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I} Telepités és beallitasok

MielStt meég mélyebben belemerulnénk a tablazatkezelés
rejtelmeibe, alakitsuk sajat igényeink szerint az Excelt. igy a
jovében minden szukséges dolog a helyén talalhato.

Magitdl értet6dd, hogy az Excel dltal nyujtott 6sszes funkcié elméleti-
leg megtaldlhat6 valahol az almeniikben. Azonban eléggé faradsdgos, ha
csupdn tobb gombon keresztiil juthatunk el a kedvelt parancsokhoz.
Szabjuk tehat ugy testre az Excelt, ahogyan a mindennapos munkdnkban
sziikségiink van ra.

1.1 EIOszor is Setup!

Hogy a kalkulaciés program 6sszes funkciéjat hasznalni tudjuk, tele-
pitsiik az 6sszes komponenst a szamitégépiinkre.

1. Fiiggetleniil att6l, hogy az Excelt kiilon programként vagy az Office
csomaggal egyiitt telepitettiik, gondoskodjunk arrél, hogy a program
teljes egészében felkeriiljon a merevlemezre. Az Office csomag 0sz-
szetevGjeként ehhez jeldljiik ki a Serup alatt a Microsoft Excel bejegy-
zést, és kattintsunk a Bedllitds modositdsa gombra.

2. Amennyiben a most megjelené parbeszédablakban nem az dsszes be-
allitas aktivalt, kattintsunk a gombra, amellyel az 6sszes kivalaszthato.
Ezt kovetden lathatjuk, hogy a lista 6sszes bejegyzése kijeloltté valt. A
merevlemezen a folyamathoz koériilbeliil 40 Mbajtnyi iires helyet kell
szabadon tartanunk.

3. Kattintsunk az OK, majd a Tovdbb gombra, hogy az adatokat at-
jatsszuk a CD-ROM-r6l a merevlemezre. A telepités végén inditsuk
Ujra a gépet.



1.2 A megfelelo gombok

A program legelsé inditasakor az Office Varazslo felkinélja a segitsé-
gét. Amennyiben erre nincs sziikségiink, egyetlen kattintassal tovabbjut-
hatunk a tulajdonképpeni programhoz.

1. Hogy melyik funkcidkat tartalmazza a Szokdsos eszkoztar, azt az
alabbi dbran szemléltetjiik.
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2. Tovabbi eszkoztarak bekapcsoldasahoz kattintsunk a meniisorban talal-
haté Nézet meniipont alatt az Eszkoztdrak pontra. Itt tovabbi bejegy-
zésekre bukkanhatunk, amelyek a teriiletiik legfontosabb funkciéit
foglaljdk magukban. Amennyiben példaul a Kép bejegyzésre kattin-
tunk, valahol a képerny6n megjelenik az 1j eszkoztér, a hozza tartozé
funkcidkkal egyiitt.
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3. Ezt az eszkoztarat eltolhatjuk a képernyd jobb, bal vagy fels6 szélére
is. Ehhez kattintsunk az egérrel az eszkoztér felsé részére, €s toljuk el
a nyomva tartott egérgombbal az ablakot az egyik szélre, majd enged-
jik el az egérgombot.

4. Ez a miivelet forditva is érvényes: mindegyik eszkodztarat kiilén kis
ablakként is megjelenithetjiik. Ehhez kattintsunk az eszkoztar bal szé-
lén talalhaté sziirke csikra, majd a nyomva tartott egérgombbal hiiz-
zuk az eszkoztdrat a képernydre. '

5. Tovabbi eszkoztarak a Nézet meniipont alatt talalhaté Eszkoztdrak
alatti Testreszabds pontban édllnak a rendelkezésiinkre.



1.3 A menubejegyzések testre szabasa

Az eszkoOztarak megjelenitésével mindig csak a funkcidk egy elére
meghatarozott csoportjat allitjuk el6. De az egyes funkcidkat is elhelyez-
hetjiik ikonként, mégpedig ugy, hogy ezek egyetlen kattintassal elérhe-
tok legyenek. Ez a lehet6ség akkor é€sszert, ha gyakran van sziikségiink
olyan funkcidkra, amelyek alapbedllitds szerint kiilonb6z6 eszkoztarak-
ban taldlhatok.

1. Nyissuk meg a Testreszabds parbeszédablakot a Nézet meniipont alatt
taldlhaté Eszkoztdrak pont alatt, majd véalasszuk a Parancsok fiilet.

2. El6szor valasszuk ki a kategéridk list4jabodl azt a rubrikat, amelyben ez
a bizonyos funkcié megjelenik, majd végezetiil magat a parancsot is.

lestreszabas

Esshoztirak  Parancsok | BesRtdsck |

Parancsot Ugy vehet fel egy eszkoztérra, hogy kijelol a kivant kategorist,
€5 a parancsot az adott eszkiztéra hizza errdl a parbeszédpanelrdl.
Kategdridk: Parangsok:

8] Sorba rendezés... _;_l

Eloszor valasszunk kategoériat, majd utana parancsot!

3. Ezt a bejegyzést a nyomva tartott egérgombbal hizzuk at a meniisor-
ba. Egy kicsi fekete fiiggdleges vonal jelzi, hogy hol jelenik meg az (j
bejegyzés a meniisorban.

.

Megjelent a kis figgodleges vonal




1.4 Uj meniisor és Eszkoztar

Alternativaként egy teljesen 4j meniisort vagy egy kiilon Eszkoztarat
is létrehozhatunk.

1. Nyissuk meg még egyszer a Testreszabds parbeszédablakot, majd je-
16ljiik ki a Parancsok fiilben az Uj menii bejegyzést — a kategéridknal
és a parancsoknal is egyarant. A nyomva tartott egérgombbal helyez-
ziik el az 4j meniit az Eszkoztaron, majd engedjiik el az egér gombjat.

2. Jarjuk el ismét a Meniibejegyzések testreszabdsa pontban leirtak sze-
rint. Az egyetlen kiilonbség: ne hagyjuk a funkciét az Eszkoztarban,
hanem helyezziik el az G4j bejegyzés almeniijében. Az 1j poziciét egy
fekete fiiggGleges oszlop jelzi.

3. Ezzel a médszerrel annyi funkciét beilleszthetiink, amennyit csak sze-
retnénk. Végezetiil kattintsunk a jobb egérgombbal az Uj menii gomb-
ra és a Név alatt adjunk meg egy megfelelé nevet, majd az Enter
gombra kattintva fejezziik be a folyamatot.

: | Dlagramm szerkeszie;d

Uj funkcié beillesztése

4. Ha 4j parancs helyett 4j Eszkoztarat szeretnénk 1étrehozni, valtsunk at
az Eszkoztarak fiilre, és kattintsunk a Létrehozds gombra. Adjunk
meg egy nevet, majd kattintsunk az OK-ra.

5. Hizzuk at az ) eszkoztarat a kivant helyre (rendszerint a képernyd
sz€lére), majd illessziik be a relevans funkciok megfelels ikonjait.



1.5 Jobb attekintes

Eppugy, ahogy a szdmunkra fontos pontok beilleszthetSek az Eszkoz-
tarakba vagy az almeniikbe, ugyanigy eltavolithatok onnan a kevésbé
fontosak. Ez gondoskodik a megfelel6 attekinthet6ségrol, és a szamunk-
ra fontos dolgokat is sokkal gyorsabban talaljuk meg.

1. Inditsuk el a Testreszabds parbeszédablakot a Nézet/Eszkoztarak/
Testreszabds pontokon keresztiil, majd valtsunk at a Parancsok fiilre.

2. Hagyjuk nyitva a parbeszédablakot, az egérgombbal azonban kattint-
sunk a fels6 képernyGsz€él meniisordara, amelyben még 1étezik a feles-
leges funkci6. Vegyiik példaul az Eszkézok meniipont alatt taldlhat6
Képletvizsgdlat funkciét. El6szor is kattintsunk a jobb egérgombbal
az Eszkozok meniipontban a Képletvizsgdlat bejegyzésre, majd a helyi
meniiben valasszuk a 7orés pontot. A bejegyzés eltlinik és bezarhat-
juk a Testreszabds parbeszédablakot.

Célértékkeresés...

Esetvizsgélo.. .

il Alaphelyzet:

Hayd Név: KéBpletvizsgalat

A kevésbé fontos funkciok akar el is tiintethetdk

3. Amennyiben vissza szeretnénk vonni az Eszkoéztarban végrehajtott
modositasainkat, jeloljiik ki a megfelelé eszkoztarat a Testreszabds
parbeszédablak Eszkoztdrak fiilében. Nyomjuk meg az Alaphelyzet
gombot, ezzel visszavonjuk mdédositasainkat. Ez azonban azzal a héat-
rannyal jar, hogy igy az 0sszes moédositasunkat visszavonjuk.



1.6 Tovabbi beallitasok

Miutan sajat igényiinknek megfelel6en atalakitottuk az Eszkoztarakat,
a segitségiikkel szamos egyéni beallitast elvégezhetiink. A legtobb beal-
litast 6sszefoglalja a Bedllitdsok parbeszédablak, amelyet a meniisorban
talalhaté Eszkozok pont alatti Bedllitdsok pont alatt érhetiink el.

Az Altaldnos fiilben tobbek kozott azt is meghatarozhatjuk, hogy hény
munkalap jelenjen meg egy uj munkafiizetben (alapbeallitas: 3), hogy
mennyi bejegyzést tartalmazzon a legutébbi fajlok listdja (alapbeallitas:
4), és hova keriiljenek elmentésre a fajlok. Tovabba az alapértelmezett
bet(tipust és a betiméretet is meghatarozhatjuk itt.

A Megjelenités fiillben még egyszer finomithatunk az optikdn. Ameny-
nyiben tovabbi helyre van sziikség a tablazat részére, kapcsoljuk ki az
ablak felsé részében talalhaté SzerkesztSlécet, valamint az alsé szélen
talalhat6 Allapotsort.

F31 Egy kis bemelegités

Tablazatos szamitasok? Aki Ult mar valaha is szamitdgep mellett,
egybdl az Excelre gondol. Azonban nem mindenki olyan bator,
hogy neki is fogjon az Excellel tortend munkanak. Hogy ne
fulladjanak kudarcba az elsd probalkozasok, megadjuk a helyes
hasznalati utasitasokat.

Koztudott, hogy minden kezdet nehéz — ez a megéallapitas az Excel
esetében kiilonosen érvényes. A program rendkiviil atfogd, szinte vala-
mennyi szdmitdsi mivelet elvégezhetS vele. Eppen ezért nem is annyira
egyszer( bedolgozni magunkat a tablazat mikodésébe.

Ismerkedjiink meg el6szor is az Excel-képernyé kiilonb6zé elemeivel!
Mint minden mas Windows programnal, itt is ismerds elemeket fogunk fel-
fedezni. Az Eszkoztarban rengeteg olyan ikon taldlhat6, amely a Wordben
is felbukkan. Ezen kiviil azonban olyan ikonokat is taldlhatunk, amelyekre
a szamitasok soran van sziikség, ilyen példaul az ,,AutoSzum” jel.



2.1 Sorok és oszlopok

A cimsorban rendszerint a programnév mellett a fajlmegnevezés is
megtaldlhat6. Az Excel fajljait munkafiizeteknek hivjak. A munkafiize-
tek tobb munkalapbdl allnak. Hogy a tdblazatunk mennyi munkalapot
foglal magaban, azt a képernyé alsé szélén lathatjuk. Itt minden munka-
lapnak van egy fiille. Amennyiben az egyik fiilre kattintunk, az ennek
megfelel6 munkalapra valtunk at.

A tablazat programra jellemzd tovabba a vizszintes sorokra és fiiggo-
leges oszlopokra torténd felosztas. Mig az elébbiek szamozottak, addig
az oszlopokat bet(k jelzik. Ennek megfelel6en minden egyes cella — a
sakkhoz hasonléan — egy bizonyos beti-szdim kombinaciéval pontosan
meghatarozhaté. A szamitasokhoz ez a cellameghatarozas elengedhetet-
len. A kalkulaciés tablazatnak ugyanis pontos utasitasokat kell kapnia
arrél, hogy melyik celldaval végezze el a kivant szamitasi miveletet.

Az éppen aktiv cellat a fekete keretezésrél ismerhetjiik fel. Az aktiv
cella megnevezése a szerkeszt6lécben jelenik meg.

2.2 Az adatok beadasa

Csak az éppen aktiv cella képes az adatok felvételére. Az Excel prog-
ram inditasat kovetéen az ,,A1” cella aktiv. Adjuk be ebbe a celldba a
,Haztartasi elszamolas” szoveget. Ez a sz6veg nemcsak az aktiv cella-
ban jelenik meg, hanem a szerkeszt6lécben is.

Magunk donthetjiik el, hogy az adatok beaddsdhoz az aktiv celldba
kattintunk, vagy pedig a szerkeszt6lécre. Gyakran atlathat6bb, ha a szer-
kesztSlécet aktivaljuk. Nyomjuk meg az Enter billentyit, hogy meger6-
sitsiik a beaddsunkat. Amennyiben a beadott széveg tillépi a cella szé-
1ét, ne ijedjiink meg. A szoveg még akkor is megvan, ha eltlint egy ma-
sik cella ,,mogott”. Hogy lathatéva tegyiik a szoveget, kattintsunk a két
oszlop feje kozotti vonalra. Esetiinkben tehat az ,,A” és a ,,B” oszlop ko-
zottire. Az egér mutatdja egy kettds nyilat tartalmazé csikka valtozik.
Kattintsunk kétszer ezzel az egérmutatéval az oszlopok kozoétti hatarvo-
nalra. Az oszlop szélessége ezzel az oszlop leghosszabb szavdanak a mé-
retéhez idomul.
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Adatokat vagy szoveget az aktiv ablakban vagy a szerkesztolécben adhatunk be

2.3 Az adatok szerkesztéese

Amennyiben véletleniil elirtunk valamit, egyszertien kattintsunk két-
szer a megfelel6 celldaba vagy egyszertien aktivaljuk a cellat. A kurzort
helyezziik a cellaban vagy a szerkeszt6lécben arra a helyre, amelyet ki
szeretnénk javitani. Javitsuk ki a beirt szoveget a kivant helyen.

Amennyiben egyes karaktereket vagy egy cella teljes tartalmat ki sze-
retnénk torolni, jarjunk el hasonléképpen. Eldszor aktivaljuk a kérdéses
cellat, vagyis dupla kattintassal 1épjiink be a celldba vagy a szerkesztG-
lécbe. Ezzel ki 1s jeloltiik a cella tartalmat. Ezt a Delete billentytvel
vagy a Vissza billentytiivel toroljiik.

Amennyiben azt vettilk észre, hogy egy beadds rossz sorba keriilt,
egyszerien toljuk el a sor tartalméat. Ez a legegyszer(ibben a drag & drop
moédszerrel torténhet. Ehhez aktivaljuk a megfelel§ cellat, majd helyez-
ziik az egér mutatdjat a cella szélére. Ekkor az egérmutaté egy nyil alak-
jat veszi fel. Nyomjuk meg a bal egérgombot, majd hizzuk &t a cellat a
kivant poziciéra. Mikozben eltoljuk a cella tartalmaét, egy szaggatott vo-
nald keretet lathatunk, amely az érintett cellatartalmat jelzi. A cél pozici-
6n engedjiik el az egér mutatéjat.

Meg szeretnénk kett6zni a celldk tartalmat? Eltolas kozben nyomjuk
meg a Ctrl billenty(t. Az egérmutat6 felett most egy apré pluszjel latha-
to.

A cellék tartalméanak eltolasahoz hasznalhatjuk a Szerkesztés/Kivdgds
vagy a Szerkesztés/Mdsolds parancsokat, illetve az ezeknek megfelel6
Ctrl + X vagy Ctrl + C billenty(iparancsokat is. Amint elGhivjuk ezen
parancsok egyikét egy aktiv (kijelolt) cella vagy egy aktiv cellateriilet



szamara, megjelenik egy futé keret a cella vagy a cellateriilet koriil.
Amikor a tartalmat beillesztjiik a Szerkesztés/Beillesztés (Ctrl + V) pa-
rancson keresztiil, a futé keret még mindig latszédik. Ennek eltiintetésé-
hez le kell zarnunk a miveletet az Enter vagy az Esc billenty megnyo-
masaval.

A cellatartalmakat minden probléma nélkiil eltolhatjuk vagy mas mun-
kalapokra is atmdasolhatjuk. A drag & drop médszerrel torténd eltolaskor
nyomjuk meg az Alt billentyiit, majd nyomva tartott egérgomb mellett
vezessiik az egér mutatdjat az €rintett tablazat munkalap fiilére, példaul
a Munka2 lapra. Ekkor megnyilik a mogétte fekvé tablazat, és a kivant
cellatartalmat elhelyezhetjiik a kivant pozicion.

Hasznaljuk a megfelel parancsokat az eltolaskor vagy a masolaskor,
kattintsunk a kivant munkalapfiilre és végezetiil a célteriiletre. Mindegy,
hogy miképpen masoljuk vagy toljuk el a cellatartalmakat, mindenkép-
pen ligyeljiink arra, hogy a célteriilet iires legyen. Ellenkezd esetben
ugyanis atirjuk az ott szerepl$ adatokat vagy szoveget.

2.4 Az elso tablazat

Ezekkel az alapismeretekkel felvértezve nekiindulhatunk az els§ téb-
lazatnak. Praktikus, ha mondjuk létrehozunk egy Hdztartdsi elszamo-
last. Kozben meglathatjuk, hogy miként formazzunk egy téblazatot, és
hogy miként végezhetiink egyszer( szamitasokat.

1. Helyezziik az egér mutat6jat az elso cellaba (,,A1”), majd adjuk be az
elsé celldba a tablazat cimét, vagyis a Hdztartdsi elszdmolds nevet. A
cimet ki szeretnénk emelni. Ehhez valasszuk ki a formazasi eszkoztar-
ban a megfeleld betltipust ugy, hogy a Betiitipus szovegmezdre kat-
tintunk. Mdr csak a betiiméretet kell bedllitanunk 18 pontra. Az Enter
billentytvel erésitsik meg beallitdsainkat. Ismételten aktivaljuk az
»A1” cellat, és a bal egérgomb nyomva tartasa mellett hizzuk az egér-
mutatét egészen az ,,E1” oszlopfejig. Ezzel kijeloltiik ezt a cellaterti-
letet. Kattintsunk a Cellaegyesités ikonra.
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Formazzuk meg tetszésiink szerint a tablazatunk cimét!

2. Az ,,A3” celldba adjuk be a Honap szoveget, e sornak ugyanis az év
hénapjait kell majd felvennie. A Tab billentydvel valtsunk at a ,,B3”
sorba. Itt illessziik be az augusztus honapnevet. A tobbi hénapnév be-
illesztéséhez hasznaljuk az Excel ugynevezett automatikus kitoltés
funkciéjat. Ehhez helyezziik az egér mutatdjit a cella jobb alsé sarka-
ra. Az egér mutat6ja egy fekete pluszjellé valtozik. Ezt a pluszjelet a
bal egérgomb nyomva tartisa mellett hizzuk egy celldval jobbra: a
szeptember honapnév jelenik meg ebben a cellaban. Ehhez hasonl6an
irjuk be a tobbi hénapot is. Az automatikus kitoltés funkcidja egyéb-
ként a hét napjai esetében is alkalmazhaté. Ezzel a funkciéval nem-
csak a sorokat, hanem az oszlopokat is feltolthetjiik lefelé.

3. A héaztartasi elszamolasban rogzitjiik a folyé hénap kiadasait. Ehhez
el6szor is adjuk meg az els6 oszlopban a kiadasok elnevezését. Adjuk
meg példaul az ,,A5” cellaban a Rendszeres kiaddsok gyudjténevet.
Nyomjuk meg az Enter billenty(t, igy juthatunk az alatta taldlhat6
cellaba. Végezetiil irjuk be az 6sszes rendszeres kiadast, példdul a ha-
vi bérleti dijat, a telefont, az aramot, a biztositasokat vagy a kiilonbo-
z0 egyesiiletek havi tagsagi dijait.

Ez alatt irjuk be a valtoz6 kiadasokat is. Hogy atlathatébba valjon a
tablazat. Rendeljiink a cimekhez, példaul a ,,Hénap”-hoz vagy a
,,Rendszeres kiadasok-hoz mds betiiméretet és bettipust.

4. A masodik oszlopban, az ,,augusztus” név alatt végezetiil adjuk meg a
koltségeket. Hogy az Excel a szamitasnal figyelembe vegye, hogy az
0sszegeknél és az adatoknal forintrél van sz, jeloljiik ki a megfeleld
cellateriiletet, majd valasszuk ki végezetiil a Formdtum eszkoztarban
a magyar forint pénznemet. Az 0sszeg mellett most megjelenik a Ft
betidjel. A tizedesvesszd mogotti hely kétszamjegy.
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|Rendszeres kiadasok
|Bérletidij = K
|Aram/Gaz IR
_|Biztositas (autd)
_|Ujségelsfizetés
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12 |Valtozd kiadasok
13|Etel
14 |Telefon
15 |Ruhazat
16 |Szabadidd
| 17 |Osszesen

Alakul a tablazat

5. Hogy a rendszeres kiadasok 6sszegét kiszamoljuk, kattintsunk a rend-
szeres kiadasok listdja alatti cellaba, ez példankban a ,,B10” cella.
Az egérrel valasszuk ki az eszkoztarban talalhaté szumma ikont.

A .szumma” jel

Az adatokat most koriilveszi egy futé keret, és a szerkeszt&sorban
megjelenik a ,,SZUM(B6:B9)” képlet.

