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ElO0szo

Konyvem a Microsoft Office programcsomag Excel 97 program magyar
nyelvil valtozatahoz késziilt. A Szadmitastechnikai szoftveriizemeltetd szak-
képesités kozponti programjanak tematikdjat és a Kozponti Feladatbank
kérdéseit figyelembe véve elsdsorban azok szamara irtam, akik szeretnének
felkésziilni a szamitastechnikai szoftveriizemeltetdi vizsgara.

Minden témakorben lefrom az oda tartoz6 fogalmakat, majd ezeket pél-
ddkon keresztiil szemléltetem. Erdemes minden feladatot megoldani, mert
sokat lehet vele gyakorolni, és ezdltal tanulni. J6 munkat!

A szerz0
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A TABLAZATKEZELES ALAPISMERETEI

1. A tablazatkezelokrol altalanosan

Adatainkat tiblazatokba, azaz adatok taroldsdra szolgalé kétdimenzids adat-
halmazokba foglalhatjuk. A kétdimenziés jelzd arra utal, hogy az adatokat
sorokba és oszlopokba (melyeket bovithetiink lapokkal is) rendezhetjiik.

A tablazatok adataival kiilonb6z6é miiveleteket végezhetiink, a tdblazatba
foglalt adatokr6l grafikonokat készithetiink. Mindezek manudlis megvalo-
sitasa Osszetett €s bonyolult, s6t sok hibalehetdséget is rejt. A tdblazatkezelo
programok e miiveletek automatizaldsat teszik lehetdévé. A tdblazatainkat
bévithetjilk, az adatokat valtoztathatjuk, a program a véltoztatott adatokkal
fog szamolni. A gyakori miveletsorokat rogzithetjiikk, és gombnyomasra
indithatjuk. Az els6 tablazatkezel6 program az USA-ban a hetvenes években
jelent meg, a neve VisiCalc volt.

Ennek a programnak a képerny6képe az utana kovetkezo tablazatkezeld
programoknal is megmaradt ikonokkal, meniisorokkal kiegészitve. Idérendi
sorrendben a VisiCalcot kovetd tablazatkezelé6 programok: VuCalc,
CalcResult, CalQula, CalkStar, KalkuMat, Multiplan, Lotus 1-2-3,
Framework, Symphony, Wingz, Quattro, Excel.

2. Alkalmazasi teruletek, felhasznalasi lehet6ségek

A tablazatkezel6 programok segitségével pénzilgyi, szamviteli, statisztikai
feladatokat oldhatunk meg. Alkalmazdsi terliletek: pénziigyi szamitdsok,
vallalati dontés-elOkészités, beruhdzasok tervezése, nyilvantartasok, arajan-
latok készitése, bér- és munkaiigyi szamitasok, statisztikai elemzések, mér-
legkészités, tervkészités.

Kész tdblazatainkbdl grafikonokat készithetilnk, adatbdzisokat kezelhe-
tiink. Az Excel tablazatkezel6 program kordbbi valtozatai a 3-as, 4-es ver-
ziészdmu. Amelyeknek tovabbfejlesztése az Excel 5, Excel 7, a kovetkezd
Excel *97 valtozat mar sokkal tébbet tud, mint elédei. Tébb fuggvényt is-
mer, grafikonkészitési, makrézasi, adatbazis-kezelési stb. lehetdségei is job-
bak. Toébb cellat tartalmaz egy munkalap, ami elsésorban az adat-
nyilvantartasi feladatok megoldasakor elényds. A tablazatkezelés alapja a
cellakra osztott munkalap, amik 6sszessége egy munkafiizet.
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A tablazatkezelOk segitséget nydjtanak az olyan feladatok megoldaséaban,

melyeket kézi munkdval négyzetracsos papiron végezhetlink.
Példaul:

A celldkba irt szamokkal képletek segitségével matematikai milveleteket
végezhetiink.

Bonyolult szamit4si feladatokat fiiggvények segitségével megoldhatunk.
Adatainkbdl diagramokat készithetiink.

Adatnyilvantartasokat hozhatunk létre, melyek adatait killéonb6z6 szem-
pontok szerint rendezhetjiik, valogathatunk koziliik.

Attekinthetdség céljabol tetszélegesen formazhatjuk tablazatainkat.

3. Telepités, elsé inditas

A programot elsé inditas el6tt telepiteni kell. A program telepitdje egysze-
riien kezelhetd, legfontosabb része az, ahol meg kell hataroznunk, hogy a
programok kozdl mi kertiljon a gépiinkre és mi ne. Itt két szempontot kell
figyelembe venni:

a hattértarolon talalhato szabad teriiletet,
a majdan elvégzendé feladatainkat.

A telepitési lehetdségek a kovetkezok lehetnek:

Szokdsos
A legtobb felhaszndlénak javasolt. Az Office alkalmazédsok és szokasos

tartozékai legegyszertibb telepitési modja. Koriilbeliil 121 Mb.

Egyéni

Gyakorlott felhaszndl6knak javasolt. Magédban foglalja a Szokasos tele-
pitést, és lehetoséget biztosit egyes elemek felvételére, vagy elhagyésa-
ra. Maximum 191 Mb.

CD lemezrdl mikodjon
Az Office olyan telepitése, hogy az CD-ROM-ro6l miikédjon. Korilbelill
60 Mb.

A sziikséges minimadlis szimitogép-eréforrisok a kovetkezik:

80386 DX processzoros IBM kompatibilis szamitégép
8 Mb operativ tar
Windows '95



6 Téblazatkezelés: Excel 97

e Dbillenty(izet, egér (a feladatok nagy része egér nélkiil is megoldhato)

e nyomtatd

Ezek csak a minimum-kovetelmények, ennél ujabb eszkdztkkel gyor-
sabb és kényelmesebb a munkank.

Inditaskor a program a szdmit6gép memoridjdba kerlll, ha el akarjuk
menteni munkankat, azt valamelyik hattértarra kell megtenntink

Inditsuk el a programot, és nézziik meg, hogy mi lathaté a képernydn!

4. Az Excel képernyo felépitése
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A képerny0 részei sorban a kévetkezok:

13.
14.
15.
16.

i A
18.
19.
20.

21.

Excel vezérlomenii: rakattintva egy legordill listat kapunk, melyben
ablakméretezési lehetéségek vannak ¢s a bezaras.

Cimsor: itt lathat6 a Microsoft Excel (a program neve) felirat, és az
aktudlis munkaftizet neve.

Kicsinyités nyomogomb: segitségével az aktualis ablak talcara teheto.
Kicsinyftés-Nagyitas nyomoégomb: az ablak mérete valtoztathaté vele.
Beziras nyomoégomb

Meniisor: részletesen lasd késobb.

Eszkozsorok: részletesen lasd késébb.

Referenciadoboz: az aktualis cella azonositéi lathaték benne (most Al).

Az aktudlis cella: (A oszlop, 1. sor).

. Sorfejléc
. Oszlopfejléc
. Képletsor: az aktiv cella tartalma lathat6 itt. Ha az aktiv cellaban képlet

szerepel, alapbedllitas esetén a celldban a képlet eredménye, mig a kép-
letsoron maga a képlet lathato.

Fiiggoleges lapozonyilak
Fiiggoleges gorgetosav
Munkateriilet

Allapotsor: jobb oldali részén: a fontosabb billenty(izetvezérlé gombok
be-kikapcsolt dllapota latszik. A bal oldali részén parancskivalasztaskor
a rd utal6 mondat. Altaldban a Kész Uzenet.

Munkalapfiilek
Vizszintes gorgetosav
Vizszintes lapoz6nyilak

Megoszt6doboz: mérete allithato, attél fliggden, hogy hany munkalap-
fillet szeretnénk latni a képernydn.

Munkalapgorgeto nyilak

A gorgetdsavok, lapozonyilak Windowsos eszk$zok.
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5. Meniik és eszkoztarak

Az Excel utasitasait tartalmazzak a menik, amiket a kdvetkez6képpen cso-
portosithatunk:

v' Vezérlémenii: a programnak és a munkafiizetnek is van killon vezérl6-
menflje. Az itt taldlhaté utasfitasokkal ablakot méretezhetiink, bezarhat-
juk a programot, munkafiizetet.

v' Helyi (gyors) meniik: az egér jobb gombjdval hivhatok el6. Az adott
elemre vonatkozd leggyakoribb utasitdsokat tartalmazzdk. Ahova kat-
tintok, ott jelenik meg.

v" Meniipontok: ezekben a logikailag a kovetkezd Gsszetartozd utasitdsok
vannak:

Fajl: a szam{t6gép munkateriiletének, hattértarol6inak és nyomtato-
janak kezelésével kapcsolatos utasitdsok Osszessége (mentés, meg-
nyitds, bezdrds, nyomtatds stb.).

Szerkesztés: a munkafiizet tartalmi moédositdsdval kapcsolatos uta-
sitdsok Osszessége. (mdsolds, kivdgds, beillesztés — ezek vagolapos
miiveletek, — keresés, csere stb.).

Nézet: a megjelenitésre hat6 utasitdsok Osszessége. Formailag, tar-
talmilag a munkafiizetiinket nem véltoztatjak (szerkesztdléc, allapot-
sor ki-bekapcsolhatd, nagyithatunk, teljes képernyds (izemmobdba
kapcsolhatunk, eszk6ztarakat rakhatunk ki a képernydre stb.).

Beszuras: fiiggvények, megjegyzések, objektumok, grafikonok, tres
sorok, oszlopok, munkalapok stb. besziirdsat végrehajté utasftasok
Osszessége.

Formatum: A celldk, sorok, oszlopok formai bedllitdsainak lehetd-
ségeit tartalmazza.

Eszkozok: olyan utasitisok 6sszessége, melyek logikailag nem so-
rolhatok az el6z6 kategoridkba (helyesiras-ellenorzeés, makrok, beal-
litasok, védelem stb.).

Adatok: adatnyilvantartdsok kezelését megvaldsité utasitdsok 6sz-
szessége (rendezés, szlirés stb.).



Téablazatkezelés: Excel 97 9

e Ablak: t6bb dokumentummal is dolgozhatunk egyszerre. Itt azok az
utasitasok talalhaték, melyek segitségével valthatunk a megnyitott
dokumentumok kozott, elrendezhetjilk 6ket a program ablakén beliil.

e Sigé: ha munkdnk sordn valahol elakadunk, itt kérhetiink segitséget.
Masik médja a segitségkérésnek az, ha bekapcsoljuk az 6tletvardzs-
[6t, ami folyamatosan figyeli munkdnkat, és ellat benniinket j6 tana-
csokkal. Ha ez zavar minket, akkor ki is kapcsolhatjuk.

Azok az almeniipontok, a melyek sziirkék, nem aktivak. Ez azt jelenti,
hogy az adott szituaciéban nem alkalmazhaték. Azok az almeniipontok,
amelyek neve mogott harom pont 4ll, meghivaskor péarbeszédpanelt adnak,
amiben bedllithatjuk a paramétereket. Azok az almentpontok, amelyek mo-
gott » jelet taldlunk, tijabb almenilpontokat tartalmaznak.

Az Eszkoztdrak ikongyfijtemények, amik segitségével az utasitdsokat
hajthatjuk konnyebben és gyorsabban végre. A Nézet menll Eszkoztdrak al-
menfljében, vagy az eszkoztarak helyi meniljében lehet ki-bekapcsolni. Az
egeret rahuzva egy-egy ikonra, a bedllitastol fiiggden, sarga téglalapban
megjelenik az adott ikon funkci6ja. Alapbeallitasban altalaban a Szokdsos és
a Formdzds eszkoztarak vannak kint a képernyon, de bekapcsolhatok a Di-
agram, Rajz, Kép stb. eszkoztarak is.

A [Nézet = Eszkoztdrak = Testreszabaés...] parancs segitségével killon-
b6z beallitasokat végezhetiink (gombnevek, animacio stb.), sot 4 eszkdzta-
rakat is hozhatunk Iétre.

6. A munkaflizet felépitése

A munkalap a tdbldzat nyersformédtuma: sor- és oszlopazonosftékkal ell4-
tott beracsozott teriilet. A sor- és oszlopazonositok arra szolgidlnak, hogy a
celldkra hivatkozni tudjunk, amikor képleteket, fliggvényeket alkalmazunk.

Az egy oszlop ¢és egy sor keresztezodésében talalhato elemi adattarol6
helyet celldnak nevezziik.

A cella tehat a tiblazat alapegysége, amibe irhatunk szam, szoveg, dé-
tum, id6érték, képlet, filggvény, makro stb. tfpusid adatokat. Egy munkalap
65 536 sorbdl €és 256 oszlopbdl 4ll. Egy celldba maximum 32 000 karakter
frhat6, az Excel 7 celldiba csak maximum 256 karaktert irhatunk. Egy mun-
kalapon mindig csak egy cella lehet aktiv, amit a cellakurzor jelez (vastag
fekete keret). Ennek cimét a referenciadobozban latjuk.
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Az egy celliba irhat6 szamok:

a legnagyobb pozitiv szdam: 9,9999999999999E307
a legkisebb negativ szdm: -9,9999999999999E307
a legkisebb pozitiv szam: 1 E-307
a legnagyobb negativ szam: -1E-307

Alapértelmezésben a szamok a cella jobb, a szovegek a cella bal széléhez
igazodnak. A képleteket a program azonnal kiszdmitja, az eredmény meg-
jelenik a cellaban. A tabldzatkezel6t szokas dinamikusnak nevezni, ami azt
jelenti, hogy minden véltoztatds esetén a program a képleteket djraszamolja.
A munkalapok 6sszessége a munkafiizet. Alapbedllitisban egy munkafii-
zetnek 3 munkalapja van, de maximum 255 lehet. Ez az [Eszk6zok = Bedl-
litisok = Altaldnos] menii segitségével bedllithaté. Minden munkafuizet
egy-egy ablakban kap helyet, egyszerre tobb ablak is nyitva lehet, tehét egy-
szerre tobb munkafiizettel is dolgozhatunk. Egy munkafiizet mentésekor egy
fajl keletkezik, melynek kiterjesztése: .xls.

Uj munkafuzetet a [F4jl = Uj dokumentum...] menilvel nyithatunk,
vagy az ikon segitségével:

_] ESjl Szerkesztes uezet Beszuras For

j __J Uj dokurnenturn Ctrl+N :
= Megnyl“tas, CtrH-O .
—'5,' Bezaras it IO

Munkafiizetet a [F4jl = Bezéaras] menilvel zdrhatunk be, vagy a jobb
fels6 sarokban talalhaté bezaras nyomégombbal.

Bezaras el6tt célszer(i menteni a munkankat [F4jl = Mentés] paranccsal.
Ekkor megadhatjuk a helyet és a f4jl nevét. A [F4jl = Mentés masként]
paranccsal a munkankat kiilonb6z6 helyekre, killonbdz6 neveken menthet-
jiik el. [F4jl = Mentés masként=Egyebek] paranccsal bedllithatjuk munka-
fizetlink védelmét illetéktelen személyek hozziférése ellen. A dokumentum
elmentése utan a program bizonyos idénként automatikusan is elmenti azt.
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Menteni a mentés ikonnal is lehet. Amellett, hogy az elsé mentés utidn a
program automatikusan is ment, célszerii 1dokdzonként nekiink is menteni,
nehogy kérba vesszen a munkénk egy esetleges dramkimaradds, vagy ,,fa-
gy4s” miatt. A programbdl kilépni a [F4jl = Kilépés] paranccsal lehet, vagy
a bezaras nyomédgombbal. Kilépéskor — ha elfeledkeztiink a mentésrél — a
program rdkérdez, hogy akarom-e menteni a valtozésokat:

Microsolft Excel

@ Kivanja menteni Munkaflizet1' yakoztatasalt?

[ Tgen i < Nem v i Mégse I =

v' Igen-t vdlasztva elmenti;
v" Nem-et vilasztva mentés nélkill kilép;
v' Meégse-t vilasztva nem menti el, és nem is 1ép ki.

7. Kérdések

1. Milyen teriileteken alkalmazhat6k a tablazatkezeld programok?
2. Sorold fel az Excel minimalis szam{toégéperdforras-igényét!

3. Kell-e telepiteni a programot els6 inditas el6tt?

4. Sorold fel a meniik tipusait!

5. Mi a tablazat alapegysége?

6. Milyen tipusd adatokat irhatunk egy celldba?

7. Mi torténik, ha mentés nélkill akarunk kilépni a programbél?
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ADATOK BEVITELE, JAVITASA, TORLESE

1. Mozgas a cellak és munkalapok k6zott

Billentyiik, billentyiikombinaciok

«— T 1 —: a kurzormozgaté nyilakkal a nyfl irdnyaban egy celldnyit mo-
zoghatunk:

Ctrl + «— T | —: ugrds a munkalap szélére, vagy a szovegtartomdny hat4-
raira az adott irAnyban

Tab: mozgis egy cellaval jobbra

Shift + Tab: mozgés egy celldval balra

PageUp: mozgds egy ablaknyit folfelé

PageDown: mozgds egy ablaknyit lefelé

Alt + PageUp: mozgds egy ablaknyival balra

Alt +PageDown: mozgdas egy ablaknyival jobbra
Home: ugrés a sor elso cellajara

Ctrl + Home: ugrds az Al-es celldra

Ctrl + PageDown: lapozis a munkalapok k&zott elore
Ctrl + PageUp: lapozds a munkalapok kozott vissza

Az egérrel kattintva és a lapozényilakkal is eljuthatunk barhovd a mun-
kalapon, illetve a munkafiizeten bellll. Az aktiv celldba elkezdhetilnk {rni, az
dllapotsorban ekkor Beiras felirat olvashat6. Az Enter billenty(ivel érvénye-
sithetjiik ezt a miiveletet, az Esc billenty{ivel ezt visszavonhatjuk. A [Szer-
kesztés = Visszavonds] menil, vagy a visszavonas ikon hatdsa ugyanaz, mint
az Esc billenty(ié. (Ha a miivelet visszavonhatd). Az utolsé miivelet a [Szer-
kesztés = Ismét], vagy az ikon segitségével ismételhetd meg.

A szerkeszt6lécen az aktiv cella tartalma olvashatdé. A szerkesztoléc
mellett taldlhat6 3 gomb jelentése:

X : a beirds visszavondisa (Esc)
v : a befras érvényesitése (Enter)
= [Uggvények, képletek (késobb foglalkozunk vele).
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Ha ugyanazt a karaktersorozatot irfjuk be egy oszlopban levé celldkba,
akkor az els6 karakter beirdsa utdn a program magatol beirja az adott ka-
raktersorozatot, nekilnk nem kell végigirnunk, az Enterrel érvényesithetjiik.
Vigyazzunk, mert azonos karakterrel kezd6d6é adatoknal is felkindlja ezt a
lehetoséget, ha nem fogadjuk el, akkor egyszeriien csak tovabbirjuk azt,
amit akarunk. Ha a cella szélességénél hosszabb adatot frunk be, akkor az
.atlog” a szomszédos cellaba. Ha abba a celldba is irunk, az el6z6 adatunk
egy része ,.cltlinik”. Nem kell megijedni, mert nem veszett el a beirt ada-
tunk, csak nem latszik.

Ezen konnyen segithetiink az oszlop szélességének novelésével:

* Keressllk meg egérrel az oszlopazonosit6é lécen az adott oszlopok hati-
rdn a két irinyba mutaté nyfl alakd egérkurzort, és a bal gombbal tetszo-
leges szélességtire allithatjuk az oszlopunkat. Dupla kattintassal olyan
sz€les lesz, hogy az adott oszlopban a leghosszabb adat is elférjen.

* Hasonléan jarhatunk el a sorok magassdgédnak 4llitdsakor is.

* Meniib6l: [Formidtum = Sor = ..]; [Formitum = Oszlop = ...].
Itt szamadattal is megadhatjuk a kfvédnt szélességet, illetve magasségot.
Ebben a meniipontban a Legszélesebb kijelolt alment hatdsa ugyanaz,
mint az oszlopazonositék hatdrdn a dupla kattintasnak.

Y

Formatum Eszkozok Adatolc Ablalf ‘ Sugo Alyencann

e 7y e B LR et e s A L s L S b Sl e

) g“ Celldkiiiiii - arkt | = [B] A .f’l 7J @
E" | Sor. : » +|: Magassag E
bk et Osplop it facin st b 2200 Norma) rnagasmg i
-- ,-LSP.,. : B Elpefbest itz -
i prEmE——— T
automatlkus Formazas 73 :

 Feltsteles formazas.. e
ASHIs ekt

Ha olyan szamot frunk a celldba, amelynek csak 1-2 karaktere ,,l6g" ki,
akkor a program automatikusan szélesiti az oszlopot. Ha ennél jéval hosz-
szabb szdmot frunk, akkor azt a program automatikusan dtalakitja normal
alakura.

