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Alapismeretek

A Microsoft Excel elinditasa

A Microsoft Excel program elinditdsanak tobb
lehetséges mddszere van. Mi ezek koziil egyet
nézziink meg. Kattintsunk a talcan lévé Start
gombra, majd a Programok, végezetil a
Microsoft Excel meniisorra.

A képernyd felépitése

Név
N E';u&r Pétedl i

13. 15,

10.
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Vezérlémenii: a program ablakdnak méretezésére, mozgatdsara, a
programbdl valé kilépésre hasznaljuk.
Cimsor: itt jelenik meg az alkalmazas és (ha a munkafiizet ablakat teljes
méretilire nagyitottuk) az éppen szerkesztett munkafiizet neve (Microsoft
Excel — Névsor).
Meniisor: Excel-parancsok listdjat tartalmazé meniik.
Eszkoztar: a leggyakrabban hasznalt parancsok grafikus helyettesité képeit,
mds szdval ikonjait tartalmazza. Nagymértékben megkonnyitik a munkankat.
Szerkesztéléc vagy képletsor: arra hasznaljuk, hogy a celldkat adatokkal
toltstik fel, illetve a mar bevitt adatokat javitsuk. Hasznélata nem kotelezd.
Ikonallapot gomb: az ikondllapot gombra kattintva a programunk ablaka
ikonallapoti méretre csokken, é€s az asztalrol eltiinik, majd a talcan fog
megjelenni.
Teljes méret gomb: a programunk ablaka a képerny6 teljes méretét veszi fel,
ezzel eltakarva az esetleg megnyitott tobbi ablakot. Ha az ablakot a teljes
méretére nagyitottuk, akkor a Teljes méret gomb helyett a Visszadllitds gomb
jelenik meg. Erre a gombra kattintva az ablak a kinagyitdsat
megel6z6 méretre all vissza.
Bezaras gomb: erre a gombra kattintva az ablak bezarddik, és a hozzd
tartozo program, munkaflizet torlodik a szamitégép memoridjabal.
Vizszintes és fiiggbleges goérgetésavok: a tdblazatban valé mozgdsra
hasznaljuk.

Mozgdsok:

a., nyilakra kattintunk;

b., a kis négyzet mellé a sdvon (lapozas);

c., a kis kockat huzzuk (tetszéleges helyre [épés).

10, Allapotsor: a valtobillentyiik allapotat mutatja (ki- vagy be vannak-e

11,

12

13,
14,
15,
16,
123

kapcsolva).

Munkafiizet: a munkateriileten megnyitott dokumentumok, melyeknek a
nevei Munkal, Munka?2,....

Munkatabla valté gombok: a munkatdbldk kozotti kozlekedésre szolgdlnak.
Sorrendben: a munkafiizet legels6 munkatablajara, az el6zore, a kovetkezore,
az utolsé munkatdblara ugrik.

Sorfejléc: a munkatabla sorainak szamozdsdra szolgal.

Oszlopfejléc: a munkatdbla oszlopainak szdmozdsdra szolgal.

Aktiv cella: az éppen szerkesztés alatt 4116 cella (vastag keret veszi koril).
Cimteriilet: az aktiv cella cimét jelzi.

Mindent kijel6l6 gomb: a teljes munkatablat kijel6li.
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Munkafiizetek kezelése

Munkafiizetek mentése

A munkafiizetiinket tobb féle médon is elmenthetjiik: Most ismerkedjiink meg,
ezekkel a lehetséges modszerekkel:

1. Fajl menii Mentés parancsa

2. Fajl menii Mentés masként... parancsa

3. Eszkoztar mentés (&) ikonja.

Ha a munkafiizetiinknek mar el6z6leg adtunk nevet, akkor a harmas pont szerint
célszerii eljarni. Ilyenkor lényegében észre sem vessziik a mentést, dolgozhatunk
tovabb. Viszont, ha most adjuk neki a nevet, akkor barmelyik mentési tipust
alkalmazhatjuk. Ha a munkafiizetiinket dj néven akarjuk elmenteni, akkor a Fajl
menii Mentés mdsként... parancsot vilasszuk. Ugyeljiink arra, hogy ha egy
olyan néven mentjiik el a munkafiizetiinket, amely mar létezik, akkor annak a
tartalma feliilirodik.

Most nézziik meg a mentést egy kicsit részletesebben. A munkafiizetiinket a C
lemezegység Kuka mappdjaba mentsiik el Statisztika néven ugy, hogy
biztonsagi masolat késziiljon rola, jelszoval legyen védve, és az Excel 5.0
verzidja is képes legyen betolteni.

1. A Hely nevi
legordiild listabol
eloszor valasszuk
ki a C meghajtét,

23 3,5%es lemez (A1)

Q&(%E ;,: |, s amla/k a Kuka

ﬁﬁerﬁi)hewek(ﬂ?) n]appa']at;. 7
8] FTP helyek felvételejmédostasa - _ 2. A Fajlnévhez
gépeljik be a
munkafiizetiink
neveét (Statisz-

tika).

% 3. Nyissuk ki a

Fajltipus legordiilé listaablakot, és valasszuk a Microsoft Excel5.0/95
munkafiizet tipust. (Ez azt jelenti, hogy az Excelnek egy el6bbi verzidja is
képes lesz igy megnyitni a munkafiizetiinket.)
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4. Ezek utan kattintsunk az Egyebek... nyomégombra.

A M Biztonsagi masolat is késziil:
minden mentésnél a munkafiizet
eloz6 véltozatat rogzitd, ..BAK
kiterjesztésti biztonsagi masolatot
készit a munkaflizetrol.

M Figyelmeztet a moédositas

elkeriilésére: az ilyen mddon

elmentett munkafiizet megnyitasakor az Excel felhivja a figyelmiinket, hogy

csak olvasdsra nyissuk meg.

A munkafiizetiinket védhetjiik jelszéval, hogy mdsok ne tudjanak beletekinteni a

munkankba.

(Biztonsagi okokbdl a jelszé megaddsandl csillagok jelennek meg a mezdben.

Ugyeljiink arra, hogy ne felejtsiik el a jelszavunkat, mert akkor mdr mi sem

tudjuk megtekinteni a munkdnkat.)

Jelszo betekintéshez: csak a jelszé ismeretében lehet megnyitni a munkafiizetet.

(adjunk jelszot)

Jelszo irasvédelemre: a munkafiizetet csak akkor lehet modositasra megnyitni,

ha ismerjiik a jelszot, egyébként olvasdsra nyitja meg az Excel a f4jlt.

A jelszék megaddsdndl a program a jelsz6 begépeltetését még egyszer

megismételteti veliink, hogy ha elgépeltiik, akkor ne legyen beldle gondunk.

5. Kattintsunk a Mentési bedllitdsok parbeszédablak OK gombjdara, majd
végezetiil a mentésnek is az OK gombjdra. Ezzel végeztiink is.

Munkafiizet bezarasa

Ha  befejeztik a  munkdnkat egy
Mivausull Exuel 3 5 Bl ] munkafiizetben, akkor zdrjuk azt be. Ha
elfelejtettiink menteni eldtte, akkor sincs
semmi gond, hiszen a program megkérdezi
télink, hogy kivanjuk e menteni a
munkdnkat? Tetszés szerint vdlasszunk a
felkinalt lehetéségek koziil. De térjiink vissza a munkaflizet bezarasara. A
munkafiizetiinket is tébb féle képen zdarhatjuk be:

Fajl meni Bezaras parancsa.

Munkafiizet vezérlémeniijére
Bezarasra.

Munkafiizet vezérldmeniijére valo kétszeri gyors kattintdssal.
Bezaras #& gombra vald kattintdssal.

kattintunk egyszer, majd a
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Tobb munkafiizet egyszerre vald bezardsdhoz elészor nyomjuk le a SHIFT
billentyfit, majd valasszuk a F4jl menii Mindent Bezar parancsat.

Uj munkafiizet megnyitdsa

Ha egy még nem
létez6 munkafiizetet
akarunk  megnyitni,
vagyis egy ureset,
akkor kattintsunk a
Fajl.  menii, Uj

dokumentum...
mentiipontjara. Ttt
vélaszthatunk, a

megnyithaté sablonok
koziil.  Sablonokkal
késébb fogunk foglal-
kozni. Ures munka-
fiizet megnyitdsa esetén az Altalanos/Munkafiizet stiluslapot vélasszuk. A
program a munkafiizetiinknek egy MunkafiizetX nevet ad. Az X szdm mindig
azt jelzi, hogy hdnyadik munkafiizetet nyitottuk meg egymdsutdn. A
munkafiizetben alapbedllitds esetén hdrom munkalap taldlhaté. Ha mi akarjuk
megszabni, hogy egy uj munkafiizet, hdny lapbdl dlljon, azt megtehetjik az
Eszkozok menii Beallitasok/Altalanos parbeszédpanelon, a Lapok szdma tj
munkafiizetben, mezdben allithatjuk be a kivant értéket.

Meglévé munkafiizet megnyitasa

Egy meglévé munkafiizet megnyitasat is tobb féle mddon végezhetjik. Ha
lenyitjuk a Fajl meniit, akkor a menii vége felé olvashatjuk azoknak a
munkafiizeteknek a nevét, amelyeket legutoljara mentettiink, szam szerint négy
ilyen munkafiizet van. Betoltéséhez egyszertien kattintsunk a kivant munkafiizet
nevére. Viszont, ha a keresett munkafiizet mar régebben lett mentve, €s igy nem
szerepel a listdban, akkor vdlasszuk a Fajl menii Megnyitas parancsat, vagy
kattintsunk az Eszkoztar 7 (Megnyitds) ikonjara. Mindkét esetben ugyanaz a
parbeszédpanel jelenik meg. Alaphelyzetben a Hely legordiilé listaablakban
mindig a C lemezegység Dokumentumok mappdja jelenik meg. Ezt az un.
alapkonyvtarat meg is viltoztathatjuk az Eszkozok menii Beallitasok/Altalanos
lapjan. Ha egy masik lemezegységen van a betdltendd munkafiizet, akkor
nyissuk le a legordiild listaablakot és valasszuk ki a keresett meghajtot. Ekkor a

-7
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lemezegységen taldlhaté mappak €s fajlok jelennek meg az ablakban. A mappdba
konyvtar neve elott

taldlhato mappadra 2
:]1999 januéri statisztika 111

kattintsunk  kétszer. {55l Sdlsaka Y
1 a 1999 januéri statisztika v
Amikor megtaldltuk v

a munkafiizetiinket,
kattintsunk a nevére
kétszer, illetve
egyszer, majd a
Megnyitas gombra.
Az  ablak  aljdn
olvashaté még, hogy
mennyi
dokumentumot taldlt a program az aktudlis mappdban illetve lemezegységen.
Nézziik még meg, hogy milyen ikonok talalhatéak még az ablakban és mi a
szereplik.

Az aktualis mappat megel6z6 mappara ugrik, vagyis egyet visszalépiink.

Megnyitja az Internet bongészonket.

— A Windows\Kedvencek mappa tartalmdt mutatja. Ha hosszabb ideig
dolgozunk egy munkan, célszerli itt tarolni a munkénkat, igy
konnyebben megtaldljuk.

-}
EPEB Ennek az ikonnak a segitségével bovithetjiik a Windows\Kedvencek
mappa tartalmat. Két lehetdség koziil valaszthatunk:

- xfelvétele a Kedvencekbe: a Hely mezdben megadott mappat a Kedvencek
konyvtarahoz adja,

- Kijelolt elemek a Kedvencekbe: a kivdlasztott dllomanyt a kedvencek
konyvtardhoz adja.

Az dllomdny tdroldsi helye marad az eredeti, csak egy bejegyzést tesz a

Kedvencek mappdba.

Csak az dllomédny neveket és mappdkai mutatja a listan.
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Megmutatja a fdjl nevét, méretét, tipusat, rogzitésének idejét.

Az allomany némely szoveges jellemzéjét mutatja meg még, amelyet a
2: Féjl/Adatlap paranccsal is megtekinthetiink.

::E} Az dllomdny tartalmdnak egy kis részét is megmutatja, igy kdnnyebben
megtaldlhatjuk a keresett fajlt.

E Megmutatja a listdn kivélasztott dllomédnyokra kiadhaté parancsokat.

Akkor itt dlljunk meg egy kicsit, és nézziik meg, hogy hogyan is lehet egyszerre
tobb allomanyt kijelolni. Ha a kijelolend6 allomanyok folytonosak, azaz eg

csoportban vannak, akkor kattintsunk a legels6 allomanyra, majd nyomjuk le a
SHIFT billentylinket, tartsuk nyomva, végiil kattintsunk az utolsé kijelolendd
allomanyra. Viszont, ha nincsenek egy csoportban a kijelolend6é alloményok,
akkor kattintsunk valamelyikre, majd nyomjuk le a CTRL billentytit, ennek a
nyomva tartdsa mellett kattintsunk szépen egymdsutdn a tobbi dllomdnyra.
Példdaul olyankor szoktuk ezt haszndlni, ha egyidejiileg tobb dllomanyt
szeretnénk megnyitni.

E Parancsok és beallitasok ikont inkdbb csak akkor alkalmazzuk, ha az
dllomanylista tartalmat rendezni akarjuk. Menjiink a kivdnt mappdba,
majd kattintsunk az ikonra, ezutdn pedig vdlasszuk a Rendezés... meniipontot. A
Féiliende2és %}l rendezési kulcsot valasszuk
ki a legordiilé listaablakbdl,
hogy a fdjl neve, mérete,
tipusa, vagy az utolso
médositasanak  idépontja
szerint akarjuk e rendezni.
A rendezési irdnyt a
radidgombok segitségével vadlasszuk ki, hogy novekvd vagy csékkend irdnyba
akarjuk rendezni a fdjlokat.
A tobbi dllomdnyokra kiadhaté parancsok haszndlatdhoz pedig alkalmazzuk a
helyi meniit. A helyi meniit ugy tudjuk el6hivni, hogy jeloljiik ki az-allomanyt
vagy allomdnyokat a tanult médszer szerint, majd a kijeldlt teriileten nyomjuk le
az egeriink jobb gombjat.
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Megnyitds: megnyitja a kijeldlt

allomanyokat.

Csak olvasasra: irdsvédetten nyitjuk

meg az dallomdnyokat, azaz nem az iy

eredeti neviikon akarjuk elmenteni. Ha i 45K8 b

a mentésre Kkattintunk, ezeknél az 1] 1599 januéri S0k
1 1999 janudri ¢ 110KB Mi

allomanyokndl, akkor a Mentés

madsként parbeszédablak jelenik meg,

ezzel tudatositva, hogy 1j nevet adjunk

a fajlnak.

Masolat megnyitasa: az eredeti

dllomdnyrél egy madsolatot készit a

program, és azt nyitja meg, amit mas

néven menthetiink el.

Nyomtatas: az allomdnyokat

kinyomtatja azok megnyitdsa nélkiil.

Nézéke: egyetlen dllomdnynak a tartalmat mutatja meg részletesen. Ha nem

hivhaté a parancs, akkor a fajl tipusa nem teszi azt lehetévé, vagy nincs telepitve

a Nézoke program.

Add to Zip: a kijelolt dllomanyokat a WinZip program becsomagolja.

Természetesen ez, csak akkor jelenik meg a helyi meniiben, ha a program

installdlva van a gépiinkon.

Kiildés: a kijelolt dllomanyokat elektronikusan elkiildhetjiik, vagy masik

meghajtéra masolhatjuk.

Kivagas: a kijelolt dllomdnyokat igy dtrakhatjuk egy masik mappdba, ahol majd

a beillesztés parancsot kell kiadni.

Masolas: a kijelolt dllomanyokrol mdsolatot készitiink, mely a vdgdlapra kertil,

majd beilleszthetjiik egy masik mappaba.

Parancsikon létrehozasa: a kijelolt dllomdnyokrdl parancsikont készit a

program, melyeket az asztalra dthelyezve, gyorsabban betdlthetjiik a

szerkesztend® munkafiizetet.

Torlés: a kijelolt allomanyokat kitoroljiik.

Atnevezés: a kijeldlt dllomdny elnevezését véltoztathatjuk meg.

Tulajdonsagok: tobb dllomdny kijelolése esetén itt bedllithatjuk, a fdjok
attribdtomat. Vagyis irasvédetté (Read Only), rejtetté (Hidden) vagy
archivdlanddéva (Archieve) tehetjiikk 6ket. Ha egyetlen allomany van kijelolve,
akkor az dlloményra jellemz6 adatokat tobb lapon kérhetjik le, vagy
modosithatjuk. Ez egyenértékii a Fajl menii Adatlap parancsdval.

- 10 -
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Mozgas a munkalapon és a munkalapok kozott

Miel6tt is hozzakezdenénk az adatok beviteléhez, elétte ismerkedjiink meg a
munkalapon beliili és azok kozotti mozgasi lehetdségekkel.

Egérrel

Az ablak tartalmat a gorgeté savok segitségével (vizszintes,
fliggbleges) mozgathatjuk.
Ha az ablak teriiletén megjelenik a keresett cella, akkor mozgassuk

rda az egeriinket (az egér alakja 'Jl}:' ureges kereszt”) és kattintsunk
ré.

Billentyiizetrol:

ENTER Az aktiv cellat koveté cellara 1ép. Ha az
alapbedllitast nem valtoztattuk meg, akkor
egyel lejjebb 1ép. Az ENTER billentyi
mozgatd funkcidjanak a bedllitasa:
Eszkozok/Bedllitasok  parancs  Szerkesztés
lapon az ENTER utan tovabblép
védlasztokapcsold  ki/be  kapcsoldsdaval. A
mozgds iranyt ugyanitt az Irdny listdban
allithatjuk be.

SHIFT+ENTER Az aktiv cellat tartalmaz6 oszlopban egyel
feljebb Iép.

TAB Az aktiv cellat tartalmazé sorban egy cellat
jobbra lép.

SHIFT+TAB Az aktiv cellat tartalmazé sorban egy celldt
balra 1ép.

CTRL+HOME Az aktiv cellardl az Al-es celldra 1ép

CTRL+ €& Az adatteriileten beliil az aktiv cellardl az el6z6

adatott tartalmazé cellara 1ép (ha nincs adat az
els6 oszlopra A-ra).

ol -
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CTRL+ = Az adatteriileten beliil az aktiv cellarél
kovetkezd adatott tartalmazé cellara lép (ha
nincs adat az utols6 oszlopra IV-re).

CTRL+ ¥ Az adatteriileten beliil az aktiv celldrél
kovetkezd adatott tartalmazé cellara lép (ha
nincs adat a tablazat utolso6 sordra).

CTRL+ Az adatteriileten beliil az aktiv cellarél az
elézbadatott tartalmazé cellara 1ép (ha nincs
adat a tablazat els6 sorara).

HOME Az aktiv celldt tartalmazé sor elejére ugrik (az

A oszlopra).

Page Down

Az aktiv celldtdl egy ablaknyit le.

Page Up

Az aktiv cellatdl egy ablaknyit fel.

&

Ugyanaz mint a SHIFT+TAB billentyii
kombinacié. Ha a Scroll Lock be van
kapcsolva, akkor a tdblazatot egy oszloppal
balra gorditi.

Ugyanaz mint a TAB billenty(i. Ha a Scroll
Lock be van kapcsolva, akkor a tdblazatot egy
oszloppal jobbra gorditi.

Ugyanaz mint az ENTER billenty(i. Ha a Scroll
Lock be van kapcsolva, akkor a tablazatot egy
sorral lejjebb gorditi.

Ugyanaz mint az SHIFT+ENTER billentyii
kombinacié. Ha a Scroll Lock be van
kapcsolva, akkor a tablazatot egy sorral feljebb
gorditi.

Amikor egy munkafiizetet 1étrehozunk, akkor az 3 munkalapbdl dll, amelyeknek
a nevei Munkal, Munka2, Munka3. A megjelend lapok szamat tetszélegesen
véltoztathatjuk. Ha azt akarjuk, hogy pl. tobb lap dlljon a rendelkezésiinkre, azt a
az Eszkozok menii Beallitasok parancsianak Altalianos lapjan a Lapok szama
uj munkafiizetben mezoben tudjuk megvaltoztatni. Az aktiv munkalap neve
vastag betiikkel van megjelenitve. Ha a munkalapok fiilei nem jelennek, meg
akkor az azt jelenti, hogy az Eszkozok menii Beallitasok parancsdnak
Megjelenités lapjan a Munkafiizetlap-fiilek jelolénégyzet ki van kapcsolva.

Megjelenitéséhez kapcsoljuk be.
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Egérrel

Mozgassuk az egeriinket a kivdlasztandé munkalap nevére (fiilére)
és kattintsunk ra.

Billentyiizetrol

CTRL+PgUp Az aktudlis munkalaprdl az el6z6 munkalapra
Iép, ha a Scroll Lock nincs bekapcsolva,
egyébként egy képernydnyit balra I€p.

CTRL+PgDn Az aktualis munkalaprél a  kovetkezd
munkalapra 1ép, ha a Scroll Lock nincs
bekapcsolva, egyébként egy képernydnyit
jobbra Iép.

Lapozgato gombokkal

Az  aktudlis munkalaprél a  kovetkezo
munkalapra 1ép.

Az  aktualis munkalaprol a  kovetkezd
munkalapra Iép.

Az aktudlis munkalaprél a legelsé munkalapra
1ép.

Az  aktudlis  munkalaprol a  legutolsé
munkalapra 1ép.

[=]{ &} | [&]
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Munkalapok kezelése

Munkalap illetve munkalapok torlése

Egy munkalap torléséhez vigyiik az egérkurzorunkat a munkalap fiilére, majd
kattintsunk az egér jobb gombjaval. Ekkor egy helyi menii jelenik meg,
amelynél vdlasszuk a Torlés parancsot.