Az Excel felismerte a szamlistat és felkindlja ennek Osszeaddsat. A
,»,B6:B9” megnevezés, amely megjelenik a képletben, a lista els6 €s utol-
s6 Osszeadandd Osszegét jelzi. Természetesen a kozottiik talalhaté ossze-
gek is 6sszeadasra kertilnek.
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| 5 |Rendszeres kiadasok 3 v
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B8 |Biztositas (auto) 9.999 00 Ft: 5y
bl Ujsagelﬁﬁzetes 3
10 |Osszesen
1 SZUM(szam1; [s2am2]; ...)

Kezdodhet az osszeadas

Erdsitsiik meg a képletet az Enter gombra kattintva. Igy elvégezziik
az Osszeadast, majd az 6sszeg megjelenik az aktiv sorban.

6. Amennyiben ki szeretnénk szdmolni a havi Osszkoltséget, pontosan
meg kell adnunk, hogy melyik szamokat szeretnénk Osszeadni. Akti-
valjuk azt a sort, amelyben a kiadasok Osszege szerepel majd. Kattint-

AB.SZUM v X / &~ =SZUM(B10;B13:B16)

o VAT TNEEeN - C [ D
3 Hénap : ~Augusztus Szeptember Oktdbe)
4 -
5 |Rendszeres kiaddsok _ ;
| 6 |Bérleti dij \ |76.00000Ft] - . -
7 AramlGaz . 7.65400 Ft.
8 | Blztosﬂés (autd) | 9.999,00 Ft|
8] Ujségelﬁfzetes 2.500,00 Ft :
1010sszesen !_95.153,00 Fg’, WEERTHOR) VS
11 | ‘
12 Néhozd kladasok
13 Etel T
14 Telefon T A 3
15 | Ruhazat _____
16 Szabadidd ,
|17 |Osszesen —SZUM B10,813:516)

40 |

A havi osszkoltség kiszamitasa



sunk az eszkoztarban taldlhaté szumma ikonra. Az itt kijelolt szamsor

mellett a rendszeres kiaddsok 0sszegét is hozza szeretnénk szdmolni.

Ehhez kattintsunk abba a cellaba, amely a rendszeres kiadasok Ossze-

gét tartalmazza, példankban ez a ,,B10” cella.

A tobbi Osszeadand6 6sszeg beillesztéséhez nyomjuk meg a Ctrl bil-
lenty(it, és kattintsunk a valtozé koltségek elsé celldjaba, vagyis a ,,B13”
cellaba. Tartsuk nyomva a bal egérgombot, és bdvitsiik ki a keretet az
utolsé Osszeadandé értékig, esetiinkben a ,,B16” celldig. Engedjiik el az
egérgombot, és erdsitsiik meg a képletet az Enter gombra kattintva.

2.5 A tablazat eilmentése

Készen is lenne az elsé tablazatunk, igy most mentsiik el. Ehhez kat-
tintsunk az eszkoztarban taldlhaté Mentés ikonra

A Mentés mdsként parbeszédablakban irjuk at a javasolt Munkafiizetl
elnevezést. Ugyeljiink arra, hogy a megfelel6 mappa legyen beillitva.
Kattintsunk a Mentés gombra, hogy a késébbiekben is meglegyen a tab-
lazat. Most bezarhatjuk az Excelt, és egy késGbbi idGpontban ismét fel-
vehetjiik a munkat a tablazaton.

] Mindennapok az Excellel

Tobb mint 50 tippet és trukkot gyujtottunk ossze a legjobbak
kdzdl az Excellel folyd mindennapok szamara. Valoszintleg
mindenki talal maganak kozottuk megoldast egy éppen aktualis
Excel probléemaijara.

Néha valéban csupan aprésdgok, amik gatoljdk az Excellel torténd
mindennapos munkat és a probléma gyors megkeresésére sarkallnak.
Megtortént méar, hogy az Excel online sigéjaban azonnali segitséget ke-
restiink egy problémara és meg is talaltuk azt? Gratuldlunk. Ez azt jelen-
ti, hogy pontosan tisztdban vagyunk azzal, hogy mit is kell tenniink.
Amennyiben azonban hosszadalmasabb keresési akciét kell inditanunk,



ajanlatos a kovetkezd tippek behatébb tanulményozasa. Talan rabukka-
nunk valamire, amire éppen sziikségiink van.

3.1 Hibatlan Excel-inditas

Ismerés a probléma? Kozvetleniil az Excel inditasa utan elkezdi a prog-
ram az Osszes lehetséges adat feltoltését. Ekozben dllandéan hibajelentése-
ket kapunk, mivel nem mindegyik fajl esetében Excel tablazatr6l van szé.
Ennek a hibdnak az okat a rosszul megadott Start mappaban kell keres-
niink. Ezeket a hibajelentéseket a kovetkezGképpen akadalyozhatjuk meg:

1. Kattintsunk az Eszkozok meniipont alatti Bedllitdsok pontra, majd a
megjelend parbeszédablakban valasszuk az Altaldnos fiilet.

2. Javitsuk ki az Inditdskor minden fdjl betoltése e konyvtdrbol sor hibas
bejegyzését. Amennyiben nincs sziikség specialis inditdbmappéra, t6-
roljiik ki a bejegyzést.

3. Kattintsunk az ,,OK” gombra, és inditsuk tjra az Excelt. Most eltlin-
tek a hibajelentések.

3.2 Formazasok keresése

Egy nagy, szamunkra ismeretlen tdblazatban azokat a sorokat keres-
silk, amelyek bizonyos feltételes formazasokat tartalmaznak. Ehhez nem
kell az 6sszes celldaban gépelniink: a keresés az Ugrds funkci6 segitségé-
vel egész egyszerlien és hatékonyan végezhetd el.

1. Toltsiik be azt a tablazatot, amelyben keresni szeretnénk.

2. Valasszuk a Szerkesztés meniipont alatt az Ugrds parancsot. Gyorsabb
mddszer, ha a Ctrl + G billenty(iparancsot hasznaljuk.

3. Kattintsunk az Irdnyitott gombra, ezzel el6hivjuk a Irdnyitott kijelolés
parbeszédablakot.



4. Példankban aktivaljuk a Feltételes formdzds beallitast, majd kattint-
sunk az ,,OK” gombra. Ezutan az Excel kijel6li az 6sszes olyan cellt,
amelyek feltételes formazast tartalmaznak. Ezzel a médszerrel egyéb-
ként képletek, allandék vagy objektumok is kereshet6k. Végezetiil a
kijelolt celldk szerkeszthetSk vagy torolhetdk.

Iranyitott kijeldlés

" Azonosak
oK Méqsel

A feltételes formazassal a cellak vagy a cellatartomanyok a feltételtdl fiiggden
optikailag alakithatok és kiemelhetdk. Osszesen harom feltétel szabhaté meg
egy o6sszehasonlitashoz

3.3 A szamok gyorsabb beadasa

Amennyiben gyakrabban adunk be tobb tizedesértékkel rendelkezd
szamsorozatot (pl. 12,84349 vagy 761,12370), megspérolhatunk egy
csom6 munkat: az Excel médositott bedllitdsdval a program 6néll6an he-
lyezi el a vesszot.

1. Valasszuk az Eszkozok meniipont alatt a Bedllitdsok pontot, €s itt va-
lasszuk a Szerkesztés fiilet.

2. Pipéljuk ki az ablak kozepén taldlhaté Tizedesjegyek parancsot.

3. A Szdma alatt adjuk be, hogy mennyi szdm élljon a vesszé utdn. Az
alapértelmezett bedllités a ,,2” érték. Kattintsunk az ,,OK” gombra.



4. Irjuk be most példaul az 12345 szamot egy celldba, majd nyomjuk
meg az Enter billentyiit. Az Excel a beadast automatikusan a 123,45
szamma alakitja at.

5. Miutan minden szdmot beadtunk, minden esetben ismételjiik meg az
elsé két 1épést. Ujra kapcsoljuk ki a Tizedesjegyek beallitast. Most az
értékeket ismét a megszokott médon adhatjuk be.

Beallitasok

san | Nyehfoggs | Mentés Hbaelendrzés | - Helyesids |  Bitonssg
Megilentés | Szamolss  Szerkesatés | ARalinos | Attérés | Egyénilsték | Diagram
W — — - - E— . — 0 S S
I szerkesztés kdzvetlendd a cellsban ¥ Lista végén a formézas és a képletek folytatésa
W Cella hizhato egérrel W Szizalélds alakitss automatiusan
W Feliliras eitt figyelmeztet W Beillesztési lehetSségek gombia |stszik
W ENTER utén tovabblép V' Beszyrési lehetBségek gombia latszik
Irany: Lofold
W Tizedesiegyek
sesng -]
¥ Objektumot celldkkal kivag, mésol és rendez
W Automatikus csatolis Frissitésére rakérdez
™ Beszirés és torlés animécidval
W Cellaértékek automatius kiegésztése

[ ] o |

Kivansagra az Excel elvégzi a vesszo elhelyezését

3.4 A felesleges szo0kozok torlése

Az Excel gyakran illeszt be rengeteg nem kivanatos sz6kozt, minde-
nekel6tt a tablazatok vagy az adatbazisok mads programokbdl (pl.
Access) tortén6 importalasakor. Egy specialis képlet segitségével az 6sz-
szes felesleges sz6koz eltdvolithat6.

1. Kattintsunk egy tetszbleges lires cellaba, és valasszuk a Besziirds me-
niipont Fiiggvény parancsat.

2. A Valaszthato kategoridk listaqjaban valasszuk a Szoveg bejegyzést.
Az A fiiggvény neve pont alatt kattintsunk a TRIM fiiggvényre, majd
nyomjuk meg az ,,OK” gombot.



3. A Szoveg sorban adjuk meg azt a tablazattartomanyt, amelyet meg

szeretnénk tisztitani a felesleges sz6k6zoktol, példaul A7:F15.
Egyébként a terliletet az egérrel is kijelolhetjiik. Az Excel ezt kovetGen a
célkoordinatakat magatdl beirja.

4. Kattintsunk az ,,OK” gombra, hogy az Excel eltavolitsa a székozoket.

Flipgvény beszirdsa

TRIM(szidveq)
Egy s26veghdl eltidvoltja az dsszes sadkict a szavak kizti egyszeres
s20kd20k kivételével,

A .TRIM"” fuggvény segitségével a tablazat egyszeriien megszabadithato a feles-
leges szokozoktol

3.5 Tul nagy képernyoképek

Amig tablazatunk nem nagyobb, mint a képernyén megtekinthets te-
riilet, addig a PrintScreen billentylvel nagyon egyszertien fényképet
készithetiink a képernyd6rdl (Screenshot). De mi a helyzet a nagymeretu
gyakran tobb szaz sort tartalmazé tablazatokkal?

1. Nyomjuk le a Shift billenty(t, majd kattintsunk a Szerkesztés menii-
pontra. Igy a menii megjeleniti az elrejtett Kép mdsoldsa parancsot.
Ezt valasszuk ki az egérrel.

2. Megnyilik egy tobb bedllitast tartalmazé parbeszédablak. Ha itt a
Mint a képernyon beillitast valasztjuk, az Excel atmdasolja szinesben a
tablazatot a Vagélapra. Ellenben ha a Mint nyomtatdskor beillitast je-



16]jiik ki, akkor a kép szinpalettija alkalmazkodik a jelenlegi nyomta-
tébedllitaisokhoz. Amennyiben példaul fekete-fehér l1ézernyomtat6
csatlakoztatott, csupan az arnyalatokat veszi at és nem a szineket.

3. A Kép vagy a Bitkép beallitasok attél a programtdl fiiggenek, amellyel
a tablazatot tovabb szeretnénk szerkeszteni. A Kép esetében a tablazat
mindségi veszteség nélkiil atalakul egy skalazhaté és nyomtathatd
vektorgrafikdva. A Bitkép bedllitassal a szokasos képet kapjuk, amely
az Osszes szabvanyos programba importalhat6.

4. Kattintsunk az ,,OK” gombra. A tdblazat most a Windows Vagdlapjan
talalhat6. Innen importdlhaté mas alkalmazisba (tobbnyire a Szer-
kesztés meniipont Beillesztés parancsaval), és az alkalmazasi céltél
fliggben tovabb szerkeszthetd.

Kép masolasa @@

Megjelenés — ——— ——————
" Mint nyomtataskor

Formatum —
(¢ Kép (metafay)
‘ﬁ E__i” -

OK Mégse

Képernyofényképet szeretnénk késziteni egy nagyon nagy tablazatrol? Legjobb,
ha a . Kép masolasa” funkciot hasznaljuk

3.6 Informativ diagramok létrehozasa

A-hagyomanyos oszlopdiagram csak két kritériumot képes grafikusan
abrazolni — ez gyakran nem elegendd. Egy példa: szeretnénk tobb orszag
(2) atlag nett6é jovedelmét (1) Osszehasonlitani. Annak kimutatiasahoz,
hogy mekkora jovedelemmel rendelkezik az érintett orszag varosi €s vi-
déki lakossaga (3), halmozott diagramra van sziikség.



F4 Microsoft Excel - Munkafiizet1

@) 8 Sgerkesatés Méast Beszrds Formstum  Eszkozok  Diagram  Ablak 5006

DEFEHSG GRY Y@ - @ -2 1 B8
" Diagramt

aral <10 <\ F D AIEZEBEHW % widil|Eien
Diagram 1 = o
= " PRESESFRPETE P SR
<
&
3
A
5.
6 |
7 |
6
91
| 10
1
12 ]
13 m Vidék

\Varos %

21 Németorszag  Auszina Svajc Belgium
2. : —a — u

A diagramok tobbet mutatnak: ez az abra a varosi és a vidéki lakosok jovedelmeé-

rol is informaciot nyujt

1. Példankhoz el6szor is hozzunk létre egy kisebb tablazatot. A BI cella-
ba irjuk be a Vdros cimet, a CI cellat pedig nevezziik Vidék-nek. Az
A2 cellatdl az AS cellaig gépeljiink be négy orszagot, példaul Német-
orszag, Ausztria, Svijc és Belgium. A B2 cellatél a C5 cellaig terjedd
tartomdnyban adjuk meg a szdmértékeket, amelyek megfelelnek a la-

kossag netté jovedelmeinek.

2. Jeloljiik ki az Osszes cellat (A1-t6l C5-ig terjedd tartomany). Ezaltal
az Excel rogton helyesen feliratozza a diagram tengelyeit. Most kat-

tintsunk az eszkoztarban a Diagram vardzslé ikonra.

3. A Diagramtipus alatt valasszuk az Oszlop bejegyzést, az altipusok ko-
ziil pedig az elsé sor kozépsb képét, a Halmozott oszlop tipust.



4. A Tovabb gombra kattintva megtekinthetjiik a diagram el6zetesét.

Kattintsunk a Befejezés gombra, igy elhagyjuk a varazslot. Ezzel 1étre
is hoztuk az els6 halmozott diagramunkat.

3.7 A kitoltott sorok megszamolasa

Egy ismerdsiinktdl kaptunk egy tablazatot. Most azt szeretnénk megtud-

ni, hogy ebben mennyi cella tartalmaz értékeket és mennyi iires. Egy egy-
szerl képlettel kiértékelhetS a tablazat és megjelenithets az eredmény.

L3

Toltsiink be egy tetsz6leges tablazatot, vagy gyakorlasként toltsiik fel
az Al cellatél A10 celldig terjedd teriiletet tetszéleges szamokkal. A
képlet hatasanak tesztelésére par cellat hagyjunk iiresen.

. Kattintsunk egy iires cellara, példaul a Bl-re, és adjuk meg az

=DARAB(A1:A10) képletet. Most nyomjuk meg az Enter billentyqit.
Az Excel megjeleniti a kitoltott cellak szamat.

. Természetesen az lires celldkat is megszamolhatjuk: ehhez médosit-

suk egyszerien a képletet a kovetkez6képpen: =DARABURES
(AI:A10).

3.8 A hatvanyok gyorsabb kiszamitasa

A hatvanyszamitdas az Excelben egész egyszerl, amennyiben lemon-

dunk a képletek faraszté begépelésérdl, és inkabb ezt a kis triikkot alkal-
mazzuk.

1. Példankhoz irjuk be a ,,2” szamot az A/ cellaba.

2. Jeloljiik ki az A7 cellat, majd nyomjuk meg a Ctrl + C billentylikom-

bindciét. Ezzel atmdasoltuk a szamot a Vagdlapra.

3. A Szerkesztés meniipont alatt valasszuk az Irdnyitott beillesztés pon-

tot.



4. Aktivaljuk a Miivelet teriileten a Szorzds beéllitast, majd kattintsunk
az ,,OK” gombra. Az Excel most a celldban taldlhaté szamot 6ssze-
szorozza a Vagoélapon taldlhaté szammal: vagyis a szamot dnmagaval
szorozza Ossze. A 3. és a 4. 1épéseket tetszileges alkalommal elvégez-
hetjiik, igy magasabb hatvanyértékeket is kiszamithatunk, példaul a
26-t vagy a 210-¢,

Iranyitoti beilleszies

" Form&tumot " Képletet és szémformatumot
(" Jegyzetet " Ertéket és szamformatumot
mbt R e A R Fn A BP0l PERE NS I
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" Osszeadas " Osztas

" Kiyonas

Csatolva oK Mégse

Az Excelben a Vagédlap egy specialis miiveletével hatvanyozhatunk

3.9 Az Automatikus javitas kikapcsolasa

A Wordbdl ismert automatikus javitas az Excelben is 1étezik. Mivel
azonban ezt a funkciét a szovegszerkeszts és nem a kalkulaciés tablazat
részére fejlesztették ki, gyakran értelmetlen javaslatokkal kerget az Orii-
letbe benniinket. Jobb, ha az Excelben lemondunk réla.

1. Vélasszuk az Eszkozok meniipont alatt az Automatikus javitdsi bedlli-
tdsok pontot.

2. Az Automatikus javitas teljes ledllitadsahoz kapcsoljuk ki a Szoveg
vdltoztatdsa beirdskor beallitast. Amennyiben meg szeretnénk tartani
az Automatikus javitds bizonyos funkcidit, csak a nem sziikséges
funkcidk elétt talalhaté pipakat tavolitsuk el, példaul A mondatok elsé
betiije legyen nagybetii beallitasnal.



3.10 Csak egy tartomany nyomtatasa

Nem szeretjiik a pazarlast? Ezzel a funkcidval papirt és tintat takarit-
hatunk meg: az atfogé tablazatok teljes kinyomtatdsa helyett elégedjiink
meg csak annak a résznek a nyomtatasaval, amelyre valéban sziikségilink
van. Vagyis hatarozzuk meg a nyomtatasi teriiletet!

1. El6szor is kattintsunk a kinyomtatni kivant teriilet elsé celldjara, és
tartsuk nyomva az egér bal gombjat. Most hizzuk el az egeret a ki-
nyomtatando teriilet felett, majd engedjiik el a gombot. Ezzel kijelol-
tilk a teriiletet.

2. Valasszuk a Fdjl meniipont alatt taldlhaté Nyomtatdsi teriilet pontot,
majd az ezutan felbukkané almeniiben kattintsunk a Nyomtatdsi terii-
let kijelolése pontra. Az Excel ezt kovetSen egy dupldan szaggatott vo-
nallal keretezi be a kijelolt teriiletet.

3. Amennyiben gy szeretnénk, a celldkat a nyomtatasi teriileten beliil ki
1s javithatjuk vagy szerkeszthetjilk. Az Excel megjegyzi az el6zdleg
bedllitott nyomtatasi teriiletet.

1 Microsoft Excel
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Az Excellel kivansag szerint akar a tablazat csak egyetien teriilete is nyomtatha-
to. lly modon egy csomé papirt takarithatunk meg



4. Valasszuk a Fdjl meniipont alatt talalhaté Nyomtatdas parancsot, majd
erdsitsiik meg valasztasunkat az ,,OK” gombra kattintva. Most csak a
nyomtatasi teriileten beliil talalhat6 celldk keriilnek kinyomtatasra.

5. Amennyiben a teljes tdblazatot ki szeretnénk nyomtatni, toroljiik a
nyomtatési teriiletet: a Fdjl meniipont alatt talalhaté Nyomtatdsi terii-
let pont almeniijében valasszuk a Nyomtatdsi teriilet megsziintetése
parancsot.

6. A nyomtatasi teriiletet a Fdjl meniipont alatt taldlhaté Oldalbedllitds
pont Lap fiilén keresztiil is meghatarozhatjuk. Itt cellahivatkozasokat,
de ismert tartomanyokat is megadhatunk nyomtatasi teriiletként. Tobb
teriiletet egyiitt is beadhatunk gy, hogy a bejegyzéseket egy pontos-
vesszdvel elvalasztjuk egymast6l. Amennyiben a teriiletek nem egy-
mas mellett fekszenek, az Excel az 0sszes tartomanyt egy kiilon lapra
osztja el. Ha ezt nem szeretnénk, el6szor ki kell vagnunk a teriileteket,
majd egy szabad helyen Osszefiiggéen be kell ket illeszteniink.

3.11 A beadasi irany modositasa

Amikor megnyomjuk az Enter billentytt, a beadasi jel automatikusan
az alatta talalhat6é cellaba ugrik at. Ez azonban nem minden esetben a
megfeleld bedllitds. Az oszlopcimek beadédsakor jobb lenne, ha a jel
mindig a szomszédos celldba ugrana.

1. Vélasszuk az Eszkézok meniipont alatt taldlhaté Bedllitdsok pontot,
majd 1épjlink a Szerkesztés fiilre.

2. Az Enter utdn tovabblép bejegyzés alatt talalhaté Irdny bedllitas lista-
jaban valasszuk a Jobbra beillitast, ezzel konnyebben végezhetjiik el
az oszlopelnevezést.

