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Altaldnos tablazatkezelési ismeretek g

1. Altalanos tabldazatkezelési
iIsmeretek

A szamitogéppel megvaldsithaté feladatok egyik legnagyobb cso-
portjdt adatbdzis- illetve tdbldazatkezel6 programokkal oldhatjuk meg. A
tdbldzatkezelés és az adatbdzis kezelés feladata sokszor oly nagymér-
tékben hasonlit egymdsra, hogy néha nehéz eldonteni, hogy tdbldzat-
kezel6, vagy adatbdzis kezel§ programot haszndljunk. Természetesen a
vdlaszt sokszor nagyon helyesen az donti el, hogy mely programtipus
kezelésében vagyunk jdratosabbak, bdar egyes feladatokat tablazatke-
zel6vel konnyebben megvaldésithatunk, mig mdsokat szinte lehetetlen.

Adatbdzis kezelésnél tobbnyire nem latjuk egyben a teljes adathal-
mazt, viszont kényelmesebbek a lekérdezések, egyedi illetve pillanat-
nyi igények szerinti adatkivdlogatdsok, tovdbbd jobban megvdltoztat-
haték az adatbeviteli és megjelenitési médszerek.

Tdbldzatkezelésnél inkdbb az el6re definidlt szamoladsi mddszer
alapjan meghatdrozott adatmegjelenités keril el&térbe.

Az adatbdzis-kezel6kkel tobbnyire barmilyen adat-struktdra felirha-
t6, a tadbldazatkezelSkkel viszont tobbnyire csak a két- esetleg haromdi-
menzids tdblazatok.

1.1. A tablazatok

Az uzleti élet adathalmazainak legnagyobb részét dgynevezett két-
dimenzids adatbdzisok képezik, azaz tdblazatok formdjdban is felirha-
ték. Ez esetben a feldolgozandé adatokat ‘sorokban és oszlopokban
(esetleg tovdbbi lapokban) régzithetjik. Jellemzd, hogy egy-egy adat-
halmazt egy tabldzatra dgy viszink fel, hogy ha az bévil, akkor ez
fliggblegesen lefelé eredményezzen tdbldzatnbvekedést. Ennek megfe-
leléen példdul ha ismer&seink adatait szeretnénk egy tdblazatban rog-



6 V/1.

ziteni, akkor egymds mellé (természetesen kiilén oszlopba) irjuk az egy
adott ismer@s nevét, cimét telefonszamat stb. Ujabb ismerds nevét az
el6z6 ald kell felvinni gy, hogy az azonos jellegli adatok azonos osz-
lopba kertiljenek.

1.2. Milyen feladatot célszerti tabldzatkezelGvel
megoldani?

Mivel a tdbldzatkezelés olyan kétdimenziés adatfeldolgozasi folya-
mat, amelyben az adatokat sorokban és oszlopokban irjuk fel, ezért a
tdbldzatkezel6 programokkal az igy leirhatd, tobbnyire szamolt adato-
kat tartalmazé feladatokat célszerii megoldani.

Vegylink most egy igen jellegzetes példdt, melyben cégiink kiilén-
boz& bevételei és kiaddsai szerepelnek havi bontdsban.

A tdbldzatban tehdt egyrészt fel kell tiintetniink a hénapokat és az
éves Osszesitést, mdsrészt a kilonbozé bevételi és kiaddsi adatokat va-
lamint ezek Gsszesitését is.

1ézzik, hogy lehetne ezeket a legcélszertibben felirni az el6z&ek
figyelembevételével:

Hoénap Bevételek Kiaddsok Osszesen
eladdsok rendszeres bér és jar. anyagktsg.

januar "

februar ||

marcius

aprilis

majus

junius

julius

augusztus

szeptember

oktéber

november

december

osszesen "

Természetesen egy valdédi célokat szolgdld tablazat ennél tébb osz-
lopot tartalmaz, de mdr ezen a kis tdbldzaton is jol ldtszik az, hogy
mily médon lehet felvenni a kiilonb6z6 adatokat.
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A fentiekbdl észrevehets, hogy a tdbldzatkezelés is két jol elktlonit-
het6 feladatbdl all. Az egyik feladatrész a tabldazat elkészitése illetve
definidldsa (amikor meghatdrozzuk, hogy a tdbldzat hogy nézzen ki,
milyen elemeket, milyen formdban tartalmazzon), a mdsik pedig a
tdbldazat haszndlata, adatokkal valé feltoltése, a benne |évé adatok moé-
dositdsa. Persze az egész feladatnak semmi értelme nem lenne, ha a
felhaszndlénak a haszndlat sordn bdarmit is szdmolni kellene. A tabla-
zatkezelésnek pont az a [ényege, hogy a szamitégép a meglévs adatok
figyelembe vételével a szamolhaté adatokat dllandéan aktudlis értéken
tartja. Igy tehdt az Osszesen sorokat nem nekiink kell dllandéan sza-
molgatni, hanem azt a gép tolti ki a meglévé adatok alapjan. Ehhez
persze fontos, hogy a tdbldzat elkészitése sordn megadjuk a gépnek,
hogy az egyes szdmolhaté értéket tartalmazé helyekre, mily médon
szamoljon adatot. Nézzik meg tehdt, hogy milyen részekbdl dllithatjuk
ossze tabldzatunkat:

1.3. A tablazatok részei

Mint ahogy azt kordbban ldttuk a tdbldzatok elsésorban oszlopokbdl
és sorokbdl dllnak. (Az adatbdzis-kezel& programok mez&i megfelelnek
a tdbldzatkezel&k oszlopainak, mig a rekordjai a soroknak.) A tdbldzat-
kezel6ben a sorokat szamokkal, az oszlopokat az dbécé betdivel azo-
nositjuk. Ennek megfelelen az oszlopokbdl és sorokbdl dllé tdbldzatot
dgynevezett celldkra oszthatjuk. Egy cella (amit néha szokds mezd&nek
is nevezni — nem OsszetévesztendS az adatbdzis-kezel6 programok
mezGjével) az el6z6 mintdn példdul a janudr havi anyagkoltség, vagy
szintén egy cella a jobb alsé sarokban taldlhaté teljes végosszeg. A
celldk azonositdsa udgy torténik, hogy meghatdrozzuk melyik betdGvel
jelzett oszlop hdnyadik sordrdl van szé. Eszerint a bal felsé celldat A1-
el, a harmadik oszlop negyedik sordban taldlhaté celldt C4-el azono-
sitjuk. Az azonositds az X, Y, Z utdn AA, AB, AC-vel folytatodik. (A
tabldzatkezel6k tobbségénél lehetSség van bizonyos celldk dsszevond-
sara is, bdr ezekkel aztdn szdmolni mar tobbnyire nem lehet. llyen
celladsszevondsra példa a fejlécben a bevételek és a kiaddsok felirat.)

A cella tartalma igen sokféle lehet, melyek kozil hdrmat célszerd
kiemelni. Az egyik legjellegzetesebb cellafajta a fejlécet vagy informa-
ci6s szoveget tartalmazé cella. Ez egy el6re meghatdrozott szoveg,
amely arra utal, hogy abban a sorban vagy oszlopban milyen adatok
allnak, azok az adatok mire vonatkoznak. llyen cella példdul a februdr
sz6t tartalmazé cella is, de ilyen celldk dllhatnak a tabldzatban barhol
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ondlléan is. Ezen celldk tartalmat a munka sordn tébbnyire nem maédo-
sitjuk. A masik jellegzetes cellafajta az adatcella. Ebbe a celldba irja be
a felhaszndlé6 az adatot (példdul a mdrcius havi rendszeres bevételt). Es
végil —ami a legfontosabb — a szamolt celldk. A tdbldzatokat tobbnyire
azért készitjik el, hogy a folyamatosan bevitt adatok alapjdan mindig
aktudlis képet kapjunk adatainkrél. Ez csak dgy megy, ha a szdmolhaté
adatokat nem nekiink kell dllandéan djraszamolni. llyen szédmolt cella
lehet az el6z& példdban barmelyik hénap 6sszesen oszlopdban taldl-
haté érték, vagy az dsszesen sor barmelyik celldja. Ezen celldkba tehat
nem a felhaszndlénak kell adatot irni, hanem a tdbldzat elkészitésekor
kell meghatdrozni, hogy az adott cella tartalmdat a gép hogyan tudja
kiszamolni. Ennek megfelel6en e celldkba tébbnyire valamilyen mate-
matikai formuldk keriilnek. Természetesen a tdbldzatban nem a mate-
matikai képlet ldtszik, hanem annak eredménye. Ily médon tehdt a
fenti példdban Excel tdbldzatkezel6 esetén a janudr havi 6sszesen cel-
ldba az =SzUM (B3:E3) fuggvény keriil, mely szerint a cella tartalma
a B3 és E3 celldk dltal hatdrolt tertleten taldlhaté numerikus adatok
Osszege.

M programok a haszndlat sordn nem tesznek kilonbséget a fenti
celldk kozt, ez csupdn a mi eligazoddsunkat szolgdlja.

A celldkba irt adatokat az adatbdzis-kezel6kh6z hasonléan megki-
|6nboztethetjik tipus szerint is, ennek megfelel6en az adattipus lehet
példdul karakteres, numerikus, szdzalékos, pénznem, ddtum, stb.

A nagyobb méret( tabldzatok esetén gondot okozhat az a tény, hogy
a képernyd korlatozott méreténél fogva csak egy részét képes mutatni a
tabldzatnak. Ez kulonosen akkor jelenthet problémdt, ha nem tudjuk,
hogy az adott cella mit tartalmaz, hiszen a fejléc mar nem lathaté a
monitoron. A tdbldzatkezel6k e problémadt dgy kiszobolik ki, hogy a
tdblazat készitGje meghatdrozhat néhdany sort és oszlopot, amelyek a
munka sordn mindig a képernyén maradnak. Az igy kijelolt fejlécet
akkor is ldthatjuk, ha a képernyére mondjuk 15 sor fér ki, (a fejléc ér-
telemszer(ien az elsd sorban van,) de mi a huszadik sorban |évé ada-
tokkal akarunk dolgozni. A fejléc rogzitését természetesen kilon kell
kérni a programban.

A tdbldzat kitoltése sordn figyelemmel kell lenni arra a tényre, hogy
amig egy szoveget irunk a képernyére, addig elegend6 volt egy egysze-
rd kurzor, de a tdbldzatkezelésnél azt is jeloIni kell, hogy az a szbveg,
amit éppen beirunk, az melyik celldba keriil. Ennek megfelelen a
tdbldzatkezel§ programok egy aktudlis celldt is meghatdroznak a szok-
vdnyos kurzoron tdl.
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1.4. Tablazatok készitésének alternativai

A tablazatok elkészitésére jénéhdny program siethet segitséglinkre,
melyek kozil taldn legismertebb a Lotus 1-2-3 és a Quattro, melyek
kezelése nagymértékben hasonlit egymdsra, igy a kovetkez&kben is-
mertetett Quattro program leirdsdnak nagy része a Lotus-ra is vonatko-
zik. Az egyre novekvé felhaszndloi igények, valamint a Windows el6-
nyeinek kihaszndlhatésdga miatt szikségessé vdlt egyéb Windows
alatti tdblazatkezel6k ismerete is. Természetesen itt is tobb programot
taldlhatunk, mégis a legnépszertibb az Excel, amely a Microsoft prog-
ramcsomagjaival (pl. Microsoft Office) kaphatd, igy az egyéb szoveg-
szerkesztSkkel (pl. Word) is képes egyttt dolgozni. Ez jelentheti példa-
ul azt is, hogy egy tdbldzatkezel&vel felvett cimlistdbdl a Word korle-
veleket képes késziteni.

Természetesen azt, hogy melyik tdbldzatkezel6t alkalmazzunk igen
sokféle tényezd befolydsolhatja.

Az egyik a rendelkezéstinkre dll6 hardver. Egyszer(ibb szamitégépen
(pl. 286-0s) nem igazdn kényelmes Windows alatt dolgozni, s az Excel
program is kiuilonosen lassan fog mdkodni. A tdblazatok nyomtatdsdt
tekintve pedig nem 4drt tudni, hogy egyszerd madtrixnyomtatéon a
Quattro tokéletesen mikodik, mig a Windows alatti programok igen
lasstdiak. A j6 min&ségli |ézernyomtatdkat DOS alatti programok esetén
(Quattro) teljesen felesleges haszndlni, hiszen tdgysem tudjuk kihasz-
ndlni lehet&ségeiket, mig az Excelhez szinte tokéletes.

A mdsik tényezé az ember. A Quattro program kezelése |ényegesen
egyszerlbb, kevesebb ismeretet igényel, viszont igen sok hasznos
funkcié hidnyzik bel6le, amelynek mds médon valé pétlasa bonyolit-
hatja a feladatvégrehajtdst. Ezzel szemben az Excel sokkal tébb min-
dent tud, (melyeket persze nem koételez6 mind ismerni), de haszndlatd-
hoz nem drt a Windows-ban valé gyakorlat.



10 V/2.

2. Quattro

2.1. A Quattro inditdasa

A Quattro tdbldzatkezel6 programot inditani DOS-bdl a megfelel6
alkonyvtdrba valé belépés utdn (pl.: €D Q) a Q. betl begépelésével és
az Enter billentyl lenyomdsdaval tudjuk.

2.2. A program felépitése

2.2.1. Képernydéfelépités

A program szinte a teljes képernyén tdbldzatot helyez el, ami aldl
kivétel a fels§ és alsé sorok. A legfelsé két sor ugyanis az adatbeviteli
sor, ahova a celldra 1épés esetén lehet&séglink van begépelni a cella-
tartalmat. Ez alatt lathatjuk az oszlopazonositdsra szolgdlé bettket tar-
talmazé sort, melybdl az aktudlis celldt tartalmazé oszlop jelzése ki-
emelt.

B C D F H
1.kocka 2.kocka 3.kocka atlag o szoras

2 0.816497
3.666667 1.699673
4 1.632993
3.666667 1.699673
2 8.816497

i
2
3
4
5
6
e
8
9

N WNNNW

2.833333

]
by

1.651935

SN EONWe

-

A képernyé bal szélén a sorok azonositdsdra szolgdlé szamokat |at-
hatjuk, ahol szintén az aktudlis celldt tartalmazé sor jelzése kiemelt.
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A képernyé legalsé sora a stdtuszsor, ahol a program a mai ddtumot,
az idét illetve a program dllapotat jelzi ki. E felett taldlhaté az aktudlis
cella azonositéjat és tartalmat jelz6 sor. Ha rddllunk egy celldra, innen
tudhatjuk meg annak tartalmat.

2.2.2. Meniik elghivasa

A Quattro program mentinek el6hivdsdra a / billenty megnyoma-
sa szlikséges. Hatdsdra a képernyd jobb szélén megjelenik egy lista a
program dltal nyujtott szolgdltatdscsoportokrél, amelyen a fel-le mutaté
kurzormozgaté nyilakkal mozoghatunk. A megjel6lt mentpont kiva-
lasztdsa az Enter billenty(vel érhet§ el. Mentipont kivdlasztdsa tortén-
het kurzormozgatds nélkul is, ilyenkor a mentpont kezdd&betdijét kell
megnyomnunk, melynek hatdsdra a kivant meniibe a gép automatiku-
san belép. Minden meni tovdbbi almentket takar, amelyb&l szintén
hasonléan vdlaszthatunk tevékenységet. Amennyiben tévesen tortént a
belépés haszndljuk az Esc gombot a visszalépéshez.

2.2.3. Segitségkérés

A Quattro program bizonytalan haszndlata esetén élhetiink a sugo
szolgdltatdsaival, amely az F1 billentyld lenyomdsdval érhets el. A
megjelend képernyén a kurzormozgaté nyilakkal dlljunk a kivdnt téma-
ra, majd nyomjunk Entert. Az altémdkat szintén a kurzormozgaté nyi-
lakkal és az Enterrel vdlaszthatjuk ki. A tdblazathoz visszatérni az Esc
billenty megnyomdsdval tudunk.

2.3. A Quattro tablazatainak felépitése

A Quattro tdbldzatainak felépitése kétdimenzids, azaz sor és oszlop-
szerkezetl. Amennyiben egy lapon tébb tdbldzatot szeretnénk létre-
hozni, gy azokat egymdstdl tdvol elhelyezve valésithatjuk meg.

A tdbldzat sorainak azonositdsa a megszokott médon szamokkal,
oszlopainak azonositdsa betdkkel torténik. (A Z betd utdn az azonositds
AA, AB, AC ...-al folytatédik.)
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2.4. Altalanos funkciék

2.4.1. Kilépés a Quattrobdl

A Quattro programbdl kilépni a / @ billentytkkel tudunk. Ez a me-
nd lehivdsat kovetd Quit-Kilépés funkcid kivdlasztdsat jelenti.

Amennyiben kilépés el6tt tablazatunkat nem mentettik el, dgy a gép
megkérdezi, hogy elvesszen-e az drlap. Ha az igent vdlasztjuk (Y-t
nyomunk), dgy a tdblazat nem ment&dik el, s a programbdl valé kilé-
pés megtorténik. Nem vdlasztdsa esetén a gép visszatér a programhoz,
igy lehet&séglink van a tdbldzat elmentésére. Elmentett vagy Ures tabla-
zat esetén a kérdés természetesen elmarad, s a programbdl valé kilépés
szabdlyosan megtorténik.

2.4.2. Kurzormozgatas

Minden program egyik legfontosabb feladata oda dllitani a kurzort,
ahova gépelni szeretnénk. A Quattroban azonban figyelembe kell ven-
ni, hogy a tdblazatban valé mozgds esetén a kurzor valéjdban egy cel-
la, ily médon a kurzormozgatds legfontosabb feladata az aktudlis cella
megvaltoztatdsa. (Az aktudlis cella az, amelyikbe gépelhetiink, illetve
amelyet a gép a sor- és oszlopazonositékkal jelez.)

A cellak kozotti mozgds hagyomdnyos mdédon a kurzormozgaté
nyilakkal torténik. A nyilakon kivil itt is mikodik a PgUp és PgDn bil-
lentyd is, a felfelé és lefelé torténé lapozdsra, valamint a Home billen-
tyld a tdbldzat elejére dlldsra. Amennyiben a kivdlasztani kivdnt cella
nem ldtszik a képernyén, Ugy a képernyd szélein valé tovdbbi mozgds
a képernyétartalom gorgetését eredményezi, igy mindig csak az aktua-
lis cella és az a korli celldk ldtszanak.

Ha rddlltunk egy celldra Ggy annak poziciéja és tartalma megjelenik
a stdtuszsor feletti sdvban. Ha megnyomjuk az F2 billentydt, a kurzor
felkertl a felsé adatbeviteli sorba, ahol megjelenik a cella aktudlis tar-
talma is, igy lehet&ségiunk van a cella tartalmdnak mddositdsdra. Ez
esetben a kurzormozgaté nyilak mdr a szovegszerkesztésben megszo-
kott médon funkciondlnak.

