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Microsoft Excel XP

BEVEZETO

A Microsoft Excel XP a Microsoft Office XP programcsomag része, de
onallé termékkeént is megvasarolhato.

Az Excel XP napjaink egyik legelterjedtebb tablazatkezel6 programja.
Segitségével kdnnyedén elvégezhetjik a napi munka soran felmerulé
szamitasi vagy nyilvantartasi feladatok jelentés részét. Egyszer( utasi-
tasokkal készithetink adatnyilvantartasokat, kimutatasokat, majd
ezekbdl diagramokat szerkeszthetlink.

A tananyag az ECDL vizsgakdvetelményeken tul a kdvetkezd témako-
roket tartalmazza: Mentés jelszéval, Ablaktabla rogzitése, Ablak fel-
osztasa, Cellavédelem, Cellak elnevezése, Megjegyzések, Modosita-
sok nyomonkdvetése, Eszkdztarak testreszabasa. A fliggvények feje-
zetben tobb olyan fliggvényt ismertetiink, ami nem ECDL koévetel-
meény.

A MICROSOFT EXCEL INDITASA

Az Excel tablazatkezel6 program inditasahoz hasznaljuk a Start menu
Programok » Microsoft Excel parancsat.

Office dokumentum megnyitasa
[j ©ffice dokumenturm

‘Windows Update

-

Priograrmik, b @ Inditapulk

o ipy
c (B Keliekek C
7 @ Dokurnenkurnok P @& Internet Explarsr
Microsoft Sccess
% Beslitasok v .
E 4 Microsoft Excel
. @ Keresés 3 Microsoft Sutlook™)
'§ Microsoft PowerPoint
= o —
@ slgo Microsoft Wword
Futtatas... 3 Qutlook Express
3 ¥
F ) ediss..

(st | 1 € 53]

Bedllitasoktél fuggbéen a program inditdsdhoz hasznalhatjuk még
a Munkaasztalon vagy a Talcan talalhaté parancsikont is.
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AZ EXCEL ABLAK RESZEI

A kovetkez6 képen az Excel program megnyitasa utan megjelené
ablakot lathatjuk.

Oszt6 sav
CEiEd
Meni —| Bajll Szerkesztés  Mézet Beszirds  Formatum  Eszkizok  Adatok  Ablak  Sgd Kérdése van? fria be ide. [ & _ = _X:
Eszkoztarak —— = H |[&|<F © - 27 A -0 - FDASEEEF% F -4 7
Szerkesztéléc —1 2 h & N
a | e [ ¢ [ o [ E [ F | 5 [ HYZ#%0munkafi v X
| | 1 1 7| Munkafiizet megnyitasa Vezérld gombok
Az aktiv cellét jelsls keret — T2 kepek (Excel)
,,Cellakurzor” wE Fsalad\ innepek.
| = | | m— - - A unnepek
g Teljes tablazat Oszlopquek = Tovabbi munkafizetek, .,
= kijelolése gomb 0i
g [ Ures munkafiizet L Vezérld gombok
g Oj munkafiizet létezs (Munkaf[]zet)
10 munkafiizethdl
3 3 1 @ Munkafiizet kijelélése. ..
Sorcimkek 12 0j dokumentum sablon alapjan
13 (] Altalénos sablonck, ..
% él Sablonok a webrdl,,
W Vizszintes és fuggdleges OJ Sablonok a Microsoft, com webhely
17 gorditésavok ——  — Munkaablak
15
19
a0 \4
21
22 [} Halozati hely hozzdadasa...
- e . 23 ) a_ag
Lapfiileket gérdits nyilak —hrgy < > &) AmeE
o - Inditéskor jelenjen meg ez a panel
O Munkal { Munkaz & MunkaZ 4] | (LI A
Allapotsor — kész HUM 4
Oszt6 sav

A meniiben az Excel valamennyi parancsat és beallitasi lehet6ségét
csoportositott formaban érhetjik el. Alaphelyzetben az Office XP
azegyes menukben csak azaltalunk leggyakrabban hasznalt
parancsok listajat jeleniti meg. A teljes parancslista megjelenitéséhez
kattintsunk a menu legaljan lathato lefelé mutaté dupla nyilra.

Szerkesztés | Mezeh | Besziras  Formatum  Eszkozdk Szetkeszkés | MNézet | Beszuras  Formatum  Eszkézdk

Mormal Mormal
Cldaltérés megtekintése [ cldaltérés megtekintése
Eszkiztarak 3 Munkaablak
Magyitss. .. Eszkiztarak 3
s... Szetkesztdléc
e Allapotsor
Eléfeq és éldlab. ..
T Megjegyzések
Eqyeni megjelenitések...
E  1elies képermyd
Magyitas. ..

Az eszkoztarak gombjainak segitségével az Excelben altaldnosan
hasznalt parancsokat érhetjik el.
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Az eszkdztarak a menlikh6z hasonldéan a leggyakrabban hasznalt pa-

rancsok gombjait mutatjak el6szor. A tovabbi gombok az eszkoztar vé-

geén talalhato nyilra kattintva érhetdk el.
DEESRSRY|[spR-¢ - @ =-4ud [

fu

tu - 2] 4% 100 - D
EE=EEY % w
w4 Eiied-
é-

Gombok megjelentése két sarban

Gombok hozzaadasaleltdvolitasa =

Az eszkdztarak megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Né-
zet menu Eszkoztarak almenujében talalhato lehetéségeket.

Fajl Szerkesztés | Mézet | Beszlrds  Formatum  Eszkdzdl.  Adakok  Ablak Su0ga

Mormal

Cldalkirés megtekinkése

| Eszkizkarak, h 4 | Szokasos
Magyitas. .. " Formazas

¥

Diagram
Figweltablak

Kép
Képletvizsgalat
Kimutatas
Korrekkdra

kilsd adatok
Munkaablak

R ajzolas

Szegélvek

Széveq beszéddé alakitdsa
{rlapok:

Yédelern

Yezérldk eszkiztara
Yisual Basic

Web

Wiordark

Testreszabés. ..

Alaphelyzetben az Excel ablakban a Szokasos és a Formazas esz-
koztar, illetve az Office XP-ben megjelent munkaablak lathaté. A Szo-
kasos eszkoztar gombjainak hasznalataval a munkank soran leggyak-
rabban hasznalt miveleteket végezhetjik el. A Formazas eszkoztaron
a tablazatba bevitt adatok formatumozasahoz sziikséges parancsokat
érhetjuk el.
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A munkaablak a dokumentumok betdltésében, helyreallitasaban, a ke-
resésben, a ClipArt abrak és a Vagolap kezelésében nyujt segitséget.

A vizszintes és fiiggdleges gorditésavok segitségével kdnnyedén
mozoghatunk a tablazatban.

Az Excel programmal végzett munkank soran egy ugynevezett mun-
kaflizetben dolgozunk. Munkafiizetnek nevezzik az Excel hasznalata
soran létrehozott allomanyokat. A program inditasakor mindig egy ures
munkaflizetet nyit meg. Az Excel XP munkaflizete alaphelyzetben ha-
rom munkalapbdl all. A munkalapok kézétt a lapok aljan talalhato filek
segitségével valthatunk. Az éppen hasznalatban I1évé munkalap neve
félkdvér (vastagitott) betlivel szedve lathato.

- N
kesz  ~ o -

— — -

Eléfordulhat, hogy munkaflizetiinkben annyi munkalappal dolgozunk,
hogy nem mindegyik lathatd az ablakban. llyenkor a munkalapokat
tartalmazo savon vald mozgasra a Lapfiileket gordité nyilakat hasz-
nalhatjuk. A munkalap fiilenként vald gérditéshez kattintsunk a 4] vagy
»| gombra. A munkalapok listajanak elejére a | gomb, a végére a Ml
gomb segitségével ugorhatunk.

A munkalapok sorokbdl és oszlopokbdl allnak. A sorokat szamokkal,
az oszlopokat betlkkel jeloli az Excel. A sorok és oszlopok metszés-
pontjait cellaknak nevezzuk. A tablazat készitésekor az adatokat
a cellakba visszik be. Egy cellara oszlopanak betli és soranak szam
azonositojaval hivatkozhatunk. Egy munkalap mindig 256 oszlopot és
65536 sort tartalmaz.

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

C5 - e 123

AN_ 8 [ [ o [ E |

=

Az aktiv cella oszlop- és sorcimkéje kidomborodva, félkovér betlvel
szedve lathato. A név mez6tdl jobbra 1€v6 rovatban az aktualis cellaba
beirt adatok jelennek meg.

Az Allapotsoron a munkalapon folyamatban 1évé miiveletrsl, egyes
Uzemmaoddok bekapcsolt allapotardl, illetve egy kivalasztott gomb vagy
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Az Excelben négy kuldnféle tzemmodban — Kész, Beiras, Szerkesztés
vagy Hivatkozas — dolgozhatunk. Uzemmaodtol fliggéen mas-mas mi-
veletek elvégzésére van lehetségiink. Az aktudlis lizemmaodot az Al-
lapotsor bal oldalan olvashatjuk le.

Az ablakvezérld gombok segitségével atméretezhetjik vagy bezar-
hatjuk az Excel, illetve az egyes munkaflizetek ablakait.

A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késdbbiekben ismertetjik.

AZ ESZKOZTARAK KEZELESE

Az Excel a parancsok gyors elérésére szolgalo ikonokat tartalmazo
eszkoztarait munkank soran tetszélegesen atrendezhetjik a képer-
nyon.

Az eszkdztarak egy része az ablak valamely széléhez Utkoztetve foglal
helyet. Ezeket az eszkdztarakat a bal szélen lathaté ,fogantyuk” meg-
fogasaval és huzasaval helyezhetjik at a képernyén.

f@@ﬁﬁﬁ%[
Y~/ E5 - ;

A | B |

A lebegb eszkdztarakat azok cimsoranak megfogasaval helyezhetjik
at.

TrEELIEEE I
o o @ = -4 i i BFE

A lebegb eszkdztarakat szegélyik megfogasaval az ablakokhoz ha-
sonléan at is méretezhetjuk.

L ERIEESEEET AR
© - cx-| @ 2 -4 % m@

A lebeg6 eszkdztarakat az ablak széléhez kdzelitve Utkdztethetjik, il-
letve az ablak széléhez Utkoztetett eszkdztarakat, onnan elhuzva, le-
begd eszkdztarra tehetjik. Az Excel automatikusan mashova helyezi
alebegd eszkoztarat, ha aza cellak kozotti mozgast, gorgetést
zavarja.

Az egyes eszkoztarak megjelenitését a Nézet menlu Eszkoztarak
almenujének segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be. A lebegb

Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 3 |
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ESZKOZTARAK
TESTRESZABASA

eszkoztarakat a cimsoruk jobboldalan lathaté Bezaras ablakvezérld
gomb segitségével is elrejthetjlk.

Lehet6ségunk van meglévl eszkoztaraink modositasara, illetve Uj esz-
koztarak létrehozasara is. Ehhez valasszuk a Nézet menlu Eszkoztarak
» Testreszabas parancsat. Az eszkoztar modositasahoz valasszuk
a megjelend parbeszéd panel Parancsok fllét.

e i i| Bediasok |
Parancsot agy wehek fel egy eszkdztarra, hogy kijeldli a kivant kategoriat,
&5 a parancsot az adott eszkéztérra hizza errdl a parbeszédpanelrdl.
Kateqadrik; Parancsok;

(1j dokumenturn, .. -
Szerkesztés 0 '] j
Mézet [ 0 dokumentun
Besziras . o
Formatum L= Megnyitas
i;za‘:jozkﬁk Bezaras
Ablak és sigd & Mentés ;I
Rajz
Alakzatolk LI
kijeldlt parancs:

Left&s | Kijeltles madositass "|

a

A Kategoriak listaban a parancsok tipusait lathatjuk. A Parancsok
listaban az egy kategodriaba tartozo parancsok talalhatok. A kijelolt pa-
rancsrol a Leiras gombra kattintva bévebb informaciét kapunk. A Pa-
rancsok listabdl a kivant parancsokat a Fogd és vidd moédszerrel he-
lyezhetjuk a mar meglévé eszkoztarra.

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

Egy eszkoztar gomb elé annak jobbra mozditasaval elvalasztd vonalat
hozhatunk létre. Ezzel a modszerrel azeszkbdztar gombokat
tetsz6legesen csoportosithatjuk.

A vonal megszuntetéséhez mozditsuk a vonaltdl jobbra talalhato esz-
koéztar gombot kissé balra. Amennyiben egy alapértelmezett eszkdztar
gombijait médositottuk, lehetéséglnk van az eszkdztarat visszaallitani
eredeti allapotara. Ehhez el6szér valasszuk ki az eszkbztarat az Esz-
koztarak fulon talalhatd listabdl, majd kattintsunk az Alaphelyzet
gombra.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Uj eszkdztar létrehozasara a parbeszéd panel Eszkoztarak fiilén van
lehetéségunk.

Eszkiiztarak | Parancsok I Eeallitasok I

Letrehozas, ..

™ Arripék bedlitésai
i Diagram
[~ Diagramkészités meniisora
||: Figyveldablak,
Kép
™ képletvizsgalat Alaphelyzet...
™ Kilépés a Tervezéshil -
™ Kimutatas _ Csatolas...
Karrekbdra
[ kirkiras hivatkozés
™ kills adatak,
¥ Murkaablak
¥ Murkalap menisora
™ Rajzolas
[ Riigzités vége ;I

o
Az Eszkoztarak lista tartalmazza az Excel beépitett eszkdztarait. Uj

eszkoztarat a Létrehozas gombra kattintva vesziink fel.

Eszkiztarnéy:

ALNEVEZES, .,

Tiirlas

DL

oK I Mégse |

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

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

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

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 1. feladat

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 5 |
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Az Excelben végzett munkank soran alapvetéen kétféle adattipussal
dolgozunk. Megkuldnbdztetlink szbveges- és szamadatokat.

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

A szdmadatokat az Excel alaphelyzetben a cella jobb oldalahoz iga-
zitja. A szamadatokkal — és csak a szamadatokkal — a kés6bbiekben
tetsz6leges szamitasokat végezhetlnk.

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

Szamok és datumok beirasakor dgyeljink arra, hogy a Windows aktu-
alis terlleti beallitasainak megfeleld tizedesjelet, ezres elvalasztot és
datumelvalaszto jeleket hasznaljunk. Ha adatbevitelkor nem a terlleti
beallitasnak megfeleld jeleket alkalmazunk, az Excel mas tipusu adat-
ként fogja kezelni a beirt értéket. Képletek beirasakor eléfordulhat,
hogy egy hibasan alkalmazott jel hasznalatakor hibatzenettel figyel-
meztet minket az Excel.

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

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

Az adatok egy specialis fajtdja a hibaérték. A hibaértékek altalaban
egy képlet eredményeként, # kettéskereszttel kezd6d6 szoveges hiba-
Uzenetként jelennek meg a képletet tartalmazé celldban. Példaul
a nullaval valé osztas hibaértéke a #ZEROOSZTO. A hibaértékeket
az Excel alaphelyzetben kozépre igazitja a cellaban.

A munkalap celladi kdzo6tt Kész tzemmodban az egér vagy a kurzor-
mozgatd billentylik segitségével Iépkedhetiink. Az adatbevitel mindig
az aktiv cellaba torténik. Az aktiv cella korll vastag fekete keret jelenik
meg, melyet cellakurzornak nevezink.

A megfeleld cella kijeldléséhez vigyluk az egérmutatot a cellara, és kat-
tintsunk az egér bal gombjaval.

A kovetkez6 tablazatban azokat a billentyliket és billenty(ikombinacié-
kat lathatjuk, melyek segitségével az egér hasznalata nélkul mozogha-
tunk a munkalapon.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Billentyii Funkcio

M €S Mozgas a tablazatban cellanként.

HOME Ugras a sor elsd cellgjara.

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

ALT+PAGE UP,
ALT+PAGE DOWN

.Lapozas” egy képernyéteriiletnyit balra vagy
jobbra a munkalapon.

CTRL+->, CTRL+<

Ugras amunkalap adott soraban a kitoltott
cellatartomany elsd, majd utolsé cellgjara.

CTRL+M, CTRL+V

Ugras a munkalap adott oszlopdban a kitoltott
cellatartomany elsd, majd utolsé cellgjara.

CTRL+HOME

Ugras a munkalap A1-es cellgjara.

CTRL+END

Ugras a kitoltott tablazat utolsé oszlopanak és
utolsé sordnak metszéspontjanal 1évé cellara.

CTRL+PAGE UP,
CTRL+PAGE DOWN

Ugras a kdvetkezd vagy az el6z6 munkalapra.

TAB

Ugras a sor kdvetkezd celljara.

SHIFT+TAB

Ugras a sor eléz6 cellajara.

ENTER*

Ugras az oszlop kovetkez6 celldjara.

SHIFT+ENTER

Ugras az oszlop el6z6 cellgjara.

* Az ENTER billentyi hasznalatakor alapesetben lefelé mozoghatunk, de a mozgas
iranya atallithaté az Eszk6zok meni Beadllitasok parancsaval megjelenithetd parbe-
széd panel Szerkesztés fulén.

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

TIPP

A Scroll Lock billentyl bekapcsolt allapota esetén a kurzormozgaté nyilak segitsé-
gével a gorditésavokhoz hasonléan mozoghatunk a munkalapon.

ADATOK BEVITELE
ES MODOSITASA

Az adatbevitel legegyszeriibb mddija, hogy a cellakurzorral a kitolteni
kivant cellara allunk, és elkezdjuk az adatok begépelését. Ekkor belé-
punk a Beiras Uzemmodba. Ebben az tzemmddban csak folyamatos
gépelésre és a BACKSPACE-szel valo torlésre van lehetéségunk.

Az Excel egyik kényelmi szolgaltatasa az Automatikus kiegészités
funkcid. Ha a cellaba beirt elsé néhany karakter megegyezik az osz-
lopban lévé valamelyik cella szdvegének kezdetével, az Excel a mara-
dék karaktereket felkinalja.
A | B |

Nevek

Péter

Gabor

Andras
Fi

e el S
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Eltér6 szdveget abegépelés folytatasaval adhatunk meg. Ebben
az esetben az Automatikus kiegészités funkcié altal felkinalt
karakterek eltiinnek.

TIPP

Az Automatikus kiegészités funkciot az Eszk6zok meni Beallitasok parancsaval

megjelenithetd parbeszéd panel Szerkesztés fiilén talalhatd Cellaértékek automa-

tikus kiegészitése jelolénégyzet segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be.
Az adatok rogzitéséhez és a Beiras Uzemmodbol valo kilépéshez Us-
stk le az ENTER, SHIFT+ENTER, TAB, SHIFT+TAB vagy a kurzor-
mozgatd billentylk valamelyikét. A leltétt billentylikombinaciotdl fug-
gben a cellakurzor a lefelé, felfelé, jobbra vagy balra kdvetkez6 cellaba
lép. Ha a bevitelt a Szerkesztéléc /| Beiras gombjara kattintva fejez-
zik be, a cellakurzor helyben marad.

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

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

Egy kijelolt cella teljes tartalmat legegyszeribben Kész zemmddban
a DELETE billentyG leGtésével torolhetjik.

A cella tartalmanak utélagos moédositasa Szerkesztés tizemmaoddban
torténhet. A Szerkesztés izemmaddba beléphetiink a mddositani kivant
cellara duplan kattintva, a cella kivalasztasa utan az F2 funkciobillen-
tyl leltésével, vagy a Szerkesztélécre kattintva. llyenkor a cella tartal-
mat a Word szovegszerkeszténél megismert médon szerkeszthetjuk.

Amennyiben szeretnénk kiegésziteni a cella tartalmat, gépeljuk be
a modositast a kivant helyre. Az Excel alaphelyzetben Beszurd
modban dolgozik, ilyenkor a begépelt karakterek maguk elétt toljak
a kurzortdl jobbra es6 karaktereket. Az INSERT billentyl leltésekor
Atir6 moédba kapcsolunk, ilyenkor a begépelt karakterek folyamatosan
fellilijak a kurzortdl jobbra esé karaktereket. Atir6 médban az Excel
mindig kijeldli az atirasra keruld karaktereket. A bevitel befejezéséhez
ebben az esetben is az ENTER vagy ESC billentyliket, illetve a Beiras
vagy Mégse gombok valamelyikét hasznalhatjuk.

Szoveges adatok bevitele a legegyszeriibb. Ezeket az adatokat az Ex-
cel altaldban helyesen felismeri, és szdvegként kezeli. Amennyiben
a bevitt adatot az Excel mégis mas adattipusként értelmezné, a beirni
kivant széveget kezdjik egy ’ (aposztrof) karakterrel. Az aposztrof ka-
rakter nem jelenik meg a képernyon.
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2 - & '+10 Celsius fok
A | B | C | D | E |
1
2 I+10 Celsius fnk!
3

Szamadatok bevitelekor tgyeljink a szam helyes, a Windows nemzet-
kdzi beadllitasainak megfeleld formatumban térténé begépelésére. Ku-
I6n Ggyeljink a tizedesjelre, mely a nemzetkdzi beallitasoktol fliggéen
vessz0 vagy pont is lehet.

A | B [ e | b | E |

1

| -2512 ,34!

3

A szamok pénznemben torténd begépelésénél vegylk figyelembe,
hogy az Excel csak a Windows nemzetkozi beallitasainal megadott
aktualis pénznem szimbolumot ismeri fel automatikusan.

A | B [ e | b | E |

1
2 |
3

-2 512 34 Ft!

Datumérték begépelésénél — a szamadatokhoz hasonléan — legcélsze-
ribb a Windows nemzetkozi beallitasainak megfelelé révid datumfor-
matumot kdévetnink.

A | B [ e | b | E |

1
2 |
3

2001 .EIE.EEI!

Logikai érték beirasa egyszeriien az IGAZ vagy HAMIS sz6 begépelé-
sével torténhet.

Munka kézben eléfordulhat, hogy egy bevitt adat nem fér el a rendel-
kezésre allo cellaban. Ebben a helyzetben a kilénféle adattipusok k-
I6nb6z6 modon viselkednek.

Ha a begépelt szbveg hosszabb, mint a rendelkezésre all6 cella,
a szOveg ,raloghat” a szomszédos Ures — adatot vagy képletet nem
tartalmazo — cellakra.

A | B [ ¢ [ b [ E [ F |

1
2 Ez egy nagyon hosszl szdveq
3

A kiindulé cellatol jobbra esé celldk, amelyekre a szdveg ,ralog” to-
vabbra is Uresek maradnak.

19 |
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Ha a szbveg egy kitoltott cellaba Utkodzik, a fennmaradd része nem
jelenik meg. Ennek ellenére a kiindulo cellaban a teljes szbveg taro-
lasra kerul.

= - #& Ez egy nagyon hossz(d szdvey
A e ] ¢ [ b | E [ F |
1
2 Ez egy nagyon hossz Proba
3

A szamformatumtdl fuggden a beirt szdmadat mas-mas alakban, for-
mazott modon jelenik meg a cellaban, mig a Szerkeszt6lécen mindig
a cellaba beirt eredeti szamadatot lathatjuk. A szOveges adatokkal el-
lentétben a szamadatok nem loghatnak ki a cellabdl.

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

Kikotott oszlopszélesség esetén a sok szamjegybdl allé szamok tudo-
manyos formaban jelennek meg, példaul 1,28E+08, melynek jelentése
1,28*108, azaz 128 000 000. Amennyiben egy szam egyik formaban
sem fér el a cellaban, az Excel # kettGskereszt jelekkel tolti fel a cellat.
llyen esetben a beirt szam megjelenithet6 az oszlop kiszélesitésével.

Datum beirasakor az Excel az oszlop szélességét szukség szerint ki-
szélesiti. Amennyiben koétott oszlopszélesség miatt erre nincs lehetd-
ség, az Excel # kettéskereszt jelekkel tolti fel a cellat.

A Excel XP hasznalata soran gyakran talalkozhatunk a munkankat se-
gité ugynevezett intelligens cimkékkel. Ezeket a cellak jobb als6 sar-
kaban lathato lila haromszog vagy a bevitt adatok mellett megjelend
gomb jelzi.

A [ B | ¢ ] A | B | © | D |
1 1
| 2 | MSFT ‘T\ 2 |januar februdr  marcius I¢-\
3 / 3 =
- h e E,

Az intelligens cimkékkel megjeldlt adatokkal helyzett6l figgéen kuldn-
féle miveleteket végezhetliink. A megfelel6 miveletet az intelligens
cimkéhez tartozd gombra kattintva megjelenitheté menubdl valaszt-
hatjuk ki.

A [ B [ € | o [ E [ f [ &6 ]

[ETIELS febirusr marcius |

B

=1 ']

H."' z z z
CEllak mésolasa

Kitdltés sorozattal

Kitdltbés csak a Formatummal

Kitdltés a Formatum nélkl

OO0 0@ o

—
=

Kitdltés hénapokkal

—_
—

—
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

A lila haromszoggel jeldlt intelligens cimkékhez tartozo gomb
a cella kijelolésekor jelenik meg.
Megjegyzés
Alaphelyzetben a lila haromsz6g formaban megjelend intelligens cimkék ki vannak
kapcsolva. Megjelenitésiikhoz kattintsunk az Eszk6zok menii Automatikus javitas

parancsara, majd kapcsoljuk be a megjelend parbeszéd panel Intelligens cimkék
fulén talalhaté Adatok megjelolése intelligens cimkékkel jel6l6négyzetet.

Egy mivelet elvégzésekor meg kell hataroznunk, hogy a mivelet mely
celldkra vonatkozzon. Ezt a megfelel6 cellak kijeldlésével tehetjik
meg.

A cella kivalasztasaval egyben annak kijeldlését is elvégezzuk.
Ezt a cellat aktiv cellanak nevezzuk.

Tobb szomszédos cella kijelolése esetén cellatartomany kijelolésérél
beszélink. A cellatartomany tobb cellabdl all6 téglalap alaku terllet.
Egy tartomanyt két atellenes sarkanak meghatarozasaval definialha-
tunk.

A Kijelolt tartomanyt az Excel eltéré szinnel jeldli. A kijeldlésen belll
mindig marad egy cella, melynek szine nem valtozik meg, ez az aktiv
cella. Az aktiv cella a kijelolésen belll az adatbevitel aktualis helyét
mutatja.

A tartomany egérrel torténd kijeloléséhez kattintsunk a kijeldlendé tar-
tomany egyik sarokcellajaba, majd az egeret a bal gomb nyomva tar-
tasa mellett huzzuk az atellenes sarokig. A mlvelet kézben a Szer-
keszt6léc Név mezéjében megjelenik a kijeldlt oszlopok és sorok

’
’

Egy cellatartomanyt ugy is kijeldlhetiink, hogy az egyik sarokcella ki-
jelélése utan a SHIFT billentyl nyomva tartasa mellett az atellenes
cellara kattintunk.

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 2 1 |
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Egy teljes oszlop vagy sor kijeloléséhez kattintsunk a kijelolni kivant
oszlop vagy sor cimkéjére. A bal gomb nyomva tartasa mellett az egér
huzasaval tobb egymas melletti oszlopot vagy sort is kijeldlhetunk.

A [ B D [ E |

A teljes tablazat kijeldléséhez kattintsunk a tablazat bal felsé sarkaban
Iivé Ures gombra.

b A &)
1

Lehet6ség van tobb egymastdl fliggetlen cellatartomany kijeldlésére is.
Az elsd tartomany kijelolése utan a CTRL billentyl nyomva tartasa
mellett tetszéleges szamu tartomanyt kijelolhetink.

A [ B | ¢ [ D [ E |
I

A kijeldlés megsziintetéséhez kattintsunk egy tetszéleges cellara.

Egy cellatartomanyt a billentylzet hasznalataval is kdnnyedén kijeldl-
hetlink. Ehhez az egyik sarokcella kivalasztasa utan a SHIFT billenty(l
nyomva tartdasa mellett a kurzormozgatd billentylikkel Iépegessink
az atellenes cellaig.

Az aktualis oszlop kijeléléséhez (issiik le a CTRL+SZOKOZ billentyii-
ket.

Az aktualis sor kijeloléséhez hasznaljuk a SHIFT+SZ,OI§(")Z billentyd-
kombinaciot. A telijes tablazat a CTRL+SHIFT+SZOKOZ billentylk
egyuttes lettésével jeldlhetd ki.

Tobb cellatartomanyt a billentylizet segitségével is kijelolhetunk. Je-
I8ljuk ki az els6 tartomanyt a szokott moédon, majd minden tovabbi tar-
tomany kijelolése el6tt Ussuk le a SHIFT+F8 billentylkombinaciét.
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CELLAKKAL
ADATBEVITEL
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TARTOMANYBA

CELLATARTALOM
TORLESE

Tablazatkezelés Excel XP-vel

Munkank soran gyakran sziukség van tobb cella tartalmanak torlésére,
masolasara vagy athelyezésére. Az alabbiakban ezeket a miveleteket
tekintjuk at.

Egy tablazat adatokkal valo feltltését egyszerisithetjik, ha a kitdlteni
kivant cellatartomanyt kijeloljik. Ezzel a mivelettel elérhetjik, hogy
adatbevitel kdzben csak a kitolteni kivant cellak kozott Iépegessink.
A begépelt adatok mindig az aktiv cellaba kertilnek, majd az ENTER,
SHIFT+ENTER, TAB és SHIFT+TAB billentylikkel a bevitt adatot rog-
zithetjuk, és az aktiv cellat a kijelolésen belll tovabbléptethetjuk.

A | B | ¢ T 0o | E |

1] 1995 1997 1995

| 2 [dan 1450 1490

| 3 |Febr 2100 2500

| 4 [mérc 4100

|5 |Apr 3650

IEREY 5840

7

Lehetéségunk van arra is, hogy a kijelolt cellak mindegyikét azonos
adatokkal toltstik fel. Ennek legegyszeriibb mddja, hogy az egyik kije-
161t cellaba bevitt adatot a CTRL+ENTER billenty(ik leGtésével hagyjuk
jova.

A | B [ ¢ T B | E |

1] 1995 1997 1995
| 2 [dan 1450 4900
| 3 |Febr 2100 2500 i
| 4 [mérc 4100 i i
|5 |Apr 3650 0 0
IEREY 5840 i i
7

A fenti miveleteket tébb tartomany kijeldlése esetén is elvégezhetjik.

Tobb kijelolt cella tartalmat egyszerre legegyszeribben a DELETE
billentyl leltésével torolhetjuk. Ezzel a mivelettel azonban csak
a cellakba beirt adatokat torolhetjik, a cellak formatum-beallitasai és
a cellakhoz csatolt esetleges megjegyzések megmaradnak.

A formatumok és a megjegyzések torlése a Szerkesztés meni Tarta-
lom torlése almenljének megfelel6 parancsaival torténhet.

Szerkesztés

& Kivégas Chrlx
Masolis Chrl4+C
@ Office vagolap. ..

Kitaltés »
| Tartalom tirlése ._ﬂ Mindent
Tarlés. .. - Eormatumot
@h  keresés.. Chrl+F Keépletet Dl
Meqgjegyzéseket

L

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 23 |




Informdciés
Magyarorszdg

MASOLAS ES
ATHELYEZES

| 24

Munkankat nagyban megkonnyiti, hogy lehetéségunk van cellak tar-
talmanak masolasara vagy athelyezésére. Ezek a miveletek nem
egybefliggd tartomanyok kijeldlésekor altalaban nem hajthatdk végre.

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

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

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

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

A miveletsor utolsé két Iépését sziikség szerint tdbbszor is megismé-
telhetjuk, igy lehetéségunk van ugyanazt a tartomanyt tobb helyre le-
masolni. Az utolsé beillesztés utan a mivelet befejezéseként hasznal-
juk az ESC billenty(t, vagy az utols6 masolat beillesztését végezzik
az ENTER billentyl leGtésével.

A beillesztett adatok mellett megjelenik a Beillesztés beallitasai
gomb, melynek segitségével az adatok beillesztési modjat mdédosithat-
juk.
Az athelyezés lépései a kovetkezok:

1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant cellatartomanyt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Kivagas parancsat, illetve kat-
tintsunk a Szokasos eszkodztar ﬂ Kivagas gombjara vagy us-
sk le a CTRL+X billentyllkombinaciot.

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

4. A muivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menl
Beillesztés parancsat vagy a Szokasos eszkdztar E

Beillesztés gombjat, illetve a CTRL+V billentyllkombinaciot
vagy az ENTER billenty(t.

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

A fenti miveletek soran a cellak tartalma ideiglenesen a Vagolapra
masolodik, majd onnan keril beillesztésre.

A masolast és az athelyezést a Windowsban megismert Fogd és vidd
modszerrel — egérrel huzva — is elvégezhetjiuk. A cellak athelyezésé-
hez fogjuk meg az egérrel a kijeldlt tartomany szegélyét, majd huzzuk
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CELLAK MASOLASA ES
ATHELYEZESE LAPOK
KOZOTT

Tablazatkezelés Excel XP-vel

a kivant Uj poziciora. Masolaskor az egér bal gombjanak felengedése
pillanataban tartsuk lenyomva a CTRL billenty(t.

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

Microsoft Excel x|

& & céltartomany nem dres, Kivanja felilimi?

Mégse |

Az OK gombra kattintva a céltartomanyt felllirédik. A Mégse gomb
valasztasa esetén az adatok athelyezése nem torténik meg.

Ha a kijelolt cellatartomanyt az egér jobb gombjanak nyomva tartasa-
val helyezzik at, a gomb felengedésekor megjelené gyorsmeniben
tobb muivelet kézill valaszthatunk.

A [ B [ Bl L F [ 6 [ H ]

1 R :

2 1993 4 :

3 114 L Tegyve ide
% :]]é; Masolja ide

5 103 Csak &rkék masolasa ide

7 99 Csak formatum masolasa ide
% g? Csatolas ide

10 a7 Hivatkozas készitése ide
% sg Lefelé boléds &5 masolas
W 75 Jobbra kolis és masolas

14 1 Lefels tolas és sthelyezés
% E; Jobbra kolas és athelvezés

17 Mégse

18

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

Amennyiben a masolast vagy az athelyezést a mend,
az eszkdztargombok vagy a gyorsbillentylik segitségével végezzik,
a mivelet soran a korabban megtanult Iépéseket kell kovetnlnk.
Az adatok masik lapra térténé masolasahoz vagy athelyezéséhez
a Beillesztés parancs hasznalata el6tt Iépjunk at a megfelel6 munka-
lapra, és ott jeldljuk ki a céltertiletet a beillesztendd adatok szamara.

A lapok kdz6tti masolas vagy athelyezés a Fogd és vidd modszerrel is
elvégezhetd. Jeldljuk ki az athelyezni vagy atmasolni kivant tarto-
manyt, majd a szegélyénél fogva kezdjik el hazni.

Tartsuk az ALT billentyt lenyomva, és huzzuk az egeret annak a lap-
nak a fulére, ahova a cellakat masolni vagy athelyezni szeretnénk. Ez-
utan engedjik fel az ALT billenty(t, majd huzzuk a cellakat a megfelel
poziciéra. A cellak masolasahoz az egér bal gombjanak felengedése
kdzben tartsuk a CTRL billenty(t lenyomva.

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 2 5 |
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Az Office XP-ben megjelent munkaablak a Vagoélapon keresztil vég-
zett masolasokat, mozgatasi miveleteket is leegyszerUsiti. A munka-
ablakot a Nézet meni Munkaablak parancsaval jelenitjuk meg.

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

| o | E | F | & | H T @%5/;24-vagdlap v x
1998 1999 | Az dsszes beillesztése |
115 114 I .I |@ Az deszes titlése |
1M 17 Kattintson a beilleszteni kivant elemre:
13; Eg 7 Az Autokicslkés Furkeid =
segitségével cellatartalmat
g9 126 masolhatunk, ilet-ve
g5 129 killénféle sorozatokat kés...
a1 132
g7 135 @
B3 138
79 141
78 144 2
71 147 -
B7 150
63 153
@ 115114 111 117 107 120
10312399126 95 12991 ©
13287 1358313879 14 Il
b SR B Eeillesztég"s
- T [ Tarle
e — | L”J Bedllitasok [oH=E
MWLM S

Az Osszes beillesztése parancs — az elemek Vagolapra kerilésének
sorrendjében — az aktualis cellatol kezdédben beilleszti az 6sszes
elemet a Vagolaprol.

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

Az Office Vagolap 24 elem tarolasara képes. Ha ezt a mennyiséget el-
értik, akkor ujabb elemet csak a régebbiek tdriésével helyezhetiink
a Vagolapra. Az ujabb elem ilyenkor automatikusan térli a Vagoélap
els6 helyen all6 elemét. Az automatikus torlés elkerulésére helyet
szabadithatunk fel a Vagélapon a munkaablak elemeinek torlésével.
Ehhez hasznaljuk a helyi menl Toérlés parancsat. Az 6sszes torlése
paranccsal a teljes Vagolapot kitrithetjuk.
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A munkaablak Beallitasok lenyilé6 mentje az Office Vagoélap megjele-
nitésére és elrejtésére vonatkozo beallitasokat tartalmaz.

A vagalap automatikus megjelenitése
Gisszegyiiités a vagdlap megiglenitése nélkil

& vwagolap ikonjanak megjelenitése a talcan

Allapotielzés a télca flatt

|

]

A vagolap automatikus megjelenitése parancs bekapcsolasaval
a Vagolapra torténé masolaskor a munkaablak automatikusan
megjelenik.

A vagolap ikonjanak megjelenitése a talcan paranccsal bekapcsol-
hatjuk a Vagolapot jelol6 ikont, amely a Windows Talca jobb oldalan
jelenik meg. Erre kattintva barmely Office XP alkalmazasban megjele-
nitheté a Vagolapot tartalimazé munkaablak, illetve - az Allapotjelzés
a talca folott kapcsold bekapcsolasakor - az ikon folé mozgatott kur-
zorral lekérdezhet6 a Vagolap telitettsége is.

% 7/ 24 - vagolap
&z elem a vagdlapra
masalva,

|<Eﬁ 14:15
g

Az AutoKitdltés funkcio segitségével cellatartalmat masolhatunk, illetve
kuldnféle sorozatokat készithetunk.

Egy kijeldlt cella tartalmanak masolasahoz fogjuk meg és huzzuk viz-
szintes vagy fuggéleges iranyba a cella jobb als6 sarkaban talalhato
kitolté jelet.

—,

N/

—

A kitolté jelen az egérmutato fekete kereszt alakuva valtozik, csak ek-
kor foghatjuk meg a kitolté jelet.

A mivelet eredménye a cella tartalmatdl fliggéen masolas vagy
egy sorozat létrehozasa lesz.

A [ B [ ¢ |
| 1 |MASOLAS SOROZAT
2
Ealma januar
| 4 |alma februar
| & |alma marcius
| B |alma aprilis
| 7 |alma majus
| 8 |alma Jjuniusg

Az AutoKitdltés eredmeényét a mivelet végén megjelend Automa-
tikus kitoltési lehetéségek gomb segitségével moédosithatjuk.
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Az Excelben szbveges, datum- és szamsorozatokat készithetlink.

A szbveges sorozatok egyik fajtaja az elére megadott elemekbdl allo
sorozat. Ha az AutoKitoltés funkcio a kiinduld cella tartalmat valamely
sorozat egyik elemeként ismeri fel, automatikusan folytatja a sorozatot.
Alapértelmezésben a honapok és a napok neveit és azok roviditését
ismeri fel az Excel.

Az Eszko6zok menl Beallitasok parancsara kattintva megjelenithetd
parbeszéd panel Egyéni listak fulén lehetéséglink van sajat szoveges
sorozatok definialasara is.

Beallitasok e
Szin | Myelvfiggd I Mentes I Hibaellendrzeés | Helvesiras | Biztonsag
Megjelenités I Szamolas I Szerkeszhés I Altalnos I Attérés Diagram
Eaqyéni listak: Listaelemek:
NG - | ] tometadss |
H, K, Sz, s, P, Szo, ¥
HELFa, Kedd, Szerda, Csitartdk, Pénte Elbavnlitas |
jan, Febr, marc, apr, maj, jun, jdl, aug,

januar, Februar, marcius, aprilis, majus.

[~ [~
Listabejeqyzések elkilanitéséhez (sse le az Enter-t.

Mely cellédkbdl leqyen a lista: |$A$1?:$.q$21 j‘_] Beokvasas |
OF I Mégse |

A panel bal oldali listaja a korabban definialt sorozatokat tartalmazza.
Uj sorozat létrehozasahoz kattintsunk az Uj lista elemre. A sorozat
elemeit a Listaelemek rovatba egymas ala gépelhetjik be. A kész so-
rozatot a Hozzdadas gombra kattintva vehetjik fel az Egyéni listak
rovatba. Egy korabban készitett egyéni sorozatot — kijeldlése utan —
az Eltavolitas gombra kattintva torélhetink a listardl. Az alapértelme-
zett négy sorozat nem torolhet6.

A szOveges sorozatok masik fajtaja a szamot tartalmazo sorozat. Eb-
ben az esetben az Excel a cellaban 1évdé szambdl készit sorozatot,
a szoveges részt csak masolja.

& [ B | C |
1. Emelat 1 korsd sdr  Dallas 1
2. Emelet 2 korsd sdr Dallas 2
3. Emelet 3 korsa sdr Dallas 3
4. Ermelet 4 korsa sar Dallas 4
5. Emelet 5 korsa sdr  Dallas 5
B. Emelet B korsa sdr Dallas B
7
5}
9
1

. Emelet 7 korsa sdr Dallas 7
. Emelet 8 korsd sdr  Dallas 8
. Emelat 9 korsd sdr Dallas 9
0. Ermelet 10 korsd sdr  Dallas 10

Datum tipusu sorozatok készitésekor Ugyeljunk arra, hogy a kiindulé
cellaba bevitt adatot az Excel valéban datumnak tekintse.
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& [ B |
| 1| 19951028 28. okt
| 2 | 1995.10.29 29 okt
| 3 | 1995.10.30 30,0kt
| 4 | 19951031 3okt
ERREEA] 0. nov
| B | 1995.11.02 02
| 7 | 1995.11.03 03

Szamsorozatokat alapesetben a sorozat els¢ két elemének megada-
saval készithetlink, ezzel egyben a léptéket is megadhatjuk.

A B |
2
4

v

Az AutoKitoltés funkcioval csak szamtani sorozatok Iétrehozasara van
lehetéségunk.

Az elsé két elem begépelésével a léptéket az el6z6 két sorozattipusnal
is megadhatjuk.

Egyesével ndvekvd szamsorozat Iétrehozasanak legegyszeriibb
modja, hogy a kiindulé cella kitdltd kockajanak huzasakor nyomva
tartjuk a CTRL billenty(t.

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

Ha a kitolt6 jel huzasa kézben nyomva tartjuk a SHIFT billentydt, Gres
cellakat szurhatunk be a tablazatba.

A cellak adatait a Szerkesztés menl Kitoltés almenije segitségével
is sokszorosithatjuk. Jel6ljuk ki a sokszorositani kivant értéket tartal-
mazo cellat, valamint alatta, felette, jobbra vagy balra tetszdleges
mennyiségl tovabbi cellat.
A | e | ¢ | D |

Helyezés Pontszam
10
5

2
0

D. Adam
T. Akos
M. Zsuzsa
F. Gabor
A Péter
B. Jilia

Z Minika
. Attila

I haria
H. Ddra

000 = O P L) D —

-
-
—_

—
]
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Attél figgben, hogy a kijelolt tartomany tetején, aljan, bal vagy jobb
szélén helyezkedik el a sokszorositandé cella, kattintsunk a Szerkesz-
tés menl Kitoltés almenujének Lefelé, Felfelé, Jobbra vagy Balra
parancsara.
Eajl M‘ Mezet Besziras  Formatum  Eszkozok  Adatok  Ablak  S0go
7 Visszavonas: '4 beirdsa AZ celldba  Ctr+Z
& Kivigas Chel4
Mésalas Chrl4C
@ Office vagalap...
[R Geilesztés ChrlY
Iranvitott beilleszteés, ..
| Kitdlkes [ >| Lefelé  Ctri+L
Tartalom térlése 3 Jobbra  Chrl+d
Tarles, .. Fal
R Keresés... Chr4F Balra
Sorozatok,..
SOROZATOK KESZITESE Az AutoKitoltés funkciét a meni segitségével is elérhetjiik. A menii

hasznalata elétt jel6ljik ki a sorozat kezd6 értékét tartalmazo cellat. Ha
csak egy adott cellatartomanyt kivanunk adatokkal feltdlteni, jel6ljuk ki
azt ugy, hogy a kezd6 értéket tartalmazéd cella a legfelsé vagy balra
az els6 cellaba essen.

A MENU SEGITSEGEVEL

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

| 30

orozak Tipus Atumegyseg—
" sorok {* Szamtani ¥ MNap
' Dszlopok, ' Mértani " Hétkiznap
 Datum " Honap
W T  Autokitaltés | | € Ey
Lépéskiz: I_ Yegertek: I
[0]'4 I Mégse |

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

A Tipus csoportban valasszuk ki a sorozat létrehozasanak maodjat.
A Szamtani radiogomb valasztasa esetén a kiindulé értéket minden
egyes cellaban a Lépéskoz rovat értékével néveli az Excel. A Mértani
radibgomb esetén a kiinduld értéket a Lépéskoz rovat értékével szo-
rozza a program.

A Datum tipus valasztasa esetén a kiindul6 cella értékét datumeérték-
ként prébalja értelmezni az Excel. A kiindul6 értéket a Lépéskoz ro-
vatban megadott szamu nappal, hétkdznappal, honappal vagy évvel
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ndveli a program, a Datumegység csoportban valasztott radiégombtal
fuggden.

Az AutoKitoltés kitoltéstipus valasztasa esetén az Excel a kitolté jel
huzasahoz hasonléan a sorozattipust megprébalja automatikusan
megallapitani. Szamsorozatok esetében a léptéket az els6 két cella
kuldnbsége alapjan szamitja ki a program.

A Végérték mezében adjuk meg a sorozat befejezd értékét. Ez min-
den esetben egy szamérték kell, hogy legyen. A megadott érteknél
nagyobb, vagy csdkkend sorozat esetében kisebb érték mar nem kerdl
a cellakba. Amennyiben a sorozat létrehozasahoz nem csak a kezdé
cellat jeloltuk ki, a kitoltés a kijelolés végeig vagy a végerték eléréseéig
tart, attdl figgéen, hogy mi kdvetkezik be elészor.

A Trend opcié bekapcsolasaval egy sorozat iranyultsagat vizsgalhat-
juk. Ebben az esetben az érintett sorozat minden elemét ki kell jeldl-
nuank. A kijelolt tartomany ures cellakat is tartalmazhat. Az Excelben
csak szamtani vagy mértani trend létrehozasara van lehet&ségunk,
ennek megfeleléen a Trend opcid bekapcsolasakor a Tipus csoport
Datum és AutoKitoltés elemei inaktivva valnak. Trend készitésekor
a program a megadott értékeket egy képzeletbeli koordinatarendszer-
ben helyezi el, majd — a sorozat tipusatdl fliggben — megkeresi
azt az egyenest vagy gorbét, amely a legjobban illeszkedik a pontok
elhelyezkedéséhez. Veégezetil aprogram azigy kapott pontok
értékeivel toOlti ki a kijelOlt tartomanyt.

30
20 + *
10 A
0 T T T T T
1 2 3 4 5 6 7 8 9
+ Adatsor | 2 7 9 11 16 20 21 22 28
— Trend |2,9778|6,0111|9,0444 | 12,078|15,111 | 18,144 | 21,1758 | 24,211 | 27 244

Mivel a trend készitésekor a program a kijelolt cellatartomany eredeti
értékeit felllirja, célszer( lehet az adatokat el6zetesen lemasolni.

Egy hibas mivelet utan lehetéséglnk van az el6z6 allapot visszaallita-
sara. Az utols6 miivelet visszavonasahoz hasznaljuk a Szerkesztés
menu Visszavonas parancsat, a Szokasos eszkoztar Visszavonas
gombjat vagy a CTRL+Z billentylikombinaciot. A visszavonas muvelet
ismétlésével egymas utan tdbb miveletet is visszavonhatunk.

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 3 1 |
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A Visszavonas gomb melletti lenyil6 lista gombra kattintva megjele-
nithetjuk a visszavonhato miveletek listajat.