3. Kattintsunk az ,,OK” gombra. Mostant6l a beadasi jel az dj beallitas-
nak megfeleld iranyba ugrik.



Bedllitasok °

San | Nyeifoges | Mentés Hbselenbrzés | Helyesids | Biztonssg |
Megielentés | Szamolds  Scerkesstés | Amalénos | Attérés | Egvénitstsk | Diagram |
W Lista végén a formézés és a kpletek folytatésa
W Szézaléiia alakicas automatiaisan

W BeilesztésilehetGségek gombja Istszik

¥ Besziyasi lehetGségek gombis litszk

Amint megnyomjuk az .Enter” billentyiit, az el6z6 alatt talalhatoé cellaba ugrunk
3.12 Kozpontositas tobb oszlopon keresztul

A tobb celldn keresztiil elnyilé oszlopcimek kozpontositva néznek ki
a legjobban. Az ilyen cim az Excelben konnyen létrehozhat6. Kellemes
mellékhatds: a program az 6sszes zavaré hatarvonalat automatikusan el-
tlnteti.

1. Irjunk be egy hosszabb mondatot a BI celldba, mondjuk az: , Ezt a sz6-
veget szeretném tobb oszlopon keresztiil kozpontositani”” mondatot.

2. Jeloljiik ki a celldkat, amelyeken keresztiil elnyiljon a cim, példaul a
B1 celléatdl az F1 cellaig. Amennyiben a szovegkijel6lés kozben dtban
van, kattintsunk a B/ celldara. Hagyjuk lenyomva a Ctrl billentyfit, és
kattintsunk a kovetkezd cellara.

3. Vilasszuk a Formdtum meniipont alatt talalhaté Celldk parancs Igazi-
tas fiilét.

4. Nyissuk meg a Vizszintes listét, és valasszuk ki az A kijelolés kozepére
bejegyzést.

5. Az ,,OK” gombra kattintva az Excel elvégzi a kézpontositast.



3.13 Gyorsabban a cellahivatkozasokkal

Téblazatunkba relativ cellahivatkozdsokkal rendelkezé képleteket il-

lesztettiink be, amelyek a celldk eltoldasaval m6édosulnak. Most megalla-
pitjuk, hogy az abszolit, vagyis a fix hivatkozdsok mégiscsak jobbak
lennének. Igy spérolhatjuk meg a $ jel manudlis beadasat.

1:

Toltsiink meg egy tablazatot, vagy gépeljiik be a C1 cellaban gyakor-
lasképpen egy egyszert képletet, példaul az =OSSZEG(A1;B1)-t.

. Jeloljiik ki a képletet a fenti beadasi sorban, majd nyomjuk meg az F4

billenty(it. Az Excel a cellabeadasokat abszolitra allitja a képletben.
A Dbejegyzés irasmodja ezzel a kovetkezGképpen mobdosul
=0SSZEG($A$1; $B$1).

. Mégegyszer nyomjuk meg az F4 billentytit. Most csak a cellaadatok

utolso része lesz abszolitra allitva. A billenty( harmadszori megnyo-
masaval az elsd rész is abszolitta valik. A kiindulasi allapotot az F4
billenty( ijb6li megnyomadsaval allithatjuk vissza.

3.14 A telefonszamok cellaformatuma

A telefonszamokat rendszerint / és - jelek valasztjak el egymastdl. Pl:

06-70/12-34-567. Ha tobb ilyen szamot kell beadnunk egy tdblazatban,

érdemes létrehozni egy egyéni cellaformatumot. Ezt a kévetkez6képpen
tehetjiik.

| b

El&szor irjuk be a telefonszamot egy celldba folyamatos szamsorként,
vagyis ne hasznadljuk az elvilasztéjeleket (06701234567). Nyomjuk
meg az Enter gombot. Az Excel az érték atvételekor kitorli az elol ta-
lalhat6 nullat, de ez ne zavarjon benniinket. Egyszertien folytassuk to-
vabb.

. Kattintsunk a celldba a jobb egérgombbal, majd a helyi meniiben va-

lasszuk a Cellaformdzds pontot.



3. Végezetiil jeloljik ki a Szam fiilben a Kategoria alatt az Egyéni be-
jegyzést.

4. A Formdtumkod sorban adjuk meg a 00“-“00“/“00“-*“00*-“000 sz6-
veget. A fenti mintaban madr lathatjuk is, hogy miként fog kinézni a te-
lefonszam.

5. Kattintsunk az ,,OK” gombra, igy az Excel atalakitja a szamsort a te-
lefonszam irasmaodjara.

Cellak formazasa

Seém | 1gackés | Betitipus | Szeqdly | Mintazat | védelem

Kategdria: I ereme e o
[Akalinos =] | 06-70/12-34-567 |
ord o Mg e e )
Pénznem Forméatumkdd:

w’“’ Lo {00"-"00"/"00"-"00"-"000
1d6 _E* 2 280 -, €% 220 _-;_€* '-'_-;]
Szézalék R0 R0 " - @]
Tort 3 _€* 2 #20,00_-;-€"* #.2#0,00_-;_-
Tudomanyos * 222000 --*2.22000_-;_*""7

Egyéni formatum beallitasa

Gyakran nem is sziikséges az egyéni szamformatumokhoz nyulni, hi-
szen az Excel a formatumok sokasagat kindlja fel, példaul iranyitésza-
mok vagy biztositasi szamok szamaéra.

3.15 Idoszamitas tobb nappéll

Az Excellel kényelmesen meghatarozhatjuk munkaéraink szamat. A
dolog azonban bonyolultta valik, amennyiben éjszakai miszakban is
dolgozunk, vagy ha érakat vonunk le: az Excel csak egy napon beliili és



pozitiv értékekkel szdmol pontosan. Azonban segithetiink a program-
nak.

.

Példaul irjuk be az A/ cellaba a 8:15 idSpontot (munkakezdés) €s a B/
cellaba a 18:00 id6pontot (munkaidé befejezése).

. A munkadérak szamanak meghatarozasahoz vonjuk le egyszerlien a

befejezési id6pontbdl a kezdési idépontot. Ehhez irjuk be a CI celldba
a =BI-Al képletet, majd nyomjuk meg az Enter billentyit. Ered-
ményként megkapjuk a 9:45 értéket, ez azt jelenti, hogy 9 6rat és 45
percet dolgoztunk.

. Véltoztassuk meg a B/ cella értékét 01:15-re. Most csupan egy hiba-

jelentést kapunk, ugyanis az Excel csak egy napon beliil szamol pon-
tosan.

. A hiba kikiiszoboléséhez sziikségiink lesz a HA fiiggvényre. Irjuk it a

CI celldban taldlhat6 fiiggvényt a kovetkezGképpen =HA(BI>AI,
BI-Al; 1+BI-Al). Most megkapjuk a pontos értéket: 17:00.

. Az utolsé gondot a negativ el6jeld értékek jelentik. Valasszuk az Esz-

kozok meniipont alatti Bedllitasok pontot, €s hivjuk eld a Szdamolds fii-
let. Pipaljuk ki az 1904 tipusu ddtum beéllitast, majd kattintsunk az
,,OK” gombra. Most az Excel a negativ id6adatokat is elfogadja.

3.16 Infografika létrehozasa

Az infografikdban az adatok nem oszlopként, hanem kis, egymasra

halmozott képekként jelennek meg. Ilyen tipusi diagramokkal gyakran
talalkozhatunk a magazinok oldalain. Néhany lépésben sajat magunk is
eldallithatunk ilyeneket.

&

Adjuk meg az Al cellatél A3 celldig terjedd teriileten a 10, a 20 és a
30 értékeket.



. Jeloljiik ki a harom cellét, és kattintsunk az eszkoztarban a Diagram
vardzslo ikonra.

. Vdlasszuk az Oszlop diagramot, majd kattintsunk a 7ovdbb gombra.

. Kovessiik a varazslo utasitasait egészen addig a kérdésig, hogy mi-
ként legyen beillesztve a diagram a tablazatba. Valasszuk az Uj mun-
kalapon beallitast, majd kattintsunk a Befejezés gombra.

. Most megjelenik a kis gyakorlédiagramunk. Kattintsunk a jobb egér-
gombbal az oszlopok egyikébe, majd valasszuk a helyi meniiben az
Adatsorok formdzdsa parancsot.

. Kattintsunk a Kitoltési effektusok pontra, majd valasszuk a Kép fiilet.

. Kattintsunk a Kép kivdlasztdsa gombra. Navigaljunk egy olyan
konyvtarhoz, amely képeket tartalmaz. Alkalmasak példiul a ClipArt
képek is, amelyek az Office programokkal egyiitt keriiltek telepitésre.
Ezek rendszerint a C:/Programok/Microsoft Office/Clipart mappa
alatt talalhaték. Amennyiben inkdbb egy sajat képet szeretnénk alkal-
mazni, ligyeljiink arra, hogy az lehetSleg négyszogletd legyen, vala-
mint ne legyen tdl nagy, hogy ésszertien hasznalhassuk.

. Jeloljiik ki a képet, és kattintsunk a Besziirds gombra. Aktivaljuk a
Halmozds, nyijtds bedllitast, majd kattintsunk az ,,OK” gombra. Ez-
zel kész is az infografikank.




3.17 Uj tablazat egyetlen kattintassal

A legtobb felhaszndl6 a Besziirds meniipont alatt taldlhaté Munkalap
ponttal hozza létre az (j munkalapot a munkafiizetben. Gyorsabban €s a
menii nélkiil is elvégezhet6 ez, ha elhelyeziink egy apré kis ikont az esz-
koztarban.

1. Kattintsunk a jobb egérgombbal az eszkoztarba, majd valasszuk a
Testreszabds pontot.

2. Valtsunk at a Parancsok fiilre. A Kategoridk alatt valasszuk a Beszii-
rds bejegyzést.

3. A Parancsok alatt kattintsunk a Munkalap bejegyzésre. Tartsuk le-
nyomva a bal egérgombot, és hizzuk a bejegyzést az eszkoztarba. Itt
Ujra engedjiik el az egérgombot.

4. Zarjuk be a Testreszabds ablakot a Bezdrds gombbal. Mostant6l mar
csak a most létrehozott ikonra kell kattintanunk, ha ij munkalapra van
sziikségiink.

lestreszabas

Eszkbztarak  Parancsok |8eﬂ&gk|

Parancsot Ugy vehet fel egy eszkiztérra, hogy kijeloh a kivant kategdrist,
&5 a parancsot az adott eszkaztérra hizza errdl a parbeszédpanelrdl.

Parangsok:

ge Celdk... -
e Sorok :l
% Oszlopok

Munkalap |

Uj parancs: hazzuk a .Munkalap” bejegyzést az eszkoztar egy tetszdleges helyé-
re, és helyezzuk el azt ott



3.18 Excel egyszeri megjelenitése

Amikor egyszerre tobb Excel munkafiizetet nyitunk meg, akkor mind-
egyik munkafiizet részére kiilon ikon jelenik meg a Windows Talcajan.
[gy konnyebben és gyorsabban ugrilhatunk a munkafiizetek kozott. A
hatrany: a Tédlca kimondottan attekinthetetlenné valik, szerencsére a
munkalapok nem kivanatos szaporodasa korlatozhato.

1. Valasszuk az Eszkozok meniipont alatt a Bedllitdsok pontot.

2. Tavolitsuk el a Megjelenités fiilben az Ablakok a Tdlcdra bedllitas
el6tti kis pipat. A jovében az Excel mar csak egyszer bukkan fel a
Talcan, akkor is, ha egyszerre tobb munkafiizet van megnyitva. Hogy
a kiilonboz6 fiizetek kozott valogathassunk, nyissuk meg az Ablakok
meniipontot, és valasszuk ki a kivant munkafiizetet.

3.19 Egyidejuleg: képletek és értékek

A bonyolult tablazatok esetében a képletek és az értékek Osszjatéka
csak nehezen ellendrizhet6. Azonban segit egy triikkk: jelenitsiik meg a
tablazatot két ablakban. Az egyikben lathatjuk a képleteket, a masikban
pedig csak az értékeket.

1. Toltsiink fel a Fdjl meniipont alatt taldlhaté Megnyitds ponttal egy
munkafiizetet, amely képleteit és értékeit ellendrizni szeretnénk.

2. Valasszuk az Ablak meniipont Uj ablak parancsat. Végezetiil va-
lasszuk az Ablak meniipont Elrendezés pontjat.

3. Aktivaljuk a Mozaikszeriien beéllitast, és pipaljuk ki Az aktiv munka-
fiizet ablakai pontot. Kattintsunk az ,,OK” gombra.

4. Most mindkét ablakban ugyanazt a munkalapot lathatjuk. Kattintsunk
a jobb ablakba.



5. Valasszuk az Eszkozok meniipont alatt talalhaté Bedllitdsok pontot, és
valtsunk a Megjelenités fiilre.

6. Az Ablakjellemzék tartomanyban pipaljuk ki a Képletek beillitast,
majd kattintsunk az ,,OK” gombra. Most a bal oldali ablakban az érté-
kek latszanak, mig a jobb oldaliban csak a képleteket lathatjuk.

3.20 A szamformatum helyes szine

A szinek hozzarendelése a szamformatumoknal megtalalhaté a normal
formatumok listijjdban. A piros szamokkal a negativ értékek abrazolha-
ték. Azonban az Excel még tovabbi szineket is kindl, példaul a szilvaké-
ket. Csak ezt a szinmegnevezést, amelyet a betliszin szinpalettdja gyors
inféként megjelenit, nem hasznalhatjuk az egyénileg meghatarozott
szamformatumok neveként.

Az Excel online Sugéjaban latszélag csak nyolc szinnevet hasznal.
Azonban tovabbi szineket is alkalmazhatunk. A nevek helyett a [SzinX]
utalast kell hasznalnunk, amelyben az X egy szinszamot jelent. Sajnos
az Excel 2003 alatt nem lehet mar egyszer(ien a paletta szineit balra fent-
rél jobbra lentig 6sszeszamolni, mint példiul az Excel 97-ben — itt csak a
probalkozas segit.

A ,,Szilvakék” szin szama példdul a 9. A fekete szama az 1, a fehéré a
2. Hogy példaul az 6sszes pozitiv szamot fekete betlivel, a negativakat
pedig ,,szilvakék™ betiivel jelenitsiik meg, adjuk be ezt a szamformatu-
mot:

#.##0_ ;[Szin9]-#.#H0_

3.21 A tartomanyok gyorsabb megtalalasa

Amennyiben egy tablazat annyira terjedelmes, hogy mar nem is fér ra
teljesen a képernydre, elég nehéz bizonyos értékeket kikeresni. Az ug-
rasjelek segitségével a navigacio jelentdsen egyszeribb.

1. Jeloljiik ki azt a tablazattartomanyt, amelyhez a kés6bbiekben gyor-
san el szeretnénk jutni.



2. Vilasszuk a Besziirds meniipont Név pontjanak almeniijében a Név
megaddsa parancsot.

3. A Munkafiizetben lévé nevek alatt adjunk meg egy sokatmondé nevet,
példaul eredmény, és kattintsunk az ,,OK” gombra.

4. Most teszteljiik a funkciét: toljuk el a tablazatot a gorgd segitségével
annyira, hogy a kijelolt teriilet mar ne legyen lathat6. Nyomjuk meg
az F5 billenty(t. Megnyilik egy parbeszédablak, amelyben kivalaszt-
hat6 az Eredmény bejegyzés. Tegyiik meg ezt, és kattintsunk az ,,OK”
gombra. Most a kijel6lt teriilet jelenik meg a képerny6n.

3.22 Tobb cellaba torténo iras

Kiilonb6z6 celldkat szeretnénk ugyanazzal a szoveggel kitolteni?
Hogy mindegyikre rdkattintsunk, és mindig ugyanazt a szoveget beirjuk,
az bizony nagyon koriilményes. Segitségiinkre lehet a kovetkez6 triikk:

1. Tartsuk nyomva a Ctrl billentyfit, és kattintsunk a kitoltendé celldkra.
Hogy ezek kozvetleniil egymas mellett taldlhaték-e, vagy pedig a tab-
lazatban elszé6rtan, annak nincs semmi jelentSsége.

2. Adjuk be a szoveget, amit meg szeretnénk jeleniteni a cellakban.

3. Most nyomjuk meg a Ctrl+Enter billentyikombinaciét. Megjelenik a
szoveg, és atkeriilt az 6sszes kijelolt cellaba is.

3.23 A negativ szamok megjelenitése piros szinnel

A pénziigyi teriileten a negativ értékeket piros szinnel szoktdk abrazol-
ni. Ez az Excelben a kovetkezéképpen mikodik.

1. Jeloljiink ki egy vagy tobb olyan cellat, amelyek negativ értékeket tar-
talmaznak. Amennyiben a celldk nem koézvetleniil egymas mellett ta-
lalhat6k, tartsuk nyomva kijel6lés kozben a Ctrl billentyiit.



2. Kattintsunk a kijel6lt celldk egyikére a jobb egérgombbal, és va-
lasszuk a Cellaformdzds pontot. .

3. A Szdm fiilben valasszuk ki a kategdéridkbdl a Szdm bejegyzést.
4. A Negativ szdmok listajaban valaszthatunk a kiilonb6z6 megjelenitési
moédok kozott. Ajanlatos az eldre beadllitott negativ eldjellel rendelke-

zG6 piros szamok hasznalata. Végezetiil kattintsunk az ,,OK” gombra.
A kijeldlt celldk negativ értékei most piros szinben jelennek meg.

Cellak formazasa

Saém | 1gaskés | Betiktipus | Szegély | Mntdzat | védelem |

Kategdria: Minta— el |
| -2352,00 |

I Ezres csoportoskas: (.)
Negativ szémok:

-1234,10 A
1234,10 -‘|

Egyéni =1 234,10 hd

A Szamformétum altalinos. A Pénznem- és a Konyveldi formétumok a
pénzértékek sajstos megjelenkti.

Ez a cellaformatum pirosra szinezi a negativ szamokat

3.24 Csak bizonyos szamok megjelenitése

A terebélyes tablazatok gyorsan attekinthetetlenné valnak. Ha a szam-
sorok dsszemosddnak szemeink el6tt, ajanlatos egy konnyebb attekintés
létrehozésa gy, hogy a nem fontos értékeket eltlintetjiik. Az Excel eb-
ben két funkciéval siet a segitségiinkre.

1. Példaként irjuk az Al és CI celldkba az Osszeg kifejezést. Az A2 cel-
latél A5 celldig terjedd tartomanyba irjuk be a 20, 150, 75 és 600 érté-
keket. Meg is van a gyakorlé tablazatunk. Természetesen kész tabla-
zatot is hasznélhatunk.



2. Jeloljiik ki az A cellatél A5 cellaig terjedd tartomanyt €s valasszuk az
Adatok meniipont alatt taldlhaté Sziiré meniipont AutoSziiré menii-
pontjat.

3. Az Osszeg sz6 mellett most megjelenik egy listanyil. Kattintsunk a
nyilra és valasszuk az Egyéni bejegyzést.

4. Irjuk be jobbra fent a 75 szamot, majd kattintsunk az ,,OK” gombra.
Az Excel most az 6sszes tobbi szamot kikapcsolja a tablazatban.

5. Kattintsunk még egyszer a listanyilra, és most valasszuk a mind be-
jegyzést.

6. A masodik lehetéség az egyénileg meghatarozott cellaformatumon
keresztiil vezet: jeloljiik ki a C/ cellatél C5 cellaig terjedd tartomanyt,
majd kattintsunk a jobb egérgombbal a kijel6lt tartomanyba. Valasz-
szuk a Cellaformdzds pontot.

7. Kattintsunk a Szdm fiilre, és a Kategoria listaban valasszuk az Egyéni
bejegyzést.
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Az Excel AutoSziiroje az osszes nem fontos értéket eltunteti




8. frjuk be a Formdtumkod alatt a [=75] Standard szoveget, majd kat-
tintsunk az ,,OK” gombra. Most minden szam eltdnik a 75-6n kiviil.

3.25 Megjegyzés masolasa

Egy tablazathoz vagy egy tablazattartomanyhoz valaki hozzaillg le-
irast irt és ezt elhelyezte a tdblazatban. Ez biztosan j6 otlet, de zavaré6 a
munkalapon. Az ilyen leirdsokat és magyarazatokat inkabb egy meg-
jegyzés formajaban kell elhelyezniink, amely csak sziikség esetén jele-
nik meg. Ez néhany 1épésben elvégezhet6 az Excelben.

1. Masoljuk ki a munkalap szévegét a Vagélapra. Ehhez jeloljiik ki a
szOveget tartalmazo cellat, majd a szerkesztGsorban jeloljiik ki a teljes
szoveget.

2. A legjobb, ha a teljes szoveget a Ctrl + X billentylparanccsal vagjuk
ki. Igy ez a Vagélapra keriil.

3. Kattintsunk abba a cellaba, ahol alkalmazni szeretnénk a megjegyzést.

4. Nyissuk meg a Besziirds meniipont Megjegyzés pontjat. Esetleg meg
kell nyitnunk a menii teljes nézetét, hogy megjelenjen a parancs. Ez-
zel megnyilik egy megjegyzés mezd, amelyben mar szerepel a ne-
viink. Ezt igény szerint rogton ki is torolhetjiik. Most illessziik be a
szoveget a Vagélaprél a Ctrl + V billentyliparanccsal, majd kattint-
sunk az ,,OK” gombra.

