Tablazatkezelés
Microsoft Excel XP

Tananyag






Informatikai és

Hirkozlési
Minisztérium

TARTALOMJEGYZEK
(2] 23V 74 5 o T 9
A MICROSOFT EXCEL PROGRAM HASZNALATA ...t e s s s s s s s ssens 9
A PROGRAM INDITASA ...ttt et s ettt s s sttt en st es e e sa e s s 9
AZ EXCEL ABLAKANAK RESZE| .......oeucecueteteieeeeeeeeeeete e e te st esen s ssas e s sasensessasaesasassnansnsssasasanensnanens 10
A TABLAZATKEZELES ELSO LEPESEL.......ucucueeeeeeceeeeeeseseeeesessssssssssss s s s sssssaens 13
MUNKAFUZET MEGNYITASA ...t 13
UJ MUNKAFUZET LETREHOZASA ...ttt sa et en s st s s s sanaesasssssasansenans 15
MUNKAFUZET MENTESE ...ttt aens e en s eanan e 16
MENTES MASKENT ...ttt et eeecae ettt ee e ea et te e s eees e s aetete et esen s ssssastssesesenensnaseesesessnsseesesesenensneneesen 16
MENTES SABLONKENT ..ottt ee e eeectete e tetee s s e saeaetesesesenssssaetetetesesesessssssssesesesesensnsssesesensnansnsesasenas 17
MENTES MAS FORMATUMBAN .........ooimioeiiiieeeeeeeeeeeeeeee oo eee e s s seen e 17
MENTES JELSZOVAL ......ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e een st n e 19
JELSZO TORLESE ...ttt sttt n s s s sttt s s s s s ass s s s 20
MAS PROGRAMBOL SZARMAZO FAJL MEGNYITASA........ooieieieeeeeeeeeeteeeet e 20
SZOVEGES FAJLOK IMPORTALASA ...ttt en sttt an s en s 21
MUNKAFUZETABLAKOK HASZNALATA ..o 24
ABLAKTABLA ROGZITESE ...ttt ettt ee et ee ettt es e ettt es s e sasastetasenanensraesasenennanans 24
ABLAK FELOSZTASA ... en s 25
EGY MUNKAFUZET MEGJELENITESE TOBB ABLAKBAN ..........ooiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
MUNKA TOBB MUNKAFUZETTEL ..o en s n e 28
MUNKAFUZET BEZARASA ...t 28
A SUGO HASZNALATA ...ttt ettt ettt n sttt e s st et s et sen s s sa et enssaessae s s s s s nes 29
KERESES A SUGOBAN ...ttt ettt n s ae ettt sa st et s s s s s s e se s s assesesasnas 29
AZONNALI SEGITSEG ...o.oeeeeceeeeee ettt ee ettt s s sa et eses s ssa st tese s s en s ssssaetasasassnantesasenensnanens 31
(o] 0] =] =1 ] =] o OO 31
AZ EXCEL ALAPUJAL .........eeeeeeeeeeeeeeeceete e e s s cee e e e s s sase e e e s s ssseeessssss e e e ssssnneesssssnnensssnnnesesssnnnenennn 33
ADATTIPUSOK ...ttt ettt ettt s et sttt et en s s saeae s et et asen s s eseaetesesasasen e sesasensnsssnaesesasanannas 33
MOZGAS A TABLAZATBAN ......coviieeeeeececee ettt ee st et s s e s e aesesesenenssasaetese s s s nssassesasenssssenaes 33
ADATOK BEVITELE ES MODOSITASA ..ottt ee ettt es s st esanennasansenannas 34
KULONFELE ADATTIPUSOK BEVITELE ..ot 36
AZ ADATTIPUSOK VISELKEDESE ........oooveeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e ee e ene e snee e 37
A SZOVEGES ADATTIPUS ...t 37
HOSSZU SZAMADATOK ..ottt ettt ettt s sttt s s sa sttt en s sa e s et et e s s s st s s s snssanses 37
DATUMOK ...ttt ettt e et s e st a ettt s s e s st sen s ss et et en s s e s et s s es s snsnaeans 37

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 3




[ J

B :
Téablazatkezelés - MS Excel XP ormatikai és

Minisztérium

INTELLIGENS CIMKEK ..ottt ettt sttt s s a et en s s s st ss s st en s ssssaeans 38
KIJELOLES A TABLAZATBAN........cocoiiieieieeteee ettt ettt ss st a et s s enae et en s saesns 38
KIJELOLES EGERREL ...ttt ettt et en s s et n s s aes s s s s s s 39
KIJELOLES BILLENTYUZETTEL....oviieecececeeteie et tete e es s easae e e s s sssssasaese s s s s enssassesesasssennssesananens 40
N7 7N 3OO 40
ESZKOZTARAK KEZELESE .........oeeececeeteeeeee ettt e et s s s s et et esen s enssaeae e et enennsnassesenensnenantes 41
ESZKOZTARAK TESTRESZABASA........oooeeeeeceeeeee ettt ee et ee e ettt esen s s s snnssaeaes 42
CELLA- ES LAPMUVELETEK .....oouetitieiacecssssesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnas 44
OSZLOPOK ES SOROK BESZURASA, TORLESE ......covoioeeeeeeceete et en s s s s eneeae 44
CELLAK BESZURASA ES TORLESE .........occecteteteeeeeeeeeeeeae et eee ettt es e st es s st tete s s anan e ses s 45
EGYSZERU MUVELETEK KIJELOLT CELLAKKAL .....c.oomieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 46
ADATBEVITEL EGY KIJELOLT TARTOMANYBA ..ot 46
CELLATARTALOM TORLESE .......ooiiveeeceeeeeeeeeeee et en s 46
MASOLAS ES ATHELYEZES .....ovviieeeeeceeee ettt ettt a s se s ass s sasn s 47
CELLAK MASOLASA ES ATHELYEZESE LAPOK KOZOTT ...oeeieeeeieeeeeeceeeeeete e 48
MASOLAS A MUNKAABLAK SEGITSEGEVEL ........oeeiececeeeeieeeeeeeeeceete e eeeese et es s s s sesenssesanaenas 49
AUTOKITOLTES AZ EGER SEGITSEGEVEL ........oeececeeteeteeeeeeeeceete e eee e eeeeeae e es s s sae e sss s s s nanaeanannns 50
CELLAK SOKSZOROSITASA A MENU SEGITSEGEVEL........ooucuiueieieeeeee et eeeeeeeeese e en s 52
SOROZATOK KESZITESE AMENU SEGITSEGEVEL ... 53
MUVELETEK VISSZAVONASA, ISMETLESE ..ot 55
MUVELETEK MUNKALAPOKKAL ........ooooocvveeeeeeee e eesee e s s aanensnessaanae e 55
MUNKALAPOK BESZURASA, TORLESE ......cocviviviieeeeeceeeee ettt 55
MUNKALAPOK ATNEVEZESE .......oooeeeeececeeie ettt es st es s s e sas s s s esenenssasae et sasennansasasananes 56
MUNKALAPOK ATHELYEZESE, MASOLASA ........oooecececeeeeeee et 56
MUNKALAPOK CSOPORTOS HASZNALATA ..ot 57
MUNKALAP RESZLETENEK MENTESE ........coouiiiieieeecectctetete e eeeeeaeae et eeesasa ettt es s s s sasteae s enenanssanaesnas 58
FORMATUMOZAS ...t e s eas s s s ss s s e ss s s s s e asss s ssesaess s sssssesassssnssssnnes 58
OSZLOP- ES SORFORMATUMOK .......cooiieieeteieieieeeeeececaeae et eseseesesae et esesesssa e s s sasasensssssssesesesasan s s sesananes 58
OSZLOPOK ... ettt 58
SOROK ...ttt en e 60
CELLAFORMATUMOK ..o 61
BETUTIPUS ... e en e 61
SZEGELYEK ..ottt ettt e ettt et ettt et s e ettt s ettt s en st 62
MINTAZAT ..ottt e ettt s st e s s s s s e st s ettt e e ns s e s et et s ens s ete st es s s enaesese s s 63
[TV 1 7N TR 64
SZAMFORMATUM ......oouiuitieieeeeeeeectete et ee e ee ettt sse et s s e s s en e sesese s et s s ensssssaetesesesanensnsnsssanennsssnsssasnas 67
CELLAVEDELEM ... n e e een e eene s 72



FORMATUMOK MASOLASA ... oottt et e seen e
FELTETELES FORMAZAS ... ettt ettt et eae s

SZAMITASOK A TABLAZATBAN ........cooerereceeeee e eeneesesesesenesenes
ALAPMUVELETEK ... enes e
CELLAHIVATKOZASOK ......ooovvvieieeeeeeeete e
HIVATKOZASTIPUSOK ..ottt

A SZERKESZTOMUVELETEK HATASA A CELLAHIVATKOZASOKRA
CELLAK ELNEVEZESE ..ottt oottt enseae e en s e,
NEV MEGADASA ...ttt ee et en s sttt en e
NEVEK AUTOMATIKUS LETREHOZASA ........cooueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
NEVEK HASZNALATA ABSZOLUT VAGY RELATIV HIVATKOZASKENT
HIVATKOZAS MASIK MUNKALAP VAGY MUNKAFUZET CELLAIRA ........cccccoee.....
HIBAERTEKEK ..ottt ettt ettt se s en e
A FUGGVENYEK .....oviveeeeee ettt
A FUGGVENYEK ALTALANOS ALAKUA .......oooeececeeeeeeeeeeeeeecaee e en e
HIVATKOZAS CELLATARTOMANYOKRA .........oiuiviieiereeeccecteieeeeen e
A LEGGYAKRABBAN HASZNALT FUGGVENYEK ......coovcoiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen
AZ AUTOSZUM FUNKCIO ..o

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

o5



Tablazatkezelés — MS Excel XP informatikai és
Minisztérium
SRR R 104
[ 1N TP 104
[N RS PTSPUR 104
177X 2 104
DATUMFUGGVENYEK ..o 105
(Y2 LY TSRS 105
Y 2SR 105
HE T UNAPUA oot e et et e et ee et et e et e e ettt e ettt e et 105
HON A P e ettt et et ettt ettt ettt n e, 106
VI ettt ettt ettt o2ttt t ettt e et e et et ettt et e et et et ete et eeee e et ea et et e e et ete e et en et et et e eneens 106
Y T 1S LTSRS 106
Y = 106
MATRIXFUGGVENYEK ... eve ettt ettt ettt ee et et ee ettt es et eaeee et et e eee et eeeeseeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeaeeeeneeeareeeeneenas 106
1) 0 USRS 106
FIERES .. oottt et e et et e e e et et e e e et e e e ee e e e e ee e e et et e e e e e e et e e e et et ee et nn e e, 107
HOL.VAN e ee e e ettt e et et et e e e et e et e e et e et e e e e e ettt e e ee e, 108
KU T AT ettt e e e e et o2 e e e e e et et e e o2 et e et e ettt e et 109
VIKERES ..ottt ettt ettt et e et e e et e et a2 et et e e e et et ea et et et et e et e e e et et et et e et eee et et ettt et et ettt ee e 109
SZOVEGES FUGGVENYEK ...ttt ettt et ee et et ee et et eee et et ese et eaeee et et eeeee et eeees et eeee s et et eaeeeeeens 110
2 110
[ TS 1S 74 110
JOBB ... 110
(20O Y4 =1 =TSSR 110
L@ 11574 = =16 7SSOSR 111
SZOVEG.KERES ... oottt et e et e e e e e e et e e e e e e e ee e e e e e e e e e et 111
INFORMACIOS FUGGVENYEK ... 112
HIANYZIK ..o 112
HIBAS ... 112
LS4 Y PR 112
SZOVEGLE ..o 112
1= 1SR 112
NINCS oo et e et e e et ettt ettt e et ettt et et e et et 112
PENZUGY FUGGVENYEK ...t e et ee e e e e e e e et e ee e e e et e ee e e e e ee e e s neeeeanaes 112
RESZLET ... 112
PRESZLET ... 113
RRESZLET ... 114
RATA ..o 115
PER.SZAM .ottt ettt ettt ettt ettt 116
DIAGRAMOK KESZITESE, KEPEK BESZURASA ......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaeeeaenenen 117
DIAGRAMTIPUSOK ..ottt ettt oot e et e e e e eeeeee et e seeeeee et e seeeee e see e eeeereneenenas 117
DIAGRAM LETREHOZASA ...ttt ettt et e e et e et e e et et e e et eetee et et eee et et ee e e et eee e s et e e et eeeeeeaeene 118
DIAGRAM FORMATUMOZASA ...ttt et et et et e et et e e et et e e et e e e et e e e e et eeeeeeee e eeenn 125
DIAGRAM MASOLASA, ATHELYEZESE . ..ottt ettt ettt et e e et et eee e et e e eeeeeeeeeeeane 129
DIAGRAM MERETEZESE. ... .. oottt ee et e ee e et e e e e e e et e e e e e e s e eeee e e s e eee e eeseree e eeeereneesanes 130
DIAGRAM TORLESE ...t oot ee e et et e e e e e et e e e e e e e e et ee e s e ee e e e et e eeeee e e s e e eeeereneenenos 131
A MEDIATAR HASZINALATA .. oottt ettt e et et et e e e et et e ee et eaeee et et e re et eaeee et eteeee et eresee e ee et ereeeeaeneas 131
KEP BESZURASA FAILBOL ...ttt ettt ettt ettt et et et et et et et e e e e e et eteeeeee et eaeeeeeerens 134
LISTAK, ADATBAZISOK KEZELESE ......ccooeeeieeeeeeeeeeteeeeeeseeeeesesssssssessssesssassassesssnssnsssnsanen 135
ADATBAZIS FELEPTTESE ...ttt ettt e et e e e et e e e e e e e e e e et e s e e en e 135



Informatikai és

Hirkozlési
Minisztérium

ADATBAZIS LETREHOZASA, FELTOLTESE ..ottt ettt 135
REKORDOK SZURESE .....ocvcviieeeeceetete ettt ettt st s s ss s st ses s ssa s e s et e s s ensnsss s esesasasensssenaes 137
SZURES AZ ADATBEVITELI URLAP SEGITSEGEVEL ......cocoiiececeeeeieieeee e 137
AZ AUTOSZURO UZEMMOD HASZNALATA . ......oeeceeeeeeeee et e et es s s enenssasasaesesanananas 138
AZ IRANYITOTT SZURO HASZNALATA ...ttt e s e enes st es s s enssanaesasenanans 140
SORBA RENDEZES .....oooooeeeeeeeeeeee oo e een e een e 143
KIMUTATAS VARAZSLO ...ttt en ettt enen s esen e 145
TOVABBI BEALLITASOK .....cucoiiiiicecesissesscssssss s sassssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssses 149
MEGUEGYZESEK ... eeen e 149
ALAPBEALLITASOK MODOSITASA ..ottt en et eeen sttt es s et ten e nanans 150
KERESES ES CSERE.......ooueeeceeeeeeeeee oo s en e ee s en s eena e enen e en e eennees 151
HELYESIRAS-ELLENORZO ... 154
MODOSITASOK NYOMON KOVETESE........coouiiiiiiiiececeeteeee oot ee ettt enasas e en s 156
MODOSITASOK ELFOGADASA, ELVETESE .......oieieceieeeeieieeeeeeeceete ettt n s 157
KOZOS HASZNALAT ...ttt et ee ettt sa ettt sen s s e aete et e s s nsessasaessnssantesesasannnes 157
UTKOZO MODOSITASOK KEZELESE..........ooecuceeueteeeeeeee et eten s aes s s s s s s s sasaesasasanenanas 158

A VALTOZASOK NYOMON KOVETESENEK KIKAPCSOLASA ........oouceieieeeeieeee e en e 159
IRANYITOTT BEILLESZTES.....ooieececeete e tetee ettt ees ettt et s s s saeae et e s esenssssasansesesesenensnsesananssanansenans 159
NYOMTATASI BEALLITASOK, NYOMTATAS ......ooieierrccees s sss s sssn s 161
OLDALBEALLITAS ..ottt ee et et n s st a et senenensnses s enennanassasasasenanes 161
OLDAL ...t en et n et 161
MARGOK ...ttt e ettt ettt et et e et e et et et e s e e e et et e s eeen e e s et et e s e s e s en s snanaet et et esen s tet et enenensnantetesesan e 162
ELOFEJ ES ELOLAB ... 162
LAP ettt nnenes 164
ANYOMTATASI TERULET KIJELOLESE ......ovviiecececeeteeee ettt 165
OLDALTORESEK ELHELYEZESE .......ooouieieiueteieieieeeeeeeetete et ee sttt en s 165
AZ OLDALTORES MEGTEKINTESE NEZET HASZNALATA ......cocooiieeeeceetee e eeeeeee e veveneasaeae e san s 166

A NYOMTATASI KEP MEGTEKINTESE ......cuitiiieeeeeectete ettt en s sasae et s s ess sttt s s en s ssssaesesasannanans 167
NYOMTATAS ...ttt ettt e ettt et et et e et e s et et esen s snssaete s et e s esensnsnaeaetessnsstetetesenensnsnentetenans 168
KIJELOLT TERULET NYOMTATASA ... enae e 169
MUNKALAP NYOMTATASA ..o 169
MUNKAFUZET NYOMTATASA ... 169
DIAGRAM NYOMTATASA ..ot 169
FELADATGYUJTEMENY ......cooieieirererereseseeseeseeeseeesesesssesesesssssasssssssssasasssssasssnsssnsssssnenes 170

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu o7







Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

BEVEZETO

A Microsoft Excel XP a Microsoft Office XP programcsomag része, de
onallé termékként is megvasarolhaté.

Az Excel XP napjaink egyik legelterjedtebb tablazatkezeld programja.
Segitségével kdnnyedén elvégezhetjik a napi munka soran felmertld
szamitasi vagy nyilvantartasi feladatok jelentés részét. Egyszer( uta-
sitasokkal készithetlink adatnyilvantartasokat, kimutatasokat, majd
ezekbdl diagramokat szerkeszthetlink.

A tananyag az ECDL vizsgakodvetelményeken tul a kbvetkezd témako-
roket tartalmazza: Mentés jelszéval, Ablaktabla rogzitése, Ablak fel-
osztasa, Cellavédelem, Cellak elnevezése, Megjegyzések, Modosita-
sok nyomon kovetése, Eszkdztarak testreszabasa. A figgvények feje-
zetben tébb olyan fliggvényt ismertetink, ami nem ECDL-kbvetel-
mény.

A MICROSOFT EXCEL PROGRAM
HASZNALATA

A PROGRAM
INDITASA

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Az Excel tablazatkezel6 program inditasahoz hasznaljuk a Start meni
Programok » Microsoft Excel parancsat.

Ciffice dokumentum megnyitasa
[lj Office dokumentum

windows Update

® E Progrannok @ Tefiepul: ¢
c (5 kelékek C
; &i Dokumentumak » @ Internet Explorer
L Microsoft Access

_% Beallitasok 4 .
E B3 Microsoft Excel o
Q @ Keresés 3 Microsoft Outlool
.__-_; Microsoft PowerPoink
ol .. =

@ Slge Microsoft Word

Futtatas. . 3 outlook Express

3 ¥
3 Lealikss. .

[ifstart || ) & 53 ]|

Beallitasoktél figgéen a program inditasahoz hasznalhatjuk még
a Munkaasztalon vagy a Talcan talalhaté parancsikont is.
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AZ EXCEL A koévetkez6 képen az Excel program megnyitdsa utan megjelend
ABLAKANAK RESZE]| ablakot lathatjuk.

Osztésav
BaTE)
Meni —| F&jl Szetkesztés Mézet EBeszirds Formdtum  Eszkdzdk  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? frja be ide. ‘_= _ﬁl_x:
Eszkoztarak —— ‘= | & & o - 27w - - F D AEEEEHF R E -H-A- 7
Szerkesztéléc —1 e - L \
Al 8 | ¢ | b | E | 6 | HIZ a0 x
I ! 7| Munkaftizet megnyitasa Vezérld
| ezérlégombok
Az aktiv cellat jeldl6 keret — | % \ kének (Excel)
,Cellakurzor” 4 coald EnneDEk
|+ | | S = = A rinepe
g Teljes tablazat Oszlopcimkeék [ Tawabbi munkafilzetek...
B kijelolése gomb 0j
R [ Ores murkafizet L_Vezérlsgombok
g 0j munkafiizet létezd (Munkafﬂzet)
10 munkafiizethdl
3 3 11 @j Murkafilzet kijeldlése. ..
Sorcimkék 12 (0j dokumentum sablon alapjan
13 | Alealénos sablonak. .
% ;I Sablonok & webrdl, .,
5 Vizszintes és fuggoleges 1] ] Sablonok a Microsaft.com webhely
117 gorditésavok — Munkaablak
18
19
o0 v
21
22 £ Haldzati hely hozzdadasa. ..
. e 23 poe s
Lapfiileket gérdits nyilak —tg, < > P
i—- - -_— [w] Inditaskar jelenjen meg ez a panel
’_N L) b Munkal ¢ Murkaz £ Munkas [/ |<| | (LI P
Allapotsor — kesz HUM 4
Osztésav

10 o

A meniiben az Excel valamennyi parancsat és beallitasi lehetéségét
csoportositott formaban érhetjik el. Alaphelyzetben az Office XP
leggyakrabban
parancsok listajat jeleniti meg. A teljes parancslista megjelenitéséhez
kattintsunk a menu legaljan lathato lefelé mutaté dupla nyilra.

az egyes

Szerkesztés

mentkben

Mezet | Besziras Formatum  Eszkdzdk

Mormal

Oldalkirés megrekinkése
Eszkiztarak,

Magwitds. ..

¥
g

csak az altalunk

Szerkesztés

)

hasznalt

Mézet | Beszdrds  Formatum  Eszkdzik

Marmal

Oldalkérés magtekintése
Munkaablak
Eszkiztarak
Szerkeszhdlec
Allapotsor

Eltfe] &s éldlab. .
Megjegyzések

Egvéni megjelenitések, .,
Telies képerryd

Magyitas...

Az eszkoztarak gombjainak segitségével az Excelben altalanosan
hasznalt parancsokat érhetjik el.
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Az eszkdztarak a menikhdz hasonldéan a leggyakrabban hasznalt pa-
rancsok gombijait mutatjak el6szoér. A tovabbi gombok az eszkoztar vé-
gén talalhatoé nyilra kattintva érheték el.

NEEdas SRy iaRa-< o @ =-8 rﬂ@l.‘%

i - 2| 44 100% - D
E=E=EE% % m
W i=E e &
é.

Gombok megjelenitése kék sorban

Gombok hozzdadasaleltavoltasa =

Az eszkoztarak megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Né-
zet menl Eszko6ztarak almendjében talalhato lehetéségeket.

Fajl Szerkesztés | Mézet | Beszirds  Formatum  Eszhdedk  Adatok Ablak  Sugo
Marmél
Oldaltirés megtekintése
| Eszkiztarak N 3 | Szokdsos
Magyitas... " Formazas
& Diagram
Figyeldablak
Kép
Képletvizsgalat
Kimutatas
Korrektdra

Kilsd adatok
Munkaablak
Rajzolas

Szeqélyek

Széweq beszéddé alakitasa
(rlapak

Yédelem

Vezérldk eszkiztara
Yisual Basic

‘Web

Wardart

Testreszabas. ..

Alaphelyzetben az Excel ablakban a Szokdsos és a Formazas esz-
koztar, illetve az Office XP-ben megjelent munkaablak lathaté. A Szo-
kasos eszkdztar gombjainak hasznalataval a munkank soran leggyak-
rabban hasznalt miveleteket végezhetjik el. A Formazas eszkdztaron
a tablazatba bevitt adatok formatumozasahoz szikséges parancsokat
érhetjuk el.
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A munkaablak a dokumentumok betdltésében, helyreallitasaban, a ke-
resésben, a ClipArt abrak és a Vagolap kezelésében nyujt segitséget.

A vizszintes és fiiggbleges gorditésavok segitségével kdnnyedén
mozoghatunk a tablazatban.

Az Excel programmal végzett munkank soran egy ugynevezett mun-
kaflizetben dolgozunk. Munkafiizetnek nevezziik az Excel hasznalata
soran létrehozott allomanyokat. A program inditasakor mindig egy ures
munkafuzetet nyit meg. Az Excel XP munkafuzete alaphelyzetben ha-
rom munkalapbdl all. A munkalapok kézott a lapok aljan talalhaté filek
segitségével valthatunk. Az éppen hasznalatban 1évé munkalap neve
félkovér (vastagitott) betlivel szedve lathaté.

———— —

M (4 » H[yMunkal { Munkaz £ Munkas /N
7’

. N
Kesz ™~ w- -

—— —— =

Elé6fordulhat, hogy munkaflizetiinkben annyi munkalappal dolgozunk,
hogy nem mindegyik lathaté az ablakban. llyenkor a munkalapokat
tartalmazé savon valé mozgasra a lapfiileket gordité nyilakat hasz-
nalhatjuk. A munkalap filenként valé gorditéséhez kattintsunk a 4!
vagy *| gombra. A munkalapok listajanak elejére a M| gomb, a végére
a M| gomb segitségével ugorhatunk.

A munkalapok sorokbdl és oszlopokbdl allnak. A sorokat szamokkal,
az oszlopokat betikkel jel6li az Excel. A sorok és oszlopok metszés-
pontjait cellaknak nevezzik. A tablazat készitésekor az adatokat
a cellakba visszik be. Egy cellara oszlopanak betli és soranak szam
azonositojaval hivatkozhatunk. Egy munkalap mindig 256 oszlopot és
65536 sort tartalmaz.

A Szerkesztéléc elején lathatd Név mezd alapesetben az aktiv cella
hivatkozasat vagy egy cellatartomany nevét tartalmazza, de munkank
soran mas informaciok is megjelenhetnek benne.

C5 - A~ 1723

AN B | | b [ E |

123
L]

Az aktiv cella oszlop- és sorcimkéje kidomborodva, félkévér betlivel
szedve lathat6. A név mez6tdl jobbra 1évé rovatban az aktualis cellaba
beirt adatok jelennek meg.

Az Allapotsoron a munkalapon folyamatban 1évé miiveletrsl, egyes
Uzemmodok bekapcsolt allapotardl, illetve egy kivalasztott gomb vagy
menuparancs funkciéjardl kaphatunk informaciot.
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Az Excelben négy kilonféle Gzemmoddban — Kész, Beiras, Szerkesztés
vagy Hivatkozas — dolgozhatunk. Uzemmadtdl fiiggéen mas-mas m-
veletek elvégzésére van lehetéségiink. Az aktualis lizemmaodot az Al-
lapotsor bal oldalan olvashatjuk le.

Az ablakvezérld gombok segitségével atméretezhetjik, vagy bezar-
hatjuk az Excel, illetve az egyes munkafiizetek ablakait.

A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késdbbiekben ismertetjuk.

A TABLAZATKEZELES ELSO LEPESEI

MUNKAFUZET Egy korabban létrehozott munkafiizet megnyitasahoz hasznaljuk
MEGNYITASA @ Szokasos eszkoztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl mend
ﬂ Megnyitas parancsat, illetve a CTRL+O billentylikombinaciot.

Megnyitas ﬂll
Hely: I[:l Dokurnenturnok, j o @ * O + Esghkizik
_IMinta tablak @Munkafﬂzet&xls
Murkafiizets, xls
Elgzmények B Bank. s 3 Osszesitd. s
B4 Biztosit s @Tablazatok s
B |Borsad. xls @Uzem s
"3 Derékszigl haromszig. xls @Valuta wls
Dokumentumok, 2 Di

5 e

I

sztal

. '3 Kildemények, xls
'3 Munkafiizet1,xls
Kedvencek  B\munkafizstz.xls
=
o Fainév: I j Megryitas | =

Haldzati helyek Failtipus:

IMicrosoFt Excel Fajlok {*xl*; *.xls; *xla; * .ty *,xdm; *.xlc; j Megse

F

A megjelend Megnyitas parbeszéd panelen Iépjunk be a megnyitni ki-
vant munkaflizetet tartalmazé mappaba.

E J J =z| Az aktualis mappaban talalhaté munkaflizetekr6l a Nézetek gomb le-

R — nyild menujében talalhaté Nagy ikonok, Kis ikonok, Lista, Részle-

J J J tek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatlirok, Webnézet nézetek segitsé-
gével kulonféle informacidkat tudhatunk meg.

Jeldljuk ki a megnyitni kivant munkaflizetet, majd kattintsunk a Meg-
nyitas gombra.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 13




Tablazatkezelés — MS Excel XP Informatikai és

14 ¢

Hirkozlési
Minisztérium

Tobb munkaflizet egylttes megnyitasahoz a Megnyitas panelen a
CTRL, illetve SHIFT billentylG nyomva tartasa mellett jel6ljik ki a
megnyitni kivant allomanyokat, majd kattintsunk a Megnyitas gombra.

Megnyitas 21|
Heh: I@ Téhldzatak j = @ = v Esghiizik =
E sk
;ﬁ{:;i ‘3 Bizkosita
Elzmények. . lEIEIrnisaer
3 Szamla
- Oi" ‘3 Torlesztes
Dokumentumok  [f
(1]
Aszkal
| *]
kedvencek
=
g Fajlnéy: I j Megriyitas -I
Réldzati hielyek F&jltipus: IMinden Micrasoft Excel F4jl j Megse |
A

¢

TIPP
I A megnyitast a munkaflizet nevére duplan kattintva is kezdeményezhetjiik.

Amennyiben egy jelszéval védett munkaflizetet kivanunk megnyitni,
az Excel automatikusan rakérdez a jelszéra.

elszs 2|

'Brutta-Mettd bér, xls" vedett,

Jelszd: |

[0]4 I Mégse |

Ha a jelsz6 csak a modositast korlatozza, a munkafiizet az Olvasasra

gomb segitségével nyithaté meg, de mddositott munkafiizetlinket (;
néven kell elmenteni.

elszd 21|
'Brutbd-Mettd ., .-t mar irdsvedetté tette ok |
Szabd Gabor

Irja be az irési jelszdt, vagy csak Mégse |
olvasasra nvissa meg.

Jelszd: ||
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UJ MUNKAFUZET Uj munkafiizet létrehozasahoz kattintsunk a Szokasos eszkoztar Uj
LETREHOZASA dokumentum gombjara. Ha a munkafiizetet egy sablon alapjan
E szeretnénk létrehozni, kattintsunk a Fajl menu Uj dokumentum pa-
rancsara, és a megjelend munkaablakban valasszuk az Altalanos
sablonok hivatkozast. A sablonok az Uj dokumentum parbeszéd pa-

nelen tipusonként csoportositva jelennek meg.

Sablonok d |
Altalénas | Mintat&blazatok |
@ [e
Munkafizet Uil
Mincs hozza mintakép,
(6] 4 I Megse |

Ures munkafiizet létrehozasahoz valasszuk a panel Altalanos fiilén
taldlhaté Munkafuzet elemet. Az Ures munkafiuzeteket az Excel mindig
a normal sablon alapjan hozza létre.

Egyes sablonok a feladatok automatizalasara ugynevezett makroprog-
ramokat tartalmazhatnak. A makrok azonban lehetévé teszik rossz
szandéku miveletsor lefuttatasat is. Az ilyen tipusu makroprogramot
leggyakrabban makrovirusnak nevezik. A karokozas elkerilése érde-
kében minden makroprogramot tartalmazo fajl megnyitasakor lehet6-
ségunk van a makrék futtatasanak letiltasara. Ezt abban az esetben
célszer( elvégezni, ha a fajl nem megbizhato forrasbél szarmazik.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 15
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Uj munkafiizet létrehozasara hasznalhatjuk a munkaablak Uj munka-
flizet lapjat is, amelyet a munkaablak cimsoranak v Tovabbi mun-
kaablakok ikonjara kattintva megjelené mentbél valasztunk ki.

4 Microsoft Excel - Munkafiizet2 - Ellﬂ
@ F&il Szerkesztés Mézet Beszdras  Formatum  Eszkdzok  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? friabeide. = o B X
DEE&RY | §B ez - R e - 2R (BH B WS - Y
Al hd &
A | B | ¢ [ o [ E [ F | & [T 11j munkafiizet - x
1 1 7| Munkafiizet megnyitasa
| 2 | Uzerm.xls
| 3 | (sszesitd xls
| 4 | 1997 1998 1999 2000 Killdemények. s
| 5 | 135 198 261 324 Divat.xls
| B | 143 217 298 365 [Z2 Towabbi munkafizetek. .
| 7 | 163 236 336 406 .
| B | 177 255 372 447 Y = -
] 191 274 408 433 O tres murkafizet
110 | 205 293 445 523 0j munkafizet létezs
111 | 219 312 453 570 munkafiizethil
12 233 33 520 G611 5] Munkafizet kiielslése, .
| 13 | 247 350 557 652 0j dokumentum sablon alapjin
| 14 | 281 368 294 693 Ugyelet, =t
| 15| 275 358 B31 734 Szémla
| 16 | 289 407 BES 775 (=] Altalénos sablonok. ..
% él Sablonok 2 webrdl. ..
F v I Sabloncok & Micrasoft.com webhely
% [ Haldzati hely hozzéadésa..,
f @ A Microsoft Excel sigdja
o hd Inditaskar jelenjen meq ez a panel
H 4 » m[\Munkal { Munkaz £ Munkas / [« | 0
Kész HUM A

Ha bejeldljik az Inditaskor jelenjen meg ez a panel jelol6négyzetet,
akkor az Excel betoéltése utan azonnal megjelenik a munkaablak.

Munkaflzetlink hattértaron térténd tarolasat a Szokasos eszkoztar
Mentés gombjaval vagy a Fajl menli Mentés parancsaval kezdemé-
nyezhetjik. Egy kordbban mar elmentett munkafizet mentésekor az Uj
valtozat automatikusan felllirja a munkaflizet korabbi példanyat. Ha
egy ujonnan létrehozott munkaflizet mentését kezdeményezziik,
a megjelend Mentés masként parbeszéd panelen meg kell hataroz-
nunk, hogy a munkafizetet milyen néven és melyik mappaba szeret-
nénk elmenteni.

A Fajl meni Mentés masként parancsanak hasznélatakor minden
esetben lehetéségiink van a mentésre szant munkaflizet nevét, vala-
mint a meghajtét és a célmappat megadni vagy megvaltoztatni. Ha
a munkafiizetet korabban mar elmentettik, mas néven vagy mas
helyre torténd mentése esetén a munkaflizet korabbi példanya
a korabbi nevén és helyén valtozatlanul megmarad.



MENTES SABLONKENT

MENTES MAS
FORMATUMBAN
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A Mentés masként panelen el6szér hatarozzuk meg a célmappat,
majd a fajlnév rovatban adjuk meg a munkafiizet nevét.

Hely: I@ Diokumentumok j @ [ = Esghizik *
Adatforrasak
\q;:—,l | keépek

Eldzmények.

b

Dokumentumok

@

-

sztal

3
kedvencek
=
o Fajlmés: j Mentes
Halzati helvek  Esoeiner , - :
EhlgpLEs IMlcrosoFt Excel munkafizet j Mégse
—

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

Amennyiben elkésziilt tablazatunkat tobb mas tablazat alapjaul is sze-
retnénk felhasznalni, a Fajl meni Mentés masként parancsa segitsé-
gével munkafuzetinket sablonként is elmenthetjuk. Ezutan e sablon
alapjan barmikor Uj tablazatot hozhatunk létre a Fajl menii Uj doku-
mentum parancsa segitségével.

A munkafiizet sablonként valé mentéséhez valasszuk a Mentés mas-
ként parbeszéd panel Fajltipus legordilé listdjanak Sablon elemét.
Ekkor az Excel automatikusan atlép a Sablonok mappaba. Ahhoz,
hogy a sablon a késdbbiekben hozzaférhetd legyen, ebbe a mappaba
vagy szikség esetén ennek egy almappajaba mentsik el. Az egyes
sablonok kategorizalasara a Sablonok mappaban mi is Iétrehozhatunk
almappakat. Az egyes almappakba mentett sablonok az Uj dokumen-
tum parbeszéd panelen 6nallo fulekként jelennek meg.

A sablonoknak az Excel mentéskor az .XLT kiterjesztést adja.

A Fajl menli Mentés masként parancsa segitségével a fajlokat mas
programokban val6d felhasznalas céljabdl tébbféle formatumban is el-
menthetjik. Mas formatumokban térténé mentéskor — a kiilénb6z6 fajl-
formatumok eltérd tulajdonsagai miatt — a tablazat egyes formatumo-
zasai, illetve a képletek elveszhetnek. Ezért célszer(i elébb a tablaza-
tot a jelenlegi allapotaban az alapértelmezett Microsoft Excel munka-
fuizet formatumban elmenteni, majd a mas formatumban valé mentés
utan a tablazatot bezarni, és atovabbi munkahoz az eredetileg el-
mentett verzidét megnyitni.

Amennyiben az elkésziilt tablazatot az Excel korabbi verzidjaban sze-
retnénk hasznalni, valasszuk ki a Fajltipus legordulé lista elemei kdzul
a megfeleld verziét. Ha a Microsoft Excel ... munkafiizet elemek va-
lamelyikét valasztjuk, a teljes munkafiizet mentésre kerdl.
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A Microsoft Excel ... munkalap valasztasa esetén csak az aktualis
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lap tartalmat menti el a program.

Tablazatunk mas tablazat- és adatbazis-kezelé programok szamara
kezelheté formatumban is elmenthetd. A Lotus 1-2-3 tablazatkezeld
szamara érthet6 formatum mentéséhez valasszuk a WKS, WK1, WK3
vagy WK4 formatumokat. A Quattro Pro tablazatkezelé szamara ment-
suk a fajlt WQ1 formatumban. A dBase adatbazis-kezel& programban
valo felhasznalashoz valasszuk a DBF formatumok valamelyikét.

Amennyiben a tablazat tartalmat szoéveges formatumban mentjik el,
azt a legtobb szdvegszerkeszté program segitségével megnyithatjuk,
illetve szamos tablazatkezeld vagy adatbazis-kezeld programba impor-
talhatjuk. Széveges formatumban valé mentéshez valasszuk a Tabu-
latorral tagolt(TXT), Unicode-os szoveg(TXT), CSV(CSV) vagy
Formazott szoveg(PRN) listaclemek valamelyikét. Szoveges forma-
tumban valé mentéskor csak a munkafuzet aktualis lapja kerul elmen-
tésre, a tablazatban alkalmazott képletek és formatumozasok elvesz-
nek.

Tablazatunk interneten valé kdzzétételéhez a Fajltipus lista Weblap
listaelemének valasztasaval, vagy a Fajl meni Mentés weblapként
parancsa segitségével HTML-formatumban is elmenthetjik azt. A fajl
weblapként valé mentése esetén a Mentés masként parbeszéd panel
kiegészil a Mentés csoporttal, ahol kivalaszthatjuk, hogy a teljes mun-
kaflizet vagy csak az aktualis weblap mentését kérjik.

Az aktualis weblapot interaktiv formatumban is elmenthetjik, ami le-
hetévé teszi, hogy a felhasznaldk modositsak, kiegészitsék a weblap
cellainak tartalmat, illetve a tablazatot a weblaprél az Excelbe masol-
hatjak.

Hely: I Adatforrasok j @ 77 - Esghizik ~

Eldizmeények,

Dokumenturmaok

Menkés: % & telies munkafizet © 4 kijeldl: $0512:$E415 Kbzzététel. .. |
3 M

Kedvencek

Oldalcim:
=]
o Fajingyv: |Munkafuzet1

Haldzati helyek Fajltipus:

IWebIap




MENTES JELSZOVAL

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A Kozzététel gombra kattintva megjelené parbeszéd panelen tovabbi
beallitasokat adhatunk meg a weben val6 kdzzététellel kapcsolatban.

kidzzététel weblapként 2=l

Elernek

Walasztas: ICeIIatartomény

et L«

|=Murka1 1$0412:4E415

Megjelenitési beallitésok

[v' Inkeraktiv valtozat:  ERERNE

Az adatokat a Microsoft Internet Explorer 4.01 wagy djabb verzidjaban
irja be és szémalja,

kzzététel

Cim: Madositas. .. |
Eajlnéy: IC:'l,Documents and SettingsiPétery KrishafDokumentu Talldzds. .. |

[ & munkafiizet mentésekar a kizzététel automatikus ismétlése

™ & weblap meqnyitasa a béngészdvel fhzzététel I Mégse |

Idegen felhasznalok munkafiizethez valé hozzaférését a munkafiizet
megnyitasanak vagy modositasanak jelszohoz kotésével korlatoz-
hatjuk. A jelszé beallitdsahoz kattintsunk a Mentés masként panel
Eszk6zok gombjara, és valasszuk a legordilé meni Beallitasok pa-
rancsat.

Mentési beallitasok e

[ Biztonsagi mésolat is keészil

kiazds haszndlat esetére

Jelszd betekintéshez: || Specilis. .. |
Jelszd a madaositashoz: I

[ Eigyelmeztet a médositas elkerilésére
oK I Méqgse |

A munkafiizet megnyitasahoz és médositasahoz sziikséges jelszava-
kat a Mentési beallitasok parbeszéd panel K6zés hasznalat esetére
csoportjaban hatarozhatjuk meg.

Ha a Jelsz6 betekintéshez rovat kitoltésével a megnyitast kotjik jel-
szohoz, a munkafiizet tartalmanak megtekintésére és moddositasara
csak azon felhasznaldknak van lehetéséguk, akik a jelszot ismerik.
Megjegyzés
Az ily moédon védett munkaflizeteknek csak a megtekintését korlatozhatjuk,

ez a modszer torlés, masolas, athelyezés és egyéb fajimiveletek ellen nem nyujt
védelmet.
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Ha a Jelsz6 a médositashoz rovat kitdltésével a munkafiizet modo-
sitasat kotjuk jelszéhoz, a munkafiizetet barmely felhasznalé megnyit-
hatja és modosithatja, de az eredeti fajl fellilirasara csak a jelsz6 isme-
retében van lehetdsége. A jelszd ismerete nélkil a médositott munka-
fuzetet mas néven kell elmenteni.

A jelszé maximum 15 karakter hosszusagu lehet, tetszéleges irasjele-
ket tartalmazhat, valamint megkulonbdztetetten kezeli a kis- és nagy-
betlket. A begépelt karakterek soha nem jelennek meg a képernyén,
helyettik * (csillag) jelek lathatok.

Jelszd betekintéshez: I****

A Specialis gombra kattintva beallithatjuk a titkositas tipusat is. A be-
allitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

Ezutan — az esetleges gépelési hibak elkertilése érdekében — meg kell
erésitenlink a megadott jelszét vagy jelszavakat. A meger6ésités a jel-
sz06 ismételt begépelésével torténik.

A jelszd ellenfirzése 21xl

Irja be vjra a kovabblépéshez szilkséges jelszdk,

Wigyazat! Ha elvesztette vagy elfeledte a jelszot, az
tibbé nem nyerhetd vissza, Ez elkerilhetd,
ha nyilvankartask vezet a munkafizetek és lapok

jelszavardl, és ezt biztonsagos helven rzi, (4 kis- és
nagybetiik kildnbsége is Fontos.)

oK I IMégse I

Amennyiben a megerdsitésként begépelt jelszé nem egyezik meg
az eredetileg begépelt jelszéval, akkor a jelsz6 megadasat és meger6-
sitését meg kell ismételnlnk.

A jelszé megerésitése utan visszatérink a Mentés masként parbe-
széd panelre. A jelsz6 rogzitéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

Egy korabban megadott jelszo torlése a jelszd beallitasahoz hason-
I6an a jelszomezék tartalmanak torlésével torténhet.

Az Excel sajat munkaflizeteinek megnyitasan kivil lehetéséget biztosit
szamunkra mas programokbdl szarmazo adatok beolvasasara, és Ex-
cel munkaflzetté valé konvertalasara is.

Mas fajlformatum beolvasasahoz kattintsunk a Fajl meni Megnyitas
parancsara, és valasszuk ki a megfelelé fajlformatum nevét a Fajlti-
pus legordulé listabdl.
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Fajlnew; j Megnyitas 'I
Fajltipus: Minden Microsoft Excel FAjl (*,x*; *.xls; * . xlk; * htm; *| = Méqgse |

Finden Fai (ory Ed

ok, (%%, ; Sl
wWeblapok és webarchlvumok(* htrn C htrnl # rnht *%
AL Fajlok %, xml)
SezdvegFajlol (. prog * . bxk; *.cswd i

SZOVEGES FAJLOK Amennyiben egy tablazat- vagy adatbazis-kezel6 program adatainak
IMPORTALASA beolvasasat az Excel nem tamogatja, probaljuk meg a fajlt az adott
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programban szdveges formatumban elmenteni.

Szoéveges formatumu fajl importalasahoz valasszuk a Megnyitas par-
beszéd panel Fajltipus legorduld listajanak Szovegfajlok listaelemét.

Mivel aszOveges fajlok tartalmanak értelmezéséhez az Excelnek
segitségre van sziksége, megjelenik a képernyén a Szévegbeolvasé
Varazslé parbeszéd panel, amelyen harom I|épésben beallithatjuk
a szoveges fajl Excel tablava konvertalasanak legfontosabb paraméte-
reit.

Sziivegbeolvasd varazsld - 1. lépés a 3-bal 21 x|

£ Sziveg varazsid megallapitasa szerink az adat hataroldjellel tagolt,
Ha ez igaz, lépjen Tovabh, egyébként valassza a megfeleld adattipust,

Az eredeti adat tipusa

Walassza az adat tipusat legjobban meghatarozad Fajlkipust:
(Ol ; - Pontoswesszd, kabulator wagy mas betli hatarolia el az egyes mezdket,
. Eix széles - A mezdhatarok kizoth terdletet szokizok taltik k.

A bealvasds elsd sara: |1 3‘ & Fail eredete: 1250 : Central European {windomws) j

CADASTR A\ TopSec) TananyadlxPlexcelxpiminta. bzt F&jl meqgtekinkése,

BLT+TAE Dittérés a kivetkezd programra ﬂ
BLT+SHIFT+TAE Ditrérés az =lézd programra

CTRL+ESC O& Windows Start meniijének megjelenitése

CTREL+F4 OA kijeldlt munkafizet ablakanak bhezarasa

CTRL+FE OA kijeldlt munkafiizetablak wméretének wisszaallitasa

|
Mégse | < Yissza | Tgvébb}l Befejezés |

Az els6 lépésben a beolvasando fajl altalanos jellemzéit kell megad-
nunk. Az eredeti adat tipusa csoportban a fajlban talalhaté informa-
Ciok tagolasi maodjat kell beallitanunk. A Tagolt radiogomb valasztasa
esetén az Excel ugy tekinti, hogy az egyes adatmez6k kozoétt adott
hatéroldjelek — vesszd, tabulator stb. — taldlhatdék, mig a Fix széles
radibgomb valasztasa esetén azonos szélességl oszlopokba rende-
zett adatokkal dolgozik a program.

-

- |u-| |.n- |La |N ||—-

A Beolvasas elsd sora rovat segitségével a fajl elsé néhany sorat ki-
hagyhatjuk a feldolgozasbdl, amennyiben azok felesleges informacio-
kat tartalmaznak. A megfeleld sor szamat a panel alsé felén lathato
lista segitségével konnyen leolvashatjuk.
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A fajl eredete legordilf lista segitségével a fajlban hasznalt karakter-
készletnek megfelelé kddlapot kell kivalasztanunk. A megfelel kédlap
kivalasztasaban ismét a panel alsé részén lathato lista van segitsé-
gunkre. Itt els6sorban az ékezetes betlk helyes megjelenitésére kell
dgyelnunk.

A masodik parbeszéd panel tartalma attol fiigg, hogy az elsé l1épésben
tagolt vagy azonos szélességil oszlopokbdl allé szévegfajl importala-
sat valasztottuk -e.

Tagolt szbvegfajl importalasa esetén a szovegrészek elvalasztasara
szolgald hataroldjeleket kell kivalasztanunk.

Szivegbeolvasd varazsla - 2. lépés a 3-baol e |

Ezen a képermydn kivalaszthatja az egves adatok hataroldit,
A széwegre gyakoralk hatasat meqgtekintheti az alabbi képen,

atarald jelek S——

. . zivveqgieldld: I vl
I Tab r Pontosvessza r Vessz0
[ székiz [ mas: I_

™ Egymést kizvetlenil kivvetd hakaroldk eqynek szamitanak

rMegtekintés
LLT+TAE ittérés a kivetkezd programra -
LLT+SHIFT+TAE [ittérés az eldzd programra
CTRL+ESC . Windows Start menijének megjelenitése
CTRL+F4 b kijelalt munkafiizet ablakénak bezarasa
CTRL+FE b kijeldlt munkafizetablak méretének wisszaidllitds{ .
o | B

i Tovabb = || Befejezes |

IMégse | < Wissza

Fix szélességl oszlopokat tartalmazo szévegfajl esetén oszlophatarolé
jelek elhelyezésével az egyes oszlopok szélességét kell meghataroz-
nunk.

Szivegbeolvasd varazsla - 3. Iépés a 3-baol e |

Mast kijeldlheti az eqyes oszlopokat és fiz oszlop adattipusa

bedllithatja az Adattipust, & Abalanos
Az ‘Blealanos' & szamértékeket szamokka, a " Sziveq
datumértéket datumma, a tébbit pedig szévegoé ) :
alakitia 4. C pum;JEHN T
" Az oszlop kihagyésa (&tlépése)

Iranwitott, .. |

rMegtekintés

iltalino
ittéres a kivetkesd programra -
Aittéres az eldsd programra

4 Windows Start menijének megijelenitése
L kijeldlt munkafiizet ablakanak bezarasa
i kijeldlt munkafizetablak méretének visszasdllitds{ .

T [ 2l

IMégse < Wissza Tovabb = || Befejez
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Uj oszlophatarold jel Iétrehozasahoz kattintsunk a vonalzé vagy a lista
megfeleld pontjara. Egy oszlophatarol6 jel tériéséhez kattintsunk dup-
lan az adott vonalra. A hatarolojeleket a Fogd és vidd modszerrel he-
lyezhetjlk at.

A harmadik lIépésben az egyes oszlopokban talalhaté adattipusok ér-
telmezését Aallithatjuk be. Az adattipus kivalasztasahoz kattintsunk
a megfelelé oszlopra, majd valasszuk ki az adattipust az Az oszlop
adattipusa csoport radibgombijai segitségével.

Az Altalanos radidgomb valasztdsa esetén az Excel megprobalja
az adattipust automatikusan megallapitani. A Széveg radidgomb
valasztasa esetén az oszlop tartalmat szdveges adatként kezeli
az Excel. A Datum opcié valasztasa esetén aradiogomb melletti
legbrdllé listdban kivalasztott elemnek megfelel6 formatumu
datumeértékként probalja a program értelmezni az adatokat. Az oszlop
kihagyasa radiogomb valasztasa esetén az oszlop tartalma nem kerdl
beolvasasra.

szovegheolvasa ¥arizslé - 3. 1épés a 3-bal e |
Mosk kieldlheti az egyes oszlopokat és #z oszlop adattipusa
beallithatja az Adattipust, & Alalénos
#z Bltalanos' a szémértékeket s2émokks, a " Sziweg

datumerteket datumma, a kobbit pedig szdvegge

alakitja at.
Irényitatt. .. |

" Datum; EHM il

" Az oszlop kihaoyasa (atlépése)

egtekintes

Aloaling Altalino

&g néwv Eapcsolattartd [

bAlireds Futterkiste Maria Anders =

anna Trujillo Ewparedados ¥ helados [gfna Trujillo 1l
antonio Moreno Tagqueria Erntonico Moreno QO

AROUT around the Horn Thomas Hardy =]

I I

megse | <uissea | tovatn - [[F

Az Iranyitott gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panel segit-
ségével a tizedesek, illetve az ezres csoportok elvalasztasara hasznalt
irasjeleket allithatjuk be.

Szivegimportalas specialis beallitasai Sl P

Szamok Felismeréséhez hasznalt bealitasok

Tizedesjel: I_j'
Ezreselvalaszta: I x I

Meqijegyzés: A szémok a Vezérldpult Terlleti bellitdsok lapjan
bealitottaknak meafelelden jelennek meg.

Alaphehyzet IV Megatiy szémok eldiels

ol I Méngse

i
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A Szévegbeolvasé Varazslé parbeszéd panel Befejezés gombjanak
hasznalata utan az importalt tabla megjelenik a képernyén.

Ed Microsoft Excel - minta =l x|
Fajl  Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkézdk  Adatok  Ablak  Sigd Kérdése van? Irjabeide. [+ o & X
DEEHsn SRV §BR- v R =-4i ke T:F D 7

Al - A ALT+TAB
A B | ¢ [ o | E | F | & | ® | v | 4 [ 3
1 JALT+TAE Attérés a kivetkezd programra —
| 2 |ALT+SHIFT+TAR Attérés az elizd programra

| 3 |CTRL+ESC AWindows Start mendjének megjelenitése

| 4 |CTRL+F4 A kijeldlt munkafiizet ablakanak hezérasa

| 5 |CTRL+FS A kijeldlt munkafiizetablak méretének visszasllitasa

| 6 |F& Attérés a felosztott munkalap kivetkezd ablaktablsjara (Ablak meni Felosztas parancsa)

| 7 |SHIFT+FE Attérés a felosztott munkalap eldzd ablaktablsjara

| B |CTRL+FE Attérés a kivetkezd munkafizetablakra, ha tobh munkafizetablak is meg van nyitva

| 9 [CTRL+SHIFT+FE Attérés az eldzd munkafizetablakra

| 10 |CTRL+F? Ha a munkafizetablak nem telies méreti, egyenénéki az Athelyezés parancs vilasztasaval (a munka

| 11 |CTRL+FE Ha a munkafizetablak nem telies méretd, egyenértékd a Méretezés parancs valasztasédval (a munkafi;

| 12 |CTRL+FS A munkafiizetablak ikon méretire kicsinyitése

| 13 |CTRL+F10 A kijeldlt dokumentumablak teljes méretiire nagyitasa L

| 14 |PRINT SCRM A képernyd képének masolasa a vagdlapra

| 15 |ALT+PRINT SCRMN A kijeldlt ablak képenek masolasa a vagdlapra
16
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Ezutan célszer(i az adatokat a Fajl menu Mentés masként parancsa-
val Microsoft Excel munkafiizet formatumban elmenteni.