2.4.3. Adatbevitel celldba

Ures celldba adatot igen egyszerlGen bevihetiink. Ehhez nem kell
madst tenni, mint rddllni a kitdltendé celldra és begépelni a kivant ada-
tot. Gépeléskor a bevitt adat folyamatosan megjelenik a fels6 beviteli
sorban, majd az Enter billenty( hatdsdra az aktudlis celldban is.
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Amennyiben egy celldban mdr van adat tgy a celldra dllds és a cel-
ldba valé adatbegépelés a régi adat elvesztését, illetve a helyébe j
adat bevitelét eredményezi.

2.4.4. Cella tartalmanak maddositasa

Ha valamely cella tartalmdt meg szeretnénk véltoztatni, dgy alkal-
mazhatjuk az el6bb emlitett feltlirdsos mdédszert is, bdr javitds esetén
célszerlbb a celldra val6 rddllds utdn az F2 billentyd megnyomadséval a
beviteli sdvra vinni a kurzort, ahol igy megjelenik a cellatartalom is.

2.4.5. Cellatartalom torlése

Cella tartalmadnak torlésére (lres cella létrehozdsdra) a torolni kivant
celldra valé rddllds utdn a Del billentyl szolgdl. Kertljik azonban a
torlésnek azon hibds mdédjat, mikor a cellat székozzel toltjuk fel.

2.4.6. Tobb cella egyidejti torlése

Tobb cellat torolhetiink az el6z6 mddszer ismételgetésével is, bar ez
igen lassud, ezért célszer(ibb a blokk funkcié haszndlata. Ehhez el&sz6r
menjink a torlend§ terilet egyik sarkdra, majd nyomjuk mega / B E
billentydket, amely a Blokk ment Erase-torlés funkcidjdt aktivizdlja.
Ezutdn mozgassuk a kurzort a tertilet masik sarkdra, mikdzben a gép
kijeloli a torlendé teriletet. (A fels§ sorban ekdzben latszik a kijel6lés
értelmezése is, amit ha szikséges a Backspace billentylvel mdédosit-
hatunk.) A tertlet kijelolését kovetSen a torlés az Enter billentydvel
végrehajthatd.

2.4.7. Cellatartalom athelyezése

Celldk tartalmdnak automatikus dthelyezéséhez szintén a blokk
funkcié haszndlata javasolt. EI&szor szintén menjlink az atmozgatandd
teriilet egyik sarkdra, majd nyomjuk meg a / B M billentydket, amely
a Blokk menii Move-mozgat funkciéjat aktivizdlja. Ezutdn mozgassuk a
kurzort a tertilet mdsik sarkdra, mikozben a gép kijeloli az dtmozgatan-
dé tertiletet. A terilet kijelolését kovetGen nyomjuk meg az Enter bil-
lenty(it, majd vigyuk a kurzort a célhely bal fels§ sarkdba és ismételten
nyomjunk Entert. (Ez esetben az eredeti celldk tartalma természetesen
torlédik.)
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2.4.8. Cellatartalom masoldsa

A celldk tartalmdanak mdsoldsa igencsak hasonlit a mozgatdshoz, a
kiilbnbség csupdn annyi, hogy madsolds esetén a cellatartalmak az ere-
deti helyen is megmaradnak. A végrehajtdshoz el&szor szintén men-
junk az dtmozgatando terilet egyik sarkdra, majd nyomjuk meg a / B
C billentytket, amely a Blokk menti Copy-madsol funkcigjdt aktivizalja.
Ezutdn mozgassuk a kurzort a tertlet mdsik sarkdra, mikdozben a gép
kijeloli az atmdsolandé tertletet. A tertlet kijelolését kovetGen nyom-
juk meg az Enter billenty(t, majd vigytk a kurzort a célhely bal felsé
sarkdba és ismételten nyomjunk Entert.

Mdsolds esetén megtehetjiik azt is, hogy egy cellat tobb celldba ma-
solunk &t. llyen esetben a fenti tevékenységeknek megfelelen a cél-
hely bal fels6 sarkdnak kijelolését kovetGen nyomjunk egy pontot,
majd mozgassuk a kurzort a madsoldssal kitdltendd teriilet mdsik
(atléban lévé) sarkdra. (Kozben a gép jelzi a mdsoldssal kitoltends te-
rtletet.) Az Enter hatdsdra ez esetben a teljes terulet feltoltédik az ere-
deti adattal vagy adatokkal.

2.4.9. Szamolt vagy atvett adat cellaba vitele

A tdbldzatkezelés egyik legfontosabb eszkdze, hogy egyes celldkba
mads celldkbdl dtvett adatot, vagy ezen adatokkal végzett mdveletek
eredményét irjuk.

Ha csak begépeliink valami adatot a celldba, akkor az abban dgy
fog megjelenni, ahogy begépeltiik. Amennyiben azonban a celldba
valé gépelést egy + (0sszeadads) jellel kezdjik, dgy utdna cellaazonosi-
tét is irhatunk. Ha példdul egy celldba a 123 és 456 szamok Osszegét
szeretnénk bevinni, akkor az 123+456 begépelése sziikséges, melynek
eredményeképp az Enter hatdsdra a celldban az 579 szdm fog megje-
lenni. Ha visszalépve megnézziik az adatbeviteli sort, ott az altalunk
eredetileg begépelt képlet lesz taldlhatd, igy az akdr bd&vitheté vagy
modosithaté is lehet. A celldban 1évé szamok kozé matematikai alap-
muveletek jeleit (+ 6sszeadds — kivonds * szorzds / osztds ~ hatvdnyo-
z4s) gépelhetjlk,
haszndlhatunk szabvdnyos zdréjelezést, illetve alkalmazhatunk fligg-
vényeket, melyekr6l késébb még részletesen szélunk. Pl.: @ABS (3-
8)+1 vagy (5* (RINT (3/2)+4))"~2 (A fuggvények a Quattroban
@ jellel kezdédnek.)

Mas celldkra valé hivatkozds esetén a numerikus adat helyére a ki-
vdnt cellaazonositét (ami egy betlbdl és szambdl dll) kell gépelni. Pél-
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daul ha azt szeretnénk, hogy az aktudlis cella ugyanazt az értéket ve-
gye fel, mint az Al-es cella, akkor a +A1 karaktersorozatot kell a cel-
|laba gépelni.

Természetesen a cellaazonositék és a matematikai maveletek ko6zo-
sen is haszndlhaték az el6bbieknek megfelelGen. Ily médon példdul ha
egy celldba az A1 és B4 cella szorzatdndl egyel nagyobb szamot kell
megjeleniteni, dgy a celldba a +A1*B4+1 karaktersorozatot kell gé-
pelniink. Amennyiben egy celldban az Al-es celldndl egyel nagyobb
szdmot szeretnénk ldtni, Gigy oda begépelni vagy a +A1+1 vagy pedig
az 1+A1l karaktersorozatot kell.

Természetesen nem kell megijedni a tobb bet(ibsl vagy szambdl allé
azonositdstél sem, hiszen ezek alkalmazdsa ugyandgy torténik, mint az
egyszdmjegyleké. Ha példdul az AC42-es cella abszolutértékére va-
gyunk kivdncsiak, dgy a QABS (AC42) sort vihetjik az aktudlis cel-
laba.

Figyelem! A Quattro a celldk dthelyezésénél, mdsoldsdandl, sor vagy
oszlopbeszurdsndl a celldk tartalmat értelemszerlien megvidltoztatja, ily
modon az eredmény mindig azonos marad. Ez azt jelenti, hogy ha pél-
ddul az A8-as celldba a +A1+B5 sort gépeljik, majd a mdsodik és
harmadik sor k6zé valamilyen okbdl két djabb sort szirunk, tgy a régi
A8-as, de most mar A10-es cella tartalma +A1+B7-re vdltozik, hiszen
a kordbban B5-6n taldlhaté adat a sorok beszirasaval szintén dtkertilt a
B7-re.

Ez a fajta adatvdltozds mindennemd vdltoztatasndl fenndll, de ettdl
ne ijedjink meg, hiszen pontosan ez biztositja azt, hogy tdblazatunk
mindig helyes maradjon. gy, ha a C8-as celldn a C1-t5l C7-ig terjedd
adatok Osszesitésére szolgdlé @sSuM(Cl..cC7) 4ll, és ezt a cellat at
szeretnénk madsolni a D8-as, E8-as, stb. celldkba, dgy a D8-ba a
@SUM(D1..D7) az E8-ba a @SUM(El..E7) kerdl, ami gyakran
kénnyitheti meg munkdnkat.

Természetesen ez néha gondot is okozhat, hiszen ha az A8-as cella
tartalma +A1+B5 és az A8-as celldt atmdsoljuk B8-ra dgy a tartalma
+B1+C5 lesz, hiszen a gép feltételezi, hogy most egy mellette 1évs
oszlopban kell hasonlé mtveletet végeznie. llyen esetekben ha a cella-
azonositokban kulon jelezzik, hogy az adott hivatkozds mddositdsok
ellenére is a megadott celldra vonatkozzon, dgy nem fog vdltozni a
cellatartalom. Ezt a rogziteni kivant cellaazonosité oszlop illetve sor-
azonositdsa elé irt $ jellel tehetjiuk meg. Példdul ha az elébb emlitett
A8-ba +$A$1+$BS$5 karaktersorozatot frunk, dgy mind a sor-, mind
az oszlopazonosité vadltozatlan marad. Természetesen ezt kulon-kilon
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is megtehetjik, hiszen az +$A1+$B5 csak a vizszintes mozgatds ese-
tén, mig a +AS$1+B$5 csak a fuggbleges mozgatds esetén nyljt vé-
delmet a cellatartalomra.

2.4.10. Cella tartalmanak igazitdsa

A Quattro - bdr igen kismértékben, de - tdmogatja azon lehet&sége-
ket is, ami a cella tartalmdnak formai megjelenitésének megvdltoztata-
sdra irdnyul. Ennek megfelel6en a celldba irt szévegeknek megvaltoz-
tathatjuk a celldban valé elhelyezkedését. Ez azt jelenti, hogy egy adat
a celldban elhelyezkedhet baloldalt, k6zépen, illetve jobboldalt. Alap-
esetben szovegek tobbnyire balra zdrva, a szamok pedig jobbra zdrva
jelennek meg. A szamok igazitdsa nem modosithaté. A szovegek iga-
zitdsdnak megvdltoztatdsdhoz el&szér menjink a médositandé celldra,
vagy tobb cella esetén a teriilet egyik sarkdra majd nyomjuk mega / B
L gombokat. (Ez a blokk menil igazitds menilpontjat hivja le.) Most
vdlasszuk ki a kivdnt igazitdst a kurzormozgaté nyilakkal és az Enterrel,
vagy a L (bal) R (jobb) c (k6zép) gombok valamelyikével. Amennyiben
az igazitds szempontjdbdl a médositandé blokk csupdn egyetlen cella,
dgy nyomjunk Entert, amennyiben tobb cella, dgy vigyik a kurzort a
tertilet masik sarkdra, majd ott nyomjunk Entert.

2.4.11. Mezdk szélességének dllitasa

Sok esetben el6fordul, hogy a gép dltal elére megadott cellaszéles-
ség nem felel meg, mert az tdl nagy, vagy tdl kicsi, igy nem fér el egy
celldban a szoveg. (Ha egy szoveg nem fér el egy celldba, dgy azt a
Quattro belelégatja a mellette |évébe.) A celldk szélességének dllitdsa
oszloponként egységesen oly mdédon torténik, hogy rddllva a médosi-
tand6 oszlop valamely celldjara megnyomjuk a / € W gombokat, ami
az oszlop menu szélesség menipontjdt hivja el6. Ekkor vagy a viz-
szintes kurzormozgaté nyilakkal addig hidzzuk vagy toljuk a cellaszé-
lességet, amig meg nem felel, vagy pedig begépeliink egy szamot, ami
a cella szélességének karakterben meghatarozott mértéke. Az uj széles-
ség elfogaddsdhoz az Enter billentydit kell lettni.

2.4.12. Celldk tipusainak meghatdrozasa

Mivel a tdbldzatokba keriil6 adatok fajtdi igen vdltozatosak, sziiksé-
gunk lehet kiilonb6z6 adattipusokat definidlni, ami meghatdrozza a
haszndlhatésagi kort és a megjelenést.
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Amennyiben Ures celldba adatot irunk, gy az a kordbban bedllitott
tipusnak megfelel6en lesz haszndlhatd (Ez tobbnyire dltaldnos). Mivel
azonban ez nem minden esetben megfelels, ezért a cellatipust utélag
is megvaltoztathatjuk. (A cella adattipusa tobbnyire fiiggetlen attdl,
hogy a benne Iév6 adat szamolt érték, vagy pedig kozvetlenil beirt
szdm vagy szoveg.)

A cellatipusok a kovetkezsk lehetnek:

Rogzitett tizedes
El6re meghatdrozott szamu tizedesjegyet tartalmazé szam.

Tudomdnyos

Az exponencidlis formula haszndlatdval leirt szam, amit hétkoznapi
esetben inkdbb csak a tdl nagy szamok esetén célszerd alkalmazni. (PI.
5.00e+03 megfelel az 5000-nek)

Pénznem

Pénzigyi tabldzatok esetén haszndlhaté (ktilon bedllitandd) formula.
A numerikus adatot kovetSen (vagy elétte) a pénznem kijelzése is
megtaldlhaté (pl. $ 396 esetében a cella tartalma 396).

A magyar formdatum el&dllitdsdhoz a / D I € gombokkal az alap-
értelmezés menit nemzetkozi és pénznem mentpontjait kell vdlasztani,
majd a sz6ékodz Ft. karaktersorozatot begépelni, végul Entert és S betdt
nyomni. A bedllitds mentbdl a Q betlvel Iéphetlink vissza.

Altaldnos

Normdl szdmok begépelése esetén valésul meg, ekkor cellan beldl
automatikusan jobbra igazitédik (hacsak nem adtunk meg madr kordb-
ban mds igazitdst). Szoveg begépelése esetén az igazitds balra torténik,
s a szoveg elé egy aposztrofot helyez.

Oszlop
A celldban tdrolt adatnak megfelel6 mennyiségl + vagy - jel lesz
|ldthaté. Példdul ha a celldba 4 kertl, akkor a ++++ jelenik meg.

Szdzalék
Egy szdmot és egy szdzalékjelet tartalmazé cella. A kerekités szintén
celldanként meghatdrozhaté. (pl. 35% megfelel 0,35-nek)

Datum

Datum taroldsdra haszndlhaté formula, ahol a datumforma és évsza-
zad megjelenitése cellanként vdltoztathaté. Megjelenitési formdjdndl a
belsé adatokat kotsjellel kell elvdlasztani: pl. 95-jan-1. A ddtum végére
ne tegyiink pontot. (Ha egy ddtum tipusu adatbdl kivonunk egy szamot,
akkor a szdmmal kordbbi nap ddatumdt kapjuk. Ha hozzdadunk egy
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szdmot, akkor annyival késébbi datumot kapunk, mig ha két ddtumot
vonunk ki egymdsbdl, dgy a két datum kozt eltelt napok szamat kap-
juk. Ddatum tipusu adatokkal mds mdvelet nem végezhetd.)

Szoveg

Tetsz&leges karakterekbdl dllé sorozat, ami tulajdonképpen barmi
lehet. Nem kell aposztréffal kezdédnie, de ekkor nem tartalmazhat
cellaazonositdst és képletet sem.

Rejtett

Ezen adattipus esetén a celldban semmit sem ldtunk, de tartalma
ugyanugy létezik, mint mds celldknak. (Ha rdléptink a celldra, lathatjuk
is alul, a cellatartalmat mutaté sorban.)

Amennyiben egy cella vagy cellacsoport adattipusdt meg szeretnénk
vdltoztatni, gy dlljunk a kivdnt celldra (cellacsoport esetén a cellacso-
port sarokelemére) majd nyomjuk meg a / B D gombokat, (blokk me-
nid formdtum mentpontja). Ezt kovetSen vdlasszuk ki a megfelel§ for-
madtumot (kezdébetlvel vagy kurzormozgaté nyillal és Enterrel). EIS-
fordulhat, hogy tovdbbi adatok megaddsa is sziikséges (pl.
tizedesjegyek szdma, stb.), ekkor ezt is gépeljuk be, s nyomjunk rd
Entert.

Most a felsé sorban a médositandé blokk: felirat jelenik meg,
amely esetén ha csak egy cellat 6hajtunk mdédositani, tgy nyomjunk
ismét Entert, ha tobbet, akkor menjiink a tertlet mdsik sarkdra és ott
nyomjunk Entert.

2.4.13. Sorok, oszlopok besztrasa

Amennyiben utélag deril ki, hogy tdblazatunkat k6zépen meg kell
toldani egy oszloppal vagy sorral, akkor a tébbi adat megvdltozdsa nél-
kiil ezt minden tovdbbi nélkul megtehetjik. A beszirds mindig az ak-
tudlis cellapozicié elé torténik, fgy lehet6ség van barhova beszdrni. Uj
tres oszlop beszirdsdhoz a / € I gombokat nyomjuk meg (oszlop
menil beszirds mentpontja). Ekkor az Enter megnyomdsdnak hatdsdra
beszir egy oszlopot. Ha nem nyomunk roégton Entert, hanem a kur-
zormozgatd nyilakkal el6bb jobbra Iépkediink, akkor annyi oszlopot
szur be, amennyit kijeloltink. (Balra mozgatdssal az indulé oszloptdl
balra es6 oszlopok elé is beszdrhatunk tres oszlopokat.)

Sorok beszurdsdhoz az el6z6ekhez hasonléan kell eljarni. A beszu-
randé sor helyére dllva a / R I (sor menl beszirds mentpontja),
majd Enter gombokat megnyomva tudunk sort beszirni.
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2.4.14. Sorok, oszlopok torlése

Sorok, oszlopok torlése esetén igen korultekintGen kell eljarni, hi-
szen ez tekintélyes mennyiség( adat elvesztésével jarhat. Ha csak a sor
vagy oszlop tartalmdt szeretnénk kitorolni dgy a Blokk meni térlés
menupontjdval tudunk tartalmat torolni. Ez esetben a kijelolt sor vagy
oszlop megmarad, de (res lesz.

Amennyiben teljes egészében szeretnénk kitorolni oszlopot, gy
alljunk a térlendé oszlopra, majd nyomjuk meg a / ¢ D (oszlop menii
torlés menitpont) gombokat, majd egy oszlop torlése esetén az Entert.
Toébb oszlop torlésekor az Enter el6tt a kurzormozgaté nyilakkal jelol-
juk ki a torlend6 oszlopokat.

Sor torlése szintén hasonléan, a / R D (sor menu torlés mentpont)
gombokkal térténik, majd egy sor torlése esetén az Entert kell meg-
nyomni. Tébb sor torlésekor az Enter el6tt a kurzormozgaté nyilakkal
jeloljuk ki a torlendd sorokat.