3.26 Toltosorok képzése

Tegyiik fel, hogy az ,,A” oszlopban automatikusan névekvé cikksza-
mokat szeretnénk beirni. Péld4ul irjuk be az 1-et a sorba. Jeloljiik ki a
cellat, majd kattintsunk a cellakijel6lési keret jobb alsé sarkara. Az egér
mutatéja pluszjellé valtozik. Hogy ha most kibgvitjiik a kijeldlést jobbra
vagy lefelé, csupan az 1 szam Keriil jobbra vagy lefelé atmasolasra. El-
lenben ha megnyomjuk a Ctrl billentyt, a szdmok automatikusan min-



dig 1-gyel névekszenek. A novekvés mértékegysége tehat automatiku-
san 1.

1. De tegyiik fel, hogy nem 1-es névekedéssel szeretnénk dolgozni, ha-
nem 5-Ossel. Vagyis olyan szamsort szeretnénk létrehozni, ahol a
szamsorozat mindig 5-tel novekszik. Példaul irjuk be az 5-6s szamot
az els6 cellaba, a masodikba pedig a 10-est. Most egyidejileg jeloljiik
ki mindkét cellat, majd ismét kattintsunk a cellakijel6lési keret jobb
alsé sarkara. Az egér mutatéja pluszjellé valtozik. A kitoltés kézben
ekkor mar nem kell nyomva tartani a Ctrl billentyfit.

2. Ez egyébként ugyanigy miikodik az id6pontoknal is. A 8:45 és a 9:00
adatokbdl létrehozhatunk egy negyedoéras kiilonbségi idSpontsort.

3. Egy datumnal az Excel a Ctrl billentyi megnyomasa nélkiil automati-
kusan mindig hozzaszamol egy napot. Ha ezt meg szeretnénk akada-
lyozni, akkor nyomjuk meg a Ctrl billentyfit.
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Ha a kitoltési mezot a jobb egérgombbal lefelé huzzuk, megjelenik egy helyi me-
ni, amely tartalmazza az osszes kitoltési technikat és a formatumkitoltéseket



3.27 Karakterek osszeszamolasa egy cellan belul

Tudni szeretnénk, hogy hany betit és karaktert tartalmaz egy cella?

Spéroljuk meg magunknak a szdmolast, egy fiiggvény elvégzi helyettiink
a munkat, és megadja a helyes végeredményt. A fiiggvény hasznélatakor
iigyeljiink arra, hogy az Excel esetleg a sz6kozoket is hozzdszamolja.

o

Az Al celldba irjuk be példaul az én szdmitogépem kifejezést, majd
nyomjuk meg az Enter billentyfit.

. A Besziirds meniipont alatt valasszuk a Fiiggvény pontot.

. A most megjelend parbeszédablak kategéridjaban vélasszuk a Szoveg

bejegyzést.

. Jeloljik ki A fiiggvény neve alatti HOSSZ bejegyzést, majd kattintsunk

az ,,OK” gombra.

. Az ekkor felbukkané parbeszédablakban taldlhaté Szoveg pont alatt

adjuk meg annak a cellanak a koordinat4jat, amelyben a széveg talal-
hat6. Az ablak alsé részében megkapjuk a megfelel6 eredményt, a 15
értéket. Ha most az ,,OK” gombra kattintunk, az érték megjelenik a
,,H11”’ cellaban is. A Mégse gombon keresztiil egyszerien elhagyhat-
juk az Excel fiiggvényszerkesztét. '

5-‘&2&'&606;)@1‘ §
EgQy szdveg karakterekben mért hosszét adjs eredménytd.
Szidveg az a s2oveq, amelynek a hossz8t mag kel hatérozni. A szdkdz s
karakternek szémit.

Ertdic
$09¢ » Fogvénrdl

15

l Kés2 l

Hany karakter van egy sorban? A ,HOSSZ"” fuggvénnyel meghatarozhatdé a ka-

rakterek szama




3.28 Cellak gyors masolasa

Egy cella vagy egy cellatartomdny tartalmat egy vagy tobb szomszé-
dos celldba szeretnénk atvinni. Ehhez nincs sziikség a Vagoélapra. Jelol-
jik ki a széban forgé cellat, majd kattintsunk a jobb alsé sarkaba. Most a
nyomva tartott egérgomb mellett bovitsiik ki a kijelolést.

3.29 Keresés a teljes munkafiizetben

Kaptunk egy ismeretlen munkafiizetet, amely tucatnyi munkalapot
tartalmaz. Ezeket at szeretnénk kutatni egy bizonyos érték vagy fogalom
utdn. Ez az Excel alatt szerencsére nem nagy gond.

1. Vilasszuk ki az Excel 2000 alatt a munkafiizet elsé munkalapjat. Tart-
suk nyomva a Shift billenty(t, és kattintsunk az utols6 munkafiizet
fiilére. Igy kivalasztottuk az dsszes munkalapot, ami a fehér kijelo1é-
sen észlelhetd.

2. Valasszuk a Szerkesztés pont alatt talalhaté Keresés parancsot. Adjuk
meg a keresendd fogalmat, majd kattintsunk a Kévetkezd gombra. Igy
az egész munkafiizetet atkutathatjuk.

3. Valamivel kényelmesebb a dolog az Excel 2002/2003 alatt. Itt valasz-
szuk a Szerkesztés meniipont alatti Keresés parancsot.

Keresés es csere

Keresés l Csere |
MRt keres:  [szamitogép ~] [ mncsformstumbesitva |  Formatum... |~|

Hatékdr: Im vl I Kis- és nagybeti kisonbozk
e I—S;————EI I Ha ez a teljes cella tartaima

mpen:  [ETCTINEN ~ | Egvebek << |
' ustabamind | [ Kovetkezs |  Beatrss |

Nemcsak egyes lapokat, hanem teljes munkafuzeteket is atkutathatunk bizo-
nyos fogalmak utan




4. A Mit keres pont alatt adjuk be a keresend6 fogalmat, és valasszuk a
Hatokor listdban a Lap bejegyzést.

5. A Listaba mind gombra kattintva az Excel a taldlatra ugrik. A prog-
ram a tovabbi taldlatok helyeit is listazza, amely az egérrel valasztha-
t6 ki.

3.30 A Vagolap megjelenitése

Amennyiben az adatokat a Vagélappal masoljuk, akkor az a képernyé
jobb oldalszélének feladattartomanyéba tolakszik, és eltakarja a munka-
feliilet fontos részeit. Esszert lenne, ha a Vagélap csak akkor jelenne
meg, ha ezt mi is szeretnénk.

1. Nyissuk meg a Szerkesztés meniipontot, €s kattintsunk az Office Vd-
golap bejegyzésre. A Vagoélap azon nyomban megjelenik a jobb kép-
ernyOszélen.

2. A feladattartomanyban kattintsunk az alul talalhat6 Bedllitdsok gomb-
ra.

3. A helyi meniiben kapcsoljuk ki A vdgolap automatikus megjelenitése
beallitast.

LB

—

g —

A vagilap automatius megjelenitése
] Osszegylités a végilap megjelenitése nélkil
+[] A vagéiap konjsnak megielenitése a taicsn
. Alapgtjehesatakafdﬁtt

A Vagolap helyi menijén keresztil beallithatjuk, hogy csak parancsra valjon lat-
hatéva



4, Most az egérrel aktivaljuk az Osszegyiijtés a vagdlap megjelenitése
nélkiil beallitast. A jovében a Vagélap csak akkor jelenik meg,
amennyiben az els6 1épésben leirtak alapjan megnyitjuk a Szerkesz-
tés meniit, vagy kétszer megnyomjuk a Ctrl + C billentylikombinéaci-
ot.

3.31 Szamolas tobb tablazaton keresztul

Az Excel nemcsak a cellak kozott, hanem a munkalapok kozott is 1ét-
rehoz hivatkozasokat. Ezaltal lehetséges a tablazat két értékének Ossze-
adasa és az eredmény megjelenitése egy masik tdblazatban.

1. Gyakorlasképpen hasznaljunk egy ilires munkafiizetet. Kattintsunk
duplan a Munkal fiilre. Nevezziik at a lapot Forrds névre. A Munka?2
fiilet nevezziik at Cél-1a.

2. A Forrds lapon adjunk meg két tetszSleges szamot az A7 és az A2 cel-
lakban. Ezeket a szamokat példankban egy masik lapon szeretnénk
Osszeadni.

3. Valtsunk &t a Cél lapra, €s kattintsunk az A/ cellaba.

4. Most adjuk meg az =OSSZEG(FORRAS!A1+FORRAS!A2) képletet.
Nyomjuk meg az Enter gombot. Megjelenik az eredmény. Amennyi-
ben ezt az eredményt egy kész tablazattal szeretnénk elvégezni, a
szumma képletben csak annak a munkalapnak a nevét kell megad-
nunk, amelyben az 6sszeadand6 szamok allnak.

3.32 Csak bizonyos beadasok engedélyezése

Amennyiben valaki mas ad be szamunkra adatokat, megtorténhet,
hogy meré figyelmetlenségbdl egyes értékek rossz cellaba keriilnek. Az
ugynevezett érvényességi vizsgalat megakadédlyozza ezeket a bosszanté
hibédkat, és egyidejileg a felhasznal6nak is felvilagositast nyujt.



. Jeloljiink ki egy vagy tobb olyan cellat, amelyekbe idegen felhaszna-
16k adnak be értékeket. Gyakorlasképpen egy iires tablazatban jelol-
jiik ki az A1 cellat.

. Az Adatok meniipont alatti Ervényesités pontban vélasszuk a Bedllitd-
sok fiilet.

. Nyissuk meg a Megengedve listat, és valasszuk ki az Egész szdm be-
jegyzést.

. Példankban ugyanis csak a 20 és 40 értékek kozotti szamokat engedé-
lyezziik. Nyissuk meg a Jelleg listat, és valasszuk A kévetkezok kozott
van bejegyzést. Most a Minimum és a Maximum sorokban megadhat-
juk az engedélyezett értékeket.

. Véltsunk at a Hibajelzés fiilre. A Cim alatt irjunk be egy lizenetet: pél-
daul Ervénytelen adatok! cimmel. A Hibaiizenet alatt magyarazzuk el
a felhaszndl6nak, hogy milyen értékeket adhat meg.

. Teszteljiik a funkciét: adjuk meg az Al celldban egy hibas értéket.
Most megjelenik egy parbeszédablak, amely felhivja figyelmiinket a
hibdéra. :

Adatok érvényesitése

Bedlitasok | Figyelmeztets izenet  Hbajelzés
W Ervénytelen adat beir&sakor hibaizenet jelenjen meg
Ervénytelen adat beirdsakor ez az (zenst jelenjenmeg:

Stilus: Cim:

[Megéllss | [Ervénytelen

Hibaizenet:
Q Adjon meg egy szamot 20 és 40 kbzott!
Tork mind | [ ] megse |

Amennyiben egy tapasztalatian felhasznalo hibas értéket ad meg, uzenetet kap errol



3.33 Lathatatlan hibauzenet

Ha 4j tablazatot hozunk létre, a képletek eleinte csak hibaiizeneteket
okoznak: a celldk, amelyekre a képletek vonatkoznak, még egyaltalan
nem tartalmaznak értékeket. Nos, lehet6ségiink nyilik arra, hogy egy
HA lekérdezéssel elfogjuk az ilyen hibajelentéseket.

A masik lehet6ség az, hogy az Osszes hibajelentéshez fehér betlszint
rendeliink.

1. Jeloljiik ki tdblazatunk 6sszes celldjat. Vélasszuk ki a fehér betlszint.

2. Nyissuk meg a Formdtum meniipont alatt taldlhaté Celldk pontot. A
Szdm fiilben valasszuk az Egyéni beallitast.

3. Most adjuk be a kovetkezd fiiggvényt: [Fekete]Standard;[Fekete]
Standard; [ Fekete ]Standard .
Kattintsunk az ,,OK” gombra. Most a hibalizenetet tartalmazé6 6sszes
cella lathatatlanna valt.

3.34 Az Excel-fényképezogép

Téablazatunk egy bizonyos tartomanyat dt szeretnénk maésolni egy ma-
sik munkalapra, mondjuk, hogy ott tartsuk backupként. Egyidejileg 1ét-
re szeretnénk hozni egy hivatkozast az eredeti tartomanyhoz, hogy az
eredetiben torténé mddositasokat a backup is figyelembe vegye.

1. Valasszuk a Nézet meniipont alatt taladlhaté Eszkoztdrak almeniipont
Testreszabds bejegyzését, és Kkattintsunk a Parancsok fiilre.

2. A Kategoridk alatt valasszuk az Eszkozok bejegyzést, a jobb oldali lis-
taban pedig keressiik ki a Fényképezogép bejegyzést.

3. Jeloljiik ki a bejegyzést, majd a bal egérgomb nyomva tartdsa mellett
huzzuk at ezt az egyik eszkoztarba. Ott engedjiik el az egérgombot,
majd zarjuk be a parbeszédablakot.



4. Most jeldljiik ki a mésolni kivant teriiletet. Kattintsunk a kamera ikon-
ra. Igy a kijelolt teriilet a Vagélapra keriil

5. Valtsunk at egy masik munkalapra, és Kattintsunk egy tetszdleges
helyre. A teriilet ott csatolt objektumként keriil beillesztésre. Ez az
egér segitségével tetsz6leges helyre tolhato.

3.35 Cellaracsok eltuntetése

Amennyiben egy kész Excel tablazatot szeretnénk megjeleniteni a
képerny6n, a finom cellaracsok vonalak gyakran zavar6an hatnak. Ezért
kapcsoljuk ki a halét.

1. Vélasszuk az Eszkézok meniipont alatt taldlhaté Bedllitdsok paran-
csot, és a megjelend parbeszédablakban valtsunk at a Megjelenités
filre.

2. Toroljiik ki a Cellardcsok beallitas el6tt talalhaté pipat, majd kattint-
sunk az ,,OK” gombra. Az Excel azonnal elvégzi a mddositast.

3.36 Az oszlopszélesség testre szabasa

Egyidejileg tobb oszlop szélességét szeretnénk megvaltoztatni, hogy
a cellatartalom teljesen lathat6é legyen? Ez az Excelben egyaltalan nem
probléma.

1. Egy oszlop kijeloléséhez kattintsunk az oszlopfejre, példaul a ,,B”-re.
Ha nyomva tartjuk a Ctrl billentyt, egyszerre tobb oszlop is kijel6l-
hetd.

2. Mozgassuk az egérmutat6t az oszlopfej szélére. Ez most kettés nyilla
valtozik.

3. Tartsuk nyomva a bal egérgombot, és hizzuk az oszlopo(ka)t a meg-
felelS szélességre.
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3.37 A szoveg automatikus kiegészitése

Amikor egy oszlopban neveket vagy megnevezéseket adunk be, az
Excel megjegyzi az elsé bet(it. Amikor ugyanezt a bet(it még egyszer be-
adjuk egy masik cellaban, az Excel ki szeretné egésziteni a sz6t. Ez a
hasznos funkcié azonban egy jelentGs hibaval rendelkezik: a beadasok
ko6zott nem lehet iires cella. Ezt a problémat a kovetkez6képpen orvosol-
hatjuk.

1. Irjuk be az Al celldba a Péter nevet, majd nyomjuk meg az Enter
gombot. Az A2 cellaba keriil a Tamds név. Ha most az A3 cellaban is-
mét beirjuk a ,,P” betfit, szovegjavaslatként megjelenik a Péter név.

2. Kattintsunk az A6 cellaba, majd ismét adjuk be a 7 bett. Amint lat-
hatjuk, nem érkezik sz6vegjavaslat.

3. Kattintsunk a B/ cellaba, és adjunk be egy ’ jelet (Shift + 1).

4. A BI cella kijelol6 keretét huzzuk le a B6 cellaig. Ezzel a B/ cellaban
beadott kiilonleges karaktert &tmasoltuk a tobbi celldba is.

5. Irjuk be a BI és a B2 celldkba is a Péter és a Tamas neveket. A B6 cel-
laba irjuk be a 7 betiit. Most megjelenik a szovegjavaslat, annak elle-

nére, hogy iires celldk taldlhaték kozottiik.



3.38 Sortoreés a cellakban

A tablazatokban a hosszabb szdveget gyakran eltakarja a szomszédos
cella. Persze csak abban az esetben, ha nem aktivalt az automatikus sor-
torés.

1. Jeldljiink ki egy vagy tobb olyan celldt, amely hosszabb széveget tar-
talmaz.

2. Kattintsunk a jobb egérgombbal egy kijeldlt celldra, és a helyi menii-
ben valasszuk a Cellaformdzds pontot.

3. Amennyiben kiilonleges karaktereket adunk be, példaul kotGjelet, va-
lasszuk a Szdm fiilben a Széveg bejegyzést.

4. Az Igazitds fiilben pipaljuk ki a Sortoréssel tobb sorba beallitast, és
kattintsunk az ,,OK” gombra. Most beadhatjuk a széveget.

3.39 A felesleges cellak kikapcsolasa

Az olyan celldkat, amelyek csak képleteket tartalmaznak, kikapcsolhat-
juk a kész tablazatban, s igy gondoskodhatunk a jobb attekinthetGségrol.

1. Kattintsunk a kikapcsolni kivant sor egy celldjaba, majd nyomjuk
meg a Ctrl + 9 billentylikombinaciot.

2. Az ismételt bekapcsolasdhoz jeloljiik ki azt a két sort, amely kozott
fekiidt a kikapcsolt sor. Nyomjuk meg a Ctrl + Shift + 9 billenty(-
~ kombinaciét.

3.40 Csak pozitiv véletlenszamok

Amennyiben a véletlenszamok fiiggvényt hasznaljuk, az Excel 2003
alatt kellemetlen meglepetésben lesz résziink. Egy programhiba kovet-
keztében ugyanis negativ szamokat is kapunk, pedig a funkcié csupin a



0 és az 1 szamok kozotti értéket adhatna ki. Amennyiben még nem tol-
tottiik fel a javito patch-et, meg is kertilhetjiik e hibat.

e

Kattintsunk az A/ celldba, és valasszuk a Besziirds meniipont alatt ta-
lalhat6 Fiiggvény pontot.

. A Fiiggvény keresése pont alatt adjuk meg a Véletlen bejegyzést, majd

kattintsunk az Inditds gombra.

. Jeloljiik ki a VEL fiiggvényt, és kattintsunk az ,,OK”, majd a Kész

gombra. Az elsé sorban most egy véletlenszam talalhato.

. Bvitsiik ki j6é nagyra a kijel6lé keretet, hogy lehetSleg minél t6bb

véletlenszamot hozzunk létre. Ezzel megnoveljiik annak a val6szind-
ségét, hogy programhiba 1ép fel.

. Keressiink a tablazatban negativ értékeket. Ha nem taldlunk egyet

sem, akkor szerencsénk van. A programhibdnak nincs semmilyen ha-
tasa a szamitogépiinkon. Ellenkez6 esetben végezziik el a 6. 1épést.

. Nyissunk meg egy uj, lires munkafiizetet, és irjuk at az ,,A1” cella

fiiggvényét az =ABS(VEL()) fiiggvényre. Most csak az abszoliit érté-
keket veszi figyelembe a program, igy megkeriiljiik a hibdkat. Azon-
ban gondoljunk arra, hogy ez csak sziikségmegoldas. Latogassuk meg
gyakran a weblapot, és az Office pont alatt nézziink utana, hogy léte-
zik-e patch a hiba kikiiszobolésére.

3.41 PC-informaciok lekérdezése az Excellel

Az Excel nemcsak szdmoldasra képes: a program kivansagra informa-

ciokkal szolgal a szamitégépiink muiszaki adatair6l. Az Inf6é parancsok-
kal példaul lekérdezhetd a rendelkezésre all6 munkamemoria vagy a te-
lepitett operacids rendszer.



. Kattintsunk az A/ celldba és adjuk be az =INFO(,, szabadmemdria“)

fliggvényt, majd nyomjuk meg az Enter billentyfit. Igy megkapjuk az
éppen rendelkezésre all6 (szabad) memdriateriilet nagysagat bajtban.

. Most kattintsunk az A2 cellaba, és irjuk be az ——-INFO( ,,memfog-

lalds“) fiiggvényt. Az Enter billentyd megnyomaésa utan megtudhat-
juk, hogy mekkora munkamemoria foglalt jelenleg.

. A teljes memoriat kétféleképpen kaphatjuk meg: vagy a szum-

maképlet =OSSZEG(A1:A2) beaddsaval, vagy az =INFO( ,, OSszme-
moria*“) fliggvénnyel.

. Az operacids rendszer tipusat a kovetkezSképpen kaphatjuk meg: ir-

juk be az =INFO(,,oprendszer*) fiiggvényt. Az Excel ekkor megjele-
niti az operacids rendszert (Windows) €s a verziészamot. A ,,(32-bit)”
informécid azt jelenti, hogy legalabb Windows 95-rél van sz6.

. Az =INFO(,, rendszer*) fiiggvénnyel a ,,pcdos” informéciét kapjuk

meg. Ez azt jelenti, hogy standard PC-vel dolgozunk, amelyen az MS-
DOS és a Windows telepitett.
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Infé parancs engedélyezi az Excel riportot: itt példaul az operacios rendszer-

rol olvashatunk



3.42 Listak érvényesitése

Rendszerint lehetetlennek tlinik az érvényességvizsgalatkor egy olyan lis-

tara visszanyulni, amely egy masik munkalapon taldlhat6. Egy kis triikkel
azonban mégis miikodik a dolog. Ehhez hasznaljuk az ,,Indirekt” parancsot.

B

2.

Egy kiilon munkalapon adjunk be egy rovid névlistat.

Jeloljiik ki a névlistat, €s adjunk neki a Besziirds meniipont alatt talal-
haté Név pont Név megaddsa beillitast, majd adjunk meg egy tarto-
manynevet, példaul a Névlista elnevezést.