Az alapvet6 fajimiveleteken tul a program lehetéséget nyujt a munka-
fuzetablakokkal végzett kulonb6zé miveletek megvaldsitdsara is.

Nagyméretl tablazatok készitése és hasznalata soran a tablazat atte-
kintését megkonnyithetjik az Ablaktabla rogzitése funkcié hasznalata-
val. Ennek segitségével elérhetjik, hogy a tablazat elsé sorai és oszlo-
pai mindig lathatéak maradjanak a képernyén — a szdveges sor- és
oszlopazonositdk allanddéan latszanak, és azok megkereséséhez nem
kell a munkalapot gérditeni.

Elsd lépésként jeldljink ki egy cellat, sort vagy oszlopot. A kijeldlés
folotti sorok, illetve a t6le balra esd oszlopok kertlnek rogzitésre.

Ha az A1 cellaban allunk, akkor a program az ablaktablat kézépen
osztja ketté.

A T B ] ¢ | o | E T F T 6 | H |
11| Pataki Kis Martonosi Ossz.
| 2 Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
| 3 | januérl 15! a6 78 a3 74 45 3210
| 4 | februar 45 78 96 45 25 25 3140
| 5 | marcius 45 19 35 98 36 12 2450
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 82 8800
| 7 | Atlag 350 510 69,7 65 3 450 273 2933
| & | aprilis 25 G4 36 46 98 78 3470
=N majus 36 a7 3 25 45 59 2830
| 10| junius 95 15 58 13 36 45 2620
1 11| Osszesen 156 166 125 24 179 182 8920
|12 | Atlag 520 553 M7 280 597 607 297 3
113 | julius 21 45 15 a7 98 16 2820
|14 | augusztus 95 25 B9 25 b5 36 3150
| 158 | szeptember 7a 16 45 36 28 25 2280
| 16 | Osszesen 194 86 129 148 191 77 8250
117 | Atlag 647 287 430 493 637 a7 2750
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Adjuk ki az Ablak menl Ablaktabla régzitése parancsat. Ezutan a ki-
valasztott oszlopok és sorok a tablazat gorgetése kdzben is lathatdéak
maradnak a képernyén.

. ] ] . A B[] ¢ [ b [ E [ F [T & [ H ]
A gorgetés utdn azelsd [ [ 1| Pataki Kis Martonosi Ossz.
két sor lathatd maradt. 2 Budapest Vidék __ Budapest Vidék __ Budapest Vidék

| B | aprilis 25 B4 kS 46 55 78 3470
ER majus 3 87 3 25 5 59 2830
1 10| jinius 95 15 58 13 36 45 2620
| 11| Osszesen 156 166 125 84 179 182 8920
12| Atlag 520 55,3 M7 280 597 B07 2973
113 | jilius 21 5 15 87 95 16 2820
|14 | augusztus 95 25 B9 25 b5 36 3150
| 15 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
| 16| Osszesen 194 86 129 143 191 77| 8250
117 | Atlag B47 87 430 493 37 57 2750
118  oktober 32 B0 20 99 80 16 370
118 november 94 25 71 29 B7 38 3280
120 december 56 88 5 33 35 81 3380
| 21| Osszesen 162 176 136 161 162 138 9730
|22 Atlag B07 58,7 453 537 B0,7 453 3243
Az ablaktablak rogzitésének megszintetéséhez valasszuk az Ablak

menu Ablaktabla feloldasa parancsot.

ABLAK Az ablak felosztasa funkcioval tablazatunk ablakat kett6 vagy negy,
FELOSZTASA egymastdl fuggetlenul gorgethetd részre oszthatjuk. Igy lehetéségunk
van egy nagyobb tablazat kilonb6z6 részeit a képernydn egyszerre at-

tekinteni.

Az ablak terlletének vizszintes felosztasahoz alljunk a tablazat elsé
oszlopanak tetszdéleges cellajaba. Az Ablak menl Felosztas paran-
csaval az Excel a cellakurzor feletti sorban osztja ketté az ablakot.

A [ B [ ¢ | o [ E | F [ & T H |
|1 Pataki Kis Martonosi Ossz.
| 2 | Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
| 3 | januar 15 56 78 a3 74 45 3210
| 4 | februdr 45 78 9B 45 25 25 3140
| 5 | marcius 45 19 35 98 36 12 24510
| B | Osszesen 105 153 209 196 135 g2 G50,0
| 7 | Atlag 3.0 51.0 69,7 653 450 273 2933
| 8 | aprilis 25 64 36 46 88 78 3470
9 majus 36 a7 k)l 2 45 59 2830
10 iﬂniug! 95 15 58 13 36 45 220
| 11| Osszesen 156 166 125 84 179 182 8920
| 12 | Atlag 52,0 553 417 28,0 59,7 60,7 2497 3
|13 | Julius 21 45 15 g7 85 16 2820
| 14 | augusztus 95 25 =iz} 2 jata) 36 a0
| 15 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
| 16| Osszesen 194 g6 129 148 191 77 g25,0
|17 | Atlag 64,7 287 430 493 B3.7 %7 2750

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢ 25
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Az elsd sor egy tetszbleges celldjara allva az ablakot fliggblegesen
oszthatjuk ketté a cellakurzortdl balra esé oszlopban.

A e | e b e [F e | H |
N Pataki H [is 1 Martonosi Ossz.
2 Bud t Vidék  Budapest [Vidék  Budapest Vidék
=N januar 15 15 7a 53 74 45 3210
4 februdr 48 70 L 44 28 28 M40
8 | marcius 48 19 348 95 36 12 2450
_6 | Osszesen 108 183 209 156 135 &2 Ga0.0
7 Atlag a0 a10 69,7 653 450 73 2933
8 | aprilis 25 [F] 36 46 98 78 3470
9 majus 36 a7 31 25 45 549 2830
10 Janius 95 15 a3 13 36 45 2620
11| Osszesen 156 166 125 a4 179 182 aaz0
2 Atlag g2 553 Mz a0 297 = 273
3 jilius ! 45 15 a7 98 16 a0
14 augusztus 95 25 B9 25 B5 36 3150
15 | szepternber 78 18 45 36 28 25 2280
16| Osszesen 194 al3) 1249 140 191 77 m2a0
A7 Atlag 647 a7 430 493 B37 287 &rap

A tablazat barmely mas cellajaban allva az ablakot négy részre oszt-

hatjuk.

A LB e |0 | E | F | & | H |
1 Pataki K js Martonosi Ossz.
2| Budapest Vidék  Budapest |Vidék  Budapest Vidék
=N januar 15 a6 78 53 74 45 210
4| februér 44 i a6 44 28 28 3140
8 | marcius 45 19 34 S 36 12 2450
_B | Osszesen 105 153 09 156 134 g2 &50,0
i Atlag 350 41,0 637 65 3 450 X3 2933
8 | aprilis 25 B4 36 46 98 78 3470
=N mijus 36 a7 EL 25 48 59 2830
0] janius 95 15 ]| iE]| 3% 45] 2620
11| Osszesen 186 166 125 B4 179 182 8920
2] Atlag 520 55,3 M7 280 a7 60,7 297 3
3 jilius 21 45 15 7 28 16 2820
14| augusztus 95 25 69 25 65 il 15,0
_15 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
_16 | Osszesen 184 als 1249 148 151 i 5250
17 Atlag B4 .7 27 430 493 63,7 57 2750

A felosztas aranyat az osztésavok huzasaval modosithatjuk.

A felosztast elvégezhetjik a fliggbleges gorditésav felsd, illetve a viz-
szintes gorditésav jobb szelénél lathatd osztdsav huzasaval is.

E Microsoft Excel - Kimutatasok.xls =lEx]
E&jll  Szerkesztés [ézet Eeszirdas  Formatum  Eszkdzék  Adatok  ablak  Sigs -8 X
Dl & o =- B 2 ac -1 .| F D al=EEE]]
A10 - # jinius Rl
A | B8 | ¢ | o | E | F | 6 | H [JTF
1 Pataki Kis Martonosi Ossz. | ™
| 2 | Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
| 3 | januar 15 56 78 a3 74 45 320
| 4 | februar 45 7d 96 45 25 25 3140
| 8 | marcius 45 19 35 98 36 12 2450
| B | Osszesen 105 153 209 196 135 g2 g50,0
| 7 Atlag 35,0 510 69,7 65,3 450 273 2933
| 8 | aprilis 25 G4 36 46 23 78 3470
& majus 36 g7 31 25 45 59 2830
10 iL'lniug! a5 15 58 13 35 45 20
| 11| Osszesen 156 166 125 g4 179 182 8920
| 12 | ﬁ'\tlag 52,0 553 1.7 280 597 60,7 297 3
113 | julius 21 45 15 g7 98 16 282,00 —
| 14 | augusztus 95 28 B9 28 b5 36 3150
| 15 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
| 16| Osszesen 194 56 129 148 191 77 g25.0
|17 | f\tlag 54,7 = 43.0 483 53,7 287 274 ,U.‘...‘
M 4 » M|\ Ugynikik-hénapok ¢ Hénapok-gvek Kimutatas | <| | _:‘)_l g
Kész MM T
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A felosztds megszintetéséhez kattintsunk az Ablak menl Felosztas
megsziintetése parancsara.

Megjegyzés
Minthogy a felosztott ablak minden ablakrészének tartalma 6nalléan gérgethetd,

el6fordulhat, hogy ugyanaz a teriilet tobb ablakrészben is megjelenik. llyenkor ne
ijedjunk meg, ha egy cella médositdsa egyszerre tobb helyen lathaté.

El6fordulhat, hogy egy munkaflizet tobb lapjat egyszerre szeretnénk
latni a képernyén. Ezt a munkaflzet tobb ablakban torténd megjeleni-
tésével érhetjuk el.

A munkaflizet Uj ablakban valé megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak
menii Uj ablak parancsara. A megnyitott munkafiizet kiilénbézé abla-
kaihoz az Excel egy sorszamot rendel, melyet az ablakok cimsoraban
a munkafiizet nevétdl kettésponttal elvalasztva lathatunk.

A megnyitott ablakok kozott az Ablak menl vagy a Talcan lathatd
cimkék segitségével valaszthatunk.

E3 Microsoft Excel - Kimutatasok.xls:2 - 10l =l
E&ll  Sgerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkézok  Adatok | Ablak | Sigs - & X
0= G- B Ziac <10« F|  Ojablsk
Al - i Elrejtés
A B | ¢ | b | E | F
1 Pataki Kis M i
[ 2 | Budapest Vidék  BudapestVidék  Budapq o' — o
| 3 | janudr 15 56 78 ] / < Ablakedblardgztése N
| 4 ] LT o it i o 1 Kimukatasok, xls: 1
(5| marcius 15 19 % g i Ly )
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 Ll Kimutatasok. 452 =
| 7| Atlag 350 510 5= 653 4 ¥
| g | aprilis 25 64 36 46 95 78 347
EN majus 36 g7 k)l 25 45 59 28
|10 | Jjunius 95 15 58 13 36 45 262
11 Oﬁzgsen 156 166 126 g4 179 182 g9
|12 Atlag 520 55,3 M7 280 89,7 60,7 29¢
13 1 7 16 28
4 4 » M|yOgynokik-hinapok Kimutl 4 |B | j]J
Kész A
- =
wl J :__‘fj ﬁ I'.:g:] :I.J@Kimutatésok.xls:l Kimutatésok.xls:Z |‘ )
-~ — — e e e o - — —— - -

Az ablakok egyideji megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak menl El-
rendezés parancsara.

A megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki az elrendezés madjat.

Ablakok elrende 2=l

Elrendeze

r‘. i .
" Egymés alatk

" Egymas mellett
™ Léprstzetesen
[ Az akbiv munkafiizet ablakai

QK I Mégse
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Ezutan a munkaflizet minden ablaka lathaté lesz a képernyén.

MUNKA TOBB
MUNKAFUZETTEL

MUNKAFUZET
BEZARASA
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Ed Microsoft Excel = =10l x|
E&jl Sgerkesztés Mézst  Beszlrds  Formétum  Eszkiztk  Adatok  Ablak  Sgd Kérdése wan? frjabe ide. =
Dl gy dmB- |- =-45 % - 7 FIEF@WS _-&- 2

Al - &
Bl Kimutatasok.xls:2 3 B Kimutatasok.xls:1 3 =10l x|
A B c 1] [y A B c 1] E
1 1 Pataki Kis [ 1] Pataki Kis

| 2 | Budapest Vidék Budapest Vidé | 2 | Budapest Vidék Budapest Vidék

| 3 | Janudr 15 56 70 | 3 | Janudr 15 56 78 E

| 4 | februar 45 78 96 | 4 | februar 45 78 96 .

| 5 | marcius 45 19 35 | 5 | marcius 45 19 3 E

| B | (Osszesen 105 153 209 | B | Osszesen 105 153 209 1

1 7 | Atlag 350 510 59,7 17 | Atlag B0 510 537 B5

| 8 | aprilis 25 64 36 | & | aprilis 25 64 36 .

| 9 | majus 36 87 il | 9 | majus 36 87 3

| 10| jinius 95 15 58 | 10| junius 95 15 58

| 11| Osszesen 156 166 125 | 11| Osszesen 156 166 125 i

[12] Atlag 520 53 417 [12] Atlag 520 553 417 23

| 13 | jalius 21 45 15 | 13 | jalius 21 45 15 H

| 14 | augusztus 95 25 69 | 14 | augusztus 95 25 69 ]

| 15 | szeptember 78 16 45 | 15 | szeptember 78 16 45 ]

| 16 | Osszesen 194 86 129 | 16| Osszesen 194 86 129 1

|17 ] Atlag 54,7 287 430 117 ] Atlag 64,7 287 430 49

| 18| oktdber 32 60 20 | 18| aktdber 32 60 20 |

| 19| november 94 28 7 “||[19]  november 94 28 il

| 20| december 5B 83 45 | 20| dacember jala] 83 45
21| Osszesen 182 176 136 ~|]| 21| Osszesen 162 176 136
W 4 » ]y iigyniokok-hé yakll | LlJJA W 4 » n\iigynokik-ha k  Honapok-évek £ Kimutatas

Keész UM A

Ezekben az ablakokban egymastdl fliggetlenlil megvaltoztathatjuk
a nézetet vagy a nagyitast, de a szerkesztémiveletek és a formatu-
mok a munkaftizet minden ablakaban egyarant megjelennek.

Ha az ablakok kozll szeretnénk egyet bezarni a munkafiizet t6bbi ab-
lakanak bezarasa nélkil, a Fajl menli Bezaras parancsa helyett hasz-
naljuk a Bezaras ablakvezérl6 gombot. Az ablakvezérl6 gombok csak
az aktiv ablak cimsoran lathatok.

Tébb munkafiizet megnyitasaval lehetéségink van azok egyideji
hasznalatara is. igy kényelmesen masolhatunk vagy helyezhetiink at
adatokat a munkaflzetek kozott. A munkaflizeteket egymas utan is
megnyithatjuk, de a Megnyitas parbeszéd panelen a CTRL és
a SHIFT billentylk segitségével egyszerre tobb munkaflizet nevét is
kijelolhetjuk.

A megnyitott munkaflizetablakok k6zott az Ablak meni vagy a Talcan
lathato cimkeék segitségével mozoghatunk.

Az ablakok elrendezését az Ablak menl Elrendezés parancsara kat-
tintva adhatjuk meg.

Ha befejeztik a munkat, munkaflizetiinket bezarhatjuk a Fajl menu
Bezaras parancsaval vagy a dokumentum ablakéanak Bezaras gomb-
jara kattintva.

Amennyiben a dokumentum meég nem mentett modositasokat tartal-
maz, akkor az Excel felkinalja a munkaflzet elmentésének lehetfsé-
gét.
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Microsoft Excel x|

& Kivanja menteni Munkaflzet1' valkoztatasait?

Hem | Mégse |

Ha az Ilgen gombra kattintunk, az Excel a Mentés parancs segitségé-
vel elmenti, majd bezarja a munkafiizetet. A Nem gombra kattintva
az Excel bezarja a munkafiizetet, de nem menti el a médositasokat.

Ha a munkaflizetet se bezarni, se elmenteni nem szeretnénk, hasz-
naljuk a Mégse gombot, ekkor tovabb dolgozhatunk a munkafizeten.

Az Excelben a kulonféle feladatok megoldasahoz, a program funkcioi-
nak vagy parancsainak hasznalatdhoz, illetve egyes fogalmak
megértéséhez segitséget kérhetlink az erre a célra beépitett eszkdz,
a Sugd segitségével. A Sugdé megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugé
menl Microsoft Excel sugéja parancsat, a Szokasos eszkoztar @
Microsoft Excel Sugéja gombjat, vagy kattintsunk a megjelend Office
Segédre. Ha az Office Segéd aktiv, a Sugé Tartalomlapja nem jelenik
meg automatikusan. A Tartalomlap megjelenitéséhez kattintsunk a
Megjelenités gombra.

A Sugot két médon hasznalhatjuk. Az egyik esetben a Sugéban sze-
repl6é témakorok listajaban kereshetlink, mig a masik esetben miivelet-
végzés kdzben az adott feladathoz kérhetlink konkrét segitséget.

A sugotémakordk megjelenitéséhez kattintsunk a Sugé Tartalom fii-
lére. Ekkor a Sugé tartalomjegyzéke jelenik meg a képernydn.

Arucrosotrcelsigs
MO8 - 36
B Yy -

Tartalom |ﬁe[esés I . -
Ujdonsagok

Ismerketés a Microsaft Excel &5 a Microsoft Office tébbi pragramjanak
tjdonsagairdl.

=1oix|

= () Microsoft Excel stiod
@ Microsoft Excel =0ad kezddlapja

@ végfelhaszndldi lcencszerzinés
@ lapvetd informéciok
0 Kiseghd lehetdségek
@ &2 Exceltelepitése &5 ettévolitdse
0 Az Exceltestre szabasa
@ Féjlok kezelése és nyomtatisa
@ Munkafiizetek és munkalapok
@ Murkalapacistok
@ AZ Excel és a web
@ Adatok importalésa
Q Adatok lemzése g kezelése
@ (lapok Iétrehozdsa s hasznalats
@ Képletek 1&trehozéss és helveshit
@ Fiiggvények
@ Abrak, képek és diagramak
@ Disgramok
@ sdatvédelem
@ Kizos munka

Microsoft Office webhely \

A Microsoft Office webhelye a vilaghaldn tovabbi kermékeket,
szolgéltatésokat és segédanyagokat kindl.

Segitség a1 \1
Tajekozkato a programcsomag hasznalatahoz segitségkent igénybe I
vehetd Forrasokral,

Sigotémakiriok

Kisegitd lehetdségek korldtozott munkakeépességliek szamara

Billentyliparancsok

Adatimpartalas

Wiehlekérdezések

Munkalap &s munkafiizet védelme
" Kimutatasok

Webhelyek
0 Adatok megosztésa a programok A hivatkozasokra kattintva a vilaghaldra kapcsolddhatunk,
@ Kéziras- &= beszédfelzmerés
@ Inteligens cimkék

@ Feladatok automatizélass

@ Programozasi tudnivaldk

@ Myeltdl fligad szolgatatédsok

4 »
e — A =

" Microsoft Press

®  Tanacsadasi szolgaltatdsok a Microsaft termékekhez
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A tartalomjegyzék egy kézikdnyv-gyljteményként értelmezhetd.
Az egyes konyvek (@) kiilonb6z6 témakordket, a lapok ([2]1) konkrét
segitd szovegeket tartalmaznak. Az egyes témakoroket dupla
kattintassal vagy a témakor mellett megjelend = jelre kattintva, mig
alapok tartalmat alap cimére egyszer kattintva jelenithetjuk meg.
Egyes oldalakon hiperhivatkozasokat talalunk, amelyek masik oldalra
mutatnak.

A felkeresett oldalak kozoétt a <= > Vissza és az Elére ikonok
segitségével mozoghatunk. A Sugdé aktualisan megjelenitett oldalat
a Nyomtatas ikonra kattintva nyomtathatjuk ki. A Sugdé mikodéseé-
nek beallitasahoz kattintsunk a - Beallitasok ikonra.

A Sugo teljes szdévegében a Keresés fulre kattintva kereshetink. Gé-
peljik be a keresend6 kulcsszot vagy kulcsszavakat az Adja meg
a keresendd kulcsszot rovatba, majd kattintsunk a Témakorok
gombra.

A megjelen6 témakorok listajabol kivalasztott cimszohoz tartoz6 segit6
szoveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb hasznalataval
lehet megtekinteni.

EMicrosoft Excel Sigd =101 x|
OHe - BE

Tartalom Kereses |

= Teljes tartalom 2

W o Adat bevitele a celldba meghatérozott listarél

ablak | B C
Részley: =

T émakaorok. I Erték esitéd

P E&mzi
A megjeleniteni kivant témakar:
Infi

A jobbrdl balra é= a balrdl joblbra irdsirany = |

A kimutstésdiagram elrendezésének megy Készithetlnk olyan legérdild liskét, mehy a munkalapon eléforduld tobbi cella drtékeét
A Lotz 1-2-3 billertyiinek megfeleldi kinalja fel wélasztdsi lehetdséghént,
A megiegyzések — problémamegaldéas 1. Irjukbe alegardild lista leends értékeit eqymas utén egy oszlopba vagy
A Microzoft Excel &= a Lotus 1-2-3 kbzotti sorba, Me hagyjunk kizokkik Ores cellkat,
A munkafiizetek és munkalapok megtekint Ha a listaértékeket nem az adatheviteli celldval azonos murkalapra irjuk,
A munkalap két részének egyidejil megjele adjunk newvet a listanak,
A munkalapok és munkafizetek mecgyédhe D Hogyan?
Activer vezérld felvétele '

rott lista Ha a listaértékeket masik munkafizetbe irjuk, adjunk a listanak kilsd

hivatkozassal ellatott nevet,

Adatok érvényessége — problémamegolds
A7 ablak felozmtésanak vagy az ablaktabhl— P Hogyan?
Az Excel hasznélata s Lotus Notes alkalm

- = 2, Jeldljak ki a cellakat, amelyekhez a legardlld listat kaposoljuk,
Billertyiparancsok —

Birtonség &s védelem — problémamegolds 3. Yélasszuk az Adatok meni Ervényesités parancsak, majd a Beallitasok
Czatolgs létrehozédsa mésik celldhoz, mun lapot.

Diagramlap méretének megvatortatasa 4. & Megengedye mezdben kattintsunk a Lista gombra,
Frizsités & termek kordkbi verzidirdl

Képlet &2 eredményének figyelése 5. Ha alista ugyanazon a munkalapon taldlhatd, adjuk meq hivatkozasat a

J A N J - Forras mezdben,
Kenletek iavitasa — dttekintés ] . » . .
41 | » Ha a lista mashol wan, irjuk be a Forras mezdbe a nevet, amelyet adtunk
neki.
Megielenités I & hivatkozés vaqy a név elé ne Felejtsink egvenldséaielet (=) kenni,
U & & callalanuiléhan némesat lanwan haialhe LI
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AZONNALI SEGITSEG Egy parbeszéd panel hasznalatdhoz a panel cimsoraban lévé 121
Sugoé gombbal kérhetiink segitséget. Ennek hasznalatakor egeriink
32 formara valtozik, és a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva

OFFICE SEGED

kapjuk meg a hozzajuk tartozé instrukciokat.

Cellak formazasa d |
Szam I Igazitas Betﬁtlpus | Szeqgely I Mintazat I Védelem I
Bettipus: Betistius: Méret;
IP.riaI INDrméI I 10
T Albary - [ -
T Andale Sans Déilk 9
Andale Sans 1T Félkinér
Fékaver dsle =] [i1 =]
alahdzas: Szin:
INincs j I Automatilus j ¥ tormal fonit
llénleges hatas inta
[ Athiizott
[ Felsf index s I - INaTln
[ Alsd index A kijeldlt betdtiputTjeleniti mey a megadott

formazasokkal.

Ez egy TrueType
hasznalhata,

Ok I Mégse

A parbeszéd paneleken az F1 billentyl — helyzettdl figgéen — a Sugé

vagy 2] gomb funkcidinak megfeleléen miikodik.

Az Office Segéd igyekszik megvalaszolni a munkank soran felmerilé
kérdéseinket, segitségével kdnnyebben elérhetjik az egyes sugoté-
makordket. Az Office Segéd bekapcsolasdhoz hasznaljuk a Sugé
menu Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd tetszés szerint testreszabhatd. Ezt legegyszeriibben
az egér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva megjelené gyors-

menu Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjik meg.
21

Minkak | Beslitasok |

Walogathat a killinbizd segédek kizitt a <Vissza és a Tovabb gomb segitségével. Ha

kivalasztotta a kedvenc segédjét, kattintson az OK gombra.

Csak nem egy eger mozgoladik?

Mév: Offica

felhajszolja dket.

Ha Office-os kérdéseire keres valaszt, Offica majd

QK

Meégse
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A Kkulénb6z6 segédek kozott a Tovabb és aVissza gombok
segitségével valogathatunk. A miveletet az OK gombbal fejezziik be.

Az Office Segéddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsmenl Beallita-
sok parancsara kattintva a megjelené parbeszéd panelen allithatjuk

be.

Mintsk  Bealitasok |

¥ 8z Office Segéd hasznalata

¥ F1 billenkyii érzékelése W Ha vitban wan, odébb &l
¥ sigé a varszsidkhoz ¥ Kitaldlja a stigdkémat
¥ Eigyelmeztetés megjelenitése W Hangjelzést ad

[ Programozéskor stigés a termékrsl és a programozésérd|
Otetet ad az alabbiakhoz:

¥ adottsagok hatékonyabb haszndlata [ Csak a Fontos dHetek megjelenitése
¥ Egér hatékonyabb hasznélata [ Mapi jétandcs megjelenitése indikéskar
I™ Billentyiiparancsak Gtletek visszadllitdsa |

MMégse |

Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikoédésére

vonatkozo6 beallitasokat adhatjuk meg.

Az Otletet ad az alabbiakhoz csoportban talalhatd eszkdzdk segitsé-
gével az Office Segéd miikddési teriileteit valaszthatjuk ki. Az Otletek
visszadllitdsa gombra Kkattintva az Office Segéd a korabban mar
megjelent tippeket ujra megjeleniti. A beallitasokat az OK gombbal

hagyjuk jéva.
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AZ EXCEL ALAPJAI

ADATTIPUSOK

~ MOZzZGAs
A TABLAZATBAN

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Az Excelben végzett munkank soran alapvet6en kétféle adattipussal
dolgozunk. Megkulénboztetlink szoveges és szamadatokat.

Ha a begépelt adatot az Excel nem tudja szamadatként értelmezni,
szOveges adatnak tekinti, és alaphelyzetben a celldban balra igazitja.
A szbveges adatokkal nem lehet szamitasokat végezni.

A szamadatokat az Excel alaphelyzetben a cella jobb oldaldhoz iga-
zitja. A szamadatokkal — és csak a szamadatokkal — a késdbbiekben
tetsz6leges szamitasokat végezhetlnk.

A szamadatok egy specialis fajtaja a datum. A datumokat a szamokkal
megegyezd modon kezeli az Excel.

Szamok és datumok beirasakor tgyeljink arra, hogy a Windows aktu-
alis terlleti beallitasainak megfeleld tizedesjelet, ezres elvalasztot és
datumelvalaszté jeleket hasznaljunk. Ha adatbevitelkor nem a terlleti
beallitasnak megfeleld jeleket alkalmazunk, az Excel mas tipusu adat-
ként fogja kezelni a beirt értéket. Képletek beirasakor el6fordulhat,
hogy egy hibasan alkalmazott jel hasznalatakor hibalzenettel figyel-
meztet minket az Excel.

Néhany specialis karakter — pl. E, +, -, €, a tertleti beallitAsnak meg-
felel6 pénznem jele stb. — alkalmazasa szamadatok esetén is megen-
gedett.

Egy viszonylag ritkdn hasznalt adattipus a logikai érték. Ez IGAZ vagy
HAMIS érték lehet. A logikai értékeket alaphelyzetben kdzépre igazitva
jeleniti meg a cellakban az Excel.

Az adatok egy specialis fajtaja a hibaérték. A hibaértékek altalaban
egy képlet eredményeként, # kett6skereszttel kezd6d6 széveges hiba-
Uzenetként jelennek meg a képletet tartalmazé cellaban. Példaul
anullaval valé osztas hibaértéke a #ZEROOSZTO. A hibaértékeket
az Excel alaphelyzetben k&zépre igazitja a cellaban.

A munkalap cellai kézott Kész zemmddban az egér vagy a kurzor-
mozgatd billentylk segitségével Iépkedhetiink. Az adatbevitel mindig
az aktiv cellaba torténik. Az aktiv cella koril vastag fekete keret jelenik
meg, melyet cellakurzornak nevezink.

A megfeleld cella kijeldléséhez vigylk az egérmutatét a cellara, és kat-
tintsunk az egér bal gombjaval.
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A kovetkez6 tablazatban azokat a billentyliket és billentylikombinacio-
kat lathatjuk, melyek segitségével az egér hasznalata nélkil mozogha-
tunk a munkalapon.

Billentydi Funkcioé

P €S Mozgas a tablazatban cellanként.

HOME Ugras a sor elsé cellajara.

PAGE UP, .Lapozas” egy képernydteriletnyit felfelé vagy
PAGE DOWN lefelé a munkalapon.

ALT+PAGE UP, ,Lapozas” egy képernyéteriletnyit balra vagy
ALT+PAGE DOWN jobbra a munkalapon.

Ugras amunkalap adott soraban a kitoltott

CTRL+->, CTRL+< . p . .
cellatartomany elsé, majd utolsé celldjara.

CTRL+4, CTRL+¥ Ugrés a mL’mkaIap" adot.t oszlopabar)' a kitoltott
cellatartomany elsé, majd utolsé cellajara.

CTRL+HOME Ugras a munkalap A1-es cellgjara.

CTRL+END Ugras a kitoltott tablazat utolsd oszlopanak és

utolsé soranak metszéspontjanal 1évé cellara.

CTRL+PAGE UP,

CTRL+PAGE DOWN Ugras a kovetkezd vagy az el6z6 munkalapra.

TAB Ugras a sor koévetkezd celldjara.
SHIFT+TAB Ugras a sor el6z8 cellajara.

ENTER* Ugras az oszlop kévetkezd cellajara.
SHIFT+ENTER Ugras az oszlop eléz6 cellajara.

* Az ENTER billentyli hasznélatakor alapesetben lefelé mozoghatunk, de a mozgas
iranya atallithatd az Eszk6zok meni Beallitasok parancsaval megjelenitheté parbe-
széd panel Szerkesztés filén.

A gorditésavok segitségével a munkalapon jobbra és balra, illetve fel-
felé és lefelé mozoghatunk. Ebben az esetben a cellakurzor az eredeti

TIPP

A Scroll Lock billentyl bekapcsolt allapota esetén a kurzormozgatd nyilak segitsé-
gével a gorditdsavokhoz hasonléan mozoghatunk a munkalapon.

Az adatbevitel legegyszeriibb maddja, hogy a cellakurzorral a kitdlteni
kivant cellara allunk, és elkezdjik az adatok begépelését. Ekkor belé-
plnk a Beiras Uzemmodba. Ebben az izemmaoddban csak folyamatos
gépelésre és a BACKSPACE-szel valé torlésre van lehetéséguink.

Az Excel egyik kényelmi szolgaltatasa az Automatikus kiegészités
funkcié. Ha a cellaba beirt elsé néhany karakter megegyezik az osz-
lopban lévé valamelyik cella szOvegének kezdetével, az Excel a mara-
dék karaktereket felkinalja.
A | B |

Nevek

Féter

Gabor

Andrds
FI

e
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Eltér6 szdveget a begépelés folytatasaval adhatunk meg. Ebben
az esetben az Automatikus kiegészités funkcio altal felkinalt karakte-
rek eltiinnek.

TIPP

Az Automatikus kiegészités funkciét az Eszk6zok menl Beallitasok parancsaval

megjelenithet6 parbeszéd panel Szerkesztés fllén talalhatd Cellaértékek automa-

tikus kiegészitése jeldl6négyzet segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be.
Az adatok rogzitéséhez és a Beirds uzemmddbadl valo kilépéshez Us-
suk le az ENTER, SHIFT+ENTER, TAB, SHIFT+TAB vagy a kurzor-
mozgaté billentylik valamelyikét. A leltott billentylkombinaciétél flg-
gben a cellakurzor a lefelé, felfelé, jobbra vagy balra kévetkezd cellaba
Iép. Ha a bevitelt a Szerkeszt6léc /| Beiras gombijara kattintva fejez-
zuk be, a cellakurzor helyben marad.

A bevitelt megszakithatjuk, és a cella eredeti tartalmat visszaallithatjuk
az ESC billentyll hasznalataval, vagy a Szerkeszt6léc X Mégse
gombjara kattintva.

Ha a cellakurzorral egy kitoltétt cellan allunk és gépelni kezdink,
a cella teljes tartalma azonnal feliilirédik. Ha a bevitelt az ESC billen-
tyl leltésével vagy a Mégse gomb hasznalataval megszakitjuk,
a cella eredeti tartalma megmarad.

Egy kijeldlt cella teljes tartalmat legegyszeribben a Kész tzemmad-
ban a DELETE billenty( letGtésével torolhetjik.

A cella tartalmanak utélagos modositasa a Szerkesztés izemmaodban
torténhet. A Szerkesztés Gzemmddba beléphetiink a médositani kivant
cellara duplan kattintva, a cella kivalasztasa utan az F2 funkciébillen-
tyl lelitésével vagy a Szerkeszt6lécre kattintva. llyenkor a cella tartal-
mat a Word szévegszerkeszténél megismert moédon szerkeszthetjik.

Amennyiben szeretnénk kiegésziteni a cella tartalmat, gépeljuk be
a médositast a kivant helyre. Az Excel alaphelyzetben Beszurd
modban dolgozik, ilyenkor a begépelt karakterek maguk elétt toljak
a kurzortdl jobbra es6 karaktereket. Az INSERT billentyl lettésekor
Atir6 médba kapcsolunk, ilyenkor a begépelt karakterek folyamatosan
feltlirjak a kurzortdl jobbra esé karaktereket. Atir6 médban az Excel
mindig kijelOli az atirasra kerul6 karaktereket. A bevitel befejezéséhez
ebben az esetben is az ENTER vagy ESC billenty(iket, illetve a Beiras
vagy Mégse gombok valamelyikét hasznalhatjuk.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢35
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KULONFELE SzoOveges adatok bevitele a legegyszer(ibb. Ezeket az adatokat az Ex-

ADATTIPUSOK BEVITELE cel altalaban helyesen felismeri, és szOvegként kezeli. Amennyiben

36 ¢

a bevitt adatot az Excel mégis mas adattipusként értelmezné, a beirni
kivant széveget kezdjuk egy ’ (aposztréf) karakterrel. Az aposztrof ka-
rakter nem jelenik meg a képernyén.

2 - # +10 Celsius fok
A | B | C | D | E |
1
2 [+10 Celsius fl:uk!
3

Szamadatok bevitelekor lgyeljlink a szam helyes, a Windows nemzet-
kozi bedllitasainak megfelelé formatumban torténd begépelésére. Ku-
I6n Ggyeljunk a tizedesjelre, mely a nemzetkozi beallitasoktdl figgben
vessz® vagy pont is lehet.

A | 8 [ ¢ ] b | E |

1
2 | -2512 ,34!
3

A szamok pénznemben térténd begépelésénél vegylk figyelembe,
hogy az Excel csak a Windows nemzetkdzi beallitdsainal megadott
aktualis pénznemszimbdélumot ismeri fel automatikusan.

A | 8 [ ¢ ] b | E |

1
2 | 251234 Ft!
3

Datumérték begépelésénél — a szamadatokhoz hasonléan — legcélsze-
ribb a Windows nemzetk6zi beallitdsainak megfelelé roévid datumfor-
matumot kdvetnink.

A | B ey o | E |

1

2 { 2001 .EIB.EEI!
3

Logikai érték beirasa egyszeriien az IGAZ vagy HAMIS sz6 begépelé-
sével torténhet.



AZ ADATTIPUSOK
VISELKEDESE

A SZOVEGES
ADATTIPUS

~ HosszU
SZAMADATOK

DATUMOK
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Munka kdézben eléfordulhat, hogy egy bevitt adat nem fér el a rendel-
kezésre all6 cellaban. Ebben a helyzetben a kilonféle adattipusok k-
I16nb6z6 modon viselkednek.

Ha a begépelt széveg hosszabb, mint arendelkezésre all6 cella,
a szdveg ,raléghat” a szomszédos Ures — adatot vagy képletet nem
tartalmazo — cellakra.

A | B [ ¢ | b [ E [ F |

1
2 Ez egy nagyon hosszl szivey
3

A kiindul6 cellatdl jobbra esé celldk, amelyekre a szbveg ,ralég”, to-
vabbra is Uresek maradnak.

Ha aszbveg egy kitoltétt cellaba Utkozik, a fennmaradé része nem
jelenik meg. Ennek ellenére a kiindul6 cellaban a teljes szbveg taro-
lasra kerul.

B2 - #& Ez eqgy nagyon hosszd szivey
A | e | ¢ | o | E | F |
1
2 Ez egy nagyon hossz Praba
3

A szamformatumtdl fliggben a beirt szamadat mas-mas alakban, for-
mazott modon jelenik meg a cellaban, mig a Szerkeszt6lécen mindig
a cellaba beirt eredeti szamadatot lathatjuk. A szOveges adatokkal el-
lentétben a szamadatok nem loghatnak ki a cellabal.

Tul hosszu szamok esetén alaphelyzetben az Excel a megadott szamu
tizedeseket kerekiti, az egészek szamara az oszlopot sziikség szerint
kiszélesiti.

Kikotott oszlopszélesség esetén a sok szamjegybdl allé szamok tudo-
manyos formaban jelennek meg, példaul 1,28E+08, melynek jelentése
1,28*108, azaz 128 000 000. Amennyiben egy szdm egyik formaban
sem fér el a cellaban, az Excel # kettGskereszt jelekkel tolti fel a cellat.
llyen esetben a beirt szam megjelenithetd az oszlop kiszélesitésével.

Datum beirasakor az Excel az oszlop szélességét szukség szerint ki-
szélesiti. Amennyiben kotott oszlopszélesség miatt erre nincs lehetd-
ség, az Excel # kettéskereszt jelekkel tolti fel a cellat.
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A Excel XP hasznalata soran gyakran talalkozhatunk a munkankat se-
gité ugynevezett intelligens cimkékkel. Ezeket a cellak jobb alsé sar-
kaban lathaté lila haromszdg vagy a bevitt adatok mellett megjelend
gomb jelzi.

& | 8B T © A | B | ¢ 1T o |
1 1
| 2 | MSFT ‘T\ 2 |januar februdr  marcius |¢~\
3 / 3 =
- ) £ 2

Az intelligens cimkékkel megjeldlt adatokkal helyzettél fuggben kulon-
féle miveleteket végezhetliink. A megfeleld miveletet az intelligens
cimkéhez tartoz6 gombra kattintva megjelenitheté menibél valaszt-
hatjuk ki.
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A lila haromszdggel jeldlt intelligens cimkékhez tartozo
a cella kijeldlésekor jelenik meg.

Megjegyzés

Alaphelyzetben a lila haromszég formaban megjelend intelligens cimkék ki vannak
kapcsolva. Megjelenitésiikhdz kattintsunk az Eszk6z6k meni Automatikus javitas
parancsara, majd kapcsoljuk be a megjelené parbeszéd panel Intelligens cimkék
fulén talalhato Adatok megjeldlése intelligens cimkékkel jel6ldnégyzetet.

Egy mivelet elvégzésekor meg kell hataroznunk, hogy a mivelet mely
cellakra vonatkozzon. Ezt a megfelel6 cellak kijeldlésével tehetjlik
meg.

A cella kivalasztasaval egyben annak kijelolését is elvégezzuk.
Ezt a cellat aktiv cellanak nevezzuk.

Tobb szomszédos cella kijeldlése esetén cellatartomany kijel6lésérdl
beszéllink. A cellatartomany tobb cellabdl all6é téglalap alaku terilet.
Egy tartomanyt két atellenes sarkanak meghatarozasaval definialha-
tunk.

A Kijeldlt tartomanyt az Excel eltéré szinnel jeldli. A kijeldlésen belul
mindig marad egy cella, melynek szine nem valtozik meg, ez az aktiv
cella. Az aktiv cella a kijeldlésen belll az adatbevitel aktualis helyét
mutatja.
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KIJELOLES EGERREL A tartomany egérrel torténd kijeldléséhez kattintsunk a kijeldlendé tar-
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tomany egyik sarokcellajaba, majd az egeret a bal gomb nyomva tar-
tasa mellett hiuzzuk az atellenes sarokig. A mivelet kézben a Szer-
keszt6léc Név mezéjében megjelenik a kijeldlt oszlopok és sorok

7’
7’

Egy cellatartomanyt ugy is kijelélhetliink, hogy az egyik sarokcella ki-
jelélése utan a SHIFT billentyl nyomva tartasa mellett az atellenes
cellara kattintunk.

Egy teljes oszlop vagy sor kijeldléséhez kattintsunk a kijeldlni kivant
oszlop vagy sor cimkéjére. A bal gomb nyomva tartasa mellett az egér
huzasaval tobb, egymas melletti oszlopot vagy sort is kijeldlhetlnk.

& | B D [ E |

A teljes tablazat kijel6léséhez kattintsunk a tablazat bal felsé sarkaban
Iiv(i Ures gombra.
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Lehet8ség van tobb, egymastdl fliggetlen cellatartomany kijeldlésére
is. Az els6 tartomany kijel6lése utan a CTRL billenty(i nyomva tartasa
mellett tetszéleges szamu tartomanyt kijelélhetink.

A | B | © [ © ] E |

I

A kijelolés megsziintetéséhez kattintsunk egy tetszéleges cellara.

Egy cellatartomanyt a billentylizet hasznalataval is kdnnyedén kijeldl-
hetiink. Ehhez az egyik sarokcella kivalasztasa utan a SHIFT billenty(
nyomva tartdsa mellett a kurzormozgatd billentylikkel Iépegessiink
az atellenes cellaig.

Az aktualis oszlop kijeldléséhez lissiik le a CTRL+SZOKOZ billentyii-
ket.

Az aktualis sor kijeloléséhez hasznaljuk a SHIFT+SZ,O}§C)Z billenty(-
kombinaciét. A teljes tablazat a CTRL+SHIFT+SZOKOZ billenty(k
egyuttes lettésével jeldlhet6 ki.

Toébb cellatartomanyt a billentylizet segitségével is kijeldlhetlink. Je-
16ljUk ki az elsé tartomanyt a szokott médon, majd minden tovabbi tar-
tomany kijel6lése elbtt Gssik le a SHIFT+F8 billentylikombinacidt.

Megfelel6 aranyu nagyitas beallitasaval megkonnyithetjik a tablazatok
attekintését. A kivant nagyitas beallitdsahoz legegyszeriibb a Szoka-
sos eszkoztar Nagyitas legordilé listajat hasznalnunk.

=,

200%s

A nagyitast a Nézet menlu Nagyitas parancsaval megjelenitheté
parbeszéd panelen is beallithatjuk.

Magyitas kicsinyités
 200%

 Kijeltlésnyi

Clegyen: [0 %
QK I Mégse |
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A bedllitott nagyitas csak a tablazat képernydn valé megjelenitésére
vonatkozik, nem érinti az adattartalmat és a nyomtatasi képet.

Az Excel — a parancsok gyors elérésére szolgalé ikonokat tartalmazé —
eszkoztarait munkank soran tetszdlegesen atrendezhetjuk a képer-
nyén.

Az eszkoztarak egy része az ablak valamely széléhez Utkoztetve foglal
helyet. Ezeket az eszkdztarakat a bal szélen lathaté ,fogantyuk” meg-
fogasaval és huzasaval helyezhetjiik at a képernyén.

e Ee a8l
K _7 ES - i
A | B |

1
2

A lebeg6 eszkoztarakat azok cimsoranak megfogasaval helyezhetjik
at.

s ERIEEY
oo | @ E -4 3| i B[% 0

A lebeg6 eszkoztarakat szegélyik megfogasaval az ablakokhoz ha-
sonloan at is méretezhetjik.

S ERIEE AR R
L o A e
+

A lebegb eszkdztarakat az ablak széléhez kdzelitve Utkdztethetjuk, il-
letve az ablak széléhez Utkoztetett eszkoztarakat — onnan elhuzva —
lebegb eszkdztarra tehetjik. Az Excel automatikusan mashova helyezi
alebegb eszkoztarat, ha az a cellak kozotti mozgast, gorgetést za-
varja.

Az egyes eszkoztarak megjelenitését a Nézet menu Eszkdztarak
almentjének segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be.

Alebegb eszkoztarakat a cimsoruk jobb oldalan lathatd Bezaras
ablakvezérld gomb segitségével is elrejthetjik.
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Lehet6séglnk van meglévé eszkdztaraink modositasara, illetve Uj esz-
koztarak létrehozasara is. Ehhez valasszuk a Nézet menl Eszko6z-
tarak » Testreszabas parancsat. Az eszkdztar modositasahoz valasz-
szuk a megjelend parbeszéd panel Parancsok fllét.

Eszkéiztarak Earancsc-k| Bedlitasok |

Parancsak Gy wehet Fel egy eszkiztarra, hogy kijgldli a kivant kategariat,
&5 3 parancsot az adott eszkdzkarra huzza errdl & parbeszédpanelral,
Kategoriak: Parancsok:

Ui dokumenturn, .. 1=
Szerkesztés N J]
Mézet [ 0 dokumentum b
Besziras ~ -
Formatum L= Megnyitas
Eszkizdk, 2z
clatok Bezaras
&blak és sigd = Mentés ;I
Rajz
Alakzatok, ;I
Kijelélt parancs:

Leitas | Kijeldles madasitasa 'l

@

A Kategoriak listaban a parancsok tipusait lathatjuk. A Parancsok
listdban az egy kategdriaba tartozé parancsok talalhatok. A kijeldlt pa-
rancsrol a Leiras gombra kattintva bévebb informaciot kapunk. A Pa-
rancsok listabdl a kivant parancsokat a Fogd és vidd modszerrel he-
lyezhetjik a mar meglévé eszkoztarra.

Ugyanezzel a modszerrel el is tavolithatunk parancsokat az eszkdztar-
rol.

Egy eszkdztargomb elé, annak jobbra mozditasaval elvalaszté vonalat
hozhatunk létre. Ezzel a mddszerrel az eszkéztargombokat tetszélege-
sen csoportosithatjuk.

A vonal megszintetéséhez mozditsuk a vonaltdl jobbra talalhaté esz-
kdztargombot kissé balra. Amennyiben egy alapértelmezett eszkdztar
gombijait modositottuk, lehetéséglink van az eszkdztarat visszaallitani
eredeti allapotara. Ehhez el6szor valasszuk ki az eszkdztarat az Esz-
koztarak fllon talalhatd listabdl, majd kattintsunk az Alaphelyzet
gombra.
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Uj eszkoztar létrehozasara a parbeszéd panel Eszkoztarak fiilén van
lehetdségink.

Testreszabas

Eszkiztarak | Parancsok I Besllit4sok I

Eszkiztarak:

Ev Létrehozas. ..

I Armiyék belitdsai Atrevenés. ..
Diagram

[ Diagramkészités menisora

[ Figyelsablak

[ kép

[ képletvizsgalat

™ Kilépés & Tervezéshil :

[ Kimutatas _— Csatols...

[ Korrekkira

[ Korkiras hivatkozés

[ Kiilsé adatok

Tarlgs

Alaphelyzet. ..

PIRT ¢

W rMunkalap meniisora
Rajzolés
[ Régaités vége ;I

o

Az Eszkoztarak lista tartalmazza az Excel beépitett eszkdztarait. Uj
eszkoztarat a Létrehozas gombra kattintva vesziink fel.

Eszkizkarnéy:

ok I Mégse |

A megjelend parbeszéd panel Eszkoztarnév rovataban adhatjuk meg
az eszkoztar nevét. Az eszkoztar létrehozasahoz kattintsunk az OK
gombra.

A létrehozott Uj eszkoztar bekerul az Eszkoztarak listdba. Az Uj esz-
koztarra tetsz6leges parancsokat helyezhetiink el a mar korabban em-
litett modon.

Az altalunk létrehozott eszkdztarakat utélag atnevezhetjik ugy, hogy
az eszkdztar kijeldlése utan az Atnevezés gombra kattintunk. Az alta-
lunk készitett és feleslegessé valt eszkoztarainkat a Torlés gomb se-
gitségével tavolithatjuk el. A beépitett eszkdztarak nem térélhetdk.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgydjtemény 1. feladat
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TORLESE

Egy tablazatba barmikor beszurhatunk tjabb oszlopokat vagy sorokat.
Uj oszlop beszurasahoz el6szor jeldljik ki azt az oszlopot, amely elé
egy Ujat szeretnénk beszurni, majd adjuk ki a Besziras menl Oszlo-
pok parancsat.

[ A o | E | [ A | B D E

1 2000 . Uzem 1 2000 1. Uzem  Uzem 3. Uzem

2 |Janudr 1285 1868 1636 2 |Janudr 1285 1868 1636
3 |Februar 16522 1917 1626 3 [Februar 1522 1917 1626
4 |Marcius 1859 1050 1509 4 |Marcius 1809 1050 1609
b .»é\p rilis 1936 1277 1007 hi] Aprili 5 1936 1277 1007
6 [Majus 1403 1737 1762 6 |Majus 1403 1737 1762
¥ |Jinius 1569 1355 1230 ¥ |Jinius 1569 1355 1230

éﬁﬁ%a@n@%%ﬁﬁaﬁﬁaﬁeﬁéﬁﬁéﬁﬁ%@@mﬁﬁ '

Egyszerre tobb oszlop beszirasahoz 6sszesen annyi oszlopot jelél-
junk ki, ahany Uj oszlopot szeretnénk beszurni a tablazatba. Ekkor
az Uj oszlopokat a legelsd kijeldlt oszlop elé szurja be az Excel.

Sorok beszurasanal az oszlopok beszurasahoz hasonléan kell eljar-
nunk.

| a | B | ¢ | b | | A | B | ¢ | b |
2000 1 Uzern 20 Uzem 3. Uzem N
inuér 1285 1868 1636 a8 ‘?&

3 |Februar 1522 1917 1626 L 3 2000 1. Uzern (2. Uzem 3. Uzem
4 |Marcius 1899 1050 1509 4 |Januar 1285 1868 1636
5 |Aprilis 1936 1277 1007 5 |Februar 1522 1917 1626
B |Majus 1403 1737 1762 B |Marcius 1899 1050 1509
7 |Jdnius 1569 1355 1230 7 |Aprilis 1936 1277 1007

A beszurt cellakat kdvetd oszlopok és sorok jobbra, illetve lefelé 1ép-
nek. Mivel a tablazat mindig 256 oszlopot és 65 536 sort tartalmaz,
el6fordulhat, hogy a beszuras hatasara az utolsé oszlopban vagy
sorban |év6 adatok elvesznének. Azilyen adatvesztés elkerllése
érdekében figyelmeztetést kapunk, ha a beillesztendé elemek
érintenék az utolso sorok, oszlopok adatait. A figyelmezteté parbeszéd
panelen a probléma megoldasara is javaslatot kapunk.

Microsoft Excel x|
& lehetséges adatvesztés elkerilése érdeksben a Microsoft Excel nem képes a nem dres cellak munkalapon kivilre
wikelére,

# CTRL+ENMD billenty(k megnyomasaval prabalja megkeresni a2 ukolss nem Gres cellat, és drélicn minden, a
legutolsd cella és az On adatainak vége kazatt, cellat, Majd jeldlje ki az Al cellat, és mentse a munkafiizetet a
lequtoliara hasznalt cella visszadlitasahoz.

Ezenkivwiil az adatokat: Gj helvre is athelyezheti, &s dibdl probalkozhat.

Teljes oszlopok vagy sorok torléséhez — azok kijeldlése utan — kattint-
sunk a Szerkesztés meni Torlés parancsara.

