15.tétel:
a) Szövegszerkesztés, objektumok beszúrása
Beillesztés, csatolás
Az előzőleg (esetleg más alkalmazásból) kimásolt szöveg, kép, stb. legegyszerűbben a ctrl+v billentyűkombinációval, vagy a helyi menü „beillesztés” menüpontja segítségével illeszthető a dokumentumba.

Amennyiben egy Excel táblázat  celláját (celláit) szeretnénk beilleszteni, de oly módon, hogy az a táblázat változásakor automatikusan frissüljön, „csatolni” kell az adatokat. Ez a szerkesztés menü irányított beillesztés menüpontjával tudjuk megtenni. Amennyiben a „csatolás” opciót választjuk, a dokumentumba beillesztett adatok csak az eredeti dokumentumban módosíthatóak, de a módosítás a Word fájlban is meg fog jelenni.

Képek, grafikák, egyenletek
Ezen objektumtípusok más, grafikus szerkesztővel készülnek. (ide értve a Word sajátgrafikus szerkesztőit is.) 

A beillesztés módja ebben az esetben többféleképpen tehető meg. A dokumentum szövege körbe futhatja, vagy egy sorba kerülhet a képpel, de azt is kijelölhetjük, hogy a szöveg a kép alatt, vagy felett helyezkedjen el. Amennyiben több képet/grafikát illesztünk egymásra, beállíthatjuk, hogy melyik helyezkedjen el felül/alul. A kialakított csoportosítást rögzíthetjük, és az ily módon összekapcsolt grafikák már együtt mozgathatók.
Alkalmazások közti adatcsere
Az Office programcsomag több konvertert tartalmaz, melyekkel más alkalmazásokkal készített dokumentumok, táblázatok és egyéb fájlok beilleszthetőek a dokumentumba.
b) Táblázatkezelő általános szolgáltatásai
Táblázatkezelés fogalma:

Nagy adatmennyiség rendezett formában történő megjelenítése, és az adatok kezelése miatt használjuk.
Táblázatok szerkezete, elemei:

· Táblázat: sorokból és oszlopokból áll
· 256 oszlop és 65536 sor van egy Excel munkalapon.
· A sorok azonosítására számokat, az oszlopok azonosításra (alapesetben) betűket használunk. 

· Cella: egy sor és egy oszlop közös része. A cellára oszlopával és sorával hivatkozunk.
· Az azonosítás módja megváltoztatható. Sok esetben jobban áttekinthető a táblázat, ha az oszlopokra is sorszámmal hivatkozunk. (A CG oszlopról nem derül ki azonnal, hogy az a 85.)  Ennek megfelelően a CG1 cella = a S1O85 cellával (Sor1-Oszlop85)
· Mindig egy aktív cella van. Adatbevitel ebbe a cellába történik.

· Egy cellába csak egy adat írható

· Az Excel dokumentumai a munkafüzetek

· A munkafüzet több lapból áll. Alapértelmezésben 3 munkalap áll rendelkezésre

· A munkafüzet összesen 255 munkalapból állhat. Egy lap lehet táblázat, vagy valamilyen más laptípus pl. grafikon.

Szerkesztési műveletek.
Munkafüzet szerkesztésekor a Word-höz hasonló szerkesztési műveleteket használatnuk.
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