. Most egy masik munkalapon jel6ljiink ki egy teriiletet, amely részére

érvényességi vizsgalatot szeretnénk elvégezni a névlistan.

. Vialasszuk az Adatok meniipont alatti Ervényesités pontot. A Bedllitd-

sok fiilben, a Megengedyve teriilet alatt talalhaté listabol valasszuk ki a
Lista bejegyzést.

. A Forrds beadasi sorban adjuk meg az =Indirekt(,, Névlista“) fiigg-

vényt. Ezzel pontosan azt a névlistat nyithatjuk meg, amelyet el6z&leg
a masik munkalapon hoztunk létre.

3.43 E-mail cimek beszurasa

Tovabbadunk egy Grlapot és szeretnénk felkindlni azt a lehetGséget,

hogy a cimzett e-mailt kiildjon nekiink. A Besziirds meniipont
Hiperhivatkozds beillitasan keresztiil beszirhaté egy e-mail cim a mun-
kalapra, hivatkozas form4jaban.

3.44 Mas szabvanyos betiutipusok

Az 4j munkalapok esetében az Excel alapvetSen az ,,Arial” bet(tipust

és a ,,10” betiméretet hasznalja. M1 azonban egy masik bet(tipust része-
sitiink el6nyben? Akkor médositsuk a beallitast!



1. Valasszuk az Eszkozok meniipont alatt taldlhaté Bedllitdsok parbe-

szédablakaban az Altaldnos fiilet.

2. Nyissuk meg a Normadl betiitipus listat, majd valasszunk ki egy tetszo-
leges betitipust. A Méret listaban ugyanilyen médon allitsuk be az al-

talunk megfelelének tartott betméretet.

3. Kattintsunk az ,,OK” gombra. Amikor legkdzelebb inditjuk az Excelt,

a most kivalasztott tipussal és mérettel ir.

Beallitasok

Helyesirés

I~ 5101 hivatkozasi stius

[ Més alkalmazésokat melidz I Hangos visszajelzés
W Argumentumsigo I~ Nagyktas az IntefiMouse kerekével
W Legutdbbi fajiok staja: [ =] beregyass

|Biztonség
| Egvéniistsk | Diagram

Lapok szama Gj munkafizetben: |3 5‘
Normél bettipus:

Mynkakbnyvtar:

Inditéskor minden fajl betditése e kinyvtarbdk:

Név:

oK

Mégse

Az Excel alapvetden az .Arial” betiitipust és a ,.10” betiméretet hasznalja. Ez a

~Beadllitasok” pont alatt megvaitoztathato

3.45 Sajat nyilak rajzolasa

A Rajzolds eszkoztaron keresztiil sok hasznos vonal, nyil vagy jelma-
gyarazat kivalaszthaté és integrialhat6é egy munkalapon. Amennyiben
egy nyilat a sajat szdjiziink szerint szeretnénk létrehozni, hasznalhatjuk

az alig ismert szabad kézzel torténd rajzolast.

1. Nyissuk meg a Nézet meniipont alatt taldlhaté Eszkoztdrak pont

almeniijében a Rajzolds eszkoztarat.



. Nyissuk meg az Alakzatok listat, és valasszuk ki a Vonalak bejegyzést.
Kattintsunk a Szabadkézi sokszog bejegyzésre — ez a masodik sor ko-
z€pso ikonja.

. Kattintsunk egyszer a munkalapra, hogy meghatarozzuk az indul6-
pontot. Ezt kovetSen hizzuk meg az egérgomb megnyomadasa nélkiil
az els6 vonalat.

. Kattintsunk djra, hogy létrehozzunk egy koztes pontot. Ezt a mivele-
tet ismételjiik mindaddig, mig végeztiink az alakzattal. Amennyiben a
vonalak meghizasakor nyomva tartjuk a Shift billentyft, akkor a vo-
nalak vizszintesen, fiigg6legesen vagy 15 fokos szogben atl6san ke-
riilnek elrendezésre.

. Ha dupldn az utolsé pontra kattintunk, kész a szabadkézzel rajzolt
alakzat.

. Amennyiben a késGbbiekben tovabbi pontokat szeretnénk beszurni,
kattintdssal hivjuk el6 a helyi meniit, majd vélasszuk a Csomopontok
szerkesztése meniipontot. Most kattintsunk udjra a jobb egérgombbal,
majd valasszuk a Csomopont készitése parancsot.

3.46 Tablazat nyomtatasa egy oldaira

Az Excel 97/2002/2003 nyomtatasi parbeszédablaka elég sovanyra si-
keriilt. Tablazatunk tokéletes kinyomtatasahoz ezért keriil6t kell tenniink
az Oldalbeallitas ponton keresztiil.

1. Valasszuk a Fdjl meniipont alatt az Oldalbedllitds pontot.

2. Az Oldal fiilben az Irdny pont alatt adjuk meg azt, hogy ,,All6” vagy
,,Fekvd’” formatumban szeretnénk-e nyomtatni a tablazatot.

3. Amennyiben a tablazat nagyobb egy A4-es oldalnal, valasszuk a Na-
gyitds pontot. Itt adjunk meg egy szamértéket, példaul a normalis mé-



ret 90%-at. Azonban vigyazat: a nagyon lekicsinyitett tablazatok alig
olvashaték. Ezért a nagyon nagy tablazatokat inkdbb tobb oldalon
osszuk fel.

. A 3. 1épés alternativdjaként a Testreszabds pontot is valaszthatjuk. Az
Excel a tablazat magassdgat és szélességét pontosan hozzdaigazitja a
papir egyik oldaldhoz, az olvashat6sdagot azonban nem veszi figye-
lembe.

. Nyissuk meg az Oldal fiilet, és valasszuk az ,,A4” méretet. A Mindség
listdban valasszuk ki a nyomtatasi felbontast, példaul az ,,1200dpi”
bejegyzést. A nyomtaténak természetesen tamogatnia kell ezt a fel-
bontast.

. A Margok fiilben meghatarozhatjuk, hogy mekkora margé maradjon
szabadon a jobb és a bal szélen. Ugyeljiink arra, hogy a legtobb
nyomtaté esetében létezik egy minimum tavolsag, amelyen tdl az esz-
kozok nem képesek nyomtatni. Az €l6fej és az é161ab esetében jarjunk
el hasonl6 médon. Egy elGzetes ablak azonnal megjeleniti a médosita-
sokat.

. Nem a teljes tablazatot szeretnénk kinyomtatni, hanem csak egy rész-
tartomanyat? Valtsunk at a Tdbldzat fiilre, és nyomtatdsi teriiletként
adjunk meg egy bizonyos cellatartomanyt, példaul ,,A1:Z100”.

. Amennyiben minden nekiink megfeleléen van beéllitva, kattintsunk a
Nyomtatds gombra.

3.47 Inaktiv nyomtatasi terulet

Mint mér emlitettiik, az Oldalbedllitdas parbeszédablak Tabldzat fiilé-
ben létrehozhatunk egy nyomtatasi teriiletet. Eppen ez a parbeszédablak
talalhaté el6ttiink, de nem all médunkban a nyomtatasi teriilet és a
nyomtatasi cim beadasi sordba adatokat beirni.

Mielétt még bosszankodni kezdenénk, gy6z6djiink meg arrdl, hogy



valéban a tippekben leirt Iépések alapjan jarunk-e el. Ugyanis lehetdsé-
giink van arra, hogy el6szor a megfelel§ ikonra torténd egyetlen kattin-
tassal el6hivjuk a nyomtatdsi kép nézetét. Ha a nyomtatasi képben a
megfelel6 ikonra kattintunk, akkor az inaktiv ablakot lathatjuk. Bar igy
rengeteg moédositast elvégezhetiink, azonban messze nem mindent.

Ennek az az oka, hogy a nyomtatasi teriiletet €s a nyomtatasi cim ada-
tait a tablazat teriiletének kivalasztasan keresztiil a hattérben végezhet-
jik el. Ez az oldal nézetben természetesen nem mikodik.

3.48 Szovegirany modositasa

A szoveget ferdén vagy fiiggllegesen szeretnénk megjeleniteni egy
cellaban, példaul egy drlapban? Ez az Excelben egyaltaldan nem problé-
ma.

1. Kattintsunk a Formdtum meniipont alatt a Celldk parancsra. Valtsunk
at az Igazitds fiilre.

2. A Tdjolas teriileten vagy egy -90 foktdl (szovegirany fentrdl lefelé) +
90 fokig (szovegirany lentrdl felfel€) terjed6 szoget adhatunk meg,
vagy az egérrel eltolhatjuk a mutatét.

3. A szoveg el6zetesen megjeleniti a valtoztatdsok hatésait.

3.49 Sortores aktivalasa a cellakban

Sok munkalapon eltakarja a hosszabb szovegeket a szomszédos cella,
feltéve, hogy nincs aktivalva az automatikus sortorés.

1. Jeloljiink ki egy vagy tobb olyan celldt, amelyek hosszabb szoveget
tartalmaznak.

2. Kattintsunk a jobb egérgombbal egy kijeldlt cellaba, majd valasszuk a
helyi meniiben a Cellaformdzds pontot.



3. Amennyiben kiilonleges karaktereket szeretnénk beadni, példaul egy
kotojelet, valasszuk a Szdm fiilben a Szoveg listabejegyzést.

4. Pipaljuk ki az Igazitds fiilben a Sortoréssel tobb sorba beillitast, €s
kattintsunk az ,,OK” gombra. Most beadhatjuk a szoveget.

3.50 Ne nyomtasson hibajelentést!

Amennyiben egy osztasi képletekkel rendelkezé tablazat még nincs
teljesen kitoltve, az Excel néhdny cellandl a ,,#DIV/0” hibajelentést kiil-
di. A régebbi Excel verzi6knal ezek a hibajelentések mindig kinyomta-
tasra keriiltek. Az Excel 2002 6ta ezek a jelentések legalabb a papiron
eltiintethetok.

1. Vélasszuk a Fdjl meniipont alatt az Oldalbedllitas parancsot, és valt-
sunk a Lap fiilre.

2. A Nyomtatds teriileten valasszuk a Hibaértékek bejegyzést.

3. Valasszuk az ,,iires” bedllitast. Ezzel az Excel teljesen kikapcsolja a
hibajelentéseket nyomtatisnal. Alternativaként gondolatjelekkel is
helyettesithetjiik a jelentést. Ezt kovetéen nyomtassuk ki a tablazatot.

3.51 Listak léetrehozasa

Amennyiben egy munkalap teriiletét listaként meg szeretnénk hatéaroz-
ni, a lista adatait a listan kiviili adatoktdl fiiggetleniil feliigyelhetjiik és
elemezhetjiik. fgy szrhetiink példaul oszlopokat, beilleszthetiink egy
sort az 6sszegek szamara, még egy kimutatas tablazatot is el6allithatunk,
kizéarélag a lista adatai alapjan. Az Excel az ilyen listdkat egy kék keret-
tel jeloli, és automatikusan aktivélja az AutoSzirS funkciét. A kiegészi-
tésként hasznalhaté eredménysoron keresztiil kiilonbozé szamitasok,
példéaul a kozépérték adhaté be kattintassal a listaba.

A kék csillaggal ellatott cella neve beszirasi cella. Az informaciéknak
ebbe a sorba torténé beadasaval az adatok automatikusan felkeriilnek a



listara, és a lista kerete automatikusan béviil. Mivel az Excel a listat ob-
jektumként kezeli, ez tetszélegesen eltolhaté a munkalapon.

3.52 igy kerekiti helyesen az Excel a tizedesjegyeket

Az Excel mindig a lehetd legpontosabban szamitja ki az eredménye-

ket. A kiindulési értékeknél akar 15 szam is allhat a vessz6 utan. Ez a pe-
danssag csak zavart okoz, hiszen a legtobb esetben elegendé mar két
tizedesjegy is. Kerekitsiik a képletszerkesztGvel az eredményt bizonyos
szamu tizedesjegyekre. :

1.

Toltsiink be egy kész tablazatot, vagy gépeljiik be az =32/1,465 gya-
korlasi szamtanpéldat az A2 cellaba. Nyomjuk meg az Enter gombot.
Eredményként megkapjuk a 21,84300341 értéket. Ezt az értéket sze-
retnénk attekinthet6bbé tenni.

. Kattintsunk az eszkoztarban az Fx ikonra, vagy valasszuk a Besziirds

meniipont alatt talalhaté Fiiggvény parancsot.

. Kategériaként valasszuk a Mat. és trigonom bejegyzést.

. A fiiggvények kozott keressiik meg a KEREK bejegyzést, €s jeloljiik

ki. Ezt kovetben kattintsunk az ,,OK” gombra.

. A most felbukkané ablak Szdm beadasi soraban adjuk meg azt a cel-

lat, amelyben a kerekiteni kivant eredmény 4ll. Esetiinkben ez az A2
cella.

. A Hdny_szdmjegy beadasi sorban pedig adjuk meg azt a szamot,

ahany tizedes értékre az Excel kerekitse az eredményt. Ha itt a ,,2” ér-
téket adjuk meg, akkor amennyiben ezekkel a szamokkal dolgozunk,
a legalsé sorban az ,,Erték” mellett azonnal megjelenik a 21,84 szam.
A kerekitési funkci6é azonban még ennél is sokkal tobbre képes: ha a
2 értéket ,,0” értékkel helyettesitjiik, az eredmény atvaltozik 22-vé.
Vagyis az Excel a legkozelebbi egész szamra kerekitett.



7. Kattintsunk az ,,OK” gombra, igy az Excel megjeleniti a kerekitett
oOsszeget. ¢

8. A negativ értékek kiilonleges esetet képeznek: gyakorlasképpen adjuk
be az A4 cellaba az =225/-2 fiiggvényt, majd Gjra hivjuk el a kereki-
tési funkciot.

9. Adjuk meg a Hdny_szamjegy mellett az ,,1” értéket. Amint lathatjuk, a
szamitas eredményét (112,5) az Excel megszorozta 6nmagaval. Ez azt
jelenti, hogy az Excel a negativ értékeket a kovetkezd hatvanyra kerekiti.

Flippvényargumentumok
A yarg

| Szém |83 =l = 21,84300341 |

Hény_szémiegy [2 -2

!

Egy szémot adott széma szémjegyre kerekd.

Hény_szémijegy azon szémjegyek széma, amennyi jegyre kerekiteni kell, Negativ érték
esetén a tizedesponttdl balra esd részhez kerekdt; zérus esetén a
leghdzelebbi egészre.

Erték: 21,84

Sima kerekités: a ,.gorbe” szamértékeket néhany kattintassal kiegyenesithetjiik

3.53 Részeredmények egyszeru kiszamitasa

A részeredmények még attekinthetSbbé teszik a hatalmas tablazatokat.
Az Excel kiszamolja ezeket az értékeket, €s be is szirja Gket. Ezt egy
egyszer( konyvlista alapjan mutatjuk be.

1. Toltsiink be egy kész tablazatot, vagy hozzunk létre egyet. Példank-
ban az ,,1”” sor els6 harom celldjaban megadtuk a Szerzd, a Cim és az
Ar fogalmakat. A ,,2” sor ,,A” oszlopdba irjunk be egy tetszSleges
fantiazianevet, a ,,B” oszlopba egy konyvcimet, a ,,C” oszlopba pedig
egy tetszGleges arat. Amennyiben egy mar 1étezé tablazatot haszna-
lunk, annak is ugyanezeket az oszlopcimeket kell tartalmaznia. El-
lenkez6 esetben az Excel varazsléja hibaiizenetekkel bombaz majd
minket.



2. Jeloljiik ki a tablazat tartalmat és valasszuk az Adatok meniipont alatt
a Sorba rendezés pontot. A Rendezze pont alatt valasszunk egy cso-
portot, amely részeredményét ki szeretnénk szamolni. Ez példankban
a Szerzo, amellyel az elsé 1€pésben létrehozott konyvlistan beliil az
Osszes szerzot kijeloljik.

3. Kattintsunk az ,,OK” gombra. Az Excel most dbécésorba rendezi a
szerzoket.

4. Kattintsunk a sorba rendezett teriileten beliil egy tetszéleges celldba,
és valasszuk az Adatok meniipont alatt a Részosszegek bejegyzést. Je-
16ljiik ki az Ar bejegyzést az oszlopoknal, majd kattintsunk az ,,OK”
gombra.

( hg | { e | [ B

W Részossregek lecserdiése
™ Qidakivés a csoportok kigott
| ¥ Osszeq az adatok alstt

i | [ ] e |

Az Excel fuggvény kivansagra részosszegeket szur be a tablazatba. A képen az
arat szamoltuk ossze

3.54 Jaték az Excellel: Pacman mint VBA makro

A japanok nagyon szeretnek szérakozni. Taldn éppen ezért sikeriilt ne-
kik a csontszdraz Excelt vide6jatékka alakitani. Amennyiben rendelke-
ziink internetes kapcsolattal, letolthetjiik az ismert Pac Man jatékot Ex-
cel fajlként. A program ZIP fajlban érkezik. A régebbi Windows-verziék
tulajdonosainak ezért kicsomagol6 programra van sziikségiik a program
megnyitasdhoz, pl. a 7-Zip-re.



. Nyissuk meg a bongészdnket, majd latogassuk meg a www.geocities.
jp/nchikado/pac oldalt. A Windows esetleg megprébalkozik a japan
jelcsomag telepitésével szamitégépiinkon. A nyelv telepitésének par-
beszédablakat zarjuk be a Befejezés gombra kattintva.

. Gorgessiik lejjebb a képerny6t egy kicsit, amig el nem jutunk a
Download Pacelman Zipfile hivatkozasig. Kattintsunk ra.

. A kovetkezd oldalon kattintsunk a Download pontra. Adjunk meg egy
konyvtarat, majd toltsiik le a 290 Kb4jt méretd ZIP f4jlt.

. Hagyjuk el az internetet, és csomagoljuk ki a ,,pacelle.zip” fajlt. A
Windows 98/ME alatt ehhez haszniljuk mondjuk a WinZip kicsoma-
golé programot, a Windows XP alatt elegendé kétszer a fajlra kattin-
tani.

. A kicsomagolas utdn lathaté a pacellman033e.xls fajl. Kattintsunk ra
kétszer.

. A jaték azonban csak akkor miikodik, ha az Excel engedélyezi a mak-
rékat. Ezt utélagosan is beéllithatjuk az Eszkozok meniipont alatt ta-
lalhat6 Makro bedllitas Biztonsdg pontja alatt.

. Amint futtathatja az Excel a makrékat, megjelenik-a jaték. Az Enter
billentyidvel inditjuk az 4j jatékot, az Esc billentytivel pedig befejez-
ziik azt. A Pac Man a nyil billentylk segitségével navigilhaté a labi-
rintusban. Ugyeljiink arra, hogy ne kapjanak el a szellemek!



Tablazatszépités

Egy dolog biztos: szamok nelkul nem usszuk meg az Excelt, es

-az is tény, hogy egy hosszu tablazat nem igazan sokatmondo.
Egy diagrammal €s a megfeleld optikai huzasokkal azonban ra-
vilagithatunk a lényeges dolgokra.

A végtelen adatsorok nem csak elsé pillantasra atlathatatlanok. A be-
hat6bb tanulményozasnal is el6fordulhat, hogy éppen a fontos informa-
cidkat nem vessziik észre. Azonban mds a helyzet, ha megfeleléen ké-
szitjiik el a tablazatunkat: egy diagram egy pillantas alatt megmutatja,
hogy mi a lényeg. Emellett mi is kézbe vehetjiik a tablazatunkat, €s gra-
fikakat készithetiink vagy térhatdsi objektumokat szirhatunk a munka-
lapba.

4.1 A diagram elkészitése

Az Excel Diagram vardzsldja a grafika készitésének osszes fontos 1é-
pésén atvezet. De amit sajnos még a program sem tud levenni a vallunk-
rél, az az adatok begépelése a tdblazatba. Szerencsére az mar nem jelent
problémat, ha utélag kell médositanunk az értékeket vagy valamivel ki
kell azokat egésziteni, hiszen a diagram frissitése automatikusan torté-
nik. Ez kiilonosen akkor praktikus, amikor periédusszertien kell kiegé-
sziteniink a szamsorokat. Gépeljiik be példaul az aktudlis hénap 4j érté-
két, és a grafika mar ki is egésziti Gnmagat.

1. Jeloljiik ki azt a tartomdanyt, amelyet dbrazolni szeretnénk a diagram-
ban. A sorok és az oszlopok cimeit szintén vegyiik bele a kijel6lt terii-
letbe. Ezzel automatikusan atvessziik ezeket egy YX-diagram ten-
gelybeosztasaként.

2. Hivjuk el6 a Besziirds meniiponton keresztiil a Diagram paranccsal a

Diagram varazslét. A varazslé elsé ablakaban 14 kiilonb6z6 diagram-

tipussal taldlkozhatunk, amelyek egyarant tovabbi altipusokra osztot-



Diagram varazsio 1. lépés a 4-bol - Diagramtipus
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Valasszunk diagramtipust!

tak. Jeloljiik ki a szamunkra legmegfelel6bb tipust, majd kattintsunk a
Tovabb gombra.

3. A kovetkez6 1épésben még egyszer hatdrozzuk meg a diagram adat-
tartomanyat. Amennyiben az elsé 1épésben leirtak alapjan mar ki van
jelolve a teriilet, akkor nem kell semmit sem megvaltoztatnunk.

