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A Mezoutasitasok (1)

/

* A Word lehetOségeit megsokszorozza a mezok
hasznalata
— Utasitasok beagyazasa a szovegbe
— Oldalszam, kép datum megjelenitése
— Kereszthivatkozas, targymutato osszeallitdsa
— Tartalomjegyzék, abrajegyzek
— Stb.

* A leggyakrabban hasznalt mezOk kezeléséhez nem
kell megtanulni a neviiket
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MezoOutasitasok (2)

* A mentiparancsok kiadasakor a program allitja
0ssze a mezot

* Mez0 beszurhato a szovegbe:
— Parbeszédpanel, menii segitségevel
— Begépeléssel
— Beszuras fiil/Kész modulok/Mez0 paranccsal
* MezO felépitese:
{ MEZONEV paraméterek \kapcsolok }
« {} zarojel CTRL+F9-¢l illeszthetd be!!
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Mezoutasitasok (3)

« Paraméter: megadasa kotelez0, tartalma fiigg a
mez0 tipusatol

« Kapcsolo: mezok miitkodesét, eredmeények
megjeleniteset szabalyozza

* Mez0 régi erteket mutatja: mezdofrissitest kell
alkalmazni (egerrel jobbklikk a mezOre)

e Ugyanitt valthatunk a mez6 megjelenitése €s az
mez0 eredményeének megjelenitése kozott

v2013.10.24.



A Csatolasok és hivatkozasok (1)

e LINK: dinamikus kapcsolat egy masik
alkalmazassal

e Kapcsolok
— \t: szovegként keriil a dokumentumba
— \r: RTF formatumban keriil a dokumentumba
— \p: képként keriil a dokumentumba
— \d: nem dokumentumban tarolja a grafikus informaciot
— \a: automatikus
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:J. Csatolasok és hivatkozasok (2)

« AUTOTEXT: gyors szovegbejegyzes: mezd
helyére szurja be

« NOTEREF: konyvjelzovel elnevezett labjegyzet
vagy vegjegyzet eredmenye

* REF: konyvjelzovel elnevezett karakterek,
tablazatok, képek stb. tartalmat adja

 PAGEREF: melyik oldalon neveztiink el a
konyvjelzovel valamit
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Datum és 1do
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« DATE: mindenkor1 rendszerdatum

« CREATEDATE: aktualis fajl 1étrehozasanak
1idOpontja

« TIME: idOpontot mutatja
« SAVEDATE: {3j] menteésének 1dOpontja
« PRINTDATE: nyomtatas idopontja

 EDITTIME: megadja a fajl szerkesztési idejét
percben
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Dokumentum vizsgalatok

 IF: ha a feltétel 1gaz, akkor 1gaz, ha nem 1gaz,
akkor hamis ért¢k az eredmeny

 PRINT: nyomtato részére lehet utasitasokat
kiilden1

« COMPARE: ha 1gaz a feltétel, akkor az eredmény
1, pl: két érték egyenlO-e, két szoveg azonos-€

« MACROBUTTON: a mez0 eredménye a szoveg,
ha kettot kattintunk a szovegre lefut a makro
(kesobb)
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Dokumentum informacio
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NUMCHARS: aktualis dokumentumba irt
karakterek szama

 FILESIZE: aktualis faj]l méerete a lemezen

 FILENAME: megadja az aktualis allomany nevet
« NUMPAGES: dokumentum oldalainak a szama

« TEMPLATE: sablon fjl neve

« AUTHOR: dokumentum szerzojét adja
LASTSAVEDBY: ki mentett utoljara
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Kepletek (formulak)

« =(FORMULA): matematikai muveletek
elvégzésére alkalmas

« Nem azonos az egyenlettel!

« Szerepelhetnek benne muveleti jelek, szamok ¢€s
relaci0s muveletek

* Fontosabb fiiggvények
— ABS: abszolutértek
— AND, OR: ¢s, vagy kapcsolat
— AVERAGE: atlag
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A Képletek beirdsa a cellakba (1)

« Alapmiveletek a cellak kozott elvégezhetOk

* Bonyolultabb 0sszefiiggések mar fliggvények
segitségevel

« Hivatkozas: sorok szamozva, oszlopok betlizve

» Azaz a bal felso sarok az A1-es cella

« Tablazateszkozok/Elrendezes fiil/Keplet parancsa:
egy mivelet: eredmény megjelenitése az adott
cellaban

« Kivant kifejezés bevitele, vagy fliiggveény
beszurasa
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A Képletek beirdsa a cellakba (2)

° = Jellel kezdodik [ Keplet [ =]
, , Keplet:
e Szamformatum:
Szamformatum:
4 b |E|
eredmeny alak.] a Flggveny beilesztése: Kanyvielzd beillesztése:

#: egy szamjegy .

Megse

* Fliggvény beszurasa

« Keéplet mezobe kerul a kiszamitas modja

v2013.10.24.