TIPP

Az oszlopok és sorok beszurasat, illetve torlését a gyorsmeni segitségével is elve-
gezhetjik. Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval a kijel6lt oszlopra vagy sorra,
majd valasszuk a Beszuaras vagy Torlés parancsot.
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Teljes sorok és oszlopok beszurasakor vagy térlésekor a tablazatban
szereplé képletek cellahivatkozasai — a hivatkozas tipusatol fliggetle-
ndl — mindig az Uj helyzetnek megfeleléen médosulnak. Ha egy olyan
oszlopot vagy sort torllink, amelyre egy masik celldaban hivatkoztunk —
példaul egy képlet az A1 cellara hivatkozik, mi pedig az A oszlopot t6-
roljik —, a hivatkozas #HIV! hibas hivatkozassa valik.

Teljes sorok és oszlopok beszurasan kivil lehetéséglink van egy vagy
tébb cella beszurasara is. Ennek a miiveletnek a hasznalata azonban
nagyobb koérultekintést igényel, mert a tablazat adatai esetleg 6sszeke-
veredhetnek.

Jeldljuk ki azokat a cellakat, amelyek helyére Ures cellakat szeretnénk
beszurni, majd adjuk ki a Beszaras menu Cellak parancsat. A megje-
lené parbeszéd panelen a kijeldlt cellak eltolasanak iranyat valaszt-
hatjuk ki.

A besziras modja
™ Cellskat jobbra tolia
= iCell lia

2=

lja!
™ Egész sort szuir be

" Egész oszlopot sziir be
Ok I

Szikség esetén telies sorokat vagy oszlopokat is beszurhatunk
az Egész sort szur be vagy az Egész oszlopot szur be opcidk
egyikének valasztasaval.

Meégse |

Kijelolt cellak torléséhez a Szerkesztés menl Torlés parancsat hasz-
naljuk.
Tarlés

-

= iCell
" Celldkat Felfelé talia

2=

™ Egész sort tardl

" Egész oszlopot karil
Ok I

Ekkor — ugyanugy, mint a beszuras esetében — meg kell adnunk, hogy
a torolt cellakat kovet6 cellak és oszlopok merre mozduljanak.

Mégse |

A celldk beszurasat és torlését az Excel az oszlopok vagy sorok be-
szurasahoz és torléséhez hasonldéan altalaban koveti a képletekben
elhelyezett hivatkozasok mddositasaval is.
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EGYSZERU MUVE- Munkank soran gyakran szikség van tébb cella tartalmanak toriésére,

LETEK KIJELOLT

masolasara vagy athelyezésére. Az alabbiakban ezeket a mliveleteket

CELLAKKAL teklntjUk at.
ADATBEVITEL Egy tablazat adatokkal valo feltoltését egyszerisithetjik, ha a kitélteni
EGY KIJELOLT kivant cellatartomanyt kijeldljuk. Ezzel a mivelettel elérhetjik, hogy
TARTOMANYBA adatbevitel kdzben csak a kitolteni kivant cellak kozott Iépegessink.
A begépelt adatok mindig az aktiv cellaba kerlilnek, majd az ENTER,
SHIFT+ENTER, TAB és SHIFT+TAB billenty(ikkel a bevitt adatot rog-
zithetjik, és az aktiv cellat a kijeldlésen belll tovabbléptethetjuk.
A& | B [ ¢ [ © | E |
1 1996 1957 1958
| 2 |Jan 1450 1430
[ 3 |Febr 2100 2500
|4 |Marc 4100
| 5 |Apr 3650
[ B |M3) 5540
7]
Lehet8séglink van arra is, hogy a kijelélt cellak mindegyikét azonos

adatokkal toltsik fel. Ennek legegyszer(ibb mddja, hogy az egyik kije-
161t cellaba bevitt adatot a CTRL+ENTER billenty(lk leGtésével hagyjuk

jova.
& E [ ¢ | b | E |
KR 1996 1957 1998
| 2 |Jan 1450 1430 0
B 2100 2500 0
|4 |Mare 4100 i i
| 5 |Apr 3650 0 0
[ B [Maj 5840 0 0
|7 |
A fenti mlveleteket tobb tartomany kijelélése esetén is elvégezhetjik.
CELLATARTALOM Tobb kijeldlt cella tartalmat egyszerre legegyszeribben a DELETE
TORLESE billentyl leltésével torolhetjiik. Ezzel a mivelettel azonban csak

a cellakba beirt adatokat torélhetjik, a cellak formatumbeallitasai és
a cellakhoz csatolt esetleges megjegyzések megmaradnak.

A formatumok és a megjegyzések torlése a Szerkesztés menu Tarta-
lom torlése almenijének megfelelé parancsaival torténhet.

Sgerkesztés

Kivagas

Masolas

b
&

kikdlkés

Chrl+x
Chrl+C

Office wagolap...

3

| Tartalom tarlése

Torlgs, ..

Keresés..,

)

Chrl+F

<«

Mindent
Formatumak

képletet Dl

Megjegyzeseket

46 o



Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

MASOLAS ES Munkankat nagyban megkonnyiti, hogy lehetéségiink van cellak tar-
ATHELYEZES talmanak masolasara vagy athelyezésére. Ezek a miveletek nem
egybefiigg6 tartomanyok kijelélésekor altalaban nem hajthaték végre.

A masolas lépései a kovetkezdk:
1. Jeldljuk ki a masolni kivant cellakat.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Masolas parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkoztar Masolas gombjara, de hasz-
nalhatjuk a CTRL+C billentylkombinaciot is.

3. Vigyuk a cellakurzort annak a tartomanynak a bal felsé cella-
jaba, ahova az adatok masolatat szeretnénk elhelyezni.

4. A moivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, illetve a Szokasos eszkdztar E Be-
illesztés gombjat vagy a CTRL+V billentylikombinaciot.

A miiveletsor utolsé két 1épését sziikség szerint tobbszdr is megismé-
telhetjuk, igy lehetéségunk van ugyanazt a tartomanyt tobb helyre le-
masolni. Az utolsé beillesztés utan a mivelet befejezéseként hasznal-

juk az ESC billenty(it, vagy az utolsé masolat beillesztését végezziik
az ENTER billentyl leGtésével.

A beillesztett adatok mellett megjelenik a Beillesztés beallitasai
gomb, melynek segitségével az adatok beillesztési médjat modosithat-
juk.

Az athelyezés lépései a kovetkezobk:
1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant cellatartomanyt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Kivagas parancsat, illetve kat-
tintsunk a Szokasos eszkoztar ﬂ Kivagas gombjara, vagy
Us-slk le a CTRL+X billentylikombinaciot.

3. Vigyuk a cellakurzort annak a tartomanynak a bal fels§ cella-
jaba, ahova a cellak tartalmat athelyezni szeretnénk.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar E

Beillesztés gombjat, illetve a CTRL+V billentylkombinaciot
vagy az ENTER billentyt.

A beillesztés modjat ebben az esetben is modosithatjuk a [ Beil-
lesztés beallitasai gomb segitségével.

A fenti miveletek soran a cellak tartalma ideiglenesen a Vagodlapra
masolodik, majd onnan kerul beillesztésre.
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A masolast és az athelyezést a Windowsban megismert Fogd és vidd
modszerrel — egérrel huzva — is elvégezhetjik. A cellak athelyezésé-
hez fogjuk meg az egérrel a kijelolt tartomany szegélyét, majd huzzuk
a kivant Uj poziciora. Masolaskor az egér bal gombjanak felengedése
pillanataban tartsuk lenyomva a CTRL billentydt.

Ha a cellak Fogd és vidd modszerrel torténd athelyezésekor a céltar-
tomany nem ures, az Excel az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|

& o céleartomany nem Ores, Kivanja Feldlivni?

Megse |

Az OK gombra kattintva a céltartomany felllirédik. A Mégse gomb
valasztasa esetén az adatok athelyezése nem torténik meg.

Ha a kijelolt cellatartomanyt az egér jobb gombjanak nyomva tartasa-
val helyezzik at, a gomb felengedésekor megjelené gyorsmeniben
tobb mivelet kézll valaszthatunk.

A [B ¢ ] o [ = [ F [ 6 [ H |

1 - - —— D2:El6
| 2 | 1993 |y 1999 4
3 15 114 N reoye e
e
E 103 123 Csak értek masolisa ide
| 7 | 29 126 Csak formatum méasolssa ide
% g? :]lgg Csatolas ide
E a7 135 Hivatkozés készitése ide
% ?S :]]i? Lefelé tolds &5 masalds
? 75 144 Jobbra tolés és masolds
E 71 147 Lefelé tolds és Athelyezés
% g; :]]gg Jobbra tolés és &thelyezés
E Mégse

18

A cellak tartalmat egyik munkalaprdl a masikra is atmasolhatjuk vagy
athelyezhetjik.

Amennyiben a masolast vagy az athelyezést a meni, az eszkdztar-
gombok vagy a gyorsbillentylk segitségével végezzik, a mivelet
soran a korabban megtanult 1épéseket kell kdvetnink. Az adatok
masik lapra torténd masolasahoz vagy athelyezéséhez a Beillesztés
parancs hasznalata el6tt 1épjink at a megfeleld munkalapra, és ott
jeléljuk ki a célterlletet a beillesztend6 adatok szamara.

A lapok kozétti masolas vagy athelyezés a Fogd és vidd modszerrel is
elvégezhetd. Jeldljuk ki az athelyezni vagy atmasolni kivant tarto-
manyt, majd a szegélyénél fogva kezdjik el huzni.
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Tartsuk az ALT billenty(it lenyomva, és huzzuk az egeret annak a lap-
nak a fllére, ahova a cellakat masolni vagy athelyezni szeretnénk. Ez-
utan engedjik fel az ALT billenty{t, majd huzzuk a cellakat a megfeleld
pozicidra. A cellak masolasahoz az egér bal gombjanak felengedése
kdzben tartsuk a CTRL billentyit lenyomva.

MASOLAS Az Office XP-ben megjelent munkaablak a Vagoélapon keresztiil vég-
A MUNKAABLAK zett masolasokat, mozgatasi miveleteket is leegyszerisiti. A munka-
SEGITSEGEVEL ablakot a Nézet menii Munkaablak parancsaval jelenitjiik meg.

A Kkijeldlt és Vagolapra masolt vagy kivagott objektumok — cellak, cel-
latartomanyok — megjelennek a munkaablakban. Onnan kivalasztasuk
utan egyszeri kattintassal vagy az elem helyi menljének Beillesztés
parancsaval szurhatjuk be a munkalap aktualis cellajaba.

| 0o | E | F | & | H —@»s/24-vagélap - x
1998 1999 | Az Osszes beillesztese |
114 114 I .I ||ﬁ Az dsszes tirlése |
11 "7 kattintson & beilleszteni kivant elemre:
13; Eg B Az Autokitdltés Funkri =
segitségével cellatartalmat
99 126 méasalhatunk, ilet-ve
g5 129 killdnféle sorozatokat keés. ..
91 132
a7 135 @
a3 138
79 141
75 144 8 F
71 147
(=74 150
G3 153
@ 115114 111 117 107 120
103 12399 12695 129 91 -
13287 135 53 138 79 141
b R B Eeillesztég"L
v| [amatiasok = | | X 100k
LM /j

Az Osszes beillesztése parancs — az elemek Vagolapra kerllésének
sorrendjében — az aktualis cellatdl kezdédden beilleszti az 6sszes
elemet a Vagolaprdl.

A munkaablak mutatja a Vagolapra kerilt elemek képét, és ikonnal
jelzi szarmazasi helylket, vagyis az objektumokat létrehoz6 alkalma-
zasokat is.

Az Office Vagolap 24 elem tarolasara képes. Ha ezt a mennyiséget el-
ertik, akkor ujabb elemet csak a régebbiek toérliésével helyezhetiink
a Vagolapra. Az ujabb elem ilyenkor automatikusan torli a Vagolap
elsé helyen all6 elemét. Az automatikus térlés elkerllésére helyet
szabadithatunk fel a Vagoélapon a munkaablak elemeinek tdriésével.
Ehhez hasznaljuk a helyi menu Torlés parancsat. Az 6sszes torlése
paranccsal a teljes Vagolapot kitrithetjuk.
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AUTOKITOLTES
AZ EGER
SEGITSEGEVEL

A munkaablak Beallitasok lenyilé6 menilje az Office Vagolap megjele-
nitésére és elrejtésére vonatkozo beallitasokat tartalmaz.

& vagdlap automatikus megjelenitése
Gisszegylités a vagdlap megielenitése nélkil
& vwagdlap ikonjénak megjelenitése a talcén

Allapotielzés a télca Falitk

A vagolap automatikus megjelenitése parancs bekapcsolasaval
aVagoblapra torténd masolaskor a munkaablak automatikusan
megjelenik.

A vagoélap ikonjanak megjelenitése a talcan paranccsal bekapcsol-
hatjuk a Vagolapot jel6l6é ikont, amely a Windows Talca jobb oldalan
jelenik meg. Erre kattintva barmely Office XP alkalmazasban megijele-
nithetd a Vagélapot tartalmazé munkaablak, illetve az Allapotjelzés
a talca folott kapcsold bekapcsolasakor az ikon folé mozgatott kur-
zorral lekérdezhetd a Vagolap telitettsege is.

[ 7 / 24 - vagélap
Az elem a vagdlapra
masolva,

|<EE% 14:15

Az AutoKitoltés funkciod segitségével cellatartalmat masolhatunk, illetve
kulonféle sorozatokat készithetlnk.

Egy kijeldlt cella tartalmanak masolasahoz fogjuk meg és huzzuk viz-
szintes vagy flggdleges iranyba a cella jobb alsé sarkaban talalhato
kitoltéjelet.

—.

N/

A kitolt6jelen az egérmutatd fekete kereszt alakuva valtozik, csak ek-
kor foghatjuk meg a kitéltéjelet.

A mivelet eredménye a cella tartalmatdl figgéen masolas vagy
egy sorozat létrehozasa lesz.

A [ B [ ¢ ]
| 1 |MASOLAS SOROZAT
2
zalma Januar
| 4 [alma februar
| & [alma MArcius
| 6 |alma aprilis
| 7 [alma majus
| G [alma junius

Az AutoKitoltés eredményét a miivelet végén megjelend Automa-
tikus kitoltési lehetéségek gomb segitségével médosithatjuk.
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Az Excelben szdveges, datum- és szamsorozatokat készithettink.

A szoveges sorozatok egyik fajtaja az elére megadott elemekbdl allé
sorozat. Ha az AutoKitéltés funkcié a kiindulé cella tartalmat valamely
sorozat egyik elemeként ismeri fel, automatikusan folytatja a sorozatot.
Alapértelmezésben a hénapok és a napok neveit és azok rdviditését
ismeri fel az Excel.

Az Eszk6zok meni Beadllitasok parancsara kattintva megjelenitheté
parbeszéd panel Egyéni listak fulén lehet8séglnk van sajat szoveges
sorozatok definialasara is.

Beallitasok 2|
SEin I Tyekeiggd | Mentés I Hibaellendrzés I Helvesiras | Biztonsag
Megjelenités | Szamolas I Szerkesztes I Altalanos I Attérés Diagram

Eqwéni liskak: Listaclemnek:
- ;I Hozzdadas
H, K, Sze, Cs, P, Szo, ¥

I_—hal:foJ Kedd,’ Sze'rda, C‘s_ut_o’rtol_t{ Peénte Eltdvnlibas |
jan, Febr, marc, apr, maj, jin, jil, aug,
januar, Februar, marcius, aprilis, majus.

= =
Listabejegyezések elkilsnitéséhes (sse le az Enter-t.

Mely celldkbal legyen a liska: |$,q$1;r:$,q$21 j_] Beokasas |
(o4 I Mégse |

A panel bal oldali listaja a kordbban definialt sorozatokat tartalmazza.
Uj sorozat létrehozasahoz kattintsunk az Uj lista elemre. A sorozat
elemeit a Listaelemek rovatba egymas ala gépelhetjik be. A kész so-
rozatot a Hozzdadas gombra kattintva vehetjik fel az Egyéni listak
rovatba. Egy korabban készitett egyéni sorozatot — kijeldlése utan —
az Eltavolitas gombra kattintva térolhetlink a listarél. Az alapértelme-
zett négy sorozat nem toérolhet6.

A szbveges sorozatok masik fajtaja a szamot tartalmazd sorozat. Eb-
ben az esetben az Excel a cellaban [évé szambdl készit sorozatot,
a szoveges részt csak masolja.

A | B [ C |
1. Emelet 1 korsd sar  Dallas 1
2. Emelet 2 korsd sor Dallas 2
3. Emelet 3 korsd sér Dallas 3
4. Emelet 4 korsd sor Dallas 4
5. Emelet 5 korsd sor  Dallas 5
B
7
&}
9
1

. Emelet B korsd sor Dallas B
. Emelet 7 korsd sor  Dallas 7
. Emelet B korsd sor  Dallas B
. Emelet 9 korsd sor Dallas 9
0. Emmelet 10 korsd sér  Dallas 10
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Datum tipusu sorozatok készitésekor Ugyeljink arra, hogy a kiindulé
cellaba bevitt adatot az Excel valdban datumnak tekintse.

A | B |
| 1| 1935.10.28 280kt
| 2 | 19851029 29kt
| 3| 19851030 30. okt
| 4 | 19951031 3.0kt
5 | 19351100 01.nov
| B | 1935.11.02 02.nav
| 7 | 1935.11.03 03.nov

Szamsorozatokat alapesetben a sorozat elsé két elemének megada-
saval készithetlink, ezzel egyben a léptéket is megadhatjuk.

2, B |
2
4

v

‘Uﬁ|.b-|m M‘_x

Az AutoKitoltés funkcioval csak szamtani sorozatok létrehozasara van
lehetéségunk.

Az elsd két elem begépelésével a léptéket az el6z6 két sorozattipusnal
is megadhatjuk.

Egyesével novekvd szamsorozat Iétrehozasanak legegyszeriibb
mddja, hogy a kiinduld cella kitdltjelének huzasakor nyomva tartjuk
a CTRL billentydt.

Az olyan adatokat, melyekbél alaphelyzetben sorozat jonne létre,
a CTRL billentyli nyomva tartasaval sokszorosithatjuk.

Ha a kitéltdjel huzasa kézben nyomva tartjuk a SHIFT billenty(t, Ures
celldkat szurhatunk be a tablazatba.

A cellak adatait a Szerkesztés menl Kitoltés almenije segitségével
is sokszorosithatjuk. Jeldljuk ki a sokszorositani kivant értéket tartal-
mazé cellat, valamint alatta, felette, jobbra vagy balra tetszdleges
mennyiségl tovabbi cellat.
A& | s | ¢ | D |

Helyezés Pontszam
10
5

2
0

D. Adém
T. Akos
M. Zzuzsa
F. Gabor
A Péter
B. Jilia

I Monika
W Attila

I. Maria
H. Ddra

EEEEEEEEE

-
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-
=y
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Attél figgben, hogy a kijeldlt tartomany tetején, aljan, bal vagy jobb
szélén helyezkedik el a sokszorositandé cella, kattintsunk a Szerkesz-
tés menu Kitoltés almentjének Lefelé, Felfelé, Jobbra vagy Balra
parancsara.

Eajl | Szerkesztés | Mezet  Beszirds  Formatum  Eszkibzdk  Adatok  Ablak  Siga

K7 Yisszavonds: ' beirdsa A2 celldba  Chrl+2

¥ Eivigas Chrl+

Masolas ChrlHC

@ Office wiagdlap. ..

[ Beilesztés Chrl+
Iranyitott beilesztés, ..

[ Kiphes [ VB ool e
Tartalor talése i 3 Jobbra  Chrl+3
Térlés. .. Fel

dh Keresés.., Ckrl+F Balra

Sorozatok, ..
¥ ¥

Az AutoKitoltés funkciot a menl segitségével is elérhetjik. A meni
hasznalata el6tt jeldljuk ki a sorozat kezd6 értékét tartalmazé cellat. Ha
csak egy adott cellatartomanyt kivanunk adatokkal feltolteni, jel6ljik ki
azt ugy, hogy a kezd6 értéket tartalmazé cella a legfelsé vagy balra
az els6 cellaba essen.

A sorozat létrehozasahoz adjuk ki a Szerkesztés menu Kitoltés »
Sorozatok parancsat.

orozat Tipus Aturnegység—
 Sopok % Szamtani {* Map
& Oszlopok " Mérkani " Hétkiznap
' Datum " Hénap
™ Trend " Autokitltés  Ev
Lépéskiz: I_ VEgérték: I
a4 I Mégse |

A Sorozatok parbeszéd panel Sorozat csoportjaban a sorozat elhe-
lyezkedésének iranyat valaszthatjuk ki. A Sorok radidgomb valasztasa
esetén a kiindulé cellatdl jobbra, az Oszlopok esetén pedig lefelé ha-
ladva hozza létre az Excel a sorozatot.

A Tipus csoportban valasszuk ki a sorozat létrehozasanak modjat.
A Szamtani radiégomb valasztdsa esetén a kiinduld értéket minden
egyes celldban a Lépésko6z rovat értékével ndveli az Excel. A Mértani
radiogomb esetén a kiindulé értéket a Lépéskodz rovat értékével szo-
rozza a program.

53



[ ]
l .
®
®
Téablazatkezelés - MS Excel XP ormatikai és
Minisztérium

54 ¢

A Datum tipus valasztasa esetén a kiindul6 cella értékét datumeérték-
ként probalja értelmezni az Excel. A kiindul6é értéket a Lépéskoz ro-
vatban megadott szamu nappal, hétkéznappal, hénappal vagy évvel
ndveli a program, a Datumegység csoportban valasztott radidégombtdl
fuggden.

Az AutoKitoltés kitoltéstipus valasztasa esetén az Excel a kitoltéjel
huzasahoz hasonléan a sorozattipust megprébalja automatikusan
megallapitani. Szamsorozatok esetében a léptéket az elsdé két cella
klldnbsége alapjan szamitja ki a program.

A Végérték mezdben adjuk meg a sorozat befejez6 értékét. Ez min-
den esetben egy szamérték kell, hogy legyen. A megadott értéknél
nagyobb, vagy csdkkend sorozat esetében kisebb érték mar nem kerdl
a cellakba. Amennyiben a sorozat létrehozasahoz nem csak a kezdé
cellat jeldltuk ki, a kitdltés a kijelolés végéig vagy a végérték eléréseéig
tart, attol fuggéen, hogy mi kdvetkezik be el6szor.

A Trend opcié bekapcsolasaval egy sorozat iranyultsagat vizsgalhat-
juk. Ebben az esetben az érintett sorozat minden elemét ki kell jeldl-
nank. A kijeldlt tartomany uUres cellakat is tartalmazhat. Az Excelben
csak szamtani vagy mértani trend létrehozasara van lehetéségunk,
ennek megfeleléen a Trend opcid bekapcsolasakor a Tipus csoport
Datum és AutoKitoltés elemei inaktivva valnak. Trend készitésekor
a program a megadott értékeket egy képzeletbeli koordinatarendszer-
ben helyezi el, majd — asorozat tipusatél fliggéen — megkeresi
azt az egyenest vagy gorbét, amely a legjobban illeszkedik a pontok
elhelyezkedéséhez. Veégezetil aprogram azigy kapott pontok
eértékeivel tolti ki a kijeldlt tartomanyt.

30
20 4 + *
10
0 T T T T T T T T
1 2 3 4 5 3 7 8 9
+ Adatsor 2 7 9 11 16 20 21 22 28
—— Trend |2,9778(6,0111/90444|12,078|15,111|18,144 (21,178 | 24,211 | 27 244

Mivel a trend készitésekor a program a kijel6lt cellatartomany eredeti
értékeit felllirja, célszerl lehet az adatokat el6zetesen lemasolni.
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Egy hibas mivelet utén lehetéséglnk van az el6z6 allapot visszaallita-
sara. Az utolsé mivelet visszavonasahoz hasznaljuk a Szerkesztés
menl Visszavonas parancsat, a Szokasos eszkoztar Visszavonas
gombjat vagy a CTRL+Z billentylikombinaciot. A visszavonas mivelet
ismétlésével egymas utan tdbb miveletet is visszavonhatunk.

A Visszavonas gomb melletti lenyilo listagombra kattintva megjele-
nithetjuk a visszavonhat6 miveletek listajat.

Qszlopszélesség

Mégse

A lista valamely elemére kattintva a kivalasztott miiveletet és az
azt kovetd Osszes tobbi miveletet visszavonhatjuk.

A tévedésbdl visszavont miveleteket visszaallithatjuk a Szerkesztés
menlu Mégis parancsa, a Szokasos eszkoztar Mégis gombja vagy
az F4 funkciobillentyl segitségével.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgyijtemény 2., 3. feladat

Egy munkafiizet alaphelyzetben harom munkalapot tartalmaz, de bar-
mikor kibévithetjuk ujabb lapokkal. A munkalapok maximalis szamat
csak géplink memdériakapacitasa korlatozza.

Uj munkalap beszurasahoz kattintsunk a BeszGras menii Munkalap
parancsara. Az Uj munkalap mindig az aktualis lap elé kerll beszu-
rasra.

Az aktualis munkalap torléséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni Lap
torlése parancsat. A munkalap térlése nem vonhaté vissza, erre
az Excel az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|

& A Edrlesre kijeldlk munkalapokon adatok lehetnek, Az adatok vegérvenyes tirléséhez, kattinkson a Torlés gombra,
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Ha egy munkaflizetben egyszerre tobb munkalapon dolgozunk, cél-
szer( azoknak egyedi neveket adni. Egy munkalap elnevezéséhez kat-
tintsunk duplan a lap fllére.

20
W4 [y Kimutatds 1998 f Kimutatds 1999 ) RNOUEES

A kijeldlt név fekete alapon fehér betiikkel jelenik meg. Gépeljik be
a munkalap Uj nevét, majd Usslk le az ENTER billenty(t.

20|

|4 |4 p [p[* Kimutatds 1998 £ Kimutatas 1999 % Statisztika /

Egy munkalap neve legfeljebb 31 karakterbdl allhat. Egy munkaflze-
ten belll két munkalapnak nem lehet azonos neve.

Munkaflizetlink lapjainak sorrendjét a Fogd és vidd mdodszerrel barmi-
kor tetsz6legesen megvaltoztathatjuk. A munkalap beillesztésének he-
lyét hizas kdzben a flilek folott lathato fekete haromszog jeloli.

-—

20

CIRIAN Kigl ﬁés 1998 £ Kimutatds 1999 % Statisztika /
4

20

Hiq b | b1 Statisztika ¢ Kimutatds 1998 4 Kimukatds 1999

A munkalapok masolasat is a Fogd és vidd modszerrel végezhetjuk,
de az egér gombjanak felengedésekor tartsuk lenyomva a CTRL bil-
lentyt.

Az aktudlis lapot a Szerkesztés menu Lap athelyezése vagy maso-
lasa parancsaval is athelyezhetjik vagy lemasolhatjuk. A meni hasz-
nalatanak elénye, hogy segitségével a munkalapokat mas — korabban
megnyitott — munkaflizetekbe is athelyezhetjiik vagy masolhatjuk.

Kijeldlt lapok. athelyezése
Melyik munkafizetbe:

Iminta.xls j

[ Legyen méasalat
[8]4 I Méqgse |

A parbeszéd panel Melyik munkafiizetbe legordilé listajardl valaszt-
hatjuk ki annak a munkafuzetnek a nevét, amelybe a munkalapot athe-
lyezni szeretnénk. A program alaphelyzetben az aktualis munkafiizet
nevét kinalja fel.
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A Melyik lap elé listdban jeldljuk ki azt a munkalapot, amely elé a ko-
rabban kivalasztott lapot masolni vagy athelyezni szeretnénk.

Masolashoz kapcsoljuk be a Legyen masolat jeldldnégyzetet, majd
kattintsunk az OK gombra.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgyijtemény 4., 5. feladat

Sziikség esetén lehetéségiink van tdébb munkalap egyideji kijeldlésére
és kulonféle miveletek elvégzésére is. A munkalapokat kijeldlhetjuk
egyenként, vagy tobb, egymast kdvetd lapot egyszerre. Az elsé lapot
mindig a hagyomanyos maédon a fiilére kattintva kell kijeldIntink. A to-
vabbi lapok egyesével térténd kijeldléséhez tartsuk lenyomva a CTRL
billentylt. Tobb, egymast kdvetd lap egyulttes kijeldléséhez a SHIFT
billentyll nyomva tartasa mellett kattintsunk az utolsé kijelélendé lapra.
Mindegyik kijeldlt munkalap fule fehér szini lesz. A kijeldlt munkalapok
kozott a képernydn az aktiv lapot lathatjuk, melynek neve félkévéren
jelenik meg.

A kijelolt munkalapok kozoétt azok nevére kattintva lépegethetiink. Ha
az 6sszes munkalapot kijel6ltik, az egér jobb gombjaval duplan kat-
tintva adhatjuk meg az aktiv munkalapot.

A Kkijelolés megsziintetéséhez kattintsunk egy olyan munkalap fllére,
amely nincs kijeldlve. Ha az 6sszes munkalapot kijeldltik, barmelyik
nevére kattintva megszuntethetjuk a kijelolést.

Az 0&sszes munkalap kijeldléséhez hasznalhatjuk a gyorsmen
Az Osszes lap kijelolése parancsat is.

| a1 41 g
‘ 120 Beszlrés. ..
i 1678 Tiirlés

4951,

Atneverés
Masolas vagw athelvezés. ..
Az Bsszes lap kijeldlése

Lapfiil szing. ..

: &1 Kéd megjelenitése
Diagraml 3 Munl A‘?}'g_,{ FOnEaS F T

A csoportosan kijeldlt munkalapokkal az atnevezés kivételével barmi-
lyen korabban ismertetett lapmiveletet elvégezhetink.

Ha barmely kijelolt munkalapon valamilyen szerkesztémdiveletet vég-
zunk vagy formatumot allitunk be, az minden kijelélt munkalapon meg-
jelenik.
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Néhany esetben szikség lehet a munkalap egy részletének elmen-
tésére. Az Excel programban nincs kdzvetlen lehetéség e mivelet el-
végzésére. A munkalap egy adott részletének elmentéséhez elészor at
kell masolnunk a szikséges adatokat egy masik munkaflizetbe.

Az adatok masolasahoz — az elmenteni kivant adatok kijeldlése utan —
kattintsunk a Szokasos eszkdztar Masolas gombjara. Hozzunk létre
egy Uj munkafiizetet a Szokasos eszkdztar Uj dokumentum gombja-
val. Jeldljuk ki az uj munkaflizetben a céltartomany bal felsé cellgjat.
Amennyiben a masolni kivant cellatartomany nem tartalmaz a tarto-
manyon kivilre mutatd hivatkozasokat, az adatok beillesztését legegy-
szer(ibb a Szokasos eszkdztar Beillesztés gombjara kattintva elvé-
geznlnk. Ha a masolni kivant cellatartomanyban a tartomanyon Kki-
vilre mutatd cellahivatkozasok szerepelnek, ez alegtdbb esetben
a lemasolt képletek helytelen mikoédéséhez vezethet. llyenkor érde-
mesebb lehet a Szerkesztés meni Iranyitott beillesztés parancsaval
a képletek helyett csak azok eredményét masolni. Ehhez a megjelend
parbeszéd panelen valasszuk a Beilleszt csoport Ertéket radiégomb-
jat. Ha a formatumok lemasolasara is szukségunk van, ismételjik meg
az iranyitott beillesztést a parbeszéd panel Beilleszt csoportjanak For-
matumot radiégombjaval.

Ezutan a munkaflizetet a szokédsos médon elmenthetjuk.

FORMATUMOZAS

OSZLOP-ES

A cellak méretét az oszlopok szélessége és a sorok magassaga hata-

SORFORMATUMOK frozza meg. Az oszlopok és sorok tulajdonsagait kdzvetlenll az egér

58 ¢

OSZLOPOK

segitségével vagy a meniin keresztil is beallithatjuk.

Az oszlopok szélességétdl fligg a megjelenithetdé informacié. Az osz-
lopszélesség megvaltoztatasahoz jeldljik ki az atméretezni kivant
oszlopot vagy annak egy cellajat, majd kattintsunk a Formatum menu
Oszlop + Szélesség parancsara.

A megjelend parbeszéd panel Oszlopszélesség rovataba gépeljik be
a szlkséges értéket, majd kattintsunk az OK gombra.

Oszlopszélessén: I_

ol I Mégse |
Az oszlopszélességet az alapértelmezett méretli szamjegyek szama-

nak meghatarozasaval adhatjuk meg. Alaphelyzetben az oszlopok
szélessége 8,43 egység.
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Az oszlopok szélességét az oszlopok cimkéjét elvalasztd vonal elhu-
zasaval is modosithatjuk. Ezzel mindig a balra esé oszlop szélességét
valtoztathatjuk meg.

Aldg,B | C |

N L4
-

1
2

Tobb oszlop kijeldlése esetén ezzel a mdédszerrel minden kijeldlt osz-
lop szélességét azonos méretire allithatjuk.

A Formatum menu Oszlop * Normal szélesség parancsanak haszna-
latakor megjelend panelen az alapértelmezett oszlopszélességet val-
toztathatjuk meg.

Normal szélesséq 2=l

tormal oszlopszélesség:
(04 I Mégse |

A beallitott 0 érték a tablazat azon oszlopaira fog vonatkozni, amelyek
szélességét eddig nem valtoztattuk meg.

A Formatum meni Oszlop + Legszélesebb kijelolt parancsanak
hatasara az Excel a kijeldlt celldkban oszloponként megkeresi a leg-
szélesebb bevitt adatot, és az oszlop szélességét ehhez igazitja.

Ezt a miveletet az egérrel is elvégezhetjik. Kattintsunk duplan az osz-
lopok cimkéjét elvalaszté vonalra. Ebben az esetben az Excel mindig
a teljes oszlop legszélesebb adatdhoz igazitja a szélességet. A mlve-
let egyidejlileg tdbb oszlopra is alkalmazhato.

El6fordulhat, hogy tablazatunk egyes cellai atablazat attekintése
szempontjabdl mellékes informacidkat tartalmaznak. Ezeket az oszlo-
pok elrejtésével ideiglenesen eltlintethetjik a képerny6rél. Ehhez
a cellak kijeldlése utan adjuk ki a Formatum meni Oszlop * Elrejtés
parancsat.

Ezutan a cellakat tartalmazo oszlopok eltlinnek a képerny6rdl.

A c [ D ]
ER 1998 1999 FEMRINET,
| 2 |JAN 1540 1800 2010 e
| 3 [FEER 1470 1450 1940 )
| 4 |MARC 1320 1620 1540 | Formétum | Eszkiizék  Adatok  Ablak  Sigd
iﬁ\F’R 1200 1450 1630 Cellak. .. el
Sor ]
| Qszlop 4 | H Szélesseg...
Lap 4 Legsz&lesebb kijeldlt
Automatikus formazas. .. | Elrejtés . |
A | ¢ [ D | Feltételes Formazas. .. Felfedés %
1 1993 1993 ¥ Narmal szélesss
(2 LN 1600 S010 Mormal szélesseg. ..
| 3 |[FEBR 1450 1940
| 4 |[MARC 1620 1540
| 5 |APR 1450 1630
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SOROK

Az elrejtett oszlopok nyomtatdsban sem jelennek meg.

Az elrejtett oszlopot ismét megjelenithetjlik a két szomszédos oszlop —
egér huzasaval torténd — Kkijeldlése utan a Formatum meni Osz-
lop » Felfedés parancsara kattintva.

TIPP

Ha az A oszlopot rejtettiik el, felfedéséhez kattintsunk a B oszlop cimkéjére és a bal
gomb nyomva tartdsa mellett huzzuk az egeret balra az ablak széléig, ezutan hasz-
naljuk a Felfedés parancsot.

A sorok magassagat az Excel alaphelyzetben automatikusan, a begé-
pelt adat jellemzéitél fliggben valtoztatja. Sziikség esetén azonban
rogzitett sormagassagot is beallithatunk. Jeldljik ki a médositani ki-
vant sort vagy annak barmely celldjat, majd adjuk ki a Formatum
menu Sor +» Magassag parancsat.

Sarmagassag:

ol I Mégse |

A sormagassagot a betliméret nyomdai mértékegységében, pontban
adhatjuk meg. Az alaphelyzet altalaban 12,75 pont.

A sormagassagot az oszlopok méretezéséhez hasonléan az egér
segitségével is beadllithatjuk a sorcimke alatti elvalasztdé vonal elhiza-
saval.

A | B |

—

3

ViR
I_.+|+
N

| -

Tbbb sor kijeldlése esetén magassaguk egylttesen valtoztathaté.

Az automatikus sormagassag visszaallitasahoz a sorok vagy azok bar-
mely cellajanak kijelélése utan adjuk ki a Formatum meni Sor » Nor-
mal magassag parancsat. Ezta milveletet a sorcimke alatti elva-
laszté-vonalra duplan kattintva is elvégezhetjuk.

A Formatum menlu Sor » Elrejtés és Felfedés parancsainak
segitségével az oszlopoknal megismert moédon rejthetjik el, vagy jele-
nithetjik meg a tablazat egyes sorait.
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CELLAFORMATUMOK Az egyes cellakra vonatkozé formatumokat — a cellak kijelélése utan —

BETUTIPUS

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

a Formatum meni Cellak parancsaval vagy a CTRL+1 billentylkom-
binacio lelitésével megjelenithetd parbeszéd panelen allithatjuk be.

A Cellak formazasa parbeszéd panel Betiitipus fllén a cellakba be-
vitt adatok betliformatumat allithatjuk be.

Cellak formazasa 2x|

Szam I Igazitas | Szegely I IMintazat I Wedelem I
Betiitipus: Betlistius: [Méret:
I.C\rial INorméI |8

Fp Albany ﬂ - -

T sndale Sans Dl 9

andale Sans LI Félkiner 10
~| rekeverdst =] Jii =]

alahizas: SEin:
INincs j I Automatikus j I™ Horml Fork

tlénleges hatas irka

™ Athiizatt

I Felstiindex adBhGE(iiy Tz

[ alsa index
Ez eqgy TrueTvpe betdtipus. & nyomtaton és a képernwon egyforman
hasznalhatd,

OF I Mégse |

A Betiitipus listaban a Windows-ban telepitett karakterkészletek kozil
valaszthatunk.

Léteznek olyan karakterkészletek is, amelyek kizardlag szimbdélumokat
és kulonféle irasjeleket tartalmaznak, ilyen példaul a Symbol és
a Wingdings bettitipus.

A betik irasmodjat a Betiistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

O = e
1 1997 19938 1999
_2 |JAN 1540 1800 2010
_ 3 |FEBR 1470 1440 1940
4| MARC 1320 1620 1540
iﬁPR 1200 1450 1630

B

Z,ﬂ.z adatol ezer FT-ban értenddl.

A valaszthaté betistilusok betitipusonként eltéréek lehetnek.

A betlinagysagot a Méret rovat segitségével nyomdai mértékegység-
ben, pontban hatarozhatjuk meg.

Az Alahuzas legordilf lista segitségével kilonféle stilusu alahuzaso-
kat allithatunk be.

A Szin lenyil6 listaban negyven kilonb6zé betliszin kézll valasztha-
tunk.

A Kiildnleges hatas csoportban talalhaté opcidk segitségével tovabbi
speciadlis — athuzas, als6 vagy felsé index — formatumokat allithatunk
be.
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A Normal font opcid bekapcsolasaval a betliformatumot alaphelyzetre
allithatjuk vissza.

A betiformatum az egyetlen olyan formatum, amelyet — csak széveges
adattipus esetén — a teljes cella helyett a bevitt adat egy részére is be-
allithatunk.

Egyes betiformatumok a Formazas eszkoztar gombjaival is beallitha-
tok:

Formatum Eszkoztargomb
Betiitipus | Arial CE -
Betiiméret S

Félkovér F|
DIt D
Aléhtzott A
Betiszin éH

SZEGELYEK A tablazat racsvonalai alaphelyzetben nem jelennek meg nyomtatas-

ban. Nyomtatasban is lathato racsvonalakat a Cellak formazasa par-
beszéd panel Szegély flilén allithatunk be.

Cellak formézésa 2l

Szan | Igazités I Betiitpus — Szeqély | Mintazat I védelem I

Elhelyezés —wonal
Stilus:

Kol Beliil
Seegély
Sefiveg Sziveq
Szdveg Szidveq
e SEin:

I futomnatikus | ¥ l

& kijeldl: vonalstilus a minkakép megfeleld helyére wagy a gombokra wald
kattintassal helvezhetd el

oK I Mégse |

A szegélyvonal tulajdonsagainak beallitasahoz kattintsunk a Stilus
lista elemeinek valamelyikére, majd a Szin legérdilé listabol valasszuk
ki a szegélyvonal szinét.

A tulajdonsagok beallitasa utan kattintsunk az Elhelyezés csoport Ko6-
ril vagy Beliil gombjara. A Korill gomb hasznalata esetén a kijel6lt
cellatartomany korvonala, a Beliil gomb hasznalata esetén pedig
a cellakat hatarolé racsvonalak veszik fel a beallitott formatumokat.
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A Nincs gombra kattintva megsziintethetjik a mar beallitott szegélyvo-

nalakat.

A szegélyvonalak formatumat egyenként is beallithatjuk a Szegély
csoport gombjainak segitségével.

A szegélyvonalak bedllitasat

a Formazas eszkoztar

Szegélyek

gombjanak segitségével is elvégezhetjik. Itt csak néhany elére beal-
litott variacié kozul valaszthatunk.

A gombhoz tartozé lenyil6 paletta a tetején lathatd szirke sav megfo-
gasaval levalaszthaté az eszkdztarrol.

Adatok.  Ablak  S0go

kérdése van? Irja be ide.

& o5 w0 5 00 | £ IE ||

F | & | H

- 8 X

=10l x|

lithatjuk be.

Cellak formazasa

Szam | Igazités | Betiitipus | szagély | Mi

Cellahatkér

2=

| Wedelam |

Szin:

| Mincs szin

EC OOEENE |

1

Mintazat:

inta

Mégse

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

MINTAZAT A cellak szinét a Mintazat fiilén talalhatd Szin paletta segitségével al-
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Kildénleges hatasokat érhetlink el eltér6 mintdzatok beallitasaval.
A mintazat hattérszinét a Szin palettan talalhatdé szinekkel allithatjuk
be. A mintazatot és annak szinét a Mintazat legordilé listaban va-
laszthatjuk ki.

A cella szinét a Formazas eszkoztar Kitoltdé szin gombjaval is beallit-
hatjuk. A gombhoz tartozé szinpaletta — a Szegélyek palettahoz ha-
sonldan — levalaszthat6 az eszkoztarrdl.

A beadllitott kitdlté szin minden esetben letakarja az alapértelmezett
racsvonalakat. A racsvonalak megjelenitéséhez allitsuk a kitoltést
Nincs szinlre, vagy allitsunk be sajat racsvonalakat.

A Cellak formazasa panel Igazitas fllén lehet8séglink van a cellak
tartalmat a cellahoz viszonyitva az alapértelmezettél eltéré6 modon iga-
zitani.

Cellak formazasa x|

Szam | Betiitipus | Szegely | Mint&zak | Wedelam |

A szdveq igazitésa rElfargatas

Vizszinkesen:
I j Behiizas:
Eiigaflegesen: I E‘
| =l
[T Hyelnek megfeleld kizar issal

A sziweq elhelvezése
[V Sortdréssel kobb sorba

™ Lekicsinyitve, hogy beférisn
[T Celldk egyesitésével

Jobbrdl balra

*

Szévweg —%

w0 o o= O L0

Clvasasi irany:

ISzﬁvegFUggE - I

[0]4 I Mégse |

A szoveg igazitasa csoport Vizszintesen rovataban a cella tartalma-
nak a cella jobb és bal oldalahoz viszonyitott elhelyezkedését allithat-
juk be.

A Normal listaelem valasztasa esetén az Excel az adattipustol flg-
gben rendezi a cella tartalmat.

A Balra (Beiitve) elem valasztasaval az Excel a cella tartalmat a cella
bal szélére igazitja. Ennél az igazitasi mdédnal a Behuzas rovatban
meghatarozhatjuk a bevitt adat tavolsagat a cella bal szélétdl.

A Koézépre listaclem valasztasaval a cella tartalmat a cella jobb és bal
szélétdl egyenld tavolsagra rendezhetjik.

A Jobbra elem valasztasaval a bevitt adatot a cella jobb széléhez Ut-
koztethetjlk.
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A Kitoltve igazitas valasztasakor a cella tartalma addig ismétlédik,
amig a cellat teljes szélességében kitolti.

A B [ C ]

almaalmaalmaalmaalma

A Sorkizart igazitds valasztdsakor az Excel a tdbbsoros szdveget
tartalmazo cellak sorait az utolsé sor kivételével a cella két széléig
huzza ki.

A B [ ¢ ]

A sorkizan igazitassal az Excel
a tobbsoros celldk sorait az
utolsd sor kiveételével a cella két
szeléig hizza ki

2]
R

A kijelolés kozepére igazitas segitségével az Excel a bevitt adatot
vizszintesen a kijelolt cellak kbézepére igazitja. Ezzel a funkcidval
a cellak 6sszevonasahoz hasonlé latvanyt érhetlnk el.

A ] B [ ¢ [ D |
1] KIMUTATAS
| 2 1997 1998
| 3 | Bevetel @ Kiadas = Bevétel = Kiadas
|4 1400 580 2100 1100
15 | 1620 780 3B50 1420

Az igazitas beallitasa el6tt irjuk be az adatot annak a tartomanynak
az elsé cellajaba, melynek kdzepére azt igazitani szeretnénk. A tarto-
many tobbi celldjat hagyjuk Uresen. Ezutan jeldljuk ki a cellatarto-
manyt, majd allitsuk be A kijeldlés kézepére igazitast.

A Fliggodlegesen rovatban a cella tartalmanak a cella fels6 és alsé
széle kozotti elhelyezkedését adhatjuk meg.

A Fent, Kdozépen vagy Lent igazitas segitségével a bevitt adatokat
a cella fels6 széléhez, kozépre vagy az als6 széléhez rendezhetjuk.

A Kizarva listaelem a cellaba bevitt széveg sorait egyenletesen el-
osztja a cella alsé és fels6 széle kozott.

A B [ C ]

1
A Kizarva igazitas a cellaba bevitt

szdvey sorait egyenletesen elosztja a

cella alsd és felsd széle kazott.

2]
R

A Sortoréssel tobb sorba jeldlénégyzet bekapcsolasa esetén a cella
szélességét meghalad6 szbévegrészt az Excel Uj sorba térdeli. A hosz-
szu szovegek tordelését kézzel is elvégezhetjuk, ha gépelés kdzben
a szukséges helyen leltjuk az ALT+ENTER billenty(ket.
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A Lekicsinyitve, hogy beférjen opcié valasztdsakor az Excel a beirt
adat betliméretét addig csdkkenti, amig az a cellaba bele nem fér.

A Cellak egyesitésével opcid segitségével lehetéséglink van egy tet-
szbleges cellatartomany celldinak 6sszevonasara. Ezutan az egyesi-
tett cellak egyetlen 6nall6 cellaként mikddnek tovabb.

A [ 8 ]

c [ o |

1
2
3
| 4]

Egyesitett cella

Az Elforgatas csoportban a szdveg irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Cellik formazasa x|

Szam Igazités | Betiitipus I Szegély

| Mintazat I Vedelem I

A sziiveq igazitasa
Wizszintesen:

Mormal 1 Eehieds:

Fiiggélegesen: 0

I~ Myelvnek megfeleld kzsrassal
A szveq elhelyezése
¥ Sortéréssel tabb sorba
I™ Lekicsinyitve, hogy beférjen
I™ Cellak egyesitésével
Jobbrdl balka

Clvasasi irary:

Szivegfiggd -

‘

2
|3

migee |

Az Elforgatas nem alkalmazhaté a Kitoltve és a Kijelolés kozepére
igazitasokkal egyditt.

Néhany igazitast a Formazas eszkdztar gombjainak segitségével is el-

végezhetlnk.
Formatum Eszko6ztargomb
Balra zaras =
Kozépre zaras =
Jobbra zaras =
Cellaegyesités* EE
Behuizas névelése i=
Behuzas csokkentése &=

*A Cellaegyesités gomb a parbeszéd panel Cellak egyesitésével jeldlénégyzetének

megfeleléen mikddik.
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SZAMFORMATUM A Szam f{ilén a bevitt szamadatok megjelenési formajat hatarozhatjuk

meg kilonféle szamformatumok beallitasaval. Ezek a formatumok
a szamok képernyén, illetve nyomtatasban valé megjelenését befolya-

soljak.

A szamformatum csoportok kézul a Kategoria listaban valaszthatunk.

Cellak formazasa 2=l
Szam | Igazitas I Betiitipus | Szegely I IMintazat I \edelem I
K Ari inta
Conditional Formatting ‘
Szam
Pénznem
anyvelol &z Altalanos formatumi cellak nem
Da”tum tartalmaznak semmilyven kilénleges
Idé szamformatumot,
Szézalék
Tark
Tudomanyos
Szdveq
Kilanleges
Egyeni [ -]
OF I [Mégse |

Alapértelmezésben minden bevitt szamadat az Altalanos formatum-
ban jelenik meg. llyenkor a szamok megjelenési formajat az Excel
az adattipusok viselkedésénél megismert médon alakitja.

A Szam formatum az egyszerl szamok megjelenési formajanak bealli-

tasara szolgal.

Cellak formazasa 2=l
Szam | Igazitas I Betiitipus | Szegely I IMintazat I \edelem I
kategadria: inka
Conditional Formatting ‘
Tizedesjegyek: |2 E‘
Konyweldi
Datum
1dé [" Ezres csoportositas: { )
RS Megatiy szamok:
Téirt =D :
Tudomanyos -
Szidveq 1234,10
Kilénleges -1234,10
Egyéni e 1234,10 =]
A Szamformatum albalanos, & Pénznem- és a Komyveldi formatumok a
penzértékek sajatos megjelenitdi,
Ok I Mégse

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

e 67



([ ]
l .
(3
[ ]
Téablazatkezelés - MS Excel XP ormatikai és
Minisztérium

68 o

A Tizedesjegyek rovatban megadhatjuk, hogy a cellaban Iévd szamot
hany tizedesjegyig jelenitse meg az Excel. Az Ezres csoportositas
opcidé bekapcsolasaval a beirt szamadatot harom szamjegyenkeént
csoportosithatjuk. Ezzel megkdnnyithetjik a nagy szamok felismeré-
sét. A Negativ szamok listaban a negativ szamok megjelenési for-
majat valaszthatjuk ki.

A Pénznem formatum segitségével kuldonféle pénznemijeldlésekkel
egészithetjuk ki a szamok megjelenését.

Cellik forméazasa ed
Szam | Igazitas I Betiitipus | Szeqély I Mintazat I Yédelem I
kategdria: inta

4 Conditional Formatting ‘
Tizedesjegyek: |2 E‘
Penznem:
IFt ~

Megativ s2amaok:

123410 Ft
-1 234,10 Ft
1 234,10 Ft =]

A Pénznem Formatumok altalanos pénzielldk, A tizedes vesszik egymas ala
igazitasahoz hasznaljon Kinywveldi Formatumot,

OF I [Mégse |

A Pénznem formatumban a szdmadat mindig ezres csoportositasban
jelenik meg.

Amennyiben a helyiértékeket és a negativ elbjeleket egymas ala sze-
retnénk igazitani, hasznaljuk a Konyvelbi szamformatumot.

A Szazalék formatum valasztasaval a szamokat szazzal megszorozva
és szazalékjellel kiegészitve jelenithetjilk meg. Példaul a 0,5 érték
szazalékformatumban 50%.

A szamformatumokat a Formazas eszkdztaron talalhaté gombok segit-
ségével is beallithatjuk.

Szamformatum Eszkoztargomb
Pénznem &
Szazalék s

Ezres csoport

=
=
=

Tizedeshelyek ndvelése

e -
==
oo || oo

Tizedeshelyek csdkkentése
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A Datum specidlis szamformatum. A beirt datumokat az Excel
az 1900. januar 1-jéhez viszonyitott sorszamként kezeli. Példaul 1900.
januar 1. az egyes, 1900. januar 2. a kettes szamnak felel meg. Ennél
korabbi datumokat a program nem tud értelmezni.

TIPP

Amennyiben a szamadatot datum formatumban szeretnénk megadni, Ugyeljiink
arra, hogy a bevitt datumforma megegyezzen a Windows Vezérl6pultjAn megadott
Teruleti beallitasokkal. Magyar tertileti bedllitas esetén az évszamot, a hénapot és
a napot ponttal elvalasztva kell megadnunk. A datum bevitelekor csak szamjegye-
ket hasznaljunk.

Példaul: 1999.02.20.

Szém | Igazitas I Betltipus | Szegely I Minkazat I Yedelem I

kategaria: inka
Altalanos AI Conditional Formatting ‘

Szam
Penznem Tipus;
Konyweldi
el 3. 14
Szazalék 001, 3, 14,
TDS . 2001,03,14
il 2001, mérc.. 14,
20wl 01, marcius 14, LI
Kilanleges =
Eayvéni LI el (orszag):
IMagvar j

A datumformatumok a datumerteket datumbkent és iddkent jelenitik meg. &
csillaggal *) jeldlek kivetelével az egyéni szamformatumok nem valkoznak az
operacios rendszer beallitasa szerint,

OF I [Mégse |

Mivel a datumok szamértékkel rendelkeznek, szamitasi miveleteket is
végezhetlnk vellk.

Néhany szamformatumhoz kapcsolédo jeldlést — pl. Ft, %, E — tartal-
mazé szamadat beirasakor nem szikséges a szamformatumot kilén
beallitanunk, mert az Excel ezeket felismeri, és adat bevitelekor auto-
matikusan alkalmazza.