Dszlopszélesség

Ménse

A lista valamely elemére kattintva a kivalasztott miveletet és az
azt kovet6 0sszes tobbi miveletet visszavonhatjuk.

A tévedésbdl visszavont miiveleteket visszaallithatjuk a Szerkesztés
menu Mégis parancsa, a Szokasos eszkoztar Mégis gombja vagy
az F4 funkciobillenty( segitségével.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 2., 3. feladat

MUNKAFUZETEK HASZNALATA

UJ MUNKAFUZET Uj munkafiizet létrehozasahoz kattintsunk a Szokasos eszkéztar Uj
LETREHOZASA

| 32

ol

dokumentum gombjara. Ha a munkaflizetet egy sablon alapjan
szeretnénk létrehozni, kattintsunk a Fajl menii Uj dokumentum pa-
rancsara, és a megjelend munkaablakban valasszuk az Altalanos
sablonok hivatkozast. A sablonok az Uj dokumentum parbeszéd pa-
nelen tipusonként csoportositva jelennek meg.

Egyes sablonok a feladatok automatizalasara ugynevezett makro
programokat tartalmazhatnak. A makrék azonban lehetévé teszik
rossz szandéku miveletsor lefuttatasat is. Az ilyen tipusu makré prog-
ramot leggyakrabban makro virusnak nevezik. A karokozas elkerulése
érdekében, minden makré programot tartalmazo fajl megnyitasakor le-
het6séglink van a makrék futtatasanak letiltasara. Ezt abban az eset-
ben célszerl elvégezni, ha a fajl nem megbizhato forrasbol szarmazik.

Uj munkafiizet létrehozasara hasznalhatjuk a munkaablak Uj munka-
flizet lapjat is, amelyet a munkaablak cimsoranak - Tovabbi mun-
kaablakok ikonjara kattintva megjelen6 menubél valasztunk ki.
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Ed Microsoft Excel - Munkafiizet2 ;Iglﬂ
F&jl Szerkesstés [MEzet  Beszirds  Formétum  Eszkizik  Adstok  Ablak  Sigd Kérdése van? IHabe ide, = o @ X
DEE @Ry bR o-|=-4 % ww - T FHF@EM - 7
Al - 3
A | B [ ¢C D E F 5 | = * * 0 munkafiizet v x
1 1 || Munkafiizet megnyitasa
| 2| Uzem.xls
13| Gsszesitd xls
| 4 | 1997 1998 1999 2000 Kildemények.ds
| 5 | 138 195 261 324 Divat.xls
| 6 | 142 27 298 365 (= Towdbhi munkafizetek,,.,
7 163 236 335 406 e
18 | 177 265 372 447 O
Bl 191 74 409 198 [ Ores murksfizet
o] 205 293 445 529 {1 munkafiizet létez
11| 218 312 483 670 munkaftizethl
12| 233 33 520 B11 (5] Munksfizet kislblése, .
E 247 350 557 B52 0j dokumentum sablon alapjan
14 261 365 554 593 Ogyelet. =k
|15 | 275 38 B31 734 Szémla
|16 | 239 407 sla) 775 (] Altalénos sablonok. ..
17| (] sablonok awebrl...
% 0‘ Sablonok a Microsoft.com webhely
|20 py -y
? = (] Haldzati hely hozzdadasa...
f @ & Microsoft Excel sigdja
Gl hd Inditaskor jelenjen meq ez & panel
4 4 » n[yMunkal { Munkaz / Munka3 / [ LIJJ
Kész HUM A

Ha bejeldljik az Inditaskor jelenjen meg ez a panel jel6l6négyzetet,
akkor az Excel betoltése utan azonnal megjelenik a munkaablak.

Munkaflizetiink hattértaron térténd tarolasat a Szokasos eszkoztar
Mentés gombjaval vagy a Fajl menu Mentés parancsaval kezdemé-
nyezhetjuk. Egy kordabban mar elmentett munkafiizet mentésekor az uj
valtozat automatikusan felllirja a munkafizet korabbi példanyat. Ha
egy ujonnan létrehozott munkafiizet mentését kezdeményezziik,
a megjelend Mentés masként parbeszéd panelen meg kell hataroz-
nunk, hogy a munkafiizetet milyen néven és melyik mappaba szeret-
nénk elmenteni.

A Fajl meni Mentés masként parancsanak hasznalatakor minden
esetben lehetdséglink van a mentésre szant munkafliizet nevét, vala-
mint a meghajtét és a célmappat megadni vagy megvaltoztatni. Ha
a munkafiizetet korabban mar elmentettik, mas néven vagy mas

helyre tortén6 mentése esetén a munkaflizet korabbi példanya
a korabbi nevén és helyén valtozatlanul megmarad.
33 |
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A Mentés masként panelen el6szor hatarozzuk meg a célmappat,
maijd a fajlnév rovatban adjuk meg a munkaflizet nevét.

Hely: I@ Dokumenturnok, j @ [ + Esghiztk *
Adatfarrdsok
\qﬁ | = képek

Eldzmények

>

Dokumentumok

o T
B

Kedvencek

=]

)2 Fajinéy: =] Menkés
Haldzati helvek Fajltipus: IMicrosoFt Excel munkafizet j Megse

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

Amennyiben elkészult tablazatunkat tobb mas tablazat alapjaul is sze-
retnénk felhasznalni, a Fajl meni Mentés masként parancsa segitsé-
gével munkaflizetiinket sablonként is elmenthetjik. Ezutan e sablon
alapjan barmikor Uj tablazatot hozhatunk létre a Fajl menii Uj doku-
mentum parancsa segitségevel.

A munkaflizet sablonként val6 mentéséhez valasszuk a Mentés mas-
ként parbeszéd panel Fajltipus legordild listajanak Sablon elemét.
Ekkor az Excel automatikusan atlép a Sablonok mappaba. Ahhoz,
hogy a sablon a kés6bbiekben hozzaférhetd legyen, ebbe a mappaba
vagy szikség esetén ennek egy almappajaba mentsik el. Az egyes
sablonok kategorizalasara a Sablonok mappaban mi is létrehozhatunk
almappakat. Az egyes almappakba mentett sablonok az Uj dokumen-
tum parbeszéd panelen 6nall6 fulekként jelennek meg.

A sablonoknak az Excel mentéskor az .XLT kiterjesztést adja.

A Fajl menlu Mentés masként parancsa segitségével a fajlokat mas
programokban val6 felhasznalas céljabol tébbféle formatumban is el-
menthetjuk. Mas formatumokban térténd mentéskor — a kilénb6z6 fajl-
formatumok eltérd tulajdonsagai miatt — a tablazat egyes formatumo-
zasai, illetve a képletek elveszhetnek. Ezért célszerli elébb a tablaza-
tot a jelenlegi allapotaban az alapértelmezett Microsoft Excel munka-
fuzet formatumban elmenteni, majd a mas formatumban valé mentés
utan a tablazatot bezarni, és a tovabbi munkahoz az eredetileg el-
mentett verziét megnyitni.

Amennyiben az elkészult tablazatot az Excel korabbi verziojaban sze-
retnénk hasznalni, valasszuk ki a Fajltipus legordulé lista elemei kdzl
a megfeleld verziét. Ha a Microsoft Excel ... munkafiizet elemek va-
lamelyikét valasztjuk, a teljes munkaflizet mentésre kerul. A Microsoft
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Excel ... munkalap valasztdsa esetén csak az aktualis lap tartalmat
menti el a program.

Tablazatunk mas tablazat- és adatbazis-kezel6 programok szamara
kezelheté formatumban is elmentheté. A Lotus 1-2-3 tablazatkezel6
szamara értheté formatum mentéséhez valasszuk a WKS, WK1, WK3
vagy WK4 formatumokat. A Quattro Pro tablazatkezel6 szamara ment-
stk a fajlt WQ1 formatumban. A dBase adatbazis-kezel& programban
valé felhasznalashoz valasszuk a DBF formatumok valamelyikét.

Amennyiben a tablazat tartalmat széveges formatumban mentjik el,
azt a legtobb szovegszerkesztd program segitségével megnyithatjuk,
illetve szamos tablazatkezeld vagy adatbazis-kezelé programba impor-
talhatjuk. Szoveges formatumban valé mentéshez valasszuk a Tabu-
latorral tagolt(TXT), Unicode-os sz6veg(TXT), CSV(CSV) vagy
Formazott széveg(PRN) listaclemek valamelyikét. Széveges forma-
tumban valé mentéskor csak a munkafiizet aktualis lapja keril elmen-
tésre, tovabba a tablazatban alkalmazott képletek és formatumozasok
elvesznek.

Tablazatunk Interneten vald kézzétételéhez a Fajltipus lista Weblap
listaelemének valasztasaval, vagy a Fajl meni Mentés weblapként
parancsa segitségével HTML formatumban is elmenthetjik azt. A fajl
weblapként valé mentése esetén a Mentés masként parbeszéd panel
kiegészll a Mentés csoporttal, ahol kivalaszthatjuk, hogy a teljes mun-
kaflizet vagy csak az aktualis weblap mentését kérjuk.

Az aktualis weblapot interaktiv formatumban is elmenthetjik, ami le-
het6vé teszi, hogy a felhasznalék moédositsak, kiegészitsék a weblap
cellainak tartalmat, illetve a tablazatot a weblaprél az Excelbe masol-
hatjak.

Hely: I Adatforrasok j @ [ + Esghiztk *

Eldzmények

(b

Daokumentumok

@

=
i

o
-

Mentés: % A telies murkafiizet 4 kijeldlt: $0$12:4E515 Kozzdtitel, .. |
&

¥

Kedvencek

Cldalcim:
=

[}
44

), Fajlnéy: |Munkaftlzet1
Haltzati helyek  pager e,

IWebIap
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A Kozzététel gombra kattintva megjelend parbeszéd panelen tovabbi
beallitdsokat adhatunk meg a weben valo kdzzététellel kapcsolatban.

Kizzététel weblapként ll ll

Elemek

Walasztas: ICeIIatartoménv

et Lo

[=Munka11$D$12:4E$15

Megjelenitési beallibasok,

v Inkeraktiv valkozat: RN

8z adatokat a Microsoft Internet Explorer 4,01 wagy Ujabb verzidjdban
itja be és szamolja.

kazzététel

Zim: Madositas. .. |
Eéjlnéy: IC:'l,Documents and SettingsiPétery KristafDokumentu Tallézés... |

[ & munkafiizet mentésekor a kizzététel automatikus ismétliése

[~ & weblap meanyitdsa a béngészével Kozzététel I Mégse |

MENTES !degen felhasznalék munkafiizethez valé hozzaférését korlatozandd
JELSZOVAL lehetbségink van annak megnyitasat vagy moédositasat jelszéhoz

| 36

kotni. A jelszd bedllitdsahoz kattintsunk a Mentés masként panel
Eszk6zok gombjara, és valasszuk a legérduld menu Beallitasok pa-
rancsat.

Mentési beallitasok 2=l

™ Biztonsagi masolat is késziil

kizds hasznalat esetére
|| Specidlis. ., |

(814 I Méqgse |

A munkafuzet megnyitdsahoz és moédositasahoz szikséges jelszava-
kat a Mentési beallitasok parbeszéd panel K6zos hasznalat esetére
csoportjaban hatarozhatjuk meg.

Jelszi betekinkéshez:

Jelszd a modositashoz:

[ Eigyelmeztet a madositas elkerilésére

Ha a Jelsz6 betekintéshez rovat kitoltésével a megnyitast kotjuk jel-
szbhoz, a munkaflizet tartalmanak megtekintésére és moddositasara
csak azon felhasznaldknak van lehet6séguk, akik a jelszot ismerik.

Megjegyzés

Az ily modon védett munkaflizeteknek csak a megtekintését korlatozhatjuk,
ez a modszer torlés, masolas, athelyezés és egyéb fajimiiveletek ellen nem nyujt
védelmet.

Ha a Jelsz6 a médositashoz rovat kitdltésével a munkafiizet modo-
sitasat kotjuk jelszohoz, a munkafizetet barmely felhasznalé6 megnyit-
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hatja és modosithatja, de az eredeti fajl felllirasara csak a jelsz6 isme-
retében van lehetdsége. A jelsz6 ismerete nélkil a médositott munka-
fuzetet mas néven kell elmenteni.

A jelsz6 maximum 15 karakter hosszusagu lehet, tetszbleges irasjele-
ket tartalmazhat, valamint megkulénbéztetetten kezeli a kis- és nagy-
betlket. A begépelt karakterek soha nem jelennek meg a képernyén,
helyettik * (csillag) jelek lathatok.

Jelszd betekintéshez: |****

A Specialis gombra kattintva beallithatjuk titkositas tipusat is. A bealli-
tasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

Ezutan — az esetleges gépelési hibak elkertlése érdekében — meg kell
erfsitenlink a megadott jelszét vagy jelszavakat. A megerésités a jel-
sz0 ismételt begépelésével tortenik.

A jelszd ellenbrzése 2=

irja be djra a tovabblépéshez szilkséges jelszdk,

Wigwazat! Ha elvesztette vagy elfeledte a jelszat, az
tobbé nem nverbekd vissza, Ez elkerllhetd,

ha nyilvantartast wezet a munkafizetek és lapok
jelszawaral, és ezt bizkonsagos helyen drzi, (4 kis- és
nagybetik kilinbsége is fontos.)

[0]'4 I [Mégse I

Amennyiben a megerfésitésként begépelt jelszé nem egyezik meg
az eredetileg begépelt jelszéval, akkor a jelsz6 megadasat és meger6-
sitését meg kell ismételnink.

A jelsz6 megerésitése utan visszatérink a Mentés masként parbe-
széd panelre. A jelsz6 rogzitéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

Egy korabban megadott jelsz6 torlése a jelszo bedllitasahoz hason-
I6an, a jelsz6 mez6k tartalmanak térlésével térténhet.

Ha befejeztik a munkat, munkaflizetlinket bezarhatjuk a Fajl meni
Bezaras parancsaval vagy a dokumentum ablakanak Bezaras gomb-
jara kattintva.

Amennyiben a dokumentum még nem mentett mdédositasokat tartal-
maz, akkor az Excel felkinalja a munkafiizet elmentésének lehetdsé-
get.

Microsoft Excel x|
& Kivanja menteni Munkafizetl' waltoztatasait?

em | Mégse |
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Ha az Ilgen gombra kattintunk, az Excel a Mentés parancs segitségé-
vel elmenti, majd bezarja a munkaflizetet. A Nem gombra kattintva
az Excel bezarja a munkaflizetet, de nem menti el a modositasokat.

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

MUNKAFUZET Egy korabban létrehozott munkafiizet megnyitdsahoz hasznaljuk
A a Szokasos eszkodztar Megnyitas gombjat vagy aFajl meni
MEGNYITAS@?‘ Megnyitas parancsat, illetve a CTRL+O billentylikombinaciot.

2|
Hely: I[:l Dokumentumak. j & - o W - Esgkiziik =
1 Minta tablak @Munkafﬂzet&xls
;q;\;,i @Munkamzets.xls
Bl 28 |Bank. s 38 Osszesitd. xls
B8 Biztositd s @Téblézatok. s
2 '3 Borsod, xls Uzemn.xls
} Derekszogu haromszig, xls @Valuta s
Dokumentumak. '3 Divat. s
"3 Hanglemez.xls
- j "3 Hivakkozasok. xls
Asztal TkimutatdsokFls
TKimutatasokz xls
kildemények. s
'3 Munkafizetl . xls
Kedvencek  B€7munkafizet2, s
=]
gﬁ Fajlnéy: I j Megnyitds |~
Haldzati helyek G .
alnzati NEYER Fajlipus: IMicrosoFt Excel Fajlok (%, *.xls; *.xla; *. k) *xlm; *.xlc;j Megse

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

Az aktualis mappaban talalhaté munkafiizetekr6l a Nézetek gomb le-
nyil6 menujében talalhaté Nagy ikonok, Kis ikonok, Lista, Részle-
tek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatlirok, Webnézet nézetek segitsé-
gével kulonféle informacidkat tudhatunk meg.

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

TIPP
I A megnyitast a munkafiizet nevére duplan kattintva is kezdeményezhetjik.

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

‘Bruttd-Mettd bér,xls" vedett,

Jelszé: [l
(04 I Mégse |

Ha a jelszd csak a modositast korlatozza, a munkafiizet az Olvasasra
gomb segitségével megnyithatd, de modositott munkaflizetiinket Uj né-
ven kell elmenteni.
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‘Brutkd-Mettd ., .-k mar irasvedetté tette
Szabd Gabor

irja be az irési jelszét, vagy csak
olvasdsra nyissa meg.

2]

[Mégse |

Ok

Jelsza: ||

Az Excel sajat munkaflizeteinek megnyitasan kivil lehetéséget biztosit
szamunkra mas programokbdl szarmazo adatok beolvasasara, és Ex-
cel munkaflizetté valé konvertalasara is.

Mas fajlformatum beolvasasahoz kattintsunk a Fajl meni Megnyitas
parancsara, és valasszuk ki a megfelel6 fajiformatum nevét a Fajlti-
pus legordilé listabol.

Fajlngy: I j Meqrryités "I
Fajltipus: Minden Microsaft Excel Fajl (*, % *.xds; *.xdt; * him; * |+ Megse |

]

Minden f&j
Minden Microso B
Microsaft Excel f * ¥, 5;
Weblapok &s webarchivumak {*,ht
HML Féflak, (* )

Szivegfajlok (*.prn; *.bxk; *.osv) =

| *.*

Amennyiben egy tablazat- vagy adatbazis-kezel6 program adatainak
beolvasasat az Excel nem tamogatja, prébaljuk meg a fajlt az adott
programban széveges formatumban elmenteni.

Szoéveges formatumu fajl importalasahoz valasszuk a Megnyitas par-
beszéd panel Fajltipus legordulf listajanak Szovegfajlok listaelemét.

Mivel a szbveges fajlok tartalmanak értelmezéséhez az Excelnek
segitségre van sziiksége, megjelenik a képernyén a Szévegbeolvaso
Varazslé parbeszéd panel, melyen harom lépésben beallithatjuk
a szoveges fajl Excel tablava konvertalasanak legfontosabb paraméte-
reit.

szovegbeolvaso varazslo - 1. lépés a 3-bal

A Sziveg varazslo megallapitasa szerink az adat hatarolojellel tagolt,
Ha ez igaz, l&pjen Tovabb, eguwébkent valassza a megfeleld adattipust,

Az eredeti adat tipusa

2l

‘alassza az adat tipusat legjobban meghatarozd Fajltipust:
o - Pontosvesszd, babulatar wagy mas betil hatarolia el az eqves meziket,
"~ Fix széles - A mezdhatarok kazatki terlletet szdkizdlk taltik k.

A beolvasas elsd sora: |1 5‘ & Fajl eredete:

CADASTRA) TopSect Tananyvag|XPlexcelxpiminta. bxk Fajl megtekinkése,

1250 : Central European (windomws) j

]

-

BLT+TAE Dittérés a kévetkezd programra

BLT+SHIFT+TAE Dittérés az =lézd programra

CTRL+ESC O& Windows Start meniijének megjslenitése

CTREL+F4 OA kijeldlt munkafiizer ablakanak bezarésa

CTRL+FE OA kijeldlt munkafiizetablak méretének wisszaallitasa

| ©
= Wissza | Towébb = I Befejezés |

- |cn |.h |w |N |n—-

Méqgse

39 |
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Az els6 lépésben a beolvasando fajl altalanos jellemzéit kell megad-
nunk. Az eredeti adat tipusa csoportban a fajlban talalhatd informa-
ciok tagolasi modjat kell beallitanunk. A Tagolt radiogomb valasztasa
esetén az Excel ugy tekinti, hogy az egyes adatmez6k kdzott adott
hatarolé jelek — vesszd, tabulator stb. — talalhatdék, mig a Fix széles
radibgomb valasztasa esetén azonos szélességl oszlopokba rende-
zett adatokkal dolgozik a program.

A Beolvasas els6 sora rovat segitségével a fajl elsé néhany sorat ki-
hagyhatjuk a feldolgozasbdl, amennyiben azok felesleges informacio-
kat tartalmaznak. A megfelel6 sor szamat a panel alsé felén lathato
lista segitségével konnyen leolvashatjuk.

A fajl eredete legordild lista segitségével a fajlban hasznalt karakter-
készletnek megfelelé kodlapot kell kivalasztanunk. A megfelelé kodlap
kivalasztasaban ismét a panel als6 részén lathato lista van segitsé-
gunkre. Itt els6sorban az ékezetes betik helyes megjelenitésére kell
tgyelnink.

A masodik parbeszéd panel tartalma attél fligg, hogy az elsé Iépésben
tagolt vagy azonos szélességl oszlopokbdl allé szdvegfajl importala-
sat valasztottuk.

Tagolt szdvegfajl importalasa esetén a szOvegrészek elvalasztasara
szolgalo hatarol6 jeleket kell kivalasztanunk.

Szovegbeolvasd warazslo - 2. I6pés a 3-bol 21

Ezen a képernydn kivélaszthatia az egyes adatok hatarolait,
A szovegre gyakorolt hatasat megtekintheti az alabbi képen.

atarold jelek.
¥ Tab [™ Pontosvesszé [ Wesszd

[~ székgz [ Mas: I_

Szdvegjeldld; " -

™ Eqymést kizvetlenil kivetd hataroldk egynek szamitanak.

legtekinkés
LLT+TAE itrérés a kéwetkezd programra ﬂ
BLT+SHIFT+TAE |ittérés az el&zd programra
CTRL+ESC . Windows Start meniijének megjelenitése
CTRL+F4 b kijeldlt munkafiizet ablakénak bezarasa
CTRL+FE b kijeldlt munkafiizetablak méretének wisszaallitbds] .
4 | B

Befejezés |

Fix szélességl oszlopokat tartalmazoé szévegfajl esetén oszlophatarold
jelek elhelyezésével az egyes oszlopok szélesseégét kell meghataroz-
nunk.

Méqgse | < Yissza
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Szovegbeolvasd warazslo - 3. I6pés a 3-bol 21

Mosk kijeldlheti az egyes oszlopokat és Az oszlop adattipusa

beéllithatja az Adattipust. & Alralsnos
Az ‘Blealdnos’ & szamértékeket szamokka, a " Sziivey
datumertéket datumma, a tobbit pedig szévegge ) -
alakitja . © Dt JEHN T
" Az oszlop kihagyésa (atlépése)
Iranwitokt, .. |
legtekinkés

altaling

irtérés a kévetkezd programra ﬂ
ittérés az =l8z8 programra

L Windows Start meniijének megjelenitése
L kijeldlt munkafiizet ablakanak bezarasa
i kijeldlt munkafiizetabhlak méretének wisszadllitas] e

[ 5

Méqgse | < Yissza | Tiowahh = |

Uj oszlophatarolé jel létrehozasahoz kattintsunk a vonalzé vagy a lista
megfelel6 pontjara. Egy oszlophatarold jel térléséhez kattintsunk dup-
lan az adott vonalra. A hatarolé jeleket a Fogd és vidd modszerrel he-
lyezhetjuk at.

A harmadik |épésben az egyes oszlopokban talalhaté adattipusok ér-
telmezését allithatjuk be. Az adattipus kivalasztasahoz kattintsunk
a megfeleld oszlopra, majd valasszuk ki az adattipust Az oszlop adat-
tipusa csoport radidgombjai segitségével. Az Altalanos radiégomb
valasztasa esetén az Excel megprobalja az adattipust automatikusan
megallapitani. A Szoveg radibgomb valasztasa esetén az oszlop
tartalmat szOveges adatként kezeli az Excel. A Datum valasztasa
esetén aradibgomb melletti legordilé listdban kivalasztott elemnek
megfeleld formatumu datumértékként prébalja a program értelmezni
az adatokat. Az oszlop kihagyasa radibgomb valasztasa esetén
az oszlop tartalma nem kerul beolvasasra.

szivegheolvasd Yarizslé - 3. 1épés a 3-bal x|

Most kijeldlheti az egyes oszlopokat és Az oszlop adattipusa
beallithatja az Adattipust, @ Alralinos

Az 'Altalinos’ a szdmértékeket szamokks, a ™ Sziveq
datumertéket datumma, a tébbit pedig szévegas £ Batum: Im

alakitja at.
Irényitatt. .. |

™z nszlop kihagyésa (atlepése)

TAegtekintés

Rltaline fltaling A

&g néwv Fapcsolattarcd E{S

bAlfreds Futterkiste Haria Anders 5]

arna Trujillo Emparedados ¥ helados fGna Trujillo 1)

antonio Moreno Tacqueria Ertonic Moreno [0

around the Horn Thomas Hardy =F
| ol

Megse < issza Tovabh = |
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Az Iranyitott gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panel segit-
ségével a tizedesek, illetve az ezres csoportok elvalasztasara hasznalt
irasjeleket allithatjuk be.

Szovegimportalas specialis beallitasai 2=

Szamok Felismeréséhez hasznalk beallikasok

Tizedesjel: I_jv
Ezreselvalaszta: I ]"

Meqgjegyzés: A szamok a Wezérldpult Terdleti beallitasok lapjan
beallitottaknak megfelelden jelennek meg.

Alaphelyzet | W Meqativ szamok eliiels
[0]'9 I Mégse |

A Szovegbeolvasé Varazslé parbeszéd panel Befejezés gombjanak
hasznalata utan az importalt tabla megjelenik a képernydn.

Ed Microsoft Excel - minta =l x|
Fajl  Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkézdk  Adatok  Ablak  Sigd Kérdése van? Irjabeide. [+ o & X
DEEHS® SRV | §BR-I v-o-|@=-4E 0aE T:F D 7

Al - A ALT+TAB
A B | ¢ [ o | E | F | & | ® | v | 4 [ 3
1 JALT+TAE Attérés a kivetkezd programra —
| 2 |ALT+SHIFT+TAR Attérés az elizd programra

| 3 |CTRL+ESC AWindows Start mendjének megjelenitése

| 4 |CTRL+F4 A kijeldlt munkafiizet ablakanak hezérasa

| 5 |CTRL+FS A kijeldlt munkafiizetablak méretének visszasllitasa

| 6 |F& Attérés a felosztott munkalap kivetkezd ablaktablsjara (Ablak meni Felosztas parancsa)

| 7 |SHIFT+FE Attérés a felosztott munkalap eldzd ablaktablsjara

| B |CTRL+FE Attérés a kivetkezd munkafizetablakra, ha tobh munkafizetablak is meg van nyitva

| 9 [CTRL+SHIFT+FE Attérés az eldzd munkafizetablakra

| 10 |CTRL+F? Ha a munkafizetablak nem telies méreti, egyenénéki az Athelyezés parancs vilasztasaval (a munka

| 11 |CTRL+FE Ha a munkafizetablak nem telies méretd, egyenértékd a Méretezés parancs valasztasédval (a munkafi;

| 12 |CTRL+FS A munkafiizetablak ikon méretire kicsinyitése

| 13 |CTRL+F10 A kijeldlt dokumentumablak teljes méretiire nagyitasa L

| 14 |PRINT SCRM A képernyd képének masolasa a vagdlapra

| 15 |ALT+PRINT SCRMN A kijeldlt ablak képenek masolasa a vagdlapra
1

|<1 ?4 » M| minta 4] | L”J

Kész UM A

Ez utan célszerli az adatokat a Fajl meni Mentés masként parancsa-
val Microsoft Excel munkafiizet formatumban elmenteni.
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A SUGO HASZNALATA

Az Excelben a kilonféle feladatok megoldasahoz, a program funkcioi-
nak vagy parancsainak haszndlatahoz, illetve egyes fogalmak
megértéséhez segitséget kérhetlink egy erre a célra beépitett eszkdz,
a Sugo segitségével. A Sugé megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugo
menu Microsoft Excel sugodja parancsat, a Szokasos eszkoztar @
Microsoft Excel Sugdja gombjat, vagy kattintsunk a megjelend Office
Segédre. Ha az Office Segéd aktiv, a Sugé Tartalomlapja nem jelenik
meg automatikusan. A Tartalomlap megjelenitéséhez kattintsunk a
Megjelenités gombra.

A Sugot két moédon hasznalhatjuk. Az egyik esetben a Sugoban sze-
repl6 témakorok listajaban kereshetlink, mig a masik esetben mivelet-
végzeés kdzben az adott feladathoz kérhetiink konkrét segitséget.

KERESES A A sugstémaksrdk megjelenitéséhez kattintsunk a Stigé Tartalom fi-
SUGOBAN lére. Ekkor a Sugo tartalomjegyzéke jelenik meg a képernyén.

A Microsoft Excel Sigd =]
M- - S

Tartalam I Keresés I

=]
Ujdonsagok \
Ismertetés a Microsoft Excel és a Microsoft Office tabbi programjanak
Ujdonsagairdl.

= L[} Microsoft Excel stigs
Microsoft Excel stgd kezddlapja
@ vénfelhasznaldi licencezerrités

@ nlapvetd informacick
@ Kiseoitd lehetdsdoek

@ 47 Excel testre szabdsa

@ 47 Excel telephése &5 eftdvoltdss

Microsoft Office webhely

A Micrasaft OFfice webhelve a vilaghaldn tovabbi bermékeket,
szalgaltatasokat és segédanvagokat kinal,

Segitség ; \
Tajékoztatd a programcsomag hasznlatéhoz segitségként igénybe [
vehetd Forrdsokrdl,

@ Féjlok kezelése és nyomtatésa
@ Munksfizetek é= munkslapok

@ Munkalspadstok

@ A7 Excel éz a web

@ adatok importslasa

@ sdstok elemzése és kezelése
@ Elrlapok |étrehozdsa és hasznlat:
@ Keépletek IEtrehozasa és helyeshit
@ Flgaveények " Wehlekérdezések

@ dbrak, képek és diagramok ®  Munkalap és munkafiizet védelme
@ Disgramok
@ sdstvédelem
@ riizds munka Webhelyek

@ Adatok megosztésa a programok A hivatkozésokra katkinkva a vilaghalara kapcsolddhatunk,
@ Kérirds- &5 beszédfelismerés
@ Intelligens cimkek

@ Feladatok automatizélésa

@ Programozasi tudnivalck

@ Myelvidl flgod szolgatatasok

4 [
e e— 2| -l

Siagotémakirk
" Kiseqgitd lehetdségek korlatozott munkaképességliek szamara
® Billentylparancsak

"  Adatimporkélas

" Kimutatasok

" Microsoft Press

® Tanacsadasi szolgalbatasok a Microsoft termékekhez

A tartalomjegyzék egy kézikonyv-gyljteményként értelmezhetd.
Az egyes koényvek (@) kiildnb6z6 témakoroket, a lapok ([2]) konkrét
segit6 szOvegeket tartalmaznak. Azegyes témakoroket dupla
kattintassal vagy a témakor mellett megjelend # jelre kattintva, mig
a lapok tartalmat alap cimére egyszer kattintva jelenithetjUk meg.
Egyes oldalakon hiperhivatkozasokat talalunk, amelyek masik oldalra
mutatnak.

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 43 |
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A felkeresett oldalak kozott a <= —=> Vissza és az Elére ikonok
segitségével mozoghatunk. A Sugod aktualisan megjelenitett oldalat
a Nyomtatas ikonra kattintva nyomtathatjuk ki. A Sugé mikddéseé-
nek beallitasahoz kattintsunk a v Beallitasok ikonra.

A Sugo teljes szdvegében a Keresés fllre kattintva kereshetiink. Gé-
peljiik be a keresend6 kulcsszot vagy kulcsszavakat az Adja meg
a keresenddé kulcssz6t rovatba, majd kattintsunk a Témakorok
gombra.

A megjelend témakorok listajabol kivalasztott cimszdéhoz tartozo segit6
szbveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb hasznalataval
lehet megtekinteni.

A Microsoft Excel Sigé o =] e
M8 & - S

Tartalom Keresés |

= Teljes tatalorn %4

e Adat bevitele a cellaba meghatarozott listaroél

ahlak | B c
Részley: |~

Témakiorok | Erték ezités

P &mzii
A megieleniteni kivant témakior:
Infa

A jobbral balra &5 & balrdl jobbra irasirany |

A kimutatésdiagram elrendezésének megy Készithetink olyan legdrdild listdt, mely a munkalapon eldforduld tabbi cella értékét
& Lotus 1-2-3 billentyiinek megfeledi kindlja Fel wilasztdsi lehetdsdgkeént,

A megjegyzések — problémamegoldas 1. Trjuk be a legardild lista leendd értékeit eqymas utdn egy oszlopba vagy
A Microsoft Excel és a Lotus 1-2-3 kizdtt sorba. Me hagyjunk kézattlk Ores celldkat,

A munkafiizetek és munkslapok megtekint Ha a listaértékeket nem az adatbeviteli celldval azonos munkalapra irjuk,

A munkalap két részének egyidejl megiele adjunk nevet a listanak,
A munkalapok és munkaflizetek megwédhe
ActiveX vezérld felvétele

ha meghatarozatt lists Ha a liskagrtekeket masik munkaflzetbe irjuk, adjunk a listanak kilsd
iy hivatkozassal ellatott nevet,

P Hogyan?

Adatok érvényessége — problémamegolds

Az ablak felozztasanak vagy sz ablakiabl— P Hogyan?

A_Z EXC?I hasznélata a Lotus Motes alkaim 2, Jeldliik ki a cellakat, amelvekhez a legérdils listat kapcsaljuk.

Billertlparanczok . —
Biztonség és védelem — probiémamegolds 3. VYalasszuk az Adatok meni Ervényesités parancsat, majd a Beallitasok

Caatolés 1Etrehozésa masik cellahoz, mun lapat.

Diagramlap mératének megvatortatisa 4, A Megengedve mezdben kattintsunk a Lista gombra.
Frizsités a termek korabbi verzidirdl

a i P o 5. Haa lista ugyanazon a munkalapon taldlhatd, adjuk meg hivatkozasat a
Keéplet &= eredményének figyelése el & &) q

- e - - Forras mezdben.
Weénletek iavitdea — sttekintés ) ) R .
41 | 3 Ha a liska mashol van, irjuk be a Forras mezébe a nevet, amelyet adtunk.
nieki,
Megielenités | & hivatkozas vagy a név elé ne Felejrsink egyenitségielet (=) tenni,
U e #ralalaneflahan ndaumet laman haislle LI

AZONNALI Egy parbeszéd panel hasznalatahoz a panel cimsoraban lévé 2]

SEGITSEG Sugé gombbal kérhetiink segitséget. Ennek hasznalatakor egerlink
2 formara valtozik, és a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva
kapjuk meg a hozzajuk tartozé instrukciokat.
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OFFICE SEGED

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag

Tablazatkezelés Excel XP-vel

Celldk formazasa 2=l
Szam I Igazitas | Szeqgély I Mint&zak I Yedelem I
Betdtipus: Betdstilus: M&ret:
|.ﬁ.rial |N0rmél |ID
T Albary ﬂ [ -
T andale Sans Dl q
Andale Sans UL Félkdvér
Fakaver dat =] [11 =
Alahiizas: Szin:
INincs j I Aukomatikus j ¥ tormal font
(lénleges hatas inka
[~ Athozott
I” Felst index 10 2 aRhAEA Y uTr
[ alsd index A kijeldlt betGtipG st jeleniti meg a megadott
formazasokkal.
Ez egy TrueType
hasznalhatd.,
oK I Mégse |

A parbeszéd paneleken az F1 billentyl — helyzettél fliggéen — a Sugo
vagy 2] gomb funkcidinak megfeleléen mikaodik.

Az Office Segéd igyekszik megvalaszolni a munkank soran felmertld
kérdéseinket, segitségével kdnnyebben elérhetjik az egyes sugote-
makoroket. Az Office Segéd bekapcsolasahoz hasznaljuk a Sugo
menu Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd tetszés szerint testreszabhat6. Ezt legegyszer(ibben
az egér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva megjelend gyors-
menl Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjuk meg.

Minkak | Beslitssok |

21 x|

walogathat a kilonbozd segédek kizitt a <Vissza &s a Tovabb > gomb segitségéwvel. Ha
kivalaszbokta a kedvenc segédjét, katkinkson az QK gombra,

Csak nem egy egér mozgolddik?

Méw:  Offica
Ha Office-os kérdéseire keres walaszt, Offica majd
felhajszolja ket

<Missza |

QK | Mégse |

A kuldnb6z6 segédek kozott

aTovabb és aVissza gombok
segitségével valogathatunk. A mlveletet az OK gombbal fejezziik be.

45 |
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Az Office Segéddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsment Beallita-

sok parancsara kattintva a megjelen6 parbeszéd panelen allithatjuk
be.

Minksk | Eedlitasok |

W Az Office Seqéd hasznalata

W F1 billenty(i érzékelése ¥ Ha tithan van, odébb &ll
¥ S0 a varazslikhoz IV Kitaldlia a stigdtémat
v Figvelmeztetés megjelenitése ¥ Hangjelzést ad

[~ Programozéskor sigés a bermékrdl és a programozésard]
Otletet ad az alabhiakhoz:

v aAdottsagok hatékonyabb haszndlata [ Csak a Fonbos dtletek megjelenitése
[ Egér hatékonyabb hasznélata ™ Mapi jotanécs megjelenitése inditaskor

I Bilentyiiparancsak Otlekek visszaslitésa

e Mégse |

Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikodésére
vonatkozo6 beallitdsokat adhatunk meg.

Az Otletet ad az alabbiakhoz csoportban talalhaté eszkdzdk segitse-
gével az Office Segéd mikodeési teruleteit valaszthatjuk ki. Az Otletek
visszaadllitdsa gombra kattintva az Office Segéd a korabban mar

megjelent tippeket ujra megjeleniti. A beallitasokat az OK gombbal
hagyjuk jova.

| 46
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

MUNKAFUZET ABLAKOK KEZELESE

NAGYITAS Megfelelé aranyu nagyitas beallitasaval megkénnyithetjiik a tablazatok
m attekintését. A kivant nagyitas beallitasahoz legegyszeriibb a Szoka-

ABLAKTABLA
ROGZITESE

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag

sos eszkoztar Nagyitas legordulé listajat hasznalnunk.

A nagyitast a Nézet menl Nagyitas parancsaval megjelenithetd
parbeszed panelen is beallithatjuk.

2=

Magyitaskicsinyikés
€ 200%
& 100%;
& 75%,
50
255
£ Kijellésnyi

" Legyen: IIDD %,
oK I

A beallitott nagyitas csak a tablazat képernyén valé megjelenitésére
vonatkozik, nem érinti az adattartalmat és a nyomtatasi képet.

Mégse |

Nagy méretl tablazatok készitése és hasznalata soran a tablazat atte-
kintését megkonnyithetjik az Ablaktabla rogzitése funkcié hasznalata-
val. Ennek segitségével elérhetjuk, hogy a tablazat els6 sorai és oszlo-
pai mindig lathatbak maradjanak a képernydén - a szbveges sor €s
oszlopazonositok allanddan latszanak és azok megkereséséhez nem
kell a munkalapot gorditeni.

47 |
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A gorgetés utan az elsé
két sor lathaté maradt.

ABLAK
FELOSZTASA

Els6é lépéskeént jeloljunk ki egy cellat, sort vagy oszlopot. A kijelOlés
folotti sorok, illetve a t6le balra esd oszlopok kerllnek rogzitésre.

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

A [ B [ ¢ [ o [ E [ F T & [ H |
|1 Pataki Kis Martonosi Ossz.
| 2 | Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
13| januérl 15_| 56 78 53 74 45 3210
| 4| februar 45 78 95 45 25 25 3140
= marcios 45 19 35 a5 36 12 2450
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 a2 8800
L7 | Atlag 350 510 62,7 653 450 3 2933
=N aprilis 25 54 36 45 a5 7a 3470
19 | majus 36 a7 Ell 25 45 3] 2830
| 10 junius a5 15 58 13 36 45 2620
| 11| Osszesen 156 166 125 g4 179 182 g2,
112 ] Atlag 520 553 4117 280 287 60,7 2473
113 ] Juliug 2 45 14 a7 95 16 2820
| 14 | augusztus g5 25 i) 25 B5 36 3150
| 15 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
| 16| Osszesen 194 a5 129 145 191 7 g25.0
L17 | Atlag 64,7 287 430 493 63,7 257 2750

Adjuk ki az Ablak menl Ablaktabla rogzitése parancsat. Ezutan a ki-
valasztott oszlopok és sorok a tablazat gorgetése kdzben is lathatdéak
maradnak a képernyén.

A BE | ¢ | o | E T F T & [ H ]
|1 Pataki Kis Martonosi Ossz.
2 Budapest Vidék _ Budapest Vidék _ Budapest Vidék
IER aprilis 25 B4 3 5 S 78] 3470
IER rrigjus *® 5 3 P 5 53 2830
10| jinius 95 15 58 13 *® 45 2820
| 11| Osszesen 156 168 125 84 179 182 8920
12| Atlag 520 553 M7 280 597 B07 2973
113 | jilius 21 5 15 & %8 18 2820
| 14 | augusztus 95 25 59 25 65 36 3150
| 18 | szeptember 78 16 45 36 28 28 2280
| 16| Osszesen 194 86 129 148 191 77 8250
117 | Atlag 647 37 430 433 637 %7 2750
[ 18|  oktdber 7] B0 20 99 80 16 3070
19| novernber 94 2 71 29 &7 3 3280
|20 december 56 88 5 3 £ 81 330
| 21| Osszesen 182 178 138 161 182 138 9730
|22 Atlag 607 587 453 537 607 453 3243
Az ablaktablak régzitésének megszintetéséhez valasszuk az Ablak

menU Ablaktabla feloldasa parancsot.

Az ablak felosztasa funkcioval tablazatunk ablakat kettd vagy négy
egymastdl fiiggetleniil gérgethetd részre oszthatjuk. igy lehetéségiink
van egy nagyobb tablazat kulonboz6 részeit a képernydn egyszerre at-
tekinteni.

Az ablak tertletének vizszintes felosztasahoz alljunk a tablazat elsé
oszlopanak tetszbleges cellajaba. Az Ablak menl Felosztas paran-
csaval az Excel a cellakurzor feletti sorban osztja ketté az ablakot.
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A [ B [ ¢ [T o | E [ F [ & [ H ]
|1 Pataki Kis Martonosi Ossz.
| 2 | Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
13| januar 15 56 78 53 74 45| 3210
4| februar 45 78 56 45 % 25 3140
|5 | marcius 45 19 £ 8 36 12 2450
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 82| 8800
7 | Atlag 30 510 9.7 B53 450 273 2933
8 | aprilis % B4 36 46 ER 78] 3470

g majus 36 &7 31 25 45 5] 2830
10 faniusl 55 15 58 13 36 45] 2620
[17 | Osszesen 156 166 125 B84 179 182] 8920
12 Atlag 520 553 a7 280 597 607 2973
13 jilius 21 45 15 &7 ER 18] 2820
| 14 | augusztus a5 25 k=] 28 B5 36 3150
| 18 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
[ 16| Osszesen 194 86 129 148 191 77| 8250
[17 ] Atlag 647 87 430 493 B37 57 2750
Az els6 sor egy tetszlleges cellajara allva az ablakot fliggélegesen

oszthatjuk ketté a cellakurzortél balra es6 oszlopban.

A |8 | ¢ | b ]l E | F | &6 | H |
1] Pataki H s 1 Martonosi Ossz.
2 Budapest Vidék Budapest |Vidék Budapest Vidék
=N januar 15 56 7a 53 74 45 3210
4 februar 45 75 95 45 25 25 3140
8] marcius 45 19 34 a5 35 12 2450
_B | Osszesen 105 153 209 195 135 g2 8500
s Atlag 350 510 G217 B5.3 450 3 2433
8| aprilis 25 54 36 45 a5 78 3470
8 majus 36 a7 i 25 45 jte] 2830
10 Jjanius 95 14 ad 13 35 45 220
11| Osszesen 156 166 125 84 179 182 gs2.0
12 Atlag 520 553 417 20 587 607 2473
13 julius 21 45 15 a7 a5 16 2820
14| augusztus g5 25 =iz 25 B5 36 31580
15| szeptember 78 10 45 5] 28 25 2280
16| Osszesen 194 J2i5] 129 145 191 7 g25.0
A7 Atlag 64,7 BT 430 493 637 257 27a0

hatjuk

A | e | e | D | E | F | & | H |
1 Pataki Kjs Martonosi Ossz.
2 Budapest Vidék Budapest |Vidék Budapest Vidék
=N januar 15 56 7a 53 74 45 3210
4 februar 45 78 95 45 25 25 3140
8| marcius 45 12 35 a5 36 12 2450
B | Osszesen 105 153 208 195 135 g2 8500
7 Atlag 350 51,0 627 65,3 450 3 2933
8| aprilis 25 54 36 45 95 78 3470
8 majus 35 a7 3] 25 45 jtc] 2830
0] jinius a5 15 58| 13! 36 45 220
11| Osszesen 156 166 125 g4 179 152 g2
12 Atlag 520 553 417 280 287 507 247 3
3] Juliug H 45 18 a7 95 16 2520
14| augusztus g5 25 =iz 25 B5 36 31580
15| szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
16| Osszesen 194 J2i5] 129 145 191 7 g25.0
A7 Atlag 64,7 BT 430 493 63,7 257 27a0

A felosztas aranyat az osztésavok huzasaval médosithatjuk.
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MEGJELENITESE
TOBB ABLAKBAN
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A felosztast elvégezhetjiuk a fliggbleges gorditésav felsd, illetve a viz-
szintes gorditésav jobb szélénél lathatd osztdsav huzasaval is.

B Microsoft Excel - Kimutatasok.xls =181l
Fajl Sgerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkdzdk  Adatok  ablak  Sdgd -8 X
DEE & o =-3 2 amlc -0 - F D al=E=E]?
A1l A £ jdniug B
ATl B8 [ ¢ [ o [E T F T 6 [ H Tk
|1 | Pataki Kis Marton osi Ossz. | ™
| 2| Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
| 3| Jjanuar 15 56 78 a3 74 45 3210
EN februar 45 78 96 45 25 25 3140
| 4 | marcius 45 19 35 93 36 12 2450
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 g2 880,0
|7 Atlag 350 51,0 697 65,3 450 273 2933
| 8 | aprilis 25 B4 36 46 95 7a 3470
9 majus 36 a7 3 25 45 59 2830
10 iL'lniug! 95 15 jata] 13 36 45 2620
| 11| Osszesen 156 166 125 84 179 182 8920
112 Atlag 520 553 7 280 597 607 297 3
| 13| jalius 21 45 15 a7 93 16 2820 —
| 14 | augusztus g5 25 i) 25 B5 36 3150
| 15 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
| 16| Osszesen 194 86 129 145 191 77 8250
|17 | Atlag 64,7 287 430 493 63,7 247 2ra0,.
M 4 » M|\ (gynikok-hénapok { Hdnapok-évek Kimutatas | <| | _é_”sﬁ
Kész MM S

A felosztas megszintetéséhez kattintsunk az Ablak menl Felosztas
megsziintetése parancsara.

Megjegyzés

Minthogy a felosztott ablak mindegyik ablakrészének tartalma 6nalléan gorgethetd,
eléfordulhat, hogy ugyanaz a teriilet tobb ablakrészben is megjelenik. llyenkor ne
ijedjink meg, ha egy cella médositasa egyszerre tobb helyen lathato.

El6fordulhat, hogy egy munkaflizet tobb lapjat egyszerre szeretnénk
latni a képerny6n. Ezt a munkaflizet tébb ablakban térténé megjeleni-
tésével érhetjik el.

A munkafiizet Uj ablakban valé megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak
menii Uj ablak parancsara. A megnyitott munkafiizet kiilénbézé abla-
kaihoz az Excel egy sorszamot rendel, melyet az ablakok cimsoraban,
a munkafiizet nevétdl kettésponttal elvalasztva lathatunk.