BME
P

Fuggvenyek (1)

 DEFINED: kifejezes helyesséege
« FALSE: igaz vagy hamis: ha hamis akkor 1
 TRUE: false ellentéte

« IF: ha 1gaz a feltetel veégrehajtja, ha nem akkor a
masodik operandust vizsgalja...

* INT: egeszresz
« MAX: kifejezések legnagyobbika
* MIN: kifejezések legkisebbike
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) Fliggvények (2)

« MOD: modul6 osztas: maradékot adja

 NOT: ha hamis a kifejezes, akkor 1 az eredmeny
* OR: kifejezes barmelyike 1gaz, akkor 1

« PRODUCT: szorzas

« ROUND: kerekites

« SIGN: eldjel fliggvény: pozitivnal 1-es az értcke
 SUM: Osszeadas
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h Példa

Mezokodok:9

100 2,50 Atlag-(sor): f =AVERAGE(al:b1) % ¢
"0, 00-Fi; (H#40,00. Fy) "

400% 30 Maximum:-$=MAX(al:b2) M|
"0,00%"}c

Osszeg:(fent): § ) {=COUNT(al b2) | Az osszeg:-él [F- 4%'%> 500-"nagy" [

=SUM(ABOVE)-}ci| \#"#°##0-darab"-}< | "kics1"-}

Eredmény:{ f=ady

102 2,50 Atlag-(sor):;16,25-Fto C

4005 30 Maximum:-400,00%2 (

Osszeg:(fent):-410 | +4-darabc Az-6sszeg:-kicsio (
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) Szamozas (1)

« AUTONUMLGL: a bekezdések automatikus, tobb
szintll szamozasara, a be¢pitett cimstilusokat
hasznalja

« AUTONUM: a bekezdések egyszerli, automatikus
SOrszamozasa

« AUTONUMOUT: bekezdesek egyszer,

automatikus sorszamozasa a szerkezetiik alapjan,
az azonos stilussal formazott bekezdések lesznek
folytonosan szamozva
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Szamozas (2)

 PAGE: az aktualis oldal szamat adja eredménytil

« SEQ: az azonositoval megadott elemet, peldaul
abrat, tablazatot automatikusan szamozza

e SECTION: aktualis szakasz szama

e SECTIONPAGES: aktualis szakasz oldalainak a
szama

« REVNUM: aktualis dokumentumot hanyszor
mentettiik el
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A Formatumkapcsolok (1)

/

* A kovetkezd kapcsolok a mezdk eredményének
knjelzesi formatumat befolyasoljak
— \*upper: nagybetiis szoveg
— \* lower: kisbetiis szoveg
— \* firstcap: els6 kezdd nagybetii

— \* caps: minden sz6 nagy kezdobetiivel

e Szamok:
— \* arabic: arab szam

— \* ordinal: sorszdmként jelenik meg
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A Formatumkapcsolok (2)

/

— \* alphabetic: szamot betlivel helyettesiti

— \* ALPHABETIC: szamot nagybetiivel helyettesiti
— \* cardtext: szamot betlivel irja ki

— \*: ordtext: szamot sorszamként irja ki

— \*: dollartext: pénzegységgel irja ki a szamot

— \* roman: a szamokat romai szamokkal irja ki

— \*hex: a szdmot hexadecimalisan irja ki

o Karakter

— \* charformat: olyan legyen, mint a mezonév elso
karaktere
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). Szamformatum kapcsoloi

/

e Minden olyan mezdOutasitasnal, ahol az eredmény
szam

* EQy-egy szamjegy a kovetkez0 lehet:

— 0: szamjegy, ha nincs ¢rtékes nullat ir be

— #: szamjegy

— X: szamjegy, itt a helyet kihagyja, ha nincs értékes
 P¢ldaul:

— 011,670: {= 11,67 \# “000,000”’}

— 12,0%: {=\# “0,0%” 12}
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= },\ Datum- ¢s 1doformatum kapcsolol

* Minden olyan mezon¢l, ahol datum €s 1idOpont

* Az elemeket az angol kezddbetuknek megteleloen
kell megadni

— y: év, M: honap, d: nap

— h: 6ra, m: perc
* Datum megadasa: \@ “datum- és iddjelek”
* Elemek szamatol fugg a kiilalak
* Pl: Honap esetén: h 5, hh 05, hhhh majus

v2013.10.24.



BME

h Hazi feladat

/

* Letolteni egy oOtezer szavas dokumentumot €s

beletenni az alabbiakat:

— (satolas mezok
— Dokumentum vizsgalattal kapcsolatos mezdok
— Képletek (formulak) tablazatban
— Fliggvények
— Szamozott elemek
— Datum ¢és 1d0, kiilonb6zo formatumokkal
(legalabb 5 darab mindegyikbdl, ha nincs benne, bele kell tenni!)

Feltolteni: a mai napot koveto 5. nap ¢jfelig
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