4. Valtsunk at az Adatsor fiilre, amennyiben tovabbi médositdsokat sze-
retnénk végrehajtani. Ugyanis sok esetben egyszeriibb el8szor egy na-

Adatsorok
rﬂ Név: [=Munka1i$F$2 ad
=l Enelek:  [—MunkatisFsa:sess 7|

& kategériatengely (X) feliratai:  [=Munkal1$€£$3:$E$6 =]
Q‘ Mégse I <vissza | Tovsbb > |  Befejezés

Késziilnek az adatsorok



gyobb tartoményt kijel6lni, €s azutdn ismét eltavolitani egyes adatso-
rokat. Az X tengely megnevezését is mddosithatjuk. Amennyiben
minden megfelel elképzeléseinknek, kattintsunk a 7ovdbb gombbal a
kovetkezé 1€péshez.

5. Most pedig hatarozzuk meg a diagram pontos kinézetét: a cimmegne-
vezéstdl kezdve a tengelyek fajtajan (oszlopdiagram esetében), a racs-
vonalak megjelenitésén, a jelmagyarazat elhelyezésén €s a grafika ér-
tékeinek megjelenitésén keresztiil egeszen a beallitasig, hogy az adat-
tabla is megjelenjen-e.

6. Az utolsé6 1épésben meghatarozhatjuk, hogy a diagram egyediil alljon
(Uj munkalapon) vagy pedig (Objektumként itt) egy bizonyos Excel
munkalapba beagyazva szerepeljen. A Befejezés gombra kattintva
hozzuk 1étre a diagramot.

Amennyiben kozvetleniil ki szeretnénk prébalni a tovabbi lehet&sége-
ket, kattintsunk az egérrel a diagram pontosan azon részére, amelyet mo-
dositani szeretnénk: példaul az Y tengelyre. Igy egy specifikus parbe-
szédmez6t kapunk, amelyben médosithatjuk a beallitott értékeinket.

Tengely formdzdsa

Mintazat || skala IWI Szém | igaskss |
Tengelyek——— ——y (EBkprék L
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" vélasstott L e
: ]! [Eskpték—
e | & Nincs € Kivid
Szin: Automatibus v | ;f“w ("p:eresztu
yastag: | ———— « j - Qsetésfeirat — ZSRA
L e € Maxmumnl
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Még a tengelyt is formazhatjuk

4.2 Rajzok létrehozasa

Adataink diagramokban torténd lathat6va tétele mellett az Excel, az
Office csomag Osszes tobbi alkalmazasahoz hasonldan, kiegészits rajz-



funkciéval is rendelkezik. Ennek segitségével nagyobb nyomatékot ad-
hatunk a sima szamoknak.

1. A rajzfunkci6 haszndlatdhoz el6szor is jelenitsiik meg a Rajzolds esz-
koztarat. Ehhez kattintsunk a Nézet meniipont alatt taldlhaté Eszkoztd-
rak pontra, majd a listdban valasszuk a Rajzolds bejegyzést. Ezt kove-
téen az als6 képernydszélen megjelennek a kiegészité ikonok.

2. A leggyorsabban az Alakzatok ponton keresztiil juthatunk célba. Kat-
tintsunk a megfelel6 ikonra a Rajzolds eszkoztarban, véalasszuk ki a
hét kategéria, majd ezt kovetSen a megjelend objektumok egyikét.
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Kualonféle objektumok kozil valaszthatunk

3. Az egér kurzorit helyezziik el azon a helyen a tablazatban, ahova be
szeretnénk szirni az objektumot. A beillesztett objektum nagyon pon-
tos elhelyezéséhez kattintsunk ra az egérrel, tartsuk nyomva az egér
gombjat, majd milliméterenként toljuk el az objektumot.

4. Ugy is médosithaté az objektum, ha a jobb egérgombbal rakattintunk,
és a helyi meniiben az Alakzat formdzdsa bejegyzést valasztjuk. Itt is-
mét a konkrét objektumtdél fiiggéen hatarozhatjuk meg a szint, a mére-
tet, az iranyt és még sok minden mast.



A Tulajdonsdgok fiilben azt hatarozzuk meg, hogy az objektum csak a
képernydn vagy a kinyomtataskor is megjelenjen-e.

4.3 Objektumok a hattérben

Kellemes lehet6ség, hogy képekkel dobhatjuk fel tablazatainkat, illet-
- ve az is, hogy a Word vizjeléhez hasonl6an alakithaté a hattér.

1. Egy kép vagy egy ClipArt beszirasahoz kattintsunk a Besziirds menii-
pont alatt taldlhaté Kép pontra. Valasszuk a ClipArt vagy a Fdjlbol
bejegyzést az objektum beillesztéséhez.

2. A funkcidval rendelkez6 objektumoknal kattintsunk a Besziirds pont
alatt az Objektum pontra. A megjelend parbeszédablakban vialasztha-
tunk az Uj létrehozdsa és a Létrehozds fdjlbdl lehetSségek koziil.

3.Uj f4jl esetében meg kell hatiroznunk egy bizonyos fajltipust.
Amennyiben egy mar meglévd fajl mellett dontiink, ligyeljiink a Csa-
tolds fdjlhoz beadllitasra. Amennyiben aktivaljuk ezt a beallitast, akkor
utdlagosan is mdédosithatjuk az eredeti fajlt. Az Excelbe beillesztett
objektum automatikusan frissiti magat.

4. A munkalapunkat hattérrel is ellathatjuk. Ehhez kattintsunk a Formad-
fum meniipont alatt a Lap, majd ezen beliil a Hdttér pontra. Jeloljiik ki
a kivélasztott képet, majd kattintsunk a Megnyitds gombra.

@lgen
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2001 2002 2003 2004
Sigen | 17.965 15.598 29.497 40.344
mNem | 1.344 2.435 3:132 5.233

Azért ez a diagram kicsit masképp mutat, mint egy szaraz tablazat



4.4. Tovabbi finomitasok

Amennyiben tobb objektumot illesztiink a munkalapba, azokat megfe-
lelGen kell elhelyezniink. Ha példdaul nem egy magassagban vannak, az
azonnal feltinik a szemlélének. Jeloljiik ki az els6 objektumot, majd
kattintsunk a Rajzolds eszkoztarban a Rajz pontra. Helyezziik a kurzort a
Rdcshoz igazitds bejegyzésre, mire megjelenik a Rdcshoz és az Alakzat-
hoz bedllitas. Valasszuk ki az egyiket, majd a t6bbi objektumot is ennek
megfelelden allitsuk be.

4.4.1 Objektum a cellaban

Amennyiben egy objektumot egy cellan beliil szeretnénk elhelyezni,
normalis esetben nem elegendé a hely. Ezért meg kell ndvelniink a cella-
magassagot. Kattintsunk ehhez a Formdtum meniipont alatt a Sor pont
Magassag bejegyzésére. Adjuk meg az ij magassagot, majd kattintsunk
az OK gombra.

Uj magassagot valaszthatunk

4.4.2 Frissités

Amint médositunk egy értéket az Excel munkalapon, automatikusan
frissiti magat a tablazat. Ugyanez érvényes abban az esetben is, ha egy
4j értéket egészitiink ki. Ennek feltétele: a diagram létrehozasakor a gra-
fikaban megjelend tablazattartomanyt megfeleléen nagyra kell valaszta-
nunk. A mezdk, amelyeket nem a diagram szdmaéara hatéroztunk meg,
természetesen a képben sem jelennek meg.

A dolog forditva is mikodik: az értékeket magunk is modosithatjuk a
diagramban, és igy is automatikusan megjelennek az 0j szamok a tabla-
zatban. Az egész igy mikodik: el6szor kattintsunk egyszer arra az osz-
lopra (oszlopos diagram esetében), amelynek az értékét médositani sze-
retnénk, majd végezetiil masodszor is. Mozgassuk az egeret a felsé kije-



16léshez, amig az egér mutatdja kettds nyilla nem valtozik. Most allitsuk
az oszlopot a nyomva tartott egérgomb segitségével a megfelel§ értékre.
Az aktualis érték mindig latszédik.

4.5 Egy konkrét példa

Attekintettiik a diagramkészités legfontosabb tudnivaléit, itt az id6 te-
hat, hogy egy konkrét példan mutassuk meg, mit tud még az Excel diag-
ramszerkesztdje.

Példankban ismét a haztartasi elszdmolasi adatokat hasznaljuk, s lehe-
téségiink nyilik arra, hogy megtekintsiik a diagramban torténd abrazolas
kiilonboz6 fajtait.

Adatainkat jeloljiik ki a megszokott médon. Ezt kovetSen hivjuk el6 a
mar jol ismert Diagram varazslét. Példankban a koérdiagramot valasztot-
tuk, azon beliil pedig a tortadiagramot. Ismét végezziik el a varazsl6ban
a diagram létrehozasahoz sziikséges 1épéseket.

1. Kattintsunk a meniisor Besziirds pontjara, majd ott valasszuk a Diag-
ram pontot és a Kor bejegyzést, altipusnak pedig a Torta diagramot.
Amennyiben meg szeretnénk tekinteni, hogy a kivalasztott diagramti-
pus miként jeleniti meg az adatainkat, kattintsunk a Minta megtekinté-
séhez tartsuk nyomva billentytre.

A varazslé megjeleniti a kor diagramtipus altipusait. A kordiagram az
Osszegység részei kozotti méretaranyos Osszehasonlitast segiti. Esetilink-
ben az 6sszegység vagy a hénap, vagy pedig kiaddsaink egyes Osszete-
vOi, példaul az élelmiszer. .

2. Miutan a Tovdbb gombra kattintottunk, megjelenik a varazslé kovetke-
z6 ablaka. Ez két fiilbdl all: Adartartomdny és Adatsor. Az Adattarto-
mdny fiilben a Sorokban és az Oszlopokban beillitisokon keresztiil
meghatarozhatjuk, hogyan is nézzen ki a diagramunk. Amennyiben az
élelmiszer havi koltségeit szeretnénk megtekinteni, valasszuk a Sorok-
ban bedllitast, amennyiben inkabb az egyes hénapokat szeretnénk
megtekinteni a diagramban, amely az 6sszes poziciét tartalmazza (€lel-
miszer, bérleti dij, stb.), akkor vélasszuk az Oszlopokban beillitast.
Kattintsunk a diagramvarazsléban a 7ovdbb gombra.



3. Amikor diagramot hozunk létre, az Excel automatikusan felveszi a
kategoriatengely és az értéktengely cimeit, amennyiben a kivalasztott
adatok cimekkel ellatott celldkat is tartalmaznak. Attél fiiggéen, hogy
miként rendszerezziik az adatainkat, és mit valasztunk, szeretnénk a
cimet €s a jelmagyarazatot is megjeleniteni. Példankban mar megad-
tuk az Elelmiszer diagramcimet.

Amennyiben ezt meg szeretnénk valtoztatni, vagy ki szeretnénk egé-
sziteni, akkor ezeket a médositasokat is itt végezhetjiik el.

Diagram varazslo - 3. lepes a 4-bal - Diagram beallitasok

["Cimek 1| Jelmagyarszat | Fetratok

Diagramcim: - — e —

|Eleimiszer P
Kategdriatengely (X):
Ertéktengely (Y):

I 0O Augusatus

@ Szeptember

Masik % kategdriatengely: O Oktéber
Méastk Y értékiengely:
E‘BI mégse | <wvissza | Tovabh > Befejezés |

Ebben az ablakban valaszthatunk diagramcimet

4. A Jelmagyardzat fiilre kattintva valtoztathatjuk meg a jelmagyaréazat

elhelyezését, de persze akar ki is kapcsolhatjuk a jelmagyarazatot. Az
Excel sorokbdl és oszlopokbdl dllitja el6 a jelmagyarazat szovegét.
Amennyiben térélni szeretnénk egy jelmagyarazatot, jeloljiik ki, majd
nyomjuk meg a Del billentyiit.
A jelmagyarazatot tetszélegesen elhelyezhetjiik tgy, hogy kijeldljiik,
majd az egérrel egy masik helyre toljuk a képerny6n. Amennyiben a
jelmagyarazatot a diagramon beliil mozgatjuk, arra a helyre keriil,
ahol elhelyezziik. A jelmagyardzat mérete is médosithaté kijeloléssel
és huzassal.



Diagram varazslo - 3. lépés a 4 -bol - Diagram beallitasok

Cimek  Jeimagyardzat | Felratok |

V¥ Jelmagyarazat latszik [
Elelyanks i o gt ety |

Blcimizzer
FW'&WWUWH

_@J Mégse l < Vissza Tovébb > Befejezés

Tetszésunk szerint valtoztathatjuk a jelmagyarazat kinézetét és helyét

5. A Feliratok fiil lehet6séget kindl arra, hogy magyarazatot fizziink az
adatainkhoz. Itt megtehetjiik, hogy megjelenitjiik az adatsorok, a sza-
zalékok, a feliratok értékeit, vagy a feliratokat és a szazalékokat. Pél-
dankban mindegyik tortaszelet értékét latni szeretnénk. Ezért valasz-
szuk ki az Erték bejegyzést. A havonkénti értékek a tortaszeletekben
jelennek meg. Osszehasonlitidsképpen szemléltetjiik, hogy miként
nézne ki a diagramunk, amennyiben az Erték beillitas helyett a Szdza-
lék beallitast valasztanank. '

Diagram vardzsio - 3, lépés a 4 bal - Diagram beallijasok Diagram vardzsls - 3. [épes a 4-boi - Diagram beallitdsok
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| P s i ; | g |
R T | | g i
1 1232000 4Tes300 : | ¥ Gaiaalk i
n o A Nl e e e
Evslaaé: | =] b gwlsaes ol =1 =
I Jelmagyardzat-ml | T Jebmagyerdzat-yl '
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Q' mgse | <wsss [ Tovite> | seferents | ‘Q)J megss | cyems [ Toviehs | pefesnss |

A kétféle beallitas (érték és szazalék)



Kattintsunk a 7ovdbb gombra: eljutunk a diagram létrehozasanak utol-
s6 parbeszédablakihoz. :

6. Most hatarozzuk meg a diagram helyét. A tortadiagramot elhelyezhet-
jiik egy Uj munkalapon, vagy pedig kivalaszthatjuk az aktudlis mun-
kalapot is, az Objektumként itt beéllitassal. Az igy létrehozott diagra-
munk a varazslo6 bezarasa utan a kovetkez6képpen néz ki:

Elelmiszer
5232900 Ft 47.683 00 Ft mAugusztus
@ Szeptember
0 Oktdber
4237800 Ft

4.6 A diagramok formazasa

Miutan létrehoztuk tortadiagramunkat, az sajit elképzeléseink szerint
tovabbalakithatd, igényesebbé és konnyebben érthetGvé tehetd.

A diagram alakitasara és utélagos médositasara megfeleléek a kovet-
kezé médszerek, amelyek egyszerlien timogatnak ezekben a miveletek-
ben. Ebben segitségiinkre vannak az Excel atfogd diagrambeallitésai is,
példaul lehetséges a diagram adatsorainak kiillonb6z6 médon torténd ab-
rdzolésa, igy konnyebbé valhat a kiilonb6z6 adattipusok 6sszehasonlita-
sa. A diagramok testre szabdsdndl ugyanigy jarjunk el, mint a munka-
lapok esetében: el6szor kijelolés, azutan végrehajtas.

1. Minden olyan széveg forméazhat6 egy diagramban, beleértve a tenge-
lyeket és a jelmagyarazatokat, valamint az 0sszes cimet, illetve adat-
értékeket 1s, amelyeket beszirtunk. Hogy gyorsabb hozzaférést kap-
junk a formézasi parancsokhoz, kattintsunk a jobb egérgombbal a sz6-
vegbe. Valasszuk a helyi meniiben a Formdzds parancsot,

2. A szoveg formazéasahoz tobb lehet6ség is a rendelkezésiinkre all. Mo6-
dosithatjuk a tajolast, haszndlhatunk félkovér, délt vagy alahizott be-



tdket, kivalaszthatjuk a betdtipust €s a betméretet. Mindezekhez
hasznéljuk a Formdzds eszkoztarat. Jeloljiik ki az objektumot, példaul
a diagramcimet, majd kattintsunk az eszkoztarban a szoveg félkovér
és a délt formaban torténd megjelenitésére.

3. Ugyanerre az eredményre jutunk, amennyiben kijeldliink egy szove-
get, példaul egy adatfeliratot, majd a Formdtum meniipont alatt kiva-
lasztjuk a Kijelolt adatfeliratok pontot. Amennyiben nyitva van egy
kijel6lt objektum Formdzds parbeszédablaka, médunkban 4ll a sz6-
veg €s az adatok formazasanak médositéasa, s a Mintdzat fiil segitségé-
vel a szegélyeket, a mintazatot €s a szineket is médosithatjuk.

Adatsorok formazasa

$2.323,00 M 47483.00

42.378,00 7y

i |

Az adatsorok is egyszeriien formazhatok

Az Igazitds fiilben lehetSségiink van a szdveg tdjoldsdanak meghatdro-
zasara. Néhany szoveges objektum esetében, ilyenek példaul a diagram-
cimek, a széveg vizszintes vagy fiiggbleges iranyba elforgathaté. Ez a
beidllitas lehet6vé teszi a tengelycimek vagy a magyarazatokat tartalma-
z6 szovegmezOk elforgatasat.



4.7 Rajzolas a diagramokban

A diagramokban még rajzolhatunk is. A Rajzolds eszkoztarral példiul

nyilakat helyezhetiink el. A nyil kinézete médosithaté, mennyiben két-
szer rakattintunk. A megfeleld fiilben megvaltoztathatjuk a nyil szinét és
vonalait.

k:

Kattintsunk a jobb egérgombbal a nyilra. Vélasszuk a helyi meniiben
az Alakzatok formdzdsa pontot. Egy nyil kinézete akkor is médositha-
t6, ha duplan rdkattintunk. Az egyenes vonalhoz valasszuk a Tomor
vonaltipust.

. Hogy még egy felirattal rendelkez6 szovegdobozt is beszirjunk a

nyilhoz, sziikségiink lesz a Rajzolds eszkoztarbol egy szovegdobozra.
Kattintsunk az egérrel a Szovegdoboz gombra, és a lenyomva tartott
bal egérgombbal huzzuk ezt a diagramban a megfeleld helyre.

Ebbe a szévegdobozba irjuk be a kivant szoveget, példinkban ez az
Optimdlis 0sszeg megjegyzés. Természetesen a tobbi objektumhoz ha-
sonl6éan kés6bb mashol is elhelyezhetjiik ezt a szovegdobozt a diag-
ramban.

Elelmiszer

{ B Augusztus m Szeptember O Oktéber

5232900 Ft 47 689,00 Ft
] Op-t-‘(u-'nili; s
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Szovegdoboz elhelyezése a diagramban



4.8 Teérhatasu diagramok

Tortadiagramunk egyik adatszegmensére kattintva azt ki is huzhatjuk
a diagrambdl.

1. Igy érhet6 el a térhatdsi oszlopdiagramok és teriiletdiagramok eseté-
ben, hogy az els6 oszlop, illetve teriilet nagyobb, mint a hitsé, és ezért
eltakarjdk 6ket. Ennek megvaltoztatasdhoz jeldljiik ki azt az adatsort,
amelyeket el szeretnénk tolni, majd nyomjuk meg a jobb egérgombot.
Hivjuk el6 a helyi meniiben az Adatsorok formdzdsa pontot, majd a
parbeszédablakban valasszuk a Sorrend fiilet. A Feljebb és a Lejjebb
gombokkal megvaltoztathat6 az oszlopok helyzete.

2. Amennyiben mas szogbdl szeretnénk megtekinteni kordiagramunkat,
azt a helyi menii Térhatds pontjaval érhetjiik el.
A térhatasi oszlopdiagramok és teriiletdiagramok azonban a lehet3sé-
gek még nagyobb valasztékaval rendelkeznek, igy példaul alulrél is
megtekinthetjiik diagramunkat. -

Térhatas

ey | fsuse

orqatés: W Automatiass méretezés
io C!J \b I™ Deréksz6qi tengelyek

Magassag az alap 100 %-a

M&| [ ok ] Beztrss |  Legyen

Kilonbozo szogekbdl tekinthetjiik meg diagramunkat




¥ Kimutatasok - pillanatok alatt

A hosszu, attekinthetetlen listak sajnos nem segitenek az adatok
feldolgozasaban. Szerencsere az Excel rendelkezik egy nagysze-
rd eszkdzzel e feladat megoldasara: ezek a Kimutatasok.

A Kimutatdsok segitségével minden lehetséges szempontb6ol megte-
kinthetjiik az adatokat. Az Excel tablazatok vagy mas adatforrasok atfo-
g6 adatait 6sszefoglalhatjuk, és attekinthetSen abrazolhatjuk. A kimuta-
tasok igy hasznos segédeszkozt jelentenek az adatelemzésben, és kiérté-
keléskor sajat maguk felismerik a valaszlehetéségeket. A szortirozast,
valamint a részosszegeket és a teljes 6sszeget nyugodtan rahagyhatjuk a
kimutatdsokra — megbizhat6an elvégzik szamunkra ezeket a feladatokat.

A Kimutatisok célirdnyos hasznalataval megkaphatjuk az oszlopok és
a sorok Osszeredményeit, valamint az egyes adatmezdok részeredménye-
it. A havi kiadasok kiértékelésének példajan kozelebbrdl is megismerke-
diink majd a Kimutatdsok miveleteivel. Ehhez nyissunk meg egy uj
munkafiizetet az Excelben, és az els6 munkalapon adjuk be a kovetkezé
értékeket:

Kiadasok 2004 oktdber




5.1 Segit a varazslo

Mar ezzel a rovid tablazattal is tokéletesen szemléltethetSk a kimuta-
tasok lehetGségei. El6szor azonban még létre kell hoznunk ezt a tablaza-
tot. Ebben egy varazslo siet segitségiinkre.