Abban az esetben, ha egy képlet, fiiggvény eredménye nem fér ki a cel-
laba, ###HH#### jelet fogunk latni. Ekkor a teend6 csupan a cella szélessé-
gének a novelése, vagy a szamformatum megviltoztatdsa.
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Ha valamit elrontottunk, a celldban a bal egér gombbal kétszer, vagy a
szerkesztOlécre egyszer kattintva, a kurzormozgatd nyilakkal a kivant helyre
Iépve kijavithatjuk a hibat.

Az F2 funkciobillenty(ivel az aktudlis cellaban cellaszerkesztési lzem-
modba kapcesolhatunk. Ha csak aktivva tessziik a cellat, akkor a benne levo
adatot felillirja, az el6z6 elvész. Ezért vigyazzunk a javitaskor!

Hozzuk 1étre az aldbbi hibds ablakokat tartalmaz6 tdblazatot:

Vez.név | Ker.név |Sziil. ido6 Lakhely
Nagz Isvan 1973.10.02 | Debrezen
Kisss Jeno 1976.11.32 |Eeer
Kovacs Egon 1973,05,06 |Nziregyhdza
Syekeres | Etel 1972.12.25 | Syeged

Ezt mentsuk el javitani .xIs néven, majd javitsuk ki a hibdkat!

1. aszerkeszt6lécen a javitott neve legyen javitottl.xls,

2. a cellakban (kapcsoljuk ki a szerkesztolécet), majd javitott2.xls néven
mentsiik el!

2. Tartomanyok

A tartomany celldk téglalap alakd halmaza, melyek valamilyen k&z6s tu-
lajdonsdggal rendelkeznek. A tartomdanyok kijelolése torténhet egérrel (bal
gomb folyamatos lenyomdsa), vagy a Shift + « T | — segitségével. Tébb
tartomdnyt a Ctrl + egér segitségével tudunk kijel6lni. Egész sort, oszlopot
kijeldlni 4gy tudunk, ha az azonositéjdra kattintunk.

Tartomanyra hivatkozni ugy lehet, ha megadjuk a bal fels6 és a jobb alsé
celldjanak az azonosit6jat. Pl.: az Al, B1, Cl, A2, B2, C2 celldk dltal meg-
hatdrozott tartomédnyra: A1:C2, a teljes 3. sorra: 3:3, a teljes D oszlopra a
D:D alakban hivatkozhatunk.

Teljes munkalapot ugy jeldlhetiink ki, ha a sor- és oszlopfejléc kereszte-
z6désében levo tres, sziirke téglalapra kattintunk az egérrel. T6bb munkala-
pot kijelolhetiink egyszerre, ha a Shift + egérrel az els6 és az utols6 munka-
lapfillre kattintunk. Ha nem egymas melletti munkalapokat szeretnénk kije-
I61ni, akkor a Shift helyett a Ctrl billenty{it hasznaljuk.
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Ha egyszerre tobb munkalapot jeloliink ki, azt mondjuk, hogy a mun-
kalapokat csoportba foglaljuk. Csoportba foglalt munkalapokra egyszerre
vihetilnk be azonos adatokat.

A tartomdnyok kozott a Tab billenty(ivel Iépegethetiink. A kijel6lés nem
szlinik meg az Enter hatdsdra, csak az akt{v cella valtozik. De akdrhany tar-
tomanyt jeldlink is ki, akt{v cella mindig csak egy van!

El6fordulhat, hogy egy adatnyilvantartasban bizonyos adatok t6bbszor is-
métlodnek. Azonos adatokat egyszerre is bevihetiink Ggy, hogy

1. kijeloljiik az azonos tartalma cellakat (Ctrl + egér),
2. begépeljlk a szoveget (vagy adatot),
3. Cirl + Enterrel érvényesitjiik a beirast.

Hozzunk létre az el6z6 moddszerrel olyan 20 soros tablazatot, melynek
minden mdsodik sordban a Kiadés, a tobbiben a Bevétel sz6 szerepel!

3. Miveletek cellakkal, tartomanyokkal, munkalapokkal

Az alapvetd miiveletek a besziirds, torlés, masolds, kivagds, mozgatés.

e e

A besziris toérténhet meniibol: iBeszuras Formatum Egzkozok Ad

[Beszras=Sor/Oszlop/Cellak/Munkalap],

vagy helyi menil segitségével, ha el6zbdleg J" Cellak.,. Fhma R
kijeloltiik, hogy hédny cellat, oszlopot, sort _
akarunk beszimni. U S —r

A munkalap beszirdsa esetén arra a — OSZIODOK Slg
munkalapfiilre kell kattintani, amely elé Munkalap

szeretnénk Uj munkalapot illeszteni. ]:II! S ol
Oszlop esetén is a besziirds az aktfv Dlagram..;
oszlop eldtt megvaldsulni. Ekkor példaul
ha a C oszlop elé szeretnénk 4j oszlopot 0|dalt0res |
beilleszteni, a régi C-bdl D lesz, a D-b6l E | 'aﬁ*::-ﬁugg_venx;sg;' s
és igy tovdbb. Név o

Edvegegres
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& Kvégss | A torlést helyi meniibél, az el6z6hoz hasonléan
Mésolés | tehetjik meg, a [Szerkesztés = Torlés] segitsé-
@B peillesztés | gével. (Ekkor példdul, ha a C oszlopot torsljtk,

a régi D-bol lesz C, a régi E-bol D és igy to-

__Lrén_y&ott'ba'iliesztés._.,  .
———=——| vabb). Ebben a meniiben a Tartalom torlése is

- Beszlras.. - | szerepel, ami csak a beirt adatokat torli, tehat
cellat, sort, oszlopot nem! A tartalmat egérrel is
| Tertalom terlése | torolhetjilk a kovetkezOképpen: az adott cella
s ~ | vagy tartomény kijel6lése utdn a jobb alsé sar-
Ld Megjegyzés beszir ei’fi- | kokban taldlhaté + jel alakd egérkurzort, amit

kitolt6fillnek neveziink, a térlendé adatok ira-
nydba hizunk. A tartalom torlése kijel6lés utian

2l a Delete vagy Backspace billentylikkel is tor-
ténhet. A [Szerkesztés = Tartalom torlése] menillpont segitségével kiva-
laszthatjuk, hogy az adott cella melyik jellemz6jét kivanjuk t6rélni: Min-
dent, Formdtumot, Képletet, Megjegyzést.

Cellaﬁormézés,eii- i ,
L valasztéldista, ..

A masolas az a mlvelet, melynek segitségével az adott cella/tartomany
adatait tobbszorozhetjilk ugy, hogy az eredeti is megmarad. Ezzel a mfive-
lettel részletesen a képletek fejezetben fogunk foglalkozni.

[Szerkesztés = Madsolds], [Szerkesztés = Beillesztés]. vagy ikonok segit-
ségével vagy helyi meniibdl, nyilvan megfelelden kijelélve végezhetdk el.

A mozgatas két miveletet jelent: kivagdst és beillesztést. E miiveletben
az adat nem marad meg az eredeti helyén. A j6l ismert Windowsos vagélap
elvén miik6dik a mivelet.

Cellat, tartomanyt mozgathatunk egérrel. Kijel6lés utdn megkeressiik a
»fehér nyfl” egérkurzort, mellyel ,,megfogva” az adott celldt, tartomadnyt a
kivant helyre tehetjiik.

[Szerkesztés = Kivagas], [Szerkesztés = Beillesztés]: vagy ikonok segitsé-
gével vagy helyi meniibdl, nyilvan megfeleléen kijeldlve.

Elnevezhetjiik tartomdnyainkat, ha kijelolés utdan a referenciadobozba kat-
tintunk és beirjuk a kivant nevet vagy meniibdl: [Besziirds = Név = Megada-
sa]. Ez azért célszerll, mert késObb az adott tartomanyra a nevével is hivatkoz-
hatunk
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A munkafiizeteknek is adhatunk nevet, ha a munkalapfillre kattintva a
helyi meniibél az Atnevezést valasztjuk. Ez azért célszer(, mert olyan nevet
valaszthatunk, mely utal az adott munkalap tartalmara, és késébb kénnyeb-
ben megtaldljuk az adatainkat, tablazatainkat, diagramjainkat. Duplan kat-
tintva egérrel a munkalapfiilre feliilirhatd az ott levé "MunkaN’ elnevezés.

. Beszlrésii

J ::-_T:D‘rlés i

' Mésolés vagy. &thelyezés... -
~ Minden lap kijeldlése

s Er e

Kéd megjelentidse -l

N\Munkal 7 Fonkaz L ka3 /s

Az oszlopokra, sorokra és munkafiizetekre alkalmazhaté az elrejtés, és
ennek ellentettje, a felfedés miivelet. Az elrejtéssel az oszlopot (sort) nulla
szélességlire (magassagura) allithatjuk. Ekkor nem vesznek el az adataink,
csak nem latjuk 6ket. Ezt akkor célszert alkalmazni, ha az adott oszlop (sor)
nem lényeges adatokat, példaul mellékszamitdsokat tartalmaz.

A [Formiatum = Oszlop/Sor =Elrejtés/Felfedés] meniivel. A Felfedés
csak akkor alkalmazhato, ha el6z6leg mar alkalmaztuk az elrejtést.

Munkafiizetet is rejthetiink el az [Ablak = Elrejtés] paranccsal. A felfe-
dés itt is csak elrejtés utdn alkalmazhatd, [Ablak = Felfedés...] muvelettel,
amikor is megjelenik egy parbeszédpanel, ahol kivdlaszthatjuk az elrejtett
munkafiizetek koziil, amelyiket ,fel akarjuk fedni”. Egyszerre tobb sort,
oszlopot, illetve munkafiizetet is elrejthetiink megfeleld kijel6lés utan.

4. Kérdések

Hogyan lehet az oszlopok szélességét (sorok magassagat) ndvelni?

Egy celldban a befrt adat helyett ##8HHEAH 1dthat6. Mi tortént? Mi a teend§?
Hogyan lehet cellaszerkesztési izemmaédba kapcsolni?

Mi a tartomédny? Hogyan lehet megadni egy tartomdnyt, és hogyan lehet
kijelolni?

Hogyan lehet elnevezni egy tartomanyt?

Hogyan lehet kitorolni adatokat egy cellab6l?

Kijeloltlink egy egész sort. Hany cella lesz akt{v?

Mikor célszerli oszlop (sor) elrejtését alkalmazni?

WO -

® N o v
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A TABLAZAT FORMAZASA

Ebben a fejezetben a [Formiatum = Celldk] (vagy helyi menii: Cellaformazas)
meniivel fogunk részletesen foglalkozni:

i TR of i WM T [ MR R T

J(;.'levégés
% Masolas e
f@ agﬂesztus R
il "*;k@yltotﬁbelllesztés*

Qeszurés
Ioﬂes. ot
Tartalom torlese

ﬁ Megjegyzes beszurasg 3

;@_‘] Ceﬂaformazé"

!élasztéldlsta. V ij:f Ha) r ' , .

Elkésziilt tablazatainkat az attekinthetoség kedvéért célszeri tetszetds
formatumira alakitani, de a formadzas nem csak esztétikai célb6l fontos mii-
velet. Ezek a bedllitdsok a celldkba beirt értékeket nem vdéltoztatjdk meg,
csak a megjelenitésre hatnak.

A program szamadra mindig ki kell jeldlni a forméazandé teriiletet (cellat,
tartomanyt stb.).

Cullal foimézaza -'1'1'-_ id | A cellak formazasahoz tartozik:

lll{[

sgz.u,' | ]gad’t&s | Eeitpus. | hwﬂ tha.,ae I Ved:l-m

e aszidmforma megadasa,

e acella szovegének igazitisa,

e a betlitipus megadasa,

e a szegélyek bedllitaisa/meg-
addsa,

e a cella hatterének mintizata,

= APé.-'I.zr‘.emformalmndf.Jleléms pénz)sﬂﬁk Mizadn vemugyﬁs&%alé - a
b;mé.sém.hamﬁi‘mkonwda formatumt SR 'f-‘:"-‘,:;'j:- S e acellak védelme.
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1. Szamforma

A kovetkez6 kategoridk kozill valaszthatunk:

Altalanos: az ilyen formatumii celldk semmilyen kiilonleges formatu-
mot nem tartalmaznak.

Szam: megadhat6, hogy hany tizedesjegyre kerekitve irja ki a szdmokat,
az ezres csoportositas.

Pénznem: ki Ichet valasztani a megfeleldé pénznemet (Ft, $ stb.), és meg
lehet adni a tizedesjegyek szamat.

Konyveléi: a pénznemtdl csak annyiban tér el, hogy a tizedesvesszok
egymads ald kerlllnek.

Datum: az Excel az 1900-as datumrendszert hasznalja, ami azt jelenti,
hogy a napokat sorszdmként tarolja, mégpedig az 1900. 01. 01 6ta eltelt
napok szamaként. 1900. 01. 01 az els6é nap, 1900. 01. 02 a masodik és
igy tovabb.

Ahhoz, hogy a program egy datumértéket értelmezni tudjon, azt for-
mailag helyesen kell megadni. A program az alapbeadllitist a Windows
beallitdsaibol értelmezi (hasonl6képpen a pénznem- és tizedesjel-bedlli-
tas értelmezéséhez).

Idé6: az id6értékeket az Excel tizedes t6rtként tarolja. Ctrl + Shift + . (pont!)
billenty(ikombinaciéval az aktualis cellaba beirhatjuk a pontos id6t (nyilvan
ez a rendszeridot jelenti).

Szazalék: a celldban taldlhat6 szdmértéket szazzal szorozza, és % jelet ir
hozz4.

Tort: kiilonbozo torttipusok kozill valaszthatunk.

Tudomanyos: bedllithaté a tizedesjegyek szama. A szdamok normal
alakjat irja ki.

Szoveg: a szamokat is szovegként irja ki, — ahogyan beirtuk, Ggy jelenik
meg — €s balra igazit.

Kiilonleges: clsosorban adatbazis-kezelésnél cé€lszeri hasznalni. Tipu-
sai: iranyitészam, bankkartyasziam, ad6szdm, telefonszim stb.

Egyéni: cgy ablakban lathatjuk a kiillonb6z6 formatumkodokat. Itt sze-
repelnek azok a kédok, amelyek mar létez6 szamformat jelentenek, de
mi magunk is hozhatunk létre Gjakat. Ezeket nézziik meg részletesen.
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2. Egyéni szamformatumkaddok

A helyi értékek kédja lehet:

0: megjelenik az értéktelen nulla is
?: az értéktelen nulldk helyére sz6koz kertll
#: csak az értékes szdmjegyek jelennek meg

Példa:
A B &
Formatumkod A szam A szam formazva
# 3 12345,6789 12345,679
0,1 b |
#,0# 123,456 123,46
12 12,0
0000 1 0001
100 0100
16,25 0016

Ha a szimok mellett szoveget is szeretnénk megjeleniteni, akkor annak is
megadhatjuk a formatumkodjat. Beadllitiskor a szoveget idézdjelek kozott
kell megadni példdul ha mértékegységeket akarunk kiiratni.

Példa:
A B o
Formatumkod A szam A szam formazva
#77kg” 120 120 kg

A @ jellel forméazott adatot mindig szovegként kezeli a program. A @
karakter helyén a celldba (rt szoveg jelenik meg, mellette a k6édként idéz6-
jelbe irt szoveg.

Példa:
A B C
Formatumkod Az adat Az adat formazva
@ 23 28
. -45 -45
0 0
Szia! Szia!
@ " szoveg " Ez Ez szoveg
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Az adatok szinének beallitasa

Beirhatunk a kédba szineket is, példdul: [piros]#;[kék]-#;[z61d]O0. Ertelemsze-
riien ezzel a kéddal azt érjiik el, hogy a pozitiv szamokat pirossal, a negativo-
kat kékkel, a nullakat zolddel fogja frni. A szinmegnevezés helyett [szin n] is
frhaté, ahol n 1 és 56 kozé es6 egész szam, a szinskdla annyiadik eleme.
Egyedi szin kivélasztdsa: [Eszkozok = Beillitdsok = Szfn] meniivel lehetsé-
ges.

Feltételes formazas

A kédokban feltételek is megfogalmazhatdk. A hasznalhaté miiveleti jelek a
koévetkezok: <, >, <=, >=, <> (ez utébbi a nem egyenlé jele).

Példaul: frjuk piros szinnel a 20-nl nagyobb, valamint a 10-nél kisebb sz4-
mokat, a tobbit kékkel, és a 20-ndl nagyobb szdm mogé irja ki azt, hogy
nagyobb, a 10-nél kisebb mogé azt, hogy kisebb!

A ko6d: [piros][>10]# "nagyobb’;[piros](<20]# "kisebb];[kék]#

Datumformatumok

Az Egyéni kategéridban is megadhat6k ddtumkédok. A kédban hasznélhat-
juk az é, h, n karaktereket, ahol é az évet, h a hénapot, n a napot jelenti.
A helyes(rés szabdlya: az €év, a hénap és a nap — jellel, / jellel vagy ponttal
vannak elvdlasztva: 1999-06-22 1999/06/22, 1999.06.22 de ez az alap-
bedllitastol is fugg:

A B ®

Formatumkaod Az adat Az adat formazva
éé 99

éééé 1999

h 6

hh 1999-06-02 06

hhh jun.
hhhh junius

n 2

nn 02
nnn (i
nnnn szerda
éé.hh.ng.nnnn | 1999-06-02 | 1999.06.02.szerda
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Idéformatumok

A datumhoz hasonl6an az idéértékeket is forméazhatjuk egyénileg. Az itt
haszn4lhat6 karakterek: 6, p, m, ahol 6 az 6rit, p a percet, m a masodpercet
jelenti. Az egyes id6értékek egymastdl :-tal vannak elvélasztva:

A B »
Formatumkoéd | Az adat | Az adat formazva
6 18
6:pp 18:06
pp:mm 18:06:00 06:00
6:pp:mm 18:06:00
6:pp:m 18:06:0

Mivel az Excel a datumot sorszamként, az id6t tizedes tortként tarolja,
ezért ezek az értékek szerepelhetnek 6sszeaddsban és kivonasban, tehat mi-
veletek végezhetdk veliik.

3. lgazitas

Ez a celldba befrt adat elhelyezésének maodjat jelenti. A szoveget igazithat-
juk vizszintesen, fliggdlegesen, megadhatjuk az irdsiranyt, és tobbfélekép-
pen elhelyezhetjiik a celld(k)ban:

Cellak Immazusa

| Wizszintesen: |
L |Norml
- Normdl

. |Baka ;Eeh&zéssaii 3 1

-

Jobbra
S |Kitdkve
3lsorkdzart %
A !d elﬁlés koze ere L

S
] 2 & - Ir"l;,
3 6 2 1[114 B
-4
g
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Vizszintes igazitasok

Normal: alapértelmezés alapjan, szamokat jobbra, betiiket balra.

Jobbra — Balra — Kozépre: értelemszeriien. Ikonjaik megtaldlhatok az
eszkoztaron.

Kitoltve: annyiszor ismételi a beirt adatot, ahdanyszor belefér az adott
celldba.

Sorkizart: a sz6veget ugy rendezi, hogy az igazodjék a cella két szélé-
hez.

Behuzés: a cella szélétdl beljebb irja az adatokat. (Ikonjai: behizas no-
velése/csdkkentése).

A kijelolés kozepére: Nem egyesiti a kijelolt celldkat, csak kozépre he-
lyezi a szoveget. (Oszlopok kdzott kozépre ikonja is van.)

Fiiggoleges igazitasok

Lent — Fent — K6zépen: értelemszer{ien

Kizarva: hasonlé a vizszintes sorkizarthoz, csak itt a cella magassagat
véve figyelembe.

A szoveg elhelyezése

Sortoréssel toébb sorba: a celldn belll a szdveget gy rendezi el, hogy
tobb sorba irja, a cella magassagat automatikusan kellé nagysagura no-
velve.

Lekicsinyitve, hogy beférjen: a befrt adat méretét véltoztatja (csak kicsi-
nyit).
Cellak egyesitésével: lehetéség nyilik a fliggdleges cellaegyesitésre is.

