Felkészülést támogató kérdések

(az Egyszerűen Excel for Windows 95  könyv fejezetei alapján)





1. fejezet



Ismertesse az Excelben alkalmazott parancskiadási módokat!

Ismertesse az Excel indítási és kilépési módjait!

Melyek az Excel táblázat fontosabb elemei?

Hogyan lehet a cellákba adatokat bevinni  és azokat javítani?

Hogyan  lehet a cellákba  (tartományokba) képleteket, függvényeket bevinni?

Mi a különbség a képlettel illetve a függvénnyel történő összeadás között?

Ismertesse a párbeszédablakok fontosabb elemeit! (Rádiógomb, stb. ...)

Mit érdemes tudni a lemezre mentett Excel fájlok megnyitásáról?

Melyek azok a fontosabb egérműveletek, melyet az Excelben is használunk?

Mit érdemes tudni a beépített Súgó (Help) használatáról?





2. fejezet



Mit érdemes tudni az AutoKitöltés (AutoFill) műveletről?

Melyek azok a fontosabb nyomógomb kombinációk, melyek a táblázatokban történő pozícionáláshoz használatosak?

Milyen módszerekkel jelölhetünk ki egy táblázatban tartományokat?

Mi a relatív címzés lényege?

Mi az abszolút címzés lényege?

Mi a vegyes címzés lényege?

Hogyan kell bevitt információkat átírással javítani? 

Mi a módja a cellában történő szerkesztésnek?

Milyen módszerrel állíthatjuk vissza a nemrég törölt  adatunkat?

Melyek a fontosabb Ablak jellegű műveletek az Excelben?

Mit érdemes tudni a cellákba írható szöveges információkról, illetve a cellákba írható képletekről (függvényekről)?

Mit érdemes tudni az Excelben a dátumról és az időről?





3. fejezet



Mondjon egy-egy példát a MIN, MAX, AVERAGE, COUNT, COUNTA függvényekre!

Melyek az Excelben használatos matematikai műveleti jelek?

Hogyan jelenhet meg a cella tartalma mellett a szöveg?

Melyek a fontosabb, Excelben használt logikai műveleti jelek?





�4. fejezet



Milyen módszerekkel állítható az oszlopszélesség?

Milyen módszerekkel állítható a sormagasság?

Melyek a fontosabb számformátum-kódok?

Mi a feltételes formázás?

Milyen ikonok használhatók számok formázására?

Milyen módon lehet cellatartalmakat vízszintesen és függőlegesen  igazítani?

Mi a szerepe az Excelben a sortörés (Wrap-text) funkciónak?

Milyen fontosabb lehetőségeink vannak az Excelben a betűtípus  megváltoztatására?

Mi a különbség a szegély és a mintázat között?

Színezhetőek-e a cellák?





5. fejezet



Hogyan lehet a táblázatot egy cellatartományának kivételével levédeni?

Hogyan állítható be a file-szintű védelem? 





6. fejezet



Hogyan lehet oszlopokat beszúrni illetve törölni?

Hogyan lehet sorokat beszúrni illetve törölni?

Mi a különbség a Másolás és a Kivágás műveletek között?

Ismertesse a főbb cellamásolási technikákat!

Ismertesse a főbb cellakivágási technikákat

Melyek a fontosabb Irányított beillesztés parancsok?





7. fejezet



Ismertesse a fontosabb AutoFill műveleteket!

Hogyan készítünk Lineáris Trend sorozatot az egér felhasználásával?

Hogyan állítunk elő saját sorozatot?

Ismertesse az Excel ablakokkal végzett fontosabb  műveleteit!

Ismertesse a cellák elnevezésének és az így keletkezett nevek felhasználásának módjait!

Mit kell tudni a táblázatok egyesítéséről? (Konszolidáció)





8. fejezet



Melyek a táblázatnyomtatás főbb elemei?

Hogyan férhetünk hozzá a főbb nyomtatási jellemzőkhöz?

Milyen módon nyomtathatjuk a címoszlopokat és címsorokat?

Melyek azok a  fontosabb műveletek, melyeket a munkafüzet lapjaival végezhetünk?

Mire használjuk a csoportos üzemmódot?  (Group)

Hogyan végezzük a térbeli összeadást (a munkafüzetlap szegélyek segítségével)?

9. fejezet



Hogyan jeleníthetünk meg (tüntethetünk el) egy eszközsort: �                                    - menüparanccsal�                                    - jobb gombos menüvel?

Melyek a Rajzolás (Drawing) eszközsor főbb ikonjai?

Melyek a Szokásos  (Standard) eszközsor főbb ikonjai?

Hogyan hozhatunk létre saját eszközsor válogatást?

Mire szolgál az Excel jegyzet (Note) lehetősége?

Hogyan kereshetünk meg Excel táblázatunkban egy adott képletet?

Melyek a diagramok főbb elemei?

Melyek a Diagram Varázsló  lépései?

Mit érdemes tudni a grafikonok további formázásáról?





10. fejezet

 

Hogyan rendezzük sorba a rekordokat (Sort), hány rendezési kulcsot ad a parancs párbeszéddoboza?

Hogyan hozhatók létre saját sorozatok?

Mit érdemes tudni az AutoSzűrés (AutoFilter) parancsról?

Miként érdemes használni a Rekordonként (Forms) parancsot, ha az adatbázisban keresünk?

Mire használható az Excel Részösszegek (Subtotals) parancsa? Mondjon rá egy példát!

Mi a Vázlat (Outline) lényege?





Függelék



Melyek a fontosabb hibaértékek?  Hol és hogyan jelennek meg?

Milyen módszerrel kereshetünk meg egy olyan hibát, amikor egy cellában több cellahivatkozás van és ezek egyike egy nem létező cellára hivatkozik?
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