A megnyitott ablakok kozott az Ablak menu vagy a Talcan lathato
cimkék segitségével valaszthatunk.
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Microsoft Excel - Kimutatasok.xls:2 (=]

E&jl Szerkesztés Nézet Beszirds  Formatum  Eszkézik  Adatok | ablak | Sogd -3 X
0= G|~ |E Ziac -0 - | B Uisbsk
Al - fx Elrejtés
A B | ¢ | b | E | F

1 Pataki Kis M i
2 | Budapest Vidék  BudapestVidék  Budapq  [¥%%— _
EN januar 15 56 78 53 / < hblaktabla rogaitése N \
4 februar 45 758 96 45 —
5 marcius 45 19 * . Li l
| 6 | Osszesen 105 153 209 1965 1 Kinutatssok xls 2 7
7| Atlag B0 510 697 653 44 L
| 8 | aprilis 25 64 36 46 95 78 347
9| rm&jus 36 87 31 25 45 59 2a:
10| jinius 95 15 55 13 36 45 262
| 11| Osszesen 156 166 125 84 179 182 Bz
112 Atlag 520 553 M7 280 597 0.7 297

13 itilius 2 IB? 95 16 v

M4 r M i Hinapok-évek Kimutl 4 | 3

Kész ___————___Nw S

- T ey

iﬁstart”J :I'_;fj a E;uf] ;JI@ Kimutatasok.uls:1 Kimutatésok.xls:Z |’ )
—— —

—
— o - ——

Az ablakok egyideji megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak ment El-
rendezés parancsara.

A megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki az elrendezés médjat.

Ablakok elrendez ed |

Elrendezés

Iy
" Egyméas alatt

" Eqyméas mellett
| épestzetesen
[~ Az aktiv munkafiizet ablakai

oK I Mégse |

Ezutan a munkaflizet minden ablaka lathato lesz a képernyén.

F3 Microsoft Excel =1l =]
Fajl  Szerkesztés  Meézet Beszirds  Formatum  Eszkizdk  Adatok  Ablak  Soga kérdése van? frjabe ide. =
DR &gy {b@d- o- =-4iljww - T FEHP &8 -5 7

Al - 3
D A B 1] E
1 Pata L1 Pataki Kis

12 Budapest Vidék Budapest Vidé | 2 | Budapest Vidék Budapest Vidék
|3 Jjanuar 78 | 3 | Jjanuar 78 §
| 4 | februar 45 78 96 | 4 | februar 45 78 9B .
15 | marcius 45 19 35 15 | marcius 45 19 35 4
| 6 | Osszesen 105 153 209 | 6 | Osszesen 105 153 209 1t
17 ] Atlag 350 510 89,7 17 ] Adag 30 510 69,7 65
|8 aprilis 2% B4 36 | 8 | aprilis 2% B4 3B .
19 | majus 36 g7 i 19 | majus 36 a7 3
|10 Jinius 95 15 58 |10 jinius 95 15 58
| 11| Osszesen 156 = 125 | 11| Osszesen 156 166 125 £
[12] Atlag 20 553 M7 [12] Atlag 520 553 17 28
113 Jjalius 2 45 15 | 13 | Julius 21 45 15 i
| 14| augusztus 95 2% [232] | 14| augusztus 95 25 68 ]
| 15 | szeptember 75 16 45 | 15 | szeptember 78 16 45 ]
| 16| Osszesen 194 86 129 | 16| Osszesen 194 86 128 1:
117 | Atlag B47 87 430 117 | Atlag 84,7 287 430 49
| 18 | oktdber 32 =] 20 | 18| oktdber 32 50 20 {
| 19| november 94 25 71 T 119 november 94 28 il ]
| 20| decembar 56 a3 45 | 20| december 56 a3 45
21| Osszesen 152 176 136 ~||| 21| Osszesen 152 176 135 1t
W 4 » i\ Ogynokik-hé k4] | 2Oy m] gyniskisk-hé k 4 Hénapokevek £ Kimutatds

Kész HUM A
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MUNKA TOBB
MUNKAFUZETTEL

Ezekben az ablakokban egymastdl flggetlenul megvaltoztathatjuk
anézetet vagy anagyitast, de aszerkeszt6 miveletek és
a formatumok a munkafiizet minden ablakaban egyarant megjelennek.

Ha az ablakok kozil szeretnénk egyet bezarni, a munkaflizet tobbi ab-
lakanak bezarasa nélkil, a Fajl menl Bezaras parancsa helyett hasz-
naljuk a Bezaras ablakvezérl6 gombot. Az ablakvezérl6 gombok csak
az aktiv ablak cimsoran lathatok.

Tébb munkaflizet megnyitasaval lehetéségink van azok egyidej
hasznalatara is. igy kényelmesen masolhatunk vagy helyezhetiink at
adatokat a munkafuzetek kozott. A munkaflizeteket egymas utan is
megnyithatjuk, de a Megnyitas parbeszéd panelen a CTRL és
a SHIFT billentylik segitségével egyszerre tobb munkaflizet nevét is
kijelolhetjuk.

A megnyitott munkaflizet-ablakok k6z6tt az Ablak menl vagy a Talcan
lathato cimkék segitségével mozoghatunk.

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

FORMATUMOZAS

OSZLOP- ES A cellak méretét az oszlopok szélessége és a sorok magassaga hata-
SORFORMATUMOK rozza meg. Az oszlopok és sorok tulajdonsagait kdzvetlenll az egér

| 52

OSZLOPOK

segitségével vagy a menln keresztll is beallithatjuk.

Az oszlopok szélességétdl fiigg a megjelenithetd informacié. Az osz-
lopszélesség megvaltoztatasahoz jeldljuk ki az atméretezni kivant
oszlopot vagy annak egy cellajat, majd kattintsunk a Formatum meni
Oszlop » Szélesség parancsara.

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

Oszlopszélesség: I_

QK I Ménse |

Az oszlopszélességet az alapértelmezett méretll szamjegyek szama-
nak meghatarozasaval adhatjuk meg. Alaphelyzetben az oszlopok
szélessége 8,43 egység.

Az oszlopok szélességét az oszlopok cimkéjét elvalasztd vonal
elhuzasaval is modosithatjuk. Ezzel mindig a balra es6 oszlop széles-
ségeét valtoztathatjuk meg.
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Tobb oszlop kijelolése esetén ezzel a modszerrel minden kijeldlt osz-
lop szélességét azonos méretire allithatjuk.

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

Normal szélesség

Mormal oszlopszélesseg:
QK I Ménse |

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

A Formatum meni Oszlop » Legszélesebb kijelolt parancsanak
hatasara az Excel a kijelolt celldkban oszloponként megkeresi a leg-
szélesebb bevitt adatot, és az oszlop szélességét ehhez igazitja.

Ezt a miveletet azegérrel is elvégezhetjik. Kattintsunk duplan
az oszlopok cimkeéjét elvalasztdé vonalra. Ebben az esetben az Excel
mindig a teljes oszlop legszélesebb adatahoz igazitja a szélességet.
A muivelet egyidejlleg tobb oszlopra is alkalmazhato.

Eléfordulhat, hogy tablazatunk egyes celladi atablazat attekintése
szempontjabol mellékes informacidkat tartalmaznak. Ezeket az oszlo-
pok elrejtésével ideiglenesen eltiintethetjik a képernyérél. Ehhez
a cellak kijelolése utan adjuk ki a Formatum meni Oszlop » Elrejtés
parancsat.

Ezutan a celldkat tartalmazé oszlopok eltlinnek a képernydrél.

A c [ D ]
|1 1997 19593 1999
| 2 |JAN 1540 1800 2010
| 3 |FEBR 1470 1440 1940 "
| 4 [MARC 1320 1620 1540 | Formétum | Esskiztk  Adatok  Ablak  Sigd
ir’:\PR 1200 1450 1630 Celldk, Chrl1
Sor ]
| Qszlop k | H Szélesseq. .,
Lap 4 Legszélesebb kijelolt
Automatikus Formazas. .. | Elrejrés -.\? |
A | © | D | Feltételes Formézas. .. Felfedés il
1| 1995 19599 ¥ Normal szélesss
2 |uan 1800 S0 Mormal szélesség. ..
| 3 |FEBR 1450 1940
LMARC 1620 1540
| & |APR 1450 1630

Az elrejtett oszlopok nyomtatasban sem jelennek meg.
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SOROK

CELLAFORMATUMOK
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BETUTIPUS

Az elrejtett oszlopot ismét megjelenithetjuk a két szomszédos oszlop —
egér huzasaval torténd — kijeldlése utan a Formatum menu Oszlop »
Felfedés parancsara kattintva.

TIPP

Ha az A oszlopot rejtettik el, felfedéséhez kattintsunk a B oszlop cimkéjére és a bal
gomb nyomva tartasa mellett huzzuk az egeret balra az ablak széléig, ezutdn hasz-
naljuk a Felfedés parancsot.

A sorok magassagat az Excel alaphelyzetben automatikusan, a begeé-
pelt adat jellemzditél fliiggben valtoztatja. Szikség esetén azonban
rogzitett sormagassagot is beallithatunk. Jeldljiok ki a médositani ki-
vant sort vagy annak barmely celldjat, majd adjuk ki a Formatum
menl Sor» Magassag parancsat.

Sermagassag: |M
a4 I Mégse |

A sormagassagot a betliméret nyomdai mértékegységében, pontban
adhatjuk meg. Az alaphelyzet altalaban 12,75 pont.

A sormagassagot az oszlopok méretezéséhez hasonloan az egér
segitségeével is bedllithatjuk a sorcimke alatti elvalasztd vonal elhuza-
saval.

A | B |

—_

-

7
ho
Nl

B

Tobb sor kijeldlése esetén magassaguk egylttesen valtoztathaté.

Az automatikus sormagassag visszaallitdasahoz a sorok vagy azok bar-
mely cellajanak kijeldlése utan adjuk ki a Formatum meni Sor » Nor-
mal magassag parancsat. Ezt a miiveletet a sorcimke alatti elvalaszto
vonalra duplan kattintva is elvégezhetjik.

A Formatum meniu Sor » Elrejtés és Felfedés parancsainak
segitségeével az oszlopoknal megismert modon rejthetjuk el, vagy jele-
nithetjuk meg a tablazat egyes sorait.

Az egyes cellakra vonatokoz6 formatumokat — a cellak kijellése utan
— a Formatum menu Cellak parancsaval vagy a CTRL+1 billenty(-
kombinacié leltésével megjelenithetdé parbeszéd panelen allithatjuk
be.

A Cellak formazasa parbeszéd panel Betiitipus fiilén a cellakba be-
vitt adatok betlformatumat allithatjuk be.
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Cellak formazasa 2x|
Szam | Igazitas Szegely I Mintazak I ‘edelem I
Betiitipus: Betiistilus: [MEret:
Inrial INorméI IS
T Albany ﬂ - -
T Andale Sans Dl 9
Andale Sans UL Félkiver 10
*| rekaverdst =l fin =]
Alahizas: Szin:
INincs j I Automatikus j I ormal fort
(lanleges hatas inka
[~ Athdzott
I Felst index aaBnGa(iiy Tz
[~ alsé index
Ez eqgy TrueTvpe betdtipus, A nyomtaton és a képernydn egyforman
hasznalhata.

OF I [Mégse |

A Betiitipus listaban a Windowsban telepitett karakterkészletek kozul
valaszthatunk.

Léteznek olyan karakterkészletek is, amelyek kizardlag szimbolumokat
és kulonféle irasjeleket tartalmaznak, ilyen példaul a Symbol és
a Wingdings bettipus.

A betlik irasmddjat a Betlstilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

A | e | ¢ | D |
1 1997 1998 1999
_2 |JAN 1540 1800 2010
_3 |FEBR 1470 14580 1940
_4 [MARC 1320 1620 1540
5 |APR 1200 1450 1630

5

7 |Az adatok ezer FT-ban értenddk.

A valaszthaté betistilusok betiltipusonként eltéréek lehetnek.

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

Az Alahuzas legordld lista segitségével kulonféle stilusu alahuzaso-
kat allithatunk be.

A Szin lenyild listdaban negyven kulénbdzd betliszin kozul valasztha-
tunk.

A Kiilonleges hatas csoportban talalhaté opciok segitségével tovabbi
specialis — athuzas, alsé vagy felsé index — formatumokat allithatunk
be.

A Normal font opcié bekapcsolasaval a betliformatumot alaphelyzetre
allithatjuk vissza.

A betliformatum az egyetlen olyan formatum, amelyet — csak széveges
adattipus esetén — a teljes cella helyett a bevitt adat egy részeére is be-
allithatunk.
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Egyes betliformatumok a Formazas eszkdztar gombjaival is beallitha-

tok:
Formatum Eszkoztargomb
Betiitipus | Arial CE -
Betliméret o =
Felkover F|
Dt D
Alahtzott A
Betliszin i -

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

Szam I Igazitas | Bekltipus ~ Szegély | Mirkazat I Wédelem |

Elhelyezés onal
Skilus:

Mincs kil Eeliil
Szegely

Sziveg Szdveg

Sziveg Szdveg

Szin;

I Automatikus "I

& kijelalt vonalstilus a mintakép megfeleld helvere vagy a gombokra vala
kattintassal helyezhetd el.

(0] 4 I Megse |

A szegélyvonal tulajdonsagainak beallitasahoz kattintsunk a Stilus
lista elemeinek valamelyikére, majd a Szin legordilé listabdl valasszuk
ki a szegélyvonal szinét.

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

A szegélyvonalak formatumat egyenként is beallithatjuk a Szegély
csoport gombjainak segitségével.
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|« A szegélyvonalak beallithsat a Formazas eszkoztar Szegélyek
gombjanak segitségével is elvégezhetjiuk. Itt csak néhany elére beal-
litott variacié kdzul valaszthatunk.

A gombhoz tartozo lenyild paletta a tetején lathatoé sziirke sav megfo-
gasaval levalaszthaté az eszkdztarrol.

m _iBix

Adatok  Ablak  Sdgd kérdése van? Irjabeide. = 2 & X
T Y L

G oz o b N € IE |1

F | 6 | H

(N
==
|
O

MINTAZAT A cellak szinét a Mintazat fiilon talalhatd Szin paletta segitségével al-
lithatjuk be.

Celldk formazasa ed |

| Yedelem I

Szam I Igazitas I Betilitipus I Szegely M

Cellahattér
Szin:

| Nincs szin

|
EEEEEEEN
EEEEENEN
EDDEEEEE
EO(EDEED
ooooooeEno

ERCO0NENDO
AN CENEN

Minkazat: I 'l

inta

(0]'4 I Mégse |

Kilénleges hatasokat érhetink el eltér6 mintazatok bedllitasaval.
A mintazat hattérszinét a Szin palettan talalhaté szinekkel allithatjuk
be. A mintazatot és annak szinét a Mintazat legordulé listaban
valaszthatjuk ki.

B - A cella szinét a Formazas eszkoztar Kitoltdé szin gombjaval is beallit-
hatjuk. A gombhoz tartoz6 szinpaletta, a Szegélyek palettahoz hason-
I6an, levalaszthatd az eszkdztarrol.
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A beadllitott kitdlté szin minden esetben letakarja az alapértelmezett
racsvonalakat. A racsvonalak megjelenitéséhez allitsuk a kitoltést
Nincs szinlre, vagy allitsunk be sajat racsvonalakat.

IGAZITAS A Cellak formazasa panel lgazitas fiilén lehet6ségiink van a cellak
tartalmat a cellahoz viszonyitva az alapértelmezettél eltéré6 médon iga-

zitani.
Celldk formazasa ed |
Szam | Betdtipus I Szegély I Minkazak I Wédelem I
A széveq igazitasa rElforgatas
Wizszintesen:
I j Eehiizas: 3
Fiiggdlegesen: = ;
| = 2
2
[ Myelvnek megfelsld kizérdssal a

A sziiveq elhelvezése
[¥ Sortiréssel tibb sorba
[T Lekicsinyitwe, hogy beférisn
[ Celldk eqyesitésével

Jobbrdl balra

Olvasasi irdry:

ISzﬁvegFUggﬁ - I

(0]'4 I Mégse |

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

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

A Balra (Beiitve) elem valasztasaval az Excel a cella tartalmat a cella
bal szélére igazitja. Ennél az igazitasi médnal a Behuzas rovatban
meghatarozhatjuk a bevitt adat tavolsagat a cella bal szélétél.

A Kozépre listaelem valasztasaval a cella tartalmat a cella jobb és bal
széléetdl egyenld tavolsagra rendezhetjuk.

A Jobbra elem valasztasaval a bevitt adatot a cella jobb széléhez Ut-
koztethetjuk.

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

A B [ C ]

almaalmaalmaalmaalma

A Sorkizart igazitds valasztasakor az Excel a tébbsoros szdveget
tartalmazo cellak sorait az utols6 sor kivételével a cella két széléig
hdzza ki.
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A B [ C ]

A sorkizant igazitassal az Excel
a tobbsoros cellak sorait az
utolsd sor kivételével a cella két
széldig hizza ki

|2 |
3]
A Kkijelolés kozepére igazitas segitségével az Excel a bevitt adatot

vizszintesen a kijelolt cellak kozepére igazitja. Ezzel a funkcioval
a cellak 6sszevonasahoz hasonlo latvanyt érhetlnk el.

A [ B [ ¢ [ D |
1 KIMUTATAS
| 2 | 1997 1998
| 3 | Bevetel Kiadas Bevétel Kiadas
| 4 | 1400 A80 2100 1100
| 5 | 1620 750 3650 1420

Az igazitas beallitasa el6tt irjuk be az adatot annak a tartomanynak
az els6 celldjaba, melynek kbzepére azt igazitani szeretnénk. A tarto-
many tdbbi celldjat hagyjuk Uresen. Ezutan jeldljik ki a cellatarto-
manyt, majd allitsuk be A kijelolés kozepére igazitast.

A Fliggélegesen rovatban a cella tartalmanak a cella felsé és also
széle kozotti elhelyezkedését adhatjuk meg.

A Fent, K6zépen vagy Lent igazitas segitségével a bevitt adatokat
a cella fels6 széléhez, kdzépre vagy az also széléhez rendezhetjuk.

A Kizarva listaelem a cellaba bevitt széveg sorait egyenletesen el-
osztja a cella also és fels6 széle kdzott.

A B [ C ]

A Kizarva igazitas a cellaba bevitt
szhveq sorait egyenletesen elosztja a

cella alsd és felsd széle kizdtt.

| 2 |
L3 ]
A Sortoréssel tobb sorba jelolénégyzet bekapcsolasa esetén a cella
szélességét meghalad6 szévegrészt az Excel Uj sorba tordeli. A hosz-

szu szovegek tordelését kézzel is elvégezhetjuk, ha gépelés kdzben
a szukséges helyen leltjuk az ALT+ENTER billentyiket.

A Lekicsinyitve, hogy beférjen opcié valasztasakor az Excel a beirt
adat betliméretét addig csdkkenti, amig az a cellaba bele nem fér.

A Cellak egyesitésével opcio segitségével lehetéséglink van egy tet-
szbleges cellatartomany cellainak 6sszevonasara. Ezutan az egyesi-
tett cellak egyetlen 6nallo cellaként mikodnek tovabb.

A 1 B [ ¢ | D ]

Egyesitett cella

L1
2
=N
L4 ]
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Az Elforgatas csoportban a szdveg irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Seam  lgadtés | Betitipus | Sesgshy | Mintazat | védelem |

A sziweq igazitasa

Wizszintesen;

IND”"é‘ 1 Eehizas

Filggélegesen: R

S

I™ rivelvnek megfeleld kizarassal
A sziiveg ehelyezése
¥ sortéréssel tabb sorba
I™ Lekicsinyitve, hogy beférien
I™ Cellk egyesitésével
Jobhbrdl balra

2
ER N ‘

Dlvasas irany:

ISzﬁvengggﬁ -

Hégse

Az Elforgatas nem alkalmazhat6 a Kitoltve és a Kijelolés kézepére
igazitasokkal egyutt.

Néhany igazitast a Formazas eszkdztar gombjainak segitségével is el-
végezhetlnk.

Formatum Eszkoztargomb

Balra igazitas

Kdzépre zaras

Jobbra zaras

Cellaegyesités* Iz
Behuizas novelése i=
Behuizas csokkentése i=

*A Cellaegyesités gomb a parbeszéd panel Cellak egyesitésével jeldl6négyzetének
megfeleléen mikodik.

SZAMFORMATUM A Szam fiildn a bevitt szamadatok megjelenési formajat hatarozhatjuk
meg kulonféle szamformatumok beallitasaval. Ezek aformatumok

a szamok képernyén, illetve nyomtatasban valé megjelenését befolya-
soljak.

A szamformatum csoportok kdzil a Kategoria listdban valaszthatunk.
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Cellak formazasa ed |

Szam | Igazitas | Betiitipus I Szegely I Mintazak I ‘edelem |

K.ategdria:
Szam
Pénznem

Kiirvyveldi Az Alkalanos Formatumd cellak nem
Dakurn tartalmaznak semmilyen killénleges

g szamfarmatumat,
Szézalék

Tark
Tudomanyos
Szdveg
Kildnleges

Eqgvéni ﬂ

inka
Conditional Formatting |

(0] 4 I Megse |

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

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

Cellak formazasa ed |

Szam | Igazitas | Betiitipus I Szegely I Mintazak I ‘edelem |

K.ategdria: inka
|Altalanos i Conditional Formatting |

:3z2am

Pénznem W Tizedesjegyek: |2 E‘

Kanyweldi

Dakurn

1d8 [~ Ezres csoportositas: { )

Szazalek Negativ szamak:

Tork Megativ szamok:

Tudomanyos -
Szdveg 1234,10

Kildnleges -1234,10

Egyéni = |z =l

A Szamformatum altalanos, & PEnznem- és a Konyveldi formatumok a
penzértekek sajatos megjelenitdi.

(0] 4 I Megse |

A Tizedesjegyek rovatban megadhatjuk, hogy a cellaban 1évé szamot
hany tizedes jegyig jelenitse meg az Excel. Az Ezres csoportositas
opcio bekapcsolasaval a beirt szamadatot harom szamjegyenként
csoportosithatjuk. Ezzel megkonnyithetjik a nagy szamok felismeré-
sét. A Negativ szamok listaban a negativ szdmok megjelenési for-
majat valaszthatjuk ki.
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A Pénznem formatum segitségével kulonféle pénznem jellésekkel
egészithetjuk ki a szamok megjelenését.

Cellak formazasa ed |
Szam | Igazitas | Betiitipus I Szegely I Mintazak I ‘edelem |
K.ategdria: inka

5 Conditional Formatting |
Tizedesjegyek: |2 E‘
Pénznem:
K [
Megativ szamok:

-

1 234,10 Fk
-1 234,10 Ft
-1 234,10 Ft =l

A Penznem Formatumok albalanos pénzieldlok, A tizedes vesszok egymas ala
igazitasahoz hasznaljon Konyweldi Formatumot.

(0] 4 I Megse |
A Pénznem formatumban a szamadat mindig ezres csoportositasban

jelenik meg.

Amennyiben a helyiértékeket és a negativ elbjeleket egymas ala sze-
retnénk igazitani, hasznaljuk a Kényveldi szamformatumot.

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

A szamformatumokat a Formazas eszkoztaron talalhaté gombok segit-
ségével is beallithatjuk.

Szamformatum Eszkoztargomb
Pénznem %
Szazalék >
Ezres csoport M
Tizedeshelyek névelése Mt
Tizedeshelyek csokkentése s

A Datum specidlis szamformatum. A beirt datumokat az Excel
az 1900. januar 1-hez viszonyitott sorszamként kezeli. Példaul 1900.
januar 1. az egyes, 1900. januar 2. a kettes szamnak felel meg. Ennél
korabbi datumokat a program nem tud értelmezni.

| 62



7, )

Informdciés Téblézatkezelés Excel XP'Vel

Magyarorszdg

TIPP

Amennyiben a szamadatot datum formatumban szeretnénk megadni, Ugyeljiink
arra, hogy a bevitt datumforma megegyezzen a Windows Vezérl6épultjan megadott
Terlleti beallitAsokkal. Magyar teruleti beallitas esetén az évszamot, a hénapot és
a napot ponttal elvélasztva kell megadnunk. A datum bevitelekor csak szamjegye-
ket hasznaljunk.

Példaul: 1999.02.20.

Szam | Igazitas | Betiitipus I Szegely I Mintazak I ‘edelem |

K.ategdria: inka
Alkalanos AI Conditional Formatting |

Szam
Pénznem Tipus:
Kﬁnﬁvelﬁi

= g *2001, méarcius 14,
1dd - 3. 14,
Szézalék 2001, 3. 14,
Ly 2001.03.14
S”.. omanyns 2001, mérc.. 14,

=0veg 01, marcius 14, ;I
Kildnleges =
Eqyéni x| Myel (orszagh

IMagyar j

A datumformatumok a datumerteket datumkent és idokent jelenitik meg, A
csillaggal *) jelalkek kivetelevel az egyeni szamformatumok nem valtoznak az
operacios rendszer beallitasa szerint.

(0] 4 I Megse |

Mivel a datumok szamértékkel rendelkeznek, szamitasi mlveleteket is
végezhetlnk vellk.

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

Lehetéségink van egyéni datumformatumok beallitdsara is.
Ezt az Egyéni szamformatum kategdriat valasztva tehetjuk meg.
Az egyéni formatum beallitasahoz formatumkdédokat hasznalhatunk.
A formatumkdéd egy specialis karaktersorozat.
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Az egyéni datumformatum beallitasahoz a kévetkez6 formatumkddo-
kat hasznalhatjuk:

Datuqurmatum Jelentés
kod

éé Az éveket két szamjeggyel jeleniti meg (98.12.21)

S666 Az éveket négy szamjeggyel jeleniti meg
(1998.12.21)

h A hénapokat szamjeggyel, vezet6 nulla nélkdl jeleniti
meg (1)

hh A hénapokat szamjeggyel, vezet6 nullaval jeleniti
meg (01)

hhh A honapokat szOvegesen roviditve jeleniti meg (jan.)

hhhh A hénapokat szdvegesen, teljes hosszaban jeleniti
meg (januar)

n A napokat szamjeggyel, vezetd nulla nélkll jeleniti
meg (2)
A napokat két szamjeggyel, vezet6 nullaval jeleniti

nn
meg (02)

ann A napokat szdvegesen roviditve jeleniti meg
(H, K, Sz, Cs, P, Szo, V)

AnAn A napokat szdvegesen, teljes hosszaban jeleniti meg
(hétfd, kedd, szerda)

Az egyéni formatumot leiré karaktersorozatot a Formatumkaéd rovatba
kell begépelnink

Cellak formazasa ed |

Szam | Igazitas | Betiitipus I Szegely I Mintazak I ‘edelem |

K.ategdria: inka
Alkalanos AI Conditional Formatting |

Szam

Pénznem Formatumkod:

Kanyveldi &84 hhrn

Daturn _|
1d8 0% -
Szazalek 0,00%

Tirt 0,00E+00 =
Tudomanyos #40,0E+0

Sziveg &'

KllEnlege: #" "R
i - o —

Tirles |

Kiindulaskent egy lekezdt hasznalva irja be a szamformatumkadot,

(0] 4 I Megse |

Lassunk egy példat az egyéni datumformatumok alkalmazasara. Ha
a datumot hosszu formatumban, azaz négyjegyl évszammal, teljesen
kiirt hénap névvel, nappal, valamint, hogy a nap a hét melyik napjara
esik kivanjuk megadni, a kovetkezd egyéni formatumkodot kell meg-
adnunk:

éééé. hhhh n, nnnn
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Ennek hatasara a datum a kovetkez6 alakban jelenik meg:
1930. majus 22, csiitortok

A formatumkoddok segitségével tovabbi egyéni szamformatumok beal-

litasara is

lehetbségink  van.

A leggyakrabban

hasznalt

formatumkddokat és jelentéslket az alabbi tablazatban foglaltuk 6sz-

Sze.

Formatumkod

Jelentés

0

Szamhely-jel6l6. Megjeleniti a 0 szamjegyet.

#

Szamhely-jel6l6. Nem jeleniti meg a felesleges 0
szamjegyeket.

(sz6koz)

Ezreselvalaszto

, (vesszb)

A tizedesjegyeldl6

"szoveg"

Az idézbjelek kdzotti szoveget jeleniti meg

\karakter

Megijeleniti a\ jel utan all6 karaktert

_karakter

Karakternyi hely kihagyasa

@

A cella tartalmat széveges adatként jeleniti meg

[szin neve]

A szam szinének beallitasa

A # és a 0 karakter hasznalata k6z6tti kuldnbséget jol szemlélteti a ko-

vetkez6 példa:

Eredeti érték Formatumkaéd Megjelené érték
15 HHHHE 15
0000 0015
0 HHHE (nem jelenik meg)
0000 0000

Lassunk néhany tovabbi példat az egyéni szamformatumok alkalmaza-
sara az 1528,1526 szam formatumozasan keresztiil.

Formatumkod

Eredmény

0" db"

1528 db

0,000

1528,153

"$"# ##0,0

$1528,2

A formatumkaod legfeljebb négy szakaszbdl allhat. A szakaszokat pon-
tosvessz6 valasztja el egymastol. Az egyes szakaszokat a kovetkez6
tablazatban foglaltuk 6ssze:

Szakasz

Jellemz6i

Elsé

A pozitiv szamok formatumat adja meg

Masodik

A negativ szamok formatumat adja meg

Harmadik

A nulla értékek formatumat adja meg

Negyedik

A szbvegek formatumat adja meg

Tekintslink egy példat a pozitiv és negativ szamok eltérd formatummal
torténd jeldlésére. Ehhez két szamformatum megadasara van szuksé-

gunk. Példaul 0,00;[piros]-0,00.
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CELLAVEDELEM
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Amennyiben harmadik szamformatumot is megadunk, a harmadik
szamformatum a nulla értékre vonatkozik.

Példaul 0" db";-0" db";"- db".

Figyeljunk arra, hogy ha a formatumkodban a székozt idézdjelek kdzé
irfjuk, akkor az szbvegként viselkedik, ellenkez6 esetben azonban ez-
res elvalasztéként funkcional.

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

A Védelem fllon az egyes cellak médositasaval, illetve megjelenitésé-
vel kapcsolatos két opciot talalhatunk. A Zarolt opcio ki- vagy bekap-
csolasaval a cellak tartalmanak médositasat engedélyezhetjik vagy
akadalyozhatjuk meg, mig a Rejtett opcié bekapcsolasa esetén a cel-
laértékek kiszamitasahoz hasznalt képleteket rejthetjuk el.

Cellak formazasa

Szam I Igazitas I Betiitipus I Szegely I Mintazat

¥ Zaralk
[ Rejett

A cellak zarolasanak vagy a képletek elrejkésének csak akkor
van hatasa, ha védett a rmunkalap, Wédetté tételhez valassza
az Eszkizdk meni Védelem parancsabdl a Lapvédelem pontot,
Jelszd megadhatd,

oK I Mégse |

A cellak zarolasaval megakadalyozhatjuk, hogy a felhasznaldk a tabla-
zatban egy-egy nem maodositasra szant képletet vagy cellaértéket ve-
letlendl feltlirjanak.

Ahhoz, hogy ezek a bedllitasok érvénybe Iépjenek, aktivizalnunk kell
alapvédelmet az Eszk6zok menu Védelem » Lapvédelem
parancsaval.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

¥ & munkalap és a zarolt celldk védelme

Jelszd a wédelem Feloldasshoz:

Minden Felhasznalanak engedélvezyve:

Zaralt celldk kijgltlése

v tiem zarolt celldk kijelblése
[ cellak Formazésa

[ Oszlopok Farmézésa

™ Sorok Forméazésa

[ Oszlopok besziirasa

[ Sorok beszirdsa

[ Hiperhivatkozésok besz(résa

[ Oszlopok térlése

[ Sorck tarlése ;I

ul's I Mégse |

A védelmet, vagyis a munkalap és a zarolt cellak médositasanak elke-
rilését, a megjelené Lapvédelem panelen talalhaté A munkalap és
a zarolt cellak védelme jeldldnégyzettel kapcsolhatjuk be.

A Minden felhasznalonak engedélyezve csoport jeldlénégyzetei se-
gitségével beallithatjuk, hogy a védelem a munkalap mely elemeire
terjedjen ki. Példaul a Cellak formazasa jel6lénégyzet torolt allapota-
ban az Excel megakadalyozza a zarolt cellak formatumozasat. Az Ob-
jektumok szerkesztése jeldl6négyzet torolt allapotaban a zarolt diag-
ramok és rajzobjektumok athelyezése és formatumozasa nem lehet-
séges. A jeldlénégyzetek kivalasztasa engedélyezi az adott mivelet
végrehajtasat.

Amennyiben a lapvédelem feloldasat jelszéhoz szeretnénk Kkotni,
a megfeleld jelszét a Jelszé6 avédelem feloldasahoz rovatba
gépelhetjik be. Amennyiben a jelszd rovatot kitdltottik, az OK gomb
hasznalata utan — az esetleges gépelési hibak elkerilése végett —
a jelsz6t meg kell ersiteniink, annak ujboli begépelésével.

Amikor a cellavédelem aktiv, a modosithatd celldak kézott legegysze-
ribben a TAB és a SHIFT+TAB billentylkombinaciok segitségével
kozlekedhetink.

A lapvédelem feloldasahoz hasznaljuk az Eszk6zok menu Védelem »
Lapvédelem feloldasa parancsat. Amennyiben a védelem
bekapcsolasakor jelszét adtunk meg, a védelem feloldasa csak a jel-
sz0 ismeretében lehetséges.

FORMATUMOK Egy tablazat készitése soran eléfordul, hogy egy-egy formatumkombi-
MASOLASA naciot tobbszor szeretnénk hasznalni. Ezt legegyszerlibben a korab-

9|

ban bedllitott formatumok masolasaval tehetjik meg.

Egy cella formatumainak masolasahoz jeldljuk ki a masolandé forma-
tumokat tartalmazoé cellat, majd a formatumok felvételéhez kattintsunk
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a Szokasos eszkdztar Formatum masolasa gombjara. Végezetil je-
I6ljuk ki a formatumozandé cellat vagy cellakat.
A | B8 | ¢ | A | 8 | ¢ |
1 |Arbevétel 1 |Arbevétel
2 2
3 [1999. év [ 2354 000] 3 [1999. év [ 2354 000]
4 4
5 [2000. 1 negvedév |~ Eas‘unch 5 [2000. 1 negyedéy 845 000
B |2000. 1. negyedeéy SESDDDI B |2000. 1. negyedéy 563 000
72000 Il negyedéy 511000 7 [2000. 1. negyedéy 511 000
8 2000 V. negyedéy 7120001 8 2000 V. negyedéy 712 000
S |2000. év tsszesen: | _ 2_?31_002' 9 |2000. év osszesen: [ 2731 000
0] LD
Amennyiben a formatumozni kivant tablazat és a formatumokat tartal-
mazo tablazat cellainak elrendezése megegyezik, lehet6ségunk van
a teljes tablazat formatumainak masolasara is.
Ebben az esetben jeldljik ki a masolni kivant formatumokat tartalmazo
cellatartomanyt, kattintsunk a Formatum masolasa gombra, majd je-
I6ljik ki annak a cellatartomanynak a bal felsé cellajat, ahova a for-
matumokat atmasolni szeretnénk.
N S | O NN N [ L] * ErtélkesitéSiiisszlesitiitecrﬁletenlként(fne eLév) : —
17 Ertékesitési q_;s.rz:f;;x:rqleten‘k‘elgt(1.negyedev) | 17 TOTALKAR Bi 6 RE ay |
3 E - i b, a a arci tlaghevéte
%‘:DVH"“- Oqﬁ" Jam‘étﬂ 280 Ft FEhruéﬂz 350 Ft Mémi"\‘;Z 000 Ft — h;:?f; Ft %?%Jam‘m;; _2/23 :t FEhmaEr1 £l :tJmLm;‘zsz g :t AI_%Z
6 Lakasbi: ita: 56 750 Ft 59 190 Ft 62950 Ft 59 630 Ft s EOMIRE E2550lRH ENEN
7 [Casco 77EOOFt|  f99Go0ft|  170gEdft| 129290 Ft T [Casco [TSOF] 19080 Ft]  TAOSSIFt] 129290 R
% [Kovacs besz: 305530 Ft| 200360 Ft| 355500 Ft| 260463 Ft L5 |ovees osse: 2055300 2003601 3995007 260463 ]
) El
10 [erekes Peter - Januar Februar Marcius Atlagbevétel M) Kerekes Péter TN _[Febudr ___[Warcus ___|Allaghevétel |
11 |EIS T 5000 75000 G000 BGBGA GB6G7 1 [Eletbiztosita 65000 Ft 75000 Ft 60000 Ft 667 Ft|
12| akasbiztositas 70050 81080 78770, 75625 5EEGT 2 |Lakéshiztosité 70050 Ft 61080 Ft 78770 Ft 627 Ft)
13 |caseo 21720 21240 21030 21330 Bl Lo 21720 Ft 21240 Ft 21030 Ft 330 Ft
14 | <erskes ossz 517701 102300 90800 O755A BEEAT Tgm pknlEg 02E0lEg CILLDE S
%EM Ferenc | 16 [Rutich Ferenc
lE\Eﬁzmma 73280 130540 139810 114543 3332 17 E i ita 73260 Ft 130 540 Ft 139810 Ft 114 543 Ft |
18| .akasbiztositas 13750 210750 220920 187806 6667 18 |L akashi; ita: 131750 Ft 210750 Ft 220920 Ft 167 807 Ft |
19|Casco 32850 31es0 33880 32783,33332 19 |Casco 32850 Ft 31650 Ft 33850 Ft 32783 Ft|
20 | Autich dssz 237880 372840 334580 335133 3332 ﬂRutich 0SSz 237 880 Ft 372 940 Ft 394 580 Ft 335133 Ft|
2] =]

Ha ugyanazt a formatumot tobb kilénb6zé helyre szeretnénk masolni,
a formatumokat tartalmazo cella vagy cellak kijeldlése utan kattintsunk
duplan a Formatum masolasa gombra. Ez utdn a gomb mindaddig
aktiv marad — és aformatumok beillesztését addig ismételhetjuk —
amig a gombot ki nem kapcsoljuk, vagy az ESC billenty(t le nem utjuk.

FELTETELES Az Excel Feltételes formazas funkcisjaval lehetdségiink van a cellak-
FORMAZAS ban szerepld értékek helyzettdl fligg6 formatumozasara.

A feltételes formatumozas beallitasahoz jeldljuk ki a formatumozni ki-
vant cellakat, majd adjuk ki a Formatum menu Feltételes formazas
parancsat.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Formazasi feltételek ed |

1. feltétel

Wﬂ Ia kivetkezdk kizott van j I :s_] és | j‘J
Ha a megadoatt Feltétel igaz, . a e .
ilven lesz a Forméazas: Mincs formatum beallitva Eormatum, .. |

Bavités :>>| Tarlés. .. | Ok I Mégse |

A Formazasi feltételek parbeszéd panel elsé legordlls listaja segitsé-
gével beallithatjuk, hogy az Excel a cellakba irt képletek eredményét
vagy magat a képletet vizsgalja.

Amennyiben a cella értékét vizsgaljuk, a masodik legorduld listaban
a vizsgalt relaciét adhatjuk meg. Az ezt kbvetd rovatban, illetve rova-
tokban a relacid értékét vagy az értéktartomanyt kell megadnunk. Itt
szlkség szerint cellahivatkozas is szerepelhet.

Ha magat a képletet vizsgaljuk, alegdrdiuld lista melletti rovatban
a képlet szovegét kell megadnunk. Természetesen ebben az esetben
is lehetéségunk van konkrét szOveg begépelése helyett
egy tetszéleges cellara hivatkozni.

A feltétel teljestlése esetén beadllitandé formatumokat a Formatum
gombra kattintva adhatjuk meg.

Cellik formazasa 2= Cellak formazasa 21l
{Betitipus 1| szeasly | Minkazat | Betiitipus | Mint&zat |
Betiitipus: Betiistlus: Méret: )
Elhelyezes rtonal
I I I Skilus:
B @Batang d Mormal d I ;I
B @M3 Mincho Dl 9
B @PMingLil Félkivér 10 Mincs Kl Beliil
B @Simsun ;I Félkivér déle ;I 11 ;I Szeqély
Alahizas: Szin: fom}
| [ | — —
dlénleges hata: inka Sziveg
I7 Athizott
[~ Felsii index AéBb@ﬁUﬁYyZz Szin:
[~ Alss index Automatikus 'l
A Feltételes Formazashoz bedllithatja a betiistilust, az
aldhiizas modjét, a szink és a betlk athizasat, Kitbrlgs | Kitirlgs
megze | vegze |
Cellik formazasa 2l

Betiitipus I Szeqély

Cellahatkér
Szin:

Nincs szin

EOIODONEN

’«inta

!

Mintazat:

Kitérlés
vegze |

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 69 |




7, )

| 70

Informdciés
Magyarorszdg

A Cellak formazasa parbeszéd panel Betiitipus, Szegély és Minta-
zat fulén aformatumokat — bizonyos korlatok kozott — a korabban
megismert médon allithatjuk be. A formazas megsziintetéséhez hasz-
naljuk az egyes formatumtipusokhoz tartozé Kitérlés gombot.

A Formazasi feltételek parbeszéd panelen sziikség szerint még to-
vabbi két feltételes formatumot adhatunk meg a Bévités gombra kat-
tintva.

A feltételes formazassal ellatott cellak értékeit az Excel folyamatosan
figyeli, és amint azok értéke megvaltozik, az elére megadott moédon
moddositja azok formatumait.

Formézasi feltételek 21x|
L. Feltétel

IA cella értéke j Inagyobb vagy egyenld j IIDDDD :k_]

Ha a megadott Feltétel igaz, AT PR T .

e e 2 e AaBbhOGUiYyZz Eormatum. .. |
~ 2. Feltétel

A cella értéke j Inagyobb vagy egyenld j ISDDDD :k_]

Ha a megadott Feltétel igaz, ‘ | AéBhﬁﬁﬁﬁYyZz | ‘ Farmatum. . |

ilyen lesz a Formazas:

3. Feltétel
& cella érteke j Ia kivetkezdk kizdtt van j I j‘_] és I :k_]

Ha a megadott feltétel igaz, aEn e
ilyen lesz a Formazas: AaBbOGUIYy 7z

@I Bavites == | Torlés... | OF | Mégse |

A feltételes formazas torléséhez kattintsunk a Torlés gombra, majd
a megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki a tordlni kivant feltétele-
ket.

Formazasi feltételek ed |
Jeldlje be a térlendd Felkételeket: ——
LIf
[ 2. Felkétel
[ 3. Felkéted

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 6. feladat
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

SZAMITASOK A TABLAZATBAN

ALAPMUVELETEK

CELLA-
HIVATKOZASOK

Az Excelben az egyszerl adatok bevitelén kivil kilonféle szamitaso-
kat is végezhetlnk. Ezeket a miveleteket a cellakba beirt képletek se-
gitségével oldjuk meg. A képletek mindig = egyenldségjellel kezd6éd-
nek.

Megjegyzés
Lehet&ségunk van + vagy — jellel kezdeni egy képletet. A bevitel j6vdhagyasa utan
az Excel a + jelet lecseréli = jelre, a — jel elé pedig egy = jelet szur be.

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

+ Osszeadas

- kivonas

* szorzas

/ osztas

A hatvanyozas

A hatvanyozas miveleti jelet alap®hatvanykitevé formaban kell meg-
adni. Példaul a 2° szamitast az =23 képlettel végezhetjiik el.

A képletek eredményének kiszamitasanal az Excel figyelembe veszi
a matematikabdl ismert mavelet-végrehajtasi szabalyokat. llyen
példaul a balrdl-jobbra szabaly, a mivelet prioritdsara vonatkozé
szabaly valamint a zarojelezés szabalya.

Amennyiben egy képlet nem tartalmaz zarojelet, a miiveleteket balrdl
jobbra haladva hajtjuk végre.

Prioritas szerint a legmagasabb rangu mivelet a hatvanyozas, ezt k6-
veti a szorzas és az osztas, a legalacsonyabb rangu miveletek pedig
az Osszeadas és a kivonas. A miveletek végrehajtasi sorrendje zaro-
jelek segitségével modosithatd. A képletekben tetszéleges szamu ()
kerek zardjelet hasznalhatunk.

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

A képletekben a konstans szamokon kiviil mas cellak tartalmat is fel-
hasznalhatjuk. Ennek el6nye, hogy kikuszobolhetjuk az ismételt begé-
peléssel jaro tévedési lehetdséget, illetve megkonnyithetjik az esetle-
ges modositasokkal jard ujraszamolast.

Az egyes celldkra azok koordinatainak megadasaval hivatkozhatunk.
A hivatkozas soran el6szdr az oszlop betlijelét, majd a sor szamat kell
megadnunk. Ha megvaltoztatjuk egy olyan cella tartalmat, melyre
egy képletben hivatkoztunk, az Excel a képletet automatikusan
Ujraszamolja.

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 7 1 |
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A képletekben szerepld cellahivatkozasokat begépelés helyett az egér-
rel is kijelolhetjik, ezt nevezzik ramutatasnak. Amikor a képlet irasa
kdzben szeretnénk egy cellara hivatkozni, kattintsunk a megfelelé cel-
lara, melynek koordinataja megjelenik a képletben.

A [8B | ¢ [ 0 [ E |
1997 1998 1999

JAN  TUGTEAE 1800 2010
FEBR 470 1450 1340
MARC 1320 1620, 1540
APR 1200 1450, 1630

Osszesen|=62 |

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

A [ B | ¢ | o | E |
|1 1997 1998 1999
| 2 |JAN 1540 1800 2010
| 3 |[FEBR | 470 1450 1240
| 4 | MARC | 1320 1620 1540
| & | APR 1200 1450 1630
| B |Osszesen|=B2+B3+B4+B5
7

Az egyes cellakoordinatakat Uj koordinata begépelésével, illetve a hi-
vatkozott cella keretének athelyezésével vagy atméretezésével médo-
sithatjuk.

Gyakran eléfordul, hogy egy tablazat soraiban vagy oszlopaiban
ugyanazt a szamitast kell elvégeznlink. Ebben az esetben a képleteket
begépelés helyett egyszeriibb masolassal sokszorositani.

A képletek masolasanak hatékony alkalmazasahoz azonban meg kell
ismerkednink a cellakoordinatak megadasakor hasznalhaté harom
hivatkozastipussal.

Tipus Jelolés Magyarazat
A relativ hivatkozas koordinatéi a képlet maso-
Relativ A1 ldsakor mindig annyival valtoznak, amennyivel
a képlet az eredeti helyéhez képest arrébb
kerul.
Az abszolut hivatkozassal megadott koordina-
Abszolut $A$1 tak a képlet masolasakor valtozatlanok marad-
nak.
A vegyes hivatkozas hasznélatakor a cella-
$A1 koordinata egyik tagjat abszolut, masik tagjat
Vegyes vagy relativ hivatkozassal adjuk meg. igy méasolas-
A$1 kor csak a cellakoordinata relativ hivatkozassal
megadott tagja médosul.

A képlet masik cellaba torténd athelyezésekor a hivatkozas tipusatol
fuggetlenll minden koordinata valtozatlan marad.
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Az alabbi abrakon néhany példat lathatunk a relativ, az abszolut és
a vegyes hivatkozasok alkalmazasara.
A [ 8 [ ¢ [ 0 [ E |

Bagaméri Cukraszda A ] B8 ] © 1 Db T E ]

1996 1997 1998 Bagaméri Cukraszda
Vanilia 523 1980 1400 1996 1997 1998

Csokoladé 410 1400 1500 Vanilia 1520 1880 1400
Puncs = 1580 1630 Csokolads 1410 1400 1500

i 1300 Puncs 1300 1580 1630
Osszesen =B3+B4+B5+_ —_—— Osszesen 4230 1960 1530

~Jeforfallo[=

A feladat a relativ hivatkozas egyik alkalmazasi teriletét mutatja be.
A feladatban 6sszegezni kell az egyes években eladott fagylaltmennyi-
ségeket. Az 1996-0s év Osszes fagylaltmennyiségét megkapjuk, ha
a B3:B5 tartomany cellainak tartalmat dsszeadjuk. A képletben relativ
hivatkozasokat hasznalunk. Az 6sszeg megjelenik a B6 cellaban. Ez-
utan a relativ hivatkozast tartalmazé képletet atmasoljuk a C6 illetve
a D6 cellakba. Ekkor az Excel automatikusan modositja a képletben
szerepld hivatkozast a C3-C5 valamint a D3-D5 cellakra.

Ebben a feladatban az abszolut hivatkozasra latunk példat.

A | B | ¢ [ b |
1 Gombéc 40 F

_ A [ s [ c© [ 0 |
Hév Gomhaoc  |Osszer | 1 |1 Gomhéc 40 Ft
: - = Iz | .