Lehet8séglink van egyéni datumformatumok beallitasara is. Ezt az
Egyéni szamformatum kategoriat valasztva tehetjuk meg. Az egyéni
formatum beallitasahoz formatumkddokat hasznalhatunk. A formatum-
kod egy specidlis karaktersorozat.
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Az egyéni datumformatum bedllitasahoz a kdvetkezd formatumkddo-
kat hasznalhatjuk:

Datumformatum .
- Jelentés
kéd

éé Az éveket két szamjeggyel jeleniti meg (98.12.21)

6666 Az éveket négy szamjeggyel jeleniti meg
(1998.12.21)

h A hoénapokat szamjeggyel, vezet6 nulla nélkul jeleniti
meg (1)

hh A hoénapokat szamjeggyel, vezet6 nullaval jeleniti
meg (01)

hhh A honapokat szévegesen roviditve jeleniti meg (jan.)

hhhh A hénapokat szbvegesen, teljes hosszaban jeleniti
meg (januar)

n A napokat szamjeggyel, vezeté nulla nélkul jeleniti
meg (2)
A napokat két szamjeggyel, vezet6 nullaval jeleniti

nn
meg (02)

ann A napokat szovegesen roviditve jeleniti meg
(H, K, Sz, Cs, P, Szo, V)

Annn A napokat szévegesen, teljes hosszaban jeleniti meg
(heétf6, kedd, szerda)

Az egyéni formatumot leird karaktersorozatot a Formatumkaéd rovatba
kell begépelnink

cellik formézésa e

Szam | Igazitas I Betiitipus | Szeqély I Mintazat I Yédelem I

kategdria: inta
Alkaldnins .I Conditional Formatting ‘

Szam

Penznem Formatumkod:

Kireyvelfi 2662 .

Datum _I
Idd 0% -
Szazalék 0,00%

Térk 0,00E+00 =y
Tudomanyos #30,0E+0

Sziiveg F i

kilénleges "7
m;;g— vI M v|
Tirles |

Kindulésként egy [Etezdt hasznélva itja be a szémfarmatumkddat,

OF I Mégse |

Lassunk egy példat az egyéni datumformatumok alkalmazasara. Ha
a datumot hosszu formatumban, azaz négyjegyl évszammal, teljesen
kiirt hénap névvel, nappal, valamint, hogy a nap a hét melyik napjara
esik kivanjuk megadni, a kdvetkezé egyéni formatumkédot kell meg-
adnunk:

éééé. hhhh n, nnnn
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Ennek hatasara a datum a kdvetkezd alakban jelenik meg:
1930. majus 22, csiitortok

A formatumkddok segitségével tovabbi egyéni szamformatumok beal-
litasara is lehet6séglink van. A leggyakrabban hasznalt formatum-
kodokat és jelentésuket az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.

Formatumkod Jelentés
0 Szamhely-jel6l6. Megjeleniti a 0 szamjegyet.
# Szém_hely-jelélc’j. Nem jeleniti meg a felesleges 0
szamjegyeket.
(szokoz) Ezres elvalaszto
, (vessz6) A tizedesjegy-jel6ld
"szbveg" Az idézéjelek kozotti széveget jeleniti meg
\karakter Megjeleniti a \ jel utan allé karaktert
_karakter Karakternyi hely kihagyasa
@ A cella tartalmat széveges adatként jeleniti meg
[szin neve] A szam szinének beallitasa

A # és a 0 karakter hasznalata kozotti kllonbséget jol szemlélteti a ko-
vetkez6 példa:

Eredeti érték Formatumkod Megjelend érték
15 it 15
0000 0015
0 HHH#H (nem jelenik meg)
0000 0000

Lassunk néhany tovabbi példat az egyeni szamformatumok alkalmaza-
sara az 1528,1526 szam formatumozasan keresztul.

Formatumkaod Eredmény
0" db" 1528 db
0,000 1528,153
"$"# ##0,0 $1528,2

A formatumkaod legfeljebb négy szakaszbdl allhat. A szakaszokat pon-
tosvessz6 valasztja el egymastol. Az egyes szakaszokat a kdvetkezé
tablazatban foglaltuk 6ssze:

Szakasz Jellemzoi
Elsé A pozitiv szamok formatumat adja meg
Masodik A negativ szamok formatumat adja meg
Harmadik A nulla értékek formatumat adja meg
Negyedik A szbvegek formatumat adja meg

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Tekintslink egy példat a pozitiv és negativ szamok eltérd formatummal
torténd jeldlésére. Ehhez két szamformatum megadasara van sziksé-
gunk. Példaul 0,00;[piros]-0,00.

Amennyiben harmadik szamformatumot is megadunk, a harmadik
szamformatum a nulla értékre vonatkozik.

Példaul 0" db";-0" db";"- db™.

Figyeljink arra, hogy ha a formatumkédban a szokdzt idézdjelek kdzé
irjuk, akkor az szévegként viselkedik, ellenkezé esetben azonban ez-
res elvalasztdéként funkcional.

Az egyéni szamformatumokat az Excel nem ismeri fel automatikusan
az adatbevitel soran.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
Feladatgyijtemény 6. feladat

A Védelem flilon az egyes cellak modositasaval, illetve megjelenitésé-
vel kapcsolatos két opciét talalhatunk. A Zarolt opcié ki- vagy bekap-
csolasaval a celldk tartalmanak moédositasat engedélyezhetjik vagy
akadalyozhatjuk meg, mig a Rejtett opcié bekapcsolasa esetén a cel-
laértékek kiszamitasahoz hasznalt képleteket rejthetjik el.

Cellak formazasa

Szam I Igazitas I Bet(itipus I Szeqgély I Mintazat

v Zérolt
™ Rejrett

A celldk zaroldsanak vagy a képletek elrejtésének csak akkor
wan hatasa, ha wédett a munkalap, Yédetté tételhez valassza
az Eszkizok ment Wédelem parancsabdl a Lapvédelem pontaot,
Jelszd megadhatd,

OF I Mégse |

A cellak zarolasaval megakadalyozhatjuk, hogy a felhasznaldk a tabla-
zatban egy-egy nem modositasra szant képletet vagy cellaértéket vé-
letlendl felllirjanak.

Ahhoz, hogy ezek a beallitdsok érvénybe |épjenek, aktivizalnunk kell
a lapvédelmet az Eszk6zok menl Védelem » Lapvédelem parancsa-
val.



Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

V¥ & munkalap és a zaralk cellk védelme

Jelszd a védelem Feloldésahoz;

Minden felhasznalonak engedélyezve:

Zarolk cellak kijellése

[V Nem zarol cellék kijelilése
[ Cellak Formazasa

[ Oszlopok formazasa

[ sorok formézasa

[ Oszlopok beszirasa

[ sorok beszirésa

[~ Hiperhivatkozésok beszirssa

[ Oszlopok tarlése

[ sorok torlése j

o4 I Ménse |

A védelmet, vagyis a munkalap és a zarolt cellak médositasanak elke-
rilését a megjelend Lapvédelem panelen talalhaté A munkalap és
a zarolt cellak védelme jeldl6négyzettel kapcsolhatjuk be.

A Minden felhasznalénak engedélyezve csoport jeldlénégyzetei se-
gitségeével beallithatjuk, hogy a védelem a munkalap mely elemeire
terjedjen ki. Példaul a Cellak formazasa jelél6négyzet toroélt allapota-
ban az Excel megakadalyozza a zarolt celldk formatumozasat. Az Ob-
jektumok szerkesztése jelolénégyzet torolt allapotaban a zarolt diag-
ramok és rajzobjektumok athelyezése és formatumozésa nem lehet-
séges. A jeldlénégyzetek kivalasztasa engedélyezi az adott mivelet
végrehajtasat.

Amennyiben a lapvédelem feloldasat jelszéhoz szeretnénk Kkotni,
a megdfeleld jelszét a Jelszé a védelem feloldasahoz rovatba gépel-
hetjik be. Amennyiben a jelszd rovatot kitoltottik, az OK gomb hasz-
nalata utan — az esetleges gépelési hibak elkerlilése végett — a jelszét
meg kell erdsitenlink, annak ujbdli begépelésével.

Amikor a cellavédelem aktiv, a modosithatd cellak kézott legegysze-
ribben a TAB és a SHIFT+TAB billentylkombinaciok segitségével
kdzlekedhetlnk.

A lapvédelem feloldasadhoz hasznéljuk az Eszk6zdék menl Védelem ¢
Lapvédelem feloldasa parancsat. Amennyiben a védelem bekapcso-
lasakor jelszot adtunk meg, a védelem feloldasa csak a jelsz6 ismere-
tében lehetséges.
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FORMATUMOK Egy tablazat készitése soran eléfordul, hogy egy-egy formatumkombi-
MASOLASA naciot tébbszor szeretnénk hasznalni. Ezt legegyszeriibben a korab-
ban beallitott formatumok masolasaval tehetjik meg.

ﬁ Egy cella formatumainak masolasahoz jeldljuk ki a masoland6 forma-
tumokat tartalmazo cellat, majd a formatumok felvételéhez kattintsunk
a Szokasos eszkdztar Formatum masolasa gombjara. Végezetll je-
16jUk ki a formatumozandé cellat vagy cellakat.

A | B e A | B e
1 |Arbevétel 1 |Arbevétel
2 2
3 [1999. év | 2354 000] 3 [1999. év | 2354 000]
4 4
5 [2000. 1. negyedéy |~ Eas‘cmu'l & [2000. 1. negyedé 845 000
B |2000. 1. negyedey SESDDDI 6 |2000. 1. negyedey 563 000
7200011l negyedéy E11000 7 200011l negyedéy £11 000
8 2000, 1%, negyedéy ?’12000' 8 2000, 1%, negyedéy 712 000
9 |2000. év Bsszesen: | _ 2_?31_[!02' 9 |2000. év dsszesen: | 2731000
LD 10
Amennyiben a formatumozni kivant tablazat és a formatumokat tartal-
mazé tablazat cellainak elrendezése megegyezik, lehetéségink van
a teljes tablazat formatumainak masolasara is. Ebben az esetben
jeloljuk ki a masolni kivant formatumokat tartalmazé cellatartomanyt,
kattintsunk a Formatum masolasa gombra, majd jeldljuk ki annak
a cellatartomanynak abal felsé cellajat, ahova a formatumokat
atmasolni szeretnénk.
S - N S N | N N N
17 & Erté!kesité:i i;s_rzA.‘eE;t&tReiqlete"',‘k,é':t.“[')negyegév) E i F| % Ertékesitési ;Zs_rz‘&eflﬁ;:rt{leten.k'er;t.ﬂ.negyedev) |
3 3 = = = = — =
"4 [Kovdes Guién_[danuar _[Februdr ___|Marcius ___[Atlagbevétel %—-—f”""‘"_"‘go“,"’," Ja"”a'ﬂ T FEh""‘E'W = ,J_—| Ma'“';‘; TR (EHEHEATH h;’;";‘:;&
e s LT -
7 [Casco 77 B0 FU R 70 550 Pt 120 290 F e e e
8 |Kovacs ossz: 205 530 Ft 280 360 Ft 355 500 Ft 280 463 Ft S Tovacs gses L
) 9
10 [KETokes Piter Januir Februsr Marcius Atlaghevétel 10 Kerekes Péter |Janudr _[Februar____|Marcius ___|Atlagbevétel
N e 65000 7H000 BO000  BGGGG G667 T z L] IOl B0 GEIIEA]]
12| akéshiztositds 70050 1060 TE770 7BA26 BERET. 2L 7000 Ft 61060 Ft 78770 Ft 627 Ft|
13 |Casco 21720 21240 21080 21330 8| G 21 720 Ft 21240 Ft 21030 Ft 330 Ft
14 | <erekes 8357 91770 102300 99800 97956 E6G67. T;m 9770 Ft 102 300 Ft 99 800 Ft 957 Ft
%Em Ferenc | 1B |Rutich Ferenc
EE\MZ‘D%S 73280 130540 139810 114543 3333 17 E i ité: 73 280 Ft 130 540 Ft 139810 Ft 114 543 Ft |
18 | .akashiztositas 131780 210750 220920 187506 5667 18 L akashi: ita 131750 Ft 210 750 Ft 220920 Ft 187 807 Ft |
18|Casco 32850 31650 33850 32783 33333 19 Casco 32 850 Ft 31650 Ft 33850 Ft 32783 Ft|
20 | Autich dssz 237830 372940 354530 335133 3333 ERulich bssz: 237 880 Ft 372 940 Ft 394 580 Ft 335133 F_i
2] 2]

Ha ugyanazt a formatumot tébb kiilonb6zé helyre szeretnénk masolni,
a formatumokat tartalmazo cella vagy cellak kijeldlése utan kattintsunk
duplan a Formatum masolasa gombra. Ez utdn a gomb mindaddig
aktiv marad — és a formatumok beillesztését addig ismételhetjik —,
amig a gombot ki nem kapcsoljuk, vagy az ESC billenty(it le nem Utjik.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlofeladatok:
Feladatgydjtemény 7. feladat
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FELTETELES Az Excel Feltételes formazas funkcidjaval lehet6ségiink van a cellak-
FORMAZAS ban szerepld értékek helyzettél fliggé formatumozasara.

A feltételes formazas beallitasahoz jel6ljik ki a formatumozni kivant
cellakat, majd adjuk ki a Formatum men( Feltételes formazas paran-
csat.

Formazasi feltételek ed |
1. feltétel
Wﬂ Ia kivvetkezdk kizétt van j I j_] s | js_]
Ha a megadott Feltétel igaz, . . - .
e 0 = s Mincs formatum beallitva Earmaturn, .. |
Boviteés == | Torles. .. | Ok I Megse |

A Formazasi feltételek parbeszéd panel elsé legordild listaja segitsé-
geével bedllithatjuk, hogy az Excel a celldkba irt képletek eredményét
vagy magat a képletet vizsgalja.

Amennyiben a cella értékét vizsgaljuk, a masodik legordilé listaban
a vizsgalt relaciot adhatjuk meg. Az ezt kdvetd rovatban, illetve rova-
tokban arelacié értékét vagy az értéktartomanyt kell megadnunk. Itt
szlkség szerint cellahivatkozas is szerepelhet.

Ha magat a képletet vizsgaljuk, alegdrdild lista melletti rovatban
a képlet szovegét kell megadnunk. Természetesen ebben az esetben
is lehetéséglink van konkrét szbveg begépelése helyett egy tetszé-
leges cellara hivatkozni.

A feltétel teljeslilése esetén bedllitandé formatumokat a Formatum
gombra kattintva adhatjuk meg.

Cellik formazasa Pl 3| B e 115k Formazasa P3| Wl c <11k Formazasa 2l
; Bet(itipus | Szeqely | Mintszat | Betiitipus "Sz';;;é'i;‘l Mink&zak I Bettipus I Szeqgély |
Méret:
Elhelyezé | Cellahatter
Szin:
d Mincs szin
_I - Mincs Kdril Beldl EEEEEEEN
T zegély
— EEEEEEEN
EIINEEEN
- EOOROENEDO
nta 2= Sztveq g ooooooEd
linta
A&BLOGITYyT2 = Szin: E = g g : E = E
Automatikus | ¥
M = R ] i [ ]
A Feltételes forméazashoz bedlithatia a betiistiust, a2
aldhdzés madjat, a szink &5 a betdk Sthdzdsat, Kitdrlés Kitfrles Kitérlés

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

A Cellak formazasa parbeszéd panel Betiitipus, Szegély és Minta-
zat filén aformatumokat — bizonyos korlatok kozott — a korabban
megismert moédon allithatjuk be. A formazas megsziintetéséhez hasz-
naljuk az egyes formatumtipusokhoz tartoz6 Kitorlés gombot.
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A Formazasi feltételek parbeszéd panelen szikség szerint még to-
vabbi két feltételes formatumot adhatunk meg a Bévités gombra kat-

tintva.

A feltételes formazassal ellatott cellak értékeit az Excel folyamatosan
figyeli, és amint azok értéke megvaltozik, az elére megadott modon

modositja azok formatumait.

Formazasi feltételek 2=
1. Feltétel
IF\ cella értéke j Inagyobb vagy egyenld j IIDDDD :k_]

Ha a megadott feltétel igaz, ‘ AéBhﬁﬁﬁﬁYyZz

ilyven lesz a formézas:

‘ Eormaturm, .. |

2. Felcétel

A cella értéke j Inagyobb vagy egyenld j ISDDDD

Ha a megadott feltétel igaz, |
ilyen lesz a formézas:

AaBhOdliiYyZz

=3 |

| ‘ Faormaturm. .. |

3. Felcétel

A cella Ertéke j Ia kivetkezdk kizdtt van j I

Ha a megadott feltétel igaz,
ilven lesz a formazas:

AsBhOaUiYyZz

ja] Btes >> | | Torés... |

QK

Mégse

A feltételes formazas toérléséhez kattintsunk a Térlés gombra, majd
a megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki a torolni kivant feltétele-

ket.
Formazasi feltételele e |

Jeldlje be a torlendd Feltételeket: —
L
[ 2. Felkétel
[ 2. Felkétel




Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

SZAMITASOK A TABLAZATBAN

ALAPMUVELETEK

CELLA-
HIVATKOZASOK

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Az Excelben az egyszeri adatok bevitelén kivul kulonféle szamitaso-
kat is végezhetlnk. Ezeket a miiveleteket a cellakba beirt képletek se-
gitségével oldjuk meg. A képletek mindig = egyenl&ségjellel kezdbd-
nek.

Megjegyzés
Lehet6ségiink van + vagy — jellel kezdeni egy képletet. A bevitel jévdhagyasa utan
az Excel a + jelet lecseréli = jelre, a — jel elé pedig egy = jelet szur be.

A képletekben hasznalhatd aritmetikai miveleti jeleket az alabbi lista
foglalja 6ssze.

+ Osszeadas

- kivonas

* szorzas

/ osztas

A hatvanyozas

A hatvanyozas mdiveleti jelet alap”hatvanykitevé formaban kell meg-
adni. Példaul a 2° szamitast az =23 képlettel végezhetjiik el.

A képletek eredményének kiszamitasanal az Excel figyelembe veszi
a matematikabol ismert mivelet-végrehajtasi szabalyokat. llyen példa-
ul a balrél jobbra szabaly, a mivelet prioritdsara vonatkoz6é szabaly,
valamint a zarojelezés szabalya.

Amennyiben egy képlet nem tartalmaz zarodjelet, a miveleteket balrél
jobbra haladva hajtjuk végre.

Prioritas szerint a legmagasabb rangu mivelet a hatvanyozas, ezt ko-
veti a szorzas és az osztas, a legalacsonyabb rangu miveletek pedig
az 6sszeadas és a kivonas. A miveletek végrehajtasi sorrendje zaro-
jelek segitségével médosithatd. A képletekben tetszéleges szamu ()
kerek zarodjelet hasznalhatunk.

Az & Osszeflizés jellel mind szam-, mind szdveges adatokkal végez-
hetlink miveletet. A mivelet eredményeként a beirt adatokat az Excel
egymas utan irja egy cellaba.

A képletekben a konstans szamokon kivil mas cellak tartalmat is fel-
hasznalhatjuk. Ennek elénye, hogy kikiszdbdlhetjik az ismételt begé-
peléssel jard tévedési lehetdséget, illetve megkdnnyithetjik az esetle-
ges moédositasokkal jaré ujraszamolast.

Az egyes cellakra azok koordinatainak megadasaval hivatkozhatunk.
A hivatkozas soran el6sz6r az oszlop betijelét, majd a sor szamat kell
megadnunk. Ha megvaltoztatjuk egy olyan cella tartalmat, melyre
egy képletben hivatkoztunk, az Excel a képletet automatikusan ujra-
szamolja.
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A képletekben szerepld cellahivatkozasokat begépelés helyett az egér-
rel is kijeldlhetjik, ezt nevezzik ramutatasnak. Amikor a képlet irasa
kézben szeretnénk egy cellara hivatkozni, kattintsunk a megfelelé cel-
lara, melynek koordinataja megjelenik a képletben.

A B | c [ b [ E |

Osszesen|=E2 |

1 1997 1998 1999
|2 lJaN  TTERTEAG 100 2010
| 3 |FEBR 470 14500 1940
| 4 |MARC 13200 1620 1540
|5 |APR 1200 1450 1630
|6 |

[7 |

Ezutan folytassuk a képlet begépelését. Az Excel a képlet kdnnyebb
attekintése érdekében a képletben szerepld cellahivatkozasokat szer-
kesztés kdzben eltérdé szinnel jeleniti meg, és kiemeli a hivatkozasok-
nak megfeleld celldkat.

A | B | ¢ | o | E |
|1 1997 1998 1999
| 2 [JAN 1540 1800 200
| 3 |[FEBR | 470 1430 1240
EN MARC | 1320 1620 1540
| 5 | APR 1200 1430 1630
| B |Osszesen|=E2+E3+B4+B5
7

Az egyes cellakoordinatakat Uj koordinata begépelésével, illetve a hi-
vatkozott cella keretének athelyezésével vagy atméretezésével modo-
sithatjuk.

Gyakran el6fordul, hogy egy tablazat soraiban vagy oszlopaiban
ugyanazt a szamitast kell elvégezniink. Ebben az esetben a képleteket
begépelés helyett egyszeriibb masolassal sokszorositani.

A képletek masolasanak hatékony alkalmazasahoz azonban meg kell
ismerkedniink a cellakoordinatak megadasakor hasznalhaté harom hi-
vatkozastipussal.

Tipus Jelolés Magyarazat
A relativ hivatkozas koordinatai a képlet maso-
Relativ A1 lasakor mindig annyival valtoznak, amennyivel
a képlet az eredeti helyéhez képest arrébb
kerdl.
Az abszolut hivatkozassal megadott koordina-
Abszolut $A$1 tak a képlet masolasakor valtozatlanok marad-
nak.
A vegyes hivatkozas hasznalatakor a cella-
$A1 koordinata egyik tagjat abszolut, masik tagjat
Vegyes vagy relativ hivatkozassal adjuk meg. Iigy masolas-
A$1 kor csak a cellakoordinata relativ hivatkozassal
megadott tagja modosul.

A képlet masik cellaba torténé athelyezésekor a hivatkozas tipusatol
fuggetlendl minden koordinata valtozatlan marad.
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Az alabbi abrakon néhany példat lathatunk a relativ, az abszolut és
a vegyes hivatkozasok alkalmazasara.

A B ] ¢ [ b [ E ]

Csokoladé 410
Puncs 300

Osszesen |[=B3+Bd+Bomm__ _ _ _
-

Vanilia 523 1280 1400

Bagaméri Cukraszda CT 2 T &8 [ ¢ T o [ & ]
1996 1997 1998 Bagaméri Cukraszda

1996 1997 1998

1520 1980 1400

1410 1400 1500

1300 1580 1630

4230 4960 4530

1400 1500
1580 1630 @ N

A feladat a relativ hivatkozas egyik alkalmazasi teriletét mutatja be.
A feladatban 6sszegezni kell az egyes években eladott fagylaltmennyi-
ségeket. Az 1996-os év Osszes fagylaltmennyiségét megkapjuk, ha
a B3:B5 tartomany cellainak tartalmat 6sszeadjuk. A képletben relativ
hivatkozdsokat hasznalunk. Az 6sszeg megjelenik a B6 cellaban. Ez-
utan a relativ hivatkozast tartalmazé képletet atmasoljuk a C6, illetve
a D6 cellakba. Ekkor az Excel automatikusan modositja a képletben
szerepld hivatkozast a C3-C5, valamint a D3-D5 cellakra.

Ebben a feladatban az abszolut hivatkozasra latunk példat.

A | B | ¢ [ b0 |

Név Gomhic  Osszeq

Kati i 4)=§B%1754 ),
Feari 3 '-|J-'
Peti 5 t
Sari 2 \

1 Gomhbédc 40 F

A [ B [ C [ D
1 Gomhéc 40 Ft

Hév Gomhéc  Osszeg

Kati 4 160 Ft
Feri 3 120 Ft
Peti 5] 200 Ft
Sari 2 80 Ft

Itt azt szeretnénk meghatarozni, hogy melyik gyereknek hany forintot
kell fizetnie a fagylaltért. Ebben az esetben a gombéc egységara a B1
cellaban van megadva. A képletben a gombdoc egységarara abszolut
hivatkozast hasznalunk, hogy minden képlet a B1 celldbdl vegye
a gomboc arara vonatkozé adatot. A gombocok mennyiségére relativ
hivatkozast alkalmazunk, hogy a gombocok mennyiségét a képlet min-
dig az aktuadlis cellabdl olvassa ki. A képlet masolasakor az Excel au-
tomatikusan moédositja a gombdc mennyiségére vonatkozo relativ hi-
vatkozasokat, a gombdc arara vonatkozé értéket azonban mindig a B1
cellabdl veszi.

A kovetkezd feladatban egy szorzétablat készitlink.

A | B | ¢ [ b |

ATBJTCTDTETFTGTHTT[JTK]

SZORZOTABLA

1 a 3

O | = (DD RO —
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1)=5ATEAE - — — = = - %%é*
2 5 |

3
4

=1

\

Dwo N e -

D0 e W

=)

A feladat megoldasahoz vegyes hivatkozasokat hasznalunk. Az érté-
kek kiszamitasahoz a 2. sor és az A oszlop értékeit paronként kell
Osszeszoroznunk.
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Ezért a 2. sorra és az A oszlopra abszolut hivatkozast adunk meg.
Ahhoz, hogy a tablazatot egyetlen képlet segitségével fel tudjuk tol-
teni, gondoskodnunk kell arrél, hogy az A oszlop megfelelé sorabdl, il-
letve a 2. sor megfelel§ oszlopabdl szarmazo adatok keruljenek dssze-
szorzasra. Ezért az A oszlop soraira és a 2. sor oszlopaira relativ
hivatkozas adunk meg. A beirt képletet ezutan atmasoljuk az 6sszes
szlkséges cellaba. Az Excel arelativ hivatkozasokat automatikusan
modositja.

A relativ, abszolut és vegyes hivatkozasok eltéré médon reagalnak
a tablazatban végzett szerkesztémiiveletekre.

Masolas vagy kitoltés mivelet esetén a lemasolt cellakban talalhato
relativ hivatkozasok — és a vegyes hivatkozasok relativ koordinatai —
ertelemszeriien megvaltoznak.

Athelyezés miivelet esetében az athelyezett cellak képletei valtozatla-
nok maradnak. Ha mas képletek tartalmaztak az athelyezett cellakra
vonatkozé hivatkozasokat, akkor azok a hivatkozasok tipusuktdl fiig-
getlenil moédosulnak, hogy az athelyezés utan is a megfelel cellakra
mutassanak.

Oszlopok, sorok vagy cellak beszurasa, illetve torlése esetén min-
den, a mivelet eredményeként athelyezésre kerilt cellara vonatkozo
hivatkozas ugy mdédosul, hogy tovabbra is a megfeleld cellara mutas-
son. A torolt cellakra mutatd hivatkozasok #HIV hibaértékké valtoznak.

Cellatartalom torlése esetén a cellara mutaté hivatkozasokat tartal-
mazo képletek nem valtoznak meg.

Tablazatok készitése soran azokat a cellakat és tartomanyokat, ame-
lyekre gyakran hivatkozunk, tetszéleges széveges azonositéval lathat-
juk el. Ezekre a cellakra és tartomanyokra a tovabbiakban a cellakoor-
dinatak helyett az azonositéjuk megadasaval is hivatkozhatunk.

Az azonositonév betlkbdél és szamokbdl, illetve az _ aldhuzas karak-
terbél allhat. A név nem kezdb6dhet szamjeggyel, nem tartalmazhat
sz6kozt, és nem hasonlithat cellahivatkozasra.

Egy kijelolt cella vagy tartomany nevét a Besziras meni Név » Név
megadasa parancsaval definialhatjuk.

Nev mepadssa

Munkafizetben [Ewd nevek:
Kiadas| | ok I

[~
Bezéras |
Hozzaadas |
Eltavolitas |

21

-
Hivatknzas:
='Chart Labeling'|$035

Y
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A megjelend parbeszéd panel Munkafiuzetben 1évé nevek rovataban
adjuk meg a kijeldlt cellatartomany nevét. A tartomany helyzetétél fug-
gben az Excel felkinalhat egy azonositénevet, ezt azonban sziikség
szerint felllbiralhatjuk. A nevet a Hozzdadas gombra kattintva régzit-
hetjuk.

A Hivatkozas rovat jobb szélén lathatd k! gombra kattintva Ujabb
tartomany kijeldlésére van lehetéségunk. Ezutan a kijel6lt tartomany-
nak is tetszéleges nevet adhatunk.

Egy korabban definialt tartomanynevet — annak kijelolése utan — az El-
tavolitds gombra kattintva torélhetlink a listabol. Ha valamely képlet-
ben ezt a nevet mar hasznaltuk, a név torlése utan a képlet eredmé-
nye #NEV? hibaérték lesz. A hibat a képlet médositasaval vagy a név
Ujradefinialasaval korrigalhatjuk.

Cellak vagy tartomanyok azonositénevét a Szerkesztéléc Név mezéjé-
ben is megadhatjuk. A celldk kijeldlése utan kattintsunk a Név
mezBbe, gépeljik be a nevet, majd Ussik le az ENTER billenty(t.

Ed Microsoft Excel - Kimutatasok.xls

@ Fajl Szerkesztés Mézet  Beszirds  Formatur

LSRG o e s -4 i [

Bevéte| v, K 1840
SEEF==-TB8 [ © [ 0 |

| 1| Bevétel  Kiadas

| 2 |Jan 1540 800

| 3 |Febr 2510 1100

| 4 [Marc 3100 1500

| 5 |Apr 2560 1630

I 3000 1950

7

A definialt neveket a Név mezd legordilé listdja segitségével is meg-
jelenithetjik. Egy tetszbleges listaelemre kattintva a név altal jelolt
cellara vagy tartomanyra ugorhatunk.

B Microsoft Excel - Kimutatasok.xls

Eajl Szerkesztés  Mezek  Beszadrds  Formatur

el & - @ =-2 |k

e

E | ¢ | D |
ctel Kiadas

1540 500

2510 1100

3100 1500

2560 1630

3000 1950
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NEVEK AUTOMATIKUS Egyszerre tébb sort vagy oszlopot elnevezhetiink az oszlopok tetején
LETREHOZASA vagy aljan, illetve a sorok elején vagy végén szereplé szoveges azono-
sitok felhasznalasaval. Ebben az esetben az elnevezést tartalmazo

cellakat is ki kell jeléIntnk.

A Kkijelolés utan adjuk ki a Beszuras menu Név » Létrehozas paran-
csat. A megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki az elnevezéshez
hasznalni kivant cellakat, majd kattintsunk az OK gombra.

Az alabbi abran a nevek létrehozasara latunk egy példat.

A | B | © D |

| 1] Bevétel  Kiadas

| 2 |Jan 1540 500

| 3 |Febr 2510 1100

| 4 |mare 3100 1500

| 5 |Apr 2860 1630

B |ma| 3000 1950

7] 2]

A neveket veszi a

M

E3 Microsoft Excel - Kimutatasok.xls v Eal oszlopbc'ull

@ F4jl  Sgetkesstés  Mézet  Beszdrds  Formétur [ alst sorbdl
0 = S| o- @ T -2 i [ Jobb oszlophdl
Rz
"8 | ¢ | D
étel  Kiadas

1540 800

2510 1100

3100 1500

2660 1630

3000 1950

NEVEK HASZNALATA A celldk, cellatartomanyok elnevezéseit abszolut vagy relativ hivatko-
ABSZOLUT VAGY RELATIV zasként is hasznalhatjuk.

HIVATKOZASKENT Az egy cellahoz rendelt nevek mindig abszolut hivatkozasuak.

P | B | o | D | Ebben a példaban a B1
1 1 Gombidc 40 Ft cellahoz az Ar nevet
2 rendeltiik.
3 Név Gomhbc =ﬂsszeq T E e
4 |kati I 4|=B4=Ar 'I'F R Gombsc 40 Ft
5 |Feri 3 .E. | 3 [Néw Gomhéc  Osszeg
: : 4 |Kat 4 1E0F
b | Peti 5 : EF:ril 3 120R
7 |S4n 2 v |6 |Peti 5 200t
5 |7 |Sari 2 B0 Ft
L& |

82 e



Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A neveket a cellatartomanyokat kezel6 fliggvények szintén abszolut hi-
vatkozaskeént értelmezik.

A | 8 [ ¢ | D0 |
1 |ldoszak Bevétel Hanyad
: = : | A |8 | ¢ | o |
2 12000, 1. negyederx 45000 | BEISEUh@[BevetEI]ﬂ T et I e
3 2000, 1. negyeday 563000 : 2 |2000. 1. negyedér 845 000 %
- 3 |2000. 1. dé 563 000 21%
412000, 11l negyedéy B11000 : 4 2000, III.I:WZ%};ZEIE& 511000 22%
4 H 5 |2000. IV dé 712000 26%
5 EDDD |':.~,-" I"IEQ'_',"EI:{E"." ?12DDD Y G |2000. év i:;gzy;s::: 2731000 100%
& |2000. év Gsszesen: 2731000 z
7 Ebben a példaban a B2:B5 cellatartomany a Bevétel nevet kapta.
A Hanyad oszlopban a bevétel negyedévre es6 szazalékos
megoszlasat szamoljuk ki.
Az egy oszlopot vagy egy sort tartalmazo cellatartomanyokat — hely-
zettdl figgbéen — relativ cellahivatkozasként is felhasznalhatjuk. Ha
példaul egy oszlop elnevezését az altala jeldlt oszlop mellett cellahivat-
kozasként hasznaljuk, mindig az aktualis sorban talalhato cella értékét
kapjuk eredményul.
Ebben a példaban a B2:B6 cellatartomany a Bevétel, a C2:C6
cellatartomany pedig a Kiadas nevet kapta. A Koltséghanyad osz-
lopban a kiadasok bevételhez viszonyitott nagysagat szamitjuk ki.
A | B [ c | D—""F A [ B [ ¢ [ Db [ E
| 1 Bevetel  Kiadés— Ltseaharyad 1] Bevétel Kiadas  Kbltséghanyad
[ 2 |Jan 1540 800[=Kiadas/Bevetel | 2 150 6o 52%
| 3 |Febr 2510 + |4 Marc 3100 1500 48%
4 |Marc 3100 : ggggé 18 |Apr 2660 1630 B4%
|5 |Apr 25ED : L LT 3000 1950 B5%
=T : ) 7 " #ERTEW
%Maj 3000 \J & | r4ERTER]
£ ] 19 ]

A képletben hasznalt Kiadas és Bevétel tartomanyok csak a masodik
és hatodik sorok kézott értelmezhetdk cellahivatkozasként, igy ezeket
mas sorokban hasznalva hibaértéket kapunk eredményiil.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgyijtemény 8., 9., 10., 11. feladat

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢ 83
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CELLAIRA

Az Excelben lehetéséglink van mas munkalapon vagy mas munkafi-
zetben talalhato cellakra mutatd hivatkozasok hasznalatara.

A hivatkozasok megadasanak legegyszeriibb modja a korabban meg-
ismert ramutatas. A ramutatas hasznalata esetén az Excel automati-
kusan abszolut hivatkozasként irja be a képletbe a megfeleld hivatko-
zast.

Amennyiben a hivatkozast magunk szeretnénk begépelni, az alabbi
format hasznalhatjuk.

Mas munkalapon talalhatoé cellara térténd hivatkozashoz:
'munkalap neve'lcella
Példaul: 'OKTOBER'IC5

Masik munkalapra vald hivatkozashoz — egy munkafiizeten belll —
a cellak, illetve tartomanyok elnevezését is felhasznalhatjuk, mert
a munkafuzetben definialt neveket barmely munkalapon hasznalhatjuk.

Mas munkaflizetben talalhaté cellara torténé hivatkozashoz:
'[munkafiizet neve]lmunkalap neve'lcella

Példaul: '[KIMUTATAS 98.XLS]JOKTOBER'C5
Megjegyzés
Bizonyos esetekben az Excel az ' aposztrof jeleket elhagyja a hivatkozasban. En-

nek ellenére a begépelésekor a hivatkozasokat tanacsos a fent ismertetett médon
megadni.

Amikor az Excelben egy olyan munkaflizetet nyitunk meg, ami mas,

meg nem nyitott munkafliizet cellaira valdé hivatkozasokat tartalmaz,

az alabbi parbeszéd panel jelenik meg a képernyén.

Microsoft Excel x|
& munkafizet mas adatforrasokhoz 52616 csatolasokat karkalmaz,

& + Ha frissiti a csatolasokat, az Excel megkisérli a leafrissebb adatok visszakeresését,
« Ha nem Frissiti, az Excel az eldzd adatokat hasznalja.

Mincs Frissibés | Slgd |

A Frissités gomb hasznalata esetén az Excel beolvassa a hivatkozott
cellak aktualis értékeit. A Nincs frissités gomb hasznalata esetén
az Excel a legutolsé ismert adatokkal dolgozik.

Megnyitott munkaflzetek kdzott az adatfrissités automatikus.
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Képleteink eredményét esetenként nem tudja az Excel kiszamitani.
Ennek legegyszeriibb példaja a nullaval valé osztas, mely a matemati-
kaban nincs értelmezve. Amennyiben az Excel képleteink eredmeényét
nem tudja kiszamitani, hibaértéket ad eredménydul. A hibaérték mindig
egy # kettéskereszttel kezd6dd, csupa nagybetiivel irt széveges infor-
macio. A leggyakrabban el6fordulé hibaértékeket az alabbiakban fog-
laltuk 6ssze.

#ERTEK! — Numerikus értéket igényld szamitasnal szdveges értéket
irtunk be, vagy szdveges értéket tartalmazo cellara hivatkoztunk.

#ZEROOSZTO! — Nullaval valé osztast végeztiink. A hibat okozhatja
az is, hogy osztoként nulla értéket tartalmazo6 vagy Ures cellat adtunk
meg.

#NEV? — A képletben hasznalt cellahivatkozast, fliggvényt vagy nevet
nem ismeri fel a program. Ennek oka lehet gépelési hiba, vagy az,
hogy a korabban definialt nevet téroltik.

#HIV! — A képlet érvénytelen cellahivatkozast tartalmaz. Akkor fordul-
hat el6, ha cellak masolasa, athelyezése vagy torlése utan az Excel
a képletben szereplé cellahivatkozasokat nem tudja helyesen
kijavitani. llyen hibat kapunk példaul, ha toréltink egy oszlopot,
melynek valamely cellajara egy képletben hivatkoztunk. A képletet
ellendrizve lathatjuk, hogy a hibat okozé cellahivatkozasokat #HIV!
hibaértékre cserélte az Excel.

#SZAM! — Tobbek kdzott akkor kaphatunk ilyen hibaértéket, ha kép-
letiink eredménye tul nagy vagy tul kicsi szam, amit az Excel mar nem
tud kezelni. Az Excel -1*10%"" és 10> kozétti szamértékek kezelésére
képes.

Azokat a szamitasokat, amelyeket a korabban ismertetett mdiveleti
jelekkel nem tudunk leirni, fliggvények segitségével végezhetjik el.
Az Excel tobbek kozétt tartalmaz matematikai, trigonometriai, pénz-
ugyi, statisztikai, datum és id6, valamint logikai flggvényeket.
A tovabbiakban a legaltalanosabb fuggvények hasznalatat tekintjuk at.

A faggvények két f6 részbdl allnak: a figgvény nevébdl és a bemend
adatok — mas néven argumentumok — listajabdl. Ez utébbit kdzvetlendl
a flggvénynév utan, zaréjelek kozott kell megadnunk.

fuggvénynév(argumentumlista)

Tébb argumentum esetén az egyes elemeket pontosvesszével kell el-
valasztanunk egymastol.
Megjegyzés

Amennyiben nem magyar terileti beallitdsokat hataroztunk meg, a pontosvesszd
helyett a Teriileti beallitasok panel Szamok flilének Listaelvalaszté rovataban
megadott jelet kell hasznalnunk.

fuggvénynév(argumentumq;argumentum,)
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A LEGGYAKRABBAN
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86 o

Vannak olyan fiiggvények, amelyeknél egyes argumentumokat nem
kotelez6 megadni. A tovabbiakban a kotelezé argumentumokat félko-
vér, délt formatummal, mig a nem koételezd argumentumokat délt for-
matummal jeldljuk.

fuggvénynév(argumentum,;argumentum,; argumentums)

Egyes fliggvényekhez lres argumentum tartozik, a zarojeleket ebben
az esetben is kotelezd hasznalnunk.

fuggveénynév()

A fliggvények egy része a tobb cellaval végzett miiveleteket egyszeri-
siti. llyen mivelet lehet példaul egy nagyobb tartomany cellainak 6sz-
szeadasa vagy atlagolasa. Mint azt mar korabban megismertik,
egy cellatartomanyt a két atlés sarokcella koordinatainak megadasaval
hatarozhatjuk meg.

A fuggvényekben torténd hivatkozasnal a két sarokcella hivatkozasat
kett6sponttal elvalasztva kell leirni.

A [ B | ¢ | D |
11 1997 1998 1999
| 2 [Jan I~ T1E0T T Tadhp 2010
| 3 |Febr I 2100 2500y 1240
| 4 [Mare | 4100 1620— — 13- — » B2:C6
iﬂpr 1 3650 145D| 1630
| B |Maj | _ 5840 1300, 1645
i
Eﬂ.z adatok ezer FT-ban érendil.

Egy felhasznalé a mindennapi munkaja soran leggyakrabban az alabbi
fliggvényeket hasznalja.

Fiiggvény Funkcié

A tartomany szamadatokkal Kkitoltott

SZUM(tartomany) celldinak ésszegét szamolja ki.

A tartomany szamadatokkal kitoltott

ATLAGtartomany) cellainak atlagat szamolja k.

A tartomanyban szereplé legkisebb

MIN(tartomany) értéket adja eredményiil.

A tartomanyban szerepl6 legnagyobb

MAX(tartomany) ertéket adja eredményul.

A fentiekben felsorolt fliggvényeknél toébb kilénallé tartomanyt is meg-
adhatunk argumentumkeént. llyenkor az egyes tartomanyok koordina-
tait pontosvesszével kell elvalasztanunk egymastol:

=SZUM(A1:C4;F1:H6)
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Lassunk egy példat a fliggvények hasznalatara.
A [ B [ c | D |
Bagamér Cukraszda

1
2] 1996 | 1997 1998

| 3 Vanilia 15200 1330 1400

| 4 |Csokoladé 1410, 1400 1500

| & Puncs 13000 1580 1630

| B |Pisztacia 12100 1320 _ 1570

| 7 |Osszesen 5440 6280, _ K100 - *=S7UM(D3:06)
| & |Minimum 1210 13200 _ _1300- - » =MIN{D3:06)
| 9 Maximum 1520 1980 "~ 1630} - »=M2x(D3:06)
|10 |Atlag 13600 15707 _ 1525 - » =ATLAG(D3:06)
11

A témakorhéz kapcsolodo gyakorléfeladat:
Feladatgy(jtemény 12. feladat

AZ AUTOSZUM A SZUM az egyik leggyakrabban hasznalt fliggvény. Hasznalatat
FUNKCIO a Szokasos eszkdztar AutoSzum ikonjaval egyszerisithetjik.

ﬂ A leggyakoribb eset, hogy egy oszlop aljan vagy egy sor végén szeret-
nénk annak 6sszegét kiszamitani. Ekkor célszer(i az adott sort vagy
oszlopot a majdani végeredményt tartalmazé Ures cellaval egyutt kije-
I6Inink. Ezutan kattintsunk az AutoSzum gombra.

A gomb hasznalata utan az Excel a kijeldlt cellak dsszesitését végzé
képletet automatikusan beirja a kijeldlt tartomany utolsé cellajaba.

A ' B | & | ©o | E | & | B | ¢ | o | E |
1 Bagameéri Cukraszda 1 Bagaméri Cukraszda
2| 1996 1997 1998 2 | 1996 1997 1998
_3 |Vanilia 1520] 1980 1400 _3 |vanilia 1520 1980 1400
_4 |Csokoladé 1410 1400 1500 _4 |Csokoladé 1410 1400 1500
_3 |Puncs 1300 15580 1630 _3 |Puncs 1300 1580 1630
_b_|Pisztacia 1210 1320 1570 _b |Pisztacia 1210 1320 1570
_T _|Osszesen _7_|Osszesen 5440
] ]

=

Ezt a mlveletet egyszerre tobb kijeldlt sorra vagy oszlopra vonatko-
zban is elvégezhetjik.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢ 87
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Az OGsszeadas eredményét nemcsak az adatokat tartalmazé oszlopok
vagy sorok végén jelenithetjik meg. Valasszuk ki a majdani eredményt
tartalmazo cellat, és kattintsunk a Szokasos eszkoztar AutoSzum
gombjara. Ekkor a kivalasztott celldban megjelenik a SZUM fuggveny,
és szamos esetben az Excel felajanl egy — a figgvény helyétél fug-
gben az oszlopban felette vagy a sorban el6tte 1évé — cellatartomanyt
az 0sszegzés céljara. Amennyiben nem ezt a cellatartomanyt szeret-
nénk dsszesiteni, az egér segitségével jeldlhetink ki helyette masikat.

A mivelet befejezéséhez Ussiik le az ENTER billentylt vagy kattint-
sunk a Szerkesztéléc 3| Beiras gombijara.

Az Excel XP-ben hasonlé médon alkalmazhatunk masféle figgvénye-
ket is. A fliggvények kivalasztasahoz kattintsunk az £ * AutoSzum
ikon « jelére, majd a menubdl jeldljuk ki a megfelel6 figgvényt.

= - %0 |l B oo
| Osszeq :t‘: |

Atlag

Darabszém
Mazxirmurm

PMinirnarn

Towabbi Figgwények...

A kivalasztott fuggvénnyel a SZUM fuggvény fenti bemutatasaval
megegyezd modon végezzik a szamitasokat.

A menU Tovabbi fliggvények parancsaval joval 6sszetettebb mivele-
tek elvégzésére alkalmas flggvényeket is kivalaszthatunk, ezeket ké-
s6bb mutatjuk be.

Fiiggvény beszirasa 2=
Valaszthatd kategoriak:
P
A Flggwény neve:
Pénzigyi
HA i Daturm és idé |- Al
HIFERHIYATEOZAS Mat, és triggngm.
DARAE Statisztikai
M Matrix &
SIM
SZUMHA
RESTLET hd|
5006 a Flggvenyrdl i
o4 I Megse
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GYORSKALKULACIO Az Excelben lehetéségink van — példaul ellenbrzésképpen — a kijeldlt
cellakkal kulonféle gyors szamitasokat végezni. Eztaz informaciot
a cellak kijeldlése utan az Allapotsoron olvashatjuk le.

Kész

A L B | ¢ 3] [ H [ =
1 Bagaméri Cukriszda
2 | 1996 1997 | 1998
| 3 |vanilia 1520) 1980 1400
| 4 |Csokoladé 14900 1400 1500
| 5 |Puncs 13000 15800 1830
| B |Pisztacia 12100 13200 1570
| 7 |Osszesen
B
ER
10|
11
12 |
13 _
W 4 ¥ vil\Bagaméri cukrészda { ke / unkad /| <] ¢ il

— = “[Bsszeg=5440 ~ HUM
_ 552Eg= ~o

~ o

Osszeg=5440

Itt alaphelyzetben a kijeldlt cellak dsszegét lathatjuk.

Az egér jobb gombjaval a megjelené 6sszegre kattintva megjelenithetd
gyorsmenu segitségével lehetéségink van néhany tovabbi gyorskalku-
lacié elvégzéseére.

[ arein]

1570

Gisszeq=0440 [

Mincs

Atlag

Darabszam

Darabszamaok,

Maximurn

Minirnurn

Gisszeq
kY]

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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FUOGGVENY
BEILLESZTESE

%]

A Fuggvény beillesztése funkcid nagyban megkdnnyiti egy fuggvény
kikeresését és hasznalatat. Segitségével hozzaférhetiink az Excel
valamennyi fliggvényéhez. Ezt a funkciét egy Ures cellaban allva, vagy
akar egy képlet begépelése kdzben is elindithatjuk a Besziras menu
Figgvény parancsaval vagy a Szerkeszt6léc Fliggvény beszurasa
gombjaval. Mindkét esetben a Fliggvény beszurasa parbeszéd panel
jelenik meg a képernydn.

Fiiggvény besziirisa 2|

Valaszthatd kategdrisk  |A lequtdbb hasanlt =]

A fugguény neve:

HIPERHI¥ATKCOZAS
CARAE

iyl
SIM d|
SZUM(szam1;5zam2;...)

Egy cellatartomanyban [&vd dsszes szamot dsszeadja,

5006 & flgowényrdl B
Ok I Megse |

A panel Valaszthaté kategoériak listajaban valasztjuk ki, hogy melyik
csoportban talalhat6 a beillesztendd fuggvény. Ha nem vagyunk bizto-
sak abban, hogy a keresett fliggvény melyik kategériaba tartozik, va-
lasszuk a Mind listaelemet. Gyakran hasznalt fliggvényeinket legegy-
szer(ibben A legutébb hasznalt kategériabdl valaszthatjuk ki.

A fliggvény neve listaban jeloljik ki a hasznalni kivant fliggvényt,
majd kattintsunk az OK gombra. Ezutan a fliggvény neve megjelenik
a Szerkeszt6lécen, a bemend adatokat pedig az alatta lathaté panel
rovatainak segitségével adhatjuk meg. A szikséges adatokat begépe-
Iéssel vagy ramutatassal is megadhatjuk.

Ramutatas el6tt célszer(i a kitéltend® rovat jobb szélén lathaté el
gombra kattintani. Ekkor a parbeszéd panel a kivalasztott rovat kivéte-
Iével eltlinik, és a ramutatas elvégezheté a munkalapon. A parbeszéd
panel ujbdli megjelenitéséhez kattintsunk a rovat jobb szélén lathato
[ gombra.



Fiiggvényargumentunmok 1' ﬂ

ZLIM

Szaml || '/:s{ql
Szdmz | R

Egy cellatartomanyban lévd Gsszes szamot dsszeadja,

Szaml: szaml;szamz;... az dsszeadando argumentumok, szamuk 1 és 30 kizokk
lehet. A celldkban [Evd logikai érkékeket &5 szdveqeket nem veszi
figyelembe, az argumentumkent beirtakat igen,

Erték:
5006 & Filggwényrdl Kész I Megse
-
SZLIM = X A =SIUM(EZBR)
A | B | [52umiszami; [szamz]; .. |
1 Bagaméri cukraszda
2 1999 2000 , 201
_3 |Vanilia 1520 1980 1400
_4 |Csokoladé 1410 1400 1500
5 |Puncs 1300 1580 1630
_ 6 |Pisztacia 1200 1320 1570
7 |Osszesen |=S7LIM(E3:EE)
-
2| x|
ZUM —
Szam 1| ET = | = {1520; 1410; 1300; 12
7z
Szam2 I :k_] =
= 5430

Eqgy cellatartomanyhan l&vd Ssszes szamot Gsszeadja.

Szaml: szaml;szamz;. .. az dsszeadandd argumentumnok, szamuk 1 és 30 kdzdtt
lehet, A cellskban lE&vd logikai érkékeket és szévegeket nem veszi
figwelembe, az argumentumkant beirtakat igen.

Erték: 5430

5006 & Flggwényrl Kesz I Megse

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Az argumentumok megadasa utan a Fliggvényargumentumok panel
aljan talalhat6é Erték csoportban megjelenik az adott tartomanyon vég-

zett mlvelet végeredménye.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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Osszetett — ketté vagy tébb Iépésbdl allo — feladatsorokat egy lépés-
ben is megoldhatunk a fliggvények egymasba agyazasaval. Ebben
az esetben egy fliggvény argumentumaként egy masik fliggvényt
adunk meg. Az Excel a mlveletsort a belsd fuggveénytdl kifelé haladva
hajtja végre.

Lassunk egy példat a beagyazott fliggvények hasznalatara!

Az alabbi példaban az osztalyatlagot szeretnénk kiszamolni
egy tizedesjegyre kerekitve. Ez alapesetben két miivelet lenne, de ha
a megfelelé fliggvényeket egymasba agyazva hasznaljuk, akkor
egy lépésben végre tudjuk hajtani.

A | B |
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Péter 2
Kerekes lstwan
Kiss Timea
Kavacs Manika
Magy Janos
Szabd Zsolt

(Ao RETERE- -, |

Osztalyatlag

A fuggvények beirasahoz hasznaljuk a Fliggvény beszurasa paran-
csot. A megjelend panelen valasszuk a KEREK fliggvényt, majd kat-
tintsunk az OK gombra. Alljunk a kurzorral a Szam argumentummezé-
be, majd nyissuk le a Fuggvény legordilé listat, és valasszuk ki
az ATLAG fliggvényt.

kerek ] X /] =KEREK()
|

KEREK | B E | F | & | H | 1 | 4
Osztalyzat EREK
DARABLRES 2 szém | |-
MOST 5 . -
. 4 Hany_szamjegy | j‘.] =
SZUMHA 4 _
HIPERHIVATKOZAS 3 Egy szamot adott szamd szamjegyre kerekit,
CWaRAE 5
Towabbi Foggvények, ..
10 | Osztalyatlag |:KEREK§] l Szam a kerekitendd szam.
Erték:
S0gd a figgwényrdl Kész I Mégse
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Ezutan aflggveny automatikusan beagyazasra kerul, és atvalt
az ATLAG fuggvény argumentumait tartalmazo panelre. It szikség
szerint modosithatjuk az ATLAG figgvény argumentumait.