Irésirany

Szivegiinket tetszOleges iranyba, tetszéleges fokkal elforgathatjuk.
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4. Betlitipus

Betiitipus: megadhaté a betll tipusa, stilusa, mérete, szine (ikonokkal is).
Beallithatok kiilonleges hatdsok (alsé-felsé index), alahuzasok. Lehetdsé-
giink van a betiiket egyenként is formazni, megfelel6 kijelolés utan:

[areice " o < E D A

5. Szegélyek

Szegélyek: attekinthetoség céljabdl célszerti tablazatainkat beracsozni. En-
nek a mliveletnek a lehetoségeit taldljuk meg ezen a parbeszédpanelen. Be-
dllithat6 az elhelyezés, a stilus és a szfn (ikonja is van).

6. Mintazat

Mintéazat: a cella hattérszinét és mintdzatat dllithatjuk itt be (ikonja is van.).

7. Védelem

Védelem: alapértelmezésben minden cella védve van a beirds és felillirés
ellen. Ezt a védelmet aktivizdlni kell az: [Eszk6zok = Védelem = Lapvé-
delem] meniiben, ahol jelsz6 is megadhatd, és megadhatjuk a védelem haté-
korét is.

A Cellaformézas/Védelem lapon két védlaszt6kapcsol6 koziil valaszthatunk:

e Zarolt: a cellavédelem kikapcsolasa.
[ ]
e Rejtett: a lapvédelem bekapcsoldasa utdn a celldknak csak az értékét
lathatjuk, a képletek még a szerkesztolécen sem lathatok.
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8. Stilusok, automatikus és feltételes formazas

A stflus: névvel ellatott formai bedllitds. Az Excelben vannak kész stilusok és
mi is létrehozhatunk sajat stilusokat. Ezeket a stflusokat a munkafiizet minden
lapjan alkalmazhatjuk. Minden celldnak van stflusa, ami alapértelmezésben
normdl. A stilusok megaddsa: [Formatum = Stilus]. Itt megadhatunk tetsz6-
leges nevet, és mdédosithatunk is. Az egyik celldbdl a mésikba mdsolhaték a
stilusok a megfeleld ikonnal (ecset), vagy a [Szerkesztés = Mdsoldas], [Szer-
kesztés = Iranyitott beillesztés = Formdtumot| parancssorozattal.

Munkafiizetek kozott a stilus mésoldsa a [Formatum = Stilus = Egye-
sit] mentivel oldhaté meg, ahol meg kell adni a megfelel6 munkafiizeteket.
Elére elkészitett formak kozill valogathatunk, ha a [Formdtum = Automati-
kus form4zas] menlpontot valasztjuk. Itt a Minta ablakban lathaté a kiva-
lasztds eredménye. Az automatikus formdzast médosithatjuk, ha az Kgye-
bek gombra és megsziintethetjiik, ha a Semmi gombra kattintunk.

A [Formitum = Feltételes formazas] segitségével a cellak értékétdl fiig-
gben dllithatunk be formai jegyeket.

Hozzuk létre a kdvetkezo, killonbdzd formaja tablazatokat:

'

FOr,, A 7200 be unkent! ceo

N

E

V
Bananfalvi Ede
Narancsos Jeno
Retek Elek
Szilva Odo6n
Szeder Elemér

WeZs10S

N[ | [

__Ev végi statisztika 10. osztaly
Vez. név Tantargyak
Matek Matek Matek |Magyar
Ker. név Alapism.
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KESZPENZFIZETESI SZAMLA

PRINT COMPUTER SZAMITASTECHNIKAI SZAKUZLET

Cim: 9999 Nekeresd Gorbe utca N. szam

Vevo: Mekk Elek Szamlaszam: 123

Kerek utca 99. Datum: 1999.06.06

A pénznem, szdzalék, ezres csoportositds, tizedes helyek nodvelése/csok-
kentése bedllitdsoknak megtaldlhat6k az eszkdzsoron az ikonjai.

9. Kérdések

Melyik ddtumrendszert hasznélja az Excel?

Hogyan térolja az Excel a datumokat?

Hogyan tarolja az Excel az id6t?

Hogyan lehet egyéni szamformdatumkdédokat 1étrehozni?

Sorold fel a cimkeigazitasi lehetdségeket!

Hogyan védhetjiik tdbldzatainkat irds, illetve olvasés ellen?

Mi a stilus?

Lehet-e egy cellan belill betiinként formazni?

Alapbedllitasban hova igazitja az Excel a szamokat és a betiiket?

PO 08 NN A g B R
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A TABLAZAT SZERKESZTESE

Gyakran el6fordul, hogy olyan tablazatokat kell létrehoznunk, amelyek
adatsorokat tartalmaznak.

Ezek az adatsorok lehetnek:
e Szamtani sorozatok: olyan szdmsorozat, amelyekben két—két szomszé-
dos tag ktllénbsége allandé.

e Mértani sorozatok: olyan szdmsorozatok, amelyekben két—két szom-
szédos tag hdnyadosa 4dllandé.

e Datum: ebben az esetben megadhaté a datumegység.
e Egyéb adatsorok: példaul: 1 sorozat, 2 sorozat stb.

Az Excelben vannak mar kész adatsorok, és mi is hozhatunk létre djakat.
Hozzuk létre a kovetkezd tablazatot:

| sorozat |2 sorozat |3 sorozat |4 sorozat |5 sorozat |6 sorozat |7 sorozat
1 jan janudr hétfd hl I n | negyedév
2 febr februar | kedd h2 2n 2 negyedév
3 marc marcius | szerda h3 3n 3 negyedév
4 apr aprilis csiitortok | h4 4n 4 negyedév
5 ma4j majus péntek h5 In 1 negyedév
6 jan junius szombat | h6 2n 2 negyedév
7 jal jualius vasdrmap | h7 3n 3 negyedév

Az alkalmazhat6 miiveletek:

e A sorozat elsd két elemét beirjuk, majd kijeldljiik a két cellat, megkere-
sem a kitolto fiilet (a tartomany jobb als6 sarkaban levd fekete kereszt
alakid egérmutatd), és a bal egérgombot lenyomva tartva a sorozat utolsé
eleméig hiizzuk az egeret.

e Ha a sorozat elemei egyesével novekvé szamok, akkor clég az elso ele-
met beirni, és az el6z6 mddszert alkalmazva a Ctrl billenty(i segitségével
beirhat6 a sorozat.

e Azelso elemet beirjukpkijel6ldm azt a tartomanyt, ahové a sorozat kerill

és a [Szerkesztés = Kitoltés = Adatsorok] meniit valasztva tetszdleges
szamtani, mértani stb. sorozat adhaté meg:
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A Trend vilasztékapcsol6 arra szolgdl, hogy ha a szdmsorozat elemei
nem pontosan szamtani/mértani, akkor kozelitést old meg.

[smétlodo szammal, szoveggel valé kit6ltés a Ctrl billenty(i segitségével
torténhet. Abban az esetben, ha csak egy darab szdm, vagy szdveg ismétlo-
dését szeretnénk megoldani nem sziikséges a Ctrl billenty(i hasznalata.

Hozzuk létre a kovetkezo tablazatot! Az [Eszk6zok = Bedllitdsok =
Egyéni listdk] meniivel hozhatunk létre \ij sorozatokat.

Ismétlddés
1 1 szia!
2 1 szia!
| 1 szia!
2 1 szia!
| 1 szia!
1. Kérdések: 2 I | szia!
1 1 szia!

I. Hogyan lehet a tdbldazatban sorozatokat létrehozni ?
2. Milyen tipust sorozatokat lehet Iétrehozni a tablazatban?
3. Hogyan lehet ismétl6dé adattal felt6lteni egy tartomanyt?
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SZAMITASOK A TABLAZATBAN
1. Alapképletek, prioritas

A program olyan szdmitdsi feladatok elvégzésére is alkalmas, amelyeket
képletekkel irhatunk le. A képletek beirdsakor az Osszeadast, kivondst, szor-
zast, osztast, hatvanyozast és a zardjelezést alkalmazhatjuk. A miiveleteket a
program a mar ismert matematikai szabalyoknak megfelel6en hajtja végre
(miiveletek prioritasa). Ha hasznaljuk a zardjeleket, akkor az Excel a legbel-
s6 zarojel miveleteivel kezdi, és kifelé haladva hajtja végre az 6sszes tobbi
m{veletet. Hozzuk 1étre a kévetkez6 tdblazatot! (A D oszlopban levé adato-
kat egyelére még ne irjuk be, azok képletek eredményei!)

A B £ D
2 10 5 22
60

A D1, illetve D2 celldkba irjuk be a kdvetkezd képleteket:
= A1+B1*Cl1, illetve = (A1+B1)*Cl1

A két képlet kozotti killonbség az eredményekben j6l titkréz6dik. Az elséd
esetben el0szor a szorzast hajtja végre, mert az az er6sebb miivelet, és utdna
az Osszeadast. A masodik esetben el6szor a zar6jelben taldlhaté Osszeadast
végzi el, majd ezt az Osszeget szorozza. A képletekben hivatkozhatunk a cel-
lak azonositéival, a mdr leirt hadrom maodon.

Hozzuk létre a kovetkezo tablazatot:
A B & D E F G

adatl | adat2 | Hatvany | Hinyados | Szorzat | Osszeg | Kiilonbség

25 42

Az A2-es és B2-es cella egy-egy szdamot tartalmaz. Ezeknek az 6sszegét,
ktlonbségét stb. szeretnénk meghatarozni.

Az eredmények meghatdrozasihoz képleteket fogunk alkalmazni, még-
pedig a jol ismert miiveleti jelekkel: a képletek mindig egyenléségjellel,
vagy pluszjellel kezddédnek. Képletet kezdhetiink Ggy is beirni, hogy a szer-
kesztoléc melletti = jelre lmttintunls

C2=A272B2 (1)
D2 =A2/B2 (2)
E2 = A2¥B2 (2)
F2=A2+B2 (3)
G2=A2-B2 (3)

A sorrend (1, 2, 3), a matematikai miiveletek végrehajtasi sorrendje.
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Képleteket az egér segitségével konnyen és gyorsan beirhatunk ugy,
hogy a képletben szereplé celldk azonositdjat nem begépeljiik, hanem az
adott celldra kattintunk, ekkor a program automatikusan beirja az adott cella
azonositjat (az egyenldségjelet és a miiveleti jeleket ekkor is be kell gépel-
niink). Az adott celldkban maguk a képletek nem lathatok, csak a szamitas
eredménye. Egy képletet tartalmazé celldt aktualissa téve, ha az nem rejtett,
a beleirt képlet a szerkeszt6lécen lathaté. Cellaszerkesztési tizemmodba
kapcsolva egy képletet tartalmazé celldn az Excel bejel6li azokat a celldkat,
melyek az adott képletben szerepelnek.

— Javitsuk ki a B2-es cella értékét S-re és nézzilk meg, hogy mi torténik!
Az eredmények megvaltoztak. A tablazatkezeld programok ezen tulajdonsa-
git dinamikusnak nevezz(k, ami tehdt azt jelenti, hogy ha olyan celldban
valtoztatjuk az adatokat, amelyekre képletek hivatkoznak, a program auto-
matikusan djraszdmolja a képleteket.

— Nézzilk meg, hogy mi torténik akkor, ha a B2-es cella tartalmét 0-ra
véltoztatjuk! Mivel a nullaval val6é osztas nem értelmezheté miivelet, ezért
egy hibauzenetet fogunk kapni:

[ #ZEROOSZTO! |

2. Logikai miveletek

Logikai miiveletekkel két cella tartalmat hasonlithatjuk &ssze. A logikai
miiveletek eredménye IGAZ vagy HAMIS lechet. A logikai miiveleteket a
kovetkezo tablazat foglalja Ossze:

Adatok | Eredmény Miivelet Ertelmezés

1 2 HAMIS =A2=B2 Az A2 1artalma egyenlé-e n B2 tartalmaval?

1 1 1CAZ =A3=B3 Az A3 tartalma egyenlo—c a B3 tartalmdval?

2 | HAMIS =A4=B4 Az A4 1artalma egyenlé—e a B4 1artalmival?

1 2 IGAZ =AS5<BS5 Az AS tartalma kiscbb, mint a BS tartalma?

1 1 HAMIS =A6<B6 Az AG 1artalma kisebb, mint a B6 tartalma?

2 1 HAMIS =A7<B7 Az A'i‘lurmlmu kisebb, mint u B7 tartalma?

| 2 IGAZ =A8<=B8§ Az A8 1artalma kisebb vagy egyenld, mint a B8 tartalma?
| 1 ICAZ =A9<=B9 Az A9 tartalma kisebb vagy cgycnlo, mint a B9 tartalma?
2 1 HAMIS =A10<=B10 | Az Al0 artalma kiscbb vagy egyenld, mint a B10-cs¢?

| 2 HAMIS =All>Bl11 Az Al wartalma nogyobb, mint a B11 tartalma?

] 1 HAMIS =Al12>B12 Az A12 1artalma nagyobb, mint a B12 tartalma?

2 1 IGAZ =Al13>B13 Az A13 wrtalma nagyobb, mint a B13 tartalma?
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Adatok | Eredmény Miivelet Ertelmezés
1 2 HAMIS =Al14>=B14 | Az Al4 @analma nagyobb vagy egyenld, mint a B 14 tartalma?
1 | 1GAZ =A15>=B15 | Az AlS5 iartalma nagyobb vagy cgyenld, mint a B15 tartalma?
2 1 IGAZ =A16>=B16 | Az Al6 tartalma nagyobb vagy egyenld, mint a B16 tartalma?
| p IGAZ =Al17<B17 | Az Al7artalma nem egyenlé a B17 tanalmdval?
| 1 HAMIS =A18<B18 | Az Al8 1artalma ncm egyenl0 a B18 tartalmaval?
2 1 IGAZ =A19<>B19 | Az Al9 tartalmn nem egyenld a B19 tartalmaval?

3. Adatok osszefiizése (konkatenacio)

Ha két vagy tobb celldba irt adatot egy celldban, egyméds mogé irva szeret-

nénk megjeleniteni,
A mfiveleti jele: &.

Példa:

A

akkor alkalmazhatjuk az 0Osszeflizés miveletet.

& D E

Piroska [és

farkas Piroskaésafarkas

Az El-es celldban alkalmazott képlet:

= al&bl&cl&dl

"7 jelek kozott beiktathatunk szovegallandot is.
A képletiink eredménye esztétikusabb, ha ezt a lehetéséget felhasznaljuk:

A

=al&” ’&b1&” ’&cl&” ’&d1
Szoveges és szam tipusu adatok Osszefiizése is hasonloképpen torténik:

B

&

002

Terem

002-es terem

A Cl-es celldban alkalmazott képlet:

=al&”-es”&bl °
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4. Hivatkozasok

Gyakran el6fordul, hogy olyan tablazatot kell létrehoznunk, amelybe na-
gyon sok képletet kellene beirnunk. Segitségiinkre lehet, ha ismerjiik a ko-
vetkez6 fogalmakat:

e Relativ hivatkozas: képlet madsoldsakor a képlet azokkal a celldkkal
szamol, amelyeknek a képlethez viszonyitott pozici6ja megegyezik az
eredeti helyen elfoglalt képlethez viszonyitott poziciéjdval.

e Abszolit hivatkozas: képlet masolasakor a képlet ugyanannak a cell4-
nak a tartalmdval szamol.

e Vegyes hivatkozas: az el6z6 kettd dtvozete.

Hozzuk létre a kévetkez6 tablazatot!

A B (8 D
Az aru neve | Darab | Egységar Lrtéke
Tej 650 102 Fvl
Kenyér 420 | 110 Fukg
Kakao 120 140 Fvl
Joghurt 150 52 Ft/db
Kefir 102 47 Ft/db

A D2-es celldba a B2-es és C2-es celldk szorzatét kell kiszamitanunk:

= B2*C2.

A D3-as celldba a B3-as és C3-as celldk szorzatit, a D4-es celldba a B4-
es és C4-es cellak szorzatit, a D5-6s cellaba a B5-6s és C5-0s celldk szor-
zatat és igy tovabb. Tehat az adott celldkba mindig az elétte all6 két cella
szorzatat. Ez azt jelenti, hogy a képletekben felhaszndlt celldk poziciéja
mindig megegyezik az eredeti képletben felhaszndlt celldk pozfcidjaval.
Ezért felhasznalhatjuk a relativ cellahivatkozdst, azaz alkalmazhatjuk a
képletmasolast: [Szerkesztés = Masolds], [Szerkesztés = Beillesztés];
vagy egyszerlibben a mar ismert kitoltofill segitségével az eredeti képletiin-
ket Atmasoljuk az alatta levé cellakba.

Harmadik médszer a kijel6lés utdn a [Szerkesztés = Kitoltés = Lefe-
[é¢/Jobbra/Fel/Balra] menii alkalmazasa, de ekkor pontosan ki kell jel6Ini azt
a tartomdnyt, ahovd a képleteket szeretnénk beirni. Tegyiik fel, hogy éar-
emelkedés tortént, és minden aru 10%-kal t6bbe kertil. Egészitstk ki a tab-
ldzatunkat egy tj oszloppal, melynek adjuk az Uj 4r nevet. Az Fl-es celldba
irjuk be: 10%. Ha most az E oszlopban szeretnénk meghatérozni az adott
druk 4j arat, akkor a képletiink az E2-es celldban:
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=D2%F1
A D oszlopban levo sszes értéket az ['1-es cellaban levé szamértékkel
kell megszoroznunk, azaz mindig ugyanazt a celldt kell felhaszndlni. Al-
kalmasnak latszik az abszoliit cellahivatkozds haszndlata. Az E2-beli képle-
tiinket (ami az eredeti) valtoztassuk meg a kovetkezOképpen:
=D2¥$F$1
¢s az el6zbdekhez hasonléan masoljuk at a megfeleld cellakba!

Hozzuk létre a kdvetkezd tablazatot!

A B & 18] B P
Az aru neve | Egységar | 5db | 10db | 15db | 20 db
Gumimaci 1200 Ft
Moékuskerék 2550 Ft
Varazssip 5200 Ft
I‘urkés bot 3251 Rt

Az egyes termékeknek ismerjlk az egységardt, szeretnénk meghatarozni,
hogy mennyibe keriil 5 db, 10 db és fgy tovdabb. A C2-es celldnk képlete:

= B2*Cl1
A D2-es celldba

= B2¥C1
a C3-as celldba

= B3*C1

képleteknek kell szerepelniiik stb. Ez azt jelenti, hogy allandé az elsé sor és
a B oszlop. Ez tgy érhetjuk el, hogy ha az eredeti képletiinkben vegyes hi-
vatkozdst alkalmazunk a kovetkezOképpen:

= $B2*C$1.

Utdna mdasolhatunk. Tehat a vegyes hivatkozas azt jelenti, hogy vagy a
sort, vagy az oszlopot rogzitjilk. A megfeleld hivatkozasokat az F4-es funk-
ciébillentyll egymas utani tobbszori
lenyomadsdval allithatjuk be: A

- $AS

SA

Hozzunk létre egy 15 x 15-6s szorz6tabls
agy, hogy a lehetd legkevesebb adatot kell- AS$

jen befrnunk!
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5. Adatok atiranyitasa masik cellaba, masik munkalapra

Atirdnyitds: olyan képlet, mellyel hivatkozhatunk egy masik celldra, de
nem végziink vele semmilyen miveletet. Nézzilnk erre példat!
Hozzuk létre a kévetkez tablazatot!

A B & D
Név |Lakhely [Sziil. hely |Szil. id6

Név |Lakhely |Szil. hely |Szill. id6

Ekkor az els6 sor adatainak bevitele utan alkalmazhat6 a mar ismert ma-
solds, és egy masik modszer is az Ggynevezett atirdnyitas, a kovetkezokép-
pen: Az A5-6s celldba egy képletet irunk:

= Al,
ezzel egyszerlien csak atiranyitottuk az Al-es cella tartalmat. Ezutan a mar
ismert médon masolhatjuk a képletiinket jobbra. Tegyilk fel, hogy cég bizo-
nyos termékeket beszerez valamilyen 4ron, és 10 %-os arréssel dolgozva azt
eladja. Készitstink egy nyilvdntartdst az 4ruk beszerzési ararél és eladasi
ararol is egy munkafiizeten belill, de ne egy munkalapra, mert a vevoknek
csak az eladdsi drakat tartalmazé tdbldazatot szeretnénk megmutatni.
Az els6 munkalapon hozzuk létre a kovetkez6 tablazatot:

A B (e
Az aru neve | Beszerzési 4r | Arrés
Termdék1 12500 Fr 10 %
Termék2 25400 Ft
Termék3 45000 Ft
Termékd4 2500 Ft
Terméks 656 Ft

A mdsodik munkalapon:
A B

Az aru neve |FEladasi ar
Termékl
Termék?2
Termék3
Termék4
Terméks
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Az adatokat atiranyitassal vigyiik be: A Munka2-6n az Al-es cellaba a
kovetkez6 képlet kertilljon: = Munkal!Al.