2.4.15. Tablazat nyomtatdsa

Az elkészilt tabldzatot nyomtatén megjeleniteni a / P gombokkal
(nyomtatds meni) tudunk. A nyomtatds meniben elsé |épésként azt
kell meghatdrozni, hogy a tabldzat mely részét nyomtassuk ki. Ezt ter-
mészetesen elég egyszer kijeldlni a Nyomtatds mend Blokk meni-
pontjdval. Ekkor a nyomtatandé tertilet egyik sarkara dllunk, meg-
nyomjuk a pontot, majd elmegyunk a masik végére, ahol Entert ttiink.
(Javitds esetén az Esc billentytvel djrakezdhetjik a kijel6lést.)

A nyomtatds inditdsa a Go-Kezd meniponttal (a G billenty( lettésé-
vel) torténik. A nyomtatdsi menuibdl visszatérni a Q bettvel tudunk.

2.5. Fajlmidveletek

2.5.1. Tdablazat mentése

Elkészult tdbldazatunkat héattértdrolén eltdrolni dgy tudjuk, hogy
megnyomjuk a / F S billentylGket. Amennyiben tdbldzatunkat mar
kordbban is mentettiik, lgy a felsé sorban megjelenik a tdbldzat neve.
Ujonnan készitett tabldzat esetén a nevet nekiink kell megadni, amely
névnek a szokdsos dllomdnynévvel kapcsolatos szabdlyoknak kell
megfelelnie, igy maximum nyolc betlbdl dllhat, nem tartalmazhat spe-
cidlis karaktereket (f6ként sz6kozt és pontot), s célszerd, ha az ékezetes
betdket sem alkalmazzuk. (A WKQ kiterjesztés megaddsa nem sziiksé-
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ges, azt a gép automatikusan generdlja.) Létez6 dllomdnynév megaddsa
esetén a Quattro megkérdezi, hogy felulirja-e az adott nevi dllomanyt
a memdridban tdrolttal. (Ledllitds esetén nem torténik mentés.)

2.5.2. Médositott tablazat mentése a régi megtartasa mellett

Igen gyakran el&fordul, hogy egy meglévé tdbldazathoz hasonlé (j
tdblazatot kell készitenlink dgy, hogy a régi tdbldzat is megmaradjon,
de a régi segitségével djonnan el&dllitott tdbldzatot is lementhessiik.
Ezen probléma megolddsdra az a legcélszerlibb médszer, ha a kiindu-
|asi tdbldzat megnyitdsa €s esetleges vdltoztatdsa utdn a megnyomjuk a
/ F s billentytiket, majd begépeliink egy uj tdbldzatnevet. Ez esetben
a régi tdbldazat is megmarad a régi nevén, valamint az uj tdbldzat is
tarolédni fog a frissen megadott névvel.

2.5.3. Meglévé tablazat betoltése

Amennyiben egy kordbban elmentett tdbldzatot szeretnénk meg-
nyitni, gy a / F R billentylket kell megnyomni (File mend behiv
menipont). A megjelend listarél dgy tudunk dllomdnynevet kivdlaszta-
ni, hogy a fiigg6leges kurzormozgaté nyilakkal a kivant dllomdnynévre
dllunk, majd megnyomjuk az Enter billentydit.

Amennyiben dgy nyitottunk meg tdbldzatot, hogy mdsik tdbldazatunk
is nyitva volt, Ggy az azon tortént vdltoztatdsok elvesznek, s csak az
djonnan megnyitott tablazattal dolgozhatunk.

2.5.4. Uj tabldzat szerkesztésének kezdése

Ha a munkdban |évé tabldzat adataira mdr nincs szikségilink, s emi-
att Uj tdbldzat készitését szeretnénk megkezdeni, dgy vdlasszuk az
Erase-Torol mentpontot a / E billentydkkel.

Ezen tevékenységgel azonban legylink igen koriltekintéek, ugyanis
ez esetben a kordbban készitett tdbldzat adatai teljes egészében el-
vesznek.

2.6. Fliggvények

A tdbldzatok készitésének egyik legfontosabb eszkdze a szamolt
adatokat tartalmazé celldkba irt matematikai formuldk. Ezen formuldk
azonban igen szlk lehet&séget nydjtandnak, ha csak az alapmivelete-
ket haszndlhatndnk. A Quattro és mds hasonlé tdbldzatkezel& progra-
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mok a fluggvények igen széles skdldjaval egésziti ki lehetGségeink tar-
hazat az egyszer( Osszesit§ flggvényektsl az egészen bonyolult felté-
telrendszert vizsgdld, statisztikai, pénzigyi, tudomdnyos vagy egyéb
analizdlo fuiggvényekig. Ezen fluggvények természetesen Gssze is von-
haték, igy igen komplex matematikai formuldkat is el&dllithatunk.

A fliggvények bemeneti adatai azonban az esetek tobbségében nem
egy cella, hanem egy cellatartomdny. Ennek érdekében tehdt meg kell

ismerniink, hogy milyen mddon azonosithatjuk a cellatartomdnyokat
(blokkot).

2.6.1. Teriiletek megaddsanak médja

Amennyiben csupdn egy celldat kell azonositanunk, nincs kiléno-
sebb problémadnk, hiszen a celldt a sor és oszlopazonositéjaval meg-
hatdrozhatjuk. Tobb cella (blokk) azonositdsa esetén a tertlet bal felsé
és jobb alsé celldjanak kett6 darab ponttal elvdlasztott azonositéjat
alkalmazzunk.

Ha tehat a fenti celldkat kellene 6sszegezni, Ggy a @SUM Osszegzlb
fuggvényt alkalmazva az @sSuUM(B2..C4) fuggvényt kell irni azon
celldba, ahol az osszegzet-értéket szerepeltetni akarjuk.

Mindezt egy egyszer( példdval szemléltetve:

S :1§:—|_:::_| A B2 tartalma: 10
____r|_:_22_1_____1 A B3 tartalma: 20
80 . AB4tartalma: 30
_42_1___:; A B5 tartalma: 40
100 A B6 tartalma: @SUM(B2..B5)
e e o s
—— e e e e ]

2.6.2. Fluiggvények bevitelének médszere

A szdamolt értéket tartalmazé celldba Quattroban fliggvényt csak
kozvetlen begépeléssel tudunk elhelyezni. A fliggvény paramétereinek
megaddsdra azonban tébbféle mdédszer is kindlkozik.

El6szor minden esetben arra a celldra kell dllni, ahova a szdmolt
értéket gépelni szeretnénk, majd elkezdhetjiuk a fuggvény bevitelét. A
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kezd6 zdréjel begépelését kbvetGen azonban elmozdithatjuk a kurzort,
melynek hatdsdra a zdréjel utdn a kurzorpozicié fog megjelenni. Vi-
gyuk a kurzort a figgvény paraméterében meghatdrozott terilet kezds-
pontjdra, nyomjunk egy pontot, majd vigyik a kurzort a végpontra.
Ekozben a gép kijeloli a tertletet és a fliggvény paraméterébe is beviszi
a kivant adatot. Gépeljuk be a zdré zargjelet, nyomjuk meg az Entert,
és mdr meg is tortént az adatbevitel. Természetesen haszndlhaté a ha-
gyomadnyos teljes fliggvényt begépel6 mddszer is. A fliggvények para-
méterei adott esetben lehetnek tovdbbi fliggvények is, de leginkdbb a
numerikus adat, a cella, a teriilet és a fuzér (olyan teriilet, melynek
egyik kiterjedése csak egy cella szélesség(i) a fliggvény paramétere.

2.6.3. Gyakrabban alkalmazott fiiggvények

A kovetkezSkben néhdny siridbben alkalmazott fliggvény szerepét
mutatjuk be, mely alapjan a tobbi figgvény is konnyen megismerhetd.
(az n1, n2, stb. szamokat, vagy 6ndll6 celldkat jeldlhet, a t1, t2, stb.
helyén cellatertiletek vagy cellafelsoroldsok dllhatnak, a kif helyén
logikai kifejezés (pl. X3<Y2) dllhat, az x1, x2, stb. tetsz6leges adatot,
vagy 6nallé celldkat jelolhet.)

@GABS (nl) az nl szdm abszolutértéke.
@AVG (tl) a t1 terlleten elhelyezked6 adatok atlaga.
RIF{Rif, x1,%2) kiértékeli a kifejezést, ha igaz, a fliggvény ér-

téke x1, ha hamis, x2 lesz.
@QINDEX (t1l,nl,n2) a t1l terulet bal fels§ sarkdtél n1 oszlopnyira
és n2 sornyira lévé cella adata.

@MAX (t1) a tl terilet adatai kozul a legnagyobbat
adja.

@MIN (t1) a tl terilet adatai kozul a legkisebbet adja.

@NOW a mai datumot adja eredményiil.

@SQRT (nl) az nl szdm négyzetgyoke.

@SUM(t1) a tl terileten elhelyezked§ adatok 6sszegét
adja.

@QROUND (nl, n2) az nl szamot n2 darab tizedesre kerekiti.

@VLOOKUP (x1, t1, y) megkeresi az x1 adatot tartalmazé celldta t1
tertlet els6 oszlopdban, s eredményiil az y
cellaazonositén kezd6ds oszlop annyiadik
elemét adja, ahdnyadik a keresett adat t1-ben.

Amennyiben a fliggvények paraméterében szoveg dll, gy azt idé-
zGjelek kozé kell tenni.
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Természetesen a fentieken kivil rengeteg flggvényt haszndlhatunk,
amelyek bonyolult tudomdnyos vagy pénzlgyi szamitdasokat egyesite-
nek magukban, s6t a meglévé fluggvényeket ossze is vonhatjuk, vagy
egymdsba is dgyazhatjuk.

Néhdny konkrét példa az értelmezéshez:

C.
kedvezmény
T D |
e |
20%
T |
25%
——Ia——t-———- |
15%
——————— |
B i
BT N |

A kedvezmény oszlopban lév§ adatok: 0.1 0.2 0.25 és 0.15 szdzalékos
tipusban kertilnek megjelenitésre.

A B7 cella tartalma: @MIN (B2 )
A B8 cella tartalma: QAVG (B2..B5)
A C7 cella tartalma: @MIN (C2 )
A C8 cella tartalma: QAVG (C2 )

TR

szin
06251 ___ kek___]
________ zél_d____l
________ sdrga__ |

piros
———————— BEC YT

————— i
_____________ _|
K1 érackel? [Pisti__ | AB29 mezébe befthatjuk a nevet
80 |szin: 1z61d | A B30 mezébe a gép irja be a szint.

A B30 mezében a kovetkezé fuggvény taldlhato:
@INDEX (B1..B7,0,@VLOOKUP (B29,A1..B7,B1))

2.7.Egyéb miiveletek

2.7.1. Fejléc rogzitése

Az egy képernySoldalndl nagyobb tdbldzatok esetén zavard lehet,
ha tdvolabbi részekre mozdulva nem ldthatjuk tdbldazatunk azon része-
it, amelyek az adott sorra vagy oszlopra vonatkozé értelmezéseket il-
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letve fejléceket tartalmazzdk. Erre a problémdra a tdbldzatkezel 5 prog-
ramok olyan megolddst nydjtanak, amely segitségével a tdbldzat né-
hdny sordt illetve oszlopdt rogziteni lehet. Ez azt jelenti, hogy a rogzi-
tett sorok illetve oszlopok akkor is lathatéak maradnak, ha mi a tdbla-
zat jéval tavolibb részére mozgunk.

Az aldbbi példan fejlécként az A és B oszlopokat, valamint az 1-es
és 2-es sorokat rogzitettiik:

1 Cég ar- termékek neve vizszintes
2 neve | rés - "ddzni | doboz fejléc
35 |Rekesz X£t. | 8% 1305 rr. | 760 Fr.

5 | <65 & Tirsa _235_-'1:3_0_0_&.__"':&3_1_0_&7::
37 | Takacs J. i 20% _|_24o Ft . +_69O Ft._1
38 Té_E‘_B_t.;___L_I_QE_LZ_IQ_FE;J_7'_99_FE;J

fuiggbleges fejléc

A fejléc rogzitése Quattroban tgy torténik, hogy elsé |épésben rdal-
lunk arra a celldra, amely mdr nem tartozik sem a vizszintes, sem a
flggoleges fejléchez, (az el6z6 példdn ez a C3-as cella), majd meg-
nyomjuk / L T B gombokat, ami az elrendezés meni cim mentu-
pontjdbsl mindkét fejléc rogzitését aktivizdlja. Természetesen lehets-
ség van csak kulon vizszintes és fliggbleges fejlécet is rogziteni, ekkor
utolsé 1épésként nem B, hanem V (fliggbleges) vagy H (vizszintes) gom-
bokat nyomunk.

Amennyiben madr nincs sztikség a fejlécre, Ggy annak torléséhez a /
L T c gombokat kell megnyomni.

Uj fejléc meghatdrozdsa esetén el6szér sziintessitk meg a régit, majd
jeloljuk ki az uj fejlécet az el6z6ekben leirtaknak megfelel&Gen.

2.7.2. Adatok sorba rendezése

Gyakran el6fordul, hogy a tdbldzatba beirt adatok sorrendjét a ké-
s6bbiekben meg kell vdltoztatni, valamilyen sorrenddséget kell terem-
teni. Bdr a Quattro is lehet&séget ad az adatok rendezésére, mégis ez
igen Osszetett feladat.

A tdbldzatban szerepl§ adatok sorba rendezéséhez el&szor vdlasszuk
a / A D s gombokkal a haladé meni adatbdzis menipont rendez
funkciéjat. A rendezend& blokk kijeloléséhez a B betdt kell leltni,
majd kijelolni a teljes tertiletet, amelyen a rendezendd adatok vannak.
Itt természetesen nem csak azokat a celldkat kell kijeloIni, amely sze-
rint rendeziink, hanem az 6sszes veliuk egyiitt mozgatandét. (Ha pél-
ddul egy nyilvdntartdsban az A oszlopban taldlhaté név szerint szeret-
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nénk rendezni, de a B oszlopban a cim a C oszlopban a telefonszam
stb. taldlhat6, akkor az A, B, C stb. oszlopokat is ki kell jelélni.) Ennek
kijelolése az els6 celldra dlldssal, egy pont megnyomadsdval, majd az
utolsé celldra dlldssal és végul az Enter billentyd megnyomadsdval torté-
nik. A kovetkezd |1épés a rendezési szempont megaddsa. Ehhez vdlasz-
szunk az 1. kulcs mentpontot (nyomjunk egy 1-est), majd az el6z6
blokk-kijeloléshez hasonléan jeloljuk ki azt a teriletet (oszlopot),
melyben a rendezési szempontot meghatdrozé elemek vannak. Az
Entert kovet&en itt azt is ki kell vdlasztani, hogy novekvé vagy csokke-
nS sorrendben torténjen-e a rendezés. Természetesen tovdbbi szem-
pontokat is megadhatunk a 2, 3, stb. gombok megnyomasaval. Amikor
madr mindezeket megtettik nyomjuk meg a G bet(t (vdlasszuk a Go-
Kezd menipontot), s ha mindent j6l végeztiink, tdbldzatunk rendezve
lesz.

2.8. Grafikonok, diagramok készitése

A tdblazatkezel6 programok leglatvdanyosabb szolgdltatdsa az olyan
grafikonok és diagramok készitése, amely a tdblazatban lévé adatokat
jol szemlélteti s adatmddositds esetén veliik egyttt folyamatosan vélto-
zik. Barmely tdbldzatrél készithetiink diagramot, bar a Quattro kordbbi
vdltozataiban egy tdbldazathoz csak egy diagramot rendelhettink.

Amennyiben van definidlt diagramunk, dgy azt az F10 billentydvel
barmikor megtekinthetjik. (A tdblazathoz valé visszatérés természete-
sen barmely billenty( letitésével lehetséges.)

Nézzik most meg, hogyan készithetlink el egy diagramot:

Els6 |épésben a / G gombokkal be kell 1épni a grafikon mentbe,
majd kivdlasztani a grafikon tipusdt egy ismételt G bettvel, majd a fel-
ajdnlott tipus azonositék valamelyikével. A kivant tipus kivdlasztdasdt
kovetGen az megjelenik a menu jobb fels§ sarkdban is.

A kovetkezé feladat az X tengely meghatdrozdsa. Ehhez nyomjuk
meg az X gombot, majd jeloljink ki a tdblazaton egy sor vagy oszlop-
részletet Ggy, hogy menjink a tdbldzatban arra a celldra, amely az X
tengely feliratainak els6é elemét tartalmazza, nyomjunk egy pontot,
majd menjink az X tengely utolsé feliratdra és nyomjunk Entert.

A grafikon adattartalmat dgy hatdrozhatjuk meg, hogy az S gombbal
megkezdjuk a sorozatok kijelolését. (példaul egy harom gorbét dbra-
zol6 tdbldzat esetén hdarom sorozatot kell kijelolni.) Az els6 sorozat (az
els§ gorbét meghatdrozé adatok) kijel6lése az 1-es gombbal, a mdso-
dik sorozat kijel6lése a 2-es gombbal, stb. torténik a kordbban meg-
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szokott kijelolési technikdk alkalmazdsdval. A sorozatok kijelolését
kovetGen madr akdr meg is tekinthetjik grafikonunkat, de az Esc gomb-
bal visszalépve tovdbbi adatokat dllithatunk be. Ilyen a grafikon felira-
tai, neve stb.

A kész grafikont megtekinteni természetesen nem csak a grafikon
meniU megtekint menipontjdval tudjuk, hiszen az F10 billenty(re bar-
mikor el6hivhatjuk diagramunkat. (A kész diagram adatai természete-
sen a késébbiekben médosithatdak, s6t a megfelel§ kitoltés és szinérté-
kek is megvdltoztathaték. Ehhez a grafikon ment bedllit mentipontjat
kell vdlasztani.)

2.9. Tovabbi szolgaltatasok

Természetesen a program jé néhdny egyéb szolgdltatdssal is rendel-
kezik, melyek haszndlatdhoz nagyobb szakértelem sziikségeltetik. Aki
ezen funkcidkat 6hajtja alkalmazni, haszndlja a segitségkérés funkciot,
melybdl e funkcidk alkalmazdsdanak médjat megismerheti.
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3. Excel

3.1. Az Excel inditasa

Az Excel programot a Win-
dows operdciés rendszerbdl
indithatjuk. (A program indi-
tdsdnak feltétele a sikeres te-
lepités, mivel az Excel egy
igen nagyméretd egyedileg
telepitendd program.) Az Ex-
cel inditdsdt kovetSen el&szor
a Microsoft Excel feliratot
tartalmazé dbra jelenik meg, majd ez eltlinve egy tres tdbldzat. Ekkor
megkezdhetjik munkankat.

3.2. A program felépitése

A program a tobbi Windows programhoz hasonléan menirendszerd
felépitést. A kulonbozé tevékenységek kivdlasztdsa dgy torténik, hogy
a képerny6 fels6 sordban taldlhaté megfelel6 mentre dllva egyszer
megnyomjuk az egér gombijdt, majd a legordilé menibdl a kivdnt me-
niiponton kattintunk. Téves menu kivdlasztdsdt az egérkurzor mds te-
rileten torténd kattintdsdval hatdstalanithatjuk.