—————

- —
ATLAG - X J =KEREK(ATLAG(B3:B8})) \,

A | B=f+—c === E | F | & | H [ 1 [
1 |1 A. osztaly Fiiggvényargumentumok 2|
2 |Név Osztalyzat | _ipac
3 |Fekete Péter 2 . e
= szamf|E3:68 %l = {ZE443E
4 |Kerekes Istvén g ) =z -4 '
5 |Kiss Timea 4 Szémz EIS
B |Kovacs Mdnika 4
—? Many Janos 3 = 3,833333333
| ¢ [Nagy L Argumentumainak atlagat (szamtani kizepét) szémitja ki, az argumentumok nevek, tEmbdk
8 |[Szabo Zsolt 5 vagy szamnokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek,
9
10 | Osztalyatlag |GEB335855 .I Szaml: szaml;szamz;. .. ezek azok az argumentumak. {legfeljebb 307, amelyek
11 Atlagat ki kell szamitani,
12
13
14| Erték:
|15 SOgd a figgwényril Kesz I Mégse |
16
1

Kdvetkezd lépésként kattintsunk a Szerkeszt6lécen a KEREK fligg-
vény nevére, majd adjuk meg, hogy hany tizedesjegyre szeretnénk ke-
rekiteni az eredményt.

ATa6  ~ X /[ =KEREK(ATLAG(B3:B8):1)

A Pe ] c [ o [ E [ F [ 6 | H [ 1 | &
1 |l A osztaly Fiiggvényargumentumok 21 x| |
g :_lé: = OsztéEIyzat EREK
ekete Peter -
el 5 Szam |ATLAG(ES:ES %l = 3,833333333
4 |Kerekes Istvan 5 Zaml { ! —J
5 |Kiss Timea 4 Hany_szémiegy |1 -1
6 |Kovacs Monika 4 —ag
L Magy :Janos 3 Egy szémot adott szamd szamjegyre kerekit, '
g |Szabd Zsolt ]
EN
10 |Osztalyatlag |B33 58531 ] .I Hany_szamijegy azon szémjegvek szama, amennyi jegyre kerekiteni kell, Megativ érkék
11 esetén a tizedesponttdl balra esd részhez kerekit; zérus esetén a
12 legkizelebbi egészre.
13
| 14 | Erték: 3,6
_12 Sigd a foggwényrdl Kész I Mégse

1

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Kész gombra.
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AZ EXCEL Az Excel szamos, munkankat megkonnyité fliggvényt tartalmaz. A ko-
FUGGVENYEI vetkez6kben az Excel fontosabb fliggvényeinek hasznalataval ismer-
kedunk meg.
A fuggvények alkalmazasakor a félkdvér formatumu argumentumokat
kotelez6 megadni.

STATISZTIKAI ATLAG(tartomany)

FUGGVENYEK . y L AL Avedls .
A tartomany terllet numerikus értéket tartalmazo celldk értékének at-
lagat szamitja ki. Ha a megadott tartomanyban nincs numerikus érté-
ket tartalmazo cella, a #ZEROOSZTO! hibaértéket kapjuk eredménydil.
Az alabbi példaban az osztalyatlagot szeretnénk kiszamolni.

A | B | ¢ | A [ B [ ¢ ]
1_I. A. osztaly 1 I. A. osztaly
2 |Név Osztalyzat | 2 [Név Osztélyzat
3 |Fekete Péter 2 | 3 |Fekete Péter 2
4 |Kerekes |stvan ] | 4 |Kerekes Istvan ]
5 |Kiss Timea 4 | & [Kiss Timea 4
B |Kovacs Mdnika 4 | 6 [Kovacs Mdnika 4
7 |Magy Janos 3 | 7 |Magy Janos 3
8 |Szahd Zsolt & | 8 |Szabd Z=alt 5
] ]
[10]| 0sztaly =ATLAG(ES E8) |10 | Osztély atlag | 383333333
11 11
Az atlag kiszamitasahoz az =ATLAG(B3:B8) fiiggvényt hasznaljuk
a B10 cellaban. Az atlagolni kivant osztalyzatokat a B3:B8-ig terjed6
tartomany tartalmazza.
DARAB(tartomany)
A tartomany terlleten talalhatdé numerikus értékl cellak mennyiségét
adja eredményuil.
Az alabbi példaban a raktaron 1évé termékfajtak szamat szeretnénk ki-
szamolni.
A B | C | o | A | B | c | b |
1 Raktarkészlet 1| Raktarkészlet
2 2
Ilﬂegnevezés Alapanyag Mennyiséq M. eqyséqg Ilulegnevezés Alapanyag Mennyiséq M. eqyséqg
4 4
5 |Zokni Pamut T80] db "5 |Zokni Parnut 150 db
B Likra 20| db B | Likra 20 db
7 Miszal elfogyott|db . Milszal elfogyott db
B B
EKESZWG Pamut 80| db EKesztyﬁ Parmut 80 db
0 Likra 60| db 0 Likra B0 db
1 Miiszal 20| db 1] Miiszal 20 db
12 Bdr elfogyott|db 12 Bar elfogyott db
A3 A3
14 |34l Parnut 30| db 14 |33l Parnut 30 db
15| Selyemn 501 db 15| Selyern a0 db
18 B
N7 [ Termékfajtak 3 17 | Termekfajtak 3
18 |Készleten |évd termékek =DARAB(CS:C15) 18 |Készleten 1évd termékek 7
19 |Készleten nem lavd termékek 2 19 |Készleten nem lévd termékek 2

94 o




Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A C18 cellaba irjuk be az =DARAB(C5:C15) figgvényt. A C5:C15 tar-
fomany szamadatokat, illetve az ,elfogyott” kifejezést tartalmazhatja.
Amennyiben a cellatartomany szamadatot tartalmaz, a DARAB fiigg-
vény beszamitja a készleten Iév6é termékek kdzé, igy kdnnyen meg-

tudhatjuk, hogy hanyféle termék van raktaron.

DARAB2(tartomany)

A tartomany terlleten talalhaté kitoltétt cellak mennyiségét adja ered-

meényal.
Az alabbi

példaban

az =DARAB2(A5:A15) fuggveényt hasznaltuk a C17 celldban.

A E] | C |
1 Raktarkészlet
| 2|
| 3 |Megnevezés |Alapanyag Mennyiség M. egység
4
| & |Zokni Pamut 150 db
|6 | Likra 20/db
| 7 | Miiszal elfogyott db
g
| 9 |Kesztyd Pamut 30 db
110 Likra 60 db
|11 Miszal 20/ db
112 | Bdr elfogyott db
113 |
|14 |54l Parnut 30/ db
115 | Selyem 50 db
| 16 |
| 17 |[Termékfajtak 3db
| 18 |Készleten Iév termékek 7 db
| 19 |Keészleten nem lévd termékek 2/db

DARABTELI(tartomany:;kritérium)

A tartomany terlleten talalhatd kritérium feltételnek megfeleld cellak
mennyiségét adja eredmeénydil.

a termékfajtak szamanak kiszamitasahoz

Az alabbi példaban a készleten nem Iévd termékek szamat szamoljuk

Ki.
A | B | C

i Raktarkeszlet
2]
_3 |Megnevezés Alapanyag  Mennyiséq

4
_ 8 |Zakni Parnut 150
6 | Likra 20
s Miiszal elfogyott

g
9 |Kesztyd Parnut 50
10| Likra 60
1 hiiszal 20
12 Bir elfogyott
13
R AEE] Parmut a0
14 Selyem al
g
N7 | Termekfajtak 3
18 |Keszleten lévd termekek
_19 |Készleten nem levd termekek |=DARABTELI

20

M. egyséq

db
db
db

7
CE:C15;"=elfogyott”)

A B c | oD |
1 Raktarkészlet
2|
_3 |Megnevezés Alapanyag Mennyiséq M. egyseq
4
_ 4 |Zaokni Pamut 150/ db
B Likra 20 db
7] Midszal elfogyott db
g
9 |Kesztyd Pamut g0 db
10 Likra B0 db
1 Miszal 20 db
12 Bdr elfogyott db
13
BENEE] Parnut 30 db
i Selyem a0 dh
1B |
17 | Termékfajtak 3
18 |Keszleten lévd termékek 7
19 [Készleten nem |évd termékek 2
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Ebben a példaban ugyanazokkal az adatokkal dolgozunk, mint
a DARARB filiggvény esetén, csak most azt tudjuk meg, hogy hanyféle
termékbdl nincs raktarkészletlink. Az eredményt a C19 cellaba beirt
=DARABTELI(C5:C15;"elfogyott") képlet segitségével szamoljuk Ki.
A vizsgalt tartomany a C5:C15-ig terjed. Kritériumként az ,elfogyott”
szoveget adtuk meg. A feladat végrehajtasa utan megtudhatjuk, hogy
hany olyan termékfajta van, amelybél nincs raktarkészletlink.

DARABURES(tartomény)

A tartomany terileten talalhato Ures cellak mennyiségét adja eredmé-
nyal.

Az alabbi peldaban a be nem érkezett tételek szamat a C17 cellaban
az =DARABURES(B3:D10) képlettel szamoltuk ki.

A B C D

1

2 |Cimzett Feladva Erték Osszey heérk.
| 3 |Kis Janos 2001.04.15) & 000 Ft 2001.04.18
| 4 |Magy Agota 2001.05.08) 15 000 Ft 2001.05.13
| & |Kovacs Péter 2001.05.21) 3000 Ft
| B |Fekete Peter 2001.06.10§ 10 000 Ft 2001.06.18
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18) 11 000 Ft 2001.06.23
| 8 |Malnar Csilla 2001.07.01) 20 000 Ft
| 9 |Magy Gabar 2001.07.10) 3500 Ft 2001.07 .16

10 |Fehér Zsuzsanna 2001.07.12) 7000 Ft

11
| 12 |Postazott killdemeények tsszesen 74 500 Ft

13
| 14 |Beérkezett tételek szama 5 dh
| 15 |Beérkezett tételek dsszesen 44 500 Ft

16
EBE nem érkezett tételek szama 3db
| 18 |Be nem érkezett tételek dsszesen 30 000 Ft

19
MIN(tartomany)

A tartomany terlleten talalhatd legkisebb szameértéket adja eredmé-
nydl.

A kovetkez6 példaban a legkisebb testmagassagot keressik ki.

A | B |
A | B | © || q |IA osztaly

1 [l A osztaly 2 |Név Testmagasség (cm)
2 |Név Testmagassag (cm) 3 |Fekete Péter 210
_3 |Fekete Péter 210 4 |Kerekes Istvan 182
_4 |Kerekes Istvan 152 5 |Kiss Times 11
5 |Kiss Timea 21 B |Kovacs Manika 191
%EDV@CJS,MD”*@ 12; 7 |Nagy Janos 187
7 |Magy Janos = :
78 |Szabt Zsolt 00 % Szabd Zsolt 200

9 Fae | 7
ELegnagyobb testmagassag 11 ﬂLegnagyohhtestmagassag i 211

11 |Masodik legnagyobb testrnagasség 210 | 11 |Masodik legnagyobb testmagassag 210
2] 112
ELegkisehh testmanassag | =MIN£EB:EIB§ .I 13 |Legkisebb testmagassag 182
14 [Masodik legkisebb testrnagassay 187 14 |Masodik legkizebb testmagassan 187
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A feladat megoldasahoz a B13 cellaba irjuk be az =MIN(B3:B8) fligg-
vényt. A B3:B8 tartomany tartalmazza a tanulok testmagassagat.
MAX(tartomany)

A tartomany terlleten talalhaté legnagyobb szamértéket adja eredmé-
nydl.

Az alabbi példaban a legnagyobb testmagassagot keressuk ki.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

A [ B |
A | B | c | 1 |l A. osztaly

Bl A osxtaly 2 |Név Testmagassag (cm)
2 [Nev Testmagassag (cm) 3 |Fekete Pétar 210
3 |Fekete Péter 210 4 |Kerekes Istvan 182
iKgreke's Istvédn 132 & |Kiss Timea 211
%Eosvzgémhjgnika f;] | B Kovacs Ménika 191
_7_|Nagy Janos ULk %gagi’ﬁmﬁ ;SE
"8 |Szabd Zsolt 200 TR ol DD

9 P 7
10 |Legnagyobb testmagassag | =MAXEE|3:E|85 ‘l ﬂLegnag_yobb testmagassag ; 21
11 |Masodik legnagyobb testmagassag 210 11 |Masodik legnagyobb testmagassag 210

12 12
13 [Legkisebb testrmagassag 182 13 |Legkisebb testmanassag 182
14 |Masodik legkisebb testrmagassay 187 14 |Masodik legkisebb testmagassag 187

Ebben a példdban ugyanazokkal az adatokkal dolgozunk, mint a MIN
figgvény esetén. A legnagyobb testmagassagot a B10 cellaban
az =MAX(B3:B8) figgvény beirasaval kapjuk meg.

KICSI(tartomany;k)

A tartomany terlleten talalhato k. legkisebb szamértéket adja eredmé-
nyal.

Példaul a masodik legalacsonyabb testmagassag megjelenitéséhez
a B14 cellaba az =KICSI(B3:B8;2) képletet gépeltiik be.

A | B |

1[I A. osztaly
| 2 |Néw Testmagassag (cm)
| 3 |Fekete Péter 210
| 4 [Kerekes Istvan 182
| & [Kiss Timea 211
| B [Kovacs Monika 191
| 7 |Magy Janos 187
| 8 |Szabo Zsolt 200

a
| 10 |Legnagyobb testmagassag 21
| 11 [Mazadik legnagyobb testmagasség 210

12
| 13 |Legkisebb testmagassan 1582
| 14 |Masodik legkisebb testmagassag 187
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testmagassdg kikereséséhez

NAGY (tartomany;k)

A tartomany terlleten talalhato k. legnagyobb szamértéket adja ered-

ményul.

Példaul a masodik legmagasabb

az =NAGY(B3:B8;2) képletet irtuk a B11 cellaba.
A | E

1_I.A. osztaly

| 2 [Néw Testmagassaqg (cm)

| 3 |Fekete Peter 210

| 4 [Kerekes Istvan 182

| 5 [Kiss Timea 211

| 6 [Kovacs Mdnika 191

| 7 |Magy Janos 187

| 8 |Szabd Zsalt 200

)

ELegnagynhh testmagassag 21

| 11 [Mazadik legnagyobb testmagassag 210

12

E Legkisebb testmagassag 182

|14 [Masadik legkisebb testmagassag 187

ABS(szam)

A szam abszolut értékét — azaz a szamegyenesen a nullatdl valé tavol-

sagat — adja eredményuil.

Az alabbi példaban a hémérséklet-ingadozas kiszamitasahoz az ABS
fliggvényt hasznaltuk az Ingadozas oszlopban. A D3 cellaba példaul
az =ABS(B3-C3) képletet irtuk.

A

B

©

8]

GYOK(szam)

Nap
Hetfi
Kedd
Szerda
Ceitorndk
Péntek
Szombat
Wasamap

Hbémérséklet ingadozas

Reggel

Eon y R E Ry R g R

Este

—_
[ R R & g R R ]

Ingyadozas

P = b — e 71 LD

A szam numerikus ertek gyokét adja eredmenyul. Széveges erték ese-
tén #ERTEK!, negativ érték esetén #SZAM! hibaértéket ad eredmé-
nyal.

Az alabbi példaban a derékszogl haromszdg C oldalanak hosszat
az =GYOK(B2/2+B3"2) képlettel szamoltuk ki a B4 cellaban.

A

B

1

)

3

4

Derékszogii haromsziog

A oldal
B oldal
C oldal

a
12
13
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HATVANY (szém;hatvdny)

A szam érték hatvany-adik hatvanyat adja eredménydil. A figgvény
hasznalata megegyezik a hatvanyjel, azaz a szam”"hatvany alak
hasznalataval.

Az alabbi példaban akettdé hatvanyainak kiszamitasahoz
az =HATVANY(2;A3) képletet irtuk a B3 cellaba, majd lemasoltuk
a B4:B11 tartomanyba.

A [ B |

1 | A kettd hatranyai
| 2 |n 2n
| 3 | o 1
|4 | 1 2
|5 | 2 4
|5 | 3 8
|7 ] 4 16
ER & 32
ER 5 B4
|10 | 7 126
|11 i 256
SZUM(tartomany)

A tartomany szamértékeinek dsszegét adja eredményuil.

Szamoljuk ki a 2000. év teljes bevételét!

| A L8 | c | A [ B ]

liddszak Bevétel ldtszak Bevétel

2000 1. negyedéy 2000. I. negyeds 845 000
2 . negyedéy

2000. Il negyedév | 563 000 2000. Il regyedéy 563 000

2000 Il negyedéy 511 000
2000. V. negyedév 712000
2000. év dsszesen: [==57UMBZ BS)

2000. 11l negyedéy 511 000
2000. v, negyedéy 712000
2000. év dosszesen: 2 731000

e LR I R R

A teljes bevételt a B6 cellaban az =SZUM(B2:B5) fliggvénnyel sza-
moljuk ki. Az 6sszegzésre keril6 0sszegeket a B2:B5 tartomany tar-
talmazza.
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SZUMHA (tartomany;kritérium;6sszeg_tartomany)

A tartomany azon szamértékeinek 6sszegét adja eredménytl, amelyek
eleget tesznek a kritérium feltételnek. Amennyiben az ésszeg_tarto-
many-t is megadjuk, a tartomany terulet helyett az 6sszeg_tarfomany
megfeleld cellait 6sszesiti a fliggvény.

A kovetkezd példaban az |. negyedévi zoknieladasbdl szarmazé bevé-
telt szamoljuk ki.

A [ B [ ¢ ] D |
A& | 8 | ¢ ] D | E | F ||y I. negyedévi eladasi statisztika

1 I. negyedévi eladasi statisztika | 2 |Honap |Ugynik Termék |Osszeqy
"2 |Hénap  [Ugynik  Termék  Osszeq | 3 [Janudr  Kiss Zokni 300 000 Ft
3 [Janudr  |Kiss okni 300 000 Ft | 4 | Kesztyl 150 000 Ft
4| Kesztyl 150 000 Ft |5 | Magy Zakni 250 000 Ft
_a | Magy Zokni 250 000 Ft B Sal 100 000 Ft

E ] 100000 Ft 7 |Februdr |Kiss Zokni 320 000 Ft
7 |Februar |Kiss Zokni : 320 000 Ft g | Kesztyil 80 000 Ft
=N LGP IO ER Nagy Zokni 280 000 Ft
B = == o ' s
a1 Keszty( 30000 Fi 11 _ _ Kesz_tyﬁ 30 000 Ft

12 [Marcios | Kiss Zokni 250 000 Ft B Marcius | Kiss Aol Al I
3 Nagy Zokni 280 000 Ft 113 Nagy Zokni 280 000 Ft
W asztyll 20 000 Ft 14 KESZt}I'U 20 000 Ft
[15 [Zokni dsszesen: |=SZUMHA(C3:C14; zokni",D3:014) | | 15 |Zokni dsszesen: 1680 000 Ft
1B |Kesztyil dsszasen: 280 000 Ft | | 16 |Kesztyil dsszesen: 280 000 Ft

17 |34l Gsszesen: 125 000 Ft | 17 |54l dsszesen: 125 000 Ft
18 |Mindasszesen: 2085000 Ft | 18 |[Minddsszesen: 2035 000 Ft

Az eredményt a D15 cellaba beirt =SZUMHA(C3:C14;”Zokni”;D3:D14)
fuggvénnyel szamolhatjuk ki. A kritérium-ként megadott zokni széve-
ges adatot a C3:C14 tarfomany-ban keresi ki a flggvény, majd
a D3:D14 6sszeg tartomany-ban a hozzatartozo értékeket 6sszesiti.

SZORZAT(tartomany)
A tartomany szamértékeinek szorzatat adja eredményaul.

Az alabbi példaban egy téglatest térfogatat az =SZORZAT(B2:B4)
képlet segitségével szamitottuk ki a B5 cellaban.

A [ B |

Térfoyat szamitas
A aldal
B oldal
C oldal

Térfogat 7

SR R -y W]
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INT(szam)

A szam érték legkdzelebbi egészre lefelé kerekitett értékét adja ered-
ményul.

Az alabbi abran az f(x)=int(x) fuggvény lathato.

KEREK(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre kerekitett értékét adja
eredményill. Amennyiben a szamjegyek mennyiségénél —1, -2 stb. ér-
téket adunk meg, tizesekre, szazasokra stb. kerekithetlink.

Az alabbi példaban az osztalyatlagot az =KEREK(ATLAG(B3:B8);1)
képlet segitségével kerekitettiik egy tizedesjegyre a B10 cellaban.

A | B ]
1 |l A. osztaly

| 2 [Név Osztalyzat
| 3 |Fekete Péter 2

| 4 [Kerekes Istvan =

| 5 [Kiss Timea 4

| B [Kovacs Monika 4

| ¥ |Magy Janos 3

| 8 |Szabd Isalt 5

1 9 |

| 10 |Osztaly atlag 38
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KEREK.FEL(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre felfelé kerekitett értékét
adja eredményil. Negativ szamok esetén lefelé kerekit. Amennyiben
a szamjegyek mennyiseégenel —1, -2 stb. értéket adunk meg, tizesek-
re, szazasokra stb. kerekithetunk.

Az alabbi példaban a B10 cellaban az osztalyatlagot felfelé kerekitet-
tik az =KEREK.FEL(ATLAG(B3:B8);1) képlet segitségével.

A [ B |
I. A. osztily

Név Osztalyzat
Fekete Péter 2
Kerekes |stwan
Kiss Timea
Kovacs Mdnika
Magy Janos
Szabd Isolt

ML) = b M

—
=

Osztaly atlag 39

KEREK.LE(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre lefelé kerekitett értékét
adja eredménytll. Negativ szamok esetén felfelé kerekit. Amennyiben
a szamjegyek mennyisegenel —1, -2 stb. értéket adunk meg, tizesek-
re, szazasokra stb. kerekithetunk.

Az alabbi példaban a B10 cellaban az osztalyatlagot lefelé kerekitettik
az =KEREK.LE(ATLAG(B3:B8);1) képlet segitségével.

A | B ]
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Pater 2
Kerekes |stwan
Kiss Timea
Kovacs Manika
Magy Janos
Szabd Zsolt

ML) f k= M

—
=

Osztaly atlag 33
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CSONK(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesig tartd értékét adja eredmeé-
nydl. Ez a figgvény nem végez kerekitést, csak elhagyja a felesleges
tizedes értékeket.

Az alabbi példaban a CSONK fliggvényt hasznaltuk a kifizetend6 cim-
letek mennyiségének kiszamitasara. Példaul aB2 cellaba
az =CSONK(B1/A2) képletet irtuk és a 0" db" egyéni szamformatumot
hasznaltuk.

A ] ]
| 1 | Fizetendd 157 213 Ft
| 2 | 20000 Ft 7 db
| 3 | maradek | 17 213 R
| 4 | 10000 Ft 1db
| 5 | maradék T213 R
| B | 5000 Ft 1db
| 7 | maradek 23R
| 8 | 2000 Ft 1db
| 9 | maraddk 243 Rt
| 10| 1000 Ft 0 dh
|11 | maradek 243 R
| 12| 500 Ft 0 db
113 | maradek 23R
| 14| 200 Ft 1db
115 | maradék 13 A
| 16| 100 Ft 0 db
|17 | maradek 13 R
| 18 50 Ft 0 db
119 | maradék 13 A
| 20 20 Ft 0 dh
| 21| maradek 13 R
| 22 | 10 Ft 1db
| 23 | maradek 3R
| 24 | S Ft 0 dh
| 25 | maradek 3FA
| 26 | 2 Ft 1db
| 27 | maradek TR
| 25 1 Ft 1db
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Logikai ES miiveletet végez az allitas;, allitas, stb. logikai értékek koé-
zott. A fuggvény eredménye akkor IGAZ, ha minden allitas értéke
IGAZ.

Az alabbi tablazat B5 celldjaban az =ES(B1>=B2;B1<=B3) képlet se-
gitségevel vizsgaljuk, hogy a B1 cellaban talalhatdé szam a B2 és B3
cellaban megadott értékhatarok kdzé esik-e.

A [ B |

|1 [Szam: 23
| 2 |Alsd hatar: 5
3 |Felsd hatar: 15

=

[ |

A hatarok kizott van? | HAMIS

HA(allitas;igaz_érték;hamis_érték)

Az dllitds igazsagtartalmatél fiiggbéen azigaz érték vagy a ha-
mis_érték argumentum értéket adja eredményll. Ha a hamis_érték-et
nem adjuk meg, helyette a HAMIS logikai értéket adja eredménylil
a figgvény.

Az aldbbi példaban a bevétel és a kiadas értékei alapjan szeretnénk
megtudni, hogy nyereséges vagy veszteséges volt-e a tevékenység.

A B c | b | A | B |

1 |Bewstel 153000 -
2 |Kiadis 55000 - EEE il
3 [=HAER1>=E2,"Myeresey","vesztesén") 2 |Kiadas 85000
4 T d |Myereséq BB000

Gépeljik be az=HA(B1>=B2;"Nyereség";"Veszteség") figgvényt
az A3 cellaba, ahol a B1 és B2 cellak értékétdl fliggéen a Nyereség
vagy Veszteség szoveg jelenik meg. A Bevétel és Kiadas
kildnbségének kijelzéséhez pedig a B3 cellaban az =ABS(B1-B2)
fuggveényt hasznaljuk.

NEM(allitas)

Az allitas logikai érték ellenkezéjét adja eredménydil.

Az alabbi tablazat B2 celldjagban az =NEM(CSONK(B1/2)=(B1/2))
képlet segitségével dontjuk el, hogy a B1 cella értéke paratlan szam-e.

A | B |
| 1 |Szam: 5

| 2 |Paratlan? | IGAZ

VAGY (dllitds;allitasz;...)

Logikai VAGY miveletet végez az allitas,, allitas, stb. logikai értékek
kozott. A figgvény eredménye minden esetben IGAZ, ha barmely alli-
tas értéke IGAZ.
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Az alabbi tablazat B5 cellajaban az =VAGY(B1<B2;B1>B3) képlet se-
gitségével vizsgaljuk, hogy a B1 cellaban talalhaté szam a B2 és B3
cellaban megadott értékhatarokon kivilre esik-e.

A [ B ]
Szam: 23
Alsd hatar: =
Felsd hatar: 15

Mincs a hatarok kazatt? |GAL

DATUM(év;hénap;nap)

A fuggvény eredménye az év, hénap és nap szamértékek altal jelolt
datumérték. Ha azév 0 és 1899 kozotti szam, az évszamot
az 1900+év képlettel szamitja ki a program. Ha a hdénap értéke
nagyobb mint 12, automatikusan a kovetkezé évre (évekre), ha a nap
ertéke nagyobb, mint az adott hénap napjainak szama, automatikusan
a koévetkezd honapra (hdnapokra) 1ép a fliggveény.

Az alabbi példaban akolcson visszafizetésének hataridejet
az =DATUM(EV(B1);HONAP(B1)+B2;NAP(B1)) képlettel szamitjuk Ki
a B3 cellaban.

& | B
| 1 |Kdlcsonfelvétel iddpontja: | 1999.10.05
| 2 |Futamidd (hdnap): 32
| 3 |Visszafizetési hataridd: | 2002.06.08

EV(ddtumérték)
A datumérték-ben szereplé6 évet adja eredménydl. A datumérték
szdvegesen is megadhaté az Excel altal értelmezhet6 formaban.

Példaul az =EV("2000.04.12") eredménye 2000, mert a datum a 2000.
évre vonatkozik.

HET.NAPJA(ddtumérték: tipus)

A datumérték-ben szereplé napnak az adott héten bellli sorszamat
adja vissza. A visszaadott érték a tipus argumentumtol figgden a ko-
vetkez6k lehetnek.

Tipus H K Sze |Cs | P Szo |V
1 vagy nincs megadva | 2 3 4 5 6 7 1
2* 1 2 3 4 5 6 7
3 0 1 2 3 4 5 6

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

*Mivel Magyarorszagon a hétfét tekintjik a hét elsé napjanak, a legtdbb eset-
ben a 2-es tipus hasznélata ajanlott.

A datumérték szbévegesen is megadhaté az Excel altal értelmezhetd
formaban.

Példaul az =HET.NAPJA("2000.04.12";2) eredménye 3, azaz a meg-
adott datum szerdara esik.
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H()NAP(da'tumérték)
A datumérték-ben szerepl6 hdnap sorszamat adja vissza.

A datumérték szdvegesen is megadhatd az Excel altal értelmezhetd
formaban.

Példaul az =HONAP("2000.04.12") eredménye 4, mivel a megadott
datum aprilis honapra esik.

MA()

A szamitdgép rendszeridejét adja eredményil év, hénap, nap forma-
ban.

MOST()

A szamitogép rendszeridejét adja eredményll év, hénap, nap, 6ra,
perc formaban.

NAP(datumeérték)

A datumérték-ben szerepld nap sorszamat adja vissza az adott hdnap-
ban.

A datumérték szbévegesen is megadhaté az Excel altal értelmezhetd
formaban.

Példaul az =NAP("2000.04.12") eredménye 12, mert a megadott da-
tum a hénap 12-ik napjara vonatkozik.

MATRIXFUGGVENYEK INDEX(tartomany;sor;oszlop)
A tartomany terllet sor soranak oszlop oszlopaban talalhaté cella érte-
két adja eredményll. A sor vagy oszlop argumentumok egyike elhagy-
hato, de legalabb az egyiket kételezé6 megadnunk.
Az alabbi példaban az aktualis Ugyeletes nevét jelenitjuk meg.
A | B | ¢ | o | E |
1 |Mai datum: | 2001.01.11 & | B [ ¢ | o ]
_ 2 |Aktualis hét: | 1 |Mai ddtum: | 2001.01.11
3 |Aktualis nap: 4 | 2 |Aktualis het: 2
iﬂgyeletes: |=INDEX§BB:D15;BS;BE) | 3 |Aktualis nap: 4
5| T | 4 |Ugyeletes: |Malnar
6 [2001. Idébeosztas | 5 |
7 Hét | 6 |2001. Idibheosztis
8| 1 2 3 | 7 Heét
_ 9 |Hetfd olnar Malnar  “arga | 8 | 1 2 3
10 |Kedd Szabd “arga halnar | 9 |Hetfd Mlalnar Malnar  “arga
11 |Szerda Malnar Szabo Szahd 110 |Kedd Szabo Yarga talnar
12 |Csiitartok  |Varga Malnar  “arga | 11 [Szerda talnér Szabd Szabd
13 |Péntek Szabd Warga Szabd | 12 | Csiitdrtok Warga Maolnar  “arga
14 |Szombat Walnar Molnar  Malnar | 13 [Péntek Szabd “arga Szabd
_15 [Vasarnap arga Szahd Szabd | 14 |Szombat Malnar Malnar Malnar
16 | | 15 |Vasarap  “arga Szaho Szabo
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Gépeljuk be B4 celldba az =INDEX(B9:D15;B3;B2) fluggvenyt.
A B9:D15 tartomany a lehetséges ugyeletesek nevét tartalmazza.
A B2 cella az aktualis hetet (tartomany 2. oszlopa), mig a B3 cella
az aktualis napot (fartomany 4. sora) hatarozza meg.

FKERES (keresett_érték;tartomany;oszlop;kdzelités)

A fuggvény a tartomany terilet elsé oszlopaban kikeresi a megadott
keresett_érték-et, vagy alegnagyobb, a kereseft _érték-et meg nem
halado értéket tartalmazé sort. Keresett érték-ként megadhatunk cel-
lahivatkozast vagy egy konkrét értéket.

Ezutan a fiUggvény a képlet oszlop argumentumaban megadott szamu
oszlopanak a keresett_érték-kel azonos soraban talalhato értéket adja
eredménydl.

Amennyiben a kézelités argumentumként HAMIS értéket adunk meg,
a fuggvény pontos egyezést keres. Ha a kézelités értéke IGAZ, pontos
egyezés hijan a legnagyobb, a keresett értéket meg nem halado érté-
ket keresi a figgvény. Utdbbi esetben a tablazat elsé soraban szerepld
adatoknak ndvekvd sorba rendezve kell lennilk.

Ha a fiiggvény nem talal megfelelé értéket, #HIANYZIK hibaértéket ka
punk eredménydil.

Az alabbi példaban avasarolt érték utan jaré kedvezményt
az =FKERES(B2;A7:B10;2;IGAZ) képlet segitségével szamitjuk ki
a B3 cellaban.

A | B | c [ o | E | F | A | 2] |
1 | Kedvezmény kalkulacid _1 | Kedvezmény kalkulacid
2 |Wasarolt érték: 152000 2 |Wasarolt érték: 152000
_3 |Kedvezmény: |=FKERES(BZ, A7 B10,2;IGAT) TKedvezmény: 3%
_ 4 |Fizetendd: [ FKERES(keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [tartomryban_keres]) | I Fizetendd: 147440
g g
& |Ertékhatarok Kedvezmény Eénékhatérok Kedvezmény
| 7 | 0 0% 7 0 0%
8 | 50000 1% 8| 50000 1%
9 100000 3% 9 100000 3%
10 250000 5%, 10| 250000 2%

A kedvezmény mértékét, amelyet az FKERES fliggvénnyel hatarozha-
tunk meg, a B3 cella tartalmazza. A fliggvény keresett érték argumen-
tumaként a B2 cella (Vasarolt érték) értékét kell megadnunk. Ezutan
az Ertékhatarok tablazatban a keresett_érték alapjan a fliggvény meg-
keresi a kedvezmény mértékét, amely bekeril a B3 cellaba.
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HOL.VAN(keresett_érték;keresési_tartomany;kézelitési_mad)

Megkeresi a kereseftt_érték-et a megadott keresési_tartomany-ban, és
a keresett_érték keresési_tartomanyon bellli sorszamat adja eredmé-
nyal.

A kézelitési_mod lehetséges értékei a kdvetkezo6k:

-1 A legkisebb, a keresett érték-nél nem kisebb értéket keressik.
A keresési_tartomany adatainak csdkkend sorrendben kell lennitk.

0 A keresési_érték-kel pontosan egyezd értéket keresiunk. Ebben az
esetben a keresési_tartoméany adatainak nem szikséges sorrend-
ben lenniuk.

1 A legnagyobb, a keresett érték-et meg nem halado értéket keres-
suk. A keresési_tartomany adatainak névekv® sorrendben kell len-
nidKk.

Ha a fiiggvény nem talal megfelels értéket, #HIANYZIK hibaértéket ka-

punk eredménydil.

A HOL.VAN fuggvényt gyakran az INDEX fuggvénnyel egyutt alkal-
mazzak.

A [ B ] B [0 ] o E I E 5

i KORONG Alternativ Hanglemez Kiado Kft. | | KORONG Alternatiy Hanglemez Kiadé Kft.

2 Keresés az itd szerint 5 'Keresés az P ——

3 Az it k055501 3 Az ft6: |W055501

4 Eliadé: =INDEX(B8:615;HOL. WAN{E3; D8:015;01) 4 |Eloade: Harom Fia

5 [Album: =B4=INDEX(CE.C15,HOL VANES,D8:D15,00] = (ambum:—Taland

B

7_|Kiadas éve Eliadd _ Hanglemez Az %Kiada’s éve Eliads Hanglemez Az
| B |20Mm Orsolya | Szivdobbanas KO34533 | g | 2001 Orsalya Szivdobbanas KO34533
| 92001 Sam Soviny vacsora  A030098 | | g | 2001 Sém Sovany vacsora | A030099
| 10 2000 Harom Fid | Kaland k055501 10 2000 Harom Fid Kaland 1055501
| 11 2000 Oroslya tonoton tangd B100890 | [ 11| 2000 Croslya hdonoton tango B100330
| 12 12000 Birrr Motoras legenda AD30098 | |12 | 2000 Brer Mataros legenda | AD30099
| 13 1998 ¥ Formécid | Lebegés k770992 13 1999 X Formacio  Lebegés K770952
| 14 18599 Harom Fid  Meégy fal kozott B996451 | 14 | 1999 Harom Fid Mégy fal kozott B996451

15 1993 Orsolya Kiveszem a részem K111002 | |15 | 1999 Orsalya Kiveszem a részem |K111002

A feladatban az INDEX fiiggvénybe agyazott HOL.VAN fliggvény se-
gitségével egy megadott azonosité alapjan (B3 cella) kell meghataroz-
nunk az azonositohoz tartoz6 el6add nevét (B4 cella) és az album ci-
mét (B5 cella). Az azonositét a D8:D15 cellatartomanybol a HOL.VAN
fuggvénnyel keressiik ki. A HOL.VAN fliggvény a keresés utan a 3-as
sorszamot adja eredményil, tehat a megadott azonositd, mint kere-
sett_érték a keresési_tartomany harmadik eleme. A hozza tartozé el6-
adat, illetve album cimét a megfeleld cellatartomanyokbdl az INDEX
fluggvény keresi ki. Az eléadd keresésének eredménye a ,Harom fil”,
mivel a megadott keresési_tartomanyban (B8:B15) ez a harmadik
elem. Az album keresése az el6ado kereséséhez hasonléan torténik.

A feladatok megoldasa soran a KUTAT fliggvény két formaja is hasz-
nalhatd, a vektoros és a tdmbds forma. Ha a keresés helyét szeret-
nénk meghatarozni, a vektoros format kell hasznalnunk.
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KUTAT(keresett_éertek;keresési_tartomany;
eredmény_tartomany)

A faggvény kikeresi a keresett_érték-et a keresési_tartomany cellai ko-
zul, majd az eredmény_tartomany ennek megfeleld cellajanak értékét
adja eredménylil.

A keresési_tartomany és az eredmény_tartomany terlleteknek azonos
méretleknek kell lennilk, maximum egy oszlop szélesek vagy egy sor
magasak lehetnek. A keresési _tartomany értékeinek ndvekvd sor-
rendbe rendezettnek kell lennidk.

Példaul az alabbi tablazatban a D16 cellaban a MAX fuggvény
segitségével kikeressik a legmagasabb népességi értéket, majd a ka-
pott érték segitségével megkeressik alegnagyobb népességi tele-
pulés nevét az A16 celldban az =KUTAT(D16;D3:D12;A3:A12) képlet
segitségével.

A | &8 | c o | ) [ 8 [ ¢ [ o ]
Borsod-Abaij-Zemplén megye B 1-Abaij-Z oy

4 2001 évi népességi adatok q 2001 évi népességi adatok
2 |Helység Férfi N& Osszesen | 2 |Helység Férfi Ni Osszesen
3 [Szegilong 95 112 20 3 |Szegilong 95 112 207
4 |Tiszatardos 120 127 247 ITiszatardns 120 127 247
5 |Szegi 115 146 261 | 5 |Szeqi 115 146 261
B |Taktabdj 224 229 453 | B |Taktabaj 224 229 453
7 |Tiszaladany 2681 317 595 | 7 [Tiszaladany 281 N7 593
B |Csobaj ElE] 346 GE5| | 8 |Csoba) 319 346 BES
9 |Bodrogkisfalud 382 428 810 | 2 |Bodrogkisfalud 382 428 810
10 |Bodrogkeresztir 524 B37 1161 10 [Bodrogkeresztir 524 637 1161
11 |Tarcal 1213 1357 2570 [ 11 |Tarcal 1213 1357 2570
12 |Tokaj 1678 1898 3576 ETnkaj 1678 1898 3576
13 |Osszesen: 4851 5597 10548 | 13 |Osszesen: 4351 5697 10548
14 14
15 [Legnagyohb népesséq | 15 |Legnagyobb népesséy
1B |=KUTAT(SD1E; 505350512, 453:4512) | 16 | Tokaj 1678 1898 3576

KUTAT (keresett_érték;tomb)

A KUTAT flggvény tombos alakja. Akkor célszeri( alkalmazni, ha a ke-
resett érték a tdmb elsd soraban vagy els6 oszlopaban van.

A fliggvény a megadott tomb elsé soraban vagy elsé oszlopaban ke-
resi a keresett_érték-et, majd visszatér a megtalalt érték soranak vagy
oszlopanak utolsé elemével. Ha nem talalja meg a keresett_érték-et,
a tdbmb legnagyobb olyan elemével tér vissza, amely a keresett_érték-
nél kisebb.

VKERES (keresett_érték;tartomany;sor,;kbzelités)

A VKERES fiiggvényt akkor célszer( alkalmazni, ha az oszlopfeliratok
cellai tartalmazzak a keresett értek-et. Funkcidja megegyezik az
FKERES fuggvény funkcioival, a két flggvény kozott eltérés a keresés
irdnyaban van.

A fliggvény a tartomany terllet elsé soraban kikeresi a megadott kere-
sett_érték-et, vagy a legnagyobb, a keresett_érték-et meg nem halado
ertéket tartalmazé oszlopot, majd a tartomany sor szamu soranak azo-
nos oszlopaban talalhaté értéket adja eredménydl.
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Amennyiben a kézelités argumentumként HAMIS értéket adunk meg,
a fliggvény pontos egyezést keres. Ha a kézelités értéke IGAZ, pontos
egyezés hijan a legnagyobb, a keresett értéket meg nem halado érté-
ket keresi a fuggvény. Utébbi esetben a tablazat elsd soraban szerepld
adatoknak ndvekvd sorba rendezve kell lennilk.

Ha a fliggvény nem talal a keresett érték-kel egyezd, illetve — a kéze-
lités argumentumtol fluggéen — aztmeg nem halado értéket,
#HIANYZIK hibaértéket kapunk eredményul.

BAL(szb6veg;karakterszam)

A szbveg els6 karakterszam darab karakterét adja eredményll. Ha
a karakterszam nagyobb, mint a széveg karaktereinek szama, a figg-
vény eredménye a teljes széveg. A karakterszam argumentum nélkul
a szOveg elsb karakterét kapjuk eredményll. Az alabbi példaban a mo-
nogramot az =BAL(B1;1)&BAL(B2;1) képlet segitségével allitjuk eld
a B3 cellaban.

A [ B |
| 1 [Wezetéknev MNagy
2 |Keresztnéw Miklds

3 [Monogram MM

HOSSZ(széveg)

A szbveg karaktereinek szamat adja meg.

Példaul az =HOSSZ("Piros alma") képlet eredménye 10, mert a ,Piros
alma” széveg 10 karakter hosszu. A karakterszam mindig tartalmazza
a szovegben szerepld szokdzdk szamat is.

JOBB(szoéveg; karakterszam)

A szbveg utolsd karakterszam darab karakterét adja eredménytl. Ha
a karakterszam nagyobb, mint a széveg karaktereinek szama, a fligg-
vény eredménye a teljes szdveqg. Ha a karakter_szam argumentumot
elhagyjuk, a széveg utolsé karakterét kapjuk eredményiil.

Példaul az =JOBB("ERVENYES":4) eredménye ,NYES”, mert ez az
LERVENYES” sz6 utolsé négy betije.

KOZEP(széveg; kezdet; karakterszam)

A széveg argumentum kezdet karakterétdl kezdve talalhatd karakter-
szam mennyiségi karaktert adja eredménydil.

Amennyiben a kezdet argumentum értéke nagyobb, mint a szbveg
hossza, a fliggvény eredménye " Ures szbveg.

Amennyiben a kezdet és a karakterszam 0sszege nagyobb, mint
a szoveg teljes hossza, a fliggvény a széveg argumentum kezdet ka-
rakterétél kezdddé részét adja eredménylil.
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Amennyiben a kezdet erteke egynel kisebb, vagy a karakterszam ér-
téke negativ, #ERTEK! hibaértéket kapunk eredményiil.

Példaul az =KOZEP("VADASZ";2;4) eredménye ,ADAS”, mert a ,VA-
DASZ” sz6 masodik karakterétdl indulva ez a sz6 kévetkezd négy be-
tdje.

OSSZEFUZ(szévegy;szévegs;...)

A figgvény az argumentumként megadott széveg-eket egyetlen sz6-
veggeé osszeflizve adja eredményll. A széveg érték helyett tetsz6leges
mas adattipust, példaul szamértéket is megadhatunk.

Az OSSZEFUZ fiiggvény miikddése megegyezik az & szbéveges 6sz-
szeflizés operator hasznalataval.

Az alabbi példaban a teljes nevet az =OSSZEFUZ(B1;" ";B2) képlet
segitségével jelenitjuk meg a B3 cellaban.

A | B ]
| 1 |Wezeteknév Magy
2 |Keresztnévy  Miklds

3 |Telies név  Magy Miklds

SZOVEG.KERES (keresett_széveg;széveg;kezdet)

A fuggvény balrdl jobbra haladva megkeresi a keresett_széveg els6
el6fordulasanak helyét a széveg argumentumban. Amennyiben a kez-
det numerikus argumentumot megadjuk, a keresés a kezdet altal jelolt
karaktertdl kezd6dik.

A keresett_szbveg tartalmazhat ? vagy * helyettesit6-karaktereket is.
A ? egyetlen karaktert, mig a * tetsz6leges szamu karaktert helyettesit.
Ha magat a kérddjel vagy a csillag karaktert keressik, tegylunk elé
egy ~ tilde karaktert.

A SZOVEG.KERES fuiggvény nem tesz kiilonbséget a kis- és nagybe-
tlk kozott.

Ha a keresett széveg nem talalhatd, a #£RTEK hibalizenetet kapjuk
eredmeénydl.

Példaul az =SZOVEG.KERES("SZEL";"BES;ELG") eredménye 3,
mert a ,SZEL” karaktersorozatot a ,BESZELO” széveg harmadik ka-
rakterétdl kezdve talalhatjuk meg.
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A fiiggvény a #HIANYZIK hibaértéket adja eredményiil.
HIBAS(érték)

A figgvény eredménye IGAZ, ha a megadott érték hibaérték.
SZAM(érték)

A visszaadott eredménye IGAZ, ha a megadott érték szam.
SZOVEG.E(érték)

IGAZ értéket ad vissza, ha a megadott érték szbveg.
TiPUS(érték)

A megadott érték tipusat adja eredménylil, az alabbiak szerint.

1- Szam

2- Szoveg

4 - Logikai érték
16 -  Hibaérték
64- Toémb

NINCS(érték)

A fiiggvény eredménye IGAZ, ha a megadott érték a #HIANYZIK hiba-
érték.

RESZLET(ra’ta;id(jszakok_sza'ma;mai_érték;jc')'vc’a’be/i_érték;
tipus)

Az egy torlesztési idészakra vonatkozo torlesztérészletet szamitja ki,
allando dsszegl torlesztdérészletek és kamatlab esetén.

Az id6szakra vonatkozé kamatlabat a rata argumentumban kell meg-
adnunk. Az idészakok szama argumentum egyben a torlesztérészle-
tek szamat is meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifize-
tendd 6sszeg kiinduld értékét kell meghataroznunk. A jévébeli_érteék
argumentum a megadott id6szakok lejarta utan fennmaradé térlesz-
tend® 6sszeg értékét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli érték-et
nem adjuk meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében tor-
lesztettnek — tekinti. A tipus argumentum segitségével a torlesztd-
részletek befizetésének idépontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0
vagy nem adjuk meg, az Excel az id6szakok végén valo torlesztéssel
kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az id6szakok kezdetén toérténd torlesz-
téssel szamol a program.
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A flggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredményul.

Az alabbi példaban a torlesztrészlet ertékét a kovetkezd keplettel
szamitottuk ki: =RESZLET(B3/12;B2;B1)

L | A B c | A B

1 |Hiteldsszeq: 150000 F | 1 |Hitelasszey: 150 000 Ft
| 2 |Futamidd thinap): 1 2 |Futamidé (hénap): 12
| 3 |Eves kamatlab: 12% | 3 |Eves kamatlsh: 12%
| 4 |Fizetendd részlet: |=RESZLET(B3/12,62;B1) | 4 |Fizetends részlet: | -13 327 Ft

A példaban a torlesztérészlet értékét (B4 cella) a RESZLET fiiggvény
segitségével szamitottuk ki. A rata argumentumban az egy hénapra
es® kamatlab mértékét (B3/12) adtuk meg. Az idészakok szama
argumentum tartalma a hénapban megadott futamidé értékének felel
meg (B2 cella). A mai_érték argumentum a hitelésszeg értékét tartal-
mazza (B1 cella).

PRI'ESZLET(ra'ta;idc')'szak; idb6szakok_szama;mai_érték;
jovébeli_értek;tipus)
Egy szabalyos id6k6zonként esedékes, allando torlesztésen és kamat-

ratan alapuld hiteltérlesztés téketdrlesztés részét szamitja ki, egy adott
idészakra vonatkozoéan.

A rata argumentumban az idészakonként esedékes kamatrata mérté-
két kell megadnunk. Az idészak argumentumban a vizsgalt idészakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok szama kozétt lehet. Az id6-
Szakok_szama argumentum egyben a torlesztérészletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetendé 0sszeg ki-
indulé értékét kell meghataroznunk. A jévébeli érték argumentum
a megadott idészakok lejarta utan fennmaradd torlesztendd 6sszeg
értékét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli érték-et nem adjuk
meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében torlesztettnek —
tekinti. A tipus argumentum segitségével a torlesztérészletek befizeté-
sének id6épontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem adjuk
meg, az Excel azidészakok végén vald torlesztéssel kalkulal. Ha
a tipus értéke 1, az idészakok kezdetén torténd torlesztéssel szamol
a program.

A fliggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredménydl.
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Az alabbi példaban az =PRESZLET($B$3/12;A6:12:-$B$2) képlet se-
gitségével szamitottuk ki a kamattorlesztést a B6-B17 cellakban.

A [ B [ ¢ [ 0o [ E [ F [ & [ H ]

—
o

—
—

—
=)

—
(a%]

—
=

—
(8]

—
(2]

—
-~

Egy éves futamidejii hitel
kamat- és toketorlesztésének alakulasa

Hitelosszeqy 150 000 Ft
Kamatlah: 12%
Hénap Tiketiorlesztés Kamattorlesztés
1 11 827 Ft 1500 Ft 13 500 Ft
2 11 945 Ft 1382 Ft
3 12 065 Ft 1 262 Ft 13000 Ft
4 12 186 Ft 1142 Ft 12 500 Ft
5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft
5 12 431 Ft 897 Ft
7 12 555 Fit 772 Ft 11600 Ft
8 12 680 Ft BA7 Ft 11 000 Ft
£ L0 ) 20l 12 3 4567 8 9101112
10 12 935 Ft 392 Ft
1 13085 Ft 2B3Ft |lTﬁketﬁrIesztés Okamattorlesztés |
12 13 195 Ft 132 Ft

A rata argumentumban az egy hénapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkozé abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
szak argumentumban a téketdrlesztés aktualis hdonapjara hivatkozunk
(AB). Az id6szakok_széama argumentumban a futamiddé hosszat ho-
napban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentumban
a hitelosszeg értékét tartalmazo cellara hivatkozunk abszolut hivatko-
zéassal ($B$2). A negativ eldjel a tartozas jellegére utal.

RRESZLET(rdta;id6szak;id6szakok_szdma;mai_érték;
jovobeli_érték;tipus)
Egy szabalyos id6kdzonként esedékes, allando torlesztésen és kamat-

ratan alapuld hiteltérlesztés kamattorlesztés részét szamitja ki egy
adott id6szakra vonatkozéan.

A rata argumentumban az id6szakonként esedékes kamatrata mérte-
két kell megadnunk. Az id6észak argumentumban a vizsgalt idészakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok szama kozott lehet. Az id6-
Szakok_szama argumentum egyben a torlesztérészletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetendé 6sszeg ki-
indulé értéekét kell meghataroznunk. A jovébeli érték argumentum
a megadott idészakok lejarta utan fennmarado torlesztendd dsszeg
értékét hatarozza meg. Amennyiben a jovébeli_érték-et nem adjuk
meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében tdrlesztettnek —
tekinti. Atipus argumentum segitségével a torlesztérészletek
befizetésének idépontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem
adjuk meg, az Excel azid&szakok végén, ha atipus értéke 1,
az idészakok kezdetén torténd torlesztéssel szamol a program.

A flggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredmeénydl.

Az alabbi példaban az =RRESZLET($B$3/12;A6;12;-$B$2) képlet se-
gitségével szamitottuk ki a kamattorlesztést a C6:C17 tartomanyban.
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Egy éves futamidejii hitel
kamat- és toketorlesztésének alakulasa

Hitelosszey 150 000 Ft
Kamatlah: 12%
Hénap Tiketorlesztés Kamattorlesztés
1 11 827 Ft 1500 Ft 13 500 Ft
2 11 946 Ft 13582 Ft
5 12 065 Ft 1262 Ft 13000 F
4 12 186 Ft 1142 Ft 12 500 Ft
5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft
B 12 431 Ft 857 Ft
7 12 686 Ft 772 Rt 11500 Ft
&} 12 6E0 Ft B47 Ft 11 000 Ft
2 12 607 Ft 520 ft 123 4567 8910112
10 128935 Ft 392 Ft
[ 13085 Ft 253 Ft |lTﬁkett’anesztés OKamattdrlesztés |
12 13195 Ft 132 Ft

A rata argumentumban az egy honapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkozé abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
Szak argumentumban a kamattérlesztés aktudlis honapjara hivatko-
zunk (AB). Az id6szakok _szama argumentumban a futamidé tartamat
hénapban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentum-
ban a hitelésszeg értékét tartalmazéd cellara hivatkozunk abszolat hi-
vatkozassal ($B$2). A negativ el6jel a tartozas jellegére utal.