Az aktiv munkalap torlését elvégezhetjiik a
Szerkesztés meniibdl a Lap torlése parancs
kivdlasztasaval is. Ha t6bb munkalapot
akarunk egyszerre jelolni, akkor kattintsunk a
legelsé munkalap fiilére, majd nyomjuk le a
SHIFT billentyiit, tartsuk nyomva ¢&s
kattintsunk az utolsé torlendd munkalap
fiilére. Ekkor ezek a munkalapok ki lesznek
jelolve és toroljiik oket az egyik tanult modszer alapjan. Viszont, ha a torlendé
munkalapok nem egymas mellett vannak, akkor kattintsunk a legels¢ munkalap
fiilére, majd nyomjuk le a CTRL billenty(t, tartsuk nyomva, és egyesével
kattintsunk azoknak a munkalapoknak a fiilére, amelyeket torolni akarunk.
Vigydazzunk, a munkalapok véglegesen torlodnek a munkafiizetbol!

Munkalap illetve munkalapok beszirasa

A beszirasra  keriild
munkalap vagy munka-

lapok mindig az aktudlis 8] o & 3

munkalap elé keriilnek. Dy MSERCEIA0 Nazalial

makrd makrdlap

Tehat, kattintsunk annak a
munkalapnak a filére,
amely elé az Uj munka-
lapot akarjuk helyezni.
Kattintsunk az igy
kivalasztott munkalap
fiilére, €és a helyi meniibol
valaszuk a Beszuaras
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parancsot. A masik lehetdség, hogy nem a helyi meniit hivjuk el6, hanem a
Beszaras menii Munkalap parancsat vdlasztjuk. Ha tobb munkalapot akarunk
egyszerre beszirni, akkor jeldljink ki annyi munkalapot a SHIFT billentyii
segitségével, amennyit be akarunk szurni (a kijelolés a beszras helyétdl
kezd6édjék).

A Beszuras mentii Munkalap parancsdval végezziik el a beszurdst, akkor az j
munkalapok beszirédnak a régiek kdzzé, viszont, ha a helyi meniivel végezziik
el, akkor egy parbeszédablak jelenik meg. Itt kiilonbz6 munkalap tipusokbdl
kivéalaszthatjuk a nekiink megfelelét, majd az OK nyomdégombra kattintdssal a
beszuras befejezodik.

Munkalap atnevezése

Tegyiik aktivva az atnevezend6 munkalapot, majd vélasszuk a Formatum ment
Lap/Atnevezés parancsat, illetve hivjuk el6 a helyi
meniit, és vilasszuk az Atnevezés parancsot. Ekkor a
munkalap neve ki lesz jellve; gépeljiik be az dj nevét, és
nyomjuk meg az ENTER billentyiit, vagy kattintsunk a
munkalap valamelyik celldjdra.

Munkalap vagy munkalapok athelyezése

Jelodljitkk ki az athelyezendd munkalapot (ha nem jeloljiik ki, akkor az aktiv
munkalap keriil dthelyezésre) vagy munkalapokat. Vigyiik az egérkurzorunkat a
kijelolt munkalap fiilére, nyomjuk le az egér balgombjat, tartsuk nyomva és
mozgassuk a kivant helyre, majd engedjiik el a
nyomva tartott gombot. Atmozgatds kozben a
lapfiilek felett egy kis fekete haromszog mutatja,
hogy hovd keriil a munkalap az egérgomb

felengedése utan.
Ha munkalapot vagy munkalapokat akarunk — SEEEESEEIEID
athelyezni a jelenlegi vagy egy madsik
munkafiizetbe (természetesen a masik
munkafiizetnek is nyitva kell lennie), akkor
jeloljiik ki, majd valasszuk a helyi meniinek a
Masolas vagy athelyezés parancsat. A madsik
lehet6ség, hogy a Szerkesztés menii Lap
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athelyezése vagy masolasa parancsat valasztjuk. Ekkor a megjelend
parbeszédablakban kivalaszthatjuk, hogy melyik munkafiizetbe (az eredeti is
lehet), melyik munkalapja elé akarjuk behelyezni.

Munkalap vagy munkalapok masolasa

A madsolds majdnem ugyandgy torténik, mint az dthelyezés, csak annyi a
kiilonbség, hogy az Athelyezés vagy masolas parbeszédablakban a Legyen
masolat jelolénégyzetet kapcsoljuk be. Ilyenkor a munkalap vagy munkalapok
nem  athelyezédnek,  hanem
atmdsolédnak. Ha az egér-
hizasos moddszert alkalmazzuk,
akkor a bal egérgomb nyomvatartdsa mellett a CTRL billenty(it is tartsuk
nyomva. Ha munkafiizetben mér van olyan nevii, amit masolunk, akkor az j
munkalap neve utan (2) fog allni. Ujbo’li masolds esetén (3) és igy tovibb.

A\Munka2

Munkalapok kijelolésének megsziintetése

Vilasszuk a helyi meniinek a Csoport szétbontasa parancsdt.

Adatbevitel

Amikor adatot .visziink be a munkalapunkon, akkor az aktiv celldba irjuk. Az
aktiv cella tartalma nem csak a celldban jelenik meg, hanem a szerkeszt6lécen
is. A szerkesztOléc segitségével szerkeszthetjiik a cella tartalmat, a szdveg-
szerkesztOkben tanult médszerek szerint. A Név mezOben az aktualis cella cime
taldlhato.

A szerkesztOlécet az F2
billentytivel aktualizal-

hatjuk, vagy egyszeriien ra
kattintunk a szerkeszt6-
lAdat Szerkesziéléc  lécre, és mar médosithatjuk
I a cella tartalmdt. Az
Néw.amezo Alcify

Aliveella adatbevitelt az ENTER
: billentyiivel, vagy a
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szerkesztoléc gy ikonjdra vald kattintdssal fejezziik be. Ha mégsem szeretnénk
aktualizdlni a végrehajtott modositdst, nyomjuk meg az ESC billentylit, vagy
kattintsunk a szerkeszt6léc g ikonjdra.

Az aktudlis celldba a mai ddtumot a CTRL+. billentyiikombinéciéval, a pontos
ido't pedig a CTRLASHIFT+. billentylikkel vihetjiik be.

Egy celldn beliil tobb sorba is irhatunk. Ehhez a
bevitelhez az ALT+ENTER billentylikombinéciot
kell haszndlnunk. Amikor a celldban a gépelés sordn
eljutottunk oda, hogy a kovetkezé sorba akarunk
gépelni, akkor nyomjuk meg a Dbillentyii-
kombinaciét. Ekkor a kurzor a kovetkez6 sor elejére
ugrik, és folytathatjuk a gépelést.

Egy aktiv cella tartalmat a
CTRL+ALT+TAB billentylikombinacidval,

vagy a ikonnal huzhatjuk beljebb. A
behuzds csokkentését pedig a
CTRL+ALT+SHIFT+TAB billentytikombi-

ndciéval vagy a
végezhetjiik el.

ikonra vald kattintdssal

Mikor a celldba irt szoveg (max. 256 karakter)

hosszabb, mint a cella szélessége, akkor a

tablazatkezeld kétféle modon jelenitheti meg a

szoveget:

e ha jobbra iires cella van, akkor atnyilik az
iires celldba:

e ha a jobbra Iévé cella adatot tartalmaz,
csonkitva jelenik meg.

Nev  Waros
azekas Tibor 1
azekas TVac

]
J

Szdm szovegként valo bevitele: eléjiik aposztrdf (') jelet tesziink.
Miel6tt megismerkednénk a tovabbi adatbevitel mddszerekkel, el6tte tanuljuk
meg, hogy hogyan kell celldt, illetve cella tartomanyokat kijeldlni.
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Cella vagy cellatartomanyok kijelolése

Amikor bizonyos celldkon miiveletet kivanunk elvégezni, azokat eldtte ki kell
jelolni.

Egérrel

Kijelolésnél az egeriinket mindig addig mozgassuk, mig a kovetkezd alakot
nem veszi fel:

Egyetlen cella kijelolése: mozgassuk rd az egeriinket a kivdnt celldra, majd
kattintsunk az egér balgombjdval.

Kijelolés kezdo cellaja
(fehér szini)

Cellatartomany kijelolése: az elsd cellara
rakattintunk az egér bal gombjdval, nyomva tartjuk,
és elkezdjiik hdzni az egeret az utolso cella felé.

Kijelolés utolso cellija

Nem szomszédos

cellak  kijelolése: az els6 cellat vagy
cellatartomanyt kijeloljik, majd lenyomjuk a
CTRL billentyiit. A CTRL billentyli nyomva-
tartasa mellet kijel6ljiik a tobbi celldkat vagy
cellatartomdnyokat. Az utoljara kijelolt teriilet
els6 celldja fehér szint lesz.

Sor kijelolése: a sor azonositdjdra kattintunk. Ha
toébb sort akarunk kijelolni, akkor a sorazonositd
szamokon hizzuk az egeret.

Oszlop kijelolése: az oszlop azonositéjara
kattintunk. Ha tobb oszlopot akarunk kijeldlni,
akkor az oszlopazonositd betiikon hutzzuk az
egeret.

Mindent kijelsls gomb

A munkalap 0sszes cellajanak kijelolése: a mindent
kijelol6 gombra kattintsunk.
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Billentytizetrol

SHIFT + = Az aktiv cellatél balra 1évo cellak
kijelolése

SHIFT + € Az aktiv cellatol jobbra 1évé cellak
kijelGlése.

SHIFT + ¥ Az aktiv cellatél lefelé 1évd cellak
kijelolése.

SHIFT + A4 Az aktiv cellatdl folfelé 1évo cellak

kijelolése.

SHIFT + SPACE

Az aktudlis sor kijelolése.

CTRL+SPACE Az aktudlis oszlop kijeldlése.

SHIFT+HOME Az aktiv celldtdl a sor elejéig jeloli ki a
cellakat.

CTRL+SHIFT+END Az aktiv cella helyétél az adatteriilet
végéig kijeloli a celldkat.

CTRL+SHIFT+HOME Az aktiv cella helyétdl az Al-es cellaig
jeloli ki a celldkat.

SHIFT+PgUp Egy képernyonyit jelol ki folfelé az
aktudlis oszlopban.

SHIFT+PgDn Egy képernydnyit jelol ki lefelé az
aktudlis oszlopban.

CTRL+A A munkalap  Osszes celldjanak

kijeldlése.
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Cellak kitoltése sorozattal

Sorozat készitse egyetlen érték alapjan

Vigyiik be a sorozat els6é elemét a kivant cellaba. Jeldljikk ki a cellat, majd
vigyiik az egeriinket a cella kitolt6 kockajara. Ekkor az egérkurzorunk jele
megvaltozik, kicsi fekete kereszt (1) lesz.

Kitilts kocka

egér kurzor

Nyomjuk le az egér balgombjét, és mozgassuk a kivant celldig.

+

Jinius H

Az egér mozgatdsa sordn a program jelzi, hogy a sorozatnak, melyik eleménél
tartunk. Az egér gombjanak az elengedésével a kijelolt cellak feltdltddnek a
sorozat elemeivel. Végezetiil sziintessiik meg a kijelolést.
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Példdk a sorozatra:

Adat Sorozat
Januar Februdr Mircius Aprilis Mijus
Hét6 kedd szerda csiitortok péntek
Kossuth u. 1 | Kossuth u. 2 | Kossuth u. 3 | Kossuth u. 4 | Kossuth u. 5
1-én 2-4n 3-an 4-én 5-én
1994.08.02 | 1994.08.03 | 1994.08.04 | 1994.08.05 | 1994.08.06 [ ...
1. negyedév | 2. negyedév | 3. negyedév | 4. negyedév | 1.negyedév

A példdban is ldthat6 (1 negyedév), ha egy sorozat az utols6 eleméhez ér, akkor
a sorozat els6 elemtdl kezdi ujra a kiirast.

Sorozat készitése két érték alapjan

Vigyiik be a sorozat elsd két elemét. Jeloljilk ki ezeket a celldkat, majd
mutassunk a kitdltd kockara. Amikor huzzuk a kitolté kockat, a két adatbdl
sorozatot allit el6 az Excel.
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A sorozat értékeinek a folytatdsdt a CTRL billentyii segitségével vezérelhetjiik.
A Kit6lté kocka huzasa mellett tartsuk nyomva a CTRL billentytit.

Pl. 40-es érték van az aktiv celldban, akkor novelni fogja az értékét 1-gyel. 41,
42,43, stb.

Pl. Janudr van az aktiv celldban, akkor nem fogja névelni a hénapokat, hanem
mindenhol Janudr lesz.

Csokkend sorozatot ugy tudunk létrehozni, hogy a kitolté kockat balra vagy
folfelé huzzuk.

Sorozat készitése meniibol

Sorozatot gy is létrehozhatunk, hogy a kezd6 érték, vagy értékek bevitele utan
kijeloljiik azt a tartomanyt, amit
a sorozat elemeivel fel akarunk
tolteni. Kijel6lés utan adjuk ki a
Szerkesztés menii  Kitoltés/
Adatsorok parancsat.

A Sorozat keretben megad-
hatjuk, hogy a sorozattal
sorokat vagy oszlopokat
toltson-e ki a program.

A Lépéskoz mezdben bedllithatjuk, hogy mennyivel novekedjen a sorozat.
Pozitiv szam esetén novekedd, negativnal csokkend sorozatot kapunk.

A Végérték mezot nem kotelezd megadni. Ha a kijelolt tartomany végét elérjiik
a végértek elérése elott, akkor a program ugy veszi, mintha a végérték mezdbe
nem irtunk volna be semmit.

Szamtani: egy szdmtani sorozatot hoz létre, a Iépéskozt figyelembe véve.

Datum: a Datumegység keretben megadott médon datumokbdl 4llé sorozatot ad
eredményil.

AutoKitoltés: a mar meglévd sorozat alapjan folytatja a kijelolt tartomany {ires
cellainak kitoltését. Figyelmen kiviil hagyja a Lépéskoz és a Datumegységben
beallitott adatokat.
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példdk

V'

3

szamtani szamtani ység: gység: gység:

sorozat

sorozat nap hétkoznap honap kitoltés

1999. 01. 1999. 02. 01

1999. 01. 25

7 12 1999. 01. 03 1999. 01. 26 1999. 03. 01 Péntek
10 13 1999. 01. 04 1999. 01. 27 1999. 04. 01 Vasdrnap
13 14 1999. 01. 05 1999. 01. 28 1999. 05. 01 Kedd
16 15 1999. 01. 06 1999.01.29 1999. 06. 01 Csiitortok
19 16 1999. 01. 07 1999. 02. 01 1999. 07. 01 Szombat

Kitoltés egyéni lista elemeivel

Sajat magunk is létrehozhatunk 4j listaeclemeket. Ezt akkor célszer(i alkalmazni,
ha a munkdnk sordn sokszor haszndlunk ilyen adatsorozatokat, mint pl.:
terméklistat. Minden lista legfeljebb 2000 karaktert tartalmazhat. Egy listaclem
maximum 80 karakter lehet. A létrehozds utdn, a munkdnkban barmikor
megadhatjuk a listdnk egyik elemét, és a tanult mdédszerekkel elkészithetjiik a
sorozatot.

Az egyéni listank elkészitéséhez eldszor vigyik be a
munkalapra a lista elemeit, (a listaclemek tetszdleges
karakterekkel kezdddhetnek, kivéve a szamok) majd jeloljik ki
a listdt tartalmazé tartomanyt.

Vidlasszuk az  Eszkozok  meni
Beallitasok parancsat, és kattintsunk
az Egyéni listak lapra. A Beolvasas
nyomoégombra kattintva a kijelolt
tartomdny felkeriil a listdra. Az egyéni
listdinkat barmikor bdvithetjiik vagy
modosithatjuk, a lista elemeit, csak
annyit kell csindlnunk, hogy az Egyéni
listak keretben kivdlasztjuk azt a listat,
amelyet boviteni  akarunk, majd
kattintsunk a Hozzaadas nyomo-
gombra, és a Listaclemek keretben mdr be is gépelhetjiik az j listaclemet. Az
Excel alapértelmezett listdit nem moddosithatjuk, pl.: a hénapok neveit. A lista
torléséhez vdlasszuk ki, hogy melyiket akarjuk, majd kattintsunk az Eltavolitas
nyomogombra.
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Cellak beszurasa, torlése

Ures cellakat ugy tudunk beszirni
helyéitél  egy  akkora
cellatartomdnyt vagy
annyi sort illetve oszlopot

a meglévo tablazatunkba, hogy a besziirds

Lakcim
Viros

kell kijelolniink, amekkora

helyre sziikségiink van. A

5 ] Lajos Péter

Budapest

kijelolés utan két
lehetdség kozil
valaszthatunk. Ezt

| 6 {Tehetds Joldn :Monor

elvégezhetjiik a Beszaras

menti Cellak parancsaval,

vagy a kijelolt teriileten
kattintunk az egér
balgombjaval és az igy

megjelend helyi meniibol, vélaszthatjuk a Besziras parancsot. Ezutdn a
megjelend Beszuras parbeszédablakban adjuk meg az eltolds irdnydt. Az Ok
nyomégombra valé kattintds utdn a kijelolt teriiletnyi cella szirddik be a
kijelolés elé. Igy mar semmi akaddlya sincs, hogy a kifelejtett adatokat beirjuk a

tablazatunkba. Teljes sort vagy oszlopot
ugy is beszurhatunk, hogy dlljunk annak

Hazszédm

a sornak vagy oszlopnak az egyik
celldjara, amelyik elé be akarjuk szirni
a sort vagy oszlopot. A Beszuras

»Egész sort sziur be” illetve az
feladatnak megfelelden.

Tetszés  szerint  tordlhetjik a
feleslegessé valt cellat,
cellatartoményt, vagy akdr sorokat
illetve oszlopokat is. A torlés
nagyon hasonlit a beszirdsra.
Jeloljuk ki a torlendd cellat vagy
cellakat, majd  vidlasszuk a
Szerkesztés ment Torlés, vagy a
helyi menii Torlés parancsit. A
Torlés parbeszédablakban adjuk

parbeszédablakon pedig vélasszuk az
»Egész oszlopot szir be” radiégombot a

“Utca Hazszam :
‘Petdfi 5. 1124,
‘Kossuth L. :135.

AdyE. 12,
Széchenyi :25.
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meg az eltolds irdnyat. A torolt tartomdnnyal szomszédos celldk, oszlopok, sorok
eltolédnak, hogy az iires helyet kitoltsék. Ha sort vagy sorokat, illetve oszlopot
vagy oszlopokat torliink, akkor a Torlés parbeszédablak nem jelenik meg, hanem
egyszerilien torlédik a kijeldlt teriilet. A teljes sor vagy oszlop torlését ugy is

elvégezhetjiik (hasonldan a beszurashoz),

hogy a torlendd sor vagy oszlop egyik
—utcaiHazszam celldjat tessziik aktivvd, majd a Torlés
B S 12 parbeszédablakban sor torlése esetén az
Wy E T2 ,,Egész sort torol”, illetve oszlop esetén
az ,,Egész oszlopot torol” radiégombot
valasztjuk.

Tehetds Jolan_ IERR

Munkalapok formazasa

A munkalapot nem csak azért formazzuk, mert esztétikailag jobban néz ki,
hanem azért is, hogy az informdacidkat gyorsabban megtaldljuk, megértsiik. Ez
nagymértékben noveli a tdbldzat hasznalhatosagat.

Szamformak

A munkalap Osszes celldjanak az alapformdtuma Normal. Amikor a celldba
adatokat vissziink be, az adat tartalmatol
figgben formazza meg az Excel. Pl a
szoveget balra, a szdmot pedig jobbra
igazitja. Ha mi akarjuk megszabni, hogy
az adat milyen formaban szerepeljen a
celldban, akkor jeloljiik ki a kivant cellat
vagy cellatartomanyt, majd vdlasszuk a
Formatum menii Cellak parancsdt. A
megjelend Cellak formazasa
parbeszédablak Szam lapjiat. Helyi
menii esetén Cellaformazas parancsat,
majd csakigy a Szam lapot.

A Kategoéria listabol kivalaszthatjuk a nekiink megfelelé formatumot.
Az Ezres csoportositas jeloldnégyzet bekapcsoldsaval, harom szamjegyenként
szokozt illeszt be a szdm karakterei kozzé.
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Tizedes jegyek porgetd mez6 segitségével meghatarozhatjuk, hogy a szamunk,
mennyi tizedes jeggyel jelenjen meg.

Negativ szamok keretben a kijelolt kategéridhoz tartozd Osszes formdtumot
felsorolja.

A beépitett kategoridak nem térélhetdek.

Sajat Formatumkod készitése. Vélasszuk a kategéridk koziil az Egyéni elemet.

A jobb oldalon talalhato
Formatumkédok koziil vdlaszunk ki
egyet, majd szerkessziik azt tetszésiink
szerint. A kivdlasztott Formatumkéd
nem fog megviltozni. Az Ok gombra
kattintassal az altalunk beirt
formdatumkod szerepelni fog a listdban,
és mdr  alkalmazhatjuk is a
tablazatainkban. Az idézdjelekbe irt
széveg (db) fog megjelenni a szam utdn.
A nyitdo idézoéjel utan azért rakunk
sz6kozt, hogy pl. a db, ne a szdm utdn
kozvetleniil irédjon ki.

