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BEVEZETO

A Microsoft Excel XP a Microsoft Office XP programcsomag resze, de
onallo termékként is megvasarolhato.

Az Excel XP napjaink egyik legelterjedtebb tablazatkezelé programja.
Segitségével konnyedén elvégezhetjik a napi munka soran felmeruld
szamitasi vagy nyilvantartasi feladatok jelent6s részét. Egyszerid uta-
sitasokkal készithetlink adatnyilvantartasokat, kimutatasokat, majd
ezekbdl diagramokat szerkeszthetlnk.

A tananyag az ECDL vizsgakévetelményeken tul a kovetkezd témako-
roket tartalmazza: Mentés jelszoval, Ablaktabla régzitése, Ablak fel-
osztasa, Cellavédelem, Feltételes formazas, Cellak elnevezése,
Gyorskalkulacio, Megjegyzések, Moddositasok nyomon kovetése,
Eszkoztarak testreszabasa. A fliggvények fejezetben tébb olyan
figgvenyt ismertetink, ami nem ECDL k&vetelmény, illetve a Listak,
adatbazisok témabdl csak a Rendezés témakér ECDL kdvelmény.

A MICROSOFT EXCEL PROGRAM
HASZNALATA

A PROGRAM Az Excel tablazatkezel& program inditasahoz hasznaljuk a Start men
INDiTASA Programok » Microsoft Excel parancsat.

"]

Office dokumentum megnyitasa
i Uj Office dokumentum

Windows Update

(=3 Inditapult »
(= Kellkek »
Dokumentumok 4 g@ Internet Explorer
. Microsoft Access

§  Programok

Beallitasok

B2 Microsoft Excel .
Keresés » [&] Microsaft Outloak’s
Microsoft PowerPoint
Microsoft Word
Futtatae. . ES;;} Outlook Express

¥

Sagé

rﬁgtart & sy

Beallitasoktdl fuggden a program inditasahoz hasznalhatjuk még
a Munkaasztalon vagy a Talcan talalhat6 parancsikont is.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium  www.ihm.gov.hu ' 9
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AZ EXCEL A kovetkezé képen az Excel program megnyitasa utan megjelend
ABLAKANAK RESZE| @ablakot lathatjuk.

Osztosav

E3 Microsoft Excel - Munkafiizet1
Menii —| 8] B4l Seerkesztés MNéast Besairds  Formdtum  Eszhozok  Adatok  Ablak  Sugd
Eszkéztarak —— & Bt o -l B2l <0 “iFE DA

SzerkesztGlec — Al % b
% ‘‘‘‘‘‘ Bioapa Gl B L bR G i
. | 1_--: | Munkafiizet megnyitasa Vezérldbgombok
Az aktiv cellat jeldld keret — [ 1=- \ : ; et (Excel)
.Cellakurzor” + ‘ Cs ’adl‘urmepe'
J om H - - o unnepek
Teljes tablazat Oszlopcimkek G5 Tovébbi munkafizetek. .
kijeltlése gomb )
+ ; i [ Ures munkafizet L_Vezérlbgombok
Uj munkafiizet létezo (Munkafuzet)

| munkafiizetbdl )

i ) Munkafuzet kijelolése. .,

Sorcimkék kumentum sablon alapjan
Vizszintes és fuggéleges ~com webhely
gorditésavok ——+— Munkaablak
v

o G e T R
Lapflileket gordité nyilak — < S :3 ;;Et:;;tﬁ i 20 3
-, . s e LT v jelen)en meg €z a panel

4 > MMunkat { burka2 [ Murke3 / R e T
Allapotsor —{ kész : 7 UM
Osztésav

A meniiben az Excel valamennyi parancsat és bedllitasi lehetésegét
csoportositott formaban érhetjik el. Alaphelyzetben az Office XP
az egyes menlkben csak azaltalunk leggyakrabban hasznalt
parancsok listajat jeleniti meg. A teljes parancslista megjelenitéséhez

Szerkesztés | Nézet ; Beszuras  Formatum  Eszkizak Szerkesztés | Nézet E Beszirés Formatum  Eszkizok

Normél

[ oldaltérés megtekintése

Mormal

Oldaltarés meatekintése

(<] B

Eszkdztarak » Munkaablak
Magyltas... Eszkiztarak b
I e Szerkesztiléc
e -

S

I

Allapotsor

Eldfe] és éldlab. .

Megjeqyzések
Egvéni meqgjelenitések. ..

T3 Telies képernyd

MNagyitas...

Az eszkoztarak gombjainak segitségével az Excelben altalanosan
hasznalt parancsokat érhetjik el.
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Az eszkoztarak a meniikh6z hasonléan a leggyakrabban hasznalt pa-
rancsok gombijait mutatjak el6szdr. A tovabbi gombok az eszkéztar ve-
gén talalhaté nyilra kattintva érhetdék el.

DR ERYiea- o lez-5 e R
cx - 2] 4B 100% - D "

=8 S % mo

FEIE - &,

i
i
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Gombok megjelenitése két sorban

Gombok hozzdadasafeltavolitasa ~

Az eszkéztarak megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Né-
zet menl Eszkoztarak almenujében talalhato lehetéségeket.

=] F4jl  Szerkesztés | Nézet L Beszrds  Formdtum  Eszkbzok  Adatok  ablak  50gd

Mormal

OF oldaltsrés megtekintése

o Szokésos
Magyitas. .. Formazas

Diagram

«

Figyeldablak

Kép

Képletvizsgalat

Kimutatas

Korrekkira

Kilsd adatok
Munkaablak

Rajzolas

Szegélyek

Széveg beszéddé alakitasa

(rlapok

Yeédelem

Yezérldk eszkiztara

Visual Basic

Web

WordArt

Testreszabas. ..

Alaphelyzetben az Excel ablakban a Szokasos és a Formazas esz-
koztar, illetve az Office XP-ben megjelent munkaablak lathato. A Szo-
kasos eszkdztar gombjainak hasznalataval a munkank soran leggyak-
rabban hasznalt miiveleteket végezhetjik el. A Formazas eszkdztaron
a tablazatba bevitt adatok formatumozasahoz szilkséges parancsokat
erhetjuk el.
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A munkaablak a dokumentumok betéltésében, helyreallitasaban, a ke-
resésben, a ClipArt abrak és a Vagolap kezelésében nyujt segitséget.

A vizszintes és filiggbleges gorditdsavok segitségevel kdnnyeden
mozoghatunk a tablazatban.

Az Excel programmal végzett munkank soran egy ugynevezett mun-
kaflizetben dolgozunk. Munkafiizetnek nevezziik az Excel hasznalata
soran létrehozott allomanyokat. A program inditasakor mindig egy Ures
munkafiizetet nyit meg. Az Excel XP munkaflizete alaphelyzetben ha-
rom munkalapbdl all. A munkalapok kozétt a lapok aljan talalhato fulek
segitségével valthatunk. Az éppen hasznalatban 1évé munkalap neve
felkbver (vastagitott) betiivel szedve lathato.

27

g - =~

4 {4 > ﬂ‘\Munkal A Munkaz £ Munkad /M
Kész\ —~ S o

ot el

El6fordulhat, hogy munkaflizetiinkben annyi munkalappal dolgozunk,
hogy nem mindegyik lathatdé az ablakban. Ilyenkor a munkalapokat
tartalmazd savon valé mozgasra a lapfiileket gordité nyilakat hasz-
nalhatjuk. A munkalap fiilenként valé gorditéséhez kattintsunk a 4.
vagy »!gombra. A munkalapok listajanak elejére a 4| gomb, a végére

a M gomb segitségével ugorhatunk.

A munkalapok sorokbdl és oszlopokbdl allnak. A sorokat szamokkal,
az oszlopokat betlkkel jeldli az Excel. A sorok és oszlopok metszés-
pontjait cellaknak nevezzik. A tablazat készitésekor az adatokat
a cellakba vissziik be. Egy cellara oszlopanak betl és soranak szam
azonositdjaval hivatkozhatunk. Egy munkalap mindig 256 oszlopot és
65536 sort tartalmaz.

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

c5 =
A \ Bl e e

mor Wi -

Az aktiv cella oszlop- és sorcimkéje kidomborodva, felkdver betlvel
szedve lathato. A név mezétdél jobbra 1évé rovatban az aktualis cellaba
beirt adatok jelennek meg.

Az Allapotsoron a munkalapon folyamatban 1évé miveletrdl, egyes
tizemmodok bekapcsolt allapotardl, illetve egy kivalasztott gomb vagy

s



Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Az Excelben négy kulonféele tzemmaodban — Kész, Beiras, Szerkesztés
vagy Hivatkozas — dolgozhatunk. Uzemmodtdl figgéen méas-mas ma-
veletek elvégzésére van lehetdségiink. Az aktualis izemmodot az Al-
lapotsor bal oldalan olvashatjuk le.

Az ablakvezérlé6 gombok segitségével atméretezhetjiuk, vagy bezar-
hatjuk az Excel, illetve az egyes munkafiizetek ablakait.

A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késébbiekben ismertetjik.

A TABLAZATKEZELES ELSO LEPESEI

MUNKAFUZET Egy korabban létrehozott munkafiizet megnyitasahoz hasznaljuk
a Szokasos eszkdztar Megnyitdas gombjat vagy aFajl mend
MEGNYITAS@? Megnyitas parancsat, illetve a CTRL+O billentylikombinacioét.

Hely: I_j Dokumenturmnak J g v {:f_‘] elrt nt ~ Eszkitzok ~

_Minta tablak 38 Munkafizet3.xls
_\\5 __Jt 'EjMunkaFuzetE xls

___"IBank‘xIs ‘205525510 xls
Blztasw’to xls %}Tablazamk xls
Barsad xls E}uzem xls

Elfzmények

P

DerePszogu héaromszog. xls a's\_j\ia\uta xls
Dokumentumok :JDivat xls

Hanglemez xls

/f 2 Hivatkozasok, xls

byt J = 1ddjards. xis

Asztal B Kimut atasokls
P JKimutatasokz. xls

& E Iiuldemények.xls

(i : Munkafuzet 1.xls
| Kedvencek 8% ) Munkafizet2, xls

“Z’ Fajingéyv: l ‘_:_] Megnyitds |~ I
| Halbzati helyek  —oo: 2
aoza 1NEWEL Fajitipus: ll’ﬂlcrosuft Excel Fajlok (*.xI*; *.xls; *.xla; *.xdt; *.xIm; *.xlc;:j Megse l

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

. Az aktualis mappaban talalhatd munkaflizetekrél a Nézetek gomb le-
- nyild menijében talalhaté Nagy ikonok, Kis ikonok, Lista, Részle-
tek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatlirok, Webnézet nézetek segitsé-
gevel kulonféle informaciokat tudhatunk meg.

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

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu 13
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Tébb munkaflizet egylttes megnyitasahoz a Megnyitas panelen
a CTRL, illetve SHIFT billentyd nyomva tartasa mellett jeldljuk ki
a megnyitni kivant allomanyokat, majd kattintsunk a Megnyitas
gombra.

Megnyitas

Hely! [ Tablazatok |l «-m @ X OB - esthomok-

i £ Autck

Elézméryek
= 'n:w‘;%& 5
G

Dokumentumok

Asztal

Kedvencek

e = = i : -] Me
}‘,,; : o ; o i ]
Lé-.f-[&?!: = Féjlnév: g : onrites 17
Haldzati helyek  pome 4 Y : :
Alozati DEYeX  eajitpus: ]Mmden Microsoft Excel F&jl :I _______J i
) ) 7

TIPP
A megnyitast a munkaflizet nevére duplan kattintva is kezdeményezhetjik.

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

'‘Brutta-Netts bér xls' védstt.

Jelszé; |l
ok | mege |

Ha a jelsz6 csak a modositast korlatozza, a munkafilizet az Olvasasra
gomb segitségével nyithatd meg, de moddositott munkaflzetinket Uj
néven kell eimenteni.

s

BrubtG-Metts ...t mar irsvédatté tette
Szabd Gabor e e
Irja be az irasi jelszat, vagy csak Méase
olvasasra nyissa meg, :

Olvasésra

Jelsz6: 1]
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UJ MUNKAFUZET Uj munkafiizet létrehozasahoz kattintsunk a Szokasos eszkoztar Uj
LETREHOZASA dokumentum gombjara. Ha a munkaflzetet egy sablon alapjan
0 szeretnénk létrehozni, kattintsunk a Fajl ment Uj dokumentum pa-
=1 rancsara, és a megjelené munkaablakban valasszuk az Altalanos
sablonok hivatkozast. A sablonok az ij dokumentum parbeszéd pa-

nelen tipusonként csoportositva jelennek meg.

s

%.l‘i
[x

Altalénos | Mintatablézatok |

~Minta

Munkafuzet

Nincs hozza mintakép.,

I I Mégse i

Ures munkafiizet létrehozasahoz valasszuk a panel Altalanos filén
talalhaté Munkafiizet elemet. Az tres munkafiizeteket az Excel mindig
a normal sablon alapjan hozza létre.

Egyes sablonok a feladatok automatizalasara ugynevezett makroprog-
ramokat tartalmazhatnak. A makrok azonban lehetévé teszik rossz
szandéku miveletsor lefuttatasat is. Az ilyen tipusi makroprogramot
leggyakrabban makrovirusnak nevezik. A karokozas elkerlilese érde-
kében minden makroprogramot tartalmazé fajl megnyitasakor lehet6-
ségink van a makrok futtatasanak letiltasara. Ezt abban az esetben
célszerl elvégezni, ha a fajl nem megbizhato forrasbdél szarmazik.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 15
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Uj munkafiizet Iétrehozasara hasznalhatjuk a munkaablak Uj munka-
fizet lapjat is, amelyet a munkaablak cimsoranak » Tovabbi mun-
kaablakok ikonjara kattintva megjelend meniibdél valasztunk ki.

B3 Micrasoft Excel - Munkafiizet? : : =10} x|
f-j F&jl  Szerkeszl Mézet  Beszirds  Formatum  Eszkbzolk  Adstok  Ablak  Sugo + P X
Dol SV bR -jo- 2230w » MP IR ES -y 2

Al - fe .

BT c b 1 & 1 F 1 6 | 7=%%Dimunksfizet v x

:;_:! t Munkafiizet megnyitasa
=i Uzem
3.

4 1997 1998 1999 2000

54 135 198 261 324

[ 149 217 298 365 [ Tovabbi munkafizetel
7 163 236 335 406 i

g 177 255 372 447 f YL

8 191 274 409 438 b

10 205 293 446 529 ! 0 munkafiizet létezs
11 219 312 433 570 I munkallizethdl

12 233 331 520 B11 4 ‘i; Munkafuzet kielolése.
13 247 350 557 652 . Uj dokumentum sablon alapjan
14 261 369 594 693 | Ugyelet.xt

15 275 388 631 734 |

16 289 407 668 775

17

18

19

20

21

22

o1, M | ki X v Inditéskor jelenjen meg ez 3 panel
“ 4 v W\Munkal / Muriaz £ Munkad / i ] |
Kesz UM S

Ha bejelsljik az Inditaskor jelenjen meg ez a panel jel5lénégyzetet,
akkor az Excel betéltése utan azonnal megjelenik a munkaablak.

MUNKAFUZET Munkafiizetiink hattértaron torténé tarolasat a Szokasos eszkéztar
MENTESE Mentes gombjaval vagy a Fajl menlu Mentés parancsaval kezdemé-
. nyezhetjik. Egy korabban mar elmentett munkaflizet mentésekor az (j
HE valtozat automatikusan felllirja a munkafiizet korabbi példanyat. Ha
egy ujonnan létrehozott munkaflizet mentését kezdeményezzik,
a megjelend Mentés masként parbeszéd panelen meg kell hataroz-
nunk, hogy a munkaflizetet milyen néven és melyik mappaba szeret-
nénk elmenteni. '

MENTES A Fajl ment Mentés masként parancsanak hasznalatakor minden
MASKENT esetben lehetbéségiink van a mentésre szant munkafiizet nevét, vala-
mint a meghajtét és a célmappat megadni vagy megvaltoztatni. Ha
a munkafiizetet korabban mar elmentettilk, mas néven vagy mas
helyre torténé mentése esetén a munkaflizet korabbi példanya

a korabbi neven és helyen valtozatlanul megmarad.

16 o
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A Mentés masként panelen el6szér hatarozzuk meg a célmappat,
majd a fajlnév rovatban adjuk meg a munkaflizet nevét.

Mentés méasként 21 x|
Hely: l‘:‘} Dokumentumok
5 adatforrdsok
X , K Epek
! Eldzmények
Dokumentumok
i
i 4
Asztal
o
. Kedvencek
| Féjlney: unkafiizet 1 j Mentés
| Halozati helyek  poc ; g
| ezt ISER Fatipus: 1Micrc\50ft Excel munkafizet :] Mégse

A miuvelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

Amennyiben elkészult tablazatunkat tobb mas tablazat alapjaul is sze-
retnénk felhasznalni, a Fajl menl Mentés masként parancsa segitsé-
gevel munkafuizetiinket sablonként is elmenthetjik. Ezutan e sablon
alapjan barmikor Uj tablazatot hozhatunk létre a Fajl ment Uj doku-
mentum parancsa segitségével.

A munkafizet sablonként valé mentéséhez valasszuk a Mentés mas-
ként parbeszéd panel Fajltipus legordiild listajanak Sablon elemét.
Ekkor az Excel automatikusan atlép a Sablonok mappaba. Ahhoz,
hogy a sablon a késébbiekben hozzaférhetd legyen, ebbe a mappaba
vagy szlkség esetén ennek egy almappajaba mentsiik el. Az egyes
sablonok kategorizalasara a Sablonok mappaban mi is létrehozhatunk
almappakat. Az egyes almappakba mentett sablonok az Uj dokumen-
tum parbeszéd panelen 6nailo fulekként jelennek meg.

A sablonoknak az Excel mentéskor az .XLT kiterjesztést adja.

A Fajl meni Mentés masként parancsa segitségével a fajlokat mas
programokban vald felhasznalas céljabol tébbféle formatumban is el-
menthetjuk. Mas formatumokban térténé mentéskor — a killonb6z6 fajl-

- formatumok eltérd tulajdonsagai miatt — a tablazat egyes formatumo-

zasai, illetve a kepletek elveszhetnek. Ezért célszeri elébb a tablaza-
tot a jelenlegi allapotaban az alapértelmezett Microsoft Excel munka-
flizet formatumban elmenteni, majd a mas formatumban valé mentés
utan a tablazatot bezarni, és atovabbi munkdhoz az eredetileg el-
mentett verziot megnyitni.

Amennyiben az elkészult tablazatot az Excel korabbi verziéjaban sze-
retnenk hasznalni, valasszuk ki a Fajltipus legordulé lista elemei kézdl
a megfeleld verziét. Ha a Microsoft Excel ... munkafiizet elemek va-
lamelyikét valasztjuk, a teljes munkafizet mentésre keril.
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A Microsoft Excel ... munkalap valasztasa esetén csak az aktualis
lap tartalmat menti el a program.

Tablazatunk mas tablazat- és adatbazis-kezeld programok szamara
kezelhetd formatumban is elmenthetd. A Lotus 1-2-3 tablazatkezel6
szamara érthetd formatum mentéséhez valasszuk a WKS, WK1, WK3
vagy WK4 formatumokat. A Quattro Pro tablazatkezel6 szamara ment-
stk a fajlt WQ1 formatumban. A dBase adatbazis-kezel6 programban
vald felhasznalashoz valasszuk a DBF formatumok valamelyikét.

Amennyiben a tablazat tartalmat széveges formatumban mentjik el,
azt a legtdbb szdvegszerkesztd program segitségével megnyithatjuk,
illetve szamos tablazatkezel6 vagy adatbazis-kezel6 programba impor-
talhatjuk. Szdéveges formatumban valé mentéshez valasszuk a Tabu-
latorral tagolt(TXT), Unicode-os szdveg(TXT), CSV(CSV) vagy
Formazott szoveg(PRN) listaelemek valamelyikét. Széveges forma-
tumban valé mentéskor csak a munkafiizet aktualis lapja kertl elmen-
tésre, a tablazatban alkalmazott képletek és formatumozasok elvesz-
nek.

Tabladzatunk interneten valo kozzétételéhez a Fajltipus lista Weblap
listaelemének valasztasaval, vagy a Fajl meni Mentés weblapként
parancsa segitsegével HTML-formatumban is elmenthetjuk azt. A fajl
weblapként valé mentése esetén a Mentés masként parbeszéd panel
kiegészUl a Mentés csoporttal, ahol kivalaszthatjuk, hogy a teljes mun-
kaflzet vagy csak az aktualis weblap mentését kérjik.

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

Mentés masként

© Helw: 1:—] adatfarrasok :J

Elzmeények

2ix

< v Eszkiztk ~

|
! Daku?ﬂﬁumok

i

tentés: & ptelies munkafiizet © A kdjeldlt: $D$12:4E515 Kizodtatel...

B

#

Kedvencek

Oldalcim: Cim mbdositasa, .,
Falnev: [Fonkafozett i 1____941:9:&_;___
- Hal ek egitipus: [iareblap | Megse
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A Kozzététel gombra kattintva megjelené parbeszéd panelen tovabbi
beallitasokat adhatunk meg a weben vald kdzzététellel kapcsolatban.

Kozzététel weblapként o 21x]

Elemek

Yélasztas: |CelFatartnmény

(KRS

[=tunka114D$12:4E415

Meagjelenitési beslitasok

¥ Interaktiv valtozat:

sesssesona |

Az adstokat 3 Microsoft Internet Explorer 4,01 vaagy djabb verzidjaban
irja be és szamclja,

Kozzétetel
Cim: Modositas... I
Eéjlnév; IC:'{Documents and Settings|Petery Kristof\Dokumentu Tallézas. .. I

™ & munkafizet mentésekor a kizzététel automatikus ismétlése

I~ & weblap meanyitdsa a bangészdvel Kizzététel ] Mégse I

MENTES JELSZOVAL Idegen felhasznalok munkafiizethez valé hozzaférését a munkafiizet
megnyitasanak vagy modositasanak jelszohoz kotésével korlatoz-
hatjuk. A jelszé beallitasahoz kattintsunk a Mentés masként panel

Eszk6zok gombjara, és valasszuk a legérdiilé menlt Beallitasok pa-
rancsat.

Mentési beallitasok® . 21l

I Biztonsagi masolat is keészil : .
K&zds hasznalat esetére

Jelszd betekintéshez: ;| Speciélis. ..

Jelszd a madositashoz: §

I Figvelmeztet a madosités elkeriilésére

OK I Mégse {

A munkaflizet megnyitasahoz és modositasahoz sziukséges jelszava-
kat a Mentési beallitasok parbeszéd panel Kézos hasznalat esetére
csoportjaban hatarozhatjuk meg.

Ha a Jelszé betekintéshez rovat kitoltésével a megnyitast kétjuk jel-
szohoz, a munkafiizet tartalmanak megtekintésére és moddositasara
csak azon felhasznaldknak van lehetdéségiik, akik a jelszét ismerik.

Megjegyzés

Az ily modon védett munkaflizeteknek csak a megtekintését korlatozhatjuk,

ez a modszer toriés, masolas, athelyezés és egyéb fajlmiveletek ellen nem nyujt
védelmet.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu 19
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Ha a Jelszo a médositashoz rovat kitdltésével a munkafiizet modo-
sitasat kotjuk jelszohoz, a munkafiizetet barmely felhasznalé megnyit-
hatja és mddosithatja, de az eredeti fajl fellilirasara csak a jelszd isme-
retében van lehetésége. A jelsz6 ismerete nélkil a médositott munka-
fluzetet mas néven kell elmenteni.

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

Jelszd betekintéshez: [+ Gl

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

Ezutan — az esetleges gépelési hibak elkerlilese erdekében — meg kell
erdsitenlink a megadott jelszot vagy jelszavakat. A megerésités a jel-
sz0 ismételt begépelésével torténik.

fria be tjra a kovabblépéshez sziikséqes jelszdt.

Vigwdzat! Ha elvesztette vagy elfeledte & jels26t, a2
tébbe nem nyerhetd vissza. Ez elkerdlhetd,

ha niilvantart st vezet a munkaflizetek és lapok
jelszavardl, és ezt biztonsagos helven Grzi, (4 kis- és
nagvbetik kiltnbsége is fontos.) ;

OK 1 Méase [

Amennyiben a megerdsitesként begepelt jelszé6 nem egyezik meg
az eredetileg begépelt jelszoval, akkor a jelsz6 megadasat és megeré-
sitését meg kell ismételnink.

A jelszd6 megerbsitése utan visszatérink a Mentés masként parbe-
széd panelre. A jelszo rogzitéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

Egy korabban megadott jelszd torlése a jelszd beallitasahoz hason-
l6an a jelszémezdk tartalmanak torlésével torténhet.

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

Mas fajlformatum beolvasasahoz kattintsunk a Fajl mend Megnyitas
parancsara, s valasszuk ki a megfelelé fajlformatum nevét a Fajlti-
pus legdrdulé listabol.

Féjlnév: ! _'3 Megnyitds | l 1
E
|

Failtipus: Minden Microsaft Excel Fajl (*.x1*; *.xls; *.xlt; *.htm; *| Mégse '
Minden F&jl (*.*) -~

ge A [~ o
Microsoft Excel Fajlok (*.xcb; * . xls; *.xla; *.xlt; alm \,, g
weblapak és webarchivumok (*, htra; *.Rtml; *.mht; *.0
HML Fajlok (¥, xml)
Széveafailok (*.pro; *.Exk; ¥ csv) bd
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SZOVEGES FI}JI,OK Amennyiben egy tablazat- vagy adatbazis-kezel6 program adatainak
IMPORTALASA beolvasasat az Excel nem tamogatja, probaljuk meg a fajit az adott

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

programban sz6veges formatumban elmenteni.

Szdveges formatumu fajl importalasahoz valasszuk a Megnyitas par-
beszéd panel Fajltipus legordilf listajanak Szovegfajlok listaelemét.

Mivel a szoveges fajlok tartalmanak értelmezéséhez az Excelnek
segitsegre van sztkseége, megjelenik a képernyén a Szévegbeolvasoé
Varazslo parbeszéd panel, amelyen harom |épésben beallithatjuk
a szbveges fajl Excel tablava konvertalasanak legfontosabb paraméte-
reit.

A Szoveqg varazslo megéllapitésa szerint az adat hatarolsiellel tagolt,
Ha ez igaz, lépjen Tovabb, egyebként valassza a megfeleld adattipust,

~Az eredeti adat tipusa——————
| Yalassza az adat Hpusat legiobban meghatérozo Fajltipust:

| It . Pontosvesszd, tabuldtor vagy mas betd hatarolia el az egves mezdket.
| C Eixszéles - AmezBhatarok kozotti teriletet szokazok koltik K,

A beolvasas elsd sora: ]1 5‘ A F&il eredete; 1250 : Central European (Windows) _v_j

C:ADASTRAVTopSec\Tananyag\XFiexcelxpiminta. txt F&jl megtekintése,

BLT+TAR Dittérés a kévetkezd programra ﬂ
BLT+SHIFT+TAE Oittérés az eldzd programra

CTREL+ESC OA Windows Start menijének megjelenitése
CTRL+F4 D& kijeldlt munkafizet ablakénak bezdrasa
CTRL+FS DA kijelédlt munkafizetablel méretének visszaallitasa 'I

.ol
Mégse l = Viseza ” Tovabb = I Befejezés !

Az elsd |épésben a beolvasandé fajl altalanos jellemzdéit kell megad-
nunk. Az eredeti adat tipusa csoportban a fajlban talalhaté informa-
ciok tagolasi modjat kell beallitanunk. A Tagolt radiogomb valasztasa
esetén az Excel ugy tekinti, hogy az egyes adatmezdk kozott adott
hatarolojelek — vesszd, tabulator stb. — talalhatok, mig a Fix széles
radibgomb valasztasa esetén azonos szélességl oszlopokba rende-
zett adatokkal dolgozik a program.

a [fn]e]o e =

A Beolvasas elsé sora rovat segitségével a fajl elsé néhany sorat ki-
hagyhatjuk a feldolgozasbol, amennyiben azok felesleges informacio-
kat tartalmaznak. A megfelelé6 sor szamat a panel alsé felén lathato
lista segitségével kbnnyen leolvashatjuk.
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A fajl eredete legordild lista segitsegével a fajlban hasznalt karakter-
készletnek megfelelé koédlapot kell kivalasztanunk. A megfeleld kddlap
kivalasztasaban ismét a panel alsé részen lathatd lista van segitse-
glnkre. Itt els6sorban az ékezetes betlk helyes megjelenitésére kell
ugyelnunk.

A masodik parbeszéd panel tartalma attol fligg, hogy az els6 lépésben
tagolt vagy azonos szélességl oszlopokbdl allé szdvegfajl importala-
sat valasztottuk -e.

Tagolt szdvegfajl importalasa esetén a szdvegrészek elvalasztasara
szolgald hatarolojeleket kell kivalasztanunk.

Sziovegbeolvaso varazsl

21

Ezen a kepernyon kivalaszthatia az egves adatok hataraldit,
& szivegre gyakorolt hatasat megtekintheti az alabbi képen.

Hatarold jelek

3 Szovegielsld: [ v |
¥ Tab [T Pontosvessz8 [ Vesszd |

[~ szokiz T Més: ]-—

[ Egymaést kizvetlenill kévetd hataroldk eqynek szamitanak

Megtekintés - —

| BRLT4+TAE ittérés a kiévetkezd programra =

| BLT+SHIFT+TAE |[ittérés az elézd programra

| CTREL+ESC i Windows Start menijének megjelenitése

| CTEL+F4 L kijeldlt munkafizet ablakémak bezarasa

| ETREL+FS b kijeldlt munkafiazetablak wméretének visszadllitas v%
4 : | 2l

Befejezés i

Fix szélessegli oszlopokat tartalmazo szévegfajl esetén oszlophatarolo
jelek elhelyezésével az egyes oszlopok szélessegét kell meghataroz-

nunk.
szivegbeolvasa varazslo - 3. le . . e 21 x|
Mast kijeldlheti az egves oszlopokat és ~Az nszlop adattipusa
beallithatja az Adattipust, [ Alralhee
Az 'ﬁlt-:jlér]n:us' a gzémér}:ékﬂk{:t s_»zémo_kké, a ’ " Szdveq
:ﬁﬁgﬁ:ﬁzm datumma, a tebbit pedig szivegge C Batin? EHN s

| € fz oszlop kihagydsa (4tépése)

Iranvitott. .. ]

E‘Megtekintég_ i fei

birtérés a kévetkezd programra ’ ﬂ
| FREES S RPN iy az =1dzd programra

IBCTRL+ESC L Windows Start menijének mnegielenitése

L kijeldlt munkafiizet ablakénak bezirdsa

L okijeldlt munkafiizetablak méretének wvisszaallicas

B

Megse < Yissza

22 ¢



Informatikai és Hirkézlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu

Hirkozlési
Minisztérium

Uj oszlophatarolé jel letrehozasahoz kattintsunk a vonalz6 vagy a lista
megfeleld pontjara. Egy oszlophatarolo jel tériéséhez kattintsunk dup-
lan az adott vonalra. A hatarolojeleket a Fogd és vidd modszerrel he-
lyezhetjik at.

A harmadik |épésben az egyes oszlopokban talalhaté adattipusok ér-
telmezeéset allithatjuk be. Az adattipus kivalasztasahoz kattintsunk
a megfelelé oszlopra, majd valasszuk ki az adattipust az Az oszlop
adattipusa csoport radibgombjai segitségével.

Az Altalanos radidgomb valasztasa esetén az Excel megprébalja
az adattipust automatikusan megallapitani. A Széveg radiégomb
valasztasa esetén az oszlop tartalmat széveges adatként kezeli
az Excel. A Datum opcid valasztasa esetén aradibgomb melletti
legdrdiild  listaban  kivalasztott elemnek megfelelé formatumu
datumértekkent probalja a program értelmezni az adatokat. Az oszlop
kihagyasa radibgomb valasztasa esetén az oszlop tartalma nem keril
beolvasasra.

21

Most kijelélheti az egves oszlopokat €5 -4z oszlop adattipusa ————rre e

beallithatja az adattipust, Lo Ak
Az 'Alcalinos’ a szamértékeket szémokka, a . U Saiveg
datumerteket datumma, a tobbit pedig szdvegadé | L ’__t,]
alakitja at. | £ Datumi  |EHN

" Az oszlop kihagyésa (Stépése)

Irdnyitatt... j

[v'lagtakjrlté-; bt b et Sl S T G S R P R st e

anos i

apcsolattartd o
Maria Anders

tna Trujillo Emparedados y helados [
intonio Moreno Tacgqueria
Lrowid the Horn

rads Futterkiste

Méqse i < Yissza I

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

Szamok Felismeréséhez hasznalt beallitasok

Tizedesjel: I—]'
Ezreselvalaszta: I b I

Megiegyzés: A szamok a Vezérldpult Terdleti bealltasok lapian
bedllitottaknak megfelelden jelennek meg.

Alaphehzet V Megativ szamok eldjele

OK i Mégse
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A Szobvegbeolvaso Varazslé parbeszed panel Befejezés gombjanak
hasznalata utan az importalt tabla megjelenik a képernyén.

B2 Microsoft Excel - minta = < : =10 x|
Léj E&  Szerkesztés [ézet Beszirds  Formatum  Eszkdzok  Adatok  Ablak  Sigo Kirdess van? b s b -8 X
Dedasf gy B v-- & =-4 % B 2 Fob »

Al - fx ALT+TAB
i A S A 5 S AR RS s S TR R B B
1 |ALT+TAE Attérés a kovetkezd programra =
2 ALT+SHIFT+TAB  Aftérés az elazd programra
3 ICTRL+ESC AVindows Start menidjének megjelenitese
4 CTRL+F4 A kijeldt munkafizet ablakanak bezarasa
5 [CTRL+FS A kijelolt munkafizetablak meretének visszaallitasa )
6 FB Attérés a felosztott munkalap kivetkezd ablaktablajara (Ablak menil Felosztas parancsa)
7 SHIFT+FB Attérés a felosztott munkalap eldzéd ablaktablajara
8 [CTRL+FB Attérés a kiivetkezd munkafuzetablakra, ha tabb munkafizetablak is meg van nyitva
9 [CTRL+SHIFT+FB Aftérés az eldzd munkafizetablakra

10 ICTRL+F7
11 [CTRL+F8

12 |CTRL+F9

13 |CTRL+F10

14 {PRINT SCRN

Ha a munkafizetablak nem telles meretd, egyenertéki az Aihe\yezés parancs valasztasaval (a munka |
Ha a munkafizetablak nem teljes méretd, egyenénéki a Méretezés parancs valasztasaval (a munkafl:
A munkafuzetablak ikon méretdre kicsinyitése :
A kijelolt dokumentumnablak teljes méretdre nagyitasa —
A kepernyd kepének masolasa a vagolapra

15 |ALT+PRINT SCRM A kijelolt ablak képének masolasa a vagalapra

16

174 v
1 4 » wi\minta / gm0 sl M
Kész it Z

Ezutan célszerli az adatokat a Fajl meni Mentés masként parancsa-
val Microsoft Excel munkafiizet formatumban elmenteni.

MUNKAFUZET- Az alapvetd fajlmlveleteken tul a program lehet6séget nyujt a munka-

ABLAKOK fluzetablakokkal végzett kilonb6zé mlveletek megvaldsitasara is.

HASZNALATA Nagyméret(i tablazatok készitése és haszndlata soran a tablazat atte-

24 ¢

ABLAKTABLA
ROGZITESE

kintesét megkdnnyithetjuk az Ablaktabla rogzitése funkcidé hasznalata-
val. Ennek segitségével elérhetjik, hogy a tablazat els sorai és oszlo-
pai mindig lathatoak maradjanak a képernydn — a szbveges sor-
és oszlopazonositok allanddan latszanak, és azok megkereséséhez
nem kell a munkalapot gorditeni.

Els6 lépésként jeldljink ki egy cellat, sort vagy oszlopot. A kijel6lés
folotti sorok, illetve a téle balra es6 oszlopok kertilnek régzitésre.

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

A 8 G| D Bl s
i Pataki Kis Martonosi Ossz.
i Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
(3 janvall__ 181 6 78 53 74 45 3210

B februar 45 78 96 45 25 25 3140
15 marcius 45 19 35 96 3B 12 2450
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 a2 8800
L7 Atlag 35,0 510 69,7 653 450 273 2933
18 aprilis 25 64 36 46 98 78 3470
{9} majus 36 a7 31 i 25 45 59 2830
L juinius 95 15 58 13 36 45 2620

Osszesen 156 166 125 84 179 182 G920

Atlag 520 553 a7 280 587 607 297 3

Julius 21 A5 15 g7 98 16 2820

i auguszius 95 25 69 2 65 36 3150

| 158 i szeptember 78 16 45 36 23 25 22810
| 16 | Osszesen 194 86 129 148 191 77 8250
174 Atlag 647 287 430 493  B37 257 2750



©

o : :
@ 2
Informatikai s
Hirkozlesi
Minisztérium

Adjuk ki az Ablak menu Ablaktabla rogzitése parancsat. Ezutan a ki-
valasztott oszlopok és sorok a tablazat gorgetése kdzben is lathatoak
maradnak a kepernyon.

. ) R . B B 2 ] B

A gorgetés utan az els6 1 Pataki Kis Martonosi Ossz.
két sor lathatdo maradt. 2 Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék

8 aprilis 25 B4 36 46 98 78 347 0

bkl majus 36 87 31 25 45 59 2830

10 junius 95 15 58 13 36 45 2620

11 . Osszesen 156 166 125 B4 179 182 8920

12 Atlag 520 553 417 280 89,7 60,7 297 3

13| Julius 21 - 45 15 g7 @8 16 2820

14 augusztus 95 25 69 25 65 36 3150

15 szeptemnber 78 16 45 36 28 25 2280

16 Osszesen 194 86 129 148 191 77 8250
171 Atlag 647 257 430 493 63,7 257 275,

18 oktdber 32 B0 20 95 30 16 307 0

19 november 94 28 71 29 67 39 3280

20 december| 56 88 45 33 35 81 3380

21 Osszesen 182 176 136 181 182 136 9730

22 Atlag 60,7 58,7 453 837 60,7 453 3243

Az ablaktablak rogzitesének megszintetéséhez valasszuk az Ablak
menl Ablaktabla feloldasa parancsot.

ABLAK Az ablak felosztasa funkcioval tablazatunk ablakat kettd vagy négy,
FELOSZTASA egymastol fluggetlenil gérgethetd részre oszthatjuk. Igy lehetéségiink
van egy nagyobb tablazat kilénb6z6 részeit a képernydn egyszerre at-

tekinteni.

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

A 8 ) ¢ b Bl ok G daiie
il Pataki Kis Martonosi Ossz.
[ 25 ‘Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
3 Januar 15 DB 78 53 74 45 3210
4 febuar a5 78 9% 45 2 5 3140
5 marcius 45 19 35 98 36 12 2450
6 Osszesen 105 153 209 196 135 52 5500
7 Atlag’ 350 510 697 653 450 273 2933
8] aprilis 25 64 3 46 o 78 347D
9 majus 36 &7 3 25 45 59 283D
10 junius) 95 15 58 13 36 45 2620
11 Osszesen 156 166 125 54 179 182 8520
A9 Atlag 520 553 417 280 597 60,7 2973
131 jilius 2 45 15 87 98 16 2820
14 augusztus 95 -] 69 25 B5 36 3150
15 szeptember 78 16 45 36 28 25 2250
16 Osszesen 194 86 129 148 191 77 8250
T Atlag 647 287 430 493 637 257 27510

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 25
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Az els6 sor egy tetszbleges cellajara allva az ablakot fuggdélegesen
oszthatjuk ketté a cellakurzortél balra esé oszlopban.

.|

bt A i B 1 C
iy Pataki
21 Budapest Vidék __ Buda
3 januar 15 56
L februar 45 78
= marcius 45 19
6 | Osszesen 1058 153
i Atlag 350 51.0
8 aprilis 25 64
78 majus 36 87
10 Junius 95 15
11 Osszesen 156 166
12 Atlag 520 553
s Julius 21 45
14 augusztus 95 25
15 : szeptember 78 16
16 Osszesen 194 gs
17 Atlag 647 237

7a
96
35
209
69,7
36
3
58
125
M7
15
B9
45
129
430

| E E G
s 1 Martonosi

Vidék Budapest Vidék

53 74 45

45 25 25

98 36 12

196 135 g2

E5.3 450 273

46 98 78

25 5 59

13 36 45

84 179 182

280 597 E07

87 98 16

25 65 36

36 28 25

143 191 77

493 637 %7

Ossz.

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

hatjuk.
A sl B DI e | R = G H
Pataki K §s Martonosi Ossz.
Budapest Vidék Budapest |Vidék Budapest Vidék

Januar 15 56 78 53 74 45 3210
februar 45 73 95 45 25 25 3140
marcius 45 19 35 98 36 12 24510
Osszesen 105 153 209 196 135 82 8300
Atlag 350 510 69,7 653 450 273 2933
aprilis 25 G4 36 45 93 78 3470
majus 36 a7 31, 25 45 29 2830
Junius 95 15 58[ 13! 36 45 0
Osszesen 156 166 125 84 179 182 0
Atlag 520 553 a7 28,0 597 60,7 3
| Julius 21 45 15 87 98 16 820
A4 augusztus 95 25 69 25 Ba 36 150
15 szeptember 78 16: 45 3 28 25 0
A6 Osszesen 194 86 129 148 191 77 0
Atlag 64,7 287 430 493 637 257 2750

A felosztas aranyat az osztdésavok huzasaval modosithatjuk.

A felosztast elvégezhetjik a fligg6leges gorditésav felsd, illetve a viz-
szintes gorditdsav jobb szeéleneél lathatod osztosav huzasaval is.

E3 Microsoft Excel - Kimutatasok.ils

@_’I Eail Szerkesztés MNezet  Beszirds  Formatum  Eszkizok
Nel & ¥« [ 7 andce + 10 $ERLn A
Al0 - & junius )
Pataki Kis Martonosi
Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
januar 15 56 78 53 74 45 3o
februar 45 78 96 45 25 25 3140
marcius 45 19 38 95 36 12 2450
Osszesen 105 153 209 196 134 52 aa0.0
Atlag 350 51,0 69,7 65,3 4500 273 2933
aprilis 25 B4 36 46 aa 75 3470
méﬂ'ﬁl 36 a7 3 25 45 59 26830
[dnius 95 15 46 13 36 45 2620
Osszesen 156 166 125 a4 179 182 8920
Atlag 520 853 417 280 597 607 2973
: julius 21 45 15 a7 98 16 2820 —
augusztus 95 25 69 25 65 36 3150
| 15 | szeptermnber 78 1= 45 36 28 25 2280
16 Osszesen 194 86 129 1458 19 77 250
7 Atlag 64,7 287 430 433 637 257 2750..
M + » »\Ugynokok-hénapok / Honspok-ével / Kimutaras | «] i >|11
Kész MM ey
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A felosztas megsziintetéséhez kattintsunk az Ablak menii Felosztas
megsziintetése parancsara.

Megjegyzés

Minthogy a felosztott ablak minden ablakrészének tartalma énalloan gérgethets,
eléfordulhat, hogy ugyanaz a tertilet tobb ablakrészben is megjelenik. llyenkor ne
ijedjink meg, ha egy cella modositadsa egyszerre tébb helyen lathatd.

El6fordulhat, hogy egy munkafiizet tobb lapjat egyszerre szeretnénk
latni a képerny&n. Ezt a munkafiizet tébb ablakban térténd megjeleni-
tésével érhetjik el.

A munkaflzet Gj ablakban valé megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak
meni Uj ablak parancsara. A megnyitott munkafiizet killénb6zé abla-
kaihoz az Excel egy sorszamot rendel, melyet az ablakok cimsoraban

A megnyitott ablakok k&zétt az Ablak ment vagy a Talcan lathato
cimkék segitségével valaszthatunk.

""" s i i _f.giiil

.Lj Bl Sakesstis Nesei Heenisds Fomdom  Esatk  odsok | abiek h3ies - 8 x|

NEH&8 o« 3B ? adc Y10+ P Uj ablak
Al > I Elrgjtés
A BialoC b0 e :
Pataki Kis Mz et
‘Budapest Vidék  Budapest Vidék  Budape ~ FUEeE
januar: 15 56 78 53 -~ “Tblaktabls rdgzitése™ o
4 februar: 45 78 56 45 AY
5. marcius 45 19 ES - P
6 Osszesen 105 1583 209 196 T_E:LZ Kimukatasch, e \"’.
i Atlag B0 - 510 697 653 FE - IRl bt
8 aprilis 25 B4 3*® 46 % 73 347
R majus 36 87 3 25 45 59 2382
0 Junius 95 15 58 13 36 45 2B
11 Osszesen 156 168 125 84 179 182 B89z
12 Atlag 52,0 563 417 280 89,7 BO.7 297 .
13 ialius 21 45 87 98 16 28>
14« » HM\Ogynokok-hénapok { Hénapck-évek f Kimut | +§ I il
Kész e T Z

L —

Starti &y @.‘ L]Kl.mutatasuk rls:1 (2 JKimutatdsok.xls:2 !4 2

—_—
i e e——

Az ablakok egyidejli megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak meni El-
rendezés parancsara.

A megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki az elrendezés modjat.

. Elrendezés -

" Egymas alatt

" Egymas mellett
" |éprsazetesen
I Az akriy munkafiizet ablakai

OK ! Mégse
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Tablazatkezelés — Microsoft Excel XP

Ezutan a munkaflizet minden ablaka lathato lesz a kepernyén.

. =laix
E&fl' Szerkesatés: pézet  Besalrds  Formdtum o Eszkozck  Adatok  Ablak  SOgo b2
Uepd &@a¥ @ - -8 § ww - 2% EH @ i & :
K =18lx
= ] i i e
B 1 Pawki Kis i1 Pataki Kis
2 Budapest Vidéek Budapest Vide i} 2 Budapest Vidék Budapest Vidék
3| Januar 15 56 78 3 Januar 15 56 78 £
4 februar 45 g ] 4 februar 45 78 96
51 marcius 45 19 £ s marcius 45 19 35 ¢
6| Osszesen 105 153 209 415 Osszesen 105 153 209 1
i Atlag 350 210 Eo7 7 Atlag ®0 510 897 B
g aprilis 25 54 30 insg aprilis 25 64 36: ’
9 majus: 36 a7 £} 9 majus 36 87 31 2
10 junius: 95 15 s HERIE junius 95 15 8. )
11 Osszesen 156 166 125 11 Osszesen 156 166 125 {
2] Atlag: 520 553 ng 12 Atlag 520 553 any 268
134 Jjulius 21 45 15 113, julius 21 45 15 t
14 augusztus 95 25 69 414 ¢ augusztus 95 5 69 Z
15 szeptember 78 16 45 15 | szeptember 78 16 45 )
16 Osszesen 194 86 129 11116 Osszesen 194 86 129 1
17 Atlag 64,7 287 430 1117 Atlag 64,7 28,7 430 49
18 | oktaber 32 60 20 3 18 oktdber 32 60 20 4
19| november 94 28 71 1118 november 94 28 n 2
20 december 56 88 45 20 december 36 88 45 .
21 Osszesen 182 176 136 rii1 21 Osszesen 182 176 138 1t
v w)\Dgynikik-honapok / < | v {{ie « v w]\Daynokik-hanapok / Honapok-gvek [ Vimutatss
Kész WU £

Ezekben az ablakokban egymastdl flggetlenil megvaltoztathatjuk
a nézetet vagy a nagyitast, de a szerkesztémuiveletek és a formatu-
mok a munkaflizet minden ablakaban egyarant megjelennek.

Ha az ablakok kozll szeretnénk egyet bezarni a munkafuzet tébbi ab-
lakanak bezarasa nélkill, a Fajl meni Bezaras parancsa helyett hasz-
naljuk a Bezaras ablakvezérlé gombot. Az ablakvezérlé6 gombok csak
az aktiv ablak cimsoran lathatok.

MUNKA TOBB Tébb munkafiizet megnyitasaval lehetéségiink van azok egyidejii
MUNKAFUZETTEL haszndlatara is. gy kényelmesen masolhatunk vagy helyezhetiink at
adatokat a munkaflizetek kozott. A munkafiizeteket egymas utan is
megnyithatjuk, de a Megnyitas parbeszéd panelen a CTRL eés
a SHIFT billentylk segitségével egyszerre tobb munkaflizet nevét is

kijelolhetjuk.

A megnyitott munkafiizetablakok koz6tt az Ablak menl vagy a Talcan
lathatoé cimkék segitségével mozoghatunk.

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

MUNKAFUZET Ha befejeztiik a munkat, munkafiizetinket bezarhatjuk a Fajl mend
BEZARASA Bezaras parancsaval vagy a dokumentum ablakanak Bezaras gomb-
jara kattintva.

Amennyiben a dokumentum még nem mentett mddositasokat tartal-
maz, akkor az Excel felkinalja a munkafliizet elmentésének lehetésé-
get.
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! E Kivanja menteni Munkafizetl’ valtoztatisait?

Mem 1

Mégse l

Ha az Igen gombra kattintunk, az Excel a Mentés parancs segitségé-
vel elmenti, majd bezarja a munkafizetet. A Nem gombra Kattintva
az Excel bezarja a munkafuzetet, de nem menti el a modositasokat.