RATA(idé’szakok_széma;részlet;mai_érték;jc'ivé’beli_ érték;
tipus;becslés)

Egy felvett hiteldsszeg utan fizetett részletek, valamint a futamidé alap-
jan kiszamitja a kamatratat.

Az id6szakok_szama a vizsgalt idGintervallumban kifizetett torleszt6
részletek szamat hatarozza meg. A részlet a fizetend6 részlet nagysa-
gat hatarozza meg. A mai_érték argumentumban a teljes torlesztendd
Osszeg nagysagat kell megadunk. A jévébeli_érték az utolso torlesztb-
részlet kifizetése utan fennmaradé 6sszeg. Amennyiben ezt nem adjuk
meg, 0-nak tekinti a program. A tipus argumentum segitségével a tor-
lesztd részletek befizetésének idépontjat hatarozhatjuk meg. Ha a ti-
pus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel az idészakok végén vald tor-
lesztéssel kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az id6északok kezdetén torténé
torlesztéssel szamol a program. A becslés argumentumban a varhaté
kamatlab becsult értékét adhatjuk meg. Amennyiben nem adjuk meg,
alapértelmezésként 10%-ot hasznal a program.

A kamatrata értékét a fliggvény kozelitéssel szamitja ki. Ha arata
eredménye 20 egymast kovetd kozelités soran 0,0000001-nél kisebb
valtozast mutat, #SZAM! hibaértéket kapunk eredményiil. A kdzelité-
sek szama és az eltérés mértéke elére meghatarozott, nem maodosit-
hato.

A helyes eredmény kiszamitasahoz Ugyeljunk arra, hogy pozitiv
mai_érték esetén negativ szamot, negativ mai_érték esetén pedig po-
zitiv szamot adjunk meg a részlet argumentumban.
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Az alabbi példaban azéves kamatrata eérteket aB4 cellaban
az =RATA(B1;B2;B3)*12 képlettel szamitottuk ki.

| A B c_ | A B
1 |Futamidd (hanap): 1 | 1 [Futamidd {hanap): 12
2 |Részlet: 13 327 F | 2 |Részlet: 13327 Ft
3 |Hiteldsszeq: 150 000 Ft | 3 |Hiteldsszeq: 150 000 Ft
4 |Kamatrata: |=RATA§EI1;EI_2;EIS)*12 | 4 |Kamatrata: 12%

Az id6szakok_szama argumentumban a futamidé hénapban szamitott
értékét tartalmazé cellara hivatkozunk (B1). A részlet argumentumban
a havi torlesztérészlet nagysagat tartalmazé cellara hivatkozunk (B2).
A mai_érték argumentumban a hiteldsszeg talalhatd (B3). A kamatrata
éves értékének kiszamitasahoz a RATA fliggvény altal meghatarozott
ertéket 12-vel meg kell szoroznunk.

PER.SZAM(réta;részlet;mai_érték;jévobeli_érték; tipus)

A torlesztési id6szakok szamat szamitja ki allandé kamatlab és tor-
lesztérészletek alapjan.

A rata az id6szakonként felszamitott kamatlab. A részlet a befizetendd
torlesztérészletek nagysagat hatarozza meg. A mai_érték argumen-
tumban a teljes térlesztend hitelésszeg értékét kell megadnunk. A jé-
vébeli_érték a megadott id6szakok lejarta utan fennmaradé torlesz-
tend6 dsszeg értekét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli_érték ar-
gumentumot nem adjuk meg, azt az Excel nullanak tekinti. A tipus ar-
gumentum segitségével a torlesztérészletek befizetésének idépontjat
hatarozhatjuk meg. Ha atipus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel
az idészakok végén, ha atipus értéke 1, aziddszakok kezdetén
torténd torlesztéssel szamol.

Mivel az egyes torlesztérészletek érteke a legtdbb esetben mar kereki-
tett érték, a fuggvény eredménye a legtdbb esetben nem egész szam,
gyakran kerekitésre szorul.

Az alabbi peldaban a futamid6t a kovetkezd képlet segitsegével
szamitottuk ki a B4 cellaban: =KEREK(PER.SZAM(B1/12;B2;B3);0)

A [ B |
| 1 |Kamatrata: 13%
| 2 |Reszlet: 12290 Ft
| 3 |Hiteldsszeq: 200 000 Ft
| 4 |[Futamidd (hénap): 18

A PER.SZAM fiiggvény a havi kamat mértéke (B1/12), a torleszts-
részlet (B2) és a hitelosszeg nagysaga (B3) alapjan szamolja ki a fu-
tamidd hénapban mért nagysagat. Mivel a futamidd csak egész értéki
lehet, a KEREK fliggvény segitségével a kapott eredményt egészre
kerekitjuk.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
FeladatgyGjtemény 13., 14., 25., 26., 28., 29. feladat
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DIAGRAMOK KESZITESE, KEPEK BESZURASA

DIAGRAMTIPUSOK
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A tablazatok adatait diagramok segitségével szemléletesebbé tehet-
juk. Diagram készitésére legalkalmasabb egy homogén szamadatokat
tartalmazoé tablazat. Ha atablazat els6é sora és oszlopa az adatok
megnevezését tartalmazza, ezeket az informaciokat felhasznalhatjuk
a diagram feliratozasahoz.

Az Excel szamos diagramtipust tartalmaz a kilénbdz6é tipusu szam-
adatok igényeinknek megfelel abrazolasara.

Az alabbiakban az egyes diagramtipusok jellemzéit foglaltuk dssze.

Az Oszlop és a Sav diagram a legtébb adattipus abrazolasara alkal-
mas. Ezeknek a diagramtipusoknak a segitségével az adatokat &sz-
szehasonlito jelleggel egymas mellé vagy 6sszegzésképpen egymasra
tehetjik, illetve szazalékos megoszlast is abrazolhatunk.

A Grafikon diagramon az adatsorokat pontokkal és vonalakkal abra-
zoljuk.

A Kor diagram egy adatsor — egy sor vagy egy oszlop — elemei szaza-
Iékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas. Tébb adatsor elemeinek
megoszlasat Perec diagram hasznalataval abrazolhatjuk.

A Pont diagram segitségével adatparokat abrazolhatunk. Az elsd
adatsor az értékek X tengelyen vald elhelyezkedését hatarozza meg,
a tovabbi adatsorok pedig az X értékekhez tartozé Y koordinatakat.

A Teriilet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek altal
kozrefogott terllettel abrazolja. Az adatok Osszesitésének vagy sza-
zalékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas.

A Sugar diagram tobb adatsor Osszesitett értékeinek 6sszehasonlita-
sara alkalmas. Az adatsorok egyes értékei a kézéppontbdl kiinduld
értéktengelyeken kerlilnek abrazolasra. Az azonos adatsorokhoz tar-
tozd értékeket vonalakkal koti 6ssze. A legnagyobb terlletet elfoglald
adatsorok képviselik a legnagyobb értékeket.

A Felulet diagram két adatcsoport optimalis kombinaciéjanak megha-
tarozasara hasznalhaté. Az adatsorok értékei térben egymas mogé
helyezve vannak abrazolva. Az adatpontokat racsvonal koéti dssze.
A szinek ebben az esetben nem az adatsorokat, hanem az azonos
értéktartomanyokat jeldlik.

A Buborék diagram a Pont diagram egy fajtaja. Az adatok helyét itt is
a Pont diagramhoz hasonléan jeldlhetjik, azaz azels§ adatsor
az adatpont vizszintes, a masodik adatsor pedig a figgdleges elhe-
lyezkedését jeldli. Ennél a diagramtipusnal azonban az adatjeldl6k
meéretét is meghatarozhatjuk a harmadik adatsor segitségével.
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Az Arfolyam diagramot tézsdei arfolyamok vagy hasonlé adatsorok
abrazolasara hasznalhatjuk. A Max-Min-Zar diagramaltipus elsé adat-
soranak az X tengely feliratait, a masodiknak a legnagyobb, a harma-
diknak a legkisebb, a negyediknek pedig a zaroértékeket kell tartal-
maznia. A Nyit-Max-Min-Zar diagramaltipus alkalmazasa esetén
az arfolyamok nyitéértékét is abrazolhatjuk, mig a Mennyiség-Max-
Min-Zar vagy a Mennyiség-Nyit-Max-Min-Zar diagramaltipus vélasz-
tasa esetén a kereskedés mennyiségét is megjelenithetjuk.

A Henger, Kup és Piramis diagramok az Oszlop és Sav diagramok
latvanyos haromdimenziés valtozatai.

A kilénb6zd diagramtipusok kombinalasaval vegyes diagramokat
hozhatunk létre. Erre akkor lehet szlkséglnk, ha kiulénbdzé tipusu
adatokat tartalmazd adatsorokat szeretnénk ugyanazon kategoéria és
értéktengely mentén dsszehasonlitani. llyen példaul a Vonal és osz-
lop diagram.

Egy diagram létrehozasat célszer(i az abrazolandé adatok kijelélésével
kezdeni.

A [ B [ ¢ | D |
Borsod-Abadj-Zemplén megye
1 2001 évi népességi adatok
| 2 |Helység Férfi Nii Osszesen
| 3 |Szeqilong 95 12 207
| 4 |Tiszatardos 120 127 247
| & |Szeqi 115 146 261
| B [Taktabaj 224 229 453
| 7 [Tiszaladany 281 317 556
| 8 |Csobaj il 346 665
| 9 |Bodrogkisfalud 352 428 810
| 10 |Bodrogkeresztir 524 637 1161
| 11 |Tarcal 1213 1357 2570
12 |Tokaj 1678 1898 3576
13 |Osszesen: 4951 5597 10548

El6fordulhat, hogy egy diagram készitéséhez nem &sszefuggé tarto-
manyok kijeldlésére van szikség. Ebben az esetben figyeljink arra,
hogy minden adatnak legyen parja.

Ezutan adjuk ki a Beszuras meni Diagram parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkdztar Diagram varazslé gombijara.
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A megjelend Diagram varazslé parbeszéd panelen négy Iépésben al-

lithatjuk be a diagram tulajdonsagait. Az elsé Iépés a diagram tipusa-
nak kivalasztasa.

Diagram varazsld - 1. Iépés a 4-bil - Diagram 2lxl

Alaptipusak | Felhasznaldi tipusok, |

Diagramtipus: Altipusok:
. Paonk () i'l =
‘ Terilet [ [
@ rerec | |
@ Sugar —
@) Felilet b
®: Buhorék
o Arfolram 4|
soportositott oszlop, Ertékeket hasonlic
dssze kategoriak menten,
Minta megtekintéséhez tartsa lenyomva |
Megse | = Vissza I Tovabh = I Befejezés |

A panel bal oldali listajabdl a diagram tipusat, majd a jobb oldali varia-

ciok kdzil a megfelel altipust valasztjuk ki.

A diagram tipusanak kivalasztasa utan kattintsunk a Tovabb gombra.

A masodik lIépésben a diagramon abrazolt adatokkal kapcsolatos beal-

litasokat pontositjuk.

Diagram varazslé - 2. lépés a 4-bil - Diagram 21xl

Adattartomany | Adatsor |

am
1=
lzii)
1m
1am

"an

-HE8H

F el 3
T TP
o o
&
Tartamany:

Az adatsorok: (™ Sarakban
& Oszlopokban

Mégse < Wissza | Tovabb = I Befejezés

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Az Adattartomany fil Tartomany rovataban sziikség szerint médosit-
hatjuk a diagram alapjaul szolgalé tartomanyt.

Az adatsorok radidgombjainak segitségével meghatarozhatjuk, hogy
az Excel atablazat sorainak vagy oszlopainak tartalmat tekintse 6sz-
szetartoz6 adatoknak.

Az Adatsor flilon az adatsorok nevét és tartomanyat médosithatjuk.

Diagram varazsld - 2. lépés a 4-bil - Dlag 2=
(=]
000
00
m
2000
1000
o0l mm — 1 om i-l_:,
& @ F.- #+ o i & \ & & & &
r A & &
Adatsorok
N |=tatisztikaz1gEge Y|
MNE
| Ertekek:  [=Statisztkaz$B$3:gE$13 i
ﬂozzéadésl Eltévolités |
& kategériatengely (%) Feliratal;  |=Statisetka2!$asa:sag13 E=
Mégse | < \issza | Towabb = I EBefejezés |

Az Adatsorok csoport listdjaban a diagramon szereplé adatsorok ne-
vét taldljuk. Lehetéségink van az Adatsorok listat tovabbi adatsorok-
kal béviteni, illetve a meglévé adatsorokat tordlni anélkul, hogy a mun-
kalap adatait médositanank.

A lista Uj adatsorral t6rténé bovitését a Hozzaadas gombra kattintva
kezdeményezhetjuk. Egy adatsor eltavolitasahoz hasznaljuk az Elta-
volitas gombot.

A Név mezdben ugy mdédosithatjuk az adatsorok nevét, hogy a médo-
sitas nincs hatassal a munkalapon szerepld szbvegre.

Az Ertékek mezében a kijeldlt adatsor értékeit tartalmazé cellahivat-
kozasok szerepelnek. Itt adhatjuk meg az uj adatsorokhoz tartozo érté-
keket is.

A kategériatengely (X) feliratai mezében a kategdriatengely feliratat
modosithatjuk.
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Eléfordulhat, hogy a kijel6lt tartomany elsé sora vagy oszlopa —
az oszlopfeliratok vagy sorfeliratok — szamadatokat tartalmaz, ezért
azt az Excel abrazolandé adatsornak tekinti. Ebben az esetben
az Adatsorok listabol vegylk ki a felesleges adatsort az Eltavolitas
gombbal. Az eltavolitott adatsort tengelyfeliratként definialhatjuk
A kategoriatengely (X) feliratai mezdében.

A folytatdshoz kattintsunk a Tovabb gombra.

A harmadik 1épésben a diagram megjelenitéséhez kapcsolddd tovabbi
informacidkat adhatunk meg.

Diagram varazsld - 3. |épés a 4-bil - Diagram beallita: 2 x|

Tengelvek | Racsvonalak I Jelmagyarazak I Feliratok | Adattabla I

Diagramcirn:
I am
1am
Kakegoriatengely (2} 1M e B
| = | I
Ertékkengely () 1; [
| p i
im L
Méiikx kategariatengely: I'; ‘I]—ﬂm 0
gl e g P B
& 4 Gt
Masik. ¥ értéktengely: ﬁi‘f‘; CP&P g’gf'} "“C? «ig»‘iig»‘i& *
| &
Megse | < Wissza | Tovabh = I Befejezes |
A Cimek fulon a diagram cimét és a tengelyek feliratait adhatjuk meg.

Diagram varazsld - 3. lépés a 4-biil - Diagram be.

2]

Cimek. Racsvonalak I Jelmagyarazat I Feliratok | Adattabla |

Elsii tengelyhez
¥ Kategdristengely ()
% Aukomatikus
' Kategeria
" Iddinsztas
[v Ertékrengely (V)

@I Megse | < Vissza | Towabb = I Befejezés |

A Tengelyek fiilon a tengelyfeliratok megjelenitését kapcsolhatjuk ki
vagy be.

o121



Tablazatkezelés — MS Excel XP

122 o

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A Kategoriatengely (X) elemhez tartozé radidgombok segitségével
a feliratok tipusat valtoztathatjuk meg.

Diagram varazsla - 3. lépés a 4-bil - Diagram bealli

Cimek | Tengelvek

Kategdriatengely (%)
[ Ef vezetéracsok
™ Segédracsok

Ertékiengely (v) —

¥ F& vezektracsok
[ Seqédracsok

Jelmagyarazat | Feliratok | Adattabla I

2]

40
20 ~|I—||—|-I—
b o m

a

Mégse

| < Wissza | Towabb = I Befejezes |

A Racsvonalak fllén szikség esetén a diagram értékeinek leolvasa-
sat megkdnnyité f6- és segédracsokat kapcsolhatjuk be.

Cimek, | Tengelyek | Racsvonalak

v Jelmagyarazat |atszik

Diagram varazsld - 3. lépés a 4-biil - Diagram be:

| Felir atok, | Adattabla

21|
I

2000
Elhelyezés ol
" Lent 1800 i
140 -
" sarokban — | |
" Fent 1000 L
% Johbra = 1
@ 1
" Balra 0 1
m; I l el m I

@I Megse

I < \issza | Tovabb = I Eefejezes |

A Jelmagyarazat fulon a diagram adatsorainak azonositasat segit6

jelmagyarazatot kapcsolhatjuk ki vagy be, illetve annak a diagramte-
rileten valo elhelyezkedését allithatjuk be.

Diagram varazsld - 3. lépés a 4-biil - Diagram be:

Cimnizk | Tengelyek | Récsvonalakl Jelmagyardzat if

& Felirat tartalma————

] Adatsor neve
[~ Kategdtia neve
I~ Erték

I~ Szdzalék

[~ Buborék mérete

Elvilasztd: | 'I

I Jelmagyardzat-jel

2000
1300
1500 M

@I Mégse

< Vissza | Tovabb = I Befejezés
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A Feliratok fil A felirat tartalma csoportjaban az egyes adatpontok-
hoz — vagyis az egyes adatokhoz — kapcsolddé feliratokat allithatjuk
be. Tébb felirat bekapcsolasa esetén a tagolas érdekében elvalaszto-
jelet tehetlink a feliratok kdzé. Az elvalasztdjelet az Elvalaszté legor-
dilé listabdl valaszthatjuk ki. A Jelmagyarazat-jel opcié bekapcsolasa-
val a feliratok mellett feltlintethetjik az adatpont szinét.

Diagram varazslo - 3. lépés a 4-bol - Diagram beall

Cimek | Tengelyekl Récsvonalakl Jelmagyarazat I Feliratok P-d

[~ Adattabla latszik
¥ Jelmagyarézat-jel |akszik

@I Méqgse | < Vissza | Taowdbb = I Befejezés |

Az Adattabla fulén beallithatjuk, hogy a diagramon megjelenjen
a diagram alapjaul szolgalé tablazat. Ha a Jelmagyarazat-jel latszik
opciét bekapcsoljuk, a tablazatban is megjelenik az adatsorokat
szimbolizald jel.

A beadllitasok utan kattintsunk a Tovabb gombra.

Az utolso 1épésben kivalaszthatjuk, hogy a diagram valamely munkala-
pon belll beagyazott objektumként vagy dnalléan, egy uj, ugynevezett
diagramlapon jelenjen meg.

Diagram varazslo - 4. 16pés a 4-bil - Diagram hel 2x|

A diagram helye:

all ™ (j munkalapon: IDiagraml
i o B
mll B % Objektumként itt: - [UMAEEANEG———— - |
B =
Méqgse | < \Vissza | Tiowabh = I Befejezés I

A diagram megjelenitéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.
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A kovetkezd abrakon a beagyazott és a kulon lapra készitett diagra-
mokra latunk példat.

Beagyazott diagram

o x]
@ Fajl Szerkesztés [Mézet Beszdrds  Formatum  Eszkdzok  Diagram  Ablsk  Sugd Kérdése van? Irjabeide. = o @ X
DEE & o =2 | {lgE > 0 +|F D AIEE=EHEEE E-D-AL2

Diagram 1 = e
A [ 8 [ ¢ [ o [ E [ F | & [ H [ 1 [ J |3
L] —
Borsod-Abaij-Zemplén megye L L
‘ 2001 évi népességi adatok 2001. évi népességi adatok

| 2 |Helység érfi Ni Osszesen

| 3 [Badragkeresztar 524 R 1161 2000

| 4 |Bodrogkisfalud 382 428 10 1500 e

| 5 |Csobaj 319 346 65 1000 = e
6 |Szeqi 115 145 61 o NG

= a00

| 7 |Szegilang 95 112 207 . e emlillm

| 5 |Taktabdj 224 229 453 T T
9 |Tarcal 1213 1357 2570 Sl g B R B S P

= vy L

10 [Tiszaladany 281 37 593 \e@?;é@ ‘ﬂ"'&&‘,’\y < @@t\‘:’?@é <3

11 [Tiszatardos 120 127 247 S & <Fd
12 |Tokaj 1678 1858 3576 Qiob

| 13 |Osszesen: 1226 1411 2636 .

[ S I A A B

15

| 16 | Diagramterillet - b - @ E % F | |
17

1_ A
4 4 » w]yStatisztika ¢ Munkaz £ Munkad [« | L”J
kesz KUM v

Diagram uj munkalapon

=
F&jl Szerkesztés [ézet  Besairds  Formatum  Eszkizék  Diagram  Ablak  S0gd Kérdése van? friabeide. |+ 2 B X
DEE & - = -4 |[@0@)7: A 10 F|F D AEEE=EE|E H-D-AT
Diagramterilet il
[ 2001. &ui nép.asség\ adstok y =
am
12m

DCiagramterilet - bk - ﬁ E ] 'PI

o Fem
u ' o Ho

& {g@ c?’f o s"f ,\fp k"@ @}fé\ Ké“'&)& &

&
b&{ﬁ 0&@
- [ ] - -
M« » w]\Diagram1l { Statisztika / Murkaz / Munkas [/ (K} | »
Kész NUM ]

A diagram jellemzéit elkészitése utan is modosithatjuk a Diagram va-
razsld ujbodli elinditasaval. A megjelend parbeszéd panelt a diagram
létrehozasanal ismertetett médon hasznalhatjuk.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgy(Gjtemény 15., 16., 17. feladat

Gyakorlofeladatok pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagdégus\Pedagogus feladatgyijtemény 9. feladat
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A diagram jellemzéit a diagram kijeldlésekor megjelend Diagram esz-
kodztar gombjainak segitségével is mddosithatjuk.

| Diagramkeriilet]

= w- Ee B[] % #

A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

A Jelmagyarazat gomb segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk a jel-
magyarazat megjelenitését.

Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjik vagy
elrejthetjik a diagram elkészitéséhez felhasznalt adatokat tartalmazo
tablazatot.

A Soronként vagy Oszloponként gombok valamelyikének bekapcso-
lasaval szabalyozhatjuk, hogy az Excel a forrastablazat sorainak vagy
oszlopainak tartalmat tekintse 6sszefliggé adatoknak.

A Szovegforgatas lefelé és Szovegforgatas felfelé gombok segitsé-
gével a diagramon szerepl§ feliratok irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Lehet8séglink van a diagramelemek tovabbi formatumainak beallita-
sara is. Valasszuk ki aformatumozni kivant diagramelemet
a Diagramobjektumok legordiilé listabdl vagy az elemre kattintva. Ez-

utan kattintsunk a Kijeldlt objektum formazasa gombra.

A megjelend parbeszéd panelen a kijel6lt elemtdl fliggéen eltérd beal-
litasi lehet6ségeket talalhatunk.

Az oszlopdiagramok adatsorainak formatumozasakor a parbeszéd pa-
nel Mintazat flilén az adatsorokat szimbolizalé oszlopok szinét és
szegélyét modosithatjuk.

Eltér6 nagysagu adatsorok abrazolasakor a Tengely fllon kivalaszt-
hatjuk, hogy a kijeldlt adatsort az elsédleges vagy a masodlagos ten-
gelyhez rendeljik.

 Mi | Tengeky | W hibasavok | Feliratok | Sarrend | EBeallitasok |
Szegél rKitilké:
%" Automatikus % Aukomatikus
" Mincs " Mincs
7 yalaszhott EENEEEEENR
s [~ MEEEEEEE
- ENNEEEEN
Szin: IAutomatikus 'l EOCOEOENEO
oooouoBd
Waskag: I VI
EECOEDED
- ek ENCOCEEEN
Kitdilkési effekiusok. .. |
Minta——————————
‘ ‘ ™ Forditva, ha negativ
OF I Mégse
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Amennyiben becsult értékeket kivanunk diagramon abrazolni, az 'Y hi-
basavok flilon megadhatjuk az eltérés értékét.

Adatsorok formazasa 21x|

Mintazat I Tengely | Feliratok I Sorrend I Beélll’tésokl

rLatszik
T[T M
Mind Plusz Minusz Sernmi
& hiba mérkeke
% ahszaldr értékben: IZDDDD 5‘
" Szézalékban: |5 5‘ %
" Szbrds: m
" Standard hiba
Cogealitss: 4 [ %]
- I =k]

OF I Meégse I

A Latszik csoportban beallithatjuk, hogy a hiba mértéke milyen forma-
ban jelenjen meg a diagramon. A hiba mértéke csoportban az eltérés
mértékét adhatjuk meg.

A Feliratok flilon az adatsorokhoz rendelt értékek, feliratok megjele-
nitését, illetve elrejtését allithatjuk be.

Adatsorok formazasa 2=l

Mink&zat I Tengely I i hibasawvok Sorrend I Beélll’tésokl

eliratak
% Nincsenek

" Erték latszik

7 Szizalék lakszik

" Felirat 1atszik

™ Felirat és szézalék latszik
 Buborékméretek latszanak

I~ Jelmagyarazat-iel a Feliratnal

oK I Mégse |

Az Erték latszik opcié bekapcsolasaval az adatsorokhoz tartozé érté-
keket, a Felirat latszik opciéval az adatsorokhoz tartoz¢é feliratokat je-
lenithetjuk meg. A Nincsenek opcié valasztasaval a feliratok és érté-
kek nem jelenitédnek meg.
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A Sorrend fllén az adatsor kijeldlése utan a Feljebb és Lejjebb gom-
bok segitségével a diagramon abrazolt adatsorok sorrendjét valtoztat-

hatjuk meg.
Adatsorok formazasa 2=l
Mink&zat I Tengely I i hibasawvok I Feliratok. | Beallitasok I
Adatsorok sorrendje:
Eletbiztositss ;I Feliebb |
LakAsbiztositas
_I Lejiebb |
180 000 Ft
160 000 Ft
140 000 Ft
120 000 Ft 4
—— O ER LS s
B Lambs e
0000 Ft 1 . —
0000 Ft
40 000 Pt
20000 Ft
Ft
Jannar Febryar Marchs
oK I Mégse |

A Beallitasok fiil Atfedés mez&jében beallithatjuk az adatjeldldk atfe-
désének mertéket.

2=
Mintazat | Tengely | Y hibasavaok | Feliratok | Sorrend
Atfedés: 40 = I™ adatsorvonalak
- o = I~ Pontorként véltozd szinek
180 000 Ft
160 000 Ft
140 000 Ft
120 000 Ft
— R
B Lambs e
50000 Ft -
Lt e
0000 Ft
40 000 Ft
20000 Ft
- Rt
Jannar Febryar Marchs
OF I Mégse |

A Koz mez6ben megadhatjuk az egyes kategoériak kozoétti tavolsag
mértékét.

Egyes diagramtipusoknal megjelenithetlink olyan vonalakat, amelyek
az adatjel6l6ket a kijelolt adatsorral megegyez6 diagramtipusu adatso-
rokkal kotik 6ssze. Ezt az Adatsorvonalak opcié bekapcsolasaval te-
hetjuUk meg. A Pontonként valtozé szinek opcido bekapcsolasaval
a kijeldlt adatsor minden adatjel6ljéhez kilonbdzé szint rendelhetlnk.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 0127
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A tengelyek formatumozasakor az el6zbektél eltéré panel jelenik meg.

Tengely formazasa 2l x|

| Skala | Betlitipus | Szam | Igazftésl

~Tengelyek: ~Fd [epték
& Aukomatikus " Mincs 0 il
" Mincs " Belil ™ Kereszhil

" Yélasztott
s léptgk———————————————
Skilus: Ii VI .
- ' Nincs £ Kivil
Sain: I.ﬁ.utomatikus vl " Belil " Kereszhil

Wastag: ~Osztaskelirat
" Nincs 1 Maximurnnal
~Minka " Minimumnal % Tengelynél
Ok I Mégse I

A panel Mintazat fulén a tengely stilusan kivll az osztasjelek helyét,
valamint az osztasfeliratok tipusat is beallithatjuk.

Tengely formazasa el B

Mirt azak Betitipus | Szém | Igazikas I
Kategdriatengely (%) beosztasa
Az értéktengely (1)

metszéspontja: I i
Kateqdriak széma a

feliratok kizdtt: I 1
Kateqgdridk szama az

osztasielek kizott: I 1
v &z értéktengely (v) metszéspontia a kategdrisk kizitt
[ Kateqdriak Forditatt sorrendben
[ Az értéktangely (v) a kategdriamasximurmnal

ok I Mégse |

A Skala flldén a kategoriatengelyekkel kapcsolatos beallitasokat vé-
gezhetink el. A kategoriatengely minden kategoriajat felirat azonositja,
és minden kategériat osztasjel valaszt el egymastol. Az értéktengely
(Y) metszéspontja mezdben megadhatjuk, hogy azY tengely hol
metssze az X tengelyt. Ahhoz, hogy az eredmény a diagramon is
megjelenjen, kapcsoljuk be Az értéktengely (Y) metszéspontja a ka-
tegoriak kozott opciot.

Ha a kategériakat feliratokkal akarjuk ellatni a Kategéridk szama
a feliratok kozott mezd6t kell kitdltenink a megfelel6 értékkel. Minden
kategoria feliratozasahoz a mez6be 1-es, minden masodik kategoria
feliratozasahoz 2-es, minden harmadik kategéria feliratozasahoz 3-as
értéket kell irnunk.
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MASOLASA,
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A Kategoériak szama az osztasjelek kozoétt mezében megadhatjuk,
hogy a két osztasjel k6zott hany kategoriat akarunk abrazolni.

A kategériak sorrendjének megforditasara a Kategériak forditott sor-
rendben opcié bekapcsolasaval van lehetéséglink.

A formatumok beallitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemé-
nyezhetjik.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlofeladatok:
Feladatgy(ljtemény 18.feladat

Egy elkészitett diagram helyét munkank soran tetszdlegesen meg-
valtoztathatjuk. Lehet8séglink van a diagram mas munkalapon térténé
felhasznalasara is anélkll, hogy az eredeti helyérdl térélnénk. Ehhez
nyujt segitséget a program masolas funkcioja.
1. Egy elkészitett diagram masolasahoz elsd lépésben jeldljik ki
a teljes diagramteriletet.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl vagy a diagramhoz tartozé
gyorsmenl Masolas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos
eszkoztar Masolas gombjara.

3. Vigyuk a cellakurzort a munkafiizet kivalasztott munkalapjanak
azon cellajara, ahova a diagramot beszurni szeretnénk.

4. A diagram beillesztéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
vagy a Kkijelolt cellahoz tartozd gyorsmeni Beillesztés
parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar E Beillesztés gomb-
jat.

Munkank soran lehetéséglnk van arra is, hogy egy diagramot at-

helyezziink egyik munkalaprél a masikra. Az athelyezés soran a
diagram az eredeti helyérdl torlédik, €s az U helyére kertil.

1. Egy diagram athelyezéséhez jeldljuk ki az athelyezni kivant
teljes diagramteriletet.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl vagy a diagramhoz tartozo
gyorsmenu Kivagas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos
eszkoztar ﬂ Kivagas gombjara.

3. Vigyuk a cellakurzort a munkaflizet kivalasztott munkalapjanak
azon cellajara, ahova a diagramot beszurni szeretnénk.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
vagy a Kkijelolt cellahoz tartozd gyorsmeni Beillesztés
parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar E Beillesztés gomb-

jat.

e129



[ ]
l .
®
®
Téablazatkezelés - MS Excel XP ormatikai és
Minisztérium

DIAGRAM
MERETEZESE

130 o

A fenti miiveletek soran a diagram ideiglenesen a Vagélapra ma-
solédik, majd onnan kerll beillesztésre, ezért a diagram beilleszté-
séhez a Munkaablakot is hasznalhatjuk. A Munkaablakkal t6rténé ma-
solasrol részletesen a ,Masolas a Munkaablak segitségével” cimi feje-
zetben esett sz6.

Az elkészilt diagram méretét a késdbbi munkank soran tetszélegesen
modosithatjuk. Ez a teljes diagramterllet kijeldlése utan a diagram
korll megjelend méretezjelek huzasaval torténhet.

A |l B | ¢ | b | E | F | 6 |
13
14
15
16 v "
117 | 400000
|18 350000 _
19
el iggggg I @ Adatsor]
2 200000 — W Adatzar?
| 23| 150000 Dija:snrik—p
| 24| 100000 L] O Adatsor
22| om0 ﬂ L [Ho | E
<5 | 0 . . .
27
E 123 4
Bl . J
El
Ed
32
Ed

Az oldalak kdzepén elhelyezkedd jelekkel torzitva, mig a diagram
sarkainal 1év6 jelekkel méretaranyosan valtoztathatjuk meg a diagram
nagysagat.

A teljes diagramon kivul lehetéséglnk van a diagram egyes elemeinek
egyenként torténé atméretezésére is, amely a teljes diagram atmérete-
zéséhez hasonloan torténik.

400000
350000 [
328883 — — DAdatSDH
S W Adatsor? .,
_ - =

20000 . 1 0O Adatsor3
100000 |’ L DAdatsnrfl
50000 ﬁ ﬂ ‘H i

0 - T ' T o

1 2 3 4
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A diagram torlése — adiagram tipusatdl figgéen — kétféleképpen
torténhet.

Ha a diagramot egy beagyazott objektumként szurtuk be, jeldljik ki
a diagramot a diagram Ures terlletére kattintva, majd Ussik le
a DELETE billenty(t.

Ha a diagram 6nallé diagramlapon helyezkedik el, kattintsunk a meg-
felel6 diagramlap fllére, majd adjuk ki a Szerkesztés meni Lap tor-
Iése parancsat.

Tablazatainkat, diagramjainkat egyedivé tehetjiuk kilonféle rajzok, ké-
pek — példaul céges embléma — beszurasaval.

r
RUHA NAGYKERESKEDES

2

3 l. negyedévi eladasi statisztika
| 4 |Honap |Ugynok | Termék  Osszeg
| & |Janudr  Kiss Zokni 300000 Ft
| 6 | Kesztyi 150 000 Ft
| 7| Magy Zokni 250000 Ft

g Sl 100000 Ft
| 9 |Februdr  Kiss Zokni 320000 Ft
110 | Kesztyi 80 000 Ft
111 | Magy Zokni 280000 Ft
112 | Sal 25000 Ft
4

Az Office készit6i szamos képet mellékeltek a programhoz, amelyeket
a Médiatar segitségével szurhatunk be munkafizetiinkbe. A Médiatar
megjelenitéséhez adjuk ki a Besziras menu Kép » ClipArt parancsat.
Ekkor megjelenik a munkaablak Clipart beszurasa lapja. Ezen keres-
hetlink a Médiatar képeihez kapcsolt kulcsszavak szerint, de bdvithet-
juk is a Médiatarat a webrdl szarmazo képekkel. A képek webrél tor-
ténd letdltéséhez természetesen internetes kapcsolat szikséges.

=
@ E&il Sgerkesztés [Mézet Beszirds Formdtum  Eszkdztk  Adstok  Ablak  Sdgd Kérdése van? friabeide. =2 & X
DEHat ERY BB o- o @ =-20 8 il -0,

Aral -0 -[F]lp A E=SE=EH F o W8 EE DA

AD A e
A | B T © T D T E T F T 6 [ H T 17 % clpatbeszirisa %

11 Bagaméri cukraszda 7| Keresas
| 2 | 1999 2000 , 200 Kereselt sziveq:
| 3 |Vanilia 1520 1980 1400

4 |Csokoladé 1410 1400 1500
| 5 |Puncs 1300 1580 1630
| & |Pisztacia | 1200 1320 1570 Eqyéb keresési beallitsok

7 Osszesen 5430, .
T Keresés helye:

’ promapery 7
E Eredmény:
i o estoros 7
12
EEl

14
115 | Lasd még
|16 | (3] mediatsr...
% | @ médistér a weben
15 = Tandcsok a Klipek kereséséhez

4 4 » H[\Munkal { Disgraml 4 Munka2 # Munkad / || | L”J

Kész UM £
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Az Office programmal szallitott képek eléréséhez valasszuk a munka-
ablak also részén talalhaté Médiatar hivatkozast.

A megjelend parbeszéd panel gyljteménylistajabol vektorgrafikus raj-
zok és pixelgrafikus fotdk kozil valaszthatunk.

Bl mitoligia - Microsoft Médiatar

F&il Szetkesztés Mézet Eszkézék  Sugd

B Keresés. ., |5 Gylijteménylista,.. [ =N
& & Gyiijteménylista

kérdése van? Itja be ide. =

@ Mediatar a weben

jm] 3

(=42 Office gyiiitemény
[]--ﬁ ﬂllamigazgatés
B2 Allatok

E]--ﬁ Asztroldgia
-2 Diszittelemek
E]--ﬁ Egészséqligy
[]--ﬁ Emberek
-2 Eplletek
& Erzelmek
-3 Etelek

E]--& Evszakok
Elﬁ Fantazia

2% mitaldgia

ﬁ Figuragyiijtemények
3% Fogalmak

ﬁ Foglalkozasok,
B2 Hatterek

-

25 tudomanyos-Fantas

% Héztartds hd
1] | B

2

o

|

%D &

-

|28 elem

4

A Kklipek kategoriak szerint csoportositva szerepelnek a Médiatar ab-
lakban. A gyljteménylista egyes kategoériaira kattintva megtekinthetjik
azok tartalmat. A Médiatar tartalma a jobb oldali ablakrészben jelenik

meg.

Bl mitolégia - Microsoft Médiatar

F&jl Szerkesztés MNézet  Eszkézdk

e Bameiza ] B 0 X [

& & Gyiijteménylista

-

Elﬁ Office gyiijtemény
[]--ﬁ Allamigazgatss
-2 Allatok

[]--ﬁ Asztroldgia
-3 Disztdelemek
[]--ﬁ Eqgészségigy
[]--ﬁ Emberek
ﬁ Epiiletek
ﬁ Erzelmek
ﬁ Etelek:

[]--ﬁ Evszakok
Elﬁ Fantazia

&y mitolégia

ﬁ Figuragwiijtemények
ﬁ Fogalmak,

ﬁ Foglalkozasok
(-2 Hatterek

% tudoményos-Fankas

-5 Haztartss hd
«| |

-

Sigd

Kérdése van? Irjabe ide. |+

0 Mediatar 2 wehen

—loj x|

Mésols

=]

¥ Térlés a médiatarbal
Klip megnyitasa. ..
Eszkizdk a weben.. .

Masolas gvijteménybe. ..

3 (®

Kulcsszavak szerkesztése. ..

Meqjelenités és tulajdonsagok.

s

|28 elem
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A Médiatar egyes elemeinek helyi menijében vagy a Szerkesztés me-
niben talaljuk a Médiatar elemeinek beillesztésére, médositasara vo-

natkozd parancsokat. A Masolas parancs vagy a Masolas ikon
a kivalasztott képet a Vagoélapra masolja, ahonnan a Médiatar bezara-
sa utan a Szerkesztés menl Beillesztés parancsaval, a Szokasos
eszkoztar Beillesztés gombjaval vagy a CTRL+V Dbillenty(-
kombinacidkkal a munkaflizet tetsz6leges helyére illeszthetjik dket.

Egy klip kulcssz6 alapjan torténd kikereséséhez kattintsunk a Keresés
gombra, irjuk be aklip tartalmara vonatkozd szavakat a Keresett
szoOveg rovatba, majd Usslk le az ENTER billenty(t vagy kattintsunk
a Keresés gombra. Az Egyéb keresési beallitdsok csoportban gyij-
temény és médiatipus szerint is szlirhetink.

Bl xlipek keresése - Microsoft Médiatar -0l x|
Fajl Sgerkesztés Mézet  Eszkdzok  Sogs Kérdése van? Irja be ide, [+
ﬁ Gylijtemenylista. .. E, * a = @ Meédiatar a weben

@ Keresés A -

Keresés

Keresett szdveq:

| izlet] |

|Keresés | | Visszasllitas |

Egyéb keresési beallitasok

Keresés helye:

|Minden gyiijtemény | v|

Eredmény:

|Minden meédiaf&jlkipus | - |

Lasd még
& Médiatar aweben
@ Tanacsok a Kipek kereséséhez

|

|4? elem 4

A program a képet a cellaktél fliggetlen lebegb objektumként szurja be
a munkalapra.

A& | 8 | ¢ | D |
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Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép koril megjelené méretezé-
jelek huzasaval torténhet. Az oldalak koézepén elhelyezkedd jelekkel
torzitva, mig a kép sarkainal lévé jelekkel méretaranyosan valtoztat-
hatjuk meg a kép nagysagat.

ul I, .;z"

KEP BESZURASA Mas programbdl szarmazo képeket a Besztras menii Kép » F4jlbol
FAJLBOL prarancsaval szirhatunk be a munkafiizetbe.

Kép beszirasa e
Hely: ID Samples j & & X O - Esgkizok -
. Mew ¢ | [MEret | Tipue B
:;iﬁ | Cloroplets Fajlr
Elfzmények [l ImageReady Ani... Failr
Astronaut{CMYE) 1245 KE Micre
2 (2 Ducky ZBLKE Micre
i [Elioune 1062KB  Micre
Dokumenturmok, EiffelTower Z7P4KE  Micre

‘waterfall{16bit) 1616 KE  Micre

&

p=)
i
I
[
o

*
Kedvencek
1 3
i | 5]
o Fajlnéw: I j Beszliras
Haldzati helkyek illifae - . E
Fajltipus: [Minder ke = Mégse

.

A megjelend parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult modszerrel valaszthatjuk ki.

A kép ebben az esetben is az elébbiekhez hasonléan méretezhetd
vagy helyezhet6 at.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
FeladatgyUjtemény 19. feladat
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LISTAK, ADATBAZISOK KEZELESE

ADATBAZIS
FELEPITESE

 ADATBAZIS
LETREHOZASA,
FELTOLTESE

Az Excel adatbazis-kezeld funkcidja csak korlatozott lehetéségeket
biztosit a kifejezetten adatbazis-kezelés céljara készitett — pl. a Micro-
soft Access — programokhoz képest.

Az Excelben létrehozott adatbazis egy kotott formatumua tablazat.
A tablazat egyes oszlopai azonos tipusu adatokat tartalmaznak,
ezeket mezbknek nevezzik. Az oszlopok elsé soraban az oszlopok
azonositasara szolgald, ugynevezett mezénevek talalhatok. A sorok
a logikailag Osszetartozé adatokat tartalmazzak, ezek a rekordok.
Az adatbazis lehetéség szerint ne tartalmazzon Ures oszlopokat és
sorokat.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Mezok
— — ™
Mezonevek — |Megszoélitas |Vezetéknév [Keresztnév
Uram Varga Attila
Rekordok { Holgyem Szép Katalin
Uram Szabd Géza

Az adatbazis létrehozasa a mezbnevek begépelésével kezdddik.
Egy adatbazist célszerl elkillonitve, 6nallé munkalapon létrehozni.
A rekordokat az adatok begépelésével vagy lrlap segitségével is ki-
alakithatjuk.

Ha az adatbazis még ures, az adatbeviteli Grlap megjelenitéséhez all-
junk valamelyik mezénévre, és adjuk ki az Adatok menii Urlap paran-
csat. Ha az adatbazis mar tartalmaz rekordokat, az adatbazis barmely
kitoltott cellajaban allhatunk.

By I | [lj rekord
Hanap: I Ll
Eladd: I Torles |
Arufajta: I Elgzd Sllapot |
Kategdtia: | izt |
T I Kévetkezdt |
Wewd: I —
Terilet: I SZ$|
Egwséq: I Zéras |
Eargalom: |

=

A megjelend parbeszéd panel cimsoraban az adatbazist tartalmazoé
munkalap nevét latjuk.
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Az (rlap rovatai az adatbazis mez6inek felelnek meg. Az Grlap rovatai
koézil a TAB és a SHIFT+TAB billentylkkel, illetve az egér segitségé-
vel valasztunk. Az Urlapon egyszerre csak egy rekord tartalma jelenik
meg. Az aktualis rekord sorszamat és az adatbazis rekordjainak sza-
mat a panel jobb fels6 sarkaban olvashatjuk.

Adatbazis 2=l
Ewi [ il 11144
Hanap: Ijan Ll
Elada; IKovécs Torlés |
Arufajta: ISzoFtver Elfizd Sllapat |
Kategoria: Ioperéciés rendszer .
Eldizit |
Tipus: IWQB
Kiivetkezit |
Vel IMenedék
- Szlrd |
Terilet: IEszak
Equség: |IDID Zarés |
Forgalam: |115EIDD
|

Uj rekord bevitelekor a sorszam helyén az Uj rekord felirat lathatd.
A rekordok kozott a T és | kurzormozgaté billentytikkel, az ENTER és
SHIFT+ENTER billentylikombinacidval, illetve a parbeszéd panelen
lathaté gorditésavval Iépegethetlnk.

Uj rekordot legegyszeriibben az Ujat gombra kattintva hozhatunk létre.
A rovatokba a hagyomanyos modon gépeljik be a szikséges adato-
kat. Az adatbevitel utan a | billentyiivel vagy az ENTER billenty(vel
a kovetkezd rekordra ugorhatunk.

Az aktualis rekord a Torlés gombra kattintva torélhetd. Ekkor a rekord
véglegesen elvész, melyre az Excel az alabbi panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|
& A meqgjelenitett rekord végérvénvesen tarlddik,
Mégse |

Egy rekord médositas elétti allapotat a rekord elhagyéasa elétt az EI6z6
allapot gombra kattintva allithatjuk vissza.




REKORDOK
SZURESE

SZURES AZ ADAT-
BEVITELI URLAP
SEGITSEGEVEL
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Az adatbazisban lehetéség van bizonyos szempontoknak megfelel6
rekordok Kkikeresésére. Ez az adatbeviteli (rlap segitségével vagy

sy gy

az Excel AutoSziiré funkcioja segitségével is megoldhato.

Az Adatok menii Urlap parancsaval megjelenitheté parbeszéd pane-
len a rekordok bevitelén és modositasan kivil a rekordok szilirésére is
lehetéségunk van. A sziréfeltételek beallitAsahoz kattintsunk a Sziir6
gombra, majd gépeljuk be azokat a megfeleld rovatokba. Ha az aktua-
lis adatbazisra vonatkozéan mar adtunk meg szlréfeltételeket, azok
megjelennek a megfelelé rovatokban.

Adatbazis ﬂﬂ
Ev: I ;l Kritériumak
Hanap: I Ll
Eladd: I Kitdrlgs |
Arufajta: I Elgzd Sllapot |
Kateqgdria!

géria: | Eléatit |
Tipus; I

. Kivetkezat |
el |

(Urlap
Teriilet: I _—I
Eqgyséq: | Zaras |
Forgalom: I
2

A sziréfeltételek altalaban egy relaciojelet és az azt kdvetd viszonyi-
tasi alapot tartalmazzak. Az alabbi tablazatban az Excelben hasznal-
hato relaciojeleket foglaltuk dssze.

Relacidjel Bo.:lrando Jelentés
orma

= = Egyenlé*
< < Kisebb
> > Nagyobb
< <= Kisebb vagy egyenlé
> >= Nagyobb vagy egyenld
# <> Nem egyenl6 (kisebb vagy nagyobb)

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

*Ha egy szlréfeltételben nem adunk meg relaciojelet, az Excel automatikusan
az egyenl6 relaciét hasznalja.

Ha a relaciojeleket széveges adattipus esetén alkalmazzuk, az Excel
a szoros abécérend szerint dolgozza fel az adatokat. SzOveges adatok
szlrésekor modunkban all * csillag vagy ? kérddjel helyettesité karak-
tereket hasznalni. A csillag tetszéleges hosszusagu szévegrész, mig
a kérddjel egy karakter helyettesitésére szolgal.
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Minden mez6h6z csak egy szlréfeltétel rendelhetd. Ha tdbb mez6hoz
adunk meg szlréfeltételt, csak az dsszes feltételnek megfelelé re-
kordokat keresi az Excel.

Adathazis 2lxl
oy I ;l Kritériurmak.
Hanap I Ll
Eladd I Kitarles |
Arufajta: I Eldizéi Allapat |
Kategaria:

I El5zdt |
Tipus: I

Kdvetkezik |
Wewd: I
(tlap
Teriilet: IDéI _4|
Egyseg: I Zaras |
Forgalom: |>SDDDDD
=

A feltételeknek megfeleld rekordok kozott az EI6z6t és a Kovetkezot
gombok segitségével lépegethetlink. A keresés mindig az aktualis re-

kordtél indul.

Ennek a mdédszernek a hatranya, hogy nem szamolja 6ssze a meg-
adott feltételeknek eleget tevd rekordokat, azokat csak egyenként le-
het megtekinteni, valamint a szlrés eredménye nem nyomtathato ki.

AZ AUTOSZURO Az AutoSzird Gzemmodd segitségével az adatok szlrését gyorsan és
UZEMMOD hatékonyan végezhetjik el, a végeredmény pedig kénnyen attekint-
HASZNALATA hetd, kinyomtathato.
Az AutoSzir6 Uzemmdd bekapcsolasahoz alljunk az adatbazis
egy kitoltétt cellajaban, majd adjuk ki az Adatok meni Sziiré » Auto-
Sziiré parancsat. Ezutan a mezénevek mellett legordiilé lista gombok
jelennek meg.
Al B C D E G H [ J
1 |Ev_~|Hénap »|Eladdé =|Arufajta x|Kategéria =|Tipus x|Vevi =|Teriilet » |Eyyséy ~|Forgalom »
| 2 | 2000, jan Tath Szamitdgép FC FII-300 Féiskala Myugat 1010 789000
| 3 | 2000, jan Kis Szoftver operacids rendszer WWhE Onkorményzat ,Myugat 1030 3120200
| 4 | 2000, jan Kalamar  Perifaria billentylzet Campag Iroda D&l 1040 5522600
| 6 | 2000, jan Petd Kellékanyag papir Epsan Onkorményzat ,Myugat 1010 7924000
| B | 2000, jan Szahd Pariféria webkameara Alptek Kazlekedasi Rt. Myugat 1030 10327400
| 7 | 2000, jan Kovacs  Szamitdgéep PC Plll-s00 Elektromaos Myugat 1040 127258300
g | 2000, jan kun Parifaria billentydzet 1Bt Onkormanyzat ,Myugat 1010 15132200
Az egyes mezbkre vonatkozo sziréfeltételek beallitasahoz nyissuk le
a megfelelé mezé legordild listajat.
. ™ ~
Al B & s D D E [ H | J
1 [Ev_~IHdénap ~|Eladé ~pArufajta v‘Sgtegéria =|Tipus = |Vevi =|Teriilet »|Egyséy ~|Forgalom ~|
| 2 | 2000, jan Tath ¢ ] FII-300 Fdiskaola Myugat 1010 789000
| 3 | 2000, jan Kis EE‘B'V;I;ES-)--) opbracios rendszer  WME Onkarmanyzat ,Myugat 1030 3120200
| 4 | 2000, jan Kalama Digitélis'l;émera hilllentyﬂzet Compag Iroda D&l 1040 5522600
| & | 2000, jan Petd Kellékanyag pafir Epsan Onkorményzat ,Myugat 1010 7925000
| B | 2000, jan Szabd ge'f":e,t”? . wepkamera Aiptek Kizlekedési Rt. Myugat 1030 10327400
| 7 | 2000,jan Kovacs V | Zocfiar T P PIIl-G00 Elektromos  Nyugat 1040 12729800
| 8 | 2000, jan kun \| Szolgéltatés yillentyﬂzet 1= Onkormanyzat ,Myugat 1010 18132200
9 | 2000, febr Kovacs Neiiféria Pl tlsoft Menedék Myugat 1030 1518600
~ - -
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A megjelend lista tobbek kdzott a mezdben eléforduld egyedi adatok
listajat is tartalmazza. Ezek altaldaban a nem zardjeles listaelemek. Va-
lamely egyedi adat kivalasztasanak hatasara az Excel kigyUjti az adat-
bazis azon rekordjait, amelyek az adott elemet tartalmazzak.

