Tablazatbeallitasi lehet?segek

1. Sz?r?k

1.1 Gyorssz?r?k:

Gyorsszirdk: O Tény O Terv Részben teljesult O Jovahagyads szukseges

1.abra - Nem aktiv gyorssz?r?

A tablazatban lehet?ség van a gyorssz?r?k hasznalatara. Alapesetben ki vannak kapcsolva (1. abra) és a
tablazat felett helyezkednek el. Tablazattdl fligg?en a sz?rési lehet?ségek szama valtozhat.

Gyorsszirdk O Tc-'lr"_-,""-@ Tery Reészben teljesult 0 Jévahagyas szikséges

2. bra - Gyorssz?r?k

Jelen esetben a terv allapotu tételekre van sz?rve (2. abra). Ennek mddja, hogy az adott korre Kattint,
egyszerre csak egy allapot lehet aktiv, ha atkattint masik jeldl?re, akkor az el?z? sz?rés elt?nik. A sz?r?k

torlése gomb kihatassal van a gyorssz?r?kre is. (1.3 Sz?r?k torlése)

1.2 Oszlopsz?r?k:

Szemely

Demuk

3. &bra - Oszlopkeres?

Az oszlopnevek alatt talalhatd keresés mez? melyet kitoltve (3. abra) az adott oszlop tartalmaban kereshet. A
gyorssz?r? és az oszlopkeres? egyszerre is hasznalhat6 (2-3 4bra).

Példa: ha bejeldli, hogy a terv allapotu tételeket szeretné latni, de tébb ilyen tétel van, akkor még az
oszlop sz?r?nél konkrét névre vagy név részletre keresve csokkentheti a talalatok listajat.
?

1.3 Sz?r?k torlése:
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¥ Szirések torlése BE Exportalas M Oszlopbeallitasok

4. dbra - Sz?r?torlés
A tablazat felett jobb oldalon talalhat6 a sz?rések térlése mentupont (4. abra), ha erre kattint, akkor a mind a

gyorssz?r? mind az oszlopkeresés mez?k alaphelyzetbe keriilnek és a sz?rések térl?dnek a beirt feltételekkel
egydutt.

Példa: ha be volt jeldlve a terv allapot és azon belil a Demo személyre keresett ra, akkor a sz?rések
torlése utan a tablazatban minden megjelenik, a terv karika tres lesz, az oszlop keresés is torl?dik és
szintén Ures lesz.

2. Exportéalas
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5. abra - Exportélas

A sz?r?k torlése mellett talalhatd az exportaldas gomb (5. abra), mellyel lehet?sége van a tablazat aktualis
tartalmanak - ha a talalat 25-re van beallitva, akkor 25 adat - exportaldsara Excel formatumba. Ha az 6sszes
sort, ami a menuhoz tartozik szeretné latni, akkor az aldbb (6. abra) jelolt gombra - Exportalas minden sorral -
tudj’a ezt megtenni.
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6. abra _ Exportalas minden sorral

Exportban megjelen? adatok: Amennyiben csak 5 oszlopot szeretne latni, akkor azt az 5 oszlopot kell
megjelenitenie a tablazatban is, csak az itt lathatd oszlopok adatai kertilnek exportélasra. A letdltott
fajlban a sz?rési feltételeket és a megjelenitett oszlopokat is lathatja. A minden sorral tértén? export
esetén minden informacié belekeril az excel fajlba.

2
3. Oszlopbedllitasok
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@ Exportalas moszlupbeéllitésokl

# Osszes oszlop elrejtése

® Osszes oszlop megjelenitese

O S.:EE'FI"'EHI
(D Szerzddes tipusa

O Téemaszam megnevezeés

D Téemaszam A
Témaszam egységkod
Bruttd bér

Jarulék

8 8 B B

Terhelendd Gsszeg

Koltseégviseld egyseg
Szerzbdéskotés datuma

Feladatkiiras

8 8 6 8

Feltditott fajlok szama

S

Megallapodas kezdete

S

Megallapodas vege

7.8bra - ooz opheallitasok

3.1 Osszes oszlop megjelenitése / elrejtése:

Az oszlopbedllitAsok menipontra kattintva lenyilik az oszlopbeallitasok lehet?ség (7. &bra). A listaban az
aktudlis tablazat oszlopai jelennek meg.