Bizonyos funkcidk kivdlasztdsa torténhet az azt szimbolizdlS, meni-
sor alatt taldlhaté gombbal is, ez esetben a kivdnt gombra kell dllitani
az egérkurzor nyilhegyét, majd egyet kattintani az egér billentydjével.
A gombok haszndlatdrdl a program tdjékoztatdst is ad olymédon, hogy
az egérkurzorral gombra dllva egy kis id6 elteltével megjelenik a gomb
funkcidja.
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Az Excel program bizonytalan haszndlata esetén élhetiink a sigo
meni szolgdltatdsaival, amely a toébbi Windows-os programhoz ha-
sonléan itt is segit, ha valamit nem ismerink.

3.3. Az Excel tablazatainak felépitése

Az Excel tabldzatainak felépitése szintén sor és oszlopszerkezetd,
annyi kiegészitéssel, hogy a program egyszerre tobb ilyen tdbldzattal
képes dolgozni olymdédon, hogy minden tdbldazatot kiilon munkalapra
helyez, de ezeket egy dllomdnyban tarolja. Természetesen ezen mun-
kalapok kozott is feldllithatunk flggvényeket, hivatkozhatunk mas
munkalapra. Tovdbbi lehet&ség, hogy egyszerre tobb dllomannyal is
dolgozhatunk, bar ennek haszndlata mar nem javasolt.

Az Excel ablakdnak jobb felsé részében a Windows szabdlyainak
megfelel6en a programablak méretét megvdltoztaté nyilakat taldljuk.
Ez alatt helyezkedik el a mentsor, majd alatta a kiilonb6z6 tevékenysé-
geket realizdlé nyomégombok. A nyomégombok alatti sor igen fontos,
hiszen itt jelzi az Excel az aktudlis cella azonositéjat (az dbrdan pl.
B11), s mellette a tartalmat. (Szdmolt cella esetén a tdbldazatban az
eredményt latjuk, mig itt az azt meghatdrozé matematikai formulat.)

A programban itt egy tovdbbi bels6é dokumentumablakot taldlunk,
amely az éppen aktiv dllomdnyt tartalmazza. Ezen belsé dokumentum-
ablak a tobbi ablakhoz hasonléan dtméretezhetd, dthelyezhetd, stb., de
egy dllomdny esetén célszerl teljes méreten hagyni. Az ablak felsé
részén lathatjuk az oszlopok azonositdsdra szolgdlé betdket, bal szélén
pedig a sorok azonositdsdt végz& szamokat. A jobb szélén és a jobb
alsé szélén a gorditésdavok helyezkednek el, amelyeket haszndlni a
Windows szabdlyai szerint L h.
tUdek- Az ablak bal alsé ESil Sgorkesrtés Mézer Poszérhe Fermbjum Eszbiizdk Adstok Ablsk Sigh
részén a kilonbozé mun- 31 [F e[ S G G o 5 £ [P 1 0[P T i s
kalapok azonositdsdra | N [ Erole) ETea vl 32 )t
szolgdld flleket taldljuk. A
kivdnt munkalapra udgy

811 3

SEED rff,‘r_r}i.";.fz; Bl

. P . Alkalrész neve :Gapész Bi. Részlat Kii. éEzfvedd A1, Atlagar  :Minimum
tudunk atvaltanl, hogy az B28Ft.  502FL.  530FL 500.00FL 6528 FL| |
: i e : 234 F1. 230F..  229FL 231.00F..  229FL|

adott feliratd fulre kattin- A7FL S2FL 48FL  4900FL  47Fi|
: 38 F1. 45F.  36FL.  3967Fl..  S6FL|

tunk. Amennyiben a1 hasz- 126 FL. 120FL.  119FL 12167FL  119FL)
270 F1. 250 Fl..  269F. 26600F. 259FL|

nalni kivant ful nem |lat- 1243F1 1238 F1 1231 FL 1207 F. 1218 Fif

szik, Ugy a balra mellette
lathaté nyilakat haszndlva
lépkedhetink a ‘lathato

| ::1 S
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filek kozott. Vigydzzunk azonban arra, hogy ha véletleniil kattintot-
tunk rd valamely filre, akkor a tdbldzatunk elttnhet. llyenkor nem kell
megijedni, az nem torl6dott ki, hiszen az eredeti tdbldzatot tartalmazé
flilon kattintva (Pl. Munkal) visszahozhatjuk tabldzatunkat.

Az Excel ablakdnak legalsé sordban egy olyan stdtuszsort taldlunk,
amely egyrészt megmutatja a program dllapotdt (Kész, Tdbldzat djra-
szdmoldsa, stb.), mdsrészt a kiillonbozd billentylk helyzetét (Ins, Scroll
Lock, stb.).

3.4. Altaldnos funkciék

3.4.1. Kilépés az Excelbdl

Az Excel programbdl kilépni vagy a Windows lehet&ségei szerint,
vagy a Fajl menu Excel vége mentpontjdval tudunk. Amennyiben ki-
|épés el6tt tabldzatunkat nem mentettiik el, dgy a gép a mentés sziiksé-
gességére figyelmeztet minket. Ez esetben a Menti a ...XLS vdltozasait?
kérdésre igen vdlasz esetén mentést végez, nem vdlasz esetén mentés
nélkil kilép, mégsem vdlasz esetén pedig nem lép ki a tdbldzatkezel&-
bél.

3.4.2. Kurzormozgatas

Minden program egyik legfontosabb feladata oda 4dllitani a kurzort,
ahova gépelni szeretnénk. Excelben azonban figyelembe kell venni,
hogy (a hagyomdnyos szovegkurzoron kiviil) az egérkurzornak van egy
kereszt alakd megjelenési formdja is. Ez azt jelenti, hogy egyrészt kije-
l6lhetlink celldt, vagy celldkat, mdsrészt pedig mozoghatunk a begépelt
szovegen belul is. Mivel az Excelnek mindig van egy aktudlis celldja
(bizonyos esetben egy cellatartomdnya), amely celldt vastagabb vonald
keretezéssel (tartomdny esetén inverzé tétellel) jelol, s amely koordi-
ndtdjat latjuk is a dokumentumablak feletti bal oldali sdvban. A celldk
kozott dgy tudunk mozogni, hogy vagy az egérrel kattintunk az aktivi-
zdlni kivdnt celldn, vagy pedig a kurzormozgaté nyilakat hasznaljuk. A
nyilakon kivil itt is m@kodik a PgUp és PgDn billentyd is, a felfelé és
lefelé torténd lapozdsra, valamint a Home billenty( a sor elejére dllds-
ra. A Ctrl-Home az A1-es mezére dll, a Ctrl-PgUp és a Ctrl-PgDn pedig
a vizszintes irdnyu lapozadst teszi lehet6vé.

Amennyiben a kivdlasztani kivdnt cella nem ldtszik a képernydn,
dgy haszndlhatjuk az alsé és a jobboldali gérditGsavokat.
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Ha radlltunk egy celldra dgy annak poziciéja és tartalma megjelenik
a dokumentumablak és a nyomégombok kozotti sdvban. Ha a cella-
tartalmat tartalmazé sdvra kattintunk, dgy a kurzor szovegkurzorra
vdltozik, s lehet&séglink van a cella tartalmdnak mddositdsdra. Ez eset-
ben a kurzormozgaté nyilak mdr a szovegszerkesztésben megszokott
maodon funkciondlnak.

3.4.3. Utols6 miivelet visszavonadsa

Mivel még a gyakorlott felhaszndlok is végezhetnek olyan midvele-
tet, amelynek helytelen voltdra csak a mdvelet elvégzése utdn jonnek
rd, szukség lehet arra, hogy az utoljdra végrehajtott muveletet
vissza tudjuk vonni. Ezt a Szerkesztés meniu Visszavonas me-
nupontjdval tehetjik meg. A mdvelet visszavondsa nyomégomb
segitségével is megoldhatd, ez esetben egy visszafelé kunkorodé nyilat
tartalmazé gombra kell kattintanunk.

Ezen lehet6ség ismeretében bdtran kisérletezziink, legfeljebb ha
nem az tortént, amit szerettlink volna, visszadllittatjuk a géppel az el6-
z6 dllapotot.

3.4.4. Adatbevitel cellaba

Ures celldba adatot igen egyszerGien bevihetiink. Ehhez nem kell
madst tenni, mint rddllni a kitdltendé celldra és begépelni a kivdnt ada-
tot. Gépeléskor a bevitt adat folyamatosan megjelenik az aktudlis cel-
ldban és a fels§ beviteli sdvban is.

Amennyiben egy celldban mdr van adat dgy a celldra dllds és a cel-
ldba val6é adatbegépelés a régi adat elvesztését, illetve a helyébe Uj
adat bevitelét eredményezi.

3.4.5. Cella tartalmanak moddositasa

Ha valamely cella tartalmdt meg szeretnénk vadltoztatni, dgy alkal-
mazhatjuk az el6bb emlitett feltlirdsos mddszert is, de javitds esetén
célszerlibb, ha a celldra valé rdadllas (kereszt celldra allitdsa, majd kat-
tintds) utdn a beviteli sdvra (az oszlopokat jel6l6 bettk feletti sdvra)
visszilk az egérkurzort, ott egy kattintdssal letesszilk, majd miutdn
megkaptuk a szovegkurzort, kijavitjuk az adatot.

3.4.6. Cellatartalom torlése

Cella tartalmdnak torlése (Ures cella létrehozdsa) a torolni kivant
cellara valé rddllds utdn a Del billentyld megnyomadsdval térténhet. Vi-



Excel 31

gydzzunk azonban arra, hogy itt sem elegendd a keresztet a cella folé
hdzni, ott egy kattintdssal a celldt aktivizalni is kell. Kertljuk azonban
a torlésnek azon hibds médjat, mikor a cellat székozzel toltjuk fel, ez
ugyanis nem torlés.

Torlés esetén lehet&ség van egyszerre tobb cella tartalmat is kidrite-
ni, ez esetben egyszerre tobb cellat kell kijeldIni.

3.4.7. Tobb cella egyidejii kijelolése

Tobb cella egyideji kijel6lése tobb mdédon is torténhet. A médsze-
rek a szovegszerkeszt6kben megszokottakhoz hasonléak. Nem kell
mdst tenni, mint a kijelolendé cellatartomdny egyik sarkdra allni a cel-
lakurzorral, majd az egér gombjdanak folyamatos nyomvatartdsa mellett
a kijelolendé tartomdny mdsik végére mozgatni az egeret. Amennyiben
a tartomdny megfelel engedjik el az egér gombjat. Tobb cella kijel6lé-
se esetén a bal szélen 1évé nyomégombok alatti pozicidjelzés nem egy
cella koordindtdjat, hanem a hatdrolé celldk adatait jelzik a kovetkezé
mdédon: A3:B5 (Ez esetben egy hat celldbdl 4dll6 blokkot jeldltiink ki,
melynek egyik sarokpontja az A3 cella, a masik pedig a B5.)

Tobb cella kijelolése lehetséges a Shift billentyld nyomvatartdsa alatti
kurzormozgatdssal is, ez esetben nem elmozditja a kurzort a gép, ha-
nem folyamatos cellakijel6lést hajt végre.

Teljes sor kijelolése esetén elegendd a sorszamra, oszlop kijeldlése
esetén az oszlop betdjelére kattintani (az egérkurzorral ramutatni, majd
kattintani).

Az A betl melletti elsé sor feletti négyzetre vald kattintds a teljes
tdbldzat kijelolését eredményezi.

3.4.8. Cellatartalom dthelyezése

Amennyiben egy cella tartalmdt egy mdsik celldba kivanjuk athe-
lyezni, Ggy az dthelyezendd cella kijelolése utdn annak szélére kell
mutatni, majd az egér gombjdnak folyamatos nyomvatartdsa mellett a
kivant helyre huzni.

Ez esetben az eredeti cella tartalma természetesen torl6dik.

3.4.9. Cellatartalom masolasa

Cella tartalmdnak madsik celldba torténé mdsoldsdhoz az dtmdsolan-
dé cella kijeldlése utdn annak szélére kell mutatni majd a Ctrl billentyd
és az egér gombjdnak folyamatos nyomvatartdsa mellett a kivant helyre
hizni. Ez esetben az eredeti cella tartalma megmarad.
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A celldk illetve cellacsoportok mdsoldsa vagy mozgatdsa torténhet a
vagolap segitségével is. Ekkor ki kell jelolniink az dtmdsolandé cella-
kat, azokat vdgolapra helyezni (a Shift-Del billentytkkel eltérolve vagy
a Ctrl-C billentytkkel meghagyva az eredeti helyén), majd a célteriilet
bal felsé sarkdra dllva a vagolaprdl beilleszteni (a Shift-Ins vagy Ctrl-V
billentydkkel). Amennyiben tobb celldt szeretnénk a vdgdélapon lévés
adatokkal feltolteni, dgy a vagdlaprdl valé beillesztés elétt, a céltertilet
kijelolésekor mindazon celldkat ki kell kijelolni, amelybe mdsolni sze-
retnénk.

3.4.10. Celldk automatikus kitoltése

Az Excel lehet&séget ad arra, hogy tobb celldt bizonyos sorozatokkal
toltstink fel. Példaul a kordbbi havi bontdsban szereplé tabldazat ho-
napjait nem kell egyenként kiirni, elég kozuluk csak egyet. Ezt a kovet-
kez6 mdédon oldhatjuk meg: gépeljik az elsé celldba a sorozat els6
elemét (jelen esetben a janudrt). Ha mdr ezt kordbban megtettik, tgy
elegendé a cellat aktivizdlni. Ezt kdvetSen dlljunk az egérkurzorral a
cella jobb alsé sarkdn lévé kis négyzetre, majd az egér gombjdnak fo-
lyamatos nyomvatartdsa mellett jel6ljik ki azon celldkat, ahova a tébbi
adatot szeretnénk irni. (Pl. hdzzuk 11 cellaval lefelé.) Az egér gombja-
nak elengedésének hatdsdra a megadott celldkba automatikusan beke-
rilnek a sorozat tovdbbi tagjai.

Ha a gép nem ismer fel sorozatot (hénapok, datumok, hét napjai,
stb.), Ugy a cella eredeti tartalmdval t6lti ki a megadott celldkat.

3.4.11. Szamolt vagy atvett adat celldaba vitele

A tdbldzatkezelés egyik legfontosabb eszkoze, hogy egyes celldkba
mds celldkbdl atvett adatot, vagy ezen adatokkal végzett miveletek
eredményét irjuk.

Ha csak begépelink valami adatot a celldba, akkor az abban ugy
fog megjelenni, ahogy begépeltik. Amennyiben azonban a celldba
valé gépelést egy egyenlGségjellel kezdjik, dgy utdna képletet vagy
cellaazonositét is irhatunk. Ha példaul egy cellaba a 123 és 456 sza-
mok Osszegét szeretnénk bevinni, akkor az =123+456 begépelése
sztkséges, melynek eredményeképp az Enter hatdsdra a celldban az
579 szam fog megjelenni. Ha visszalépve megnézziik az adatbeviteli
sort, ott az dltalunk eredetileg begépelt képlet lesz taldlhats, igy az
akdr bévithets vagy médosithatd is lehet. A celldban 1évé szamok kozé
matematikai alapmdveletek jeleit (+ osszeadds - kivonds * szorzds /
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osztds ~ hatvdnyozds) gépelhetjik, haszndlhatunk szabvdnyos zdréje-
lezést, illetve alkalmazhatunk fliggvényeket, melyekrél késébb még
részletesen sz6lunk. Pl =ABS (3-8) +1 vagy
=(5* (INT (3/2)+4))~2. A miveleti sorrend és a zdréjelezés a ma-
tematikai szabdlyoknak megfelelGen torténik.

Mds celldkra valé hivatkozds esetén a numerikus adat helyére (ter-
mészetesen az egyenl&ségjel utan) a kivant cellaazonositét (ami egy —
vagy esetleg két — betlbd| és szambdl 4ll) kell gépelni. Példdul ha azt
szeretnénk, hogy az aktudlis cella ugyanazt az értéket vegye fel, mint
az Al-es cella, akkor az =A1 karaktersorozatot kell a celldba gépelni.

Természetesen a cellaazonositok és a matematikai muaveletek k6zo6-
sen is haszndlhatok az el6bbieknek megfelelGen. Ily médon példdul ha
egy celldba az A1 és B4 cella szorzatdndl egyel nagyobb szdmot kell
rni, Ggy a celldba az =A1*B4+1 karaktersorozatot kell gépelntink.

El6fordulhat, hogy az dtvenni kivdnt cella nem az aktudlis munkala-
pon taldlhatd, ilyenkor a cellaazonosité elé egy felkidltojellel elvdlaszt-
va az adott munkalap nevét is ki kell irni. Amennyiben példdul a Mun-
ka3 nevl munkalapon taldlhaté A4 cella tartalmdnak a felét szeretnénk
az aktudlis celldba irni gy az =Munka3!a4/2 karaktersorozat bevi-
tele sziikséges.

Természetesen nem kell megijedni a tobb betlbd| vagy szambdl &llé
azonositastél sem, hiszen ezek alkalmazdsa ugyantgy torténik, mint az
egyszdmjegyleké. Ha példdul az AC42-es cella abszolit értékére va-
gyunk kivancsiak, ugy az =ABS (AC42) sort vihetjik az aktudlis cel-
laba.

Figyelem! Az Excel a celldk dthelyezésénél, mdsoldsanal, sor vagy
oszlopbeszurasnal a celldk tartalmat értelemszerlien megvaltoztatja, ily
maoédon az eredmény mindig azonos marad. Ez azt jelenti, hogy ha pél-
ddul az A8-as celldba az =A1+B5 sort gépeljik, majd a mdsodik és
harmadik sor k6zé valamilyen okbdl két djabb sort szdrunk, dgy a régi
A8-as, de most mar A10-es cella tartalma =A1+B7-re vdltozik, hiszen
a kordbban B5-0n taldlhaté adat a sorok beszurasdval szintén dtkertlt a
B7-re.

Ez a fajta adatvdltozds mindennem( vdltoztatdsndl fenndll, de ettdl
ne ijedjunk meg, hiszen pontosan ez biztositja azt, hogy tdblazatunk
mindig helyes maradjon. Igy ha példdul a C8-as celldn a C1-t6l C7-ig
terjed6 adatok Osszesitésére szolgdlé =szuM(Cl:C7) dll, és ezt a
képletet at szeretnénk masolni a D8-as, E8-as, stb. celldkba, tgy a D8-
ba az = SZUM(D1:D7) az E8-ba a SZUM(E1:E7) kertl, ami igen-
csak megkonnyiti munkdnkat.
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Természetesen ez néha gondot is okozhat, hiszen ha az A8-as cella
tartalma =A1+B5 és az A8-as celldt dtmdsoljuk B8-ra tgy a tartalma
=B1+C5 lesz, hiszen a gép feltételezi, hogy most egy mellette 1évg
oszlopban kell hasonlé mveletet végeznie. llyen esetekben ha a cella-
azonositékban kilon jelezzik, hogy az adott hivatkozds mddositdsok
ellenére is a megadott celldra vonatkozik, dgy nem fog vdltozni a cel-
latartalom. Ezt a rogziteni kivant cellaazonosité oszlop illetve sorazo-
nositdsa elé irt $ jellel tehetjik meg. Példdul ha az el6bb emlitett A8-
ba =$A$1+$B$5 karaktersorozatot irunk, dgy mind a sor-, mind az
oszlopazonosité vdltozatlan marad. Természetesen ezt kulon-kilon is
megtehetjik, hiszen az =$A1+$B5 csak a vizszintes mozgatds esetén,
miga =AS$1+B$5 csak a fuggbleges mozgatds esetén nyujt védelmet
a cellatartalomra.