Példak a szamformdtumokra, a cella értéke 20,2

Kategoria Formatumkaod Megjelenités

Szam 0 20

0,00 20,20
Szazalék 0% 2020%

0,00% 2020,00%
Pénznem # ##0 Ft 20 Ft

# ##0,00 Ft 20,20 Ft
Tudomanyos 0,00E+00 2,02E+01
Egyéni 0” db” 20 db

0,00” db” 20,20 db
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Ha egy celliba 20%-ot firtunk be, akkor a cella automatikusan
szazalékformdtumi lesz, azaz a cella értéke 0,2.

Ez pénznem esetén is igaz, csak a bevitelére kell ligyelni. A szdm utdn szokoz,
majd irjuk be az Ft-t. Az f betlit nagybetiivel vigyiik be.

Szamformatumok haszndlata, a Formazas eszkoztar ikonjaival

e s ag
ERAMEE
1, Pénznem stilus 12345 eredménye 12 345,00 Ft
2, Szazalék stilus ,12 vagy 0,12 eredménye 12%
3, Ezres csoport 12345 eredménye 12 345,00
4, Tizedes jegyek novelése 12 345,00 eredménye 12 345,000
5, Tizedes jegyek csokkentése 12 345,00 eredménye 12 345,0

Oszlopszélesség és sormagassag allitasa
Oszlopszélesség allitasa egérrel

Az oszlopazonosité szegélyének a hizdsdaval vagy dupla kattintdssal tudjuk
valtoztatni az oszlopszélességet. Huzas esetén tetszOleges hosszt tudunk
beallitani. Dupla kattintaskor pedig az oszlopban taldlhaté leghosszabb bejegyzés
hosszisdaga alapjan dllitja be az oszlopszélességet. Tobb oszlop szélességét
egyidejiileg is tudjuk valtoztatni. Kijeloljik az oszlopokat és az egyik oszlop
azonositéjanak, a szegélyére kattintunk kétszer.

1. Az egeret az oszlopazonositd vonalra 2. Abal gomb nyonwatartisa mellett 3. Az oszlop szélessége megvaltozott
vissziik. hizzuk az egeret. 15.re.
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Karakterek formazasa

A kijelolés utdn tetszés szerint megformazhatjuk a kijelolt celldk tartalmat
(bettitipus, bettistilus, betliméret, kiilonleges hatasok, stb.).

Eszkoztar-Betiiformazo ikonjai

rMS Sans Serif B]\Lﬂil F|D2[A

i i 33 3
1, Betiitipus
2, Betliméret
3, Félkovér
4, Dolt
5, Aldhdzott

Karakterek formazasa meniibdl

T Architecture

1l
AP Arial Black

AaBbOsUGYyZz

A Betiitipus listdbol vadlaszthatjuk ki a
kivant  betiitipust. A  Betiistilus
mezOben megadhatjuk a betii stilusat, a
Méret mezbdben pedig kivalaszthatjuk a
betiistilushoz haszndland6 betiiméretet.
Az  Alahuzas listabol  kiilonbozo
aldhuzas formdtumokat valaszthatunk.
Szin listabol kivalaszthatjuk a betii
szinét. Kiilonleges hatas keretben
pedig Athuzott, Felséindex, Alséindex
hatdsok koziil valaszthatunk. A Minta
keretben nyomon kovethetjik az
altalunk valasztott bedllitasok formdjat.

Munkalap adatok igazitasa

A celldkba irt adatokat tetszés szerint igazithatjuk. Alapértelmezésben, ha szdam
keriil a celldba, akkor az Excel a cella jobb oldaldhoz igazitja, ha pedig szoveg,
akkor azt a bal oldaldhoz. A cella tartalmatdl fiiggetleniil végezhetiink

igazitasokat.
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Eszkoztar-Cellatartalom-igazit6 ikonjai

EEEE
=
4.

T T 1
1. 2. 3

Balra zar¢ ikon: a cella tartamat a cella bal oldalahoz igazitja.

Kozépre zaro ikon: a cella tartalmdt a cella vizszintes kozepéhez igazitja.
Jobbra zaré ikon: a cella tartamat a cella jobb oldaldhoz igazitja.

Oszlopok kozt kozépre zaré ikon: a kijeldlt rész elso celldjaba irt szoveg a
kijelolés kézepére dll.

-IE-}».)I\.)»—-

1/A osztaly tanulmanyi eredménye

2 {1/A osztalY tanuimanyi eredménye

= 1/A osztaly tanulmanyi eredmén

; g o
f IEANEFAEll tanulmanyi eredménye |

=i 1/A osztaly tanulmanyi eredménye

C Ty e

1/A osztély tanulmanyi eredmeénye

Ha nem az els6 cellaba irjuk be az adatunkat, akkor attdl a cellatol kezdve lesz
kozépen a kijelolés végéig, amelyikbe beirtuk.

Ha a kijelolt teriilet tobb celldjaban szerepel adat, akkor egy hibaiizenet jelenik
meg, amely figyelmeztet benniinket, hogy a kijeldlt teriiletnek csak az els6
celldban 1évo adat fog szerepelni az egyesitett cellaban, a tobbi elvész.

Filiggbleges egyesitésnél ugyanigy kell eljarnunk, az elébbi bekezdésben leirtak
figyelembevételével.
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Ha egyszerre tobb azonos teriiletii egyesitéseket akarunk elvégezni, akkor a mar
tanult modszer szerint (CTRL billentyti hasznalataval) jeloljik ki a
cellatartomanyokat, és az egyesitéseket a meniibol végezzik el, a késdbbiekben
ismertetett modszer szerint, az Oszlopok kozt kozére zaré ikon erre nem
alkalmas.

Cellatartalom igazitdsa meniibdl

Vizszintesen legordiilo listabol a cella
vizszintes igazitasat dllithatjuk.
Normal: alapértelmezésli elrendezés,
mely a szoveget balra, a szdmokat
jobbra helyezi.

Balra (behtzdssal): a celldak tartalmat a
bal cellahatarhoz igazitja. Itt megad-
hatjuk a cellatartalom behuzdsat a cella
bal hatdratol.

Kozépre: a cella tartalmat kozépre
igazitja.

Jobbra: a cella tartalmat a jobb

cellahatarhoz igazitja.

Kitoltve: a cella tartalmat a cella beteléséig ismétli. Ha tartomdnyt jeloltiink ki,
és a jobbra 1évo cellak tiresek, akkor azok is kitoltédnek. A kitdltés
megvaltoztatasdhoz elegendd a szerkesztélécre egyszer bevinni a kit6lté mintat.

OtdsOtisOtasOtasOtasOtas

Sorkizart: altalaban akkor célszer(i hasznalni, ha egy cellaban, tobb sorban van a
szoveg. A szdveget a jobb- és a baloldalhoz igazitja tgy, hogy a szavak kozé
tires szokozoket tesz. (Egyenértékii a Word-ben hasznalt sorkizarassal.)

A kijelolés kozepére: a cella tartalmat a kijelolt tartomdny vizszintes kdzepére
igazitja. (Egyenértékii az Oszlopok kdzt kézépre zaro ikon hasznélataval.)

A Fiiggélegesen legordiild listaban a cella fliggéleges igazitasat szabalyozzuk.
Fent: a cellak tartalmat a cella fels6 szegélyéhez igazitja.

Kozépen: a celldk tartalmat a cella kozepére igazitja.

Lent: a celldk tartalmat a cella alsé szegélyéhez igazitja.

Kizarva: a cellak tartalmat a cella szélességén beliil felfelé €s lefelé igazitja.
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1/A osztaly névsora

1/A osztély névsora
tanulmanyi eredmény
szerint rendezve

. {tanulmanyi eredmény

2 {szerint rendezve

M Sortoréssel tobb sorba: a hosszu szivegeket tobb sorba tordeli a celldn beliil.
M Lekicsinyitve, hogy beleférjen: a karakterck méretét igy lecsdkkenti, hogy
elférjenek a celldban. A karakterméret az oszlopszélesség vdltoztatdsdval
automatikusan médosul.

M Celldk egyesitésével: két vagy tobb celldt egyetlen celldva egyesit.

Az Elforgatas keretben, celldink tartalmat elforgathatjuk, vagyis az olvasasi
irdnyt valtoztatjuk meg. Altalaban, akkor alkalmazzuk ezt, ha a magyardzé
szoveg tul hosszu, a hozza tartozé adat pedig egy-két karakter.

ztély tanulményi eredménye i
Matematika = Tirténelem | Testnevelés
Nagy Sdndor 4 . SO
Fazekas Gizella ‘ 3 2

W nis iMatematika
w o iniTorténelem

; &
wita i i Testnevelés 19

Elforgatds utdn mar csak az oszlopok szélességét kell, megvaltoztatni.
Megjegyzés: az oszlopok szélességét célszerii az egyesitések elétt bedllitani,
mivel utana nem midig sikeriil azt elvégezniink. Ilyenkor kénytelenek vagyunk az
egyesitést kikapcsolni, majd az oszlopszélesség dllitasa utdn 1ijbol elvégezni az
egyesitéseket.

Cellatartalom igazitas helyi meniib6l

Helyi menii: Cellaformazas..., Igazitas lapja.
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Cellak keretezése, Kitoltése

A tablazatainkat még attekinthetobbé tehetjiik, he bekeretezziik. A cellahatarolo
vonalakat ki kell kapcsolni nyomtatas eldtt. Alaphelyzetben ki vannak kapcsolva.
Nyomtatdsi képen lehet latni, hogy ki vannak-e kapcsolva. Ha mégis be lennének
kapcsolva, akkor a Nyomtatasi kép, Beallit nyomégombjéra vald kattintds utdn
megjelend parbeszédablak Lap lapjdn, kapcsoljuk ki a Cellaracsokkal
jelolonégyzetet.

Cellak keretezése, Kitoltése meniibol

A Vonal keretben megadhatjuk a
szegélyhez alkalmazandé vonal stilusat,
a Szin legordiild listaban pedig a vonal
szinét valaszthatjuk ki.

Az Elhelyezés-nél pedig a Nincs-csel
torolhetjiik a kijelolt cellak szegélyét
(keretezését), a Koriil-lel a kijelolt
. tartomanyt korbekeretezhetjiik, a Beliil-
lel pedig a kijeldlt tartomdany belsejét
keretezhetjiik.

A Szegély keretben szabdlyozhatjuk,
hogy a kijeldlt tartomany mely részeire
vonatkozzon a keretezés. Ha a kijelolt
tartomanyban szereplé valamelyik elemrél le akarjuk venni a kordabban
odahelyezett szegélyt, akkor kattintsunk a Szegély csoport megfeleld elemére.
Az elemek kijelolése utdn adhatjuk meg a szegély Stilusit. Ujdonsag a cella
ferde athuzasanak lehetdsége is. Ezt tobbek kozott a sor és oszlop azonositoi
keresztez6désében alkalmazzuk.

Sz2oveg Szoveg

A Mintézat lapon a kijeldlt celldk arnyékoldsat (mintdzatdt €s a mintdzat szinét)
adhatjuk meg.
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A Szin csoportban vdlasszuk ki a
cellakat Kkitoltd hattérszint (ez nem
egyezhet meg a betiiszinnel), a
Mintazat listdiban pedig a celldkat
kitolté mintazatot és a mintazat szinét
(az elbtér szint). A beallitas itt is a
Minta mezében ellendrizhetjiik.

A cellak keretezése és kitoltése az eszkoztarbol

[

. Szegély
2. Kitolt6 szin
3. Betiiszin

Példa a keretezésre, mintdzatra

I

Matematika
Torténelem

Kiss Katalin

IS
w

|Nagy Séndor

(]
IS

x. | »| Magyar irodalom
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Nyomtatasi kép
A nyomtatas elott célszerii a nyomtatasi képet megtekinteni a képernydn. Sok
papirt és id6t sporolhatunk meg e szolgéltatds segitségével. Itt ugy latjuk a
munkafiizetiinket, mintha mdr papirra kinyomtattuk volr}a, azaz a rpunkénk
végleges kiilalakjat latjuk. A nyomtatasi képen latszik az Elofej és az El6lab, a
margok és a laptorések helye.
Nyomtatasi kép megtekintése:
Fajl menii, Nyomtatasi kép... parancsa, vagy az

Eszkoztar Nyomtatasi kép ikonjéra kattintva

A kivélasztas utan az alabbi képerny6 jelenik meg:

A CEGNEVE
H-1999 Viaros, Ulca u. 123. IV. emelet
Tel. 36-1-123-4567, F ax 36-1-123-4567
BANK 111-11111111
Adbszam: 22222222-2-22

A vevi adatai
Név
Cim

Kovetkezd: tobb oldalas dokumentum esetén a kévetkez6 oldalt mutatja.

El6z6: tobb oldalas dokumentum esetén az el6z6 oldalt mutatja.

Nagyitas nyomdégombbal, illetve a nagyitéra rahizott egérkurzorral nagyitando
részletre kattintva kinagyithatjuk az oldal egy részét. Ha a parancsot ismételten
végrehajtjuk, a nézet az eredeti méretre 4all vissza.

Nyomtat nyomoégombra vald kattintdssal a megjelend parbeszédpanelen
bedllitott paraméterekkel kinyomtathatjuk a munkafiizetiinket.

A Beallit nyomogomb, az Oldalbedllitds parbeszédpanelt jeleniti meg.

Margok nyomégombbal a margékat jelenithetjiik, illetve rejthetjiik el.
Oldaltoréses megtekintés: az oldaltéréseket dgy jelenithetjiik meg, hogy azokat
egérrel hizva dthelyezhetjiik.

Bezaras: bezdrja a nyomtatdsi képet, és visszatériink az aktiv munkalap szer-
kesztéséhez.
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Oldalbeallitas

Az oldal bedllitasat vagy az elObbiekben ismertetett Nyomtatasi kép Beallit
nyomdégombjdval vagy a Fdjl menii Oldalbedllitds parancsdval végezhetjiik el.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Oldal lapja

Az Irany  keretben  radi6-
gombokkal megadhatjuk, hogy
Allé vagy Fekvé lapra kivanunk-
e nyomtatni, azaz az irdsiranyt
adjuk meg.

Ha a nyomtatandé dokumentum
nem fér el egy oldalon, akkor a
Legyen az eredeti méret-nél a
nyomtatdshoz sziikséges nagyi-
tasi-kicsinyitési szazalékot adhat-
juk  meg, vagy a Legyen
vdlasztasdval, itt adhatjuk meg,
hogy hany oldalra keriiljon az

eredmény.

A Papirméret legordiild listabdl valaszthatjuk ki, hogy mekkora méretii papirra,
féliara, stb. akarunk nyomtatni (pl.: A4, A3, B5, stb.).

Minéség: a keretben a telepitett nyomtatonk altal felajanlott nyomtatdsi
mindségek koziil valaszthatunk. (Minél nagyobb a DPI, a nyomtatasunk anndl
jobb mindségii.)

Elsé oldalszam: itt adhatjuk meg a kezdd oldalszamot, ha azt akarjuk, hogy ne
1-gyel kezd6djon a nyomtatas.

Nyomtatas gomb megnyomadsdval a nyomtatds paraméterezését végezhetjiik el,
utdna kinyomtathatjuk a dokumentumunkat.

Megtekintés: a nyomégombra kattintdssal a Nyomtatdsi kép-hez jutunk. (Még
egyszer leellendrizhetjiik a dokumentumunkat.)

Egyebek: a nyomtaténk specidlis bedllitasait valtoztathatjuk meg.

OK: a bedllitasok végrehajtédnak, kilépiink az Oldalbedllitds-bdl.

Mégsem: a bedllitdsok nem hajtédnak végre, kilépiink az Oldalbeallitds-bdl.
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Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapja

Itt a lap margoéit adhatjuk meg.
Itt is tigyelni kell arra, hogy az
Elofej illetve El6lab tivolsiga
ne legyen nagyobb, mint a Fels6
illetve Alsé margo értéke.

Az lIgazitas az oldal kozepére
csoportban bedllithatjuk, hogy a
nyomtatandé adatok kozépre
vizszintesen, illetve  fiiggo-
legesen hogyan igazodjanak a lap
bedllitott margdihoz képest.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Eléfej és E161ab lapja

A program mintaként felkindl
néhany Osszeallitast az élofejre €s
Statsztis 00 él6labra, amelyeket az Eléfej és
Elslab  legordiild  listakbo!
védlaszthatjuk ki. Ha egyik
felkinalt lehetdséget sem akarjuk
alkalmazni, akkor az KEgyéni
élofej illetve Egyéni él6lab
nyomoégombokat valasszuk.
Ugyancsak a fenti nyomo-
gombokat valasszuk akkor, ha a
legordiilo listakbol valasztottunk
valamilyen Osszeallitast, és
ezeknek a formai bedllitdsait akarjuk megvaltoztatni.

Készitette: I1diké & Zsiga 1000.06.28

Az Egyéni élofej illetve Egyéni él6lab nyomégombra valé kattintds utdn egy
Eléfej illetve El61ab nevii parbeszédpanel jelenik meg. Itt a legordiilé listakbol
vélasztott Osszedllitdst formazhatjuk, elrendezésiiket viltoztathatjuk meg,
illetve egyéni szovegeket gépelhetiink be.
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&[Détum]

Formazas el6tt soha ne felejtsiik el kijeldlni a szoveget, ugyanis akkor formazas
nem hajtodik végre.

1. A Betiitipus parbeszédpanel jelenik meg, ahol a karakterformazasokat
végezhetjiik el.

2. A kurzor helyére besztrja aZ aktualis oldalszamot.

3. A kurzor helyére az aktudlis munkafiizet 0sszes oldalainak szamat sztrja
be.

4. Beszirja az aktualis datumot (mindenkor a nyomtatas datuma fog
szerepelni).

5. Beszirja az aktualis id6t (mindenkor a nyomtatds ideje fog szerepelni).

6. Beszirja a kinyomtatott munkafiizet fdjl nevét.

7. Beszurja a kinyomtatott munkalap nevét.

2-7. pontok alkalmazasa el6tt kattintsunk abba az ablakrészbe (Bal, Kozép,
Jobb), ahova a kivant adatot elhelyezni szeretnénk. Ezutan ezeknek az adatoknak
a formazasat is elvégezhetjik. (Ne felejtsiik dket kijel6lni.)

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Lap lapja

A Nyomt. teriilet mezOben adhatjuk meg a nyomtatasra keriilendé6 munkalap
tartomanyt. Ezt gy tudjuk megadni, hogy a mezd végén talalhaté kis ikonra
kattintunk, majd kijeloljik a nyomtatandé tartomdnyt, végezetiil tjbdl erre a kis
ikonra kell kattintani. Ha ezt nem akarjuk elvégezni, akkor egyszeriien gépeljiik
be a tartomanyra vonatkozo hivatkozast (ezt a hivatkozast, a késObbiekben
fogjuk megtanulni). A teriiletet dgy is megadhatjuk, hogy a Fajl meni
Nyomtatas parancsanak a kiadasa el6tt kijeloljilk, majd A kijelolt teriilet
vdlasztokapcsolot alkalmazzuk.
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Oldalbeallitss | A Cimként nyomtatandé
csoportban megadhatjuk a Fent
ismétlédé sorok vagy Balra
ismétlédé oszlopok cellatar-
tomdnyokat. Pl.: ha egy osztdly
névsorhoz tartozé tdbldzat nem
fér ki egy oldalra, célszerii a
masodik oldalon is szerepelnie az
osztaly névsoranak, hogy tudjuk,
hogy kihez melyik adat tartozik,
tehdt ne keljen visszalapoznunk.
A megadds itt is torténhet az
elébb ismertetett  kijeloléssel,
vagy hivatkozassal. Példa az A oszlop hivatkozédsdra: A:A. Ekkor az A oszlop
adatai minden oldal elején szerepelni fognak.

Az Oldalak sorrendje csoportban tobb oldalas dokumentumndl megadhatjuk,
hogy Le majd jobbra folytatva, illetve Jobbra, majd lefelé folytatva
nyomtasson, €s az oldalszdmozdst is igy végezze. Az Oldaltoréseket a program
automatikusan magdtol végzi. Az oldaltérések helyét a parbeszédpanel lezdrdsa
utdn lehet megtekinteni. Ezeket az oldaltoréseket a program szaggatott vonallal
jelzi. Ha mi akarjuk szabalyozni az oldaltoréseket, akkor azt a kovetkezOképpen
tehetjiik meg.

Vizszintes: az 0j oldal kezd6 sorat jeldljiik ki, majd valasszuk a Besziras meni
Oldaltorés parancsat.

Fiiggbleges: az Uj oldal kezd6 oszlopat jeloljiik ki, majd valasszuk a Beszuras
menii Oldaltorés parancsat.

Az éltalunk berakott oldaltorések torléséhez jeloljiikk ki az oldal elsé oszlopat
illetve sordt, majd vadlasszuk a Besziras menii Oldaltorés eltavolitasa
parancsat.

A Nyomtatas csoportban a kovetkezd jelolé négyzetek koziil valaszthatunk:

M Cellaracsokkal: a nyomtatdson megjelennek a cellahatdrolé vonalak.

M Fekete fehéren: szines nyomtatéknal alkalmazzuk leginkdbb, tehdt a szines
alakzatok, szovegek is fekete fehérben keriilnek kinyomtatésra, igy festéket és
nyomtatési id6t takarithatunk meg.

M Prébanyomatként: nem nyomtatja ki a grafikdkat és a cellardcsokat. A
nyomtatasi id6 lerovidul.
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M Sor- és oszlopazonositokkal: a cellardcsokkal egyiitt a sorazonosité szamok
és oszlopazonosité betiik is nyomtatdsra keriilnek. Ezt A4ltaldban akkor
alkalmazzuk, ha nem a celldban 1év6 eredményeket, hanem a celldkban szerepld
képleteket akarjuk kinyomtatni. A képletek megjelenitéséhez az Eszkozok menii
Beallitisok  pdrbeszédpanel Megjelenitések lapjan a M  Képletek
jelolonégyzetet kell bekapcsolni. (Ne felejtsiik el, nyomtatas utan kikapcsolni,
hiszen kikapcsoldasdig a celldkban nem az eredmény, hanem a képlet fog
latszodni.)