Kat.l I 4]=5B%17B4 .!. | 3 |Mév Gombdc  Osszeg
Feri 3 ; | 4 [Kati 4 160 Ft
Feti 5 Feri 3 120 Ft

j : Peti 5 200 Ft
Sari 2 y | 7 |54 2 80 Ft

|k

|

~i| o

=:)

Itt azt szeretnénk meghatarozni, hogy melyik gyereknek hany forintot
kell fizetnie a fagylaltért. Ebben az esetben a gombdc egységara a B1
cellaban van megadva. A képletben a gombdc egységarara abszolut
hivatkozast hasznalunk, hogy minden képlet a B1 cellabdl vegye
a gomboc arara vonatkozo adatot. A gombocok mennyiségére relativ
hivatkozast alkalmazunk, hogy a gombdcok mennyiségét a képlet min-
dig az aktualis cellabdl olvassa ki. A képlet masolasakor az Excel au-
tomatikusan modositja a gombdc mennyiségére vonatkozo relativ hi-
vatkozasokat, a gombdc arara vonatkozo értéket azonban mindig a B1
cellabol veszi.

A kovetkez6 feladatban egy szorzoétablat készitink.
A |8 [ ¢ [ Db |

AlBlclDoTETFITGTHT T [JTK]
SZORZOTABLA

1 2 3
U=FA3"BFY. o o = = = .
2
3 :
4

=1

S W~ e W -

A\

S wm e
=]
&
"
=]
N
]
w
=]
w
i
=
=]
.
&
m
3

O || e (DD R —

i

A feladat megoldasahoz vegyes hivatkozasokat hasznalunk. Az érté-
kek kiszamitasahoz a 2. sor és az A oszlop értékeit paronként kell
Osszeszoroznunk. Ezért a 2. sorra és az A oszlopra abszolut hivatko-
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zast adunk meg. Ahhoz, hogy a tablazatot egyetlen képlet segitségé-
vel fel tudjuk télteni, gondoskodnunk kell arrél, hogy az A oszlop meg-
felel6 sorabdl illetve a 2. sor megfelel6 oszlopabdl szarmazé adatok
keruljenek 0sszeszorzasra. Ezért az A oszlop soraira és a 2. sor 0sz-
lopaira relativ hivatkozas adunk meg. A beirt képletet ezutan atmasol-
juk az 6sszes szlkséges cellaba. Az Excel a relativ hivatkozasokat
automatikusan moédositja.

A relativ, abszolut és vegyes hivatkozasok eltér6 modon reagalnak
a tablazatban végzett szerkesztémuveletekre.

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

Athelyezés miivelet esetében az athelyezett cellak képletei valtozatla-
nok maradnak. Ha mas képletek tartalmaztak az athelyezett cellakra
vonatkozo hivatkozasokat akkor, azok a hivatkozasok tipusuktol fug-
getlenul médosulnak, hogy az athelyezés utan is a megfeleld cellakra
mutassanak.

Oszlopok, sorok vagy cellak beszurasa, illetve torlése esetén min-
den, a mlvelet eredményeként athelyezésre kerult cellara vonatkozé
hivatkozas ugy modosul, hogy tovabbra is a megfeleld cellara mutas-
son. A torolt cellakra mutaté hivatkozasok #HIV hibaértékké valtoznak.

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

Tablazatok készitése soran azokat a cellakat és tartomanyokat, ame-
lyekre gyakran hivatkozunk tetszéleges széveges azonositoval lathat-
juk el. Ezekre a cellakra és tartomanyokra a tovabbiakban a cellakoor-
dinatak helyett az azonositdjuk megadasaval is hivatkozhatunk.

Az azonositd név betlikbél és szamokbdl, illetve az _ alahuzas karak-
terb6l allhat. A név nem kezdb6dhet szamjeggyel, nem tartalmazhat
szOkdzt, és nem hasonlithat cellahivatkozasra.

Egy kijelolt cella vagy tartomany nevét a Besziras menlu Név » Név
megadasa parancsaval definialhatjuk.

Nevmepadisa 2[x]

Munkafizetben [Evd nevek:
Kiads| | O I

Bezaras
Hozzaadas

Eltavolitas

Hivatkozas:
='Chart Labeling'1$045

s [k
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A megjelend parbeszéd panel Munkafiizetben Iévé nevek rovataban
adjuk meg a kijelolt cellatartomany nevét. A tartomany helyzetétél fig-
gben az Excel felkinalhat egy azonositd nevet, ezt azonban sziikség
szerint felllbiralhatjuk. A nevet a Hozzaadas gombra kattintva rogzit-
hetjik.

A Hivatkozas rovat jobb szélén lathaté %! gombra kattintva Ujabb
tartomany kijelolésére van lehetéségunk. Ezutan a kijelolt tartomany-
nak is tetsz6leges nevet adhatunk.

Egy korabban definialt tartomanynevet — annak kijel6lése utan — az El-
tavolitas gombra kattintva térélhetiink a listabdl. Ha valamely képlet-
ben ezt a nevet mar hasznaltuk, a név toériése utan a képlet eredmé-
nye #NEV? hibaérték lesz. A hibat a képlet modositasaval vagy a név
Ujradefinialasaval korrigalhatjuk.

Cellak vagy tartomanyok azonositd nevét a Szerkeszt6léc Név
mezdjében is megadhatjuk. A cellak kijeldlése utan kattintsunk a Név
mez&be, gépeljik be a nevet, majd Ussik le az ENTER billenty(t.

Fd Microsoft Excel - Kimutatasok.xls

Fail Szerkesztés Mézet Beszdrds  Formatur

LR -8 -8l

-~
{  Bavdtel * , A 1540
SFEE==-"8 [ ¢ | © |
1 Bevétel  Kiadas
| 2 [Jan 1540 B0D
| 3 |Febr 2510 1100
| 4 [Mére 3100 1500
| 5 |Apr 2560 1630
IENE 3000 1950
7

A definialt neveket a Név mez6 legordiild listaja segitségével is meg-
jelenithetjik. Egy tetszdleges listaelemre kattintva a név altal jeldlt
cellara vagy tartomanyra ugorhatunk.

crosoft Excel - Kimutatasok.xls

Fail Szerkesztés Mézet Beszdrds  Formatur

DEE & «- % =-2 i3

e

B | ¢ | ©o |
&tel Kiadas

1540 500

2510 1100

3100 1500

2560 1630

3000 1950
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NEVEK AUTOMATIKUS Egyszerre tobb sort vagy oszlopot elnevezhetlink az oszlopok tetején
LETREHOZASA vagy aljan, illetve a sorok elején vagy végén szereplé szdveges azono-
sitok felhasznalasaval. Ebben az esetben az elnevezést tartalmazé

cellakat is ki kell jeloInunk.

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

Az alabbi abran a nevek létrehozasara latunk egy példat.

A | B | ¢ oD

| 1] Bevétel Kiadds

| 2 Jan 1540 500

| 5 |Febr 2510 1100

| 4 |marc 3100 1500

5 |Apr 2560 1630

2 L 3000 1550

7

Ed Microsoft Excel - Kimutatasok.xls v Bal oszlopbi
Fajl Szetkesztés Mézet Beszlrds  Formatur [ alsé sorbdl

DEE & o-|@ =-2 gmm [ obbosdlebs

~ [al'4 I Mégse
B | ¢ [ D |
étel  |Kiadas
1540 a00
2510 1100
3100 1500
2560 1630
3000 1950

NEVEK HASZNALA'[A A cellak, cellatartomanyok elnevezéseit abszolut vagy relativ hivatko-
ABSZOLUT VAGY RELATIV zasként is hasznalhatjuk.

HIVATKOZASKENT Az egy cellahoz rendelt nevek mindig abszolut hivatkozasuak.
A E | C | D | Ebben a példaban a B1
1 |1 Gombiac 40 Ft cellahoz az Ar nevet
2 rendeltuk.
3 |Név Gomhdc Osszeq S T S W
4 [ati I _.'_1=|:B_.'_1*lﬂ|\r ;_1 Gomhéc 40 Ft
5 |Feri 3 | 3 [Nev Gomhéc  Osszeg
B |Pet 5 : 5 e T
7 | Sar 2 y |6 |Peti 5 200Ft
7 |Sar 2 g0 Ft
g [&]
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A neveket a cellatartomanyokat kezeld fliggvények szintén abszolut hi-
vatkozaskeént értelmezik.

A | 8 [ ¢ | D |
1 |ldiszak Bevétel | Hanyad
4 = 4 A B (: )
2 |2000. 1. negyedéy 545000 =B2/57UM Bevéte ) o — oo |
3 12000, 1. negyedey SR3000 : 2 [2000. | negyedéy 845000 31%
. o 3 |2000. 11 Ll 563 000 1%
412000, 1. negyedéy B11000 : 42000l negyedér SO0 2%
g H 4 |2000. Iv. dé 712000 6%
5 EDDD ll_‘_."llll .r'.IEg}"EdE"." TIEDDD A & |2000. évgzg:eess;: 2731000 100%
E |2000. év idsszesen: 2731000 z
7 Ebben a példaban a B2:B5 cellatartomany a Bevétel nevet kapta.
A Hanyad oszlopban a bevétel negyedévre es6 szazalékos
megoszlasat szamoljuk ki.
Az egy oszlopot vagy egy sort tartalmazé cellatartomanyokat — hely-
zettdl fuggéen — relativ cellahivatkozasként is felhasznalhatjuk. Ha
példaul egy oszlop elnevezését az altala jeldlt oszlop mellett cellahivat-
kozasként hasznaljuk, mindig az aktualis sorban talalhato cella értékét
kapjuk eredményal.
Ebben a példaban a B2:B6 cellatartomany a Bevétel, a C2:C6
cellatartomany pedig a Kiadas nevet kapta. A Koltséghanyad osz-
| lopban a kiadasok bevetelhez viszonyitott nagysagat szamitjuk ki.
A | B | ¢ | B, F ] A [ B8 [ ¢ [ 5 T E ]
|1 Bevetel  Kiadas— éiseaharryad 1] Bevétel Kiadds  Kiltséghanyad
12 |Jan 1540 BO0[=Kiadas/Bevetel | 2 160 6o 2%
| 3 |Febr 2510 + ERCEE 3100 1500 48%
| 4 |Mare 3100 : | 5 |Apr 2560 1630 64%
5 |Apr SER : | 6 |Maj 000 1980 B5%
=Tras : 7 " #ERTEK
% T 3000 Y (8] T #ERTEK
L] 9]

A képletben hasznalt Kiadas és Bevétel tartomanyok csak a masodik
és hatodik sorok k6zott értelmezhetbk cellahivatkozasként, igy ezeket
mas sorokban hasznalva hibaértéket kapunk eredménydl.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 8., 9., 10., 11. feladat

HIVATKOZAS Az Excelben lehetéséglink van mas munkalapon vagy mas munkafi-
MASlK MUNKALAP zetben talalhatd cellakra mutaté hivatkozasok hasznalatara.

VAGY A hivatkozasok megadasanak legegyszerlibb modja a korabban meg-
¥ ismert ramutatas. A ramutatas hasznalata esetén az Excel automati-
MUNKAFUZET kusan abszolut hivatkozasként irja be a képletbe a megfelelé hivatko-

Amennyiben a hivatkozast magunk szeretnénk begépelni, az alabbi
format hasznalhatjuk.
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HIBAERTEKEK
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Mas munkalapon talalhaté cellara térténd hivatkozashoz:
'munkalap neve'lcella
Példaul: 'OKTOBER'IC5

Masik munkalapra vald hivatkozashoz — egy munkaflizeten belul —
a cellak, illetve tartomanyok elnevezését is felhasznalhatjuk, mert
a munkafizetben definialt neveket barmely munkalapon hasznalhatjuk.

Mas munkaflizetben talalhaté cellara térténd hivatkozahoz:
'[munkafiizet nevelmunkalap neve'lcella

Példaul: 'TKIMUTATAS 98.XLS]JOKTOBER'C5
Megjegyzés

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

Amikor az Excelben egy olyan munkaflizetet nyitunk meg, ami mas,
meg nem nyitott munkaflizet celldira valo hivatkozasokat tartalmaz,
az alabbi parbeszéd panel jelenik meg a képernyén.

Microsoft Excel x|
A munkafiizet mas adatforr&sokhoz sz0ld csatolasokat tartalmaz.

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

rissites

Mincs Frissités | Sigd |

Az Frissités gomb hasznalata esetén az Excel beolvassa a hivatko-
zott cellak aktualis értékeit. A Nincs frissités gomb hasznalata esetén
az Excel a legutols6 ismert adatokkal dolgozik.

Megnyitott munkafuizetek k6z6tt az adatfrissités automatikus.

Képleteink eredményét esetenként nem tudja az Excel kiszamitani.
Ennek legegyszerlibb példaja a nullaval valé osztas, mely a matemati-
kaban nincs értelmezve. Amennyiben az Excel képleteink eredmeényét
nem tudja kiszamitani, hibaértéket ad eredményul. A hibaérték mindig
egy # kettéskereszttel kezd6dd, csupa nagybetlivel irt széveges infor-
macio. A leggyakrabban eléforduld hibaértékeket az alabbiakban fog-
laltuk 6ssze.

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

#ZEROOSZTO! — Nullaval valé osztast végeztiink. A hibat okozhatja
az is, hogy osztoként nulla értéket tartalmazo, vagy Ures cellat adtunk
meg.

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

~ AFUGGVENYEK
ALTALANOS ALAKJA

HIVATKOZAS CELLA-
TARTOMANYOKRA

Tablazatkezelés Excel XP-vel

#HIV! — A képlet érvénytelen cellahivatkozast tartalmaz. Akkor fordul-
hat el6, ha cellak masolasa, athelyezése vagy torlése utan az Excel
a képletben szerepl6 cellahivatkozasokat nem tudja helyesen
kijavitani. llyen hibat kapunk példaul, ha toréltink egy oszlopot,
melynek valamely cellgjara egy képletben hivatkoztunk. A képletet
ellendrizve lathatjuk, hogy a hibat okozo cellahivatkozasokat #HIV!
hibaértékre cserélte az Excel.

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

Azokat a szamitasokat, melyeket a korabban ismertetett miveleti
jelekkel nem tudunk leiri, figgvények segitségével végezhetjik el.
Az Excel tobbek kozoétt tartalmaz matematikai, trigonometriai, pénz-
ugyi, statisztikai, datum és id6, valamint logikai fliggvényeket.
A tovabbiakban a legaltalanosabb fliggvények hasznalatat tekintjik at.

A fuggvények két f6 részbdl allnak, a figgvény nevébdl és a bemend
adatok — mas néven argumentumok — listajabol. Ez utobbit kdzvetlendl
a fuggvénynév utan, zarojelek kdzott kell megadnunk.

fuggvénynév(argumentumlista)

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

Megjegyzés

Amennyiben nem magyar TerUleti beéllitasokat hataroztunk meg, a pontosvesszd

helyett a Teriileti beallitdsok panel Szamok fiilének Listaelvalaszté rovataban
megadott jelet kell hasznalnunk.

fluggvénynév(argumentum,;argumentumy)

Vannak olyan fliggvények, amelyeknél egyes argumentumokat nem
koételezd megadni. A tovabbiakban a kételezd argumentumokat félko-
vér, dolt formatummal, mig a nem koételezé argumentumokat délt for-
matummal jeloljuk.

fuggvénynév(argumentum,;argumentum,; argumentums)

Egyes fuggvényekhez ures argumentum tartozik, a zarojeleket ebben
az esetben is kotelez6 hasznalnunk.

fuggvénynév()

A fliggvények egy része a tobb cellaval végzett miveleteket egyszeri-
siti. llyen mivelet lehet példaul egy nagyobb tartomany cellainak 6sz-
szeadasa vagy atlagolasa. Mint azt mar korabban megismertik,
egy cellatartomanyt a két atlés sarokcella koordinatainak megadasaval
hatarozhatunk meg.
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A fuggvényekben torténd hivatkozasnal a két sarokcella hivatkozasat
kettésponttal elvalasztva kell leirni.

A [ B | ¢ | D
1997 1998 1999
Jan I~ T1EE0T T Tadhp 2010
Febr | 2100 2600 1940
Marc | 4100 1620= — 1546 — » B2:C6
Apr 1 3Ba0 1480 1630

Maj 1 55840 1 SDDI 1645

Az adatol ezer FT-bhan értenddh.

A LEGGYAKRABBAN Egy felhasznalé a mindennapi munkaja soran leggyakrabban az alabbi
HASZNALT flggvényeket hasznalja.
FUGGVENYEK

Fliggvény Funkcio

A tartomany szamadatokkal kitoltott
cellainak 6sszegét szamolja ki.

A tartomany szamadatokkal kitoltott
cellainak atlagat szamolja ki.

A tartomanyban szerepl6 legkisebb
értéket adja eredményuil.

A tartomanyban szerepld legnagyobb
értéket adja eredményuil.

SZUM(tartomany)

ATLAG(tartomany)

MIN(tartomany)

MAX(tartomany)

A fentiekben felsorolt fliggvényeknél tébb kulénallé tartomanyt is meg-
adhatunk argumentumként. llyenkor az egyes tartomanyok koordina-
tait pontosvesszdvel kell elvalasztanunk egymastal:

=SZUM(A1:C4;F1:H6)

Lassunk egy példat a figgvények hasznalatara.

A [ B [ ¢ | D |
1 Bagaméri Cukraszda
| 2 1996 | 1997 1998
| 3 |Vanilia 1520 1980 1400
| 4 |Csokoladé 1410 1400 1500
| 5 |Puncs 1300 1580 1630
| B |Pisztacia 1210 1320 _ 1570
| 7 |Osszesen 5440 6280, _ 600 — > =S7UM(D3:DE)
| & |Minimum 1210 13207 _ _1400;- — * =MIN{D3: DB}
| 8 |Maximum 1520 19807 ~ 1630~ - » =MAX(D3I. D)
| 10 |Atlag 13600 15707 _ 1575 - > =ATLAG(DE:DE)
11

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 12. feladat
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AZ AUTOSZUM A SZUM azegyik leggyakrabban hasznalt fliggvény. Hasznalatat
FUNKCIO a Szokasos eszkoztar AutoSzum ikonjaval egyszerisithetjik.

ﬂ A leggyakoribb eset, hogy egy oszlop aljan vagy egy sor végén szeret-
nénk annak 6sszegét kiszamitani. Ekkor célszer(i az adott sort vagy
oszlopot a majdani végeredményt tartalmazé Ures cellaval egyutt kije-
[6Intnk. Ezutan kattintsunk az AutoSzum gombra.

A gomb hasznalata utan az Excel a kijeldlt cellak dsszesitését végz6
képletet automatikusan beirja a kijel6lt tartomany utolsé celldjaba.

A | B | ¢ | o | E | A | B | ¢ | o | E |
] Bagameéri Cukraszda 1 Bagaméri Cukraszda
2 | 1996 1997 1998 2| 1996 1997 1998
_3 |Vanilia 1520] 1980 1400 _3 |vanilia 1620] 1980 1400
_4 |Csokolade 1410] 1400 1500 _4 |Csokoladé 140 1400 1500
_5 [Puncs 13000 1580 1630 5 |Puncs 1300 1580 1830
_b [Pisztacia 1210 1320 1570 _B |Pisztacia 1210 1320 1570
_7 |Osszesen _7_|Osszesen 5440
B 8

=

Ezt a mliveletet egyszerre tobb kijeldlt sorra vagy oszlopra vonatko-
zban is elvégezhetjik.

Az Osszeadas eredményét nem csak az adatokat tartalmazé oszlopok
vagy sorok végeén jelenithetjik meg. Valasszuk ki a majdani eredményt
tartalmazo cellat, és kattintsunk a Szokasos eszkdztar AutoSzum
gombijara. Ekkor a kivalasztott cellaban megjelenik a SZUM fliggvény,
és szamos esetben az Excel felajanl egy — a fliggvény helyétdl fug-
gben az oszlopban felette vagy a sorban el6tte 1évé — cellatartomanyt
az 6ssegzés céljara. Amennyiben nem ezt a cellatartomanyt szeret-
nénk Osszesiteni, az egér segitségeével jeldlhetiink ki helyette masikat.
A mivelet befejezéséhez Ussuk le az ENTER billentyiit vagy kattint-
sunk a Szerkesztéléc 3| Beiras gombjara.

Az Excel XP-ben hasonldé moédon alkalmazhatunk masféle fliggvénye-

ket is. A fliggvények kivalasztasahoz kattintsunk az £ * AutoSzum
ikon « jelére, majd a menubdl jeldljuk ki a megfeleld fuggvényt.

= |20 %) i @ 0%
| (isszeg Py |
Atlag E
Darabszam
Mazirnurm
Minimum
Towabhi Figgwénwek, ..

A kivalasztott fuggvénnyel a SZUM flggvény fenti bemutatasaval
megegyez6 mddon végezzilk a szamitasokat.
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A meni Tovabbi fiiggvények parancsaval joval 6sszetettebb mivele-
tek elvégzésére alkalmas fuggvényeket is kivalaszthatunk, ezeket ké-
s6bb mutatjuk be.

Fiiggvény beszirasa ed |

& legukabb hasznalt

Walaszthatd kateqaridk:

A Fhggwény neve: [Mind

Al
Pénzigyi

HA i Daturn és idd |- AI
HIPERHIVATKOZAS Matk, és triggnnml
DARAE Statisztikai
A Makrixc i
SIM
SZUMHA

=

RESZLET

S0 a figgwémyrdl 5
QK I Mégse |

GYORSKALKULACIO Az Excelben lehetéségiink van - példaul ellenérzésképpen — a kijelolt
cellakkal kulonféele gyors szamitasokat végezni. Eztaz informaciot
a cellak kijeldlése utan az Allapotsoron olvashatjuk le.

A B8 | ¢ [ b |E|] F | 6 | H | 3
1 Bagaméri Cukraszda [~
2| 1996 | 1997 | 1998
| 3 |vanilia 1520] 1980 1400
| 4 |Csokolads 1410] 1400 1500
| 5 |Puncs 1300] 1580 1630
| 6 |Pisztacia 1210l 1320 1570
| 7 |Osszesen
| 6 |
| 9 | -
10
1]
12|
13 _
Keész -~ [Esseammaa0 | ~~ _ nm Y

~

Osszeq=5440

Itt alaphelyzetben a kijeldlt cellak dsszegét lathatjuk.
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Az egér jobb gombjaval a megjelend 6sszegre kattintva megjelenithet6
gyorsmeni segitségével lehet6séglink van néhany tovabbi gyorskalku-
lacio elvégzeésére.

1570

MNincs

Atlag
Darabszam
Darabszamok
Mazimurm

Minirnurm

=
-

(isszeg=0440 I

TR

FUGGVENY A Fiiggvény beillesztése funkcio nagyban megkénnyiti egy fliggvény
BEILLESZTESE kikeresését és hasznalatat. Segitségével hozzaférhetiink az Excel
ﬂ valamennyi fuggvényéhez. Ezt a funkciot egy ures cellaban allva, vagy
akar egy képlet begépelése kdzben is elindithatjuk a Beszaras meni
Fuggvény parancsaval vagy a Szerkeszt6léc Fuggvény beszurasa
gombjaval. Mindkét esetben a Fliggvény beszurasa parbeszéd panel

jelenik meg a képernyén.

Fiiggwény besziirdsa |

walaszthatd kateqarisk: |4 legutébb hasznalt =]

4 fhggvény neve:

SZUM{szam1;5zam2;...)

Eay cellatartomanyban [&vd Ssszes szamat dsszeadja.

Sga a Flggwérerdl :
Ok I Megse |

A panel Valaszthaté kategoériak listajaban valasztjuk ki, hogy melyik
csoportban talalhaté a beillesztend6 figgvény. Ha nem vagyunk bizto-
sak abban, hogy a keresett fliggvény melyik kategériaba tartozik, va-
lasszuk a Mind listaelemet. Gyakran hasznalt figgvényeinket legegy-
szerlibben A legutébb hasznalt kategoriabdl valaszthatjuk ki.

A fliggvény neve listaban jeldljik ki a hasznalni kivant figgvényt,
majd kattintsunk az OK gombra. Ezutan a figgvény neve megjelenik
a Szerkeszt6lécen, a bemené adatokat pedig az alatta lathatdé panel
rovatainak segitségével adhatjuk meg. A szikséges adatokat begépe-
Iéssel vagy ramutatassal is megadhatjuk.

Ramutatas elbtt célszerli a kitdltendd rovat jobb szélén lathatd sl
gombra kattintani. Ekkor a parbeszéd panel a kivalasztott rovat kivéte-
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lével eltlinik, és a ramutatas elvégezhetd a munkalapon. A parbeszéd
panel Ujbdli megjelenitéséhez kattintsunk a rovat jobb szélén lathaté

B gombra.
21|
LM —
< \
Szaml || e
L
SzémZI %=

Egy cellatartomanyban [évd Gsszes szamok Ssszeadija.

Szaml: szaml;szamz; ... az Ssszeadandd argumentumok, szamuk 1 és 30 kizott
lehet, & celldkban |&va logikai rtékeket &5 széveqgeket nem veszi
figyelembe, az argumentumkeént beirtakat igen.

Erték:
S0gd 5 Figavényral

Kész I Meégse

SZUM X A& =5IUM(B3:EBE)
A | B | [Szumiszami; [szamz]; .. |
Bagameri cukraszda
1999 2000 , 2001

WVanilia 1520 1980 1400
Csokoladé 1410 1400 1500
Puncs 1300 1580 1630
Pisztacia 1200 1320 1570

Osszesen |=SZUMIB3:EE)

Fiiggvényargumentumok 2=l

r=-d

Lr

szam 1| EEEEE = = 1 1520;1410;1300;13
Z
Szém2 | =]

= 52430
Eqgy cellatartomanyban lévd Gsszes szamat dsszeadja.

Szaml: szaml;szamz;... az Osszeadandd argumentumok, szamuk 1 és 30 kozatt
lehet, & celldkban |&vd logikai &rtékeket &s szdvegeket nem veszi
figywelembe, az argumentumkent beirbakat igen.

Erték: 5430
SUad & Fligaywényral

Kész I Meégse

Az argumentumok megadasa utan a Figgvényargumentumok panel
aljan talalhato Erték csoportban megjelenik az adott tartomanyon vég-

zett mivelet végeredménye.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Osszetett — ketté vagy tobb Iépésbél all6 — feladatsorokat egy Iépés-
ben is megoldhatunk a fliggvények egymasba agyazasaval. Ebben
az esetben egy fliggvény argumentumaként egy masik fliggvényt
adunk meg. Az Excel a miveletsort a belsd fliggvénytdl kifelé haladva
hajtja végre.

Lassunk egy példat a beagyazott fliggvények hasznalatara!

Az alabbi példaban az osztalyatlagot szeretnénk kiszamolni
egy tizedesjegyre kerekitve. Ez alapesetben két mivelet lenne, de ha
a megfeleld figgvényeket egymasbaagyazva hasznaljuk, akkor egy lé-
pésben végre tudjuk hajtani.

A | B |
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Péter 2
Kerakes Istvan a3
Kigg Timea 4
Kovacs Manika 4
Magy Janos 3
Szabd fsolt g

o

Osztalyatlag

A flggvények beirasahoz hasznaljuk a Fliggvény beszurasa paran-
csot. A megjelend panalen valasszuk a KEREK fliggvényt, majd kat-
tintsunk az OK gombra. Alljunk a kurzorral a Szam argumentummezé-
ben, majd nyissuk le a Fliggvény legorduld listat, és valasszuk Ki
az ATLAG fliggvényt.

B X [ =KEREK])

KEREK

KEREK [T B | E | F | & | H | 1 | 4
Osztalyzat EREK
DARABURES 2 Szam | -
MOST 5 . -
- 4 Hany_szamjegy | j‘.] =
SZUMHA 4 _
HIPERHIVATKOZAS 3 Eqgy szamot adott szamd szémjegyre kerekit,
CBRAE 5
Towvabbi foggvények. ..
10 [Osztalyatlag |:KEREK§] l Szam a kerekitendd szam.
Ertek:
5000 a figgywenwral Kész I Mégse
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Ezutan afluggvény automatikusan beagyazasra kerul, és

atvalt

az ATLAG fiiggvény argumentumait tartalmazd panelre. Itt szikség
szerint modosithatjuk az ATLAG figgvény argumentumait.

-—

-~

= . ~
* X «/[{] =KEREK(ATLAG(B3:B8)) ,

ATLAG
A | BE=+—-c_|—=w—-7T7 E | F | &6 | H [ 1T [ 4
1 | A. esztaly Filggyényargumentumok 2 x|
2 |Név Osztalyzat | arac
3 |Fekete Péter 2 . ==
=N szam{Jea:Ee V % = 215414355
4 |Kerekes Istvan 5 i = "] : J
5 |Kiss Timea 4 S22 3l-
B |Kovacs Mdnika 4
= (Nagy Janos 3 = 3,833333333
| £ |Magy - Argumentumnainak atlagat {szdmtani kizepét) szémitia ki, az argumentumok nevek, tambdk.
8 |Szabd Zsolt a vagy szamokat tartalmazé hivatkozasok lehetnek,
9
10 | Osztalyatlag IGiEBi Baii .I Szaml: szaml;sz4m2;... ezek azok az argumentumak {legfeljebb 307, amelyek
11 Atlagat ki kell szamitani,
12
| 13|
|14 Ertek:
|15 S0ad a figgywényrdl Kesz I Mégse |
16
1

Kovetkez6 lépésként kattintsunk a Szerkesztélécen a KEREK fligg-
vény nevére, majd adjuk meg hogy hany tizedesjegyre szeretnénk ke-
rekiteni az eredményt.

ATLAG - X J =KEREK(ATLAG(B3:B8);1)

A L B[ ¢ | o [ E | F [ & [ H [ T [ &
I. A. osztaly Fiiggvényargumentumok 21x| |
Név Osztalyzat EREK
Fekete Péter 2 n

- R =k =

Korokes latodn : Szam | ATLAG(E3:68) i = 5,833333333
Kiss Timea 4 Hany_szamijegy |1 Gl=1
Kovacs Manika 4 —ag
Nagy :JanDS 3 Egy szamot adott szami szamjegyre kerekit, '
Szabd Zsolt 5
Osztalyatlag B3:B8).1) Hany_szamjegy azon szamjegyek szama, amennyi jegyre kerekiteni kell. Megativ érkék

Y O Y Y

esetén a tizedesponttdl balra est részhez kerekit; zérus esetén a
legkdzelebbi egészre.

Erték: 3,8
5006 a fliggyényrdl

Kész I

Megse

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Kész gombra.



7, )

Informdciés Téblézatkezelés Excel XP-Vel

Magyarorszdg

AZ EXCEL Az Excel szamos, munkankat megkonnyité fliggvényt tartalmaz. A ko-
FUGGVENYEI vetkez6kben az Excel fontosabb fluggvényeinek hasznalataval ismer-
kedunk meg.

A fuggvények alkalmazasakor a félkovér formatumu argumentumokat
kotelez6 megadni.

STATISZTIKAI ATLAG(tartomany)

FUGGVENYEK . i L e
A tartomany terlulet numerikus értéket tartalmazo cellak értékének at-
lagat szamitja ki. Ha a megadott tartomanyban nincs numerikus érté-
ket tartalmazo cella, a #2EROOSZTO! hibaértéket kapjuk eredménydil.
Az alabbi példaban az osztalyatlagot szeretnénk kiszamolni.

A L8 | ¢ | A [ B [ C |
1_I.A. osztaly 1_I.A. osztaly
_2 |New Osztalyzat | 2 |Néw Osztalyzat
_3 |Fekete Péter 2 | 3 |Fekete Péter 2
4 |Kerekes Istvan ] | 4 |Kerekes Istvan ]
8 |Kiss Timea 4 | 5 |Kiss Timea 4
_B |Kaovacs Mdnika 4 | B |Kovacs Manika 4
7 |Magy Janos 3 | 7 |Magy Janos 3
8 |Szabd Zsalt ] | & |Szahd Fsolt &
= 9
10| Osztaly =ATLAG(EI: BE) | 10 | Osztaly atlag 3,83333333
11 11
Az atlag kiszamitasahoz az =ATLAG(B3:B8) fiiggvényt hasznaljuk
a B10 cellaban. Az atlagolni kivant osztalyzatokat a B3:B8-ig terjed6
tartomany tartalmazza.
DARAB(tartomany)
A tartomany terileten talalhaté numerikus értéki cellak mennyiségét
adja eredmenyul.
Az alébbi példaban a raktéron 1évd termékfajtdk szamat szeretnénk ki-
szamolni.
A | B e o | A | 8 | ¢ | Db |
1 Raktarkeszlet 1 Raktarkeszlet
2 2
3 |Megnevezés Alapanyag Mennyiseg M. egység 3 Megnevezés Alapanyag Mennyiseg M. egység
4 4
"5 |Zokni Parmut 180] db "5 |Zokni Parnut 150 db
B | Likra 20[db B | Likra 20 db
. Miszal elfogyott| db . Milszal elfogyott db
8 8
IKesztyﬂ Pamut 80| db EKesztyﬁ Parmut 80 db
10 Likra 60| db 10| Likra B0 db
1] Miszal 20/ db 1] Milszél 20 db
12 Bar elfogyott| db 12 Bdr elfogyott db
3] 3]
14 |3al Pamut 30[db 14 |3l Pamut 30 db
14 Selyem a0 db 4 Selyem 50 db
i i
A7 | Termekfajtak 5| 7 | Termekfajtak 3
18 |Készleten |&vd termékek =DARABICS:C15) 18 |Készleten l6vd termekek 7
19 [Készleten nem l&vd termékek 2 19 |Készleten nem lévd termékek 2
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A C18 cellaba irjuk be az =DARAB(C5:C15) figgvényt. A C5:C15 tar-
tomany szamadatokat, illetve az ,elfogyott” kifejezést tartalmazhatja.
Amennyiben a cellatartomany szamadatot tartalmaz, a DARAB fligg-
vény beszamitja a készleten lév6 termeékek kdzé, igy kdnnyen meg-
tudhatjuk, hogy hany féle termék van raktaron.
DARAB2(tartomany)
A tarfomany terlleten talalhato kitoltdtt cellak mennyiségét adja ered-
ményaul.
Az alabbi példaban a termékfajtak szamanak kiszamitasahoz
az =DARAB2(A5:A15) fuggvényt hasznaltuk a C17 cellaban.
A | B | C [ D |
1 Raktarkészlet
2
I Megnevezés Alapanyay Mennyiség M. egyséy
4
| 5 |Zokni Pamut 150 db
|6 | Likra 20 db
| 7 | sz 4l elfogyott db
B
EKESZT}'G Pamut 60 db
10 Likra B0 db
11 Miisz4l 20 db
|12 Bir elfogyott db
113
114 |54l Pamut 30/db
| 15 | Zelyem 50 db
118
| 17 | Termakfajtak 3db
| 18 |Keszleten levd termekek 7 db
| 18 |Keszleten nem lévd termékek 2/db
DARABTELI(tartomany;kritérium)
A tartomany teruleten talalhatd kritérium feltételnek megfelel cellak
mennyiségét adja eredményul.
Az alabbi példaban a készleten nem lévo termékek szamat szamoljuk
ki.
A | B |wewewss o | E | A_| B L ¢ | D |
1_ Raktérkészlet ']T Raktal‘kesz|et
2 2|
IMegnevezés Alapanyag  Mennyiség M. egység %Megnevezés Alapanyag Mennyiseg M. egység
1 4
5 |Zakni Parmut T50] db _5 |Zokni Parnut 150 dh
6 | Likra 20/db B | Likra 20 db
7 Miiszal elfogyott| db 7 Miszal elfogyott db
8 B
9 |Kesztyll Parnut 801 db 8 |Kesztyi Pamut 80 db
0| Likra B0} db 0| Likra 60/ db
Sl il 20}db 1] Miiszal 20 db
% Bar elfogyott| db Tz Bir elfagyott db
e 13
sl e e 4 sl Pamut 30 db
6 | & Selyem a0 db
A7 [Termékajtak 3 & _
18 |Készlsten lévi tarmékek 7 17 |Termekfajtak 3
19 |Készleten nem lévd termékek |=DARABTELI§CS:C15;"=e|f0gy0tt") 18 |keészleten levd termekek 7
20| T 18 |Készleten nem lévd termékek 2

| 88
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Ebben a példaban ugyanazokkal az adatokkal dolgozunk, mint
a DARAB fliggvény esetén, csak most azt tudjuk meg, hogy hany féle
termékbdl nincs raktarkészletiink. Az eredményt a C19 cellaba beirt
=DARABTELI(C5:C15;"elfogyott") képlet segitségével szamoljuk Kki.
A vizsgalt tartomany a C5:C15-ig terjed. Kritériumként az ,elfogyott”
szbveget adtuk meg. A feladat végrehajtasa utan megtudhatjuk, hogy
hany olyan termékfajta van, amelybdl nincs raktarkészletink.

DARABURES(tartomany)

A tartomany terlleten talalhato Ures cellak mennyiségét adja eredmé-
nyual.

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

A, B C D

1

2 |Cimzett Feladva Erték Osszeq heérk.
| 3 |Kis Janos 2001.04.15| 5000 Ft 2001.04.19
| 4 [Magy Agota 2001.05.08 15 000 Ft 2001.05.13
| & |Kovdcs Péter 2001.05.21| 3000 Ft
| B |Fekete Péter 2001.06.10f 10 000 Ft 2001.08.18
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18| 11 000 Ft 2001.08.23
| & [Maolnar Csilla 2001.07.01 20 000 Ft
| 8 |Magy Gabor 2001.07.10| 3500 Ft 2001.07.16

10 [Feher Zsuzsanna 2001.07.12] 7000 Ft

11
| 12 |Postazott killdemények tsszesen 74 500 Ft

13
EBeérkezetl tételek szama 5db
| 15 |Beérkezett tételek dsszesen 44 500 Ft

168
| 17 |Be nem érkezett tételek szama 3 dh
| 18 |Be nem érkezett tételek tsszesen 30 000 Ft

]
MIN(tartomany)
A tartomany terlleten talalhato legkisebb szameértéket adja eredmé-
nyal.

A kovetkez6 példaban a legkisebb testmagassagot keressuk Ki.

A [ B |
A | B | || q |IA osztély
1 |l A osztaly 2 |Név Testmagassay (cm)
2 |Név Testmagassag (cm) 3 |Fekete Péter
_3 |Fekete Péter 210 4 |Kerekes Istvan 182
4 |Kerekes Istvan 182 5 |Kiss Timea 211
%E@ Tfmhj? " f;} B |Movacs Mnika 191
ovacs onika z

— 7 |Magy J 187
R Nagy Jinos 167 87| Soas Zeok 200
8 |Szahd Zsalt 200 5|

4 o .
ELegnagyohh testmagassag 1 10 Le}]nagyohh testmagassag i 21

11 |Masodik legnagyobb testmagassan 210 | 11 [Masodik legnagyobb testmagassag 210
1z |12
13 |Legkisebb testmagassag | =MIN§EB:EIB§ ‘| | 13 |Legkisebb testrmagassag 182
14 |Masodik legkisebb testmagasség 187 14 [Masodik legkizebb testmagassag 187
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A feladat megoldasahoz a B13 cellaba irjuk be az =MIN(B3:B8) fiigg-
vényt. A B3:B8 tarfomany tartalmazza a tanulok testmagassagat.
MAX(tartomany)
A tartomany terileten talalhaté legnagyobb szamértéket adja eredmé-
nyal.
Az alabbi példaban a legnagyobb testmagassagot keressuik ki.
A [ B |
A | B | c | 1 |l A. osztaly
1 I. A. osztaly Z Néw Testmagassag {cm)
2 |Név Testmagassag {cm) 3 |Fekete Péter 210
3 |Fekete Péteﬂ 210 | 4 |Kerekes Istvan 152
LKQrEkE}S Istvan 182 iKiSS Tirmea 219
D i & Ko ik @
ZNagy Janos 137 % gagE 'nglst ;gg
"8 |Szahé Zsoht 200 5 e
g BT .
10 |Legnagyobh testmagassag | =MAXEEIS:EIBi -l |10 Legnagyuhh testmagassag : 211
11 |Masodik legnagyobb testmagassay 210 % Masodik legnagyobb testmagassag 210
12 LU |
13 |Legkisehb testmagassag 182 | 13 |Legkisebb testmagassag 182
14 |Masodik legkisebb testmagassdy 187 | 14 [Maszodik legkisebb testmagassay 187

Ebben a példaban ugyanazokkal az adatokkal dolgozunk, mint a MIN
fuggvény esetén. A legnagyobb testmagassagot aB10 celldban
az =MAX(B3:B8) fliggvény beirasaval kapjuk meg.

KICSI(tartomany;k)

A tartomany teruleten talalhato k. legkisebb szamértéket adja eredmé-
nyul.

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

A [ B |
1 |I. A. osztily
ZNév Testmagassag (cm)
| 3 |Fekete Péter 210
| 4 |Kerekes Istvan 182
| 5 |Kiss Timea 211
| B |Kovacs Manika 191
| 7 |Magy Janos 187
| 8 |=zabd Fsolt 200
9
| 10 |Legnagyobb testmagassay 21
| 11 |Masodik legnagyobb testmagassag 210
12
| 13 |Legkisebb testmagassag 182
| 14 [Maszodik legkisebb testmagassay 187
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NAGY (tartomany;k)

A tarfomany terlleten talalhat6 k. legnagyobb szamértéket adja ered-
ményaul.

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

A [ B |
1 |I. A. osztily
ZNév Testmagassag (cm)
| 3 |Fekete Péter 210
| 4 |Kerekes Istvan 182
| 5 |Kiss Timea 211
| B |Kovacs Manika 191
| 7 |Magy Janos 187
| 8 |=zabd Fsolt 200
9
| 10 |Legnagyobb testmagassay 21
| 11 |Masodik legnagyobb testmagassag 210
12
| 13 |Legkisebb testmagassag 182
| 14 [Maszodik legkisebb testmagassay 187
ABS(szdm)

A szam abszolut értékét — azaz a szamegyenesen a nullatdl valo tavol-
sagat — adja eredményal.

Az alabbi példaban a hémérsékletingadozas kiszamitasahoz az ABS
fuggvényt hasznaltuk az Ingadozas oszlopban. A D3 celldba példaul
az =ABS(B3-C3) képletet irtuk.

A [ B [ ¢ [ D |
1 Hémeérséklet ingadozas

Zﬂap Regyel Este Ingadozas
| 3 |Hetfd 5 g 3
| 4 |Kedd 4 g 5
| 5 |Szerda 5} 10 4
| B |Csotdrtdk 5] & 1
| 7 |Péntek 5 3 2
| 8 |Szombat ] 7 1
| 9 |Wasamap 4 2 2
GYOK(szam)

A szam numerikus érték gyokét adja eredmenyul. Szoveges érték ese-
tén #ERTEK!, negativ érték esetén #SZAM! hibaértéket ad eredmé-
nyual.

Az alabbi peldaban a derékszogl haromszdg C oldalanak hosszat
az =GYOK(B2*2+B3"2) képlettel szamoltuk ki a B4 cellaban.

A | B |
| 1 |Derékszigii haromsziig
| 2 |Aoldal 5
| 3 |Boldal 12
L4 |C oldal 13

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 1 |
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HATVANY(szdm;hatvany)

A szam érték hatvany-adik hatvanyat adja eredménydl. A fuggvény
hasznalata megegyezik a hatvanyjel, azaz a szam”hatvany alak
hasznalataval.

Az alabbi példaban akettd6 hatvanyainak kiszamitasahoz
az =HATVANY(2;A3) képeltet irtuk a B3 celldba, majd lemasoltuk
a B4:B11 tartomanyba.

A [ B |
A kettd hatvanyai
n 2"

PN

0
1
2
3 g
4 16
5 32
] B4
7 125
] 256

—
=

—_
—

SZUM(tartomany)
A tartomany szamértékeinek 0sszegét adja eredményaul.

Szamoljuk ki a 2000. év teljes bevételét!

| A e ¢ | A [ B |
1 |ldiszak Bevétel 1 |ldiszak Bevétel
2 (2000, | negyedéy 845 000 = .
3 2000 Il regyedéy 563 000 %gggg' :I ”EQYEddE," Eég ggg
4 [2000. Ill. negyedér &11 000 = - L negyedey
5 |2000. V. negyedéw | 712000 |4 |2000. 1l negyedsy 611 000
B_|2000. év ésszesen: |=SZUM(EZ:B5) 5 12000, 1. negyedéy 712000
7 G |2000. év dsszesen: 2 731000

A teljes bevételt a B6 cellaban az =SZUM(B2:B5) fliggvénnyel sza-
moljuk ki. Az 0sszegzésre kerul6 6sszegeket a B2:BS tarfomany tar-
talmazza.

SZUMHA(tartomany;kritérium;6sszeg_tartomany)

A tarfomany azon szameértékeinek 0sszegét adja eredményul, amelyek
eleget tesznek a kritérium feltételnek. Amennyiben az ésszeg_tarto-
many-t is megadjuk, a tartomany terulet helyett az 6sszeg tartomany
megfeleld cellait dsszesiti a figgveény.

A kovetkez6 példaban az I. negyedévi zokni eladasbdl szarmazoé bevé-
telt szamoljuk ki.
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Al B [ © ] D |
A BE | c | ] | E | F || I. negyedévi eladasi statisztika

1 . negyedé‘u’i eladasi statisztika T Hﬁnap Ugynuk Termek Osszeg
"2 |Hénap |Ugynsk Termék Osszeq | 3 [Janudr  Kiss Zokni 300 000 Ft
3 |[Janudr  Kiss okni 300 000 Ft | 4 | Kesztyl 150 000 Ft
4| Kesztyd 150 000 Ft |5 | Magy Zakni 250 000 Ft
5| Magy Zokni 260 000 Ft B Sal 100 00O Ft

B =4l 100 000 Ft 7 |Februar |Kiss Zokni 320 000 Ft
_ 7 |Februar  Kiss Zokni 320 000 Ft g | Keszty( 80 000 Ft
8 Kesztyl 50 000 Pt ER Nagy Zakni 250 000 Ft
N o o mme
ol Keszty( 20000 Ft 11 _ _ Kesz_tyﬁ 30 000 Ft

12 [Marcius | Kiss Tokni 250000 Ft B Marcius | Kiss Aol Al I
3 Nagy Zokni 280 000 Ft 113 Nagy Zokni 280 000 Ft
W asztyl 20 000 Ft 14 KESZt}I'U 20 000 Ft
[15 [Zokni dsszesen: =SZUMHA(C3: C14;"zokni", D3:D14) | [ 15 |Zokni dsszesen: 1680 000 Ft
1B [Kesztyl Ssszesen: 280 000 Ft | | 16 |Kesztyil dsszesen: 280 000 Ft

17 |54l dsszesen: 125 000 Ft | 17 |54l dsszesen: 125 000 Ft
18 |Mindisszesen: 2085000 Ft | 18 |[Minddsszesen: 2035 000 Ft

Az eredményt a D15 cellaba beirt =SZUMHA(C3:C14;"Zokni”;D3:D14)
fuggvénnyel szamolhatjuk ki. A kritérium-ként megadott zokni szdve-
ges adatot a C3:C14 tarfoméany-ban keresi ki a fliggvény, majd
a D3:D14 6sszeg_tartomany-ban a hozzatartozo értékeket dsszesiti.

SZORZAT (tartomany)
A tartomany szamértékeinek szorzatat adja eredményul.

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

A [ B |
Térfogat szamitas
A oldal
B oldal
C oldal
Térfogat 7

[y R ]

INT(szdm)

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

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

4 o
3 *—0O

2 o

1+ e—=
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KEREK(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre kerekitett eértékét adja
eredményll. Amennyiben a szamjegyek mennyiségénél -1, -2 stb. ér-
téket adunk meg, tizesekre, szazasokra stb. kerekithetlnk.

Az aldbbi példaban az osztalyatlagot az =KEREK(ATLAG(B3:B8);1)
képlet segitségével kerekitettiik egy tizedes jegyre a B10 cellaban.

A [ B |
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Péter 2
Kerekes lstvan
Kiss Timea
Kovacs Manika
Magy Janos
Szabd Zsolt

M = =M

—
=

Osztaly atlag 38

KEREK.FEL(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre felfelé kerekitett értékét
adja eredményul. Negativ szamok esetén lefelé kerekit. Amennyiben
a szamjegyek mennyisegenél -1, -2, stb. értéket adunk meg, tizesekre,
szazasokra, stb. kerekithetlnk.

