Kérdések a szerkesztőhöz 
Szombat, 2006. június 3.
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Excel táblázat készítéséhez nem mindig az Excel a legjobb megoldás. Vannak esetek, amikor nem a számítások készítése, vagy függvények használata az elsődleges cél, hanem egy szépen elkészített levél, weblap, nyomtatott dokumentum, vagy e-mail. Körlevelünkbe is beszúrhatunk komplett táblázatot, anélkül, hogy az Excel program közelében is járnánk. Természetesen beszúrhatunk előre elkészített táblázatot is, de ezek legtöbbször nehezebben illeszthetőek a nekünk tetsző módon a dokumentumba. A különbség az lesz, hogy míg Excelben megnyitva egy táblázat azonnal munkalap lesz, addig Wordben alapvetően táblázat. Egyszerűen munkalappá tudjuk tenni, jelöljük ki, és kattintsunk rá a táblázatra.
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 Ekkor azonnal megjelennek a munkalap szerkesztéséhez szükséges elemek az eszköztárban, beleértve a függvényszerkesztőt is. Az aktív munkalap széleinél átméretezve, a táblázat sorainak és oszlopainak a száma, míg a táblázat keretét átméretezve, annak mérete változik. Nagyon egyszerű például így elkészíteni olyan táblázatokat, amelyeknél lényeges az A4-es formátum. Vigyázat! A munkalapon rejtve maradó karakterek, táblázat nézetben rákerülnek a képre, a mellé irt, vagyis szöveg fölé kerülő szöveg, pedig felülírja azokat. Mindig olyan lesz a táblázat, amilyen abban a pillanatban volt, amikor átmentünk egyik nézetből a másikba.

Gyakorlati feladat! 

· Hozzunk létre egy új mappát, melynek neve legyen „gyak1”

· Nyissuk meg a mappát, és hozzunk létre benne, új Word dokumentumot, neve legyen táblázat.

· Nyissuk meg az üres dokumentumot, és az eszköztári ikonnal szúrjunk be Excel munkalapot.

· Méretezzük a munkalapot 10 oszlop, és 5 sor méretűre.

· Írjunk számokat A1-től I4-ig 1-től növekvő sorrendbe

· Szúrjunk be Autoszum függvényt, az üresen maradt cellákba. 
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Munkalap nézet.

Munkalapról táblázatba úgy megyünk, hogy a lap fehér területén kattintunk a bal egérgombbal, vissza, pedig kettőt a táblázatra kattintva jutunk.
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Táblázat nézet.
Észre vehetjük, hogy az Autoszum ugyanúgy működött, mint Excelben, minden irányból mindent összeadott.
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Átméretezett táblázat

Méretezhetjük kedvünkre, táblázat nézetben a karakterek vele együtt fognak méreteződni. Ebben az esetben jobb ez mintha Excelben készítettük volna el, mivel ott alapesetben munkalappal dolgozunk, így méretezéskor a karakterek mérete nem változik, hanem ki fog lógni a cellából. Itt viszont Word dokumentumunk lesz, aminek az alapvető dolga a láthatóság, és a megjelenés. Természetesen nem érdemes könyvelésünket így elkészíteni, hiszen funkcionalitás tekintetében sokkal kedvezőbb a táblázat kezelő, és a kész munkát, vagy annak elemeit beszúrhatjuk a Word dokumentumba
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