Diagramok oldalbeallitasa

Diagramok oldalbeallitdsdndl a parbeszédpanel lapjai annyiban kiilonboznek,
hogy a Lap nevii lapja helyett Diagram lap fog szerepelni. Tehat az Oldal,
Margok, Elofej és E16lab lapok tartalma nem véltozik.

A Diagram nyomtatasi mérete
csoportban  harom  lehetdség
koziil valaszthatunk:

BAE3]

Torzitva nagy: a margék kozott
rendelkezésre allo helyet teljesen
kitoltd diagramot nyomtat. Szét-
hizza a diagram szélességét és
magassagat.

Aranyosan nagy: torzitds nélkiil
nagyitja a diagramot a leg-
kozelebbi  margdig, azaz a
diagram egymadshoz viszonyitott ardnyai nem véltoznak meg.

Egyéni: a diagram oldalardanyait, méretét a Diagram lapon egérrel éllithatjuk be.

A nyomtatasi minéség csoportban itt is az eldbbiekben leirt Préobanyomatként
illetve Fekete fehérben jelolonégyzetek koziil valaszthatunk. Ezért ezeknek az
Ujboli ismertetésére nem tériink ki.
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Nyomtatas

A nyomtatdst a Nyomtatasi kép Nyomtat, az Oldalbeallitas Nyomtatas
nyomégombjdval, vagy a Fajl menii Nyomtatas parancsdval, illetve az
Eszkoztar Nyomtatas ikonjdval indithatjuk el.

jivomtatss A Név legorduild listabol, ha tobb
nyomtaté6 van installdilva a
gépilinkhéz, akkor ezek koziil
valaszthatunk.

Nyomtatandé oldalak csoportban
a Mind vilasztékapcsoléval az
osszes oldal kinyomtatdsra keriil,
a Rész kapcsold vidlasztdasa esetén
megadhatjuk, hogy  hédnyadik
oldaltél hdnyadik oldalig nyom-
tasunk.

Mi keriil nyomtatasra csoportban, harom lehetdség koziil valaszthatunk:

A Kkijelolt teriilet: a nyomtatasi parancs kiadéasa elott kijelolt teriilet kertl
nyomtatasra.

A teljes munkafiizet: a munkafiizetben szerepld 6sszes munkalap, diagram lap
nyomtatdsra keriil, amelyben szerepel legaldbb egy adat.

A kijelolt munkafiizetlapok: azok a munkalapok keriilnek kinyomtatdsra,
amelyeket eldzdleg kijeloltiink, ha kijelolés nem tortént, akkor az aktualis
munkalap vagy diagram lap kertil kinyomtatdsra.

A Példanyszam porgetd mezdvel beallithatjuk a nyomtatasi példanyszamot.

A Levalogatas jelolénégyzet bekapcsolasaval megadhatjuk, hogy a nyomtatott
példanyokat szétvdlogassa a program. Ez a fajta nyomtatds tovabb tart, de a
végén nem nekiink kell az egyes példdanyokat 6sszerendezni.

Ha az Eszkoztar Nyomtatas ikonjat valasztjuk, akkor tn. gyors nyomtatdst
végziink, hiszen ekkor nem jelenik meg a Nyomtatds parbeszédpanel, igy a
fentiekben ismertetett beallitdsokat nem tudjuk elvégezni, az Excel az els6tél az
utolsé oldalig mindent kinyomtat.

il
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Hivatkozasok 1.

Mielott hozzékezdenénk a szamitasok elvégzéséhez, ismerkedjiink meg a
hivatkozasok koziil a relativ hivatkozassal. A munkalap celldinak vagy
cellacsoportjainak (tartomanyoknak: a celldk kijel6léseinél mar taldlkoztunk
vele) azonositasara alkalmazzuk 6ket, melyek a cellak illetve a cellacsoportok
koordinatdi. Ezeket alkalmazzuk a szamitdsok elvégzéséhez, melyek
megmutatjak, hogy az adott muveletet, mely celldk tartalmaval kell elvégezni.

Cella: egy celldra relativan tgy tudunk hivatkozni, hogy megadjuk az oszlop
majd a sor azonositéjat, ahol a cella van. Pl. ES. A cella az E oszlopnak az 5-ik
sordban taldlhato.

Cellacsoportra, tartomanyra: dgy tudunk
hivatkozni, hogy megadjuk a tartoméany bal fels6
sarkaban taldlhaté cella hivatkozdsat, majd
kettéspont kovetkezik, végezetiil hivatkozunk a |:
tartomdny jobb alsé sarkaban taldlhat6 celldra. P1. L& 1 | |
A2:C4. Tehadt ez a hivatkozds vonatkozik az A2, A3, A4, B2, B3, B4, C2, C3,
C4-es celldkra.

Nem 0sszefiiggé részekre valé hivatkozas: ezt
akkor haszndljuk, ha a cellak, cellatartomanyok
nem Osszefliggbek. Ilyenkor szépen felsoroljuk
egymdsutdan a celldkat, cellatartomdanyokat ugy,
hogy  pontosvessz6t tesziink  kozéjik. PL
A1;A3:A6;C2:D6

Egy masik munkalap cellaira: munkalap neve, majd felkidlt6jel, végezetiil a
cella vagy celldk hivatkozdsa. Pl. Munka2!A2:C3.

Szamitasok, képletek hasznalata

Mieldtt megismerkednénk az alapmiveletekkel, nézziik meg, hogy a celldkban
milyen fajtdja és milyen tipust adatokat tarolhatunk.
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Az adattipusok a kovetkezok lehetnek:

szdveges adat,

szam adat, -
logikai adat,

datum adat és

képlet.

Szoveges adatok

A szdveges adatok olyan adatok, melyeket az Excel sem szdmként, sem
kifejezésként nem ismer fel. Egy celldba maximum 255 karakter vihetiink be. A
szoveges adatot a bevitel utdn a program a cella bal széléhez igazitja. Ha példdul
egy olyan adatot akarunk bevinni, hogy 11/1, akkor azt szamként fogja kezelni a
program, tehat bevitel el6tt a cellat at kell formaznunk szoveg formatumma
(Formdtum/Cellak/Szam- széveg).

Szamadatok

Tidlnyomé tobbségben az Excelbe szamokat visziink be. Az Excel csak azokat az
adatokat tekinti szamnak, amelyeket a szintaktikai szabalyok alapjan szdmként
lehet értelmezni.

A szamok beirasanal a kovetkezd jeleket haszndlhatjuk:
- szamjegyeket,

- tizedesvesszot,

- elojeleket (-,+),

- normal alakban felirt szam kitevdjének jeleit (e, E),
- szazalékjelet, (%),

- pénznem jeleket, (Ft),

- egyedi formatumokat (db, kg, stb)

A szamok pontossdga maximum 15 szdmjegy lehet. A helyesen bevitt szamokat
onnan is fol lehet ismerni, hogy ezek az adatok a bevitel utdn a cella jobb

sz€léhez igazodnak.

Nézziink meg egy-két példat a helyesen és a nem helyesen beirt szamadatokra.
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A beirt Bevitel utan Megjegyzés
szam a cella
tartalma

200,20 200,2 | A tizedes felesleges nulldit nem irja ki.

200.2 200.2 Nem szam. A szamok bevitelénél tizedes-
vesszOt kell hasznalni.

20.2 20.febr | A beirt szam ddtum formdatumban jelenik meg.

20,2% 20,20% | Helyes.

20,21t 20,21t Nem szam. Az F betlit nagybetiivel kell irni.

20,2Ft 20,20 Ft | Helyes.

20 perc 20 perc Nem szam. Betiliket nem lehet hasznalni. Ha a
perc egyéni szamformatumként meg lett adva,
akkor helyes.

2E3 2,00E+03 | Helyes. 2000 normal alakban.

20, 56 20, 56 Nem szam. A szamoknal csak egy tizedes-
vesszOt lehet hasznalni.

5555555555 5,555E+09 | Ha a szam a rendelkezésre allo helyen (a cella

szélessége) nem fér ki, akkor normadl alakban
jelenik meg.

Logikai adatok

Amikor egy olyan kérdést tesziink fel, amelyet el kell donteniink, akkor arra
igennel vagy nemmel felelhetiink. Ekkor egy logikai adatot kapunk, melynek két
érticke lehet Igaz vagy Hamis. A logikai értékek a cella kbzepére igazitva

jelennek meg.

A beirt adat

A bevitel utan
a cella tartalma

=5>1

IGAZ

=5<1

HAMIS
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Datum adatok

Nézziink meg néhany példat a datum ¢és idé adatok helyes bevitelére. A
datumoknal pontot vagy kotdjelet tesziink az adatok kozé, az id6 adatoknal pedig
kettéspontot. Természetesen bevitel utan a Formatum\Cellak\Szam lapon t6bb
féle megjelenitési forma koziil vdlaszthatunk.

A beirt adat A bevitel utan

a cella tartalma
1999.07.01 1999.07.01
1999.7.1 1999.07.01
7.1 01.jual
julius.1 01.jal
jul.1 01.jul
07-01 01.jal
1999-07-01 01.jal
4:10 4:10
4:10 du 4:10 DU
4:1 4:01
24:2 24:02:00

Képletek (Kifejezések)

Ha egy cellaba képletet frunk, akkor az a bevitel utdn végrehajtédik, és a
cellaban az el6irt miiveletek eredménye jelenik meg.

A képletek szamokat, cellahivatkozasokat, fliggvényeket tartalmaznak miiveleti
jelekkel oOsszekapcsolva. Egy képlet maximum 1024 karakterb6l éllhat. A
képletet mindig egyenldség jellel kell kezdeni. Az egyenldség jel mutatja meg
az Excelnek, hogy a beirt adatot nem tdrolnia kell, hanem végrehajtania a
képletben szerepld utasitdsokat, mtiveleteket.

Pl. ha az Al-es és a Bl-es celldban egy 4-es adat szerepel, a Cl-es celldban
pedig az =A1+B1-es képlet, akkor a Cl-es celldba a képlet bevitele utdn egy 8-as
szam fog megjelenni, vagyis az Al-es és Bl-es celldk tartalmanak az dsszege.

- 45 -



Microsoft Excel 97

Viszont, ha az egyenl6ség jelet lehagyjuk, akkor a Cl-es celldban a bevitel utan
nem a 8-as szam jelenik meg, hanem az A1+B1-es szoveg. Nincs egyenldség jel,
nem hajtédott végre a miivelet.

A képletekben szereplé cellahivatkozéasokat egyszeriien begépelhetjik, vagy
amikor a képlet gépelése kozben cellahivatkozashoz ériink, akkor a hivatkozandé
celldra kattintsunk, illetve cellatartomany esetén jel6ljiik ki azt.

Ha nem pontosan sikeriilt a kijelolés, vagy meggondoltuk magunkat, akkor
egyszertien végezziik el ujbol a kijelolést. Ez addig igaz, amig be nem gépeltiink
egy masik miiveleti jelet, vagy valamilyen karaktert (kettdspont, pontosvesszo,
stb.). Az a cella, vagy cellatartomédny, amelyiket kijeloliink, villogé szaggatott
keret veszi kortiil.

Alapmiiveletek

A matematikai alapmiiveleteket az Excel a matematika szabalyainak megfeleld
sorrendjében hajtja végre. A sorrend szabdlyozdsdt a zardjelek haszndlatdval
tudjuk végezni. Ne felejtsiik el, hogyha nyitunk egy zdardjelet, azt majd
valamikor zéarjuk is be. A miveletek pioritasainak a sorrendje: elsd a
hatvanyozas, majd asz osztds és a szorzds, végezetiil az 6sszeadds és kivonds.

Miiveleti jelek:

hatvanyozas 4
osztas /
SZOTrZ4as %
Osszeadas +
kivonas -

Alapmiveletek
_Széml | Szém2  ‘Hatvényozis: Oszés .  Szomzds
4 2 16: 2;

Osszeadds | Kivonds
6: 2;

Alapmﬁveletekm
Szdml . Szdm2 Hatvényozds:  Osztds Szorzds Osszeadds :  Kivonds
2 =A3"B3 i=A3/B3 i=A3*B3 i=A3+B3 i=A3.B3

- 46 -



Microsoft Excel 97

Szoveggel valéo miiveletek

A celldkban 1évé szovegeket ©ssze tudjuk vonni. Az Osszevonds soran a
szovegek kozzé dllandé szoveget is be tudunk szirni. Az dllandé szovegeket
idézojelek kozzé kell tenni. Az 6sszevonashoz az & karaktert hasznaljuk.

Ledolgozott
Név napok szdma
ss Géza 18

:Kiss Géza januirhan 18 napot dolgozott.

=4
Név . napokszéma
Kiss Géza - 18

A2&" januarban " &B2&" napot dolgozott.”

Osszehasonlité miiveletek

Az osszehasonlito miiveleteket két cella tartalmanak az 6sszehasonlitasara
hasznaljuk. Az Osszehasonlitasra a relacids jeleket hasznéljuk. E miiveletek
eredménye logikai tipusu érték lesz, tehdt Igaz vagy Hamis.

Ledolgozott
Név ' napok széma
Kiss Géza 18
Nagy Péteri ..o 18

Kiss Géza annyi napot dolgozot, mint Nagy Péter? R HAMIS
s Géza tobb napot dolgozot, mint Nagy Péter? 1GAZ
Kiss Géza kevesebb napot dolgozot, mint Nagy Péter? HAMIS
Kiss Géza nem annyi napot dolgozott, mint Nagy Péter? IGAZ
Kiss Géza pont annyi napot, vagy kevesebbet dolgozott, mint Nagy Péter? | HAMIS
Kigs Géza pont annyi napot, vagy tobbet dolgozott, mint Nagy Péter? _I6AZ

s d7
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Ledolgozott ;

_Név_: napokszima
Kiss Géza 18

gy Péter: 16
Kiss Géza annyi napot dolgozot, mint Nagy Péter? =B2=B3
Kiss Géza tobb napot dolgozot, mint Nagy Péter? =B2>B3
Kiss Géza kevesebb napot dolgozot, mint Nagy Péter? =B2<B3
Kiss Géza nem annyi napot dolgozott, mint Nagy Péter? =B2<>B3
Kiss Géza pont annyi napot, vagy kevesebbet dolgozott, mint Nagy Péter? i=B2<=B3 !

ss Géza pont annyi napot, vagy tobbet dolgozott, mint Nagy Péter? =B2>=B3

° v
Hivatkozasok II.

A Hivatkozasok I. fejezetben megismerkedtiink a Relativ hivatkozassal.
Munkéank folyaman eléfordulnak, olyan esetek, ahol a feladatot nem célszerii a
relativ  hivatkozdssal megoldani. Ilyenkor masfajta hivatkozdsokat kell
alkalmaznunk. Igaz minden feladatot meg lehet oldani relativ hivatkozassal, csak
az a hatranya, hogy sokat kell gépelni.

Melyik célszer(i? Relativ hivatkozasnal, pl. begépelni ugyanazt a képletet
szazszor, vagy masfajta hivatkozds alkalmazasaval egyszer, majd egyszeri
cgérhizassal lemdsolni a képletet a maradék 99 cellara. Inkdbb a masodik
modszert célszeril alkalmazni.

Abszoluat és vegyes hivatkozas
Az alabbi példa az abszolut hivatkozas bemutatdsara szolgal.

Egy fémmegmunkald kft-ben kiillonbozéméretii vaslemezeket kell legyértani. A
vaslemezek teriiletét ugy kell meghatarozni, hogy a késébbi megmunkélasok
miatt minden egyes vaslemez teriiletére 2% rahagyast kell alkalmazni.

A tabldzat vizszintes oszlopaiban a vaslemez oldalainak a szélessége taldlhato, a
fliggbleges oszlopaiban pedig a magassagok adatai. Az A2-es cellaban pedig a
rahagyds, szdzalék formatumban.

El6szor is hatarozzuk meg a képletet a 10 cm magas és széles vaslemezekre:
=10*10+10*10*2%

A szamok helyére helyettesitsiik be az adatokat tartalmazé celldk hivatkozasat.
=B2*A3+B2*A3*A2

- 48 -



Microsoft Excel 97

Hasznaljuk a matematikai egyszeriisitési lehetdségeket. Emeljik ki a B2*A3
tagot.

=B2*A3*(1+A2)

Vigytik be a képletet a megfeleld cellaba, tehat a B3-as cellaba.

Végezetiil masoljuk a képletet vizszintesen, majd fliggélegesen (a sorrend
mindegy) a kitdlté kocka huzasaval, ahogy a sorozatoknal tanultuk. Masolasnal,
athelyezésnél alkalmazhatjuk azokat a moddszereket, amelyeket mar a Word
szovegszerkesztoknél mar tanultuk, ezért ezeket még egyszer nem ismertetném
(eszkoztdr, szerkesztés menii).

Legyartandd vaslemezek teriilete

10 20 30 40 50

102

Legyartandé vaslemezek teriilete

Legyartando vaslemezek teriilete
10 20 30 40 50

102 22440 14137200 | 1,753E+10 | 3,594E+13

22440 | 5,187E+10 | 1,645E+22 | 4,078E+39 | 2,569E+63

30 14137200 | 1,645E+22 | 1,404E+55 | 9,42E+116 | 9,87E+219

40 1,753E+10 | 4,078E+39 | 9,42E+116 | 1,25E+289 | #SZAM!

50 3,594E+13 | 2,569E+63 | 9,87E+219 | #SZAM!I | #SZAM
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Miutdn elvégeztiik a mdsoldsokat és megnézziik a kapott eredményeket, azt
vessziik észre, hogy itt valami nem stimmel, irdatlan nagysdgi eredményeket
kaptunk.

Nézziikk meg, hogy vizszintes masolas esetén milyen képletek szerepelnek a
cellakban. Pl. a C3-as cellaban, milyen képlet van?

=C2*B3*(1+B2)

J6 ez a képlet? Nem. Milyen képletnek kellene a C3-as cellaban szerepelnie?
=C2*A3*(1+A2)

Hasonlitsuk 6ssze B3 és a C3-as celldk képleteit.
B3-as cella képlete: =B2*A3*(1+A2)
C3-as cella képlete: =C2*B3*(1+B2)

Hogyan is modosult a B3-as cella képlete, a masolds utdn?

Ha jobban megnézziik, azt vessziik észre, hogy a képletben szerepld osszes cella
oszlop hivatkozasa egyel megnétt. A D3-as cellaban 1évo képlettel hasonlitanank
ossze, akkor kettdvel novekedett meg az oszlopazonositd.

Tehat azt a kovetkeztetést vonhatjuk le, hogy vizszintes masolas esetén a
cellahivatkozasok oszlop azonositéja novekedik.

Miutan rajottiink, a masolas kovetkezményére, 1ijbol nézziikk meg, hogy milyen
képlet szerepel a C3-as cellaban, és milyen képletnek kellene ott lennie.

C3-as cella képlete: =C2*B3*(1+B2)

A jo képlet: =C2*A3*(1+A2)

A B3 helyet A3-nak, és a B2 helyet A2-nek kellene szerepelnie.

Ez igy is van a kiindulasi képletnél, amely a C3-ban van: =B2*A3*(1+A2)
Vagyis azt kell elérniink, hogy ezeknél a cellahivatkozdsokndl az
oszlopazonositok ne ndvekedjenek meg.

Ezt a $ jel segitségével tudjuk megoldani.

Az oszlopazonosité karakter elé tett $ jel hatdsiara, masolas utan az
oszlopazonosité karaktere nem fog megnovekedni.

Akkor ez alapjan médositsuk a kiindul6 képletiinket.
A médositott képlet: =B2*$A3*(1+$A2)
Hiszen A3-bdl nem lehet B3, és A2-bdl pedig B2.
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Ezzel még nem végeztiink, hiszen még meg kell nézniink a fiiggéleges masolas
hatdsdt is. A vizsgdldddst végezziik el tgy, ahogy azt a vizszintes mdsoldsndl
végeztiik.

Nézziik meg, hogy a pl. B4-es celldban milyen képlet van?

=B3*A4*(1+A3)

Ez a képlet sem j6. Milyen képletnek kellene lennie?
=B2*A4*(1+A2)

Itt akkor hasonlitsuk 6ssze a B3-as és a B4-es celldk képleteit.
B3-as cella képlete: =B2*A3*(1+A2)

B4-es cella képlete: =B3*A4*(1+A3)

Itt hogyan moédosult a B3-as cella képlete a mdsolds utdn?

Fiiggbleges masolas esetén azt vessziik észre, hogy a képletben szerepld 0sszes
cella sor hivatkozasa egyel megnott.

Tehat azt a kovetkeztetést vonhatjuk le, hogy fiiggéleges masolas esetén a
cellahivatkozasok sor azonositéoja novekedik.

Nézziik meg 4jbdl, hogy milyen képlet szerepel a B4-es cellaban, €s milyen
képletnek kellene ott lennie.

B4-es cella képlete: =B3*A4*(1+A3)

A jo képlet: =B2*A4*(1+A2)

A B3 helyet B2-nek, és az A3 helyet A2-nek kellene szerepelnie.

Ez igy is van a kiinduldsi képletnél, amely a C3-ban van: =B2*A3*(1+A2)
Vagyis itt pedig azt kell elérniink, hogy ezeknél a cellahivatkozasokndl a
sorazonositok ne novekedjenek meg.

Itt is természetesen a $ jelet alkalmazzuk.

Az sorazonosité karakter elé tett $ jel hatasara, masolas utian a sorazonosité
karaktere nem fog megnovekedni.