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

Az Excelben a kllénféle feladatok megoldasahoz, a program funkcioi-
nak vagy parancsainak haszndlatdhoz, illetve egyes fogalmak
megértéséhez segitséget kérhetlink az erre a célra beépitett eszkoz,
aSugo6 segitségevel. A Sugd megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugo
menU Microsoft Excel sugoja parancsat, a Szokasos eszkoztar _@

Microsoft Excel Sugdja gombjat, vagy kattintsunk a megjelend Office
Segeédre. Ha az Office Segéd aktiv, a Sugd Tartalomlapja nem jelenik

meg automatikusan. A Tartalomlap megjelenitéséhez kattintsunk a GI
Megjelenités gombra.

A Sugoét két moédon hasznalhatjuk. Az egyik esetben a Sugoban sze-
repld témakorok listajaban kereshetiink, mig a masik esetben mivelet-
végzés kdzben az adott feladathoz kérhetiink konkrét segitséget.

A sugotémakdrok megjelenitéséhez kattintsunk a Sugd Tartalom fi-
léere. Ekkor a Sugo tartalomjegyzéke jelenik meg a képernyén.

=10/

Elﬁgiwé%@ﬁ

Tartajom ' Kereses |

' Ujdonsagok w”‘
i} Ismertetés & Microsoft Excel és a Microsoft Office tabbi programjénak.
Gjdonsagairal,

=1 {3 Microsott Excet stigé
j Microsoft Excel sugd kezddlapja
+ @ végtelhasznaldi licencszerzidés

Microsoft Office webhely : g

3 Alapvetd informaciok

: g Kiseqld lehetséaek 1 A Microsoft Office webhelye a vilaghalén tovabbi termékeket,
: R g i , : :| szolgdltatasokat és segedaﬂyagnkat kinal.

* @ Az Exceltelepiése és eltavoltass |

& @ Az Exceltestre szabssa | Seqitség S |
o3 @ Fajlok kezelése és nyomtataza Téjékoztatd a programcsomag hasznalatahoz segitségként igénybe i

F @ Munkafizetek és munkalapok vehetd forrasokral,

& e Munkalapadatok B # bl I e e e oy PV Ve 0 LA 1

+ @ Az Excelés aweb Sugatémakiorok

e @ Adatok importalasa ® Kisegitd lehetéseqek korlatozott munkaképesséqgiek szamara

= % Adstok elemzése és kezelése "
E2 Q Orlapok Iétrehozésa és hasznalat:
&= @ Képletek [Etrehozésa és helyeshbit
¥ Q Flggvények

+ @ Abrak, képek és diagramok

+ e Diagramok

¥ Q Adatvédelem

+ @ Kozos munka

+ % Adatok megosztasa a programok
# @ Kéziras- és beszédrelismerés

@ @ Intelligens cimkék

+ @ Feladatok automatizalésa

#+ @ Programozasitudnivaldk

& @ Nyelvtdl tigad szolgattatésok

e .
l ]

Billertyiparancsok

®  Adatimportalas

* ‘WWeblekérdezések

®  Munkalap és munkafizet védelme
*  Kimutatasok

Webhelyek
i A hivatkozasokra kattintva a vildghdlora kapesolédhatunk,

®  Microsoft Press

® Tanacsadasi szolgéltatasok a Microsoft termékekhez
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A tartalomjegyzék egy kézikdnyv-gylijteménykent ertelmezhetd.
Az egyes konyvek (@) kiilonbodzé témakoroket, a lapok ([2]1) konkrét
segitd szovegeket tartalmaznak. Az egyes témakodrdket dupla
kattintassal vagy atémakér mellett megjelené # jelre kattintva, mig
a lapok tartalmat alap cimére egyszer kattintva jelenithetjik meg.
Egyes oldalakon hiperhivatkozasokat talalunk, amelyek masik oldalra
mutatnak.

A felkeresett oldalak ko&zott a <= => Vissza és az Elére ikonok
segitségével mozoghatunk. A Sugd aktualisan megjelenitett oldalat
Nyomtatas ikonra kattmtva nyomtathatjuk ki. A Sugo mukdodése-

nek beallitasahoz kattintsunk a * Beallitasok ikonra.

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

A megjelend témakdrdk listajabol kivalasztott cimszéhoz tartozo segitd
szbveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb hasznalataval
lehet megtekinteni.

4 Microsoft Excel Stigo = e -10f x|
M e = S
e Keresés ! . = Teljes tanalom 2
ks s b orosariit kilbssace ; Aiaj bevitele a cellaba meghatarozott listarol
| ablak . i 8 C
‘Részley: [~
Teémakorok ; Ertékesitég
: v P émzi
A megieleniteni kivant témakiar: ! S
A jobbrdl balra és a balrdl jobbra irésirény - | In®
A kimutatasdiagram elrendezésének megy i1 Készithetink olyan legérdild listst, mely a munkalapon eldforduld tabbi cella értékét
A Lotus 1-2-3 bilertydinek megfelelsi kindlja fel v&lasztisi lehetSségként.
A megiegyzések — problémamegoldas 1. irjuk be a legdrdild lista leendd értékeit eqymas utan egy oszlopba vaay
A Microsoft Excel €5 & Lotus 1-2-3 kdzdtti sorba. Ne hagyjunk kizottik ures celldkat.
A munkaflizetek &s munkalapok megtekints Ha a listaértékeket nem az adatbeviteli celldval azonos munkalapra irjuk,
A munkalap két részének eqgyidejd megjele adjunk nevet a listanak,
A munkalapok és munkafizetek megvédhe
) A, P Hogyan?
ActiveX vezerld felvétele
Adat bevitele a cellaba meghatarozott listé Ha a listaértékeket masik munkafizetbe irjuk, adjunk a listanak kilsd
Adatok érvényessége — problémamegoldé hivatkozassal ellatott nevet.
Az ablak felosztaséanak vagy az ablaktabl— P Hogyan?
A; Excfl haszralata & Lotus Notes alkaim 2. Jeloljuk ki a celldkat, amelyekhez a legorduld listat kapesoljuk.
Billentylparancsok . s
Biztonsag és védelem — problémamegoldé 3. Valasszuk az Adatok meni Ervényesités parancsat, majd a Beallitasok
Csatolés Iétrehozésa mésik celldhoz, mun lapot.
Diagramlap méretének megvaltoztatdsa 4. A Megengedve mezdben kattintsunk 3 Lista gombra.

Frissités a termék kordbhi verzidirdl

- . s ; 5. Ha alista ugyanazon a munkalapon taldhatd, adjuk meg hivatkozasat
[Képlet és eredmeényének figyelése e P ; ady 9 a

2 eahi e :J Forras mezdben.
Kénletek iavitésa — dttekintés _ X L . .
ﬁ | _;_i Ha a lista mashol van, irjuk be a Forras mezdbe a nevet, amelyet adtunk
nieki.
Megjelenités & hivatkozas vagy a név elé ne felejtsink egyenloségjelet (=) tenni.
6. P icollalmmiseabinkyne, prbcrnak g Faiolhis |
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AZONNALI SEGITSEG Egy parbeszéd panel hasznalatahoz a panel cimsoraban lévd 2
Sugé gombbal kérhetiink segitséget. Ennek hasznalatakor egeriink
l¥? formara valtozik, és a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva
kapjuk meg a hozzajuk tartozd instrukciokat.

21x

Saém | Toazivas | szeqély | Mintgzat | védelem |
Betdtipus: Betiistilus: Méret:
I.l’-'.rial if\]ormél . 1 10

T albary

T Andsle Sans

T Andale Sans Ul
Alahuzas: ; Szin:
!Nincs _:_j I Automatikus :J ¥ Normdl font
Killonleges hatds —————— Mintga—————————
[ Athizott ! {

I Felsd index. : r AARKAS Y u T2

[~ Alstindex | Akijelilt betitiputTieleniti mea a megadott J
T | . formazasokkal.
Ez eqy TrueType Uk
hasznélhatd,

Ok i Mégse i

A parbeszéd paneleken az F1 billenty( — helyzettdl fliggéen — a Sugé
vagy 2l gomb funkcisinak megfeleléen miikodik.

OFFICE SEGED Az Office Segéd igyekszik megvalaszolni a munkank soran felmertlé
kérdéseinket, segitségevel kdnnyebben elérhetjiik az egyes sugoté-
makéroket. Az Office Segéd bekapcsolasahoz hasznaljuk a Sugé
menl Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd tetszés szerint testreszabhato. Ezt legegyszeriibben
az egeér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva megjelend gyors-
menl Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjik meg.

2 x|

BOffice Seged

Miotsk | Beslitasok |

Yalogathat a kilbnbdzd segédek kizitt a <Vissza és a Tavabb > gomb seaitségével, Ha
kivalasztotta a kedvenc segédjét, kattintson az OK gombra.

Csak nem egy egér mozgolddik?

Mév: Offica

Ha Office-os kérdéseire keres vélaszt, Offica majd
felhajszolja dket.

<Missza

oK Méagse
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A kulonb6zbd segédek kozott a Tovabb és aVissza gombok
segitsegével valogathatunk. A miveletet az OK gombbal fejezziik be.

Az Office Segeéddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsmeni Beallita-

sok parancsara kattintva a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk
be.

Office Segéd = T o 21|

Mintsk  Bedlitasok

v Az Office Senéd hasznalata

W F1 hillentyl érzékelése ¥ Ha dtban van, odébb Al
¥ 50g6 a vardzsiskhoz IV Kitaldlia a stigdtémat
¥ Figyelmeztetés megjelenitése ¥ Hangjelzést ad

I Programozasker stigss a termékrél és a programozasardl
Ctletet ad az aldbbiakhoz:
¥ adottsigok hatékonyabh haszndlata [ Csak a fontas dtletek megielznitéss
V' Egér hatékonyabb hasznalata I Mapi jotandcs megislenitése inditdskor
™ Billenty(parancsok

Otletek visszadllitasa

Megse E

Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikddeseére
vonatkozo beallitasokat adhatjuk meg.

Az Otletet ad az alabbiakhoz csoportban talalhatd eszkézok segitse-
gével az Office Segéd muikddeési terlleteit valaszthatjuk ki. Az Otletek
visszaallitasa gombra kattintva az Office Segéd a korabban mar

megjelent tippeket Ujra megjeleniti. A beallitasokat az OK gombbal
hagyjuk jova.
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Az Excelben végzett munkank soran alapvetéen kétféle adattipussal
dolgozunk. Megkllénbodztetiink széveges és szamadatokat.

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

A szamadatokat az Excel alaphelyzetben a cella jobb oldalahoz iga-
zitja. A szamadatokkal — és csak a szamadatokkal — a késébbiekben
tetszdleges szamitasokat végezhetink.

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

Szamok és datumok beirasakor tUgyeljink arra, hogy a Windows aktu-
alis terlleti bedllitasainak megfeleld tizedesjelet, ezres elvalasztot és
datumelvalaszto jeleket hasznaljunk. Ha adatbevitelkor nem a terleti
bedllitdsnak megfeleld jeleket alkalmazunk, az Excel mas tipusu adat-
kent fogja kezelni a beirt értéket. Képletek beirasakor el6fordulhat,
hogy egy hibasan alkalmazott jel hasznalatakor hibaltizenettel figyel-
meztet minket az Excel. '

Nehany specialis karakter — pl. E, +, -, €, a terlleti beallitasnak meg-
felel6 pénznem jele stb. — alkalmazasa szamadatok esetén is megen-
gedett.

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

Az adatok egy specialis fajtaja a hibaérték. A hibaértékek altalaban
egy képlet eredmeényeként, # kettdskereszttel kezd6dé szdéveges hiba-
Uzenetként jelennek meg a képletet tartalmazé cellaban. Példaul
a nullaval valo osztas hibaértéke a #ZEROOSZTO. A hibaértékeket
az Excel alaphelyzetben kdzepre igazitja a cellaban.

A munkalap cellai kézott Kész Uzemmaoddban az egér vagy a kurzor-
mozgato billentylk segitségével |épkedhetiink. Az adatbevitel mindig
az aktiv cellaba térténik. Az aktiv cella korul vastag fekete keret jelenik
meg, melyet cellakurzornak nevezink.

A megfeleld cella kijel6léséhez vigylk az egérmutatét a cellara, és kat-
tintsunk az eger bal gombjaval.
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A kovetkezé tablazatban azokat a billentylket és billentylikombinacio-
kat lathatjuk, melyek segitsegével az eger hasznalata nélkil mozogha-
tunk a munkalapon.

Billentyti _ Funkcioé L

Pd€ S Mozgas a tablazatban cellanként.

HOME Ugras a sor elsd cellajara.

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

ALT+PAGE UP, .Lapozas" egy képernyéteriiletnyit balra vagy
ALT+PAGE DOWN jobbra a munkalapon.

Ugras a munkalap adott soraban a kitoltétt

cellatartomany elsd, majd utolsé cellgjara.
Ugras a munkalap adott oszlopaban a kit6ltédtt

CTRL+, CTRL+V cellatartomany elsd, majd utolsé cellgjara.

CTRL+HOME Ugras a munkalap A1-es cellajara.

CTRL+END Ugra§ a kr’toltott tabla;at utg!sq o’szluopan:ak es
utolsd soranak metszéspontjanal 1évd cellara.

CTRL+PAGE UP,

CTRL+PAGE DOWN

CTRL+->, CTRL+<

Ugras a kdvetkezd vagy az el6zd munkalapra.

TAB Ugrdas a sor kévetkezd celldjara.
SHIFT+TAB Ugras a sor el6zd cellajara.

ENTER* Ugras az oszlop kévetkezd cellajara.
SHIFT+ENTER Ugras az oszlop el6zé cellajara.

*

Az ENTER billentyli hasznalatakor alapesetben lefelé mozoghatunk, de a mozgas
irdnya atallithaté az Eszkdézék menl Beallitdsok parancsaval megjelenithetd parbe-
széd panel Szerkesztés fllén.

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

e

. TIPP

A Scroll Lock billenty(i bekapcsolt allapota esetén a kurzormozgato nyilak segitseé-

«?i gével a gorditbsavokhoz hasonléan mozoghatunk a munkalapon.

Az adatbevitel legegyszeriibb moédja, hogy a cellakurzorral a kitdlteni
kivant cellara allunk, és elkezdjik az adatok begépelését. Ekkor belé-
plink a Beiras tzemmodba. Ebben az Gzemmaoddban csak folyamatos
gépelésre és a BACKSPACE-szel vald térlésre van lehetdségunk.

Az Excel egyik kényelmi szolgaltatasa az Automatikus kiegeészités
funkcid. Ha a cellaba beirt elsé néhany karakter megegyezik az osz-
lopban lév6 valamelyik cella szévegenek kezdetével, az Excel a mara-
dék karaktereket felkinalja.

by sy
1 _Nevek
2 Pater
3 Gabor
4 Andras
B i
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Eltér6 szoveget a begépelés folytatasaval adhatunk meg. Ebben
az esetben az Automatikus kiegészités funkcio altal felkinalt karakte-
rek eltinnek.

TIPP

Az Automatikus kiegészités funkciot az Eszk6z6k meni Beallitasok parancsaval
megjelenithetd parbeszéd panel Szerkesztés fiilén talalhato Cellaértékek automa-
tikus kiegészitése jeldlbnégyzet segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be.

Az adatok régzitéséhez és a Beiras Uzemmodbdl valo kilépéshez Us-
stk le az ENTER, SHIFT+ENTER, TAB, SHIFT+TAB vagy a kurzor-
mozgatd billentylik valamelyikét. A leltétt billentylikombinaciotol fug-
gben a cellakurzor a lefelé, felfele, jobbra vagy balra kdvetkezd cellaba
lép. Ha a bevitelt a Szerkeszt6léc /| Beiras gombjara kattintva fejez-
zUk be, a cellakurzor helyben marad.

A bevitelt megszakithatjuk, s a cella eredeti tartalmat visszaallithatjuk
az ESC billentyli hasznalataval, vagy a Szerkesztléc X Mégse
gombijara kattintva.

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

Egy kijeldlt cella teljes tartalmat legegyszeriibben a Kész Uzemmod-
ban a DELETE billenty( letitésével térolhetjuk.

A cella tartalmanak utélagos modositasa a Szerkesztés lizemmaodban
torténhet. A Szerkesztés lzemmaodba beléphetink a modositani kivant
cellara duplan kattintva, a cella kivalasztasa utan az F2 funkciobillen-
tyl lettésével vagy a Szerkesztblécre kattintva. llyenkor a cella tartal-
mat a Word szévegszerkeszténél megismert modon szerkeszthetjlk.

Amennyiben szeretnénk kiegésziteni a cella tartalmat, geépeljik be
a modositast akivant helyre. Az Excel alaphelyzetben Beszuro
modban dolgozik, ilyenkor a begeépelt karakterek maguk elétt toljak
a kurzortdl jobbra esd karaktereket. Az INSERT billentyl leltesekor
Atir6 modba kapcsolunk, ilyenkor a begépelt karakterek folyamatosan
felulirjak a kurzortdl jobbra esé karaktereket. Atir6 modban az Excel
mindig kijeldli az atirasra kertilé karaktereket. A bevitel befejezéséhez
‘ebben az esetben is az ENTER vagy ESC billenty(iket, illetve a Beiras
vagy Mégse gombok valamelyikét hasznalhatjuk.
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KULONFELE Szdveges adatok bevitele a legegyszer(ibb. Ezeket az adatokat az Ex-

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

36 o

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

- £ '+10 Celsius fok

B C e

[+10 Celsius fok E

Szamadatok bevitelekor tgyeljunk a szam helyes, a Windows nemzet-
kozi beallitasainak megfeleld formatumban tértend begepelésere. Ku-
I6n Ugyeljink a tizedesjelre, mely a nemzetkozi beallitasoktol fuggben
vessz® vagy pont is lehet.

= s @ 0 1 b | E |

hogy az Excel csak a Windows nemzetkézi beallitasainal megadott
aktualis pénznemszimbolumot ismeri fel automatikusan.

A B | € L. 0 ! E
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Datumeérték begépelésenél — a szamadatokhoz hasonloan — legcélsze-
ribb a Windows nemzetkézi beallitasainak megfelelé rovid datumfor-
matumot kdvetnink.
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Logikai érték beirasa egyszerlen az IGAZ vagy HAMIS sz6 begepele-
sével térténhet.
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Munka kozben el6fordulhat, hogy egy bevitt adat nem fer el a rendel-
kezésre allé cellaban. Ebben a helyzetben a kulénféle adattipusok k-
[6nb6z6 modon viselkednek.

Ha a begeépelt szdveg hosszabb, mint arendelkezésre allo cella,
a szbveg ,raléghat” a szomszédos Ures — adatot vagy képletet nem
tartalmazo — cellakra.

A B . B | E | F

Ez egy nagyon hosszi szdveq

(Lo ha| =]

A kiinduld cellatél jobbra esé cellak, amelyekre a szbéveg ,raldg”, to-
vabbra is Uresek maradnak.

Ha a szbveg egy kitdltétt cellaba tkozik, a fennmaradd része nem
jelenik meg. Ennek ellenére a kiindulé cellaban a teljes szdveg taro-
lasra keral.

B2 - £ Ez eqgy nagyon hosszl szoveg
e . BT s

IEz eciﬁE naJ_g' yon hossz Praba

A szamformatumtél figgben a beirt szamadat mas-mas alakban, for-
mazott mddon jelenik meg a cellaban, mig a Szerkeszt6lécen mindig
a cellaba beirt eredeti szamadatot lathatjuk. A széveges adatokkal el-
lentétben a szamadatok nem léghatnak ki a cellabal.

11
3|

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

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

Datum beirasakor az Excel az oszlop szeélessegét szikseg szerint ki-
szélesiti. Amennyiben kotétt oszlopszélesség miatt erre nincs lehetd-
seg, az Excel # kettGskereszt jelekkel tolti fel a cellat.
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A Excel XP hasznalata soran gyakran taladlkozhatunk a munkankat se-
gité ugynevezett intelligens cimkékkel. Ezeket a cellak jobb also sar-
kaban lathaté lila haromsz6g vagy a bevitt adatok mellett megjelen6
gomb jelzi.

e e ] N R G D]
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Az intelligens cimkékkel megjeldlt adatokkal helyzettdl figgéen kuldn-
féle miveleteket végezhetink. A megfelelé mdiveletet az intelligens
cimkéhez tartozd gombra kattintva megjelenithetd menibdl valaszt-
hatjuk Ki.
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ellak masolasa

®| Kitélkés sorozattal
(3 Kitdlkés csak a Formatummal

Kitdltés a Formatum nelkil

i Kitéltés honapokkal

[®] gomb
a cella kijeldlésekor jelenik meg.

Megjegyzés

Alaphelyzetben a lila haromszog formaban megjelené intelligens cimkek ki vannak
kapcsolva. Megjelenitésiikhdz kattintsunk az Eszk6zék menl Automatikus javitas
parancsara, majd kapcsoljuk be a megjelend parbeszéd panel Intelligens cimkék
fulén talalhatdo Adatok megjeldlése intelligens cimkékkel jeloldnégyzetet.

Egy mivelet elvégzesekor meg kell hataroznunk, hogy a mivelet mely
cellakra vonatkozzon. Ezt a megfeleld cellak kijeldlésével tehetjuk
meg.

A cella kivalasztasaval egyben annak kijelélését is elvégezzUk.
Ezt a cellat aktiv cellanak nevezzik.

Toébb szomszédos cella kijelélése esetén cellatartomany kijeldlésérél
beszéliink. A cellatartomany tébb cellabol allé téglalap alaku terilet.
Egy tartomanyt két atellenes sarkanak meghatarozasaval definialha-
tunk.

A kijeldlt tartomanyt az Excel eltéré szinnel jeldli. A kijelélésen belll
mindig marad egy cella, melynek szine nem valtozik meg, ez az aktiv
cella. Az aktiv cella a kijeldlésen belul az adatbevitel aktualis helyét
mutatja.
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KIJELOLES EGERREL A tartomany egérrel térténd kijeldléséhez kattintsunk a kijelélends tar-
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tomany egyik sarokcellajaba, majd az egeret a bal gomb nyomva tar-
tasa mellett huzzuk az ateilenes sarokig. A mUvelet kézben a Szer-
keszt6léc Név mezdjében megjelenik a kijelolt oszlopok és sorok
szama. :
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Egy cellatartomanyt ugy is kijeldlhetiink, hogy az egyik sarokcella ki-
jeldlése utan a SHIFT billentyl nyomva tartasa mellett az atellenes
cellara kattintunk.

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

A [ B NEVEN ©° | E
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A teljes tablazat kijeldléséhez kattintsunk a tablazat bal felsé sarkaban
lévo Ures gombra.
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Lehet6seg van tébb, egymastdl fuggetlen cellatartomany kijeldlesére
is. Az elsé tartomany kijeldlése utan a CTRL billentyld nyomva tartasa
mellett tetszdleges szamu tartomanyt kijelélhetiink.
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A kijeldlés megszintetéséhez kattintsunk egy tetszdleges cellara.

Egy cellatartomanyt a billentylizet hasznalataval is konnyedéen kijeldl-
hetlink. Ehhez az egyik sarokcella kivalasztasa utan a SHIFT billenty(
nyomva tartasa mellett a kurzormozgatd billentylikkel [épegessunk
az atellenes cellaig. '

Az aktualis oszlop kijeléléséhez tssiik le a CTRL+SZOKOZ billentyi-
ket.

Az aktualis sor kijeléléséhez hasznaljuk a SHIFT+SZ_OK_C")Z billenty-
kombinaciot. A teljes tablazat a CTRL+SHIFT+SZOKOZ billenty(ik
egylttes lettésevel jeldlhetd ki.

Tobb cellatartommanyt a billentylzet segitségével is kijeldlhetink. Je-
I6ljuk ki az elsd tartomanyt a szokott mdédon, majd minden tovabbi tar-
tomany kijeldlése el6tt Ussik le a SHIFT+F8 billentylikombinaciot.

Megfelelé aranylu nagyitas beallitasaval megkdnnyithetjik a tablazatok
attekintéset. A kivant nagyitas beallitasahoz legegyszeriibb a Szoka-
sos eszkdztar Nagyitas legordilé listajat hasznalnunk.

200%  Fh
100%

7S5%

A nagyitast a Nézet menii Nagyitas parancsaval megjelenithet6
parbeszéd panelen is beallithatjuk.

T Kijeldlésnyi

O Legyen: 100 e
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A beallitott nagyitas csak a tablazat kepernydn vald megjelenitésere
vonatkozik, nem érinti az adattartalmat €s a nyomtatasi képet.

Az Excel — a parancsok gyors eleresére szolgald ikonokat tartalmazoé —
eszkdztarait munkank soran tetszblegesen atrendezhetjik a képer-
nyén.
Az eszkéztarak egy része az ablak valamely széléhez (itkdztetve foglal
helyet. Ezeket az eszkdztarakat a bal szélen lathaté ,fogantyluk” meg-
fogasaval és huzasaval helyezhetjik at a képernyon.
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A lebegd eszkdztarakat szegélylik megfogasaval az ablakokhoz ha-
sonldan at is méretezhetjuk.

.......................................... g
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A lebeg6 eszkdéztarakat az ablak szelehez kbzelitve Gtkoztethetjuk, il-
letve az ablak széléhez Utkdztetett eszkdztarakat — onnan elhlzva —
lebeg6 eszkoztarra tehetjik. Az Excel automatikusan mashova helyezi
a lebegb eszkdztarat, ha az a cellak kozotti mozgast, gorgetést za-
varja.

Az egyes eszkOztarak megjelenitéset a Nézet menlu Eszkoztarak
almenijének segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be.

Alebegb eszkdztarakat a cimsoruk jobb oldalan lathatd Bezaras
ablakvezérlé gomb segitségevel is elrejthetjik.
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Lehetésegunk van meglévé eszkdztaraink modositasara, illetve U esz-
kbztarak létrehozasara is. Ehhez valasszuk a Nézet meni Eszkoz-
tarak » Testreszabas parancsat. Az eszkdztar médositasahoz valasz-
szuk a megjelend parbeszed panel Parancsok fulét.

21X

Eszkiztarak, __ararn:'okl Bealltasok ]

Parancsot tgy wehet el egy eszkdztarra, hogy kijeldli a kivant kategdriat,
&s a parancsot az adott eszkdztarra hizza errdl a parbeszédpanelrdl.

Kategdriak: Parancsok:
) 0j dokumentun... =
Szerkeszhés :i '] I
Mezet {1 U dokumentum
Besziras L "
Farmatum L= Megnyitas
Eszkidzik ore-n
Adatak s
Ablak és sugd &l Mentés -
Rajz ““‘i

Alakzatok _:_l

jelalt b

a)

A Kategoriak listaban a parancsok tipusait lathatjuk. A Parancsok
listaban.az egy kategoriaba tartoz6 parancsok talalhatok. A kijeldlt pa-
rancsrol a Leiras gombra kattintva bdvebb informaciét kapunk. A Pa-
rancsok listabol a kivant parancsokat a Fogd és vidd moédszerrel he-
lyezhetjuk a mar meglévd eszkodztarra.

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

Egy eszkdztargomb ele, annak jobbra mozditasaval elvalaszté vonalat
hozhatunk létre. Ezzel a mddszerrel az eszkdztargombokat tetszblege-
sen csoportosithatjuk.

A vonal megszlnteteséhez mozditsuk a vonaltdl jobbra talalhaté esz-
kéztargombot kissé balra. Amennyiben egy alapértelmezett eszkdztar
gombijait mddositottuk, lehetbségink van az eszkdztarat visszaallitani
eredeti allapotara. Ehhez el6szér valasszuk ki az eszkoztarat az Esz-
koztarak fulon talalhatd listabol, majd kattintsunk az Alaphelyzet
gombra.
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Uj eszkoztar létrehozasara a parbeszéd panel Eszkéztarak fiilén van
lehetbsegtlink.

Testreszabas ~- 21

Eszkiztarak ’ Parancsck ; Beélh’tésgkl

: Eszkizkarak:

| 5z0k: ; " ~1  Létrehozas, ., l
IV Formazas ’
r ﬁ.rru\,-’ék beéllitasai . Lrpeyesbe.
B Diagram

[~ Diagramkészités menisora
T~ FigyelGablak

I Kép

[ Képletvizsgalat

I Kilépés a Tervezésbdl .
[ Kimutatss -4 Csatolas...
I Korrekkira

I~ Kirkirds hivatkozas

[~ Kilsé adatok

IV Murkaablak

¥ Munkalap meniisora

[~ Rajzolds

I Régzités vége ~|

che - [

Az Eszkoztarak lista tartalmazza az Excel beépitett eszkodztarait. Uj
eszkoztarat a Létrehozas gombra kattintva veszink fel.

alaphelyzet... '

i

i
Eszkdztarnsy:
Eoeni il __
OK Mégse l

A megjelend parbeszéd panel Eszkdztarnév rovataban adhatjuk meg
az eszkdztar nevét. Az eszkodztar létrehozasahoz kattintsunk az OK
gombra.

A létrehozott Uj eszkdztar bekerll az Eszkoztarak listaba. Az Uj esz-
kéztarra tetszdleges parancsokat helyezhetlink el a mar korabban em-
litett modon.

Az altalunk létrehozott eszkdztarakat utdlag atnevezhetjik ugy, hogy
az eszkoztar kijelolése utan az Atnevezés gombra kattintunk. Az alta-
lunk készitett és feleslegessé valt eszkdztarainkat a Térlés gomb se-
gitségével tavolithatjuk el. A beépitett eszkdztarak nem térélhetok.

- ‘ A témakorhéz kapcsolodé gyakorldfeladat:
1 Feladatgy(jtemény 1. feladat
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CELLA- ES LAPMUVELETEK

OSZLOPOK ES
SOROK
BESZURASA,
TORLESE
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Egy tablazatba barmikor beszurhatunk Ujabb oszlopokat vagy sorokat.

Uj oszlop beszurasahoz elészor jeldljuk ki azt az oszlopot, amely elé

egy Ujat szeretnenk beszurni, majd adjuk ki a Beszluras ment Oszlo-

pok parancsat.
_1 ] 2000 2000 1. Uzem §2. Uzem 3. Uzem
_2 lanuar Januar 1285 1668 1636
_3 |Februar Februar 15228 1917 1626
4 |Marcius Marcius 18991 1050 1509
5 |Aprilis Aprilis 1936) 1277 1007
7B |Majus Majus 1403 1737 1782
7 {Jinius Jinius 15695 1355 1230

Egyszerre tobb oszlop beszurasahoz &sszesen annyi oszlopot jeldl-
junk ki, ahany uj oszlopot szeretnénk beszurni a tablazatba. Ekkor
az Uj oszlopokat a legelso kijel6lt oszlop elé szurja be az Excel.

Sorok beszurasanal az oszlopok beszurasahoz hasonléan kell eljar-
nunk.

A Bl ey

2000 f. .

ERllznuar 1985 18RS .
3 |Februar 1522 1917 1. Uzem 2 Uzem 3. Uzem

| 1899 1050 1285 1868 1636

1 1936 1277 1522 1917 1626

B |Méjus 1403 1737 1899 1080 1509

7 |Junius 1569 1355 7 Aprilis 1935 1277 1007

A beszurt cellakat kdvetd oszlopok és sorok jobbra, illetve lefelé lép-
nek. Mivel a tablazat mindig 256 oszlopot és 65 536 sort tartalmaz,
elé6fordulhat, hogy a beszuras hatasara az utols6 oszlopban vagy
sorban l|évé adatok elvesznének. Az ilyen adatvesztés elkeriilése
erdekében figyelmeztetést kapunk, ha a beillesztendé elemek
erintenék az utolso sorok, oszlopok adatait. A figyelmeztetd parbeszéd
panelen a probléma megoldasara is javaslatot kapunk.

: s
A lehetséges adatvesztés elkerilése érdekében a Microsoft Excel nem képes a nem res celldk munkalapon kivilire
vitelére,
;’.' A CTRLHEND billentydk meanyoméaséval probalia megkeresni az utolsé nem tres cellat, és tordlitn minden, a
e legutolsd cella és az On adatainak vége kbzitt, celldt, Maid jelélie ki az A1 cellat, és mentse a munkafizetet a

legutoljara hasznalt cella visszadllitasshoz.

Ezenkivill az adatokat G helyre is dthelyvezheti, és Gjbdl probalkezhat,

Teljes oszlopok vagy sorok térléséhez — azok kijeldlése utan — kattint-
sunk a Szerkesztés menu Toérlés parancsara.

TIPP

Az oszlopok és sorok beszurasat, illetve torlését a gyorsmen( segitségével is elvé-
gezhetjik. Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval a kijelolt oszlopra vagy sorra,
majd valasszuk a Beszuras vagy Toérlés parancsot.
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Teljes sorok és oszlopok beszurasakor vagy térlésekor a tablazatban
szerepl6 képletek cellahivatkozasai — a hivatkozas tipusatol fuggetle-
ndt — mindig az uj helyzetnek megfeleléen modosulnak. Ha egy olyan
oszlopot vagy sort torliink, amelyre egy masik cellaban hivatkoztunk —
példaul egy keplet az A1 cellara hivatkozik, mi pedig az A oszlopot t6-
réljik —, a hivatkozas #HIV! hibas hivatkozassa valik.

Teljes sorok és oszlopok beszurasan kivil lehetéséglnk van egy vagy
tobb cella beszurasara is. Ennek a miiveletnek a hasznalata azonban
nagyobb koriltekintést igenyel, mert a tablazat adatai esetleg 6sszeke-
veredhetnek.

Jeloljok ki azokat a cellakat, amelyek helyére Ures cellakat szeretnenk
beszurni, majd adjuk ki a Beszuras meni Cellak parancsat. A megje-
lend parbeszéd panelen a kijeldlt cellak eltolasanak iranyat valaszt-
hatjuk ki.

{™ Egész sart szir be

" Egész oszlopat szur be
; Ok i

Szlkség esetén teljes sorokat vagy oszlopokat is beszurhatunk
az Egész sort szar be vagy az Egész oszlopot szur be opciok
egyikének valasztasaval.

Mégse g

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

7 Cellakat felfeld tolja
™ Egész sork tardl

" Eqgész pszlopot kardl

CK Mégse [

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

A cellak beszurasat és torlését az Excel az oszlopok vagy sorok be-
szurasahoz és térléséhez hasonléan altalaban kéveti a képletekben
elhelyezett hivatkozasok moédositasaval is.
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Munkank soran gyakran sziikség van t6bb cella tartalmanak térlésére,
masolasara vagy athelyezésére. Az alabbiakban ezeket a miveleteket
tekintjik at.

Egy tablazat adatokkal valé feltéltését egyszer(sithetjiik, ha a kitdlteni
kivant cellatartomanyt kijeldljik. Ezzel a mivelettel elérhetjik, hogy
adatbevitel kdzben csak a kitdlteni kivant cellak kézoétt |épegessink.
A begépelt adatok mindig az aktiv cellaba keriilnek, majd az ENTER,
SHIFT+ENTER, TAB és SHIFT+TAB billentylikkel a bevitt adatot rég-
zithetjuk, és az aktiv cellat a kijeldlésen belll tovabbléptethetjiik.

B i | e ]
1996 199? 1998

450 1450

103 2500

4100 .

350

5840

Lehetéségink van arra is, hogy a kijel6lt cellak mindegyikét azonos
adatokkal toltstuk fel. Ennek legegyszeriibb médja, hogy az egyik kije-
161t cellaba bevitt adatot a CTRL+ENTER billenty(ik lettésével hagyjuk
jova.

B (e o | E |
1995 1997 1998

1480 4900
2100 2500 EEEE g

4100 g 4
3500 08 g
58400 G o

A fenti mlveleteket tébb tartomany kijelélése esetén is elvégezhetjik.

Tobb kijeldlt cella tartalmat egyszerre legegyszeribben a DELETE
billenty(G lettésével tordlhetjik. Ezzel a mlivelettel azonban csak
a cellakba beirt adatokat torélhetjik, a cellak formatumbeallitasai
és a cellakhoz csatolt esetleges megjegyzések megmaradnak.

A formatumok és a megjegyzések torlése a Szerkesztés meni Tarta-
lom torlése almenijének megfeleld parancsaival térténhet.

Szerkesztés |

i

,}i; Kivagas Chrl+x

g3 Masolas Chel+C

L@ Office véagdlap...

s
Kitéltés. : y

l  Tartalom torlése : %ﬂ Mindent
Tdrlés... e Formatumat

@#%  Keresés,.. Chrl+F Képletet Del

Megjeqyzéseket
¥
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MASOLAS ES Munkankat nagyban megkdénnyiti, hogy lehetéségink van cellak tar-
ATHELYEZES talmanak masolasara vagy athelyezésére. Ezek a miiveletek nem
egybefliggd tartomanyok kijeldlésekor altaldban nem hajthatok végre.

A masolas lépései a kovetkezok:
1. Jeldljik ki a masolni kivant cellakat.

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

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

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés men
Beillesztés parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar Be-
illesztés gombjat vagy a CTRL+V billentylikombinaciot.

A muveletsor utolsé két leépését sziikseég szerint tdbbszor is megismeé-
telhetjuk, igy lehetésegliink van ugyanazt a tartomanyt t6bb helyre le-
masolni. Az utolsd beillesztés utan a milvelet befejezéseként hasznal-
juk az ESC billenty(it, vagy az utolsd masolat beillesztéset vegezzik
az ENTER billentyli lettesével.

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

Az athelyezés lépései a kdvetkezdk:
1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant cellatartomanyt.
2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Kivagas parancsat, illetve kat-
tintsunk a Szokasos eszkdztar 3% Kivagas gombjara, vagy
us-suk le a CTRL+X billentydkombinaciot.

3. Vigyuk a cellakurzort annak a tartomanynak a bal fels6 cella-
' jaba, ahova a cellak tartalmat athelyezni szeretnénk.

4. A muivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar [B&

Beillesztés gombjat, illetve a CTRL+V billenty(ikombinaciot
vagy az ENTER billentydit.

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

A fenti mulveletek soran a cellak tartalma ideiglenesen a Vagolapra
masolodik, majd onnan keril beillesztésre.
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A masolast és az athelyezést a Windowsban megismert Fogd és vidd
modszerrel — egeérrel hizva — is elvégezhetjik. A cellak athelyezése-
hez fogjuk meg az egérrel a kijeldlt tartomany szegélyét, majd huzzuk
a kivant uj poziciora. Masolaskor az egér bal gombjanak felengedése
pillanataban tartsuk lenyomva a CTRL billenty(it.

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

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

Ha a kijelolt cellatartomanyt az egér jobb gombjanak nyomva tartasa-
val helyezzik at, a gomb felengedésekor megjelend gyorsmeniben
tébb m(ivelet kdzil valaszthatunk.

AR e e D ] B R G H

34 _ = = = o DzEts]
2 1998 Ly 1999 4

1 Sdhe 114 ['\X Tegye ide

”"g“ o 1;; G 1’;2 Masolja ide

“‘é“ 03 123 Csak érték masolasa ide

Z . ad . 126 Csak Formatum mésalasa ide

mg—« g? = ‘:éi Csatolas ide

10| e 13&_ Hivatkozas készitése ide

1 _Bs 138_ Lefelé tolas és masolas

% ;2 1;1; Jobbra tolas és masolas

14 | Tl 147 Lefelé tolas és athelyezés

% . Bg j]lgg% Jobbra tolas és athelyezés

17 | 5 Mégse
18 |

A cellak tartalmat egyik munkalaprol a masikra is atmasolhatjuk vagy
athelyezhetjuk.

Amennyiben a masolast vagy az athelyezést a menu, az eszkoztar-
gombok vagy a gyorsbillentylik segitségével végezzik, a milvelet
soran a korabban megtanult 1épéseket kell kévetnink. Az adatok
masik lapra toérténd masolasahoz vagy athelyezéséhez a Beillesztés
parancs hasznalata el6tt 1épjunk at a megfeleldé munkalapra, és ott
jeldljik ki a celtertletet a beillesztendd adatok szamara.

A lapok kozotti masolas vagy athelyezés a Fogd és vidd modszerrel is
elvégezhetd. Jeldljik ki az athelyezni vagy atmasolni kivant tarto-
manyt, majd a szegélyénel fogva kezdjuk el huzni.
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Tartsuk az ALT billenty(it lenyomva, és huzzuk az egeret annak a lap-
nak a fllére, ahova a cellakat masolni vagy athelyezni szeretnenk. Ez-
utan engedijuk fel az ALT billenty(t, majd huzzuk a cellakat a megfeleld
poziciéra. A cellak masolasahoz az egér bal gombjanak felengedese
kézben tartsuk a CTRL billenty(t lenyomva.

Az Office XP-ben megjelent munkaablak a Vagoélapon keresztil vég-
zett masolasokat, mozgatasi mlveleteket is leegyszer(siti. A munka-
ablakot a Nézet meni Munkaablak parancsaval jelenitjik meg.

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

D e T S T s 24 - vaudlap X
1595 1999 j | s
115 114 l -I B Az bsszes torkése i
1 11e | Kattintson a beileszteni kivant elemre:
107 120 T
e 173 | ®) Az Autokitdltés Funkeid 2
i:!u 2 | seqgitségével cellatartalmat
959 126 i rasolhatunk, ilet-ve
95 129 killonfFéle sorozatokat kés. ..
%ﬂ 1 .:jQ ' | 1 i
a7 135 . |
e t |
53 138 - | |
79 141 ‘
75 144 L83 B ‘
71 147 [
&7 150 ' : |
63 163 ; E i r—
rgﬂ 115114 111 117 107 120
| 103 12399 126 95 1299 o
f 13287 13583 138 79 141 { e
ek 7514471 1 % Edi"ESZtéS-I\E' :_
H i
Sl FEET] % Todés i
, , | Bedlitasok » | | &5 Torlés
THLIM

Az osszes beillesztése parancs — az elemek Vagolapra kerulesenek
sorrendjében — az aktualis cellatél kezd6dben beilleszti az Gsszes
elemet a Vagolaprol.

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

Az Office Vagolap 24 elem tarolasara képes. Ha ezt a mennyiséget el-
értik, akkor ujabb elemet csak arégebbiek torlésével helyezhetink
a Vagolapra. Az Ujabb elem ilyenkor automatikusan térli a Vagoélap
els6 helyen allé6 elemét. Az automatikus torles elkerllésere helyet
szabadithatunk fel a Vagolapon a munkaablak elemeinek torlésével.
Ehhez hasznaljuk a helyi menl Torlés parancsat. Az 6sszes torlése
paranccsal a teljes Vagolapot kitrithetjlk.
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A munkaablak Beallitasok lenyilo menije az Office Vagodlap megijele-
nitésére és elrejtésére vonatkozo beallitasokat tartalmaz.

A vwagdlap automatikus megjelenitése

Osszegylijtés a vagdlap meajelenitése nélkiil

& vagdlap ikonjanak megjelenttése a talcan
é Allapatieizés a talca Falatt

5
A vagolap automatikus megjelenitése parancs bekapcsolasaval

a Vagolapra torténé masolaskor a munkaablak automatikusan
megjelenik.

A vagodlap ikonjanak megjelenitése a talcan paranccsal bekapcsol-
hatjuk a Vagolapot jeléld ikont, amely a Windows Talca jobb oldalan
jelenik meg. Erre kattintva barmely Office XP alkalmazasban megjele-
nitheté a Vagolapot tartalmazé munkaablak, illetve az Allapotjelzés
a talca folott kapcsolo bekapcsolasakor az ikon félé mozgatott kur-
zorral lekérdezhetd a Vagodlap telitettsége is.

7 /24 - vagolap |
Az elemn a vagdlapra |

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

Egy kijel6lt cella tartalmanak masolasahoz fogjuk meg és hluzzuk viz-
szintes vagy fluggdleges iranyba a cella jobb also sarkaban talalhaté
kitoltdjelet.

______ e

N/

—

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

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

A ! B C

1 'MASOLAS SOROZAT

‘j H
3 jalma januar
4 lalma februar
5 ‘alma marcius

B ‘alma aprilis
7 alma majus
B ‘alma junius

Az AutoKitéltés eredményét a miivelet végén megjelend Automa-
tikus kitoltési lehetéségek gomb segitségével modosithatjuk.
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Az Excelben szbveges, datum- és szamsorozatokat készithetink.

A szdveges sorozatok egyik fajtaja az elére megadott elemekbdl allo
sorozat. Ha az AutoKitéltés funkcid a kiindulé cella tartalmat valamely
sorozat egyik elemekeént ismeri fel, automatikusan folytatja a sorozatot.
Alapértelmezésben a hdonapok és a napok neveit és azok réviditéseét
ismeri fel az Excel.

Az Eszkozok menl Beallitasok parancsara kattintva megjelenitheté
parbeszéd panel Egyéni listak fllén lehetéséglnk van sajat széveges
sorozatok definialasara is.

21

Szin l NyelvFilggd i Mentés i Hibasliendrzés ] Helyesiras ] Biztonsdg 1

Megielenités | Szamoids | Seerkesstés | Alaldnos | Aeres | /| Diagram |
Egyéni listak: Listaelemek:

[EGTEE | Hozzéadss
H, K, Sze, Cs, P, 520, ¥ - —“——-—-j

HEtFE, Kedd, Szerda, Csitértik, Pénte
« ljan, febr, mérc, apr, maj, jun, jdl, aug,
januér, februdr, marcius, aprilis, majus.

i
aQiT

as

Listabejegyzések elkilénitéséhez Gsse le az Enter-t.

Mely cellakbol legyen a lista: {4;%1?:%3;21 j“j Beolvass !

! OK l Mégse f

A panel bal oldali listaja a korabban definialt sorozatokat tartalmazza.
Uj sorozat létrehozasahoz kattintsunk az Uj lista elemre. A sorozat
elemeit a Listaelemek rovatba egymas ala gépelhetjuk be. A kész so-
rozatot a Hozzaadas gombra kattintva vehetjuk fel az Egyéni listak
rovatba. Egy korabban készitett egyéni sorozatot — kijeldlése utan —
az Eltavolitas gombra kattintva toérélhetiink a listardl. Az alapértelme-
zett négy sorozat nem tdrélhetd.

A szdveges sorozatok masik fajtaja a szamot tartalmazé sorozat. Eb-
ben az esetben az Excel a cellaban léevé szambdl készit sorozatot,
a szdveges reszt csak masolja.

LR LR i G R
Emelet 1 korso sér Dallas 1
Emelet 2 korsd sdr  Dallas 2
.Emelet 3 korsd sir  Dallas 3
.Emelet 4 korsd sér Dallas 4
.Emelet 5 korso sér  Dallas 5
Emelet B korsd sér  Dallas 6
Emelet 7 korsd sir  Dallas 7
Emelet 8§ korsd sér  Dallas 8
Emelet 9 korsd sér  Dallas 9
(10, Emelet 10 korsd sér Dallas 10
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Datum tipusu sorozatok készitésekor Ugyeljunk arra, hogy a kiinduloé
cellaba bevitt adatot az Excel valéban datumnak tekintse.

St b B
1 19951028 280kt
2 19951029 29,0kt
3 1995.10.30 30 okt
4 1995.10.31 31 okt
5 1995.11.01 01 nov
6 1995.11.02 02 nav
| 7 | 1995.11.03 03 nov

Szamsorozatokat alapesetben a sorozat els6é két elemének megada-
saval keszithetlnk, ezzel egyben a Iéptéket is megadhatjuk.

A B

b B

ni i Ml—x
i i

v

Az AutoKitoltés funkcidval csak szamtani sorozatok létrehozasara van
lehetbsegunk.

Az elsé két elem begépelésével a leptéket az el6zd két sorozattipusnal
is megadhatjuk.

Egyesével novekvd szamsorozat létrehozasanak legegyszer(ibb
modja, hogy a kiinduld cella kitdltéjelenek huzasakor nyomva tartjuk
a CTRL billentyit.

Az olyan adatokat, melyekbdl alaphelyzetben sorozat jonne létre,
a CTRL billentyd nyomva tartasaval sokszorosithatjuk.

Ha a kitoltdjel huzasa kézben nyomva tartjuk a SHIFT billentydt, Ures
cellakat szurhatunk be a tablazatba.

A cellak adatait a Szerkesztés menu Kitéltés almenlje segitségével
is sokszorosithatjuk. Jeldljik ki a sokszorositani kivant értéket tartal-
mazo cellat, valamint alatta, felette, jobbra vagy balra tetszéleges
mennyiségu tovabbi cellat.

KolR el o

1 .He_lj,rezés Pontszam
2 D Adam 10

3 T Akos

4 M. Zsuzsa
_5 IF. Gabar
_6 |A Péter
_Z |B. Jdlia
8 |
f o

0

[mm] [ RRE)

Z. Monika
V. Attila
10 |I. Maria
11 |H. Ddra

1

—_
[ o e R B B R N R
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Attol figgben, hogy a kijeldlt tartomany tetején, aljan, bal vagy jobb
szélén helyezkedik el a sokszorositando cella, kattintsunk a Szerkesz-
tés menu Kitoltés almentjének Lefelé, Felfelé, Jobbra vagy Balra
parancsara.

Fajl | Szerkesztés E Mézst  Beszlrds  Formdtum  Eszkdzdk  Adatok  ablak  Sugd

w Visszavonas: '4' beirasa AZ celldba  Chrl4-2 !

& Kivagds Chrl+x

By Masolis Ctrl4+-C

E‘{% Office vagdlap...