1. Kattintsunk az egérrel a tdblazati lista belsejébe, majd ezt kovetSen az
Adatok meniipont alatt taldlhaté Kimutatds vagy kimutatdsdiagram
pontra. Megjelenik a varazslé els6 ablaka. Valasszuk a Microsoft Ex-
cel lista vagy adatbdzis bejegyzést. Kattintsunk a Tovdbb gombra, és
maris megjelenik a varazslé masodik ablaka.

Kimutatads varazslo - 1. lépeés a 3-bol

A Kimutatss forrisa: ——— e -
(+ Microsoft Excel ksta vagy adatbézis|
C Kolsd adetforrds
€ Tobb tartomany (Ssszesités

€ Mask Kimutatés vagy kimitatss-dlagram

. Miyenlegyen a kimutatss tipusa? —
@ Kimyatés
C Kimutatasdiagram (Kimutatéssal egyOtt)

Mégse I < Wiss2y I Tovabb > Befejezés

Ebben az ablakban valaszthatunk kimutatastipust

2. A varazslé rakérdez a tablazattartomanyra, amelyben a feldolgozandé
adatok szerepelnek. Persze ha mar a varazslé el6hivasa el6tt rakattin-
tunk a tablazatra, akkor mar ki van jel6lve a tartomany.

....... AL R D B b R AE e L R ]
1.1 H
2] Kisdasok 2004 oktober J
3
4 IDatum  Kategéwia  Tipus Dsszeg o
5 02.10.2004 Megtakaritds hawi dj -50.000 Ft}

5] 02.10.2004 Szémia kezelés) koltség -180 F1}
7 02.10.2004 Biztositis  életbiziosiss -4,000 Fui
8| 02.10.2004 élotbiztositas -6.000 Fri
9| 02.10.2004 baleset biztositds  -3.000 Fts

10 03.10.2004 Béreti o)  fotés 6.412 Fii
1" 04.10.2004 Biztoshtés  nyugdibiztosiés @ -5.000 Fi}

12 08.10.2004 Bérleti dij  bdsleti 8§ -50.000 Fi}

13 06,10 20048 Sop
14 10.10
:: :g:g frja ba vagy jeidlie 4 & hasandind kivént
17 17.10] Iartombny:

A tablazattartomany kijelolése



3. A Tovdbb gombra kattintva eljutunk a vardzslé harmadik 1épéséhez.
Ebben az ablakban vélasszuk az Elrendezés gombot.

Itt egy parbeszédmaszkban pontosan meg kell hataroznunk, hogy melyik
adatokat szeretnénk Osszefoglalni és kiértékelni. Ebben a parbeszédme-
zGben a jobb oldalon megtaldlhatjuk az 6sszes rendelkezésre all6 osz-
lopcimet. A kiértékeléshez sziikséges mez6gombokat a kiértékelés érde-
kében at kell hiznunk a bal oldali tartoméanyba. Tartomanyként az alabbi
lehet&ségek éllnak rendelkezésiinkre: Oldal, Oszlop, Sor és Adat.
Huzzuk a Kategoria mezégombot a Sor tartoméanyba, hiszen a kiértéke-
1ésnél bssze szeretnénk foglalni a kategéridkat. Az Osszeg mez6gombot
hizzuk 4t az Adat tartoményba, s a gomb atalakul az Osszeg/Osszeg el-
nevezésl funkcionévvé. A Tipus mezGgombot hizzuk at az Oldal terii-
letre, hiszen a kategdridkon keresztiil a késébbiekben sziirési mivelete-
ket szeretnénk elvégezni. Ezek a mez6gombok egyelére elegendbek is
lesznek.

Kimutatas varazsld - Elrendezé

Jaték a mezogombokkal

4. Kattintsunk az ,,OK” gombra, igy visszajutunk az utolsé lépés ablaka-
hoz. Hatarozzuk meg, hogy a kimutatast egy j munkalapon, vagy pe-
dig egy mar létez6 munkalapon kivanjuk elhelyezni. A legtobb eset-
ben ésszer( egy vagy tobb munkalapot 1étrehozni a kimutatashoz. Ez-
zel érheté el ugyanis a forrasadatok €s az elemzés adatainak az egyér-
telmd kiilonvélasztasa. Ezért valasszuk az Uj munkalapon beéllitast,
majd végezetiil kattintsunk a Befejezés gombra.



Kimutatas varazsld - 3, 1épés a 3-bol

 Holhelyezl e a kimutatst?
f* Uj munkalapon
T Létect nunkalapon

B R

| OIS D O S P A S
Ew-beg...l Mégse | cwvema | oii - | pefejerts |

Hova keril a kimutatas?

5.2 Az eredmény részietekben

Az els6 kimutatasunk meg is lenne. Vegyiik most kicsit pontosabban
szemiigyre a munkalap tartalmat. Az elsé sorban lathatjuk a Tipus mezd6-
gombot. A t6le jobbra taldlhaté sziiré a Mind bejegyzésre van allitva, igy
az Osszes adat elemzésre keriill. A harmadik sorban taldlhaté az
Osszeg/Osszeg bejegyzés. Az ezt kovets sorban a Kategdria helyezke-
dik el, alatta pedig a kategéridk osszefoglalasat lathatjuk. Az ezek mel-
letti oszlopban pedig az Osszeadott Osszegek szerepelnek. A Tipus mezs-
gomb melletti kivalaszté szlrd segitségével szlirhetSk a kiadasi tipusok.
A Mind szir6funkcion keresztiil ismét az Osszes bejegyzés lathaté. A
pénznem formazédsa a kimutatas létrehozéasakor elveszik, ezért jeloljiik
ki az eredménytartomanyt, és rendeljiik hozza djra a pénznemet a cella-
formazason keresztiil.

5.3 Kulonallo elemzések létrehozasa

Az 6sszefoglalt adatok teljes attekintést nytjtanak kiaddsainkrél, még-
is sor keriilhet arra, hogy sziikségessé valik bizonyos kategéridk kiilon-
all6é elemzése. Most a Biztositds kategéria példajan prébaljuk ki ezt.

1. Kattintsunk a Biztositds kategéria eredménymezdjére, majd a Kimuta-
tas eszkoztarban a Részletek mutatdsa ikonra.

2. Az Excel létrehoz egy Gj munkalapot, amelyben a Biztositds kategoria
Osszes kiadasa megtalalhat6. Adjunk a munkalapnak egy sajat nevet,



példaul a Biztositdsok részletelemzése cimet. Amennyiben mar nincs
sziikség a munkalapra, toroljik ki ujra a tablazatot, kiilonben gyorsan
Osszegyllnek az olyan részletelemzések, amelyekre tobbé nem lesz
sziikségiink. A kiilonall6 elemzéseket barmikor tjra elvégezhetjiik.

R B R Tl
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A Biztositas kategoria osszes kiadasa

5.4 Csoportositasok létrehozasa

A kimutatési tablazaton beliili adatokat csoportokba foglalhatjuk 6sz-

sze, s igy attekinthet6bbé valik a munkalap. A csoportositasnél a cso-
portelemek €s a csoportmezdk djra 1étrejonnek.

L

Jeloljiik ki azokat az elemeket, amelyeket csoportta szeretnénk 6sz-
szefogni. Példankban ezek a Ruhdzkodds és az Elet. Hogy miként le-
hetséges a nem Osszefiiggé mezdk kijeldlése, arrdl a Tetszoleges cel-
ldk kijelolése részben olvashatnak bGvebben. A két kategéria kijelolé-
se utan kattintsunk a Kimutatds eszkoztarban a zold, jobbra mutat6
nyilra. Ez a Csoportba foglalds ikonja. Maris csoportositottak a kije-
161t kategoriak.

. Végezziink el egy tovabbi csoportositast a Szdmla, a Kolcson és a

Megtakaritds kategéridk, valamint egy harmadik csoportositast a Bér-
leti dij és a Biztositds kategoridk szamara.

. Kattintsunk a Csoport 1 mezdbe, és nevezziik at Vdltozé névre. A

Csoport 2-nek adjuk a Bank nevet, mig a harmadik csoportot hivjuk
Allandé-nak.



i A B C

1 Tipus (mind) S

2 _ |

3 Osszeg/ Osszeq

4 |Kategdria2 w|Kategéria w|Osszesen

5 [Bank Bérleti dj | -75.63 F|

6 Biztositas -18.000 Ft|

7 |Vaitozs Elet | -3.951 Ft|

B Ruhazkodas | -42.997 Ft|

9 Allando Kélcson | -33.333 Ft|

10 Megtakaritas | -50.000 Ft|

1 Szamla -150 Ft|
| 12 [Végisszeg : -257.067 Ft|

A kategoriak kijelolése

4. A csoportok beszirasa egyel6re nem tette atlathatébba az adatelem-
zést. Ezért kapcsoljuk ki a részletszinteket. Jeloljiik ki a Vdltozo, a
Bank és az Allandé csoportokat. Most kattintsunk a Kimutatas esz-
koztarban a minuszjelre (Részletek elrejtése). A kategéridk djra eltn-
nek, és a csoportok az 6sszértékkel jelennek meg.

5. Az eszkoztar Plusz jelére (Részletek mutatdsa) kattintva Gjra minden
részletet megjelenitiink.

5.5 Diagramok beszurasa

A kimutatds tablazatba diagramokat is beszirhatunk. Ehhez el6szor is
szlintessiik meg a csoportositast igy, hogy kijeloljiik a csoportositast és
a Kimutatds eszkoztarban a balra mutaté zold nyilra kattintunk (Cso-
portbontas). Ujra megjelenik az eredeti tablézat.

1. Jeloljiik ki a Kategoria és az Eredmény oszlopokat, majd kattintsunk
az eszkoztarban a Diagram vardzslora.

2. A varazsl6 parbeszédablakaban valasszuk Diagram tipusként az Osz-
lop bejegyzést, altipusként pedig a Csoportositott oszlop tipust. Kat-
tintsunk a Befejezés gombra. A diagram beagyazdédik a munkafiizetbe.



5.6 Mezok hozzarendelése

Tovabbi mezdket rendelhetiink a munkalapunkhoz, vagy toérolhetjiik
oket. Ennek feltétele, hogy a kijel6lés a kimutatdson beliil legyen.

1. Kattintsunk a kimutatas belsejébe, majd ezt kovetden a kimutatas esz-
koztaraban a Varazsléra. Megjelenik a varazslé 3. 1épésének parbe-
szédablaka.

2. Itt valasszuk az Elrendezés gombot, majd hizzuk at a Ddtum mezét az
Oszlop tartomanyba, kattintsunk az ,,OK” gombra, és végezetiil
nyomjuk meg a Befejezés gombot.

3. A kimutatds munkalapjan most minden datum sajat oszlopként keriil
abrazolasra, €s csak a tablazat végén taldlhatok meg az 6sszeredmé-
nyek kategérianként.

4. A mezdket ismét eltavolithatjuk a tablazatbél. Ehhez kattintsunk az
adatokon beliil egy tetsz6leges mezdre. Aktivaljuk ismét a kimutatas
varazslot.

5. A varazsléban toljuk vissza a felesleges mezét a jobb oldali oszlopné-
zetbe, majd kattintsunk a Befejezés gombra. Maris megszabadultunk a
felesleges mezdktdl.

5.7 Munkalapok atnevezése

A kimutatdsok kivansdgra sajat munkalapokat hoznak létre. Az 1
munkalap automatikusan a ,,Munka n” nevet kapja. A munkalapok egy-
értelmi elrendezése érdekében adjunk ezeknek is egyértelmi nevet. Eh-
hez kattintsunk kétszer az atnevezni kivant fiilre. Kijelolésre keriil a
,2Munka n” bejegyzés. Most adjunk meg egy talalé nevet, példaul ,,Ki-
mutatési téblazat kategéria”. Igy megtarthatjuk a munkalapok attekint-
het&ségét.



5.8 Tetszoleges cellak kijelolése

Az olyan tartomanyok kijeloléséhez, amelyek nem kozvetleniil egy-
mas mellett talalhaték, van egy j6 triikk. Jeloljiik ki el6szor az elso6 tarto-
manyt. Ezt kovet6en nyomjuk meg a Ctrl billenty(t, és ezt a kovetkezé
kijelolés alatt is tartsuk nyomva. Igy a legkiilonb6z6bb tartomanyokat is
kijelolhetjiik. Miutan kijeloltiik a kivant tartomanyokat, engedjiik el djra
a Citrl billentyiit, és ezt kovetGen azonnal végezziik el a kivant mivele-
tet, hiszen a nem lenyomott Ctrl billentyt mellett egy véletlen kattintas-
sal elveszik az Osszes el6zbleg elvégzett kijelolés.

5.9 A Kimutatas eszkoztara

Amennyiben elveszitettiilk a Kimutatas eszkoztarat, azt nagyon egy-
szerden udjra el6hivhatjuk. Kattintsunk a Nézet meniipontra. A felbukka-
né almeniiben valasszuk az Eszkoztdrak bejegyzést. Egy tovabbi
almeniiben az 6sszes rendelkezésre all6 eszkoztar listazott. Kattintsunk
az egérrel a Kimutatds bejegyzésre. Most Ujra lathaté a Kimutatas esz-
koztar.

Kmutatss~ R Bl S2 °2 | ¢ = (E| &[E]

5.10 A Kimutatas beallitasai

A kimutatadsok kiilon mentik el a bedllitasokat. Hogy ezekhez a bealli-
tasokhoz juthassunk, kattintsunk a Kimutatds eszkoztarban a Kimutatds
meniipont alatt a Tdblajellemzok pontra. Ne ijedjiink meg a sok beallita-
si lehet6ségtSl. Az alabbiakban a legfontosabb bedllitdsokrél olvasha-
tunk:

Oszlopok teljes dsszegei: Minden oszlop 0sszeredményének a megje-
lenitése.

Sorok teljes dsszegei: Minden sor Osszeredményének a megjelenité-
se:

Tablazat AutoFormazasa: A kimutatas tablazatformatumot kap.



Oszlop elrendezése: Meghatarozhatjuk azt a sorrendet, amelyben az

oldalmezdket meg szeretnénk jeleniteni.

Ures celldk jelolése: Lehet6vé teszi egy érték megjelenitését az iires

sorok helyett.

Az adatok mentése a tablazattal: Elmenti a belsé adatok egy maso-
latat a jelentés szamara egy fajlban, igy megnyitaskor nem kell frissiteni

azt.

Részletek engedélyezése: LehetGvé teszi a részletek megjelenitését az

adatteriiletbe torténd dupla kattintas utén.

Kimutatas beallitasai

Név:  |Kimutatési
Formétum beélitésal

¥ Qszlopok teljes Gsszegei

W Sorok teljes dsszegel

¥ Téblazat putoFormézésa

[ Rejtett laptételek részosszegezése
™ Cimkék agyesitése

V¥ Formézas megdrzése

[V Tételcimek minden oldaira

I™ Osszeginloid

Adatforrés bedlit&sai:

V¥ Az adatok mentése a tiblazattal
¥ Részletek engedélyezése

I~ Frissités nyitaskor

Adstokbedlikdsal

I Frissiés IEI 5: percanként

OK Mégse

Itt valaszthatunk a Kimutatas beallitasai koziil




3 Egyiitt, erdsen: a Word és az Excel

Napi munkank sordn természetesen nemcsak az Excellel dolgo-
zunk, hanem a tébbi megszokott Office alkalmazassal is. Kézen-
fekvd tehat, hogy az egyes programok kozott adatokat
cseréljunk. Az alabbiakban bemutatjuk az ilyen lehetdségeket,
megpedig a Word és az Excel példajan.

Tobb lehet6ség koziil is valaszthatunk, amikor arrél van sz6, hogy
adatokat cseréljiink a tablazatkezel6 és a szovegszerkesztd kozott. Két-
ségteleniil az a legegyszeriibb médszer, ha az adatcserét a Windows alatt
integralt Vagolapon keresztiil végezziik. Masik mdédszer a széban forgé
adatok kozvetlen Osszekapcsolasa, amelyek gombnyomasra vagy akar
automatikusan is aktualizdlhatok. S van még egy lehet6ség: az objektu-
mokat bekothetjiik az egyes alkalmazasokba. i

6.1 Munka a Vagolappal

Az adatcsere leggyorsabb és legegyszeriibb médja a Windows Vago-
lapjanak a haszndlata. Valamennyi Office programnadl, igy természetesen
a Wordnél €s az Excelnél is megtalalhatok a Szerkesztés meniipontban a
Vagolap iranyitasahoz sziikséges funkciok.

1. Amennyiben példaul bizonyos értékeket it szeretnénk helyezni az Ex-
celbdl a Wordbe, jeldljiik ki elészor az Excelben az érintett celldkat,
majd a Szerkesztés meniipont alatt talalhaté Mdsolds paranccsal ma-
soljuk a Vagolapra az adatokat (ugyanezt érjiik el egyébként a Ctrl +
C billentyGkombinécidval is).

2. Ezt kovetSen valtsunk at a szovegszerkesztd programra. Itt elsG 1€pés-
ként helyezziik el az egér mutatéjat a dokumentumban arra a helyre,
ahol a masolt adatokat be szeretnénk illeszteni.



3. A Szerkesztés meniipont alatt talalhaté ,,Besziras paranccsal (vagy a

Ctrl + V billentyGkombinéciéval) masoljuk 4t az adatokat. Ez a méd-
szer az Osszes program kozott miikodik. Azonban az adatok teljesen
elszakadnak az eredeti alkalmazastol, igy bar tetszGleges alkalommal
illeszthetiink be adatokat, azok aktualizdlasara mar nem Keriil sor,
amennyiben példaul megvaltoztatjuk az eredeti adatokat.

6.2 Dinamikus csere

Amennyiben azt szeretnénk, hogy két kiilonb6z6 alkalmazasban min-

dig megmaradjon ugyanaz az informéaciés allapot, akkor a Vagélapon
keresztiil torténé beszirds mar nem elegendd. Az Osszecsatolds egy je-
lentGsebb és kényelmesebb formdja a DDE-technika (Dynamic Data
Exchange). A DDE csatoldsnél kapcsolat jon 1étre két f4jl kozott, ame-
lyek koziil az egyik fajl els6dleges fajlként szerepel, mig a masik fiiggd
fajlként. Amennyiben megvaltoztatjuk az adatokat az elsGdleges alkal-
mazasban, ezek ennek megfelelGen automatikusan médosulnak a célfijl-
ban is. Bar a csatolas a Vagoélapon keresztiil jott 1étre, lehetséges a dina-
mikus frissités felépitése, legalabbis egy irdnyba.

1.

Tegyiik fel, hogy egy terméklistit szeretnénk athelyezni a Wordbdl az
Excelbe. Itt is az operacios rendszer Vagoélapja az els6 1épés: el6szor
is masoljuk 4t a Wordbdl a kivant teriiletet a Vagélapra, majd ezt ko-
vetGen véltsunk at az Excelbe.

. Az Excel alatt jeloljiik ki annak a teriiletnek az els6 cellajat, ahol el

szeretnénk helyezni a Word adatokat. Ezt kvetSen hasznaljuk a Szer-
kesztés meniipont alatt taldlhaté Irdnyitott beillesztés parancsot. A
parbeszédablakban valasszuk a Szdveg és a Csatolds bejegyzést.

. A parancs megerGsitése utdn az Excel beszirja a Word dokumentum

adatait. Egyetlen kattintds a szerkeszt6lécre megmutatja, hogy min-
den cella csatolassal rendelkezik. Ezek az adatok az Excelben minden
egyes alkalommal kiigazitasra keriilnek, ha megvaltoztatjuk az erede-
ti adatokat a Word alatt.



Iranyitott beillesztés

Forrds:  Microsoft Word dokumentum objektum
C:\Dokumente und Ein...\Egylitt, erosen.doc OLE_LINK1 E
Tipus: Mégse I

" geillesztés: Microsoft Word dokumentum objektum -
@ Csatolés: Kép (Enhanced Metaf4fl) _'I

_-] I~ Ironként Istszik
Be_a&'}aa%oﬁq:tataht&foméz&sném
@"@H&Csabdva'ie—szube,akapcsdata

forrasfafilal megmarad, a forrésfajl valtozésat
ebben a dokumentumban is tikrozodnek.

Az iranyitott beillesztés beallitasai

4. Hogy a megvaltoztatott adatok hasonulasa az Excel tablazatban azon-
nal észlelhetS-e, az nagy mértékben a bedllitasoktdl fiigg. A Szerkesz-
tés meniipont alatt talalhaté Csatoldsok pont alatt el6hivhatjuk a par-
beszédablakot, amely az Osszes aktudlis csatolast megjeleniti. Az Au-
tomatikus vagy a Csak kérésre ponton keresztiil allithatjuk be a csato-
las frissitésének mdédjat. Amennyiben azonnali frissitést szeretnénk,
hasznaljuk a Frissités gombot.

Amennyiben az alkalmaz6 megnyit egy csatolt fajlt, mindig felbukkan

a kérdés, hogy kivanja-e frissiteni azt. Amennyiben ilyenkor a ,,Nem”

valasz mellett dontiink, akkor a masik dokumentumok, illetve tablazatok

lehetséges modositasait nem veszi figyelembe az alkalmazas. Az ,,Igen”
valasztasaval ellenben mindig az aktudlis adatokkal dolgozhatunk.

Csatolasok modositasa

Hely: C:\Dokumente und EinstellungeniOrsolya MarosiiEigen...\CP45,
Elem OLE_LINK2
Frisskés: & automatius " Csakkérésre
Indtd rakérdezés. .. Begérs |

Ebben az ablakban valtoztathatunk a csatolasokon



7.3 Adatcsere az OLE-vel

A DDE csatolas alapvetéen akkor érdekes, amikor arrél van sz, hogy
egymashoz csatoljuk az adatokat.