Moddositsuk a kiindulé képletiinket.
A moédositott képlet: =B$2+A3*(1+A$2)
Hiszen B2-b6l nem lehet B3, és A2-bol pedig A3.
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Végezetiil fésiiljuk 6ssze a vizszintes és fliggdleges masolasnal $ jelekre
modositott képleteket.

Vizszintesnél: =B2*$A3*(1+$A2)

Filiggblegesnél: =B$2*A3*(1+A$2)

A C3-as cellaban Iévo kiinduld képletet, mddositsuk az alabbi osszefésiilt
képletre.
=B$2*$A3*(1+$A$2)

Modositas eldtt vonjuk vissza az eszkoztaron talalhatd Visszavonas ikon (Word-
ben tanultuk) segitségével a két méasolasi miiveletet.

Miutan modositottuk a képletiinket, végezziik el 0jbdl a vizszintes és fliggdleges
masoldsokat.

Az igy kapott tablazat:

Legyartands vaslemezek teriilete
10 20 30 40 50
102 204 306 408 510
204 408 612 816 1020
306 612 918 1224 1530
408 816 1224 1632 2040
510 + 1020 1530 2040 2550

gy mar tokéletes eredményeket kaptunk.
Mi a kiilonbség az abszolit és a vegyes hivatkozasok kozott?

Abszolut hivatkozas: a cella sor és oszlop azonositdja is rogzitett. Pl. az elobbi
feladat alapjan: $A$2.

Vegyes hivatkozas: az abszolit és a relativ hivatkozds keveréke. Vagyis a
cellanak a sorazonositéja vagy az oszlopazonositdja van rogzitve. Az elébbi
példa alapjdn: B$2, $A3.

Relativ hivatkozas: a cellinak sem a sor-, sem az oszlopazonosité nincs
rogzitve. Pl. Al

B
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Diagramok

A munkalap adatait grafikusan is tudjuk dbrazolni. Ezt az dbrdazoldsi format
diagramnak nevezziik. A diagramok megkonnyitik az adatok leolvasdsat,
kiértékelését, elemzését és Gsszehasonlitdsit. Az adatokat szemléletesen mutatja
be.

A munkalap celldiban 1év6 értékek (melyeket kijeldltiink) csoportjait, savok,
vonalak, oszlopok, korcikkek, pontok, stb. jeleniti meg.

Az adatsorok elkiilonitése érdekében a program minden adatsornak kiilonbdz6
szint ad, amelyet természetesen mi médosithatunk a késébbiekben.

Adatsor: a kijelolt teriilet egy sordbdl vagy egy oszlopdbdl szarmazo,
Osszetartozo adatok egyiittese. Egy diagram tobb adatsort is tartalmazhat.
Kordiagramok viszont csak egy adatsort.

Mielott elkészitenénk az els¢ diagramunkat, nézzilk meg, hogy egy diagram
milyen részekbdl all.

Ertéktcngcly (y) - v tengely felirata

e A foldgazarak dsszehasonlitasa (1997-1998) «— Diagram cime
engely
Jelmagyarazat
0,6
0,52 Adatpontok
0,50
Adatfeliratok (érték mutatva)

0,40
% 0,31
EE 0,30 B _‘
w
=

0,20

Lengydorszig
X tengely Beosztasjelsld Orszégok+K ateodriatengely (%) - x tengely felirata

Magyarorszig Erandacrszig Hollandia Cseharszag

Készitsiik el ezt a diagramot. Természetesen elobb az adatokat be kell gépelniink
a munkalapra, majd az dbrdzoland¢6 adatokat kijel6lni.
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Azt a tartomdnyt kell kijeldIni, amelyet a diagramban dbrazolni kivanunk. Mivel
itt az Osszes adatot dbrdzolni akarjuk a diagramunkon, ezért az egész tdbldzatot
kijeloljiik.

Mi van akkor, ha csak Magyarorszdg, Lengyelorszdg és Csehorszdg adatait
szeretnénk dbrdzolni?

Ilyenkor csak ezeket az adatokat kell kijelolni. A mdr tanult médszer szerint, a
CTRL billenty{i segitségével jeloljik ki ezeket a tartomanyokat (A1:C3 és F1:F3
tartomanyok).

Miutan kijeloltiik a teljes tablazatunkat a példa szerint, vdlasszuk a:

e  Beszaras menii, Diagram meniipontjat.

A Diagramtipus listdbdl
tetszés szerint valogathatunk,
hogy milyen tipusu diagramot
szeretnénk késziteni (oszlop,
sav, stb.). Miutan
kivalasztottuk a megfeleld
diagramtipust, (jelen esetben
oszlop) akkor annak az
Altipusai  kozill vélogatha-
tunk. A példankndl maradva,
jol lathato, hogy az elsé harom
sikbeli, a tobbi pedig térbeli
megjelenitésii. Az elsénél az
adatsorok  egymds  mellett
helyezkednek el, a madsik
kettonél pedig egymason.
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Amelyik Altipusra kattintunk, annak a magyardzata lent az altipusok alatt
megjelenik. A feladat elkészitéséhez nekiink az elsé Altipust kell valasztanunk,
hiszen sikbelit szeretnénk, ahol az adatsorok egymads mellett helyezkednek el.

A Diagramvarazslé pérbeszédablak, Felhasznaloi tipusok lapjdn tovabbi
Diagramtipusok koziil vdlogathatunk, és az dltalunk létrehozott, Gsszedllitott
diagramot felvehetjiik a listdba.

Visszatérve a példdnkra, tehdt vdlasszuk az Oszlop diagramtipus legelsé
altipusat, majd kattintsunk a Tovabb gombra.

ram Vargzslo - @7x] A Tartomany mezdben, a
mez6 végében [évo ikonra
kattintva modosithatjuk a
kijeldlt tartomdnyt, illetve ha
a kijelolést elmulasztottuk,

akkor itt pétolhatjuk.

.Iépés ' 4-| Diagram lo"ésaatok »

Az adatsorok radiégombok-
nal kivalaszthatjuk, hogy az
adatsorok milyen formédban
helyezkednek el a tdblaza-
tunkban, Sorokban vagy
Oszlopokban.

Az Adatsor lapon adatsoro-
kat adhatunk, illetve
tavolithatunk el a diagra-
munkbol.

Jelen példanal maradva, két adatsorunk van, Lakossagi és Ipari, amelyek
sorokban helyezkednek el (egymds alatt). Tehdat ha Az Adatsorokndl az
Oszlopokban radiégomb van bejelolve, akkor médositsuk Sorokra, (ha a Sorokra
radibgomb az érvénye, akkor nem kell semmit se végezniink) majd megint
kattintsunk a Tovabb gombra.
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A megjelen6 parbeszédablak hat lapbdl all.

Cimek lap

Diagram Varazslo

A Cimek lapon
sszehasonlitas (1997-1998) Aféldgazirak ésszehasonlitds (1997- begépe]hetj ik a
Diagramcimét az X €s
Y tengely neveit. Ha
3D-s diagramot
készitettiink volna,
akkor egy Z tengely is
megjelenne.

Eloéfordulhat olyan is,
hogy a szoveg tul
hosszd, tgy néz ki,
hogy nem fér el a szovegdobozba. Ilyenkor nyugodtan gépeljiink tovabb, a
szoveg elesdszik a szovegdobozban, mint a példdban latszik is. Ahogy
begépeljiik a szoveget, és atkattintunk egy madsik szovegdobozra, akkor az a
szoveg meg is jelenik a mintan a megfelelé helyén. Ilyenkor egybdl letudjuk
ellendrizni, hogy nem kevertiik e 6ssze a tengelyek neveit.

Az Y tengelynél a kobmétert tigy kell bevinni, hogy m3, majd mikor eljutunk a
diagram formazasahoz, akkor a harmast felsdindexbe tessziik.

Diagram Varazslé - 3. Iépés a 4-bil - Diagram beallitasok

Tengelyek lap

Aféldgazérak bsszehasonlités (1997- A Tengelyek ]apon ki
illetve be tudjuk
kapcsolni a tengelyek
adatainak a latszésagat,
vagyis  megjelenjenek
vagy ne. Pl. ha az X
tengelyt ki kapcsoljuk,
akkor az orszdg nevei
eltlinnek.
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Racsvonalak lap

Aféldgazarak dsszehasonlitas (1997-

Ezen a lapon a
vizszintes €s fuiggdleges
racsvonalak megjeleni-
tését szabdlyozhatjuk.

Ezek a racsvonalak az
egész rajzteriiletet
behalozzak.

A rdcsvonalak tdvol-
sagat, a racsvonalak formazasanal adhatjuk meg, melyet a késObbiekben
ismertetek. A rdacsvonalak segithetik az oszlopok kozeli értékeinek a leolvasdsat,
ha azok nem lettek megjelenitve.

Diagram Varazslé - 3. 1épés a 4-bdl - Diagram beallitasok

Jelmagyarazat lap
Afdldgazirak dsszehasonlitas (1997- A Jelmagyarézat lét-
szik  jelolonégyzettel
tudjuk be- és kikapcsol-
ni a jelmagyarazatot.

A jelmagyarazatot
akkor nem kell
haszndlni, ha egy
adatsort dbrdazolunk a
diagramon, hiszen nem

kell jel6lni az egyes adatsorokat.

Az Elhelyezés keretben megadhatjuk, hogy a jelmagyardzat hol helyezkedjen el
a diagramhoz képest.
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Feliratok lap

Az Adatfeliratok keret-
ben kivélaszthatjuk,
hogy egy adatsorhoz,
egyedi adatponthoz,
vagy a diagram 0Osszes
adatpontjahoz  milyen
felirat szerepeljen.

Adatpont: a munkalap
egy celldgjabél  vett
értéknek a megjelenitési formdja (sdv, oszlop, korcikk, stb.)

A kijeloléstél fiigg, hogy mihez adjuk hozza a feliratot. A kijelolést a
formédzasnal fogjuk megtanulni. A diagramtipusatol fiigg, hogy milyen fajta
feliratok jelenithetéek meg.

Nincs: az adatfeliratok nem jelennek meg. A mar meglévo feliratok levételére
szolgal.

Erték mutatva: az adatponthoz tartoz6 cella értékét jeleniti meg.

Szazalék mutatva: a teljes kor- és perecdiagram szazalékait jeleniti meg.
Felirat mutatva: az adatponthoz hozzdrendelt kategériat (példanknal
Magyarorszdg, Lengyelorszdg, stb.) jeleniti meg. Teriiletdiagram esetén az

adatsor neveket (Lakossagi, Ipari).

Felirat ¢és szazalék mutatva: kor- ¢és perecdiagramokndl a relativ
szazalékértékeket és kategoria-, illetve adatsor feliratokat jeleniti meg.

Jel a felirat mellett: a jelmagyardzatndl lathaté formatumd, és szini jelet helyez
el az adatfelirat mellett.
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Diagram Varazslé - 3. épés a 4-bil - Diagram beallitasok

Adattabla lap
Afdldgazarak dsszehasonlitas (1997- AZ Adattébla jelﬁl(’j_
négyzet bekapcsoldsa-
val, a kijelolt tabldzat
részt meg tudjuk
jeleniteni a diagram
alatt.

Az eltiintetéséhez kap-
csoljuk ki a jelols-
négyzetet.

Ha a jelmagyardzatot nem haszndlnank, akkor be lehetne kapcsolni a
Jelmagyarazat-jel latszik jelolénégyzetet, akkor az adattdblaban az adatsorok
elott megjelennének a hozzajuk tartozé jelmagyarazatbeli szinek. Mivel itt
haszndljuk a jelmagyardzatot, ezért automatikusan be van kapcsolva, és igy ott
van az adatsorok el6tt a jelmagyarazat. Mivel a példankban nem szerepel az
Adattdbla, ne kapcsoljuk be.

Miutdn az 6sszes lapon mindent bedllitottunk, akkor kattintsunk jbél a Tovabb
nyomaégombra.

TS Y BT ST A pérbeszédablakban ket
lehetéség kozil valasztha-
tunk.

Objektumként itt: a
mellette  1évo  legordiild
listabol kivalasztott
munkalapra sziurédik be a
diagramunk, melynek a

teriiletét egérhizasos médszerrel meg kell adnunk.

Uj munkalapon: a diagramnak az Excel egy dj munkalapot (diagram lapot) nyit,
melynek a nevét a mellette 1évd szovegdobozban megadhatjuk, (ha nem adjuk
meg, akkor az dltala felajanlott néven DiagramX néven hozza létre) és ott kertil
lIétrehozdsra a diagram.

Végezetiil kattintsunk most mar a Kész nyomégombra. A diagram létrejon, mar
csak formaznunk kell.
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Diagram formazasa

A diagram cimének, tengelyek feliratainak, jelmagyarazatanak,
adatfeliratainak a formazasa

Ha ezeknek az elemeknek a betiitipusat, betiistilusat, betiiméretét, betiiszinét
és az elem hatterét akarjuk formazni, akkor egyszeriien kattintsunk ri egyszer,
a diagram elem kijel6lésre keriil (szovegdoboz) és az eszkoztar segitségével mar
formazhatjuk is.

Megjegyzés: ha az egész diagramnal egy fajta betlitipust akarunk hasznalni,
akkor kattintsunk a diagramteriiletre, (ha mozgatjuk az egeret, akkor minden
diagram elem neve megjelenik az egér nyila mellett) a lap széle kornyékén
taldlhat. Ilyenkor az egész diagram kijelolésre keriil. Ha most valtoztatjuk a
betiitipus allitast, akkor a diagram Osszes elemének a betiitipusa az altalunk
kivdlasztottra médosul.

Viszont, ha a cimben diagram elemeket mds mddon is kivanjuk formazni, (pl.
elforgatni a tengely feliratat) akkor kétszer kell kattintani a kivdnt elemre.
Vigydzzunk nehogy az elem mar ki legyen jelolve, vagyis mar egyszer
kattintottunk rd. Ilyenkor kattintsunk valahovd, majd ezutdan végezziik el a dupla
kattintdst. A dupla kattintds utdn Diagramcim formazasa, Tengelycim
formazasa, Adatfeliratok formazasa illetve Jelmagyarazat formazasa
parbeszédablak jelenik meg, attél fiiggden, hogy melyik elemet formazzuk. Mind
a harom parbeszédablaknak a tartalma ugyanaz, és mivel ezeket a formazasokat
mar tanultuk a celldk formdzasanal, ezért nem tériink ki ra Gjbol.

Ha mdédositani, javitani, vagy egyes karaktereket kiilonb6zé6 médon akarjuk
formazni a tobbitdl, akkor a kovetkezd képen kell eljarnunk. Kattintsunk
egyszer a kivant elemre, majd még egyszer. Vigyazzunk nem dupla kattintas.

A szoveg elfordult, és megjelent a szoveges kurzorunk, amely valahol
a szovegben villog. Ilyenkor elvégezhetjiik a javitasokat, dj bekezdést
is kezdhetiink a szovegen beliil az ENTER billentyii segitségével. Amikor
elvégeztiik a javitdsokat, csak kattintsunk valahova a diagram teriiletére. Mivel
mi most nem javitani akarunk, hanem a harmas karakter fels¢ indexbe tenni,
tehdt mdsképpen formdzni a harmas karaktert a tobbi karakterhez képeset, ezért
jeloljik ki azt, majd vidlasszuk a Formatum menii Kijelolt tengelycim

UlsDim3
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mentipontjdt, és ott jeloljiik be a Felsé indexet. Végezetiil kattintsunk az elemen
kiviilre. A Formatum meniiben a kijelslt diagram elemtdl fiiggéen szerepelhet
még a Kijelolt diagramcim, és a Kijelolt magyarazat.

Mi van akkor, ha valamelyik elemet elfelejtettiik begépelni, illetve létrehozni a
diagram elkészitése folyaman?

Diagramcim, tengely feliratok, jelmagyarazat, adatfeliratok hozzaadasa a
diagramhoz

Vilasszuk a Diagram menii, Diagram beallitasai meniipontot. A megjelend
(mdr ismert) parbeszédablak Cimek, Feliratok és Jelmagyarazat lapjain ezeket
a hidnyossagokat po6tolhatjuk.

Diagramcim, tengely feliratok, jelmagyarazat, adatfeliratok eltavolitasa a
diagrambol

Kattintsunk ra egyszer, majd nyomjuk meg a DEL billentyfit.
Tengelyek formazasa

Kattintsunk kétszer a kivant tengelyre. Ha jo helyen kattintottunk, akkor a
Tengelyek formazasa parbeszédpanel jelenik meg, ha nem, akkor
probalkozzunk tjra.

A Tengelyek formazasa parbeszédpanel 6t lapbdl all:

Igazitas: a tengely adatinak irdsirdnyat tudjuk szabdlyozni.
Szam: a tengely adatainak a szdm formdtumat tudjuk beallitani (pl. ar esetén Ft).
Betiitipus: a tengely adatainak a betiitipusat, betiistilusat, betliméretét, stb.
tudjuk allitani. Ha egyszer kattintandnk a tengelyre, akkor az eszkoz tarral is el
tudnank végezni ezeket a formazdasokat.
Skala: a tengely beosztasat tudjuk véltoztatni.
Minimum: milyen értéknél kezd6djon a tengely (példanknal 0).
Maximum: milyen értékig tartson a tengely (példankndl 0,6).
Folépték: milyen értékekként jelenjen meg a beosztds a tengelyen
(példanknal 0,1).
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A kategoria tengely metszéspontja: hol metssze a kategoria tengely az
értéktengelyt (példanknal 0).

Ertékek forditott sorrendben: az érték tengely adatait megforditja (a
diagram fejre dll).

Mintazat: a tengely vonal vastagsdgat ¢és szinét tudjuk véltoztatni. A F6 1épték,
Kis 1épték és Osztasfelirat csoportokban a tengelyen, illetve mellette megjelend
beosztasok helyzetét hatdrozzuk meg. Beliil: a jelet a tengelytdél a diagram
belseje felé helyezi el. Kiviil: a jelet a tengelytdl kifelé helyezi el.

Tengelyek beszirasa

Ha a diagram létrehozdsa folyamdn elfelejtettiik a tengelyeket Iétrehozni, akkor
azt a Diagram meni, Diagram beallitasai parancsaval megjelend
parbeszédablak Tengelyek lapjdn tehetjiik meg utélag.

Rajzteriilet, fal és padloszint formazasa

A Rajzteriilet, Fal és Padloszint formdzasa (dupla kattintds az elemen)
parbeszédpanelen a diagram kozponti részét kitoltési mintdkkal és szegélyekkel
formdzhatjuk. A Kitoltési effektusok nyomégombra kattintds utdn egy ujabb
parbeszédpanel jelenik meg, melynek a lapjain kiilonbozé kitoltési mintabol,
szinatmenetekbdl, hattérképekbdl és anyagmintakbol valaszthatunk.

A Rajzteriiletet célszerii a Teriilet csoportban Nines-re allitani, igy nem kap
mintdzatot, de elég sok festéket takarithatunk meg vele.

A Fal és Padloszint csak 3D-s diagramoknal van.

Adatsorok formazasa

Az adatsorok formdzdsdahoz kattintsunk dupldan az adatsor valamelyik
adatpontjara. Ilyenkor az adatsor osszes adatpontjat egyszerre formazzuk. Az
Adatsorok formazasa parbeszédablak Mintazat lapjan hasonld bedllitdsokat
tudunk elvégezni, mint a Rajzteriilet formazdsdndl. A Sorrend lapon pedig az
adatsorok sorrendjét tudjuk vdltoztatni. A formdzast minden egyes adatsorra
kilon el kell végezni. Ha az adatsornak csak az egyik adatpontjat akarjuk
formazni, akkor kattintsunk rd, (az adatsor 6sszes adatpontja ki van jeldlve) majd
még egyszer (ekkor mar csak arra az adatpontra vonatkozik).
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Uj adatsor beszurasa

A Diagram menii, Adatsor hozzaadasa parancsaval torténik. A megjelend
parbeszédpanelen, vagy begépeljiik a Tartomany mezébe az 0j adatsor
hivatkozdsdt, vagy az ikonra Kkattintva kivdlasztjuk a munkalapot, és ott
kijeldljiik a tartomdnyt.

Adatsorok torlése

Jeloljik ki az adatsort, (egyszeri kattintds valamelyik adatpontjdra) majd
nyomjuk meg a DEL billentyiit.

Racsvonalak formazasa

Kattintsunk kétszer valamelyik rdcsvonalra (ha egy sincs, akkor kapcsoljuk be a
Diagram menii, Diagram beallitasai parbeszédablak Racsvonalak lapjan). A
megjelend Racsvonalak formazasa parbeszédablak lapjain a rdcsvonal
vastagsdgat, szinét és a rdcsvonalak kozotti tavolsdgot tudjuk bedllitani.

Térhatas beallitasa

Haromdimenzids diagramoknal formazhaté a fal, a padld, a rdldtds, a forgatds €s
a térhatas. Ha a diagramunknadl ezeket a bedllitasokat akarjuk véaltoztatni, akkor
valasszuk a Diagram menii, Térhatas parancsat.

Diagram tipusanak, altipusanak a megvaltoztatasa

Ha a mar elkészitett diagramunknak a tipusat, vagy az altipusdt meg akarjuk
valtoztatni, akkor vdlasszuk a Diagram menii, Mintak parancsat, é¢s a megjelen6
parbeszédablakban valasszuk ki az tj tipust.

Diagramok kiegészitése kiilonb6z6 alakzatokkal, szovegekkel, stb.