2 Beilesztés Chrl+y
Iranvitott beillesztés., .,

[ Kegkes 1\ P B Lefele e
Tartalom térlése My » B3 Jobbra Ctrl4]
Torlés... Fel

d%h  Keresés... Chrl+F Balra

Sorozatok..,
¥ o

Az AutoKitéltes funkcidét a menl segitségével is elérhetjuk. A menu
hasznalata el6tt jeldljlk ki a sorozat kezdb értékét tartalmazo cellat. Ha
csak egy adott cellatartomanyt kivanunk adatokkal feltdlteni, jel6ljuk ki
azt ugy, hogy a kezdd ertéket tartalmazo cella a legfelsdé vagy balra
az elso cellaba essen.

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

Sorozatok
;Sorozat“*“““" : ;"TfDUS ——
" Sorok | & Szémtani Fs=
| & Oszlopok | | 7 Mérkani | € Hétkdenap
- i | | Chee
[ e | C agtokitaltés | € Eo ‘
47 | |
Lépéskiz; ] B e dl] Végértek: l
Ok l Mégse l

A Sorozatok parbeszéd panel Sorozat csoportjaban a sorozat elhe-
lyezkedéseének iranyat valaszthatjuk ki. A Sorok radibgomb valasztasa
esetén a kiindulo cellatol jobbra, az Oszlopok esetén pedig lefelé ha-
ladva hozza létre az Excel a sorozatot.

A Tipus csoportban valasszuk ki a sorozat |étrehozasanak madjat.
A Szamtani radiogomb valasztasa esetén a kiinduld értéket minden
egyes cellaban a Lépéskoz rovat értékével ndveli az Excel. A Mértani
radiogomb esetén a kiinduld értéket a Lépéskoz rovat értékével szo-
rozza a program.
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A Datum tipus valasztasa esetén a kiinduld cella értékét datumeérték-
ként probalja értelmezni az Excel. A kiinduld értéket a Lépéskdz ro-
vatban megadott szamu nappal, hétkéznappal, hénappal vagy évvel
néveli a program, a Datumegység csoportban valasztott radiogombtol
fuggden.

Az AutoKitoltés kitdltéstipus valasztasa esetén az Excel a kitoltojel
huzasahoz hasonloan a sorozattipust megprébalja automatikusan
megallapitani. Szamsorozatok esetében a léptéket az elsd két cella
kuldnbsege alapjan szamitja ki a program.

A Végérték mezében adjuk meg a sorozat befejezd értékét. Ez min-
den esetben egy szameérték kell, hogy legyen. A megadott értéknél
nagyobb, vagy csdkkend sorozat esetében kisebb érték mar nem kerl
a cellakba. Amennyiben a sorozat létrehozasahoz nem csak a kezdd
cellat jeldltuk ki, a kitoltes a kijelbles vegeig vagy a vegértek eléréseig
tart, attol figgéen, hogy mi kdvetkezik be elészor.

A Trend opcié bekapcsolasaval egy sorozat iranyultsagat vizsgalhat-
juk. Ebben az esetben az erintett sorozat minden elemét ki kell jeldl-
ndnk. A kijel6lt tartomany Ures cellakat is tartalmazhat. Az Excelben
csak szamtani vagy meértani trend létrehozasara van lehetdséglnk,
ennek megfeleléen a Trend opcié bekapcsolasakor a Tipus csoport

- Datum és AutoKitoltés elemei inaktivva valnak. Trend készitésekor

a program a megadott értékeket egy képzeletbeli koordinatarendszer-
ben helyezi el, majd — a sorozat tipusatdl fliiggben — megkeresi
azt az egyenest vagy gorbét, amely a legjobban illeszkedik a pontok
elhelyezkedéséhez. Végezetll aprogram azigy kapott pontok
értékeivel tolti ki a kijeldlt tartomanyt.

30 5
20 | R, 2
10 - et
- e
0 *
1 2 3 4 5 6 7 8 9
s Adatsor| 2 7 9 1 16 20 21 22 | 28
Trend [2,97786,0111]|9,0444 (12,078 15,111 18,144 | 21,178 |24,211| 27 244

Mivel a trend készitésekor a program a kijel6lt cellatartomany eredeti
ertékeit felllirja, célszer( lehet az adatokat el6zetesen lemasolni.
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Egy hibas mivelet utan lehetéségiink van az elézé allapot visszaallita-
sara. Az utolsé6 mivelet visszavonasahoz hasznaljuk a Szerkesztés
menl Visszavonas parancsat, a Szokasos eszkdztar Visszavonas
gombijat vagy a CTRL+Z billentyllkombinaciot. A visszavonas mlvelet
ismétlésével egymas utan tdbb miveletet is visszavonhatunk.

A Visszavonas gomb melletti lenyilo listagombra kattintva megjele-
nithetjiik a visszavonhato mUiveletek listajat.

Ffosmm— R
! { = A [ 14
- 8T -2 i
Hizas egerrel
iFelkiver
T artalom torlése &

L
Oszlopszélessén

Méqgse g

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

A tévedésbél visszavont muiveleteket visszaallithatjuk a Szerkesztés
menl Meégis parancsa, a Szokasos eszkdztar Meégis gombja vagy
az F4 funkciobillentyl segitségével.

Az utoljara végrehajtott formazasi vagy szerkesztési mlveletet megis-
mételhetjuk a Szerkesztés meni Ismét parancsaval, illetve a CTRL+Y
vagy F4 billentylk lettésével.

Megjegyzés

Vegytik figyelembe, hogy az F4, illetve a CTRL+Y billentylkombinaciok helyzettdl
fuggden az Ismétlés vagy a Mégis parancsnak megfelelden miikddnek: szerkesztd
vagy formatumozo miveleteket kbvetéen az Ismét, visszavonast kdvetten pedig
K Mégis parancsot helyettesitik.

A témakdérhiéz kapesolodo gyakoriofeladatok:

Egy munkafiizet alaphelyzetben harom munkalapot tartalmaz, de bar-
mikor kib&vithetjuk udjabb lapokkal. A munkalapok maximalis szamat
csak gépunk memoriakapacitasa korlatozza.

Uj munkalap beszurasahoz kattintsunk a Beszuras meni Munkalap
parancsara. Az Uj munkalap mindig az aktualis lap elé keril beszu-
rasra.

Az aktualis munkalap térléséhez hasznaljuk a Szerkesztés menti Lap
térlése parancsat. A munkalap térléese nem vonhatd vissza, erre
az Excel az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet.

MicrosoftEncel. = © ' . L ' X

Mégse
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Ha egy munkaflizetben egyszerre t6bb munkalapon dolgozunk, cel-
szerl azoknak egyedi neveket adni. Egy munkalap elnevezéséhez kat-
tintsunk duplan a lap fllére.

fli.,,,a_ (M Kimutatas 1998 4 Kimotatds 1999 ) YETER]S

A kijelolt név fekete alapon fehér betlikkel jelenik meg. Gépeljik be
a munkalap uj nevét, majd tssuk le az ENTER billentydit.

|20]

4 4 » M Kimutatds 1998 Kimutatds 1999 ) Statisztika /

Egy munkalap neve legfeljebb 31 karakterbdl alihat. Egy munkaflize-
ten belll két munkalapnak nem lehet azonos neve.

Munkafizetunk lapjainak sorrendjét a Fogd és vidd modszerrel barmi-
kor tetsz6legesen megvaltoztathatjuk. A munkalap beillesztésének he-
lyét huzas kézben a flulek folott lathatod fekete haromszog jeldli.

Bnl e

]

40 T KimlYs 1998 { Kimutatas 1999 ), Statisztika /-

)

A munkalapok masolasat is a Fogd es vidd modszerrel végezhetjlk,
de az egér gombjanak felengedésekor tartsuk lenyomva a CTRL bil-
lentyut.

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

21
Ki;‘eléit lapok athelvezese
Melik munkafizetbe:
lminta.:ds _:i

™ Legyen méasolat

QK Méqgse ; i

A parbeszéd panel Melyik munkafiizetbe legorduié listajardl valaszt-
hatjuk ki annak a munkaflzetnek a nevét, amelybe a munkalapot athe-
lyezni szeretnénk. A program alaphelyzetben az aktualis munkafizet
nevét kinalja fel.



MUNKALAPOK
CSOPORTOS
HASZNALATA

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A Melyik lap elé listaban jeléljuk ki azt a munkalapot, amely elé a ko-
rabban kivalasztott lapot masolni vagy athelyezni szeretnénk.

Masolashoz kapcsoljuk be a Legyen masolat jel6lénégyzetet, majd
kattintsunk az OK gombra.

A témakérhéz kapcsolédé gyakoriéfeladatok:

FeladatgyUjtemény 4., 5. feladat

Szukség eseten lehetdségiink van tdbb munkalap egyideji kijelolésére
és kulonfele miveletek elvégzésére is. A munkalapokat kijeldlhetjuk
egyenkent, vagy tébb, egymast kdvetd lapot egyszerre. Az elsé lapot
mindig a hagyomanyos modon a fulére kattintva kell kijeldIntnk. A to-
vabbi lapok egyesével torténd kijeldléséhez tartsuk lenyomva a CTRL
billenty(it. Tobb, egymast kovetd lap egyulttes kijeloléséhez a SHIFT
billentyd nyomva tartasa mellett kattintsunk az utolso kijeldlendd lapra.
Mindegyik kijeldlt munkalap file fehér szinl lesz. A kijeldlt munkalapok
kozott a képernyén az aktiv lapot lathatjuk, melynek neve félkévéren
jelenik meg.

A kijelélt munkalapok k6zott azok nevére kattintva lépegethetlink. Ha
az 0sszes munkalapot kijel6ltlik, az egér jobb gombjaval duplan kat-
tintva adhatjuk meg az aktiv munkalapot.

A kijelolés megszlintetéséhez kattintsunk egy olyan munkalap fulére,
amely nincs kijeldlve. Ha az 6sszes munkalapot kijel6ltik, barmelyik
nevére kattintva megszintethetjik a kijeldlést.

Az Osszes munkalap . kijeldléeseéhez hasznalhatjuk a gyorsment
Az o6sszes lap kijelolése parancsat is.

‘ 2d B A ket

- 120 Beszlrés...
1678 Tdrlés
4951, . s
Atnevezés

Masolas vagy athelyezés, ..
Az Gsszes lap kijeldlése
Lapfill szine. ..

—— : f_?j Kéd meqgjelenitése
Diagram1 3 Munk 327 FIORRES "7 it i

A csoportosén kijeldlt munkalapokkal az atnevezés kivételével barmi-
lyen korabban ismertetett lapmUiveletet elvégezhettink.

Ha barmely kijelélt munkalapon valamilyen szerkesztdémiveletet vég-
zunk vagy formatumot allitunk be, az minden kijelélt munkalapon meg-
jelenik.
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Neéhany esetben szikség lehet a munkalap egy részletének elmen-
tesére. Az Excel programban nincs koézvetlen lehetéség e mivelet el-
végzeésere. A munkalap egy adott részletének elmentéséhez el6szér at
kell masolnunk a szikséges adatokat egy masik munkafiizetbe.

Az adatok masolasahoz — az elmenteni kivant adatok kijel0lése utan —
kattintsunk a Szokasos eszkdztar Masolas gombjara. Hozzunk létre
egy Uj munkafiizetet a Szokasos eszkéztar Uj dokumentum gombija-
val. Jeldljik ki az uj munkafiizetben a céltartomany bal felsé cellajat.
Amennyiben a masolni kivant cellatartomany nem tartalmaz a tarto-
manyon Kivilre mutatd hivatkozasokat, az adatok beillesztését legegy-
szer(bb a Szokasos eszkoOztar Beillesztés gombjara kattintva elve-
geznunk. Ha a masolni kivant cellatartomanyban a tartomanyon ki-
vilre mutato cellahivatkozasok szerepelnek, ez alegtébb esetben
a lemasolt képletek helytelen mikddéséhez vezethet. llyenkor érde-
mesebb lehet a Szerkesztés menu Iranyitott beillesztés parancsaval
a kepletek helyett csak azok eredményét masolni. Ehhez a megjelend
parbeszéd panelen véalasszuk a Beilleszt csoport Ertéket radiégomb-
jat. Ha a formatumok lemasolasara is sziuksegink van, ismeételjik meg
az iranyitott beillesztést a parbeszéd panel Beilleszt csoportjanak For-
matumot radiégombjaval.

Ezutan a munkaflzetet a szokasos médon elmenthetjik.

FORMATUMOZAS

OSZLOP-ES

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

SORFORMATUMOK r0zza meg. Az oszlopok és sorok tulajdonsagait kbzvetlentl az egér

58 o

OSZLOPOK

segitségével vagy a menln keresztil is beallithatjuk.

Az oszlopok szelessegétdl fugg a megjelenithetd informacio. Az osz-
lopszelesség megvaltoztatasahoz jeldljuk ki az atméretezni kivant
oszlopot vagy annak egy cellajat, majd kattintsunk a Formatum menu
Oszlop » Szélesseég parancsara.

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

Oszlopszélesséq: I
OK Mégse i

Az oszlopszélességet az alapértelmezett méretli szamjegyek szama-
nak meghatarozasaval adhatjuk meg. Alaphelyzetben az oszlopok
szélessége 8,43 egyseq.
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Az oszlopok szélességét az oszlopok cimkéjét elvalasztd vonal elhu-
zasaval is modosithatjuk. Ezzel mindig a balra esé oszlop szélességét
véltbztathatjuk meg.

LA f .f!if B | C

2

Tobb oszlop kuelolese esetén ezzel a mddszerrel minden kijeldlt osz-
lop szélességét azonos méretire allithatjuk.

A Formatum meni Oszlop » Normal szélesség parancsanak haszna-
latakor megjelen®d panelen az alapértelmezett oszlopszélességet val-
toztathatjuk meg.

2i x|
Mormal oszlopszélesség: 3,43
OK I Mégse i

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

A Formatum menU Oszlop » Legszélesebb kijel6lt parancsanak
hatasara az Excel a kijeldlt cellakban oszloponként megkeresi a leg-
szélesebb bevitt adatot, és az oszlop szélességeét ehhez igazitja.

Ezt a mUlveletet az egérrel is elvégezhetjuk. Kattintsunk duplan az osz-
lopok cimkejét elvalasztdé vonalra. Ebben az esetben az Excel mindig
a teljes oszlop legszélesebb adatahoz igazitja a szélesseget. A muve-
let egyidejlleg tébb oszlopra is alkalmazhaté.

Eléfordulhat, hogy tablazatunk egyes cellai atablazat attekintese
szempontjabdl mellekes informaciokat tartalmaznak. Ezeket az oszlo-
pok elrejtésevel ideiglenesen eltlintethetjuk a képernyérél: Ehhez
a cellak kijeldélése utan adjuk ki a Formatum meni Oszlop » Elrejtés
parancsat.

Ezutan a cellakat tartalmazo6 oszlopok eltlinnek a képerny6rol.

e
1998 1999 FHE
1800: 2010
1450 19400
1620 1540 | Formétum | Eszkoeek  Adatok  Ablak  Sigé
14500 16300 et colak... Chri+1
Sor »
| O 5 srélesség..
Lap ’ Legszélesebb kijelélt
Automatikus formazas. .. l  Elrejtés \'.
= 5 b A : »\1:
| ey Eeltételes formazas. .. Felfedés .
1998 1999 v R .
- 1800 2010 . Mormal sZelesseq.. .
g FEER 1450 1940 :
'MARL, 1620 1540
5 1450 1630
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Az elrejtett oszlopok nyomtatasban sem jelennek meg.

Az elrejtett oszlopot ismét megjelenithetjik a két szomszédos oszlop —
egér hluzasaval torténé — kijeldlése utan a Formatum menl Osz-
lop » Felfedés parancsara kattintva.

TIPP

Ha az A oszlopot rejtettik el, felfedéséhez kattintsunk a B oszlop cimkéjére és a bal
%f; gomb nyomva tartasa mellett hizzuk az egeret balra az ablak széléig, ezutan hasz-

| naljuk a Felfedés parancsot.

A sorok magassagat az Excel alaphelyzetben automatikusan, a bege-
pelt adat jellemzditdl fuggben valtoztatja. Szikseg esetén azonban
rogzitett sormagassagot is beallithatunk. Jeldljuk ki a médositani ki-
vant sort vagy annak barmely cellajat, majd adjuk ki a Formatum
mend Sor » Magassag parancsat.

Sormagassag:

] oK ! Mégse 1

A sormagassagot a betiméret nyomdai mértékegysegében, pontban
adhatjuk meg. Az alaphelyzet altalaban 12,75 pont.

A sormagassagot az oszlopok méretezéséhez hasonldéan az eger
segitségével is beallithatjuk a sorcimke alatti elvalasztd vonal elhuza-
saval.

%N

ey

Tdbb sor kijeldlése esetén magassaguk egyittesen valtoztathato.

Az automatikus sormagassag visszaallitasahoz a sorok vagy azok bar-
mely celldjanak kijeldlése utan adjuk ki a Formatum ment Sor » Nor-
mal magassag parancsat. Ezta mlveletet a sorcimke alatti elva-
lasztd-vonalra duplan kattintva is elvégezhetjik.

A Formatum menl Sor » Elrejtés eés Felfedés parancsainak
seqgitségével az oszlopoknal megismert médon rejthetjik el, vagy jele-
nithetjik meg a tablazat egyes sorait.
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Az egyes cellakra vonatkozé formatumokat — a cellak kijeldlése utan —
a Formatum menu Cellak parancsaval vagy a CTRL+1 billentyikom-
binacio lettésével megjelenithetd parbeszéd panelen allithatjuk be.

A Cellak formazasa parbeszéd panel Betiitipus flulén a cellakba be-
vitt adatok betltiformatumat allithatjuk be.

2
Szam % Igazitss | 1| Szegély ? Mintazat ] Wédelem l
Betfitipus: Betiistilus: Méret:
|Ar'ia! lf\furmél 38
T Albany al ;“.::;
i Andale Sans E]
' Andale Sans UI Félkdwér 10
Felkaver dalt =] J11 =]
Aldhdzas: Szin:
|Niru:s :j 1 Autamatikus :.} I Normal font
Kilanleges hatas e rMinka
| I Athizott !
| [ Felsdindex a&Bn080GYyIz |
T alsd index
Ez egy TrueType bekltipus. A nyomtatdn és a képernydn egyformén
hasznalhata,
oK ] Mégse ]

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

Léteznek olyan karakterkeészletek is, amelyek kizardélag szimbdlumokat
és kulénféle irasjeleket tartalmaznak, ilyen példaul a Symbol és
a Wingdings betdtipus.

A betlk irasmaodjat a Betlistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

Aamlpnadnae e e
A 1997 1998 1999
2 JAN 1540 1800 2010
3 FEBR 1470 1450 1940
4 MARC 1320 1620 1540
5 APR 1200 1450 1630
-
7 Az adatok ezer FT-ban éitendth.

A valaszthaté betistilusok betltipusonként eltéréek lehetnek.

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

Az Alahuzas legérdild lista segitségével kalénféle stilusu alahtzaso-
kat allithatunk be.

A Szin lenyilo listaban negyven kilénbdzé betliszin kdzul valasztha-
tunk.

A Kulonleges hatas csoportban taladlhatd opciok segitségével tovabbi

specialis — athuzas, alsé vagy felsé index — formatumokat allithatunk
be.
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A Normal font opcid bekapcsolasaval a betlformatumot alaphelyzetre
allithatjuk vissza.

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

Egyes betlformatumok a Formazas eszkdztar gombjaival is beallitha-
tok:

Formatum | Eszkéztargomb
Betiitipus | Aial CE -
Betlimeret ?IE'MWM_:E

Félkévér o

Délt D
| Alahazott A

Betiiszin W;;'E

A tablazat racsvonalai alaphelyzetben nem jelennek meg nyomtatas-
ban. Nyomtatasban is lathatd racsvonalakat a Cellak formazasa par-
beszéd panel Szegély fllén allithatunk be.

: Séém i_:lgazftés i Betlitipus ; Szeqély 3 Mintazat i Yédelem %

--.Eﬂ'leiyezés._ e '-z'unal el
g | | St

: . HNincs

Szegély -
. Sziveg Sziveg
|
- — Szdveq Szdveq :
| s
o T i e Iﬁuutumattkus 71 |
ZljE e N !

i ‘ ; o - |
A iexelolt vonalstius a mintakép megfeleld helyére vagy a gornbnkra valo
kattintassal helyezhetd el.

ok ] Mesa |

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

A tulajdonsagok beallitasa utan kattintsunk az Elhelyezés csoport K6-
ril vagy Beliil gombjara. A Koriil gomb hasznalata esetén a kijel6lt
cellatartomany korvonala, a Beliil gomb hasznalata esetén pedig
a cellakat hatarold racsvonalak veszik fel a beallitott formatumokat.
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A Nincs gombra kattintva megsziintethetjik a mar beallitott szegélyvo-
nalakat.

A szegélyvonalak formatumat egyenkent is beallithatjuk a Szegély
csoport gombjainak segitségevel.

A szegélyvonalak beallitdsat a Formazas eszkoztar Szegélyek
gombjanak segitségével is elvégezhetjik. Itt csak néhany elére beal-
litott variacio kozul valaszthatunk.

A gombhoz tartozo lenyild paletta a tetejéen lathatd szirke sav megfo-
gasaval levalaszthatd az eszkdztarrol.

Adatok  Ablak SGgé Kesdése van? friabeide. = o @ 1% |
S oo oo e 4% ‘E‘f . :ftlj‘ c o |
r-"‘-fs‘l. ;::——‘__‘wm“:] i

Bl G [ H

MINTAZAT A cellak szinét a Mintazat fulon talalhaté Szin paletta segitségével al-
lithatjuk be.

Szém ! Igazités | BetGtipus | Szegély |

- Cellahattér
Szin:
B Hincs szin

W
‘I%ﬁ!ﬁﬁ
8 |
)

i
Y
T
® o
WL

Minta -

|
Mintézat:l V;

[ ok | megse
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Kulénleges hatasokat erhetink el eltér6 mintazatok beallitasaval.
A mintazat hattérszinét a Szin palettan talalhatd szinekkel allithatjuk
be. A mintazatot és annak szinét a Mintazat legordilé listaban va-
laszthatjuk ki. :

J’ A cella szinét a Formazas eszkodztar Kitolté szin gombjaval is beallit-

hatjuk. A gombhoz tartozd szinpaletta — a Szegélyek palettahoz ha-
sonléan — levalaszthatd az eszkdztarrol.

A beallitott kitdéltd szin minden esetben letakarja az alapértelmezett
racsvonalakat. A racsvonalak megjelenitéséhez allitsuk a kit6ltést
Nincs szinlre, vagy allitsunk be sajat racsvonalakat.

A Cellak formazasa panel lgazitas fllen lehetésegink van a cellak
tartalmat a cellahoz viszonyitva az alapértelmezettdl eltéré6 moédon iga-
zitani.

Cellak formazasa 2§ x}
Szam ! Betdtipus ! Szeqgély } Mintazat i Vedelem §
A szoweq igazitasa : . - Elforgatas —
Vizszintesen: i e .
| fehud: 5 *
Fugndlegesen: = - . !
l __j 2 Széveg —¢ |
- . : 1
I pyelvrsk megfelelt kizarassal ({9 ¢
& szoveq elhelyezése | *
[+ sortaréssel tobb sorba
[ | skicsinvitve, hogy befaren | it' = foldal
[ Celldk egesitésével S
Jobbrdl balrg et
Olvasési irany:
ISzfjv&gFUggﬁ Vi

1_014 ! _ Megse

s 3 i

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

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

A Balra (Beiitve) elem valasztasaval az Excel a cella tartalmat a cella
bal szelére igazitja. Ennel az igazitasi modnal a Behuzas rovatban
meghatarozhatjuk a bevitt adat tavolsagat a cella bal szélétdl.

A Kozépre listaelem valasztasaval a cella tartaimat a cella jobb és bal
szélétdl egyenl6 tavolsagra rendezhetjik.

A Jobbra elem valasztasaval a bevitt adatot a cella jobb széléhez Ot-
koztethetjuk.
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A Kitoltve igazitas valasztasakor a cella tartaima addig ismétlédik,
amig a cellat teljes szelességeben kitdlti.

PRA e By [ €

T ¥
N -

!7 . almaalmaalmaalmaalma

L3

A Sorkizart igazitas valasztasakor az Excel a tdbbsoros széveget
tartalmazé cellak sorait az utols6 sor kivételével a cella két széléeig
huzza ki.

A B | C

A sorkizan igazitassal az Excel
a tébbsoros cellak sorait az
| utolsd sor kivételével a cella két
2 szeléig hizza ki

3

A kijeldlés kdzepére igazitas segitseégével az Excel a bevitt adatot
vizszintesen a kijeldlt cellak kézepére igazitjia. Ezzel a funkcioval
a cellak 6sszevonasahoz hasonlé 1atvanyt érhetiink el.

B2 S s G e R e
L KIMUTATAS
1997 : 1998
3 Bevétel Kiadas = Bevétel  Kiadas
4| 1400 580 2100 1100
5. 1620 750 3650 1420

Az igazitas beallitasa el6tt irjuk be az adatot annak a tartomanynak
az elsb cellajaba, melynek kdzepére azt igazitani szeretnénk. A tarto-
many tébbi celldjat hagyjuk Uresen. Ezutan jeléljuk ki a cellatarto-
manyt, majd allitsuk be A kijelolés kdzepére igazitast.

A Fliggdlegesen rovatban a cella tartalmanak a cella fels6é és also
szeéle kozétti elhelyezkedését adhatjuk meg.

A Fent, Kézépen vagy Lent igazitas segitségéevel a bevitt adatokat
a cella fels6 széléhez, kbzépre vagy az alsé széléhez rendezhetjlk.

A Kizarva listaelem a cellaba bevitt szoveg sorait egyenletesen el-
osztja a cella also és felsd széle kozott.

A B o c

A Kizarva igazitas a cellaba bevitt
sziveqy sorait egyenletesen eloszija a

2 | cella alsd és felsd széle kozatt

A Sortoréssel tobb sorba jel6iénégyzet bekapcsolasa esetén a cella
szelességet meghaladd szovegreszt az Excel Uj sorba tordeli. A hosz-
szu szOvegek tordeléset kézzel is elvegezhetjik, ha gépeles kbézben
a szlUkseéges helyen leltjik az ALT+ENTER billenty(ket.
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Kulonleges hatasokat erhetiink el elter6 mintazatok beallitasaval.
A mintazat hattérszinét a Szin palettan talalhato szinekkel allithatjuk
be. A mintazatot és annak szinét a Mintazat legorduld listaban va-
laszthatjuk ki.

A cella szinét a Formazas eszkoztar Kitoltdé szin gombjaval is beallit-
hatjuk. A gombhoz tartozé szinpaletta — a Szegélyek palettahoz ha-
sonloan — levalaszthato az eszkdztarrol.

A beadllitott kitéltd szin minden esetben letakarja az alapérteimezett
racsvonalakat. A racsvonalak megjelenitéséhez allitsuk a kitdltést
Nincs szindre, vagy allitsunk be sajat racsvonalakat.

A Cellak formazasa panel lgazitas fulén lehetéséglink van a cellak
tartalmat a cellahoz viszonyitva az alapértelmezettél eitéré6 modon iga-
zitani.

o
X

cellak formazasa

Bet(tipus 1 Szeqély | Mintazat i Védelern §

t

A sziweq igazitasa
Vizszintesen: o + .

I :_i Behizas:
Flgnélegesen: l ﬁ
| Bl

I pluelvrek megfel
A szoveg elhelyezése
¥ Sortéréssel tobb sorba

H e
[ Lakicsireiove, hony beférien f ]E' = Fokkal

2hics 2184
I cellak egyesitésével

f’ElFOfgatéS dei bt

*

(53]

Qg

Setiveg —¢

L1 O

¢+
P

U]

it kizarassal

Jobbrdl balrg -t
Olvasasl irdny:

iSzﬁvegFUggﬁ - i

QK _ [Megse

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

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

A Balra (Beltve) elem valasztasaval az Excel a cella tartalmat a cella
bal szélére igazitja. Ennél az igazitasi modnal a Behtuizas rovatban
meghatarozhatjuk a bevitt adat tavolsagat a cella bal szeléetdl.

A Kozépre listaelem valasztasaval a cella tartaimat a cella jobb és bal
szélétél egyenlé tavolsagra rendezhetjik.

A Jobbra elem valasztasaval a bevitt adatot a cella jobb széléhez t-
kéztethetjuk.



®oee @
X X2 1

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A Kitoltve igazitas valasztasakor a cella tartalma addig ismétlédik,
amig a cellat teljes szélességében kitolti.

A = By {a B

I"Z | almaalmaalmaalmaalma

A Sorkizart igazitas valasztasakor az Excel atdbbsoros széveget
tartalmazé cellak sorait az utolsé sor kivételével a cella két széléig

hlzza ki.
R e
| A sorkizar igazitassal az Excel
a tobbsoros celldk sorait az
! utolso sor kivételével a cella két
20 szeleig huzza ki
3 i

A kijeldlés kodzepére igazitas segitségével az Excel a bevitt adatot
vizszintesen a kijel6lt cellak kozepére igazitja. Ezzel a funkcioval
a cellak 6sszevonasahoz hasonlé latvanyt érhetiink el.

1 KIMUTATAS

2] 1997 1998

| 3 | Bevétel IKiadds = Bevétel Kiadas
{4 1400 580 2100 1100
5] 1620 750 3/50 1420

Az igazitas beallitasa el6tt irjuk be az adatot annak a tartomanynak
az els6 cellgjaba, melynek kdzepére azt igazitani szeretnenk. A tarto-
many t6bbi cellgjat hagyjuk uresen. Ezutan jeldljik ki a cellatarto-
manyt, majd allitsuk be A kijelolés kézepére igazitast.

A Fliggblegesen rovatban a cella tartalmanak a cella felsé és also
szele kozotti elhelyezkedését adhatjuk meg.

A Fent, Kbzépen vagy Lent igazitas segitségével a bevitt adatokat
a cella felsd szélehez, kdzépre vagy az also széléhez rendezhetjiik.

A Kizarva listaelem a cellaba bevitt széveg sorait egyenletesen el-
osztja a cella alsoé és felsd széle kdzott.
A B BT

B A Kizarva igazitds a cellaba bevitt
szoveq sorait egyenletesen elosztja a

2.1 cella alsd és felsd széle kazatt.

3 i

A Sortoréssel tobb sorba jel6l6négyzet bekapcsolasa esetén a cella
szelessegét meghaladé szdvegrészt az Excel Uj sorba tdrdeli. A hosz-
szu szOvegek tordelését kézzel is elvégezhetjik, ha gépelés kdzben
a szukséges helyen lettjuk az ALT+ENTER billenty(ket.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 65
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A Lekicsinyitve, hogy beférjen opcié valasztasakor az Excel a beirt
adat betlimeretet addig csékkenti, amig az a cellaba bele nem fér.

A Cellak egyesitésével opcid segitségével lehetéségunk van egy tet-
szbleges cellatartomany cellainak 6sszevonasara. Ezutan az egyesi-
tett cellak egyetlen 6nalld cellaként mikddnek tovabb.

L T

Egyesitett cella

;afw@m%—-

Az Elforgatas csoportban a szbveg irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Szam  lgacas I Betdtipus | Seegély | Mintazat § Yadelem E

A s2vegigazitdss i . E‘?ﬂ?ﬂasﬁ
Vizszntesen: :

iN-’eréI " Erfyde i
FosoBisossen =R
TR 1

ot

I™ tyabrehmegaled besasssd \ 9 . !
Ascivegehelyezdse £ . i 1 i
r;tmiai tabb sorba [ - 2 | | \ ﬂ%ﬁ |
F farien ({45 Hfodal 7 : \ le{\ L
Qeﬂak egyes&asevel e 3{ e "
Jebbrol Balea T harti ~ -
Olvasasi rany:

Szévegfuggd -

e

Az Elforgatas nem alkalmazhat6 a Kitoltve és a Kijelolés kozepére
igazitasokkal egyditt.

Néhany igazitast a Formazas eszkodztar gombjainak segitségével is el-

végezhetink.

Formatum _ Eéikﬁztérgomb '
Balra zaras ME?WE
Kbézepre zaras %

]
Jobbra zéaras i—:%
Cellaegyesités* ‘7 |
Behlzas névelése ;?j
Behlizas cstkkentése £;§§

*A Cellaegyesités gomb a parbeszéd panel Cellak egyesitésével jelolonegyzetenek
megfeleléen mikddik.
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SZAMFORMATUM A Szam fiilon a bevitt szamadatok megjelenési formajat hatarozhatjuk

meg kulénféle szamformatumok beallitasaval.

Ezek a formatumok

a szamok képernyén, illetve nyomtatasban valé megjelenését befolya-

soljak.

A szamformatum csoportok kézll a Kategéria listaban valaszthatunk.

: Szam i Igazftas l Betdtipus ! Szeqgély ] Mintazat I Yéadelem z

Kateqona I finta i
i | Conditional Formatting |
- |Szém L
. |Pénznem
| |KOnyveldi Az Alcalanas Formatumi cellék nem
_ |Datum tartalmaznak semmilven kilidrleges
s szémformatumot.
{Sz4zalék __ 4
|Tork
Tudoményos
|Sz0veg
 |Kilénleges

" |Eqyéni =]

- oK i Mégse I

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

A Szam formatum az egyszerl szamok megjelenési formajanak bealli-
tasara szolgal.

Cellik formazasa . . EdRd

S28m ! Igazitas § Betutapus i Szegély ! IMint&zat ! Vedelem}
:Kategcrza' : =—M§nta -

i Conditional Formatting

?SEérrl

!

- {Pénznem ) Tizedesjegyek: 12 E‘
- {Kdnyveldi
Datum
{1ds ' I Ezres csoportositas: ()
|Szézalék Mt
NATért Meqgatfy s2amak:
Tudomanyos
Szdveg 1234;10
- {Kulénleges -1234,10
- |Egyéni =1 izaan =l

A Szémformatum altalancs, & Pénznem- ésa Kanyveldi Formatumok a
pénzértékek sajétos megjelenitdi.

oK I Mégse

Informatikai s Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

e 67



Tablazatkezelés — Microsoft Excel XP Informatikai és

68 o

Hirkozlési
Minisztérium

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

A Pénznem formatum segitségével kildnféle pénznemijelélésekkel
egészithetjuk ki a szamok megjelenését.

cellak formazasa . d Rt

52am I Igazitas ! Betitipus | Szegély | mintazat | védelem |
Kateqéria: ;"Minta TR, 2
| Conditional Formatting

Tizedesjeqyek: |__ »::3‘

Pénznem;

[F |
Megativ szamok;

& Pénznem Formatumok Altaldnos pénzieldldk. A tizedes vesszok eqymas ala
igazitasahoz hasznaljon Kényveldi Formatumot,

ok | megse i

A Pénznem formatumban a szamadat mindig ezres csoportositasban
jelenik meg.

Amennyiben a helyiértékeket és a negativ eldjeleket egymas ala sze-
retnénk igazitani, hasznaljuk a Kényvel6i szamformatumot.

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

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

Szamformatum - Eszkoztargomb
Pénznem %3
Szazalék %
Ezres csoport o0
Tizedeshelyek novelése fﬁg
Tizedeshelyek cstkkentése ;'5’3
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A Datum specidlis szamformatum. A beirt datumokat az Excel
az 1900. januar 1-jéhez viszonyitott sorszamkent kezeli. Péeldaul 1900.
januar 1. az egyes, 1900. januar 2. a kettes szamnak felel meg. Enneél
korabbi datumokat a program nem tud értelmezni.

TIPP

Amennyiben a szdmadatot datum formatumban szeretnénk megadni, lgyeljink
arra, hogy a bevitt dadtumforma megegyezzen a Windows Vezérlépultjan megadott
Terlleti beallitasokkal. Magyar teriileti beallitas esetén az évszamot, a hénapot és
a napot ponttal elvalasztva kell megadnunk. A datum bevitelekor csak szamjegye-
ket hasznaljunk.

. Peéldaul: 1999.02.20.

20

Szam 1 Igazitas ; BetGtipus i Szegély ; Mint&zat 'v‘ééelem]

Kategéria: rMinta :

Altalanos “ ] { Conditional Formatting

Szam

Pénznem Tipus:

Kénivelﬁi

” s *2001. mércius 14,

i g 3 14,

Szédzalék 2001. 3. 14,

1L - 2001.03.14

Tudomarryos 2001. méarc.. 14,

Szdveq 01. mércius 14, _ Bl

Kulénleges i

Egyéni | Hyelv (ors2g):

1Magyar '_V_}

A détumformatumok a datumeértéket datumkent £s idéként jelenitik meg. A
csillaggal (*) jeloltek kivételével az eqyéni s2émformatumok nem véltoznak az
operacids rendszer besllitisa szerint.

OK 1 Mégse 1

Mivel a datumok szémértékke[ rendelkeznek, szamitasi mlveleteket is
végezhetink velik.

Néhany szamformatumhoz kapcsolodo jeldlést — pl. Ft, %, E — tartal-
mazo6 szamadat beirasakor nem sziikséges a szamformatumot kilén
beallitanunk, mert az Excel ezeket felismeri, és adat bevitelekor auto-
matikusan alkalmazza.

Lehetéséglnk van egyéni datumformatumok beadllitasara is. Ezt az
Egyéni szamformatum kategériat valasztva tehetjik meg. Az egyéni
formatum beallitasahoz formatumkodokat hasznalhatunk. A formatum-
kod egy specialis karaktersorozat.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu e 69
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Az egyeni datumformatum bedllitasahoz a kdvetkezd formatumkddo-
kat hasznalhatjuk:

[ Datumformatum T
kod i - _Je_!e_ptes S

eé Az éveket két szamjeggyel jeleniti meg (98.12.21)

bo6E Az éveket négy szamjeggyel jeleniti meg
(1998.12.21)

B A honapokat szamjeggyel, vezetd nulla nélkil jeleniti
meg (1)

hh A honapokat szamjeggyel, vezeté nullaval jeleniti
meg (01)

hhh A honapokat szévegesen roviditve jeleniti meg (jan.)

hhhh A hoénapokat szdvegesen, telijes hosszaban jeleniti
meg (januar)

B A. napokat szamjeggyel, vezetd nulla nélkil jeleniti
meg (2)
A napokat két szamjeggyel, vezetd nullaval jeleniti

nn
meg (02)

o A napokat szdvegesen réviditve jeleniti meg
(H, K, Sz, Cs, P, Szo, V)

— A napokat szévegesen, teljes hosszaban jeleniti meg
(hétfé, kedd, szerda)

Az egyeéni formatumot leird karaktersorozatot a Formatumkod rovatba
kell begépelnlink

Szém | 1gscttas | Bettipus | Szegély | Mintszat | vedelom |
Kategdria! ~Minta
[Aalénos =] | Conditional Formatting
Szém :
Pénznem Formatumkad:
Kénywveldi
Daturn
Idé
Szazalek
Tort

Tudomanyos
Szoveq

Kilénleges

 Kindulasként eqgy létezdt hasznélva irja be a szémformaturnkédot.

Cellak formazasa

|ééé.hh.nn

OK ] -Mégse 1

Lassunk egy példat az egyeni datumformatumok alkalmazasara. Ha
a datumot hosszu formatumban, azaz négyjegyld évszammal, teljesen
kiirt honap névvel, nappal, valamint, hogy a nap a hét melyik napjara
esik kivanjuk megadni, a kovetkez6 egyeni formatumkddot kell meg-
adnunk:

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

A formatumkodok segitségeével tovabbi egyéni szamformatumok beal-
litdsara is lehet6ségink van. A leggyakrabban hasznalt formatum-
kodokat és jelentéstiket az alabbi tablazatban foglaltuk dssze.

 Formatumkéd Jelentés
Szamhely-jeldl6. Megjeleniti a 0 szamjegyet.

# Szg’am_hely-jelc‘jlé. Nem jeleniti meg a felesleges 0
szamjegyeket.

(szokoz) Ezres elvalaszté

, (vesszd) A tizedesjegy-jelold

"szoveq" Az idézbjelek kozotti szoveget jeleniti meg

\karakter Megjeleniti a \ jel utan allo karaktert

_karakter Karakternyi hely kihagyasa

@ A cella tartalmat széveges adatként jeleniti meg

' [szin neve] A szam szinének beallitasa

A # és a 0 karakter hasznalata k6zotti kilonbséget jol szemlélteti a ko-
vetkez6 példa:

 Eredeti érték Formatumkod Megjelend érték
15 HHHH 15
0000 0015
0 HHHHE (nem jelenik meg)
0000 0000

Lassunk néhany tovabbi példat az egyéhi szamformatumok alkalmaza-
sara az 1528,1526 szam formatumozasan keresztll.

‘Formatumkdd Eredmény
- 0" db" 1528 db
0,000 1528,153
"$"# ##0,0 $1528,2

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

A formatumkod legfeljebb négy szakaszbdl allhat. A szakaszokat pon-
tosvessz0 valasztja el egymastol. Az egyes szakaszokat a kovetkez6
tablazatban foglaltuk dssze:

~ Szakasz Jellemzéi

Elsd A pozitiv szamok formatumat adja meg
Masodik A negativ szamok formatumat adja meg
Harmadik A nulla értékek formatumat adja meg
Negyedik A szbvegek formatumat adja meg
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Tekintstink egy példat a pozitiv és negativ szamok eltéré formatummal
tortend jeldlesére. Ehhez két szamformatum megadasara van sziiksé-
gunk. Példaul 0,00;[piros]-0,00.

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

Példaul 0" db™;-0" db™;"- db".

Figyeljink arra, hogy ha a formatumkodban a szokozt idézéjelek kozé
irjuk, akkor az szévegkent viselkedik, ellenkezé esetben azonban ez-
res elvalasztoként funkcional.

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

Feladatgyijtemény 6. feladat
A Védelem fulon az egyes cellak moédositasaval, illetve megjelenitésé-
vel kapcsolatos két opciét talalhatunk. A Zarolt opcid ki- vagy bekap-
csolasaval a cellak tartalmanak modositasat engedélyezhetjuk vagy
akadalyozhatjuk meg, mig a Rejtett opcid bekapcsolasa esetén a cel-
laértékek kiszamitasahoz hasznalt képleteket rejthetjiik el.

Szém i Igazitis ] Betitipus § Szeqely i Minkdzat | Ve

¥ zarok
™ Rejtett

A cellak zarolasanak vagy a képletek elrejtésének csak akkor
van hatasa, ha védett g munkalap. Védetté tételhez valassza
az Eszkizok menid Yédelem parancsabdl a Lapvédelem pontot,
Jelsza megadhatd, °

[ o] e

A cellak zarolasaval megakadalyozhatjuk, hogy a felhasznaldk a tabla-
zatban egy-egy nem moddositasra szant kepletet vagy cellaérteket ve-
letlendl feltlirjanak.

Ahhoz, hogy ezek a beallitasok érvénybe |épjenek, aktivizalnunk kell
a lapvédelmet az Eszk6zok meni Védelem » Lapvédelem parancsa-
val.
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W & munkalap és a zérolt celldk védelme

Jelszd a védelem Feloldasahoz:

i

- Minden felhasznaldnak engedélyezve:
Ml 7arolt cellak kijelblése
W Mem zarolt cellak kijeldlése
I cellak formazasa

I Oszlopok Formézasa

[ Sorok Formazasa

[ Oszlopok beszirésa

I Sorok beszorasa

f Hiperhivatkozasok beszirasa

I~ Oszlopok térlése

™ Sorok tirlése :_3
Ok i Mégse i

A vedelmet, vagyis a munkalap és a zarolt cellak modositasanak elke-
ralését a megjelené Lapvédelem panelen talalhaté A munkalap és
a zarolt cellak védelme jelol6négyzettel kapcsolhatjuk be.

A Minden felhasznalonak engedélyezve csoport jelél6negyzetei se-
gitségével beallithatjuk, hogy a védelem a munkalap mely elemeire
terjedjen ki. Példaul a Cellak formazasa jel6lénégyzet torolt allapota-
ban az Excel megakadalyozza a zarolt cellak formatumozasat. Az Ob-
jektumok szerkesztése jel6l6negyzet t6rolt allapotaban a zarolt diag-
ramok és rajzobjektumok athelyezése és formatumozasa nem lehet-
séges. A jeldlénégyzetek kivalasztasa engedélyezi az adott mivelet
végrehajtasat.

Amennyiben a lapvédelem feloldasat jelszéhoz szeretnénk Kkotni,
a megfeleld jelszot a Jelszé a védelem feloldasahoz rovatba geéepel-
hetjik be. Amennyiben a jelszd rovatot kit6ltottik, az OK gomb hasz-
nalata utan — az esetleges gépelési hibak elkerllése végett — a jelszot
meg kell er6siteniink, annak Ujboli begépelésével.

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

A lapvédelem feloldasahoz hasznaljuk az Eszk6zdk menu Védelem »
Lapvédelem feloldasa parancsat. Amennyiben a védelem bekapcso-
lasakor jelszét adtunk meg, a védelem feloldasa csak a jelszé ismere-
tében lehetséges.
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FORMATU MOK Egy tablazat készitése soran eléfordul, hogy egy-egy formatumkombi-
M ASOL AS A naciot tébbszdr szeretnénk hasznalni. Ezt legegyszeriibben a korab-
ban beallitott formatumok masolasaval tehetjik meg.

Egy cella formatumainak masolasahoz jeldljik ki a masolandd forma-
tumokat tartalmazo cellat, majd a formatumok felvételehez kattintsunk
a Szokasos eszkdztar Formatum masolasa gombjara. Végezetll je-
16ljik ki a formatumozandd cellat vagy cellakat.

<F

ol aeBl e G A gl i e o
1 Arbevétel 1 |Arbevétel
7 ' 2
3 1999, év [ 2354000 3 [1999. év | 2354 000]
4 4|
5 2000 | negyedév | 545000 5 2000. I negyedév 845 D00
6 200011 negyedéy SESDDDI B (2000, II. negyedéy 563 000
7200001 negyedéy 611000 712000 1ll. negyedeay 511 000
8 2000. V. negyedey 71 EDEIEII 8 [2000. IV. negyedév 712000
9 2000. év osszesen: y _ 27310007 3 2000. év osszesen: 2731000
10 g
Amennyiben a formatumozni kivant tablazat és a formatumokat tartal-
mazo tablazat cellainak elrendezése megegyezik, lehetdségink van
a teljes tablazat formatumainak masolasara is. Ebben az esetben
jeléljuk ki a masolni kivant formatumokat tartalmazoé cellatartomanyt,
kattintsunk a Formatum masolasa gombra, majd jeldljuk ki annak
a cellatartomanynak abal felsé cellajat, ahova a formatumokat
atmasolni szeretnénk.
. " . i " " s L e P B
= ot . = y foi rtékesitési 6sszesitd terlletenként (1.negyedév,
- = R 3 o |
OTALKA ] .
: Kovdcs Odon_[Janadr [Fehruar _ [Mrcius H;Aum::i::], z ;:;ﬁmz Januar_‘ — Fal.lméﬂrl - MMT‘?JMI'H Aﬁ%
& Lakasbiztositse i1 59630 Ft 6 Lakasbiztositds E’ TE)? Ft 59190 Ft 62 950 Ft 59 630 Ft
e e 1 — 0 L 7 Casco 77500 Fi 138820 FI 170 550 Ft 128 290 Ft
0 Hovacs bssz: 05530 Ft] 280360 Ft] 355500 F1| 200 463 Ft| 3_"“""‘*“’“‘ 205 530 Ft 280 350 Ft 335 500 Ft 280 463 Ft
A L 10 Forakas Pifer " [Februar  [Warcios . [Ataqbevetal
11 Elethirtasitas 000 75000 Ft 60000 Ft 66 667 Ft |
12 Lakasbirtositds 0 81080 F1 78770 Ft 76 627 Ft |
13 Casce 21 240 Ft 21030 Ft 21330 Ft|
14 Kerekes ossz. 102 300 Fu 99 800 Ft 97 957 Ft |
:g3f\’;ll|‘chEronc 3 g T i
17 ‘Elatbiztositas 130 540 Ft 139810 F1 114 543 Ft
18 'Lakasbiztositds | 210750 Ft 220920 Fi 187 807 Ft
19iCasce ]| OFt] 31650 Ft 33850 Ft 32783 Ft
20 Rutich gssz: 237 880 Fu 372 940 Ft 394 580 Ft 335133 Ft

2

Ha ugyanazt a formatumot tébb kilénb6zd helyre szeretnénk masolni,
a formatumokat tartalmazoé cella vagy cellak kijeldlése utan kattintsunk
duplan a Formatum masolasa gombra. Ez utdn a gomb mindaddig
aktiv marad — és a formatumok beillesztését addig ismételhetjuk —,
amig a gombot ki nem kapcsoljuk, vagy az ESC billenty(it le nem Gtjuk.

A témakdrhéz kapcsolodé gyakorlofeladatok:
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FELTETELES Az Excel Feltételes formazas funkcidjaval lehetéségiink van a cellak-
FORMAZAS bPan szerepld ertekek helyzettdl fliggd formatumozasara.

A feltételes formazas beallitdsahoz jeldljik ki a formatumozni kivant
cellakat, majd adjuk ki a Formatum ment Feltételes formazas paran-
csat.