Al B | ¢ =TS E [ e I = T O - I O e
| 1 |Ev ~|Hdnap ~|Eladé A|Arufajta Lpﬂategﬂria =|Tipus =|vevd _=|Teriilet ~|Egyséy ~|Forgalom ~|
| 4 | 2000, jan Kalamar Sediéry — - billentyiizet Compag Iroda Dél 1040 5522600
| 6| 2000, jan Szabd Periféria webkarmera Aiptek Kézlekedési Rt Myugat 1030 10327400
| & | 2000, jan Kun Periféria billentyiizet 151 Onkormanyzat Myugat 1010 15132200
| 9 | 2000, febr Kovacs  Periféria EIe]:18 hl s oft Menedék Myugat 1030 1518600
| 14 | 2000, febr Petd Periféria hangfal genius Kiézlekedési Rt Myugat 1050 13530600
| 18 | 2000, marc Kovacs  Periféria nyormtatd Canan hlenedék Myogat 1010 7124200
| 19 | 2000, marc Kun Periféria billentyizet IBM Kézlekedési Rt. Myugat 1020 9526600
| 20 | 2000, marc Petd Periféria nyomtatd HF Onkormanyzat ,Eszak 1030 12129200
| 21 | 2000, marc Kis Periféria nyomtatd Epson Wizmi Myugat 1010 14331400

Az aktiv szlréfeltételt tartalmazo mezd legérdild lista gombjan lathaté
haromszog kék szinlire valtozik. llyenkor csak a feltételnek megfeleld
rekordok latszanak. Ezek sorazonositoi is kékre valtoznak.
A szlirés megsziintetéséhez az aktiv sziréfeltételt tartalmazé oszlop
legordilé listadjaban valasszuk a Mind listaelemet.
Szlir6feltételeket egyszerre tobb oszlophoz is beallithatunk. Ilyenkor
csak az Osszes feltételnek egyittesen megfelelé rekordok jelennek
meg a képernyén.
Tdbb oszlopra beallitott szlréfeltételeket a legegyszeriibben az Ada-
tok menu Sziiré » Minden latszik parancsaval tordlhetjik.
A Helyezés listaelem valasztasakor az aktualis oszlopban szereplé
szamadatok kdzll kivalaszthatjuk a legnagyobb vagy legkisebb értéke-
ket. A Helyezés sz(ir6t csak szamadatokra vonatkozéan hasznaljuk.
Menjelenitendd
[si =] [  [re -]
ol I Mégse |
A bal oldali legordilé lista segitségével a kivalasztott mez6 els6 (leg-
nagyobb) vagy utolsé (legkisebb) elemeinek megjelenitése kozil
valaszthatunk.
A megjelenitend adatok mennyiségét — a jobb oldali lista tartalmatol
fligg6en tételben (darabban) vagy szazalékban — a k6zéps6 Iéptethetd
mez&ben adjuk meg.
Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢139
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HASZNALATA

Az Egyéni listaelem valasztdsakor — az adatbeviteli Grlap hasznalata-
kor tanult modszerhez hasonléan — sajat szliréfeltételeket adhatunk
meg.

Autosziird bedllitasa ed
A megjelenités Feltételsi:
Arufaita

Iegyenlﬁ
ks " vagy

| = ~

A 7 barmely egvetlen karakrer jeldlésére hasznalhato

A * barmilven karakkerlanc jelélésére hasznalhata
ol I Mégse |

A panel els6 legordulé listajaban valasszuk ki a feltételhez tartozo rela-
ciot. A mellette 1évé legordild listaban a viszonyitasi alapot kell meg-
adnunk. Ebbe arovatba tetszbleges adat begépelésére is lehetbseé-
glnk van.

A panel alsé ket legorduld listaja segitsegével szikseg szerint meég
egy szlrofeltételt megadhatunk. A két feltételt az ES, illetve a VAGY
logikai miveletekkel kapcsolhatjuk 6ssze.

Az AutoSz(ré Gzemmad kikapcsolasat az Adatok menl Sziir6 » Auto-
Sz(iré parancsaval végezzik.

Az Excel Iranyitott sz(r§ funkcidjanak hasznalataval az AutoSziré
funkcio szirdfeltételeinél bonyolultabb sziréfeltételeket is beallitha-
tunk. Az Iranyitott sz(ir6 biztositja a megadott feltételeknek megfelel6é
rekordok mas cellatartomanyba térténé masolasat is.

Az Iranyitott sz(ir6 hasznalata soran a szliréfeltételeket egy ugyneve-
zett kritériumtablaban foglaljuk 6ssze. A kritériumtabla felépitése
az adatbazis felépitéséhez hasonlit. A kritériumtabla elsé soraban
az adatbazis mezéneveit adjuk meg. A mezénevek sorrendjét kotelezd
megtartanunk, azonban elegendd csak azon mezdk neveit feltintet-
nink, amelyekhez sziréfeltételt adunk. Egy mezénevet sziikség sze-
rint tdbbszor is megadhatunk. A mezénevek alatti sorokban hatarozzuk
meg a szlréfeltételeket.

A program az egymas melletti feltételek logikai eredményét ES,
az egymas alatti feltételek logikai eredményét VAGY kapcsolatba
hozza.
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[ Mezénév | | Mezénév | | Mezénév |

[  Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |
VAGY

[  Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |
VAGY

[  Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |

A helyben sz(irt adatok esetén a megadott feltételeket nem teljesits re-
kordokat tartalmazé sorokat az Excel elrejti. Ebben az esetben
a kdnnyebb kezelhetéség érdekében ajanlott, hogy a kritériumtablat
a szUrni kivant lista alatt helyezzuk el.

Amennyiben a szlréfeltételeknek megfeleld adatokat uj cellatarto-
manyba masoljuk, de csak egyes mez6k tartalmara van szikségulnk,
irjuk fel a megfelel6 mezdéneveket a leendd céltartomény els(5 soraba.

Al B | ¢ o | E | F Je| H | 1 | J M| N
_1 |Hénap Eladd Arufajta  Teriilet Egyséy Forgalom Honap  Eladé Arufajta Terulet 8 Forgalom
2 |[Marc.  Bara Ital Del 4997 65600 Ft B >=100000
_ 3 |Marc.  Darozsmai Hisér Eszak 6740 B3 900 Ft KSB\ITERIUM K ==100000
_4 {lan.  Darozsmai Hiséru Kelet 7835 144 100 Ft
_& |Marc. Dorozsmai Készetelek Myugat | 7 549 150000 Ft
_B |flan. Szabd Készételek Dél 744 266 600 Ft Hinap  Eladd Arufajta Teriilet Egység Forgalom
_7 |{lan.  Barta Ital Dél 587 352 200 Ft
_8 |{flan.  Barta Hilsaru Felgt 5 835 495 300 Ft
9 |[Marc.  Szahd 19 597 100 Ft
10 |Febr. SzahoAQJﬁ-FBAZIg 4| 566 000 Ft , ,
11 |[febr.  Daorozsmai Készételek Dél B B0 573 400 Ft
12 |Marc. |Szabé  |Hisaru  |Eszak | 1522 205100 Ft CELTARTOMANY
13 |Ylan. | Szabd Ital Kelet 4 936 304 660 Ft
14 |[Marc.  Barta Ital Myogat | 6000 G633 114 Ft
1&|Febr. | Szabd Hiiséru Kelet 98858 704 700 Ft
16 llan.  Dorozsmai Készételek Myugat 360 150 000 Ft
17 |Febr.  Barta Hisaru Eszak 780 210 550 Ft
18 |[Marc. Bara készételek Myugat 1220 330 480 Ft

A szlréshez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely cellajaba,
majd adjuk ki az Adatok menl Sziiré » Iranyitott sziiré parancsat.
A szliréshez sziikséges beallitasokat a megjelené parbeszéd panelen

allithatjuk be.

Az adatokat
% Helyben szlirje

" Mas helyre masolia

Liskatarkomany: .ﬂ'.l:'. 4166 &
Szlirdkartomany: | :-;J
Hova masalia: I ikJ

[~ Csak az egyedi rekordok megjelenitése

Ok I Mégse |

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu o141




([ ]
l .
(3
[ ]
Téablazatkezelés - MS Excel XP ormatikai és
Minisztérium

142 o

A Listatartomany rovatban a sz(irni kivant lista vagy adatbazis koor-
dinatait adjuk meg. Ha az Iranyitott sziir6 parancs hasznalata el6tt
az adatbazis valamely cellajaban alltunk, vagy kijeloltik azt, az Excel

a Listatartomany rovatot automatikusan kitolti.

A Szirétartomany rovatban a kritériumtabla koordinatait adjuk meg.
Mindharom tartomany megadasanal alkalmazhatunk korabban meg-
adott tartomanyneveket (példaul kritérium”). igy sokkal egyszeriibb
a megfeleld tertlet meghatarozasa.

Amennyiben a szlirés eredményét egy adott cellatartomanyba szeret-
nénk atmasolni, kapcsoljuk be a Mas helyre masolja radidgombot,
majd a Hova masolja mezében adjuk meg a céltartomany koordina-
tait. Alaphelyzetben elegendé a céltartomany bal felsé cellajanak ko-
ordinatajat megadnunk.

Ha megadtuk az atmasolni kivant adatokat tartalmazé mezdék neveit,
a mezdneveket tartalmazo terulet koordinatait kell megadnunk.

Irényitott sziirés il |
#z adakokat
' Helyben szirje

& Mas helyre masalia

Liskatartomany: |$.ﬂ.$1 1$1$166 j‘_]

Szlirékartomany: Ikril:érium }J

Hovamasohia:  [adatbazisigas173:4051 Tl

[ Csak az egyedi rekordok megielenitése
oK I Mégse |

Az Excel a szliréskor minden esetben el8szor kitorli a célterllet cellai-
nak tartalmat. Ez alapesetben a céltartomany alatti minden cella torlé-
sét jelenti.

Amennyiben a céltartomany méretét szeretnénk régziteni, a céltarto-
many beallitasakor ugy adjuk meg a koordinatakat, hogy az a mezéne-
veket tartalmazé soron kivil megfelel6 mennyiségi tovabbi sort is
magaban foglaljon.

Ha szirés kdzben a kijeldlt céltartomany betelik, az Excel egy parbe-
széd panellel figyelmeztet, és lehet6séget ad a mivelet megszakita-
sara.

Microsoft Excel x|

A celtartomanry nem elég nagy, hogy minden masolt sor elférjen, & céltartomanyon bl adatok elvesznek, Megis
Folytatja a masolast?




Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Ha a szlirést helyben végeztik, az elrejtett sorok megjelenitéséhez
hasznaljuk az Adatok menu Sziir6é » Minden latszik parancsat.

A témakoérhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyljtemény 27. feladat

SORBA Szikség esetén egy lista vagy adatbazis rekordjait kilonb6z6 szem-

- pontok szerint sorba rendezhetjik. A teljes tablazat sorba rendezése

RENDEZES elétt alljunk a cellakurzorral a lista egy kit6ltott cellajaba. Meghataro-
zott rekordok rendezéséhez el6bb ki kell jeldlnink azokat.

Adjuk ki az Adatok menl Sorba rendezés parancsat.

Rendezze
IEV LI * Emelkedd
" Cstkkend

Majd
DT | Eoekeds

" Csikkend

Azukan
I ;I & Emellkeds
" Csikkend

A listaban

% Wan rovatfe] £ Mincs rowvatfe

Egqwebel, .. | o4 I Mégse I

A megjelend parbeszéd panel A listaban csoportjaban talalhaté radio-
gombokkal beallithatjuk, hogy a lista els6 sora is rendezésre keriljon-
e. A Van rovatfej opcié valasztasa esetén a tablazat elsé sora kima-
rad a rendezésbél, és az Excel az els6 sorba irt mezéneveket hasz-
nalja az oszlopok megnevezésére. A Nincs rovatfej opci¢ valasztasa-
kor az Gsszes sor részt vesz asorba rendezésben, az oszlopokat
ilyenkor betljellk alapjan azonositjuk.

A Rendezze csoport legorduld listajaban jeldljiok ki, melyik oszlop
alapjan szeretnénk az adatokat sorba rendezni.

Ezutan adjuk meg a rendezés iranyat, azaz hogy a rendezés emelke-
dé vagy csdkkend sorrendben térténjen.

Ha a Rendezze csoportban kivalasztott oszlop tobb ismétiédé adatot
tartalmaz, érdemes lehet a Majd csoportban masodlagos rendezési
szempontot kivalasztani. Ezt a rendezési szempontot az Excel akkor
veszi figyelembe, ha a Rendezze csoportban beallitott szempontok
alapjan nem lehet a rekordok sorrendjét megallapitani. Harmadlagos
rendezési szempont beallitdsara az Azutan csoportot hasznalhatjuk.
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Az alabbi abran egy tablazat adatainak sorba rendezésére latunk pél-

dat.
A | B | [ o | E | F |
_1 |Hdnap Eladd Arufajta  Teriilet Egység Forgalom
_2 |Méarc. | Barta Ital Dél 4997 65600 Ft
_3 |Marc.  Dorozsmai Hiséro Eszak 6740 £ 500 Ft
_4 |Jan.  Dorozsmai Hdsaru Kelet 7835 144 100 Ft
_ 8 |Marc.  Dorozsmai Keszételek Myugat 7 549 150000 Ft
_B |Jan.  Szahd készételek Dél 744 266 GO0 Ft
_7 |Jan.  |Barta Ital Dél 687 352 200 Ft
_8 |Jan.  Bara Hisaru Kelet 5859 455 300 Ft
9 |Marc.  Szabd KKészételek |Eszak 2 443| 597 100 Ft|  pemmmeney
10 |Febr.  Szahd Ital Kelet 3 604 566 000 Ft
11 |Febr.  |Dorozsmai Készételek DEl 6 600 673 500 Ft -
12 |Marc.  Szabd Hisaru Eszak 1622 205 100 Ft
3 |Jan.  Szabs  Ital Kelet | 4936 304 660 Ft 2]
14 [Marc.  Barta Ital Myugat | 5000 B33 115 Ft
15 |Febr. |Szabs  Hisaru  Kelet 9883 704 700 Ft Fiemifzzze
16 |Jan.  Darozsmai Készételek Nyugat 360 150 000 Ft T | Crelkeds
17 |Febr. Bara Hisaru Eszak 7E0 210540 Ft " Caikkend
18 |Marc.  Barta Készételek Myugat 1220) 330 480 Ft Maid
[anfara =] = Emelkeds
" Csikkend
Azutan
Im &+ Emelkeds
A | B | C | o | E | F | 0 e
1 |Hénap Eladé Arufajta  Teriilet Eyyséyg Forgalom "
[2 |Febr. |Barta Hiséru  Eszak 780 210 550 Ft A list&ban
3 |[Jan. | Barta Hiiséru Kelet 58A9| 495 300 Ft & yan rovatfej " Mincs rovatfe;
_4 |Marc. | Barta Ital Dél 4997 65600 Ft
5 |Jan.  Bara Ital Dél 687 | 352 200 Ft
B |Marc. Barta Ital Nyugat 5000 633 115 Ft Eyebek.. | o | mésse
_ 7 |Marc. Bara Keszételek MNyugat 1220 330 480 Ft
_ 8 |Marc.  Dorozsmai Hiséro Eszak 6740 £ 500 Ft
_9 |Jan.  Dorozsmai Hisaru Kelet 7835 144 100 Ft
A0 |Marc.  Dorozsmai Keszételek Myugat 7549 150 000 Ft “’@%% 5
11 | Jan. Dorozsmmal | Készételek Myugat 360 150 000 Ft
12 |Febr.  Dorozsmai keszételek Dél 6 B0 673 500 Ft
13 |Mare. | Szabd Hisaru Eszak 1622 205 100 Ft
14 |Febr.  Szabd Hiizaru Kelet 91883 704 700 Ft
18 |Jan. Szahd Ital Kelet 4936 304 BEO Ft
16 |Febr.  Szahd Ital Kelet 3404 566 000 Ft
A7 |Jan. Szahd Készételek Dél 744 266 BOO Ft
18 |Marc.  Szabd KKészételek |Eszak 2443 557 100 Ft

A sorba rendezést a Szokasos eszkdztar Rendezés — névekvéd vagy
Rendezés — csokkend gombjaival is kezdeményezhetjik. Ebben az

esetben a rendezés a cellakurzort tartalmazé oszlop szerint torténik.

TIPP

A Rendezés — novekvd vagy a Rendezés — csokkené gombok hasznalata utan
ellen6rizzik arendezés eredményét. Amennyiben a tablazat Osszekeveredett,
vonjuk vissza a miveletet, és a rendezést ismételjik meg az Adatok menii Sorba
rendezés parancsaval.
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Nagyméretli adatbazisok esetén kimutatasok készitésével a részosz-
szegeknél joval attekinthet6bb Osszesité tablazatokat készithetlnk.
Kimutatas készitéseéhez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely
kitdltott cellajaba, és adjuk ki az Adatok menl Kimutatas vagy kimu-
tatasdiagram parancsat. Ezutan a megjelend Kimutatas varazslo
parbeszéd panel segitségével négy egyszerl Iépésben készithetjuk el
a kimutatast.

Kimutatas varazslo - 1. lépés a 3-bal el |
A kimutatas Forrasa:

{* itdicrosoft Excel lista vagy adatbazis:

™ Kiilst adatforras

™ Tabb tartomany (Gsszesités)
" Masik kimutatés vagy kimutatis-diagram

Milven legven a kimukatas tipusa?
{* Kimutatas
™ Kimutatasdiagram (kimutatassal egyitt)

Mégse | = Wissza | Towabh = I Befejezés |

Az elsb Iépésben a kimutatas forrasat és tipusat hatarozzuk meg.

A Microsoft Excel lista vagy adatbazis opcido valasztasa esetén
a kimutatas forrasa egy Excelben készlilt tablazat lesz.

A Kiilsé adatforras valasztasa esetén lehetéségiink van mas progra-
mokkal készllt adatokat tartalmazé fajl megadasara.

A Tobb tartomany opcidval lehetéségink van tdbb munkalapon talal-
hato tartomanyok megadasara is.

Az el6bb felsoroltakon kivil a kimutatas forrasanak megadhatunk
egy masik kimutatast a Masik kimutatas opcio kivalasztasaval.

A kimutatas tipusa lehet egy tablazat vagy egy diagram, a hozza tar-
tozo kimutatas tablazattal egyditt.

A Tovabb gombra kattintéds utédn az adatbazis helyét adhatjuk meg.
Egyarant hasznalhatunk cellatartomany-hivatkozast vagy egy korab-
ban megadott nevet.

Kimutatas varazslo - 2. |épés a 3-bal el |

frja be vaogy jelilie ki a hasznalni kivant adatokat tartalmazs Eablazattartomanyt,

% Tallazas. .. |
Mégse | « Yissza | Towdbh = I Befejezés |

Tartornany:
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Amennyiben a menube valo belépés el6tt a cellakurzor az adatbéazis
tertletén belll allt, az Excel automatikusan megkeresi a tartomany
hatarait, és beirja a megfelel6 koordinatakat a Tartomany rovatba.

A harmadik lIépésben meghatarozhatjuk, hogy a kimutatast hol szeret-
nénk elhelyezni.

Az Uj munkalapon opci6 valasztasa esetén az Excel egy Uj munkala-
pot szur be a munkaflizetbe, és ezen helyezi el a kimutatast. A Létezé
munkalapon opcié valasztasa esetén a kimutatast egy mar létezd
munkalapon helyezhetjik el. Ekkor a kimutatas kezdé (bal fels6) cel-
lajanak koordinatajat az opcié alatti rovatban kell megadnunk. Uj ki-
mutatas létrehozasakor célszer(i azt egy Uj munkalapra beszurni.

Kimutatas varazsld - 3. lépés a 3-bol x|

Hal helyezi el a kimutakask?

' [Jj munkalapon

™ Létezd munkalapon

& kimutakas elkészitéséhez kattintson a Befejezés gombra,

!

[ Befeiczes

S

Elrendezés...l Eqyebek. .. | Méqgse | < Vissza | Tovabh =

Az Elrendezés gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panelen
a kimutatas tablazat tartalmat allithatjuk 6ssze.

Kimutatés varazslé - Elrendezés 2|
—
Fros I% Hizza a jobb oldalon talalbatd
N mezdgombokat a baloldali brara, igy
alakithatja ki a Kimukatast,
E Eladé | 052L0P -

T

Hanap =
Osszeqg [ Forgalom Egyséa
SOR BDAT

Sugo | K, I Megse |

Huzzuk a panel jobb oldalan lathaté mezdneveket a tablazat megfeleld
terlletére. Az OSZLOP és a SOR teruleten tébb mezdnevet is elhe-
lyezhetink. Ebben az esetben az adatokat a mezdnevek sorrendje
alapjan csoportositva jeleniti meg az Excel. A tablazatban megjelené
adatokat az AutoSz(ir6héz hasonlé moédon az OLDAL terlleten elhe-
lyezett mez6k alapjan szlrhetjuk.
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Az ADAT terlleten elhelyezett mez8k Osszesitésénél hasznalt szami-
tasi mlveletet megvaltoztathatjuk a mez6 nevére duplan kattintva

megjelenithetd Kimutatasmezé parbeszéd
listaja segitségével.

Forrdsmezd:  Forgalom
WERE rgalom

Mégse |

Tarlés |

Szamforma. .. |

Eqvebek == |

panel Mezéstatisztika

A kimutataskészités befejezéséhez kattintsunk a Kimutatas varazslo

panel Befejezés gombjara.

E Microsoft Excel - minta =1l x|
E&fl Sgerkeszhés Nézet Besairds  Formatum  Esskizok  Adatok  Ablak  Sigd Kérdése van? Irabeide. v /o @ X
DEedoag SR_RY {BRR-< v-o- @ 3-8 5] il w ~3).

Arial 10 - F DAE=E=E T wm @S EE - AL

A3 - 23
A [ B \ c [ D [ E [ F [ G [ H =

1 [Ev |{mind) = =
2
| 3 [Osszeg / Forgalom [Elads ~ [Anfajta -

4 Kalamar Kalamar Osszesen |Kis

5 Hénap w|Digitdlis kamera Periféria Szamitdgép Szoftver Szolgaltatas Digitalis karmera
| B [jan 5522600 285 43R0 32065200
| 7 |febr 195] Kimutatds mezdlista T X0 30664800 8725800
| 8 |mérc Hlzza a kételeket & kimutatésra
| 9 |apr 2719800 22333400 _ 25055200
| 10 |mdj 97] | Bk 9726800

11 |jin 25142200 L=/ Hénap 00 26460600
| 12 [jut . Elads 00 8325400

13]aug L= Arufajta

14 |szept 20938000 1250 | - = categria 33467600
115 | okt 5924000 gt 5924000

16 |nov 23740800 i Tipus 00 53004200

17 |dec 167] | b vevd 38990200
| 18 Vénasszeq 2719800 10407000 550) | [ Terilet ] 264633000 8725800

12 - Eaysén
| 20| L. F{Forgalom
121 emoearss» | 2 il = 1 ﬁ &
a 5
u'Mq » b Cukrészda 7 Diagrami f Mépessdés jMunkal [ Adatbézie 7 14 ﬂj_‘
Kesz NUM 4
TIPP

A kimutatasban szerepld barmely szamadatra duplan
munkalapra kigyUjti a hozza tartozé rekordokat.

A kimutatast utdlag barmikor moédosithatjuk. A

kattintva az Excel egy kulon

kész kimutatasban sze-

repl6 adatmez6k elrendezését, a Windowsban megismert Fogd és
vidd médszerrel, tetszélegesen megvaltoztathatjuk. A kimutatas atren-
dezéséhez a mezbneveket vagy a Kimutatas mezdlista ablak elemeit

huzzuk 0] helyre.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Alkalmazhatjuk azt a médszert is, hogy a mezdneveket a Kimutatas
mezélista ablakban valasztjuk ki, Uj helylket az ablak listajaban adjuk
meg, végul az Ehhez gombra kattintunk.

-Ioix
Fail Sgerkesetés Mézet Besalrds Formatum  Eszkozok  Adatok  ablak  Sdgd Kérdése van? friabeide. |2 o & X
DEdag alRy RE-<F v-o- @ -4 2 @ -3,

Arial S0 S| F D AEE B S % e EE DDA

A3 - # Osszeg / Forgalom
A [ B T c I ] I E I F I G [ H ] 1 =

1 Ev limind) | | I
2

3 |Osszeq / Forgalom Arufajta ~|

4 [Honap |Eladd w|Digitalis karnera Periféria Szamitdgép Szoftver olgaltats Wegdsszeg|
[ 5 |jan Kalarnar 5522600 26543600 32066200

B Kis A120200 24141200| 27261400

7 |jan Osszesen 5522600 |Kimutatds mezdlista T X[ 24141200] 59327600
| 8 |febr Kalamar Hiizza a tételeket a kimutatdsra 11128200| 30864800

g Kie 8725800 17134200 = 25860000
| 10 [febr Osszesen 8725600 17134200 =1 11126200] 56524800

11 |mére [kis 14331400 i~ E Hénap 41275400

12 méarc Osszesen 14331400 - E| Eladé 41275400
113 [apr Kalamar 2719600 2300 | | 5 drufaita 26059200

14 Kis 19937000 =) Ketegtria 7567400| 27524400 | |
| 15 |apr Osszesen 2719800 42276400 H ) 7587400) 52583600
|16 [ma] [ialamar i Ef Tieus 726500
| 17 [ma] Osszesen = 7 26500
| 18 jun Kalamér 25142200 B [E] Terilet 13156400| 26460600
9 16732800 | | L. = egység 30472600

20 T S 0575000 | | | o gatom 1316400]_ 4935200
121 100 gipeeetss - | 29 0 8325400 6325400

% : i

23 |jul Osszesen 5325400| 14245400

W T Gl BT 1 Wt \unka (o 7 4] e -
Kesz UM A

A kimutatas mezdnevei sziréként is hasznalhatdk. Kattintsunk a mez6
neve mellett lathato legérdilé lista gombra, majd kapcsoljuk ki vagy be
az elemek neve mellett Iathato jelol6négyzeteket.

Arufajta |

zamitdgép
zaoftwer
/| Szolgaltatas

Ok, I Mégse |

1

Ha a kimutatds alapjaul szolgalé adatbazis tartalma megvaltozott,
az adatfrissitést a kimutatas egy kitoltott cellajaban allva, az Adatok

menl Adatfrissités parancsaval vagy a Kimutatdas eszkdztar :
Adatfrissités ikonjara kattintva kérhetjlk.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
/ Feladatgydjtemény 20., 21., 22. feladat

Gyakorlofeladatok pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagdégus\Pedagogus feladatgyljtemény 7. feladat

Gyakorlofeladatok koztisztviselGk részére:
Feladatok\K6zigazgatas\Kozigazgatas feladatgyijtemény 7. feladat
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TOVABBI BEALLITASOK

MEGJEGYZESEK Munkank soran — a kénnyebb értelmezés kedvéért — egy-egy cella tar-
talmat magyarazatokkal lathatjuk el. Erre megjegyzések beszurasaval
van lehet6séglink. Megjegyzések készitésére és kezelésére célszeri
a Korrektura eszkoztar gombjait hasznalnunk. A Korrektura eszkozta-
rat a Nézet meniu Eszkoztarak » Korrektiura parancsaval is megjele-
nithetjuk.

Korrekbira

E Megjegyzés beszurasahoz valasszuk ki azt a cellat, melynek tartalma-
hoz megjegyzést szeretnénk flizni, majd adjuk ki a Beszuras meni
Megjegyzés parancsat vagy kattintsunk a Korrektira eszkdztar Uj
megjegyezés gombjara.

Megjegyzéstinket a megjelend sarga szdvegdobozba gépeljik be.

A | B [ ¢ ] D |

1 Utanvetes kiildepzammenie:o
ZCimzett Feladva BE.
| 3 |Kis Janos 2001.04.15 sl
| 4 |Magy Agota 2001.05.08 3
| 5 |Kovacs Peter 2001.05.21 % — -
|6 |Fekete Péter 2001.06.10) TH GO0 £ 2001 06,13
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18 11 000 Ft 2001.06.23
| 8 |Malnar Csilla 2001.07.01 20 000 Ft
| 9 |Magy Gabar 2001.07.10 3500 Ft 2001.07.16

10 |Fehér Zsuzsanna 20010712 7000 Ft

A megjegyzést tartalmazé szévegdoboz mérete a négy oldalan és
a sarkain lathato méretezdjelek segitségével tetsz6legesen megvaltoz-
tathatd, tovabba a szovegdoboz szegélyének megfogasaval athelyez-
hetd.

A megjegyzés rogzitéséhez kattintsunk egy tetszdleges cellara. Ez-
utan a megjegyzést tartalmazé cella jobb felsé sarkaban piros harom-
szOget lathatunk. A megjegyzés a késdbbiekben a cellara mutatva je-
lenithetd meg.

A kivalasztott megjegyzés a Korrektlira eszkoztar [ Megjegyezés
szerkesztése gombjara kattintva modosithaté.
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Az Osszes megjegyzés egyideji megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez
kattintsunk a Nézet menlu Megjegyzések parancsara vagy a Korrek-
tura eszkoztar Minden megjegyzés latszik gombjara.

A | E [ o | E | F | ©
] Utanvétes kildeménvek _
- T |Kis Ede: Kis Ede:
| 2 |Cimzett Feladva EtlFeladas datuma k. | [Beérkezés dituma
| 3 |Kis Janos 2001.04.15 19
iNagyAgota 2001.05.08 1 13
| 5 |Kovacs Péter 2001.05.21
| B |Fekete Péter 2001.06.100 10 000 Ft 2001.06.18
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18 11 000 Ft 2001.08.23
| 8 [Molnar Csilla 2001.07.01 20 000 Ft
| 9 |MNagy Gabor 2001.07.10) 3500 Ft 2001.07.18
|10 |Feher Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

Ha csak néhany megjegyzést szeretnénk lathatéva tenni, a megfelel
megjegyzést tartalmazo cella kijeldlése utan kattintsunk a Megjegyzés
megjelenitése gombra.

A megjegyzések kdzott a Korrektura eszkoztar EI6z6 megjegyzés, il-
letve Kdovetkez6 megjegyzés gombjaival Iépegethetiink.

A megjegyzések torléséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni Tartalom
torlése +» Megjegyzések parancsat vagy a Korrektura eszkoztar
Megjegyzés torlése gombjat.

Az Excel alkalmazasa soran lehet6ségink van a munkafilizetek
mentésekor alapértelmezettként hasznalt mappanak, valamint a mun-
kaflzet felhasznaldjanak modositasara. Erre az Eszkozok menu
Beallitasok parancsanak hasznalataval megjelend panel Altalanos
fulén van lehet6ségunk.

Beallitasok d |
3zin I Tk Flgga I Menkés | Hibaellendrzés I Helvesiras I Biztonsag
Meqjelenités I Szémalas I Szerkesztés | | Atkérés I Eqgyéni listak. I Diagram
Beallitasok
[ 5101 hivatkozasi skius [ Adatlap kitélkését Felajantia
[ Mas alkalmazasokat melldz [ Hangaos visszajelzés
v Argumentumstigs ™ Nagyités az InteliMouse kerekével

IV Lequtcbbi Fajlak list&ja: |4 5‘ bejegyzés webes bedlitasck. .. |
Lapak szama Uj munkafiizetben: |3 5‘

Mormal betitipus: I,n,ria| LI Méret: IID vl
Murkakinywtar: IC:'l,DDcuments and Settings Tulajdonos\Dokurmentumal

Inditaskor minden Fajl betdltése e kinywtarbal: I

Mew: ISUtﬁ Agnes

Ok I Méqgse
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A Munkakonyvtar mezében azt allithatjuk be, hogy ha el6z8leg nem
adtunk meg mast, a munkaflizetek melyik mappaba keriljenek
mentésre.

A felhasznald nevének moddositasara a Név mezdben van lehetfsé-
gunk.

A Beadllitasok panel Mentés flilének Mentési hely az automatikus
helyredllitishoz mez6jében bedllithatjuk, hogy a program altal
végzett automatikus mentések melyik mappaba kertljenek.

Beallitasok d |
Megjelenités I Szamolas I Szerkeszhes | Alcalanos I Attérés I Egweni listak I Diagram
Szin I MyelvFligad ] : Hibaellendrzés I Helyesiras I Biztonsag
Beallitasok
v &z automatikus hekyrealitas adatainak mentése: IlD 5‘ percenként
Mentesi hely az automatikus helyreallitashoz: IC:'l,Documents and Settings| Tulajdonos\application
rMunkafizet-bealitasok
[ Az automatikus helyreslitas kikapesolasa
Ok I Méqgse |

A Munkafiuzet-beallitasok csoport Az automatikus helyreallitas
kikapcsolasa jel6l6négyzetének bejeldlésével ledllithatjuk a program
automatikus mentés funkcidjat.

Az Excel Keresés és csere funkcidival kénnyedén kikereshetink
egy adott képletet vagy adatot tartalmazé cellat.

A Keresés funkciot a Szerkesztés menl Keresés parancsara kattintva
érhetjik el.

Reresés éscoere 20

Keresés | Csere |

[t keres: || ;I
Eqyebelk = > |
List&ba mind | Kivetkezi I Bezaras |

A Mit keres rovatba gépeljik be a keresett adatot, képletet vagy an-
nak részletét.
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A keresés miikdodési feltételeit a parbeszéd panel Egyebek gombjara
kattintva megjelenitett panelrészen hatarozhatjuk meg.

Keresés | Ceere I

Mt keres: || ;I | Mincs Formatum bealitya | Eormatum. .. |v|

Hatdkiir: ILap v| [ Kis- és nagybeti kilinbazik
™ Ha ez a telies cella tartalma
Sorrend: ISoronként vl el
Miben: IKépIetek vI Egyebek << |

Listébamindl Kiwetkezd I Bezaras |

A Hatékor listdban allithatjuk be, hogy a keresés az adott munkalapra
vagy a teljes munkafiizetre vonatkozzon.

A Sorrend legdordilé lista segitségével azt allithatjuk be, hogy a kere-
sés vizszintes vagy flggdleges iranyban torténjen.

A Miben legordulé listaban meghatarozhatjuk, hogy a keresendé ada-
tot acelldak értékében — végeredményében —, a képletekben vagy
a cellakhoz csatolt megjegyzésekben keresse az Excel.

A Kis- és nagybetii kiilonb6zd jeldl6négyzet bekapcsolasaval elbir-
hatjuk a kis- és nagybet(ik szigord megkulonbdztetését.

A Ha ez a teljes cella tartalma jel6lénégyzet kikapcsolt allapotaban
a keresett adat a cella részlete is lehet, bekapcsolt allapota esetén
a teljes cella tartalmanak meg kell egyeznie a keresett adattal.

A Formatum gomb meniparancsaival beallithatjuk, hogy a keresett
karakterlancon kivul egy adott formatumot is keresink.

fifinta* _l | Famakur. .. F\L

Formatum. .. N

sybetd kiiknbozik Formatumy alasztas cellabal. ..
ligs cella tartalma Farmatumkeresés torlése
Eqgyebek << |
Listaba mind | Kiwetkezd | Bezaras |

A keresett formatum beallitdsanal a cella formatumozasanal ismerte-
tett dsszes lehetéséget beallithatjuk. A Formatumvalasztas cellabol
paranccsal a keresendd format egy késébb kijeldlt cella tulajdonsagai
alapjan hatarozzuk meg. A beallitott formatum megjelenik a minta pa-
nelrészen. A keresés soran mindaddig keressuk a beallitott jellemzé-
ket is, amig nem toroljuk azokat a Formatumkeresés torlése pa-
ranccsal.
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A keresést a Kovetkezé gombra kattintva inditjuk. Ekkor az Excel ki-
jeloli az elsd, a keresett informaciét tartalmazo cellat. Amennyiben
a keresést a képletekben végezzik, el6fordulhat, hogy a keresett
kifejezés csak a Szerkeszt6lécen olvashaté le. A folytatashoz
kattintsunk ismét a Kévetkez6 gombra.

A Listaba mind gombbal a keresési feltételnek megfeleld adat 6sszes
el6fordulasat egyszerre keressuk, szemben az egyenkénti kereséssel,
amelyet a Kévetkez6é gombra kattintva végezhetlink. A talalatok hivat-
kozasai ilyenkor megjelennek a parbeszéd panel alsé részén, amelyek
eléfordulasait a munkalapon a Kévetkezé gomb megnyomasaval jar-
hatjuk be.

Ed Microsoft Excel - ¥asarldk.x i =] |
Eajl Szerkesztés Mezet  Beszirds  Formatum  Eszkézik  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjabeide. = o @ X
D | cxp ES=EBE -0 A2
—  Keresés | Csere | I D [ j
11 Mit keres: |sales = Kapcsol L] hgnszlésa Cim
2|4 Sales Representative Obere !
3|/ Craimer Awda. d
4 |4 Eavebek > Crwner Ifatad
5| [Eaetos | SaleqRepresomative — 120 Ha
6 |E ” Crder Administratar ‘Ba&guvs
7 |f Listaba mind | Kivetkezd I Bezdras 'L |Sales Representative IFogster
g |t ~Aagketing Manager -2 pla
g |[ | Munkafizet | Lap | nev [ceta | Eresk | kepet  [= Ovﬁer_g L o ,nfrac
10 [E :éscf":@t“:s v‘?sér:ét %‘% -Salh’R"“"EH‘V‘- - Ot 12, e
11 |Ela ,D? 3 — | |Accounting Manager 23 Tsan
12 |t M 0§12 Sales Representative Fauntle
e ~
153 | (| vasarldk. xls  Wasarlak I SlES S0 e - Sales Agent Cerrito
14 || vasarldk s wasarldk 0416 Sales Associate Warketing Manager Sierras
Wasarok, xls Wasarldk, $0%17  Sales Representative ;
%E wasaritkxls  vasdriok 40§21 Sales Agert g"‘;nerA . Eaugts
| = | wasarldk xls Wasarldk 30§22 Sales Manager ales Associate = A0S
|17 |0 wasarlok,xls — wasarlak, 40425 Assistant Sales Agent ~|| Sales Represertative Berkele
£1|43 cella Atnézve v W1 BLT - Lk
19 |L Order Administrator Walser
W 4 v W[\ Wasarlok ¢ Wiszorteladok |4] - | o ml
Kész NUM S

A cserét a Keresés parbeszéd panel Cseréli gombjara kattintva, vagy
a Szerkesztés menl Csere parancsaval kezdeményezhetjuk.

Keresés s csere ed |

Keresés Csere |

Mit keres: || ;I \_ Minta* _‘ Formatum. .. |-|
-

Mire cseréli; | LI | Mincs Forméturm beslitva | Farmatum, ..

Hatdkiir: ILap vl [ Kis- & nagybetd kilsnbozik
Ha ez a teljes cella tartalma
Sorrend: ISornnként vl r 22l
Miben: IKépIetek vl Eqgyebek << |

Az dsszes cserdje | Csere | Listaba mind | Kiwetkezd I Bezaras |

A Mit keres rovatba a keresett adat részletét kell beirnunk.

-

A Mire cseréli rovatba a behelyettesitend6 adatot kell beirnunk.

A Sorrend, a Kis- és nagybetii kiilonb6z6 és a Ha ez a teljes cella
opcidk a keresésnél ismertetett médon mikodnek.
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A Mire cseréli mez6hoz tartozé Formatum gombbal beallithatjuk
a behelyettesitendé cella formatumat.

A Listaba mind gombbal itt is egyszerre keressiik meg a keresési fel-
tételnek megfelel6 adat 6sszes eléfordulasat. Ezeket kigydjtésik utan
a parbeszéd panel alsé részén megtekinthetjuk, egyenként kijeldlhet-
juk a Kovetkez6 gombra kattintva, vagy cserélhetjik a Csere gomb-
bal.

A csere funkcio esetén az Excel mindig a cella tartalmaval, nem pedig
a képletek végeredményével dolgozik.

A csere mivelet inditasahoz kattintsunk a Kévetkezé gombra. Ekkor
az Excel kijeldli az els6, a keresett adatot tartalmazé cellat. Ezutan —
szlikség szerint — a Csere gombra kattintva kérhetjik a cella tartalma-
nak cseréjét, vagy a Kovetkezé gombra kattintva az aktualis cellat at-
ugorhatjuk.

Az dsszes cseréje gomb hasznalataval a keresett adat minden el6for-
dulasat lecserélhetjik a Mire cseréli rovat tartalmaval.

Az Eszk6z6k menl Helyesiras parancsaval vagy a Szokasos esz-
koztar Helyesiras gombjaval lehet6séglink van a tablazatunkban sze-
replé szévegek helyesirasanak ellenérzésére.

Az Excel a szoétardban nem szereplé szavakat egyenként megjeleniti
és lehetbséget ad azok kijavitasara.

[incs a szatarban:
Ihaggvma Atugoria I
Mindet atugorja |
Felveszi a szatarba |

Ajanlasok;

indet csereli
7| Automatikus javitas |

A szokar nyelve: Magyar j

gedlitasok... | Ebesioe | mégse |

Amennyiben az aktudlis sz6t nem kivanjuk javitani, kattintsunk az At-
ugorja gombra. A sz6 minden el6fordulasanak figyelmen kivil hagya-
sahoz hasznéljuk a Mindet atugorja gombot.

Egy hibas sz6 lecseréléséhez valasszuk ki a helyes sz6t az Ajanlasok
listabdl, majd kattintsunk a Cseréli gombra. A sz6 minden tovabbi el6-
fordulasanak azonnali kicseréléséhez hasznaljuk a Mindet cseréli
gombot. A szd hibas alakjanak késébbi — begépeléskor térténd auto-
matikus — kicseréléséhez kattintsunk az Automatikus javitas gombra.
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Az Excel altal hibasnak talalt, am helyes szot felvehetjuk a helyesiras-
ellenérzé kivételszotaraba a Felvesz gombbal. Igy a szénak ezt az
alakjat a program nem tekinti tébbé helytelennek.

Legutolsé javitdsunk visszavonasahoz hasznaljuk az EI6z6héz gom-
bot.

A helyesiras-ellenérzés mikodését a Beallitas gombra kattintva meg-
jelenitett parbeszéd panelen hatarozhatjuk meg.

Helvesiras-ellendrzés

A szokar nvelve: Hlyelvre jellemzd beallitasolk

IMagyar j ¥ német: Reform ukéni szabalyok szerint
Kiegészitd szdtér: ¥ Koreai: Segédige és mn. egybeirésa,
ICUSTOM.DIC ;I [¥ Koreai: Helyettesitési liska hasznalata

¥ Kaoreai: Osszetett szavak Feldolgnzésa

[~ Csak a fszotar alapjan Heber madok:

MAGYBET(S szavak kihagyasa
M 9 ITtees j

V¥ Szamatk kartalmazd szavak kihagyéasa
- Arab modok,

IMindkettﬁ szigardan j

[V Internet-hivatkozas és Fajinéy kihagysa

Auktomatikus javitas beallitasai. ..

o4 I Mégse |

A Csak afoszoétar alapjan jelolébnégyzet bejelolése utan a program
a helyesbitésekre csak a f6szétar alapjan tesz javaslatot, és figyelmen
kivil hagyja a megnyitott kivételszotarakat, amelyeket a Felvesz
gombbal bévitettiink. A hasznalando kivételszotart a Kiegészitd szé-
tar mezében adhatjuk meg. Ha mindkét forrasbol szeretnénk javasla-
tokat, toroljik a négyzet jeldlését.

A csupa nagybetls szavakat kihagyhatjuk a helyesiras-ellenérzésbdl,
ha bekapcsoljuk a NAGYBETUS szavak kihagyasa jel6l6négyzetet.
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Kdzbsen hasznalt munkafiizetek esetén hasznos funkcié a munkafi-
zetben tortént valtoztatasok nyomon kovetése. A nyomkovetés bekap-
csolasahoz adjuk ki az Eszkd6zok menu Valtozasok kovetése
Moédositasok kiemelése parancsat, majd a megjelend parbeszéd pa-
nelen kapcsoljuk be a Valtozas figyelése szerkesztéskor jel6l6négy-
zetet. Ezzel engedélyezziik a munkaflizet egyidejli koz6s hasznalatat
is.

valtoztatdsok kiemelése e
[V Waltozas figvelsse szerkeszheskor, & munkafizet is kozos lesz, |

kiemelendd valtoztatas kivalasztasa

¥ Mikor: IMindig ;I

™ ki IMindenki j

[~ Hal: | 55|

¥ Kigmelés a képermydn

[T valtozasok Felsorolésa i lapon

[o]4 I Mégse |

A Mikor jeldlénégyzet bekapcsolasa esetén az opcié melletti legordilé
listdbdl kivalaszthatjuk, hogy a munkaflzet mely idépontban tortént
valtozasait jelenitse meg az Excel a képernyén.

A Ki jel6ldnégyzet bekapcsolasa utan kivalaszthatjuk, hogy mely fel-
hasznalé modositasai jelenjenek meg a tablazatban.

A Hol jeldlénégyzet bekapcsolasa segitségével a médositasok ki-
emelését egy adott cellatartomanyra korlatozhatjuk.

A mobdositasok képernydn valé kiemelését a Kiemelés a képernyén
jelélénégyzet ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk. Ekkor a mo-
dositott cellak kulon jeloléssel, bal fels6 sarkukban kék haromszéggel
jelennek meg a képernyén. Ha egy moédositott cella folé mozgatjuk
a kurzort, akkor a modositas, a modosité személye és a beavatkozas
ideje is megjelenik. A program a formai valtozasokat nem koéveti.

A | B | ¢ | D | e | F | & |
] Utanvétes klldemények
2 |Cimzett Feladva Erték (Osszeg beérk.
_ 3 |Kis Janos 2001.04.15 5000 Ft 2001.04.19
4 |Nagy Agota 2001.05.08) 15 000 Ft 2001.05.13 , “Tyis Ede, 002.01.08 10:14:
_ 5 |Kovacs Peter 2001.05.21 3000 Ft|f 200112041 |05 calla médositea, Eredeati drték:
_ B |Fekete Péter 2001.06.10) 10 000 Ft 2001.06.18] |'<Oress', ij: '2001.12.04",
_ 7 |Kelemen Erika 2001.06.13 11 000 Ft 2001.06.23
_ & [Molnar Csilla 2001.07.01) 20 000 Ft
_9 [Nagy Gabor 2001.07.10) 3500 Ft 2001.07.16
10 |Fehér Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

A Valtozasok felsorolasa uj lapon jelolénégyzet bekapcsolasa ese-
tén az Excel az OK gomb hasznalata utan létrehoz egy El6zmények
munkalapot, melyen tételesen felsorolja a munkalapon végzett modo-
sitasokat. Vegyuk figyelembe, hogy ez a funkcié csak a mar mentett
modositasokat sorolja fel.
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Az El6zmények munkalap minden mentéskor eltlinik, sziikség esetén
Ujra létre kell hoznunk a Valtozasok kiemelése parbeszéd panel
Valtozasok felsorolasa uj lapon jeldlénégyzete bekapcsolasaval.

A beadllitasok régzitéséhez az OK gomb hasznalata utan az Excel el-
menti a munkafizetet. Amennyiben a munkaflizet mentésére eddig
még nem kertlt sor, a Mentés masként parbeszéd panel jelenik meg
a képernyén.

A munkalapon végzett modositasokat véglegesithetjik — elfogadhatjuk
vagy elvethetjilk — az Eszk6zok menlu Valtozasok kovetése
Moédositasok elfogadasa vagy elvetése parancsaval. A megjelend
parbeszéd panelen a médositasok kiemelésénél tanultaknak megfele-
I6en beallithatjuk, hogy mely modositasokat kivanjuk attekinteni.

¥altoztatasok kigyiijtése elfogadasr ed B

Mely waltoztakas

|l = SR E 1= nemn bekinkett
I it IMindenki j
™ Hol: I j‘_]

ol I Méqgse |

Az OK gombra kattintast kdvetéen megjelend parbeszéd panelen le-
het6séglink van az egyes modositasok egyenként vagy egyuttesen
torténd elfogadasara vagy elvetésére.

¥iltoztatasok elfogadasa vagy elvetése 2=

A dokumentumon végrehajtott 1, madositas (Gsszesen 27

r. Pékery Kriskaf, 2001.11.16 5:05: -
5 cella modositva, Eredeti érkek: 'TBM', Oj: 'Compag',

Elutasitas | Ok mind I Mindet elvetil Bezaras

! Eifogadds_

A Moddositdsok nyomon kévetése funkcid bekapcsolasaval vagy
az Eszk6zok menu Kozos hasznalat parancsaval engedélyezhetjik
a munkafiuzet k6z6s hasznalatat. Ekkor a munkafiizetet tobb felhasz-
nalé egy idében megnyithatja, szerkesztheti, amennyiben rendelkezik
hozzaféréssel a munkaflizetet tartalmazé megosztott mappahoz.

Az Eszkozok menl Kozdés haszndalat parancsaval megjelenitett
parbeszéd panel Szerkesztés lapjan a k6zods hasznalat jel6l6négyzet
bekapcsolasaval végzett engedélyezése mellett attekinthetjik a mun-
kaflizet aktualis felhasznaldinak listajat.

o157



Tablazatkezelés — MS Excel XP

] ngézé
MODOSITASOK
KEZELESE

158 o

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Kdzulik a kivalasztottakat a Felhasznalé kizarasa gombbal kizarhat-
juk a tovabbi hasznalatbdl.

1| Beslitas |

W Kézés hasznélat engedélyezése. Ez lehetdvé teszia
madositasok egyesitését is,

Kik tartjak nyitva ezt a munkafiizetet:

shaf - 2001.11.16 5:16

[

Eelhasznald kizarasa |

QK I Mégse |

A k6z6s hasznalat tulajdonsagait a K6zos hasznalat parbeszéd panel
Beallitas fllén adhatjuk meg.

Szetkeszhés

Yaltoztatasok nyomon kivetése

{* Eldzmények meadirzése: |3EI E napig

" Nem kell megdrizni az eldzményeket

Walboztatasok frissikése
¢ E&jl mentésekor

" aukomatikusan: I 15 5‘ percenként

% 4z én walbozkatdsaim mentése, masoké megtekintése

" Masok valtoztatasainak megtekintése

Utkézés a Felhasznélok valtoztatdsai kdzdkt
¥ Dinkés szikséges, mely valtoztatasok maradnak

" A menkett valkoztatésok maradnak

Egyéni beallitasok mentése
¥ Myomtatdsi bedlitasok W Szlirési bedllitasok

QK I Meégse |

A munkaflizet ké6zds hasznalatabol addddan eléfordulhat, hogy
egy cella értékét tobb felhasznald egy id6ben eltéréen madositja.
llyenkor a felhasznaldnak kell eldéntenie, hogy az Excel melyik médo-
sitast tartsa meg. Az (itk6z6 moddositasokra a munkafiizet mentésekor
az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet a program.
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Utkiizések feloldasa 2x

Munkal new( lapon Edrtént sajat madositasok:
B4 cella madositva, Eredeti érkék: 'S4, 0j: 'S6"

Az Utkdzd valtozasok okozoja Varga Attila - 2001.08,30
B4 cella madositva, Eredeti érkek: '54', 1 ‘58",

Mindig az envém szerint | Mindiq & mésé szetint | Méqgse |

A feltintetett modositas altalunk bedllitott értékének megtartasahoz
kattintsunk Az enyém szerint gombra. A masik felhasznalé6 modosita-
sainak megtartasahoz hasznaljuk az E szerint gombot.

Amennyiben a munkafiizet tobb (tk6z6 moddositast is tartalmaz,
a Mindig az enyém szerint vagy a Mindig a masé szerint gombok
segitségével lehetéséglink van minden tovabbi mddositas sorsarol
egyetlen kattintassal donteni.

A Mégse gomb hasznalataval a munkafizet nem kerul mentésre, mo-
dositasaink rogzitéséhez a mentés miveletet kés6bb meg kell ismétel-
nunk.

A valtozasok nyomon kovetését kikapcsolhatjuk az Eszk6zdék menu
Valtozasok kovetése » Médositasok kiemelése parancsaval megje-
lenithetdé parbeszéd panel Valtozasok figyelése szerkesztéskor
jelélénégyzete kikapcsolasaval. Ezzel egyidejlleg minden médositas
elfogadasra kerll, és a munkaflzet k6z6s hasznalatanak lehetésége is
megszinik.

Az Excelben a lemasolt cellak tartalmat nemcsak a hagyomanyos mé-
don illeszthetjuk be a célterlletre. A Szerkesztés menu Iranyitott be-
illesztés parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panelen
meghatarozhatjuk, hogy a lemasolt cellak mely tulajdonsagait kivanjuk
beilleszteni, illetve kilonféle szamitasi miveleteket végezhetlink a be-
illesztett és a céltartomany eredeti értékei kdzott.

A Beilleszt csoportban meghatarozhatjuk a cellak beilleszteni kivant
tulajdonsagait. A Mindent radibgomb valasztasa esetén az adatok be-
illesztése a mar megismert médon torténik, azaz a cella tartalma és
formatumai is beillesztésre kerulnek.

A Képletet radiogomb valasztasa esetében csak a cellaba bevitt
kifejezések keriilnek beillesztésre. Az Ertéket radiGgomb hasznalata
esetén az Excel el6szor kiszamitja a forrascellakban talalhaté képletek
eredményét, majd ezt az értéket masolja at a céltertilet cellaiba.
A Formatumot radibgomb hasznalata esetén csak a formatumok ke-
rilnek atmasolasra. Ebben az esetben a Masolas és Iranyitott
beillesztés parancsok helyett gyakran egyszeriibb a Szokasos esz-
kdztar Formatum masolasa gombjat hasznaini.
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A Jegyzetet radibgomb hasznalata esetén csak a jegyzetek kerulnek
masolasra. Az Ervényesitést radiogomb valasztdsa esetén csak
a cellakhoz rendelt érvényesitési feltételek, A szegélyt kivéve esetén
a szegeély kivételével minden formatum, valamint a cellatartalom is
masolasra kerll. Az Oszlopszélességet radiogomb valasztasa esetén
kizardlag az oszlopszélesség kerul masolasra.

Iranyitott beillesztés 2lx]
Beilleszt

(OF £ Ervényesitést

" gépletet A szegélyt kivéve

" Erkéket " Dszlopszélességet

" Formatumot " Képletet és szamFormatumak

" Jegyzetet " Ertéket &s szdmFormatumat
fcivelet

= Nincs " szorzés

" Osszeadas " Dsztas

" Kivonas

[~ Uresek &ugrésa [~ Tramszponélas

Csatolva | [4]4 I Méqgse |

A Mivelet csoportban a masolt és a célteriileten talalhato cellak érté-
keivel elvégzend6 miveletet adhatjuk meg. A Nincs miivelet esetében
a lemasolt értékek egyszerlen felulirjak a céltertleten talalhaté adato-
kat. Az Osszeadas, Kivonas, Szorzas és Osztas miveletek értelem-
szerien mikddnek. A kivonas és osztas miveleteknél vegylk figye-
lembe, hogy az Excel a célcella — masolt_cella, illetve célcella /
masolt_cella képlettel szamol.

