
Táblázatkezelés - Adatok rendezése, szűrése 

 

ADATOK RENDEZÉSE 

Célja az adatok közötti megfelelő sorrend kialakítása. 

Szerkesztés/Rendezés és szűrés/Rendezés méret szerint  

vagy Egyéni rendezés 

Több szempontú rendezés – Rendezés ablak Újabb szint gomb 

Ügyelni a fejlécre! 

 

ADATOK SZŰRÉSE 

Ekkor a táblázatból csak a bennünket érdeklő adatokat jelenítjük meg. 

a) Egyszerű szűrés 

jobb egérgomb a cellára – Szűrő - Szűrés a kijelölt cella értéke alapján 

A szűrés megszüntetéséhez válasszuk a Szűrők törlése menüpontot! 

b) Összetett szűrés 

Szűrő ikon - az oszlopok fejléceinek jobb sarjában legördülő menü jelenik 

meg - kiválaszt a rendezés irányát és a szövegszűrőket 

A szűrés megszüntetéséhez kapcsoljuk ki a Szűrők gombot! 