- Az els? menlpontban (szem ikon athlizva) az 6sszes oszlop rejtésével Ures tablat fog latni

- A masodik mentpontban (szem ikon) az 6sszes oszlop megjelenitésével egy kattintadssal minden
oszlopot lathatéva tehet.
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3.2 Oszlopsorrend beallitasa:

- A tbbbi pontban az oszlop neve el?tt |év? csuszkaval kulon-kilon tudja allitani, hogy melyik oszlopot
szeretné latni a tablazatban.

- Az egyes menupontokat “megfogva”’ és a megfelel? helyre hlzva az oszlopok sorrendjét is meg
tudja adni.

Példa: ha a 6. abran lathat6 moédon megfogja (bal egérgombot nyomva tartva) a terhelend?
0sszeg oszlopot és elkezdi felfele huzni, akkor az a tablazatban el?rébb kertl. Az el?l |év?ket
hatrébb tudja tenni, Ugy hogy a megfogja és a lefele hiizza a listdban a kivant helyig.

3.3 Oszlopok rendezése:

‘ zernély

8.abra - 5ezjoprendezés

Minden oszlopot lehet?sége van 3 féle médon rendezni, ha az oszlop fejlécére kattint.
- abc szerint nbvekv? (8. abra)
- abc szerint csokken?

- harmadik kattintasra pedig alaphelyzetbe all a rendezés
?

4. Tételeken végezhet? m?veletek

4.1 Részletek és szerkesztés ikonok (1. oszlop):

@ 4
@ &
@& &

9. abra _ Szem és ceruza ikon

Az index tabla els? oszlopa el?tt talalhatok a szem és ceruza ikonok (9. abra).
- A szem ikonra kattintva a tétel részleteit tekintheti meg (adott ablakon belll)

- A ceruza ikon pedig tétel gyors szerkesztését biztositja (adott ablakon belll). A ceruza csak
azokban az esetekben jelenik meg, ha a személynek van joga szerkeszteni az adott tételt.
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4.2 Jobb egérgombos ment:

F& témaszam 127 - 5D555 - 1127

a Részletek

@& Reészletek Uj oldalon

# Szerkesztés

10. abra - Egér jobb gomb

A jobb egérgombos menl a fent lathat6 listat adja, ez valtozhat a felhasznal6é jogosultsaganak megfelel?en
(10. &bra van joga szerkeszteni), ez a meni a tablazat barmely részén el?hozhat6. Elemei:

- Részletek: Ennek m?kddése megegyezik a szemikon m?kddésével, a kivalasztott tételt nyitja meg
az aktualis bongész? ablakban

- Részletek 0j oldalon: Ha ezt valasztja akkor a béngész?ben egy teljesen Uj fulon nyilik meg a
részletek oldal

- Szerkesztés: Az adott tétel szerkesztésére biztosit lehet?séget, szintén az aktudlis ablakban nyitja
meg

5. Tablazatban megjelen? adatok szamanak beallitasa

5.1 Sorok szama:

10 sor

25 sor

50 sor

100 sor

# 25 sor

11l.abra Sorok szama

A tablazat alatt a jobb oldalon van lehet?sége arra, hogy bedllitsa a tablazat oldalanként hany talalatot
listdzzon (11. &bra).
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5.2 Lapozas az oldalak kdzott:

1- 25 talalat, 6sszesen 39 1 2 ")

12. &bra _ Lapozas

Az oldal aljan a sorszam beallitdsok mellett lathatjuk, hogy 6sszesen hany talalat van, és abbdl a beallitottak
szerint mennyi van megjelenitve. A talalatok szama koveti a tablazatban sz?rt adatok szamatol (1. Sz?r?k)

A nyillal (12. &bra) vagy az adott oldalszamra kattintva tud lapozni vagy ugrani az adott oldalra.

5.3 Tablazatbeallitasok torlése:

M Tablazatbedllitasok torlése

13. abra _ Tablazatbeallitasok torlése

A tdblazat alatt a bal oldalon talalhaté a tablazatbedllitasok torlése gomb (13. abra). Ez a tablazat eddigi
beallitasait torli (rendezés, oszloprejtések, sorbeallitasok).
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