Formazasifeltételek . _ 21 x|
1, feltétel -
i A cella értéke :_2 ia kiwetkezdk kidzdtt wan :_f i fﬁ és I E

Ha a megadott feltétel igaz, . Shis i ‘
. % iyen less & formézés! Mincs formatum beallitva Eormaturm... I
'_ Bovies>> | Torés.. | [ ok ] megse |

A Formazasi feltételek parbeszed panel els6 legordild listaja segitse-
gével beallithatjuk, hogy az Excel a cellakba irt képletek eredményét
vagy magat a képletet vizsgalja.

Amennyiben a cella értékét vizsgaljuk, a masodik legdrdilé listaban
a vizsgalt relaciot adhatjuk meg. Az ezt kovetd rovatban, illetve rova-
tokban arelacid értékét vagy az értéktartomanyt kell megadnunk.
Itt szikség szerint cellahivatkozas is szerepelhet.

Ha magat a képletet vizsgaljuk, alegorduld lista melletti rovatban
a képlet szévegét kell megadnunk. Természetesen ebben az esetben
is lehetésegunk van konkrét szdveg begépelése helyett egy tetsz6-
leges cellara hivatkozni.

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

Cellsk formazasa Cellak formazdsa = 2{x
eettitipus | Szeqlly || pntacat |
S
i f S
A 4f 4 B —
@ oy frever o ERNEEEEN
oo = F'elltuveldo\k__i ! __:_I EOEEEREN
ﬂldimss Sgh: : EooBDEND
I O i i
( KUidnleges hatds L Minta i
Ll AsBbOsUOYyZz | |
aféhizds modjst, a szt &s  betdk Shizésdt, L e | : Krorés | aipriss |

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

tintva.

A felteteles formazassal ellatott cellak értekeit az Excel folyamatosan
figyeli, és amint azok értéke megvaltozik, az elére megadott mddon

modositja azok formatumait.

Formazasi feltételek

1, Felttel -

4 cella értéke _:j inagyubb vagy egyenld :_j 110000

| Haamegadott feltételiga, [ g
i llyenlesza formazas: L

2. feltétel

A cella értéke :J inagyobbvagyegyenlﬁ :j 150000

AaBhOaliYyZz

Ha a megadott feltetel igaz, i
ilyen lesz a formazés:

3. feltétel —

[acelaencke  ~] [akovetkeatk kiizott van ] | Al e |
e B ae [ moowoom |
_@J . SEtie ] Torlés... ; OK i Mégse i

A feltételes formazas térléséhez kattintsunk a Toérlés gombra, majd
a megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki a toérélni kivant feltetele-

ket.

Jeldlje be a tdrlendd feltételaket: —

i Felegial

I 2. feltétel
[~ 3. feltétel

l 0K l Mégse
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Az Excelben az egyszerl adatok bevitelén kivil kiulénféle szamitaso-
kat is végezhetlink. Ezeket a m(iveleteket a cellakba beirt képletek se-
gitségevel oldjuk meg. A képletek mindig = egyenldsegjellel kezdbd-
nek.

i Megjegyzés

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

A kepletekben hasznalhaté aritmetikai miveleti jeleket az alabbi lista
foglalja 6ssze.

+ Osszeadas

- kivonas

. szorzas

/ osztas

A hatvanyozas

A hatvanyozas mdlveleti jelet alap”hatvanykitevé formaban kell meg-
adni. Példaul a 2° szamitast az =243 képlettel végezhetjiik el.

A képletek eredményének kiszamitasanal az Excel figyelembe veszi
a matematikabdl ismert mivelet-végrehajtasi szabalyokat. llyen példa-
ul a balrél jobbra szabaly, a mivelet prioritasara vonatkozé szabaly,
valamint a zardjelezés szabalya.

Amennyiben egy képlet nem tartalmaz zarojelet, a miveleteket balrol
jobbra haladva hajtjuk vegre.

Prioritas szerint a legmagasabb rangu mdvelet a hatvanyozas, ezt ké-
veti a szorzas és az osztas, a legalacsonyabb rangu miveletek pedig
az Osszeadas és a kivonas. A mliveletek végrehajtasi sorrendje zaro-
jelek segitségével modosithatd. A képletekben tetszbleges szamu ()
kerek zardjelet hasznalhatunk.

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

A képletekben a konstans szamokon kivil mas cellak tartalmat is fel-
hasznalhatjuk. Ennek elénye, hogy kiklszébdlhetjik az ismételt begé-
peléssel jaro tévedési lehetfséget, illetve megkdnnyithetjik az esetle-
ges modositasokkal jaré ujraszamolast.

Az egyes cellakra azok koordinatainak megadasaval hivatkozhatunk.
A hivatkozas soran el6szor az oszlop betljelét, majd a sor szamat kell
megadnunk. Ha megvaltoztatjuk egy olyan cella tartalmat, melyre
egy képletben hivatkoztunk, az Excel a képletet automatikusan ujra-
szamolja.
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A képletekben szerepl6 cellahivatkozasokat begepelés helyett az eger-
rel is kijeldlhetjuk, ezt nevezzik ramutatasnak. Amikor a képlet irasa
kézben szeretnénk egy cellara hivatkozni, kattintsunk a megfelelé cel-
lara, melynek koordinataja megjelenik a képletben.

A el ¢t 1 b 1 F

4 g 1997 1998 1999
2 JaN TTEATEAS  1s00 2010
3 |FEBR 470 1450 1940
4 MARC 1320 1620 1540
5 |APR 1200 1450 1630
__ESI_.J:0$szesen|=EE' ‘l

Ezutan folytassuk a képlet begépelesét. Az Excel a keplet kdnnyebb
attekintése érdekében a képletben szerepld cellahivatkozasokat szer-
kesztés kdzben eltérd szinnel jeleniti meg, és kiemeli a hivatkozasok-
nak megfeleld cellakat.

| A R B ¢ D [E
11 1997 1998 1999
2 JAN 1540 1800 2010
3 FEBR | 470 1450 1940
| 4 MARC ' I32DI 1620 1540
5 APR [ 1200 1450 1630

| B |Osszesen|=B2+E3+04
=

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

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

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

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

A képlet masik cellaba tértené athelyezésekor a hivatkozas tipusatol
fliggetlentl minden koordinata valtozatlan marad.
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Az alabbi abrakon néhany példat lathatunk a relativ, az abszolut
€s a vegyes hivatkozasok alkalmazasara.

A BRIl DT =
Bagaméri Cukraszda
1996 - 1997 1998
1520 1980 1400
1410 1400 1500
1300 1580 1630

EF : asen =83+34“+ml:}m§¢_i§_
H =

L "

~Osszesen 4230

; < s
Lt

|27 1996

| 3 vanilia 1520
| 4 Csokoladé 1410
| 5 Puncs 1300
[

L2

Cice oD E

Bagaméri Cukraszda

1998
1400
1500
1630
4530

1997
1980
1400
1560
4960

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

Ebben a feladatban az abszolut hivatkozasra latunk példat.

A ; B { C | D
1 |1 Gombéc 40 F
2 _ e ¥ T L e L RSP P By
3 [Név ‘Gombdc Osszeq 1.1 Gombéc 40 Ft
T A L o ry=m 2
-—i'—'—l{\at‘l i 4)=56%1764 ..}.’." .‘Tl_?..il‘lév Gombhdc  Osszeg
| 5 |Feri ; 3 = 4 Kati 4 160 Ft
6 [Peti 5 ' 5 Feri 3 120 Ft
c S—— = L
|7 Sai 2 \ 5 s -
8 . ; 8
Itt azt szeretnénk meghatarozni, hogy melyik gyereknek hany forintot
kell fizetnie a fagylaltert. Ebben az esetben a gomboc egysegara a B1
cellaban van megadva. A képletben a gombdéc egységarara abszolut
hivatkozast hasznalunk, hogy minden képlet a B1 cellabdl vegye
a gombdéc arara vonatkozé adatot. A gombdcok mennyiségére relativ
hivatkozast alkalmazunk, hogy a gombocok mennyiséget a keplet min-
dig az aktualis cellabdl olvassa ki. A képlet masolasakor az Excel au-
tomatikusan maédositja a gombdéc mennyiségere vonatkozo relativ hi-
vatkozasokat, a gomboéc arara vonatkozoé értéket azonban mindig a B1
cellabodl veszi.
A koévetkezé feladatban egy szorzétablat készitlink.
A 3] c DL E Fili6 H i
s SZORZOTABLA
1 TS N e s e W Nl
22 1 2 T T - e s
e = 2 1.5 3 6 9 12 15 18 1 7
= ISISHE S - e
4 | 2 I N THNEY E - =  TRY"
1 5| 3 i 0 - 5 6
B | 4 Z w0 om uow % @

A feladat megoldasahoz vegyes hivatkozasokat hasznalunk. Az erte-
kek kiszamitasahoz a 2. sor és az A oszlop értékeit paronként kell

Osszeszorozn

unk.
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Ezért a 2. sorra és az A oszlopra abszolut hivatkozast adunk meg.
Ahhoz, hogy a tablazatot egyetlen képlet segitségével fel tudjuk tol-
teni, gondoskodnunk kell arrol, hogy az A oszlop megfelelé sorabadl, il-
letve a 2. sor megfeleld oszlopabdl szarmazoé adatok keriljenek dssze-
szorzasra. Ezért az A oszlop soraira és a 2. sor oszlopaira relativ
hivatkozas adunk meg. A beirt képletet ezutan atmasoljuk az dsszes
szlikséges cellaba. Az Excel a relativ hivatkozasokat automatikusan
maodositja.

A relativ, abszolut es vegyes hivatkozasok elter6 modon reagalnak
a tablazatban végzett szerkesztdmdveletekre.

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

Athelyezés miivelet esetében az athelyezett cellak képletei valtozatla-
nok maradnak. Ha mas képletek tartalmaztak az athelyezett cellakra
vonatkoz6 hivatkozasokat, akkor azok a hivatkozasok tipusuktél fug-
getlentl modosulnak, hogy az athelyezés utan is a megfelelé cellakra
mutassanak.

Oszlopok, sorok vagy cellak beszurasa, illetve térlése esetén min-
den, a mivelet eredmeényeként athelyezésre kerllt cellara vonatkozo
hivatkozas ugy moédosul, hogy tovabbra is a megfelelé cellara mutas-
son. A tordlt cellakra mutatd hivatkozasok #HIV hibaértékké valtoznak.

Cellatartalom torlése esetén a cellara mutatd hivatkozasokat tartal-
mazo kepletek nem valtoznak meg.

Tablazatok készitése soran azokat a cellakat és tartomanyokat, ame-
lyekre gyakran hivatkozunk, tetsz6leges sz6veges azonositoval lathat-

juk el. Ezekre a cellakra és tartomanyokra a tovabbiakban a cellakoor-

dinatak helyett az azonositojuk megadasaval is hivatkozhatunk.

Az azonositonév betlikb6l és szamokbdl, illetve az  alahuzas karak-
terbdl allhat. A név nem kezdddhet szamjeggyel, nem tartalmazhat
szokdzt, és nem hasonlithat cellahivatkozasra.

Egy kijelolt cella vagy tartomany nevét a Beszuras menit Név » Név
megadasa parancsaval definialhatjuk.

tunkafiizetben Iévé nevek
[Kiadas] o ok i

Bezaras

Hozzaadas
Elcavolitss

Hivatkozas:
I='Chart Labeling'1$D35 Tl
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A megjelend parbeszéd panel Munkafiizetben Iévé nevek rovataban
adjuk meg a kijelolt cellatartomany nevét. A tartomany helyzetetdl flug-
gben az Excel felkinalhat egy azonositbnevet, ezt azonban szikség
szerint felllbiralhatjuk. A nevet a Hozzaadas gombra kattintva roégzit-

hetjuk.

A Hivatkozas rovat jobb szélén lathatd ki gombra kattintva UGjabb
tartomany kijel6lésére van lehet6ségunk. Ezutan a kijel6lt tartomany-

nak is tetszéleges nevet adhatunk.

Egy korabban definialt tartomanynevet — annak kijel6lése utan — az El-
tavolitas gombra kattintva térélhetlink a listabol. Ha valamely képlet-
ben ezt a nevet mar hasznaltuk, a név térlése utan a képlet eredme-
nye #NEV? hibaérték lesz. A hibat a képlet modositasaval vagy a név

ujradefinialasaval korrigalhatjuk.

Cellak vagy tartomanyok azonositonevét a Szerkesztélec Név mezdje-
ben is megadhatjuk. A cellak kijelolése utan Kkattintsunk a Név

mezbbe, gépeljik be a nevet, majd Ussik le az ENTER billentydit.

Ed Microsoft Excel - Kimutatasok.ads

5*__7 Fajl Szerkesztés Nézet Beszlrés  Formatur
A =& o & =8 R
t Bevéte| - #1540
“ER=E=CEEE] T T o
Bevete| Kiadas
B0
1100:
1500:
1630
1950

A definialt neveket a Név mez6 legordilé listaja segitségével is meg-
jelenithetjik. Egy tetszbleges listaelemre kattintva a név altal jeldlt

cellara vagy tartomanyra ugorhatunk.

EdMicrasoft Excel’- Kimutatasok.xds

Eﬂ Fajl  Szerkesztés  Pézet  Beszirds  Formétur
DEE & o~ & =-5 13
- I -

" HE c i D i

étel  Kiadas

3 1540 800
=h 2510 1100

e 3100 1500

5 2560 1630

i 000 1950
?’ |
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Egyszerre tobb sort vagy oszlopot elnevezhetiink az oszlopok tetején
vagy aljan, illetve a sorok elején vagy végén szerepld széveges azono-
sitok felhasznalasaval. Ebben az esetben az elnevezést tartalmazo
cellakat is ki kell jeléIntnk.

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

Az alabbi abran a nevek létrehozasara latunk egy példat.
D

@j E&ll  Szerkesztés  Nézet  Besairds  Formétur

@5»&;%2-%?&5 (k]

[ o 1]

Mégse

A cellak, bellatartoményok elnevezéseit abszolut vagy relativ hivatko-
zasként is hasznalhatjuk.

HIVATKOZASKENT Az egy cellahoz rendelt nevek mindig abszolut hivatkozasuak.
A e iy D _ Ebben a példaban a B1 ‘
1 1 Gomhéc | 40 Ft——————t———et . Gollahoz az Ar nevet
2 SR . rendeltik. ;
mé, Nrév T TTTS =_ ()sszgq ” e I
4 Kan %:I=B4*.i‘*.r‘ §I+* ; 1 Gombic a0 Ft
K,,Al':‘_,w Feri 3 E$ 3NEV Gomhoc  Osszeg
i ! : 4 K 4 1E0F
B Peti 5 : = FS:: 31, F_:
7 Ean 2 M B Pei 5 200Ft
e 7 S 2 80 Ft
. PR SRR S &
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A neveket a cellatartomanyokat kezel6 figgvenyek szintén
vatkozasként értelmezik.

abszolut hi-

Informatikai s Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu

A ! B B b
1 lddszak ~ Bevétel  Hanyad
: g - s A | B v D
2 |2000. | negyedéy 845DDELI—BJSZUP-{:L{Beietal)l T NdBszak Bevitl  Hamyad
3 {2000 I negyedéy : ______gggg :I negyedéy _ggggg_g 31]%/:
Y . & R . Il negyedév %
4 12000, 1l negyedéy : i 42000 I r1eggyyedév 611000  22%
= Lo E H i 2000. Iv. dé 712 000! 26%
5 ADDD: lj‘f- negyedéy . TR ' B 2000. év Ei?f.fs:: 27310000  100%
B |2000. év dsszesen: 27310000 e Lo z e e
7 | Ebben a példaban a B2:B5 cellatartomany a Bevétel nevet kapta.
""" | A Hanyad oszlopban a bevétel negyedévre esé széazalékos
| megoszlasat szamoljuk ki.
Az egy oszlopot vagy egy sort tartalmazé cellatartomanyokat — hely-
zettdl fuggben — relativ cellahivatkozasként is felhasznalhatjuk. Ha
példaul egy oszlop elnevezését az altala jeldlt oszlop mellett cellahivat-
kozasként hasznaljuk, mindig az aktualis sorban talalhaté cella értékét
kapjuk eredményul.
| Ebben a példaban a B2:B6 cellatartomany a Bevétel, a C2:C6 é
. cellatartomany pedig a Kiadas nevet kapta. A Kéltséghanyad osz- |
_ | lopban a kiadasok bevételhez viszonyitott nagysagat szamitjuk ki. E
AT B [ 'c [EEEgesert ] R T
1 Bevétel  Kiadds— EatisBabéiiad-” 1 Bevétel Kiadés  Kaltséghanyad
- &1 =TT R =, | 2 |dan 1540 800 52%
2 [Jan 11540 800|=Kiadas/Bey ,LI_!I:_ - ... 50 2e%
3 |Febr 2510 1100} % 4 |Marc 3100 1500 48%
4 |Marc 3100 1500 3 5 |Apr 2560 1630 B4%
5 |Apr 2560 1630 £ |6 M) 00 190 . B5%
? Maj 3000]  1950] \ BE - SonTe
. 5 i

ot
-

—
e

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

v

A témakérhéz kapcsolodé gyakorlofeladatok:
Feladatgytjtemény 8., 9., 10., 11. feladat
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Az Excelben lehetségink van mas munkalapon vagy mas munkafi-
zetben talalhato cellakra mutatd hivatkozasok hasznalatara.

A hivatkozasok megadasanak legegyszer(ibb mddja a korabban meg-
ismert ramutatas. A ramutatas hasznalata esetén az Excel automati-
kusan abszolut hivatkozasként irja be a képletbe a megfeleld hivatko-
zast. ‘

Amennyiben ah‘ivatkozést magunk szeretnénk begépelni, az alabbi
format hasznalhatjuk.

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

Masik munkalapra valé hivatkozashoz — egy munkaflizeten beltul —
a cellak, illetve tartomanyok elnevezését is felhasznalhatjuk, mert
a munkaflizetben definialt neveket barmely munkalapon hasznalhatjuk.

Mas munkaflzetben talalhatd cellara térténd hivatkozashoz:
'Imunkaflizet neve]munkalap neve'lcella
Példaul: '[KIMUTATAS 98.XLS]JOKTOBER'IC5

Megjegyzés

Bizonyos esetekben az Excel az ' aposztrof jeleket elhagyja a hivatkozasban. En-
nek ellenére a begépelésekor a hivatkozasokat tanacsos a fent ismertetett médon
megadni.

Amikor az Excelben egy olyan munkaflzetet nyitunk meg, ami mas,
meg nem nyitott munkaflzet cellaira valé hivatkozasokat tartalmaz,
az alabbi parbeszéd panel jelenik meg a képernyén.

A munkafUzet mas adatforrasokhoz s20l6 csatoldsokat tartalmaz.

¢ Ha frissiti a csatoldsokat, az Excel megkisérli a legfrissebb adatok visszakeresését,
+ Ha nem frissiti, az Excel az eldzd adatokat hasznélja,

Nincs Frissités i Sugd i

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

Megnyitott munkafizetek kézott az adatfrissités automatikus.
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Képleteink eredményét esetenként nem tudja az Excel kiszamitani.
Ennek legegyszerlibb példaja a nullaval valé osztas, mely a matemati-
kaban nincs értelmezve. Amennyiben az Excel képleteink eredményét
nem tudja kiszamitani, hibaértéket ad eredmeénydl. A hibaérték mindig
egy # kettdskereszttel kezd6d6, csupa nagybetlivel irt széveges infor-
maci6. A leggyakrabban el6forduld hibaértékeket az alabbiakban fog-
laltuk 6ssze.

#ERTEK! — Numerikus értéket igénylé szamitasnal szoveges értéket
irtunk be, vagy széveges értéket tartalmazd cellara hivatkoztunk.

#ZEROOSZTO! — Nullaval vald osztast végeztiink. A hibat okozhatja
azis, hogy osztokent nulla érteket tartalmazd vagy Ures cellat adtunk
meg.

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

#HIV! — A keplet ervénytelen cellahivatkozast tartalmaz. Akkor fordul-
hat el6, ha cellak masolasa, athelyezése vagy térlése utan az Excel
a kepletben szerepld cellahivatkozasokat nem tudja helyesen
kijavitani. llyen hibat kapunk példaul, ha téréltink egy oszlopot,
melynek valamely cellajara egy képletben hivatkoztunk. A képletet
ellendrizve lathatjuk, hogy a hibat okozd cellahivatkozasokat #HIV!
hibaértékre cserélte az Excel.

#SZAM! — Tobbek kozétt akkor kaphatunk ilyen hibaértéket, ha kép-
letiink eredménye tul nagy vagy tul kicsi szam, amit az Excel mar nem
tud kezelni. Az Excel -1*10%" és 10°°" koz6tti szamértékek kezelésére
képes.

Azokat a szamitasokat, amelyeket a korabban ismertetett muiveleti
jelekkel nem tudunk leirni, fuggvények segitségevel végezhetjik el.
Az Excel tobbek kézdétt tartalmaz matematikai, trigonometriai, pénz-
ugyi, statisztikai, datum és id6, valamint logikai flggvényeket.
A tovabbiakban a legéaltalanosabb figgveények hasznalatat tekintjik at.

A fuiggvények ket f6 reszbdl allnak: a fliggvény nevébdl és a bemend
adatok — mas néven argumentumok — listajabol. Ez utébbit kézvetlenul
a fuggvenynev utan, zarojelek kdzott kell megadnunk.

fuggvénynév(argumentumlista)

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

fuggvenynév(argumentumsq;argumentums;)
' Megjegyzés
| Amennyiben nem magyar terlleti beallitdsokat hataroztunk meg, a pontosvesszd

;%; helyett a Teriileti beallitdsok panel Szamok fiilének Listaelvalaszté rovataban
%E megadott jelet kell hasznalnunk.
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Vannak olyan fliiggvények, amelyeknél egyes argumentumokat nem
kotelez6 megadni. A tovabbiakban a kdtelezé argumentumokat félko-
vér, dolt formatummal, mig a nem koételezé argumentumokat délt for-
matummal jeldljik.

fuggvénynév(argumentum,argumentum,; argumentumy)

Egyes fuggvényekhez Ures argumentum tartozik, a zardjeleket ebben
az esetben is kételezé hasznalnunk.

figgveénynév()

A flggvények egy része a tdbb cellaval végzett mliveleteket egyszeri-
siti. llyen muvelet lehet példaul egy nagyobb tartomany celldinak 6sz-
szeadasa vagy atlagolasa. Mint azt mar korabban megismertik,
egy cellatartornanyt a két atlés sarokcella koordinatainak megadasaval
hatarozhatjuk meg.

A fuggvényekben térténd hivatkozasnal a két sarokcella hivatkozasat
kettdsponttal elvalasztva kell leirni.

R e

1] 1997 1998 1999
| 2 Jan I” T30 T Tagn; 2010

3 Febr 1 2100 2500, 1940

4 Marc | 4100 1520|— — 153 = > B2:C6
5 Apr 3650 7145U| 1630

B Maj | _ 5840 1300, 1645

7

8 Az adatok ezer FT-ban értenddk.

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

: Fuggvény e :_-:~E'unkt:'i6: .

. A tartomany szamadatokkal kit6ltott
SEUM(tartomany) celldinak ésszegét szamolja ki.
ATLAG(tartomany) A tartomany szamadatokkal kitoltott

Y cellainak atlagat szamolja ki.
. A tartomanyban szereplé legkisebb
MR many) ertéket adja eredménydl.

; A tartomanyban szereplé legnagyobb

MAX{lartorany) ertéket adja eredményll.

A fentiekben felsorolt figgvényeknél t6bb kilénallo tartomanyt is meg-
adhatunk argumentumkeént. llyenkor az egyes tartomanyok koordina-
tait pontosvesszével kell elvalasztanunk egymastol:

=SZUM(A1:C4;F1:H6)



Informatikai és
Hirkdzlési
Minisztérium

Lassunk egy példat a figgvények hasznalatara.

3 A L n C D

1| Bagaméri Cukraszda
2| 1996 1997 1998

3 Vanilia - 1520 1980 1400

4 |Csokoladé 1410 1400 1500

5 |Puncs 1300 1580 1630

6 |Pisztacia 1210 1320 _ 1570

7 Osszesen 5440 6280 | _ 6100 — > =SZUM(D3:DE)

§ Minimum 1210 1320 [ _ 1400 - = =MIN(D3:DB)
9 Maximum 1520 1980 | _ 1630}~ -+ =MAX(D3:06)

10 Atlag 1360 1570 T ~ 15751 - » =ATLAG(D3: D)

A témakérhéz kapesolédo gyakorléfeladat:

Feladatgyijtemény 12. feladat

AZ AUTOSZUM A SZUM azegyik leggyakrabban hasznalt flggvény. Hasznalatat
FUNKCIO a Szokasos eszkdztar AutoSzum ikonjaval egyszerisithetjuk.

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

= A leggyakoribb eset, hogy egy oszlop aljan vagy egy sor végen szeret-
nenk annak Osszeget kiszamitani. Ekkor célszer(i az adott sort vagy
oszlopot a majdani végeredményt tartalmazé Ures cellaval egyutt kije-
[6InUnk. Ezutan kattintsunk az AutoSzum gombra.
A gomb hasznalata utan az Excel a kijeldlt cellak dsszesitését vegzd
képletet automatikusan beirja a kijel6lt tartomany utolso cellajaba.
A el D g A el o 8wl B
1 Bagaméri Cukraszda i Bagameéri Cukraszda
i 1996 1997 1998 a1 1996 1997 1998
_3 |Vanilia B 1980 1400 3 |Vanilia 1520 1980 1400
_4 |Csokoladé 1400 1500 4 |Csokoladé 140] 1400 1500
5 |Puncs 1580 1630 5 |Puncs 1300 1580 1630
_6_|Pisztacia 1320 1570 6_|Pisztacia 1210 1320 1570
_7 |Osszesen i 7_|Osszesen 5440
8 | 8 |

> |

Ezt a mlveletet egyszerre tébb kijeldlt sorra vagy oszlopra vonatko-
zoan is elvegezhetjik.
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Az Gsszeadas eredmenyet nemcsak az adatokat tartalmazd oszlopok
vagy sorok végén jelenithetjik meg. Valasszuk ki a majdani eredményt
tartalmazo cellat, és kattintsunk a Szokasos eszkdztar AutoSzum
gombjara. Ekkor a kivalasztott cellaban megjelenik a SZUM fuggveny,
és szamos esetben az Excel felajanl egy — a fuggvény helyétdl fug-
gben az oszlopban felette vagy a sorban elétte 1évé — cellatartomanyt
az 6sszegzés ceéljara. Amennyiben nem ezt a cellatartomanyt szeret-
nénk Osszesiteni, az eger segitségeével jeldlhetink ki helyette masikat.

A mivelet befejezéséhez Usslk le az ENTER billentylt vagy kattint-
sunk a Szerkesztéléc /| Beiras gombjara.

Az Excel XP-ben hasonlé médon alkalmazhatunk masféle fliggvénye-

ket is. A fliggvények kivalasztasahoz kattintsunk az £ ~ AutoSzum
ikon « jelére, majd a menbdl jeldljuk ki a megfeleld fliggvényt.

STy

RN RN

| - Osszen ‘& - |E

Atlag
Darabszam
Maxirnurn
Minirnurn

Tovabbi Figgveények. ..

A kivalasztott fuggvénnyel a SZUM fluggvény fenti bemutatasaval
megegyezd modon végezziik a szamitasokat.

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

21x|
Yalaszthata kategoriak:
A Fuggvény neve:

: Pénzigyi ey
HA 3 Daturn és idd e =]
HIPERHIYATKOZAS Mat, és trigonorm,

DARAE Statisztikai |

A MAtrix z {

SIN

SZUMHA m"i

RESZLET o |
OK Megse
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GYORSKALKULACIO Az Excelben lehetéségiink van — példaul ellendrzésképpen — a kijeldlt
cellakkal kulénfele gyors szamitasokat végezni. Ezt az informaciot
a cellak kijeldlése utan az Allapotsoron olvashatjuk le.

O v - e DR e P
: Bagaméri Cukraszda E
B 1996 1997 1998

3 |vanilia T 1500|1980 1400

4 |Csokoladé { 1410] 1400 1500

5 |Puncs . 1300] 1580 1630

G |Pisztacia | 12tal 1320 1570

7 Osszesen

8

9 s
10

11

2]

13 _ - ¢
"< 5 W\Bagaméri cukraszda { Minksz { Munkss /|4 g sl
Kész __ ~ = "[Geszeg=5410 T~ nu =

ot =
-

Osszeg=5440

Itt alaphelyzetben a kijeldlt cellak 6sszegét lathatjuk.

Az egér jobb gombjaval a megjelend dsszegre kattintva megjelenithetd
gyorsmenu segitségevel lehetdségilink van néhany tovabbi gyorskalku-
lacio elvéegzésére.

oJu

1570 T e
R I
Darabszam
Darabszamaok
Maxirnum
Minimurn
:;(T\*Enkéa_f— Beseni

Osszeg=5440 [T ™

by
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FUGGVENY A Fiiggvény beillesztése funkcié nagyban megkénnyiti egy fiiggvény
BEILLESZTESE kikeresését és hasznalatat. Segitségével hozzaférhetiink az Excel
A ! valamennyi flUggvényéhez. Ezt a funkciot egy ures cellaban allva, vagy
~ akar egy képlet begépelése kdzben is elindithatjuk a Beszaras meni
Fliggvény parancsaval vagy a Szerkesztéléc Flggvény beszurasa
gombjaval. Mindkét esetben a Fliggvény beszurasa parbeszéd panel

jelenik meg a képernyén.

el

alaszthats kategériak: |4 lequtdbb hasznlt e |

A fugaveny neve:

HIPERHIVATKOZAS
DARAE

MAX

SIN hd
SZUM(szam1;szam2;...)
Egy cellatartomanyban lévd Gsszes szamot Osszeadja,

Sugd a fuggvényrdl ’
oK i Megse l

A panel Valaszthato kategoriak listajaban valasztjuk ki, hogy melyik
csoportban talalhaté a beillesztend6 fuggveny. Ha nem vagyunk bizto-
sak abban, hogy a keresett fuggvény melyik kategoriaba tartozik, va-
lasszuk a Mind listaelemet. Gyakran hasznalt fliggvényeinket legegy-
szerlibben A legutébb hasznalt kategoriabdl valaszthatjuk ki.

A filiggvény neve listaban jel6ljik ki a hasznalni kivant fuggvenyt,
majd kattintsunk az OK gombra. Ezutan a fliggvény neve megjelenik
a Szerkesztélécen, a bemend adatokat pedig az alatta lathatd panel
rovatainak segitségével adhatjuk meg. A szikséges adatokat begepe-
Iéssel vagy ramutatassal is megadhatjuk.

Ramutatas el6tt célszerl a kitdltend® rovat jobb szélén lathatd T
gombra kattintani. Ekkor a parbeszéd panel a kivalasztott rovat kivéte-
lével eltlinik, és a ramutatas elveégezhetd a munkalapon. A parbeszeéd
panel Ujboli megjelenitéséhez kattintsunk a rovat jobb szélén lathato
= gombra.
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Filggvényargumentumok

SZUM

- svhmi il 1';‘“3-“\*1
. A & 7
S24m2 I [k =

 Egy cellatartomanyban lévd dsszes szamot dsszeadja.
- o
‘Szaml: s2&dml;s2am2;... az osézeadando argmemumnk szamuk 1 és 30 kdzdtt

lehet, & ce[lakban 16v5 logikai értékeket és  szdvegekst nem veszi
figvelembe, az argumentumkent heirtakat igen. :

Erték: : S
S0ad a fogavényrdl . Kész Mégse

SZLM v x ~/ B =S7UM(B3:BB)

: A L B | [szum(szami; [szém2]; ...) |
1 Bagamerl cukraszda

] 1999 2000 , 2001

3 Vanilia 1520 1980 1400

_4 Csokoladé | 14101 1400 1500

5 Puncs 1300 1580 1630

_B Pisztacia | 12001 1320 1570

_7 |Osszesen [=SZUM(E3: BG)

Fiiggvényargumentumok ‘.‘w 4 x|

g .. Szarnzi ' E,:

= 543;1-

M
- Széml(! _J {152341410,1308,14

- Egy cellatartoményban [EvS Gsszes szdmot dsszeadja.

. Szaml: s2aml; szamz,.. az 6sszeadando argumentumok, szamuk 1 és 30 k.ozﬁtt
lehet. & cellakban 1év6 logikai értékeket és szévegeket nem veszi
fmelemba, az argumantumkent helrtakat igen. .

- Erték: 5430 . : -
5006 3 foggyényrol Kész ] Mégse l

Az argumentumok megadasa utan a Fliggvényargumentumok panel
aljan talalhaté Erték csoportban megjelenik az adott tartomanyon vég-
zett mlvelet végeredménye.
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ben is megoldhatunk a fuggvények egymasba agyazasaval. Ebben
az esetben egy fuggvény argumentumaként egy masik flggvényt
adunk meg. Az Excel a miveletsort a belsé fliggvenytél kifelé haladva
hajtja vegre.

Lassunk egy peldat a beagyazott figgvenyek hasznalatara!

Az alabbi példaban az osztalyatlagot szeretnénk kiszamolni
egy tizedesjegyre kerekitve. Ez alapesetben két m(ivelet lenne, de ha
a megfeleld fuggvenyeket egymasba agyazva hasznaljuk, akkor
eqgy lépésben végre tudjuk hajtani.

oiRe s Bl

I. A. osztaly

|

_Nev Osztalyzat
Fekete Péter
Kerekes Istvan

Kiss Timea
Kovacs Mdonika
Nagy Janos
Szabd Zsalt

.

LT PR TRIIN EN
{ ;

(SR L]

[8y]

| Osztalyatlag

A fuggvények beirasahoz hasznaljuk a Fiiggvény beszurasa paran-
csot. A megjelené panelen valasszuk a KEREK flggvényt, majd kat-
tintsunk az OK gombra. Alljunk a kurzorral a Szam argumentummezé-
be, majd nyissuk le a Fliggvény legdrdild listat, és valasszuk ki
az ATLAG fuggveényt.

KEREK 7] X [ =KEREK{
KEREK s G o Da e FE.l © Ho o T
£ . - 21|
Osztalyzat  yepppe i S
2 . =
c Ezaml =
4 Hény_szémiegyl i =
2 Unha 3T e - . -
HIPERHIVATKOZAS 3 Egy szémot adott s2ami szamjeayre kerekit,
DARAB 5
Tovabbi flggvények. ..
i ]0sztalydtlag  [EKEREK] | Sz4m a kerektends szém.
111
1z
O - . i L
14 Erték:
1_5 50qé a Fagavényrdl Kész g Mégse
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Ezutan aflggvény automatikusan beagyazasra kerll, és atvalt
az ATLAG fluggveny argumentumait tartalmazé panelre. It szikseg
szerint médosithatjuk az ATLAG fuggvény argumentumait.

- i
ATiaG » X J[Z] =KEREKATLAG(B3:B8))

Sl A ‘ B R e e e s e Hoob il
1 LA osztaly 21|
2 Mav | Osztalyzat  jmac

3 Fekete Péter 2 i - oy

| s B3:88 ) = 254439

4 Kerekes Istvan 5 za:'n ~ e "‘4 2Ens)

5 Kiss Timea 4 | Szém2 ] A =

& [Kovacs Manika 4 B e ot — .

L Maay :Jarms 3 Argumentumainak dtlagat (szamtani kizepét) szamitia ki, az arqumentumok nevek, tombek
8 Szabo Zsolt 5 vagy s2émokat tartalma2a hivatkozasok lehetnek.

9 1 *

10 |Osztalyatlag |G{B3‘ Bﬁii _.I Szaml: s28mi;szam2;... ezek azok a2 arqumeﬁtunwkﬁeqfel;sbb 30), amelyek

L atlagat ki kel szémitani,

12

13

M Erték:
;g Sii0é a Flaqényrél kesz | mégse |
17|

Koévetkezd lépésként kattintsunk a Szerkesztélécen a KEREK fligg-
vény neveére, majd adjuk meg, hogy hany tizedesjegyre szeretnénk ke-
rekiteni az eredményt.

ATLAG - X ,;: EREK(ATLAG(B3:B8}:1)

A gl D bR Eoideeg Himse ety

1 Il A osztaly Filggvényargumentumck L 2|

g Vl;év 5 Osztalyzat  peppy
ekete Péter 2 ; n

Hhed | 3 ) Tl =

1 |Kereicss letvén = : szam [ATLAG(B3:B8) %1 = 383333333 |

5 Kiss Timea ; 4 ‘Hany_szamijegy [1 A=t |
B Kovacs Mdnika 4 = i :

7 |Nagy ’Jaﬂas § Eqy szamat adott szdmu szémiegyre kerekit, -

B Szabd Zsolt 5
9
ﬂOszljly.itlng B3:86).1) Hany_szamijegy azon szémjegyek szdma, amennyi jegyre kerekiteni kell. tlegativ érték

11 - esetén a tizedesponttdl balra esc reszhez kerekit; 2érus esetén a
12 legkdizelebhi egészre.
EE] e
14| Erteki 3,8
:g Stié a fugavényrdl Kész | mégse |
=

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Kész gombra.
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AZ EXCEL Az Excel szamos, munkankat megkdnnyitd fuggvényt tartalmaz. A ko-
FUGGVENYEI vetkez6kben az Excel fontosabb fliggvényeinek hasznalataval ismer-
kedink meg.

A fuggvények alkalmazasakor a félkover formatuma argumentumokat
kotelezé megadni.

STATISZTIKAI ATLAG(tartomany)

FUGGVENYEK : 3 o o b il e :
A tartomany terulet numerikus értéket tartalmazé cellak értékének at-
lagat szamitja ki. Ha a megadott tartomanyban nincs numerikus érté-
ket tartalmazo cella, a #ZEROOSZTO! hibaértéket kapjuk eredménydl.
Az alabbi példaban az osztalyatlagot szeretnénk kiszamolni.

A g ¢ | A e 0
L Aoosmily . o Ceosrilly - .
2 |Név Osztilyzat 2 [Név __ Osztalyzat
3 |Fekete Péter 2 3 |Fekete Péter 2
4 |Kerekes Istvan 5 4 [Kerekes Istvan 5
5 |Kiss Timea 4 | 5 |Kiss Timea 4
6B |Kovacs Monika 4 B |Kovacs Monika 4
7 |Magy Janos 3 | 7 [MNagy Janos 3
B |Szabd Zsolt 5 B [Szabo Zsolt 5
9 i 9
10| Osztal =ATLAG(B3: BE) 10 |Osztaly atlag 353333333
11 1
Az atlag kiszamitasahoz az =ATLAG(B3:B8) fiiggvényt hasznaljuk
a B10 cellaban. Az atlagolni kivant osztalyzatokat a B3:B8-ig terjedd
tartomany tartalmazza.
DARAB(tartomany)
A tartomany terlleten talalhatd numerikus értekd cellak mennyiségét
adja eredményul.
Az alabbi példaban a raktaron Iév6 termékfajtak szamat szeretnénk ki-
szamolni.
A B e B A | B | C B
it Raktarkészlet 1 Raktarkeszlet
:3H Megnevezés Alapanyag  Mennyiséy M. egység V__g_;%Megnevezés_ Alapanyag  Mennyiség M. egyséq
4 4 | ;
5 | Zokni Pamut 150] db 5 |Zokni Pamut 150 db
B Likra 20} db B Likra 20 db
ST Miszal elfogyott|db i Miszal elfogyott db
B 8
9 Kesztyd Parmut 80} db 9 |Keszty( Pamut 80 db
10 Likra B0/ db ’ Likra B0 db
ok Miszal 20| db Miszal 20 db
2 _ Bor elfogyottidb Bar elfogyott db
13 ;
14 sal Pamut ~ 30/db 14 |sal Pamut 30 db
{15 Selyem a0l db A Selyem 50 db
16 1
17 Termékfajtak 3 17 |Termékfajtak 3
1B |Készleten Iévd termékek l=DARABiC5:Ci§) 18 [Készleten |&vd termékek 7
19 [Készleten nem Iévd termékek 2 19 |Készleten nem Iévd termekek 2
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A C18 cellaba irjuk be az =DARAB(C5:C15) fliggvényt. A C5:C15 tar-
tomany szamadatokat, illetve az ,elfogyott” kifejezést tartalmazhatja.
Amennyiben a cellatartomany szamadatot tartalmaz, a DARAB flgg-
vény beszamitja a készleten 1évé termékek kdzé, igy kdnnyen meg-
tudhatjl‘Jk, hogy hanyféle termék van raktaron.

DARAB2(tartomany)
A tartomany terlleten talalhatd kit6ltott cellak mennyiségét adja ered-
menyul.
Az alabbi példaban atermékfajtak szamanak kiszamitasahoz
az =DARABZ2(A5:A15) figgvényt hasznaltuk a C17 cellaban.
______ S R e e T e
Raktarkészlet
Z'WEMegnevezés ‘Alapanyay  Mennyiséy M. egyséy
éF'amut 180 db
Likra . o 2O db
Miszal elfogyott db
:F'arnut 80 db
Likra 60 db
Miiszal B 20 db
Bér _elfogyott db
‘Pamut 30 db
15 _Selyem S0de
17 | Termékfajtak 3 db
18 [Készleten 1év termekek 7 db
| 19 [IKészleten nern évd termékek 2db

DARABTELI(tartomany; kritérium)

A tartomany terlUleten talalhatd kritérium feltételnek megfelelé cellak
mennyiseget adja eredmeénydl.

Az alabbi példaban a készleten nem lévé termékek szamat szamoljuk

Ki.

A Bo . EEESEIEEA DL UEL B B

1 Raktarkészlet 1 Raktarkeszlet
e et i SRR P . T .
3 |Megnevezés Alapanyag  Mennyiség M. egység _3 [Megnevezés Alapanyag  Mennyiség M. egység
4 =
5 |Zokni ~ Pamut 1501 db 5 Zokni Parmut 150 db
B Likra 20{db ik Likra 20 db
7 Miszal elfogyott| db o Maszal elfogyott db
8 8

9 [Kesztyd Pamut B0}db 9 Kesztyil Pamut 80 db
2 Likra onide i —— B ELT . N B0 db,
1; : g“_—‘si’:ﬁ'. o 20 SE ............ L Wiis 24l 50 db
5 o Slogyot 12 Bdr elfogyott db
14|34 Pamut e c :
5] S:f;';m ?,8 3? - maasal . Pamut .30 db
16 i i 15 Selyem 50 db
47 | Termékfajtak 3 18 .
18 |Készleten lévd termékek 7 _ 17 [Termékfajtak 3
[19]|Keszleten nem lévd termékek [SDARABTELI(CS C15;"=elfogyott”) 18 Keészleten lév termékek 14
2 S E— 189 [Keszleten nern levd termekek 2
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Ebben a példaban ugyanazokkal az adatokkal dolgozunk, mint
a DARAB fuggveny eseten, csak most azt tudjuk meg, hogy hanyféle
termeékbdl nincs raktarkészletink. Az eredményt a C19 cellaba beirt
=DARABTELI(C5:C15;"elfogyott") képlet segitsegével szamoljuk ki.
A vizsgalt tartomany a C5:C15-ig terjed. Kritériumként az ,elfogyott”
szbveget adtuk meg. A feladat végrehajfésa utan megtudhatjuk, hogy
hany olyan termékfajta van, amelyb6l nincs raktarkeszletlnk.

DARABURES(tartomany)

A tartomany terlleten talalhato Ures cellak mennyiseget adja eredme-
nyul. '

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

C

2 |Cimzett Feladva Erték Osszeq heérk.

3 |Kis Janos 200104 15| 6000 Ft| 20010419
4 INagy Agota 2001.0508{15000 Ftf  2001.05.13
5 IKovacs Péter 2001.05.21} 3000 Ft
6 IFekete Péter 2001.06.10{10000 Ft]  2001.06.18
7 IKelemen Erika 2001 0618|1000 F]  2001.06.23
8 IMolnar Csilla 2001.07.01} 20 000 Ft ]
9 Nagy Gabor 2001.07.10] 3500 Ft 2001.07 163
10 [Fehér Zsuzsanna 2001.07.12] 7000 Ft]

111 ;

12 Postazott kuldemények osszesen 74 500 Ft

i 5 db
44 500 Ft
17 |Be nem érkezett tételek szama 3db
| 18 Be nem érkezett tételek osszesen 30 000 Ft
19|
MIN(tartomany)

A tartomany terileten talalhato legkisebb szamertéket adja eredmé-
nyul.

A kovetkezd példaban a legkisebb testmagassagot keressik ki,

i . A i B
R A, |y ¢ 1 LA osztaly
1 1A osztily 2 |Név Testmagassag (cm)
-2 Nev Testmagassag (cm) 3 [Fekete Péter 210
3. Fekete Peter 210 [Kerekes Istvan 182
4 Kerekes Istvan 182 sc Timea 211
.5 [Kiss Timea 211 ovacs Manika 191
3 Kovace boniks i 7_|Nagy Janos 187
7 Magy Janos 187 e =
B Szabs Zsalt 200 : 3 Szabd Tsolt 7 200
9 - i i =
10 Legnagyobb testmagassag 1 10 [Legnagyobb testmagassag : . 211
11 :Masodik legnagyobb testmagassag 210 }2 [Masodik legnagyobb testmagassag 210
13‘7_;Legki~:ebb testmagassag 182
14 |Masodik legkicebb testrmagassag a7
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A feladat megoldasahoz a B13 cellaba irjuk be az =MIN(B3:B8) fligg-
vényt. A B3:B8 tarfomany tartalmazza a tanulok testmagassagat.
MAX(tartomany)

A tartomany teruleten talalhaté legnagyobb szamértéket adja eredme-
nydl.

Az alabbi példaban a legnagyobb testmagassagot keressiik ki.

A oo R

i A L B il ¢ ] 4 01 A osztaly
A - A. osztaly :__ Név Testmagassag (cm)
..... 2 Nev Testmagassag (cm) | 3 Fekete Péter 210
3 EERE':(E F'Iélier' ?;g 4 Kerekes Istvan 182
_________ erekes Istvan £l iKiss Ti M1
§ oo \un Timea =1 _g_ Kgsvséc;r?\jgnika 191
B Kovacs Manika 191 = Nagy Janos 187
_7_|Nagy Janos 187 o P P ) =4
"B |Szabo Zsolt 200 8 [Szabo Zsolt _ 200
..v....m,; et 9

9 | o=t

10 |Legnagyobb testmagassag I =max@aes) | 10 L_E’gnag_yubb testmagassag ; 211
11 \Masodik legnagyobb testmagassag 210 11 Masodik legnagyobb testmagassag 210
12 : 112

13 |Legkisebb testmagassag ! 182 13 Legkisebb testmagassag 182
14 ‘Masodik legkisebb testmagassag 187 14 Masodik legkisebb testrmagassag 187

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

KICSI(tartomany:; k)

A tartomany terileten talalhato k. legkisebb szamerteket adja eredme-
nyul. ‘

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

B SR e
1 |1 A. osztaly
| 2 |Név _ Testmagassag (cm)
3 |Fekete Péter _ 210
4 |Kerekes Istvan 182
Kiss Timea 21
Kovécs Monika 191
7 [Magy Janos _ 187
|Szabd Zsolt ] - 200
10 Legnagyobb testmagassag 211
| {Mésodik legnagyobb testmagassag 210
_:— Légki_sebh te_st'inagass_ég' ) ' ! . 182
14 ‘Masodik legkisebb testmagassag 187
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NAGY (tartomany;k)
A tartomany teruleten talalhato k. legnagyobb szamerteket adja ered-
menydul.

Példaul a masodik legmagasabb testmagassag kikereséséhez
az =NAGY(B3:B8;2) képletet irtuk a B11 cellaba.

: A | B

1 I A. osztaly

iy T e ass A (o)
3 [Fekete Peter 210

4 Kerekes |stvan 182

5 [Kiss Timea 21
6 Kovacs Monika 191

7 MNagy Janos 187
' § Szabd Zsolt 200

9

10 Legnagyobb testmagassag 21
11 Masodik legnagyobb testmagassag 210

12

13 Legkisebb testmagassag 182

14 [Masodik legkisebb testmagassag . . 187

MATEMATIKAI ES ABS(szam)

TRIGONOMETRIAI : -y ; - s
FUGGVENYEK A szam abszolut értékét — azaz a szamegyenesen a nullatol valo tavol-

sagat — adja eredmeénylil.

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

YA L BT b

Hoémérséklet ingadozas

Nap Reggel Este Ingadozas
HEtfd

Kedd

|Szerds
| Csitartok

{Péntek

|Szombat
Wasamap

|

wwomi i wN -
PRI b
@

[ap R = d ]
i
[}

o

)]
N~
]

GYOK(szam)

A szam numerikus érték gyokét adja eredmeényul. Széveges eérték ese-
tén #ERTEK!, negativ érték esetén #SZAM! hibaértéket ad eredmé-
nyul.

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

Lol A ai B

{ 1 Derékszigii haromszog
2 A oldal

3 |B oldal 12
4 1C oldal 13
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HATVANY(szam;hatvany)

A szam eérték hatvany-adik hatvanyat adja eredmeényil. A faggvény
hasznalata megegyezik a hatvanyjel, azaz a szam”hatvany alak
hasznalataval.