A kapcsolat ilyen forméjanak hatranya, hogy a forrasfdjl médositasai
csak az egyik alkalmazasbdl végezhetSk el. Ezt a hatranyt torli el az
OLE csatolas (Object Linking and Embedding). Az OLE csatoldsnal
nem csak az objektum forrasadatai keriilnek atmasolasra a célfjlba, ha-
nem a tartalmakra torténd mutatis is. Igy példaul a Word fijlban felbuk-
kan6 Excel tdblazat nem keriil a fajllal egyiitt elmentésre. Ezzel a méd-
szerrel elegend6 memodriahelyet spérolhatunk meg a merevlemeziinkon.

Itt azonban azt sem szabad elhallgatnunk, hogy az OLE csatolas jelen-
t6s hatrannyal rendelkezik a DDE csatoldssal szemben. Amig azokat az
adatokat, amelyeket a DDE segitségével illesztettiink be az Excel tabla-
zatba, az alkalmazas atlagos szamokként kezeli €s ennek megfelelGen
feldolgozhatdk, addig az OLE esetében az alkalmazas tiszta objektum-
ként kezeli az adatokat. Ezek nem vehetdk figyelembe a lehetséges sza-
mitasoknal. Eppen ezért még egyaltaldn nem vesztette el a DDE csatolds
a jelent6ségét. Az OLE csatolas 1étrehozasdanak médja hasonlé a DDE
csatolaséhoz.

1. Itt is masoljuk ki a Word kivant adatait a Vagolapra, majd az Excel-
ben a Szerkesztés meniipont alatt hivjuk el6 az Irdnyitott beillesztés
pontot.

2. Az el6z6 médszert6l annyiban térjiink el, hogy most a Microsoft Word
dokumentum objektum bejegyzést valasszuk. Természetesen ebben az
esetben is aktivalni kell a Csarolds beallitast.

3. A DDE mddszerrel ellentétben az OLE hivatkozasoknél a Word ada-
tait nem lehet kézvetleniil az Excelben szerkeszteni. Ehelyett az érin-
tett objektumra torténd dupla kattintassal kézvetleniil az eredeti hozza
tartoz6 alkalmazdasba, példaul a szovegszerkesztébe ugrunk. Itt elvé-
gezhetjiik a kivant médositasokat, elmentjiik a dokumentumot, majd
visszatériink az Excelbe.



4. Az objektumok besziirdsdhoz az Excelben nem kell mindenképpen a
Viagélapon keresztiil vezet6 utat valasztanunk. Sokkal inkabb elvé-
gezhet6 ez a 1épés a Besziirds meniipont alatt taldlhaté Objektum
pontban. Az ehhez tartozé parbeszédablakban a szamit6gépilinkon lé-
vO Osszes olyan alkalmazas listdjat megtaldlhatjuk, amelyeket Gssze-
kapcsolhatunk az OLE-val. Kiegészitésképpen valaszthatjuk a Létre-
hozds fdjlbol fiilet, és alkalmazhatunk egy komplett fajlt az Excelben.

1 Uj Microsoft Word dokumentum ,

[ ok |  mégse |

Valasztasunk eredményét is lathatjuk

¥ Fuggvények és képletek

Bar a nevuk kisse riasztd, nem kell félnunk a fuggvenyektdl és a
képletektdl, hiszen egy ugyes varazslo atsegit az akadalyokon.
Ennek mikéntjét targyaljuk ebben a fejezetben.

Amig a képleteknél meg kell adnunk az egyes szamtani miveleteket,
az Osszeadast, a kivondst, a szorzast és az osztast, addig a fiiggvények
mar tartalmaznak Osszetett szamitasokat is: példaul a szummazast (6sz-



szegzést) vagy egy bizonyos teriilet maximumanak €s minimumanak ki-
szamitasat. A probléma gyakran csupdn annyibdl all, hogy meg kell ta-
lalnunk a helyes fiiggvényt. Ezért van az Excelnek egy fliggvényvarazs-
16ja, amely hasznunkra valik a kereséskor és a fiiggvények alkalmazasa-
kor.

1. A fiiggvényvarazsl6 inditasdhoz vagy kattintsunk a fiiggvény ikonra,
vagy valasszuk a Besziirds meniipont alatt a Fiiggvény pontot.

2. A most megjelend Fiiggvény beszirdsa parbeszédablak két részre
oszlik, fent taldlhat6ak a valaszthat6 kategoéridk, alul pedig a fiiggvé-
nyek. A kategériak kivalasztasatol fiiggden a fiiggvénylistdban min-
dig csak az adott kategéridhoz tartozé fiiggvények jelennek meg.

Fiiggvény besziirasa

3. Az ablak als6 harmadaban a kivalasztott fiiggvény rovid leirasa talal-
haté. Figyelmesen olvassuk &t a leirast, hiszen innen tudhatjuk meg,
hogy a fiiggvény megfelel-e kovetelményeinknek és hogy miként al-
kalmazhaté.



7.1 A fuggvények felépitése

A fiiggvények és a képletek az Excelben mindig egy egyenl6ségjellel
kezd6dnek. Egy képletnél ezt a cellahivatkozasok kovetik (pl. A2 vagy
B9), majd az operatorok (pl. + vagy *), végezetiil a koriilményektdl fiig-
géen johetnek még az dllandék. Ugyeljiink arra, hogy az Excelnél is ér-
vényesek a magasabb rendd miveletek, tehat az 6sszeadasi €s a szorzasi
miveletek sorrendje itt sem mindegy, igy iligyelniink kell a megfelelé za-
réjelhasznalatra.

A fiiggvény elvileg szintén képletbdl all, azonban ezt a képletet egy
fiiggvénynév is kiegésziti. Ezen kiviil a fiiggvény gyakran nem egyetlen
cellara vonatkozik, hanem egész teriiletekre. A fiiggvények igy speciali-
san eldre gyartott képleteket jelenitenek meg, amelyeket az Excel el6re
meghataroz.

7.2 Datum és ido

A leggyakrabban alkalmazott fiiggvények némelyike a datum és az id6
automatizilasara vonatkozik. Ezek a hasznos fiiggvények a Ddtum és
ido6 kategoériaban taldlhatok.

1. A MA fiiggvény a mai datum folyamatos szamat adja. Ennek a fiigg-
vénynek az alkalmazdsakor a MA kivdlasztiasa utan kattintsunk az
»OK” gombra, majd a Fiiggvényargumentumok parbeszédablakban a
Kész gombra. Minden mast elvégez helyettiink az Excel. A program
kiszamitja az aktudlis datumot, és azonnal &talakitja azt a dokumen-
tum formatumadra.

2. A MOST fiiggvény még egy lépéssel tovabbmegy: az aktudlis datum
mellett az aktudlis id6t is megjeleniti, €és mindezt anélkiil, hogy tovab-
bi adatokat kérne téliink.

3. Egy tovabbi fliiggvény a datumnak az aktuélis napra torténd atalakita-
saért felelGs. Ezt a fliggvényt azonban nem a Ddtum és idd kategéria-
ban talalhatjuk, hanem a Szoveg kategéridban. Annak kideritéséhez,



Visszatérési értéke az aktudlis dbtum détumként formazva. Tovabbi informaciét a
détumértékek beirbsérél a sigéban taldihat.

5406 2 Foaqvényrdl

= Frissités

Ennek a flggvénynek nincs argumentuma.

Erték: Frissités

Datum beszurasa

hogy egy datum milyen napra esik, valasszuk a Szoveg kategéria mel-
lett a SZOVEG fiiggvényt. Ez a fiiggvény formazza a szamot, és atala-
kitja szoveggé.

7.3 Matematikai fuggvények

A matematika €s a trigonometria nem tartozik a legegyszertibb iskolai

tantargyak kozé. Az Excel fiiggvények segitségével ezek a szamitasok
veszitenek ijeszté hirneviikbdl.

k

Ennek a teriiletnek leggyakrabban hasznalt fiiggvénye a szummazas.
Ehhez a fiiggvényhez nincs sziikség a fliggvényvarazsléra, a fiigg-
vény ikonja ugyanis kozvetleniil megtalalhaté az Excel eszkoztara-
ban.

Jeloljiik ki az Osszegképzés teriiletét, €s kattintsunk erre az ikonra. Az

Excel most kiszamolja a kijelolt teriilet 6sszegét.

2. A VEL fiiggvény egy ,,0” és ,,1” kozotti véletlen szamot ad meg, itt

nincs sziikség tovabbi argumentumokra.

. A KEREK.LE olyan fiiggvény, amely egy szamot a meghatarozott

szamjegyre kerekit, lefelé. Gondoljunk arra, hogy ennél a fiiggvény-
nél nemcsak a kereskeddi le- és felkerekitésrdl van sz6, hiszen alapve-
téen csak az alacsonyabb értékre torténik a kerekités. Igy lesz példaul
a 0,929 értékbal 0,92.



4. Amennyiben egy szamot felfele szeretnénk kerekiteni, hasznaljuk a
KEREK.FEL fiiggvényt. Ezzel a fiiggvénnyel alapvetéen felfelé kere-
kitiink. Ez azt jelenti, hogy a 0,921-b6l 0,93 lesz. A szamok szorzatit,
pontosabban az Osszes argumentumként megadott szam szorzatat a
SZORZAT fiiggvény szamitja ki.

5. ASIN és a COS fiiggvények automatikusan kiszamitjak a szinuszt és a
koszinuszt.

7.4 Pénzugyi matematika

Ismer6sek a programok és a programocskdk a pénziigyi matematika-
bo6l? Az Excel fiiggvények segitségével ezeket a programokat egyszerd
modon magunk is 1étrehozhatjuk. A Pénziigyi kategéria sokrétd fliggvé-
nyeire pillantva példaul elvégezhetSk a kolcsonok és a befektetések ka-
matszamitasai. Itt mindig ugyanazokat a paramétereket hasznaljuk: a
készpénzértéket, kamattal novelt értéket, valamint a idStartam vagy a
periddus szamat. Mindenképpen ligyeljlink arra, hogy a periédusok sza-
ma és a periddusonkénti kamatlab ugyanazt az idéegységet haszndlja.

1. Elészor i1s adjuk meg a kamatlabat szdzalékban. Amennyiben ban-
kunk példaul 5%-os kamatot ad, akkor irjuk be az elsé cellaba az 5%-
ot.

2. A munkalap kovetkezé celldjaban adjuk meg a kivant futamidét évek-
ben, ez legyen mondjuk 2 év.

3. Egy cellaval arrébb adjuk meg a 1étezé kezdGtSke Osszegét, szazezer
forintot. Az Osszeget lassuk el egy minuszjellel, mivel az 6sszeggel
mar rendelkeziink, és ezért nem szabad beszdmolni a havonta torténd
fizetésekbe.

4. Végezetiil a kovetkezd celldban adjuk meg a célosszeget. A t6kénket a
legszivesebben megduplaznank két éven beliil, szdval irjuk be a 2 000
000 forintot.



5. A kovetkezd cellaban torténik a szamitas. Most lesz sziikségiink a va-
razsléra. A varazsl6 parbeszédablakdban valasszuk a Pénziigyi kate-
gériat, majd ezen beliil a Részlet fiiggvényt. Az ,,OK” gombra kattint-
va inditjuk el a fliggvényvarazslét.

6. Az elsé mezbben, a Rdta alatt adjuk meg a kamatot. Adjuk meg itt azt
a cellat, amelyben a kamatlab (5%) taldlhatd, vagyis esetiinkben a B5,
majd osszuk el a hivatkozast 12-vel, mivel a havi befizetés 6sszegét
szeretnénk kikalkulalni.

Fupggveényargumentumok

RESZLET — —
: Réta [65/12 ] = 0,004166667 ’
‘aszakok_;ztma [ee*12 B2 |
| Mai_érték |7 S5 = -1000000 |
| JovBbel_érték [6a] =] = 2000000 '
| Tous[” -
e

A kelcsonre vonatkozo torlesztési dsszeget s28mitja ki SMandd nagyssgu toriesztorészletek s
#handé kamatidb esetén,

JYovibeli_érték a jovibeli érték vagy az utolsd részlet kifizetése utén eléri kivant dsszeg,
0 (nulla), ha elhagyjuk.

5006 2 flogvény 8l [kesz ] megse |
B10 - -REsn.ET(Bsnz B6"12,67, sa)_

I N T TR S e e B |

45

2

2

4__E D .

ERGmatd - | ... e RV ACH R

6 Futamidd évben ) 2

7 [Kezdbtbke | : -1.000.000,00 Ft

8 lVégtéke | ; o LT 2.000.000,00 Ft

9 {

J‘gjlnavi_heﬁzems { -35.538!36]!’!

Kamatszamitas



7. A kovetkezd beadasi mezd az Idoszakok szdma. Itt a futamiddét kell
megadnunk. Adjuk meg a megfeleld cellat (B6), majd szorozzuk meg
ezt 12-vel, mivel a havonként fizetendé értéket szeretnénk kideriteni.

8. Most a Mai_érték van soron, vagyis a mar létezé kezd6t6kénk. Adjuk
meg a hivatkozast, esetiinkben a B7-et. A Jovébeli_érték az elérni Ki-
vant Osszeg. Itt is adjuk meg a megfeleld hivatkozast (BS).

9. Az utols6 beadasi mezd, az F, a fizetési esedékességet hatarozza meg.
A ,,0” értéket a periddusok végén torténd fizetések esetében hasznal-
juk, az ,,1” értéket pedig a periédus elején. A mi példankban nem kell
megadnunk semmit.

10. Az eredmény a parbeszédmezd alsé részében jelenik meg. Ameny-
nyiben hiheté ez az érték, kattintsunk a Kész gombra. A fiiggvény
eredménye most megjelenik a kijelolt sorban.

7.5 Mindent a statisztikarol

Az Excel tagadhatatlan eréssége a statisztikai fliggvényekben rejlik.
Mindegy hogy minimum, maximum vagy atlagértékekr6l van szé, az
Excel mindig rendelkezik a megfelel6 fliggvénnyel. Valasszuk a Statisz-
tikai kategoriat!

1. Az ATLAG fiiggvény a megadott argumentumok atlagat, szamtani ko-
zepét adja meg.

2. Amennyiben az argumentumok maximum értékér6l van szé, alkal-
mazzuk a MAX fliggvényt, amely az értékhalmazban szerepl§ legna-
gyobb szamot adja meg. Az értékhalmaz argumentumainak legalacso-
nyabb értékét a MIN fiiggvény segitségével derithetjiik ki. Egy szam-
sor geometriai kozepét a MEDIAN fiiggvénnyel hatdrozhatjuk meg.



L} Nyomtatas az Excellel

Amikor terjedelmes tablazatokat szeretnénk papirra vetni, néha
kellemetlen meglepeteésekben lehet részunk. Ebben a fejezet-
pben arrdl olvashatnak, hogy mikent nyomtathatunk helyesen az
Excellel.

Az Excel tablazatok kinyomtatdsa tulajdonképpen nem probléma.
Azonban mégis 6vatosnak kell lenniink. Pont az atfogé tablazatok vagy
a kiillonb6zé munkalapok esetében keletkezhet konnyen papirkaosz, ha
maga az Excel irdnyitja a nyomtat6t. Vagyis semmit se hagyjunk a vélet-
lenre, és adjunk az Excelnek pontos utasitisokat azzal kapcsolatban,
hogy mi is jelenjen meg a papiron. Szerencsére az Excel megfelel6
nyomtatasi beallitasokat kinal.

Kisebb, atlathat6 tablazatokat egyszertien kmyomtathatunk a Nyomta-
tas parancs segitségével.

Amennyiben csak egy bizonyos teriiletet szeretnénk kinyomtatni, ak-
kor jeloljiik ki ezt, majd valasszuk a Nyomtatds parbeszédablakban A ki-
Jelolt teriilet beallitast.

8.1 A nyomtatasi terulet meghatarozasa

Nagyobb tablazatok esetében ésszerlibb, ha a kijelolést ugynevezett
nyomtatési teriiletté valtoztatjuk. Ez azutdn elmentésre Keriil a tablazat-
tal egyiitt, és nem kell minden egyes alkalommal Gjra meghatarozni.

1. Jeldljiik ki azt a teriiletet a tdblazatban, amelyet ki szeretnénk nyom-
tatni. Kattintsunk a Fdjl meniipont alatt taldlhaté Nyomtatdsi teriilet
parancsra, majd az almeniiben valasszuk a Nyomtatdsi teriilet kivd-
lasztdsa pontot. A nyomtatasi teriiletet most egy szaggatott vonal jel-
zi. Végiil ellendrizziik a Fdjl menii Nyomtatdsi kép pontja alatt, hogy
elfér-e a kivalasztott teriilet egy oldalon.



2. Amennyiben utélag szeretnénk szerkeszteni a nyomtatasi teriiletet,
kattintsunk a Nézet meniipont Oldaltorés megtekintése pontjara. A
nyomtatasi teriilet — amelyet itt is egy vonal jelez — az egér mozgata-
saval szerkeszthetd. Kattintsunk a hatarvonalra, és hizzuk a vonalat a
megfelel6 poziciéba.

8.2 Tobb oldal nyomtatasa

Amennyiben terjedelmes, tobb oldalra is atnyulé tablazatokat szeret-
nénk nyomtatni, ismét a Nézet meniipont alatt talalhaté Oldaltorés meg-
tekintése funkcio siet a segitségiinkre. A szaggatott hatarvonal eltolasa-
val meghatarozhatd, hogy hol kezd6djon az Gj oldal.

Az oldaltoérés ezen kiviil a Besziirds meniipont alatti Oldaltorés pon-
ton keresztiil is szabdlyozhat6. Ezzel hatarozhat6 meg, hogy melyik osz-
lopban vagy sorban kezd&djon az 1j oldal.

Tablazatunkban kattintsunk a cella- vagy az oszlopfejre, amely elétt
be szeretnénk épiteni az oldaltorést. Ezzel az oszlop kijel6lésre keriil.
Ezt kovetSen valasszuk a Besziirds meniipont alatti Oldaltorés paran-
csot. Az oldaltorés a szaggatott vonalrél ismerhet6 fel. Ez a manuélisan
beszurt oldaltorés gy oldhaté fel, ha az oszlopfejben a vonal mogé kat-
tintunk, €s a Besziirds parancs alatt kivalasztjuk az Oldaltorés eltdvolitd-
sa pontot.

8.3 Nyomtatas cimekkel

Amennyiben a tablazatok tobb oldalt is elfoglalnak, konnyen elveszit-
hetjiik az attekintést, és csak nagyon nehezen ismerjiik ki magunkat a
tablazat adatai k6zott. Amennyiben a celldk és az oszlopok cimei min-
den egyes oldal elején szerepelnek, a tablazat attekinthetébb marad.

1. Kattintsunk a Fdjl meniiben az Oldalbedllitas pontra. A kovetkezd
parbeszédben valasszuk a Lap fiilet. A Cimként nyomtatandok a... te-
riilet alatt adjuk meg a cimek cella- €s oszlopmegnevezéseit.



Excel tablazatok
9 perc alatt

Telepités és beallitasok e A meg-
felel6 gombok e A mentbejegy-
zések testre szabasa e Uj menii-
sor es Eszkoztar @ Sorok és osz-
lopok e Az adatok beadasa e Az
adatok szerkesztése e A tablazat
elmentése e Hibatlan Excel-indi-
tas @ Formazasok keresése e A
szamok gyorsabb beadasa e A
felesleges sz6k6zok torlése e In-
formativ diagramok létrehozasa
e A hatvanyok gyorsabb kisza-
mitasa e Tablazatszépités e A
diagram elkészitese e Rajzok
létrehozasa e Objektumok a hat-
térben e A diagramok formazasa
e Kulonalld elemzések létreho-
zasa e Csoportositasok létreho-
zasa e Diagramok beszurasa e
Munkalapok atnevezése e Tet-
szlleges cellak kijeldlése e Mun-
ka a Vagolappal e Dinamikus
csere e Adatcsere az OLE-vel o
Flggvenyek és képletek e Mate-
matikai flggvenyek e Pénzlgyi
matematika e Statisztika

Ara: 1490 Ft || ”
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1 Telepités és beallitasok

Miel6tt belemerllinénk a tablazatkeze-
lés rejtelmeibe, alakitsuk sajat igénye-
ink szerint az Excelt.

2 Egy kis bemelegités

Tablazatos szamitasok? Hogy ne ful-
ladjanak kudarcba az elsé probalkoza-
sok, megadjuk a helyes hasznalati
utasitasokat.

3 Mindennapok az Excellel

Tébb mint 50 tippet és trikkot allitot-
tunk 6ssze a legjobbak kézil az Ex-
cellel folyd mindennapok szamara.
Minden bizonnyal mindenki talal ma-
ganak koézottik megoldast egy éppen
aktualis Excel problémajara.

4 Tablazatszépités

Egy diagrammal és a megfelel6 optikai
huzasokkal ravilagithatunk a tablazat-
ban rejl6 Iényeges dolgokra.

5 Kimutatasok - pillanatok alatt

A hosszu, attekinthetetlen listak sajnos
nem segitenek az adatok feldolgoza-
saban. Szerencsére az Excel rendel-
kezik egy nagyszerl eszkdzzel e fel-
adat megoldasara

6 A Word és az Excel

Kézenfekvd, hogy adatokat cseréljlink
az egyes programok kozott.

7 Fuggvények és képletek

Bar a nevik kissé riasztd, nem kell fél-
nunk a fuggvényektdl és a képletektdl.
8 Nyomtatas az Excellel

Ebben a fejezetben arrdl olvashatnak,
hogy miként nyomtathatunk helyesen
az Excellel.