Ha képletet irunk be egy cellaba, akkor az egérrel a megfeleld cellara
kattintva a program automatikusan beirja ennek a cellanak az azonositdjat.
Az Eladasi 4r kiszdmitdsdhoz szintén a Munkal adataival kell dolgoznunk.
Oldjuk meg ezt a feladatot képletek beirdasdval, a tanult hivatkozdsokat és az
durdnyitast haszndlva!

6. Hivatkozas cimkékkel

Mint mdr arrél sz6 volt, tartomdnyainknak nevet is adhatunk, a tartoma-
nyokra a nevikkel is hivatkozhatunk.
Tekintsiink egy konkrét példat:

A B C
Egységar | Darab | Erték
1254 Ft 5
1211 B 10

14545 Ft 214
21231 Ft 112
200l 1 454

121 Ft 54
Ekkor, ha az értéket szeretnénk meghatérozni, alkalmazhatjuk a kdvetke-
z0 képletet: = Egységar¥*Darab
A képlet a megfelel6 cellak adataival fog szamolni.
A B C
1998 | 1999 | Osszes
520 | 245
121 | 1215
1215 | 2154
1245 | 1245
145 | 245

Most nem irhatjuk be a képlettinkbe, hogy =1998+1999, mert ekkor csak
ezt a két szamot 6sszegezné. Erre megoldas: ="1998'+'1999’

Az Al és Bl-es cellak kijelolése utan a [Besziras = Név = Cimke] me-
niivel felvehetjiik cimkeként az adott két oszlop nevét. Sok név hasznalatakor
célszerti listat késziteni: a [Besziirds = Név = Beillesztés = Listat] menii-
vel.
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7. Figgvények

Az olyan képletekbe bevihetd altaldnos, de a szoftvertdl fliged miiveletsort,
ami meghatédrozott paraméterek megléte esetén az altala meghatdrozott ered-
ményt adja, figgvénynek nevezzilk. Az Excel t6bb szaz fiiggvényt ismer.

A fiiggvények altalanosan a kovetkez6 formai részekbdl dllnak:

=FUGGVENYNEV(BEMENO ADATI1; BEMENO ADAT?2; ... ; BEMENO ADATN)

Az egyenlOségjel helyett szerepelhet + jel vagy @ jel is.

A bemend adatokat idegen kifejezéssel argumentumoknak vagy para-
métereknek is szokds nevezni.

Fiiggvénylistat a kévetkez6 modokon kérhetiink:

e [Beszirds = Fliggvény] menlvel;
e Shift + F3 billenylikombinacioval,
e [, fllggvényvarazslé ikonnal;

e A szerkeszt6lécen az = jelre kattintva megjelenik egy lenyilo listapanel,
ahol kivalaszthatjuk a megfelel6 filggvényt. Itt a mar alkalmazott fligg-
vények listdja fog megjelenni. A Tovabbi fiiggvényeket vilasztva, az
egész filggvénylista jelenik meg.

Nézzilk meg, hogy milyen lehetoségeket kinal az Excel97 a filggvényckre.
Kérjlnk egy fllggvénylistat!

A pdarbeszédablak két

Fuggvény beillesztése

részbol all: Fﬂotjvény Ir,)tooétié‘lozfi}_:'_lf'}i - Fiogvény g_eve il BRI
§ A logutébb hozznslt ~ | AR . |
" [Mnd - L|ATLAG gy
° i 141 ‘[Pérutgyi & HA pras
a fiiggveény kategoridja, - frewdoy S il aperrvaTkozas
" [Mat, és trigonom, o /JoARAS
5 Statisztika a0 IMAX
e afilggvény neve. £ My Sl s
~ [Adatbaais Lol SZUMHA
- |Sz0veq gt REg‘fZII}qET Rt
Logkal 1| SZORAS 0
[rformacs _"_I . . - 'l’
SZUM(szamIzszémzi) L LBQUARETT 72

EQy cellatartoményban K6 §§szcs_szérr6t'ﬁﬁ§zeaéf'u.i <3l
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El6szor a kategéridk kozill kell valasztanunk:

A legutobb hasznalt: ha egy fliggvényt mar alkalmaztunk, akkor az
ebbe a kategoéridba kerdl.

Mind: az 6sszes megtaldlhat6 fiiggvény van ebben a kategoéridban.

Pénziigyi: pénziigyi szamitasokat segit6 fliggvények kategoriaja (RA-
TA, RESZLET).

Datum és id6: mivel az Excel a datumot sorszamként, az id6t tizedes
tortként tdrolja, ezért ezek szerepelhetnek az 6sszeaddsban és kivondis-
ban, az ebben a fliggvénykategoriaban szerepl6 fuggvényekkel ezeket a
szdmitdsokat végezhetjik el (DATUM, EV, HONAP, NAP, MA,
MOST, ORA, PERC, MPERC).

Mat. és trigonom: K{il6nbdz6 matematikai és trigonometriai fliggvé-
nyek osszessége (KEREK, PI, SZUM, SZUMHA, VEL).

Statisztikai: statisztikai szamitasokat elvégzo fliggvények csoportja
(ATLAG, DARAB, DARABTELI, DARABURES, KICSI, MAX, ME-
DIAN, MIN, NAGY, SORSZAM).

Matrix: killonb6z6 kereséfiiggvényeket tartalmaz, amikkel hivatkozasokat
lehet vele lekérdezni stb. (FEKERES, VKERES, HOL. VAN, INDEX,
KUTAT).

Adatbazis: adatbazis kezelésnél hasznélatos filggvények Osszessége
(AB.ATLAG, AB.MAX, AB.MIN, AB.DARAB, AB.SZUM).

Szoveg: szoveg tipusi adatokkal végezheté miveleteket elvégzo fligg-
vények Osszessége (AZONOS, BAL, CSERE, HELYETTE, HOSSZ,
JOBB, KOZEP, OSSZEFUZ).

Logikai: logikai miiveletek elvégzésére alkalmas fiiggvények, eredmé-
nyll IGAZ vagy HAMIS értéket adnak (ES, HA, VAGY).

Informaéci6: kilonb6z6 informaciokat kérhetiink segitségével.

Felhasznaloi: ha sok képletben vagy szamitiasban, amihez killénosen
bonyolult szamftasi eljarast haszndlunk, amelyhez t&bbféle képletet kell
alkalmaznunk, mert a létez6 munkalapfliggvények nem felelnek meg
céljainknak, létrehozhatunk egyedi fiiggvényeket.
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8. Egyszeri fluggvények

A kovetkezo6 fiiggvényeknek nincs argumentumuk:
= Pi()
= Ma()
= Most( )
=Vél()
Haszndlatuknak formailag is helyesnek kell lennie: a zar6jelek nem ma-
radhatnak el! Ha a filggvényvarazslo segitségével illesztjiik be dket, akkor a
program automatikusan kiteszi a sziikséges zdr6jeleket.

Kérjlink filggvénylistat, és nézziik meg ezen filggvények hatdsat!

A Ma( ) fiiggvény, és a sziiletési ditumunk segitségével szamitsuk ki,
hogy hany naposak vagyunk!

Tovabbi egyszer( fliggvények:

= Abs(szam): az argumentumban megadott szdm abszoliit értékét adja
eredményiil.

= Eldjel(szam): eldjelfiiggvény: értéke 1, ha a szam pozitiv; 0, ha a szam
nulla, és - 1, ha a szdm negativ.

= Fakt(szam): a szam faktoridlisat szdmitja ki.
= Gyok(szdm): a szdm négyzetgyotkét szamitja ki.

Probaljuk ki ezeket a fuggvényeket is!
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9. Szamtartomanyok 6sszegzése

Az 6sszegzést a mar megismert moédon, képlet segitségével el tudjuk végezni.

Abban az esetben, ha néhdny szamot tartalmazoé cellanak az 6sszegére
vagyunk kivancsiak, nincs is kiilonosebb probléma ezzel a médszerrel. Ha
példaul tobb tiz, vagy még ennél is tobb cella 6sszegét szeretnénk meghata-
rozni, akkor bizony a mar megismert médszer sok id6t venne igénybe, nem
beszélve a hibazas lehet6ségérdél. A probléma megolddsara szolgdl az 6sz-
szegzd SZUM flggvény.

Hozzuk létre a kovetkez6 tablazatot:

A B ® D R F G H
LS 54 Al 487 45 4545
1545 212 554 54545 45 748
45 45 545 12121 il 45
1245 |35 232 878 88 78
48 54 21 54 8888 |454
125 |87 254 545 45 45
121  |454 36 787 5454 |2
121 1212 565 5454 I/ 445
1245 | 545 32 45 447 [ 14
145 12 544 54 4545 [124

Szeretnénk az adott két tartomany O6sszegét meghatdrozni a H11-es celld-
ban. A mar ismert médszerrel beirhatnank:

=A1+A2+...+B10+D1+...+E10+G1+...+H10

A misik médszer a filggvény haszndlata: Kérjink egy fllggvénylistat, va-
lasszuk ki a Mat. és trigonom. kategéridb6l a Szum fuggvényt. Ekkor kapunk
egy Ujabb parbeszédablakot, ahol megadhatjuk a bemend értékeket: lehetosé-
giink van itt is az 6sszes cella felsoroldsara, killon az ablakokban, de ezzel nem
konnyitenénk a helyzetiinkon.

A harmadik modszer az, hogy az egyes argumentumokban tartomédnyokat
adunk meg: A1:B10, E1:D10 és G1:H10. Tehat formailag helyesen a fllgg-
vénylnk fgy néz ki:

=Szum(A1:B10;E1:D10;G1:H10).

A tartomdnyokat egérrel is kijeldlhetjiik, nem 6sszefiiggd tartomanyokat

a Ctrl gomb segitségével.
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A negyedik moédszer az 6sszegzésre az Autoszum ikon haszndlata. En-
nek bekapcsolasa utan a program kijeldl egy a cella kdzelében levé tarto-
manyt, de ha ez nem a megfeleld, akkor egérrel modosithatjuk. (Kezdhetjiik
a tartomdnyok kijeldlésével is.) Ha ezzel kész vagyunk, akkor masodszor is
rdkattintunk az Autoszum ikonra, vagy az Enterrel érvényesitj(k.

[ sa XV SZUM(m BIDEL:D10:G1:H10

G szam_n [at:010 - jd (152125156 1521’ ,:

EREla sa6e2 [£2:010 - Bl = (124.12224;164.54; .\;’

- sefnd a1 3= (s |
| - | 0

-22!501 ,,",,_,---,-J,:

Egy chturtmam'bm |&ve 655-.&5 saémot d..szead[a

Szam3; szdmljRém2;... a2 osm.a\.ndé ar Jnefmmk. s.av.d. $é530 k(no{i:
lehst. & cel%an I4v6 logha ertdlelet és v cgd\ct nem vasn
fb;rre!auba, a arqummunh:rt. bertakat };‘m

@] sl

Méosa I

10. Haromdimenziés hivatkozas

Tegylk fel, hogy egy bolt minden hénapban nyilvéantartdst készft az eladott
termékekrdl. Minden hénapot killén munkalapra regisztrdlnak. Nevezzilk el
egy munkafiizetben az els6é munkalapot 'Janudr’-nak, a méasodikat ’Febru-
ar’-nak és {gy tovabb. A 'December’-i munkalap utdn legyen egy 'Osszes’
nevii munkalap is.

Készitslink minden munkalapra tdbldzatot:

A B C D

Megnevezés | Egységar | Darab | Erték
Tej 102EU1 | 762

Kenyér 110 Fukg | 850

Kifli 11 Ft/db 910

Zsomle 12 Ft/db 875

Kakao 157 Ft/] 352

Kuglof 142 Fvdb 79

Osszesen -
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Hozzunk Iétre hasonld tabldzatot az 6sszes munkalapon, és tetszbleges
szdmadatokkal toltsiik fel!

A tablazat ,vdzat” egyszerre is létrehozhatjuk az 0sszes munkalapon a
kovetkezoképpen: Foglaljuk csoportba az dsszes munkalapot! Minden mun-
kalap kijelolése Shift + egér irjuk be az adatokat, és Enterrel érvényesit-
stik.

Szamftsuk ki képletekkel a hidnyz6 adatokat!

Ezutdn az >Osszes’ munkalap C2-es celldjaban 6sszegezzik az el6z
munkalapok C2-es celldiban levo szamértékeket!

Alljunk az 'Osszes’ munkalap C2-es celldjdra, kattintsunk az Autoszum
ikonra, majd kattintsunk a ’Januar’ munkalap C2-es cellgjara, ezutan Shift +
egérrel kattintsunk a 'December’ munkalap C2-es celldjara, és Enterrel
érvényesitsilk a miiveletet!

A fliggvénylink: =Szum(Januar:December!c2). Mivel ez relativ hivat-
kozds, masolhatjuk a képletiinket.

Hasonl6an az 'Erték’ oszlopot is toltsiik ki

Formazzuk a tablazatot! (Szdmformatum, keretek, betiitipus, betliiméret
stb.)

11. Tovabbi fliggvények

Matematikai és trigonometriai:

e Kerek: egy szdmot adott szdmjegyre kerekit.
Alakja: = Kerek(szam; hdny_szamjegy) az els6 argumentum az adott
szam, a mdsodik is egy szdm: a kerekitett szim jegyeinek szima.

e Szumha: a megadott feltételnek eleget tevd cellakban taldlhaté szamo-
kat 0sszegzi.
Alakja: =Szumha(tartomdny;kritérium;0sszeg_tartomany) ahol a tarto-
many a kiértékelend6 tartomany, a kritérium a feltétel, az Gsszeg_tarto-
many a ténylegesen 6sszeadando celldk. Ez utébbi elhagyhaté.

e Cos: egy adott szdm koszinuszat adja eredményill.
Alakja: =Cos(szdm) ahol a szdm a szog radianban kifejezve.
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Fok: radiant fokk4 alakit.
Alakja: =Fok(szog)

Hatvany: adott szam adott kitevdji hatvanyat szamitja k.
Alakja: =Hatviny(szam;kitevo)

Log: adott szam adott alapu logaritmusat adja eredményul.
Alakja: =Log(szam;alap)

Logl0: adott szam tfzes alapu logaritmusat szamitja ki.
Alakja: =Log10(szdm)

Radian: fokot radianna alakit.
Alakja: =Radidn(szog)

Sin: adott szdm szinusz4t szamitja.
Alakja: =Sin(szdam) ahol a szdm a szog radidnban kifejezve.

Tan: adott szim tangensét szamitja.
Alakja: =Tan(szdm) ahol a szam a szog radianban kifejezve.

Statisztikai:

Atlag: argumentumainak atlagat szamitja (egyszer(i szamtani kézepet).
Alakja: =Atlag(szaml;sz4m2...) ahol a szdml, szdm?2... celldkat vagy
tartomdnyokat jelenti amibdl maximum 30 lehet.

Darab: megszdmolja, hogy az argumentumaiban megadott listdban hdny
darab cella van, mely szamot tartalmaz.

Alakja: =Darab(érték1;ért€k2...) ahol az érrékl, érték2... tetszbleges ti-
pust celldkat jelent, maximum 30-at.

Darabteli: megszamolja, hogy az argumentumaiban megadott tartomé-
nyokban héany olyan cella van, amely az adott feltételnek eleget tesz.
Alakja: =Darabteli(tartomany;kritérium) ahol a kritérium az adott fel-
tétel.

Darabiires: megszamolja, hogy az argumentumaiban megadott tarto-
manyokban hany olyan cella van, mely iires.
Alakja: =Darab(res(tartomany).

Kicsi: egy adathalmaz k-adik legkisebb elemét adja eredménylil.
Alakja: =Kicsi(tomb;k) ahol a tomb az adott adathalmaz, k pedig egy
szdm: ennyiedik legkisebb elem lesz az eredmény.

Nagy: egy adathalmaz k-adik legnagyobb elemét adja eredményl.
Alakja: =Nagy(tomb;k)
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Max: szdmhalmaz legnagyobb értékét adja eredményiil.
Alakja: =Max(szaml;szdm?2...) ahol szdml, szam2 szdmokat tartalmazdé
celldk vagy tartomanyok, maximum 30.

Min: szamhalmaz legkisebb értékét adja eredményiil.
Alakja: =Min(szdml;szam?2...)

Medidn: adott szdmhalmaz k6zéps6 elemét adja eredményill, ennél a
szdmndl ugyanannyi nagyobb szdm és ugyanannyi kisebb szdm van az
adott halmazban.

Alakja: =Median (szdml;szdm2.) (A feltételek ua, mint az ¢l6ébb.)

Sorszam: adott szimsorozatban nagysigrendben egy adott szdm hanyadik.
Alakja: =Sorszam(szam;hiv;sorrend) ahol szdm az a szam, amirol
meg kell dllapitani, hogy hédnyadik, a Aiv egy szdmsorozatot tartalmazd
tartomdny, sorrend a szdmok rendezését megado érték, ami, ha 0-tél
k{llonb6z6, akkor ndvekvd, ha 0 vagy elhagyjuk, akkor csdkkend.

Datum ¢és ido:

Ev: egy ddtumértékhez tartozé évszdmot ad eredményiil.
Alakja: =Ev(datumérték). Ertéke 1900 és 9999 kozotti egész szam.

Honap: egy datumértékhez tartozé hénapot ad eredményl.
Alakja: =Hénap(datumérték). Ertéke 1 és 12 kozotti egész szam.

Nap: egy datumértékhez tartozé napot ad eredményill.
Alakja: =Nap(datumérték). Ertéke 1 és 31 kozotti egész szam

Datum: eredménye a daitumot MS Excel datum — idéértékben megadé szam.
Alakja: =Datum(év;hénap;nap) ahol év olyan szdm vagy cella, melynek
tartalma egy év, hénap olyan cella, melynek tartalma egy hénap, és nap
olyan cella, melynek tartalma egy nap.

Ora: az id6értéknek megfelel6 ora szamat adja meg.
Alakja: =Ora(id&érték). Ertéke 0 és 23 kozotti egész szam.
Perc: az idéért¢knek megfeleld perc szamat adja meg.
Alakja: =Perc(idéérték). Ertéke 0 és 59 kozotti egész szam.

Mperc: az idéértéknek megfelelé masodperc szamat adja meg.
Alakja: =Mperc(idoérték). Ertéke 0 és 59 kozotti egész szam.

Logikai:

Es: eredménye IGAZ, 'ha minden argumentuma igaz, és HAMIS, ha van
olyan argumentuma, amely hamis.
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Alakja: =Es(logikail;logikai2...) ahol logikail, logikai2... értékelhetd
logikai kifejezések.

Vagy: eredménye IGAZ, ha van olyan argumentuma, amely igaz, és
HAMIS, ha minden argumentuma hamis.

Alakja: =Vagy(logikail;logikai2...) ahol logikail, logikaiZ2... értékelhetd
logikai kifejezések.

Ha: egy megadott logikai feltételt értékel. Ha az IGAZ, akkor a médsodik
argumentumban megadott értéket veszi fel eredményill, ellenkezd eset-
ben a harmadik argumentumban megadott értéket.

Alakja: =Ha(logikai_vizsgdlat;érték_ha_igaz;ért€k_ha_hamis).

Szoveg:

Azonos: két szoveget tartalmaz6 cella tartalmat hasonlitja 6ssze. Ered-
ménye IGAZ, ha a két szoveg megegyezik, ellenkezd esetben az ered-

mény HAMIS.
Alakja: =Azonos(szovegl;szoveg2)

Bal: egy szoveg legelso vagy bal szélso karaktereit adja eredményiil.
Alakja: =Bal(sz6veg;hany_karakter)  ahol a hdny_karakter argumen-
tumban egy szdmot adunk meg, ennyi karaktert ad eredmény(l. Ez el-
hagyhato, ilyen esetben a szoveg elso karaktere lesz a visszaadott érték.