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

LR e
1 | Akettd hatvanyai
2n
= 0 1
4 L — 2
Ll 2 4
B 3 8
7 4 16
8 5 32
9 Bl i, B
10 7 128
|11 8 256
SZUM(tartomany)

A tarfomany szamértékeinek dsszeget adja eredményiil.

e

1 _ldaszak ) 1 |ldészak Bevétel
g i-SSS‘--E;-';igf’Z?;L 2 12000. | negyedév 845000
T negg;e = 312000, Il negyedév 563 000
B |2000. év dsszesen: |=SZUM(E2:B5) 5 2000. IV. negyedéy 712 000
i B |2000. év osszesen: . 2 731 000

A teljes bevételt a B6 cellaban az =SZUM(B2:B5) fiiggvénnyel sza-
moljuk ki. Az 6sszegzésre kerild Osszegeket a B2:BS tartomany tar-
talmazza.
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SZUMHA(tartomany;kritérium;sszeg tartomany)

A tartomany azon szameértékeinek dsszegét adja eredménydl, amelyek
eleget tesznek a kritérium feltételnek. Amennyiben az dsszeg_tarto-
many-t is megadjuk, a tartomany terllet helyett az 6sszeg tartomany
megfelel6 cellait 6sszesiti a fliggvény.

A kbvetkez6 peldaban az |. negyedévi zoknieladasbol szarmazo bevé-
telt szamoljuk ki.

A | B i C ] D
LA 1B c D [ E i 1 l. negyedévi eladasi statisztika

g l. negyedevi eladasi statisztika 2 |Hénap  Ugynok Termék Osszeg

2 Hénap Ugynok Termék Osszeq 3 lJanudr  Kiss Fokni 300000 Ft
3 Januar  Kiss Tokni 300 000 Ft 4 Kesztyi 150 000 Ft
4 Kesztyd 150 000 Ft 5 | Magy Zokni 250000 Ft
£ Nagy Zakni 250 000 Ft B | sal 100 000 Fi
g Sal 100 D00 Ft 7 |Februar Kiss Zokni . 320000 Ft
7 Februar Kiss Zokni i 320 000 Ft 8 Reazt}(ﬂ i 50000 Ft
= pesElyl eI B 9| Magy Zokni 280000 F
19@ Negy . jEokn 2 am 10 Sl 25 000 Ft
= N £ 11 Kesztyl 30000 Ft
11 Kesztyii 30 000 Ft . e = = =

5 Marcine Kiss Zokn 350 000 Ft 12 Marcius  Kiss ;;_ukm 250 I;IDD Ft
13 Nagy Zokni 280 000 Ft R hagy £0K0I <80 000 Ft
14 esztyll 20 000 Ft 1 Kesztyd 20 000 Ft
15 |Zokni 6sszesen. [ESZUMHA(CT: C14; "zakni" D13 51 4) 15 Zokni dsszesen: 1 530 000 Ft
15 [Kesztyl 6sszesen. 280 000 Ft 16 Kesztyl dsszesen: 250 000 Ft
17 54l Gsszesen 125 000 Ft 17 |54l dsszesen: 125 000 Ft
18 ‘Mindasszesen: . 2085000 Ft 18 Mindosszesen: 2085000 Ft

Az eredményt a D15 cellaba beirt =SZUMHA(C3:C14;"Zokni";D3:D14)
fuggvennyel szamolhatjuk ki. A kritérium-ként megadott zokni széve-
ges adatot a C3:C14 farfomany-ban keresi ki a fluggvény, majd
a D3:D14 dsszeg_tartomany-ban a hozzatartozo értékeket dsszesiti.

SZORZAT(tartomany)
A tartomany szamértékeinek szorzatat adja eredményul.

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

A Bin
Térfogat szamitas
A oldal
B oldal

| {C oldal
i Térfogat 7

]
M,-—x

[N

[ag =

[
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INT(szam)

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

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

KEREK(szam;szamjegyek)

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

Az alabbi példaban az osztalyatlagot az =KEREK(ATLAG(B3:B8);1)
keplet segitsegevel kerekitettlik egy tizedesjegyre a B10 cellaban.

A B
l. A. osztaly

_Név ~ Osztalyzat
(Fekete Péter 2
| Kerekes Istvan
...... Kiss Timea
B Kovacs Mdnika
7 _Magy Janos
B |Szabd Zsolt
9
10

(231 PR [N}

M b
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KEREK.FEL(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre felfelé kerekitett értékét
adja eredményll. Negativ szamok esetén lefelé kerekit. Amennyiben
a szamjegyek mennyiségénél —1, —2 stb. értéket adunk megq, tizesek-
re, szazasokra stb. kerekithetlink.

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

______ A B
1 1. A. osztaly
2 Név Osztalyzat
3 Fekete Péter 2
4 [Kerskes Istvan g
5 [Kiss Timea 4
B [Kovacs Manika 4
_7_|Magy Janos i
8 |Szabd Zsolt 5
)
10| Osztaly atlag 38

KEREK.LE(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre lefelé kerekitett értéket
adja eredményll. Negativ szamok esetén felfelé kerekit. Amennyiben
a szamjegyek mennyisegenél —1, -2 stb. ertéket adunk meg, tizesek-
re, szazasokra stb. kerekithetink.

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

A | B |

1 I A. osztaly
w2“ Nev Osztalyzat

3 Fekete Péter
4 Kerekes Istvan
Kiss Timea
Kavacs Manika
Nagy Janos
Szabd Zsolt

(A B SV ER =N SNy B N |

0 Osztaly atlag 38
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CSONK(szam;szamjegyek)

A szam erték szamjegyek szamu tizedesig tartd értékét adja eredmé-
nyul. Ez a fuggvény nem végez kerekitést, csak elhagyja a felesleges
tizedes ertékeket.

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

hasznaltuk.

A B
1 | Fizetendd 157 213 Ft
| 2 | 20000 Ft 7 db
3 marsdék . 17 213 At
4 | 10000 Ft 1db
5 maradel 7213 Ft
B SO00F, 1db
7 | maradék 223 F
B | 2000 Ft 1db
9 | maradék 213 Ft
10 1000 Ft 0 db
11' maradél 213 Ft
12 500 Ft 0 db

13| maradék 23 Ft
14| 200 Ft 1db
15| maradek . 137
16, 100Ft  0db
17 | maradék 13 F
18 50 Ft 0db
| 18| maradék 13 F
121 maradék 13 Ft
2 10 Ft o 1db
| 23| maradék 3R
,‘E“i 5 Ft 0 db
| 25 | maradék 3F
26 2 Ft 1db
27| maradék 1 Fr
28 1Ft 1db

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 103



104 o

iy
® p

Tablazatkezelés — Microsoft Excel XP Informatikai és

Hirkdzlési
Minisztérium
LOGIKAI ES(allitasy;allitass;...)

FUGGVENYEK

Logikai ES mlveletet vegez az allitas,, allitas, stb. logikai ertékek ko-
zOtt. A figgvény eredménye akkor IGAZ, ha minden allitas értéke
IGAZ.

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

1 |Szam: P
2 |Alsd hatar
3 Felsd hatar. 1
4 <
5 A hatarok kizott van?  HAMIS

L11. m '-A_'“

HA(allitas;igaz_érték;hamis_érték)
Az allitas igazsagtartalmatél fluggbéen azigaz érték vagy a ha-
mis_érték argumentum értéket adja eredményll. Ha a hamis_érték-et

nem adjuk meg, helyette a HAMIS logikai értéket adja eredményll
a fuggveény.

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

R B € B Bl B
_1_Bevétel 1153000 1 |Bevétel 153000
2 Kiadas 55000 e T e
3 [=HA(B1>=82,"Nyereséy","Veszteséy") 2 Kiadas F‘SD?D

4 3 Myereseq BE000

Geépeljuk be az=HA(B1>=B2;"Nyereség";"Veszteség") fluggvényt
az A3 cellaba, ahol a B1 és B2 cellak értékeétdl fliggben a Nyereseg
vagy Veszteség szoveg jelenik meg. A Bevétel és Kiadas
kuldnbségének kijelzéséhez pedig a B3 cellaban az =ABS(B1-B2)
fuggvényt hasznaljuk. -

NEM(4llitas)

Az allitas logikai érték ellenkezéjét adja eredmenydl.

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

' A b B
i”"1"":52‘.irn; 5
i 2 Paratlan?  IGAZ

VAGY (allitas;allitas,;...)

Logikai VAGY mlveletet végez az allitas;, allitas, stb. logikai értékek
kozott. A figgveny eredmenye minden esetben IGAZ, ha barmely alli-
tas érteke IGAZ.
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Az alabbi tablazat B5 cellajaban az =VAGY(B1<B2;B1>B3) képlet se-
gitségevel vizsgaljuk, hogy a B1 cellaban talalhatdo szam a B2 és B3
cellaban megadott értékhatarokon kivtlre esik-e.

A i B

...... _;.‘i‘zém:
_Alsd hatar.
Felsd hatar:

]
(L

E\'I (n]

o
1

‘Mincs a hatarok kazatt?

FaaTA S S P TN

DATUM- DATUM(év;hénap;nap)

ORI A fuggveny eredmeénye az ev, hdnap és nap szamertékek altal jelélt

datumerték. Ha azév 0 és 1899 kozotti szam, az évszamot
az 1900+ev képlettel szamitja ki aprogram. Ha a honap értéke
nagyobb mint 12, automatikusan a kévetkezd évre (évekre), ha a nap
ertéke nagyobb, mint az adott hénap napjainak szama, automatikusan
a kovetkezd honapra (hénapokra) lep a fliggvény.

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

f

= fride o ik Bg
ir___‘_I_____EI(lji_;_s_t‘u_nfelvéte! iddpontja: - 1999.10.08
| 2 Futamidd (hénap): _ 32

| 3 Visszafizetési hataridd:  2002.06.08

EV(datumérték)

A datumérték-ben szerepld évet adja eredményul. A datumérték
szévegesen is megadhato az Excel altal értelmezhetd formaban.
Példaul az =EV("2000.04.12") eredménye 2000, mert a datum a 2000.
evre vonatkozik.

HET.NAPJA(datumérték; tipus)

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

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

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

A datumerték szdvegesen is megadhatd az Excel altal értelmezhetd
formaban.

Példaul az =HET.NAPJA("2000.04.12";2) eredménye 3, azaz a meg-
adott datum szerdara esik. -
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HONAP(datumérték)
A datumeérték-ben szerepld honap sorszamat adja vissza.

A datumérték szbvegesen is megadhatd az Excel altal értelmezhetd
formaban.

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

MA()

A szamitogép rendszeridejét adja eredmeényil év, hénap, nap forma-
ban.

MOST()

A szamitdgép rendszeridejét adja eredményil év, hénap, nap, ora,
perc formaban.

NAP(datumérték)

A datumérték-ben szereplé nap sorszamat adja vissza az adott hénap-
ban.

A datumérték szdvegesen is megadhato az Excel altal értelmezhetd
formaban.

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

_ MATRIX- INDEX(tartomany;sor,oszlop)

FRGGYENYER A tartomany terlilet sor soranak oszlop oszlopaban talalhato cella érté-
két adja eredmenyul. A sor vagy oszlop argumentumok egyike elhagy-
hato, de legalabb az egyiket kdtelezé megadnunk.

Az alabbi példaban az aktualis Ugyeletes nevét jelenitjik meg.

AT i c 1 b | -F

il Mai datum: _ 2001.01.11 A i B & 4 D |
2 | Aktudlis hét 2 1 Mai datum:  2001.01.11

3 Aktudlis nap: 4 | 2 |Aktualis hét: 2

JJUgyeletes: |=!NDE>C(BE‘:DiS;EiEE;Ei:'J 3 |Aktualis nap: 4

5 1 4 |Ugyeletes:  Malnar

_ B 2001. Idébeosztas 5.

7 Hét & (2001. IdBbeosztas

8 1 2 3 | Hét

8 Hetfo Malnar Maolnar  “arga 8 | 1 2 3

10 Kedd Szabd Yarga Malnar 9 |Heétfo Malnar Molndr  Varga
11 Szernda tdalnar Szabd Szabd 10 |Kedd Szabd Varga Molnar
12 Csiitortbk  [Varga Molnar  “arga 11 |Szerda holnar Szabo Szahd
13 Péntek Szabd Varga Szabd 12 |Csitortok  Varga Molnar  Varga
14 [Szembat Malnat Molngr  Molnér 13 |Péntek Szabd Varga Szabd
15 Vasarnap /a3 Szahd Szabd 14 |Szombat alnar Molnar  Malnar

16 | | 15 |Vasarnap Varga Szabd Szabo
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Geépeljitk be B4 cellaba az=INDEX(B9:D15;B3;B2) fuggvenyt.
A B9:D15 tartomany a lehetséges Ugyeletesek nevét tartalmazza.
A B2 cella az aktualis hetet (tartomany 2. oszlopa), mig a B3 cella
az aktualis napot (tartomany 4. sora) hatarozza meg.

FKERES(keresett_érték;tartomany;oszlop;kzelités)

A fuggveny a tartomany tertilet els6é oszlopaban kikeresi a megadott
keresett érték-et, vagy alegnagyobb, a keresett érték-et meg nem
haladd értéket tartalmazé sort. Keresett érték-ként megadhatunk cel-
lahivatkozast vagy egy konkrét értéket.

Ezutan a fuggvény a képlet oszlop argumentumaban megadott szamu
oszlopanak a keresett érték-kel azonos soraban talalhato értéket adja
eredményul.

Amennyiben a kézelites argumentumként HAMIS értéket adunk meg,
a fuggvény pontos egyezést keres. Ha a kézelités érteke IGAZ, pontos
egyezes hijan a legnagyobb, a keresett értéket meg nem halado érte-
ket keresi a fliggvény. Utdbbi esetben a tablazat elsd soraban szerepld
adatoknak ndvekvé sorba rendezve kell lenniik.

Ha a fliggvény nem talal megfeleld értéket, #HIANYZIK hibaértéket ka
punk eredmeénydl.

Az alabbi példaban avasarolt érték utan jar6 kedvezmeényt
az =FKERES(B2;A7:B10;2;IGAZ) képlet segitségével szamitjuk ki
a B3 cellaban.

FolA BRI - ) 0 e i R ARG

1 | Kedvezmény kalkulacié | Kedvezméﬁy B
2 [Vasarolt _él‘ték'i 152000

1

2 2 |\Vasarolt érték 152000
,_BH.;Kedvezményi I=FKER’ES(EQ‘A; 510.2,'@;\2} 3 il(edvezmény. 3%
_____ 4 |Fizetendd: ° [ FKERES{keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [tartomanyban_keres]) | 4 ':Flzelendﬁ‘ 147440
5 |

B |Ertékhatarok Kedvezmény W@ﬂ;Enékhatémk Kedvezmény
ot 0 0% e 0 0%
8 50000 1% 8 50000 1%
g8 100000 3% 9. 100000 3%
10 250000 5% 0| 250000 5%

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

Megkeresi a keresett _érték-et a megadott keresési tartomany-ban,
€s a kereseflt_érték keresési_tartomanyon bellli sorszamat adja ered-
ménydl.

A kézelitési_mdd lehetséges értékei a kbvetkezok:

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

0 A keresési_éertek-kel pontosan egyez6 erteket keresink. Ebben
az esetben a keresési_tartomany adatainak nem szikséges sor-
rendben lennilik.

1 A legnagyobb, a keresett érték-et meg nem halad6 értéket keres-
sUk. A keresési_tarfomany adatainak ndvekvd sorrendben kell len-
nitk.

Ha a fuggvény nem talal megfelelé értéket, #HIANYZIK hibaértéket ka-

punk eredményul.

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

T - -
A B c D ] = 5 e 5

i SECIRONG Moy Hangleimez Kitdo it , KORONG Alternativ Hanglemez Kiads Kft.

- ‘W“m“? aizonosim il "2 [Keresés az td szerint

S:1Azonosfts: 05530t '3 Azonasite: [KD55501

4 Elgada: =INDEX(B8:B15;HOL VAN(B3;08:015,0)) 4 Elgado: HerarFiG

5 Album: =B4=INDEX(C8: C15,HOL VAN(B3.08:D15.0)| 2 TAlbum: Kaland

g E

7 Kiadas éve Eldado Hanglemez Azonositd | 7 Kiadas éve Eldadé Hanglemez Azonosité
8 2001 Orsolya Szivdobbanas k034533 8 2001 Orsolya Szivdobbanas KD34533
9 2001 d Sarm Sovény vacsora A030099 g 2001 Sam Sovany vacsora AD30099
10 /2000 Harom Fid Kaland KD55501 10 2000 Harom Fid Kaland KDA5501
11 12000 Oroslya Monoton tanga  B100890 11 2000 Oroslya Monoton tangd 8100890
12 12000 Brir Motoros legenda AD30099 A2 2000 Brrr Motoros legenda AD30099
1311999 X Formacio Lebegés K770992 A3 1999 X Formacié  Lebegés K770992
14 11999 Hérom Fid  Négy fal kazott B996451 14 1999 Hérom Fid  Négy fal kazott 8996451
15 11999 Orsolya Kiveszem a részem K111002 115 1999 Orsolya Kiveszem a részem K111002

A feladatban az INDEX flggvenybe agyazott HOL.VAN fuggveny se-
gitségével egy megadott azonosité alapjan (B3 cella) kell meghataroz-
nunk az azonositohoz tartozo el6ado nevét (B4 cella) és az album ci-
mét (BS cella). Az azonositdét a D8:D15 cellatartomanybdl a HOL.VAN
fuggvennyel keressuk ki. A HOL.VAN fluggvény a kereses utan a 3-as
sorszamot adja eredménylil, tehat a megadott azonositd, mint kere-
seft_érték a keresési_tartomany harmadik eleme. A hozza tartozo eld-
adét, illetve album cimét a megfelelé cellatartomanyokbdl az INDEX
figgveény keresi ki. Az eléadd keresésének eredménye a ,Harom fil”,
mivel a megadott keresesi_tartomanyban (B8:B15) ez a harmadik
elem. Az album keresése az el6ado kereséséhez hasonléan torténik.

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

A fuggvény kikeresi a keresett értek-et a keresési_tartomany cellai ko-
zul, majd az eredmény_tartomany ennek megfeleld cellajanak ertékét
adja eredményul.

A keresési_tartomany és az eredmény_tartomany terileteknek azonos
méretlieknek kell lennitik, maximum egy oszlop szélesek vagy egy sor
magasak lehetnek. A keresési tartomany értékeinek novekvd sor-
rendbe rendezettnek kell lennilk.

Peldaul az alabbi tablazatban a D16 cellaban a MAX fiiggveny
segitségével kikeressik a legmagasabb népességi értéket, majd a ka-
pott erték segitségével megkeressik a legnagyobb népesseéegl tele-
pulés nevét az A16 cellaban az =KUTAT(D16;D3:D12;A3:A12) képlet
segitsegevel.

A T ol [EE S e i
Borsod-Abauj-Zemplén meqgye Borsod-Abaij-Zemplén megye

1 2001 évi népesseqi adatok 1 2001 évi népesséyi adatok
2 Helység Ferfi No Osszesen | 2 Helység Férfi NG Osszesen
3 [Szegilong a5 112 207 3 Szegilong 95 112 207
4 iTiszatardos 120 127 247 4 [Tiszatardos 120 127 247
5 115 4B 61} |5 Szeqi 118 146 261
B 24 229 4530 |6 Taktabg 224 229 453
7= 281 317 598 7 |Tiszaladany 281 317 598
3 319 348 665 8 Csoba 319 346 665
9 |Bodrogkisfalud 382 428 810 9 Bodrogkisfalud 382 428 810
10 {Bodrogkeresztar 524 637 1161 10 Bodrogkeresztar 524 637 1161
11 {Tarcal 1213 1357 2570 [11 Tarcal 1213 1357 2570
12 {Tokaj 1678 1858 3576, {12 Tokaj 1678 1898 3578
13 Osszesen: 4951 5597 10548 13 | Osszesen: 4951 5597 10548
14 14
15 Leqnagyobb népesséq 15 Legnagyobh népesség
16 [EKUTAT(SD16,50:53 50512453 4312) | 357b] |16 Tokaj _ 1678 1898 3576

KUTAT (keresett_érték;tomb)

A KUTAT fuggvény témbds alakja. Akkor célszer( alkalmazni, ha a ke-
resett erték a tdmb elsd soraban vagy els6 oszlopaban van.

A flggvény a megadott tdmb els6é soraban vagy elsé oszlopaban ke-
resi a keresett_ertek-et, majd visszatér a megtalalt érték soranak vagy
oszlopanak utolsd elemevel. Ha nem talalja meg a keresett értek-et,
a témb legnagyobb olyan elemével tér vissza, amely a kereselt _értek-
nél kisebb.

VKERES(keresett_érték;tartomany;sor,kozelités)

A VKERES fliggvényt akkor célszer(i alkalmazni, ha az oszlopfeliratok
celladi tartalmazzak a keresett érték-et. Funkcidja megegyezik az
FKERES fuggveny funkcioival, a két figgveny kozott eltérés a kereses
iranyaban van.

A faggvény a fartomany teriilet els® soraban kikeresi a megadott kere-
selt_éertek-et, vagy a legnagyobb, a keresett_érték-et meg nem halado
erteket tartalmazo oszlopot, majd a tartomany sor szamu soranak azo-
nos oszlopaban talalhato értéket adja eredménydl.
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Amennyiben a kézelités argumentumként HAMIS értéket adunk meg,
a fuggvény pontos egyezést keres. Ha a kézelites ertéke IGAZ, pontos
egyezés hijan a legnagyobb, a keresett értéket meg nem haladé érté-
ket keresi a fliggveény. Utobbi esetben a tablazat elsd soraban szerepl6
adatoknak névekvd sorba rendezve kell lennitk.

Ha a fuggvény nem talal a keresett_érték-kel egyezd, illetve — a kéze-
litts argumentumtol figgbéen - aztmeg nem haladd erteket,
#HIANYZIK hibaértéket kapunk eredmeénydil.

BAL(szbveg;karakterszam)

A szoveg els6 karakterszam darab karakterét adja eredmeényil. Ha
a karakterszam nagyobb, mint a széveg karaktereinek szama, a fiigg-
vény eredménye a teljes széveg. A karakterszam argumentum nélkul
a szoveg els6 karakterét kapjuk eredményll. Az alabbi peldaban a mo-
nogramot az =BAL(B1;1)&BAL(B2;1) képlet segitségével allitjuk eld
a B3 cellaban.

AL B
1 |Vezetéknév MNagy
2 [Keresztnéy  Miklds
3 |Monogram WM

HOSSZ(szbéveg)
A szoéveg karaktereinek szamat adja meg.

Peéldaul az =HOSSZ("Piros alma") képlet eredménye 10, mert a ,Piros
alma” széveg 10 karakter hosszu. A karakterszam mindig tartalmazza
a szbvegben szerepld szokdzok szamat is.

JOBB(szbéveg; karakterszam)

A széveg utolsd karakterszam darab karakterét adja eredményll. Ha
a karakterszam nagyobb, mint a széveg karaktereinek szama, a figg-
vény eredménye a teljes széveg. Ha a karakter_szam argumentumot
elhagyjuk, a széveg utolsé karakterét kapjuk eredménydil.

Példaul az =JOBB("ERVENYES";4) eredménye ,NYES”, mert ez az
,ERVENYES” sz6 utolsd négy betiije.

KOZEP(széveg;kezdet;karakterszam)

A széveg argumentum kezdet karakteretdl kezdve talalhato karakter-
szam mennyiseqg(l karaktert adja eredmenyl.

Amennyiben a kezdet argumentum érteke nagyobb, mint a szdveg
hossza, a fuggvény eredménye " Ures szdveg.

Amennyiben a kezdet és a karakterszam O&sszege nagyobb, mint
a szdveg teljes hossza, a fliggvény a szdveg argumentum kezdet ka-
rakteréetdl kezd6do részet adja eredmenydl.
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Amennyiben a kezdet értéke egynél kisebb, vagy a karakterszam ér-
téke negativ, #ERTEK! hibaértéket kapunk eredményiil.

Példaul az =KOZEP("VADASZ";2;4) eredménye ,ADAS”, mert a ,VA-
DASZ" sz6 masodik karakterétdl indulva ez a sz6 kdvetkezd négy be-
tdje.

ASSZEFUZ(sz6vegy;szévegs;...)

A faggvény az argumentumként megadott széveg-eket egyetlen sz6-
veggé Osszeflizve adja eredményll. A széveg érték helyett tetszbleges
mas adattipust, példaul szameértéket is megadhatunk.

Az OSSZEFUZ fuggvény mikédése megegyezik az & szdéveges 6sz-
szeflizés operator hasznalataval.

Az alabbi példaban a teljes nevet az =OSSZEFUZ(B1;" ";B2) képlet
segitségével jelenitjuk meg a B3 cellaban.
A B
1 Mezetéknév Nagy
2 Keresztnév Miklés
Img Teljes név  Magy Miklds

SZOVEG.KERES(keresett_széveg;széveg;kezdet)

A fuggvény balrél jobbra haladva megkeresi a keresett _szbveg elsd
eléfordulasanak helyét a széveg argumentumban. Amennyiben a kez-
det numerikus argumentumot megadjuk, a keresés a kezdet altal jeldlt
karaktert6l kezddédik.

A keresett_széveg tartalmazhat ? vagy * helyettesité-karaktereket is.
A ? egyetlen karaktert, mig a * tetszéleges szamu karaktert helyettesit.
Ha magat a kérddjel vagy a csillag karaktert keressik, tegylnk elé
egy ~ tilde karaktert.

A SZOVEG.KERES fiiggvény nem tesz kiilénbséget a kis- és nagybe-
tik kozott.

Ha a keresett széveg nem talalhaté, a #£ERTEK hibatiizenetet kapjuk
eredmeényl.

Példaul az =SZOVEG.KERES("SZEL""BESZELO") eredménye 3,
mert a ,SZEL" karaktersorozatot a ,BESZELO” sz6veg harmadik ka-
rakterétdl kezdve talalhatjuk meg.
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HIANYZIK()
A fuggvény a #HIANYZIK hibaértéket adja eredményiil.

HIBAS(érték)
A fuggvény eredménye IGAZ, ha a megadott érték hibaérték.

*

SZAM(érték)
A visszaadott eredménye IGAZ, ha a megadott értéek szam.
SZOVEG.E(érték)

IGAZ értéket ad vissza, ha a megadott érték szdveg.

TiIPUS(érték)
A megadott érfék tipusat adja eredményll, az alabbiak szerint.
1- Szam
2- Szoéveg
4 - Logikai érték
16 -  Hibaérték

64 - - Témb

NINCS(érték)

A fuggvény eredménye IGAZ, ha a megadott érték a #HIANYZIK hiba-
erték.

RESZLET(rata;id6szakok_szama;mai_érték;jévébeli érték;
tipus)

Az egy torlesztési idészakra vonatkozé térlesztbrészletet szamitja ki,
allando 6sszegl torlesztérészletek és kamatlab esetén.

Az id6szakra vonatkozo kamatlabat a rata argumentumban kell meg-
adnunk. Az iddszakok_szama argumentum egyben a torlesztéreszle-
tek szamat is meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifize-
tendd Osszeg kiindulo ertéket kell meghataroznunk. A jévébeli_értéek
argumentum a megadott idészakok lejarta utan fennmaradé térlesz-
tend6 6sszeg értékét hatarozza meg. Amennyiben a jovébeli_érték-et
nem adjuk meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészeben tor-
lesztettnek — tekinti. A tipus argumentum segitsegevel a térleszto-
részletek befizetésének iddpontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0
vagy nem adjuk meg, az Excel az id6szakok végeén vald torlesztéssel
kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az idészakok kezdetén torténd torlesz-
tessel szamol a program.
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A fuggveny pozitiv mai_ertek esetén negativ, negativ mai_érték ese-
ten pozitiv szamot ad eredmenydl.

Az alabbi peldaban a térlesztorészlet ertekét a kovetkezG keplettel
szamitottuk ki: =RESZLET(B3/12;B2;B1)

3 A opi B L C ! A B

(Hitelosszeg: 150,000 F |1 [Fitelosszeq: 150 000 Ft
l 2 Futamidd (honap): 12 | 2 [Futamidd (hénap): 12
[ 3 Eves kamatlab: 1 1"% '3E'\"ES kamatlab: 12% .
| 4 |Fizetendd részlet: [ERESZLET(B3/12,B2;B1) | 4 |Fizetendd részlet:

A példaban a térlesztérészlet értékét (B4 cella) a RESZLET fliggvény
segitségevel szamitottuk ki. A rafa argumentumban az egy honapra
es6 kamatlab mértékét (B3/12) adtuk meg. Az id6szakok szama
argumentum tartalma a hénapban megadott futamidé értékének felel
meg (B2 cella). A mai_érték argumentum a hitelésszeg értékét tartal-
~mazza (B1 cella).

PRESZLET(rata;idészak;id6szakok_szama;mai_érték;
jovobeli_éerték;tipus)
Egy szabalyos idékoézonként esedékes, allando térlesztésen és kamat-

ratan alapulo hiteltdrlesztés téketorleszteés részét szamitja ki, egy adott
id6szakra vonatkozoan.

A rata argumentumban az id6szakonként esedékes kamatrata mérté-
ket kell megadnunk. Az idészak argumentumban a vizsgalt idészakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok _széma kozott lehet. Az idd-
szakok_szama argumentum egyben a térlesztérészletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetenddé Osszeg ki-
induld ertekét kell meghataroznunk. A jévébeli értek argumentum
a megadott id&szakok lejarta utan fennmarado torlesztendd Osszeg
erteket hatarozza meg. Amennyiben a jovébeli_éertek-et nem adjuk
meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében torlesztettnek —
tekinti. A tipus argumentum segitségevel a térlesztdrészletek befizeté-
senek id6pontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem adjuk
meg, az Excel aziddszakok végén vald torlesztéssel kalkulal. Ha
a tipus értéke 1, az idészakok kezdetén torténd térlesztéssel szamol
a program.

A flggveny pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredménydl.
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Az alabbi példaban az =PRESZLET($B$3/12:A6;12;-$B$2) képlet se-
gitségevel szamitottuk ki a kamattériesztést a B6-B17 cellakban.

ana = ' Go miEFaPEg WEES E ] G )

Eyy éves futamidejii hitel
kamat- és toketorlesztésének alakuiasa

2 |Hitelosszeg 150 000 Ft
3 Kamatlah: 12%
4|
mejHénap Toketorlesztés Kamattorlesztés
B | ( 11827 Ft 1 500 Ft 13500 Ft -
7 2 11 946 Ft 1382 Ft a 4
8| 3 12 065 Ft 1262 Ft T
CH| 4 12186 Ft 1142 Ft 12500 Ft 1
10| 5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft 4
11 5 12431 Ft 897 Ft
12 7 12 555 Fi 772 Ft 11500 Ft 1
13 | 8 12 680 Ft F47 Ft 11 000 Ft 4
14 3 12E07 Ft 520 Fi
151 10 12 5935 Ft 392 Ft
BLLS! 1 13 065 Ft ... 263 1 EmTﬁketthes:tés O Kamattarlesziés ]
| 12 13195 Fi 132 Ft

A rata argumentumban az egy honapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkoz6 abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
szak argumentumban a téketdrlesztés aktualis hdnapjara hivatkozunk
(A6). Az iddszakok _szama argumentumban a futamidé hosszat ho-
napban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentumban
a hitelésszeg erteket tartalmazo cellara hivatkozunk abszolut hivatko-
zassal ($B$2). A negativ el¢jel a tartozas jellegére utal.

RRESZLET(rata;id6szak;id6szakok _szama;mai_érték;
Jjovébeli_érték;tipus)
Egy szabalyos id6kézénként esedekes, allandé torlesztésen és kamat-

ratan alapuld hiteltérlesztés kamattorlesztés reszét szamitja ki egy
adott idészakra vonatkozoan.

A rata argumentumban az idészakonként esedékes kamatrata mérté-
két kell megadnunk. Az idészak argumentumban a vizsgalt idészakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok szama kozott lehet. Az id6-
szakok_szama argumentum egyben a torlesztérészletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetendd &sszeg Ki-
induld értékét kell meghataroznunk. A jévébeli értéek argumentum

- amegadott idészakok lejarta utan fennmarado torlesztendd osszeg

ertékét hatarozza meg. Amennyiben a jévibeli_érték-et nem adjuk
meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében térlesztettnek —
tekinti. A tipus argumentum segitségével a torlesztéreszletek
befizetésenek id6pontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem
adjuk meg, az Excel azidbészakok végén, ha atipus értéke 1,
az id6szakok kezdetén toriend torlesztéssel szamol a program.

A fuggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredménydil.

Az alabbi példaban az :RRESZLET($B$3/12;A6;12;-$B$2) képlet se-
gitsegével szamitottuk ki a kamattorlesztést a C6:C17 tartomanyban.
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Eyy éves futamidejii hitel
kamat- és toketorlesztésének alakulasa

 Hitelosszeq 150 000 Ft
Kamatlabh: 12%
Hﬁnap Tiketorlesztés Kamattorlesztés
1 11 827 Ft 14600 Ft 13 500 Ft
2 11 946 Ft 1382 Ft N —
% 12 0BS Ft 1 262 Ft
4 12 186 Ft 1142 Ft 12 800 Ft 4
5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft 4
6 12 431 Ft 897 Ft
i 12 555 Ft 772 Ft 11500 Ft
g 12 6BO Ft 647 Ft 11 000 Ft
9 12807 Ft 520 Ft 1 2 3 4567 8 9101112
10 12 935 Ft 392 Ft
11 13085 Ft 263 Ft [@Tﬁkeimlesztés O Kamattdrlesztes
12 13 195 Ft 132 Ft

A rata argumentumban az egy honapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkozo6 abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
szak argumentumban a kamattérlesztés aktualis honapjara hivatko-
zunk (AB). Az idészakok_szama argumentumban a futamidé tartamat
honapban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentum-
ban a hitelésszeg értekét tartalmazo cellara hivatkozunk abszolut hi-
vatkozassal ($B$2). A negativ eldjel a tartozas jeliegére utal.

RATA(id6szakok_szama;résziet;mai_érték;jovobeli_érték;
tipus;becsles)

Egy felvett hiteldsszeg utan fizetett részletek, valamint a futamidé alap-
jan kiszamitja a kamatratat.

Az idészakok_szama a vizsgalt id6intervallumban kifizetett torlesztd
részletek szamat hatarozza meg. A részlet a fizetendd részlet nagysa-
gat hatarozza meg. A mai_értek argumentumban a teljes térlesztendd
O6sszeg nagysagat kell megadunk. A jévébeli_érték az utolso torleszto-
részlet kifizetése utan fennmaradd 6sszeg. Amennyibe n ezt nem adjuk
meg, 0-nak tekinti a program. A tipus argumentum segitségével a tér-
lesztd részletek befizetésének iddpontjat hatarozhatjuk meg. Ha a ti-
pus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel az id6szakok végén valo toér-
lesztéssel kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az id6szakok kezdetén térténd
torlesztéssel szamol a program. A becslés argumentumban a varhato
kamatlab becsult értékét adhatjuk meg. Amennyiben nem adjuk meg,
alapértelmezéskent 10%-ot hasznal a program.

A kamatrata értékét a fuggvény kozelitéssel szamitja ki. Ha arata
eredménye 20 egymast kovetd kodzelites soran 0,0000001-nél kisebb
valtozast mutat, #SZAM! hibaértéket kapunk eredményil. A kozelité-
sek szama és az eltérés meértéke elére meghatarozott, nem moddosit-
hato.

A helyes eredmény kiszamitasahoz Ggyeljink arra, hogy pozitiv
mai_érték esetén negativ szamot, negativ mai_erték esetén pedig po-
zitiv szamot adjunk meg a részlet argumentumban.
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Az alabbi példaban azéves kamatrata erteket a B4 cellaban
az =RATA(B1;B2;B3)*12 keplettel szamitottuk ki.

| A a8 € ; A B
1 szutamidﬁ thanap): 12 _'__'_"_I'_'__'_:Futamt'rj.ﬁ”{hér;uapj: """"" 12
2 |Reszlet: =13 327 Fi 2 |Részlet: -13 327 Ft
3 [Hitelosszeg: 1150 000 Ft 3 |Hiteléisszeg: 1580 000 Ft
4| Kamatrata: [ERATA(B, B2 E3 "4 |Kamatréta: 12%

Az id6szakok szama argumentumban a futamiddé hénapban szamitott
ertékét tartalmazo cellara hivatkozunk (B1). A reészlet argumentumban
a havi térlesztérészlet nagysagat tartalmazé cellara hivatkozunk (B2).
A mai_érték argumentumban a hitelésszeg talalhato (B3). A kamatrata
éves értékének kiszamitasahoz a RATA fiiggvény altal meghatarozott
erteket 12-vel meg kell szoroznunk.

PER.SZAM(rata;részlet;mai_érték;jévébeli_érték; tipus)

A torlesztési idészakok szamat szamitja ki allandé kamatlab és tor-
lesztérészletek alapjan.

A rata az idészakonként felszamitott kamatlab. A részlet a befizetendd
torlesztérészletek nagysagat hatarozza meg. A mai_érték argumen-
tumban a teljes térlesztendd hitelésszeg ertékét kell megadnunk. A jo-
vébeli_éertek a megadott idészakok lejarta utan fennmarado térlesz-
tendd 6sszeg értékét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli_érték ar-
gumentumot nem adjuk meg, azt az Excel nullanak tekinti. A tipus ar-
gumentum segitségével a térlesztérészletek befizetésének idépontjat
hatarozhatjuk meg. Ha atipus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel
az idészakok végén, ha atipus érteke 1, aziddszakok kezdetén
torténd iérlesztéssel szamol.

Mivel az egyes térlesztérészletek értéke a legtébb esetben mar kereki-
tett érték, a flUggvény eredménye a legtdbb esetben nem egész szam,
gyakran kerekitésre szorul.

Az alabbi peldaban a futamidét a kdvetkezO képlet segitsegével
szamitottuk ki a B4 cellaban: =KEREK(PER.SZAM(B1/12;B2;B3);0)

A B
1 Kamatrata: 13%
..... 2 Részlet: -12 290 Ft
3 Hiteldsszeg: 200000 Ft
4 Futamidd (hdnap): 18

A PER.SZAM fiiggvény a havi kamat mértéke (B1/12), a torleszts-
részlet (B2) és a hitelésszeg nagysaga (B3) alapjan szamolja ki a fu-
tamidé hénapban mért nagysagat. Mivel a futamidd csak egész értéki
lehet, a KEREK fuggvény segitségével a kapott eredményt egészre
kerekitjuk.

A témakdérhéz kapcsolodé gyakorlofeladatok:
Feladatgyljtemény 13., 14, 25., 26., 28., 29. feladat
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DIAGRAMOK KESZITESE, KEPEK BESZURASA

A tablazatok adatait diagramok segitségével szemléletesebbé tehet-
juk. Diagram készitésére legalkalmasabb egy homogén szamadatokat
tartalmazo tablazat. Ha atablazat elsé sora és oszlopa az adatok
megnevezeéset tartalmazza, ezeket az informaciokat felhasznalhatjuk
a diagram feliratozasahoz.

DIAGRAMTIPUSOK Az Excel szamos diagramtipust tartalmaz a kiilonbozd tipust szam-
adatok igényeinknek megfelel§ abrazolasara.

Az alabbiakban az egyes diagramtipusok jellemzéit foglaltuk éssze.

Az Oszlop és a Sav diagram a legtébb adattipus abrazolasara alkal-
mas. Ezeknek a diagramtipusoknak a segitségével az adatokat 0sz-
szehasonlito jelleggel egymas mellé vagy 6sszegzésképpen egymasra
tehetjuk, illetve szazalékos megoszlast is abrazolhatunk.

A Grafikon diagramon az adatsorokat pontokkal és vonalakkal abra-
zoljuk.

A Koér diagram egy adatsor — egy sor vagy egy oszlop — elemei szaza-
lékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas. Tébb adatsor elemeinek
megoszlasat Perec diagram hasznalataval abrazolhatjuk.

A Pont diagram segitsegevel adatparokat abrazolhatunk. Az elsd
adatsor az értéekek X tengelyen vald elhelyezkedését hatarozza meg,
a tovabbi adatsorok pedig az X értékekhez tartozd Y koordinatakat.

A Teriilet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek altal
kézrefogott terllettel abrazolja. Az adatok Osszesitésének vagy sza-
zalékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas.

A Sugar diagram tébb adatsor dsszesitett értékeinek ésszehasonlita-
sara alkalmas. Az adatsorok egyes értékei a kézéppontbdl kiinduld
ertektengelyeken kerlilnek abrazolasra. Az azonos adatsorokhoz tar-
tozo ertékeket vonalakkal kéti 6ssze. A legnagyobb teriiletet elfoglalo
adatsorok kepviselik a legnagyobb értékeket.

A Feliilet diagram ket adatcsoport optimalis kombinaciojanak megha-
tarozasara hasznalhaté. Az adatsorok értékei térben egymas mogé
helyezve vannak abrazolva. Az adatpontokat racsvonal kéti Ossze.
A szinek ebben az esetben nem az adatsorokat, hanem az azonos
ertektartomanyokat jeldlik.

A Buborék diagram a Pont diagram egy fajtaja. Az adatok helyét itt is
a Pont diagramhoz hasonléan jeldlhetjik, azaz azelsé adatsor
az adatpont vizszintes, a masodik adatsor pedig a fuggéleges elhe-
lyezkedését jeldli. Ennél a diagramtipusnal azonban az adatjel6l6k
meretét is meghatarozhatjuk a harmadik adatsor segitségével.
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Az Arfolyam diagramot tézsdei arfolyamok vagy hasonld adatsorok
abrazolasara hasznalhatjuk. A Max-Min-Zar diagramaltipus elsé adat-
soranak az X tengely feliratait, a masodiknak a legnagyobb, a harma-
diknak a legkisebb, a negyediknek pedig a zaroértekeket kell tartal-
maznia., A Nyit-Max-Min-Zar diagramaltipus alkalmazasa esetén
az arfolyamok nyitéértéket is abrazolhatjuk, mig a Mennyiség-Max-
Min-Zar vagy a Mennyiség-Nyit-Max-Min-Zar diagramaltipus valasz-
tasa esetén a kereskedés mennyiségét is megjelenithetjlk.

A Henger, Kup és Piramis diagramok az Oszlop és Sav diagramok
latvanyos haromdimenziés valtozatai.

A kulénbézd diagramtipusok kombinalasaval vegyes diagramokat
hozhatunk Iétre. Erre akkor lehet szlikségiink, ha kilénb6z6 tipusu
adatokat tartalmazé adatsorokat szeretnénk ugyanazon kategéria és
ertektengely mentén 6sszehasonlitani. llyen péeldaul a Vonal és osz-
lop diagram.

Egy diagram létrehozasat célszerli az abrazoland6 adatok kijelblésével
kezdeni.

A Los . D)

Borsod-Abaij-Zemplén megye
1 2001 évi népességi adatok
:éi;Helység Féfi  No ?ﬁsszesg_n
4 |niszatardos . gy 247
5 [Szeqi 115 148 261
| Bitakidbar - o f 00 oow oo 453
| 7 |Tiszaladény s E 558
| 9 |Bodrogkisfalud . 39y 425 810
10 |Bodragkeresztir a5 637 1161
11 |Tarcal . . 13 155y 2570
12 [Tokaj LI 1898 3576
13 [Osszesen: 4951 5597 10548

El6fordulhat, hogy egy diagram készitéséhez nem OGsszefliggd tarto-
manyok kijelélésére van szikség. Ebben az esetben figyeljunk arra,
hogy minden adatnak legyen parja.

Ezutan adjuk ki a Besztras meni Diagram parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkoztar Diagram varazslé gombjara.
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A megjelend Diagram varazslé parbeszéd panelen négy Iépésben al-

lithatjuk be a diagram tulajdonsagait. Az elsd lépés a diagram tipusa-
nak kivalasztasa. -

2ix|

Alaptipusok 1 Felhasznaloi tipusck } ;

- Diagrarmtipus: Altipusok:

@: Buborek
5 Arfiolyam

Csoportositott oszlop, Ertékeket hasonlt
dssze kategdridk menten.

Minta megtekintéséhez tartss lenyomva ]

Mégse i | sy l Tovébh > i Befejezés g

A panel bal oldali listajabél a diagram tipusat, majd a jobb oldali varia-
ciok kozul a megfeleld altipust valasztjuk ki.

A diagram tipusanak kivalasztasa utan kattintsunk a Tovabb gombra.

A masodik Iépésben a diagramon abrazolt adatokkal kapcsolatos beal-
litasokat pontositjuk.

2l

. Tartomsny:

Az adatsorok: ¢ Sgrokban
& Oszlopokban

Mégse J < Vissza i Tovabb » i Befejezés i
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Az Adattartomany ful Tartomany rovataban szikseg szerint modosit-
hatjuk a diagram alapjaul szolgalo tartomanyt.

Az adatsorok radidgombjainak segitségével meghatarozhatjuk, hogy
az Excel a tablazat sorainak vagy oszlopainak tartalmat tekintse &sz-
szetartoz6 adatoknak.

Az Adatsor fllon az adatsorok nevét és tartomanyat mddosithatjuk.

Adattartomany | Adatso

adatsorok

=) My |=statisztiksz 14852
M&

o] Erttkek:  |=Statisstha2i$BS3:$B413 T

uozzéadésJ ] El_tévomasj

& kategdriatenagely () Feliratai: I:Statwsztik62l$.&$3:$ai$ 13 T‘J

Mégse t < Vissza l Tovabh > i Befejezés 4

Az Adatsorok csoport listajaban a diagramon szereplé adatsorok ne-
vét talaljuk. Lehetdséglink van az Adatsorok listat tovabbi adatsorok-
kal bdviteni, illetve a meglévd adatsorokat téréini anélkil, hogy a mun-
kalap adatait médositanank.

A lista Uj adatsorral t6rténé bévitését a Hozzaadas gombra kattintva
kezdeményezhetjik. Egy adatsor eltavolitasahoz hasznaljuk az Elta-
volitas gombot.

A Név mezdben ugy modosithatjuk az adatsorok nevét, hogy a modo-
sitas nincs hatassal a munkalapon szerepl6 szévegre.

Az Ertékek mezdben a kijeldlt adatsor értékeit tartalmazo cellahivat-
kozasok szerepelnek. Itt adhatjuk meg az Uj adatsorokhoz tartozo érté-
keket is.

A kategoriatengely (X) feliratai mezdben a kategoriatengely feliratat
modosithatjuk.
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El6fordulhat, hogy a kijeldlt tartoméany elsd sora vagy oszlopa —
az oszlopfeliratok vagy sorfeliratok — szamadatokat tartalmaz, ezért
azt az Excel abrazolandd adatsornak tekinti. Ebben az esetben
az Adatsorok listabdl vegyik ki a felesleges adatsort az Eltavolitas
gombbal. Az eltavolitott adatsort tengelyfeliratként definialhatjuk
A kategoriatengely (X) feliratai mez6ben.

A folytatashoz kattintsunk a Tovabb gombra.

A harmadik Iépésben a diagram megjelenitéséhez kapcsolddo tovabbi
informaciokat adhatunk meg.

21Xl
Diagramcim: .
| s :
(] |
Kategdriatengely (X tem -
| m ]
| | 1= | [oFe
Ertéktengely (¥): 'g
[ B !
{m
a2k shannsly an
! o
ﬁu‘
Maase 1 < Vissza g Tovébh = ! . Befejezés l :

A Cimek fulén a diagram cimét és a tengelyek feliratait adhatjuk meg.

% Racsvonalak ‘ Jelmagyarazat ; Feliratok } Adattabla I

ElsG tengelyhez -

[V Kategéristengely (X} : O
& putomatikus Vo o
" Kategdria oo
" IdSosztés | 1200

2 5 i 1000
¥ Ertéktengaly (1) 0
! a0

oo

200 1

-@J Mégse ! < Vissza il Tovabb = ] Befejezés l
A Tengelyek fllon a tengelyfeliratok megjelenitését kapcsolhatjuk ki
vagy be.
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A Kategoriatengely (X) elemhez tartozd radibgombok segitségével
a feliratok tipusat valtoztathatjuk meg.

% R i
Diagram varazslo - .

21x|

Cimnek g Tengelvek F 1 Jelmagyarazat § Fe!iratnk] Adattébla]

Kategdriatengely (X) -
m ?ng SRS Y. - TS S
™ Seqédracsok 1600
: [F0x] -
Ertéktengely (¥} .
WV F8 vezetfracsok “‘f,';
I Seqédracsok @0
o
20
o

_E?JJ ; Mégse | < Vissza i Tovabh = ] Befejezés l

A Racsvonalak fulon szikség esetén a diagram értékeinek leolvasa-
sat megkdonnyitd f6- és segédracsokat kapcsolhatjuk be.

DisgrafVaeh it R 2] x|

Cimek 3 Tengelyek ] Racsvonalak i Feliratok i Adattabla 1

¥ Jelmagyarszat latszik

Elhelyezés —
" Lent
" Sarokban
" Fent
{+ Iobbra
" galra

@J ; Mégse | < Vissza i Tovabb » ] Befejezés |

A Jelmagyarazat flulon a diagram adatsorainak azonositasat segiiﬁ
jelmagyarazatot kapcsolhatjuk ki vagy be, illetve annak a diagramte-
rileten valo elhelyezkedését allithatjuk be.