Ha a diagramunkat kiilonb6z6 magyarazatokkal, mutaté vonalakkal, stb. akarjuk

kiegésziteni, akkor kapcsoljuk be Rajzolé eszkoztart, (Rajz ikonra kattintsunk)
és hasznadljuk azoknak az elemeit.
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Fiiggvények

A fiiggvények az Excel fejleszt6i altal matematikai szabalyokat alkalmazva elére
meghatarozott képletek. Az Excelben kb. 320 ilyen fiiggvény taldlhatd, melyek
csoportba vannak szedve. A fiiggvényeket sajat képleteinkben is elhelyezhetjiik.

Fiiggvények felépitése: a fliggvény nevével kezdddik, majd egy nyitd zardjel
kovetkezik, ezutan a fliggvény argumentumai, melyek pontosvesszokkel vannak
elvdlasztva, végezetiil pedig egy jobb oldali zardjel.

A fiiggvényeket ugyanigy kell kezdeni, mint azt mar a képleteknél megtanultuk,
tehat egyenloség jellel. A fiiggvényeket ugyanugy masolhatjuk, szerkeszthetjiik,
mint a képleteket, adatokat.

Excel fiiggvényeinek a megtekintése

Menjiink arra a cellara, amelybe a fliggvényt el akarjuk helyezni, majd védlasszuk
a Beszuras menii, Fiiggvények parancsat.

B I———_—— T belllesrtise
parbeszédablak Fiiggvény
kategoriaja listabol valasszuk ki
azt a csoportot, amelyben a
keresett fiiggvény taldlhaté (ha
nem tudjuk, hogy melyikben van,
akkor a  Mind  csoportra
kattintsunk).

A Fiiggvény neve listdbol, pedig
az alkalmazandoé fiiggvény nevére
, kattintsunk. A két legordiilo lista
alatt lathatjuk a klvalasztott fuggveny felépitését és rovid lefrasat.

Miutdn megtorténtek a kivdlasztasok kattintsunk az OK nyomégombra.
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A megjelend parbeszédablak-
ban, a fiiggvény minden
argumentumahoz kiilon
szovegdoboz tartozik. Annyi a
dolgunk, hogy ezeket a
szovegdobozokat kitoltsiik,
vagyis vagy begépeljik a
hivatkozasokat, adatokat, vagy
az egér hudzdsaval kijeloljik
azokat. Mi utdn ezekkel végeztiink, kattintsunk az OK gombra. Ha minden adat
helyesen volt megadva, akkor az aktudlis cellaban a fiiggvény végrehajtédik, és
megjeleni az eredmény.

Ha ezzel az eljarassal szamolnank a tablazatunkban, akkor az elég iddigényes
lenne. Tehat célszerli, ha az alap, legtobbet hasznalt fliggvényeket, és
argumentumait fejb6l tudjuk. Sokkal gyorsabban el lehet késziteni egy
fliggvényt, ha azt begépeljiik, és nem a meniib6l vélasztjuk ki. Nem kell
megijedni. Nem az Osszes 320 fiiggvényt kell megtanulnunk, csak azokat,
amelyekre a minden napi életiinkben sziikség van ra.

Ennyi bevezeté utan csoportokban tanuljuk meg a legtobbet hasznalt
fliggvényeket, és azoknak az alkalmazasat.

Matematikai és Statisztikai fiiggvények

=SZUM(szaml;szam2;...)
A megadott tartomanyban 1évo dsszes szamot 6sszeadja.

=ATLAG(szam1;szam2;...)
Argumentumainak dtlagdt (szdmtani kozepét) szamitja ki.

=MIN(szaml;szam2;...)
A megadott tartomanyban szerepld legkisebb szamot adja meg.

=MAX(szaml;szam2;...)
A megadott tartomanyban szerepld legnagyobb szamot adja meg.
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=KICSI(tartomany;k)
Egy adathalmaz k-ik legkisebb elemét adja meg.

=NAGY (tartomany;k)
Egy adathalmaz k-ik legnagyobb elemét adja meg.

=SZORZAT(szaml;szam2;...)
Az 0sszes argumentumaként megadott szam szorzatdt szamitja ki €s a szorzatot
adja eredményiil.

=GYOK(szdm)
Egy szdm négyzetgyokét szamolja ki.

=HATVANY (szam;Kkitevé)
Egy szam adott kitevojii hatvanyat szamolja ki.

=VEL()
0-nal nagyobb, vagy egyenld és 1-nél kisebb véletlen szamot ad eredményiil.

=INT(szam)
Egy szamot lefelé kerekit a legkdzelebbi egészre.

=KEREK(szam;hany_szamjegy)
Egy szamot adott szamu szamjegyre kerekit.

=MARADEK (szam;oszt6)
A szamnak az osztéval vald elosztdsa utan kapott maradékat adja eredményiil.

A fliggvények gépelésénél teljesen mindegy, hogy kis- vagy nagybetiivel irunk.
Sz6kozt soha se tegyiink az argumentumok kozé.

Miutdn megismerkedtiink ezekkel a fiiggvényekkel, nézziink meg néhany példat

a fliggvények alkalmazdsara.

Az elsé példaban alkalmazzuk a Szum, Atlag, Max, Min, Kicsi és a Nagy
fliggvényeket.

- 66 -



Microsoft Excel 97

Ledolgozott napok szama (1999)
P ]
2 3| 8 8
w |B1E|ElE 880 ¥
S| Bl A 3 "
Kiss Géza 22 20 24 18 22 20 | 126 |2100 / =SZUM(B3:G3) [=ATLAG(B3:G3)
agy Péter 20 | 2t | 22 | 16 | 2t | 24 | 124 [2067] | |-szumM@B4:G4) [-ATLAGEB:G4)
szepes Jolan | 14 | 15 | 18 | 20 | 21 | 22 | 110 |1833] § |-szumBs:cs)[-ATLAGE®S:G5)

A legkevesebb ledolgozott napok széma:

=MIN(B3:G5)

A leglobb ledolgozott napok széma: 24 | —— |-max@3:05)
_/L_.
/

A 2-ik legkevesebb ledolgozott napok szdma: | 15 | —— =KICSI(B3:G5;2,
A 2-ik legtobb ledolgozott napok szdma: 24 | — =NAGY(B3:G5;2

A 2-ik legtobb ledolgozott napok szama 24, ami egyenld a legtobb ledolgozott
napok szamaval. Miért van ez igy?

Ha megnézziik az adattartomdnyt (B3:G5), akkor azt vessziik észre, hogy két 24-
es szam szerepel. Ezért van az, hogy a médsodik legnagyobb szdm is 24.

A masodik példankban generaljunk véletlen szamot az 6tos lottéhoz.

Otds lotts nyers szamai
(legalibbis remélem)

Otiss lotts nyers szamai
(legalibbis remélem)

835195481
77
36
17
79

=VEL(*89+1
=KEREK(VEL()*89+1;0)

=KEREK(VEL()*89+1;0)
=KEREK(VEL()*89+1;0)

=KEREK(VEL()*89+1;0)

ol e ol
o s ol

A véletlen szdm generdldsa utdn, egy hosszd tizedes szdmot kapunk (1. lotté
szam). Mivel a lottdé szamok egész szamok, ezért két lehetdség all
rendelkezéstinkre. Azokat a celldkat, amelyekben az eredményeket kapjuk
atformazzuk egész szamformdatumra, (Formatum-Celldk-Szam) vagy a
KEREK() fiiggvényt alkalmazzuk.
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Altalanosan az [a,b]-ba tartozo véletlen szam generélésa a kovetkezod formulaval

lehetséges:

=VEL()*(b-a)+a

Mivel a lotté szamok 1 és 90 szamok, vagy azok kozzé eshetnek, igy jon ki a
példaban alkalmazott képlet:

=VEL()*89+1

A példa még arra is jo, hogy a fiiggvények egymdsba dgyazhatéak.

Az F9 billentyii megnyomasaval Gjraszamoltathatjuk a véletlen szamainkat.

A harmadik példa a Szorzat, a Gyok, a Hatvany; az Int; a Kerek és a Maradék

fliggvények haszndlatat mutatja be.

Gybk fiiggvény

Szorzat @ény
szdm 1 szam2 | eredmény eredmény szdm eredmény eredmény
4 20 =SZORZAT(A3B3) 4 2 =GYOK(A3)
5 -10 =SZORZAT(A4B4) 0 0 =GYOK(AD)
2 0 =SZORZAT(AS5:BS) 4 #SZAMI | |=GYOK(AS)
Hatvany figgveny Int fiiggvény
kitevd | eredmény eredmény szdm eredmény eredmény
3 8 =HATVANY(AS;BS) 2,2 2 =INT(AS)
0 1 =HATVANY(A9;B9) 2385 2 =INT(AD
3 -8 =HATVANY(A10;B10) Kerek fiiggvény
Maradék figgvény szdm eredmény eredmény
SZam osztd eredmény eredmény 1,228 1,23 =KEREK(A12,2)
55 4 1,5 =MARADEK(A13;B13) 1,228 1,2 =KEREK(A13,1)
1 2 1,0 =MARADEK(A14;B14) 1,223 ! =KEREK(A14.0)

Maradék fiiggvény: ha a

szamot kapjuk.

szam kisebb, mint az oszté, akkor eredményiil a

Gyok fiiggvény: mivel —4-nek értelmetlen a gyoke, #SZAM! hibat kapunk.

Int fiiggvény: mindig lefelé kerekit.

Kerek fiiggvény: a matematikai szabalyoknak megfeleléen kerekit, tehat 5-t61

folfelé.
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Logikai alapmiiveletek

=HA (logikai_vizsgalat;érték_ha_igaz;érték_ha_hamis)

Ha a megadott feltétel kiértékelése IGAZ értékre vezet, az elsé értéket adja
vissza, ha HAMIS-ra, akkor a masik értéket adja eredményiil.

Nézziink meg egy-két példit a fiiggvényre, hogy jobban megértsiik a logik4jat.

Az elso feladatban egy vallalatndl megnézziik, hogy 1998-ban mennyi napot
dolgoztak a munkdsok. Aki 230 napndl tobbet dolgozott az 50000 Ft jutalmat
kap, aki kevesebbet az 20000 Ft-t.

Ledolgozott

240 50000 Ft | |=HA(B2>230,50000;20000)
210 20000 Ft | |=HA(B3>230,50000;20000)
235 50000 Ft | |=HA(B4>230;50000;20000)
130 20000 Ft | |=HA(BS5>230,50000,20000)

A masodik példaban el kell donteniink a jelentkezOk pontszama alapjan, hogy
felvettiik-e 6ket, vagy sem. Aki 100 pontot, vagy tobbet ért el azt felvettiik, aki
viszont nem, azt elutasitottuk. Az eredményt a Dontés oszlopban irassuk ki. Akit
felvettiik, annak ott ,,felvéve”, akit nem, annak ,elutasitva” széveg szerepeljen.

s Géza 100 felvéve =HA(B2>=100;"felvéve" ;" elutasitva™)
icurka Katalin 105 felvéve =HA(B3>=100;"felvéve"," elutasitva")
agy Péter 85 elutasitva | |=HA(B4>=100;"felvéve"," elutasitva")

Kozepes Jolan 102 felvéve =HA(B5>=100;"felvéve";" elutasitva")

Ha mas logikai fiiggvényekre is kivancsiak vagyunk, akkor nézziik meg oket a
Beszurds/Fiiggvények Logikai csoportban. Az anyag terjedelme miatt, csak a

HA fiiggvényt ismertettem.

-69 -



Microsoft Excel 97

Datum fiiggvények

=MA()
A mai ddtumot adja eredményiil.

=EV(datumérték)
A datumértékbol az évet adja eredményiil.

=HONAP(datumérték)
A datumértékbol a honapot adja eredményiil.

=NAP(datumérték)
A datumértékbol a napot adja eredményiil.

=DATUM(Ev;h6nap;nap) )
Eredménye a datumot Excel datum-idéértékben megado szam. Altalaban
idépontok meghatarozasdhoz hasznaljuk. Pl. ma ki hany éves.

A tobbi fliggvény a Datum- idé csoportban megtalalhatd.

Példa a fenti fiiggvényekre.

1999 07.07| [=MAQ
Ev 1999 [=EV(B1)

Hénap 7| |=HONAP@BI)

Nap 7| |=NAP@I)

Ditum 1999.07.07| |=DATUM(B2;B3,B4)

Egy élelmiszerboltban hatdrozzuk meg, a termékek szavatossdganak a lejarati
datumadt. Ha a mai ddatumot meghaladja a szavatossdg lejdrati datuma, akkor
vonjuk be a terméket. Ha egy hénap beliil fog lejarni, akkor értékeljiik le.

A tdblazat Megjegyzés oszlopaban tehat a kovetkez6 szovegek jelenjenek meg:
- leértékelni (1 hénapon beliil lejér a szavatossdga a terméknek).

- bevonni (a terméknek lejart a szavatossagi ideje)

- arusitani (a terméknek 1 honapon til jar le a szavatossagi ideje)
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lejirta

Termék
kodja
Gyartasi
ido
Szavatossa

6
(honap)
Megjegyzés

Szavatossig

200 1999.02.17 4 1999.06.17 | leértékelni
201 1999.04.16 10 200002.16| arusitani
202 1999.01.15 3 1999.04.15] bevonni
203 1999.04.20 2 1999.06.20 | leértékelni
Mai datum| 1999.07.07

0
% . g @ B
[f i3 ]
[ & S
00 1999.02.17 4
01 1999.04.16 10
02 1999.01.15 3
03 1999.04.20 2
Mai détum =MAQ

Szavatossag
lejarta

=DATUM(EV(B2);HONAPB2)+C2,NAP(BL)
=DATUM(EV(B3);HONAP(B3)+C3;NAP(BI)
=DATUMEV(B4H);HON APBH+C4,NAP(BL)
=DATUMEV(BS);HONAPBS)+C5;NAPBS)

&
3

=HAD2>MAQ;" drusitani’;HADATUMEV(B-D2); HON AP(BE-D2);N AP(BE-D2)<30; " leértékelni;"bevonni"))

=HAD3>MAQ;" drusitani';HADATUM(EV(B6-D3); HON AP(B6-D3);N AP(B6-D3)<30; " leértékelni” " bevonni"))

=HAD4>MA(;" drusitani” ;HA(DATUM(EV(B6-D4);HéNAP(Bé-D@ JNAPBE-DA)<30," leértékelni" ;" bevonni"))

=HADS5>MAQ;" drusitani’;HADATUM(EV (B6-D5);HON AP(B6-D3);NAP(ES-D)<30;" le ért ékelni" ;" bevonni"))
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A szavatossdg lejartdnak a kiszamitdsdhoz a Datum fiiggvényt hasznaljuk. A
Hoénap argumentumdhoz hozzdadjuk a szavatossagi id6t.

=DATUM(EV(B2); HONAP(B2)+C2;NAP(B2)

Megjegyzés oszlop adatinak a meghatarozasa:

Ha a szavatossag lejarta daituma nagyobb, mint a mai datum D2>MA(), akkor a
HA fiiggvény masodik argumentuma keriil végrehajtasra, tehat arusitani.
Hiszen nem jart le a szavatossag.

Ha a szavatossdg lejarta datuma kisebb, mint a mai datum, akkor a fiiggvény
harmadik argumentuma keriil végrehajtdsra:

HAgDAljUM(EV(Bﬁ-Dz);H(’)NAP(Bs-Dz);NAP(BG-D2))<30;
LEERTEKELNI”;”"BEVONNI”)

A harmadik argumentum is egy HA fiiggvény. Azaz fiiggvény van fiiggvénybe
dgyazva.

Nézziik meg ez, mit csindl.

Ha a mai ddtum hénapjdbol kivonjuk a szavatossdg lejdrta ddtumédnak hénapjat,
ami eggyel egyenld, DATUM(EV(B6-D2);HONAP(B6-D2);NAP(B6-D2))<30
,azaz igaz, akkor ennek a fliggvénynek a masodik argumentuma teljesiil, vagyis

leértékelni.

Ez is volt a feladat. Egy hénapon beliil van a szavatossdg lejarta és a mai datum
k6zott az id6, akkor le kell értékelni az arut.

Viszont ha ez nem egyenld eggyel, tehat meghaladja a 30 napot, akkor a
harmadik argumentum teljesiil, vagyis bevonni.

Hat igen. Kicsit ez mar elgondolkodtaté feladat.
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Szovegkezel6 fiiggvények
=Bal(szoveg;hany_karakter)
A szbvegdarab legelso karakterét vagy balszélsd karaktereit adja eredményiil.

=Erték(szﬁveg)
Szamot dbrdzol6 széveget szimma alakitja at.

=Hossz(szoveg)
Egy széveg karakterben mért hosszat adja eredményiil.

=Jobb(szoveg;hany_karakter)
A szdvegdarab utolsGkarakterét, vagy baloldali karaktereit adja eredményiil.

=Kozép(szoveg;honnantél;hany_karakter)
Eredményként megadott szamu karaktert ad egy szovegb6l a megadott sorszamu

karaktert6l kezdddden.

=Osszefiiz(szovegl;szoveg2)
Tobb szovegdarabot egyetlen széveggé fiiz dssze.

=Szoveg(érték;formatum_szoveg)
Egy szamértéket alakit at adott szimformatumu szévegge.

Néhany példa a fiiggvények alkalmazdséra.

456789 Smasszerman
Sm
an

456789 Smasszerman Odén
=BAL(BI;2) =BAL(C1;2) =BALD!;2)
Jobb =JOBB(B!;2) =JOBB(C1,2) =JOBB(D!1;2)
Koézép =KOZEP(BI;2;2) ‘=KOZEP(C1;2,2)  =KOZEP(D1;2;2)
Z@B1)  i=HOSSZ(Cl) i=HOSSZ(D1)

45
29
56

ma

6
Exték 456789
z6veg 456789 Smasszerman Odon
SmasszermanOdon

Szoveg =SZOVEG(BL,0) i=SZOVEG(C1;0) =SZOVEG(D1,0)
Osszefiz =0SSZEFUZ(C1,D1)

Természetesen itt is tobb fliggvény van a Szovegfiiggvények csoportban.
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Személyi szam alapjan hatdrozzuk meg a dolgozok nemét. A Neme oszlopba a
személyi szam alapjan férfi vagy né szoveg keriiljon.

zemélyi szam

27806062929 =HABAL(AZD="1";"férfi" " n6")
=HABAL(AZ)="1","Férfi";"n6")
=HABAL(ALD)="1";"férfi";"n5")
=HABAL(AS,1)="1";"férfi" ;"n")
=HABAL(AG)="1","Férfi" "nG")
=HABAL(AT:D="1";"Férfi":"n")

25512630123

15305031254 férfi

19001153698 férfi

14509086578 feérfi

28812123641 né

Pénziigyi fiiggvények
Részlet fiiggvény
=Részlet(ratas;idészakok szama;mai_érték;jovébeli_érték;tipus)

A Részlet fliggvény valamely adott futamidejii befektetés részleteinek nagysagat
adja meg. Feltételezi, hogy a kamatlab (rata) és a részletek osszege allando.

Rata: havonta torténd befizetésnél havi, évente torténd
befizetésnél éves kamatldbat kell megadni.

Id6északok Az idoperiodusok szama, tehat a befizetések

szama: darabszama.

Mai érték: Jelenérték, vagyis a folyamat elején felvett kolcson

Osszege: ez pozitiv, ha mi vettiink fel pénzt, negativ,
ha mi adunk kéleson.

Jovébeli érték: Vagyis az utolsé idoperiddus végén az egyenleg. Ha
ezt a valtoz6t nem adjuk meg, akkor értéke
automatikusan nulla.

Tipus: Lehet O vagy 1.

0 azt jelenti, hogy mindig a szoban forgd idéperiodus
végén (pl. hénap végén vagy év végén) fizetiink,

1 esetén pedig mindig az elején.

Ha ezt a valtozot nem adjuk meg, akkor értéke
automatikusan nulla.
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Nézziink néhdny példat a Részlet fliggvény alkalmazdsara.

1. példa

100.000 Ft kolesont vesziink fel évi 28%-os kamatldb mellett, s ezt a kamataival
egyiitt 10 hoénap alatt kell visszafizetniink gy, hogy mindig a hénap végén
fizetjiik a részleteket.

ata

atamidd {hinap) 1; Képlet a B4-es celldban:
slcson dsszege woor| =Részlet(B1/12;B2;B3)

orlesztés osszege 13 R

11.328 Ft-ot kell fizetniink (a tizedes vesszOket levettiik). Az eredmény azért
negativ, mert mi fizetiink. A Rdta-t (B1-es cella) azért osztottuk el 12-vel, mert a
torlesztés havonta torténik, ezért a Rata-nak és a FutamidOnek is havi adatban
kell szerepelnie.

2. példa

Legyen az el6bbi példa, csak annyival egészitsiik ki, hogy ne hoénap elején,
hanem hénap végén fizessiik a részleteket.
Nézziik meg, hogyan mddosul a torlesztés Osszege, €s a képlet.

Képlet: =Részlet(B1/12;B2;B3;0;1)
Torlesztend6 osszeg: 11.069 Ft

Ekkor az elsé honap elején rogton, vagyis a koleson felvételével egy idoben
befizetjiik az els6 torlesztd Osszeget, és utana 9 hoénapon keresztiil, mindig a
hénap elején fizetiink ugyanekkora Gsszeget. Ha jobban édtgondoljuk, ilyenkor
nem is 10 hénapra, hanem csak 9 hodnapra vessziik fel a kolcsont. Mivel
hamarabb fizetjiik vissza a kdlcsont, ezért a torlesztendd 6sszeg is kevesebb.

=i
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3. példa

Ugyancsak az els¢ példat vegyiik alapul, csak annyi kiilonbséggel, hogy nem mi
vessziik a kélesont, hanem mi adjuk.

Képlet: =Részlet(B1/12;B2;-B3)
Torlesztett osszeg: 11.328 Ft.