Jobb: egy szoveg legutolsé vagy jobb oldali karaktereit adja eredményiil.
Alakja: =Jobb(szoveg;hany_karakter) ahol a hdny_karakter argumen-
tumban egy szdmot adunk meg, ennyi karaktert ad eredményiil. Ha ezt
elhagyjuk, akkor a szoveg utolsé karaktere lesz a visszaadott érték.

Ko0zép: megadott szamu karaktert ad eredményill egy szovegbdl a meg-
adott szamu karaktert6l kezdddoen.
Alakja: =K6zép(szoveg;honnantél;hany_karakter)

Hossz: eredményiil egy szoveg karaktereinek szdmat adja.
Alakja: =Hossz(szbveg)

Csere: adott szoveg adott részét mads szovegdarabra cseréli ki.
Alakja: =Csere(régi_szoveg;honnant6l;hdny_karakter;ij_szoveg)

Helyette: adott szovegben a régi_szoveg cléfordulasait 1ij_szovegre cse-
réli ki.

Alakja: =Helyette(szoveg;régi_szoveg;lij_szoveg; melyiket) ahol a me-
lyiket argumentumban a régi_szoveg elofordulasanak szamat kell meg-
adni. Ez elhagyhat6, ekkor az 6sszest kicseréli.
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Osszefiiz: t6bb szovegdarabot egyetlen szoveggé fliz 6ssze. Hatasa
megegyezik az &-vel jelolt sszeflizés miivelettel.

Alakja: =Osszefiiz(szovegl ;szoveg?2...)

Maximum 30 argumentum lehet.

Kisbetii: adott szovegben a nagybetiiket kisbet{ive alakitja.
Alakja: =Kisbetli(szoveg)

Nagybetiis: adott szOvegben a kisbetliket nagybetiivé alakitja.
Alakja: =Nagybetiis(szoveg)

Kod: a szamitégép karakterkészlete alapjan a szoveg numerikus kodjat
adja eredményiil.
Alakja: =Kdéd(szoveg)

Matrix:

I'keres: egy tomb bal szélsé oszlopaban keres egy megadott értéket, az
igy kapott sorbdl veszi az oszlop_szdam argumentummal kijeldlt celldt, és
ennek tartalmdt adja eredményiil.
Alaja:=FKERES(keresési_érték;tdbla;oszlop_szdm;tartomanyban_keres),
ahol a keresési_érték a tabla els6 oszlopdban keresend6 érték, a tdbla
ahol keresiink, az oszlop_szdm a tdbldban azon oszlopnak a sorszdama,
ahonnan az eredményt szeretnénk megkapni, a tartomdnyban_keres lo-
gikai kifejezés, ami elhagyhaté.

VKkeres: ezt a fuggvényt kell haszndlni, ha az 6sszehasonlftasi értékek
egy oszlopban, a keresett adatokt6l balra helyezkednek el.
Alakja: =VKERES (keresési_érték;tdbla;sor_szam;tartomanyban_keres)

Hol.van: olyan elemnek tombben elfoglalt relativ poziciéjat adja vissza,
amely egy megadott értékkel megadott médon egyezik. A HOL.VAN
abban kiilonbozik a tobbi keresé fliggvénytol, hogy a megtalalt elem
helyét adja meg, €s nem magét az elemet.

Alakja: =HOL.V AN(keresési_érték;tibla;egyezés_tipus)

Index: tibldzatban vagy tartomdnyban taldlhaté érték hivatkozasat vagy
értékét adja vissza. Az INDEX() fliggvénynek két alakja van: hivatkoza-
sos alak és tombos alak. A hivatkozasos alak mindig hivatkozdst, a tom-
bds alak mindig egy értéket vagy egy értékbol allo témbot ad ered-
ményl.

Alakjai: =INDEX(témb;sor_szdm;oszlop_szam), ami adott cella vagy
cellatomb tombon beliili értékét adja eredménylll, vagy
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=INDEX (hivatkoz4s;sor_szdm;oszlop_szam;teriilet_szdm), ami
a hivatkozéson beliili egy vagy tobb celldra vonatkozé hivatkozas

Kutat: egy sorbdl vagy egy oszlopbdl dllé tartomdnyban vagy témbben
Iévo értéket keres meg. A KUTAT fliggvénynek két formdja van: a
vektoros és a tombos. A KUTAT vektoros alakja megkeres egy értéket
az egy sorbdl vagy egy oszlopbdl 4ll6 tartomdnyban (ezt vektornak ne-
vezziik), és egy masik vektor azonos pozicidjaban 1évé6 értéket ad ered-
ményliil. A KUTAT fiiggvény tomboés formaja egy adott tomb elsd sora-
ban vagy elsé oszlopaban keres egy megadott értéket, majd a megtalalt
érték oszlopdnak vagy sordnak utolsé elemével tér vissza.
Alakjai:=KUTAT(keresési_¢rték;keresési_vektor;eredmény_vektor),
vagy =KUTAT(keresési_érték;tomb)

Pénziigyi:

Rata: egy torlesztési idészakban az egy idOszakra es6 kamatlab nagysa-
gat szamitja ki.

Alaja: =RATA(id6szakok szdma;részlet;mai_érték:jovobeli érték;tipus;
becslés) ahol az idészakok szdama a fizetési 1doszakok szadma a torleszté-
si iddszakban. A részlet a fizetési idoszakokban esedékes kifizetés:
nagysaga a torlesztési idoszak egészében valtozatlan. A részlet csak to-
ke- és kamattorlesztést tartalmaz, mas koltségeket és adékat nem. A
mai_érték a jovobeli kifizetések jelenértéke, vagyis az a jelenbeli egy-
Osszegli kifizetés, ami egyenértékili a jovobeli kifizetések Gsszegével. A
Jjovébeli érték a jovobeli érték vagy az utolséd részlet kifizetése utan el-
érni kivant 6sszeg. Ha a jovébeli értéket elhagyjuk, a program 0-nak te-
kinti (példaul egy koleson jovobeli értéke 0). A részlet a fizetési ido-
szakokban esedékes kifizetés: nagysdga a torlesztési idészak egészében
valtozatlan. A részlet csak téke- és kamattorlesztést tartalmaz, mas kolt-
ségeket és ad6kat nem. A mai_¢érték a jovobeli kifizetések jelenértéke,
vagyis az a jelenbeli egydsszegli kifizetés, ami egyenértékii a jovobeli
kifizetések osszegével. A jovibeli érték a jovobeli érték vagy az utolsd
részlet kifizetése utdn elémi kivant Osszeg. Ha a jovobeli értéket el-
hagyjuk, a program 0-nak tekinti (példaul egy kolcson jovobeli értéke
0).

Részlet: a torlesztési idoszakra vonatkozo torlesztési Gsszeget szamitja
ki dlland6 nagysdgu torlesztorészletek és kamatlab esetén.

Alakja: =RESZLET(rata;id6szakok szama;mai_érték;jovobeli_érték;tipus)
ahol a rdra az idoszakonkénti kamatlab, az iddszakok szdma a fizetési
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idészakok szama a torlesztési idészakban, a mai_érték a jovobeli kifize-
tések jelenértéke, vagyis az a jelenbeli egyosszegll kifizetés, ami e-
gyenértékii a jovobeli kifizetések Osszegével, a jovobeli érték a jovobeli
érték vagy az utolsé részlet kifizetése utdn elérni kivant 6sszeg. Ha a jo-
vobeli_ értéket elhagyjuk, a program 0-nak tekinti (példaul egy kolcson
jovobeli értéke 0). A tipus értéke 0 vagy 1, ami azt mutatja, hogy mikor
esedékesek a résztorlesztések.

Oldjuk meg a Feladatgyfijteményben taldlhatd, a fiiggvényekhez kap-
csol6doé feladatokat!

Az adatbazisfuggvényekkel az Adatbazis-kezelés témakorben fogunk
foglalkozni.

12. Fliggvények egymasba agyazasa

Oldjuk meg a kovetkezd feladatot!

Ev végi osztalystatisztikat készitiink. Mindenkinek kiszdmitjuk a tanul-
manyi atlagat a kovetkezoképpen: ha volt valamelyik tantargybol elégtelen
osztalyzata, akkor az dtlaga elégtelen, ha nem volt egyese, akkor az egysze-
ri atlagot szamitjuk ki.

Hozzuk létre a kovetkezo tablazatot:

A B @ D E F G
Név Mat. |Magy. |Tort. |Angol |Sztech. |Atlag
Kiss Pista < 3 1 5] 3
Koviécs Ede 2 2 3 3 4
Nagy Géza 1 2 ) 2 2
Mekk Elek 2 2 3 5 5]
Vass Gyula 3 4 3 4 )

Mivel a feltételink két kimenetet eredményez, ezért egy HA fllggvényt
fogunk alkalmazni. A logikai vizsgdlat az, hogy van-e a jegyek kozott elég-
telen. Az egyes a jegyek kozott a legkisebb, tehat ezt egy MIN fiiggvény
segitségével tudjuk leirni. A logikai vizsgélat: Min(B2:B6)=1.
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Ha ez igaz, akkor a flggvény értéke 1, egyébként Atlag(B2:B6), vagyis a
fliggvényiink a kovetkezoképpen fog kinézni:

=Ha(Min(B2:B6)=1;1; Atlag(B2:B6))

A HA fuggvény argumentumaiban szerepel egy MIN és egy ATLAG
fllggvény.

Ha egy adott fiiggvény argumentuméban djabb fiiggvény szerepel (lehet
ugyanaz is), akkor ezt a modszert fiiggvények egymasba dgyazasanak ne-
vezzUk.

13. Kérdések

l. Mikor helyes formailag egy képlet?
2. Mit jelent az, hogy a tablazatkezeld programok dinamikusak?

3. Mi a relativ, abszolut és vegyes hivatkozds? Mikor melyiket célszeri
haszndlni?

4. Mit neveziink flggvénynek?
5. Sorolj fel killonb6z6 kategoéridkba tartozo6 fulggvényeket!

6. Hogyan lehet megjeleniteni egy celldban az aznapi ddtumot, illetve a
pontos id6t?

7. Egy celldban szdmadat lathat6. Hogyan lehet eldonteni, hogy oda kép-
letet, vagy szdmadatot frtunk?

8. Mit neveziink filggvények egymasba dgyazisdanak?
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DIAGRAMOK

Kész tdbldzatainkbél, amik szamadatokat tartalmaznak, diagramokat készit-
hetiink. A tisztdn szoveges adatokat tartalmazé tdbldzatokbdl nem lehet di-
agramot késziteni. A diagram arra szolgdl, hogy tdbldzatainkat szemlélete-
sebbé, érthetébbé, szamsorainkat képszer(ibbé tegye.

Tobbféle tipusd diagram létezik. Az Excel is tobbet ismer, ezek kozil a

két legelterjedtebbel fogunk foglalkozni.
1. Az XY tipusu diagram
Az XY tipusid diagram gondoskodik a X tengelyen elhelyezendd szamérté-

kek Iéptékhelyes elhelyezésérol.
Nézzik meg a részeit:

A diagram focime

/ f Jelmagyarazat

= Adatsorok

A =

>

Y ériékiengely

+

X kategoria tengely

A tengelyekre kerlllnek a tengelyfeliratok.
A kovetkez6 tdblazathoz készitsiink XY tipusi diagramot:

1. U0zem | 2. uzem | 3. dzem | 4. Gzem

1. N. év & 112 84 95
2. N. év 195 185 315 256
3. N. év 208 105 225 97
4. N. év 365 97 113 85

Ev 870 499 737 533
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Els6 l1épésben jeloljiik ki a tabldzatot, majd hivjuk elé a diagramvarazs-
16t: [Besziirds = Diagram] meniivel, vagy a diagramvar4zslé ikonjaval.

Diagiam Valazslo 1. Iapcsa4 bul Dlagmmlfpus

: Aloplfpumk I Feihas?naloi I:ipusokl

Qfagramtlpus i L gt Ng’pusok:

7S '-‘1'

T lor)al; mnden adatéltéknél jelhﬁwel

S Minks magtckirwtéséhez tartsa lenyormve | |

‘fi,cj'.fs Tovabb S i Sesz Efl

HUSDREEIL o LT M T o A el L il

Ekkor a meg)eleno parbeszedpanelbcn vé]aszthatunk az Alaptfpusok és a
Felhaszndloi tipusok kozil. Vdlasszuk a Grafikon diagramtipust és azon
beliil a 4. Altipust.

A Minta megtekintéséhez tartsa lenyomva gombbal a bedllitott para-
méterekkel megjelenik a diagram. Ezt azért érdemes alkalmazni, mert hasz-
nalataval sok folosleges munka elkeriilhetd. A Tovdbb gombra kattintva
meg kell adnunk a Tartomdnyt, mivel el6zbleg kijel6ltiik a tablazatunkat, a
program automatikusan beirja ezt, itt lehet még moddositani. Az Adatsorok
most Oszlopokban vannak. Az Adatsor parbeszédpanelben lehet dj adatso-
rokat hozzaadni, illetve t6r6lni mar meglevoket a diagrambdl, megadni az
adatsorok nevét, €s azt is hogy az ért€keket honnan vegye. Itt lehet megadni,
hogy a kategériatengely feliratait melyik tartomdnybdl vegye. Ezeket most
automatikusan beirja a program.

A kovetkez6 parbeszédpanelen be lehet allitani a Cimeket, Tengelyeket,
Rdcsvonalokat, Jelmagyarazatot, Feliratokat és az Adattablat. Prébaljuk ki
czeket a lechetOségeket! Az utolsé parbeszédpanelben mar csak a diagra-
munk helyét kell meghatdrozni. Illeszthetjiilk masik munkalapra, ekkor an-
nak a nevét kell megadni, illetve bedgyazhatjuk objektumként az aktudlis
munkafiizet valamely munkalapjdra, amit listdbdl valaszthatunk ki.
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Diagram Valélslfl 3 Iépés a 4-bdl - Dlaglam bealhtamk

'r;':‘_-:!»:-'_'ur:j".-u BB EIHI JJ y et
V[ ey = JFresaraiminleinnasess A t
G‘muL ] ‘[ongobfek ] Bécsvonulal{ . u___agyarézaﬂl Feﬁratoh | Adattébla l
: ;; RATFS 1 |

i I_ J_eh'nBGYarézaHétsziL o A 2l
Pl e g :
Cilent =i hiee by O T e ek = F
Hemmrn g b i b 00 4—= A RCIEE — =

(" Sarpkban ’ R ‘ i oo L F f' r: I

aj-f d' N R e oM 4— —— |-e~2 Crwa | 20

'_ F = a . T ':_' 4 g 500 4— T // }' « 1 01un — "1
=Cipairas i e ey > ~- & Usn | =]
100 4 = il g

e -l L ; i

LM B 2N v NG a NS fv -

M ardaii 3

- d b

o Mégse | <Yissea | Tovébb> || Kkesa

Egy lehetséges megoldas:

Eves termelés

400 rmmrmmETTE R R ST
300 it il (e SR S i A —o—1. Ozem
E 00 —u—2 (zem
J 3. Ozem
1K) -4, Uzem
0
LN 2N 3.8 4N
Ev Ev Ev Ev
Negyedévek

Az elkészillt diagramjainkat moédosithatjuk. A diagramteriilet barmely
elemére kattintva a helyi meniiben szereplé parancsok segitségével valtoz-
tathatunk szint, formdt, tipust stb. A Diagram bedllitdsai parancsot valaszt-
va az a pdrbeszédablak jelenik meg, ahol a cimeket, tengelyeket, ricsvona-
lakat stb. moédosithatjuk. Valtoztathatjuk a diagram helyét, a forrasadatot

stb. Probaljuk ki ezeket a lehetoségeket!

Ha a diagram mérete nem megfelelo, akkor a diagram teriiletére kattint-
va a meretezd négyzetecskékkel a kivant méretiire allithatjuk. Ha a diagra-
mon abrazolandé adatsorok (fliggvények) nem azonos nagysagrendiiek, ak-

kor célszeri masodlagos értéktengely hasznélata.



52 Tablazatkezelés: Excel 97

2. Kordiagram

Amikor az dbrdzoland6 adatsor értékei egy egészet képeznek, és azok egész-
bol valé (pl. szdzalékos) "részesedését" szeretnénk bemutatni, akkor célsze-
ri kordiagramot hasznalni.

Példaul az el6z6 tablazat kordiagramja:

Eves termelés

Tovabbi diagramtipusok: sdv, buborék, oszlop, pont, hAromdimenziés stb.

3. Kérdések

1. Lehet-e a tisztdn szoveges adatokat tartalmazé téblazatb6l diagramot
késziteni?

2. Sorold fel az XY tipusi diagram részeit!
3. Mikor célszer(i kordiagramot késziteni?

4. Sorolj fel diagramtipusokat!
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ADATBAZISOK HASZNALATA
TABLAZATKEZELOVEL

1. Alapfogalmak

Adatnyilvantartas: olyan tablazat, amelynek az els6 sordban az oszlopok

adatainak a neve, a tovabbi soraiban a tételenként Osszetartozé informacidk

taldlhatok.

e Mezonév: az oszlopok els6 sordban levd adatok. Ez a tablazat fejléce, a
feljegyzésre szant tulajdonsdglista.

e Rekord: az adatnyilvantartds egy-egy sora. Az adathalmaz egy elemé-
nek 0sszetartoz6 tulajdonsdgai, adatai.

e Mez6: a rekordok mezokbdl allnak, ezek a tablazat oszlopai.

Hozzuk létre a kovetkez6 adatnyilvantartast! Alkalmazzuk a mar tanult mod-
szereket! (Adatsor bevitele, tobb cella azonos tartalommal valé kitoltése stb.)

A B ® D E F

Sorszam | Vez. név Ker. név Lakhely Foglalkozis Fizetés

It Abai Eva Debrecen tandr 40 000 Ft
2. Kovics Addm Budapest eldado 52 000 Ft
b Kiss Zoltdn Eger tandr 35 000 Ft
4, Zoltén Miklés Szolnok fizikus 45 000 Ft
o Vass [1dik6 Vic elad6 32 000 Ft
6. Kis Hedvig Esztergom tandr 38 000 Ft
ik Nagy Pista Vic portds 31 000 Ft
8. Molndr Gréta Szeged elad6 32 000 Ft
9. Nagy Pista Debrecen fizikus 46 000 Ft
10. Szekeres Gébor Gyor vegyész 58 000 Ft
Ll Sovény Géza Debrecen portds 31 000 Fu
12, Kiss Elek Eger landr 45 000 Ft
13 Széles Emma Debrecen vepyész 52 000 Ft
14, Kovér Zsuzsa Koszeg cukrdsz 30 000 Ft
£ Takdcs Eleonéra Sopron pék 45 000 Ft
16. Budai Petra Visegrid vegyész 65 000 Ft
17 Nagy Ivelt Eger tandr 40 000 Ft
18. Kiss Zoltdn Budapest pék 70 000 Ft
19. Kiss Zsolt Debrecen tandr 66 000 Ft
20. Kocka Alfréd Budapest tandr 42 000 Ft

Ebben az adatnyilvantartdsban:
Mezonevek: Sorszam, Vez. név, Ker. név, Lakhely, Foglalkozas, Fizetés
Rekord: 20. Kocka Alfréd Budapest, tandr, 42 000 Ft
Mez6: Abai, Kovécs...
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2. Adatbevitel

e A mdr ismert hagyomanyos médon: rddllunk a Sorszdm oszlop kovetke-
z0 (res sorara, €s beirjuk a kovetkezo6 rekordot.

e Urlap forméajaban: raillunk az adatbdzisunk egy celldjara, majd az
[Adatok = Urlap] meniit bekapcsolva megjelenik egy parbeszédpanel,
ahol az adatbazis rekordjait lathatjuk. Itt vihetiink be 4j rekordot az Ujat
gombbal és torolhetiink rekordot a Torlés gombot vélasztva. Az El6zot
és Kovetkezot gombokkal 1épegethetiink a rekordok kozott.

3. Adott feltételnek eleget tevo rekordok kivalasztasa

Sorszam: | .;_| i) At

Vez nev ']Abal U

Ker név! -_Eva | 9 Totés |

Lokholy: - [Debrecen g dlaik |
, Foglalkozas [tanar 2 Bl St TR heeR
| : Elozot'

anzeEes iJa0000 RS o

-Zér.éSf i

C 1 . Hiantaly r 18 34
L T VI . v e . 4 A *Cu el e
1 -.l:A ; . ",_,-7.. 1" o Ba| ] . 4 s
I ) R L G e T b pLATAE S Yt
34 pile sl ot E e e Ll
‘ waead ddetic ] x S SENTEALY

A Sziiré gombra kattintva kritériumokat (feltételeket) adhatunk meg. Ekkor
csak a feltételnek eleget tevo rekordokat fogja mutatni. A feltételekben logi-
kai kifejezések adhatok meg.