T Ty

Cimek 1 Tengelyek i Récsvonelaki Jelmagyarazat ||

rAfelirat tartaima——————— 7

{7 adatsor neve i ol
3 ; 120
{7 Kateadria peve 5 1640
i g H o
| T Erték | 1500 —
I suborekmérets i EOR e
s SRS R B Rl B e Ly F
{ o ]
Elvalaszta: I .Ll : o
r‘ NGy anRlali- e

E?J] Mégse < Wissza i Towabb = l Befejezés
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A Feliratok ful A felirat tartalma csoportjaban az egyes adatpontok-
hoz — vagyis az egyes adatokhoz — kapcsoldédo feliratokat allithatjuk
be. T6bb felirat bekapcsolasa eseten a tagolas érdekében elvalaszto-
jelet tehetink a feliratok kdzé. Az elvalasztojelet az Elvalaszto legor-
duld listabol valaszthatjuk ki. A Jelmagyarazat-jel opcio bekapcsolasa-
val a feliratok mellett feltiintethetjik az adatpont szinét.

Cimek i Tenaelyek l Récsvonalak § Jelmaoyarazat I Feliratok

{ adattabla latszik i

1500
140

_@J Méase ' <£l;sza § Tovabb > ! Befejezés 1

Az Adattabla fulon beallithatjuk, hogy a diagramon megjelenjen
a diagram alapjaul szolgalé tablazat. Ha a Jelmagyarazat-jel latszik

opciét bekapcsoljuk, a tablazatban is megjelenik az adatsorokat
szimbolizald jel.

A bedllitasok utan kattintsunk a Tovabb gombra.

Az utolso lépésben kivalaszthatjuk, hogy a diagram valamely munkala-
pon belll beagyazott objektumként vagy énalléan, egy uj, ugynevezett
diagramlapon jelenjen meg.

Diagram varazsio - 4. 181 i 2| x|

A diagram helye:

i._ﬂ_ " U munkalapon: iDiagraml

s B

et < ovpieumine v [T |
: Mégse E < Yissza 1 Tovabb s ; ,W

A diagram megjelenitéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.
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A kovetkezd abrakon a beagyazott és a kilén lapra készitett diagra-
mokra latunk példat. :

Beagyazott diagram

Ed Microsoft Encel - Munkafizetz o . o o _lolx]
@ Eajl Sierkesztés Nézet Besadrds Form3tum  Eszhozok  Diagram  ablsk - Sdgé dész vanr riabeide, il @ X
e & a: = -8 |8 &) 2 adal =10 ' F DA s o -bAL 2
Diagram1 = fa
A | B G Jod DR E i E G H | | i HEslirT
L] et
Borsod-Abatj-Zemplén megye R L
; 2001 évi népességi adatok 2001. évi népességi adatok
:?MHelység erfi No Osszesen
| 3 iBodrogkeresztar 524 63 1161 2000 -
4 {Bodrogkisfalud 382 428 810 1500 =
5 ICsobaj 319 346 B85 1000 sne
6 Szeq 15 146 261 A0 mNa
7 iSzegilong 95 112 207
B [Taktabd] 24 29 453 0
3 |Tarcal 1213 1357 2570 &
10 [Tiszaladany 281 317 598 a@é‘i
11 |Tiszatardos 120 127 247 Pl
12 {Tokaj 1678 1698 3576 | o
13 Osszesen: 1225: 1411 2636 n
14
15 :
16 Diagramterlet ] 3 |
|17
15 s S E e e X
M 4 v W\Statisztika { Munks2 { Munl=3 [/ : I e s T (e
Kesz [EES ;
Diagram uj munkalapon
Ed Microsoft Excel - Munkaftzetz = - =] 3]
(&Y Fajl Szerkesztés MNeézet Besziras  Formatum  Es S
DR & v- = -4 @i 2 =10 TP DA EE S e b A
Diagramterilet fe
5 L] L] L | &

Kész

@ A diagram jellémzéit elkészitése utan is moédosithatjuk a Diagram va-
: razslo ujboli elinditasaval. A megjelené parbeszéed panelt a diagram
Iétrehozasanal ismertetett modon hasznalhatjuk.

A témakérhéz kapcsolodé gyakorlofeladatok:
! Feladatgytjtemény 15., 16., 17. feladat

* Gyakorlofeladatok pedagogusok részére:
| Feladatok\Pedagégus\Pedagogus feladatgyljtemény 9. feladat
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DIAGRAM A diagram jellemzéit a diagram -kijelélésekor megjelend Diagram esz-
FORMATU MOZASA kdztar gombjainak segitségével is modosithatjuk.

L
- E= (@)

ki - A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

1 Diagramteriilet|

A Jelmagyarazat gomb segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk a jel-
~ magyarazat megjelenitését.

g8 Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjik vagy
‘ elrejthetjuk a diagram elkészitésehez felhasznalt adatokat tartalmazdé
tablazatot.

5 [ A Soronkent vagy Oszloponként gombok valamelyikenek bekapcso-
R lasaval szabalyozhatjuk, hogy az Excel a forrastablazat sorainak vagy
oszlopainak tartalmat tekintse dsszefliggd adatoknak.

q}gé & A Szovegforgatas lefelé és Szdvegforgatas felfelé gombok segitseé-
""""""""" gevel a diagramon szerepld feliratok irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Diagramterilst ~| Lehet8ségiink van a diagramelemek tovabbi formatumainak beallita-
' sara is. Valasszuk ki aformatumozni Kkivant diagramelemet
a Diagramobjektumok leg6rdulé listabdl vagy az elemre kattintva. Ez-

utan kattintsunk a Mj Kijel6lt objektum formazasa gombra.

A megjelend parbeszéd panelen a kijelolt elemtdl fliggben eltérd beal-
litasi lehet6ségeket talalhatunk.

Az oszlopdiagramok adatsorainak formatumozasakor a parbeszed pa-
nel Mintazat fllén az adatsorokat szimbolizalé oszlopok szinét és
szegélyet modosithatjuk.

Elter6 nagysagu adatsorok abrazolasakor a Tengely fulon kivalaszt-
hatjuk, hogy a kijeldlt adatsort az els6dleges vagy a masodlagos ten-
gelyhez rendeljik.

ok formazass . 21|
| Tengely | vhibasivok | Felraok | Sorrend | Beslitasok |
[ Szegely ; Kitdltés
| putomatikus {68 Automatikus
| hincs
| © valasztott
| stius: -
Szint Automatikus ¥
Vastag: .
I Arnyék |
Kitoltési effektusole.. |
M :
| o - [ Eorditva, ha negativ
OK i Mégse ‘
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Amennyiben becsult ertékeket kivanunk diagramon abrazolni, az Y hi-
basavok fulén megadhatjuk az eltérés értéket.

Adatsorok formazasa = e,

Mintazat l Tengely [V ![—'eliratok I Sorrend I Beéllrtésaki

Latszik :

| Mind Plusz Minusz Semmi

A hiba mértéke ey
| (% pbszolit értékben: l:EIDDD “33 ]
" Szazalekban: IS Hew
|0 Sadpas: |1 E‘

" standard hiba

" pedlitas: 4 S

i 5]
OK l Mégse i

A Latszik csoportban beallithatjuk, hogy a hiba mértéke milyen forma-

ban jelenjen meg a diagramon. A hiba mértéke csoportban az eltérés
merteket adhatjuk meg.

A Feliratok fllén az adatsorokhoz rendelt értékek, feliratok megjele-
nitéset, illetve elrejtését allithatjuk be.

s

Mintézat | Tengely | v hibasévok [Fe

. % Mincsensk

L0 Erbéklatszik

e Soioalél lgtssE

| {7 Felfirat latszik

B ekt

oK I s Mégse |

Az Erték latszik opcié bekapcsolasaval az adatsorokhoz tartozo érté-
keket, a Felirat latszik opcidval az adatsorokhoz tartozé feliratokat je-

lenithetjik meg. A Nincsenek opcid valasztasaval a feliratok és érté-
kek nem jelenit6édnek meg.
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A Sorrend filén az adatsor kijeldlése utan a Feljebb és Lejjebb gom-
bok segitségével a diagramon abrazolt adatsorok sorrendjét valtoztat-
hatjuk meg.

2

OGO Ft

| rSoaFt 4

WOWOFL +

=
e | |e ot s
i ey | lmeaxeo
|

Q000 Ft

WO Ft

0000 Ft

- Ft

oK Mégse
] 1

A Beallitasok fiil Atfedés mez&jében beallithatjuk az adatjelﬁlék atfe-
désenek mértéket.

| [oErbEe e
| |Blaaborers
02T

Javear Fzbrear M

QK ; Mégse !
A Koz mez6ben megadhatjuk az egyes kategoriak kozotti tavolsag

meértéekét.

Egyes diagramtipusoknal megjelenithetlink olyan vonalakat, amelyek
az adatjel6l6ket a kijelolt adatsorral megegyez6 diagramtipusu adatso-
rokkal kotik 6ssze. Ezt az Adatsorvonalak opcid bekapcsolasaval te-

hetjuk meg. A Pontonként valtozé szinek opcid bekapcsolasaval
a kijelolt adatsor minden adatjeléldjéhez kilénbézd szint rendelhetlnk.
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A tengelyek formatumozasakor az el6zdektdl elteré panel jelenik meg.

Skila | Betitipus | Szém | Tgazhis |

: ot [Pk s 2
[ % Automatikus | " Hincs K .

- Bincs | C Belid " Keresztid
{7 valasztott ¢ e

: Kl It ey
Stilus: ]— v] !

5 | & Mincs € Kivit

Szin: Inutomatikus 'i' L Belit ™ Keresztil

Vastag: ] e 'IE QOsztasfelirat -

" Maxirmumnal
= .

oK l Mégse i

A panel Mintazat fllén a tengely stilusan kivil az osztasjelek helyét,
valamint az osztasfeliratok tipusat is beallithatjuk.

i Betltipus i Szém i Igaz&és]
Kategariatenaely (%) beosztasa :

Mintézat

Az ertéktengely (V) g
metszéspontja: ; 1
Kateqgoriak széma a
feliratok kizitt: ; 1
Kateqoridk széma a2 ;
osztasielek Kbzttt ; 1

W Az értéktengely (V) metszéspontia a kategdriak kibzatt
™ Kategéridk forditott sorrendben
™ Az ertéltengely (¥) a kategdriamaimumnal

. OK j Mégse %

Iy

és minden kategoriat osztasjel valaszt el egymastol. Az értéktengely
(Y) metszéspontja mez&ében megadhatjuk, hogy az Y tengely hol
metssze az X tengelyt. Ahhoz, hogy az eredmeny a diagramon is
megjelenjen, kapcsoljuk be Az értéktengely (Y) metszéspontja a ka-
tegoriak kozott opciot.

Ha a kategoriakat feliratokkal akarjuk ellatni a Kategoériak szama
a feliratok kozott mezét kell kitdltenlink a megfelelé értékkel. Minden
kategoria feliratozasahoz a mezbbe 1-es, minden masodik kategoria
feliratozasahoz 2-es, minden harmadik kategoéria feliratozasahoz 3-as
ertéket kell irnunk.
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A Kategériak szama az osztasjelek kozott mezdben megadhatjuk,
hogy a két osztasjel k6zoétt hany kategodriat akarunk abrazolni.

A kategoriak sorrendjének megforditasara a Kategoriak forditott sor-
rendben opcié bekapcsolasaval van lehetdséegunk.

A formatumok beallitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemé-
nyezhetjik.

A témakérhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
Feladatgydjtemény 18.feladat

DIAGRAM Egy elkészitett diagram helyét munkank soran tetszélegesen meg-
MASOLASA valtoztathatjuk. Lehetéséglink van a diagram mas munkalapon térténd

- - . felhasznalasara is anélkil, hogy az eredeti helyérdl téréinénk. Ehhez
ATHELYEZESE nyujt segitséget a program masolas funkcidja.

1. Egy elkészitett diagram masolasahoz els6 lepésben jeldljuk ki
a teljes diagramtertletet.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl vagy a diagramhoz tartozo
gyorsmenl Masolas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos

eszkoztar B2 Masolas gombjara.

3. Vigyuk a cellakurzort a munkaftzet kivalasztott munkalapjanak
azon cellgjara, ahova a diagramot beszurni szeretnénk.

4. A diagram beillesztésehez hasznaljuk a Szerkesztés meni
vagy a Kkijeldlt celldhoz tartozé6 gyorsmeni Beillesztés

parancsat, illetve a Szokasos eszkdztar @, Beillesztés gomb-
jat.
Munkank soran lehetéségunk van arra is, hogy egy diagramot at-

helyezziink egyik munkalaprél a masikra. Az athelyezés soran a diag-
ram az eredeti helyérdl toérlédik, és az Uj helyére kerdl.

1. Egy diagram athelyezésehez jeldljuk ki az athelyezni kivant
teljes diagramteruletet.
2. Adjuk ki a Szerkesztés menl vagy a diagramhoz tartozd

gyorsmenu Kivagas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos
eszkoztar § | Kivagas gombjara.

3. Vigylik a cellakurzort a munkafiizet kivalasztott munkalapjanak
azon cellgjara, ahova a diagramot beszurni szeretnénk.

4. A mivelet befejezésehez hasznaljuk a Szerkesztés menl
vagy a Kkijelélt cellahoz tartoz6 gyorsmenl Beillesztés

parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar EZ Beillesztés gomb-
jat.
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A fenti mlveletek soran a diagram ideiglenesen a Vagolapra ma-
solodik, majd onnan kerll beillesztesre, ezért a diagram beilleszté-
séhez a Munkaablakot is hasznalhatjuk. A Munkaablakkal tértend ma-
solasrol részletesen a ,Masolas a Munkaablak segitsegével” cim( feje-
zetben esett szo.

DIAGRAM Az elkészilt diagram meéretet a kes6bbi munkank soran tetszélegesen

MERETEZESE modosithatjuk. Ez a teljes diagramterulet kijel6lése utan a diagram

130 o

koril megjelend méretezdjelek huzasaval torténhet.

s R DO R R e
13

14

(I 4+ -
16~ kS ¥
17 | 400000 -

18 350000

190 4

20 ;Egggg @ Adatsort
21 :‘SUGDG @ Adatsor2
20 2 e |
23- 150000 +- ! D':jamfiw
24 | 100000 | |[Eacatsny
gg 50000

57 L 5

2 L T

. 2. =
30

31

2

33

Az oldalak kdézepén elhelyezkedd jelekkel torzitva, mig a diagram
sarkainal |évé jelekkel méretaranyosan valtoztathatjuk meg a diagram
nagysagat.

A teljes diagramon kivul lehetéségink van a diagram egyes elemeinek
egyenként torténd atméretezésére is, amely a teljes diagram atmérete-
zéséhez hasonléan torténik.

350000 T
. o : ]
- _ . A
oy - 9 Taadieon
:'D_' | @ Adatsor2 |
200000 B L
| Adatsor
150000 L
100000 | d0Adgeor,
50000 - {HJ -
0 - AL
4

—
[
[N}
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DIAGRAM A diagram torlese — adiagram tipusatol fuggben — ketfélekeppen

Ha a diagramot egy beagyazott objektumként szurtuk be, jeldljuk Ki
a diagramot a diagram dres terlletére kattintva, majd Ussik le
a DELETE billentydit.

Ha a diagram 6nalld diagramlapon helyezkedik el, kattintsunk a meg-
felel6 diagramlap flulére, majd adjuk ki a Szerkesztés meni Lap tor-
lése parancsat.

A MEDIATAR Tablazatainkat, diagramjainkat egyedivé tehe'tjiJk kulénféle rajzok, ké-
HASZNALATA pek — példaul céges embléma — beszurasaval.

1

2

3 l. negyedévi eladasi statisztika
4 Honap Ugynok Termék  Osszeg
| & Janudr  Kiss Zokni 300 000 Fi
5 . Kesatyd 150000 Ft
7 Nagy ~ Zokni 250000 Ft

8 : Sal 100000 Ft
9 Februdr Kiss Zokni 320 000 Ft
10 ! Kesztyd 50 000 Ft
111 Nagy Zokni 260 000 Ft
AP - Sal . 25000Ft
@ NANNAFBA NN NRER

Az Office készitdi szamos képet mellékeltek a programhoz, amelyeket
a Médiatar segitségével szurhatunk be munkafluzetinkbe. A Médiatar
megjelenitéséhez adjuk ki a Beszuras menl Kép » ClipArt parancsat.
Ekkor megjelenik a munkaablak Clipart beszurasa lapja. Ezen keres-
hetiink a Médiatar képeihez kapcsolt kulcsszavak szerint, de bévithet-
juk is a Médiatarat a webrdl szarmazo képekkel. A kepek webrdl tor-
ténd letdltéséhez természetesen internetes kapcsolat szilkséges.

B3 Microsoft Excel ~minta’ B g N o : ':. - o xj
() Pl Sperkesctés  Méset  Besalrds  F va®ox
NEHE0 8R_RY L Be-
Arial o »fE !
A8 - £

EAT BEiE e s DR S F e H | |7 % ¢ ClipArt beszirdsa v x
ik ‘Bagaméri cukraszda T Keresés
2 1999 2000 , 2001 Keresett szoveq:
3 Vanilia 1520 1980 1400 =
4 Csokolade 1410 1400 1500 —— —
5 Punes 130 1sE 183 [[eereses | | woseuiia
g Rlsctica 10, 134, B0 | Eayébkeresésibeslitasok
7 Osszesen 5430, 1 2
e Keresésholyo: el
g {Minden gyltemény
i ARG ESU| J O : e f ROV
1 £ Minden médiaf4fitious I~
12 g ik
13
14
B : Lisdmbo oo i
16 H . ; . (5 mediatar...
:; 1 @ mMédiatir aweben
19 # % i i (2} Tanicsok 2 Mipek kereséséhez
W 4 wi\Munkat { Biagrami [ PhrkaZ [ Hinkad / f«i - | :
Kész : L S
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Az Office programmal szallitott képek eléréséhez valasszuk a munka-
ablak also részén talalhaté Médiatar hivatkozast.

A megjelend parbeszéd panel gyljtemenylistajabdl vektorgrafikus raj-
zok és pixelgrafikus fotok kdzll valaszthatunk.

{]m:tulugna Microsoft Médiatar
: ajl S;erkesztes Nézet Eszkdzok  Sugd

- gﬂKereses ‘ﬁ GyUjteményl §sta E}
# # Gyiijteménylista

= xﬁ Office gydijtemény -~
-y Allamigazgatas
&} /ﬁ Allatok.
(345 Asztrolégia
1#1-%y DisztGelemek
(#1#% Egészséqigy
il {ﬁ Emberek
Ly Epiletek
{ﬁ Erzelmek
By Etelek =
@) ¢ Evszakok
21y Fantézia
5 mitokégia
& tudomanyos-fantas
<5 Figuragydjtemények
5 Fogalmak
i 4 Foglalkozésok
¥4y Hatterek

H k] : E - " gl
455 Haztartas = i Ja 2% ) i A3,
4 { )J‘J sl g S;ﬁ";

-

A Klipek kategériak szerint csoportositva szerepelnek a Médiatar ab-
lakban. A gyUljteménylista egyes kategoriaira kattintva megtekinthetjik
azok tartalmat. A Médiatar tartalma a jobb oldali ablakrészben jelenik

meg.
RI=TR
'aﬂ Szerkesztés Nézet  Eszkpzék  Sugd nbeide, %
H Keresés... 5 Gydjteménylista. . B X 3 Médiatér a weben
aw Eyujternenyllsta v — By Masolds E
= ;ﬁ Office gyﬁ]temén’y ] “L ~ w < B : :
¥4 Allamigazgatés T P
[ 43 Allatok
@&y Asztroldgia — ¥ Torlés a médiatarbdl
] 5 DiszitGelemek - 3 =
HE Kl
. & Egészségiay iy B o i
@ 'ﬁ Emberek a’" L Eszkﬂznk a weben..
2 eiketeh &7 sl Masn!as G temenwl.)e
{‘:‘} Erzelmek : avul ¥
Ly Erelek s G
@y Evszakok e ]
; 2 F:'Ezwa ng": - .?_E’ "" Kulesszavak szerke.sztése...
o, EEETR B lIa N s
<=5 mitologia Hop \
[ 5 Gr? Al Dt
¢y tudomanyos-Fantas — -
#& Figuragyditemények = — Megjelenités és tulajdonsgok
5 Fogalmak o
4 Foglalkozésok o, P
3 Hatterek = 5 —e Ny |
&Ry Haztartas it 3 Wt S
4] | e s
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A Médiatar egyes elemeinek helyi menijében vagy a Szerkesztés me-
nuben talaljuk a Médiatar elemeinek beillesztésére, médositasara vo-
natkozé parancsokat. A Masolas parancs vagy a Masolas ikon
a kivalasztott képet a Vagolapra masolja, ahonnan a Médiatar bezara-
sa utan a Szerkesztés menu Beillesztés parancsaval, a Szokasos
eszkdztar Beillesztés gombjaval vagy a CTRL+V billentyd-
kombinaciokkal a munkafluzet tetszéleges helyéere illeszthetjik Sket.

Egy Klip kulcsszo alapjan térténd kikereséséhez kattintsunk a Keresés
gombra, irjuk be aklip tartalmara vonatkozo szavakat a Keresett
szoveg rovatba, majd Ussik le az ENTER billenty(t vagy kattintsunk
a Keresés gombra. Az Egyéb keresési beallitasok csoportban gytij-
temény és médiatipus szerint is szlrhetlnk.

Fajl Sgerkesztés pézet  Eszkdzdk  Sdgoe

- ) Gyliteménylista,,. B | S EE @D Médiatdr a weben |

@ ' Keresés v > -

]

Keresés

Keresett sziveq:

zlet| ‘

Visszadlitéas

Egyéb keresési beallitasok

Minden gviitemény -

Eredmény:

Lasd még

&3 Médiatar a weben

21 Tandcsok 3 Kipek kereséséhez

¥

%

A program a képet a cellaktol fuggetlen lebegd objektumként szurja be
a munkalapra.

47 elem
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A kép athelyezesehez a Fogd és vidd modszert hasznalhatjuk.
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Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép korll megjelené méretez6-
jelek huzasaval toérténhet. Az oldalak kbézepén elhelyezkedd jelekkel
torzitva, mig a kép sarkainal 1évé jelekkel méretaranyosan valtoztat-

hatjuk meg a kép nagysagat.

KEP BESZURASA Mas programbol szarmazd képeket a Beszuras ment Kép » Fajlbol
parancsaval szurhatunk be a munkaflizetbe.

FAJLBQL_

: ial Samples

_.j@v[iij @X

i EZ] - Esgkozik~

2l

Nev / i Méret | Tipws| el
SJDruplets Faijlre .
Eltemények | —ImageReady Ani...
Astronaut(CMYK) 1248 KB
= Ducky 281 KB
¥ [ loune 1062 KB
| Dokumentumok EiFFeITower 274 KB
WaterFall(16hit) 1616 KB

Fa]lnev 1 :f_j Besziras
Haiozatl hetyek Fajlt] - 3
4iltipus: lenden kép _‘:j Mégse

4

A megjelené parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult médszerrel valaszthatjuk ki.

A kép ebben az esetben is az elébbiekhez hasonloan meretezheto
vagy helyezhetd at.

A témakérhéz kapcéo!édé gyakorléfeladatok:
Feladatgy(jtemény 19. feladat
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LISTAK, ADATBAZISOK KEZELESE

Az Excel adatbazis-kezel¢ funkcioja csak korlatozott lehetéségeket
biztosit a kifejezetten adatbazis-kezelés céljara készitett — pl. a Micro-
soft Access — programokhoz képest.

ADATBAZlS Az Excelben létrehozott adatbazis egy kététt formatumua  tablazat.
FELEPiTESE A tablazat egyes oszlopai azonos tipuslu adatokat tartalmaznak,
ezeket mezdknek nevezzilk. Az oszlopok els6 soraban az oszlopok
azonositasara szolgald, ugynevezett mezdnevek talalhatok. A sorok
a logikailag Osszetartoz6 adatokat tartalmazzak, ezek a rekordok.
Az adatbazis lehetéség szerint ne tartalmazzon Ures oszlopokat
es sorokat.
Mezdk
A
— —
Mezonevek — |Megszdlitas |Vezetéknév |[Keresztnév
Uram Varga Attila
Rekordok Hoélgyem Szép Katalin
Uram Szabo Geza
ADATBAZIS Az adatbazis létrehozasa a mezénevek begépelésével kezdédik.
- A Egy adatbazist célszerl elkUlbnitve, 6nalldo munkalapon |étrehozni.
LE-LIEE:_{gfﬁESé’BE A rekordokat az adatok begépelésével vagy (rlap segitségével is ki-

alakithatjuk.

Ha az adatbazis még ures, az adatbeviteli (irlap megjelenitéséhez all-
junk valamelyik mezénévre, és adjuk ki az Adatok meni Urlap paran-
csat. Ha az adatbazis mar tartalmaz rekordokat, az adatbazis barmely
kitoltott cellajaban allhatunk.

i ,ZJ..?S}
a1 Ujrekord
Lhjak ;

G|
: P ;

Best |

Kévetkszdt
Szlird

Zaras
~

A megjelend parbeszéd panel cimsoraban az adatbazist tartalmazo
munkalap nevét latjuk.

_ Kategdria: i

 Tipus: ]

Vevd:

Terdlet:

|
|
Egység: |
' '.Eorgalam: |
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Az (irlap rovatai az adatbazis mezb6inek felelnek meg. Az (rlap rovatai
koézll a TAB és a SHIFT+TAB billenty(ikkel, illetve az eger segitsege-
vel valasztunk. Az (irlapon egyszerre csak egy rekord tartalma jelenik
meg. Az aktualis rekord sorszamat és az adatbazis rekordjainak sza-
mat a panel jobb felsd sarkaban olvashatjuk.

Ey: N
Honap:  [ian _om |
Eladd: ;KOVéCS __‘E_iﬁ_’rlés

Arufaita: ;Sznftver

Kategdria: ]operér_iés rendszer

Elszit j
Tipus:  |wos i : e
Kiwetkezdk I
Yevd: 1Menedék
i a SZﬂ[ﬁ !
Teriilet: ;Eszak

Egység: {1010 Zarés ’

Forgalom: |115000

L

Uj rekord bevitelekor a sorszam helyén az Uj rekord felirat lathato.
A rekordok kozott a T és | kurzormozgaté billentylikkel, az ENTER és
SHIFT+ENTER billentylikombinacioval, illetve a parbeszéd panelen
lathato gérditésavval Iépegethetink.

Uj rekordot legegyszer(ibben az Ujat gombra kattintva hozhatunk létre.
A rovatokba a hagyomanyos médon geépeljik be a szilkséges adato-
kat. Az adatbevitel utan a | billenty(ivel vagy az ENTER billentytivel
a kovetkezb rekordra ugorhatunk.

Az aktualis rekord a Toérlés gombra kattintva térélhetd. Ekkor a rekord
véglegesen elvész, melyre az Excel az alabbi panellel figyelmeztet.

Egy rekord modositas elétti allapotat a rekord elhagyasa elétt az EI6z6
allapot gombra kattintva allithatjuk vissza.
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REKORDOK Az adatbazisban lehetéség van bizonyos szempontoknak megfelel6
sZURESE rekordok kikeresésére. Ez az adatbeviteli drlap segitségével vagy
az Excel AutoSziiré funkcidja segitségével is megoldhato.

SZURES AZ ADAT- Az Adatok menii Urlap parancsaval megjelenitheté parbeszéd pane-
BEVITELI URLAP len a rekordok bevitelén és modositasan kivil a rekordok sz(irésére is
SEGITSEGEVEL lehetéségink van. A sziiréfeltételek beallitasahoz kattintsunk a Sziiré
gombra, majd gépeljik be azokat a megfelel6 rovatokba. Ha az aktua-
lis adatbazisra vonatkozdéan mar adtunk meg szlréfeitételeket, azok

megjelennek a megfelelé rovatokban.

2

: wg Kritériumok

=

I
Honap: | it it
i

o DAL s
Elado: -@Iés_J
Argfajta; | . Eléz6 allapot E
Kategdria: | — 1
T?EUS-- | _ Kovetkezot §
Vevi: I R
Terdlet: ! “‘*‘*EI‘["IBP ""j
E‘gzség: | Zaras

- Forgalom: |

o2

A szlrbéfeltételek altalaban egy relacidjelet es az azt kbvetd viszonyi-
tasi alapot tartalmazzak. Az alabbi tablazatban az Excelben hasznal-
hato relaciojeleket foglaltuk 6ssze.

 Relaciojel | Peirando Jelentés
= = Egyenl&*
< < Kisebb
> > Nagyobb
< <= Kisebb vagy egyenld
> >= Nagyobb vagy egyenld
= <> Nem egyenlé (kisebb vagy nagyobb)

*Ha egy szilréfeltételben nem adunk meg relaciojelet, az Excel automatikusan
az egyenld relaciot hasznalja.

Ha a relacidjeleket széveges adattipus esetén alkalmazzuk, az Excel
a szoros abéeceérend szerint dolgozza fel az adatokat. Széveges adatok
szlirésekor médunkban all * csillag vagy ? kérdéjel helyettesitdé karak-
tereket hasznalni. A csillag tetszéleges hosszlUsagu szdvegrész, mig
a kerdbjel egy karakter helyettesitésére szolgal.
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Minden mez&héz csak egy szlréfeltétel rendelhetd. Ha tébb mezéhoz
adunk meg szuréfeltételt, csak az 6sszes feltételnek megfeleld re-
kordokat keresi az Excel.

aalx
Ev: [ i Kritériumok
Honap: | Sl !
Eladé: | Kitriés
Arufajta: | Elézd alapat._|
Kategdria: L
I Elgzét ;
Tipus: |
Kiivetkezdt ;
Vevid: | o
: . (rlap !
Terdlet: IDe\
Egység: I Zaras i
Forgalom: |;=SDDDUD

A feltételeknek megfelel6 rekordok kézott az EI6z6t és a Kovetkezot
gombok segitségevel lépegethetliink. A keresés mindig az aktualis re-
kordtol indul.

Ennek a modszernek a hatranya, hogy nem szamolja 6ssze a meg-
adott feltételeknek eleget tevd rekordokat, azokat csak egyenként le-
het megtekinteni, valamint a sz(irés eredménye nem nyomtathato ki.

AZ AUTOSZURO Az AutoSzurd Uzemmod segitségevel az adatok szirését gyorsan
UZEMMOD és hatékonyan vegezhetjik el, a végeredmény pedig kénnyen attekint-
HASZNALATA hetd, kinyomtathato.

Az AutoSzir6 Uzemmod bekapcsolasahoz alljunk az adatbazis

egy kitdltétt cellajaban, majd adjuk ki az Adatok meniu Sziiré » Auto-

Szlrdé parancsat. Ezutan a mezénevek mellett legdrdilé lista gombok

jelennek meg.
EEEC e T b B F G H I X
1 [Ev_-]Hénap v|Eladd rlArufajta  r|Kategéria x|Tipus _xlvevs  x|Terulet x|Egység v|Forgalom »
2 jan . Téth  Szamiogep  PC P3O0~ Foiskola  Nyugat 1010 789000
3 2000, jan Kis Szoftver operacios rendszer WME Onkormanyzat ,Nyugat 1030 3120200
4 ¢ 2000, jan Kalarmar  Periféria billentyizet Compagq Iroda Del 1040 5522600
5 | 2000, jan Petd Kellekanyay papir Epson Onkormanyzat ,Nyugat 1010 7925000
B 2000, jan Szabd Periféria webkamera Aiptek Kozlekedési Rt. Myugat 1030 10327400
7 2000, jan Kovacs  Szamitdgep PC PIII-800 Elektromaos Myugat 1040 12729800
8 . 2000,jan Kun Feriféria billentyzet 1B Onkormanyzat ,MNyugat 1010 15132200

Az egyes mezbkre vonatkozo szlrodfeltételek beallitasahoz nyissuk le

a megfelelé mezd legérdlld listajat.

o
e R W R R S F f G H ! J
1 [Ev_vIHonap »|Eladé ~pArufajta &alegona ~|Tipus x|Vevi ~|Terulet ~|Egység ~v|Forgalom +|
2 2000, jan Tdth Ja ¢ ind). - | P PI-300 Faiskola Nyugat 1010 ! 789000
3 2000, jan Kis 3 -:qSera(uj-a rendszer WME Onkormanyzat ,Myugat 1030 3120200
4 2000, jan Kalama I.'uiHl‘m':,-‘lJzet Compagq Iroda Del 1040 5522600
5 | 2000, jan Fetd pagdir Epson Onkormanyzat ,Nyugat 1010 7925000
6 : 2000, jan Szabd el wegkarmera Aiptek Kozlekedesi Rt. Nyugat 1030 10327400
7 2000, jan Kovacs V| Soofteer Py PII-B00 Elektromos  Nyugat 1040 12729800
8§ | 2000,jan Kun Szolgaltatas pillentyizet 1BM Onkormanyzat ,Nyugat 1010 15132200
9 | 2000, febr Kavacs  Weriféria » BUEr Msoft Menedék Nyugat 1030 1518600
> -
o
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A megjelend lista tdbbek k&zdétt a mezbben elb6forduld egyedi adatok
listajat is tartalmazza. Ezek altalaban a nem zardjeles listaelemek. Va-
lamely egyedi adat kivalasztasanak hatasara az Excel kigyl(jti az adat-
bazis azon rekordjait, amelyek az adott elemet tartalmazzak.

———

L el s e e e E S G By ey

1 |Ev v|Honap ~|Eladé A|Arufajta _:j}(ategﬁria ~|Tipus >|vevd  ~|Terulet x|Egyséy ~|Forgalom ~|
4 | 2000, jan Kalamar T™edffria, — = billentyizet Compang Iroda Dél 1040 5522600
6 | 2000, jan Szabd  Periféria webkamera CAiptek  Kozlekedési Rt. Nyugat 1030 10327400
“E,lme 2000, jan Kun Periféria g billentyiizet B Onkormanyzat Nyugat 1010 15132200
9 | 2000, febr Kavacs  Periféria egér ‘Msaft Menedék Nyugat 1030 1518600
z 000, febr Petd Ferifeéria hangfal ‘genius Kozlekedési Rt. MNyugat 1050 13530600
18 | 2000, marc Kovacs  Periféria nyomtatd Canon Menedék MNyugat 1010 7124200
19| 000,marc  Kun  Periféria billentyizet BM Kozlekedési Rt Nyugat 1020 9526600
20 2000,mérc  Petd  Periféria nyortatd HP ; Onkormanyzat ,Eszak 1030 12129200
21| 2000, mérc Kis Periféria nyormtatd ‘Epson Vizmi Myugat 1010 14331400

Az aktiv szlréfeltételt tartalmazé mezd legordild lista gombjan lathatd
haromszdg kék szinlre valtozik. llyenkor csak a feltételnek megfeleld
rekordok latszanak. Ezek sorazonositoi is kékre valtoznak.

A szlirés megszintetéséhez az aktiv szlrbfeltételt tartalmazé oszlop
legordild listajaban valasszuk a Mind listaelemet.

Szlréfelteteleket egyszerre t6bb oszlophoz is beallithatunk. llyenkor
csak az 0sszes feltételnek egylttesen megfelelé rekordok jelennek
meg a képernydn.

Tébb oszlopra beallitott szlréfeltételeket a legegyszerliibben az Ada-
tok menl Sziiré » Minden latszik parancsaval térélhetjuk.

A Helyezés listaclem valasztasakor az aktualis oszlopban szerepld
szamadatok kdzl kivalaszthatjuk a legnagyobb vagy legkisebb értéke-

Iﬂegjeiénftendﬁ

IEJSS *; . m: !Tétal vg
6K a Mégse ;

A bal oldali legérdlé lista segitségével a kivalasztott mezé elsé (leg-
nagyobb) vagy utolsd (legkisebb) elemeinek megjelenitése kozil
valaszthatunk.

A megjelenitend6 adatok mennyiségét — a jobb oldali lista tartalmatol
fuggben tételben (darabban) vagy szazalékban — a kézépsoé Iéptethetd
mezdben adjuk meg.
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Az Egyéni listaelem valasztasakor — az adatbeviteli (rlap hasznalata-
kor tanult modszerhez hasonldéan — sajat szlrdfeltételeket adhatunk
meg.

AutoSziirs beallita . 21X

A megjelenités feltételei

Arufajta

]eg-_«en\é :_z ] ellékanyag v
*

@ Es " Vagy

| =l =

& 7 barmely egyetlen karakter jeldlésére hasznalhato
A * barmilyen karakkerlanc jelélésére hasznalhato

OK i Megse

A panel els6 legordild listajaban valasszuk ki a feltételhez tartozo rela-
ciot. A mellette Iévd legérduld listaban a viszonyitasi alapot kell meg-
adnunk. Ebbe a rovatba tetszdleges adat begépelésére is lehetbsé-
glink van.

A panel also két legorduld listaja segitsegevel szlkseg szerint meég
egy szlréfeltételt megadhatunk. A két feltételt az ES, illetve a VAGY
logikai m(iveletekkel kapcsolhatjuk éssze.

Az AutoSz(ir6 Uzemmod kikapcsolasat az Adatok meni Sziird » Auto-
Sziiré parancsaval végezzik.

AZ IRANYITOTT SZURO Az Excel Iranyitott sz(ir6 funkci6janak hasznalataval az AutoSz(iré
HASZNALATA funkcio sziréfeltételeinél bonyolultabb szliréfeltételeket is beallitha-
tunk. Az Iranyitott sz(ir6 biztositja a megadott felteteleknek megfelel6

rekordok mas cellatartomanyba térténé masolasat is.

Az Iranyitott sz(ir6 hasznalata soran a sziiréfeltételeket egy ugyneve-
zett kritériumtablaban foglaljuk Ossze. A kritériumtabla felépitése
az adatbazis felépitéséhez hasonlit. A kritériumtabla elsd soraban
az adatbazis mezéneveit adjuk meg. A mezénevek sorrendjéet kotelezd
megtartanunk, azonban elegendd csak azon mezdk neveit feltintet-
nink, amelyekhez szlréfeltéetelt adunk. Egy mezénevet szikseg sze-
rint tobbszo6r is megadhatunk. A mezénevek alatti sorokban hatarozzuk
meg a szlrbfeltételeket.

A program az egymas melletti feltételek logikai eredményét ES,
az egymas alatti feltételek logikai eredményét VAGY kapcsolatba
hozza.
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| Mezénév | | Mezénév | | Mezénév |

| Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |

VAGY

| Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |

VAGY

[ Feltetel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |

A helyben szlrt adatok esetén a megadott feltételeket nem teljesit6 re-
kordokat tartalmazé sorokat az Excel elrejti. Ebben az esetben
a kénnyebb kezelhetéseg érdekében ajanlott, hogy a kritériumtablat
a szurni kivant lista alatt helyezzik el.

Amennyiben a szlréfeltételeknek megfelelé adatokat uj cellatarto-
manyba masoljuk, de csak egyes mezdk tartalmara van sziksegunk,
irjuk fel a megfelelé6 mezéneveket a leendd céltartomény elsd soraba.

A il e e GHlER M N

1 Hénap Eladd Arufajta  Terilet Egység Forgalom Honap Eladu Arufa a Terulet Fnrgalnm'
Barta ltal Dél 4997 B5600Ft| o &ﬁlTéRlUMgK >=100000
Dorozsmai Huséru Eszak 6740 B9 900 Ft >=100000
Darozsmai Hisaru Kelet 7 B3 LA 00 Rt
Daorozsmai Készételek Nyugat 7 549 150 000 Ft
Szabo Keészételek Dél 744 266 600 Ft Honap  Eladé Arufajta Terulet Egység Forgalom
Eiarta Ital Del 587 . 352 200 Ft ;

Huasaru Kelgt 5889 495 300 Ft

= ADATBAZIS, = : ,
o 3

oo, cmeon | CELTARTOMANY

Szabd Ital Kelet 4 936 304 B&O0 Ft
Barta ltal Nyugat 5000 B83 115 Ft
Szabo Hisaru elet 9885 704700F) |
Dorozsmai Készetelek Nyugat 360 150 00O Ft
Bara Hisaru Eszak 780° 210 550 Ft
Barta Keészételek Nyugat 1220 330 480 Ft

A szliréshez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely cellajaba,
majd adjuk ki az Adatok menl Sziiré » Iranyitott sziiré parancsat.
A szliréshez sziikséges beallitasokat a megjelené parbeszéd panelen

allithatjuk be.

21

Az adatokat
% Helyben sziirje

{ Més helyre méasolja

Listatartomany: ..a.-.1;1. $166

i
Se(irdtartomény: | =]
Hova masaljs: | ﬂ

I Csak az eavedi rekordok megjelenitése

Ok i Mégse {
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A Listatartomany rovatban a sz(irni kivant lista vagy adatbazis koor-
dinatait adjuk meg. Ha az Iranyitott sziiré parancs hasznalata el6tt
az adatbazis valamely cellajaban alltunk, vagy kijeldltik azt, az Excel
a Listatartomany rovatot automatikusan kitolti.

A Szirétartomany rovatban a kritériumtabla koordinatait adjuk meg.
Mindharom tartomany megadasanal alkalmazhatunk korabban meg-
adott tartomanyneveket (példaul kritérium”). igy sokkal egyszer(ibb
a megfeleld tertlet meghatarozasa. '

Amennyiben a szlrés eredményét egy adott cellatartomanyba szeret-
nénk atmasolni, kapcsoljuk be a Mas helyre masolja radiégombot,
majd a Hova masolja mez&ében adjuk meg a ceéltartomany koordina-
tait. Alaphelyzetben elegendé a céltartomany bal felsé celldjanak ko-
ordinatajat megadnunk.

Ha megadtuk az atmasolni kivant adatokat tartalmazé mezdék neveit,
a mezdneveket tartalmazo terllet koordinatait kell megadnunk.

Az adatokat
" Helyben szije

i Més helyre masolja

Listatartomany:  |$a$1:4)$166 Sl
Sgdrdtartomany! |kritérium E

Hovamésoliai  |adathazisifas173:241 T

I sak az egyed rekordok megje'léﬂftése
o ! . Mégse }

Az Excel a szliréskor minden esetben eltszor kitérli a céltertilet cellai-
nak tartalmat. Ez alapesetben a céltartomany alatti minden cella torlé-
sét jelenti.

Amennyiben a céltartomany méretét szeretnénk rogziteni, a céltarto-
many beallitasakor Ggy adjuk meg a koordinatékat, hogy az a mezdéne-
veket tartalmazé soron kivil megfeleld mennylsegu tovabbi sort is
magaban foglaljon.

Ha szlrés kézben a kijeldlt céltartomany betelik, az Excel egy parbe-
széd panellel figyelmeztet, és lehetéséget ad a miivelet megszakita-
sara.

MicrosoftEkcel . . . =

i A céltartomany nem slég nagy, hogy minden masc:lt sor elfenen A ceﬁtartomanyon vall adatok elvesznek, Mégis
folvtatia a masulasﬁ _
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Ha a szlirest helyben vegeztik, az elrejtett sorok megjelenitéséhez
hasznaljuk az Adatok meni Sziiré » Minden latszik parancsat.

A témakérhéz kapcsolédé gyakoriofeladat:
E Feladatgy(jtemény 27. feladat

Szukség esetén egy lista vagy adatbazis rekordjait kllénbézé szem-
pontok szerint sorba rendezhetjik. A teljes tablazat sorba rendezése
elott alljunk a cellakurzorral a lista egy kitéltétt cellajaba. Meghataro-
zott rekordok rendezéséhez elébb ki kell jeldinlink azokat.

Adjuk ki az Adatok meni Sorba rendezés parancsat.

e < i Emelkedd
£ ; 17 Cadkkend
Majd — =
[ETE—] © e
£ oo
| Arutdn — S '
T T] @ Enekeds
- " Csikkend
| A listaban
% vanrovatfei {7 Nincs rovatfs)
' ;.Egyegek.;. i QK Mégss é

A megjelend parbeszéd panel A listaban csoportjaban talalhato radio- *
gombokkal beallithatjuk, hogy a lista els6 sora is rendezésre keruljén-
e. A Van rovatfej opcid valasztasa esetén a tablazat elsé sora kima-
rad a rendezésbdl, és az Excel az els6 sorba irt mezéneveket hasz-
nalja az oszlopok megnevezeésére. A Nincs rovatfej opcio valasztasa-
kor az Osszes sor részt vesz asorba rendezésben, az oszlopokat
ilyenkor betljelik alapjan azonositjuk.

A Rendezze csoport legérdild listajaban jeldljik ki, melyik oszlop
alapjan szeretnénk az adatokat sorba rendezni.

Ezutan adjuk meg a rendezés iranyat, azaz hogy a rendezés emelke-
dé vagy csdkkend sorrendben toérténjen.

Ha a Rendezze csoportban kivalasztott oszlop tobb ismétlédé adatot
tartalmaz, érdemes lehet a Majd csoportban masodlagos rendezési
szempontot kivalasztani. Ezt a rendezési szempontot az Excel akkor
veszi figyelembe, ha a Rendezze csoportban beallitott szempontok
alapjan nem lehet a rekordok sorrendjét megallapitani. Harmadlagos
rendezési szempont beallitasara az Azutan csoportot hasznalhatjuk.
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Az alabbi abran egy tablazat adatainak sorba rendezésére latunk pél-

dat.
R gEE el e B
‘Hénap Eladé Arufajta  Terulet Egység Forgalom
Marc. - Barta Ital Del . 4997 65600 Ft

\Mérc. Dorozsmai Husani  Eszak 6740 69900 Ft
Dorozsmai Husary  “Kelet 7835 144 100 Ft
Dorozsmal Keszetelek Nyugat 7 549 150 000 Ft

‘Szabo Keszetelek Del i 744 266 BOO Ft
Bara Ital Del 587 352 200 Ft
Bana Hiséru Kelet 5889 495 300 Ft
‘Szabd  Készételek Eszak 2449 597 100 Ft
‘Szaba Ital Kelet | 3504 566 000 Ft
Dorozsmai Keszetelek Del 6600 673500 Ft
Szab6  Hiusaru  Eszak 1522 205100 Ft i . _
Szaba Ital Kelet 4936 304 BE0 Ft Rendezés - 7|
Barta Ital Nyugat 5000 BB3 115 Ft A ; : :
Szabd Hisaru Kelet 9888 704 700 Ft Rendezze — . o
‘Dorozsmai Keészételek Nyugat 360 150000 Ft ; ;1 Emelkeds
Barta Hisaru Eszak 780 210550 Ft i — 7 Csbkkend
Barta Készételek Nyugat 1220 330 480 Ft Majd _ .
lAruFajta +] @ Emelkeds
o " csdkkend
Azutan : e :
: 2 , . : ’Forgalom '1 * Emelkeds
e T C D Falle R T i " Cspkkend
Elada Arufajta  Terulet Eyység Forgalom e :
Barta Hisiru  Eszak 780 210 550 Ft A listaban — -
Barta Hisary Kelet 5839 495300 Ft % yan rovatfej " Nincs rovatfe;
Barta ftal Dél 4997 65600 Ft - L
Barta ital Dél 587 352 200 Ft e o
Barta ltal Myugat 5000 683 115 Ft Egyebek... | Megse
Barta Készételek Myugat 1220 330 480 Ft =
Dorazsmai Hiséru Eszak G740 E9900Ft
Dorozemai Hisaru Kelet 7835 144 100 Ft

Dorozsmai Készételek Myugat 7 549 150 000 Ft
Dorozemal Keszételek Myugat 360 150 000 Ft

Dorozsmai Készételek Dél G600 673500 Ft

£ 13 Marc.  Szabo Hiséru Eszak 1522 205100 Ft
14 (Febr.  Szabd Hiiséry Kelet 9888 704 700 Ft

Ital Kelet 4 936 304 BB0 Ft

Ital Kelet 3504 566 000 Ft

Készetelek Dél 744 266 600 Ft

Készételek Eszak 2 449 597 100 Ft

%lé il[ A sorba rendezést a Szokasos eszkoztar Rendezés — névekvé vagy
~ 7 Rendezés - csodkkendé gombjaival is kezdeményezhetjuk. Ebben
az esetben a rendezés a cellakurzort tartalmazé oszlop szerint torté-
nik.
& TIPP
% A Rep_de;_és - névekyé vagy a'Rer'tdezés - csléikkenc'ilgo[nbok __hasznélata utan
% ellendrizzik a rendezés eredményét. Amennyiben a tdblazat &sszekeveredett,

vonjuk vissza a mliveletet, és a rendezést ismételjik meg az Adatok meni Sorba
rendezés parancsaval.
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KIMUTATAS Nagyméretli adatbazisok esetén kimutatasok készitésevel a részdsz-

VARAZSL() szegeknél joval attekinthetébb Osszesitd tablazatokat keészithetiink.
Kimutatas készitéséhez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely
kitoltott cellajaba, és adjuk ki az Adatok ment Kimutatas vagy kimu-
tatasdiagram parancsat. Ezutan a megjelend Kimutatas varazslo
parbeszéd panel segitségével négy egyszeril lépésben keszithetjik el
a kimutatast.

A[ ravab> | pefejerés |

Az els6 lépésben a kimutatas forrasat és tipusat hatarozzuk meg.

A Microsoft Excel lista vagy adatbazis opcid valasztasa esetén
a kimutatas forrasa egy Excelben keésziilt tablazat lesz.

A Kiilsé adatforras valasztasa esetén lehetéségunk van mas progra-
mokkal késziilt adatokat tartalmazo fajl megadasara.

A Tobb tartomany opcidval lehetéségink van tdbb munkalapon talal-
hat6 tartomanyok megadasara is.