Miben modosult a képletiink az elsé feladathoz képest?

A Jelenértéket (kolcson osszege) negativ eldjellel vittiik be. Hiszen ez a kolcson
nekiink nem bevétel, hanem kiadds. A Torlesztett Osszeg pozitiv szdmra
modosult, ugyanis ez nekiink nem kiadds, hanem bevétel.

4. példa
Evi 12%-o0s kamatlab mellett, 18 évre eldtakarékossagot gyakorolunk, és 18 év

mulva 5.000.000 Ft-tal akarjuk megajandékozni gyermekiinket. Havonta, a
honap végén mekkora dsszeget kell befizetniink?

Képlet a B4-es celldban:
=Részlet(B1/12;B2%12;0;B3)

tamido (év) 18

otakarékossag osszege| 5000 000 Ft

efizetendd dsszeg -2 592 Ft

A Futamidot azért kellett beszorozni 12-vel, mivel a befizetés havonta torténik.
Az elodtakarékossag osszege az nem Jelenérték, hiszen ehhez az 6sszeghez 18 év
mulva fogunk hozzéjutni, ezért Jovobeli értéknek kellett bevinni.

5. példa

Havi 25%-o0s kamatlab mellett két évre 5.000.000 Ft kolcsont vesziink fol,
melyet évente év végén kell torleszteniink.

Képlet: =Részlet(25 % ;2;5000000)
Befizetend6 Osszeg: 3.472.222 Ft

Ennél a példanal a Rata és a Futamido is év adatban szerepel, hiszen a torlesztést
évente kell fizetniink.

- 76 -



Microsoft Excel 97

Kamatfizetés és adossagtorlesztés fiiggvények

Egy kolcson visszafizetésekor a befizetett Osszeg egy része a kamatot
tartalmazza, s a fennmaradoé résszel csokken az adésag. Tehdt a befizetett 6sszeg
minden idéperiddusban a kamatfizetés és az adossagtorlesztés dsszege, vagyis:

RESZLET=PRESZLET+RRESZLET

A kamatfizetés mértékét az éppen aktualis addssag és a kamatlab egyértelmiien
meghatdrozza, s csak a fennmaradé Osszeggel csokken az addsdgunk.
Hosszulejarata hitel esetén tipikus jelenség, hogy az elsé években az addssag
csokkenése igen kicsi, szinte a teljes befizetett 6sszeg kamatfizetésre megy el.
Az id6 elteltével az adésag €s ezzel egyiitt a kamathanyad csokken, s a befizetett
0sszeg egyre nagyobb része forditodik az addssdg csokkentésére.

Kamatfizetés fiiggvény

=RRESZLET(kamatléb;aktuélis_id(’iszak;befizete’sek_darabszéma;
jelenérték;jovoérték;tipus)

Adossagtorlesztés fiiggvény

=PRESZLET(kamatléb;aktuélis_id(’iszak;beﬁzetések_darabszéma;
jelenérték;jovoérték;tipus)

Ha megfigyeljiik a két képletet, azt vehetjiik észre, hogy az argumentumaik
megegyeznek, csak a fliggvények nevei kiilonboznek, azok is csak egy
karakterben.

Vigyazzunk, kénnyen ossze lehet dket keverni.

Példa:

Evi 28%-0s kamatldb mellett felvesziink 1.000.000 Ft kolcsont, amit 6t egyenld
részletben, mindig év végén, 5 év alatt kell visszafizetniink.

Mekkorak lesznek az aktualis id6szakokban a kamatfizetés és az addssag-
torlesztés Osszegei?
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B i w0 e !
Rata 28%
Befizetesek 5
darahszama
Kélcstn 1 000 000 Ft
osszege
K bt )
Idoszakok Kamatfizetés Adossagiorlesziés = ’atﬁzeies " l\ollfson —
adossagtorlesziés részlete
1 -114044 71 204 GAG Fy 354544 FL
2 ST &S R REYRY S -394 844 ¥
3 206620 F 128 324 Ft -394 844 Ft
4 -241 053 Ft 304544 [t
5 -88 394 Ft -302 5350 Ft 304 C44 FL

Rata
028

Befizetések

darahszama |5

Kolcson

dsszege 1000000

Kamatfizetés+ Kolcson éves
sszakok Kamalf - :

14 Adéssagiirlesztis adossagtorlesziés részlete
=RRESZLET(B$1,A5,B$2;B$3) |=PRESZLET(B$1,A5;B$2,B$3) [=SZUM(B5CS) =RESZLET(B1;B2;B3)
=RRESZLET(B$1,A6,B$2,B$3) |=PRESZLET(B$!,A6,B$2,B83) |-SZUM(BE.CE)
=RRESZLET(B$1;A7;B$2;B$3) |=PRESZLET(B$1,A7;B$2,B$3) |=SZUM(B7.CT)
=RRESZLET(B$1;A8;B$2;B$3) |=PRESZLET(B$!,A%;B$2,B$3) |=SZUM(BE.CE)
=RRESZLET(B$1;A9;B$2;B$3) |=PRESZLET(B$1,A9,B$2;B33) |=SZUM(BS.CH)

A kamatfizetés és az adossagtorlesztés sszege mindegyik befizetési idészagban
alland6. A kamatfizetések Osszegei szépen csokkenek, ahogy a befizetési
idészakok novekednek, mig az addssagtorlesztés osszegei pedig fokozatosan
novekednek. Az ES5-6s cellaban kiszdmoltuk a Részlet fiiggvény segitségével a
torlesztend6 osszeget. Mivel ez az 6sszeg megegyezik a kamatfizetés+adossag-
torlesztés Gsszegeivel, a feladat megolddsa jo. A vegyes hivatkozast, a képletek

masolasa miatt alkalmaztuk.
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Rata (Kamatlab) fiiggvény

Valamely befektetés egy id6szakra vonatkozé kamatlabat szamolja ki.
=RATA(idt’iszakok_széma;részlet; jelenérték;jovoérték;tipus)
Példa:

Ha 300.000 Ft kolcsont vesziink fel két évre, és 18.000 Ft-t fizetiink havonta, a
hénapok végén, akkor mekkora lesz a kamatldb mértéke?

:C:s‘::"g’e‘ 300 000 Ft
Torlesziése
P g i A B4-es cellaban 1évé képlet:
mE ; =RATA(B3*12;-B2;B1)*12
Rita 2822%

A futamid6t azért kellett beszorozni 12-vel, mivel a befizetések havonta
torténnek. A torlesztés Osszege, pedig azért negativ, mert mi fizetjik, tehat
kiadasnak mindsiil. Végezetiil a rata 12-vel valé6 megszorzéasara, azért volt
sziikség, hogy eredményiil éves ratat kapjunk.

Befektetési idoszak fiiggvény

Valamely befektetés iddszakainak a szdmat hatarozza meg.
=PER.SZAM(rita;részlet;jelenérték;jovoérték;tipus)

Példa:

Evi 28%-o0s kamatldb mellett 500.000 Ft kolcsont akarunk felvenni, amelyet

havonta, mindig h6 végén 20.000 Ft-os részletekben kivanunk torleszteni.
Hény hénapon keresztiil kell a torlesztéseket fizetniink?
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s LB !
= akata 500 000 Ft
osszege
T“;‘:::;fk 20 000 Ft A B4-es celldban 1évé képlet:
=PER.SZAM(B3/12;-B2;B1)
Rata 28%
Rata 38

A ratat osztjuk 12-vel, mert havi befizetések torténnek. A torlesztések Osszege
pedig negativ, mert mi fizetjiik.

Jelenérték fiiggvény

Valamely befektetés jelenlegi (mai) értékét szamolja ki.
=ME(réta;id(’iszakok_széma;részlet;jﬁvéérték;tipus)

Példa:

A reklamban azt hirdetik, ha el6fizetiink egyhavonta megjelend ujsagra,

amelynek az ara 187 Ft, akkor egy évre eldfizetési dijként, csak 1870 Ft kell
fizetniink. Vagyis két Gjsdg arat megtakaritjuk. Megéri-e ez nekiink?

A B4-es cella képlete:
=ME(B3/12;B2;-B1)

A B5-6s cella képlete:
=ME(B3/12;B2;-B1;0;1)

Jelen éxrték
(hé végén)
Jelen értékc
(16 elején)

2061 Ft

2089 Fi

A kapott eredmények alapjan jol lathatd, hogy olcséban kijoviink, ha eléfizetiink
az Ujsagra. Ha ho végén vessziik meg az tjsagot, akkor kevesebbe keriil, mintha
hoé elején, hiszen nem az udjsdgarusndl kamatozik a pénzem. Igaz, ha nem
takarékban van a pénz, tehit nem kamatozik, akkor nem jartunk jol.
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Jovébeli érték fiiggvény

Valamely befektetés jovobeli értékét szamolja ki.
=JBE(réta;id(’iszakok_széma;részlet;jelenérték;tipus)

Példa:

Evi 6%-os kamatldb mellett 8 hénapon keresztiil minden hénap elején havi

20.000 Ft-t betesziink a szamldnkra. A nyolcadik hénap végén mennyi pénzt
vehetiink ki?

B;f::e:“ 20 000 Ft

T A B4-es cella képlete:
(honap) . =JBE(B3/12;B2;-B1;0;1)
Rita 6%

Jovsérték 163 642 Fi

A kivehetd pénz 163.642 Ft. Tehat a pénziink 3.642 Ft-t kamatozott 8 hénap
alatt.

Nett6 jelenérték fiiggvény
Egy befektetés netto jelenértékét adja meg.

=NME(diszkontlab; tartomany)

diszkontlab: havonta torténd fizetésnél havi, évente torténd fizetésnél éves
diszkontldbat kell megadni.

tartomany: a tartomdnyban a ki-illetve befizetések vannak felsorolva. Kifizetés
Osszege pozitiv, befizetésé negativ.
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1. Példa

Egy vallalkozadsba 180.000 Ft 6sszeggel szalunk be. Egy év milva 100.000 Ft-ot,
két év milva 150.000 Ft-ot, hdrom év milva pedig 50.000 Ft-ot kapunk. A
diszkontldb értéke 28%. Mennyi lesz a jelzett kifizetések netté jelenértéke?
Erdemes-e ebbe a villalkozasba beszallni, ilyen feltételekkel?

28%

180 000 Ft,

Kifzetések

A B7-es cella képlete:
=-B2+NME(B1;B4:B6)

100 000 Ft

150 000 Ft

50000 Ft

13520 Ft

A Netto jelenérték Gsszege pozitiv, ezért nyereséges, tehat érdemes beszdllni a
vallalkozdsba.

A B2-es hivatkozas, azért van a fliggvény elott, mert az 6sszeg a befektetés elott
lett befizetve. Az eldjele, pedig azért negativ, mert mi fizettiik be, tehat nekiink
kiadds. A diszkontldb pedig, azért nem lett osztva 12-vel, mert a kifizetések
évente torténnek.

2. Példa

Egy vallalkozdsba 500.000 Ft sszeggel szalunk be. Egy év mulva 300.000 Ft-ot
kapunk, két év milva 200.000 Ft-ot kell befizetniink, harom év mulva 600.000
Ft-ot kapunk és 6t év milva még 200.000 Ft-t kapunk. A diszkontldb értéke
28%. Mennyi lesz a jelzett kifizetések netté jelenértéke?

Diszkontlih 2% A B9-es cella értéke: =-B2+NME(B1;B4:B8)
500 000 Ft
Kifzetések Az eredmény negativ, tehat veszteségiink lesz. Nem
s0000rt] €rdemes a vallalkozasba beszallni.
200 050 Fy

sooorl A B5-6s celldban —200 000 Ft van, mert az nekiink

om| kell befizetniink. A 4 évben se nem fizetiink, se nem
swoorl  kapunk, de ezt az adatot is meg kell adnunk,
Netts joleméritk |- 43385 Ft ilyenkor O-t frunk a celldba.

-82 -



Microsoft Excel 97

Adatbazis

Az adatbazis adatok rendszerezett halmaza, amelyben minden tételrdl ugyanazok
az informdcidk vannak tdrolva. Az adatbdzis sorait rekordoknak, oszlopait pedig
mezéknek nevezziik. Az adatbazis elsd sora tartalmazza az oszlopok feliratait,
azaz azonositasukra szolgalé mezéneveket.

Egy munkalapon csak egy adatbézist alkalmazhatunk. Az adatbdzis és a
munkalapon utdna kovetkez6 egyéb adatokat legalabb egy iires sorral, illetve
oszloppal vdlasszuk el. Ezzel segitjik a program szamdra azonositani az
adatbazist, amikor rendezést, sziirést, illetve automatikus részosszeg-szamitést
végziink. Az adatbdzison kiviili adatokat csak az adatbézis ald irjuk, mert az
adatbazis melletti adatokat a program bizonyos miiveleteknél elrejtheti.

A mezbnevek hossza maximum 256 karakter lehet, melyek, mint mar emlitettem
az adatbazis legelsé sordban szerepelnek. A program ezeket az elnevezéseket
alkalmazza az adatbazisokon végzett miiveletek soran. A mezéneveket célszerii
egy aldhtzdssal elvdlasztani, az adatoktél a megkiilonboztetés miatt. A
forméazasuk is eltérhet az adatok formazasatél. A hosszabb mezdneveknél
alkalmazhato a sortorés. Az adatokat (a mez6éneveket sem célszerii) nem szabad
sz6kodzzel kezdeni, mert ez befolydsolja a rendezést és a keresést. A Kkis- €s
nagybetiik kozott nem tesz kiilonbséget a program, ha csak ezt kiilon nem kérjiik
a rendezés sordn.

Ha az adatbazis elsé soraban a mezdnevek szerepelnek, akkor a miiveletek
elvégzéséhez nem kell kijel6lni az adatbazist, elég, ha csak beledllunk. Viszont,
ha az adatbdzisnak adtunk egy cimet, akkor ki kell jeldIniink.

Példa:

Fizetts +————Mezdnevek
Eger Vér 2: 85000 Ft '
Eger Vér 156000 Ft |——— Egy sor, azaz egy rekord
Bp Té 26 64000 Ft
Viéc Sziget 4: 72000 Ft
Véc Sétany 12! 85000 Ft
Bp ‘Retek 1. 63000 Ft
O i P o — 4000 Ta

A negyedik rekord elsé, "Név" nevi mezdje
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Adatbazis rendezése

Az adatbazis adatait a kijelolt oszlopok (mezok) alapjan rendezhetjik. A
rendezés el6tt elég, ha csak beledllunk az adatbazisunk valamelyik celldjaba, ha a
mezoénevek szerepelnek az adatbazis legelsé soraban. Viszont ha nem igy van,
akkor jeloljiik ki az adatbazisunkat, tehat a mezonevektol kezdédéen.

A rendezés mindig az egész adatbazisra vonatkozzon. Pl. az elébb bemutatott
adatbdzisban a dolgozok nevei szerint szeretnénk rendezni, és csak ezeket az
adatokat jeloltik volna ki a rendezésre, akkor egy figyelmeztetd iizenetet
kapnank.

Boviti a  kijelolést: az egész
adatbazis kijelolésre kertiil.

Folytatja az aktualis kijeloléssel:
csak az adatbazis elsé oszlopa lesz
rendezve.

Melyik vélasztas lesz a j6 nekiink most?

Az els6é. Hiszen, ha csak a neveket rendezziik, akkor a nevek felcserélédnek,
lakcimek és a fizetés nem. A madsodikndl, ha a nevet cseréli, akkor ugy is
mondhatnank, hogy viszi magaval a rekord tébbi adatat is.

Rendezziik az adatbazisunkat két kulcs szerint. Az elsddleges Cim szerint ABC
sorrendbe, a masodlagos a Fizetés legyen, esokkené sorrendbe.

‘Hazszam ‘Fizetés

2 8S000Ft
1 56000 Ft |
26: 64000 Ft

Az adatbazisunk a rendezés elott.

Avas

..iEpet.
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Miutdn az adatbdzis valamelyik celldjaba beledlltunk, valasszuk az

Adatok menii, Sorba rendezés parancsit.

A listaban, csoportban két lehetéség koziil
valaszthatunk, Van rovatfej, vagy Nincs
rovatfej. A radiégombokkal jelezziik a
programnak, hogy a kijelolt adatbazisnak az
els¢ soraban vannak-e mezd nevek. Ha
nincsenek, akkor a Nincs rovatfejet, kell
vdalasztani, és a Rendezze listdban, nem a
mezonevek szerepelnének, hanem Oszlop A,
Oszlop B, stb. Ezeket a program nem veszi
figyelembe a rendezés sordn.

Rendezés soran harom kulcs szerint tudunk rendezni. Elsédieges a Rendezze,
mdsodlagos a Majd, és a harmadlagos az Azutan. A mellettiik 1évo
radiégombokkal azt tudjuk bedllitani, a rendezés Emelkedé vagy Csokkend
legyen. j

Az Egyebek nyomégombra kattintdssal egy djabb parbeszédablak jelenik meg,
ahol egyéni rendezési kulcsot is megadhatunk (pl. napok sorrendje).
Kiilonbséget tehetiink a kis- €s nagy betiik kozott, a Kis- és nagybetii
megkiilonboztetése jelolonégyzet ki- és bekapcsolasaval. A rendezési iranyt is
megadhatjuk a Feliilr6l lefelé, és a Balrél jobbra radiégombokkal. Ez a
rendezés egyetlen oszlopra illetve sorra vonatkozik.

68 000 Ft
Bp o 2% eio0Ft: Az adatbazisunk a rendezés utdn.
c Bp Medve 2: 64000 Ft
Eger iEper 11 90000 Ft
Eger Vs 2. 85000 Ft
iEger Dobd 54: 72000 Ft
sa__iEger Vir 1: 56000 Ft
Eger iEper 5: 56000 Ft
Miskolc  iAvas . 24: 85000 Ft
Miskole  :Macska 3: 72000 Ft
Vic Sétény 12: 85000 Ft
......... Ve Srget 4 T2000Ft
Boros Judit :Viéc Hajé. 22: 72000 Ft
Bede Mariann  :Véc Duna 33 68000 Ft
Kovécs Imre  Véc Hajé 11: 64000 Ft
CsdkKatalin  Vic Duna 35: 64000 Ft
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Adatbazis fiiggvények

Az adatbazis-kezel6 fiiggvények az adatbazison az altalunk megadott feltételek
alapjan eleget tevé rekordok valamely mezoin hajtanak végre miiveletet. E
figgvények (egységesen AB fliggvényeknek szokas oket nevezni) héarom
argumentumot tartalmaznak: adatbazist, mez6t ¢és kritériumot. Az
argumentumok az adatbdzisfiiggvényekben haszndlt munkalaptartomdnyokra
vonatkoznak.

AB fiiggvények formaja
AB fiiggvény(adatbazis;mez6;kritérium)
Adatbazis: az adatbazist alkoté cellatartomany.

Mez6: a mezd neve azt jelzi, hogy az adatbazis melyik oszlopabdl akarjuk az
eredményt kapni. A mezd argumentum megadhato szovegként, (pl. az eldbbi
adatbazisnal maradva “”Cim”) vagy mezdszamként 2 (a masodik mezoére
hivatkozunk).

Kritérium: a celldk azon tartomdnya, mely az adatbézis kritériumat tartalmazza.
A kritériumot barhové bevihetjiitk a munkalapon. Célszerti a fiiggvény kozelébe,
hogy tudjuk, hogy melyik fiiggvényhez, melyik kritérium tartozik. A kritérium,
mutatja meg a fiiggvényeknek, hogy az adatbazis mely rekordjait vegye
figyelembe a miivelet folyamén. A kritériumok megaddsat a késobbiekben
ismertettem.

AB fiiggvények

=AB.ATLAG (adatbazis;mez6;kritérium)
Az adatbazisban a mez6 argumentummal megadott oszlopban azokat az
értékeket dtlagolja, amelyek teljesitik kritériumot.

=AB.SZUM (adatbézis;mezd;kritérium)
Az adatbazis mez0 argumentummal megadott oszlopaban a kritériumoknak
eleget tevo értékek 9sszegét adja eredményiil.
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=AB.MAX(adatbazis;mez4;Kkritérium)
Az adatbazis mez6 argumentummal megadott oszlopdban a kritériumoknak
eleget tevo értékek kozil a legnagyobbikat adja eredményiil.

=AB.MIN(adatbazis;mez4;kritérium)
Az adatbazis mezd argumentummal megadott oszlopdban a kritériumoknak
eleget tevo értékek koziil a legkisebbet adja eredményiil.

=AB.DARAB(adatbazis;mez§;kritérium)

Az adatbdzis olyan rekordjaiban, melyek megfelelnek a kritériumoknak,
megszamolja azokat a celldkat, melyek a mez6® argumentumban megadott
oszlopban taldlhat6k és szamértéket tartalmaznak.

A mezd argumentum megadasa nem kotelez6. Ha a mez6 értékét nem adjuk
meg, akkor az AB.DARAB az adatbdzis egészében 0Osszeszdmolja a
kritériumoknak eleget tevé rekordokat.

=AB.DARAB2(adatbazis;mez6;Kkritérium)

Az adatbazis olyan rekordjaiban, melyek megfelelnek a kritériumoknak,
megszamolja azokat a celldkat, melyek a mezd argumentumban megadott
oszlopban taldlhatok €s szoveges adatokat tartalmaznak.

=AB.MEZ()(adatbézis;mezﬁ;krilérium)

Egyetlen értéket olvas be egy adatbazisbdl. Megadott kritériumnak eleget tevo
rekord egy mezdjének az adatbazisbol valé kivalasztasara alkalmas.

Ha egy rekord sem tesz eleget a kritériumnak, az AB.MEZO fiiggvény az
#ERTEK!, hibat adja.