PéldAul:
Fizetés: <40 000 Ft
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4. Rekordok sorba rendezése

Ha szeretnénk rekordjainkat valamilyen szempont (kulcs) szerint sorba ren-
dezni, akkor azt megtchetjiik a kovetkezéképpen:

e a sorba rendezés ikon segitségével. Ha példdul a Vez. név szerint sze-
retnénk rendezni, akkor a Vez. név oszlop valamelyik cell4jara allva be-
kapcsolhatjuk a megfelelé ikont. Rendezhetilnk novekvé (A = Z), vagy
csokkené (Z = A) sorrendben is. Ugyanigy a Ker. név, Fizetés stb. sze-
rint is rendezhet)jiik rekordjainkat.

|
e Az [Adatok = Sorbarendezés] menii segitségével. Ekkor harom kulcsot
adhatunk meg, amelyek szerint rendezhetiink. Erre akkor van sziikség,
ha az elsddleges kulcs alapjan nem egyértelm(i a sorrend. Példankban
vannak azonos vezetéknevili emberek, ekkor masodlagos kulcsként a ke-
resztnevet valasztjuk. Ha még ekkor sem lenne egyértelmii a sorrend,
megadhatndnk harmadlagos kulcsként, példaul a lakhelyet. Az Egyebek

gombra kattintva djabb parbeszédpanel jelenik meg, ahol bedllithatjuk, a
rendezés iranyat (Feliilrdl lefelé vagy Balrdl Jobbra), oszlopra vagy sor-

ra.
Hunduzés
Rerdezze s
@ Emelkeds i
3. rCs&kkenS I
Q_Ma,d _-n--.--_u__.mt e -
|ker. név - " Emelkedd
g pCso_keno
S ApubAD s e e
Es| LI r‘ Emehke_ﬁ_ )
:'--.‘“":-'"' e - Csbkkenﬁ.__“ el
(‘ Van rovatfej C -“"."‘.":“;‘5 fg\(ﬁt@: i
: e emEl

Ha az adatnyilvantartasunk elsd oszlopaban is rendezendd adatok talal-
hatok, akkor hasznaljuk a Nincs rovatfej valasztokapcsolot. Ekkor mezéne-
vek helyett az oszlopok azonositéit vdlaszthatjuk ki a lenyilé listapanelben.
Rendezzik az adatnyilvdntartdsunkat, és mentsiik el rendez.xls néven!
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5. Adatok kigydjtése a tablazatbol

Hasonlé az Urlapos sziiréshez, csak nem rekordonként mutatja az adatokat,
hanem tablazatba gyiijti azokat a rekordokat, melyek az adott feltételeknek
eleget tesznek. Két fajtdja van:

e Autosziiré: [Adatok = Szlir6 = Autosziir6]. Ha ezt bekapcsoljuk,
minden mez6énév mellett megjelenik egy kis nyil, mellyel egy listapanelt
nyithatunk le. Példdul a Vez. név mellettire kattintva a listdban megje-
lennek az abban az oszlopban el6forduld vezetéknevek, ezek kozill egyet
kivdlasztva csak azokat a rekordokat lathatjuk, akiknek a vezetéknevik
ki van valasztva. A mindre kattintva az Osszes rekord megjelenik, az
egyénit valasztva egyéni feltételeket allithatunk be. A szam tipusi ada-
tokban helyezettek szlirését is beallithatjuk, ahol a Tétel ennyi rekordot,
a Szazal€k ennyi szdzalékot jelent.

-|Sorszar v |Vez. néfw|Ker. név|Lakhely > |Foglalkcw |Fizetés ]
1. (mind) Eva ‘Debrecen tanar 40 000 Ft
14/ 16. Em";&)") Pelra  |Visegrad vegyész = 65000 Fl,
|6 Ab% Hedvig  Esztergomtandr 38 000 Ft
~18. |Budai Zoltdn | Budapest pék 70 000 F
19 gs Zsolt  |Debrecen tanér 66 000 Ft
E|12. [Kocka  |LSICIS Eger_ tanar . 45 000 Ft
~13. Kovécs Zoltan Eger tandar . 35000 Ft
“pail m’é;r Alfréd Budapest tanar - 42000 Ft
)[2. Fiaay Adsm  Budapest eléadé 52000 Ft|
I[14. Sovany Zsuzsa |Készeg |cukrasz 30 000 Ft|
2|8. Szekeres Gréta 'Szeged eladd 32 000 Ft|
glo. |Faks Pista  |Debrecen [fizikus 46000 Ft|
|17, vass Ivell ‘Eger  tanér 40000 Ft|
517. 2ohén__ |Pista  |Vac potds 31000 Ft
311, Sovany 'Géza  |Debrecen portas - 31 000 Ft

e Iranyitott sziiré: arra szolgdl, hogy a kigytijtott rekordokat megorizze.
Ehhez meg kell adnunk egy tn. feltétel tablat, és a Kkigyiijtés helyét,
melyeknek tartalmazniuk kell a mezéneveket. Sziirjiik ki kiilon tabla-
zatba a Kiss Vez. nevili embereket! Ehhez hozzunk Iétre egy feltétel tab-
lat és egy kigyijtési helyet, példdul a Hl-es cellatol és a H6-o0s cellatol
kezd6dden masoljuk ki a Mezdéneveket. A feltétel tdbldnak legaldbb két
sora van, az egyik a mezoneveket tartalmazza, a masik a feltételt, vagy
feltételeket. Most az a feltételiink, hogy a Vez. név Kiss legyen, ehhez a
Vez. név al4, a masodik sorba frjuk be azt, hogy Kiss. Alljunk az adat-
bdzisunk egy celldjara, és kapcsoljuk be az [Adatok = Sz{ir6 = Irdnyl-
tott sz(ir6] meniit. Az itt megjelend parbeszédpanelen a kdvetkezok allit-
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haték be: Helyben sziirje — ezt valasztva a szlirési eredmény az eredeti
tablazatunk helyén jelenik meg, az autoszliréshez hasonléan. Mi most
védlasszuk a Mas helyre maésolja lehetoséget! A Listatartomanyt most
a program beirta, mert cl6z6leg kijeloltilk azzal, hogy raalltunk egy cel-
ldjara a Sziir6tartomany a feltételtablank lesz H1: M2, a Hova masolja
H6: M6. Ezeket a tartomédnyokat egérrel is kijel6lhetjiik. Valaszthatjuk
az egyedi rekordokat kapcsolot is.

lrdnyitott sziirés 71X
dvelet—— - - — — —
* Helyben sz(rje o e—
(" Més helyreimasolja =it oo S B st ig}‘?:
Listatartomany: 1bA$1:4F$21 .1;1 '
Sz{r6tartomény: 7 [ s
dommenlm L FE ]
T~ |Csak az eqyedi rekordok’ | i i T e

Nézzilk meg a szlirés eredményét!

Mentsiik el a munkénkat sziirés.xls néven!

Sz(iréskor megadhatunk egyszerre tobb feltételt is. Autosziirés esetén
egymas utdn adhatjuk meg a sziirési feltételeket, és mindig a mar elézdleg
kiszlrt rekordok kozill fogja a program kivalogatni azokat, amelyek az j
feltételnek is eleget tesznek.

Mas a helyzet az irdnyitott sz(irés esetén. Ekkor ugyanis a feltételtablank-
ba az ES kapcsolatban levé feltételeket egy sorba, mig a VAGY kapcesolat-
ban levo feltételeket killonbdz6 sorokba kell irmunk.

Oldjuk meg a kovetkezd feladatot felhaszndlva az adatnyilvantartasun-
kat!

Gytijtsiik ki killon tdbl4dzatba azokat a rekordokat, akiknek vezetéknevilk
Kiss, és a foglalkozadsuk tanar! Ezt a feladatot hasonléképpen kell megolda-
ni, mint az el6zot, azzal a kiilonbséggel, hogy a feltételtablank a kovetkezo-
képpen fog kinézni:

H [ J K L M
Sorszdm |Vez.név |Ker. név |Lakhely |Foglalkozds |Fizetés
Kiss tandr
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Nézzilk meg a szlirés eredményét, és mentsilk el a munkankat szii-
rés2.xls néven! A kovetkezo feladat az lesz, hogy most azokat a rekordokat
gy(jtsiik ki, akiknek vagy Debrecenben, vagy Budapesten van a lakhelyiik!

Ekkor a feltételtablank:

H [ J K L M
Sorszdm |Vez. név |Ker.név |Lakhely |Foglalkozads |Fizetés
Debrecen
Budapest

Ebben az esetben a Sziiré tartomany H1:M3 lesz.

Az ES, VAGY kapcsolatban levd feltételek tetszdlegesen varialhatok, ezzel
csokken a rekordok szdma. Példdul Budapesten €l és a fizetése nagyobb, mint
50 000 It, vagy Egerben él és a fizetése nagyobb vagy egyenld, mint 40 000 Ft.

A feltételtdabla:

H [ J K L M
Sorszdm | Vez. név |Ker. név |Lakhely |Foglalkozis |Fizetés
Budapest > 50 000 Ft
Eger >= 40 000 Ft

A rekordokat dgy képzeljiik el, mintha a feltételek bal oldaldn helyez-
kednének el. Ahova nem frunk miiveleti jelet, ott egyenloség all fenn.

Olyan feltételt is megfogalmazhatunk, hogy példdul a keresztneve G be-
tivel kezd6djon: a ker. név ala: G* - ot frunk feltételnek. (A * ,Joker” ka-
rakter szerepét tolti be.)

A rendezés és a sziirés nem csak adatbazis-miliveletek.

6. Adatbazisfiiggvények

Ha elkészitiink egy adatnyilvantartast, akkor:

* Dbovithetjik 0j rekordokkal

* tOrdlhetiink beléle rekordokat

* sorba rendezhetjlik tobb szempont szerint a rekordjait

* kigyfijthetiink bizonyos feltételeknek eleget tevo rekordokat
* autoszirést végezhetiink.
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Felvetddhet a kérdés, hogy mit tegyiink abban az esetben, ha olyan érté-
kekkel szeretnénk szamitdsokat végezni, melyek az adatbé4zisban szerepel-
nek és bizonyos feltételnek, feltételeknek eleget tesznek. Ezen probléma
megolddsara mar ismeriink egy moédszert:

e Kigyfijtjik az adott feltételnek, feltételeknek eleget tevd rekordokat, és a
mar megismert statisztikal fiiggvényeket alkalmazva elvégezziik a sza-
mitdsokat (0sszegzés, atlagszamitds stb.). Ez a modszer biztosan célra
vezet, de adott esetekben hosszadalmas és bonyolult lehet.

e A masik mdédszer az, hogy adatbazisfiiggvényeket haszndlunk. Az
adatbazisfiiggvények az Adatbazis kategéridban taldlhat6k, AB.-tal
kezdodik a neviik, és harom argumentumuk van.

Formdjuk:

AB.FUGGVENYNEV(ADATBAZIS; MEZO; KRITERIUM)

Az adatbazis az adattdblat jelenti, azt a tartomdnyt, ahol a rekordjaink
talalhatok.

A mezé az a cella, ami azt a mezOnevet tartalmazza, amelynek értékeibdl
akarunk szamolni (csak szdmadatokat tartalmaz6 oszlop lehet). Itt az oszlop
szamat i1s megadhatjuk. Pl. adatbazisunk hatodik oszlopa a Fizetés, és ha
ezzel szeretnénk miiveleteket végezni, akkor ebben az argumentumban a 6-
os szamot is megadhatjuk.

* A kritérium maga a feltétel, amit az iranyitott szlirésnél megismertek
alapjan itt is feltételtdbldba kell foglalnunk.

"""""""

Fuggvény beillesztése

_FOggvény kategéridja: ' - -Flggvénypeve:: .. - il
“|A legutébb hasznalt il ] s
\Mind ~.|AB.DARAB =
“|Pénzagyl | AB.DARAB2 =
+|D&tum és Id6 7 |AB.MAX
“|Mat. és trigonom. ~ .i|AB.MEZO
- |statisztikal ~.|AB.MIN
“|Métrix - 1AB.5Z0RAS

\Adatbazis | AB.SZORAS?2
- |Sz06veq 1 2|AB.SZORZAT
{Logikal HE| AB.SZUM

Informécio _:Ii? AB.VAR

AB. ATLAG(adatbazls'mez‘ykr]térlm) Faisess 4 : _ R

Egy lista- vagy adatbézlsoszlopban [6v6 azon értékek étlagat szamftja ki,
‘melyek megfelelnek a megadott felteteleknek Tovabbi informaaot IS
Sugdban ta!élhat _ e/ ins , RV

ekl SiEhoRA -ff '\Mégse"
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Nézziink egy példat! A feladat a kovetkezd: nyissuk meg az adatnyil-
vantartasunkat, és szamfitsuk ki a debreceniek fizetésének Osszegét, dtlagat,
maximumat, minimumat! Elészor adjuk meg a feltételt! Tehat egy feltétel-
tablat kell 1€trehozni, amibe be kell irnunk azt, hogy a Lakhely Debrecen.

A H1:M2 tartomanyban szerepl¢ feltételtabla alakja:

H [ J K L M
Sorszdm | Vez.név |Ker. név |Lakhely |Foglalkozés | Fizetés
Debrecen

H7:K7 tartomanyban a kdvetkez6 tablazatot hozzuk Iétre:

H [ J K
Osszeg |Atlag [Minimum |Maximum

A H8-as celldba kezdjiik el beilleszteni az els6é adatbazisfliggvényiinket!
Fiiggvényvarazslo segitségével valasszuk ki a megfelelét. Osszeget kell
szamolni, tehat ez az AB.SZUM lesz.

Nézziik az argumentumokat:

— Adatbazis: A1:F21. Ez az adattibla.

— Mez6: mivel a feladat dgy szolt, hogy fizetések sszegét kell szamitani,
ez tehat a fizetés mezodnevet tartalmazo cella, azaz az F1. Mivel az adat-
bdzisban ez a hatodik oszlop, ide 6-ot is frunk.

Kritérium: a H1:M2 tartomanyban levé feltételtabla.

Teh{lt a fuggvénylnk helyesen:

=AB.SZUM(A1:F21;F1;H1:M2)

Szamitsuk ki az dtlagot, minimumot, maximumot is az
AB.ATLAG, AB.MIN ES AB.MAX
fliggvények alkalmazasdval!

A feltételtablabol toroljiik a Debrecen feltételt, és irjunk be azt, hogy
Budapest! Nézzllk meg, hogy mi torténik!

Mis feltételeket is megadhatunk:
— Debreceni tanér;
— Kiss vezetéknevii és tanar;

— Kiss vagy Kovacs vezetéknevi.
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Végezziik el ezekkel a feltételekkel is a feladatot, és mentsik el kiilonbo-

z0 neveken a munkankat!

A harmadik lchetoség a részosszegek szamitasa. Ez a miivelet szorosan
kapcsolodik az adatbazisfiiggvényekkel végezheté szamitasokhoz. Tehat
valamilyen feltételnek, feltételeknek eleget tevd adatokkal kell szamita-
sokat végezni. Annyiban killénbozik az adatbazisfiiggvényekkel torténd
szdmitdsoktol, hogy itt nem kell feltételt megadnunk, €s ez a parancs
automatikusan elvégzi a kijelolt miiveletet, az eredmény bekerill az
adatb4zisba. Az eredmény egy-egy adatcsoport utén fog megjelenni. Ep-
pen ezért vigyaznunk kell arra, hogy megfeleléen rendezziik a rekordo-
kat. Példaul: rendezziik az adatbazisunkat vezetéknév szerint sorba.

Alljunk az adatbdzis egy celldjdra és kapcsoljuk be az [Adatok = Rész-

0sszegek] meniit:
[adatok | ablak SGg6
2} Sorba rendezés. . - |
i Se0rs e i
Orlap. i TR0l

Részosszegek...

(v \~Ervényeskés,.,.

Adattabla...

o) “Sz:_‘;'aiegbéil oszlopok. ;.
Sablon Varazslo::, -
Osszesikés.. A
Tagolés és részlatek: 3

. KOIsG lekérdezés | S
19 pdatfassds s

[tt a megjelend parbeszédpanelben a kovetkez6 paramétereket allithatjuk be:

Csoportositasi alap: a mezonevek koziil valaszthatunk egyet, mivel
vezetéknév szerint rendeztilnk, itt most a Vez.név-et kell valasztanunk.

Melyik fiiggvénnyel: itt kivalaszthatjuk a megfelel6 fliggvényt. El6szor
nézzilk meg az Osszeget.

Osszegzendé csoportok: példinkban ez a Fizetés, de itt csak olyan
oszlopot valaszthatunk, ami szamértékeket tartalmaz.
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— Részosszegek lecserélése: ez akkor fontos, ha mar egy részosszeget
kiszamitottunk, és egy djabbra vagyunk kivancsiak.

Allitsuk be a megfelelé paramétereket és nézziik meg, hogy mi torténik!
Szamitsunk 4tlagot, minimumot és maximumot is a részosszegek lecserélé-
sével €s anélkil is! Ha nincs sziikségiink tovdbb a részosszegekre, akkor az
el6z0 parbeszédpanelben a Mindet torli gombra kattintva eltdvolithatjuk a
részosszegeket az adatbazisunkbdl.

Részosszegek

‘Csoportostasalap: - .o OK";'?: =

|Sorszém ﬂ
s bt e TR S MépseEsts)
f'leiyﬂ(‘fﬁﬂméﬂnvel:“'?' PRI ! :lf, T ? ‘_ __1'_”.' :

I w12 Mindet trh; -

" |Minirnum A2
" |Szorzat X

I Részosszagok lecserélése
I™ Qldakorés & csoportok kdzstt
IV Osszeg oz adatok glatt . . 1

7. Nagyméretu tablazatok

El6fordul, hogy az adatokat olvasva a mezonevek egy idé utdn mar nem
latszanak.

e Ekkor célszerl az elsé sort (oszlopot) rogziteni, ami azt jelenti, hogy
barmennyit is haladunk tabldzatunkban, a mezéneveket mindig latjuk.

Ezt az [Ablak = Ablaktabla rogzitése] menilvel érhetjik el a kovetke-
zOképpen:

— Ha csak az els6é sort szeretnénk rogziteni, akkor alljunk az A2-es
celldra, és onnan adjuk ki a parancsot.

— Ha az ¢ls6 oszlopot is szeretnénk rogziteni, akkor a B2-es cella lesz
a megfelelo.
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Tehat ahol kiadjuk ezt a parancsot, a folétte levo sort €s a tdle balra es6
elsd oszlopot fogja a program rogziteni. Probaljuk ki adatbazisunkban
ezt a miiveletet!

Miutdn rogzitettilk az ablaktéblat, fel is oldhatjuk azt, az [Ablak = Ablak-
tibla felolddsa] meniivel.

e Nagy tablazatok kiillonb6zd teriileteit vizsgalhatjuk egyszerre is. Egy
ablakot vizszintesen vagy fliggdlegesen két ablaktdblara oszthatunk. Ha
az ablakot vizszintesen és fliggdlegesen is felosztjuk, négy ablaktabla
jelenik meg. Ezt a miiveletet az [Ablak = Felosztds] paranccsal valt-
hatjuk ki. Miutdn egy munkalapot felosztottunk, meg is sziintethetjtik a
felosztast az[ Ablak = Felosztds megszilntetése] paranccsal.

e Ha egy munkafiizetnek egyszerre tobb lapjat is szeretnénk latni, akkor
az [Ablak = Uj ablak] menit valasszuk, és ezen mivelet utdn rendez-

zUk a képernyére a munkafiizeteket az [Ablak = Elrendezés] meni se-
gitségével, ahol bedllithatjuk az elrendezés modjat (mozaikszerd, Iép-
csOzetes, egymas mellett, egymas alatt).

8. Kérdések

Hogyan lehet adatnyilvantartasba Gj adatokat bevinni?
Hogyan lehet rekordokat sorba rendezni?
Mikor célszerti tobb kulcs szerint rendezni rekordjainkat?

Hogyan tudunk bizonyos feltételeknek cleget tevé rekordokat kigytijteni
a tdblazatbol?

Mi a killonbség az auto- és az iranyitott sziir6 kozott?