Mindezeknek megfelelGen, egy a tdbldzatban Iév§ adat megvdltoza-
sa maga utdn kell, hogy vonja mds celldk tartalmdnak vdltozdsat is,
hiszen a gép minden egyes vdltozds utdn djraszdmolja a tdbldzatot.
(Lassabb gép esetén ez jelent&sen lelassithatja a munkdt, igy ha kell
kikapcsolhatjuk az automatikus djraszamoldst, s ekkor csak kérésre
torténik meg a tdbldzat dtszamitasa.)

3.4.12. Cella tartalmanak igazitasa és formazasa

Az Excel tdmogatja azon lehetGségeket is, ami a cella tartalmdnak
formai megjelenitésének megvaltoztatdsdra irdnyul. Ennek megfelelSen
a celldba irt szamoknak, betiknek, adatoknak megvdltoztathatjuk a
betlitipusdt, méretét, igazitdsat, stb. Ezen jellemz6k megvaltoztatasa-
hoz elsé lépésben a celldt kell kijel6lni. Ha tébb celld-
ban szeretnénk egyszerre jellemzét dllitani, akkor tébb
cella kijelolése sziikséges. A jellemz&k dllitdsa mena-
bsl a Formatum ment Celldk mentpontjdnak kivdlasztdsdval lehetsé-
ges. A menupont lekérése utdn megjelené pdrbeszédpanelen a kiilén-
b6z6 jellemzétipusokat az értelemszerden kivdlasztott flleken torténé
kattintds utdn tudjuk bedllitani, majd érvényesiteni. Egyszer(bb lehets-
ség a menupontok alatti gombok haszndlata, ahol a betdtipust és be-
tiiméretet Ggy tudjuk meghatdrozni, hogy a mellettiik lathaté lefele
mutaté nyilra kattintva legorditjik a lehet&ségeket felkindlo listat, majd
err6l szintén kattintdssal kivdlasztjuk a megfelel6t. A kovér vagy délt
betd kivdlasztdsa szintén a megfelel6 (F, D) nyomégombon valé kat-
tintdssal valésithaté meg. A visszadllitdst ugyanezen gombon torténé
ismételt kattintds vdltja ki.
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A celldn beldl igazithatjuk az adatunkat balra, kézépre vagy jobb
szélre is. Az igazitds meghatdrozdsdhoz a megfelel6 vizszintesen vo-
nalkdzott szimbdlummal elldtott gombra kell kattintani.

A hattér és a bet(i szinének vdltoztatdsa esetén a fentiekhez hason-
|6an a szineket szimbolizdl6 négyzet mellett 1évé lefelé
mutaté nyilra valé kattintdssal tudjuk el6hivni a szinki-
ndlatot. Err6l a kivdnt szinen valé kattintdssal vdlaszt-
hatjuk ki a cella hdtterének, illetve szovegének szinét.

Amennyiben a celldn belil tobbféle formdtumjellemzét (pl. betditi-
pus, betliméret) is kivanunk haszndlni, lgy a cella kivdlasztdsat kove-
téen a nyomégombok alatti adatbeviteli mezében megjelené szoveg-
részleten kell kijelolni (az elejére rddllva az egér gombjdnak folyama-
tos nyomvatartdsa mellett kell elmozditani az egeret. - meszelés funk-
ci6) a moédositandd részt, majd ezutdn végrehajtani a kivdnt valtozta-
tast. llyenkor a gép nem az egész celldn, hanem csak a kijelolt részen
végzi el a vdltoztatdst.

3.4.13. Mezé6k szélességének és magassaganak allitasa

Sok esetben el&fordul, hogy a gép altal el6re megadott cellaszéles-
ség vagy magassdg nem felel meg, az tdl nagy, vagy éppen kicsi, igy
nem fér el egy celldban a szoveg (ha egy szoveg nem fér el egy celld-
ban dgy azt az Excel belelégatja a mellette |évébe). A celldk szélessé-
gének dllitdsa oszloponként egységesen oly mdédon torténik, hogy a
legfelsé oszlopok azonositdsdra szolgdld, bettiket tartalmazé sorban a
maodositani kivdnt oszlop jobb szélére dllunk (ekkor a kurzor egy fiig-
g6leges vonallal elvdlasztott oda-vissza mutaté nyilla vdltozik), majd
az egér gombjdnak folyamatos nyomvatartdsa mellett az oszlopot a
kivant szélességlire hizzuk, majd azt elérve az egér gombjdt elenged-
juk. A vizszintes sormagassdg dllitds hasonléképpen torténik, csak ez
esetben a sort szimbolizdl6é szam alsé részére kell allni.

3.4.14. Celldk tipusainak meghatdrozasa

Amennyiben ures celldba adatot irunk, dgy a beirt adat tipusanak
megfelelGen fog bedllitédni a cella adattipusa. Ennek azért van jelents-
sége, mert mds és mds tipusd adatok esetén, mds és mds médon fog
megjelenni a celldban taldlhaté adat. A cella adattipusa persze fligget-
len attél, hogy a benne 1évS adat szamolt érték, vagy pedig kozvetlendl
beirt szam vagy szoveg.
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A cellatipusok a kovetkezsk lehetnek:

szam

Normdl szamok begépelése esetén valésul meg, automatikusan
jobbra igazitédik, de természetesen kérhetlink egyéni igazitdst is. A
kivant tizedesjegyre valé kerekitést cellanként kilon-kilon meghata-
rozhatjuk, alapesetben az dltalunk beirt tizedesre kerekitve tarolédik.

szdzalék
Egy szdm és egy szdzalékjel begépelésével jon létre. A kerekités
szintén cellanként meghatarozhaté. (pl. 35% megfelel 0,35-nek)

tort
amennyiben nem tizedes formdban szeretnénk szdmokat tdrolni,
haszndlhatjuk ezt az adattipust is. (pl. 1/2 vagy 2/3)

tudomanyos

Az exponencidlis formula haszndlatdval leirt szdm, amit hétkoznapi
esetben inkdbb csak a tdl nagy vagy tdl kicsi szamok esetén célszer(
alkalmazni. (pl. 3.00e+02 megfelel a 300-nak)

pénznem

Pénzlgyi tablazatok esetén haszndlhaté (kiilon beéllitandd) formula.
A numerikus adatot kovetSen (vagy el6tte) a pénznem kijelzése is
megtaldlhaté (pl. 396 Ft esetében a cella tartalma 396).

datum

Ddtum taroldsdra hasznalhaté formula, ahol a datumforma és évsza-
zad megjelenitése cellanként valtoztathaté. Megjelenitési formdjanal a
belsé adatokat ponttal kell elvdlasztani: pl. 1995.01.01, de természete-
sen j6 a 95.1.1 forma is. A ddatum végére ne tegylink pontot. (Ha egy
ddtum tipusd adatbdl kivonunk egy szamot, akkor a szammal kordbbi
nap ddtumadt kapjuk. Ha hozzdadunk egy szdmot, akkor annyival ké-
s6bbi ddtumot kapunk, mig ha két datumot vonunk ki egymdsbdl, dgy
a két datum kozt eltelt napok szdmadt kapjuk. Ddtum tipusud adatokkal
mads muvelet nem végezhetd.)
id6

A datumhoz hasonlé id6pont tdroldsara szolgdlé adattipus.
szoveg

Tetsz6leges karakterekbsl dll6 sorozat, ami tulajdonképpen bdarmi
lehet. Amennyiben a gép nem tud mds adatformdtumot azonositani,
ugy a beirt adatot szovegnek veszi. Alapesetben igazitdsa balra zart, de
ezt tetszés szerint modosithatjuk.
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egyéni

Egyedi igény szerint kialakitott szamokbdl és hozzdrendelt szoveg-
részletekbdl kialakithaté formdtum. (Pl. 23 db. esetén a celldban taldl-
haté adat 23, de mi hozzdrendeltiink egy db. roviditést.)

A celldba Gj adat irdsakor értelemszertien az Uj adat tipusdnak
megfelelGen allitédik be a cella tipusa, de igen gyakran sziikség lehet
ennek felllbirdlatara is. Ez esetben a kivdnt cella vagy celldk kivdlasz-
tdsa utdn kell a Formatum ment Cellak menipontjat kivdlasztani, ahol
ha nem a szdm fil van kivdlasztva, akkor kattintsunk ra (ez az elsd).
Ennek eredményeképp megjelennek a vdlaszthaté formdatumkategéridk,
amelyek kozil az dltalunk kivdlasztandon kell kattintani (a megfelel
formdtumkategdridra dllva az egér bal gombjdt egyszer megnyomni). A
kivdlasztdst kovetGen a formdtumkategéria melletti sdvban megjelen-
nek a kategéridn belili egyedi vdlasztdsi lehetGségek, amelyek kozil
szintén kattintdssal vdlaszthatunk. Amennyiben mindez megtortént az
OK gombbon torténd kattintdssal érvényesitsiik a tevékenységet.

Tovdbbi és egyszer(ibb médszer az, amikor egy numerikus adatot
(szdmot) tartalmazé cella megjelenitését
akarjuk megvdltoztatni. Ez esetben haszndl-
hatjuk a pénznem, szdzalék vagy szdm gom-
bokat is, illetve szintén nyomégombbal tudjuk a celldban megjeleni-
tendd tizedesjegyek szamat novelni, illetve csokkenteni. (Ez természe-
tesen mindig az aktiv vagy a kijelolt celldkban [évé szamokra fog vo-
natkozni.)

3.4.15. Szamitasi pontossdg, kerekités

Alapesetben az Excel mindig annyi tizedes pontossdggal jeleniti meg
a szamokat, amennyit a cellaszélesség megenged. Amennyiben azon-
ban magunk hatdrozzuk meg a tizedesek szdmdt, a kijelzés annak
megfelelGen torténik. Ez persze azt is maga utdn vonhatja, hogy a szdm
nem fog elférni a celldban, ezért a gép oda # jeleket ir. (A megjeleni-
tendd tizedesek szamdt meghatdrozni az el6z86 pontban leirt médszer-
rel, vagy a Formatum ment cellak... mentpontjanal lehet.)

A szdmolds azonban fiiggetlentul a megjelenést6l, mindig a valds
értékkel torténik. Ez sokszor problémadt is okozhat, hiszen, ha példaul
egész szamra kerekitve jelenitjuk meg a szdmokat és 0ssze akarunk
adni két celldt, melyekben 2,3 és 1,4 taldlhato, dgy azt fogjuk ldtni,
hogy 2+1=4. (llyen esetekben alkalmazhat6 a ROUND fliggvény.)
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3.4.16. Sorok, oszlopok, munkalapok besziirdsa

Amennyiben utdlag deril ki, hogy tdbldzatunkat kozépen meg kell
toldani egy oszloppal vagy sorral, akkor a tobbi adat megvaltozdsa nél-
kil ezt minden tovdbbi nélkil megtehetjiik. A beszurds mindig az ak-
tudlis cellapozici6 elé torténik, igy lehetség van barhova beszdrni. Uj
tres sor beszurdsdhoz a Beszuras meni Sorok mentpontjat, oszlop
beszirdshoz a Beszuras ment Oszlopok mentpontjdt kell vdlasztani.
A beszlrédé Uj sor vagy oszlop jellemzéi (szélesség, magassdg, kerete-
zések, stb.) meg fognak egyezni az aktudlis cella dltal jelolt sor vagy
oszlop jellemzgivel.

Uj munkalap beszdrdsa a Beszlras menii Munkalap meniipontjaval
torténhet, amely utdn ha sziikséges az Gj munkalap nevét kilon meni-
pontban megvdltoztathatjuk.

3.4.17. Munkalap atnevezése, mozgatdsa, masoldsa

Munkalap dtnevezése a Formatum meni Lap mentpontjdanak va-
lasztdsa utdni Atnevezés almenti vélasztdsaval lehetséges. It nincs mds
duigunk, mint dtjavitani a régi nevet az udjra, majd az OK gombon kat-
tintani.

Munkalap mozgatdsa esetén (ez tulajdonképpen a lenti fllek sor-
rendjének vdltoztatdsdt jelenti) a Szerkesztés meni Lap athelyezése
vagy masolasa... menutpontot kell vdlasztani. Ez utdn csupdn a melyik
lap elé szoveg alatt taldlhaté listardl kell kivdlasztanunk az dj helyet,
majd az OK gombon kattintani.

Mdsolds esetén a tennivalé a fentiekkel megegyezik, azzal az apré
kiillonbséggel, hogy az OK gombon valé kattintds el6tt be kell ikszelni
a Legyen masolat elé6tti kis négyzetet (kattintani kell rajta is). Mdsolds
utdn sziikség lehet ismételt lap-dtnevezésre is.

3.4.18. Sorok, oszlopok, munkalapok torlése

Sorok, oszlopok, munkalapok torlése esetén igen koriltekintSen kell
eljdrni, hiszen ez tekintélyes mennyiségl adat elvesztésével jdrhat. Ha
csak a sor vagy oszlop tartalmdt szeretnénk kitorolni, dgy jeloljik ki a
teljes sort vagy oszlopot (a sorszdmon vagy oszlop bet(jelén torténd
kattintdssal), majd nyomjuk meg a Del billenty(it. Ez esetben a sor vagy
oszlop megmarad, de Ures lesz.
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Amennyiben teljes egészében szeretnénk kitoroIni sort vagy oszlo-
pot, lgy két lehetGséglink van. Az egyik, amikor a Szerkesztés menii
Torlés menipontjdt vdlasztjuk, majd az Egész sort t6rél vagy Oszlo-
pot torél szoveg melletti gombon kattintunk. A torlés az OK gombon
valé kattintdssal realizdlédik. A mdsik mdédszer, amikor az el6z6ekhez
hasonléan teljes sort vagy oszlopot jeloltnk ki, majd utdna vdlasztjuk a
Szerkesztés meniu To6rlés menipontjdt. Ez esetben nincs sziikség a
tovdbbi pdrbeszédpanel haszndlatdra.

Lap torlésére a Szerkesztés meni Lap tdrlése menipontjat kell
vdlasztani, majd a lap torlésére irdnyulé kérdést megerGsitve az igen
gombon kattintani.

3.4.19. Celldk 6sszevonasa, egyesitése

Sok esetben el&fordulhat, hogy a téablazat fejlécében vagy mas ha-
sonl6 helyen egymds melletti cellakat 6ssze kell vonni, s benntik a sz6-
veget vagy adatot kozosen elhelyezni. Ezt a feladatot dgy [F=r=i
tudjuk a legegyszertibben megoldani, hogy az 6sszevonandé
celldkat kijeloljuk, majd a celldk Osszevondsdra szolgdlo
gombon kattintunk.

Egymads alatt 1évé celldk egyesitésére csak az djabb verzidju Excel
programok képesek. Ehhez elsé 1épésben ki kell jel6Ini az egyesitend6
celldkat, majd a Formatum meniu cellak... menipontjdnak igazitas
fulénél ki kell pipalni a Cellak egyesitésével felirat melletti négyzetet.
Természetesen csak a kijelolés bal fels6 celldjaban 1évé adat jelenit-
het6 meg. (Fuggdleges egyesitésnél gyakran célszerl az irdsirdnyt is
90°-al megvdltoztatni.)

3.4.20. [rdsirdny megvdltoztatdsa

Az Excel djabb verzidiban lehet&ségiink van a szovegeket illetve
adatokat nem csak vizszintesen, hanem fligg&legesen vagy tetszéleges
szogben elforgatva is a tdbldzatcelldba irni. Az frdsirdny megvdltoztata-
sdra a Formatum menu cellak... mentpontjdnak igazitas fiilénél van
lehet&ség. Itt tudjuk meghatdrozni a cellatartalom celldban elfoglalt
poziciéjdt is mind vizszintesen, mind fligg&legesen.

Amennyiben a celldban engedélyeziink sortorést a sortéressel tébb
sorba szoveg el6tti négyzet kipipdldsdval, dgy a cellatartalom nem fog
vizszintesen kilégni a celldbdl, viszont a cellaméret fligg6legesen meg-
néhet a tobbsoros széveg miatt.
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3.5. Tablazat nyomtatdsa

Az elkészilt tablazat nyomtatén valé megjelenitése a Fajl menu
Nyomtatas... mentpontjdval kérhet6. Amennyiben nem akarunk eltér-
ni az alapbedllitasoktdl, dgy az OK gombbal elindithatjuk a nyomta-
tdst. Természetesen kérhetjuk csak bizonyos terlilet vagy megadott
munkaftizetlapok nyomtatdsdt, de lehet&ség van a nyomtatandé tabla-
zat nyomtatds el&tti megtekintésére is a Megtekintés nyomdgombon
valé kattintdssal.

Sok esetben azonban a nyomtatds nem ugy valésul meg, ahogyan
mi azt szeretnénk, ezért bizonyos allitasokra lehet sziikség. Ezen allita-
sokat az Oldalbedllitds nyomégombbal kérhetjiik.

Sok esetben megoldadst jelent, ha a lekicsinyitjik a tdbldzatot. Ezt az
Oldal nevd fulon valé kattintds utdn a Legyen az eredeti méret ...
szazaléka sor szdzalékérték allitasaval valésithatjuk meg. Szintén ezen
a pdrbeszédpanelen dllithatjuk az oldal tdjoldsat és méretét is.

Lehet&ség van az oldal szélein lresen hagyandd tertletek dllitdasdra
is, ha a margok fiulet vdlasztjuk, majd a megfelel6 sorokra kattintva
bEzrjuk a kivant margéértékeket.

A fejléc és labléc ful a lap tetején és aljdn elhelyezkedd szoveg
megvaltoztatdsdra szolgal.

A lap fulon vald kattintdssal szintén sok fontos bedllitdst médosit-
hatunk. Itt dllithatjuk be tobbek kozt, hogy a nyomtatasban megjelen-
jenek-e a cellardcsok (a cellaracsokkal szoveg melletti négyzet kiik-
szelése esetén a tdbldzat vezetd rdcsait a nyomtatdsbdl kivehetjik),
illetve milyen sorrendben torténjen a nyomtatds.