Az elébb felsoroltakon Kkivll a kimutatas forrasanak megadhatunk
egy masik kimutatast a Masik kimutatas opcio kivalasztasaval.

A kimutatas tipusa lehet egy tablazat vagy egy dlagram a hozza tar-
tozo kimutatas tablazattal egydtt.

A Tovabb gombra kattintas utan az adatbazis helyet adhatjuk meg.
Egyarant hasznalhatunk cellatartomany-hivatkozast vagy egy korab-
ban megadott nevet.

| :ﬁefejezés' i
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Amennyiben a menube valo belépés elétt a cellakurzor az adatbazis
tertletén belul allt, az Excel automatikusan megkeresi a tartomany
hatarait, és beirja a megfeleld koordinatakat a Tartomany rovatba.

A harmadik lépésben meghatarozhatjuk, hogy a kimutatast hol szeret-
“nénk elhelyezni.

Az Uj munkalapon opci6 valasztasa esetén az Excel egy Uj munkala-
pot szur be a munkaflizetbe, és ezen helyezi el a kimutatast. A Létezé
munkalapon opcié valasztasa esetén a kimutatast egy mar létez6
munkalapon helyezhetjik el. Ekkor a kimutatas kezdé (bal felsd) cel-
lajanak koordinatajat az opcié alatti rovatban kell megadnunk. Uj ki-
mutatas letrehozasakor celszer(i azt egy Uj munkalapra beszurni.

Hol helvezi el a kimutatast?

(% {Jj munkalapon
" Létezé munkalapon

| g
A kimutatas elkészitéséhez kattinkson a Befejezés gombra.
Elrendezes. .. l Egyebek... ; Mégse 4 < Vissza ; Tovabh » ! :

Az Elrendezés gombra kattintva megjelenitheté parbeszed panelen
a kimutatas tablazat tartalmat allithatjuk éssze.

Kimutatas varazslo - Elvendezés 2%

& Huzza 3 jobb oldalon taldlhatd
Gk - mezogombokat a baloldali abrara, igy
; : alakithatja ki a Kimutatést,

Ev Elads | 0szLOP
= [ hénap
Osszeg | Forgalom |
SOR ADAT

Hluzzuk a panel jobb oldalan lathatd mezéneveket a tablazat megfeleld
tertiletére. Az OSZLOP és a SOR teriileten tobb mezénevet is elhe-
lyezhetliink. Ebben az esetben az adatokat a mezénevek sorrendje
alapjan csoportositva jeleniti meg az Excel. A tablazatban megjelend
adatokat az AutoSz(ir6hoz hasonld médon az OLDAL teriileten elhe-
lyezett mezdk alapjan szlrhetjuk.
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Az ADAT terlleten elhelyezett mez6k 6sszesitésénél hasznalt szami-
tasi miveletet megvaltoztathatjuk a mezé nevére duplan kattintva
megjelenithetd Kimutatasmezé parbeszéd panel Mezdstatisztika
listaja segitségevel.

q J Forgalom

Mezostatisztika; o P

A kimutataskészités befejezéséhez kattintsunk a Kimutatas varazsloé
panel Befejezés gombijara.

Ed Microsalt Excel - minta L »@.’.ﬁ
18] E84 Sgechesatés Néset Bearss Formétum  Eskdeek  Adstok bl g6 : o8 x
DEEHay QY FRE-< o-0- @ -85 Bad100% ~07),

Arial -0 - F pA =EERRH Bl S5 -5 -A

A3 ~ 5

: E_.é._.ﬁia ¢ e o £ Bt sl L
1 Ev (mind) - b
57 :
'3 |Osszeq ! Forgalorn (Elsdd wlAnfajta -l

4 Kalamar Kalamar Osszesen |Kis -
S Honep 00 wiDigidlis kamera Perféria _____Szamitdqép __:Szoftver Szolgallalds [Digitalis kamera _,
B fjan 5522600 265436001, 32066200 i
| 7 febr 195} Kimutatés mezdlista Z R0 30664600 8725800
B marc Huzza a tételeket a kimutatasra :
LG | N S 2719800 22333400 - ; 280592001 e

i maj o7l | ek 6726500

11 jan 25142200 [ Honap 00 26460600

12 jal [ Eladé 00 8325400

13 aug [ Arufajta

14 szept 20935000 1250 | o rens 33467600

157 okt £924000 (5] kategoria §924000

16 nov 23740800 (5 Tious 100 53004200

17 dec 167] | - [ vevs 38990200

18 Végosszeq 2719800 104607000 850 [ Terddet 100 264682000 8725800
19 - E{Egrséa

gﬁ' (| Forgalom :
;g [ Ehhez | isorok tertlete = e
-7 1 I I S TS ... i i 7R . e e
W4 v i\ Cubrdsda { Diageami [ Répasedés )Munka { Aduibizis /- o TEE e .'Jr‘
Kz i s : (e tE &

TIPP

A kimutatasban szereplé barmely szamadatra duplan kattintva az Excel egy kilén

munkalapra kigy(ijti a hozza tartozé rekordokat.

A kimutatast utélag barmikor moédosithatjuk. A kész kimutatasban sze-
repl6 adatmez6k elrendezését, a Windowsban megismert Fogd
es vidd modszerrel, tetszbélegesen megvaltoztathatjuk. A kimutatas
atrendezéséhez a mezéneveket vagy a Kimutatas mezédlista ablak
elemeit huzzuk uj helyre.
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Alkalmazhatjuk azt a modszert is, hogy -a mezdneveket a Kimutatas
mezdlista ablakban valasztjuk ki, uj helylket az ablak listajaban adjuk

v ¢
meg, végll az Ehhez gombra kattintunk.
E Microsolt Excel - minta i =
Al Bl scedasté fest Bewirks Famitum Esdocok Adatok abak  Soas -5 x
DEeae8 &Ry 380 w008 5 42 e -5,
Arial »10 wiFD A iz Foum B EE o AA o
o Osszég/qua\nm
I A ¢ ; 7] e E i B i G | i =
i - Himind) +| | >
3 [Osszen 7 Foraalom Arufaita =l
Hana " ~|Eladé v |Digitalis kamera Periféna Szimitéaép  Szoftver Szolgaltatas _ [Végesszen
jan Kalamar 5522600 26543600 3 32066200
5 Kis i L2 24141200| 27261400
7 ian Osszesen 5522600 [Kimutatdsmezdlista | T X[ 24141200] 53327600]
B ifebr Kalamar { o ... Hizza 5 tételeket 3 kimutatésrs ... 11128200{ 30664800
g Kis 8725500 17134300 : 2580000 T
10 ifebr Osszesen 8725800 17134200 b L 11128200] 56524800
11 marc [ris 14331400 ={Hénap 41275400
12 imérc Osszesen "~ 14331400 | Hladd 41275400|
13 apr Walamar 2715800 22335400 =} Arufai 25059200
BLEH ; jta
14 Kis 19937000 i 7587400| 27524400] F
15 apr Osszesen 2719800 42276400 =1 Keteary 7567400] 52563600
16 maj [Kalamar . £ Tipus 9725800
17 imaj Osszesen £ vevd 9726800
; Kalamar | L rsumm ) Terudet 7318400 26460600)|
15732000 | | . 2y egyssg 38472600
: | Forgatom 1316400 54933200
Devz ot g by 6325400 8325400|
| - [ - : 5923000
23 il Osszesen | i & 8325400 14248400 :
34 Lauo. | 77T . T AT e 12030000l P
4 4 v N Cvherds [ Dsgrami f épazedds )Munkal £ Adatbazic / o ) i

A kimutatas mezénevei szlrékent is hasznalhatok. Kattintsunk a mezé
neve mellett lathato legdrdild lista gombra, majd kapcsoljuk ki vagy be
az elemek neve mellett lathatd jel6lénégyzeteket.

Arofajta w

(Minden Iéts-zik]l

Kellékanyag
Periféria
Szémitogép
Szoftver
Szolgaltatas

,

1 . X l Méose

Ha a kimutatas alapjaul szolgal6 adatbazis tartalma megvaltozott,
az adatfrissitést a kimutatas egy kitdltétt cellajaban allva, az Adatok

menU Adatfrissités parancsaval vagy a Kimutatas eszkdztar i
Adatfrissites ikonjara kattintva kérhetjuk.

A témakdrhoz kapcsolodo gyakoriofeladatok:
Feladatgytjtemény 20., 21., 22. feladat

Gyakoriofeladatok pedagogusok részére:
Feladatok\Pedagogus\Pedagogus feladatgylijtemeny 7. feladat

Gyakorlofeladatok kbztisztviselGk részére:
Feladatok\Kdzigazgatas\Kdzigazgatas feladatgydjtemény 7. feladat
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TOVABBI BEALLITASOK

FELHASZNALC)l Az Excel tablazatkezel6 program lehetéséget biztosit arra, hogy
ADATOK felhasznaldi neviinket megadjuk a program szamara.
BEALLITASA Felhasznaloi neviinket az Eszkézék meni Beallitasok parancsara

kattintva megjelenithetd parbeszéd panel Altalanos fiilén adhatjuk
meg.

Beallitasok

21X

Helvesiras i

Szin 1 Nveivfﬂggﬁ‘! Mentés |  Hibaellendrzés I Biztonséq ;
Megijelenités i Szamolas ] Szerkesztés il Attérés ] Egyeni listak i Diagram
Bedllitasok

™ 5101 hivatkozasi stius
™ Més alkalmazésokat melléz
¥ Argumentumstigd

IV Legutébbi Fajlok listaja:

[T adatlap kitéltését Felajanlia
™ Hangos visszajelzés
™ Magyitas az InteliMouse kerekével

4 5‘ bejegyzés Webes beallitisok. .. i

Lapok szama uj munkafizetben:

=
3

Normal betitipus:

. Munkakdnyvtar:

Méret: |ID 'I

i.ﬂria\

=l

iC:\Ducuments and Settingsivati\Dokumentumnok
Inditaskor minden F&jl betdltése e kinyvtarbol: J
o ) o o e 1
Nev: [Kis Ede |
OK ] Mégse I

Ezt az informaciot példaul a valtozasok kdvetése esetében hasznalja
fel a program. Amikor egy altalunk |étrehozott munkaflzetet
elmentlnk, nevinket a munkafizet adatlapjan szerzéként tinteti fel az
Excel. A dokumentum adatlapja a Fajl meni Adatlap parancsaval
jelenithetd meg.

Munkafiizet1 tulajdonss - 2ix]

Altalnos  Adstlep ;Staﬁszhkal Tartalom | Eqyéni |

Cim: ;

Targy: 3

Seerz:  |KisEde

Felelds: |

Cégnév: §Tapsec KFt.

Kategdria: ;

Keresdszo: %

Megjegy-

2éseki

Hivatkozas %

alapja:

T Mintakép mentése

OK l Mégse

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu ¢ 149
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Munkank soran — a kénnyebb értelmezés kedvéert — egy-egy cella tar-
talmat magyarazatokkal lathatjuk el. Erre megjegyzések beszurasaval
van lehetéseéglink. Megjegyzések készitésére és kezelésére célszeri
a Korrektura eszkdztar gombijait hasznalnunk. A Korrektura eszkdzta-
rat a Nézet menl Eszkoztarak » Korrektura parancsaval is megjele-
nithetjuk.

Megjegyzes beszurasahoz valasszuk ki azt a cellat, melynek tartalma-
hoz megjegyzést szeretnénk flizni, majd adjuk ki a Besziras menu
Megjegyzés parancsat vagy kattintsunk a Korrektura eszkoztar Uj
megjegyezés gombjara.

Megjegyzésinket a megjelené sarga szdévegdobozba gépeljik be.

A B e D
1 Utanvetes kildeyzs
2 Cimzett Feladva : :
3 Kis Janos 2001.04.15 ¢ 19
4 Nagy Agota 2001.05.05 3
5 Kovacs Péter 20010821 | it
B Fekste Péter 20010610 10000 Ft 2001 06 18
7 Kelemen Erika '2001.06.18 11000 Ft  2001.06.23
8 Molnér Csilla 2001.07.01 20000 Ft
9 MNagy Gabor  2001.0710 3600 Ft 2001.07 .16
10 [Fehér Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

A megjegyzést tartalmazé szdvegdoboz mérete a négy oldalan
és a sarkain lathatd méretezdjelek segitségével tetszdlegesen
megvaltoztathato, tovabba a szévegdoboz szegélyenek megfogasaval
athelyezhet6.

A megjegyzés rogzitéséhez kattintsunk egy tetszéleges cellara. Ez-
utan a megjegyzést tartalmazé cella jobb felsé sarkaban piros harom-
szoget lathatunk. A megjegyzes a késdbbiekben a cellara mutatva je-
lenithetd meg.

A kivalasztott megjegyzés a Korrektira eszkoztar i Megjegyezés
szerkesztése gombjara kattintva médosithato.

Az Osszes megjegyzes egyideji megjelenitésehez vagy elrejtésehez
kattintsunk a Nézet menl Megjegyzések parancsara vagy a Korrek-
tura eszkéztar Minden megjegyzés latszik gombjara.

A s EEEN o e TR B

1 Utanveétes kilildemeanveak =

= . < |Kis Ede: & |Kis Ede:
2 Cimzett Feladva _ Ellreladas dstums k. |Beérkezés dituma

3 Kis Janos 2001.04.15 19

4 iMagy Agota 2001.05.08 1 13
5 Kovacs Péter 2001.05.21 1[I e e )
B [Fekete Péter 2001.06.10 10000 Ft 2001.06.18
7 Kelemen Erika 2001.06.13 11 000 Ft 2001.06.23
3 iMolnar Csilla 20010701 20000 Ft

| Magy Gabor 20010710 3500 Ft 2001.07 .16
Fehér Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft
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Ha csak néhany megjegyzeést szeretnénk lathatéva tenni, a megfeleld
megjegyzest tartalmazoé cella kijelélése utan kattintsunk a Megjegyzés
megjelenitése gombra.

A megjegyzések kdzott a Korrektura eszkodztar EI6z6 megjegyzeés, il-
letve Kovetkezé megjegyzés gombjaival Iépegethetiink.

A megjegyzések térléséhez hasznaljuk a Szerkesztés ment Tartalom
torlése » Megjegyzések parancsat vagy a Korrektura eszkoztar
Megjegyzés torlése gombjat.

Az Excel alkalmazasa soran lehetéséglink van a munkaflzetek
mentésekor alapértelmezettként hasznalt mappanak, valamint a mun-
kaflzet felhasznaldjanak modositasara. Erre az Eszkdézék menl
Beallitasok parancsanak hasznalataval megjelené panel Altalanos
fulén van lehetéségunk.

2l

Szin i MyelvFiiggd ! Mentés i Hibaellendrzés i ‘Helyesiras i Biztonsag !
i Abtéres ; Egyéni listak i Diagram !

Megielenités | Szamolas ] Szerkesztés

i

Beglieop o~ v
™ 5101 hivatkozasi stilus ™ Adatlap kitdltését Felajanlia
[T Mas alkalmazasokat melléz ™ Hangos visszajelzés
¥ Argumentumsiod I Magyités az InteliMouse kerekével
[ Lequtabbi Fajlok listéja: [« =] beisayzes webes bedllitasok. .. !

Lapok szama Uj munkafizetben:

w

Mormal betdtipus: [arial | Méret: [10 -]
Munkaldny vtar: iC:'yD»:n:uments and Settings) TulajdonosDokumentumal

Inditaskor minden Fajl betdltése e kénywkarbol: ]

Blv: |siitd Agnes

0K l Mégse J

A Munkakényvtar mezdben azt allithatjuk be, hogy ha eléz6leg nem
adtunk meg mast, a munkaflizetek melyik mappaba keriljenek
mentésre.

A felhasznald nevének modositasara a Név mezdben van lehetfsé-
gunk.
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A Beallitasok panel Mentés fiilenek Mentési hely az automatikus
helyreallitashoz mezo6jében bedllithatjuk, hogy a program altal
végzett automatikus mentések melyik mappaba keriljenek.

Beélll’tésok:; : __?_j&
Meqgjelenités I Szémolas ] Szerkesatés | Altaldnos } Attérés I Egyéni listak l Diagram !
Szin % Myelvflagad 1 Hibaellendrzés l Helyesiras l Biztonsag

Eiedlitasok

V¥ Az automatikus helyredlitds adatainak mentése: [m E‘ percenként

Mentési hely az automatikus helyreallitashoz:

IC:\,Documents and Settings\Tulajdonos\Application

Munkafizet-bedlitdsok

™ Az automatikus helyredlitas kikapcsalisa

'W ok | mégse |

A Munkafiizet-beallitasok csoport Az automatikus helyreallitas
kikapcsolasa jelolénégyzetének bejelblésevel leallithatjuk a program
automatikus mentés funkcidjat.

KERESES ES Az Excel Keresés és csere funkcidival kdnnyedén kikereshetiink
CSERE &% adott képletet vagy adatot tartalmazé cellat.

A Keresés funkciét a Szerkesztés meni Keresés parancsara kattintva
érhetjuk el.

Keresésésesere 0 = ; 2|

Keresés 1 Csere I

Mit keres: ;I ‘ . -]

Egyebek >> I
tstsbamind | [ Kovetkezs | Bezaras |

A Mit keres rovatba gépeljik be a keresett adatot, képletet vagy an-
nak részletét.
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A keresés mikddési feltételeit a parbeszéd panel Egyebek gombjara
kattintva megjelenitett panelrészen hatarozhatjuk meg.

Keresés és csere o . 2ixl

Keresés ] Csere i

Mit keres: || _:] I Nincs formétum bealltva Formatum. .. vl

Hatékor: ]gap v] I Kis- és nagybeti kilinbozik
- - I Ha ez a teljes cella tartalma
Sorrend: ]SQronként vl - 2l
Miben: ]Képletek VI Eqgyebek << ]

Listébam‘m:j! Kavetkezd I Bezéras |

A Hatokor listaban allithatjuk be, hogy a keresés az adott munkalapra
vagy a teljes munkafiizetre vonatkozzon.

A Sorrend legordild lista segitsegeével azt allithatjuk be, hogy a kere-
ses vizszintes vagy flggbleges iranyban térténjen.

A Miben legordild listaban meghatarozhatjuk, hogy a keresendé ada-
tot acellak értékében — vegeredményében —, a képletekben vagy
a cellakhoz csatolt megjegyzésekben keresse az Excel.

A Kis- és nagybetii kiillé6nb6zé jeldldnégyzet bekapcsolasaval elir-
hatjuk a kis- és nagybetiik szigord megkilénbbztetéset.

A Ha ez a teljes cella tartalma jel6l6négyzet kikapcsolt allapotaban
a keresett adat a cella részlete is lehet, bekapcsolt allapota esetén
a teljes cella tartalmanak meg kell egyeznie a keresett adattal.

A Formatum gomb meniparancsaival beallithatjuk, hogy a keresett
karakterlancon kivil egy adott formatumot is keresunk.

d

___ Minta* [ rormétum... <]

-‘\‘\:’

Formatum...

1

1vbet killanbdzik Formaturnyélasztas cellabal...

lies cella tartalma

Formatumkeresés tirlése i
i

Egyebek << I

Listéba &sindi Kévetkez§ [ Bezards |

A keresett formatum beallitasanal a cella formatumozasanal ismerte-
tett Osszes lehet6séget beallithatjuk. A Formatumvalasztas cellabol
paranccsal a keresendé format egy késébb kijeldlt cella tulajdonsagai
alapjan hatarozzuk meg. A beallitott formatum megjelenik a minta pa-
nelrészen. A keresés soran mindaddig keressiik a beallitott jellemz6-
ket is, amig nem toroljuk azokat a Formatumkeresés torlése pa-
ranccsal.
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A keresést a Kovetkezdé gombra kattintva inditjuk. Ekkor az Excel ki-
jeldli az elsd, a keresett informaciot tartalmazé cellat. Amennyiben
a keresést a kepletekben végezzik, el6fordulhat, hogy a keresett
kifejezés csak a Szerkeszt6lécen olvashatdé le. A folytatashoz
kattintsunk ismét a Kovetkez6 gombra. :

A Listaba mind gombbal a keresési feltételnek megfelels adat 6sszes
eléfordulasat egyszerre keressilk, szemben az egyenkénti kereséssel,
amelyet a Kovetkez6é gombra kattintva végezhetlnk. A talalatok hivat-
kozasai ilyenkor megjelennek a parbeszéd panel alsé részén, amelyek
eléfordulasait a munkalapon a Kévetkezé gomb megnyomasaval jar-
hatjuk be.

=10

- -8 X

Sgerkesztés  Nezeb  Besziras  Formatum  Eszkazok  Adatok  Ablak Sigo

............. i j-jj&]* = _v{’!-é—- ’v’
Keresés § o] =
& -
Mtkeres:  [saes 7] P_‘apcsolattarlc’i bgosztésa Cim ]
| o Sales Representative Obere § |
T B . Avdad |
4 Eitehos Chwner Matade

i Hidomiis ool SalesBepe comilie - 120 Ha

o : = Order Administrator "'Ela;‘guvt

|E Listaba mind ! Koyetkezd E Bezdias {Sales Representative IF ogster

3 . ~lagketing Manager =21, plac

£ Nev | Cella | Btk | Keplet 5,11 CRG  =E - CF Arac

3 03L, i3l R apreacriativae O 12

E 4 "?bi?'- Sales Representative = == e II:’M ng Manager .2“3”7{”3

: 2 T 3D%7 - Sales Representabive. SR cogonting ivanags kol

2 E{vasarldk. xls Yasarlok ~, D512 Sales Represeriative o faF es Representative Fauntle

(] vasérak.ds  vasérlk Poilem SoleSlONl o - - Agent Cerrito

ol :o‘t‘x}s Vésér\c}l: ig;l; ga}es .;ssoclate ting Manager Sierras

Fa et A &k xls $0%1 zles Representative i %

|E lak. xls $D$21 Sales Agent 150 o :augts

Lk 16k, xls sarlék. $0$22  Sales Manager clate . 208

7 l6kxls  asarldk $D425  Assistant Sales Agert =] 25 Reprezentative Berkele

143 cela a[ngz'\pev e St o 7 ‘\_il.f} :;LT UK

19 [ - . Order Administrator Walser _:
W4y vifvasarlok ( viszonteladdk / ' = W a1
Kész : Nt 4

A cserét a Keresés parbeszéd panel Cseréli gombjara kattintva, vagy
a Szerkesztés meni Csere parancsaval kezdemenyezhetjlk.

Keresés és csere T e -
iieresés Csere i : .
MERoes “ .ﬁ I— Minta* Formatum, .. 71
Mirg cseréli; | | l tincs Forméatum beélitya l Formatur, .. v;

Hatdkir: iLap v; I ¥is- és nagybeti killonbézik
2 I Haez atelies cella tartalma
Sorrend: iSoronkent v%
Mben: %Kép]etr’:k 'i ' Eqvebek << l

Az Osszes cseréje i Csere l Listaba mind 1 Kivetkezd l Bezaras I

A Mit keres rovatba a keresett adat részletét kell beirnunk.

A Mire cseréli rovatba a behelyettesitendd adatot kell beirnunk.

A Sorrend, a Kis- és nagybetii kiilonb6zé és a Ha ez a teljes cella
opciok a keresésnél ismertetett médon mikddnek.
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A Mire cseréli mezéhodz tartoz6 Formatum gombbal beallithatjuk
a behelyettesitend6 cella formatumat.

A Listaba mind gombbal itt is egyszerre keressik meg a keresési fel-
tetelnek megfeleld adat 6sszes el6fordulasat. Ezeket kigyUjtésik utan
a parbeszéd panel alsd részén megtekinthetjik, egyenként kijeldlhet-
juk a Kovetkez6é gombra kattintva, vagy cserélhetjik a Csere gomb-
bal.

A csere funkcio esetén az Excel mindig a cella tartalmaval, nem pedig
a kepletek végeredmeényevel dolgozik.

A csere muvelet inditasahoz kattintsunk a Kévetkezé gombra. Ekkor
az Excel kijeldli az els6, a keresett adatot tartalmazo cellat. Ezutan —
szlikség szerint — a Csere gombra kattintva kérhetjiuk a cella tartalma-
nak cseréjét, vagy a Kovetkezé gombra kattintva az aktualis cellat at-
ugorhatjuk.

Az 6sszes cseréje gomb hasznalataval a keresett adat minden el&for-
dulasat lecserelhetjuk a Mire cseréli rovat tartalmaval.

HELYESiRAS- Az Eszkozok menll Helyesiras parancsaval vagy a Szokasos esz-
ELLENC")RZ(S koztar Helyesiras gombjaval lehetéségtnk van a tablazatunkban sze-
we | repld szovegek helyesirasanak ellendrzésére.
e

Az Excel a szotaraban nem szerepld szavakat egyenként megjeleniti
és lehet6séget ad azok kijavitasara.

g

21

Hincs a szétérban:

{hagayma 1 Atugaria : !
Mindet atugoria |
Felveszi a szotarba i

Cseréli ]
Mindet cseréli ’
| Automatikus jayits I

A szétar nyelve! Magyar __'_‘

Ajanlasok:

Bedlitésok... | egehez - mégse |

Amennyiben az aktualis szot nem kivanjuk javitani, kattintsunk az At-
ugorja gombra. A sz6 minden el&éfordulasanak figyelmen kivil hagya-
sahoz hasznaljuk a Mindet atugorja gombot.

Egy hibas sz lecseréléséhez valasszuk ki a helyes szb6t az Ajanlasok
listabol, majd kattintsunk a Cseréli gombra. A sz6 minden tovabbi elé-
fordulasanak azonnali kicseréléséhez hasznaljuk a Mindet cseréli
gombot. A szo hibas alakjanak kés6bbi — begépeléskor térténé auto-
matikus — kicseréléséhez kattintsunk az Automatikus javitas gombra.
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Az Excel altal hibasnak talalt, am helyes szot felvehetjuk a helyesiras-
ellenérzd kivételszotaraba a Felvesz gombbal. Igy a szonak ezt
az alakjat a program nem tekinti tdbbé helytelennek.

Legutolso javitasunk visszavonasahoz hasznaljuk az El6zéhéz gom-
bot.

A helyesiras-ellen6rzés mikddését a Beallitas gombra kattintva meg-
jelenitett parbeszéd panelen hatarozhatjuk meg.

Beallitasok

ol

il

Helyesiras-ellendrzés

A szatér nyelve: yelyre jaliem:‘zﬁl bealftasok ey
]Ma';l‘,’ar' :_j ¥ fiemet Raform uhan szab
Kiegésaitd s20tér: B borsai G

[cusTom.o1c vl [ Koresis Hely
I Foresi: Cisseatett soaval Felds

- |7 Csak a fszotar alapjan : Heber médok:

I~ NAGYBETUS szavak kihagydsa
IV Szémot tartalmazd szavak kihagyésa o
W internet-hivatkozés és Fajinév kihagyasa e
CaLaT :’j
Autornatikus javitas bedlitasai. ..
. oK I Mégse !

A Csak a fészétar alapjan jeldlénégyzet bejelélése utan a program
a helyesbitésekre csak a fészotar alapjan tesz javaslatot, és figyelmen
kivil hagyja a megnyitott kivételszétarakat, amelyeket a Felvesz
gombbal bovitettiink. A hasznalandé kivételszétart a Kiegészitdé szoé-
tar mezében adhatjuk meg. Ha mindkét forrasbol szeretnénk javasla-
tokat, t6roljik a negyzet jeldlését.

A csupa nagybetls szavakat kihagyhatjuk a helyesiras-ellen&rzésbdl,
ha bekapcsoljuk a NAGYBETUS szavak kihagyasa jel6l6négyzetet.
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M()DOSiTASOK Kbzbdsen hasznalt munkaflizetek esetén hasznos funkcio a munkafi-
NYOMON zetben tértént valtoztatasok nyomon kovetése. A nyomkovetes bekap-

s . csolasadhoz adjuk ki az Eszk6zék menl Valtozasok: kovetése »
KOVETESE Médositasok kiemelése parancsat, majd a megjelend parbeszéd pa-
nelen kapcsoljuk be a Valtozas figyelése szerkesztéskor jel6l6negy-

zetet. Ezzel engedélyezzik a munkafiizet egyidejli kdzds hasznalatat

IS.
valtoztatasok kiemel . %
v altazas figyeldse szerkesztéskor, A munkafizet is kizds lesz, i
Kiemelendd valtoztatas kivalasztésa
W wikor:  |Mindig -]
Ik 1Mindenki :J
I Hol: ] _"";j
V¥ Kiemelés a képernytin
I v = ) lapon : .
OK ] Mégse I

A Mikor jel6lénégyzet bekapcsolasa esetén az opcio melletti legordiild
listabdl kivalaszthatjuk, hogy a munkafiizet mely idépontban tértént
valtozasait jelenitse meg az Excel a képernydn.

A Ki jeloldnégyzet bekapcsolasa utan kivalaszthatjuk, hogy mely fel-
hasznald modositasai jelenjenek meg a tablazatban.

A Hol jelélébnégyzet bekapcsolasa segitségével a modositasok ki-
emelését egy adott cellatartomanyra korlatozhatjuk.

A mobdositasok képernyén vald kiemelését a Kiemelés a képernyén
jelélénégyzet ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk. Ekkor a mé-
dositott cellak kilon jeldléssel, bal felsé sarkukban kék haromszoggel
jelennek meg a képernydn. Ha egy modositott cella féle mozgatjuk
a kurzort, akkor a modositas, a médosité személye és a beavatkozas
ideje is megjelenik. A program a formai valtozasokat nem koveti.

A B e O e R 6

1 Utanvétes kildemények

2 [Cimzett Feladva Erték Osszeq beérk.
3 |Kis Janos 2001.04.15 5000 Ft 2001.04.19
4 Nagy Agota 2001.0508 15000 Ft___2001.0513 , xi-Fde, 2002.01,08 10:14:
5 |Kovacs Péter 2001.0521 3000 Ft[[§ 22001 12.04] |05 cella médositva. Eredeti érték:
B [Fekete Péter 2001.06.10 10000 Ft 2001.06.18° |<iress', 0j: '2001.12.04",
7 Kelemen Erika 2001.06.15 11 000 Ft 2001.06.23
8 Molnar Csilla 2001.07.01 20 000 Ft -

9 [MNagy Gabor 2001.07.10 3500 Ft 2001.07.16
10 [Fehér Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

A Valtozasok felsorolasa 0j lapon jel6lénégyzet bekapcsolasa ese-
tén az Excel az OK gomb hasznalata utan letrehoz egy El6zmények
munkalapot, melyen tételesen felsorolja a munkalapon végzett modo-
sitasokat. Vegyuk figyelembe, hogy ez a funkcié csak a mar mentett
modositasokat sorolja fel.
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Az El6zmények munkalap minden mentéskor eltiinik, szilkség esetén
Ujra létre kell hoznunk a Valtozasok kiemelése parbeszéd panel
Valtozasok felsorolasa Uj lapon jel6l6négyzete bekapcsolasaval.

A beallitasok rogzitéséhez az OK gomb hasznalata utan az Excel el-
menti a munkaflzetet. Amennyiben a munkafizet mentésére eddig
még nem kerllt sor, a Mentés masként parbeszed panel jelenik meg
a képernyén.

MODOSITASOK A munkalapon végzett modositasokat véglegesithetjilk — elfogadhatjuk
ELFOGADASA, vagy elvethetitk — az Eszk6zok menl Valtozasok kovetése »
ELVETESE Moddositasok elfogadasa vagy elvetése parancsaval. A megjelend
parbeszéd panelen a médositasok kiemelésénél tanultaknak megfele-

I6en beallithatjuk, hogy mely modositasokat kivanjuk attekinteni.

valtoztatasok kigy's._é;f_ ' 21 xi
Mely valtoztatas ”
]';-' Mikor: | S rurn kekinkett
I ki ’Mindenki _:J
 ® =]

OK 3 Mégse t

Az OK gombra kattintast kbvetéen megjelené parbeszéd panelen le-
hetéségink van az egyes modositasok egyenként vagy egyuttesen
tértend elfogadasara vagy elvetésére.

21x]
=
|

KOZOS HASZNALAT A Modositasok nyomon koévetése funkcid bekapcsolasaval vagy
az Eszkdézok menl Koézbés hasznalat parancsaval engedélyezhetjuk
a munkafuzet k6z6s hasznalatat. Ekkor a munkaflizetet tébb felhasz-
naldé egy idbben megnyithatja, szerkesztheti, amennyiben rendelkezik
hozzaferéssel a munkafizetet tartalmazé megosztott mappahoz.

Yaltoztatasok elfogadasa vagy'eh'r_'é'

_ #.:dokumen_tumon v;égi’éhaftott 1. médosiés (sszesen 2):
r, Pétery Kristaf, 2001.11.16 5:05:

3 cella madositva, Eredeti érték: 'IBM', dj: 'Compaq’,

EIgtasftés { OK mind 1 Mindet eh_-‘eti] Bezaras

Az Eszkdzb6k menlu Koézds hasznalat parancsaval megjelenitett
parbeszéd panel Szerkesztés lapjan a kdz6s hasznalat jeldlénégyzet
bekapcsolasaval végzett engedélyezése mellett attekinthetjik a mun-
kaflizet aktualis felhasznaldinak listajat.
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Koézuluk a kivalasztottakat a Felhasznalé kizarasa gombbal kizarhat-
juk a tovabbi hasznalatbdl.

Kozos hasznalat . 21 x|

s | pesitas |

V¥ Kizds hasznélat engedélyezése, Ez lehetdvé teszi a
modositasok egyesitését is.

Kik tartjak nyitva ezt a murkafizetet:
 Dr, Pétery: Kristof - 2001,11.16 5116

_:j

Felhaszndlo kizérasa l

OK ] Mégse i

A k6z6s hasznalat tulajdonsagait a K6zés hasznalat parbeszéd panel
Beallitas fulen adhatjuk meg.

21|

. Szerkesztés

Yaltoztatasck nyomon kivetése

' Elfzmények megdrzése: 130 5‘“ napig
" Nem kell megérizni az sldzményeket

Yaltoztatésck frissteése
{* F&jl mentésekor
" Aukomatikusan:

=4 petcenkent

Ltkozés a felhasznalok valtoztatasa: kizatt
(v Diintés szitkséges, mely valtoztatasok maradnak

Coa me_ntétt vélkoztatasok maradnak

.E_gyéni bedlitasok mentése s
¥ Nyomtatasi bedlitésok = W Szirési bealitasok

0K I Mégse
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A munkaflzet koézds hasznalatabol addéddan eldfordulhat, hogy
egy cella ertékét tobb felhasznalo egy idében eltéréen modositja.
llyenkor a felhasznaldnak kell eldéntenie, hogy az Excel melyik médo-
sitast tartsa meg. Az Utk6z6 modositasokra a munkafiizet mentésekor
az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet a program.

A feltiintetett mddositas altalunk beallitott értekének megtartasahoz
kattintsunk Az enyém szerint gombra. A masik felhasznalé mddosita-
sainak megtartasahoz hasznaljuk az E szerint gombot.

Amennyiben a munkafiizet tobb tkéz6 modositast is tartalmaz,
a Mindig az enyém szerint vagy a Mindig a masé szerint gombok
segitségével lehetbéséglnk van minden tovabbi modositas sorsardl
egyetlen kattintassal dénteni. '

A Mégse gomb hasznalataval a munkafliizet nem kertl mentésre, mo-
dositasaink rogzitéséhez a mentés miiveletet késdbb meg kell ismétel-
nank.

A valtozasok nyomon kovetését kikapcsolhatjuk az Eszkézék menl
Valtozasok kovetése » Modositasok kiemelése parancsaval megje-
lenithetd parbeszéd panel Valtozasok figyelése szerkesztéskor
jeldlénégyzete kikapcsolasaval. Ezzel egyidejlleg minden modositas
elfogadasra kerl, és a munkaflizet k6zds hasznalatanak lehettsége is
megszinik.

Az Excelben a lemasolt cellak tartalmat nemcsak a hagyomanyos mo-
don illeszthetjuk be a célteruletre. A Szerkesztés menU Iranyitott be-
illesztés parancsanak hasznalatakor megjelend parbeszéd panelen
meghatarozhatjuk, hogy a lemasolt cellak mely tulajdonsagait kivanjuk
beilleszteni, illetve kilonféle szamitasi miveleteket vegezhetiink a be-
illesztett-és a céltartomany eredeti értékei kdzott.

A Beilleszt csoportban meghatarozhatjuk a cellak beilleszteni kivant
tulajdonsagait. A Mindent radibgomb valasztasa esetén az adatok be-
illesztése a mar megismert modon tdrténik, azaz a cella tartalma
és formatumai is beillesztésre kerillnek.

A Képletet radibgomb valasztasa esetében csak a cellaba bevitt
kifejezések kerlilnek beillesztésre. Az Ertéket radibgomb hasznalata
esetén az Excel el6szor kiszamitja a forrascellakban talalhato képletek
eredményét, majd ezt az értéket masolja at a célteriilet cellaiba.
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A Formatumot radidgomb hasznalata esetén csak a formatumok ke-
riinek atmasolasra. Ebben az esetben a Masolas és Iranyitott
beillesztés parancsok helyett gyakran egyszerlibb a Szokasos esz-
kéztar Formatum masolasa gombjat hasznalni.

A Jegyzetet radibgomb hasznalata esetén csak a jegyzetek keriiinek
masolasra. Az Ervényesitést radidgomb valasztasa esetén csak
a cellakhoz rendelt érvényesitési feltetelek, A szegélyt kivéve esetén
a szegély kivételével minden formatum, valamint a cellatartalom is
masolasra kerul. Az Oszlopszélességet radibgomb valasztasa esetén
kizarodlag az oszlopszélesseg kerll masolasra.

Iranyitott beil e x
Beilleszt e e
O | : C Ervény
1~ Képletet A szegélyt kivéve
{~ Ertéket " Oszlopszélességet
" Formaturnot T Képletet és szdmformatumat
" Jegyzetet € Ertéket és szdmformatumat
. Mivelet
& Nincs " Szorzas
= (sszeadas € Qsztés
{ Kivonas
[T (resek dtuarésa I Transzpondlés
Csatolva ! ; OK l Megse 1

A Mivelet csoportban a masolt és a célterlileten talalhatd cellak érté-
keivel elvégzendd miveletet adhatjuk meg. A Nincs miivelet esetében
a lemasolt ertékek egyszerlen felllirjak a celtertileten talalhaté adato-
kat. Az Osszeadas, Kivonas, Szorzas és Osztas miiveletek értelem-
szerlien mUkédnek. A kivonas és osztas mliveleteknél vegylk figye-
lembe, hogy az Excel acélcella — masolt cella, illetve célcella /
masolt_cella képlettel szamol.

Az Uresek atugrasa jelolénégyzet bekapcsolasa esetén az Ures forras
cellak kimaradnak a masolas muveletbdl, igy az ezeknek megfeleld
célcellak ertékeit, illetve formatumait a program érintetlentil hagyja.

A Transzponalas miivelet eredményeképpen a beillesztéskor az Ex-
cel felcseréli a cellak vizszintes és fuggdbleges koordinatait, igy az ere-
deti tartomany sorai oszlopként, az oszlopok pedig sorokként kertlnek
beillesztésre.

A Csatolva gombra kattintas utan a cellak értékei az eredeti cellakra
mutatd hivatkozasként kerlinek beillesztésre. llyenkor a cellaformatu-
mok masolasa nem toérténik meg, valamint a masolt es a célteriileten
talalhato cellak kézotti miveletvegzésre sincs lehetésegunk. A csato-
las soran olyan informaciokat szurunk be egy munkafizetbe, amelyek
kapcsolatot tartanak fenn a forrasdokumentummal. Amikor a forrasdo-
kumentum modosul, a csatolt adatok is frissiilnek.
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Tablazatkezelés — Microsoft Excel XP

NYOMTATASI BEALLITASOK, NYOMTATAS

OLDALBEALLITAS Tablazatunk nyomtatott formajanak kialakitasahoz a Fajl menii Oldal-
beallitas parancsat hasznalhatjuk. A megjelen6 parbeszéd panel ku-
I6nb6z6 fllein beallithatjuk a margot és lapmeretet, az éléfejet es elo-
labat, valamint egyéb lapformazasi beallitasokat. Az oldalbeallitas
munkalaponként eltéré lehet.

OLDAL Az Oldalbeallitas panel Oldal fulén a nyomtatasra vonatkozo altala-
nos beallitasokat adhatunk meg.

Az Irany csoportban beallithatjuk, hogy alloé vagy fekvd lapra nyomtas-
suk a tablazatot.

A Nagyitas csoportban talalhatd beallitasok segitségével megvaltoz-
tathatjuk a tablazat nyomtatasbeli méretét. A Legyen az eredeti meret
%-a rovat segitségével szazalékos aranyban meéretezhetjik
a tablazatot. A Legyen ... oldal széles és ... oldal magas rovatok
segitségével a tablazat nyomtatasbeli maximalis méretét adhatjuk
meg. Amennyiben a tablazat mérete a megadott ertekeket megha-
ladja, az Excel méretaranyosan a megadott értékhatarig zsugoritja azt.
Oldabealitass 2| x]
O Marask | Birejsstisian | Lap |
lrony - ' : Namtaes l
A e [A) coe L i |

rrrrrr Eayebek... !
(: Legyeﬁ az eredeti méret: {100 = Yo-a :
{7 Legyen: il 5‘ oldal széles és il 5" oldal magas

Magyitas

Papitméret: im lj

Mindség: i&DD dpi . . _ﬂ

Elsd oldalszam: lﬁautomat‘:lcus :

0K ‘ Mégse ]
A Papirméret legdrdilé listabdl valasztjuk ki a hasznalni kivant lapme-

retet.

A Mindseg legorduld lista segitsegével a nyomtatasnal hasznalt kép-
felbontast allithatjuk be. A képfelbontas nyomtatotipusonkent kilén-
bdz6 lehet.

Az Els6 oldalszam rovatban meghatarozhatjuk, hogy az els6 nyom’ta-
tott oldal milyen oldalszamot kapjon.

A Nyomtatas gomb hasznalataval attérhetink a Nyomtatas parbe-
szeéd panelre.
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A Megtekintés gombra kattintva attérhetiink a Nyomtatasi kep né-
zetre.

Az Egyebek gomb hasznalataval a nyomtatd beallitasait adhatjuk
meg. Ezek a beallitasok a nyomtato tipusatdl fuggéen eltéréek lehet-
nek.

MARGOK Az Oldalbeallitas panel Margok fiilén a margok méretét, az éléfe;
es az élolab lapszeltél meért tavolsagat, valamint a tablazat margok
kozotti elhelyezéset allithatjuk be.

Az lgazitas az oldal kdzepeére csoport Vizszintesen vagy Fligg6-
legesen jeldlénégyzete bekapcsolasaval a tablazatot az adott irany-
ban az oldal kézepére helyezhetjuk.

Qoldalbealitas . 21xl
odal  {Margok || Eierejéséigiab | Lap |
Felsd: EléFej: Nyomtatas
e = [ = Se
g Meqgtekintés I
Eayebek... ]
Bali { Jobb:
!2 Ea‘ iz E‘
Alsé: El6lab:
= = [ =
Igazitas az oldal kizepére il
I~ vizszintesen I” Foggélegesen

0K i Mégse 1

Az Also és Felsd |éptethetdé mezbkben a lap alsé és felsd széletdl
mért margétavolsagot, a Bal és Jobb mezbkben a lap bal és jobb
szelétél mert margoétavolsagot allithatjuk be. Az Eléfej es Elélab
leptethetdé mezbkben az eléfej és elblab lapszelektdl mert tavolsagat
allithatjuk be, amely méretének — az atfedések elkerilése végett —
kisebbnek kell lennie a mindenkori margok méreténél.

ELOFEJ ES ELOLAB Az Eléfej és él6lab fiilon a lap tetején és aljan ismétlédé széveges in-
formaciok beallitasara nyilik lehetéséglnk.

Didatbealiitas e oA
odal | Margek  EdfejesBiisn | L |
1. oldal, Gsszesen: 1 l .Nygmtat&s... l
Megtekintés l
Eiste]:
li. oldal, bsszesen: ? :J Eoyebek...

Eqyénl €idfel... CEqvénieldlah... |

} CMADASTRAVTopSeciTananyagiXPlexcelxpiminta 1 n\dal,

o Magse
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Az Eléfej és El6lab legordld listakbol eldre definialt sémak kozil va-

laszthatunk. Sajat élofe;

vagy elélab beallitdsahoz kattintsunk

az Egyéni éléfej vagy Egyéni él6lab gombok valamelyikére.

Az

&s fajl- vagy lapnév beszirasahoz: vigye a kurzort a beviteli
4 a megfelslt gombot,
: kattinkson a Kép beszirésa gombra. Kép formézésahoz vigye a
eli mez8bs, és kattintson a Kép formézésa gombra.

Goal

®lo| al9lol @)

Kazépen:

Jobb oldalon:

. A
oK i
_ Mewe |

Mégse

b &[Oldal]. alldal, dsszesen:
&[Osszes)

e

Az élofej vagy éldlab tartalmat a panelen lathaté harom rovatban ad-
hatjuk meg. A begépelt adatok a rovatoktdl fliiggéen balra, kdzépre
vagy jobbra rendezve jelennek meg.

Az élofej és élblab tartalmat — a megfelelé szévegrész kijeldlése utan —
a Betitipus gombra kattintva formatumozhatjuk.

Allandé szovegrészek beirasan kivil beszurhatunk automatikusan fris-
suldé mezdket is. Ezeket a parbeszéd panel megfelelé gombjaira kat-
tintva vagy a mezdkdd begéepelésevel adhatjuk meg.

_ Kéd ~ Jelentés
&[Oldal] Aktualis oldalszam
&[Osszes] Osszoldalszam
&[Datum] A nyomtataskor aktualis datum

&[ld&]

A nyomtataskor aktuélis id6

&[Elérési Gt)&[Fajl]

A munkafiizet elérési Utja és

neve

&[Fajl] A munkafiizet neve
&[Lap] A nyomtatott munkalap neve
&[Grafika] Tetszéleges kép

A beillesztett kép

formatumozasara szolgal
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LAP A Lap fulén az aktualis vagy a kijel6lt munkalap tartalmanak nyomta-
tasaval kapcsolatos beallitasokat talaljuk.

oOldalbeallitas

21x]
Oldal | Margek | EicfeiésElaiab | Lap
Myort, terdist: A Ryomtatas. .. !
Cimként nyomtatanddk a i : jﬁ Medtekinkss !

Fent ismétlddd sorok:
Eayebek...
Balra ismétlddd oszlopok: i :';é ..“@"...:._.J

MNyomtatas

[T Cellaracsokkal [ Sor- és oszlopazonasiokkal
I Fekete-fehérben  Jegyzetek: I(Hin:sen»‘:k) _'_}

I erabanyomatkent Cellahibak esetén: [ohagy lathate

Oldalak sorrendje

&+ Le, majd jobbra Folytatyva

" Jobbra, majd lefelé folytatva

oK mégse |

Ha a munkalapon Iév6 tablazatnak mindig csak egy kisebb részét sze-
retnénk kinyomtatni, lehetéségiink van az adott tartomanyt nyomtatasi
tertletkent definialni. A tartomany koordinatait a Nyomt. teriilet rovat-
ban adhatjuk meg.

Ha egy tébboldalas tablazat bizonyos sorait vagy oszlopait minden
nyomtatott oldalon szeretnénk megismételni, a megfelelé sor- vagy
oszloptartomanyt a Fent ismétl6d6 sorok vagy Balra ismétlédé osz-
lopok rovatokban adjuk meg.

A Nyomtatas csopdrt jeldlénégyzetei segitségevel a tablazat egyes
elemeinek megjelenitését szabalyozzuk.

A Cellaracsokkal jel6l6négyzet bekapcsolasaval elérhetjik, hogy
az alapértelmezett cellaracsok a nyomtatasban is megjelenjenek.

A Fekete-fehérben opcido bekapcsolasanak hatasara az Excel eltekint
a szinek es szlrke arnyalatok alkalmazasatol, a cellak tartalmat fehér
alapon fekete karakterekkel nyomtatja.

A Prébanyomatként opcidé hasznalata esetén az Excel minden grafi-
kus elemet elhagy a tablazat kinyomtatasakor. llyenek példaul a cella-
racsok, diagramok és egyéb rajzelemek is.

A Sor- és oszlopazonositokkal opcid6 bekapcsolt allapotaban
a nyomtatott tablazat a sorok és oszlopok cimkeit is tartalmazni fogja.

A Jegyzetek legordild lista segitségével meghatarozhatjuk, hogy
a cellakhoz csatolt megjegyzesek megjelenjenek-e a nyomtatasban.
A Nincsenek listaelem valasztasa esetén a megjegyzések nem
jelennek meg a nyomtatott tablazatban.
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A Lap végén listaelem valasztasanak hatasara az Excel a tablazat
nyomtatasa utan egy kilon oldalon felsorolja a cellakhoz csatolt meg-
jegyzéseket. Az Ahogy a lapon lathatok listaelem valasztasa esetén
a megjegyzések a képernybn lathatdé formaban jelennek meg a nyom-
tatasban. Ebben az esetben tehat a kinyomtatni kivant megjegyzése-
ket lathatova kell tenntnk.