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

A [ B |
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Péter 2
Kerekes lstvan
Kiss Timea
Kovacs Manika
Magy Janos
Szabd Zsolt

M = =M

—
=

Osztaly atlag 349

KEREK.LE(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesre lefelé kerekitett értékét
adja eredményil. Negativ szamok esetén felfelé kerekit. Amennyiben
a szamjegyek mennyiségénél -1, -2 stb. értéket adunk meg, tizesekre,
szazasokra stb. kerekithetink.
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Az alabbi példaban a B10 cellaban az osztalyatlagot lefelé kerekitettiik
az =KEREK.LE(ATLAG(B3:B8);1) képlet segitségével.

A | B |
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Péter 2
Kerekes lstvan
Kiss Timea
Kovacs Manika
Magy Janos
Szabd Zsolt

(SRR ) |

Osztaly atlag 38

CSONK(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesig tarté ertékét adja eredmé-
nydl. Ez a figgvény nem végez kerekitést, csak elhagyja a felesleges
tizedes értékeket.

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

A ] B
| 1 | Fizetendd 157 213 Ft
| 2 | 20 000 Ft 7 dh
| 3 | maradék | 17 213 R
| 4 | 10 000 Ft 1db
| 8 | maradék Fe13rt
| B | 5000 Ft 1dh
| 7 | maradek 2213 Ft
| 8 | Z000Ft 1db
| 9 | maradék 243 Rt
| 10| 1000 Ft 0 dh
| 11| maradek 293 Ft
| 12| 500 Ft 0 dh
| 13 | maradék 213 Ft
| 14| 200 Ft 1db
| 15 | maradak 13 Ft
| 16| 100 Ft 0 dh
| 17 | maradék 13 Ft
|18 50 Ft 0 dh
| 19| maradék 13 Rt
|20 20 Ft 0 dh
| 21| maradek 13 Ft
|22 10 Ft 1db
| 23 | maradék JFt
| 24 | Skt 0 dh
| 25 | maradek 3 Ft
| 26 | 2Ft 1db
| 27 | maradsk 1Ft
| 26| 1Ft 1db

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 5 |
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LOGIKAI FUGGVENYEK ES(dllitds;allitdss;...)

Logikai ES miiveletet végez az llités,, allités, stb. logikai értékek ko-
zott. A fuggvény eredménye akkor IGAZ, ha minden allitas értéke
IGAZ.

Az alabbi tablazat B5 cellajaban az =ES(B1>=B2;B1<=B3) képlet se-
gitségeével vizsgaljuk, hogy a B1 cellaban talalhatéo szam a B2 és B3
cellaban megadott értékhatarok k6zé esik-e.

A | B ]

| 1 |Szam: 23
| 2 |Alsd hatar: =}
3 |Felsd hatar: 15

=

T

A hatarok kézott van? | HAMIS

HA(allitas;igaz_érték;hamis_érték)

Az allitas igazsagtartalmatol figgbéen azigaz érték vagy a ha-
mis_érték argumentum értéket adja eredményil. Ha a hamis_érték-et
nem adjuk meg, helyette a HAMIS logikai értéket adja eredményill
a fuggveny.

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

A B c | o | A | B |

1 |Bevétsl 153000 :
2 |Kiadas 35000 - G e LD
_3 [=HAB1>=E2"Myeresey","Vesziesen") 2 |Kiadas 85000
4 T 3 |Myereséq E3000

Gépeljuk be az=HA(B1>=B2;"Nyereség";"Veszteség") flggvényt
az A3 cellaba, ahol a B1 és B2 cellak értékétdl fliggéen a Nyereség
vagy Veszteség szoveg jelenik meg. A Bevétel és Kiadas
kaldnbségének kijelzéséhez pedig a B3 celldban az =ABS(B1-B2)
fuggveényt hasznaljuk.

NEM(allitas)

Az allitas logikai érték ellenkezéjét adja eredményul.

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

A | B |
| 1 |Szém: ]

| 2 |Paratlan? | IGAZ

VAGY (allitasy;allitass;...)

Logikai VAGY miuveletet végez az allitas,, allitas,, stb. logikai értékek
kozott. A figgvény eredménye minden esetben IGAZ, ha barmely alli-
tas értéke IGAZ.
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DATUM FUGGVENYEK

Tablazatkezelés Excel XP-vel

Az alabbi tablazat B5 cellajaban az =VAGY(B1<B2;B1>B3) képlet se-
gitségeével vizsgaljuk, hogy a B1 cellaban talalhatéo szam a B2 és B3
cellaban megadott értékhatarokon kivilre esik-e.

A [ B |
Szam: 23
Alzd hatar: =
Felsd hatar: 15

Mincs a hatarok kizatt? |GAL

DATUM(év;hénap;nap)

A fliggvény eredménye az év, honap és nap szamértékek altal jeldlt
datumérték. Ha azév 0 és 1899 Kkozotti szam, az évszamot
az 1900+év keéplettel szamitja ki a program. Ha a hoénap értéke
nagyobb mint 12, automatikusan a kdvetkez6 évre (évekre), ha a nap
értéke nagyobb, mint az adott hénap napjainak szama, automatikusan
a kdvetkezd honapra (hénapokra) Iép a fliggvény.

Az alabbi peldaban akolcson visszafizetésének hataridejét
az =DATUM(EV(B1);HONAP(B1)+B2;NAP(B1)) képlettel szamitjuk ki
a B3 cellaban.

A [ B |
| 1 |Kidlcsdnfelvétel idSpontja: | 1999.10.05
| 2 |Futamidd (hdnap): 32
| 3 |Wisszafizetési hataridd: | 2002.06.08

EV(ddtumérték)
A datumerték-ben szerepl6 évet adja eredményll. A datumeérték
szbvegesen is megadhato, az Excel altal értelmezheté formaban.

Példaul az =EV("2000.04.12") eredménye 2000, mert a datum a 2000.
évre vonatkozik.

HET.NAPJA(ddtumérték: tipus)

A datumérték-ben szereplé napnak az adott héten bellli sorszamat
adja vissza. A visszaadott érték a tipus argumentumtol fliggéen a ko-
vetkezbk lehetnek.

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

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

A datumérték szovegesen is megadhatdé az Excel altal értelmezhetd
formaban.

Példaul az =HET.NAPJA("2000.04.12";2) eredménye 3, azaz a meg-
adott datum szerdara esik.
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H()NAP(da'tumérték)
A datumérték-ben szerepl6é honap sorszamat adja vissza.

A datumérték szovegesen is megadhatd az Excel altal értelmezhetd
formaban.

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

MA()

A szamitégép rendszeridejét adja eredményll, év honap nap forma-
ban.

MOST()

A szamitogeép rendszeridejét adja eredményil, év honap nap 6ra perc
formaban.

NAP(datumérték)

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

A datumérték szovegesen is megadhatd az Excel altal értelmezhetd
formaban.

Példaul az =NAP("2000.04.12") eredménye 12, mert a megadott da-
tum a hénap 12-ik napjara vonatkozik.
MATRIX FUGGVENYEK INDEX(tartomany;sor,0szlop)

A tarfomany terulet sor soranak oszlop oszlopaban talalhato cella érté-
két adja eredményul. A sor vagy oszlop argumentumok egyike elhagy-
hato, de legalabb az egyiket kételezé6 megadnunk.

Az alabbi példaban az aktualis Ugyeletes nevét jelenitjuk meg.

A | B | ¢ | ©o | E |
1 [Mmai datum: _ 2001.01.11 A | B [ ¢ | o ]
_ 2 |Aktualis hét: | 1 |Mai datum: | 2001.01.11
_3 |Aktualis nap: | 2 |Aktualis heét: 2
_4 |Ugyeletes: |—INDE><!E|9 015,638 | 3 |Aktuslis nap: 4
| &5 | | 4 |Ugyeletes:  Maolnar
_B |2001. Idibeosztas | 5 |
7 Hét | B |2001. Idébeosztas
8| 1 2 3 |7 Hét
9 |Hétfa alnar Maolndr  “arga | & | 1 2 3
10 |Kedd Szabd Yarga talnar | 9 |Hétfd Molnar Molnar  “arga
11 |Szerda Molnar Szabd  Szaba | 10 |Kedd Szabd Warga Malnar
12 | Csiitirtilk “arga Molnar  “arga | 11 |Szerda hlalnar Szabd Szabd
13 |Pentek Szabd “Warga Szabd | 12 |Csutartak Yarga Molnar  “arga
14 |Szombat Molnar Molnar  Molnar | 13 |Péntek Szabd “arga Szabd
15 |Vasarnap  [Varga Szabd Szabd | 14 |Szombat Molnar Maolndr  Maolnar
16 | | 15 |Vasarnap  “arga Szabd Szabd
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Gépeljik be B4 cellaba az =INDEX(B9:D15;B3;B2) flggvényt.
A B9:D15 tartomany a lehetséges ugyeletesek nevét tartalmazza.
A B2 cella az aktualis hetet (tartomany 2. oszlopa), mig a B3 cella
az aktudlis napot (tartomany 4. sora) hatarozza meg.

FKERES(keresett_érték;tartomany;oszlop;kdzelités)

A flggvény a tartomany terllet elsé oszlopaban kikeresi a megadott
keresett_érték-et, vagy a legnagyobb, a keresett_érték-et meg nem
halado értéket tartalmazé sort. Keresett érték-ként megadhatunk cel-
lahivatkozast vagy egy konkrét értéket.

Ezutan a figgvény a képlet oszlop argumentumaban megadott szamu
oszlopanak a keresett_érték-kel azonos soraban talalhaté értéket adja
eredmeényul.

Amennyiben a kézelités argumentumként HAMIS értéket adunk meg,
a fuggveény pontos egyezést keres. Ha a kézelités értéke IGAZ, pontos
egyezeés hijan a legnagyobb, a keresett értéket meg nem halado érté-
ket keresi a figgvény. Utdbbi esetben a tablazat elsé soraban szerepld
adatoknak novekvé sorba rendezve kell lennitk.

Ha a fiiggvény nem talal megfelel® értéket, #HIANYZIK hibaértéket ka
punk eredményaul.

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

A |DmEmEe ¢ | b | E | F | A | B |
1 | Kedvezmény kalkulacid _1 | Kedvezmény kalkulacié
~ 2 |Wasarolt erek; 152000 2 |Vasarolt ek 152000
_3 |Kedvezmény: |=FKERES(BZ, A7 B10,2;IGAT) TKedvezmény: 3%
_ 4 |Fizetendd: [ FKERES(keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [tartomndnvban_keresT) | I Fizetends: 147440

a ]

& |Ertékhatarok Kedvezmény "6 |Ertékhatarok Kedvezmény
| 7 | [ 0% 7 D 0%
= 50000 1% 8 | 50000 1%
=N 100000 3% 9 100000 3%

10 250000 %, 10| 250000 5%

A kedvezmény mértékét, amelyet az FKERES fliggvénnyel hatarozha-
tunk meg a B3 cella tartalmazza. A fliggvény keresett_érték argumen-
tumaként a B2 cella (Vasarolt érték) értékét kell megadnunk. Ezutan
az Ertékhatarok tablazatban a keresett_érték alapjan a fliggvény meg-
keresi a kedvezmény mértékét, amely bekerul a B3 cellaba.
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HOL.VAN(keresett_érték;keresési_tartomany;kdzelitési_mod)

Megkeresi a keresett _érték-et a megadott keresési_tarfomany-ban, és
a keresett_érték keresési_tartomanyon bellli sorszamat adja eredmeé-
nyal.

A kézelitési_madd lehetséges értékei a kdvetkezdk:

-1 A legkisebb, a keresett érték-nél nem kisebb értéket keressik.
A keresési_tarfomany adatainak cstkkené sorrendben kell lennitk.

0 A keresési_érték-kel pontosan egyezd értéket keresink. Ebben
az esetben a keresési_tarfomany adatainak nem szikséges
sorrendben lennitk.

1 A legnagyobb, a keresett érték-et meg nem halado értéket keres-
suk. A keresési_tartomany adatainak névekvd sorrendben kell len-
nidk.

Ha a fiiggvény nem talal megfeleld értéket, #HIANYZIK hibaértéket ka-

punk eredményaul.

A HOL.VAN fuggvényt gyakran az INDEX fluggvénnyel egyutt alkal-
mazzak.

A [ 8 [ ¢ [0

A T B ] c [ o |

1 KORONG Alternativ Hanglemez Kiado Kft. . KORONG Alternativ Hanglemez Kiads Kft.

2 |Keresés az it szerint 5 Keresés az 16 szerint

3 |Az itd KO55501 3 Az ft6: |KOSE501

4 |Eldadé: =INDEX(BE:B15,HOL.VAN(B3;05:015,00 4 |Eloade: Haram Fia

5 [Album: =B4=INDEX(CE.CT5,HOLYANESD8:01508] = Albume—Kaland

B

7_|Kiadas éve Elsadd _ Hanglemez Az %Kiadas éve Eliads Hanglemez Az
| 6 |2001 Orsolya  Sziviobbangs KO24533 | g | 2001 Orsalya Szivdobbanas HO34533
| 9 |20Mm Sarm Sovany vacsora AD300S9 | g | 2001|Sarm Sovany vacsora  AD30099
| 10 2000 Harom Fid  Kaland KDsss01 | [0 2000 Harom Fig | Kaland KI55501
| 11 |2000 Oroslya Monoton tangs B100850 | [11) 2000 Oroslya tonoton tangs B100330
| 12 |2000 Brre Mataras legenda A030098 | [12] 2000 | Brer Motoros legenda AD30099
| 131999 # Formacid | Lebegés KF70992 | |13 1999 X Formacio  |Lebegés KT 70952
| 14 |1999 Harom Fid  Neégy fal kazatt B996451 | 14| 1999 Harom Fid MNégy fal kozftt B996451

15 (1999 Orsalya Kiveszem a részem K111002 | [15] 1899 Orsalya Kiveszem a részem K111002

A feladatban az INDEX fluggvénybe agyazott HOL.VAN fuggvény se-
gitségével egy megadott azonosito alapjan (B3 cella) kell meghataroz-
nunk az azonositdhoz tartozé el6adé nevét (B4 cella) és az album ci-
mét (B5 cella). Az azonositoét a D8:D15 cellatartomanybdl a HOL.VAN
fuggvénnyel keressuk ki. A HOL.VAN flggvény a keresés utan a 3-as
sorszamot adja eredményil, tehat a megadott azonositdé, mint kere-
setft_érték a keresési_tartomany harmadik eleme. A hozza tartozo el6-
adét illetve album cimét a megfelel6 cellatartomanyokbdl az INDEX
fluggvény keresi ki. Az el6add keresésének eredménye a ,Harom fiu”,
mivel a megadott keresési tartomanyban (B8:B15) ez a harmadik
elem. Az album keresése az el6ado kereséséhez hasonldan torténik.

A feladatok megoldasa soran a KUTAT fliggvény két formaja is hasz-
nalhatd, a vektoros és a tdmbds forma. Ha a keresés helyét szeret-
nénk meghatarozni, a vektoros format kell hasznalnunk.
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KUTAT (keresett_érték;keresési_tartomany;
eredmény_tartomany)

A fuggvény kikeresi a keresett_érték-et a keresési_tartomany cellai ko-
zul, majd az eredmény_tartomany ennek megfelel cellajanak értékét
adja eredmeénydl.

A keresési_tartomany és az eredmény_tartomany teruleteknek azonos
méretleknek kell lennilk, maximum egy oszlop szélesek, vagy egy sor
magasak lehetnek. A keresési_tartomany értékeinek ndvekvd sor-
rendbe rendezettnek kell lennitk.

Példaul az aldbbi téblazatban a D16 cellaban a MAX fliggvény
segitségével kikeressilk a legmagasabb népességi érteket, majd a ka-
pott érték segitségével megkeressik a legnagyobb népességi tele-
pulés nevét az A16 cellaban az =KUTAT(D16;D3:D12;A3:A12) képlet
segitségével.

A | B | E | b | A [ 8 [ ¢ [ D |
Borsod-Abaidj-Zemplén megye B 1-Abaij-Z oy

1 2001 évi népességi adatok q 2001 évi népességi adatok
2 |Helység Ferfi No Osszesen | 2 |Helységy Férfi Ni Osszesen
3 [Szegilong 95 112 20 3 |Szegilong 95 12 207
4 [Tiszatardos 120 127 47| | 4 [Tiszatardos 120 127 247
& |Szeqgi 115 146 261 ESZEgi 115 146 261
6 |Taktabd 224 229 453 | B |Taktabdj 224 229 453
7 [Tiszaladdny ] N7 598 | 7 |Tiszaladany 281 7 598
B |Csobaj 319 348 BES| | 8 |Csobaj 319 346 BES
8 |Bodrogkisfalud 382 428 810 | 2 |Bodrogkisfalud 382 428 810
10 |Bodrogkeresztir 524 637 1161 | 10 |Bodrogkeresztir 524 637 1161
11 [Tarcal 1213 1387 2570 | 11 |Tarcal 1213 1387 2570
12 [Tokaj 1678 1898 3576 12 [Tokaj 1678 1895 3576
13 |Osszesen: 4951 5697 10548 E0§zesen: 45851 5597 10548
14 14
15 [Legnagyobb népesséq | 15 |Legnagyohb népesséy
16 |=KUTATED16; §D§3: §0 512, A53:A512) |16 | Tokaj 1678 1898 3576

KUTAT (keresett_érték;témb)

A KUTAT fuggvény témbds alakja. Akkor célszer( alkalmazni, ha a ke-
resett érték a tdmb elsé soraban vagy els6 oszlopaban van.

A fuggvény a megadott tdmb els6 sordban vagy elsé oszlopaban ke-
resi a keresett_érték-et, majd visszatér a megtalalt érték soranak vagy
oszlopanak utolso elemével. Ha nem talalja meg a keresett érték-et
a tdbmb legnagyobb olyan elemével tér vissza, amely a keresett_érték-
nél kisebb.

VKERES(keresett_érték;tartomany;sor;kézelités)

A VKERES fuggvényt akkor célszeri alkalmazni, ha az oszlopfeliratok
cellai tartalmazzak a keresett érték-et. Funkcidja megegyezik
az FKERES fuggvény funkcidival, akét fliggvény kozott eltérés
a keresés iranyaban van.

A fuggveény a tartomany terulet elsé soraban kikeresi a megadott kere-
seft_érték-et, vagy a legnagyobb, a keresett_érték-et meg nem haladé
értéket tartalmazo oszlopot, majd a tartomany sor szamu soranak azo-
nos oszlopaban talalhato értéket adja eredménydl.
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Amennyiben a kézelités argumentumként HAMIS értéket adunk meg,
a fuggveény pontos egyezést keres. Ha a kézelités értéke IGAZ, pontos
egyezeés hijan a legnagyobb, a keresett értéket meg nem halado érté-
ket keresi a figgvény. Utdbbi esetben a tablazat els6é soraban szerepld
adatoknak novekvé sorba rendezve kell lennitk.

Ha a figgvény nem talal a keresett_érték-kel egyezé, illetve — a kbze-
lités argumentumtol fliggéen — aztmeg nem halado eértéket,
#HIANYZIK hibaértéket kapunk eredményul.

BAL(széveg;karakterszam)

A szbveg els6 karakterszam darab karakterét adja eredményil. Ha
a karakterszam nagyobb, mint a sz6veg karaktereinek szama, a fugg-
vény eredménye a teljes szbveg. A karakterszam argumentum nélkul
a szOveg elsé karakterét kapjuk eredményl. Az alabbi példaban a mo-
nogramot az =BAL(B1;1)&BAL(B2;1) képlet segitségével allitjuk eld
a B3 cellaban.

A | B |
| 1 |Wezetéknéy Nagy
2 |Keresztnévy  Miklds

3 |Muonograrm MM

HOSSZ(széveg)

A szbveg karaktereinek szamat adja meg.

Példaul az =HOSSZ("Piros alma") képlet eredménye 10, mert a ,Piros
alma” szoveg 10 karakter hosszu. A karakterszam mindig tartalmazza
a szOvegben szerepld szokdzbk szamat is.

JOBB(szo6veg; karakterszam)

A szbveg utolsé karakterszam darab karakterét adja eredményil. Ha
a karakterszam nagyobb, mint a széveg karaktereinek szama, a fligg-
vény eredménye a teljes széveg. Ha a karakter_szam argumentumot
elhagyjuk, a széveg utols6 karakterét kapjuk eredményl.

Példaul az =JOBB("ERVENYES"4) eredménye ,NYES”, mert
ez az ,ERVENYES” sz6 utols6 négy betije.

KOZEP(széveg; kezdet;karakterszam)

A széveg argumentum kezdet karakterétdl kezdve talalhatoé karakter-
szam mennyiségU karaktert adja eredményul.

Amennyiben a kezdet argumentum értéke nagyobb, mint a szdveg
hossza, a fliiggvény eredménye " lires szbveg.

Amennyiben a kezdet és a karakterszam 0Osszege nagyobb, mint
a szbveg teljes hossza, afliggvény a széveg argumentum kezdet
karakterétdl kezd6do részét adja eredmenyuil.
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Amennyiben a kezdet értéket egynél kisebb, vagy a karakterszam ér-
téke negativ, #ERTEK! hibaértéket kapunk eredményil.

Példaul az =KOZEP("VADASZ";2;4) eredménye ,ADAS”, mert
a ,VADASZ” sz6 masodik karakterétél indulva ez a szd6 kdvetkezé
négy betje.

OSSZEFUZ(szévegs;szévegs;...)

A fliggvény az argumentumként megadott széveg-eket egyetlen szo6-
veggeé Osszeflizve adja eredmeényil. A széveg érték helyett tetszbleges
mas adattipust, példaul szameértéket is megadhatunk.

Az OSSZEFUZ fiiggvény milkddése megegyezik az & szdveges 6sz-
szef(izés operator hasznalataval.

Az alabbi példdban aB3 cellaban atelies nevet az
=0SSZEFUZ(B1;" ";B2) képlet segitségével jelenitjik meg.
A B |

| 1 |Wezetéknéy MNagy
2 |Keresztnév  Miklds

3 |Teljes név  Nagy Miklas

SZOVEG.KERES(keresett_széveg;széveg;kezdet)

A fuggvény balrdl jobbra haladva megkeresi a keresett széveg els6
el6fordulasanak helyét a sz6veg argumentumban. Amennyiben a kez-
det numerikus argumentumot megadijuk, a keresés a kezdet altal jelolt
karaktertdl kezd6dik.

A keresett_szbveg tartalmazhat ? vagy * helyettesité karaktereket is.
A ? egyetlen karaktert, mig a * tetszéleges szamu karaktert helyettesit.
Ha magat a kérddjel vagy a csillag karaktert keressik, tegyink elé
egy ~ tilde karaktert.

A SZOVEG.KERES fiiggvény nem tesz kilénbséget a kis- és nagybe-
tlk kozott.

Ha a keresett széveg nem talalhato, a #£ERTEK hibalizenetet kapjuk
eredmeényul.

Példaul az =SZOVEG.KERES("SZEL";"BES;EL@") eredménye 3,
mert a ,SZEL” karaktersorozatot a ,BESZELO” széveg harmadik ka-
rakterét6l kezdve talalhatjuk meg.

HIANYZIK()
A fiiggvény a #HIANYZIK hibaértéket adja eredményiil.

HIBAS(érték)
A fuggvény eredménye IGAZ, ha a megadott érték hibaérték.
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SZAM(érték)

A visszaadott eredménye IGAZ, ha a megadott érték szam.
SZOVEG.E(érték)

IGAZ értéket ad vissza, ha a megadott érték szoveg.
TiPUS(érték)

A megadott érték tipusat adja eredmeényul, az alabbiak szerint.

1- Szam

2- Szoveg

4 - Logikai érték
16 -  Hibaérték
64- Tomb

NINCS(érték)

A fiiggvény eredménye IGAZ, ha a megadott érték a #HIANYZIK hiba-
érték.

RESZLET(rédta;id6szakok_szdma;mai_érték;jévibeli_érték;
tipus)

Az egy torlesztési id6szakra vonatkozo torlesztd részletet szamitja ki,
allando 6sszegl torlesztd részletek és kamatlab esetén.

Az id6szakra vonatkozo kamatlabat a rata argumentumban kell meg-
adnunk. Az idészakok_szama argumentum egyben a torleszt6 részle-
tek szamat is meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifize-
tendd Osszeg kiinduld értékét kell meghataroznunk. A jévébeli érték
argumentum a megadott idészakok lejarta utan fennmaradé torlesz-
tend6 6sszeg értékét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli_érték-et
nem adjuk meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében tor-
lesztettnek — tekinti. A tipus argumentum segitségével a tdrlesztd
részletek befizetésének iddpontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0
vagy nem adjuk meg, az Excel az idészakok végeén valo torlesztéssel
kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az id6szakok kezdetén tortend torlesz-
téssel szamol a program.

A fuggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredményul.

Az alabbi peldaban a torlesztd részlet ertékét a kovetkezd keplettel
szamitottuk ki: =RESZLET(B3/12;B2;B1)

L | A B c_ | A 8 ]

1 |Hitelisszeg: 150000 F 1 |Hitelgsszeg: 150 000 Ft
| 2 |Futamidé (hanap): 1 | 2 |Futamidd (hénap): 12
Eves kamatlah: 12% | 3 |Eves kamatlib: 12%
Fizetendd részlet: |=RESZLET(E3A12,B2,B1) | 4 |Fizetendd részlet: | -13 327 Ft
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Az példaban a torleszté részlet értékét (B4 cella) a RESZLET fiigg-
vény segitségével szamitottuk ki. A rata argumentumban az egy ho-
napra es6 kamatlab mértékét (B3/12) adtuk meg. Az idészakok szama
argumentum tartalma a honapban megadott futamidé értékének felel
meg (B2 cella). A mai_érték argumentum a hiteldsszeg értékét tartal-
mazza (B1 cella).

PRESZLET (rdta;id6szak;id6szakok_szdma;mai_érték;
Jjovibeli_értek;tipus)
Egy szabalyos id6kozonként esedékes, allando torlesztésen és kamat-

ratan alapuld hiteltorlesztés toketorlesztés részét szamitja ki, egy adott
id6szakra vonatkozodan.

A rata argumentumban az id6szakonként esedékes kamatrata mérté-
két kell megadnunk. Az id6szak argumentumban a vizsgalt id6szakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok széma kdzott lehet. Az id6-
szakok_szama argumentum egyben a torlesztd részletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetendé Osszeg ki-
induld értékét kell meghataroznunk. A jévébeli_érték argumentum
a megadott idészakok lejarta utan fennmaradé torlesztendd Osszeg
értékét hatarozza meg. Amennyiben a jovébeli_érték-et nem adjuk
meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében torlesztettnek —
tekinti. A tipus argumentum segitségével atorleszt6 részletek
befizetésének idépontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem
adjuk meg, az Excel az id6szakok végén valo torlesztéssel kalkulal. Ha
a tipus értéke 1, az idészakok kezdetén térténd torlesztéssel szamol
a program.

A fuggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredményul.

Az alabbi példaban az =PRESZLET($B$3/12;A6;12;-$B$2) képlet se-
gitségével szamitottuk ki a kamattorlesztést a B6-B17 cellakban.

A [ B [ ¢ [ o [ E [ F [ 6 [ H ]

—
[

—_
—

—
;8]

—_
[4%)

—_
F=.

i
m

—
(my]

—
-

Eqgy éves futamidejii hitel
kamat- és toketorlesztésének alakulasa

Hiteldsszey 150 000 Ft
Kamatlah: 12%
Hénap Tiketorlesztés HKamattorlesztés
1 11827 Ft 1500 Ft 13 500 Ft
2 11 946 Ft 1382 Ft
13 000 Ft
3 12 065 Ft 1262 Ft
4 12 186 Ft 1142 Ft 12 500 Ft
5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft
5] 12 431 Ft a97 Ft
7 12 555 Ft 772 Ft 11500 Ft
8 12 620 Ft E47 Ft 11 000 Ft
- it DR O 123 4567 8 9101112
10 12935 Ft 392 Ft
11 13085 Ft 263 Ft |lTﬁketﬁrIesztés OKamattirlesztés |
12 13195 Ft 132 Ft
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A rata argumentumban az egy hénapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkozé abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
szak argumentumban a téketdrlesztés aktudlis hénapjara hivatkozunk
(AB). Az id6szakok szama argumentumban a futamidé hosszat ho-
napban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentumban
a hiteldsszeg értékét tartalmazo cellara hivatkozunk abszolat hivatko-
zassal ($B$2). A negativ eldjel a tartozas jellegére utal.

RRESZLET(rdta;id6szak;id6szakok _szdama;mai_érték;
Jjovibeli_értek;tipus)
Egy szabalyos id6k6zonként esedékes, allando torlesztésen és kamat-

ratdn alapuld hiteltdrlesztés kamattorlesztés részét szamitja ki,
egy adott idészakra vonatkozoan.

A rata argumentumban az id6szakonként esedékes kamatrata mérté-
két kell megadnunk. Az id6szak argumentumban a vizsgalt id6szakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok széma kdzott lehet. Az id6-
szakok_szama argumentum egyben a torlesztd részletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetendé Osszeg ki-
induld értékét kell meghataroznunk. A jévébeli_érték argumentum
a megadott idészakok lejarta utan fennmaradé torlesztendd Osszeg
értékét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli_érték-et nem adjuk
meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében torlesztettnek —
tekinti. A tipus argumentum segitségével atorleszt6 részletek
befizetésének idépontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem
adjuk meg, az Excel aziddszakok végén, ha atipus értéke 1,
az idészakok kezdetén torténd térlesztéssel szamol a program.

A fuggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredményul.

Az alabbi példaban az =RRESZLET($B$3/12;A6;12;-$B$2) képlet se-
gitségével szamitottuk ki a kamattorlesztést a C6:C17 tartomanyban.

A [ B [ ¢ [ o [ E [ F [ 6 [ H ]

—
[

—_
—

—
;8]

—_
[4%)

—_
F=.

i
m

—
(my]

—
-

Eqgy éves futamidejii hitel
kamat- és toketorlesztésének alakulasa

Hiteldsszey 150 000 Ft
Kamatlah: 12%
Hénap Tiketorlesztés HKamattorlesztés
1 11827 Ft 1500 Ft 13 500 Ft
2 11 946 Ft 1382 Ft
3 12 065 Ft 1262 Ft 13000 Ft
4 12 186 Ft 1142 Ft 12 500 Ft
5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft
5] 12 431 Ft a97 Ft
7 12 555 Ft 772 Ft 11500 Ft
8 12 620 Ft E47 Ft 11 000 Ft
- it DR O 123 4567 8 9101112
10 12935 Ft 392 Ft
11 13085 Ft 263 Ft |lTﬁketﬁrIesztés OKamattirlesztés |
12 13195 Ft 132 Ft
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A rata argumentumban az egy hénapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkozé abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
szak argumentumban a kamattdrlesztés aktualis honapjara hivatko-
zunk (AB). Az idészakok_szama argumentumban a futamidd tartamat
honapban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentum-
ban a hitelésszeg értékét tartalmazé cellara hivatkozunk abszolut hi-
vatkozassal ($B$2). A negativ el6jel a tartozas jellegére utal.

RATA(id6szakok_szdma;részlet;mai_érték;jévibeli_érték;
tipus;becsles)

Egy felvett hitelosszeg utan fizetett részletek valamint a futamidd
alapjan kiszamitja a kamatratat.

Az idbszakok_szama a vizsgalt idGintervallumban kifizetett torlesztd
részletek szamat hatarozza meg. A részlet a fizetendd részlet nagysa-
gat hatarozza meg. A mai_érték argumentumban a teljes térlesztendd
O0sszeg nagysagat kell megadunk. A jévébeli_érték az utolsé toérlesztd
részlet kifizetése utan fennmaradd 6sszeg. Amennyiben ezt nem adjuk
meg, 0-nak tekinti a program. A tipus argumentum segitségével a tor-
leszt6 részletek befizetésének id6pontjat hatarozhatjuk meg. Ha a ti-
pus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel az id6szakok végén vald tor-
lesztéssel kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az id6szakok kezdetén torténd
torlesztéssel szamol a program. A becslés argumentumban a varhato
kamatlab becslult értékét adhatjuk meg. Amennyiben nem adjuk meg,
alapértelmezésként 10%-ot hasznal a program.

A kamatrata értékét afuggvény kozelitéssel szamitja ki. Ha a rata
eredménye 20 egymast kovetd kozelités soran 0,0000001-nal kisebb
véltozast mutat, #SZAM! Hibaértéket kapunk eredményiil. A kdzelité-
sek szama és az eltérés mértéke elére meghatarozott, nem modosit-
hato.

A helyes eredmény kiszamitasahoz Ugyeljink arra, hogy pozitiv
mai_érték esetén negativ szamot, negativ mai_érték esetén pedig po-
zitiv szamot adjunk meg a részlet argumentumban.

Az alabbi példaban az éves kamatrata értékét
az =RATA(B1;B2;B3)*12 képlettel szamitottuk ki a B4 cellaban.
_A_ 2 c_ | AT B |
1 |Futamidd thdnap): 1 | 1 |Futamidd thénap): 12
2 |Részlet: 13327 F | 2 |Reszlet: -13 327 Ft
3 |Hitelosszeq: 150 000 Ft | 3 |Hitelosszeq: 150 000 Ft
4 |Kamatrata: |=RATA[B1,BZ,E3)™2 | 4 |Kamatrata: 12%

Az id6szakok szama argumentumban a futamidé hénapban szamitott
értékét tartalmazo cellara hivatkozunk (B1). A részlet argumentumban
a havi torleszté részlet nagysagat tartalmazo cellara hivatkozunk (B2).
A mai_érték argumentumban a hitelésszeg talalhatd (B3). A kamatrata
éves értékének kiszamitasahoz a RATA fliggvény altal meghatarozott
értéket 12-vel meg kell szoroznunk.
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PER.SZAM(rdta;részlet;mai_érték;jévobeli_érték; tipus)

A torlesztési id6szakok szamat szamitja ki, allandé kamatlab és tor-
leszt6 részletek alapjan.

A rata az id6szakonként felszamitott kamatlab. A részlet a befizetendd
torleszt6 részletek nagysagat hatarozza meg. A mai_érték argumen-
tumban a teljes térlesztend6 hiteldsszeg értékét kell megadnunk. A jé-
vBbeli_érték a megadott idészakok lejarta utan fennmaradé torlesz-
tend6 6sszeg értekét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli_érték ar-
gumentumot nem adjuk meg, azt az Excel nullanak tekinti. A tipus ar-
gumentum segitségével a torlesztd részletek befizetésének idépontjat
hatarozhatjuk meg. Ha atipus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel
az id6szakok végén, ha atipus értéke 1, azidészakok kezdetén
torténd torlesztéssel szamol.

Mivel az egyes torleszt6 részletek értéke a legtobb esetben mar kere-
kitett érték, afluggvény eredménye a legtébb esetben nem egész
szam, gyakran kerekitésre szorul.

Az alabbi peéldaban a futamid6t a kOvetkez6 képlet segitségével
szamitottuk ki a B4 cellaban: =KEREK(PER.SZAM(B1/12;B2;B3);0)

A | B |
| 1 |Kamatrata: 13%
| 2 |Részlet: -12 290 Ft
| 3 |Hiteldsszeq: 200 000 Ft
| 4 |[Futamidd (hanap): 18

A PER.SZAM fiiggvény ahavi kamat mértéke (B1/12), a tdrlesztd
részlet (B2) és a hiteldsszeg nagysaga (B3) alapjan szamolja ki a fu-
tamidé hénapban mért nagysagat. Mivel a futamidé csak egész érték
lehet, a KEREK fliggvény segitségével a kapott eredményt egészre
kerekitjuk.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 13., 14., 26., 28., 29. feladat
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DIAGRAMOK KESZITESE

DIAGRAMTIPUSOK

A tablazatok adatait diagramok segitségével szemléletesebbé tehet-
juk. Diagram készitésére legalkalmasabb egy homogén szamadatokat
tartalmazo tablazat. Ha a tablazat els6é sora és oszlopa az adatok
megnevezését tartalmazza, ezeket az informaciokat felhasznalhatjuk
a diagram feliratozasahoz.

Az Excel szamos diagramtipust tartalmaz a kulénb6z6 tipusu szam-
adatok igényeinknek megfeleld abrazolasara. Az alabbiakban
az egyes diagramtipusok jellemzéit foglaltuk 6ssze.

Az Oszlop és a Sav diagram a legtdbb adattipus abrazolasara alkal-
mas. Ezeknek a diagramtipusoknak a segitségével az adatokat Osz-
szehasonlité jelleggel egymas mellé vagy 6sszegzésképpen egymasra
tehetjuk, illetve szazalékos megoszlast is abrazolhatunk.

A Grafikon diagramon az adatsorokat pontokkal és vonalakkal abra-
zoljuk.

A Kor diagram egy adatsor — egy sor vagy egy oszlop — elemei szaza-
Iékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas. Tébb adatsor elemeinek
megoszlasat Perec diagram hasznalataval abrazolhatjuk.

A Pont diagram segitségével adatparokat abrazolhatunk. Az elsé
adatsor az értékek X tengelyen valo elhelyezkedését hatarozza meg,
a tovabbi adatsorok pedig az X értékekhez tartozo Y koordinatakat.

A Terulet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek altal
kozrefogott terilettel abrazolja. Az adatok 6sszesitésének vagy sza-
zalékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas.

A Sugar diagram tébb adatsor Osszesitett értékeinek dsszehasonlita-
sara alkalmas. Az adatsorok egyes értékei a kdzéppontbdl kiinduld
értéktengelyeken kertlnek abrazolasra. Az azonos adatsorokhoz tar-
tozo értékeket vonalakkal koti ssze. A legnagyobb terlletet elfoglald
adatsorok képviselik a legnagyobb értékeket.

A Felulet diagram két adatcsoport optimalis kombinacidjanak megha-
tarozasara hasznalhaté. Az adatsorok értékei térben egymas mogé
helyezve vannak abrazolva. Az adatpontokat racsvonal koti Ossze.
A szinek ebben az esetben nem az adatsorokat, hanem az azonos
értéktartomanyokat jelolik.

A Buborék diagram a Pont diagram egy fajtaja. Az adatok helyét itt is
a Pont diagramhoz hasonldéan jeldlhetjik, azaz azelsé adatsor
az adatpont vizszintes, a masodik adatsor pedig a fliggbleges
elhelyezkedését jeldli. Ennél a diagramtipusnal azonban az adatjeld16k
méretét is meghatarozhatjuk a harmadik adatsor segitségével.

Az Arfolyam diagramot t6zsdei arfolyamok vagy hasonlé adatsorok
abrazolasara hasznalhatjuk. A Max-Min-Zar diagramaltipus els6 adat-
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soranak az X tengely feliratait, a masodiknak a legnagyobb, a harma-
diknak a legkisebb, a negyediknek pedig a zaréértekeket kell tartal-
maznia. A Nyit-Max-Min-Zar diagramaltipus alkalmazasa esetén
az arfolyamok nyitoértékét is abrazolhatjuk, mig a Mennyiség-Max-
Min-Zar vagy a Mennyiség-Nyit-Max-Min-Zar  diagramaltipus
valasztasa esetén a kereskedés mennyiségét is megjelenithetjuk.

A Henger, Kup és Piramis diagramok az Oszlop és Sav diagramok
latvanyos haromdimenzids valtozatai.

A kulénbdz6 diagramtipusok kombinalasaval vegyes diagramokat
hozhatunk létre. Erre, akkor lehet szikséglink ha kilénbdzé tipusu
adatokat tartalmazo6 adatsorokat szeretnénk ugyanazon kategéria és
értéktengely mentén dsszehasonlitani. llyen példaul a Vonal és osz-
lop diagram.

Egy diagram létrehozasat célszerli az abrazolandé adatok kijelolésével
kezdeni.

A [ 8 [ ¢ | o |
Borsod-Abaij-Zemplén megye
1 2001 évi népesséqgi adatok
| 2 [Helység Férfi N& Osszesen
| 3 |Szeqilong 95 112 207
| 4 |Tiszatardos 120 127 247
| 8 |Szeq 115 1468 261
| B |Taktabaj 224 228 453
| 7 |Tiszaladany 281 317 556
| G |Csobaj 318 346 665
| 9 |Bodrogkisfalud 352 428 810
| 10 |Bodrogkerasztdr 524 637 1161
| 11 |Tarcal 1213 1357 2570
12 |Takaj 1675 1825 3576
| 13 |Osszesen: 45951 5897 10548

Eléfordulhat, hogy egy diagram készitéséhez nem Osszefliggd tarto-
manyok kijelolésére van sziikség. Ebben az esetben figyeljink arra,
hogy minden adatnak legyen parja.

Ezutan adjuk ki a Beszuras menlu Diagram parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkdztar Diagram varazslé gombijara.

A megjelend Diagram varazslé parbeszéd panelen négy lépésben al-
lithatjuk be a diagram tulajdonsagait. Az els6 Iépés a diagram tipusa-
nak kivalasztasa.
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Diagram varazsld - 1. |épés a 4-bil - Diagram |

Alaptipusok | Felhasznaldi tipusok,

Diagramtipus: Altipusok:

@ Sugar
@ Felilet 7

®s Buborék

LﬁEﬁ_ Arfolyam ;I

.- Ponk (5}
iy Teriilet
gy Perec )

Csoportositokt oszlop. Ertékeket hasonlic
Gssze kategarisk mentén,

Minka megtekinkéséhez tarksa lenyvanva |

[Mégse | < Yissza I Towvabb = I Befejezes |

A panel bal oldali listajabdl a diagram tipusat, majd a jobb oldali varia-
ciok kozul a megfelel6 altipust valasztjuk ki.

A diagram tipusanak kivalasztasa utan kattintsunk a Tovabb gombra.

A masodik Iépésben a diagramon abrazolt adatokkal kapcsolatos beal-
litasokat pontositjuk.

Diagram varazslo - 2. lépés a 4-bil - Diagram 2l

Adattartomany: I Adatsor |

CEEEEEREEL
25

] BT —

f& ﬁ\g@@& af @g?&«@“% g <
u@ & g}"} « /\\gp“‘ Qg}&?‘
&
Tartomarry:

Az adatsorck: € Sorokban
% Oszlopokban

Mégse | < \Wissza | Towabb = I Befejezés |

Az Adattartomany ful Tartomany rovataban sziikség szerint modosit-
hatjuk a diagram alapjaul szolgalo tartomanyt.

Az adatsorok radidgombijainak segitségével meghatarozhatjuk, hogy

az Excel a tablazat sorainak vagy oszlopainak tartalmat tekintse 0sz-
szetartoz6 adatoknak.
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Az Adatsor fiilon az adatsorok nevét és tartomanyat médosithatjuk.

Diagram varazslo - 2. lépés a 4-bil - Dlag 2=
G000
a0
[lxxi)
m
2,
)
o0l rm rm o= 1 = i-E
& & ) o i ‘\- ; x __;.\{'\ & F
A o P
Adatsorok
o e |=statisativaz 1$B52 E3|
ME
7| Ertékek:  [=statisstikazisBs3igests Tkl
ﬂozzéadésl Eltavalitas |
& kategdriatengely (<) feliratal;  |=Statisetikaz!$aga:5a513 E=
Mégse | < Wissza | Towabb = I EBefejezés |

Az Adatsorok csoport listajaban a diagramon szereplé adatsorok ne-
vét talaljuk. Lehetéségink van az Adatsorok listat tovabbi adatsorok-
kal béviteni, illetve a meglévé adatsorokat torolni anélkul, hogy a mun-
kalap adatait médositanank.

A lista Uj adatsorral torténé bévitését a Hozzaadas gombra kattintva
kezdeményezhetjuk. Egy adatsor eltavolitasahoz hasznéljuk az Elta-
volitas gombot.

A Név mezdben ugy mddosithatjuk az adatsorok nevét, hogy a médo-
sitas nincs hatassal a munkalapon szerepl szbévegre.

Az Ertékek mezében a kijeldlt adatsor értékeit tartalmazé cellahivat-
kozasok szerepelnek. Itt adhatjuk meg az uj adatsorokhoz tartozo6 érte-
keket is.

A kategoriatengely (X) feliratai mezdben a kategériatengely feliratat
modosithatjuk.

Elé6fordulhat, hogy a kijelolt tartomany elsé sora vagy oszlopa —
az oszlopfeliratok vagy sorfeliratok — szamadatokat tartalmaz, ezért
azt az Excel abrazoland6é adatsornak tekinti. Ebben az esetben
az Adatsorok listabdl vegylk ki a felesleges adatsort az Eltavolitas
gombbal. Az eltavolitott adatsort tengelyfeliratként definialhatjuk
A kategoériatengely (X) feliratai mezGben.

A folytatashoz kattintsunk a Tovabb gombra.
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A harmadik 1épésben a diagram megjelenitéséhez kapcsolodo tovabbi
informaciokat adhatunk meg.

Diagram varazsld - 3. lépés a 4-bil - Diagram beallitasa 2|

Tengelvek I Racsvonalak | Jelmagyarazat | Feliratok | Adattabla |

Diagramcim:
I am
17m
K akegdriatengely () em 1
14m
I 12m il

Ertékbengely (1)

am
| am
m
Maiikxkategoriatengely: ZIII; —|]—|‘Im =
$ b g b P o
o \5‘& T W
Masik ¥ értékkengely: u&g“ai’ o g’@d} iy *&@&-ﬂ?
| &7

Mégse | < Missza I Towabb = I Befejezés |

A Cimek fulén a diagram cimét és a tengelyek feliratait adhatjuk meg.

Diagram varazslo - 3. 1épés a 4-bil - Diagram bealli e |

Cimek Récsvonalak | Jelmagyarazat | Feliratak I adattabla I

Elsd kengelvhez
¥ Kateqdriatengehy ()
& putomatikus
" Katenodria
i Idinszbas
[v Ertékrengely (v)

oF:
| NG

@l Mégse | < Yissza I Tovébb = I Befejezés |

A Tengelyek flilén a tengelyfeliratok megjelenitését kapcsolhatjuk ki
vagy be. A Kategoériatengely (X) elemhez tartozé radiogombok segit-
ségével a feliratok tipusat valtoztathatjuk meg.

' Miniszterelnki Hivatal Informatikai Korméanybiztossag 1 1 3 |
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Diagram varazslo - 3. Iépés a 4-bil - Diagram beall e

Cimek I Tengelyek | Jelmagyarazat | Feliratok P.dattéblal

K.ategdriatengely (%)
[ Ed vezetdracsok
[™ Segédracsok

Ertéktenagely ()
[+ Fd vezetdiracsok
[~ segédracsok

@l Megse | < Wissza I Towabb = I Befejezes I

A Racsvonalak fllon sziikség esetén a diagram értékeinek leolvasa-
sat megkonnyitd f6 és segédracsokat kapcsolhatjuk be.

2|

Diagram varazsld - 3. Iépés a 4-biil - Diagram beallit

Cimek, I Tengekyek I Racswonalak | Feliratak I Adattabla I

¥ Jelmagyarazat latszik
0
Ehelyezés — 1200
" Lent B0 In
1400 L
" Sarokban = ]| L —
" Fent 1000 u
% Jobbra = 1
ol — L
" Balra 1w i
= I l M ca 11 m I

@l Mégse | < Yissza I Tovébb = I Befejezés |

A Jelmagyarazat fulén a diagram adatsorainak azonositasat segit6
jelmagyarazatot kapcsolhatjuk ki vagy be, illetve annak a diagramte-
ruleten val6 elhelyezkedését allithatjuk be.

Diagram varazsld - 3. Iépés a 4-biil - Diagram beallit

2|

Cimek I Tengelyek I Récsvonalak | Jelmagyarazat | adattabla I

# felirat tartalma
r Adatsor neve

[ kateqdria neve

r I-f[ték
[~ Szézalék

I~ Buborék mérete

Elvalaszta: I - I

I s
m o
EF

I™ Jelmagyarizat-jel

@l Mégse < Yissza I Tovébb = I Befejezés
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

A Feliratok flil A felirat tartalma csoportjaban az egyes adatpontok-
hoz — vagyis az egyes adatokhoz — kapcsolddo feliratokat allithatjuk
be. Tobb felirat bekapcsolasa esetén a tagolas érdekében elvalasztéd
jelet tehetlink a feliratok k6zé. Az elvalaszto jelet az Elvalaszté legor-
dilé listabdl valaszthatjuk ki. A Jelmagyarazat-jel opcié bekapcsolasa-
val a feliratok mellett feltiintethetjuk az adatpont szinét.