3.6. Fajlmiveletek

3.6.1. Tablazat mentése

Elkészilt tabldzatunkat hattértdarolon eltdrolni dgy tudjuk, hogy a
Fajl ment Mentés menipontjdt vdlasztjuk. Amennyiben tdbldzatunk
még nem volt elmentve (emiatt neve sem volt), ligy a megjelend pdrbe-
szédpanelen meg kell adnunk egy nevet. Ez a név a szokdsos dllo-
manynévvel kapcsolatos szabdlyoknak kell hogy megfeleljen, igy maxi-
mum nyolc bet(bdl dllhat, nem tartalmazhat specidlis karaktereket
(feként szokozt és pontot), s célszeri ha az ékezetes betlket sem al-
kalmazzuk. (Az XLS kiterjesztés megaddsa nem sziikséges, azt a gép
automatikusan generdlja.) A nevet kivdlaszthatjuk a meglévé alloma-
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nyokat tartalmazé listardl is, de ez esetben egy régi tabldzat felulirdsa
torténhet meg. Az dllomanynév megaddsdt kovetSen értelemszerdien az
OK gombon kell kattintani.

A mentés kérése egyébirdnt torténhet a Ctrl-S billentytkombindciok
alkalmazdsaval vagy a kis lemezt tartalmazé nyomdégombon valé kat-
tintdssal.

Amennyiben az Excelbél ugy lépink ki, hogy tdblazatunkat nem
mentjik el, dgy kilépés el6tt a gép biztonsdgi okbdl szintén rdkérdez
arra, hogy elmentse-e az dllomadnyt.

3.6.2. Médositott tablazat mentése a régi megtartasa mellett

Ilgen gyakran el&fordul, hogy egy meglévé tdbldazathoz hasonlé dj
tablazatot kell készitentink dgy, hogy a régi tdblazat is megmaradjon,
de a régi segitségével djonnan el&dllitott tabldzatot is lementhessiik.
Ezen probléma megolddsdra az a legcélszer(ibb médszer, ha a kiindu-
lasi tablazat megnyitdsa és esetleges vdltoztatdsa utdn a Fajl menu
Mentés maskeént... mentpontot vdlasztjuk. Az 4dj allomdnynév meg-
addsdhoz a mentésnél leirtakhoz hasonlé médon kell eljarni. A tevé-
kenységet kovetGen a régi néven tdrolt tablazatunk a hattértarolén
megmarad, de a médositott vdltozat az dj néven fog tdrolédni.

3.6.3. Meglévé tablazat betoltése

Amennyiben egy kordbban elmentett tdbldzatot szeretnénk meg-
nyitni, dgy a Fajl menu Megnyitds mentpontjdnak vdlasztdsa sziksé-
ges. A feltdrulé pdrbeszédpanelen vagy begépeljik a nyitandé tablazat
nevét, vagy célszeribb médon kivdlasztjuk a felkindlt listdarél. (A meg-
felel6 dllomdnynévre kattintunk, vagy ha nem taldljuk, haszndljuk a
gorditésavot, illetve vdlthatunk konyvtdrat vagy meghajtét.) A megnyi-
tando tdbldzat nevének a Fajinév felirat alatt kell lathatéva vdlnia. Az
dllomdnynév kivdlasztdsat kovetGen az OK gombon kell kattintanunk.

A megnyitds kérése torténhet a Ctrl-O billentydkombindciéval vagy
dokumentum nyitdst szimbolizdlé kis nyomégombon torténd kattintds-
sal. Az utoljdra haszndlt néhdny tdbldzatot dgy is megnyithatjuk, hogy
a Fajl meniin torténd kattintds utdn a legordilé ment utolsé néhdny
sorabdl kivdlasztjuk a megnyitni kivant tdbldzat nevét.

Amennyiben dgy nyitottunk meg tabldzatot, hogy mdsik tdblazatunk
is nyitva volt, Ggy az Excel az djonnan nyitott tabldzatot teszi ldthato-
vd, de megtartja a régit is. A nyitott tdbldzatok kozott az Ablak ment
utolsé soraiban ldthaté tabldzatneveken valé kattintdssal tudunk vdlta-
ni.
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3.6.4. Uj tabldzat szerkesztésének kezdése

Ha nyitva Iévé tdbldzat mellett kell 4j tabldzatot nyitnunk, dgy a Fajl
mend Uj munkaflizet menipontjdt vdlasszuk. Ugyanezen hatdst érjuik
el a Ctrl-N billentykombindcidval, illetve az tres lapot szimbolizil6
nyomdégombon valé kattintdssal.

Ez esetben a kordbban megnyitott tabldzatra visszavdltani az Ablak
mend utolsé soraiban ldthaté megfelel§ tdbldzatnéven valé kattintdssal
tudunk.

3.7. Fliggvények

A tdbldzatok készitésének egyik legfontosabb eszkdze a szdmolt
adatokat tartalmazé celldkba irt matematikai formuldk. Ezen formuldk
azonban igen szilk lehet&séget nydjtandnak, ha csak az alapmdvelete-
ket haszndlhatndnk. Az Excel és mads hasonlé tdbldazatkezel6 progra-
mok a fuiggvények igen széles skdldjaval egésziti ki lehet&ségeink tdr-
hdzat az egyszerl Osszesit§ fuggvényektsl az egészen bonyolult felté-
telrendszert vizsgdld, statisztikai, pénzigyi, tudomdnyos vagy egyéb
analizdlé fuggvényekig. Ezen fliggvények természetesen Ossze is von-
hatdk, gy igen komplex matematikai formuldkat is el&allithatunk.

A figgvények bemeneti adata azonban az esetek tobbségében nem
egy cella, hanem egy cellatartomdny. Ennek érdekében tehdt meg kell
ismerntink, hogy milyen médon azonosithatunk cellatartomdnyokat.

3.7.1. Teriiletek megaddsdanak mdédjai

Amennyiben csupdn egy celldt kell azonositanunk, nincs kiléno-
sebb problémadnk, hiszen a celldt a sor és oszlopazonositéjdval meg-
hatdrozhatjuk. Tobb cella azonositdsa esetén a legegyszeriibb mdédszer
az, amikor a terilet bal felsé és jobb alsé celldjanak kettGsponttal el-
vélasztott azonositéjat alkalmazzuk. Ondllé celldk felsoroldsa pontos-
vesszével, cellametszéspontok kijelolése székozzel torténik. Harom-
dimenziés tdbldzat esetén a munkalapok oOsszevondsa a munkalap-
elnevezések kozé tett hasonlo jelekkel torténik. Az aldbbi dbrdk a k-
lonb6z6 tdbldzattertiletek megaddsdanak médjat szemléltetik:
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B3:D3 C2:¢C4

Ha tehat a fenti celldkat kellene 6sszegezni, Ggy a SZUM &6sszegzb
fuggvényt alkalmazva az =SZUM(B2:C4) vagy =SZUM(B2;D2)
vagy =SZUM(B3:D3 C2:C4) fuggvényeket kell irni azon celldba,
ahol az 6sszegzet-értéket szerepeltetni akarjuk.

Mindezt egy egyszer( példdval szemléltetve:

:j:jj::j A B2 tartalma: 10

20 A B3 tartalma: 20
-

30 A B4 tartalma: 30
____Il:___i___:{l A B5 tartalma: 40
: ,,____I_____|______I A B6 tartalma: =SZUM (B2:B5)
o | | N el B | TN

Fontos tehdt, hogy szdmolt adatot tartalmazé cella tartalma mindig
egyenl@ségjellel kezd6djon, majd utdna dllhat a megfelel§ fliggvény,
vagy egy€éb azonositds.

3.7.2. Fuggvények bevitelének médszerei

A szamolt értéket tartalmazé celldba fliggvényt bevinni tobbféle
mddon tudunk. Az egyik lehet&ség a fuggvény kozvetlen begépelése.
Ez esetben a lehet&ségeink sokkal tdgabbak, hiszen tetsz6leges mate-
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matikai formuldt gépelhettink, viszont nagyon kell figyelni a pontos és
helyes beirdsra.

A fuggvények bevitelének mdsik, kezd6 felhaszndlok szamdra sokkal
kényelmesebb mddszere az, amikor kivdlasztjuk a Besziras meni
Flggveény... menlpontjdt, vagy az f, nyomdgombon kattintunk. A
megjelend pdrbeszédpanelen el&szor a fuggvénykategdridt kell kiva-
lasztanunk (a megfelel6 kategéridn valé kattintdssal), majd a kategdrid-
nak megfeleléen megjelend fliggvények kozil vdlaszthatjuk ki a ne-
kiink kell6t. A kivdlasztott fuggvény jelentését folyamatosan ldtjuk a
pdrbeszédablak alsé tertiletén, igy ellendérizhetjik, hogy valéban azt
vdlasztottuk-e ki, amire sziikségiink van. Amennyiben megvan a meg-
felel6 fuggvény, kattintsunk a Tovabb> nyomdégombra. (A mégsem
gomb bdrmikor megszakitja a fliggvénybevitelt.) A most megjelend
pdrbeszédpanel mdr az adott fliiggvény bemeneti adatainak, adatteri-
leteinek vagy feltételeinek meghatdrozdsdra szolgdl. Az adatbeviteli
pdrbeszédpanel ablakait kitdlthetjik dgy is, hogy begépeljik a megfe-
lel§ feltételeket vagy terliletazonositékat, de bevihetlink adatot tgy is,
hogy a tdbldzatunkra visszatérve jeloljik ki a kivdnt tertiletet. A bels6
ablakok kozott vdltani tudunk a Tab billentydvel is, de a megfelel§
ablakon valé kattintds célszeribb mdédszer. (A bevitt adatok helyessé-
gét az ablak melletti sziirke négyzetekben ellenérizhetjuk, itt ugyanis
megjelennek a mezétartalmak.) A fliggvények paraméterei adott eset-
ben lehetnek tovdbbi fuiggvények is, ilyenkor a megfelel§ beviteli ablak
melletti f, gombra kell kattintani, majd az el6z&ekhez hasonléan el-
jarni.

Amennyiben minden adatot kit6ltottiink, kattintsunk a Kész gombra.
Természetesen az elkészitett fliggvényt utdlag is kiegészithetjik, maédo-
sithatjuk, ha az adatbeviteli, vagy mds néven szerkeszt&sorba dllva dt-
javitjuk azt.

Az Osszetettebb fuggvények haszndlatdndl — kilonosen kezdé fel-
haszndl6k esetén — célszerd, ha a kapott eredményt fejben (vagy sza-
molégéppel) kontrolldljuk.

3.7.3. Gyakrabban alkalmazott fiiggvények

A kovetkezSkben néhdny siribben alkalmazott fliggvény szerepét
mutatjuk be, mely alapjdn a tobbi fuggvény is konnyen megismerhetd.
(az n1, n2, stb. szdmokat, vagy ondllé celldkat jeldlhet, a t1, t2, stb.
helyén cellatertiletek vagy cellafelsoroldsok dllhatnak (pl: A1:B5), a
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felt helyén logikai kifejezés (pl. X=Y) vagy logikai tipusid mezé azo-
nositéja dllhat, az x1, x2, stb. tetszéleges adatot, vagy onallé celldkat

jelslhet.)

ABS (nl)
ATLAG (t1)
GYOK (nl)
KEREK (nl;n2)

KUTAT (x1;t1l;y)

MA ()
MAX (t1)

MIN (t1)

SZUM(t1)

SZUMHA (tl1;"felt")

SZUMHA (tl1;"felt";t2)

az nl szdm abszoldt értéke.

a t1 tertleten elhelyezked§ adatok &tlaga.
az nl szam négyzetgyoke.

az nl szamot n2 darab tizedesre kerekiti.
megkeresi az x1 adatot tartalmazé celldt a
t1 terlleten, s eredményil az y cellaazo-
nositén kezdé6d6 t1l-hez hasonlé terilet
annyiadik elemét adja, ahdnyadik a kere-
sett adat t1-ben.

a mai ddtumot adja eredményauil.

a tl terllet adatai kozul a legnagyobbat
adja.

a tl terilet adatai kozil a legkisebbet
adja.

a tl terlleten elhelyezked6 adatok 6sz-
szegét adja.

a tl tertlet felt feltételnek eleget tevé
celldit 6sszegzi.

megkeresi a felt feltételnek eleget tevd
celldkat a t1 terileten, s eredménytl a t2
terlilet azonos sorban [évé celldit 6sszegzi.

Természetesen a fentieken kivil rengeteg fliggvényt haszndlhatunk,
amelyek bonyolult tudomdnyos vagy pénziigyi szamitdsokat egyesite-
nek magukban. (Pl. kamatszdmitds, értékcsokkenés, megtérilés, elosz-
lasok, transzformdcidk, korreldcié, valdszinlség, stb.) A meglévés fligg-
vényeket 0ssze is vonhatjuk, vagy egymadsba is dgyazhatjuk.

Néhdny konkrét példa az értelmezéshez:

> .
3 ==

g Harmadik_F
6
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15%
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A kedvezmény oszlopban lévé adatok: 0,1 0,2 0,25 és 0,15 szdzalékos
tipusban kertilnek megjelenitésre.

A B7 cella tartalma: =MIN (B2:B5)
A B8 cella tartalma: =ATLAG (B2:B5)
A C7 cella tartalma: =MIN(C2:C5)
A C8 cella tartalma: =ATLAG (C2:C5)

A B9 mezd tartalma:
=SZUMHA (A2 :A7;"=J6zsi";B2:B7

9 1J0O0zZs1 e e A B9 mez6 tartalma:
40 | Pisti 7 =SZUMHA (A2:A7;"=Pisti";B2:B7

3.7.4. Hibaelemzés

lgen gyakran el&fordul, hogy a fliggvényt nem dgy sikeril el&dllitani,
ahogy azt mi szerettiik volna, s emiatt a celldba hibajelzés keril. Ennek
ellenérzésére lehetGséglink van az Eszk6z6k meniu Munkalap vizsga-
lat menipontjdnak Hibajeldlés funkcidjat kivdlasztani, amely megmu-
tatja, hogy az adott celldba, honnan keriilnek adatok. Ezen megjeleni-
tést végiggondolva kénnyebben dllapithatjuk meg a hiba forrasat.

Az igy keletkezett nyilak eltdvolitdsa az Eszk6z6k menu Munkalap
vizsgalat mentpontjanak Minden nyil eltavolitasa funkciéjdval valésit-
haté meg.

Természetesen hiba sok egyéb mds dologbdl is adédhat, mint pél-
ddul a helytelen fuggvényvdlasztasbdl, vagy a tdl kicsi cellaméretbél.

3.8. Egyéb miiveletek

3.8.1. Fejléc rogzitése

Az egy képernydoldalndl nagyobb tdbldzatok esetén zavaré lehet ha
tdvolabbi részekre mozdulva nem lathatjuk tdbldzatunk azon részeit,
amelyek az adott sorra vagy oszlopra vonatkozé értelmezéseket illetve
fejléceket tartalmazzdk. Erre a problémadra a tabldzatkezel6 programok
olyan megolddst nydjtanak, amely segitségével a tdblazat néhany sorat
illetve oszlopdt rogziteni lehet. Ez azt jelenti, hogy a rogzitett sorok
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illetve oszlopok akkor is ldthatéak maradnak, ha mi a tdbldzat joval
tdvolibb részére mozgunk.

Az aldbbi példan fejlécként az A és B oszlopokat, valamint az 1-es
és 2-es sorokat rogzitettuk:

vizszintes
fejléc

19% 210

fliggéleges fejléc

A fejléc rogzitése Excelben tgy torténik, hogy elsé 1épésben radllunk
arra a celldra, amely mar nem tartozik sem a vizszintes, sem a fuggéle-
ges fejléchez, (az el6z6 példdn ez a C3-as cella), majd vdlasszuk az
Ablak meni Ablaktabla régzitése mentipontot. A rogzitést kovetéen a
fejlécet a gép egy vékony vonallal jelzi, s kurzormozgatdsra nem moz-
ditja el.

A fejléc megsziintetése céljdbsl vdlasszuk az Ablak meni Ablak-
tabla feloldasa mentpontot.

Uj fejléc meghatdrozdsa esetén el6szor sziintessitk meg a régit, majd
jeloljuk ki az dj fejlécet az el6z6ekben lefrtaknak megfelel&en.

3.8.2. Celldk, cellateriiletek elnevezése

Lehet&ség van dltalunk meghatdrozott celldkat, cellatartomdnyokat
kitaldlt névvel elnevezni. A kés6bbiekben ezt a hivatkozdsoknal is fel-
haszndlhatjuk, hiszen a sor és oszlopazonositdsok helyett haszndlhat-
juk ezen elnevezéseket is.

A celldkat elnevezni udgy tudjuk, hogy kivant celldt vagy cellatarto-
mdnyt kijeloljik, majd a tdbldzatablak bal fels§ sarkdban lévs cella-
azonositdst mutaté négyzeten (a nyomégombok alatt, bal szélen) kat-
tintunk, majd begépeljik a kivant elnevezést, melyet Enterrel zarunk.

Amennyiben a késSbbiekben ilyen névvel elldtott cellatartomdnyt
jeloluink ki, dgy a cellaazonositds helyén az elnevezés fog megjelenni.

Az elnevezett cellatartomdnyok kijelolése is igen egyszerd, hiszen
nincs mds dolgunk, mint a cellaazonositdst mutaté négyzet melletti
lefelé mutaté négyzeten kattintani, majd a legordilé listardl kivdlaszta-
ni a megfelel§ elnevezést.
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Az elnevezések kezelésére az el6z6ekhez hasonléan haszndlhatjuk
a Szerkesztés meni Név menipontjanak funkcidit is, bar ez dsszetet-
tebb lehet&ségeket is kindl.

3.8.3. Adatok sorba rendezése

Gyakran eléfordul, hogy a tdbldzatba beirt adatok sorrendjét a ké-
s6bbiekben meg kell vdltoztatni, valamilyen sorrenddséget kell terem-
teni. Ezt megvaldsitani dgy tudjuk, hogy elsé 1épésként kijeloljik a sor-
rendbe rendezend§ celldkat. Itt természetesen nem csak azokat a cel-
lakat kell kijelolni, amely szerint rendeziink, hanem az 6sszes veliik
egyltt mozgatanddt. (Ha példdul egy nyilvdntartdsban az A oszlopban
taldlhaté név szerint szeretnénk rendezni, de a B oszlopban a cim a C
oszlopban a telefonszam stb. taldlhaté, akkor az A, B, C stb. oszlopokat
is ki kell jelolni.) A kijelolést kovetSen vdlasszuk az Adatok meni
Sorbarendezés menipontjat. A megjelené pdrbeszédpanelen nyom-
hatunk rogton OK gombot is, ekkor az elsé oszlop szerint lesznek no-
vekvg sorrendbe rendezve az adataink. Amennyiben mds rendezési
szempontot szeretnénk vdlasztani, dgy a Rendezze felirat utani kis
nyilon torténd kattintdssal gorditstink le egy listdat, majd errél valasszuk
ki azt az oszlopot, amely szerint a rendezést kérjik. A névekvs vagy
csokkend sorrend meghatdrozdsa a szintén itt ldthaté kis nyomégomb-
okkal torténik. Lehet&séglink van arra is, hogy azonos tartalmud celldk
esetén tovdbbi sorrendet irjunk el6 a Majd ablak alkalmazdsdval, illetve
tovdbbiakat az Aztan ablak hasonlé madédszerd kitoltésével. Természe-
tesen ezeknek csak akkor van értelme, ha az els6ként meghatdrozott
szempont nem elegendd.