Ha tobb mint egy rekord felel meg a kritériumnak, az AB.MEZO fiiggvény
visszatérési értéke a #SZAM!, hiba lesz.

Miutdn megismerkedtiink az AB fiiggvényekkel, tanuljuk meg, hogy hogyan kell
megadnunk a kritériumokat.

Kritériumok megadasa

Nézziink néhany példat a kritériumok megadasara, az elobbi adatbazis alapjan,
amelyek a leggyakrabban el6fordulnak.
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1. Hdny budapesti lakos van?

Cim
Bp

Az els§ cellaba annak a mez6nek a nevét irjuk, amelyben a kereset adat
megtalalhat6. Az alatta 1évd celldba, pedig magat, a keresett adatot irjuk.
Ugyeljiink arra, hogy az adatokat pontosan gy irjuk, ahogy az adatbazisban
szerepelnek. Gyakori hiba szokott lenni, hogy az adat utan székozt, nyomtunk.
Ilyenkor mar nem hajtédik végre a fiiggvény, vagy hibas eredményt kapunk. Ha
nem vagyunk biztosak a gépelésiinkben, akkor az adatbdzisb6l masoljuk le
ezeket az adatokat.

2. Hany budapesti és egri lakos van?

Cim
Bp
Eger

Ha egy oszlopban két adatot keresiink, akkor irjuk azokat kdzvetleniil egymas
alatti celldkba.

3. Hany olyan ember van, akiknek a neve B betiivel kezdédik?

Név
B*
A keresett adatnal eloszor leirjuk azokat a karaktereket, amelyeket ismeriink,

(jelen estben B), majd a tobbi ismeretlen karakter helyettesitésére egy * (csillag)
karaktert nyomunk. Csillag: a csillagtél kezdve minden karaktert helyettesit.
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4.  Hany olyan ember van, akinek a neve B betiivel kezdddik, és budapesti

lakos?
Név Cim
B* Bp

Ha feltételek kiilonb6zé oszlopokban (mezdkben) szerepelnek, akkor a
mezéneveket kdzvetleniil egymas mellé irjuk (nem hagyunk ki koztiik cellat), az
adataikat pedig kozvetleniil aldjuk frjuk, mint mar tanultuk.

5. Hdny olyan ember van, akiknek a fizetése nagyobb, mint 68.000 Ft?

Fizetés
>68000

A feltétel megadasahoz haszndljuk a relacios jeleket. A relacios jeleket konnyii
osszekeverni. Hogy ne keverjiik 0ssze, gondolatban irjuk le az X-t, majd tegyiik
utdna a nagyobb jelet, amelyet mar gépeljiik be a celldba, és végezetiill magat a
szamot is.

6. Hdny olyan ember van, akiknek a fizetése kisebb, mint 68.000 Ft?

Fizetés
<68000

7. Hany olyan ember van, akiknek a fizetése nagyobb vagy egyenld, mint
68.000 Ft?

Fizetés
>=68000

8. Hany olyan ember van, akiknek a fizetése kisebb vagy egyenls, mint 68.000
Ft?

Fizetés
<=68000
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9. Hdny olyan ember van, akiknek a fizetése 68.000 Ft, vagy anndl nagyobb, és
72.000 Ft, vagy anndl kisebb?

Fizetés Fizetés
>=68000 <=72000

Mondhatnank azt, hogy az adatok ugyanabban az oszlopban (mezében) vannak,
ezért mért nem egymads ala irtuk 6ket, mint a 4. feladatban? Azért, nem irhatjuk
egymds ald, mert egy zart intervallumra hivatkozunk. A 4. feladat vagy
kapcsolatra vonatkozik, ez pedig az és-re.

10. Hdny olyan ember van, akiknek a fizetése 72.000 Ft?

Fizetés

72000

11. Kilakik Vicon a Duna utca 35-6s szdamban?

Cim Utca Hazszam

Vac Duna 35

12. Hdny vidéki lakos van?

Cim

<>Bp

13. Hdny olyam ember van, akiknek van fizetése?

Fizetés
>0

Miutan megtanultuk a kritériumok (feltételek) megaddsat, oldjunk meg néhany
konkrét példat.
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Cim Uica Fizetés

Bp Fé 8: 85000 Ft
Bp Lajos 12¢ 83000 Ft
Bp Fd 19: 83000 Ft
Bp Leajos 111¢ 74000 Ft
Bp Retek 1: 68000 Ft
Bp Margit 22; 68000 Ft
Bp To 26: 64000 Ft
Bp Medve 2: 64000 Ft
Eger Eper 11: 90000 Ft
Eger Vir 2i 85000 Ft
Eger Dobd 54: 72000 Ft
Eger Var 1: 56 000 Ft
Eger Eper 5: 56 000 Ft
Miskolc :Avas 24: 85000 Ft
Miskolc  :Macska 3: 72000 Ft
Véc Sétany 12: 85000 Ft
Véc Sziget 4: 72000 Ft
Vac Hajé 22: 72000 Ft
Vic Duna 33: 68000 Ft
Vic Hajé 11: 64000 Ft
Véc Duna 35: 64000 Ft

T~——————>o4 000 Ft N
\
14 Cim
Bp \
Vic N\
589 000 Fi Cim
Bp
73 625 Ft
4 Fizetés
72000
56 000 Ft Cim
Eger
90 000 Ft
Nagy Janos Fizetés
90000;
e < R o S

=97 -



Microsoft Excel 97

g ik Katalin V37 Duna ;\\_ — ‘64000
|1, Budapesti és Vaci lakosok szima: =AB.DARAB2(A1:E22;"cim";F24:F26) Cim
: : By
_Viéc
‘ 2. Budapesﬁ lakosok b;s.sl_. keresete: " ZAB.SZUM(AL :E22;"Fizetés";F28:F29) (Cim
31 2. Budapesti lakosok tlag keresete:  =AB.ATLAG(AI:E22;"Fizetés™;F28:F29)
4.72000 Ft fizetési emherek szima: =AB.DARAB(A1:F22;"Fizetés";F33:F34) Fizetés
' v 72000
5. Fgri lakosok legkisebb fizetése: =ABMIN(AL:E22;" Fizetés";F36:F37) Cim
Eger
6. Fzri lakosok legnagyohb fizetése: =ABMAX(A]:E22;"Fizetés";F36:F37)
1 7.90.000 Fi fizeiési dolgozd neve: =ABMEZO(A1:F22;"Nev";F41:F42) Fizetés
2 90000
— T r

Az 1. feladatban, azért haszndltuk az AB.DARAB?2 fiiggvényt, mert a Bp és a
Vac szdveges adatok.

A 4. feladatban, pedig azért AB.DARAB a fiiggvény, mert ott a 72000 szamadat.

A 2. és a 3. feladatnak, mivel ugyanaz a kritériuma, ezért csak egyszer adtuk
meg, a 2. feladatnal. A 3. feladatnal csak hivatkoztunk az el6z6 feladat
kritériumadr. Nincs semmi gond, ha még egyszer megadjuk, csak a gépelés
faradalmaitdl szabaditottuk meg magunkat.

Vigydzzunk arra, hogy, ha egy feladat kritériuma kozel azonos, mint valamelyik
mas feladaté, nehogy modositsuk azt. Ugyanis, akkor az el6z6 feladat eredménye
kapasbél moddosul. Tehat minden feladatnak sajat kritériumot kell be
gépelniink. Kivétel, ha ugyanaz a kritériuma egy masik feladatnak.

Az idézdjelekbe, mindig annak a mezének a nevét kell gépelniink, amely
mez6bdl az eredményt kapjuk.
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Sziirés

A sziliréssel az adatbazisunkbdl, egy rész adatbazist (kivéalogatott rekordok)
kapunk, amelyen kiilonboz6 feladatokat végezhetiink el. A munkalapon
egyszerre csak egy adatbazis elemit tudjuk sziirni. A megjelend rekordok mezdi
teljesitik a megadott sziirtfeltételeket. A kritériumoknak megfeleld rekordok
nem latszanak. A szlirt rekordok sorrendje nem valtozik meg. Az adatbazisunkon

kétfajta sziirést alkalmazhatunk: Autosziirést és Iranyitott sziirést.
AutoSziirés

Ezt a sziirést, akkor alkalmazzuk, ha egyszer(i dsszehasonlito feltételeket vagy
cellatartalom egyeztetést haszndlunk az adatbdzis kivant rekordjainak a

megjelenitéséhez.

Az Autosziiréshez élljunk az adatbazisunk valamelyik celldjara, majd vélasszuk
az,

Adatok menii, Sziiré meniipontjanak az AutoSziiré parancsat.

v{Cim

(mind)__ [Fo
(Hely‘ezés“.) Lajos
- (Eayéni...
Fo 19
e [Eger Lajos Lt e P
1 b Retek 1 Az adatbazisunk, mezo6inek a
S g = neve mellett egy nyil jelenik meg.
ovicsFerencBp  Medve 2 A nyilra valé kattintds utdn, egy
A R " M— legordiild listébol kivalaszthatjuk,
Eger  WVa& : 35
Eger Dobs 54 hogy melyik adat alapjan
EE“ g" ; kivanjuk a szlirést elvégezni.
Eger  Eper S 36000 e :
. iMiskole Avas 24 ....3000 A példinkban a  budapesti
. Miskole  Macska i3 lakosokat fogjuk kisziirni.
Vic Sétdny 12
iVée Sziget 4
Ve Hejs 22
n:Véc Duna 33
iVéc _:Hajo 11
Vic Duna 35
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A szlrés utan az adatbazisban,

azok a rekordok, amelyek nem

teljesitették a feltételt, tehdt a nem

Budapesti  lakosok  rekordjai,
eltiintek.

me Ann : Osszetett  sziirdfeltételeket  is

Bl e i Medve s beallithatunk. Ha az Utca mez6

' legordiild listajabol még

kivalasztanank a F6 nevii adatot, akkor még sziikithetnénk az adatbazisunkat, két
rekord maradna. A Balogh Péter és a Balogh Pl adatai.

Az Excel két féleképpen jelzi, hogy az adatbazison sziirét alkalmaztunk:

- a mez6 melletti nyilat kék szinnel jeloli (jelen esetben a Cim mez6 melletti
nyil).

- akisziirt rekordok sorainak azonositéit is kék szinnel jeloli.

Ha az adatbazisunkban van iires mez6 (iires cella), akkor a lenyilé lista két

paranccsal béviil:

- Ures: az iires feltétellel azokat a rekordokat sziirjiik ki, amelyekben tires
mez06 szerepel.

- NemUres: a nem iires feltétellel, pedig azokat a rekordokat szfirjiik ki,
amelyekben nem szerepel lires mezo.

Egyetlen sziirofeltétel eltavolitdsahoz az adott mezd listdjaban a Mind elemet
véalasszuk. Ha az osszes elrejtett rekordot, vagyis a teljes sziirés nélkiili
adatbdzist akarjuk megjeleniteni, akkor az Adatok menii, Sziiré mentipontjabdl
a Minden latszik, parancsot vélasszuk. Ilyenkor a mezdnevek melletti
automatikus szilirést segitd nyilak is eltlinnek.

Ha egyéni kritériumok alapjan akarjuk az automatikus sziirést elvégezni, akkor
valasszuk az aktualis mez0 legordiild listdjabdl az Egyéni elemet.

fAutoSziio beallitasa Azokat a rekordokat
sziirjik ki, amelyek-
nél a Fizetés 68000,
vagy anndl nagyobb,
és 72000, vagy
annal kisebb.
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Sziirés utani adatbazis:

: Retek
{Deme Anna :Bp Margit
| 12 BaloghPal  Eger Dobé
| 1B |Székely Rita :Miskolc Macska 3 72000

18 |ElekIrma  Vdc iSziget 4 72000
oros Judit Véc Haj6 22 72000
ede Mariann V éc Duna 33 63000

A legordiild lista Helyezés elemével, az adatbazis Elsé vagy Utolsé, adott szamu
elemét mutatja be. Ez csak szdam vagy ddtum tipusi cellatartalmak esetén
alkalmazhato, szoveges cellaknal nem.

Iranyitott sziirés

Akkor alkalmazzuk az Iranyitott sziirést, ha az AutoSziirésnél bonyolultabb,
Osszetettebb sziir6feltételt akarunk alkalmazni, illetve, ha az adatbazisbdél kisziirt
rekordoknak csak az egyes mez6ire vagyunk kivéancsiak.

Az Irényitott sziirésnél a kiszlirt rekordok nem az adatbazisban jelennek meg,
hanem az adatbézist tartalmazé munkalapon, vagy egy masik munkalapon. Ez
attol fuigg, hogy a szlirés folyaman ezt hogyan adjuk meg.

Nézziink meg egy példit az Irdnyitott sziirésre.

Alljunk az adatbazisunk valamelyik mez6jére, majd valasszuk az,

Adatok menii Sziiré meniipontjanak Irdanyitott sziiré parancsat.
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Mielétt a parancsot kiadnank, el6tte a munkalap valamely cellaiba gépeljiik be a
kritériumokat, és azokat a mezéneveket, amelyek szerepeljenek a kiszlirt
adatbazisban.

A feladat az, hogy sziirjiik ki azokat a budapesti dolgozokat, akiknek a fizetése
nagyobb-egyenld, mint 74000 Ft. A kiszirt adatbazisban csak a dolgozdk nevei
és a fizetésiik szerepeljen.

A G24:H25-6s cellatartomdnyba begépeltik a kritériumot. Az A24:B24-es
tartomdnyba pedig azoknak a mezdéknek a neveit adtuk meg, amelyeknek az
adatait szeretnénk kisziirni az adatbazisunkbol. Ezeket a mezdket egymas mellé,
egy sorba kell begépelniink. Vigyazzunk arra, hogy iires cellat ne hagyjunk ki
koztiik, és pontosan ugy gépeljiik be a neveiket, ahogy azok az adatbazisban
szerepelnek. Gépelés helyett haszndlhatjuk a masoldast. Ha az adatbazisbdl
kisztirt rekordok 6sszes mezojére kivancsiak vagyunk, akkor a mezdneveket nem
kell begépelni. Ilyenkor a szlirés folyaman a Hova masolja szovegdobozba csak
egy cellahivatkozast kell megadni. A kritérium megadasandl még arra kell
tigyelni, hogy ne egy olyan helyre gépeljik be, ahova a kisziirt rekordok
kertilnének, ugyanis sziirésnél nem figyeli a program, hogy ott van-e adat.
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Miutan ezeket a miiveleteket elvégeztiik, kezdhetjiik a sziirést. Adjuk ki az elébb
ismertetett parancsot, majd a megjelend parbeszédablak Miivelet keretében
ellendrizziik, hogy a Mas helyre masolja radiégomb-e az aktudlis. Ha a
Helyben sziirje rddiogomb lenne az aktudlis, akkor valasszuk a madsikat.
Helyben sziirés esetén az AutoSziirés hajtodna végre. A Listatartomany
mezoben az adatbazisunkra valé hivatkozas szerepel. (A program automatikusan
az adatbazisunk hivatkozasat jeleniti meg.) Azért nem 4rt, ha ezt leellendrizziik,
hogy tényleg az szerepel-e benne, ha nem, médositsuk. Ezutdn kattintsunk at a
Sziirétartomdny szovegdobozba, és gépeljik be a kritérium hivatkozasat.
Végezetiil kattintsunk a Hova masolja sz6vegdobozba, €s itt adjuk meg azoknak
a mezdknek a hivatkozasat, amelyek szerepeljenek a kigyiijtésben (A24:B24). A
szovegdobozok kitolié€sénél az egérrel vald kijelolést is alkalmazhatjuk. Ha
mindent megadtunk, a sziirés végrehajtodik, a begépelt mezénevek alatt a
kigy(ijtott adatok megjelennek. Ha még sem, ellendrizziik, hogy a kritérium
megaddsa jol tortént-e, vagy nem gépeltiink-c el valamit.

Neév Utca Fizetés
BaloghPéter By Fé 2 85000Ft:
AbaEva Bp Lajos 12: 83000 Ft
Balogh Pél Ep Fa _ 19: 83000 Ft
KovédcsImre  Bp Lajos i 111; 74000 Ft |
Baldzs Gébor  Bp Retek ... 1i63000Ft:
Bp Margit 22; 68000 Ft
Bp T6 i 26: 64000 Ft
desFerenc ‘Bp Medve 2; 64000 Ft,
Nagy Janos Eger Eper 11: 90000 Ft
Szab6 Olge Eger Vidr i 2: 85000 Ft
Eger Dobd 54: 72000 Ft
;1 Eger Var 1: 56000 Ft
s Eger  Eper s TS6000Ft
Miskole Aves 24 S5000Ft
Miskole  Macska | 3: 72000 Ft
Ve Sétany 121 85000Ft.
Vic Sziget L4 72000Ft
Boros Judit Vde Hajo 22; 72000 Ft
Bede Mariann Vic Duna : 33: 63000 Ft
Kovécs Imre Vic Hajo ; 11: 64000 Ft
Csdk Katalin__ 'Vdc Duna : 35 64000 Ft
Fizetés » Cim T Fizetés
BaloghPéter @ 85000 Ft ] Bp >=74000
5 . 83000Ft :
Balogh Pdl : 83000 Ft
Kovacs Imre 74000 Ft
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A kiszlrt adatainkat atrakhatjuk egy masik munkalapra, készithetiink beldliik
tabidzatot, diagramot, tetszélegesen formazhatjuk. A szirés utan a kritériumokat
nyugodtan kitdrolhetjiik.

Adatbaziselemek Osszegzése

Az adatbazisunkba valamilyen meghatarozott médon az adatokat Osszesitd
részosszeg-sorokat helyezhetiink el. A részosszeg beillesztésekor a program a
szamitdst a megjelolt oszlopokra végzi, az adatbdzis aljdra automatikusan beszir
egy végosszeg sort is.

Az adatbaziselemek Osszegzésének eldkészitésére rendezniink kell az adatbazist
az Osszegzendd csoportok szerint. A példankban lakohely szerint akarunk
részosszegeket képezni a dolgozdk fizetésébdl. Tehat az adatbazisunkat a cim
mezd szerint kell ABC sorrendbe rendezni. Miutan elvégeztilk a rendezést,
alljunk az adatbazisunk valamelyik celldjara, majd valasszuk az,

Adatok menii Részosszegek parancsat.

. AL ean00Ft
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A Csoportositasi alap legordiil6 listabol valasszuk ki annak a mezdnek a nevét,
amelybol részosszegeket szeretnénk eléallitani (cim). A program ezt
automatikusan fel is ajanlja, hiszen e mez6 alapjan rendeztiik az adatbazisunkat.

Az Osszegzendé oszlopok mez6ben valasszuk ki azt a mezénevet, amelybdl a
részosszeget szeretnénk nyerni. Jelen esetben a Fizetés mezd. Egyszerre tobb
mez06 is megadhato egyidejiileg.

A Melyik fiiggvénnyel listdbdl jeloljik ki azt a fiiggvényt, melyet a
részosszegek szamoldsdndl haszndljon a program. Alapértelmezett bedllitds
szerint numerikus értékeknél az Osszeg fiiggvényt, szoveges értékek esetén a
Darab fiiggvényt alkalmazza az Excel. Mivel numerikus adat szerepel a fizetés
oszlopban, ezért az Osszeg fiiggvény jelenik meg.

M Részosszegek lecserélése: a kijelolt tj részosszegekkel helyettesiti a lista
Osszes, korabban kiértékelt részosszegét. Ha a jelolonégyzetet nem kapcsoljuk
be, akkor a régi részosszegek nem keriilnek torlésre.

M Oldaltorés a csoportok kozott: minden adatcsoport elé automatikusan
oldaltorést szir be.

M Osszeg az adatok alatt: az Osszegzendd oszlopok mezében megadott
oszlopok alatt Osszefoglald sorokat és Végosszeg sort illeszt be. Ha ezt a
beallitdst toroljiik, akkor a részosszeg sorok és a Végosszeg sor a részletadatok
felett jelennck meg.

A Mindent torli nyomégombbal az aktudlis adatbdzisbol az Osszes részosszeget
eltavoliga.

A bedllitasok utdn kattintsunk az OK gombra, és nézziik meg, hogyan hajtotta
végre a program a feladatot.
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izetés

85000 Ft

83000 Ft -
83000 Ft
74000 Ft
68 000 Ft
63 000 Ft
64000 Ft
64000 Ft
) 589 000 Ft
Eper 11 90 000 Ft
Vir 2 85000Ft
iDob6 54 72000Ft

SV a1 36000Ft:

Eper Pl 56 000 Ft
359 000 Ft
Avas : 24 85000 Ft
Miskole  iMacska 3 72000 Ft
‘Miskolc Ossz. 157 000 Ft

Vic Sétény 12 85000Ft .

Vic Sziget 4 72000Ft
Boros Judit Vic Haj6 22. 72000 Ft
Bede Mariann  Véc Duna 33 63000Ft
Kovics Imee Vic Hajd 11 64000 Ft
CsékKatalin  Vic Duna 35 64000 Ft
: Vic Ossz. 425 000 Ft
Végosszeg : i 1530000 Ft

A Részosszeg-csoportok megjelenitése ki- vagy bekapcsolhaté. A megnyitott
csoportokat minusz jellel jelzi, a bezdrtakat pedig plusz jellel. Ezeket a jeleket
az adatbdzistél balra taldljuk. A csoportok bezdarasa az adatbazis
attekinthetdségét segiti elo.

:Cim Utca Fizetés

‘Bp Ossz. 589 000 Ft
EgerOssz. . 0 359000Ft
Miskolc Ossz. 157 000 Ft -

Vic Ossz. . NES. P 425000 Ft .
Végosszeg. . [ 1530000F
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