Diagram varazsld - 3. lépés a 4-biil - Diagram beall

I Adattabla latsaik
¥ Jelmagyarazat-jel [akszik

@l Mégse | < Yissza I Tovébb = I Befejezés |

Az Adattabla fulén beallithatjuk, hogy a diagramon megjelenjen a di-
agram alapjaul szolgalo tablazat. Ha a Jelmagyarazat-jel latszik op-
ciot bekapcsoljuk, a tablazatban is megjelenik az adatsorokat szimbo-
lizalo jel.

A beallitasok utan kattintsunk a Tovabb gombra.

Az utolso 1épésben kivalaszthatjuk, hogy a diagram valamely munkala-
pon belll beagyazott objektumként vagy onalléan, egy uj, ugynevezett
diagramlapon jelenjen meg.

Diagram varazsld - 4. lépés a 4-bil - Diagram hel ed |

A diagram helye:

M | €~ munkalapon: IDiagraml
o N
lall & objektumkent te: R EE——— -
B
Mégse | < Wissza I Tayabh = | Befejezés I

A diagram megjelenitéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.

' Miniszterelnki Hivatal Informatikai Korméanybiztossag 1 1 5 |
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A kodvetkez6 abrakon a beagyazott €s a kulon lapra készitett diagra-
mokra latunk példat.

Beagyazott diagram

=
@ F&ll  Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum  Eszkizék Diagram  Ablak  Shgd Kérdése van? Trjabeide. =2 & X
DEE &G - =20l E 2: e -0 | F DA === =D AL
Diagram 1 = S
A ' 8 [ ¢ | o [ e | F | & L v [ 1 | 4 [ 3
L] —
B 1-Abaij-Z AR A
; 2001 évi népesséqi adatok 2001. évi népességi adatok
| 2 |Helység érfi Ni Osszesen
| 3 [Bodrogkeresziir 524 B3 1161 2000
| 4 |Bodrogkisfalud 382 428 810 1500 e
| 5 [Csobaj 319 346 BES 1000 mrer
B |[Szeqi 118 146 51 g oo | mHl§
| 7 |Szegilang 95 112 207 |'I M g e M
| 8 [Taktabgj 224 229 453 u T T T
| 9 |Tarcal 1213 1357 2570 $ o S o B S P B
|10 [Tiszaladany 281 317 555 @J’i@ “ﬂ'“m@\},\&?’ P A
| 11 [Tiszatardos 120 127 247 (o o e LB
12 [Tokaj 1678 1895 3576 ‘?Job
| 13 [Dsszesen: 1225 1411 2636 .
14|
15
|16 | Diagramteriilet - b - ﬁ [i=| W P ||
17
EFE1 T
W 4 » k]yStatisztika ¢ Munkaz /£ Munkad [« | L|J_‘
kész UM v
Diagram uj munkalapon
=
@ F&ll  Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum  Eszkizék Diagram  Ablak  Shgd Kérdése van? Trjabeide. =2 & X
DEE & - = -2 [l 3 2: 10 S| F D AIEE=EHE L -D-A-D
Diagramteriilet S
L] L] L] =
2004, éui niépességi adutok 2l
an
1=m
Diagramterdlet - ik - @ E % ?I
.
am
(=11}
m
am
o
& & 3,,@ o8 & & & e & & m
& *E
e@@@ w"‘g . * ﬁ &
] | | | Iﬂ
M 4 » | Diagraml ¢ Statisztika £ Munkaz 4 Munka3 Kl | »
kész UM v

@ A diagram jellemzéit elkészitése utan is modosithatjuk a Diagram va-
razsldé ujboli elinditasaval. A megjelend parbeszéd panelt a diagram
létrehozasanal ismertetett médon hasznalhatjuk.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 15., 16., 17. feladat
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DIAGRAM
TORLESE

DIAGRAM
FORMATUMOZASA

M

=
B m
%] ¥

Diagramberilet

[

Tablazatkezelés Excel XP-vel

A diagram torlése — adiagram tipusatol figgéen — kétféleképpen
torténhet.

Ha a diagramot egy beagyazott objektumként szurtuk be, jeldljik Ki
a diagramot a diagram Ures terlletére kattintva, majd Ussik le
a DELETE billenty(t.

Ha a diagram 6nallé diagramlapon helyezkedik el, kattintsunk a meg-
felel6 diagramlap fllére, majd adjuk ki a Szerkesztés menl Lap tor-
lése parancsat.

A diagram jellemzdit a diagram kijelolésekor megjelené Diagram esz-
koztar gombjainak segitségeével is modosithatjuk.

| Diagranmteriilet]

[ - E= B@E) % #

A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

A Jelmagyarazat gomb segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk a jel-
magyarazat megjelenitését.

Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjik vagy
elrejthetjik a diagram elkészitéséhez felhasznalt adatokat tartalmazé
tablazatot.

A Soronként vagy Oszloponként gombok valamelyikének bekapcso-
lasaval szabalyozhatjuk, hogy az Excel a forrastablazat sorainak vagy
oszlopainak tartalmat tekintse 6sszefliggd adatoknak.

A Szovegforgatas lefelé és Szovegforgatas felfelé gombok segitsé-
gével a diagramon szerepld feliratok irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Lehet6séglink van a diagramelemek tovabbi formatumainak beallita-
sara is. Valasszuk ki aformatumozni kivant diagramelemet
a Diagramobjektumok legordilé listabdl vagy az elemre kattintva. Ez-

utan kattintsunk a Kijelolt objektum formazasa gombra.

A megjelené parbeszéd panelen a kijeldlt elemtél fliggéen eltérd beal-
litasi lehet6ségeket talalhatunk.

Az oszlopdiagramok adatsorainak formatumozasakor a parbeszéd pa-
nel Mintazat fllén az adatsorokat szimbolizalé oszlopok szinét és
szegélyét modosithatjuk.

' Miniszterelnki Hivatal Informatikai Korméanybiztossag 1 1 7 |
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Eltéré nagysagu adatsorok abrazolasakor a Tengely fulon kivalaszt-
hatjuk, hogy a kijelolt adatsort az elsédleges vagy a masodlagos ten-
gelyhez rendeljik.

Adatsorok formazasa 21x|

| Tengely I ¥ hibasavaok | Feliratok I Sorrend | Beélll’tésokl

—Szegel rKitilke:
& Automatikus ' Automatikus
" Nincs " Nincs
" %&laszkott EEEEEEENR

EEEEEEEN
lus: -
s | J pppemsmm
Szin: IAutomatilﬂ.ls 'I EOCOEOENEO
!astag:l—L, OoOoooooBEd

EEOOEEED
 Amek EEFTTT

Kitdilkési effekbusok. .. |
Minka

‘ ‘ I™ Forditva, ha negativ

QK I Megse |

Amennyiben becslult értékeket kivanunk diagramon abrazolni az Y hi-
basavok filon megadhatjuk az eltérés értékét.

Adatsorok formazasa 2lxl

Minkazat | Tengely I Feliratok | Sorrend | Beélll’tésokl

rL&kszik.
Mind Plusz Mirusz Semmi

& hiba mérkeke

' abszoldlt érkékben: |2DDDD E

(" Szézalékban: |5 E %

" 5zcrés: m

" standard hiba

Cogedlitas 4+ [ 5]
——=

OF I Mégse I

A Latszik csoportban beallithatjuk, hogy a hiba mértéke milyen forma-
ban jelenjen meg a diagramon. A hiba mértéke csoportban az eltérés
mértékét adhatjuk meg.
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A Feliratok fillon az adatsorokhoz rendelt értékek, feliratok megjele-
nitését illetve elrejtését allithatjuk be.

Adatsorok formazasa 21x|

Mintazak | Tengely | Y hibas&wok Sorrend | Beélll’tésokl

eliratok
' Nincsenek

 Erték lakszik
7 Szdzalék ltszik
" Felirat ltszik

™ Felirat és szazalék |atszik
™ Buborékméretek latszanak

I~ Jelmagyarézat-jel a Feliratnal

(a4 I Mégse |

Az Erték latszik opcié bekapcsolasaval az adatsorokhoz tartozé érté-
keket, a Felirat latszik opcioval az adatsorokhoz tartozoé feliratokat je-
lenithetjik meg. A Nincsenek opcié valasztasaval a feliratok és érté-
kek nem kerulnek megjelenitésre.

A Sorrend fiilon az adatsor kijelolése utan a Feljebb és Lejjebb gom-
bok segitségével a diagramon abrazolt adatsorok sorrendjét valtoztat-
hatjuk meg.

Adatsorok formazasa

il

I¥lintazat | Tengely | ¥ hibasavaok | Feliratak | Beélll’tésokl

Adatsorok sorrendje:

Elethiztositas ;I Feliebb |
Lskashizkositas
LI Lejjebb |

180 000 Ft
160 000 Ft
140000 Ft
120000 Ft 4
100 000 Ft 4
B0000 Ft 4
0000 Ft
0000 Ft
20000 Ft

OEktea:
| Laksbe s
mCao

Janar Febraar March:

(a4 I Mégse

' Miniszterelnki Hivatal Informatikai Korméanybiztossag 1 1 9 |
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A Beallitasok fiil Atfedés mezdjében beallithatjuk az adatjeldlék atfe-

désének mértékeét.

Adatsorok formazasa

Mintazak | Tengely | Y hibas&wok | Feliratok | Sorrend

il

Atfedés: 40 = I™ adatsorvonalak
= I™ Pontonkent walkozd szinek
Kiiz: 00
180,000 Ft
160,000 Ft
140000 Ft
120000 Ft
— FEEE
B Lakmbihs e
50000 Ft -
WA
0000 Ft
0000 Ft
20000 Ft
- Ft
Janar Febraar Marcie
(a4 I Mégse |

A Koz mezében megadhatjuk az egyes kategoriak kozotti tavolsag

mertékeét.

Egyes diagramtipusoknal megjelenithetlink olyan vonalakat, amelyek
az adatjel6l6ket a kijeldlt adatsorral megegyezd diagramtipusu adatso-
rokkal kotik 6ssze. Ezt az Adatsorvonalak opcio bekapcsolasaval te-
hetjuk meg. A Pontonként valtozé szinek opcié bekapcsolasaval
a kijeldlt adatsor minden adatjeldl6jéhez kildnbdz6 szint rendelhetlink.

A tengelyek formatumozéasakor az el6z6ektdl eltérd panel jelenik meg.

Tengely formazasa 4 |
| Skala | Betiitipus | Szam | Igazftésl
~Tengelyek. ~Fd [Epték
 Automatikus 1 Nincs 1% Kl
 Mines " Belil " Keresztil
" Yalasztott
rKis léptek.
Silus: I . 'l =
- % Nincs 1 Kl
Szin; I automatikus vl 1 Belil " Keresztil
Wastag: rOszkaskelirat
" Mincs  Maximurnnal
Mlirka  Minimurmnal Tengelynal
Ok I Mégse
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A panel Mintazat fulén a tengely stilusan kivll az osztasjelek helyét,
valamint az osztasfeliratok tipusat is beallithatjuk.

2l

Tengely formazasa

| Betdtipus I Szam I Igazitas |

Mintszat | Skala
Kakegdriakengely (%) beosztaza

Az érkekkengely (¥)
metszeéspantja: I 1
kategdriak széma a

feliratok kizdtr: I 1

Kateqgdriak szédma az

osztasjelek kizdtt: I 1
V¥ Az értéktengely (¥) metszéspontia a kategdrik kizekt

[ Kakegériak Forditatt sorrendben
[ &z értéktengely (v) a kateadriamaximurmnal

[o]'8 I Mégse |

A Skala fulon a kategodriatengelyekkel kapcsolatos beallitasokat vé-
és minden kategoriat osztasjel valaszt el egymastol. Az értéktengely
(Y) metszéspontja mez6ben megadhatjuk, hogy az'Y tengely hol
metssze az X tengelyt. Ahhoz, hogy az eredmény a diagramon is
megjelenjen, kapcsoljuk be Az értéktengely (Y) metszéspontja a ka-
tegoriak kozott opciot.

Ha a kategoridkat feliratokkal akarjuk ellatni a Kategériak szama
a feliratok kozott mezét kell kitdltenlink a megfelelé értékkel. Minden
kategoria feliratozasahoz a mez6be 1-es, minden masodik kategoria
feliratozasahoz 2-es, minden harmadik kategoéria feliratozasahoz 3-as
értéket kell irnunk.

A Kategoriak szama az osztasjelek k6zott mezében megadhatjuk,
hogy a két osztasjel k6z6tt hany kategoriat akarunk abrazolni.

A kategoriak sorrendjének megforditasara a Kategoériak forditott sor-
rendben opcidé bekapcsolasaval van lehetéséglnk.

A formatumok beallitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemeé-
nyezhetjuk.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 18. feladat

' Miniszterelnki Hivatal Informatikai Korméanybiztossag 1 2 1 |
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KEPEK BESZURASA

A MEDIATAR
HASZNALATA

| 122

Tablazatainkat, diagramjainkat egyedivé tehetjik kulonféle rajzok, keé-
pek — példaul céges embléma — beszurasaval.

UJ DIVAT
RUHA NAGYKERESKEDES
2
3 I. negyedévi eladési statisztika
| 4 |Honap |Ugynik Termék |Osszeqy
| 5 |Januar  Kiss Zakni 300 000 Ft
| 6 | Kesztyl 150 000 Ft
| 7 Magy Zokni 260000 Ft
8 Sal 100 000 Ft
| 9 |Februar  Kiss Zakni 320 000 Ft
|10 Kesztyi 50 000 Ft
|11 Magy Fokni 280 000 Ft
| 12| Sal 25000 Ft

Az Office készitdi szamos képet mellékeltek a programhoz, melyeket
a Médiatar segitségével szurhatunk be munkafiizetinkbe. A Médiatar
megjelenitéséhez adjuk ki a Beszuras menu Kép » ClipArt parancsat.
Ekkor megjelenik a munkaablak Clipart beszurasa lapja. Ezen keres-
hetliink a Médiatar képeihez kapcsolt kulcsszavak szerint, de bdvithet-
juk is a Médiatarat a webrdl szarmazd képekkel. A képek webrél tor-
ténd letdltéséhez természetesen Internetes kapcsolat szikséges.

ST=E
@ F&ill Seerkesztés MNezet Besalrdas  Formdtum  Eszkézdk  Adstok  Ablak  Zigd kérdése van? rjabeide. = o & X
DEHSR ERY |2 DBBR-T|o-c- @ -4 @S o -0,

Arial - -|[Flp A S =E=EHFrm il SE L -b-A-
AS - x
4 [ B | © [ o | E [ F | & [ H | 1T+ clpatbeszirasa - x
1| Bagaméri cukrdszda | Keresés

L 1999 2000 4 2001 Keresett szdveq:
| 3 [Vanilia 1520 1980 1400 | |
4 |Csokolade 1410 1400 1500
| 5 |Puncs 1300 1580 1630
| 6 [Pisztacia | 1200 1320, 1570 Egyéb keresési bedllitasok
7 |Osszesen 5430, p
T Keresés helye:

] |Minden gyiijtemény | v|

E Eredmény:
| 11| |Minden médiaf&jltipus | v|
12|
13
14
115 | Lasd még
|15 | (] medistar. .

% | & mediatar a weben
|19 | +|  [3) Tanscsok a Kipsk keressséhez
W 4 » w[\Munkal { Disgraml { Munkaz £ Munkas [« | HJJ
kész UM A

Az Office programmal szallitott képek eléréséhez valasszuk a munka-
ablak also részén talalhaté Médiatar hivatkozast.
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A megjelend parbeszéd panel gyljteménylistajabdl vektorgrafikus raj-
zok és pixelgrafikus fotok kozul valaszthatunk.

Bl mitologia - Microsoft Médiatar =101 x|
Fajl  Szerkesztés Mézet  Eszkbzik  Sugd Kérdése van? Irja be ide, |+
B Keresés... |5 Gylijteménylista.,. B X

& & Gyiijteménylista

-2 Cffice ayiijtemény - L%%}, ;\7\5
o

0% Médiatar a weben

=T

[ |

[]--@ Allamigazgatas
B2 Allatak

E]--@ Asztroldgia
[ Diszittelemek
£

£

]--ﬁ Egészségligy

]--ﬁ Emberek

@ Epiiletek

<25 Erzelmek

ﬁ Etelek b

(-2 Evszakak
[—]ﬁ Fantazia

% mitoldgia

ﬁ tudomanyos-Fantas
<2y Figuragy(ijtemények
<25 Fogalmak
<2y Foglalkozasak

(42§ Hatterek X —A3 e |
-y Hiztartis h o
! D hak

|28 elem v

AL

-

A Klipek kategériak szerint csoportositva szerepelnek a Médiatar ab-
lakban. A gyljteménylista egyes kategériaira kattintva megtekinthetjik
azok tartalmat. A Médiatar tartalma a jobb oldali ablakrészben jelenik
meg.

El mitolégia - Microsoft Médiatar =]

Kérdése van? Irja be ide. =

Fajl Szerkesztés Mézet Eszkizok  Sugo

gt e x [

& & Gyiijteménylista -

(=143 Office gyiiitemény a l:;. L
E]--& Allamigazgatss Fs v-’?
-2 Bllatok

E
E]--ﬁ Asztroldgia
[]--ﬁ Diszitéelemek.
[E

E

@) Mediatar a weben

Masolas =

(=

K Torlés a médiatarbel

o i r—
-2 Egészséglgy ip megnyitasa

]--@ Emberek
43 Epiiletek
@ Erzelmek
& Etelek b

E]--ﬁ Evszakok
EI@ Fantézia

2§ mitoldgia

Y tudoményos-Fantas
2% Figuragy(ijtemények
@ Fogalmak.
& Foglalkozasok

-2 Hatterek
4By Haztartas i
« | »

|28 elem

Eszkiziik a weben...

% Masolas gylijteménybe. ..

||"(j_m||.~)..d'\|

Kulcsszavak szerkesztése. .

4
i, &

Megjelenités &s tulajdonsagok.

i
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A Médiatar egyes elemeinek helyi menujében vagy a Szerkesztés me-
nuben talaljuk a Médiatar elemeinek beillesztésére, modositasara vo-

natkoz6 parancsokat. A Masolas parancs vagy az Masolas ikon
a kivalasztott képet a Vagélapra masolja, ahonnan a Médiatar
bezarasa utan a Szerkesztés meniu Beillesztés parancsaval,
a Szokasos eszkoztar Beillesztés gombjaval, vagy a CTRL+V
billentylkombinaciokkal a munkaflizet tetszéleges helyére illeszthetjuk
Oket.

Egy Klip kulcsszé alapjan torténd kikereséséhez kattintsunk a Keresés
gombra, irjuk be aklip tartalmara vonatkozd szavakat a Keresett
szoveg rovatba, majd Ussik le az ENTER billentyt vagy kattintsunk
a Keresés gombra. Az Egyéb keresési beallitasok csoportban
gyljtemény és médiatipus szerint is szlrhetunk.

El Klipek keresése - Microsoft Médiatar 1Ol x|

Fajl  Szerkesztés Mézet  Eszkizdk  Sigd Kérdése van? Irja be ide, [+

ﬁ Gyiijteménylista, ., B x EE

@ & Keresés A -

E @ Médiatar a weben

Keresés

Keresett szdveq:
| iizlet] |

|Keresés | | Visszadllitas |

Egyéb keresési bedllitasok

Keresés helve:

|Minden gulijtemnény | vl

Eredmény:

|Minden rédiaf ajltipus | vl

o
=

1L

Lasd még
& Médiatar 5 weben
@ Tanacsok a kipek kereséséhez

[

|4? elem v

A program a képet a cellaktdl figgetlen lebegé objektumként szurja be
a munkalapra.

A | B | ¢ | Do |

1

2 |

3 |

4

B AN
- /éf
9 N
0 '
il

2

A kép athelyezéséhez a Fogd és vidd modszert hasznalhatjuk.
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KEP BESZ'U RA$A
FAJLBOL

Tablazatkezelés Excel XP-vel

Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép korul megjelené meéretez6
jelek huzasaval torténhet. Az oldalak kozepén elhelyezkedd jelekkel
torzitva, mig a kép sarkainal |évo jelekkel méretaranyosan valtoztat-
hatjuk meg a kép nagysagat.

Mas programbol szarmazéd képeket a Beszuras meni Kép » Fajlbol
parancsaval szurhatunk be a munkafiizetbe.

Kép beszirasa 2l x|

Hely: I[:l Samples j = @ K o ~ Eszkdzik ~
Méw  / | Méretl Tipu:
:%Q I [ Droplets Fajlr
Elézmények [ imageReady Ani... F&jlr
Astronaut{CMYE) 1248KE  Micre
o ] Ducky 281KB  Micre
? [Eioure 1062KB  Micre
Dakumnenturnak EiffelTawer Z74KE  Micre

Waterfall{16bit) 1616KE  Micre

[

=]
in
]
e
o

#*

Kedvencek,
4 3
Il | L
o Faflnéy: I j Beszdras I
Halazati helyek Fajltipus: IMinden kép j Mégse |
p

A megjelené parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult modszerrel valaszthatjuk ki.

A kép ebben azesetben is az elébbiekhez hasonléan méretezhet6
vagy helyezhet6 at.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgydjtemény 19. feladat
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CELLA- ES LAPMUVELETEK

OSZLOPOK ES Egy tablazatba barmikor beszirhatunk Gjabb oszlopokat vagy sorokat.
SOROK Ui oszlop beszurasahoz el6szor jeloljlk ki azt az oszlopot, amely elé

BESZURASA egy Ujat szeretnénk beszurni, majd adjuk ki a Beszaras meni Oszlo-
» .’ pok parancsat.
TORLESE | , e ATE . .

1 2000 1 2000 1. Uzem _Uzem 3. Uzem
2 |Januar 1285 1868 1636 2 |Januar 1285 1865 1636
3 [Februar 1522 1917 1626 3 [Februar 1522 1917 1626
4 |Marcius 1899 1050 1509 4 |Marcius 1899 1050 1509
5 Ap rilis 1936 1277 1007 5 Ap rilis 1936 1277 1007
6 [Majus 1403 1737 1762 6 [Majus 1403 1737 1762
¥ |Janius 1568 1355 1230 ¥ |Janius 1568 1355 1230

Egyszerre tébb oszlop beszurasahoz 6sszesen annyi oszlopot jeldl-
junk ki, ahany uj oszlopot szeretnénk beszumi a tablazatba. Ekkor
az uj oszlopokat a legelsé kijeldlt oszlop elé szurja be az Excel.

Sorok beszurasanal az oszlopok beszurasahoz hasonldan kell eljar-

nunk.
| A | B | € | b | | B | ¢ | o |
2000 1. Uzem 2. Uzem 3. Uzem

anuér 1285 1868 1636
3 [Februar 1522 1917 1626 3 2000 1. Uzem 2. Uzem 3. Uzem
4 |Marcius 1899 1050 1509 4 |Januar 1285 1868 1636
5 |Aprilis 1936 1277 1007 5 |Februar 1522 1917 1626
B |Majus 1403 1737 1762 B |Marcius 1899 1050 1509
7 |Jinius 1569 1355 12300 7 |Aprilis 1936 1277 1007

A beszurt cellakat kdvetd oszlopok és sorok jobbra, illetve lefelé lép-
nek. Mivel a tablazat mindig 256 oszlopot és 65536 sort tartalmaz, el6-
fordulhat, hogy a beszuras hatasara az utolsé oszlopban vagy sorban
lévé adatok elvesznének. Az ilyen adatvesztés elkerllése érdekében
figyelmeztetést kapunk, ha a beillesztendd elemek érintenék az utolsé
sorok, oszlopok adatait. A figyelmeztetd parbeszéd panelen a prob-
Iéma megoldasara is javaslatot kapunk.

Microsoft Excel x|
& lehetseéges adatvesztés elkerilése érdekeében a Microsoft Excel nem képes a nem dres cellak munkalapon kiviilre
vitelére,

A CTRLAEND billentyiik megnyomaséval probalja megkeresni az utolsd nem Gres cellat, és tdraljon minden, a
legutnlss cella s az On adatainak véoe kizdtti, cellat. Majd jelilie ki az A1 celldt, és mentse a munkafiizetet a
legutoljara hasznalt cella visszaallitasahoz,

Ezenkivil az adatokat dj helyre is athelvezheti, és jbdl probalkozhat,

Teljes oszlopok vagy sorok torléséhez, azok kijeldlése utan kattintsunk
a Szerkesztés meni Torlés parancsara.
TIPP

Az oszlopok és sorok beszurasat illetve torlését a gyorsment segitségével is elvé-
gezhetjik. Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval a kijeldlt oszlopra vagy sorra,
majd valasszuk a Beszuras vagy Torlés parancsot.
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 CELLAK
BESZURASA ES
TORLESE

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag

Tablazatkezelés Excel XP-vel

Teljes sorok és oszlopok beszurasakor vagy térlésekor a tablazatban
szerepl6 képletek cellahivatkozasai — a hivatkozas tipusatol fuggetle-
nul — mindig az uj helyzetnek megfeleléen médosulnak. Ha egy olyan
oszlopot vagy sort torlink, melyre egy masik cellaban hivatkoztunk —
példaul egy képlet az A1 cellara hivatkozik, mi pedig az A oszlopot t6-
roljuk — a hivatkozas #HIV! hibas hivatkozassa valik.

Teljes sorok és oszlopok beszurasan kivil lehetéségink van egy vagy
toébb cella beszurasara is. Ennek a miveletnek a hasznalata azonban
nagyobb korultekintést igényel, mert a tablazat adatai esetleg 6sszeke-
veredhetnek.

Jeldljuk ki azokat a cellakat, melyek helyére Ures cellakat szeretnénk
beszurni, majd adjuk ki a Beszaras menu Cellak parancsat. A megje-
lené parbeszéd panelen a kijeldlt cellak eltolasanak iranyat valaszt-
hatjuk ki.

A besziras modja
™ Cellakat jobbra kolja

3:

 iCell
™ Egész sort sziir be

™ Egész oszlopot sziir be

[ o |

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

Mégse |

Kijelolt celldk toriéséhez a Szerkesztés menu Torlés parancsat hasz-
naljuk.
Tarlés

= Cell
™ Cellakat Felfelé tolja

2=

" Egész sort kardl

™ Egész oszlopot toril

[ o |

Ekkor — ugyanugy, mint a beszuras esetében — meg kell adnunk, hogy
a torolt cellakat kovet6 cellak és oszlopok merre mozduljanak.

Mégse |

A cellak beszurasat és torlését az Excel az oszlopok vagy sorok
beszurasahoz és térléséhez hasonldéan altalaban kdveti a képletekben
elhelyezett hivatkozasok médositasaval is.
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MUNKALAPOK
BESZURASA,
TORLESE

MUNKALAPOK
ATNEVEZESE

MUNKALAPOK
ATHELYEZESE,
MASOLASA
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Egy munkaflizet alaphelyzetben harom munkalapot tartalmaz, de bar-
mikor kib6vithetjuk ujabb lapokkal. A munkalapok maximalis szamat
csak gépunk memériakapacitasa korlatozza.

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

Az aktualis munkalap térléséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu Lap
torlése parancsat. A munkalap térlése nem vonhaté vissza, erre
az Excel az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|

& A tirlesre kijelilt munkalapokon adatok lehetnek, Az adatok végérvenyes tirlésehez, kattintson a Térlés gombra,

Ha egy munkaflizetben egyszerre tébb munkalapon dolgozunk, cél-
szeril azoknak egyedi neveket adni. EQy munkalap elnevezéséhez kat-
tintsunk duplan a lap fllére.

20
[ 40 [y Kimutatds 1996 4 Kimutatds 1999 ) NITUEES

A kijelolt név fekete alapon fehér betlikkel jelenik meg. Gépeljik be
a munkalap Uj nevét, majd Ussuk le az ENTER billenty(t.

20

44 [p [p' Kimutatds 1998 # Kimutatds 1999 % Statisztika /

Egy munkalap neve legfeljebb 31 karakterbdl allhat. Egy munkafuze-
ten belll két munkalapnak nem lehet azonos neve.

Munkaflizetlink lapjainak sorrendjét a Fogd és vidd modszerrel barmi-
kor tetsz6legesen megvaltoztathatjuk. A munkalap beillesztésének he-
lyét huzas kdzben a fulek folott lathato fekete haromszog jeldli.

E‘ -—

4 (W% Kim ltas 1998 7 Kimutatas 1999 ' Statisztika /
iy

20
l4 |4 |» | m|sStatisztika / Kimutatds 1998 4 Kimutabés 1999

A munkalapok masolasat is a Fogd és vidd modszerrel végezhetjuk,
de az egér gombjanak felengedésekor tartsuk lenyomva a CTRL bil-
lenty(t.

Az aktualis lapot a Szerkesztés menu Lap athelyezése vagy maso-
lasa parancsaval is athelyezhetjik vagy lemasolhatjuk. A menu hasz-
nalatanak elénye, hogy segitségével a munkalapokat mas — korabban
megnyitott — munkaflizetekbe is athelyezhetjuk vagy masolhatjuk.
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kijeldlt lapolk, Athelvezése
Melvik munkafizetbe:

Iminta.xls - |

relyik lap elé:

[~ Legven mésalat

ul's I Mégse |

A parbeszéd panel Melyik munkafiizetbe legérduld listajarol valaszt-
hatjuk ki annak a munkaflizetnek a nevét, amelybe a munkalapot athe-
lyezni szeretnénk. A program alaphelyzetben az aktudlis munkafiizet
nevét kinalja fel.

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

Masolashoz kapcsoljuk be a Legyen masolat jel6l6négyzetet, majd
kattintsunk az OK gombra.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 4., 5., 7., 25. feladat

Gyakorlé feladatok pedagogusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgyijtemény 7., 9. feladat

MUNKALAPOK Szikség esetén lehetéségunk van tobb munkalap egyideji kijellésére
CSOPORTOS és kulonféle miveletek elvégzésére is. A munkalapokat kijeldlhetjik
f egyenkeént, vagy tobb egymast kovetd lapot egyszerre. Az els6 lapot
HASZNALATA mindig a hagyomanyos médon a fllére kattintva kell kijeldIniink. A to-
vabbi lapok egyesével torténd kijeldléséhez tartsuk lenyomva a CTRL
billenty(t. Tébb egymast kdveté lap egyuttes kijeloléséhez a SHIFT
billentyl nyomva tartasa mellett kattintsunk az utolso kijeldlendé lapra.
Mindegyik kijelolt munkalap fule fehér szinl lesz. A kijeldlt munkalapok
kozott a képerny6n az aktiv lapot lathatjuk, melynek neve félkdvéren

jelenik meg.

A kijeldlt munkalapok kdzo6tt azok nevére kattintva lIépegethetiink. Ha
az 0sszes munkalapot kijeloltuk, az egér jobb gombjaval duplan kat-
tintva adhatjuk meg az aktiv munkalapot.

A kijeldlés megsziintetéséhez kattintsunk egy olyan munkalap fllére,
amely nincs kijeldlve. Ha az dsszes munkalapot kijeldltik, barmelyik
nevére kattintva megszuntethetjuk a kijelolést.
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Az Osszes munkalap kijeloléséhez hasznalhatjuk a gyorsmenu

Az Osszes lap kijelolése parancsat is.

| Pand| il

) 120

) 1678
4951,

L]
Beszuras. ..

Tarlés

Atnevezés

Masolds wagy Athelyezés, .,
Az Gsszes lap kijeldlése
Lapfil szine. ..

: &1 kad megjelenitése
Diagram] )\Munl‘g-é/{ Mankas 7
iy

1=

A csoportosan kijeldlt munkalapokkal az atnevezés kivételével barmi-
lyen korabban ismertetett lapmuveletet elvégezhetink.

Ha barmely kijelolt munkalapon valamilyen szerkesztémivelet vég-
zink vagy formatumot allitunk be, az minden kijel6lt munkalapon
megjelenik.

LISTAK, ADATBAZISOK KEZELESE

Az Excel adabazis-kezelé funkcidja csak korlatozott lehetéségeket
biztosit a kifejezetten adatbazis-kezelés céljara készitett — pl. a Micro-
soft Access — programokhoz képest.

ADATBAZIS
FELEPITESE

Az Excelben létrehozott adatbazis egy koététt formatumu tablazat.
A tablazat egyes oszlopai azonos tipusu adatokat tartalmaznak,
ezeket mezbknek nevezzik. Az oszlopok elsé soraban az oszlopok
azonositasara szolgald, ugynevezett mezénevek talalhatok. A sorok
a logikailag Osszetartoz6 adatokat tartalmazzak, ezek a rekordok.
Az adatbazis lehet6ség szerint ne tartalmazzon ures oszlopokat és

ADATBAZIS
LETREHOZA§A,
FELTOLTESE
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sorokat.
Mezok
A
— —
Mezénevek — |Megszdlitas |Vezetéknév |Keresztnév
Uram Varga Attila
Rekordok Hdélgyem Szép Katalin
Uram Szabd Géza

Az adatbazis

|étrehozasa a mezdnevek

begépelésével

kezdddik.

Egy adatbazist célszerli elkulonitve, 6nallé munkalapon Iétrehozni.
A rekordokat az adatok begépelésével, vagy (rlap segitségével is

kialakithatjuk.
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Ha az adatbazis meg Ures, az adatbeviteli (rlap megjelenitesehez all-
junk valamelyik mezénévre, és adjuk ki az Adatok menu Urlap paran-
csat. Ha az adatbazis mar tartalmaz rekordokat, az adatbazis barmely
kitoltott cellajaban allhatunk.

B I | Uj rekord
Hénap: I LI
Eladd: I TiGrES |
Arufajta: I Elfizd &llapat |
kategdria: | ittt |
e I kivetkezdt |
e I —
Teriilet: I ﬂl
Egyseq: I Zaras |
Entgalon: I

~

A megjelené parbeszéd panel cimsoraban az adatbazist tartalmazo
munkalap nevét latjuk.

Az (rlap rovatai az adatbazis mezG8inek felelnek meg. Az (rlap rovatai
kozul a TAB és a SHIFT+TAB billentylikkel, illetve az egér segitségé-
vel valasztunk. Az irlapon egyszerre csak egy rekord tartalma jelenik
meg. Az aktualis rekord sorszamat és az adatbazis rekordjainak sza-
mat a panel jobb fels6é sarkaban olvashatjuk.

Adatbézis |
Evi [ i’ Lf144
Hénap: Ijan LI
Eladd: IKuvécs Térlés |
Arufajta: ISzoftver Elfizd &llapat |
kateqdrial |operéciés rendszer .
El&zdt |
Tipus: IWQS
kivetkezdt |
e IMenedék
= Sziiri |
Teriilet: IEszak
Eqgyseq: I 1010 Zaras |
Entgalon: IllSDDD
|

Uj rekord bevitelekor a sorszam helyén az Uj rekord felirat lathato.
A rekordok kdzétt a T és | kurzormozgaté billenty(ikkel, az ENTER és
SHIFT+ENTER billentylikombinacioval, illetve a parbeszéd panelen
lathaté gorditésavval lépegethetiink.

Uj rekordot legegyszer(ibben az Ujat gombra kattintva hozhatunk Iétre.
A rovatokba a hagyomanyos modon gépeljuk be a sziikséges adato-
kat. Az adatbevitel utan a { billentyivel vagy az ENTER billentyiivel
a kdvetkezd rekordra ugorhatunk.
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REKORDOK
SZURESE

SZURES AZ

ADATBEVITELI URLAP
SEGITSEGEVEL
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Az aktualis rekord a Torlés gombra kattintva térélheté. Ekkor a rekord
véglegesen elvész, melyre az Excel az alabbi panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|
& & megjelenitett rekord wégérvényesen korlddilk,
Mégse |

Egy rekord modositas el6tti allapotat - a rekord elhagyasa el6tt -
az El6z6 allapot gombra kattintva allithatjuk vissza.

Az adatbazisban lehetéség van bizonyos szempontoknak megfelelé
rekordok kikeresésére. Ez az adatbeviteli drlap segitségével vagy
az Excel AutoSziiré funkcioja segitségével is megoldhato.

Az Adatok menii Urlap parancsaval megjelenithetd parbeszéd pane-
len a rekordok bevitelén és modositasan kivil a rekordok szlrésére is
lehetéségiink van. A szlréfeltételek beallitasahoz kattintsunk a Sziird
gombra, majd gépeljik be azokat a megfeleld rovatokba. Ha az aktua-
lis adatbazisra vonatkozéan mar adtunk meg szlréfeltételeket, azok
megjelennek a megfeleld rovatokban.

Adatbazis 2=l
Ev: I ;I Krikériumak
Honap: I LI
Eladé: I kitdrles |
Arufajta: I Eléz& Allapot |
kateadria:

gériai | Elztit |
Tipus: I

. Kivetkezik |
Wewd: | "

Urla |

Teriilet: I oo
Egyseq: I ZAras |
Forgalom: I

[

A szlréfeltételek altalaban egy relaciojelet és az azt kdvet6 viszonyi-
tasi alapot tartalmazzak. Az alabbi tablazatban az Excelben hasznal-
hato relacidjeleket foglaltuk dssze.

Relaciojel Bﬁlrando Jelentés
orma

= = Egyenl6*
< < Kisebb
> > Nagyobb
< <= Kisebb vagy egyenld
> >= Nagyobb vagy egyenl6
# <> Nem egyenl6 (kisebb vagy nagyobb)

*Ha egy szlréfeltételben nem adunk meg relacidjelet, az Excel automatikusan
az egyenld relaciot haszndlja.
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Ha a relaciojeleket szbveges adattipus esetén alkalmazzuk, az Excel
a szoros ABC rend szerint dolgozza fel az adatokat. Szdéveges adatok
szlirésekor modunkban all * csillag vagy ? kérddjel helyettesité karak-
tereket hasznalni. A csillag tetszéleges hosszusagu szovegrész, mig
a kérddjel egy karakter helyettesitésére szolgal.

Minden mez6hdz csak egy sziréfeltétel rendelheté. Ha tdbb mez6héz
adunk meg szlréfeltételt, csak az 6sszes feltételnek megfeleld
rekordokat keresi az Excel.

kivetkezdt
e I
{rlap

Teriilet: IDéI

Egyseq: I Zaras

Ev: I ;l Kritériumal
Hénap: I Ljak |
Elada: I Kitdrlés |
Arufata: | Elézd slapor |
kategdria: I - |
Tipus: I

_ oottt |

|

s |

Entgalon: I =500000

[

A feltételeknek megfelel6 rekordok kozott az EI6z6t és a Kovetkez6t
gombok segitségével lépegethetink. A keresés mindig az aktualis re-
kordtdl indul.

Ennek a mdédszemek a hatranya, hogy nem szamolja 6ssze a meg-
adott feltételeknek eleget tevd rekordokat, azokat csak egyenként le-
het megtekinteni, valamint a szlirés eredménye nem nyomtathato ki.

AZ AU_'_I'OSZURG Az AutoSz(ir§ tzemmdd segitségével az adatok szlirését gyorsan és
UZEMMOD hatékonyan végezhetjlik el, a végeredmény pedig kénnyen attekint-
HASZNALATA hetd, kinyomtathato.

Az AutoSzir6 Uzemmod bekapcsolasahoz alljunk az adatbazis
egy kitoltott celldjaban, majd adjuk ki az Adatok menlu Sziir6 »
AutoSziir6 parancsat. Ezutan a mezénevek mellett legordild lista
gombok jelennek meg.

A B C D E F G H | J
1 [Ev_~IHdnap ~|Eladd ~|Arufajta x|Kategdria x|Tipus x|Vevi x|Teriilet x|Egyséy ~|Forgalom -
| 2 | 2000, jan Tdth Szamitagép PC PII-300 Faiskola MNyugat 1010 785000
| 3 | 2000, jan Kis Szoftver operacids rendszer WE Onkorményzat ,Myugat 1030 3120200
| 4 | 2000, jan Kalamar  Periféria billentylzet Cornpag Iroda Dél 1040 5522600
| 5 | 2000, jan Petd Kellékanyay papir Epson Onkorményzat ,Myugat 1010 7925000
| B | 2000, jan Szabd Periféria webkamera Aiptek Kazlekedési Rt. Myugat 1030 10327400
| 7 | 2000, jan Kavacs  Szamitogep PC Plll-500 Elektromaos Myugat 1040 12725500
g | 2004, jan Kun Periféria billentylzet [I=1%1 Onkormanyzat ,Myugat 1010 15132200
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Az egyes mezOkre vonatkozo szilréfeltételek beallitasahoz nyissuk le
a megfelel6 mez6 legdrduld listajat.
. ~
& | B C s D D E F G H [ J
1 |Ev_~IHonap ~|Eladd ~JArufajta + i ategdria ~|Tipus x|Vevi x|Teriilet »|Egyséy ~|Forgalom ~|
| 2 | 2000, jan Téth ¢ _ PIl-300 Féiskola Myugat 1010 785000
| 3 | 2000, jan Kis EE‘;L‘;?BS')") " opkracis rendszer WhE Onkatmanyzat JMyugat 1030 3120200
| 4 | 2000, jan Kalamé Digité"s];:amera hillbntyﬁzet Carmpag Iroda Dél 1040 5522600
| 5 | 2000, jan Petd Kellekanyag pafhir Epson Onkormanyzat JMyugat 1010 7925000
| B | 2000, jan Szabs } ;Sg':ﬁ{'éaé wepkamera Aiptek Kizlekedési Rt. Myugat 1030 10327400
| 7 | 2000, jan Kovacs V SzoftveE 8 FE PII-500 Elektromos Myugat 1040 12725800
| 8 | 2000, jan Kun N Szolgaltatas pillentyizet IBM Onkormanyzat JMyugat 1010 15132200
9 | 2000, febr Kovacs  Neriféria AL Msoft Menedék Myugat 11030 1518600
S -~ - -

A megjelend lista tdbbek kdzott a mezdben eléforduld egyedi adatok

listajat is tartalmazza. Ezek altalaban a nem zardjeles listaelemek. Va-

lamely egyedi adat kivalasztasanak hatasara az Excel kigydjti az adat-

bazis azon rekordjait, melyek az adott elemet tartalmazzak.

Al B | ¢ 2T~ E | F | G [ J

| 1 |Ev ~|Honap ~|Eladé |Arufajta ~[Kategdria =|Tipus = |vevi ~|Teriilet » |Egyséy ~|Forgalom ~|
| 4 | 2000, jan Kalamar ™edfdrig . ~ hillentylizet Campag Iroda D&l 1040 5522600
| 6 | 2000, jan Szabd Periféria webkamera Aiptek Kazlekedasi Rt [Myugat 1030 10327400
| 8 | 2000, jan Kun Periféria billenty Gzet IBM Orkormanyzat ,Myugat 1010 15132200
| 9 | 2000, fabr Kovacs  Periféria Byar Ilsoft eneadék Myugat 1030 1518600
| 14 | 2000, febr Petd Periféria hangfal genius Kizlekedési Rt. [Myugat 1050 13530500
| 18 | 2000, marc Kovacs  Periféria nyormitata Canon henedék Myugat 1010 7124200
| 19 | 2000, marc Kun Periféria billentyGzet IBM Kozlekedesi Rt. Myugat 1020 3526600
| 20 | 2000, marc Petd Periféria nyomtatd HP Onkormanyzat ,Eszak 1030 12129200
| 21 | 2000, marc Kis Periféria nyomtatd Epson Wizmi Myugat 1010 14331400

Az aktiv szlr6feltételt tartalmazé mez6 legordilé lista gombjan lathato
haromszog kék szinlire valtozik. llyenkor csak a feltételnek megfeleld
rekordok latszanak. Ezek sorazonositoi is kékre valtoznak.

A sziirés megszintetéséhez az aktiv szlréfeltételt tartalmazé oszlop
legorddlé listdjaban valasszuk a Mind listaelemet.

Szlréfeltételeket egyszerre tébb oszlophoz is beallithatunk. llyenkor
csak az osszes feltételnek egylttesen megfelel6 rekordok jelennek
meg a képernydn.

Tobb oszlopra beallitott szlréfeltételeket a legegyszeriibben az Ada-
tok menu Sziir6é » Minden latszik parancsaval torolhetjuk.

A Helyezés listaelem valasztasakor az aktualis oszlopban szerepld
szamadatok kdzll kivalaszthatjuk a legnagyobb vagy legkisebb értéke-
ket. A Helyezés sz(ir6t csak szamadatokra vonatkozéan hasznaljuk.

Helyezettek kisziirése ed |

Menjelenitendad

s =] [ [re -]
ul's I Mégse |

A baloldali legordilé lista segitségével a kivalasztott mez6 elsé (legna-
gyobb) vagy utolso (legkisebb) elemeinek megjelenitése kozul valaszt-
hatunk.
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A megjelenitendé adatok mennyiségét — a jobb oldali lista tartalmatol
fuggden tételben (darabban) vagy szazalékban — a k6zépsé Iéptethetd
mez&ben adjuk meg.

Az Egyéni listaelem valasztasakor az adatbeviteli (rlap hasznalatakor
tanult médszerhez hasonldan, sajat sziréfeltételeket adhatunk meg.

Autosziird beallitasa ed |
& megjelenités Felkételei:
Arufajta

Iegyenlﬁ

&~ Es " Yagy
| = =l

& 7 barmely egvetlen karakker jeldlésére hasznalhato

A * barmilven karakterlanc jeldlésére hasznalhatd

Ok I Méqgse |

A panel elsé legordulé listajaban valasszuk ki a feltételhez tartozo rela-
ciot. A mellette 1évé legdrdild listdaban a viszonyitasi alapot kell meg-
adnunk. Ebbe a rovatba tetszbleges adat begépelésére is lehetfse-
gunk van.

A panel alsé két legordulé listaja segitségevel sziikség szerint még
egy szlréfeltételt megadhatunk. A két feltételt az ES illetve a VAGY
logikai miveletekkel kapcsolhatjuk 6ssze.

Az AutoSziré lGzemmodd kikapcsolasat az Adatok meni Sziird »
AutoSziiré parancsaval végezzik.

AZ IRANYIROTT SZURO Az Excel Iranyitott sz(iré funkciojanak hasznalataval az AutoSzird
HASZNALATA funkcio szlréfeltételeinél bonyolultabb sziréfeltételeket is beallitha-
tunk. Az Iranyitott sz(ir§ biztositja a megadott feltételeknek megfelelé

rekordok mas cellatartomanyba térténé masolasat is.

Az Iranyitott sz(ir§ hasznalata soran a szliréfeltételeket egy ugyneve-
zett kritériumtablaban foglaljuk 6ssze. A kritériumtabla felépitése
az adatbazis felépitéséhez hasonlit. A kritériumtabla elsé soraban
az adatbazis mezéneveit adjuk meg. A mezénevek sorrendjét kdtelezd
megtartanunk, azonban elegendd csak azon mez6k neveit feltlintet-
nink, amelyekhez sziiréfeltételt adunk. Egy mezénevet sziikség sze-
rint tobbszor is megadhatunk. A mezénevek alatti sorokban hatarozzuk
meg a szlréfeltételeket.
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A program az egymas melletti feltételek logikai eredményét ES,
az egymas alatti feltételek logikai eredményét VAGY kapcsolatba
hozza.

[ Mezénév | | Mezénév | | Mezénév |

[  Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |
VAGY

[  Feltétel |ES| Feltétel | ES| Feltétel |
VAGY

[ Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |

A helyben sz(irt adatok, esetén a megadott feltételeket nem teljesitd
rekordokat tartalmazé sorokat az Excel elrejti. Ebben az esetben
a kdnnyebb kezelhetéség érdekében ajanlott, hogy a kritériumtablat
a szUrni kivant lista alatt helyezzuk el.

Amennyiben a szlréfeltételeknek megfeleld adatokat uj cellatarto-
manyba masoljuk, de csak egyes mez6k tartalmara van szikseéglnk,
irjuk fel a megfeleld mezéneveket a leendd céltartomany elsé soraba.

|"'\--I|D‘.l

oo

A szlréshez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely cellajaba,
majd adjuk ki az Adatok menl Sziiré » Iranyitott sziliré parancsat.
A sziréshez szikséges beallitasokat a megjelené parbeszéd panelen
allithatjuk be.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Iranyitokt sziirés ed |
&z adatokat
% Helyben sziitie

" Mas helvre masolia

Listatartomany: .ﬂ-.l:-.J-.lE.E.