A tdblazatok készitésénél figyeljink oda arra, hogy a sorrendbe ren-
dezés esetén mindig a sorok keriilnek sorrendbe, oszlopok sorrendjét
automatikusan igy nem vdltoztathatjuk meg.

A rendezésre haszndlhaték a rendezést szimbolizdl6 nyomégombok
is, ezek azonban mindig az elsé oszlop szerint rendeznek a jelolt
irdnyban.

3.8.4. Helyesiras ellendrzés

Az Excel lehetGséget ad a celldkba irt szovegek helyesirdsdnak elle-
norzésére.

A helyesirds ellenérzéshez jeloljik ki az ellenérizends celldkat,
majd vagy vdlasszuk az Eszkbz8k meni Helyesiras menipontjdt vagy
nyomjuk meg az F7 billentydt (vagy kattintsunk a helyesirdst szimboli-
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zdlé M gombra). A helyesirds ellenérzés ezutdn a szovegszerkeszt6k-
ben megszokott médon torténik. (Ha a gép hibdsnak vélt szét talal,
megjelenik egy pdrbeszédpanel, ahol vagy elfogadjuk a gép 4dltal fel-
ajanlott javitdst, vagy magunk gépeljik be a helyes alakot a mire cse-
reli széveg utdni ablakba. Ha valdban at akarjuk javitani, dgy kattint-
sunk a cseréli gombra, ha nem vdlasszuk az atugorja gombot.)

Amennyiben nem jel6ltiink ki celldkat dgy a helyesirds ellenérzés az
aktiv celldban torténik, majd azt kovetSen a gép a teljes munkalap he-
lyesirds ellen6rzését illetéen tesz fel kérdést. Amennyiben minden cel-
|at ellendrizni akarunk, dgy kattintsunk az igen gombra.

3.8.5. Keresés a tablazatban

LehetSséglink van a Wordhoz hasonlé médon az Excel tdbldzatai-
ban is keresési muveleteket végezni. A keresés inditdsdhoz a Szer-
kesztés meniu Csere mentpontjdt kell vdlasztani, majd a ,Mit keres”
szoveg utdni terlletre a keresett szoveget, szovegtoredéket, vagy sza-
mot begépelni. A keresés csak az aktudlis lapon torténik, de a keresés
sorrendjét megvdltoztathatjuk.

Amennyiben a keresett szovegrészt vagy adatot valami masra le
Shajtjuk cserélni, gy vagy a kereséskor megjelené panelen kell a Cse-
réli gombon kattintani, vagy a Szerkesztés menit Csere menipontjat
vdlasztani.

3.8.6. Tablazatrészek keretezése, vonalazasa

Ahhoz hogy egy tdbldzat megjelenésében esztétikus legyen sziiksé-
ges a tdbldzat elemeit valamilyen vonalakkal elvdlasztanunk egymas—
tél. Az alap tdbldzat ugyan tartalmaz egy segédvonalazdst ez [ o0
azonban csak a szem vezetésére alkalmas, esztétikus megje- L
lenitésre kevésbé, s gyakran nyomtatdskor ezt ki is kapcsoljuk. A tabla—
zat elemeit tehat sziikséges valamilyen vonalakkal elvdlasztani egy-
mastdl. Az Excel négyféle vonalazdst tdmogat (nincs vonal, vékony
vastag és dupla), amely minden cella minden oldaldn mds és mds le-
het. Természetesen ezek kialakitdsa igen konnyedén megvalésithato,
hiszen nincs mds dolgunk csak kijelolni a megfelel cellatartomanyt,
majd a keretezést szimbolizdlé6 gomb melletti lefelé mutaté nyilon kat-
tintani, majd a legordulé listdbdl kivdlasztani a megfelel§ tevékenysé-
get és vonaltipust. A keretezést szimbolizdlé6 gombon valé kattintds az
el6z6 tevékenység megismétlését eredményezi az djonnan kijelolt te-
rileten.
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Az egész tdbldzat szép kialakitdsa persze nem egyetlen lépésben
torténik, hiszen kilon-kilon kell a megfelel§ részek jellemzé vonala-
zdsat bedllitani. Példdul el&szor kijeloljuk az egész tablazatot, majd
bevonalazzuk vékony vonallal, majd vastag vonallal bekeretezziik.
Ezutdn kijeloljuk a fejléc alsé sordt, melyet aldhidzunk dupla vonallal.
El6fordulhat, hogy bizonyos részeket ezutdn még kilon el szeretnénk
vdlasztani vastag vonallal is.

Egy dologra azonban mindig figyeljink: a vonalazds az dltalunk ki-
jelolt cellakra fog vonatkozni, igy valdszintileg minden Gj vonalazds
el6tt dj tartomdnyt kell kijeloIni.

Az aldbbi dbra azt szemlélteti, hogy a legordulé szimbdlumkészlet-
bsl, melyik gomb milyen tevékenységre szolgal.

minden vonal celldk aljan celldk baloldaldn celldk jobboldaldn
megsziintetése normdl vonal normd! vonal normdl vonal
celldk aljan celldk aljan celldk aljdn és aldhdzds dupla,
dupla vonal vastag vonal tetején normdl v. | féléhdzds. normdl v.
aldhdzds vastag, teljes rdcsozds keretezés keretezés 5
foléhdzds normdl v. normdl vonallal normdl vonallal vastag vonallal | HFemi-tlig =l el *

A szegélyek dllitdsdnak mdsik mddja Iényegesen tobb lehet&séget
kindl, bar alkalmazdsa kortlményesebb. Eszerint a teriilet kijelclése
utdn a Formatum ment Cellak menipontjdt kell vdlasztani, majd a
Szegély filre kattintani, ahol bedllithatjuk a megfelel keretezé vonal-
tipusokat.

3.8.7. Tablazatok védelme, zarolasa

Amennyiben azt szeretnénk, hogy egy elkészitett tdblazatban ne le-
hessen utélag a celldkat véletlenil (vagy szandékosan) dtirni, gy hasz-
ndlhatunk védelmet.

A védelmet két IépcsSben kell megvaldsitani. Els6 1épésben meg kell
hatdrozni, hogy mely celldk legyenek védettek és melyek ne, mdsodik
|épésben pedig aktivizdlni kell a védelmet.

Példdul ha egy tdbldzatot oly médon szeretnénk megdvni, hogy csak
néhdny adatbeviteli cella tartalma legyen mdédosithaté, a tobbi pedig
ne, dgy jeloljuk ki a védelmet nem igénylé celldkat, vdlasszuk a For-
matum menu Cellak... mentpontjdnak Védelem filét, s kapcsoljuk ki a
zdroldst. (Ha nem vdltoztattuk meg, dgy alapesetben minden cella za-
roltra van dllitva.) Miutdn ezt minden olyan celldndl megtettik, ahol
engedélyezett a mddositds, vdlasszuk az Eszk6z6k ment Védelem
mentpontjdnak Lapvédelem vagy Fuzetvédelem almenijét a szerint,
hogy az aktudlis lapot, vagy a teljes anyagot szeretnénk megvédeni. A
megjelend panelen kattintsunk az OK gombra, esetleg allitsuk be a
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védelem hatékorét, vagy adjuk jelszavat. Jelszavas védelem esetén a
jelsz6 a védelem felolddsdhoz sziikséges, igy elfelejtése silyos kovet-
kezményekkel jarhat. Ha netdn mégis mdédositani szeretnénk a tdbla-
zatot udgy bdrmikor kikapcsolhatjuk a védelmet, ha kivdlasztjuk az
Eszk6zok ment Védelem menipontjdnak ...védelem feloldasa alme-
nijét.

Itt kell megjegyezni, hogy ha olyan tdbldzattal taldlkozunk, ahol
egyes menupontok sziirkék, nem haszndlhaték, akkor azok védettek,
hiszen védett tdbldzatban a kilonb6zé mddositdsokat kivdlté menu-
pontok sem hivhatok le.

3.8.8. Egyedi nyomégombrendszer kialakitasa

Amennyiben az Excel dltal felajanlott nyomégombok nem felelnek
meg, Uj funkciéji gombokat szeretnénk elhelyezni, vagy netdn sajat
izléstinkre éhajtjuk formdzni az eszkoztdrakat, tgy a Nézet ment Esz-
kdztarak mentpontjdt kell vdlasztanunk. Itt a megfelel6 négyzetek be-
ikszelésével meghatdrozhatjuk, hogy mely nyomdégombcsoportot |4t-
hassuk folyamatosan, illetve az Egyéni nyomégombon torténd kattin-
tdssal Uj kiosztdsu eszkoztdrat definidlhatunk, vagy a régieket médosit-
hatjuk. Ha egyénieket hozunk létre dgy kategdriat kell kivdlasztanunk,
majd a megfelel6 nyomégombot a kivdnt helyre vonszolni. A régi
nyomégombokat is elmozdithatjuk, illetve ki is hidzhatjuk az eszkoz-
tarbél. A nyomégombrendszer médositdsdval azonban bdnjunk igen
kortltekintéen, mert rosszul kialakitva megnehezitheti munkdnkat.

3.9. Grafikonok, diagramok készitése

A tdbldzatkezel6 programok legldtvdnyosabb szolgdltatdsa az olyan
grafikonok és diagramok készitése, amely a tdbldzatban lévé adatokat
jol szemlélteti s adatmddositds esetén velik egyitt folyamatosan valto-
zik. Az Excel program igen sokféle esztétikus diagramtipus elkészitését
tdmogatja, amelyeket aztdn a vdgolap segitségével akdr a szbvegszer-
keszt6kbe is beilleszthetjtk.

Diagram készitéséhez els6 lépésben jeloljik ki a diagramot alkotd
celldkat, a tengelyfeliratokkal, magyardzészévegekkel egyitt, majd
vdlasszuk a Beszuras menu Diagram mentpontjdat. A diagramot he-
lyezhetjiik kiilon lapra is, de célszeribb az Erre a lapra funkciét va-
lasztani.
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Ekkor megjelenik egy diagramszimbdélum és egy kereszt, amellyel
vagy kattintunk egyet azon a helyen, ahol szeretnénk kezdeni a diag-
ramot, vagy a diagram kezd&pontjdn megnyomva az egér gombijdt el-
mozditjuk az egeret a diagram dtellenben |évé madsik sarokpontjdig,
ahol elengedjiik az egérgombot. Ezzel kijeloltiik a diagram helyét.

Most megjelenik a kijel6lt tartomdnyt meghatdrozé teriiletazonosito,
amit ha kivanjuk még mdédosithatunk. Ha megfelel kattintsunk a tovdbb
gombra. Ezutdn a diagramtipust kell kivdlasztani a megfelel6 diagramot
szimbolizdlé dbrdan, majd a tovdbb gombon torténé kattintdssal. Ezt
kovetSen az adott tipuson beltl kell meghatdroznunk a diagram fajtd-
jat, digy, ahogy ezt az el6z6 lépésben is tettiik.

A kovetkezs pdarbeszédpanelen azt hatdrozhatjuk meg, hogy a kije-
|61t tertlet milyen formdban tartalmazza a diagram adatait. Ha az 6sz-
szetartozé adatok (pl. az egy diagramvonalat alkoté adatok) egymds
alatt egy oszlopban vannak, tgy az Adatsorok felirat alatt az Oszlopok
vdlasztékapcsoldra, egymds mellett |évé adatok esetén a Sorok va-
lasztékapcsoldra kattintsunk.

Azt hogy az x tengelyen elhelyezked§ felirat mely oszlopban (vagy
sorban) taldlhaté, a Legyen az elsé .... oszlop a kategdriatengely (x)
felirata szovegnél taldlhaté kis nyilakkal dllithatjuk. Ez tobbnyire az
elsé oszlop szokott lenni, hiszen tobbnyire ez a fejléc is. Ezen pdrbe-
szédpanelen hatdrozhatjuk meg azt is, hogy a jelmagyardzat, vagy di-
agramcim melyik sorban taldlhaté (ez akdr el is hagyhatd).
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Ezen adatok dllitasdval mdr folyamatosan ldtunk egy mintadiagramot
is, amely alkalmas a bedllitott adatok folyamatos ellenérzésére. Ezen
adatok helyes bedllitdsat kovetSen kattintsunk a Tovabb gombra.

A kovetkez§ pdrbeszédpanel a jelmagyardzat |étét, a diagramcim és
a tengelycimek bedllitasdra szolgdl. Amennyiben valamelyikre szliksé-
glink van, kattintsunk az egérrel a megfelel6 ablakon, majd gépeljik be
a cimet, végul kattintsunk a Kész gombra.

Az elkészilt diagramot természetesen a késSbbiekben athelyezhet-
juk vagy moédosithatjuk is. Elmozditdshoz illetve dtméretezéshez kat-
tintsunk egyszer a diagramra, majd ezutdn a diagram belsS részén tor-
ténd vonszoldssal dthelyezhetjik, illetve a szélein taldlhaté kis négy-
zetek vonszoldsdval dtméretezhetjtk.

A diagram moddositasdhoz azt egy dupla kattintassal el6szor aktivi-
zalni kell. A diagram akkor aktiv, ha azt egy ferdén satirozott vonal
keretezi. Ezt kovetSen a megfelel§ diagramelemen valé dupla kattintds-
sal megvdltoztathatjuk annak jellemzéit.

3.10. Adatbazis-tablazatok

3.10.1. Az adatbazis-tablazatok felépitése, a listak

Az Excel programban lehet&ségiink van adatbdazis-kezeléshez ha-
sonlé feladatok elvégzésére is. Ezekkel a listdknak nevezett tablazatok-
kal végezhetiink adatbdzis-mdveleteket, rendezéseket, 6sszegzéseket, s
készithetink adatbeviteli formdkat is, hiszen a listdk felépitése az
adatbdzisokhoz hasonléan rendezett, mezé&kbdél és rekordokbdl all.
Ezen fogalmak részletes magyardzatdt az adatbazis-kezelés fejezet is-
merteti, de Excelre vetitve ezek a kovetkezékként értelmezédnek:

Rekordnak nevezziik az egy egységet leird kilonbozé jellemzdoket.
(Pl. egy rekord az adatdllomdnyban egy ember neve, a hozzatartozé
irdnyitészammal, vdrosnévvel, illetve utca, hdzszammal, telefonszam-
mal.) Excelben tehdt egy sor. Mezé alatt az adatbdzis 6sszes elemének
egyazon jellemz§ adatédt értjuk. Excelben ez tehdt egy oszlop.

E szerint Excelben tehdt a lista oszlopai az adatbazis mezd&i, a lista
oszlopfeliratai az adatbdzis mezénevei, a lista sorai az adatbdzis re-
kordjai lesznek.

Példaul:
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Név Iranyitészam |Varos Utca, hsz. Telefon

Cic Imre 1234 Budapest Lada u. 23 1234567
Csét Anyos 8000 Székesfehérvar |Budapest u. 99.

Hat Izsak 1999 Budapest Zab u. 5. 2345678
Kerti Virag 1357 Budapest Foldu. 3

Mezte Lenke 7400 Kaposvar Pécsi ut 45. 345678

Trab Antal 4400 Nyiregyhaza Fau. 3. 398765
Wincs Eszter 1345 Budapest Duna u. 93. 4012345

Amennyiben egy adatdllomdnnyal folyamatosan dolgozunk, a re-
kordok szamdt szaporitjuk, esetleg csokkentjik. Ezzel az adatdllomany
nagyobbd illetve kisebbé vdlik. A mez6k szamdnak megvdltoztatdsa
nem jellemz§ feladat.

A mezéneveknek mindig a lista-adatbazis legfelsé sordban kell all-
niuk (ezeket célszerd valamilyen médon kiemelni, pl. vastag betdvel
vagy tdbldzatvonallal).

Bdr az Excel elvileg automatikusan felismeri a lista-adatbdzist, mégis
kertljuk az ures sorok alkalmazdsdat (az ugyanis elvdlasztja a listat),
illetve egy lapon csak egy listdt tdroljuk.

3.10.2. Adatmoddositds

A listdra adatokat felvinni, illetve azokat javitani tobbféle médon is
tudjuk, melybdl az egyik a hagyomdnyos médszer, ahol a tdbldzatok
kezelésével azonos médon torténik a bévités, torlés, javitds, stb.

A mdsik lehet6ség az Grlap haszndlata. Ehhez a listdra kell &llni,
majd az Adatok meni Urlap -
mentpontjat kell kivdlasztani.
A megjelend panelen kényel-
mes moédon van lehet&séglink
az adatbazisunk kezelésére. A
panelen ldthatjuk az adatbdzis
aktudlis rekordjat, s az El&zét,
illetve Koévetkez6t gombbal
mozoghatunk az adatbdzisban.
Az aktudlis és 0Osszes rekord
szamdt az ablak jobb felsé sar-
kdban ldthatjuk. Lehet&séglink
van a rekord torlésére a Torlés
gombbal, illetve uj rekord be-
szurasara az Ujat gombbal.
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3.10.3. Keresés, sziirés, feltételes megjelenités

Amennyiben nem kivdnjuk minden elemet megjeleniteni, vagy bi-
zonyos feltétel(ek)nek eleget tev§ rekordokra Shajtunk keresni, ugy
haszndlhatjuk a Sz(ir§6 gombot. Az igy megjelend kritériumokat tartal-
mazd panelen a mez&nevek utdn begépelhetiink kritériumokat. A krité-
riumok tartalmazhatnak konkrét adatokat, vagy <, >, = jelekkel meg-
adott feltételeket. (Példdaul ha a budapesti lakosokra kivdnunk keresni,
ugy az irdnyitészam mezéhoz gépeljink <2000 szoveget, mivel csak a
budapesti irdnyitészamok kisebbek 2000-nél.) Célszertien csak azok-
hoz gépeljunk feltételt, amely mezé alapjan szeretnénk szirni, a tobbit
hagyjuk tresen. Ha tobb mez6hoz is rendeltink feltételt, gy csak azon
rekordok lesznek lathaték, melyek minden feltételt kielégitenek. A fel-
tételek megadasat kovetSen kattintsunk az Urlap gombon.

Amennyiben mds feltételt 6hajtunk megadni, vagy ismételten meg
szeretnénk jeleniteni az 6sszes rekordot, tigy toroljuk ki a kordbbi krité-
riumokat.

3.10.4. Automatikus sziirés

Automatikus sz(rés esetén a tdbldzat normdl médon jelenik meg,
am abbdl csak bizonyos kritériumoknak megfelel6 sorok ldatszanak. Az
automatikus szlréshez az Adatok meni Szlré mentpont Autdsziird
almendjét kell kivdlasztani, melynek hatdsara a lista mez&nevei mellett
legordiilé elemek fognak megjelenni.

Név  |[wllranyitész wiVaros v
Cic Imre mind Budapest ~ Ladau. 23
CsotAnyos  Fecvemoy | |Székesfehérvar Budapestu. 99.