Az Uresek atugrasa jeléldnégyzet bekapcsolasa esetén az lres forras
cellak kimaradnak a masolas miiveletbdl, igy az ezeknek megfelelé
célcellak értékeit, illetve formatumait a program érintetlenul hagyja.

A Transzponalas mivelet eredményeképpen a beillesztéskor az Ex-
cel felcseréli a cellak vizszintes és fliggdleges koordinatait, igy az ere-
deti tartomany sorai oszlopként, az oszlopok pedig sorokként kerllnek
beillesztésre.

A Csatolva gombra kattintas utan a cellak értékei az eredeti cellakra
mutatd hivatkozasként kerlinek beillesztésre. llyenkor a cellaformatu-
mok masolasa nem torténik meg, valamint a masolt és a célterlleten
talalhato cellak kdzotti miveletvégzésre sincs lehetéséglnk. A csato-
las soran olyan informacidkat szurunk be egy munkaflizetbe, amelyek
kapcsolatot tartanak fenn a forrasdokumentummal. Amikor a forrasdo-
kumentum modosul, a csatolt adatok is frisstlnek.
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Tablazatunk nyomtatott formajanak kialakitasahoz a Fajl meni Oldal-
beallitas parancsat hasznalhatjuk. A megjelené parbeszéd panel ki-
I6nb6z6 filein beallithatjuk a margét és lapméretet, az éléfejet és él6-
labat, valamint egyéb lapformazasi beallitasokat. Az oldalbeallitas
munkalaponként eltéré lehet.

Az Oldalbeadllitas panel Oldal fiilén a nyomtatasra vonatkozé altala-
nos bedllitasokat adhatunk meg.

Az Irany csoportban beallithatjuk, hogy allé vagy fekvé lapra nyomtas-
suk a tablazatot.

A Nagyitas csoportban talalhatdé beallitasok segitségével megvaltoz-
tathatjuk a tablazat nyomtatasbeli méretét. A Legyen az eredeti méret

%-a rovat segitségével szazalékos aranyban méretezhetjuk
a tablazatot. A Legyen ... oldal széles és ... oldal magas rovatok
segitségével atablazat nyomtatasbeli maximalis méretét adhatjuk
meg. Amennyiben a tablazat mérete a megadott értékeket megha-
ladja, az Excel méretaranyosan a megadott értékhatarig zsugoritja azt.

______ | margok | Eicteicstmsb | e |

L Myomkatas, |
& Al I~ Eekvd Meqgtekintés |

Magyitas Egvebek. .. |

& Legyen az eredeti méret: (100 =2 %-a

" Legyen: Il 5‘ oldal széles és |1 E‘ oldal magas

Papirméret: I,qq j
Minfisén: IE'UU dpi j
Elsd oldalszam: I.ﬁ.utomatikus
Ok, I Mégse |

A Papirméret legorduilé listabdl valasztjuk ki a hasznalni kivant lapmé-
retet.

A Mindség legordulé lista segitségével a nyomtatasnal hasznalt kép-
felbontast allithatjuk be. A képfelbontas nyomtatétipusonként kilén-
b6z6 lehet.

Az Elsd oldalszam rovatban meghatarozhatjuk, hogy az elsé nyomta-
tott oldal milyen oldalszamot kapjon.

A Nyomtatas gomb hasznalataval attérhetlink a Nyomtatas parbe-
széd panelre.
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A Megtekintés gombra kattintva attérhetink a Nyomtatasi kép né-
zetre.

Az Egyebek gomb hasznalataval a nyomtaté beadllitasait adhatjuk
meg. Ezek a beallitdsok a nyomtaté tipusatdl fliggben eltéréek lehet-
nek.

Az Oldalbeallitas panel Margoék filén a margok méretét, az éléfej és
az él6lab lapszéltél mért tavolsagat, valamint a tablazat margdk kozotti
elhelyezését allithatjuk be.

Az lgazitas az oldal kozepére csoport Vizszintesen vagy Fiiggo-
legesen jeldldnégyzete bekapcsolasaval a tablazatot az adott irany-
ban az oldal kdzepére helyezhetjuk.

Oldalbeallitas 21xl
oldal | eicfej estioian | e |
Fels&: Eléfej: I ——
Ls = [z = ot |
Megtekintés |
Eqgyvebek... |
EBal: Jobb:
|2 5‘ |2 E‘
Al Eliilah:
ks = s =
Igazités az oldal kizepére
[T wizszintesen ™ Figodlegesen

(o] 4 I Mégse I

Az Alsé és Fels6 |éptetheté mezbkben a lap alsé és fels§ szélétél
mért margotavolsagot, a Bal és Jobb mezdkben a lap bal és jobb
szélétdl mért margotavolsagot allithatjuk be. Az Eléfej és Elolab
Iéptetheté mezbkben az éléfej és élblab lapszélektél mért tavolsagat
allithatjuk be, amely méretének — az atfedések elkerulése végett —
kisebbnek kell lennie a mindenkori margok méreténél.

Az Eléfej és él6lab fiilon a lap tetején és aljan ismétlédd széveges in-
formaciok beallitdsara nyilik lehetéségunk.

Dldalbesllitas 2
oidal | margtk  Ewfeiésfiih | L |
1. oldal, ésszesen: 1 | Myomkatés, ..
Megtekintés
Elfifej:
Il. oldal, ésszesen: ¥ d e
Eqyéni éléfel. .. Eqyéni &i6ldb. .. |

‘ CAADASTRAVT opSeciT ananyagitPlexce kpiminta 1. oldal|

Megse |
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Az Elsfej és ElSlab legordiils listakbdl elére definialt sémak kozil va-
laszthatunk. Sajat éléfej vagy élélab beallitasahoz kattintsunk
az Egyéni éléfej vagy Egyéni élélab gombok valamelyikére.

Az egyéni éléfej és élélab beallitdsa azonos mdodon térténik.

Eisfei 2| x|
Szivegformazashoz: jelélje ki a szowveget és kattintson a Betdtipus gombra. ok |
Oldalszém, datumn &s F&jl- wagy lapnéw beszirasahoz: vigye a kurzort & beviteli

mezébe, majd vélassza a megfeleld gombot. Mégse |

Keép beszirasahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra. Kép Formazasahoz vigve a
kurzort & beviteli mezdbe, és kattintson a Keép Formazasa gombra,

Al Blo| ol 80| =%

EBal oldalon: kizépen: Jobb oldalon:

- &[0ldal]. oldal, dsszesen: |~ -
&[0sszes]

Az éléfej vagy élélab tartalmat a panelen lathaté harom rovatban ad-
hatjuk meg. A begépelt adatok a rovatoktdl fliggéen balra, kdzépre
vagy jobbra rendezve jelennek meg.

Az él6fej és élblab tartalmat — a megfelelé szdovegrész kijeldlése utan —
a Betiitipus gombra kattintva formatumozhatjuk.

Allandé szdvegrészek beirasan kiviil beszirhatunk automatikusan fris-
sulé mezdket is. Ezeket a parbeszéd panel megfelel6 gombjaira kat-
tintva vagy a mez6kdd begépelésével adhatjuk meg.

Gomb Kad Jelentés
&[Oldal] Aktualis oldalszam
&[Osszes] Osszoldalszam
£ 7] &[Datum] A nyomtataskor aktualis datum
@ &[1d8] A nyomtataskor aktualis id6

e . A munkafiizet elérési Utja és
=g &[Elérési ut)&[Fajl] neve
@ &[Fajl] A munkaflizet neve
] &[Lap] A nyomtatott munkalap neve
&[Grafika] Tetszéleges kép
% A beillesztett kép
formatumozasara szolgal
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LAP A Lap fiilon az aktualis vagy a kijelélt munkalap tartalmanak nyomta-

tasaval kapcsolatos beallitasokat talaljuk.

Didalbesllitss ed

oldal | Margck | ElgfeiésBidlab | L:

Myarnt, Lertllet:l :k.J Myomtatas., ., |
Cimként myamtatanddk a Meqgtekinkés |
Eent ismétlddd sorok: | &l =

Egyebek. ..
Balra ismetladd oszlopok: | jJ g'>‘4_|

Myombatas
[~ Cellarécsokkal ™ sar- és nszlopazonositdkkal
[ Fekete-fehérben Jeqgyzetek: I(Nincsenek) j

I Brébanyomatként Cellahibak esetén: IahUGV |&thatd vl

Oldalak sorrendje

' Le, majd jobbra folytatva

" Jobbra, majd lefelg Folytatva

OF I Mégse |

Ha a munkalapon 1év6 tablazatnak mindig csak egy kisebb részét sze-
retnénk kinyomtatni, lehetéséguiink van az adott tartomanyt nyomtatasi
terlletként definialni. A tartomany koordinatait a Nyomt. teriilet rovat-
ban adhatjuk meg.

Ha egy tdbboldalas tablazat bizonyos sorait vagy oszlopait minden
nyomtatott oldalon szeretnénk megismételni, a megfelelé sor- vagy
oszloptartomanyt a Fent ismétl6dé sorok vagy Balra ismétlédé osz-
lopok rovatokban adjuk meg.

A Nyomtatas csoport jelolénégyzetei segitségével a tablazat egyes
elemeinek megjelenitését szabalyozzuk.

A Cellaracsokkal jelolénégyzet bekapcsolasaval elérhetjik, hogy
az alapértelmezett cellaracsok a nyomtatasban is megjelenjenek.

A Fekete-fehérben opcié bekapcsolasanak hatasara az Excel eltekint
a szinek és szirke arnyalatok alkalmazasatdl, a cellak tartalmat fehér
alapon fekete karakterekkel nyomtatja.

A Prébanyomatként opcié hasznalata esetén az Excel minden grafi-
kus elemet elhagy a tablazat kinyomtatasakor. llyenek példaul a cella-
racsok, diagramok és egyéb rajzelemek is.

A Sor- és oszlopazonositéokkal opcid bekapcsolt allapotaban
a nyomtatott tablazat a sorok és oszlopok cimkéit is tartalmazni fogja.

A Jegyzetek legorduld lista segitségével meghatarozhatjuk, hogy
a cellakhoz csatolt megjegyzések megjelenjenek-e a nyomtatasban.
A Nincsenek listaclem valasztasa esetén a megjegyzések nem
jelennek meg a nyomtatott tablazatban.
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A Lap végén listaclem vélasztasanak hatasara az Excel a tablazat
nyomtatasa utan egy kulon oldalon felsorolja a cellakhoz csatolt meg-
jegyzéseket. Az Ahogy a lapon lathaték listaelem valasztasa esetén
a megjegyzések a képernyén lathaté formaban jelennek meg a nyom-
tatasban. Ebben az esetben tehat a kinyomtatni kivant megjegyzése-
ket lathatéva kell tennlink.

Hasonlé médon szabalyozhatjuk a cellahibak megjelenitését is a Cel-
lahibak esetén listaban. Itt a hibak megjelenitési modjat adjuk meg
a nyomtatott dokumentumban. Ez alaphelyzetben a képernyén meg-
jelenitett formaban torténik, de valaszthatunk mas megjelenitési format
is. Ekkor ahiba helyén Ures cella, illetve a-- karakter vagy
a #HIANYZIK hibaérték is megjelenithets.

Az Oldalak sorrendje csoportban megvalaszthatjuk, hogy tdbboldalas
tablazatainkat vizszintes vagy fliggdleges iranyban haladva nyomtas-
suk -e. Ez a bedllitas elsésorban az oldalszamozas sorrendjét befo-
lyasolja.

Gyakorlofeladatok pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagégus\Pedagogus feladatgydjtemény 10. feladat

Ha nyomtataskor altalaban a teljes munkalap egy kisebb tartomanyat
szeretnénk kinyomtatni, a legegyszeribb az adott tartomanyt nyomta-
tasi tertletként kijeldlnunk.

A nyomtatasi tertlet beallitdsahoz jeldljuk ki a megfeleld cellatarto-
manyt, majd adjuk ki a Fajl meni Nyomtatasi teriilet »+ Nyomtatasi
teriilet kijelolése parancsat.

A nyomtatasi tertlet megszintetéséhez hasznaljuk a Fajl menu
Nyomtatasi teriilet » Nyomtatasi teriilet megsziintetése parancsat.

Megjegyzés
A Nyomtatasi teriilet kijelélése parancs hasznalata az Oldalbeallitas parbeszéd
panel Lap fllén talalhaté Nyomtatasi teriilet rovat kitéltésének felel meg.

Bizonyos tablazatok esetében kivanatos lehet, hogy a képernyén fo-
lyamatosan egymas ala vagy egymas mellé irt adatok a nyomtatott
tablazatban kilon oldalra kerilljenek. Ennek érdekében lehetéségink
van a tablazat tetszéleges pontjain oldaltéréseket elhelyezni.

Alljunk a cellakurzorral abba a celldaba, ami szeretnénk, hogy az Uj
oldal elsé cellaja legyen, majd kiadjuk a Beszuras menl Oldaltorés
parancsat. Az oldaltérés helyét szaggatott vonallal jel6li az Excel.

B | 2000, jan Szaba Periféria webliamerz
2004, jan Kovacs  |Szamitdgep PC
8 | 2000, jan Kun Periféria billentydzet Kézi oldaltdrés
9 | 2000, febr Kowdcs  [Periféria !egér
2004, febr Kun Kellékanyay papir
2000, febr Tath Szamitdgep PC
1200 70NN Hfake Ki= Miritalis kamara lamatdr

e 165



Tablazatkezelés — MS Excel XP

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Csak vizszintes oldaltérés elhelyezéséhez alljunk barmely sor elsd
oszlopaba, csak fliggbéleges oldaltorés elhelyezéséhez alljunk barmely

oszlop els

6 soraba.

Egy vizszintes oldaltérés eltavolitdsahoz alljunk a cellakurzorral kéz-
vetlenll az oldaltérés alatti cellaba, fliggbleges oldaltérés esetén pedig
az oldaltoréstdl jobbra es6 cellaba, majd adjuk ki a Beszdiras meni
Oldaltorés eltavolitasa parancsat.

Minden oldaltérés eltavolitdsahoz jeldljik ki a teljes tablazatot, majd
hasznaljuk az imént megismert Oldaltorés eltavolitasa parancsot.

AZ OLDALTORES Az oldaltdrések elhelyezése és atrendezése lényegesen egyszeriibb
MEGTEKINTESE NEZET a Nézet menii segitségével elérheté Oldaltorés megtekintése nézet-
HASZNALATA ben. Ebben anézetben akézi oldaltdrések helyét folytonos, mig

az automatikus oldaltérések helyét szaggatott kék vonallal jeldli

a program.
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Azon kivul, hogy az oldaltéréseket ebben a nézetben is beszurhatjuk
vagy eltavolithatjuk a Beszaras menu Oldaltorés, illetve Oldaltorés

eltavolitasa parancsai segitségével, a Fogd és vidd moddszerrel
lehetdéségunk van az oldaltdrések athelyezésére is.
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A fehér és szirke TERULETEK hatarvonalanak elhuzasaval a nyom-

tatasi tertlet méretét is megvaltoztathatjuk.

E3 Microsoft Excel - ¥asarlk.xls i =] |
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Kesz LM A

A szokasos nézetbe a Nézet meni Normal parancsanak hasznalata-

val térhetiink vissza.

Nyomtatas elétt nem art meggy6zédnink arrél, hogy a tablazat hogyan
fog kinézni nyomtatott formaban. Ezt a Fajl meni Nyomtatasi kép pa-
rancsaval vagy a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombjara kat-
tintva tehetjik meg. A nyomtatasi kép az Oldalbeallitas panel Megte-
kintés vagy a Nyomtatas panel Nyomtatasi kép gombjanak haszna-
lataval is megjelenitheté.

E3 Microsoft Excel - ¥asarlok.xls o ] 55|
Kbvetkezﬁl Elfzi | Magyitds | Myomtat... Margdk Mormal megtekinkés Be;érésl

Kaptsnl'altaJ

1. oldal, Gsszesen: B

Veviiazonositd Cégnév
ALFKIBE Alfreds Futterkiste Maria Anders
ANATR Ana Trujillo Emparedados y helados Ana Trujilln
ANTON Antonio Moreno Tagueria Antanio More
AROUT Around the Horn Thomas Han
BERGS Berglunds snabbkip Chrigtina Ber
BLAUS Blauer See Delikatessen Hanna Moos
BLONFP Blondel pere et fils Frédérigue C
BOLID Bélido Comidas preparadas Martin Sormn
BOMNAP Bon app' Laurence Le
BOTTM Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lin
ESEBEY E's Beverages Victoria Ashy
it 2 e LR -'LIJ
1. oldal; dsszesen: & MM S

Az aktualis és az 6sszes oldalszamot az Allapotsoron olvashatjuk le.

A lapok kozott a Kovetkezé és EI6z6 gombokra kattintva lapozhatunk.

Eldza | Magyitas M\;omtat...l B_eéllft...l Margo'kl

Marrnél megtekintés | Be;érésl Stigd |
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NYOMTATAS

=]

A Nagyitas gomb segitségével a teljes oldal és a 100%-0s nézet ko-
z0tt valtogathatunk. Ezt a miiveletet az egérrel a lapra kattintva is el-
végezhetjuk.

A Nyomtat gombra kattintva attérhetiink a Nyomtatas parbeszéd pa-
nelre.

A Beadllit gombbal az Oldalbeallitas parbeszéd panelt jelenitjiik meg.
Ebben az esetben a parbeszéd panel egyes rovatai €s opcidéi nem
hasznalhatok.

A Margok gombbal megjelenithetjiik, vagy elrejthetjiik az oldal margoit
e€s az oszlophatarol6 vonalakat. A margok és oszlopok szélesseégét
a Fogd és vidd médszerrel megvaltoztathatjuk.

Az Oldaltoréses megtekintés gomb hasznalataval attérhetiink az ol-
daltéréses nézetbe, ahol ellendrizhetjik, vagy modosithatjuk a tablazat
lapokra tortén6 felosztasat. Ebbdl a nézetbél a Nézet menli Normal
parancsaval vagy a nyomtatasi kép ujbdli megjelenitésével Iéphetlink
ki.

A Bezaras gomb segitségével kiléphetiink a Nyomtatasi kép nézetbél.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
FeladatgyUjtemény 23., 24. feladat

Gyakorlofeladatok pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagdgus\Pedagogus feladatgyljtemény 8. feladat

Munkalapjaink nyomtatasat a Fajl menli Nyomtatas parancsaval vagy
a Szokasos eszkoztar Nyomtatas gombjaval kezdeményezhetjik.
A Nyomtatas gomb haszndlatakor az aktiv munkalap nyomtatasa
azonnal megkezd6dik. A Nyomtatas parancs haszndlata esetén
a nyomtatasi beallitdsok a megjelen6 Nyomtatas panelen megad-
hatok.

vyomtatss 21
rwanmtatd
Mév: I@ HP Laserlet 4000 Series PS j Tulajdonsagak... |
Allapat: War Myomtatdkeresés, . |
Tipus: HP LaserJet 4000 Series PS
Hely: LPT1:
Megjegyzés: ™ nyomtatés fajlba
Mvomtatands oldalask—————————————— ywarnatok

& pind I —
= Peldanyszam: IIE
" Rész: I 5‘ gldaltéll 5‘ oldalig

i kerdll myamtatasra Ij;l ij V¥ Levalogatss
A kijelal berilet € A telies munkaFizst -

@ kijeldle munkafiizetlapok

Tyomtakasi kép | K, I Megse




KIJELOLT TERU!_ET
NYOMTATASA

MUNKALAP
NYOMTATASA

MUN KAFU;ET
NYOMTATASA

DIAGRAM
NYOMTATASA
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A panel Nyomtaté csoportjaban talalhaté Név legdrdiilé listabdl kiva-
laszthatjuk a hasznalni kivant nyomtatot.

(4 HP LaserJet 4P -

(5 HP LaserJet SM
Symantec Fax Starter Edition

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtato részletes be-
allitasi lehet6ségeihez férhetink hozza. A megjelené panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotol fliggben eltérd lehet.

A Nyomtatandé oldalak csoportban meghatarozhatjuk, hogy a tabla-
zat mely oldalait szeretnénk kinyomtatni.

A Mi keriil nyomtatasra csoportban beallithatjuk, hogy a munkalap
mely részét, illetve a munkafiizet mely munkalapjait szeretnénk Kki-
nyomtatni.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy tab-
lazatunkat hany példanyban szeretnénk kinyomtatni. Tobb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas opcié bekapcsolasakor az egyes
példanyok szétvalogatva kerllnek nyomtatasra.

A Nyomtatasi kép gombra kattintva attérhetlink a Nyomtatasi kép né-
zetre.

A nyomtatas megkezdéséhez kattintsunk az OK gombra.

Egy munkalap tetszbleges részének kinyomtatasahoz jeldljuk ki
a megfeleld cellatartomanyt, majd adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas pa-
rancsat. A megjelené parbeszéd panelen kapcsoljuk be a Mi keril
nyomtatasra csoport A kijelolt terulet radiogombjat, majd kattintsunk
az OK gombra.

Munkalap nyomtatasahoz Iépjink a nyomtatni kivant munkalapra,
majd adjuk ki aFajl meni Nyomtatas parancsat. A megjelend
parbeszéd panelen kapcsoljuk be a Mi keriil nyomtatasra csoport
A kijelolt munkafiizetlapok radiégombot, majd kattintsunk az OK
gombra.

Amennyiben a teljes munkafuzetet ki szeretnénk nyomtatni az 6sszes
tartalmazott munkalappal egyutt, adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas pa-
rancsat. A megjelené parbeszéd panelen kapcsoljuk be a Mi keril
nyomtatasra csoport A teljes munkafiizet radibgombot, majd
kattintsunk az OK gombra.

Diagram nyomtatasahoz a diagram Kkijelolése utan, a korabbiakhoz
hasonléan adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas parancsat. Ekkor a
megjelend parbeszéd panel Mi keriil nyomtatasra csoportjaban a
korabban ismertetett A kijelolt munkafiizetlapok opcié eltiinik,
helyette automatikusan bejeldlésre kerll a Kijeldlt diagram opcié.
A nyomtatas megkezdéséhez kattintsunk az OK gombra.
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FELADATGYUJTEMENY

Utmutaté a feladatok megoldasahoz:
e A feladatok megoldasahoz szikség van a Microsoft Excel tablazatkezel6 programra.

¢ A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon létre egy Excel nevii almappat sajat sza-
mitdgépe hattértaran talalhaté Dokumentumok mappaban!

e A pedagdgusoknak és koztisztvisel6knek szélo feladatgyljtemény a mellékelt CD-n
talalhato.

1. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:
AZ ESZKOZTARAK KEZELESE, ESZKOZTARAK TESTRESZABASA

o Hozzon létre egy Uj Cellaformazas nevi eszkoztarat!

o Helyezze el rajta a Formatum kategodriaban talalhatd Betliméret névelése, Betliméret
csdkkentése, Forgatas az 6ramutaté szerint, Forgatas az 6ramutatéval ellentétesen,
Szoévegforgatas felfelé és Szévegforgatas lefelé, valamint a Sotét tonus és Vilagos
ténus parancsokat!

o A Betliformazo, a Szévegforgatas, valamint a Ténus parancscsoportokat hatarolé
vonallal valassza el egymastol!

e Az elkészllt eszkoztarat Utkoztesse az Excel ablakanak bal széléhez!
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A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:
ADATOK BEVITELE ES MODOSITASA, MASOLAS

3. FELADAT

Készitsen tablazatot hat tanulé félévi testnevelés osztalyzatanak nyilvantartasahoz!

Az A1 cellaba irja fel: Elsé félévi osztalyzatok”!
Az A2 és B2 cellakba a ,Név” és ,Osztalyzat” fejlécek kerlljenek.

A tanulok eredményei a kdvetkezék:

Andrea

Bence

Gabor

Péter

Szilvia

A (WO

Zso6fia

3

Masolja at az elkészllt tablazatot egy masik munkalapra!

Az ,Elsé félévi osztalyzatok” szdveget javitsa ki ,Ev végi osztalyzatok’-ra!

Tordlje ki az atmasolt tablazatban talalhato osztalyzatokat, majd vigye be az (j

osztalyzatokat: Andrea 4, Bence 5, Gabor 5, Péter 4, Szilvia 4, Zso6fia 4!

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziikséges:

AUTOKITOLTES AZ EGER SEGITSEGEVEL, ADATBEVITEL KIJELOLT TARTOMANYBA

Készitsen tablazatot az AutoKitolté funkcid segitségével!

Az els6 oszlop a hdnapok neveit tartalmazza.

A tablazat els6 soraban a kévetkezd megnevezések szerepeljenek: 1. Gzem, 2. Gzem,

3. Uzem, 4. Uzem, 5. Uzem.

A tablazat tovabbi cellait tdltse fel nullakkal!

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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4. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

UJ MUNKAFUZET LETREHOZASA, MUNKAFUZET MENTESE, MENTES JELSZOVAL,
NAGYITAS, MUNKALAPOK ATNEVEZESE, TORLESE, MASOLASA

172 o

Hozzon létre egy Uj Ures munkaflizetet!
Készitsen karacsonyi ajandékozasi listat!
Az A1 és B1 cellakban a ,Név” illetve ,Ajandék” cimfeliratok szerepeljenek.

A lista a kovetkez6 elemeket tartalmazza:

Anyu Kesztyl
Apu Sal

Ocsi Kisauto

Hugi Hajas baba

Allitsa a nagyitast 200%-ral!
Adja a munkalapnak a Csalad nevet!
Torolje a tobbi Gres munkalapot!

Mentse el a munkaflzetet a sajat szamitogépe DOKUMENTUMOK\EXCEL mappajaba
AJANDEKOK néven, titok” megnyitasi jelszéval!

Zarja be a munkafiizetet!

Nyissa meg ismét az Ajandékok munkaflzetet!
Készitsen masolatot a Csalad munkalaprol!
Az Uj lapnak adja a Baratok nevet!

Torolje a nevek és az ajandékok listajat, majd vigye be az alabbi adatokat:

Peti Csokoladé
Dani Nyaldka

Mentse el és zarja be a munkafiizetet!
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5. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:

FAJLOK IMPORTALASA, MUNKAFUZET MENTESE MAS FORMATUMBAN, MUNKA
TOBB MUNKAFUZETTEL, OSZLOPOK ES SOROK BESZURASA, MUNKALAPOK ATNE-
VEZESE

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\NEPESSEG BONTOTT.TXT
FELADATOK\FORRASOK\NEPESSEG OSSZ.TXT

Importalja a NEPESSEG BONTOTT.TXT szokozzel tagolt és NEPESSEG OSSZ. TXT
tabulatorral tagolt széveges fajlokat! Az importalas soran lgyeljen a szokdzzel tagolt
fajl oszlopainak helyes csoportositasaral

Az ablak menu segitségével jelenitse meg mindkét munkafiizet tartalmat egymas mel-
lett a képernydn!

Szurjon be két Uj oszlopot a Népesség 8ssz munkalap Osszesen oszlopa elé, majd
masolja ide a Népesség bontott munkalap N6 és Férfi oszlopainak tartalmat!

Zarja be és ne mentse el a Népesség bontott munkafiizetet sajat szamitogépe
DOKUMENTUMOK\EXCEL mappajaba!

Szurjon be egy Uj sort Szegi népességi adatait tartalmazo sor elé, és vigye be a kbvet-
kez6 adatokat: Csobaj, 319 férfi, 346 n6, 6sszesen 665 6!

Valtoztassa meg a munkalap nevét Statisztikara!

Mentse el a munkafiizetet Microsoft Excel Munkafiizet formatumban NEPESSEG
néven!

Mentse el a munkaflizetet weblap formatumban, interaktiv valtozatban HTML-NEPES-
SEG néven!

Zarja be a munkafiizetet!

Nyissa meg az elmentett HTML-NEPESSEG weblapot a Windows Intézd segitségével!
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6. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
OSZLOPSZELESSEG, BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT, IGAZITAS ES
SZAMFORMATUM BEALLITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\BIZTOSITO.XLS

174 o

Nyissa meg a BIZTOSITO.XLS munkaflizetet, és formatumozza az alabbiak szerint!
Az A:E oszlopok szélességét allitsa 14,29 egységre!

Az A1 és A2 cellak betliformatumat allitsa 12 pontos, félkovér formatumural

Az A1 és A2 cella tartalmat igazitsa az A és E oszlopok kdzoétt kdzepre!

Az A1:E2 tartomany cellainak hatterét fesse fehér szinlre, majd keretezze be vékony
folytonos fekete kerettel!

Az A4 cellaban allitson be félkovér, délt betilstilust!

A B4:E4 valamint az A5:A8 tartomanyok betUstilusat allitsa félkdvérre, a cellak
hattérszinét allitsa halvanykékre!

A B8:D8 valamint az E5:E8 tartomanyok betlstilusat allitsa félkovérre, a cellak
hattérszinét vilagosturkiz szindre!

A B5:E8 tartomanyban allitson be Pénznem szamformatumot! A szamok forintban,
egészre kerekitve jelenjenek meg.

Az A4:ES8 tartomanyt szegélyezze kivll folytonos, kbzepesen vastag, belll pedig folyto-
nos vékony fekete vonallal!

Az A4:E4 tartomanyt szegélyezze alul kdzepesen széles, folytonos fekete vonallal!

Az A4:E8 tartomany formatumait masolja at az A10:E14 és az A16:E20 tartomanyokba
is!
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7. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

MUNKALAP ATNEVEZESE, OSZLOPSZELESSEG ES SORMAGASSAG BEALLITASA,
BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT, IGAZITAS, SZAMFORMATUM HASZNALATA,
FORMATUMOK MASOLASA, MUNKAFUZET MENTESE SABLONKENT

o Készitsen regisztraciés Urlapot a Fllesbagoly olvasoklub Uj tagjai szamara!

o Nevezze el az aktualis munkalapot Regisztracios (rlapnak, majd térdlje a tovabbi
munkalapokat!

e A B2 cellaba 12 pontos félkovér Arial betlikkel irja fel: ,Fllesbagoly” olvasdklub!

o Gépelje be az alabbi adatokat a megadott celldkba: B4 — Név, B6 — Lakcim, B8 —
Telefonszam, B10 — E-mail cim, B12 — Kedvenc irok!

e Allitsa be a kdvetkez6 oszlopszélességeket: A oszlop 3 egység, B oszlop 12 egység,
C-l oszlopok 5 egység, J oszlop 3 egyseég!

e Alitsaaz5.,7.,9., 11. és 13. sorok magassagat 6 pontra!

e Az A1:J15 tartomany hattérszinét allitsa 25%-os szurkére, majd szegélyezze kivl
kbézepesen vastag folytonos fekete vonallal!

e Egyesitse a C4:G4, C6:16, C8:E8, C10:E10, C12:112 és a C14:114 tartomanyok cellait,
majd allitsa a hattérszintket fehérre, szegélyezze vékony folytonos fekete vonallal, és
a cellak igazitasat allitsa balra zartral

e Kapcsolja ki a fenti cellak zarolt allapotat, majd aktivalja a lapvédelmet!

e Mentse el a,mur)kaf[]zetet sablonként FULESBAGOLY OLVASOKLUB
REGISZTRACIO néven!

e Zarja be a munkafiizetet!

o Hozzon létre egy Uj munkaflizetet a Flilesbagoly olvasdklub sablon alapjan, toltse ki
tetszéleges adatokkal, majd mentse el sajat szamitdgépe DOKUMENTUMOK\EXCEL
mappajaba REGISZTRACIO néven!
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8. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA, ALAPMUVELETEK, HIVATKOZAS
CELLAKRA

176 o

Készitsen tablazatot, mely az a és a b oldal alapjan kiszamitja téglalap kertiletét és
terlletét.

Az A1 celldba gépelje be: ,Téglalap adatainak meghatarozasa”

irjuk be a cellakba a kovetkez6 feliratokat: B3 — a oldal, B4 — b oldal, B6 — kerilet,
B7 — terdlet!

Egyesitse az A1:D1 tartomany cellait! Allitsa a betstilust félkdvérre!

Szegélyezze az A1:D8 tartomanyt vékony folytonos fekete vonallal!

Allitsa az A2:D8 tartomany hattérszinét vilagossziirkére!

Szegélyezze a B3:C4 és a B6:C7 tartomanyokat kivil-belll vékony fekete racsvonallal!
Allitsa fehérre a C3 és C4 cellak hattérszinét!

Allitson be félkovér betistilust a B3:B4 és a B6:B7 cellakban!

Gépelje be a C6 cellaba a téglalap kerlletének kiszamitasahoz sziikséges képletet!
K=2*a+2*b

Gépelje be a C7 cellaba a téglalap kerilletének kiszamitasahoz szikséges képletet!
T=a*b

A képletek begépelésénél vegye figyelembe, hogy az a oldal hossza a C3, a b oldal
hossza a C4 cellaban lesz feltlintetve!

Prébalja ki a szamitasok helyes miikddését, az a és b oldal értékeinek valtoztatasaval!
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9. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges: ] ]
ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, HIVATKOZASTIPUSOK, SZAMFORMATU-

MOK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\RAKTARKESZLET.XLS

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\RAKTARKESZLET.XLS fjlt!

A Munka1 munkalap egy hardverkereskedés aktualis raktarkészletét tartalmazza!
Nevezze at a Munka1 munkalapot Raktarkészlet névre!

Szamitsa ki a hianyzo értékeket a Raktarkészlet munkalapon!

Allitsa az elsé sor magassagat 27 pontral!

Egyesitse az A1:F1 cellakat, majd allitson be 14 pontos, félkévér betliformatumot!

Az egyesitett cella tartalmat igazitsa vizszintesen és fiiggélegesen kdzépre!

Az AFA szé legyen jobbra zart, a 25% balra zart! Mindkettd betistilusa legyen félkdvér!

A ,Termék’, ,Egységar’, ,Mennyiség ,és ,Bruttd 0sszeg” feliratok igazitasa balra zart,
a ,Nettd 6sszeg” jobbra zart, az ,AFA” pedig kézépre zart legyen, majd a sor
betUstilusat allitsa félkdvérre!

Az A5:F5 cellakra allitson be folytonos, kdzepes vastagsagu fekete szegélyvonalat!
Az A oszlop celldinak tartalmat allitsa félkovér stilusura!

A B, D, E, F oszlopokban szereplé szamadatok pénznem szamformatumban, egé-
szekre kerekitve, forintban jelenjenek meg!

A C oszlopban szerepl6 szdmadatok kdzépre zartak legyenek, a szamokat egyéni
szamformatum definialasaval egészre kerekitve darabban jelenitse meg!

Az oszlopok szélességét méretezze a legszélesebb cella tartalmahoz, majd allitsa
a munkalap hatterét fehér szindlre!
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10. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges: ) ]
ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, HIVATKOZASTIPUSOK, SZAMFORMATU-

MOK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\UZEMANYAG.XLS

11.

Egy cég harom utazéigynokot alkalmaz. Az tgynOkok szamara harom személyautét
vasarolnak. A megallapodas szerint az autokat minden Ugyndk hasznalhatja. Az tgy-
nokok altal leadott Gizemanyagkdltség ellenérzése céljabol a cég kilon nyilvantartast
vezet az Uigyndkok altal az egyes autdkkal megtett kilométerekrél a telephely elhagya-
sakor, illetve a telephelyre torténd visszaérkezéskor feljegyzett kilométeréra-allas alap-
jan. E nyilvantartas alapjan hozzavet6legesen megallapithatd, hogy az ligynékok valds
Uzemanyagkdltség-elszamolast adnak-e be.

Nyissa meg az UZEMANYAG.XLS munkafizetet, és szamolja ki a hidnyzo értékeket!
Becsult fogyasztas= Megtett ut*Gépkocsi atlagos fogyasztasa/100

Becsiilt izemanyagkéltség= Becsiilt fogyasztas*Uzemanyag ar

Az Osszesen oszlop értelemszeriien a gépkocsik dsszesitett adatait tartalmazza.

Minden szamitast csak egyszer gépeljen be a tablazatba a C10, C11 és F9 cellakba,
majd értelemszerlien masolja at a megfelel6 tartomanyokba! A megoldas soran tgyel-
jen a relativ, vegyes és abszolut hivatkozasok hasznalatara!

Az elkésziilt tablazat Becsiilt Glzemanyag koltség soraiban allitson be egészekre
kerekitett szamformatumot!

FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: ]
NEV MEGADASA, NEVEK AUTOMATIKUS LETREHOZASA, NEVEK HASZNALATA
HIVATKOZASKENT, ALAPMUVELETEK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\NEVEK.XLS

178 o

Nyissa meg a NEVEK.XLS munkaflizetet!
Nevezze el a Fagyi fulon talalhaté B1 cellat Egységarnak!
A B4:B7 tartomanynak adja a Gombadc nevet!

Szamitsa ki az elfogyasztott gombocok utan fizetendé 6sszegeket az Osszeg oszlop-
ban! A képletekben cellahivatkozas helyett neveket hasznaljon!

Nevezze el a Bevétel-Kiadas fiilon talalhaté Bevétel és Kiadas oszlopokat a Nevek
létrehozasa funkcid segitségével!

Szamitsa ki a nyereséget a Nyereség oszlopban! A képletekben cellahivatkozas helyett
neveket hasznaljon!
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12. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ]
HIVATKOZAS CELLATARTOMANYRA, ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HOMERSEKLET.XLS

e Nyissa meg a HOMERSEKLET.XLS munkafiizetet!

e Szamitsa ki a hianyzo6 értékeket a megfeleld figgvények segitségével!

e Az Atlag oszlopban allitson be egy tizedesre kerekitett kijelzési formatumot!

13. FELADAT

A feladat elvégzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
MATRIXFUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SZAMLA.XLS

e Nyissa meg a SZAMLA.XLS munkaflizetet!

o Toltse fel a szamlat a hianyzo adatokkal, az FKERES fliggvény hasznalataval!
A termékek adatait a B23:F40 tartomany tartalmazza.

e Szamitsa ki a szamla végdsszegét a G16 cellaban!

o Allitson be egészekre kerekitett, forintban térténé kijelzési formatumot a D6:D15 és
a G6:G16 cellatartomanyokban!

14. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezd temakorok ismerete szlkséges:
PENZUGYI FUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\PENZUGYI.XLS

¢ Nyissa meg a PENZUGYI.XLS munkaflizetet!

e Az Eves kamat nevii munkalapon szamitsa ki egy 1 500 000 Ft &sszeg(i, 24 hénap fu-
tamidejl hitel kamatratajat 78 000 Ft havi torlesztérészlet esetén! A képletet a B4 cel-

laba irjal
e A B2:B3 cellak szamformatumat allitsa egészekre kerekitett, Ft-ban torténd kijelzésre!
o A B4 cellaban allitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot!

e A Havi részlet nevii munkalapon szamitsa ki egy 2,5 év lejaratu, 12%-os kamatra fel-
vett 1 800 000 Ft 6sszegli kdlcsdn havi torlesztérészleteinek nagysagat! A szamitast
irja a B4 cellaba!
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Allitsa a B1 és B4 cellak szamformatumat egészekre kerekitett, Ft-ban torténd kijel-
zésrel

A B3 cellaban allitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot!

A Futamid® nevili munkalapon szamitsa ki milyen futamidére vehet6 fel 12 000 000 Ft
0sszegl kdlcson 11%-o0s kamatrata és havi 250 000 Ft torlesztérészletek mellett!
A képletet irja a B4 cellaba!

A B1 cellaban allitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot!

A B2 és B3 cellak szamformatumat allitsa egészekre kerekitett, Ft-ban torténd kijel-
zésrel

15. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges: )
ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VALUTA.XLS

180 o

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\VALUTA.XLS f3jlt!
Szamitsa ki a hianyz6 adatokat!

Egyesitse az els6 sor cellait, majd az els6 sor betliformatumat allitsa fehér szin(, 14
pontos, félkovér stilusural

Igazitsa a szOveget cellan belll vizszintesen és fliggblegesen kbzépre!
Allitsa az els6 sor hattérszinét és a tablazat kiilsé szegélyvonalat sététkék szindire!

A masodik sorra és az A oszlopra allitson be vilagoskék hattérszint, majd allitsa a beti-
stilust félkovér formatumural

Igazitsa a masodik sorban szereplé megnevezéseket kdzépre!

Ugyanezen a munkalapon készitsen grafikon diagramot, mely a valutaarfolyamok
alakulasat mutatja!

A diagram cime legyen a ,Valutaarfolyamok alakulasa 2001-ben”, az Y tengely felirata
pedig ,Forint”!

Méretezze at a diagramot a tablazattal megegyez6 magassagura, és helyezze a tabla-
zat mellé!
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16. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: )
ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CUKRASZDA.XLS

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\CUKRASZDA . XLS fajlt!

Szamitsa ki a tablazat hianyz6 adatait! Az arany szamitasakor az egyes fagylaltoknak
az Osszes eladott fagylaltmennyiséghez viszonyitott mennyiségét kell meghatarozni!

Formatumozza a tablazatot a kdvetkezd Iépések alapjan!

Az A2:B2 cellak betlstilusat allitsa félkdvér stilusura, a cellak koré allitson be kbzepe-
sen vastag szegélyvonalat!

A tablazat fejlécének elsd soraban egyesitse a cellakat értelemszerien!

A cellak tartalmanak betlGformatumat allitsa félkdvér stilusura, és igazitsa kozépre!
A fejléc elsd soranak hattérszinét allitsa 50%-os szirke szinre!

A tablazat fejlécének masodik soraban allitson be 25%-os szirke hatteret!

A masodik sor cellainak tartalmat igazitsa kézépre!

A B és C oszlopban szereplé szamok egyéni szamformatum alkalmazasaval, gomboc-
ban jelenjenek meg, betlstilusuk legyen délt!

A D, E és F oszlopokban szereplé szamok forint szamformatumban jelenjenek meg
félkdvér betlstilussal!

A G oszlopban lathaté értékek szazalékos formatumban jelenjenek meg, a betistilus
legyen félkovér!

Készitsen Torta diagramot, mely a napi bevétel megoszlasat mutatja, fagylaltonként!
A Torta diagram cime a ,Bevétel megoszlasa fagyifajtanként” legyen!

Készitsen oszlop diagramot, mely a délelétti és délutani eladasokat hasonlitja 6ssze
fagylaltonként!

A diagram ,A délel6tti és délutani eladasok” cimet viselje!
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17. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
PENZUGYI FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\TORLESZTES.XLS

¢ Nyissa meg a TORLESZTES.XLS munkafiizetet!

e Szamitsa ki a munkafiizetben talalhaté kamat- és téketorlesztés értékét az egyes
hénapokra vonatkozoéan!

o Készitsen halmozott hasab diagramot a kamat és a t6ketdrlesztés értékérdl uj
munkalapon!

¢ A diagramon a B6:C30 tartomany adatait abrazolja!
e A diagram cime legyen: ,Kamat- és t6ketorlesztés megoszlasa”.
e Az X tengely felirata legyen: ,Hénap”.

¢ A jelmagyarazat a diagram alsé szélén helyezkedjen el.

18. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
DIAGRAMOK KESZITESE, FORMATUMOZASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\UZEMEK.XLS

e Nyissa meg az UZEMEK.XLS munkaflzetet!

e Készitsen beagyazott Halmozott tertilet diagramot a munkafiuzetben talalhaté tablazat
alapjan!

e A diagram cime legyen: ,2000. évi termelési adatok”.

o A fliggbleges tengely felirata legyen: e Ft.

e Helyezze el a diagramot a tablazat mellett!

e Valtoztassa meg az adatsorok szinét a kék kulonb6z6 arnyalatairal
o Valtoztassa a vizszintes tengely feliratainak igazitasat fliiggélegesre!

o Allitsa a fiigg6leges és vizszintes tengelyek feliratainak a betiiméretét 7 pontral!

182 o
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19. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
DIAGRAMOK KESZITESE, FORMATUMOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\MEGOSZLAS.XLS
FELADATOK\FORRASOK\EPULET.WMF

¢ Nyissa meg az MEGOSZLAS.XLS munkaflizetet!
o Készitsen Uj munkalapra Torta diagramot az eladasi adatok alapjan!
e A diagram cime legyen: ,2001. elsé negyedévi eladasi statisztika”.

e A diagramon ne legyen jelmagyarazat, helyette az Excel feliratként tuntesse fel
a korcikkek mellett azok neveit és szazalékos megoszlasuk nagysagat!

o A cimfelirat betiitipusat allitsa Arial Black-re, a betliméretet pedig 20 pontra!
e Szurja be a diagramlapra az EPULET.WMF képet!

e Méretezze at és helyezze el a képet a diagramcim és a diagram kozott!

20. FELADAT

A feladat elvegzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ) )
ADATBAZIS FELTOLTESE, SORBARENDEZES, KIMUTATAS VARAZSLO HASZNALATA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GYERMEKOLIMPIA.XLS

o Allapitsa meg, milyen eredményt értek el a gyerekek az iskolai mini téli olimpia verse-
nyen!

¢ Nyissa meg az GYERMEKOLIMPIA.XLS munkafiizetet!

e Vegye fel az adatbazisba az alabbi rekordokat az adatbeviteli Grlap segitségével!

Név Versenyszam Hibapont
Gabor Hogolydzas 1
Peti Szankozas 2
Moni Hdéember 0
épités

e Rendezze sorba az adatokat a versenyzdk neve, azon bellil pedig a versenyszamok
alapjan!

» Keszitsen uj lapra kimutatast versenyzonkent a kapott hibapontokrol. Az Gj munkalap-
nak adja az Osszesités nevet!

e Olvassal le, kik érték el a harom legjobb eredményt!
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21. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseéges: ]
SORBARENDEZES, AZ AUTOSZURO UZEMMOD HASZNALATA, KIMUTATAS
KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HANGLEMEZ.XLS

¢ Nyissa meg a HANGLEMEZ.XLS munkafiizetet!
e Helyezze at a Kiadas éve oszlopot az El6adé és a Lemez cime oszlopok kézé!

e Rendezze sorba a tablazat adatait az el6ad6 neve, azon belll pedig a kiadas éve és
a lemez cime alapjan!

o Az AutoSziré segitségével keresse ki az 6t legnépszeriibb hanglemezt az eladott
mennyiség alapjan!

o Az igy kapott eredményt masolja at egy masik munkalapra, majd a lapnak adja
a Legnépszeriibb lemezek nevet!

e Kapcsolja ki az AutoSz(iré funkciot az Eladasi statisztika lapon!

o Készitsen kimutatast, melyen eléadonként és évenként leolvashatjuk az eladott leme-
zek darabszamat! A sorokban az el6adék neve, az oszlopokban az évszamok szere-
pelienek. Az adatokat a lemez tipusa szerint lehessen megjeleniteni!

e Modositsa a kimutatast ugy, hogy a kiadas éve és a lemez tipusa alapjan dsszesitse
az adatokat! A sorokban a kiadas éve, az oszlopokban a lemez tipusa szerepeljen.
Az adatokat el6addk szerint lehessen megjeleniteni.
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22. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ]
MUNKALAPOK ATNEVEZESE, AZ IRANYITOTT SZURO HASZNALATA, KIMUTATAS
KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:

FELADATOK\FORRASOK\AUTOSZALON.XLS

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\AUTOSZALON.XLS fajlt!
A munkaflzet egy adatbazist tartalmaz.
Nevezze el az adatbazist tartalmazé lapot Adatbazis névre!

Az irdnyitott szlr6 segitségével szirje ki az adatbazisbdl azokat a fekete, fehér vagy
grafitsziirke szin( eladott gépjarmiiveket, amelyek 1998-as vagy Ujabb évjaratuak,
az aruk pedig 2 600 000 forint alatt van!

A feltételnek megfeleld rekordokat masolja le Uj helyre!

Készitsen dsszesitd kimutatast egy uj munkalapra az eredeti adatbazis felhasznalasa-
vall

A kimutatas az eladasi év és a gépjarmi markaja szerint 6sszesitve tartalmazza
az adatokat.

A kimutatas szin és évjarat szerint legyen szikithet6. Nevezze el a kimutatast tartal-
mazo lapot Kimutatas névre!
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23. FELADAT

A feladat elvégzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
OLDALBEALLITASOK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HANGLEMEZ EXCEL.XLS

Nyissa meg a HANGLEMEZ EXCEL.XLS munkafiizetet!

Allitsa be az Eladasi statisztika munkalap nyomtatasat fekvé helyzetii A4-es oldalra!
A nyomtatas 125%-0s nagyitasban térténjen.

Az also és fels6 margd legyen 3-3 cm, a jobb és a bal margé pedig 2-2 cm széles.
A tablazat keriljon vizszintesen az oldal kézepére.

Az él6fejben kézépen szerepeljen az aktualis munkaflizet és neve normal és az aktua-
lis lap neve félkovér betilikkel, az alabbi formaban:
Munkafiizet neve: Lap neve

Az oldal aljan kdzépre igazitva jelenjen meg az aktualis és a teljes oldalszama a kovet-
kezé formaban: 1/20.

A munkalap elsé sora minden nyomtatott oldal tetején jelenjen meg.

A kinyomtatott tablazatban lathatoak legyenek az alapértelmezett cellaracsok.
Jelenitse meg a nyomtatasi képet!

24. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
OLDALBEALLITASOK, OLDALTORESEK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELADASOK.XLS

186 o

Nyissa meg az ELADASOK.XLS munkafizetet! A munkafluzetben harom termékmene-
dzser teljesitménymutatoit lathatjuk.

Készitsen oldaltéréseket a tablazatban ugy, hogy nyomtataskor mindharom menedzser
kiilén oldalra kerdljon!

Allitsa be a nyomtatott kép nagysagat 200%-ra A4-es all6 helyzetii lapon!
Erje el, hogy az A oszlop tartalma minden oldal bal szélén megjelenjen!
Igazitsa a tablazatot vizszintesen és fluggdlegesen az oldal kézepére!

Az él6fejben a baloldalon, délt betlikkel szedve szerepeljen a nyomtatas datuma
a kévetkezd formaban: Nyomtatas datuma: datum.

Az él6labban kbézépen jelenjen meg az aktualis oldalszam.

A nyomtatasban az alapértelmezett cellaracsok, valamint az oszlop- és sorfejlécek is
jelenjenek meg.
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25. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziikséges:
SZAMFORMATUMOK, ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, BETUTIPUS,
SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA, MUNKALAP ATNEVEZESE, LOGIKAI
FUGGVENYEK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VHS.XLS

e Nyissa meg a VHS.XLS munkafiizetet!

e A megfeleld képletek és fliggvények hasznalataval szamitsa ki a Netto ar, AFA, Brutté
ar, Kedvezmeény, Fizetend6 oszlopok hianyzé értékeit!

o A tablazat szegélyeit és mintazatait a megoldasban lathaté modon allitsa be!

e A Mennyiség oszlop szamadatait formatumozza ugy, hogy a szamok utan a ,db” felirat
jelenjen meg (pl.: 90 db)!

o A tobbi oszlop szamadatait formatumozza ugy, hogy a szamok ezres csoportositassal
jelenjenek meg, két tizedesre legyenek kerekitve, és jelenjen meg a ,Ft” felirat
(pl.: 18 337,50 Ft)!

e A munkalapot nevezze at VHS-re!

26. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: )
HIVATKOZAS CELLATARTOMANYRA, CELLAHIVATKOZASOK, MATRIXFUGGVENYEK,
CELLAVEDELEM

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELELMISZER.XLS

e Nyissa meg az ELELMISZER.XLS munkaflizetet!

o Nevezze el kilon-kulon az A, B és C oszlopokban |évé adatokat! Nevezze el egyben
a harom oszlop (A,B,C) adatait!

e A flggvények megadasanal hasznalja ezeket a tartomanyneveket!
e Adja meg az F4 és F5 cellak tartalmat az FKERES fuggvény segitségével!

e Adjamegaz F10 és F11 cellak értékét az INDEX és a HOL.VAN flggvények
hasznalataval!

e Adja meg az F16 és F17 cellak értékét a KUTAT fliggvény segitségével!

e Zarolja a munkalap 6sszes cellajat az F3, F9, F15 cellak kivételével!
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27. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
AZ IRANYITOTT SZURO HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FORGALOM.XLS

¢ Nyissa meg a FORGALOM.XLS munkafiizetet!

o Gylijtse ki kilon tablazatba a Barta és Dorozsmai eladdkra vonatkozo dsszes rekordot,
valamint a délen lebonyolitott eladasokat!

28. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
STATISZTIKAI FUGGVENYEK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FOCISTAK.XLS

¢ Nyissa meg a FOCISTAK.XLS munkafizetet!

e Szamitsa ki a hianyz6 adatokat! Az atlag golok szamat ugy szamolja ki, hogy
az eredmények két tizedesre kerekitve jelenjenek meg!

29. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseéges: }
MATEMATIKAI ES TRIGONOMETRIAI FUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK, ALAPMU-
VELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ONLINE BOLT.XLS

¢ Nyissa meg a ONLINE BOLT.XLS munkafizetet!
e Szamitsa ki az Osszeg oszlop értékeit!
o Osszesitse a kiszallitott filmek értékét!

e Ertelemszeriien formatumozza meg a tablazatot és az adatokat!
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