Szdrdtartonmany: |

] ] e

Hova masalja: I

[™ Csak az egyedi rekordok megielenitése
Ok, I Méqgse |

A Listatartomany rovatban a sz(imi kivant lista vagy adatbazis koor-
dinatait adjuk meg. Ha az Iranyitott sziiré6 parancs hasznalata el6tt
az adatbazis valamely cellajaban alltunk, vagy kijeloltuk azt, az Excel

a Listatartomany rovatot automatikusan kitolti.

e

A Sziirétartomany rovatban a kritériumtabla koordinatait adjuk meg.
Mindharom tartomany megadasanal alkalmazhatunk korabban meg-
adott tartomanyneveket (példaul kritérium”). igy sokkal egyszeriibb
a megfeleld terllet meghatarozasa.

Amennyiben a szirés eredményét egy adott cellatartomanyba szeret-
nénk atmasolni, kapcsoljuk be a Mas helyre masolja radibgombot,
majd a Hova masolja mezében adjuk meg a céltartomany koordina-
tait. Alaphelyzetben elegendé a céltartomany bal felsé cellajanak ko-
ordinatajat megadnunk.

Ha megadtuk az atmasolni kivant adatokat tartalmazé mezék neveit,
a mezbneveket tartalmazo terulet koordinatait kell megadnunk.

Iranyitott sziirés ed |
&z adatokat
" Helyben sziitie

%' Mas helyre masolia

Listatartomany: |$.ﬁ.$1 £15166 j‘J
Szdrdtartonmany: Ikritérium }J

Havamasolia: | adathazis $44173:4741 Tl

[™ Csak az egyedi rekordok megielenitése
Ok, I Méqgse |

Az Excel a sziiréskor minden esetben el6szor kitorli a célterllet cellai-
nak tartalmat. Ez alapesetben a céltartomany alatti minden cella térlé-
sét jelenti. Amennyiben a céltartomany méretét szeretnénk rogziteni,
a céltartomany beallitdsakor ugy adjuk meg a koordinatakat, hogy
az a mezbneveket tartalmazé soron kival megfeleld mennyiségl to-
vabbi sort is magaban foglaljon.
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SORBA
RENDEZES
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Ha szilrés kdzben a kijeldlt céltartomany betelik, az Excel egy parbe-
széd panellel figyelmeztet, és lehet6séget ad a miivelet megszakita-
sara.

Microsoft Excel |

& celbartomany nem elég nagy, hogy minden masolt sor elférjen, & celtartomanyon tali adatok elvesznek, Mégis
fFolvtatia a masol&st?

Merm

Ha a szlrést helyben végeztik, az elrejtett sorok megjelenitéséhez
hasznaljuk az Adatok menl Sziiré » Minden latszik parancsat.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 27. feladat

Szikség esetén egy lista vagy adatbazis rekordjait kilonb6z6 szem-
pontok szerint sorba rendezhetjik. A teljes tablazat sorba rendezése
elétt alljunk a cellakurzorral a lista egy kitoltétt cellajaba. Meghataro-
zott rekordok rendezéséhez el6bb ki kell jeldlniink azokat.

Adjuk ki az Adatok menl Sorba rendezés parancsat.

Rendezze
IEV ;I * Emelked?
™ Coikkend

&+ Emelkedd
 Coikkend

prufaita RS

Azutan
I j * Emelked?
" Csikkend

A liskaban

¥ Wan rovatfe ' Mincs rovatfe

Eqvebek. .. | (0]'4 I [Mégse |

A megjelend parbeszéd panel A listaban csoportjaban talalhat6 radio-
gombokkal beallithatjuk, hogy a lista elsd sora is rendezésre keriljén-
e. A Van rovatfej opcio valasztasa esetén a tablazat elsé sora kima-
rad a rendezésbdl, és az Excel az els6 sorba irt mezéneveket hasz-
nalja az oszlopok megnevezésére. A Nincs rovatfej opcio valasztasa-
kor az Osszes sor részt vesz asorba rendezésben, az oszlopokat
ilyenkor betljeluk alapjan azonositjuk.

A Rendezze csoport legordilé listajaban jel6ljuk ki, melyik oszlop
alapjan szeretnénk az adatokat sorba rendezni. Ezutan adjuk meg
a rendezés iranyat azaz, hogy a rendezés emelkedé vagy csdkkend
sorrendben torténjen.



7, )

Informdciés Téblézatkezelés Excel XP'Vel

Magyarorszdg

Ha a Rendezze csoportban kivalasztott oszlop tobb ismétlédé adatot
tartalmaz, érdemes lehet a Majd csoportban masodlagos rendezési
szempontot kivalasztani. Ezt a rendezési szempontot az Excel akkor
veszi figyelembe, ha a Rendezze csoportban beallitott szempontok
alapjan nem lehet a rekordok sorrendjét megallapitani. Harmadlagos
rendezési szempont beallitasara az Azutan csoportot hasznalhatjuk.

Az alabbi abran egy tablazat adatainak sorba rendezésére latunk pél-

dat.
Al e e e | E | F
Hdénap Eladd Arufajta  Teriilet Egyséy Forgalom
Marc.  Bara Ital D&l 45997 65600 Ft

Marc. | Dorozsmai Haséru Eszak 5740 B2 900 Ft
Jan. Dorozsmai Hisaru Kelet 7835 144 100 Ft
Marc., | Dorozsmai Készételek Myugat | 7 549 150 000 Ft
Jan. Szabd Készételek Dél 744 266 500 Ft
Jan. Barta Ital Dél 587 352 200 Ft
Jan. Barta Hisaru Kelet 5889 455 300 Ft
Marc, [ Szabd Készételek Eszak 2 449 587 100 Ft

Febr.  Szabd Ital Kelet 3604 556 000 Ft
Febr. Dorozsmai Készeételek Del B 600 673 500 Ft
Marc.  Szabd Hisaru Eszak 1522 205 100 Ft
Jan.  Szabé  htal Kelst | 4935 304 GA0 Ft 21
Marc. |Barta Ital Myugat | 5000 633 115 Ft d
Febr. |Szabd  Hiséru  Kelet | 98B 704 700 Ft Rendezze -
Jan.  Dorozsmai Készételek Nyugat 350/ 150000 Ft T | Erekeds
Febr. |Barta Hisaru Eszak 780 210 550 Ft " Caikkend
Marc., | Barta Készételek MNyugat 12200 330 480 Ft Maid
Arufajta v|  Emelkeds
" Csékkend
Azukan
IFDrganm VI * Emelkeds
Al e e e | E | F " Cstkkend
Hdénap Eladd Arufajta  Teriilet Egyséy Forgalom -
Febr. Bata | Hisan  Eszak | 780 210550 Ft ) itz
Jan. Barta Hisaru Kelet 889 495 300 Ft % Yan rovatfej " Nincs rovatfej
Marc.  Barta Ital Dél 4997 | 65600 Ft
Jan. Barta Ital Del 587 352 200 Ft .
Marc. | Barta Ital MNyugat | 5000 B3 115 Ft Eqyebsk... | ok | megse

Marc. Barta Készételek MNyugat 12200 330 480 Ft
Marc. | Dorozsmai Hisaru Eszak 67400 53900 Ft
Jan. Dorozsmai Hisaru Kelet 7835 144 100 Ft
Marc. Dorozsmai Készételek Myugat | 7 549 150000 Ft
Jan. Dorozsmai Készételek MNyugat 360 150 000 Ft
Febr. Dorozsmai Készételek Dél b 600 673 500 Ft
Marc, [ Szabd Hisaru Eszak 1522 205100 Ft
Febr. | Szabhd Hisaru Kelet 9885 704 700 Ft
Jan. Szabd Ital Kelet 4 936 304 BE0 Ft
Febr. | Szabd Ital Kelet 3504 566 000 Ft
Jan. Szabd Készételek Dél 744 266 500 Ft
Marc, | Szabd Készételek Eszak 2 449 587 100 Ft

ﬂ ﬂ A sorba rendezést a Szokasos eszkdztar Rendezés — névekvd vagy
Rendezés — csokkend gombijaival is kezdeményezhetjuk. Ebben
az esetben arendezés a cellakurzort tartalmazd oszlop szerint
torténik.

TIPP

A Rendezés — novekvo vagy a Rendezés — csokkené gombok hasznalata utan
ellenérizzik arendezés eredményét. Amennyiben a tablazat Osszekeveredett,
vonjuk vissza a mveletet, és a rendezést ismételjik meg az Adatok menu Sorba
rendezés parancsaval.
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KIMUTATAS
VARAZSLO
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Nagymeéretli adatbazisok esetén kimutatasok készitésével a részdsz-
szegeknél joval attekinthetdbb Osszesitd tablazatokat készithetlnk.
Kimutatas készitéséhez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely
kitoltott cellajaba, és adjuk ki az Adatok menu Kimutatas vagy kimu-
tatas-diagram parancsat. Ezutan a megjelen6 Kimutatas varazslo
parbeszéd panel segitségével négy egyszeri lépésben készithetjik el
a kimutatast.

Kimutatas varazslo - 1. lépés a 3-bol ed |

A kimutatas Farrdsa:

¥ iMicrosoft Excel lista vagy adatbazis;

" Kils adatforrés
" Tibb tartomany (Gsszesités)
€ Masik kimutatss wagy kmukatds-diagram

Milven legyen a kimutatas Hpusa?
% Kimutatas

" Kimutatasdiagram (kimutatassal eqyitt)

Méqgse | < Wissza | Towabb = I Befejezés |

Az elsé lépésben a kimutatas forrasat és tipusat hatarozzuk meg.

A Microsoft Excel lista vagy adatbazis opcidé valasztasa esetén
a kimutatas forrasa egy Excelben készlilt tablazat lesz.

A Kiilsé adatforras valasztasa esetén lehetéségink van mas progra-
mokkal készUlt adatokat tartalmazé fajl megadasara.

A Tobb tartomany opcioval lehetéséglink van tébb munkalapon talal-
haté tartomanyok megadasara is.

Az elébb felsoroltakon kivil a kimutatas forrasanak megadhatunk
egy masik kimutatast a Masik kimutatas opci6 kivalasztasaval.

A kimutatas tipusa lehet egy tablazat vagy egy diagram, a hozza tar-
toz6 kimutatas tablazattal egydatt.

A Tovabb gombra kattintas utan az adatbazis helyét adhatjuk meg.
Egyarant hasznalhatunk cellatartomany-hivatkozast vagy egy korab-
ban megadott nevet.

Kimutatas varazslo - 2. lépés a 3-bal 2=

1rja be vagy jelélie ki a hasznélni kivant adatokat tartalmazd tablézattarkomanyt,

Talldzas. .. |
IMégse | < Yissza | Towabb = I Befejezés |

Tartomany:
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Amennyiben a menube valo belépés elétt a cellakurzor az adatbazis
tertletén belll allt, az Excel automatikusan megkeresi a tartomany
hatarait, és beirja a megfelel6 koordinatakat a Tartomany rovatba.

A harmadik lépésben meghatarozhatjuk, hogy a kimutatast hol szeret-
nénk elhelyezni.

Az Uj munkalapon opcié valasztasa esetén az Excel egy (jj munkala-
pot szur be a munkaflizetbe, és ezen helyezi el a kimutatast. A Létezé
munkalapon opcié valasztasa esetén a kimutatast egy mar létez6
munkalapon helyezhetjik el. Ekkor a kimutatas kezdé (bal fels6) cel-
lajanak koordinatajat az opcié alatti rovatban kell megadnunk. Uj ki-
mutatas létrehozasakor célszer(l azt egy Uj munkalapra beszurni.

Kimutatas varazslo - 3. |épeés a 3-bol i B

Haol helyezi el a kimutatast?

' [j munkalapon

" Létezd munkalapon

A kimutatas elkészitéséhez kattintson a Befejezés gombra.

!

E|r8nd82é5---| Egyebek... | Megse | < Vissza | Torvabh = |

Az Elrendezés gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panelen
a kimutatas tablazat tartalmat allithatjuk 6ssze.

Kimutatis varazslé - Elrendezés 2|
—
Foud % Hizza a jobb oldalon kalalbatd
o mezdgombokat a baloldali bréra, igy
alakithatja ki a Kimukatast,
E Eladd | 05zLOF -

] L

Honap =
Osszeq | Forgalom Egyséa
SOR ADAT

Sugo | (o] 4 I Megse |

Huzzuk a panel jobb oldalan lathaté mezdneveket a tablazat megfeleld
terlletére. Az OSZLOP és a SOR teriuleten tébb mezdnevet is elhe-
lyezhetink. Ebben az esetben az adatokat a mezdnevek sorrendje
alapjan csoportositva jeleniti meg az Excel. A tablazatban megjelend
adatokat az AutoSz(ir6héz hasonldé moédon az OLDAL terlleten elhe-
lyezett mez6k alapjan szirhetjuk.
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Az ADAT teruleten elhelyezett mez6k 6sszesitésénél hasznalt szami-
tasi miveletet megvaltoztathatjuk a mezé nevére duplan kattintva
megjelenithetd Kimutatasmezé parbeszéd panel Mezéstatisztika
listaja segitségével.

Kimutatasmezo

Faorrasmezd:  Forgalom o

My =g | Forgalam

Mégse

Mezdskatisztika:

Tiirlés

Darab
Atlag
Taxirmurn
Minirmum
Szorzat
SzamDarab j

azamfarma. ..

diddik

Egvebek ==

A kimutatas-készités befejezéséhez kattintsunk a Kimutatas varazsloé
panel Befejezés gombjara.

E3 Microsoft Excel - minta o =] B4
E&l Seerkesctés  Mézet Besoirds  Formdum  Eseloedk  Adatok  Ablak  Sdgs Kérdgse van Irjsbe ide. v o @ X
DEES8|ERY AR o o[ @ -4 2| 0d o B,
Avrial -0 -|F DA SEE=EET %m WS EE . -DA-
A3 - )
A | B C | D | E | F | G | H =
1 [Ew Limind) ~| =
2
3 [Osszeg / Forgalom [Eleda ~[Arufajta ~[
4 Kalarnar Kalamér Osszesen |Kis
| 5 [Hanap = |Digitalis kamera Periféria Szamitogép | Sroftver Szolgaltatés Digitalis kamera
| B [jan 5522600 2EEA3E00 32066200
| 7 [febr 195] Kimutatas mezilista T Xio 30664800 8725800
8 |marc Hiizza a tételeket 2 kinutatésra
| 9 |apr 2719300 22339400 _ 25059200
| 10 |maj 971 | ~ElE¥ 9726800
|11 Jjin 25142200 [E{Hénap o0 26460500
|12 il [E{Eladd 00 325400
| 13 |aug [E] Arufaita
| 14 |szept 20835000 125] S 33467600
| 15 |okt 6924000 = 6924000
| 16 [nov 23740800 [ Tiows 00 53004200
17 |dec 167] | [ vewd 33590200
16 [Végisszeq 2719800 104607000 G| | - [ Terlet 00 264689000 725000
|19} [ElEavség
| 20| [ Forgalom
120} Jomotarss - | 2 | =2 22 | ¢ i [E] @ [5]
=
78 =
W 4 » W\ Cukrdszda f Diagraml / Népesedés )Munkal { Adastbazs / iK1 LUJ
Kész UM //J

A kimutatasban szereplé barmely szamadatra duplan kattintva az Excel egy kuldn
munkalapra kigydijti a hozza tartozé rekordokat.

A kimutatast utdlag barmikor modosithatjuk. A kész kimutatasban sze-
replé adatmez6k elrendezését, a Windows-ban megismert Fogd és
vidd modszerrel, tetsz6legesen megvaltoztathatjuk. A kimutatas atren-
dezéséhez a mezéneveket vagy a Kimutatas mezdlista ablak elemeit
huzzuk uj helyre. Alkalmazhatjuk azt a modszert is, hogy a mezéneve-
ket a Kimutatas mezdlista ablakban valasztjuk ki, Uj helyiket az ab-
lak listajaban adjuk meg, végul az Ehhez gombra kattintunk.
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o]
E&jl  Sperkestés  Nézet Besalras  Formatum  Eszkizbk  Adatok  Ablak  Sigd Kerdése van? Iabe ide. |- o @ X
DEEEE SRV IBE-F|v-o-|@ -2 F 4o -3,

Arial 0 - FDAS=E=EEPrmBS EE_-H A
A3 - £ Osszeq / Forgalom
A [ B ] c [ D | E | F [ G T H ] 1 -
1 [Ex [irning) | | =
2
3 [Osszeg [ Forgalom Arufafta -

| 4 |Hénap v |Elada w|Digitalis kamera Periféria Szamitdgep Szoftver Szolgaltatds Végasszey
| 5 |ian Kalamar 5522600 26543600 32066200
(5] Kis 3120200 24141200| 27261400
7 ian Dsszesen 5522600 | Kimutatas meziilista v X[ 24141200] 59327600
| B |febr Kalamar Hzza a bételeket a kimutatasra 11126200] 30664800
9 Kis 8725800 17134200 _ 25860000,
| 10 |febr Osszesen 8725800 7134200 =1 11128200| SE524800
1 [mére [is 4331400 | [ - 5] Hénap 41275400
2 [miérc Osszesen 43314000 | ¢ = Eladd 41275400
113 [pr Halamar 2719500 2753900 | | | 5 brutatta 25055200
14 Kis 19887000 | | Z 7567400 27524400 |
15 |apr Osszesen 2719800 axzreann | | - EIRel 7587400] 52583600
B [maj [Kalamar i B Tibus 5726800
7 [maj Osszesen Evevd 57 26800
| 18 |jan Kalamar 25142200 ! [E] Teriiet 1315400| 26460600

[19] Kis 15732000 | | | (= eaysén 36472600
0 ERPOTTE00 | | - i rorgalom 1316400] 64533200

W mearas ~ 79 Wl <2 T2 8 ﬁ o 8326400 8326400

23 |jul Osszesen | §325400| 14248400
24 Lann Tii | 173630000 i
W 4 » W[\ Cukrdszdas £ Disgraml / Népesedés 3 Munkal / Adathézis /- A 1« ﬂj_‘
Kész HUM /il

A kimutatas mezdnevei sziréként is hasznalhatdk. Kattintsunk a mez6
neve mellett lathato legordilé lista gombra, majd kapcsoljuk ki vagy be
az elemek neve mellett Iathato jelol6négyzeteket.

Arufajta |

a4 I Mégse |

Ha a kimutatds alapjaul szolgalé adatbazis tartalma megvaltozott,
az adatfrissitést a kimutatas egy kitoltétt cellajaban allva, az Adatok

1

menl Adatfrissités parancsaval vagy a Kimutatas eszkoztar !
Adatfrissités ikonjara kattintva kérhetjik.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgydjtemény 20., 21., 22. feladat

Gyakorlé feladatok koztisztvisel6k részére:
\Kbzigazgatas\Kozigazgatas feladatgyljtemény 7. feladat
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TOVABBI LEHETOSEGEK
MEGJEGYZESEK
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Munkank soran — a kdnnyebb értelmezés kedvéért — egy-egy cella tar-
talmat magyarazatokkal lathatjuk el. Erre megjegyzések beszurasaval
van lehet6ségunk. Megjegyzések készitésére és kezelésére célszeri
a Korrektura eszkoztar gombjait hasznalnunk. A Korrektura eszkozta-
rat a Nézet menli Eszkoztarak » Korrektura parancsaval is megjele-
nithetjuk.

Korrektira

Megjegyzés beszurasahoz valasszuk ki azt a cellat, melynek tartalma-
hoz megjegyzést szeretnénk flizni, majd adjuk ki a Beszuras menu
Megjegyzés parancsat vagy kattintsunk a Korrektira eszkoztar Uj
megjegyezés gombijara.

Megjegyzeéstinket a megjelend sarga szbvegdobozba gépeljik be.

A | B ¢ | D |

1 Utanveétes kiildegaiorpaiec
ZCimzett Feladva b
| 3 |Kis Janos 2001.04.15 k]
| 4 |Magy Agota 2001.05.08 3
| 5 |Kovacs Peter 2001.05.21 % — 7
|6 |Fekete Péter 2001.06.10 10000 Bt 2001 06, 18
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18 11 000 Ft 2001.06.23
| 8 |Malnar Csilla 2001.07.01 20000 Ft
| 9 |Magy Gabar 2001.07.10 3500 Ft 2001.07.16

10 |Fehér Zsuzsanna 2001.0712 7 000 Ft

A megjegyzést tartalmazoé szovegdoboz mérete a négy oldalan és
a sarkain lathatd6 méretezd jelek segitségével tetszdlegesen
megvaltoztathatd, tovabba a szévegdoboz szegélyének megfogasaval
athelyezhetd.

A megjegyzés rogzitéséhez kattintsunk egy tetszéleges cellara. Ez-
utan a megjegyzést tartalmazo cella jobb felsé sarkaban piros harom-
szoget lathatunk. A megjegyzés a késtbbiekben a cellara mutatva je-
lenithetd meg.

A kivélasztott megjegyzés a Korrektira eszkoztar o Megjegyezés
szerkesztése gombjara kattintas utan modosithatoé.
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Az Osszes megjegyzés egyidejli megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez
kattintsunk a Nézet menlu Megjegyzések parancsara vagy a Korrek-
tura eszkoztar Minden megjegyzés latszik gombjara.

@

KERESES ES
CSERE

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag

A | B ¢ | D | E | F | & |
] Utanveétes kildeménvek _
—— Kis Ede: Kis Ede:
| 2 |Cimzett Feladva EtlFeladas détuma k. | |Beérkezés dituma
| 3 |Kis Janos 2001.04.15 19
| 4 |MNagy Agota 2001.05.08 1 13
| 5 |Kovacs Peter 2001.05.21
| B |Fekete Péter 2001.06.10 10000 Ft 2001.06.18
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18 11 000 Ft 2001.06.23
| 8 |Malnar Csilla 2001.07.01 20000 Ft
| 9 |Magy Gabaor 2001.07.10 3400 Ft 2001.07.16
|10 |Fehér Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

Ha csak néhany megjegyzést szeretnénk lathatéva tenni, a megfeleld
megjegyzeést tartalmazo cella kijeldlése utan kattintsunk a Megjegyzés
megjelenitése gombra.

A megjegyzések kdzott a Korrektura eszkoztar EI6z6 megjegyzés il-
letve Kovetkez6é megjegyzés gombijaival lépegethetiink.

A megjegyzések torléséhez hasznaljuk a Szerkesztés menl Tartalom
torlése » Megjegyzések parancsat vagy a Korrektura eszkodztar
Megjegyzés torlése gombijat.

Az Excel Keresés és Csere funkcidival kdnnyedén kikereshetiink
egy adott képletet vagy adatot tartalmazé cellat.

A Keresés funkciot a Szerkesztés meni Keresés parancsara kattintva
érhetjuk el.

ceresés gscsere 21
kereses | Csere I
Mt keres: | | ﬂ

Egyebek =3 |

Bezaras |

Listaba mind | kivetkeza I

A Mit keres rovatba gépeljuk be a keresett adatot, képletet vagy an-
nak részletét.
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A keresés miikddeési feltételeit a parbeszéd panel Egyebek gombjara
kattintva megjelenitett panelrészen hatarozhatjuk meg.

Keresés | Csere |

it keres: || ;I | Mincs Formatum beallitya | Formatum, .. |v|

Hatdkir: ILap vl ™ Kis- &s nagybetii kilgnbézik
™ Ha ez atelies cella tartalma
Sorrend; ISoronként VI 4
Miben: IKépIetek vl Egyebek << |

Listaba mind | Kdwetkezi I Bezaras |

A Hatoékor listaban allithatjuk be, hogy a keresés az adott munkalapra
vagy a teljes munkafiizetre vonatkozzon.

A Sorrend legordilé lista segitségével azt allithatjuk be, hogy a kere-
sés vizszintes vagy fliggéleges iranyban torténjen.

A Miben legdrdilé listdban meghatarozhatjuk, hogy a keresendd ada-
tot a cellak értékében — végeredményében -, a képletekben vagy a cel-
lakhoz csatolt megjegyzésekben keresse az Excel.

A Kis- és nagybetii kiilonb6z6 jeldlénégyzet bekapcsolasaval elbir-
hatjuk a kis- és nagybetiik szigoru megkilénbdztetését.

A Ha ez a teljes cella tartalma jel6lénégyzet kikapcsolt allapotaban
a keresett adat a cella részlete is lehet, bekapcsolt allapota esetén
a teljes cella tartalmanak meg kell egyeznie a keresett adattal.

A Formatum gomb menuparancsaival beallithatjuk, hogy a keresett
karakterlancon kivtl egy adott formatumot is kereslink.

2

Ifinta® _l | Earmatum. .. Frl\l

Formatum... "

wbetdi kilgnbozik Formatumy lasztas cellabal. ..
lies cella kartalma Farmatumkeresés tirlése
Egvebek << |
Listaba mind | Kivetkezd | Bezaras |

A keresett formatum beallitdsanal a cella formatumozasanal ismerte-
tett 0sszes lehet6séget beallithatjuk. A Formatumvalasztas cellabél
paranccsal a keresend® format egy késébb kijeldlt cella tulajdonsagai
alapjan hatarozzuk meg. A beallitott formatum megjelenik a minta pa-
nelrészen. A keresés soran mindaddig keressuk a beallitott jellemz6-
ket is, amig nem toroljuk azokat a Formatumkeresés torlése pa-
ranccsal.
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A keresést a Kovetkezé gombra kattintva inditjuk. Ekkor az Excel ki-
jeldli az els6, akeresett informaciot tartalmazo cellat. Amennyiben
a keresést a képletekben végezzik, el6fordulhat, hogy a keresett
kifejezés csak a Szerkeszt6lécen olvashaté le. A folytatashoz
kattintsunk ismét a Kovetkez6é gombra.

A Listaba mind gombbal a keresési feltételnek megfelel§ adat 6sszes
el6fordulasat egyszerre keressiik meg, szemben az egyenkénti kere-
séssel, amelyet a Kovetkezé gombra kattintva végezhetiink. A talala-
tok hivatkozasai ilyenkor megjelennek a parbeszéd panel als6 részeén,
amelyek eléfordulasait a munkalapon a Kovetkezé gomb megnyoma-
saval jarhatjuk be.

F3 Microsoft Excel - ¥asarldk.xl =] 3]
@ F&ll Szerkesztés Nézet EBeszirds Formatum  Eszkizik  Adatok  Ablak  Sigd Kérdése van? Trjabeide. =2 8@ X
=== »
Bl cressscsere aixp === L-o-A-T
—  Keresés | Csete | I o [ j
T Mt keres: |sa|es =] Kapcsolattartd hgusztésa Cim
2 | Sales Representative Obere £
3 |4 Owner Avda. d
4 |4 Eavebek > Crwener Iatad
5 |/ —Ig"- SalpgRepecation o 120 Ha
6 | =~ Order Administrator “Ewuvs
7t Listaba mind | Kijwetkezd I Bezdras ‘[ |Sales Representative IFogster
8 |E ~bdqrketing Manager =21 nlac
g |p | Munkafizet | Lap | mev [ cella [ Erek | keéplet [ O\:Ifer-g N of Aprac
10 |E :‘?sér:étx:s :‘?s‘?r:ét _;g% -iarﬁgwa'ﬁ?"‘- - - Chwner 12, rue
11k ,.D? | | Accounting Manager 23 Tean
12 |E Sales Represen o Sales Representative Fauntle
| < | - g
13 |0 vasarldk.xls  wasarldk ¥l SElESS0RDE o - - Sales Agent Cerrito
14 || vasaridk.xds  wasérldk 40416 Sales Assodate Marketing Manager Sierras
12 [ | vasarldk. xls Wasarldk, $D0$17  Sales Representative E
%E wasdriokds  vasérldk 0421 Sales Agent g"‘;nerA . :augts
| =~ | vas&rldkoxls  wasarldk $0422  Sales Manager ales Associate W, 05
| 17 |0 vasarlsk.xds — Wasarldk $D425  Assistant Sales Agent x|| Sales Representative Berkele
£1|43 cella tnézve v WK1 BLT — LK
19 |L COrder Administratar Wialser
W 4 r b Yasarlok { Viszonteladdk |« - | ol
kész UM v

A cserét a Keresés parbeszéd panel Cseréli gombjara kattintva, vagy
a Szerkesztés menl Csere parancsaval kezdeményezhetjik.

Keresés Csere |

Mit keres: || ;I I_ Minta* _l Eormaturm, .. "l

Mire cseréli: | vI | Mincs Formatum beallitva | Farmaturm, .. |v|

Hatdkir ILap vI [ Kis- &s pagybetd kilsnbazik
™ Ha ez a telies cella tartalma
Sarrend: ISnru:unként vl A1
Miben: IKépIetek "I Egyebek << |

Az Ossges cserdje | Csere I Listaba mind I Kiwetkeza I Bezaras |

A Mit keres rovatba a keresett adat részletét kell beirnunk.

A Mire cseréli rovatba a behelyettesitend® adatot kell beirnunk.

A Sorrend, a Kis- és nagybetii killonb6z6 és a Ha ez a teljes cella
opciok a keresésnél ismertetett médon mikoédnek.
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A Mire cseréli mez6hoz tartozé Formatum gombbal beallithatjuk
a behelyettesitendd cella formatumat.

A Listaba mind gombbal itt is egyszerre keressik meg a keresési fel-
tételnek megfelel6 adat 6sszes el6éfordulasat. Ezeket kigyUjtésiuk utan
a parbeszéd panel alsé részén megtekinthetjuk, egyenkeént kijelolhet-
juk a Kovetkez6 gombra kattintva vagy cserélhetjik a Csere gombbal.

A csere funkcio esetén az Excel mindig a cella tartalmaval, nem pedig
a képletek végeredmeényével dolgozik.

A csere mivelet inditasahoz kattintsunk a Kévetkezé gombra. Ekkor
az Excel kijeldli az els6, a keresett adatot tartalmazé cellat. Ezutan —
szukség szerint — a Csere gombra kattintva kérhetjuk a cella tartalma-
nak cseréjét vagy a Kovetkezé gombra kattintva az aktualis cellat at-
ugorhatjuk.

Az 6sszes cseréje gomb hasznalataval a keresett adat minden el6for-
dulasat lecserélhetjik a Mire cseréli rovat tartalmaval.

HELYESIRAS Az Eszk6z6k menii Helyesiras parancsaval vagy a Szokasos esz-
ELLENORZO koztar Helyesiras gombjaval lehetéséglink van a tablazatunkban sze-
o replé szdévegek helyesirasanak ellenérzésére.

Az Excel a szotaraban nem szereplé szavakat egyenként megjeleniti
és lehetGséget ad azok kijavitasara.

Helyesiras: Magyar 2=l

Mincs a szdtarban:

Ihaggyma Atugorja I
Mindet atugorja |
Felveszi a szatarba |

Mindet cseréli
;I Auktomatikus javitas |

B szdtar nvelve: Iagyar j

Ajanlasok:

Bedlitasck... | clecre: | Mégse |

Amennyiben az aktualis szét nem kivanjuk javitani, kattintsunk az At-
ugorja gombra. A sz6 minden el6fordulasanak figyelmen kivul hagya-
sahoz hasznaljuk a Mindet atugorja gombot.

Egy hibas sz6 lecseréléséhez valasszuk ki a helyes sz6t az Ajanlasok
listabol, majd kattintsunk a Cseréli gombra. A szé minden tovabbi el6-
fordulasanak azonnali kicseréléséhez hasznaljuk a Mindet cseréli
gombot. Asz6é hibas alakjanak késébbi, begépeléskor torténd
automatikus kicseréltetéséhez kattintsunk az Automatikus javitas
gombra.
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Az Excel altal hibasnak talalt, am helyes, szot felvehetjlk a helyesiras-
ellen6rz6 kivétel szétaraba a Felvesz gombbal. Igy a szonak
ezt az alakjat a program nem tekinti tobbé helytelennek.

Legutolso javitdsunk visszavonasahoz hasznaljuk az El6z6h6z gom-
bot.

A helyesiras-ellen6rzés mikddését a Beallitas gombra kattintva meg-
jelenitett parbeszéd panelen hatarozhatjuk meg.

Helyesiras-ellendrzés

A szokar nyelve: Tlyvelvre jellemzd beallitasok
IMBQVE"’ j ¥ mMémet: Reform wkani szabalyok szerink
Kiegeszitd szatar: ¥ Koresi: Segédige s mn. egybeirasa,

ICUSTOM.DIC ¥ Koreai: Helvettesitési lista hasznélata

L]

¥ Koreai: Gsszetett szavak feldolgozésa

[ Csak a fdszdtar alapian Héber madok:

MAGYBET(S k kihagya
(! szavak kihagyasa ITtees j
¥ Szamot tartalmazd szavak kihagyasa arh médok
rab médo

¥ Internet-hivatkozas és Fajnéy kihagyasa

IMindkettﬁ sZigordan j

Automatikus javitas bealitasai. ..
oF I Meégse |

A Csak a foszétar alapjan jelolénégyzet bejeldlése utan a program
a helyesbitésekre csak a f6szotar alapjan tesz javaslatot, és figyelmen
kivil hagyja a megnyitott kivételszotarakat, amelyeket a Felvesz
gombbal bdvitettiink. A hasznalandé kivételszotart a Kiegészité szoé-
tar mezdben adhatjuk meg. Ha mindkét forrasbdl szeretnénk javasla-
tokat, toroljuk a négyzet jelolését.

A csupa nagybetlis szavakat kihagyhatjuk a helyesiras-ellen6rzésbdl,
ha bekapcsoljuk a NAGYBETUS szavak kihagyasa jel6l6négyzetet.
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MODOSITASOK
NYOMON
KOVETESE
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Kbzdsen hasznalt munkafiizetek esetén hasznos funkcié a munkafi-
zetben tortént valtoztatdsok nyomon kovetése. A nyomkovetés bekap-
csolasahoz adjuk ki az Eszk6zok menl Valtozasok kovetése »
Modositasok kiemelése parancsat, majd a megjelené parbeszéd pa-
nelen kapcsoljuk be a Valtozas figyelése szerkesztéskor jel6l6négy-
zetet. Ezzel engedélyezzik a munkafiizet egyidejli k6z0s hasznalatat
is.

Yaltoztatasok kiemelése A |
| {élEnzas Ffigvelése serkasziéskor, A munkafizet is kizds lasz, &

Kiemelendd valkoztatas kivalaszkasa

IV Mikar: |Mindig LI

I ki IMindenki j

[~ Hal: | :k_]

¥ Kiemelés a képernydn

™ wélkozasok Felsoralésa oj lapon

(o] 4 I Mégse |

A Mikor jelolénégyzet bekapcsolasa esetén az opcio melletti legordulé
listabol kivalaszthatjuk, hogy a munkafiizet mely idépontban tortént
valtozasait jelenitse meg az Excel a képerny6n.

A Ki jeldlénégyzet bekapcsolasa utan kivalaszthatjuk, hogy mely fel-
hasznalé6 modositasai jelenjenek meg a tablazatban.

A Hol jeldlénégyzet bekapcsolasa segitségével a médositasok ki-
emelését egy adott cellatartomanyra korlatozhatjuk.

A modositasok képernydn vald kiemelését a Kiemelés a képernyén
jeldlénégyzet ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk. Ekkor a mo-
dositott cellak kulon jeldléssel, bal felsé sarkukban kék haromszdggel
jelennek meg a képernyén. Ha egy modositott cella folé mozgatjuk
a kurzort, akkor a modositas, a modosité személye és a beavatkozas
ideje is megjelenik. A program a formai valtozasokat nem koveti.

A | B | ¢ | D | e | F | & |
1 Utanvétes kildemények
2 |Cimzett Feladva Erték (Osszeg beérk.
_ 3 |Kis Jénos 2001.04.15 5000 Ft 2001.04.19
4 [Nagy Agota 2001.05.08 15000 Ft 20010513, iz Ede, 2002.01.08 10:14:
_5 |Kovacs Péter 2001.05.21 3000 Ft|f 2001 12041 |05 calla madosiea, Eredeti érték:
_B |Fekete Péter 2001.06.10) 10000 Ft 2001.06.18] |'<ures=', Gj: '2001.12.04",
_ 7 |Kelemen Erika 2001.06.18 11 000 Ft 2001.06.23
_ 8 |Malnér Csilla 2001.07.01) 20000 Ft
9 |MNagy Gabor 2001.07.10) 3500 Ft 2001.07.16
10 |Fehér Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

A Valtozasok felsorolasa uj lapon jeldlénégyzet bekapcsolasa ese-
tén az Excel az OK gomb hasznalata utan létrehoz egy El6zmények
munkalapot, melyen tételesen felsorolja a munkalapon végzett modo-
sitasokat. Vegyuk figyelembe, hogy ez a funkcié csak a mar mentett
maodositasokat sorolja fel. Az EI6zmények munkalap minden mentés-
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kor eltlinik, szikség esetén ujra Iétre kell hoznunk a Valtozasok ki-
emelése parbeszéd panel Valtozasok felsorolasa uj lapon jeldls-
négyzete bekapcsolasaval.

A beallitasok rogzitéséhez az OK gomb hasznalata utan az Excel el-
menti a munkaflizetet. Amennyiben a munkafiizet mentésére eddig
meég nem Kerllt sor, a Mentés masként parbeszéd panel jelenik meg
a képerny6n.

MODOSITASOK A munkalapon végzett médositasokat véglegesithetjiik — elfogadhatjuk
ELFOGADASA, vagy elvethetjik — az Eszk6zék menii Valtozasok kovetése »
ELVETESE Modositasok elfogadasa vagy elvetése parancsaval. A megjelend
parbeszéd panelen a médositasok kiemelésénél tanultaknak megfele-

I6en beallithatjuk, hogy mely modositasokat kivanjuk attekinteni.

viltoztatasok kigyiijtése elfogadasrs 2

rely waltoztatas

Tl = S 1= nem tekintett
I g IMindenki

[
[~ Hol: I :‘J
a4 I Mégse |

Az OK gombra kattintast kovetéen megjelend parbeszéd panelen le-
het6séglnk van az egyes moédositasok egyenként, vagy egyuttesen
torténd elfogadasara vagy elvetésére.

Valtoztatasok elfogadasa vagy elvetése 2=
A dokumentumon wégrehajtott 1. modositas (dsszesen 27
r. PEkery Kristdf, 2001.11,16 5:05: -
@ cella madositva, Eredeti érkék: 'TEM', 0j: 'Compang'
Elutasitas | OF mind | Mindet elveti | Bezaras |

KOzOS HASZNALAT A Moddositdsok nyomon kovetése funkcid bekapcsolasaval vagy
az Eszk6zok menl Ko6z6s hasznalat parancsaval engedélyezhetjik
a munkafiizet k6z6s hasznalatat. Ekkor a munkafiizetet t6bb felhasz-
nalé egy idében megnyithatja, szerkesztheti, amennyiben rendelkezik
hozzaféréssel a munkaflizetet tartalmazd megosztott mappahoz.

Az Eszk6z0k meniu Ko6zos hasznalat parancsaval megjelenitett
parbeszéd panel Szerkesztés lapjan a k6zds hasznalat jelolénégyzet
bekapcsolasaval végzett engedélyezése mellett attekinthetjiok a mun-
kaflizet aktualis felhasznaloinak listajat.
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Koéziluk a kivalasztottakat a Felhasznalé kizarasa gombbal kizarhat-
juk a tovabbi hasznalatbal.

Bealltss |

v kizis hasznélat engedélyezése. Ez lehetdvé teszi a
madositasok egyesitéset is,

Kik tartjak nyitva ezt a munkafizetet:

001.11.16 5:16

|

Eelhasznald kizarasa |

QK I Mégse |

A kdzo6s hasznalat tulajdonsagait a K6zés hasznalat parbeszéd panel
Beallitas fulén adhatjuk meg.

Szerkeszhés

Waltozkatasok nyomon kivetése

& Elfzmények megdrzése: ISD 5‘ napig

" Mem kell megdrizni az elizményeket

Waltozkatasok Frissitése
%' F4jl mentésekor

" automatikusan: |15 E‘ percenként

%z én vélboztatdsaim mentése, masoké megtekinkése

" Masak wélkoztatasainak megtekintése

Utkiizés a Felhasznélok valtoztatdsai kizdtt
{* Dinkés szikséges, mely valkoztatasok maradnak

" A menkett valkoztatasok maradnak

Egvéni bedlitasok mentése
W Myomtatssi bedlitasal. W Sziirési bedlitasol

QK I Mégse
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] UTKOZ6
MODOSITASOK
KEZELESE

A VALTOZASOK
NYOMON
KOVETESENEK
KIKAPCSOLASA

IRANYITOTT
BEILLESZTES

Tablazatkezelés Excel XP-vel

A munkafliizet k6z0s hasznalatabél adoddan eléfordulhat, hogy
egy cella értékét tobb felhasznalé egy idében eltéréen modositja.
llyenkor a felhasznalonak kell eldontenie, hogy az Excel melyik
moédositast tartsa meg. Az itk6z6 modositasokra a munkafiizet
mentésekor az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet a program.

Utkizések felolddsa 2

Munkal nevd lapon tArtént sajét mddaositasok:
B4 cella modositva, Eredeti értél: 'S4,

Az Utkizd valtozasok okozdja Warga Attila - 2001.08,30
B4 cella modositva, Eredeti értél: 'S4,

Mindig az enyém szerint | Mindig a masé szerint | Mégse |

A feltintetett médositas altalunk beallitott értékének megtartasahoz
kattintsunk Az enyém szerint gombra. A masik felhasznalé médosita-
sainak megtartasahoz hasznaljuk az E szerint gombot.

Amennyiben a munkaflzet tébb tk6z6 modositast is tartalmaz,
a Mindig az enyém szerint vagy a Mindig a masé szerint gombok
segitségével lehetéségink van minden tovabbi moddositas sorsardl
egyetlen kattintassal dénteni.

A Mégse gomb hasznalataval a munkafiizet nem kerll mentésre, moé-
dositasaink rogzitéséhez a mentés miveletet kés6bb meg kell ismétel-
ndnk.

A valtozasok nyomon kovetését kikapcsolhatjuk az Eszk6z6k meni
Valtozasok kovetése *» Modositasok kiemelése parancsaval
megjelenithetd parbeszéd panel Valtozasok figyelése szerkesztés-
kor jeldlébnégyzete kikapcsolasaval. Ezzel egyidejlileg minden modo-
sitas elfogadasra kerul, és a munkafiizet k6z6s hasznalatanak lehetd-
seége is megszinik.

Az Excelben a lemasolt cellak tartalmat nem csak a hagyomanyos mé-
don illeszthetjuk be a céltertletre. A Szerkesztés meni Iranyitott be-
illesztés parancsanak hasznalatakor megjelend parbeszéd panelen
meghatarozhatjuk, hogy a lemasolt cellak mely tulajdonsagait kivanjuk
beilleszteni, illetve kilonféle szamitasi miveleteket végezhetiink a be-
illesztett és a céltartomany eredeti értékei kozott.

A Beilleszt csoportban meghatarozhatjuk a cellak beilleszteni kivant
tulajdonsagait. A Mindent radibgomb valasztasa esetén az adatok be-
illesztése a mar megismert médon torténik, azaz a cella tartalma és
formatumai is beillesztésre kertlnek.

A Keépletet radiogomb valasztasa esetében csak a cellaba bevitt
kifejezések kerulnek beillesztésre. Az Ertéket radibgomb hasznalata
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esetén az Excel elészor kiszamitja a forras cellakban talalhaté képle-
tek eredményét, majd ezt az értéket masolja at a célterilet cellaiba.
A Formatumot radidgomb hasznalata esetén csak a formatumok ke-
rilnek atmasolasra. Ebben az esetben a Masolas és Iranyitott
beillesztés parancsok helyett gyakran egyszeriibb a Szokasos
eszkdztar Formatum masolasa gombjat hasznalni. A Jegyzetet
radiogomb hasznalata esetén csak a jegyzetek keriinek masolasra.
Az Ervényesitést radiogomb valasztdsa esetén csak a cellakhoz
rendelt érvényesitési feltételek, A szegélyt kivéve esetén a szegély ki-
vételével minden formatum, valamint a cellatartalom is masolasra
keril. Az Oszlopszélességet radibgomb valasztasa esetén kizarodlag
az oszlopszélesség kerul masolasra.

Iranyitott beillesztés 2=
Beilleszt

* i " Ervényvesitést

" képletet ™ & szegélvt kivéve

£ Ertéket ™ Oszlopszélességet

" Formatumat " Képletet és szamformatumat

" Jegyzetet €~ Ertéket és szamformatumaot
Miivelet

& pincs " Szorzas

 Gisszeadas " Oszhas

 Kivonas

[ Uresek stugrasa ™ Transzponalas

Csatolva | QK I Mégse |

A Miivelet csoportban a masolt és a célterlleten talalhaté cellak érté-
keivel elvégzend6 miveletet adhatjuk meg. A Nincs mivelet esetében
a lemasolt értékek egyszerilen felllirjak a célterileten talalhaté adato-
kat. Az Osszeadas, Kivonas, Szorzas és Osztas miveletek értelem-
szerllen mikoédnek. A kivonas és osztas miveleteknél vegylk figye-
lembe, hogy az Excel a célcella — masolt _cella, illetve célcella /
maéasolt_cella képlettel szamol.

Az Uresek atugrasa jeloldnégyzet bekapcsolasa esetén az iires for-
ras celldknak kimaradnak a masolas miveletbdl, igy az ezeknek
megfeleld célcellak értékeit illetve formatumait a program érintetlendil
hagyja.

A Transzponalas miivelet eredményeképpen a beillesztéskor
az Excel felcseréli a cellak vizszintes és fuggéleges koordinatait, igy
az eredeti tartomany sorai oszlopként, az oszlopok pedig sorokként
kertinek beillesztésre.

A Csatolva gombra kattintas utan a cellak értékei az eredeti cellakra
mutaté hivatkozasként kertilnek beillesztésre. llyenkor a cellaformatu-
mok masolasa nem torténik meg, valamint a masolt és a céltertleten
talalhatd cellak kozotti miveletvégzeésre sincs lehetéségunk. A csato-
las soran olyan informéciokat szurunk be egy munkafiizetbe, amelyek




Informdciés
Magyarorszdg

MUNKALAP
RESZLETENEK
MENTESE
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kapcsolatot tartanak fenn a forrasdokumentummal. Amikor a forrasdo-
kumentum maodosul, a csatolt adatok is frissulnek.

Néhany esetben sziikséges lehet a munkalap egy részletének elmen-
tésére. Az Excel programban nincs kozvetlen lehet6ség e mivelet el-
végzésére. A munkalap egy adott részletének elmentéséhez el6szor at
kell masolnunk a sziikséges adatokat egy masik munkaflizetbe.

Az adatok masolasahoz — az elmenteni kivant adatok kijelolése utan —
kattintsunk a Szokasos eszkoztar Masolas gombjara. Hozzunk létre
egy Uj munkafiizetet a Szokasos eszkoztar Uj dokumentum gombja-
val. Jeldljuk ki az uj munkaflizetben a céltartomany bal felsé cellajat.
Amennyiben a masolni kivant cellatartomany nem tartalmaz a tarto-
manyon kivilre mutatd hivatkozasokat, az adatok beillesztését legegy-
szerlibb a Szokasos eszkdztar Beillesztés gombjara kattintva elvé-
geznunk. Ha a masolni kivant cellatartomanyban a tartomanyon ki-
vilre mutatd cellahivatkozasok szerepelnek, ez alegtébb esetben
alemasolt képletek helytelen mikodéséhez vezethet. Illyenkor
érdemesebb lehet a Szerkesztés menu Iranyitott beillesztés
parancsaval a képletek helyett csak azok eredményét masolni. Ehhez
a megjelend parbeszéd panelen valasszuk a Beilleszt csoport Ertéket
radibgombjat. Ha a formatumok lemasolasara is szikségunk van,
ismételjuk meg az iranyitott beillesztést a parbeszéd panel Beilleszt
csoportjanak Formatumot radiégombjaval.

Ez utan a munkaflizetet a szokdsos modon elmenthetjik.
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NYOMTATASI BEALLITASOK, NYOMTATAS

OLDALBEALLITAS Tablazatunk nyomtatott formajanak kialakitdsahoz a Fajl menu Oldal-
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OLDAL

beallitas parancsat hasznalhatjuk. A megjelend parbeszéd panel ku-
I16nb6z6 fllein beallithatjuk a margot és lapméretet, az éléfejet és él6-
labat, valamint egyéb lapformazasi beallitasokat. Az oldalbeallitas
munkalaponként eltéré lehet.