Hasonlé moédon szabalyozhatjuk a cellahibak megjelenitését is a Cel-
lahibak esetén listaban. Itt a hibak megjelenitési modjat adjuk meg
a nyomtatott dokumentumban. Ez alaphelyzetben a képernyén meg-
jelenitett formaban tértenik, de valaszthatunk mas megjelenitési format
is. Ekkor ahiba helyén lres cella, illetve a-- karakter vagy
a #HIANYZIK hibaérték is megjelenithets.

Az Oldalak sorrendje csoportban megvalaszthatjuk, hogy tébboldalas
tablazatainkat vizszintes vagy fligg6leges iranyban haladva nyomtas-
suk -e. Ez a bedllitas elsésorban az oldalszamozas sorrendjet befo-
lyasolja.

Gyakorléfeladatok pedagogusok részére:
Feladatok\Pedagogus\Pedagégus feladatgy(jtemény 10. feladat

A NYOMTATASI Ha nyomtataskor altalaban a teljes munkalap egy kisebb tartomanyat
TERULET Szeretnenk kinyomtatni, a legegyszer(bb az adott tartomanyt nyomta-

1] - =Y=11 - P an I o k
KIJELOLESE tasi terlletként kijeloIntn

A nyomtatasi tertlet beallitasahoz jeldljuk ki a megfelelé cellatarto-
manyt, majd adjuk ki a Fajl ment Nyomtatasi teriilet » Nyomtatasi
teriilet kijel6lése parancsat.

A nyomtatasi terllet megszintetéséhez hasznaljuk a Fajl meni
Nyomtatasi teriilet » Nyomtatasi teriilet megsziintetése parancsat.

. Megjegyzés
. A Nyomtatasi teriilet kijelélése parancs hasznélata az Oldalbeallitas parbeszed
. panel Lap fulén talalhatd Nyomtatasi teriilet rovat kitoltésének felel meg.

OLDALTC')RESEK Bizonyos tablazatok esetében kivanatos lehet, hogy a képernyén fo-

- lyamatosan egymas ala vagy egymas mellé irt adatok a nyomtatott

ELHELYEZESE tablazatban kulén oldalra keruljenek. Ennek érdekében lehetdseglnk
van a tablazat tetszéleges pontjain oldaltéréseket elhelyezni.

Alljunk a cellakurzorral abba a cellaba, ami szeretnénk, hogy az Uj
oldal els6 cellaja legyen, majd kiadjuk a Beszuras ment Oldaltorés
parancsat. Az oldaltérés helyét szaggatott vonallal jel6li az Excel.

6 | 2000,jan Szabd Periféria webkarera

7 | 2000, jan Kovics  |Szamitdgép  PC _

8 | 2000, jan Kun Periféria billentyiizet Kézi oldaltérés
B | 2000, febr Kovacs  [Periféria Il'egé_r

10 | 2000,febr  Kun Kellékanyag papir

11 2000, febr  Téth  |Szamitégép  PC

120 2000 fahr Kia MNinitalia kameara  amatdr
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Csak vizszintes oldaltérés elhelyezéséhez alljunk barmely sor elsé
oszlopaba, csak fliggéleges oldaltérés elhelyezéséhez alljunk barmely
oszlop els6 soraba.

Egy vizszintes oldaltérés eltavolitasahoz alljunk a cellakurzorral kéz-
vetlenll az oldaltérés alatti cellaba, fliggdleges oldaltérés esetén pedig
az oldaltérestdl jobbra esé cellaba, majd adjuk ki a Beszliras meni
Oldaltorés eltavolitasa parancsat.

Minden oldaltorés eltavolitasahoz jeldljuk ki a teljes tablazatot, majd
hasznaljuk az iment megismert Oldaltérés eltavolitasa parancsot.

AZ OLI?ALTQRES Az oldaltdrések elhelyezése és atrendezése lenyegesen egyszeriibb
MEGTEKINTESE NEZET a Nézet meni segitségével elérheté Oldaltorés megtekintése nézet-
HASZNALATA ben. Ebben anézetben akézi oldaltérések helyét folytonos, mig

az automatikus oldaltérések helyét szaggatott kék vonallal jel6li

a program.
| EA Microsoft Excel - ¥asar . .
@ Fajl  Szerkesztés  Nézst  Beszlrds  Formatum  Esskézék  Adstok  Ablsk - Sigs -5 X
Dl & - =-2] (g2 amlc -0~ F DA E=E=| - ¥
R103 - . B
T i [] + C 1] i E i F | s
1 fevSaononrt Ciq nay [rapeioiafiarts Kapciolatarty beo1z@ie . joim K Waran ¥
{ 2 laLFKIBE Alfreds Futemice Narks Ao Saks Represe e ober S5t Berlh :
C3ONATR A3 Tl Emparedasae i ke B L3 T lo Cwner I,nun @ @Cosstiein 2227 Méxkn DF.
4 4 ANTON .. Aok Moreso Taguera S0} ST LT Owner navxce 2312 Méxio OF.
= Thomas Hardy . Saks Reprose e 130 Harooe 1 5. 3
6 | CArEthE Berqiag G 0ot A0 b s tEr [Berquanger 5
i1 Ha1ia Moce Saks Represerme [Forserew. 57 B
Biiozlpere etk Fredariqae Cesn Hakethg Haager |:£,na} K¥ber Sracbonrg
BOIda Com ks preparadar arlh Sommer Quner ICI.“.mIII‘Ei ) . Maang i
L3areace Lebliay Cvner 12, 1e deg Bovchers Marsellk
1% Lol Maiger I Tiavacea) A I
... B¢ Bepe@]es G TERETT ke Repregertaiie TFaunt: iy Cinots Lowdok i
113 cacTU Cactis Comidas pama kwar PaT i SMEgon Saks Aget [Ceio T Brencs Alres
| 1L CENTC Cetro come iclgl lockzma FranckooCiang ‘Manathg Maiager Sk 0 G @il G Mexko DF. ol
ISELCHOPS  ChopsieyCilese frang g C [Hawry. 23 Bery i
Fedro STng0 L. 0 Lo, 23 530 Park
_..CouohEedHolhgs Eltzzbeth A rown pres Biethe by Gandeas
Lordon WE BT ok o ) TN SS2m
| 19 {DRACD Dracheabit De bakssey ks OkD Ok 1 dm ke trFnr [tes reeq 21 ==}
APPUNON  Dumonge eptr ) Liahe Labre Cwner EGT‘ e ges ChQiae 0Bges Nares
21EASTC  ERCENNCONRCHN o.1) Deun 3k fqent |5 Hha George London
t 22 JERNSH EnstHandel Rovd Meis:| S|k Maager Kichqasse 6 < LGE i
23 [Fania FaminAmréen Cucl=iit4 7 natethadssstt Ruamnie, o2 14 E3pPamyy | <
24 |FEsa  FeEse FineEwersaniia sA. Jokqo Rosl f o Asntithiy Naisger Icinoptmml,® E o A ANSADLA
25 [FOLIG Folks qosmand:s Marthe Raict ALSETITSIRS POt 1184, chanssde o2 Toinal Ll
BAFOLD ] FoRoch GHE b Mart Larsson Ower |2 g 24 Bk
2T [FRANK Frankzversand Pekr Frakzn Nan=thg Naiager Ineﬂ!ncr Ptz 43 nuckey
[ ZBIFRANR Frwes estvatn RBcarhe Soimi N3 g NEa3er S, 1e Rogk Narkes
2 IFRANS FaichiSpa. P30k Aocom (Saks Repregenistin Itz e Brnes 30 Torho
O FURIE Fura Bacalian e Frooe oo Mar Livo Rodriques S3ks Manager Jardim a3 rosas 1,32 Lkbog
{ 31 CALED Gaknadel g mhomo Bardo SaakdE Natzthg Haager [Ranbs & Caging, 33 Barc: g
R EBODOS . Godw CochaTpka ploge Pedro Freyre Manazer =/ Remero, 3 Sl
F3GOURL Gotmetlaiciores aadiE Forseca socEe (e Brael, 442 Canphas <
3¢ GREAL Gregtlaes Food Mamkt Howara S r 2732 Baber B, A Ewgere
35 CROSA o o GROSEILSESsEVEIE o _M3nelPerlm O S Lo PARE SRR L s
36 {HANAR Haiar Canes ark POrEs . Rctonthg Nawager _-_l_a_la_ctn Pag, 67 R Ripde Janelro 1. |
7 |HILLA, HILAR 3 N-fhas e Carke Hendykz S3ke Represeatstie ICarera 22 con fe. Carke Sowbkte 8835 Smcreteal Y|
4« » Hil\vasarlok { viszonteladdh / : Eifsi e i | L i
‘Kész : MLIM i

Azon Kkivil, hogy az oldaltéréseket ebben a nézetben is beszurhatjuk
vagy eltavolithatjuk a Beszuras meni Oldaltorés, illetve Oldaltorés
eltavolitasa parancsai segitségével, a Fogd és vidd moédszerrel
lehetdsegink van az oldaltérések athelyezésére is.
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A fehér és sziirke TERULETEK hatarvonalanak elhuzasaval a nyom-
tatasi terlilet méretét is megvaltoztathatjuk.

B Microsoft Excel - ¥asarlok.xdls . , . - {8l x|
@ Eajll Szerkesztés  Neézet Besz0ras Formdtum  Eszkozok  Adatok  ablak  SGgd -8 %
D iy = -8 H7E 2 akalcE 10 v F D A 2

R103 - Fe

RS ] | E il A G L B Lo i | K Lol e
73 20 WAt R, Lo OX154NB JUK (DS (D55 —al
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A szokasos nézetbe a Nézet meni Normal parancsanak hasznalata-
val térhetlink vissza.

A NYOMTATAS] KEP Nyomtatas el6tt nem art meggy6z6dnunk arrol, hogy a tablazat hogyan
MEGTEK|NTESE fog kinézni nyomtatott formaban. Ezt a Fajl meni Nyomtatasi kép pa-
L., rancsaval vagy a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombjara kat-
.[&3 tintva tehetjik meg. A nyomtatasi kép az Oldalbeallitas panel Megte-
kintés vagy a Nyomtatas panel Nyomtatasi kép gombjanak haszna-
lataval is megjelenithetd.

ol

Marmal megtdmtés. 1 Bezérds | -

Kavetkezd % y j Wyomtat,.. ! i faraok i

1. oldal, 6sszesen: 6

Veviazonosité ©  Cégnév Kapcsolatta—
ALFKKIBE Alfreds Futterkiste Maria Anders
ANATR Ana Trupllo Emparedados y helados Ana Trujillo
ANTOM Antanio Moreno Taqueria Antonio More
AROUT Around the Horn Thomas Han
BERGS Berglunds snabbkop Christina Ber
BLAUS Blauer See Delkatessen Hanna Moos
BLONP Blondel pere etfils Frédénque C
BOLID Balido Comidas preparadas Martin Somn
BONAP Bon app’ Laurence Le
BOTTM Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lin
BSBEVY B's Beverages Victoria Ashy o
4] B ] b
1. oldal; dsszecen: & : MM ;

Az aktudlis és az 6sszes oldalszamot az Allapotsoron olvashatjuk le.

A lapok kozott a Kovetkezé és El6zé gombokra kattintva lapozhatunk.

Eldz& : Namgyitas; Qyomtat...! ﬁe‘éfll‘t...i Margékl Mormal megtekintés i Be;éwa’s! S0gé 1
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A Nagyitas gomb segitségével a teljes oldal és a 100%-0s nézet k-
zOtt valtogathatunk. Ezt a miveletet az egerrel a lapra kattintva is el-
vegezhetjik.

A Nyomtat gombra kattintva attérhetink a Nyomtatas parbeszéd pa-
nelre.

A Beallit gombbal az Oldalbeallitas parbeszéd panelt jelenitjik meg.
Ebben az esetben a parbeszed panel egyes rovatai €s opcioi nem
hasznalhatok.

A Margék gombbal megjelenithetjlik, vagy elrejthetjik az oldal margoit
és az oszlophatarold vonalakat. A margok és oszlopok szélességet
a Fogd és vidd modszerrel megvaltoztathatjuk.

Az Oldaltéréses megtekintés gomb hasznalataval attérhetlink az ol-
daltéréses nézetbe, ahol ellenérizhetjik, vagy modosithatjuk a tablazat
lapokra térténé felosztasat. Ebbdl a nézetbél a Nézet meni Normal
parancsaval vagy a nyomtatasi kép ujboli megjelenitésével leéphetiink
Ki.

A Bezaras gomb segitségével kiléphetiink a Nyomtatasi kép nézetbdl.

A témako6rhoz kapcsolodoé gyakorlofeladatok:
Feladatgyljtemeény 23., 24. feladat

Gyakorléfeladatok pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagogus\Pedagogus feladatgyljtemény 8. feladat

NYOMTATAS Munkalapjaink nyomtatasat a Fajl menti Nyomtatas parancsaval vagy
=1 a Szokasos eszkoziar Nyomtatds gombjaval kezdemeényezhetjik.

— A Nyomtatas gomb hasznalatakor az aktiv munkalap nyomtatasa

azonnal megkezdddik. A Nyomtatas parancs hasznalata esetén

a nyomtatasi beallitasok a megjelend Nyomtatas panelen megad-

hatok.
el 21|

'_;ﬂyﬂml’até R e < = Sl F el N

| hév: [L45 HP LaserJet 4000 Series P35 > Tulsidonsagok... i

— Yar Nyomtatékefaség... 3

f Tipus: HP LaserJet 4000 Seties PS I

| Helhy: LPT1:

1

™ myvomtatss Fajlba

— Myomatok ]
| & Mind feliie s B =
1 = : | Példanyszém: m :
‘ (‘ pész: | ::i;_' oldalts! | E} otd%h;r

: i-f“li keriid nyomtatasta——— ——— o i ¥ Levilogatas
O s kieldl terilet A teljes munkafiize | 1

% A kdjelslt munkaffizetlapok

~flyomtatandd oldalak -

Nyomtatasi kép i : oK l Mégse
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NYOMTATASA

MUNKALAP
NYOMTATASA

MUNKAFUZET
NYOMTATASA

DIAGRAM
NYOMTATASA

Hirkozlési
Minisztérium

A panel Nyomtato csoportjaban talalhaté Név legérdilé listabdl kiva-
laszthatjuk a hasznalni kivant nyomtatot.

L_};S HP LaserJet 4P |
T e e

8 HP LaserJel SM
54 Symantec Fax Starter Edition

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtatoé részletes be-
allitasi lehet6segeihez férhetiink hozza. A megjelend panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotol fliggden eltéré lehet.

A Nyomtatandoé oldalak csoportban meghatarozhatjuk, hogy a tabla-
zat mely oldalait szeretnénk kinyomtatni.

A Mi keriil nyomtatasra csoportban beallithatjuk, hogy a munkalap
mely részét, illetve a munkaflizet mely munkalapjait szeretnénk ki-
nyomtatni.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy tab-
lazatunkat hany példanyban szeretnénk kinyomtatni. Tébb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas opcid bekapcsolasakor az egyes
peldanyok szetvalogatva kertilnek nyomtatasra.

A Nyomtatasi kép gombra kattintva attérhetiink a Nyomtatasi kép né-
zetre.

A nyomtatas megkezdéséhez kattintsunk az OK gombra.

Egy munkalap tetszbleges részének kinyomtatasahoz jeldljik ki
a megfeleld cellatartomanyt, majd adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas pa-
rancsat. A megjelend parbeszéd panelen kapcsoljuk be a Mi keriil
nyomtatasra csoport A kijelolt teriilet radidgombjat, majd kattintsunk
az OK gombra.

Munkalap nyomtatasahoz lépjiunk a nyomtatni kivant munkalapra,
majd adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas parancsat. A megjelend
parbeszéd panelen kapcsoljuk be a Mi keriill nyomtatasra csoport
A kijelélt munkafiizetlapok radidgombot, majd kattintsunk az OK
gombra.

Amennyiben a teljes munkaflizetet ki szeretnénk nyomtatni az 6sszes
tartalmazott munkalappal egyitt, adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas pa-
rancsat. A megjelené parbeszed panelen kapcsoljuk be a Mi keriil
nyomtatasra csoport A teljes munkafiizet radibgombot, majd
kattintsunk az OK gombra.

Diagram nyomtatasahoz a diagram Kkijel6lése utan, a korabbiakhoz
hasonloan adjuk ki a Fajl menu Nyomtatas parancsat. Ekkor a meg-
jelené parbeszéd panel Mi keriill nyomtatasra csoportjaban a korab-
ban ismertetett A kijelélt munkafiizetlapok opcio eltinik, helyette
automatikusan bejel6lésre keriil a Kijeldlt diagram opcié. A nyom-
tatas megkezdésehez kattintsunk az OK gombra.
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FELADATGYUJTEMENY

Utmutato a feladatok megoldasahoz:
e A feladatok megoldasahoz sziikség van a Microsoft Excel tablazatkezel6 programra.

A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon létre egy Excel nev(i almappat sajat sza-
mitégépe hattértaran talalhatd Dokumentumok mappaban!

e A pedagogusoknak és koztisztvisel6knek szo6l6 feladatgyljtemény a mellékelt CD-n
talalhato.

1. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kévetkezé témakodrdk ismerete szikséges:
AZ ESZKOZTARAK KEZELESE, ESZKOZTARAK TESTRESZABASA

e Hozzon létre egy Uj Cellaformazas nevi eszkdztarat!

e Helyezze el rajta a Formatum kategoriaban talalhato Betiimeret névelése, Betliiméret
csOkkentése, Forgatas az 6éramutaté szerint, Forgatas az éramutatéval ellentétesen,
Szovegforgatas felfelé és Szdvegforgatas lefelé, valamint a Sétét tonus és Vilagos
ténus parancsokat!

e A Betliformazo, a Szdvegforgatas, valamint a Ténus parancscsoportokat hatarold
vonallal valassza el egymastol!

e Az elkésziilt eszkdztarat litkoztesse az Excel ablakanak bal széléhez!
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2. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kdvetkezd temakorok ismerete sziikséges:
ADATOK BEVITELE ES MODOSITASA, MASOLAS

o Készitsen tablazatot hat tanuld félévi testnevelés osztalyzatanak nyilvantartasahoz!
e Az A1 celladba irja fel: ,Elsé félévi osztalyzatok™
e Az A2 es B2 cellakba a ,Név” és ,Osztalyzat” fejlécek keriljenek.

e A tanuldk eredményei a kdvetkezobk:

Andrea

Bence
Gabor

Péter

B [~ T £ &) B [ N N

Szilvia
Zsofia 3

e Masolja at az elkészult tablazatot egy masik munkalapra!
e Az [Elsé félévi osztalyzatok” széveget javitsa ki ,Ev végi osztalyzatok”-ra!

e Tordlje ki az atmasolt tablazatban talalhaté osztalyzatokat, majd vigye be az Uj
osztalyzatokat: Andrea 4, Bence 5, Gabor 5, Péter 4, Szilvia 4, Zsofia 4!

3. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakordk ismerete szikséges:
AUTOKITOLTES AZ EGER SEGITSEGEVEL, ADATBEVITEL KIJELOLT TARTOMANYBA

e Keszitsen tablazatot az AutoKit6ltd funkcio segitségevel!
e Az els6 oszlop a hénapok neveit tartalmazza.

e A tablazat els6 soraban a kévetkezé megnevezések szerepeljenek: 1. izem, 2. lizem,
3. Uzem, 4. Gzem, 5. Gzem.

o A tablazat tovabbi cellait toltse fel nullakkal!
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4. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkez6 témakordk ismerete sziikséges:

UJ MUNKAFUZET LETREHOZASA, MUNKAFUZET MENTESE, MENTES JELSZOVAL,
NAGYITAS, MUNKALAPOK ATNEVEZESE, TORLESE, MASOLASA

e Hozzon létre egy Uj Ures munkaflzetet!
o Készitsen karacsonyi ajandékozasi listat!
~» Az A1 és B1 cellakban a ,Név” illetve ,Ajandék” cimfeliratok szerepeljenek.

e Alista a kdvetkez6 elemeket tartalmazza:

Anyu Kesztyl
Apu Sal

Ocsi Kisauté
Hugi Hajas baba

e Allitsa a nagyitast 200%-ral!
e Adja a munkalapnak a Csalad nevet!
o Tordlje a tobbi Ures munkalapot!

e Mentse el a munkafiizetet a sajat szamitogepe DOKUMENTUMOK\EXCEL mappajaba
AJANDEKOK néven, ,titok” megnyitasi jelszévall

. Zarja be a munkafluzetet!

e Nyissa meg ismét az Ajandékok munkafiizetet!
e Készitsen masolatot a Csalad munkalaprol!

e Az Uj lapnak adja a Baratok nevet!

e Torolje a nevek és az ajandékok listajat, majd vigye be az alabbi adatokat:

Peti Csokoladé
Dani Nyaldka

o Mentse el és zarja be a munkafuzetet!
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5. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkezd témakorok ismerete sziikseges:

FAJLOK IMPORTALASA, MUNKAFUZET MENTESE MAS FORMATUMBAN, MUNKA
TOBB MUNKAFUZETTEL, OSZLOPOK ES SOROK BESZURASA, MUNKALAPOK ATNE-
VEZESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\NEPESSEG BONTOTT.TXT
FELADATOK\FORRASOK\NEPESSEG OSSZ.TXT

e Importalja a NEPESSEG BONTOTT.TXT szokodzzel tagolt és NEPESSEG OSSZ.TXT
tabulatorral tagolt szdveges fajlokat! Az importalas soran tgyeljen a szokdzzel tagolt
fajl oszlopainak helyes csoportositasaral

o Az ablak menu segitsegevel jelenitse meg mindkét munkaflzet tartalmat egymas mel-
lett a képernyén!

e Szurjon be két Uj oszlopot a Népesség 6ssz munkalap Osszesen oszlopa elé, majd
masolja ide a Népesség bontott munkalap N6 és Feérfi oszlopainak tartalmat!

e Zarja be és ne mentse el a Népesség bontott munkaflizetet sajat szamitogépe
DOKUMENTUMOK\EXCEL mappajabal

e Szurjon be egy Uj sort Szegi népessegi adatait tartalmazo sor ele, és vigye be a kdvet-
kezd adatokat: Csobaj, 319 férfi, 346 n6, 6sszesen 665 6!

e Valtoztassa meg a munkalap nevét Statisztikara!

e Mentse el a munkafiizetet Microsoft Excel Munkaflizet formatumban NEPESSEG
néven!

e Mentse el a munkafizetet weblap formatumban, interaktiv valtozatban HTML-NEPES-
SEG néven!

e Zarja be a munkafuzetet!

e Nyissa meg az elmentett HTML-NEPESSEG weblapot a Windows Intéz6 segitségével!
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6. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kévetkezd témakorok ismerete szikséges:
OSZLOPSZELESSEG,(BE’E?U}“%PUS, SZEGELYEK, MINTAZAT, IGAZITAS ES
SZAMFORMATUM BEALLITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\BIZTOSITO.XLS

e Nyissa meg a BIZTOSITO.XLS munkaflzetet, &és formatumozza az alabbiak szerint!
e Az AE oszlopok szelesseget allitsa 14,29 egyseégre! '
e Az A1 és A2 cellak betliformatumat allitsa 12 pontos, félkdver formatumara!

e Az A1 és A2 cella tartalmat igazitsa az A és E oszlopok k6zétt kézépre!

e Az A1:E2 tartomany cellainak hatterét fesse fehér szinlire, majd keretezze be vékony
folytonos fekete kerettel!

e Az A4 cellaban allitson be félkéver, délt betlstilust!

e A B4:E4 valamint az A5:A8 tartomanyok bet(stilusat allitsa félkévérre, a cellak
hattérszinét allitsa halvanykeékre!

e A B8:D8 valamint az E5:E8 tartomanyok bet(stilusat allitsa félkéveérre, a cellak
hattérszinét vilagosturkiz szindre!

o A B5:ES8 tartomanyban allitson be Pénznem szamformatumot! A szamok forintban,
egeészre kerekitve jelenjenek meg.

o Az A4:E8 tartomanyt szegélyezze kivil folytonos, kdzepesen vastag, beliil pedig folyto-
nos vékony fekete vonallal!

e Az A4:E4 tartomanyt szegelyezze alul kdzepesen szeles, folytonos fekete vonallal!

e Az A4:E8 tartomany formatumait masolja at az A10:E14 és az A16:E20 tartomanyokba
is!
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7. FELADAT

A feladat elvégzeséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziikséges:

MUNKALAP ATNEVEZESE, OSZLOPSZELESSEG ES SORMAGASSAG BEALLITASA,
BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT, IGAZITAS, SZAMFORMATUM HASZNALATA,
FORMATUMOK MASOLASA, MUNKAFUZET MENTESE SABLONKENT

e Keészitsen regisztracios Urlapot a Fllesbagoly olvasoklub uj tagjai szamaral

o Nevezze el az aktualis munkalapot Regisztracios Urilapnak, majd t6rélje a tovabbi
munkalapokat! :

e A B2 cellaba 12 pontos félkdvér Arial betikkel irja fel: ,Fllesbagoly” olvasokiub!

o Gepelje be az alabbi adatokat a megadott cellakba: B4 — Név, B6 — Lakcim, B8 —
Telefonszam, B10 — E-mail cim, B12 — Kedvenc irok!

o Allitsa be a kévetkezd oszlopszélességeket: A oszlop 3 egység, B oszlop 12 egység,
C-l oszlopok 5 egység, J oszlop 3 egység!

e Alitsaaz5.,7.,9., 11. és 13. sorok magasséagat 6 pontra!

o Az A1:J15 tartomany hattérszinet allitsa 25%-o0s szlrkére, majd szegélyezze Kivil
kbzepesen vastag folytonos fekete vonallal!

e [Egyesitse a C4:G4, C6:16, C8:E8, C10:E10, C12:112 és a C14:114 tartomanyok cellait,
majd allitsa a hattérsziniiket fehérre, szegeélyezze vékony folytonos fekete vonallal,
és a cellak igazitasat allitsa balra zartra!

e Kapcsolja ki a fenti celldk zarolt allapotat, majd aktivalja a lapvédelmet!

¢ Mentse el a_murjkafl'Jzetet sablonként FULESBAGOLY OLVASOKLUB
REGISZTRACIO néven!

e Zarja be a munkaflizetet!

* Hozzon létre egy Uj munkaflizetet a Flulesbagoly olvasdklub sablon alapjan, téitse ki
tetsz6leges adatokkal, majd mentse el sajat szamitogépe DOKUMENTUMOK\EXCEL
mappajaba REGISZTRACIO néven!

176 o



oeoe @
o0 R

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

8. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kévetkezd témakordk ismerete sziikséges:

BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA, ALAPMUVELETEK, HIVATKOZAS
CELLAKRA

o Készitsen tablazatot, mely az a és a b oldal alapjan kiszamitja téglalap keriletét
és terilletét.

e Az A1 cellaba gépelje be: ,Téglalap adatainak meghatarozasa”!

o irjuk be a cellakba a kévetkezd feliratokat: B3 — a oldal, B4 — b oldal, B6 — kertilet,
B7 — tertlet!

e Egyesitse az A1:D1 tartomany cellait! Allitsa a bet(istilust félkévérre!

e Szegélyezze az A1:D8 tartomanyt vékony folytonos fekete vonallal!

e Allitsa az A2:D8 tartomany hattérszinét vilagosszirkére!

e Szegélyezze a B3:C4 és a B6:C7 tartomanyokat kivil-belll vékony fekete racsvonallal!
e Allitsa fehérre a C3 és C4 cellak hattérszinét!

o Allitson be félkovér betlistilust a B3:B4 és a B6:B7 cellakban!

e Geépelje be a C6 cellaba a téglalap keruletének kiszamitasahoz szukséges képletet!
K=2"a+2*"b

o Geépelje be a C7 cellaba a téglalap kertletének kiszamitasahoz sziikseges kepletet!
T=a"b

e A képletek begépelésénél vegye figyelembe, hogy az a oldal hossza a C3, a b oldal
hossza a C4 cellaban lesz feltlintetve!

e Proébalja ki a szamitasok helyes mikodéset, az a és b oldal ertékeinek valtoztatasaval!
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9. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkez6 temakorok ismerete szlikseges: ’ .
ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, HIVATKOZASTIPUSOK, SZAMFORMATU-
MOK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\RAKTARKESZLET.XLS

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\RAKTARKESZLET.XLS fajt!

e A Munka1 munkalap egy hardverkereskedés aktualis raktarkészletét tartalmazza!

e Nevezze at a Munka1 munkalapot Raktarkészlet névre!

e Szamitsa ki a hianyzo értekeket a Raktarkeszlet munkalapon!

e Allitsa az elsé sor magassagat 27 pontra!

e [Egyesitse az A1:F1 celldkat, majd allitson be 14 pontos, félkévér betiiformatumot!

e Az egyesitett cella tartalmat igazitsa vizszintesen és figgdlegesen kdzépre!

e Az AFA sz6 legyen jobbra zart, a 25% balra zart! Mindketté betiistilusa legyen félkéveér!

 A,Termek’, ,Egységar’, ,Mennyiseg ,és ,Bruttd 6sszeg” feliratok igazitasa balra zart,
a ,Nett6é 6sszeg” jobbra zart, az ,AFA” pedig kézépre zart legyen, majd a sor
betiistilusat allitsa félkdvérre!

e Az A5:F5 cellakra allitson be folytonos, kdzepes vastagsagu fekete szegélyvonalat!
e Az A oszlop cellainak tartalmat allitsa felkéver stilusura!

e AB,D,E, F oszlopokban szerepl6 szamadatok pénznem szamformatumban, ege-
szekre kerekitve, forintban jelenjenek meg!

e A C oszlopban szerepld szamadatok k6zépre zartak legyenek, a szamokat egyéni
szamformatum definialasaval egészre kerekitve darabban jelenitse meg!

e Az oszlopok szélesseégét méretezze a legszélesebb cella tartalmahoz, majd allitsa
a munkalap hatterét fehér szindre!
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10. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakdrok ismerete szikseges: ] '
ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, HIVATKOZASTIPUSOK, SZAMFORMATU-
MOK

A feladathoz szlkséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\UZEMANYAG.XLS

e Egy cég harom utazoiigyndkét alkalmaz. Az Ggynékok szamara harom szemelyautot
vasarolnak. A megallapodas szerint az autokat minden Ggynék hasznalhatja. Az ugy-
nokok altal leadott Uzemanyagkdltség ellendrzése céljabdl a cég kulén nyilvantartast
vezet az (Igyn6kok altal az egyes autokkal megtett kilométerekrél a telephely elhagya-
sakor, illetve a telephelyre tértend visszaérkezéskor feljegyzett kilométerdra-allas alap-
jan. E nyilvantartas alapjan hozzavetélegesen megallapithatd, hogy az igyn6kdék valés
uzemanyagkdltség-elszamolast adnak-e be.

e Nyissa meg az UZEMANYAG.XLS munkaflizetet, &és szamolja ki a hianyzd értékeket!
e Becsiilt fogyasztas= Megtett Ut*Gépkocsi atlagos fogyasztasa/100

e Becsiilt izemanyagkéltség= Becslilt fogyasztas*Uzemanyag ar

e Az Osszesen oszlop értelemszeriien a gépkocsik 8sszesitett adatait tartalmazza.

e Minden szamitast csak egyszer gépeljen be a tablazatba a C10, C11 és F9 cellakba,
majd ertelemszeriien masolja at a megfelel6 tartomanyokba! A megoldas soran ugyel-
jen a relativ, vegyes és abszolut hivatkozasok hasznalatara!

e Az elkeszult tablazat Becslilt Uzemanyag kéltség soraiban allitson be egeszekre
kerekitett szamformatumot!

11. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 temakorok ismerete szikseges: ‘
NEV MEGADASA, NEVEK AUTOMATIKUS LETREHOZASA, NEVEK HASZNALATA
HIVATKOZASKENT, ALAPMUVELETEK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOKI\NEVEK.XLS

e Nyissa meg a NEVEK.XLS munkafizetet!

o Nevezze el a Fagyi fulon talalhaté B1 cellat Egységarnak!

e A B4:B7 tartomanynak adja a Gombdc nevet!

e Szamitsa ki az elfogyasztott gombécok utan fizetendd 6sszegeket az Osszeg oszlop-
ban! A képletekben cellahivatkozas helyett neveket hasznaljon!

e Nevezze el a Bevéetel-Kiadas fulén talalhatd Bevétel és Kiadas oszlopokat a Nevek
létrehozasa funkcid segitségével!

e Szamitsa ki a nyereséget a Nyereség oszlopban! A képletekben cellahivatkozas helyett
neveket hasznaljon!

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu 0179
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12. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szlikseges: s
HIVATKOZAS CELLATARTOMANYRA, ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HOMERSEKLET.XLS

e Nyissa meg a HOMERSEKLET.XLS munkafiizetet!

e Szamitsa ki a hianyzo6 értékeket a megfelel6 fliggvények segitségével!

e Az Atlag oszlopban allitson be egy tizedesre kerekitett kijelzési formatumot!

13. FELADAT

A feladat elvégzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
MATRIXFUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SZAMLA.XLS

* Nyissa meg a SZAMLA.XLS munkafiizetet!

e Toltse fel a szamlat a hianyz6 adatokkal, az FKERES fliggvény hasznalataval!
A termekek adatait a B23:F40 tartomany tartalmazza.

o Szamitsa ki a szamla vegosszegét a G16 cellaban!

o Allitson be egészekre kerekitett, forintban térténé kijelzési formatumot a D6:D15
és a G6:G16 cellatartomanyokban!

14. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kévetkezd témakordk ismerete szikseges:
PENZUGY! FUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\PENZUGYI1.XLS

e Nyissa meg a PENZUGYI.XLS munkaflizetet!

e Az Eves kamat nevii munkalapon szamitsa ki egy 1 500 000 Ft 6sszeg(, 24 honap fu-
tamidejd hitel kamatratajat 78 000 Ft havi torlesztGreszlet eseten! A képletet a B4 cel-
laba irja!l

o A B2:B3 cellak szamformatumat allitsa egészekre kerekitett, Ft-ban térténd kijelzésre!

e A B4 cellaban allitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot!

o A Havirészlet nev(i munkalapon szamitsa ki egy 2,5 év lejaratu, 12%-os kamatra fel-
vett 1 800 000 Ft dsszeg(i kdlcsdn havi térlesztérészleteinek nagysagat! A szamitast
irja a B4 cellaba!
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Allitsa a B1 és B4 cellak szamformatumat egészekre kerekitett, Ft-ban tortenc kije
zésre!

A B3 cellaban allitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot!

A Futamid® nevl munkalapon szamitsa ki milyen futamidére veheté fel 12 000 000 Ft
Osszegl kolcson. 11%-o0s kamatrata és havi 250 000 Ft torlesztérészletek mellett!
A keépletet irja a B4 cellabal

A B1 cellaban allitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot!

A B2 és B3 cellak szamformatumat allitsa egészekre kerekitett, Ft-ban térténd kijel-
zésre!

15. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kovetkez6 témakordk ismerete szikséges: ,
ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VALUTA XLS

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium  www.ihm.gov.hu

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\VALUTA.XLS fajlt!
Szamitsa ki a hianyz6 adatokat!

Egyesitse az elsé sor cellait, majd az elsd sor betliformatumat allitsa feher szind, 14
pontos, félkévér stilusura!

Igazitsa a széveget cellan belll vizszintesen és fliggblegesen kdzépre!
Allitsa az elsé sor hattérszinét és a tablazat kilsé szegélyvonalat sététkék szinlre!

A masodik sorra és az A oszlopra allitson be vilagoskék hattérszint, majd allitsa a betl-
stilust felkovér formatumaura! ’

Igazitsa a masodik sorban szereplé megnevezéseket kozépre!

Ugyanezen a munkalapon készitsen grafikon diagramot, mely a valutaarfolyamok
alakulasat mutatja!

A diagram cime legyen a ,Valutaarfolyamok alakulasa 2001-ben”, az Y tengely felirata
pedig ,Forint”! ;

Méretezze at a diagramot a tablazattal megegyezd magassagura, és helyezze a tabla-
zat melle!
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16. FELADAT

A feladat elvégzesehez a kovetkezd témakaordk ismerete szikséges:
ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz szikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CUKRASZDA XLS

182 ¢

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\CUKRASZDA.XLS fajlt!

Szamitsa ki a tablazat hianyz6 adatait! Az arany szamitasakor az egyes fagylaltoknak
az dsszes eladott fagylaltmennyiséghez viszonyitott mennyiségét kell meghatarozni!

Formatumozza a tablazatot a kévetkezd l1épések alapjan!

Az A2:B2 cellak betlstilusat allitsa félkovér stilusura, a cellak kéré allitson be kézepe-
sen vastag szegélyvonalat!

A tablazat fejlécének els6 soraban egyesitse a cellakat értelemszerien!

A cellak tartalmanak betlformatumat allitsa félkdvér stilusura, és igazitsa kbzépre!
A fejléc els6 soranak hattérszinét allitsa 50%-os szilrke szinre!

A tablazat fejlécének masodik soraban allitson be 25%-o0s sziirke hatteret!

A masodik sor cellainak tartalmat igazitsa kdzépre!

A B és C oszlopban szerepl6 szamok egyéni szamformatum alkalmazasaval, gomboc-
ban jelenjenek meg, betistilusuk legyen dolt!

A D, E és F oszlopokban szerepld szamok forint szamformatumban jelenjenek meg
felkoveér betlstilussall!

A G oszlopban lathato értékek szazalékos formatumban jelenjenek meg, a betl(istilus
legyen félkoveér!

Készitsen Torta diagramot, mely a napi bevetel megoszlasat mutatja, fagylaltonként!
A Torta diagram cime a ,Bevétel megoszlasa fagyifajtanként” legyen!

Készitsen oszlop diagramot, mely a délelétti és délutani eladasokat hasonlitja 6ssze
fagylaltonként!

A diagram ,A délel6tti és delutani eladasok” cimet viselje!
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17. FELADAT

A feladat elvegzeséhez a kdvetkez6 témakordk ismerete szikseges:
PENZUGY! FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz szlikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\TORLESZTES.XLS

e Nyissa meg a TORLESZTES.XLS munkafiuzetet!

e Szamitsa ki a munkaflizetben talalhatdo kamat- es téketorlesztes ertéket az egyes
hénapokra vonatkozoan!

e Keszitsen halmozott hasab diagramot a kamat és a téketdrlesztés értékérdl uj
munkalapon! '

e A diagramon a B6:C30 tartomany adatait abrazolja!
e A diagram cime legyen: ,Kamat- és tOketorlesztés megoszlasa”.
o Az X tengely felirata legyen: ,Honap”.

e A jelmagyarazat a diagram also szelén helyezkedijen el.

18. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez0 témakorok ismerete szikseges:
DIAGRAMOK KESZITESE, FORMATUMOZASA

A feladathoz sziikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\UZEMEK.XLS

e Nyissa meg az UZEMEK.XLS munkaflzetet!

e Keészitsen beagyazott Halmozott teriilet diagramot a munkaflizetben talalhato tabiazat
alapjan!

e A diagram cime legyen: ,2000. évi termelési adatok”.

s A flggbleges tengely felirata legyen: e Ft.

e Helyezze el a diagramot a tablazat mellett!

* Valtoztassa meg az adatsorok szinét a kék kulénbozd arnyalatairal!
e Valtoztassa a vizszintes tengely feliratainak igazitasat fuggdlegesre!

e Allitsa a fligg6leges és vizszintes tengelyek feliratainak a betliméretét 7 pontral!

-
©
(3
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19. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkez0 témakdrok ismerete szikséges:
DIAGRAMOK KESZITESE, FORMATUMOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOKIMEGOSZLAS.XLS
FELADATOK\FORRASOKNEPULET. . WMF

e Nyissa meg az MEGOSZLAS.XLS munkaflizetet!
o Keszitsen Uj munkalapra Torta diagramot az eladasi adatok alapjan! .
e A diagram cime legyen: ,2001. els6 negyedévi eladasi statisztika”.

* A diagramon ne legyen jelmagyarazat, helyette az Excel feliratként tiintesse fel
a koércikkek mellett azok neveit és szazalékos megoszlasuk nagysagat!

e A cimfelirat betitipusat allitsa Arial Black-re, a betliméretet pedig 20 pontra!
e Szurja be a diagramlapra az EPULET.WMF képet!

o Méretezze at és helyezze el a képet a diagramcim és a diagram kézott!

20. FELADAT

A feladé‘t elvégzésehez a kdvetkez6 témakdrok ismerete szukseges: X
ADATBAZIS FELTOLTESE, SORBARENDEZES, KIMUTATAS VARAZSLO HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GYERMEKOLIMPIA.XLS

e Allapitsa meg, milyen eredményt értek el a gyerekek az iskolai mini téli olimpia verse-
nyen!

e Nyissa meg az GYERMEKOLIMPIA . XLS munkafiizetet!

s Vegye fel az adatbazisba az alabbi rekordokat az adatbeviteli (irlap segitségével!

Név Versenyszam Hibapont
Gabor Hogolyozas 1
Peti Szankdzas 2
Moni Héember 0
épités

e Rendezze sorba az adatokat a versenyzdk neve, azon belll pedig a versenyszamok
alapjan!

» Keszitsen uj lapra kimutatast versenyzonként a kapott hibapontokrol. Az uj munkalap-
nak adja az Osszesités nevet!

» Qlvassa le, kik erték el a harom legjobb eredményt!
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21. FELADAT

A feladat elveégzesehez a kovetkez6 temakorok ismerete szlikséges: )
SORBARENDEZES, AZ AUTOSZURO UZEMMOD HASZNALATA, KIMUTATAS
KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HANGLEMEZ . XLS

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

Nyissa meg a HANGLEMEZ.XLS munkaflizetet!
Helyezze at a Kiadas éve oszlopot az El6add és a Lemez cime oszlopok kdze!

Rendezze sorba a tablazat adatait az eléadoé neve, azon belll pedig a kiadas éve
és a lemez cime alapjan!

Az AutoSz(ir6é segitségével keresse ki az 6t legnépszerlibb hanglemezt az eladott
mennyiség alapjan! ;

Az igy kapott eredmeényt masolja at egy masik munkalapra, majd a lapnak adja

a Legnépszeriibb lemezek nevet!

Kapcsolja ki az AutoSz(ird funkciot az Eladasi statisztika lapon!

Készitsen kimutatast, melyen eléadonként és évenként leolvashatjuk az eladott leme-
zek darabszamat! A sorokban az el6éadok neve, az oszlopokban az évszamok szere-
peljenek. Az adatokat a lemez tipusa szerint lehessen megjeleniteni!

Modositsa a kimutatast Ugy, hogy a kiadas éve és a lemez tipusa alapjan 6sszesitse
az adatokat! A sorokban a kiadas éve, az oszlopokban a lemez tipusa szerepeljen.
Az adatokat el6adok szerint lehessen megjeleniteni.
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22. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szilkséges: ;
MUNKALAPOK ATNEVEZESE, AZ IRANYITOTT SZURO HASZNALATA, KIMUTATAS
KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:

FELADATOK\FORRASOK\AUTOSZALON.XLS

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\AUTOSZALON.XLS fajlt!
e A munkaflizet egy adatbazist tartalmaz.
e Nevezze el az adatbazist tartalmazo lapot Adatbazis névre!

e Az iranyitott sz(ir6 segitségével szlrje ki az adatbazisbol azokat a fekete, fehér vagy
grafitszirke szind eladott gépjarmuveket, amelyek 1998-as vagy ujabb evjaratuak,
az aruk pedig 2 600 000 forint alatt van!

o A feltetelnek megfelel rekordokat masolja le U] helyre!

e Keészitsen 6sszesitd kimutatast egy Uj munkalapra az eredeti adatbazis felhasznalasa-
val!

e A kimutatas az eladasi év és a gépjarmui markaja szerint 6sszesitve tartalmazza
az adatokat.

e A kimutatas szin és évjarat szerint legyen sz(ikithet6. Nevezze el a kimutatast tartal-
mazo6 lapot Kimutatas névre!
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23. FELADAT

A feladat elvégzesehez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
OLDALBEALLITASOK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HANGLEMEZ EXCEL.XLS

e Nyissa meg a HANGLEMEZ EXCEL.XLS munkafizetet!

e Allitsa be az Eladasi statisztika munkalap nyomtatasat fekvé helyzetli A4-es oldalra!

e A nyomtatas 125%-0s nagyitasban térténjen.
e Az also és felsé margo legyen 3-3 cm, a jobb és a bal margd pedig 2-2 cm széles.
e A tablazat keruljon vizszintesen az oldal kbzepére.

o Az éléfejben kbézépen szerepeljen az aktualis munkafiizet €s neve normal és az aktua-
lis lap neve félkoveér betlkkel, az alabbi formaban:
Munkaflzet neve: Lap neve

e Az oldal aljan kdzépre igazitva jelenjen meg az aktualis és a teljes oldalszama a kdvet-
kezd formaban: 1/20.

e A munkalap els6 sora minden nyomtatott oldal tetején jelenjen meg.

e A kinyomtatott tablazatban lathatéak legyenek az alapértelmezett cellaracsok.
e Jelenitse meg a nyomtatasi képet!

24. FELADAT

A feladat elvegzeésehez a kévetkezo temakorok ismerete szlikséges:
OLDALBEALLITASOK, OLDALTORESEK

A feladathoz szlikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELADASOK.XLS

e Nyissa meg az ELADASOK.XLS munkaflizetet! A munkaflizetben harom termékmene-
dzser teljesitménymutatoit [athatjuk.

e Készitsen oldaltéréseket a tablazatban ugy, hogy nyomtataskor mindharom menedzser
kilon oldalra kerdljon!

« Allitsa be a nyomtatott kép nagysagat 200%-ra Ad-es alld helyzetii lapon!
e Erje el, hogy az A oszlop tartalma minden oldal bal szélén megjelenjen!
e |gazitsa a tablazatot vizszintesen és fuggélegesen az oldal kézepére!

o Az éléfejben a baloldalon, délt betlikkel szedve szerepeljen a nyomtatas datuma
a kovetkezd formaban: Nyomtatas datuma: datum.

o Az élélabban kézépen jelenjen meg az aktualis oldalszam.

e A nyomtatasban az alapértelmezett cellaracsok, valamint az oszlop- és sorfejlecek is
jelenjenek meg.

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 187
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25. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakordk ismerete szilkkséges:
SZAMFORMATUMOK, ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, BETUTIPUS,
SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA, MUNKALAP ATNEVEZESE, LOGIKAI
FUGGVENYEK :

A feladathoz szlkséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VHS.XLS

e Nyissa meg a VHS.XLS munkafluzetet!

e A megfeleld képletek és fliggvények hasznalataval szamitsa ki a Nettd ar, AFA, Brutt6
ar, Kedvezmeény, Fizetend6 oszlopok hianyzé6 értékeit!

e A tablazat szegélyeit és mintazatait a megoldasban lathaté médon allitsa be!

e A Mennyiség oszlop szamadatait formatumozza ugy, hogy a szamok utan a ,db” felirat
jelenjen meg (pl.: 90 db)!

e A tébbi oszlop szamadatait formatumozza ugy, hogy a szamok ezres csoportositassal
jelenjenek meg, két tizedesre legyenek kerekitve, és jelenjen meg a ,Ft” felirat
(pl.: 18 337,50 Ft)!

e A munkalapot nevezze at VHS-re!

26. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: i :
HIVATKOZAS CELLATARTOMANYRA, CELLAHIVATKOZASOK, MATRIXFUGGVENYEK,
CELLAVEDELEM

A feladathoz szikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELELMISZER.XLS

e Nyissa meg az ELELMISZER.XLS munkaflizetet!

¢ Nevezze el kiilén-kulén az A, B és C oszlopokban lévé adatokat! Nevezze el egyben
a harom oszlop (A,B,C) adatait!

e A flggvények megadasanal hasznalja ezeket a tartomanyneveket!
e Adja meg az F4 és F5 cellak tartalmat az FKERES fliggveny segitsegevel!

e Adjamegaz F10 és F11 cellak ertéket az INDEX és a HOL.VAN flggvények
hasznalataval!

o Adjameg az F16 és F17 cellak értékét a KUTAT fluggveny segitségevel!

e Zarolja a munkalap 6sszes cellajat az F3, F9, F15 cellak kivételével!
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27. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkezo témakorok ismerete szikséges:
AZ IRANYITOTT SZURO HASZNALATA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FORGALOM.XLS

¢ Nyissa meg a FORGALOM.XLS munkafuzetet!

e Gylijtse ki kulén tablazatba a Barta és Dorozsmai eladokra vonatkozé 6sszes rekordot,
valamint a délen lebonyolitott eladasokat!

28. FELADAT

A feladat elveégzésehez a kdvetkezd temakorok ismerete szikseges:
STATISZTIKAI FUGGVENYEK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FOCISTAK.XLS

e Nyissa meg a FOCISTAK.XLS munkaflizetet!

e Szamitsa ki a hianyz6 adatokat! Az atlag gélok szamat gy szamolja ki, hogy
az eredmenyek két tizedesre kerekitve jelenjenek meg!

29. FELADAT

A feladat elvégzeésehez a kévetkezd temakdorok ismerete szikséges: ;
MATEMATIKAI ES TRIGONOMETRIAI FUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK, ALAPMU-
VELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ONLINE BOLT.XLS

¢ Nyissa meg a ONLINE BOLT.XLS munkafiizetet!
e Szamitsa ki az Osszeg oszlop értékeit!
o Osszesitse a kiszallitott filmek értékét!

e Ertelemszeriien formatumozza meg a tablazatot és az adatokat!
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