= W e

Milyen adatbdazis-kezel6 miiveleteket ismersz?
Sorolj fel adatbazisfuggvényeket!
Mit jelent az ablaktabla régzitése? Mikor célszerli hasznalni?

© ® N oW

Lehet-e egyszerre tobb tdbldzatot megnyitni és lathatéva tenni?
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RAJZESZKOZOK AZ EXCELBEN

Az Excel els6dleges feladata nem a rajzolds, de kész tablazatainkat rajzok
segitségével szemléletesebbé tehetjiik, ezért most megnézziik, hogy milyen
rajzolasi lehetdségeket kinal a program.

Elsé dolgunk, hogy az eszkoztarbdl tegyilk ki a Rajzolast a [Nézet =
Eszkoztarak = Rajzolas] meniibdl, vagy az ikonsor helyi meniijébol.

lroie= B @ | Mogatok~'\ N JOE A - L-A-=S=5 8@

A legegyszeriibb alakzatok, amiket rajzolhatunk: téglalap, ellipszis,
nyil, vonal. Ezeknek megtaldlhat6k az ikonjai. Egérrel a kivélasztott ikonra
kattintva az egérmutaté fekete kereszt alakdra véltozik, a munkalap kiva-
lasztott helyén meg is kezdhetjiik a rajzoldst. Az adott alakzat ikonjdra dup-
l4n kattintva egymas utan t6bbet rajzolhatunk a kivéalasztott elembdl.

A Shift billenty{i segitségével a téglalaprajzoloval négyzetet, az ellipszis-
rajzoloval kort rajzolhatunk, a vonalak a vizszinteshez viszonyitva 0, 15, 30,
45, 90 stb. fokosak lesznek.

Az alakzatokat igazithatjuk a cellardcsokhoz is, ha rajzolds kézben a bal
Alt billenty(it lenyomva tartjuk. Ha egymads utan tobb alakzatot is a cellari-
csokhoz igazitva szeretnénk rajzolni, akkor a rajz eszkdztar [Rajz = Récs-
hoz igazitis = rdcshoz] meniijét kapcsoljuk be. Ha egy alakzat méretén
valtoztatni szeretnénk, akkor kijel6lés utdn (egérrel egyet kattintva az alak-
zaton) a méretezd négyzetek segitségével ezt megtehetjiik. Méretezéskor a
Shift billentyli segitségével az eredeti méretaranyok megmaradnak.

Az alakzatok meniipont kill6nb6z6 vonalak, 6sszekotdk, nyilak, folya-
matabrak stb. megrajzoldsara ad lehetoséget.

Szovegdoboz clhelyezésére is van lehetoségiink, illetve uagynevezett
WordArt, azaz szoveggrafika kialakitdsara.

A kész alakzatainkat kiszinezhetjilk, mintdkkal dfszithetjiik, a vonalak
vastagsagat, szinét, stilusat is megvdltoztathatjuk Ggy, hogy az alakzaton
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men(t vélasztjuk, vagy az alakzaton dupla kattintdssal 4llithatjuk be ezeket a
jellemzoket.

Az alakzatot tetszblegesen elforgathatjuk az el6z6 mend, illetve ikon
segitségével. Bedllithatjuk, hogy az alakzatnak armyéka legyen, és a sik-
idomokbdl dmyékhoz hasonl6 térhatdsud alakzatokat is készithetlink.

Ha alakzatainkat tigy helyezziik el, hogy azok fedik egymast, akkor a
[Rajz = Sorrend] meniivel tetszélegesen elore, hatra ,kiildhetjilk™ 6ket. A
[Rajz = Igazitds vagy elosztds] meniivel tobb alakzat egyméshoz viszonyl-
tott elhelyezkedését dllithatjuk be.

A rajzelemek felhasznaldasaval Osszetett rajzokat is készithetiink. Ha el-
készitink egy Osszetett alakzatot, akkor annak alkot6elemei egyenként el-
mozdithaték. Ahhoz, hogy az igy elkészitett rajzot egy objektumként tudjuk
kezelni, alkalmaznunk kell a csoportba foglalas miivelctet. Az Objektu-
mok kijel6lése ikont bekapcsolva, az elkészitett rajzot ,korbekeritve” al-
kalmazhatjuk a [Rajz = Csoportba foglalas] parancsot.

A csoportba foglalt objektumokat szétbonthatjuk a [Rajz = Csoport-
bontds] paranccsal. Ezek a parancsok a helyi mentiben is megtaldlhatok a
csoportositas almeniiben.

Készitsiink a kovetkez6 rajzokhoz hasonldakat!
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NYOMTATAS

1. Oldalbeallitas

Ha munkdénkkal elkésziiltiink, szeretnénk kézbe venni a szépen megforma4-
zott, diagrammal kiegészitett tdbldzatunkat. Ehhez nyomtatéra van sziiksé-
glink.

Mielott elkezdenénk a nyomtatast, meg kell vizsgélnunk, hogy hogyan is
fog kinézni a munkank, mert a nyomtatas soran nem mindig az jelenik meg
a papiron, amit a képernydn latunk. Eléfordulhat, hogy bizonyos celldkban a
szdmok helyett ##HHH#HH# jelenik meg, vagy egy-egy oszlop, egy-egy sor atér
a mésik oldalra.

A formézashoz eloszor kapesoljuk be a [F4jl = Oldalbedllitds] meniit, és
nézzllk meg, hogy mi mindent lehet itt bedllitani:

e Oldal: bedllithatjuk az irdnyt, a nagyitast; kivdlaszthatjuk a papirmé-
retet, a felbontdst, és bedllithatjuk az oldalszamot. A nagyitdst, kicsi-
nyitést szdzal€kos ardnyban adhatjuk meg 10%-400%-ig. Kicsinyités-
re akkor van szilkség, ha a tdbldzatunk nem fér rd egy lapra, nagyitas-
ra pedig akkor, ha a tdbldzatunk tdl kicsi, és nagyobb méretben is el-
férne. (Tehdt ebben az esetben nem a sorok szélességén kell 4llitani!)

e Margok: also, felsd, jobb, bal marg6k szamadatokkal valo beallitési
lehetoségeit talalhatjuk itt.

o LKlofej és é1614b: ha szeretnénk azt, hogy egy bizonyos szoveg, dé-
tum, idopont, oldalszam, fajInév megjelenjen minden kinyomtatott
oldalon, akkor azt itt dllithatjuk be. Az Egyéni élofej|Egyéni él6lab
gombra kattintva bedllithatjuk, hogy mi és hol helyezkedjen el.

e Lap: nyomtatasi terilletet, oldalak sorrend)ét, és killénb6z6 a nyom-
tatasra jellemz6 beallitasokat végezhetiink. Pl.: cellardcsokat, oszlop-
és sorazonosftékat stb. nyomtassunk-e.
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2. A nyomtatasi kép

Az oldalbeallitds utdn nézziik meg a nyomtatdsi képet. [F4jl = Nyomtatési
kép]. (Ikonja is van.)
Ekkor megvaltozik a képerny6kép:
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A képernyd felsé részén nyomoégombok talalhatok. Ezek sorra a kvetkezok:

e Kovetkez6/El6z6: ha munkdnk tobb oldalbdl 4ll, ezzel a két gomb-
bal Iépegethetilnk az oldalak kozott. Ugyanezt elérhetjiik a jobb ol-
dali lapoz6 nyilak, illetve gorgetdsav segitségével.

e Nagyitas: ezzel kinagyithatjuk a képernyon a dokumentumunkat, az
eredeti méreten nem vdltoztat, csak a nézeten. Ha az egérmutatét a

dokumentum valamely részére hizzuk, az nagyité alakira vdltozik,
fgy kattintva nagyithatunk, kicsinyithettink. (Csak a nézet viltozik!)

e Nyomtat: ezzel a gombbal a nyomtatora jellemz6 beallitasokat vé-
gezhetjllk el. Ez a nyomtat6 tipusat6l, tulajdonsagaitdl fiigg. Bedllit-
hatjuk a nyomtatandé oldalakat, és azt, hogy mi keriiljon nyomtatds-
ra (kijelolt teriilet, teljes munkafiizet stb.).

e Beallit: ugyanahhoz a parbeszédpanelhez jutunk, amelyet a [F4jl =
Oldalbeallitds] meniivel ériink el.
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e Margok: ezt a gombot bekapcsolva a dokumentumunkon megjelen-
nek az also, felso, jobb, bal margdk, amiket az egér segitségével tet-
szblegesen allithatunk.

e Oldaltoréses megtekintés: ezt a gombot bekapcsolva megjelenik az
eredeti Excel képernyd, azzal a kiilonbséggel, hogy szaggatott vona-
lak jelzik a bedllitott oldal sz€leit.

e Bezdras: ezzel bezdrhatjuk a nyomtatési képet.
e Sigé: nyomtatdssal kapcsolatos sigétémak.

A nyomtatasnak és a nyomtatasi képnek ikonja is van az eszkoztaron:
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3. Nyomtatasi teriilet

A [Nézet = Oldaltorés megtekintése] paranccsal tdbldzatunk kicsinyftve
jelenik meg, az oldalakat szaggatott vonalak jelzik, amiket az egérrel tet-
szOlegesen allithatunk, ezzel a nyomtatdsi nagyitast is megvaltoztatva:
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A nyomtatasi terlllet megfeleld kijel6lése utan a helyi menii Nyomtatasi
teriilet kijelolése parancsira meghatarozhatjuk a nyomtatasi teriiletet. Ezt a
program megjegyzi, és a fajl kés6bbi megnyitasa esetén csak a kijeldlt terii-
letet nyomtatja ki.

Ugyanezt a mlveletet a [F4jl = Nyomtatasi terlllet = Nyomtatasi terllet
kijelolése] meniisorral is elérhetjilk. A nyomtatdsi terflletet lehet djabb cel-
lakkal boviteni: megfeleld kijelolés utdn a helyi menil Nyomtatasi teriilet
bovitése parancsara.

A nyomtatdsi teriiletet megsziintetni a [F4jl = Nyomtatasi teriilet =
Nyomtatasi terillet megsziintetése], vagy a kijel6lés utan a helyi menii Kivé-
tel a nyomtatdsi teriiletb6l paranccsal lehet. A [Nézet = Normal] parancs-
csal kikapcsolhatjuk az oldaltéréses megjelen(tést.

4. Diagramok nyomtatasa

Ha tdbldzatunkhoz diagramot is készitettiink, €s szeretnénk azt kinyomtatni
gy, hagy killon lapra kerilljon, akkor a diagram teriilletén az egérrel kattintva a
[F4jl = Nyomtatds] parancs kiad4dsa utdn csak a diagram keriil kinyomtatdsra.
A nyomtatdsi kép megtekintése esetén a lapon csak maga a diagram jelenik
meg, €s a bedllitdsokat a diagramra vonatkozéan végezhetjiik el.
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Ha a nyomtatds ikonjdt hasznéljuk, akkor a nyomtatds azonnal megkez-
dodik mindenféle eldzetes beallitas nélkiil.

5. Kérdések

1. Miket dllithatunk be a [F4jl = Oldalbeallitds] paranccsal?
2. Hogyan jeldlhetiink ki nyomtatési teriiletet?
3. Hogyan lehet diagramokat nyomtatni?
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BEALLITASOK

1. A beallitasok meniipont

Ebben a részben az [Eszkozok = Bedllitdsok] menilvel fogunk foglalkozni.
Ezzel a paranccsal a programra vonatkozo kiilonbdz6 beallitasokat vé-
gezhetiink el. Ezt a mentit bekapcsolva egy parbeszédpanel jelenik meg:

Megjelenités: itt ki-bekapcsolhatd a szerkesztoléc €s az éallapotsor, ha-
sonléan a Nézet meniiben taldlhaté vélasztékapcsol6khoz. Beallithatjuk
az ablakjellemzoket: az oldaltorések, a cellardcsok, sor- és oszlopazono-
siték, gorgetdsavok, munkalapfiilek latszodjanak-e¢ a képernyon, vagy
sem. Bedllithatjuk azt is, hogy a celldkban a képletek jelenjenek meg és
ne az eredményiik.

Szamolas: itt bedllithatjuk azt, hogy a képletek eredményét mi-
kor szamitsa a program: automatikusan minden 4j adat bevitele utdn
(minden valtoztatas esetén), vagy csak kérésre. Kiilonb6z6 munkafii-
zet-bedllitdsokat végezhetiink el, példdul, hogy a képletekben cimké-
ket is hasznélhatunk-e. Atdllithatjuk a ddtumrendszert 1904-esre. Ek-
kor a sorszamozas a kovetkezo lesz: 1904. 01. 01 a nulladik sorsza-
mot kapja, 1904. 01. 02 az els6t €s igy tovabb (a Macintosh rendsze-
rekben szokdsos).

Szerkesztés: itt a szerkesztésre vonatkozé dolgokat allithatjuk be.
Példaul: az aktiv celldba torténd beirds érvényesitése utan lépjen-e
tovabb a kurzor, és milyen iranyban, a cella athelyezése elvégezhetd
legyen-e egérrel, feliiliras el6tt figyelmeztessen stb.

Altaldnos: itt atdllithatjuk a hivatkozasi stilust : amit hasznilunk
az ,,0szlop- sor”, azaz példdul Al, ha bekapcsoljuk a S101 vilaszto-
kapcsolét, akkor a hivatkozds ,,sor- oszlop” lesz, ekkor példaul a BS-
0s cellat a S502 fogja jelenteni (0tddik sor, masodik oszlop). Az osz-
lopazonositd betlik helyett szamok fognak szerepelni. Bekapcsolhat-
juk a védelmet a makrévirusok ellen. Ezt mindig célszerli megtenni.
(Makrokrdél a kovetkezd részben lesz sz6.) Kérhetiink hangos vissza-
jelzést, ha a megfeleld hangfijlok telepitve vannak. Megadhatjuk egy
munkafilzetben a munkalapok szdmat (maximum 255). Bedllithatjuk,
hogy mi legyen az alapértelmezett betiitipus és betliméret. Megadhat-
Juk, hogy mi legyen a munkakonyvtér, azaz a fajlokat hovd mentse,
illetve megnyitaskor mi legyen az elsodleges konyvtar.
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| Beallitasok
S Aers | Egyéniletgk. ] Diagram ] san ]
| Megjelenkés “jl I S2dmolds I - Saerkesztés i | ARalénos | |t

o Attérés: itt 4llithatjuk be, hogy elkésziilt fijljainkat miként mentse.

Alapértelmezésben Microsoft Excel Munkafiizet.

e Egyéni listak: itt taldlhatunk kész listdkat, de létrehozhatunk Gjakat

is. Az Uj listat vilasztva beirhatjuk a lista elemeit.

e Diagram: Itt diagramokra, diagramok kijelzésére jellemz6 beallitaso-

kat talalhatunk.

e Szin: Médosithatjuk az alapszineket.

Segédelemek: et i b il i -—‘-::—A-.—.‘V-.,-l---,_"r'.::-f”.””'j' L "—%ij;f;;;r;i';“.':“,':;"'; :
IV Szerkesztdléc ™V ‘ergpqtsor;f‘f_‘.:_ il i i

Mogjegyzesek —o bl R e fhigh g VLo S e s [ _____%__-
C Nincs = Csaljelezve ' C Blegjeqyzés é5 jolzése 4 B2 :

Objekiamokiie Lot i DR e uiel s A
(¥ Latszanak " Helyok latszik " Reftve maradnak

Ablakjeflernz8k o - S R R s DB aCobi L
[~ Oldaltérések [V sor- és oszlopazonositék - [V Vfzszintes gbrgetosav |
I Képlgtek & V¥ Tagol6 szimbélumok - ¥ Foggéleges gorget6sév
V' Cellaracsok ' .V zéromincéreék 1 ¥ Munkalapfulek-

ngnl Automatilos _ﬂ 8

-

ok EomEgsarillE

2. Kérdések

1.
2.

Az 1904-es datumrendszerben a 10-es sorszim melyik napnak felel meg?

Mit jelent az S101 hivatkozas?
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EGYEB LEHETOSEGEK

1. Objektumok beszurasa

Az Excelben lehetdségiink van objektumok beillesztésére, ami azt jelenti,
hogy két fajl kozott teremtiink kapcsolatot. Az egyik az dgynevezett forrds-
f4jl, a masik a célfijl. A forrasfdjl a csatolt vagy bedgyazott objektumot tar-
talmazo eredeti fajl. A célfdjl az a fajl, amiben a csatolt vagy bedgyazott
objektumot elhelyezziik. Ha a forrasfdjlban médositjuk az informéciét, a
célfdjlban taldlhat6 csatolt objektum is frissill. Ha a célfdjlban médositjuk az
objektum adatait, a védltoztatdsok a forrdsf4jlt nem érintik.

Meniib6l a [Besziirds = Objektum] paranccsal hajthaté végre a mivelet.
A megjelend parbeszédpanelben beallithato a 1étrehozas maédja: 4j vagy mar
meglevd, és a megjelenités modja. (Ikonként latszik vélasztokapcsolot be-
kapcsolva, nem latszik a teljes objektum, ekkor az ikon 1s megvalaszthato.)

| Lévrehozss féfbél |

,:.-.__._-____ L

_O_bjektunhpus

_,__;, ActivaRDX Control
- |Bitkép alakzat

S Csomag

[ |[Hanghulam hang

- I |[Képdokurnerkum

# | [Képdokumentum

& ¢ |[Macromedia Shodavave Director Control

5 LT .. |
'Erednénv sEE R b s e ‘-_ e
ik OJActlveRDXCont!o!ob]el-:tumotszurbe LA |
S =y adokumentumba WG : o e e

? 22N S e r- Rt R |

2. Megjegyzések beszurasa

A cellakhoz megjegyzést is szirhatunk be, amibe kiilonbdzd, a cellara jellemz6
adatokat irhatunk. A kérdéses cella bal fels6 sarkdban megjelenik egy piros
haromsz6g, ezzel jelezve, hogy itt megjegyzés is talalhat6. Beallitastol filggéen,
ha rdhizzuk az egérmutatét, megjelenik a megjegyzés egy téglalapban.
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Megjegyz€s beszirdsa celldhoz: kattintsunk arra a celldra, amelyhez
megjegyzést szeretnénk beszurni. Vdlasszuk a [Besziirds = Megjegyzés]
parancsot. {rjuk be a megjelend téglalapba a kivant megjegyzést. Ezutan
kattintsunk a megjegyzés mezon kiviilre.

HOZAM BANK
Alap 75 000 Ftl AEvas tamar
Szazalék 12%]

Erték B84 000 Ft|

Megjegyzés szerkesztése: az Eszkoztarak kozll tegytik ki a Korrekturat
(Nézet = Eszkoztarak = Korrektira]. Az ezen levd ikonok segitségével
kiilonb6z6 parancsokat hajthatunk végre:

e ) megjegyzést hozhatunk létre;

e valthatunk a mar meglevo megjegyzések k6zott (E16z0 megjegyzés,
Kovetkezd megjegyzés);

* megmutathatjuk az 6sszes megjegyzést;

* torolhetjiik a megjegyzést.

taj*a Pa .o @ ms | 4 B9

U] meg]egyzes |

3. Helyesiras-ellenorzés, automatikus javitas

Az Excelben lehetéségiink van a helyesiras ellenorzésére is. Jeloljik ki az
ellendrizni kivant cellatartomanyt. Ha az egész lapot szeretnénk ellenérizni,
kattintsunk barmely celldra.

Vilasszuk az [Eszk6zok = Helyesirds] parancsot, vagy az ikont. Az Ex-
cel sz6tarat sajat szavainkkal is kiegészitheyjuk. A befrdsi hibdk kijavitasara
az Automatikus javitds 4ll rendelkezésre. Az Excel példaul az "egz" beirast
"egy"-re javitja.
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Helpesnas-el!enorzes
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A gépelési és a helyesirdsi hibakat automatikusan kijavithatjuk, ha elére
megadjuk azt a szét, amelyet gyakran frunk rosszul vagy elgépeliink.

Vidlasszuk az [Eszk6zok = Automatikus javitds] parancsot. Jel6ljilk be a
Beirt szoveg valtoztatasa négyzetet. [rjuk be a Hibés szovegmezdbe azt a
sz6t, amelyet gyakran frunk hibdsan. A J6 mezdbe ifjuk be a szd pontos iras-
maodjat, €s kattintsunk a Felvesz gombra!