Hat Izsak 1234 Budapest | Zabu. §.
Kerti Virag i Budapest  Félduid | |
Mezte Lenke 1999 Kaposvar Pecsi Ut 45. . 345678
Trab Antal 4400 Nyiregyhdza  Fau. 3. 398765
wincs Eszter st Budapest Duna u. 93. 4012345

A kivdnt mezénév melletti kis nyilat legorditve kivdlaszthatjuk az
adatbdzis egy rekordjat, illetve tovdbbi sz(rési feltételeket (esetleg to-
rolhetjik a sz(rést).



AutaSzum beallntasat

Egyéni feltétel vdlasztdsa esetén akdr tobb szempont szerint is meg-
adhatunk szdrést (melyeket logikai mveletekkel kapcsolhatunk 6ssze),
ha kitoltjik a megjelenités feltételeit szabalyozé panelt.

3.10.5. Rendezés

Az adatbdzis rendezése a tabldzatok rendezésével azonos mdodon
torténik.

3.11. Tovabbi szolgdltatdasok

Természetesen a program jénéhdny egyéb szolgdltatdssal is rendel-
kezik, melyek haszndlatdhoz nagyobb szakértelem sziikségeltetik. Aki
ezen funkcidkat dhajtja alkalmazni, haszndlja a segitségkérést, melybdl
megismerheti e lehetdségek alkalmazdsdanak maddjat.

Megjegyzes az Excel programhoz-

kettospont gepelese szukseges (A Wmdows Ilstaelvalaszto alapbealll-"
tésatél fuggoen) -- , o e _
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4.Ellendrzé kérdések

1. Milyen jellegl feladatokat érdemes tdbldzatkezel6 programmal megoldani?

2. Mikor vdlasztand a Quattro és mikor az Excel programot?

3. Hogyan épul fel egy tdbldzat és milyen elemei vannak?

4. Hogyan tudja elShivni a Quattro mentpontjait?

5. Mi a cella és mi lehet a tartalma?

6. Hogyan tud adatot bevinni celldba?

7. Hogyan hivatkozhat mdsik celldra, illetve tertletre Quattro program esetén?

8. Hogyan hivatkozhat mdsik celldra, illetve tertletre az Excel programban?

9. Mit jelent az djraszdmolds?

10.Mit it a Quattro megfelels celldjdba, ha annak tartalma két mdsik cella 6sszege
kell hogy legyen?

11.Mit it az Excel megfelel6 celldjdba, ha annak tartalma két mdsik cella 6sszege
kell hogy legyen?

12.Milyen fuggvényeket ismer az Excel?

13.Milyen fuggvényeket ismer a Quattro?

14.Mi torténik, ha egy szamolt adatot tartalmazé celldt atmdsol egy masik helyre?

15.Hogyan dllithatja be a sor- és oszlopszélességeket Quattroban?

16.Hogyan dllithatja be a sor- és oszlopszélességeket Excelben?

17.Hogyan tud tabldzatot rendezni Quattroban?

18.Hogyan tud tabldzatot rendezni Excelben?

19.Hogyan tud celldt egyesiteni?

20.Hogyan tud irdsirdnyt vdltoztatni?

21.Mire szolgdl a fejléc és hogyan dllithatja be?

22.Hogyan tud grafikonokat késziteni Qattroban?

23.Hogyan tud grafikonokat késziteni Excelben?

24.Hogyan tud vonalazdsokat és cellakereteket késziteni Excelben?

25.Hogyan éptilnek fel az adatbdzis-tabldzatok?

26.Hogyan tud mdédositani adatbdzis-tdblazatot?

27.Mit tud elérni az autoszlrd haszndlatdval?
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5. Mintafeladat

Készitstink el egy tdbldzatot, amely vev&ink neve mellett tdrolja a
részikre kiadott szdmla szamadt, netté Osszegét és afatartalmat. A brutté
0sszeg a nettd Osszeg és dfatartalom alapjdn kertl szamitdsra.

a szdmla
Nettd  AFA  Bruttd
. 730.00 Ft. 25% 912.50 Ft.
© 100.00 Ft. | 25% 125.00 Ft. :
. 22000 Ft. © 12%. 246.40 Ft.
. 80.00 Ft. | 25% 100.00 Ft. .

5 S50.00Ft  12%. 56.00 Ft.
i T 32.50Ft i 25%: 40.63Ft. :
|Nydlnydzo Bt, . _790.00 Ft. . 25% 987.50 Ft. .
Kerti Virdg ..500.00Ft. . 0% S0000Ft |

|Mekk Elek . 550.00 Ft.  25% 687.50 Ft. °
|Téth Tohotom | 310.00 Ft.  12% 347.20 Ft.
|Ezermerter Kft. . 123.00Ft. 0%  123.00 Ft. .
|Lakat Kft. f . 99.00 Ft. | 25% 123.75Ft. .
- Ft:
Ft.
Ft. 5
Ft. .

A tdrolt adatok mellett készitsiink olyan tdbldzatrészleteket is, ame-
lyek egyrészt 0sszegezik adatainkat, mdsrészt adatot beirva megmond-
jak az adott szdmu szdmla jellemzdit, illetve az adott nev( vevs dssze-
gezett adatait.

Nézziik most |épésrél Iépésre végig, hogy mit kell tenni az adott tdbla-
zat elkészitéséhez.

Inditsuk el a Windows-t, majd a Windows-ban kattintsunk dupldn
az Excel ikonjdra. Ekkor elindul az Excel, s egy ures tdbldzat-Grlap is
megjelenik.
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Menijiink a kurzormozgaté nyilakkal az A2-es celldra, majd gépeljiik

be a Vevd neve szoveget. Majd kurzormozgatds segitségével a B2-es
celldba a szama, a C2-esbe a Nettd, az D2-esbe az AFA, az E2-esbe
a Bruttod, a Bl-esbe az a szamla szbvegeket gépeljuk.
Most jeldljik ki a B1, C1, D1 és E1 celldkat olymdédon, hogy menjiink
kurzormozgaté nyilakkal vagy egérrel a B1-re, itt nyomjuk le az egér
gombjdt (de ne engedjiik fel) majd menjink az E1-re és ott engedjiik fel
az egérgombot. A kijelolést dgy is megtehetjik, hogy a B1-re dllds utdn
a Shift billentyd nyomvatartdsa mellett haromszor megnyomjuk a jobb-
ra nyilat. A kijelolés utdn vonjuk 6ssze a celldkat a cella- =
6sszevonds nyomdégombon torténd kattintdssal. =
Az el6bb megismert kijelolési médszerrel most jeloljuk ki az A1-t6l E2-
ig terjedd celldkat, majd kattintsunk a vastag betli nyomégombra, ezzel
kiemeltik a cimsort.

Prébaképpen gépeljink az A3-as celldba egy nevet, a B3-asba egy
szamlaszamot, a C3-asba egy dsszeget, a D3-asba pedig egy dfakulcsot
(ez 0, 0.12 vagy 0.25 lehet).

Mivel az dfakulcs mezét szdzalékos formdban szeretnénk latni, ezért
jeloljik ki a teljes D oszlopot a D oszlopjelzésen val6 kattintdssal,
majd kattintsunk a szdzalék szimbdélummal elldtott nyomdégombon.
Ekkor az dltalunk begépelt szam szdzalékos formdtumdva valik. Mivel
azonban a C és E oszlopok adatait pénznemben szeretnénk ldtni, ezért
hasonlé6 médon ezen oszlopokat alakitsuk pénznem formdtumdava.
(Kattintsunk az oszlopazonositdson majd a pénznem szimbdélummal
elldtott nyomégombon.)

A kovetkez§ lépésben az E oszlopban |évé adatokat kell meghatd-
rozni. A brutté 6sszeg a netté Osszeg és az dfa 6sszege ugyan, de mivel
nekiink az 4&fakulcs all rendelkezésre, ezért az E3 mezb6be az
=C3* (1+D3) vagy az =C3+C3*D3 képletet irjuk. Ertelemszeren
az E4 mezBbe az =C4* (1+D4) képletet, az E5 mezbébe az
=C5* (1+D5) képletet sth. kell gépelni. Ezt természetesen nem sziik-
séges a végtelenségig manudlisan megtenni, hiszen tudjuk, hogy az
Excel a celldk mdsoldsakor annak tartalmat értelemszer(ien mdédositja.
Ezért ha az E3 celldt dtmdsoljuk az E4-be, Ggy az pontosan arra a kép-
letre vdltozik, amire nekiink szikségiink van. Madsoljuk tehat az E3
celldba gépelt képletet az alatta 1évé mez&kbe olymddon, hogy men-
junk az E3 celldra, mutassunk a jobb alsé sarkdban |évé kis négyzetre,
nyomjuk meg az egér gombjdt (és tartsuk is nyomva) majd hidzzuk az
egeret az E oszlopon addig, ameddig vdrhatéan szdmldkat fogunk gé-
pelni (példdul az E999 mezgig). Itt engedjik fel az egér gombjdt. A
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kivant mezék mindegyikében megjelenik a képlet. (Tovdbbi médszer a
madsoldsra az F3 cella kijel6lése, a Ctrl-C billentydk megnyomdsa, az
E4 és E999 kozti teriilet kijelolése, és végul a Ctrl-V billentylik meg-
nyomadasa.)

Most prébaképpen gépeljink be dj szdmlaadatokat az A4, B4, C4,
D4, A5, B5, C5, D5, stb. celldkba.

Ha ezekkel készen vagyunk, kezdjuk el az informdcios teriiletek ké-
szitését. Gépeljik a megadott mez&kbe a megfelel szoveget:

cella cella tartalma

H3 Bevétel adott vevdtdl:
H4 Vevd neve:

Fi5 Bevétel:

H9 Szadmlaszam azonositéas:
H10 Sorszam:

H11 Vevd neve:

H12 Osszeg:

H16 Adatok Osszegzése:
H17 Atlagos b.:

H18 Nettd Ossz:

H19 Afa &ssz:

20 Bruttd Bssz:

Valészintileg a szovegek, illetve a kés6bb begépelend6 nevek nem
fognak elférni a celldkban, mert egyes celldk szlkek, illetve bizonyos
celldk viszont szélesebbek a sziikségesnél. Allitsuk be tehdt a cellaszé-
lességeket. Menjiink az A és B oszlop bet(jele kozé az egérrel, és ami-
kor az egérkurzor alakja megvdltozik egy €#> -hez hasonlé jellg,
nyomjuk le az egér gombjdt, mozditsuk el az egeret vizszintes irdnyba
a kivdnt szélességig, majd engedjiik fel az egér gombjdt. Alljunk a B és
a C oszlop kozti vonalra, majd ismételjik meg a fenti miveletet. Csi-
ndljuk ezt meg minden oszloppal. Amennyiben a késébbiekben még-
sem felelne meg az oszlopszélesség, barmikor utandllithatjuk.

A kovetkezg feladat egyes celldk névvel valé azonositdsa annak ér-
dekében, hogy a képletek 6sszehasonlité feltételeiben hivatkozhassunk
rdjuk. Nevezzik el a kés6bbiekben majd nevet tartalmazé 14-es cellét
nev-nek, a szdmlaszamot tartalmazd 110-es celldt szam-nak. Ezt dgy
tudjuk megtenni, hogy rddllunk az 14-es celldra, majd az egérrel a bal
fels6 sarokban a nyomégombok alatti sorban megjelené cellaazonosi-
téra (amely jelenleg 14) kattintunk és ide begépeljik, hogy nev, majd
az Enter megnyomdsa utdn hasonlé mdédon rddllunk az 110-es cellara,
az egérrel a cellaazonositéra (amely jelenleg 110) kattintunk és begé-
peljik, hogy szam, s végul ismételten Entert nyomunk.

Most mdr gépeljik be a kivant képleteket is:
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cella cella tartalma

15 =SZUMHA (A3:A999;nev;C3:C999)
111 =KUTAT (szam; B1:B999;A1:A9909)
112 =KUTAT (szam;Bl1:B599;C1:C999)
117 =ATLAG (C3:C999)
118 =SZUM(C3:C999)
119 =SZUM (E3:E999)-SZUM(C3:C999)
120 =SZUM(E3:E999)

Vdrhatd, hogy a képletek begépelését kovetGen még nem mindeniitt
fog megjelenni eredmény, hiszen nem adtunk meg nevet és szdmla-
szamot. Ha az |4-es celldba begépelnénk egy nevet, az 110-es celldba
pedig egy szdmlaszdmot (természetesen a baloldalt dltalunk begépelt
lista valamely elemei kozul), akkor ha mindent pontosan csindltunk,
szépen kitolti a gép a képletet tartalmazo celldkat is.

Most az Osszesité és keresd képletek adatait is a megfelel6 formd-
tumra kell dllitanunk. Ehhez kattintsunk az 15-6s mezére, majd a pénz-
nem nyomdégombra, azutdn az I12-esre, majd szintén a pénznem nyo-
moégombra, majd jeloljuk ki az 117-t6l 120-ig terjed6 mez&ket, s har-
madszor is kattintsunk a pénznem nyomdégombra. Most mdr a szdmok
utdn megjelenik az Ft. szimbdélum is.

Vastagitsuk ki a kivdnt szovegeket is olymdédon, hogy a kivant cella-
ra dllva nyomjuk meg a kovérbetl szimbdlummal elldtott gombot.

Végiul madr csak az a feladatunk maradt, hogy megcsindljuk a teri-
letek sziirke hdtterét és a keretezé vonalait.

Jeloljuk ki a G2-t6l J6-ig terjedd terliletet (menjliink a G2-re, majd a
Shift billentyl folyamatos nyomvatartdsdval l|épkedjink a
kurzormozgaté nyilakkal a J6-ra), majd nyomjuk meg a hattér
szinének bedllitdsdra szolgdlé szimbslum melletti kis nyilat, s
vdlasszuk ki a legorduls palettdardl a leend6 hattér szint. Most keretez-
zuk is be rogton ezt a kijelolt tertiletet a keretezés nyomégomb melletti
nyil megnyomadsdval, majd a legordild szimbdlumkészletrsl a jobb
alsé sarokban taldlhaté vastag vonallal valé keretezés nyomégombijt.

A kivdlasztott teriilet most madr szlirke és keretezett, de nincs rajta az
ablak. Ehhez menjink az |4-es mezére (nyomjuk is meg rajta az egér
gombjdt), majd szintén nyomjuk meg a hattér szinének bedllitdsdra
szolgdlé szimbdlum melletti kis nyilat, s vdlasszuk ki a legordilé pa-
lettardl a bal fels6 sarokban 1évé fehér szint. Ezutdn ezt is keretezziik
be a keretezés nyomégomb melletti nyil megnyomdsdval, majd a le-
gordils szimbdlumkészletrsl a vékony vonallal valé keretezés nyomo-
gombjdval. Hasonlé médon jarjunk el G8 és J13 valamint a G15 és J21
kozotti tertiletekkel is.
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Ha elkésziltiink tdbldzatunkkal tegyik meg a sziikséges |épéseket
annak érdekében, hogy kilépéskor ne vesszen el tdbldzatunk:

Vdlasszuk a F4jl menti Mentés menipontjdt, majd a mentés pdrbe-
szédpanelén gépeljink be egy nevet (pl. szamlak), majd kattintsunk
az OK gombra. (A kés6bbi mentésekkor mar nem sziikséges nevet ad-
ni, a mentés automatikusan ezzel a névvel torténik.)

Kilépéshez vdlasszuk a Fajl meni Excel vége menipontjat.

Ha a késébbiekben ismét ezen tdbldzattal szeretnénk dolgozni, dgy
az Excel inditdsa utdn vdlasszuk a Fajl menld Megnyitas menipontjat,
majd a Fdjlnév alatti listan kattintsunk a mentéskor megadott névre,
majd az OK gombra.
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6. Gyakorlé feladatok

1. Készitsen listdt ismer&seirdl nevilk, cimuk (irdnyitészdm, vdros, utca,
hsz.) és telefonszdmuk tdroldsdval. Urlap segitségével bévitse az adat-
bazist. Szlrje az adatbdzis a budapesti ismerG&seire. Mentsen
ISMEROS.XLS néven.

2. Készitse el az aldbbi tdbldzatot és mentse el a sajdt nevén:

Megnevezés Meg- | Leszalli- |Teljesitve| Nettd Fizetendd Brutto ar
rendelt [tott darab [%] ar/db AFA-val
darab egyutt

Monitor 18| 7 40 000 Ft

PC K 16 99 900 Ft

Mouse 25 20 1 000 Ft

Scanner 2 2 28 000 Ft

Printer 10 7 80 000 Ft

Végobsszeq:

AFA: Atlagos teljesités (%):
25,00% Minimalis AR:

Alkossa meg a hidnyzé képleteket! (A leszdllitott mennyiség ardnya a
megrendelthez képest, a Fizetend6 és Brutté ar celldk — hivatkozva az
AFA celldra — végosszeg, atlagos teljesités és minimalis ar celldk.) Ala-
kitsa ki a formdatumokat! (szdmok pénznemmel, szdzalék) Készitsen
grafikont a kulonbozé berendezések megrendelt és leszdllitott darab-
jainak 6sszehasonlitdsdra (F6cim, jelmagyardzat, stb.) Ismét mentse el a
tabldzatat! |
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3. Készitse el az aldbbi tdbldzatot és mentse el a GK.XLS nevén:
Tipus Napi kélcsdn-| Koélcsdnzés |Kblcsdnzés | Napok | Bevétel |Fizetendd
zési dij kezdete vége Afa

Opel 4 000 Ft 98.08.12 98.08.21
Ford 3 500 Ft 98.01.06 98.01.18
Lada 1 800 Ft 98.07.08 98.07.15
Mercedes 7 000 Ft 98.01.28 98.02.02

Afa: Osszes bevétel (Afa nélkul):

25% Koélcsénzési Napok atlaga:

Max. kélcsdnzeési nap:

Alkossa meg a hidnyzé képleteket (autékdlcsonzési napok szdma,
bevétel, a bérleti dij utdn fizetendd Afa — hivatkozva az Afa celldra)!
Alkossa meg a fliggvényeket a bekeretezett celldkba! Alakitsa ki a for-
matumokat (Bevétel és Afa pénznemmel, egész szamként)! Készitsen
oszlopdiagramot az egyes Tipusok utdn kapott bevételekrél és fizeten-
d& Afakrél (F6cim és jelmagyardzat is legyen!) Ismét mentse el a tdbla-
zatat!

4. Készitsen tdbldzatot havi koltségvetésérsl! (Legyen a tdblazatban egy
ddtum oszlop, a kiulonbozé bevételek és kiaddsok pedig csoportositva
legyenek!) A fejléc alatti sorba készitsen ©sszesitést. Allapitsa meg a
killonb6z6 kiaddsok egymdshoz viszonyitott ardnyat, valamint a kiadds
és bevétel kulonbségét. A kiilonbozé kiaddsokrél készitsen kordiagra-
mot. Mentse el tdblazatat NYILV.XLS nevén.
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