4. Kereseés, csere

Lehetoségiink van a tablazatunkban adatok keresésére, illetve adatok cseréjére,

a [Szerkesztés = Keresés], illetve a [Szerkesztés = Csere], paranccsal. A meg-
Jjeleno parbeszédpanelekben értelemszertien beallithatjuk a paramétereket.

Keresés
1M kares:
“ 5 ':;
i Bﬁanfﬂﬁ '
AT RIS T Gt L ot A 1 IR DUAS TR VRO SR ; ; '-;_gseréll.-. 7 l
Sorrend: lSoronként _| T~ s s nagvbetﬂ kDIor}bbzo R BRI e
T e _— l_t]_aez,ateljesceﬂa S
Mipen: [Képlotok 1‘ Hih
S e Gl PR T A SN ‘-;'}-'.‘,: s HH2E afvaarsilit ]

Cserélés
:ii‘.'t-'keres, B e Ao a ot e L R T P e | Kovetkezs
g BeaE e Beztrds |
AV S T R i | @eréll 10 B
e 'gjeﬂn d. ISOronke“t J l— Kls- es nagybetﬁ kiilonbozo e
: : rﬁ_aezatellesceka Rt M“df't :
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5. Munkalap-vizsgalat

Az Excel lehetové teszi, hogy kész tablazatainkban megnézziik a fliggvények-
képletek kapcsolatait. Az Eszkoztdrak kozil tegylik ki a Munkalap — vizsgdlat
eszkoztarat.([Nézet = Eszkoztarak =Testreszabds = Munkalap — vizsgalat]):

unka|p-'isglt | x|

_ Lol aat Lt

Az elvégezhetd miveletek:

e Elodok mutatdsa: megjel6li azokat a celldkat, melyekkel az aktualis
cella képlete vagy fiiggvénye szdmol (vonalakkal és nyilakkal).

e Utédok mutatasa: megjeloli azokat a képletet vagy fliggvényt tartalma-
z6 celldkat, amik az aktudlis cella adataival szamolnak (vonalakkal és
nyilakkal).

e Hibajelolés: ha valami hibat taldl a program, azt hibatlzenettel jelzi.
A hiba okat a cellaban 1évd szOveg tartalmazza. A hiba érzékelése
miatt a vonalak és nyilak piros sziniiek lesznek.

A nyilak eltavolitasat az Elédcella - nyilak eltavolitisa, Ut6dcella - nyilak
eltavolitasa, illetve a Minden nyil eltavolitisa parancsokkal végezhetjilk el.

6. Célérték keresése

Ha egy képlet kivant eredményét tudjuk, de nem ismerjiik a képletnek azt a
bemeneti értékét, amivel a képlet megadna az eredményt, hasznaljuk a Cél-
érték keresése eszkozt. Ekkor az Excel egy megadott cella értékét addig
véltoztatja, amig a képlet a megfeleld eredményt nem adja.

Nézziink egy konkrét példat!

Tegyiik fel, hogy a HOZAM BANK-ba betessziik a pénzilnket, 75 000
Ft-ot, évi 12%-0s kamatra.

Ekkor egy év mdlva 84 000 forintunk lesz (75 000¥(1+0,12)). A kér-
dés: Hany szdzalékot kellene kamatoznia a pénziinknek (75 000 Ft) ahhoz,
hogy egy év milva 90 000 forintunk legyen?
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Készitsiik el a kovetkezo tablazatot:

HOZAM BANK
Alap 75 000 Ft
Szazalék 12%
Erték —B2*(1+B3)

Ezutdn vélasszuk az [Eszkozok = Célérték — keresés] menilpontot. A
megjelend listapanelben a kovetkezdket kell beallitani:

Celellek kelesese

Célcella. B4 — :ﬁ.i!
Celertek e |

Modosulo cella.';‘-’ iR

Célcella: a képletet tartalmazé cella. Példdnkban a B4.
Célérték: most 90 000
Modosulé cella: most a B3, mert a szdazalékot kell médositani.

Ha a program taldl megoldést, akkor felkinalja a lehetOséget, ezt elfo-
gadjuk, vagy nem (OK vagy Mégse).

Celellek allapola

Celerték kefeSéS 84 Ceﬂara :
I\"'egoldas: talalhaté i

: Céléfték' | 90000 3 e i
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7. Urlap objektumok

Téblazatainkban elhelyezhetlink pdrbeszédpanel-elemeket. Most a Jel6l6-
négyzettel és a Vdlasztékapcsoldval fogunk foglalkozni.

e Jelolonégyzet: kétallapotd kapcsold, ami logikai értéket ad eredmé-
nyll. Bekapcsolt allapotban IGAZ, kikapcsolt dllapotban HAMIS az
értéke.

e Valasztokapcsol6 (rddiogomb): egyszerre csak egy gombja lehet le-

nyomva.

Készitsiink egy frlapot, amelyen ki kell vélasztani a kit6lt6 nemét
(fit/lany), és be kell jel6lni a kedvenc 1d6tdltését. A nem megvalasztasahoz
célszer(i valasztokapcsolot, a kedvenc 1dotoltéshez a jelolonégyzetet hasz-
nalni.

Tegyiik ki az Urlapok eszkoztarat:

Urlapok x|
Aaahll[j_JJ'W_@lEE!

Eloszor illesszlink be két radiogombot, majd négy (vagy tetszOleges
szamu) jelolonégyzetet.

Ezutdn szerkessziik meg a szoveget: a jobb egérgombbal kattintva a meg-
felel6 objektumon valasszuk a Szoveg szerkesztése parancsot, és irjuk be a
megfeleld szovegeket.

Ezutdn prébaljuk ki azt, hogy a rddiégombok koziill egyszerre csak egy
gomb lehet bekapcsolva, a jel6lonégyzetek kozill tetszOleges szamu.

7
Urlap
o ey —
O Lany |  |Fvoz |
. | | ESzémRﬁQéD._ -
jwre
:DTénc
, |

Ezeket az objektumokat szdmitdsok sordn is felhasznélhatjuk cellacsatolds-
sal és megfelel6 hivatkozassal. (Ezt ligyesebbek figyelmébe ajanlom.)
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8. Makrok

Az olyan billentylizetmegnyomasi sorozatot, amelyet a szamitogép a kés6bbi-
ek folyaman automatikusan végrehajt, billentylizetmakrénak nevezziik.

Makr6t olyan feladatok elvégzésére érdemes késziteni, amelyet gyakran
haszndlunk. Makré6zéssal az adott feladatot automatizaljuk. Ez a témakor az
Excel programozasi lehetoségeihez tartozik, nehezebb feladatok elvégzésé-
hez komoly programozdi ismeretek sziltkségesek (Visual Basic).

Segédprogramokat (egyszer(i programok) makrok felvételével, progra-
moz6i ismeretek nélkill is készithetiink az [Eszkozok = Makré = Uj makré
rogzitése] paranccsal. Nézziink egy egyszerti példat!

Az Al-es cellardl induljunk.

Kapcsoljuk be a makr6 rogzitése parancsot.

Toltstik ki a megjelend parbeszédpanelen a Makrénév mezoét: Vizsga

Toltstik ki a Parancsbillenty(i mez6t: Ctrl + K

Makré helye: Ebben a munkafilzetben.

OK

Kattintsunk az A2-es cellara egérrel.

Gépeljiik be: Szamitastechnikai Szoftvertizemeltetd Vizsga 2000.

Lefelé mutat6 kurzormozgaté nyillal Iépjink az A3-as celldra, és gépel-

jiikk be a neviinket.

10. Lépjlnk a lefelé mutaté kurzormozgat6 nyfllal az A4-es celldra, és irjuk
be az iskolank nevét.

11. Ussiink Entert, és kattintsunk a Rogzités vége gombra.

P2 B PR g BRI

Az elkészitett makrénkat a valasztott billenty(ikombinacidval indithatjuk
(Ctrl + K). A makro rogzitése kdzben ne iissiink Entert, csak az egeret és a
kurzormozgaté6 nyilakat hasznaljuk!

Ha t6bb makroét is Iétrehoztunk, akkor célszer(ibb inditani az [Eszk6zok
= Makr6é = Makrok] paranccsal, ahol a megjelend parbeszédpanelen ki-
valaszthatjuk a nevét a megfelel6 makrénak.

Makidiogzilés

‘Makengviid R R R
‘;E_};:ra‘r"s'csbil'eh't!;)hﬁ:}  AmakGhelye: A = REE
Cb*l-i-II-T r'lEbbenarrmkef}'{ze‘tbern” ) :,_"“"""—'
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9. Kérdések

Hogyan lehet objektumokat, illetve megjegyzéseket beszirni a tdblazatba?
Lehet-e az Excelben helyesirast ellenorizni?

Hogyan lehet megkeresni egy adatot a tabldzatban?

Mit jelent a célérték-keresés?

Mi a killdnbség a radiogomb és a jel6lonégyzet k6zott?

AN I

Mit nevezilnk makrénak?
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FELADATGYUJTEMENY

1. Alapképletek

Szamitsuk ki egy bolti bevédsarlas 6sszértékét!

Termék | Mennyiség |Egységar |Erték
Kenyér 2 100

Tej 1 105

Szalami 0,30 850

Kifli 5 12

Tudré 0,25 400

Kavé 1 550

Osszesen fizetendo:

— Formaézzuk a tdblazatot! A mennyiség szamformatum kédjat allitsuk be
dgy, hogy kiirja példaul: 2 kg; 1 I; 5 db, 1 cs! Allitsuk be a pénznem
formatumot is, tizedesjegyek nélkiil!

— Az el6z6 feladat tdblazatdnak els6 oszlopa elé szurjunk egy 0j oszlopot,

melynek legyen ,,K6d” fejléce! Irjuk be az egyes termékek kédjat: 001,
002, 003 stb.

— Az eldz6 feladat tablazatat egészitsitk ki egy ,,Uj egységar” oszloppal, és
az Gl-es celldba irjuk be az , Arviltozds mértéke” szoveget, a Hl-es
cellaba pedig: ,,12,5%”! Szamitsuk ki az 0j egységarakat! Formédzzuk a
tablazatot!

2. Fuggvények

Készitsiink tablazatot, melynek fejléce a kovetkezo:

Név Tantargyak Atlag

Alapism. | T4bldz.k.

SzOv.sz.

Adatb.

Internet

— Irjuk be a csoportunk névsorit, az egyes tantdrgyakbdl az osztélyzatokat,
és szamitsuk ki az dtlagokat, a tantdrgyi dtlagokat és a csoportdtlagot két
tizedes pontossaggal!
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Készitsiink tdblazatot, melynek fejléce a kovetkezo:

Név

Hidnyzasok

Vez.

Ker. | Igazolt

Igazolatlan

(Osszesen

gezzilk!

frjuk be a csoportunk névsorit, irjuk be a hidnyzdsokat, amiket &ssze-

Szurjunk be egy oszlopot, melybe irassuk ki a kovetkezd szoveget:

»Sziiloket értesiteni”, abban az esetben, ha a tanulonak 10-nél tobb iga-
zolatlan hidnyzdsa van!

Készitstink tabldzatot, melynek fejléce a kovetkezo:

Név

Sziil. id6

— Irjuk be a csoportunk névsorit! Sziirjunk be egy dj oszlopot, melybe
frassuk ki a kovetkez6 szoveget: ,,Betoltotte”, ,,Nem toltotte be”, attdl
flggden, hogy az adott illetd betsltstte-e a 20. életévit!

Hozzuk létre a kovetkez6 tablazatot! Toltstik ki a hianyz6 adatokat!

HOZAM BANK - Kolcson torlesztés
A felvett koleson értéke: | 1 000 000 Ft
Kamatlab: 22% 24% 26% 28%
Id6 (hénapokban) 12 18 24 36
Részlet
Visszafizetés osszege:
Hozzuk létre a kovetkezo tablazatot!
Megnevezés | E16z6 zaro dr | Legkisebb ar | Legnagyobb ar| Zar6 ar
MOL 5400 Ft 5390 Ft 5700 Ft 5550 Ft
MATAYV IS 1320 Ft 1340 Ft 1335 Bt
OTP 10 500 Ft 9900 Ft 10 300 Ft 10 200 Ft
RABA 2290 Ft 2220 Ft 2300 Ft 2215 Ft
TVK 3405 Ft 3200 Ft 3500 Fr 3405 Ft

Egészitsiik ki a tadblazatot egy oszloppal, melybe szamitsuk ki az el6zo

zar6 arhoz viszonyitva a zard ar véltozasat! Egy kovetkezd oszlopba a
zard arat Osszehasonlitva az el6z8 zard arral, irjuk be, hogy ,,emelke-
dett”, ,,esett”, vagy ,,vdltozatlan” maradt-e az 4r.
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— {rassuk ki, hogy melyik papir 4ra emelkedett, illetve csokkent a legtob-

Hozzuk létre a kovetkezo tablazatot, ¢s szamitsuk ki a hidnyz6 értékeket!

Hozzuk létre a kdvetkezd tablazatot és szamitsuk ki a hianyzo értékeket!

bet!

Név 1.fel. [2.fel. |3.fel. |4.fel. |Ossz. pont |Jegy
Iksz Eva 10 8 8 7
Zé Addm |10 10 10 10
Abécé Ede |8 2 2 0
KéibéIca |5 6 8 2
Estébé Béla | 9 ' 8 2
Az érdemjegyet a kovetkezd ponthatarok hatarozzak meg:
0 = I[85z
16-22:2
23-29:3
30-35:4
36-40:5.

Az el6z6 tablazat adatait felhasznalva egészitsiik ki a tablazatot ,,Meg-
jegyzés” oszloppal, amibe a kovetkezot {frassuk ki: Akinek egyes, vagy
kettes lett az érdemjegye, annak ,javithat” kerilljon a megjegyzés oszlop
megfeleld soraba.
Az eldz0 tablazatba vigyiink be még 10 tetszbéleges adatot, és készitsiink
statisztikdt! Tintesstiik fel a legtobb, illetve a legkevesebb elért pontsza-
mot, frassuk ki, hogy hdny darab egyes, kettes, harmas, négyes, illetve
Otos lett, szdmitsunk atlagot!

Név Bevonulds ideje | Letoltendo | Leszerelés ideje
Buga Jakab 1999.09. 27| 1 év

Sés Elemér 1999. 02. 15| 14 hénap

Nyil Béla 1998. 09. 27| 30 nap

Az el6z6 tablazatot egészitsiik ki egy oszloppal, melybe tilntessiik fel
azt, hogy az adott katona leszerelt-e mdr, sem (az aktualis naphoz viszo-

nyftva).
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3. Diagramok

Készitsiink oszlopdiagramot a kdvetkez6 tablazathoz! A tablazat az ,, XYZ”

részvény arfolyamat szemlélteti:

Készitsiink diagramot a kovetkez6 tablazathoz! A tablazat az egyes hona-

Ev | Legnagyobb ar | Legkisebb ar
1991 2500 Ft 1900 Ft
1992 2600 Ft 1700 Ft

pokban eladott kenyér mennyiségét szemlélteti:

A kovetkez6 tablazat az alma atlagos felvasarlasi €s piaci arat tartalmazza az
adott évben. Készitsiink olyan diagramot, mely mindkét értéket szemlélteti!

Hoénap MaA4zsa

Januar 120
Februar 119
Marcius 200
Aprilis 75
Madjus 154
Junius 173
Julius 128
Augusztus 154
Szeptember 128
Oktéber 124
November 130
December 210

Ar 1995 | 1996 | 1997 | 1998 | 1999
Felvéasarlasi | 1SFt | 15Ft | 20Ft | 28 Ft | 30 Ft
Piaci 40Ft | 55Ft | 60 Ft | 80 Ft | 110 Ft

A téblazat egy osztdly nyelvtanuldsdnak szdzalékos megoszldsat szemlélteti.

Készitsiink hozza diagramot!

Nyelv | Szazalék
Angol 38 %
Német 25 %
Francia 10 %
Olasz 12 %
Spanyol 15 %
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A kovetkezo tablazat az adott hénapban lehullé csapadék mennyiségét tar-

talmazza. Készitsiink hozz4 feliiletdiagramot!

Hoénap | Csapadék (mm)
Jan. 200
Febr. 190
Marec. 100
Apr. 170
Maj. 80
Jun. 40
Jul. 10
Aug. 0
Szept. 55
Okt. 70
Nov. 40
Dec. 90

4. Vegyes feladatok

Hozzunk létre a kovetkezo tablazatot:

Vez.név | Ker.név | Szii.ido | Alapfiz| Jut | Brutt6 | Adé | TB | Nett6
Szabo Mariann | 1970 29900
Szab6 Tamés 1970 35500
Kiss Adam  [1972  [32000
Kiss [ldiko6 1969 33000
Csat6 Elek 1968 39000
Fekete Géza 1972 36000
Agardi | Janos 1969 [31000
Kovics |Eva 1972 |25000
Laczk6é |Judit 1970 28000
Fekete |Matyds [1969 |32000
Balogh |[Bence 1971 28000
Joé Edina 1973 26000
Magyar |Ilona 1073 29000
Nagy Istvan 1979 28000
Teleki Ildiko6 1968 26000
Kovacs | Albert 1968 27000
Puskds |Elemér |[1969 31000
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Rendezzilk névsor szerint novekvo sorrendbe a dolgozodkat!
Szamitsuk ki a hidnyzé értékeket!

Jutalék: aki tobb 27 évesnél, az 10 000 Ft-ot kap, a tobbiek 5 000 Ft-ot.
Brutté: az alapfizetés és a jutalék Osszege.

Ad6: a bruttébdl szamitjuk gy, hogy ha a brutté 36 000 Ft-nél tobb, ak-
kor brutté 35%-a, egyébként a 25%-a.

TB: az alapfizetés 10%-a.

Nett6: a bruttébdl levonva az adé és a TB.

Gyljtsiik ki azokat a dolgozdkat kiilon tablazatba, akiknek az ad6juk keve-
sebb, mint 10 000 Ft!

Készitslink oszlopdiagramot az elsé harom dolgozé adataibol a mésodik
munkalapra. (Vez.név alapjdn az Alapfizetés/Jutalék/Brutt6/Ad6/TB/Netté
adatokat szemlé€ltesse, jelmagyarizattal, oszlopcimekkel, a diagram cfme
,,Nyilvantartds” legyen!) Az elsé munkalapot nevezziik el Tablazatnak, a ma-
sodikat Diagramnak! A munkafiizetiink csak ezt a két munkalapot tartalmaz-
za! Formdzzuk a tdblazatot!

Hozzuk létre a kovetkezo tablazatot:

TOZSDEI ARFOLYAM
Megnev. | Menny. | Nyité ar | Legnagyobb ar | Legkisebb &ar | Napi zaré ar
Buiza 154 q 1960 Ft 11540 Ft 1520 Ft 11190 Ft
Arpa 170qg | 11090 Ft 11570 Ft 1690 Ft 1750 Fit
Kukorica 138 q | 11080 Ft 11690 Ft 1640 Ft 11080 Ft
Koles 1836 q | 11140 Ft 11520 Ft 1570 Ht 11230 Ft
Rizs 174q | 11140 Ft 11540 Ft 1780 Ft 11500 Ft
Napraf 17248 | 11080 < 11780 Ft 1620 Ft 1700 Ft

Sziirjuk be egy 4j oszlopot a ,,Legkisebb 4ar” oszlop utdn, melybe szdmitsuk
ki az egyes termékek napi 4tlagdrat a legnagyobb é€s legkisebb arbol!

Sziirjuk be egy Gj oszlopot a ,,Napi zaré 4r” oszlop mogé, melyben tiintes-
stk fel, az egyes termékek dranak ,,Valtozas-4t, és azt hogy a z4r¢6 4r a nyi-
t6 drhoz képest ,,emelkedett”, ,esett”, illetve ,,valtozatlan” maradt!

Gyijtsiink ki kiilon tdbldzatba azokat a terméket, melyeknek legnagyobb éra
kevesebb volt, mint 11 600 Ft és legkisebb 4ra tobb volt, mint 1600 Ft!
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Készitsiink oszlopdiagramot, ami az egyes termékek mennyiségét szemlél-
teti, jelmagyarézattal, oszlopcimekkel, a diagram cime ,,T6zsdei arfolyam”
legyen! Ezt a diagramot a Munka2-re illesszlik be! A Munkal-et nevezziik
at ,, Tdbldzat”’-nak, a Munka2-t pedig "Diagram”-nak! Munkafiizetiink csak
ezt a két munkalapot tartalmazza!

Formdzzuk a tablazatot!
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