Az Oldalbeallitas panel Oldal fiilén a nyomtatasra vonatkozé altala-
nos beallitasokat adhatunk meg.

Az Irany csoportban beallithatjuk, hogy allé vagy fekvé lapra nyomtas-
suk a tablazatot.

A Nagyitas csoportban talalhaté beallitasok  segitségével
megvaltoztathatjuk a tablazat nyomtatasbeli méretét. A Legyen
az eredeti méret ... %-a rovat segitségével szazalékos aranyban
méretezhetjlik a tablazatot. A Legyen ... oldal széles és ... oldal
magas rovatok segitségével atablazat nyomtatasbeli maximalis
méretét adhatjuk meg. Amennyiben a tablazat mérete a megadott
értékeket meghaladja, az Excel méretaranyosan a megadott
értékhatarig zsugoritja azt.

oida | margsk | Bioter st | Lap |
Myomtatas, .. |
O Eekod Megtekinkés |
Magyitas Egyebek. .. |
& Legyen az eredeti méret: Iﬁ -2
" Leayen: m oldal széles és m oldal magas
Papirméret: I,qq. j
Mindséa: IGDD dpi j
Elsd oldalszam: W
(04 I Mégse |

A Papirméret legorduld listabol valasztjuk ki a hasznalni kivant lapmé-
retet.

A Mindség legordulé lista segitségével a nyomtatasnal hasznalt
képfelbontast allithatjuk be. A képfelbontas nyomtatd tipusonként k-
16nb6zb lehet.

Az Els6 oldalszam rovatban meghatarozhatjuk, hogy az els6é nyomta-
tott oldal milyen oldalszamot kapjon.

A Nyomtatas gomb hasznélataval attérhetink a Nyomtatas parbe-
széd panelre.
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MARGOK

ELOFEJ ES ELOLAB

Tablazatkezelés Excel XP-vel

A Megtekintés gombra kattintva attérhetliink a Nyomtatasi kép né-
zetre.

Az Egyebek gomb hasznalataval a nyomtatd bedllitasait adhatjuk
meg. Ezek a beallitasok a nyomtatd tipusatol fuggden eltéréek lehet-
nek.

Az Oldalbeallitas panel Margok fiiléen a margdk méretét, az éléfej és
élélab lapszeltél mért tavolsagat, valamint a tablazat margok kozotti el-
helyezését allithatjuk be.

Az lgazitas azoldal kozepére csoport Vizszintesen vagy
Fuggodlegesen jeldlébnégyzete bekapcsolasaval a tablazatot az adott
irAnyban az oldal kézepére helyezhetjlk.

oldalbeillitas 2] x|
Oldal | eitejestiean | e |
Felsd: Eldifes: Nyomtakas
= I = e |
Megtekintés |
Egwebek. .. |
Bal: Jobh:
|2 5‘ |2 5‘
alsét Eldléb:
25 H ER=
Igazitas az oldal kizepére
[~ Mizszinkesen [ Fiiggélegesen

0K I Mégse |

Az Eléfej és él6lab fiilon a lap tetején és aljan ismétlédé szoveges in-
formaciok beallitasara nyilik lehetéséglnk.

Didalbeallitas 21
oldal | margek  Eidferésidah | Lap |
1. aldal, Gzzzesen: 1 | Myamtats. .. |
Megtekinkés |
Eléfej:
|1. oldal, fisszesen: 7 j Bepelisls
Bl i . et |
Elclab:

‘ CAMDASTRANT opSeaT ananyaghtPlexcelxpiminta 1. o\dal|

vegze |

Az Eléfej és Elslab legordiild listakbdl elére definialt sémak koziil va-
laszthatunk. Sajat éléfej vagy él6lab beallitasahoz kattintsunk
az Egyéni éléfej vagy Egyéni élélab gombok valamelyikére.
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Az egyéni él6fej és élblab beallitasa azonos médon torténik.

Bofei 21|

Sezéwegformazashoz: jeldlie ki a széweget és kattintson a Betditipus gombra, o |
Cldalszam, datum és F&jl- vagy lapnéy beszirasahoz: vigve a kurzart a beviteli

mezdbe, majd valassza a megfeleld gombat, Mégse |

Kep beszirasahoz; kattintson a Kép beszirasa gombra, Kep formazasahoz vigye a
kurzort a beviteli mezdbe, és kattintson a Kép formazasa gombra.

4| 8lgl Blol slalol =2

EBal oldalon; Kozepen: Jobb oldalon:

=] &[Cidal]. oldal, dsszesen: | 2] =]
&[Osszes]

= = =

Az éléfej vagy élélab tartalmat a panelen lathaté harom rovatban ad-
hatjuk meg. A begépelt adatok a rovatoktdl figgbéen balra, kézépre
vagy jobbra rendezve jelennek meg.

ﬂ Az élbfej és élblab tartalmat — a megfeleld szévegrész kijeldlése utan —
a Betiitipus gombra kattintva formatumozhatjuk.

Allandé szoévegrészek beirasan kivill beszdrhatunk automatikusan fris-
sulé mezbket is. Ezeket a parbeszéd panel megfelel6 gombijaira kat-
tintva vagy a mez6kdd begépelésével adhatjuk meg.

Gomb Kéd Jelentés
&[Oldal] Aktualis oldalszam
&[Osszes] Osszoldalszam
£ 7] &[Datum] A nyomtataskor aktudlis datum
@ &[1dd] A nyomtataskor aktudlis idd

e . A munkaflizet elérési Utja és
5 &[Elérési ut)&[Fajl] neve
% &[Faijl] A munkafiizet neve
-] &[Lap] A nyomtatott munkalap neve
&[Grafika] Tetszbleges kép
% A beillesztett kép
formatumozasara szolgal
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LAP A Lap fllén az aktualis vagy a kijelélt munkalap tartalmanak nyomta-
tasaval kapcsolatos beallitasokat talaljuk.

Dldalbesllitas ed

oldsl | Margck | EifejesBiisn L Lap |
Nyamt, Lertllet:l 52| Myombatas. . |
Cimként nyomtatandsk a I _J Megtekinkés

= —I

Eent ism&tlada sorok:
s Egyebek. .. |
Balra ismétladd oszlopok: | 3|

Myomtatds
™ Cellaracsokial [~ Sor- és oszlopazonositakkal
I Feketefehérben  Jegyzetek: I(Nincsenek) j

I™" Brébanyomatként Cellahibak esetén: Iahogy lathatd v|

Cldalak sorrendie

& e, majd jobbra folykatva
€ Jobbra, majd lefelé folvkatya

(04 I Mégse |

Ha a munkalapon 1évé tablazatnak mindig csak egy kisebb részét sze-
retnénk kinyomtatni, lehet6ségunk van az adott tartomanyt nyomtatasi
tertletként definialni. A tartomany koordinatait a Nyomt. terulet rovat-
ban adhatjuk meg.

Ha egy tobb oldalas tablazat bizonyos sorait vagy oszlopait minden
nyomtatott oldalon szeretnénk megismételni, a megfelelé sor- vagy
oszloptartomanyt a Fent ismétléd6 sorok vagy Balra ismétlédo osz-
lopok rovatokban adjuk meg.

A Nyomtatas csoport jeldlénégyzetei segitségével a tablazat egyes
elemeinek megjelenitését szabalyozzuk.

A Cellaracsokkal jelolénégyzet bekapcsolasaval elérhetjik, hogy
az alapértelmezett cellaracsok a nyomtatasban is megjelenjenek.

A Fekete-fehérben opcié bekapcsolasanak hatasara az Excel eltekint
a szinek és szlrke arnyalatok alkalmazasatdl, a cellak tartalmat fehér
alapon fekete karakterekkel nyomtatja.

A Prébanyomatként opcid hasznalata esetén az Excel minden grafi-
kus elemet elhagy a tablazat kinyomtatasakor. llyenek példaul a cella-
racsok, diagramok és egyéb rajzelemek is.

A Sor- és oszlopazonositékkal opcid bekapcsolt allapotaban
a nyomtatott tablazat a sorok és oszlopok cimkéit is tartalmazni fogja.

A Jegyzetek legordils lista segitségével meghatarozhatjuk, hogy
a celladkhoz csatolt megjegyzések megjelenjenek-e a nyomtatasban.
A Nincsenek listaelem valasztasa esetén a megjegyzések nem
jelennek meg a nyomtatott tablazatban.

A Lap végén listaelem valasztasanak hatasara az Excel a tablazat
nyomtatadsa utan egy kulén oldalon felsorolja a celldkhoz csatolt meg-
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jegyzéseket. Az Ahogy a lapon lathatdk listaelem valasztasa esetén
a megjegyzések a képernydn lathaté formaban jelennek meg a nyom-
tatasban. Ebben az esetben tehat a kinyomtatni kivant megjegyzése-
ket lathatéva kell tennink.

Hasonlé6 médon szabalyozhatjuk a cellahibak megjelenitését is a Cel-
lahibak esetén listaban. Itt a hibak megjelenitési modjat adjuk meg
a nyomtatott dokumentumban. Ez alaphelyzetben a képernyén meg-
jelenitett formaban térténik, de valaszthatunk mas megjelenitési format
is. Ekkor ahiba helyén (Ures cella, illetve a-- karakter vagy
a #HIANYZIK hibaérték is megjelenithetd.

Az Oldalak sorrendje csoportban megvalaszthatjuk, hogy tébb olda-
las tablazatainkat vizszintes vagy fliggéleges iranyban haladva nyom-
tassuk. Ez a bedllitas els6sorban az oldalszamozas sorrendjét befo-
lyasolja.

Gyakorlé feladatok pedagogusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgyijtemény 10. feladat

A NYOMTATASI Ha nyomtataskor altalaban a teljes munkalap egy kisebb tartomanyat
TERULET szeretnénk kinyomtatni, a legegyszeriibb az adott tartomanyt nyomta-

KIJELOLESE tasi tertletkent kijeloInunk.

A nyomtatasi terllet beallitasahoz jeléljik ki a megfeleld cellatarto-
manyt, majd adjuk ki a Fajl menli Nyomtatasi teruilet » Nyomtatasi
teriilet kijelolése parancsat.

A nyomtatasi terllet megszintetéséhez hasznaljuk a Fajl menu
Nyomtatasi teriilet » Nyomtatasi teriilet megsziintetése parancsat.

Megjegyzés
A Nyomtatasi teriilet kijelolése parancs hasznalata az Oldalbeallitas parbeszéd
panel Lap fiilén talalhaté Nyomtatasi teriilet rovat kitdltésének felel meg.

OLDALTORESEK Bizonyos tablazatok esetében kivanatos lehet, hogy a képernyén fo-

- lyamatosan egymas ala, vagy egymas mellé irt adatok a nyomtatott

ELHELYEZESE tablazatban kulon oldalra keruljenek. Ennek érdekében lehetéségunk
van a tablazat tetszéleges pontjain oldaltérések elhelyezésére.

Alljunk a cellakurzorral abba a cellaba, amelyet szeretnénk, hogy az Uj
oldal els6 cellaja legyen, majd kiadjuk a Beszuras menu Oldaltorés
parancsat. Az oldaltorés helyét szaggatott vonallal jel6li az Excel.

& | 2000, jan Szabd Periféria weblamera
2000, jan Kovacs  |Szamitdgép PC

g | 2000, an Kun Periféria billentydzet L—i Ly
8 | 2000, febr Kowdcs  [|Periféria !egér Kezi oldaltores
2000, febr Kun Kellekanyag papir
2000, febr Téth Szamitdgép PC

1200 2000 fahkr L= Ninitalis karmara larmatér

| 160



7, )

Informdciés
Magyarorszdg

AZ OLDALTORES
MEGTEKINTESE NEZET
HASZNALATA

Tablazatkezelés Excel XP-vel

Csak vizszintes oldaltérés elhelyezéséhez alljunk barmely sor elsé
oszlopaban, csak fliggéleges oldaltérés elhelyezéséhez alljunk bar-
mely oszlop elsé soraban.

Egy vizszintes oldaltérés eltavolitdsahoz alljunk a cellakurzorral koz-
vetlentl az oldaltoérés alatti cellaba, fliggéleges oldaltérés esetén pedig
az oldaltéréstdl jobbra esd cellaba, majd adjuk ki a Beszaras meni
Oldaltorés eltavolitasa parancsat.

Minden oldaltérés eltavolitasahoz jeldljuk ki a teljes tablazatot, majd
hasznaljuk az imént megismert Oldaltorés eltavolitasa parancsot.

Az oldaltérések elhelyezése és atrendezése lényegesen egyszeriibb
a Nézet menu segitségével elérhet6 Oldaltorés megtekintése nézet-
ben. Ebben a nézetben a kézi oldaltérések helyét folytonos, mig
az automatikus oldaltorések helyét szaggatott kék vonallal jeldli
a program.

FA Microsoft Excel - ¥asarldk.uls
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R103 - Fe

I 8 I D E [ _F [=
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Azon kivul, hogy az oldaltoréseket ebben a nézetben is beszurhatjuk
vagy eltavolithatjuk a Beszuras menu Oldaltorés, illetve Oldaltorés
eltavolitasa parancsai segitségével, a Fogd és vidd moddszerrel
lehetéségunk van az oldaltorések athelyezésére is.
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A fehér és sziirke TERULETEK hatarvonalanak elhizasaval a nyom-
tatasi terllet méretét is megvaltoztathatjuk.

E3 Microsoft Excel - ¥asarlok.xls — 1ol x|
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A szokasos nézetbe a Nézet meni Normal parancsanak hasznalata-
val térhetlink vissza.

A NYOMTATASI KEP
MEGTEKINTESE

&

Nyomtatas el6tt nem art meggy6z6dnunk arrdl, hogy a tablazat hogyan
fog kinézni nyomtatott formaban. Ezt a Fajl menu Nyomtatasi kép pa-
rancsaval vagy a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombjara kat-
tintva tehetjik meg. A nyomtatasi kép az Oldalbeallitas panel Megte-
kintés vagy a Nyomtatas panel Nyomtatasi kép gombjanak haszna-
lataval is megjelenithet6.

E3 Microsoft Excel - ¥asarlok.xls

Kivetkezd Eleis Magyitas | Myomtat, .. |

Margik | Mormal megtekinkés Bezaras |

1. oldal, Gsszesen: b

KapcsolattJ

Veviiazo nositd Céy név
ALFKIBE Alfreds Futterkiste Maria Anders
AMNATR Ana Trujillo Emparedados y helados Ana Trujillo
ANTORN Antonio Moreno Tagueria Antanio More
AROUT Around the Horn Thomas Han
BERGS Berglunds snabbkop Christina Ber
ELAUS Elauer See Delikatessen Hanna Moos
BLONP Blondel pere et fils Frédérigue C
BOLID Bdlido Comidas preparadas Martin Somn
BOMNAP Bon app' Laurence Le
BOTTM Eottorn-Doollar Markets Elizabeth Lin
BSBEY B's Beverages Wictoria Ashy o
i . ,_..HLl_l
1, oldal; dsszesen: & LM v

Az aktudlis és az 6sszes oldalszamot az Allapotsoron olvashatjuk le.
A lapok kozott a Kovetkezé és EI6z6 gombokra kattintva lapozhatunk.

Eovetkezﬁl Elézd | Na_gyl'tésl Mvomtat...l ﬁeélh’t...l Margékl Marmal megtekinkés | Be;érésl Slgd |
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NYOMTATAS

=]

Tablazatkezelés Excel XP-vel

A Nagyitas gomb segitségével a teljes oldal és a 100%-0s nézet ko-
zOtt valtogathatunk. Ezt a miiveletet az egérrel a lapra kattintva is el-
végezhetjuk.

A Nyomtat gombra kattintva attérhetiink a Nyomtatas parbeszéd pa-
nelre.

A Beallit gombbal az Oldalbeallitas parbeszéd panelt jelenitjik meg.
Ebben az esetben a parbeszéd panel egyes rovatai és opciéi nem
hasznalhatok.

A Margok gombbal megjelenithetjik vagy elrejthetjik az oldal margaéit
és az oszlophatarold vonalakat. A margok és oszlopok szélességét
a Fogd és vidd modszerrel megvaltoztathatjuk.

Az Oldaltoréses megtekintés gomb hasznalataval attérhetiink az ol-
daltoréses nézetbe, ahol ellenérizhetjuk vagy modosithatjuk a tablazat
lapokra torténé felosztasat. Ebbdl a nézetb6l a Nézet meni Normal
parancsaval vagy a nyomtatasi kép ujbdli megjelenitésével Iéphetiink
ki.

A Bezaras gomb segitségével kiléphetiink a Nyomtatasi kép nézetbél.

A témakorh6z kapcsolodé gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 23., 24. feladat

Gyakorlé feladatok pedagogusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgydjtemény 8. feladat

Munkalapjaink nyomtatasat a Fajl meni Nyomtatas parancsaval vagy
a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjaval kezdeményezhetjik.
A Nyomtatas gomb hasznalatakor az aktiv munkalap nyomtatasa
azonnal megkezdédik. A Nyomtatas parancs hasznalata esetén
a nyomtatasi beallitasok a megjelen6 Nyomtatas panelen megad-
hatok.

Myomtatas d |
rTvomtato
Mév: [ HP Laserlet 4000 Series P =] | Tulsidenségak... |
Allapat: War Myomtatdkeresés, . |
Tipus: HP LaserJet 4000 Series PS
Hely: LPT1:
Megjegyzés: ™ Hyomtatas Fajlba
fvomtatando oldalak ———————————— womatok
% Mind A e
= Peéldanyszam: IE
" Rész: I 5‘ aldaltal I E‘ oldalin
i kerdl nyomtatasra Ijil et
& kijelelt terdlet € A teljes munkafiizet
@ g kijeldlt munkafizetlapok

Mwomntatasi kép | F, I Megse
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KIJELOLT TERULET
NYOMTATASA
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A panel Nyomtaté csoportjaban talalhatdo Név legorduild listabdl kiva-
laszthatjuk a hasznalni kivant nyomtatot.

56 HP LaserJet 4P

S HP LaserJet 5M
Svmantec Fax Skarter Edition

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktudlis nyomtaté részletes be-
allitasi lehetéségeihez férhetlink hozza. A megjelené panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotél figgéen eltérd lehet.

A Nyomtatandoé oldalak csoportban meghatarozhatjuk, hogy a tabla-
zat mely oldalait szeretnénk kinyomtatni.

A Mi keril nyomtatasra csoportban beallithatjuk, hogy a munkalap
mely részét, illetve a munkaflizet mely munkalapjait szeretnénk ki-
nyomtatni.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy tab-
lazatunkat hany példanyban szeretnénk kinyomtatni. TObb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas opcié bekapcsolasakor az egyes
példanyok szétvalogatva kertlnek nyomtatasra.

A Nyomtatasi kép gombra kattintva attérhetlink a Nyomtatasi kép né-
zetre.

A nyomtatas megkezdéséhez kattintsunk az OK gombra.

Egy munkalap tetszbleges részének kinyomtatasahoz jeloljuk Ki
a megfeleld cellatartomanyt, majd adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas pa-
rancsat. A megjelené parbeszéd panelen kapcsoljuk be a Mi kerul
nyomtatasra csoport A kijelolt teriilet radiogombijat, majd kattintsunk
az OK gombra.
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FELADATGYUJTEMENY

Utmutaté a feladatok megoldasahoz

A feladatok megoldasahoz sziikség van a Microsoft Excel tablazatkezel6 programra.

A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon létre egy Excel nevil almappat sajat sza-
mitdgépe hattértaran talalhaté Dokumentumok mappaban.

A pedagogusoknak és koztisztvisel6knek szo6l6 feladatgyljtemény a mellékelt CD-n
talalhato.

1. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkez témakorok ismerete sziikseges:
AZ ESZKOZTARAK KEZELESE, ESZKOZTARAK TESTRESZABASA

Hozzon létre egy Uj Cellaformazas nevii eszkdztarat.

Helyezze el rajta a Formatum kategoériaban talalhato Betimeéret novelés, Betiméret
csokkentése, a fliggbleges és atlés Szovegforgatas felfelé és Szdvegforgatas lefelé,
valamint a Sétét tonus és Vilagos ténus parancsokat.

A Betliformazé, a Szévegforgatas, valamint a Tonus parancscsoportokat hatarold
vonallal valassza el egymastol.

Az elkészult eszkoztarat Utkoztesse az Excel ablakanak bal széléhez.
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2. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkezd témakorok ismerete sziikseges:
ADATOK BEVITELE ES MODOSITASA, MASOLAS

. Készitsen tablazatot hat tanul6 félévi testnevelés osztalyzatanak nyilvantartasahoz.
° Az A1 cellaba irja fel: ,Elsé félévi osztalyzatok”.
. Az A2 és B2 cellakba a ,Név” és ,Osztalyzat” fejlécek kerlljenek.

. A tanuldk eredményei a kovetkezok:

Andrea

Bence
Gabor

Péter

Szilvia

w A~ |w o~ |~

Zsofia

o Masolja at az elkészllt tablazatot egy masik munkalapra.
. Az Elsé félévi osztalyzatok” szdveget javitsa ki ,Ev végi osztalyzatok™-ra.

o Torolje ki az atmasolt tablazatban talalhato osztalyzatokat, majd vigye be az uj
osztalyzatokat: Andrea 4, Bence 5, Gabor 5, Péter 4, Szilvia 4, Zs¢fia 4.

3. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkezd témakorok ismerete szikseges: )
AUTOKITOLTES AZ EGER SEGITSEGEVEL, ADATBEVITEL KIJELOLT TARTOMANYBA

. Készitsen tablazatot az AutoKitolt funkcio segitségével.
. Az elsb oszlop a hénapok neveit tartalmazza.

. A tablazat els6 soraban a kdvetkezd megnevezések szerepeljenek: 1. Gzem, 2. Gzem,
3. Uzem, 4. Gzem, 5. izem

. A tablazat tovabbi cellait toltse fel nullakkal.
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4. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szilkséges: )
UJ MUNKAFUZET LETREHOZASA, MUNKAFUZET MENTESE, MENTES JELSZOVAL,
NAGYITAS, MUNKALAPOK ATNEVEZESE, TORLESE, MASOLASA

. Hozzon létre egy Uj Ures munkaflizetet.
o Készitsen karacsonyi ajandékozasi listat.
. Az A1 és B1 cellakban a ,Név” illetve ,Ajandék” cimfeliratok szerepeljenek.

° A lista a kovetkez6 elemeket tartalmazza:

Anyu Kesztyi
Apu Sal

Ocsi Kisauto

Hugi Hajas baba

e Allitsa a nagyitast 200%-ra.
. Adja a munkalapnak a Csalad nevet.
. Torolje a tobbi Gres munkalapot.

° Mentse el a munkafiizetet a sajat szamitdgépe DOKUMENTUMOK\EXCEL mappajaba
AJANDEKOK néven, titok” megnyitasi jelszéval.

. Zarja be a munkafiizetet.

. Nyissa meg ismét az Ajandékok munkaflizetet.
. Készitsen masolatot a Csalad munkalaprol.

o Az Uj lapnak adja a Baratok nevet.

. Torolje a nevek és az ajandékok listajat, majd vigye be az alabbi adatokat:

Peti Csokoladé
Dani Nyaldka

. Mentse el és zarja be a munkafiizetet.
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5. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:

FAJLOK IMPORTALASA, MUNKAFUZET MENTESE MAS FORMATUMBAN, MUNKA
T(")BB MUNKAFUZETTEL, OSZLOPOK ES SOROK BESZURASA, MUNKALAPOK ATNE-
VEZESE

A feladathoz szlikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\NEPESSEG BONTOTT.TXT
FELADATOK\FORRASOK\NEPESSEG OSSZ.TXT

e  Importalija a NEPESSEG BONTOTT.TXT szokdzzel tagolt és NEPESSEG OSSZ.TXT
tabulatorral tagolt szdveges fajlokat. Az importalas soran ugyeljen a sz6kdzzel tagolt
fajl oszlopainak helyes csoportositasara.

. Az ablak menu segitségével jelenitse meg mindkét munkafiizet tartalmat egymas mel-
lett a képernyon.

. Szurjon be két Uj oszlopot a Népesség 6ssz munkalap Osszesen oszlopa elé, majd
masolja ide a Népesség bontott munkalap N6 és Férfi oszlopainak tartalmat.

. Zarja be és ne mentse el a Népesség bontott munkaflizetet sajat szamitéogépe
DOKUMENTUMOK\EXCEL mappajaba.

. Szurjon be egy Uj sort Szegi népességi adatait tartalmazo sor elé, és vigye be a kdvet-
kez6 adatokat: Csobaj, 319 férfi, 346 n6, 6sszesen 665 6.

o Valtoztassa meg a munkalap nevét Statisztikara.

. Mentse el a munkafiizetet Microsoft Excel Munkafiizet formatumban NEPESSEG
néven.

. Mentse el a munkaflizetet Weblap formatumban, interaktiv valtozatban HTML-NEPES-
SEG néven.

. Zarja be a munkafiizetet.

o Nyissa meg az elmentett HTML-Népesség weblapot a Windows Intéz6 segitségével.
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6. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szilkséges: )
OSZLOPSZELESSEG, BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT, IGAZITAS ES SZAMFOR-
MATUM BEALLITASA

A feladathoz szlkséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\BIZTOSITO.XLS

o Nyissa meg a BIZTOSITO.XLS munkafiizetet, és formatumozza az alabbiak szerint.
. Az A:E oszlopok szélességét allitsa 14,29 egységre.

. Az A1 és A2 cellak betiiformatumat allitsa 12 pontos, félkovér formatumdara.

. Az A1 és A2 cella tartalmat igazitsa az A és E oszlopok kozott kdzépre.

. Az A1:E2 tartomany cellainak hatterét fesse fehér szinlre, majd keretezze be vékony
folytonos fekete kerettel.

. Az A4 cellaban allitson be félkovér, dolt betlstilust.

o A B4:E4 valamint az A5:A8 tartomanyok betistilusat allitsa félkoverre, a cellak
hattérszinét allitsa halvanykékre.

o A B8:D8 valamint az E5:E8 tartomanyok betlstilusat allitsa félkdvérre, a cellak
hattérszinét Vilagosturkiz szindre.

. A B5:E8 tartomanyban allitson be Pénznem szamformatumot. A szamok forintban,
egészre kerekitve jelenjenek meg.

o Az A4:E8 tartomanyt szegélyezze kivil folytonos, kdzepesen vastag, belll pedig folyto-
nos vékony fekete vonallal.

o Az A4:E4 tartomanyt szegélyezze alul kdzepesen széles, folytonos fekete vonallal.

o Az A4:E8 tartomany formatumait masolja at az A10:E14 és az A16:E20 tartomanyokba
is.
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7. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:

MUNKALAP ATNEVEZESE, OSZLOPSZELESSEG ES SORMAGASSAG BEALLITASA,
BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT, IGAZITAS, SZAMFORMATUM HASZNALATA,
FORMATUMOK MASOLASA, MUNKAFUZET MENTESE SABLONKENT

. Készitsen regisztracios lrlapot a Fllesbagoly olvasoklub Uj tagjai szamara.

. Nevezze el az aktualis munkalapot Regisztracios rlapnak, majd térdlje a tovabbi
munkalapokat.

. A B2 cellaba 12 pontos félkdvér Arial betlikkel irja fel: ,Fulesbagoly” olvasoklub.

. Gépelje be az alabbi adatokat a megadott cellakba: B4 — Név, B6 — Lakcim, B8 —
Telefonszam, B10 — E-mail cim, B12 — Kedvenc irok.

. Allitsa be a kdvetkezé oszlopszélességeket: A oszlop 3 egység, B oszlop 12 egység,
C-1 oszlopok 5 egység, J oszlop 3 egység.

. Allitsa az 5, 7, 9, 11 és 13 sorok magassagat 6 pontra.

o Az A1:J15 tartomany hattérszinét allitsa 25%-os szlrkére, majd szegélyezze kivil
koézepesen vastag folytonos fekete vonallal.

o Egyesitse a C4:G4, C6:16, C8:E8, C10:E10, C12:112 és a C14:114 tartomanyok cellait,
maijd allitsa a hattér szinlket fehérre, szegélyezze vékony folytonos fekete vonallal, és
a cellak igazitasat allitsa balra zartra.

. Kapcsolja ki a fenti cellak zarolt allapotat, majd aktivalja a lapvédelmet.

° Mentse el a,mur’lkafiJzetet sablonként FULESBAGOLY OLVASOKLUB
REGISZTRACIO néven.

. Zarja be a munkafiizetet.

. Hozzon létre egy Uj munkafiizetet a Fllesbagoly olvasoklub sablon alapjan, toltse ki tet-
sz6leges adatokkal, majd mentse el sajat szamitogépe DOKUMENTUMOK\EXCEL
mappajaba REGISZTRACIO néven.
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8. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: )
BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA, ALAPMUVELETEK, HIVATKOZAS
CELLAKRA

. Készitsen tablazatot, mely az a és a b oldal alapjan kiszamitja téglalap kertletét és
terlletét.

. Az A1 celldba gépelje be: ,Téglalap adatainak meghatarozasa”.

. irjuk be a cellakba a kévetkez6 feliratokat: B3 — a oldal, B4 — b oldal, B6 — keriilet, B7 —
terdlet.

. Egyesitse az A1:D1 tartomany cellait. Allitsa a betistilust félkdvérre.

o Szegélyezze az A1:D8 tartomanyt vékony folytonos fekete vonallal.

. Allitsa az A2:D8 tartomany hattérszinét vilagossziirkére.

o Szegélyezze a B3:C4 és a B6:C7 tartomanyokat kivul-belul vékony fekete racsvonallal.
. Allitsa fehérre a C3 és C4 cellak hattérszinét.

. Allitson be félkdvér betiistilust a B3:B4 és a B6:B7 cellakban.

. Gépelje be a C6 cellaba a téglalap kerlletének kiszamitasahoz sziikséges képletet.
K=2*a+*b

. Gépelje be a C7 cellaba a téglalap kerlletének kiszamitasahoz sziikséges képletet.
T=a*b

. A képletek begépelésénél vegye figyelembe, hogy az a oldal hossza a C3, a b oldal
hossza a C4 cellaban lesz feltintetve.

. Prébalja ki a szamitasok helyes miikodését, az a és b oldal értékeinek valtoztatasaval.
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9. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: ) )
ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, HIVATKOZASTIPUSOK, SZAMFORMATU-
MOK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\RAKTARKESZLET.XLS

e  Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\RAKTARKESZLET.XLS fajt.

. A Munka1 munkalap egy hardver kereskedés aktualis raktarkészletét tartalmazza.

. Nevezze at a Munka1 munkalapot Raktarkészlet névre!

. Szamitsa ki a hianyzo értékeket a Raktarkészlet munkalapon.

e  Allitsa az elsé sor magassagat 27 pontra.

. Egyesitse az A1:F1 cellakat, majd allitson be 14 pontos, félkdver betliformatumot.

o Az egyesitett cella tartalmat igazitsa vizszintesen és fliggélegesen kdzépre.

. Az AFA szb legyen jobbra zart, a 25% balra zart. Mindkett6 betistilusa legyen félkdvér.

. A ,Termek”, ,Egységar”, ,Mennyiség ,és ,Bruttd Osszeg” feliratok igazitasa balra zart,
a ,Nettd 6sszeg” jobbra zart, az ,AFA” pedig kbzépre zart legyen, majd a sor
betiistilusat allitsa félkdvérre.

. Az A5:F5 cellakra allitson be folytonos, k6zepes vastagsagu fekete szegélyvonalat.
. Az A oszlop cellainak tartalmat allitsa félkovér stilusura.

. A B, D, E, F oszlopokban szereplé szamadatok pénznem szamformatumban, egé-
szekre kerekitve, forintban jelenjenek meg.

o A C oszlopban szerepl6 szamadatok kdzépre zartak legyenek, a szamokat egyéni
szamformatum definialasaval egészre kerekitve darabban jelenitse meg.

. Az oszlopok szélességét méretezze a legszélesebb cella tartalmahoz, majd allitsa
a munkalap hatterét fehér szinire!
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10. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: ) )
ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, HIVATKOZASTIPUSOK, SZAMFORMATU-
MOK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\UZEMANYAG.XLS

. Egy cég harom utazé ugynokot alkalmaz. Az Ggynokok szamara harom személyautot
vasarolnak. A megallapodas szerint az autokat minden tgynok hasznalhatja. Az tgy-
nokok altal leadott Gzemanyag-koltség ellendrzése céljabol a cég kulon nyilvantartast
vezet az egyes autokkal az igynokok altal megtett kilométerekrél, a telephely elhagya-
sakor illetve a telephelyre torténd visszaérkezéskor feljegyzett kilométerdra allas alap-
jan. E nyilvantartas alapjan hozzavet6legesen megallapithato, hogy az ugynokok valds
Uzemanyag-kodltség elszamolast adnak-e be.

o Nyissa meg az UZEMANYAG.XLS munkafiizetet, és készitse el a hianyz6 szamitaso-
kat!

. Becsllt fogyasztas= Megtett ut*Gépkocsi atlagos fogyasztasa/100
. Becsiilt izemanyag-kéltség= Becsiilt fogyasztas*Uzemanyag ar
. Az Osszesen oszlop értelemszeriien a gépkocsik 6sszesitett adatait tartalmazza.

o Minden szamitast csak egyszer gépeljen be a tablazatba a C10, C11 és F9 cellakba,
majd értelemszerlien masolja at a megfelel tartomanyokba. A megoldas soran lgyel-
jen a relativ, vegyes és abszolut hivatkozasok hasznalatara.

. Az elkészilt tablazat Becsilt Gzemanyag koltség soraiban allitson be egészekre kereki-
tett szamformatumot.
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11. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: )
NEV MEGADASA, NEVEK AUTOMATIKUS LETREHOZASA, NEVEK HASZNALATA
HIVATKOZASKENT, ALAPMUVELETEK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\NEVEK.XLS

o Nyissa meg a NEVEK.XLS munkaflizetet.

. Nevezze el a Fagyi fuldn talalhato B1 cellat Egységarnak.

o A B4:B7 tartomanynak adja a Gombéc nevet.

o Szamitsa ki az elfogyasztott gombocok utan fizetendd dsszegeket az Osszeg oszlop-
ban. A képletekben cellahivatkozas helyett neveket hasznaljon.

. Nevezze el a Bevétel-Kiadas fllon talalhaté Bevétel és Kiadas oszlopokat a Nevek
létrehozasa funkcid segitségével.

. Szamitsa ki a nyereséget a Nyereség oszlopban. A képletekben cellahivatkozas helyett
neveket hasznaljon.

12. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szilkséges: ]
HIVATKOZAS CELLATARTOMANYRA, ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK

A feladathoz szUkséges éllom"ény,ok: ]
FELADATOK\FORRASOK\HOMERSEKLET.XLS

e Nyissa meg a HOMERSEKLET.XLS munkafiizetet.

o Szamitsa ki a hianyzo értékeket a megfelel6 figgvények segitségével.

. Az Atlag oszlopban allitson be egy tizedesre kerekitett kijelzési formatumot.
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13. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
MATRIX FUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SZAMLA.XLS

o Nyissa meg a SZAMLA.XLS munkafiizetet.

o Toltse fel a szamlat a hianyz6 adatokkal, az FKERES flggvény hasznalataval. A termé-
kek adatait a B23:F40 tartomanybdl tartalmazza.

o Szamitsa ki a szamla végdsszegét a G16 cellaban.

. Allitson be egészekre kerekitett, forintban térténd kijelzési formatumot a D6:D15 és
a G6:G16 cellatartomanyokban.

14. FELADAT
A feladat elvégzéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
PENZUGYI FUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\PENZUGYI.XLS

o Nyissa meg a PENZUGYI.XLS munkafiizetet.

. Az Eves kamat nevii munkalapon szamitsa ki egy 1 500 000 Ft dsszegi, 24 hénap fu-
tamideju hitel kamatratajat 78 000 Ft havi torleszt6 részlet esetén. A képletet a B4 cel-
laba irja!

. A B2:B3 cellak szamformatumat allitsa egészekre kerekitett, Ft-ban torténd kijelzésre.
. A B4 celldban éllitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot.

o A Havi részlet nevli munkalapon szamitsa ki egy 2,5 év lejaratu, 12%-os kamatra fel-
vett 1 800 000 Ft 6sszegi kdlcsdn havi torlesztd részleteinek nagysagat. A szamitast
irja a B4 cellaba.

. Allitsa a B1 és B4 cellak szamformatumat egészekre kerekitett, Ft-ban torténé kijel-
zésre.

o A B3 celldban éllitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot.

o A Futamidd nevl munkalapon szamitsa ki milyen futamidére vehet6 fel 12 000 000 Ft
O0sszegl kolcsdn 11%-os kamatrata és havi 250 000 Ft torleszt6 részletek mellett.
A képletet irja a B4 cellaba.

. A B1 celldban éllitson be egészekre kerekitett szazalékos szamformatumot.

. A B2 és B3 cellak szamformatumat allitsa egészekre kerekitett, Ft-ban torténé kijel-
zésre.
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15. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: )
ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VALUTA.XLS

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\VALUTA XLS fajlt.
Szamitsa ki a hianyzé adatokat.

Egyesitse az els6 sor cellait, majd elsd sor betliformatumat allitsa fehér szind, 14 pon-
tos, félkovér stilusural!

Igazitsa a szOveget cellan bellil vizszintesen és fuggblegesen kdzépre!
Allitsa az elsé sor hattérszinét és a tablazat kiilsé szegélyvonalat sotétkék szindre!

A masodik sorra és az A oszlopra allitson be vilagoskeék hattérszint, majd allitsa a beti-
stilust félkovér formatumural

Igazitsa a masodik sorban szereplé megnevezéseket kézépre!

Ugyanezen a munkalapon készitsen grafikon diagramot, mely a valutaarfolyamok
alakulasat mutatja.

A diagram cime legyen a ,Valutaarfolyamok alakulasa 2001-ben”, az Y tengely felirata
pedig ,Forint”.

Méretezze at a diagramot a tablazattal megegyez6 magassagura, és helyezze a tabla-
zat mellé.
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16. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: )
ALTALANOSAN HASZNALT FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CUKRASZDA.XLS

e  Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\CUKRASZDA.XLS fajt.

o Szamitsa ki a tablazat hianyzé adatait, majd formatumozza a tablazatot a kdvetkezd
lépések alapjan!

° Az A2:B2 cellak betistilusat allitsa félkovér stilusura, a cellak koré allitson be kozepe-
sen vastag szegélyvonalat!

. A tablazat fejlécének elsé soraban egyesitse a cellakat értelemszerien.

. A cellak tartalmanak betliformatumat allitsa félkdvér stilusura, és igazitsa kozépre!
o A fejléc els6 soranak hattérszinét allitsa 50%-os szurke szinre!

o A tablazat fejlécének masodik soraban allitson be 25%-0s szirke hatteret!

o A masodik sor cellainak tartalmat igazitsa kozépre!

. A B és C oszlopban szereplé szamok egyéni szamformatum alkalmazasaval, gomboc-
ban jelenjenek meg, betistilusuk legyen délt.

. A D, E és F oszlopokban szerepld szamok forint szamformatumban jelenjenek meg,
félkdvér betlstilussal.

. A G oszlopban lathato értékek szazalékos formatumban jelenjenek meg, a betlstilus
legyen félkover.

o Készitsen Torta diagramot, mely a napi bevétel megoszlasat mutatja, fagylaltonként.
o A Torta diagram cime a ,Bevétel megoszlasa fagyi fajtankét” legyen.

o Készitsen oszlop diagramot, mely a délel6tti és délutani eladasokat hasonlitja 6ssze,
fagylaltonként.

o A diagram ,A délel6tti és délutani eladasok” cimet viselje!
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17. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
PENZUGYI FUGGVENYEK, DIAGRAMOK LETREHOZASA

A feladathoz szlkséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\TORLESZTES.XLS

o Nyissa meg a TORLESZTES.XLS munkafiizetet.

. Szamitsa ki a munkaflizetben talalhatd kamat- és téketorlesztés értékét az egyes
hénapokra vonatkozoan.

o Készitsen halmozott hasab diagramot a kamat és a t6ketorlesztés értékérdl, uj
munkalapon.

o A diagramon a B6:C30 tartomany adatait abrazolja.
. A diagram cime legyen: ,Kamat- és t6ketdrlesztés megoszlasa”.
. Az X tengely felirata legyen: ,Honap”.

o A jelmagyarazat a diagram also szélén helyezkedjen el.

18. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
DIAGRAMOK KESZITESE, FORMATUMOZASA

A feladathoz szlkseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\UZEMEK.XLS

o Nyissa meg az UZEMEK.XLS munkafiizetet.

. Készitsen beagyazott Halmozott tertlet diagramot a munkafiizetben talalhat6 tablazat
alapjan.

. A diagram cime legyen: ,2000. évi termelési adatok”.

o A fuggéleges tengely felirata legyen: eFt.

. Helyezze el a diagramot a tablazat mellett.

o Valtoztassa meg az adatsorok szinét a kék kulonb6z4 arnyalataira.
. Valtoztassa a vizszintes tengely feliratainak igazitasat fuggélegesre.

. Allitsa a fligg6leges és vizszintes tengelyek feliratainak a betliméretét 7 pontra.
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19. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
DIAGRAMOK KESZITESE, FORMATUMOZASA

A feladathoz szlkséges allomanyok: ] ]
FELADATOK\FORRASOK\MEGOSZLAS.XLS, FELADATOK\FORRASOK\EPULET.WMF

e Nyissa meg az MEGOSZLAS.XLS munkafiizetet.

. Készitsen uj munkalapra Torta diagramot az eladasi adatok alapjan.

. A diagram cime legyen 2001. els6 negyedévi eladasi statisztika.

. A diagramon ne legyen jelmagyarazat, helyette az Excel feliratként tlintesse fel
a korcikkek mellett azok neveit és szazalékos megoszlasuk nagysagat.

. A cimfelirat betltipusat allitsa Arial Black-re, a betiiméretet pedig 20 pontra.
e  Szurja be a diagramlapra az EPULET.WMF képet.

o Méretezze at és helyezze el a képet a diagramcim és a diagram kozott.

20. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ) )
ADATBAZIS FELTOLTESE, SORBARENDEZES, KIMUTATAS VARAZSLO HASZNALATA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GYERMEKOLIMPIA.XLS

. Allapitsa meg, milyen eredményt értek el a gyerekek az iskolai mini téli olimpia verse-
nyen.

o Nyissa meg az GYERMEKOLIMPIA.XLS munkaflizetet.

. Vegye fel az adatbazisba az alabbi rekordokat az adatbeviteli (irlap segitségével.

Név Versenyszam Hibapont
Gabor Hogolyozas 1
Peti Szankdzas 2
Méni Héember 0
épités

. Rendezze sorba az adatokat a versenyz6k neve, azon belil pedig a versenyszamok
alapjan.

. Készitsen Uj lapra kimutatast versenyzénként a kapott hibapontokrél. Az uj munkalap-
nak adja az Osszesités nevet.

o Olvassa le, kik érték el a harom legjobb eredményt.
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21. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkezs témakorok ismerete szikséges: ) o
SORBARENDEZES, AZ AUTOSZURO UZEMMOD HASZNALATA, KIMUTATAS KESZI-
TESE

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HANGLEMEZ.XLS

Nyissa meg a HANGLEMEZ.XLS munkafuzetet.
Helyezze at a Kiadas éve oszlopot az El6adé és a Lemez cime oszlopok kbzé.

Rendezze sorba a tablazat adatait az el6ad6 neve, azon belll pedig a kiadas éve és
a lemez cime alapjan.

Az AutoSzir6 segitségével keresse ki az 6t legnépszeriibb hanglemezt az eladott
mennyiseég alapjan.

Az igy kapott eredményt masolja at egy masik munkalapra, majd a lapnak adja

a Legnépszeribb lemezek nevet.

Kapcsolja ki az AutoSz(ird funkciét az Eladasi statisztika lapon.

Készitsen kimutatast, melyen el6adonként és évenként leolvashatjuk az eladott leme-
zek darabszamat. A sorokban az eléaddk neve, az oszlopokban az évszamok szere-
pelienek. Az adatokat a lemez tipusa szerint lehessen megjeleniteni.

Médositsa a kimutatast gy, hogy a kiadas éve és a lemez tipusa alapjan 6sszesitse
az adatokat. A sorokban a kiadas éve, az oszlopokban a lemez tipusa szerepeljen.
Az adatokat el6adok szerint lehessen megjeleniteni.
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22. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges: ) ]
MUNKALAPOK ATNEVEZESE, AZ IRANYITOTT SZURO HASZNALATA, KIMUTATAS KE-
SZITESE

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\AUTOSZALON.XLS

e  Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\AUTOSZALON.XLS fajlt.

. A munkaflzet egy adatbazist tartalmaz.

. Nevezze el az adatbazist tartalmazé lapot Adatbazis névre.

o Az iranyitott sz(ird segitségével szirje ki az adatbazisbdl azokat a fekete, fehér vagy
grafitszirke szin(i eladott gépjarmiveket, amelyek 1998-as vagy uUjabb évjaratuak,
az aruk pedig 2 600 000 forint alatt van.

. A feltételnek megfeleld rekordokat masolja le U] helyre.

o Készitsen dsszesité kimutatast egy Uj munkalapra, az eredeti adatbazis felhasznalasa-
val.

o A kimutatas az eladasi év és a gépjarmi markaja szerint 6sszesitve tartalmazza
az adatokat.

. A kimutatas szin és évjarat szerint legyen szikithet6. Nevezze el a kimutatast tartal-
mazo lapot Kimutatas névre.
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23. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
OLDALBEALLITASOK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HANGLEMEZ.XLS

o Nyissa meg a HANGLEMEZ.XLS munkafuzetet.

. Allitsa be az Eladasi statisztika munkalap nyomtatasat fekvé helyzeti A4-es oldalra.

o A nyomtatas 125%-os nagyitasban térténjen.
. Az also és felsé margo legyen 3-3 cm, a jobb és a bal margo pedig 2-2 cm széles.
. A tablazat keruljon vizszintesen az oldal kozepére.

o Az éléfejben kdzépen szerepeljen az aktualis munkaflizet és neve normal és az aktua-
lis lap neve félkoveér betlikkel, az alabbi formaban:
Munkaflizet neve: Lap neve

o Az oldal aljan kozépre igazitva jelenjen meg az aktualis és a teljes oldalszama a kovet-
kez6 formaban: 1/20.

. A munkalap els6 sora minden nyomtatott oldal tetején jelenjen meg.
o A kinyomtatott tablazatban legyenek lathatéak az alapértelmezett cellaracsok.

. Jelenitse meg a nyomtatasi képet.
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24. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
OLDALBEALLITASOK, OLDALTORESEK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELADASOK.XLS

o Nyissa meg az ELADASOK.XLS munkafiizetet. A munkafiizetoen harom termékmene-
dzser teljesitmény mutatoit lathatjuk.

. Készitsen oldaltdréseket a tablazatban, ugy hogy nyomtataskor mindharom menedzser
kilon oldalra keruljon.

o Allitsa be a nyomtatott kép nagysagat 200%-ra, A4-es all6 helyzetii lapon.
. Erje el, hogy az A oszlop tartalma minden oldal bal szélén megjelenjen.
. Igazitsa a tablazatot vizszintesen és fliggblegesen az oldal kbzepére.

. Az éléfejben a baloldalon, délt betlikkel szedve szerepeljen a nyomtatas datuma
a kdvetkezd formaban: Nyomtatas datuma: datum.

o Az élblabban kdzépen jelenjen meg az aktualis oldalszam.

. A nyomtatasban az alapértelmezett cellaracsok, valamint az oszlop- és sorfejlécek is
jelenjenek meg.
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25. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: o
SZAMFORMATUMOK, ALAPMUVELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, BETUTIPUS, SZE-
GELYEK, MINTAZAT BEALLITASA, MUNKALAP ATNEVEZESE, LOGIKAI FUGGVENYEK

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VHS.XLS

Nyissa meg a VHS.XLS munkaflizetet.

A megfelel6 képletek és fiiggvények hasznalataval szamitsa ki a Nettod ar, AFA, Brutto
ar, Kedvezmény, Fizetend6 oszlopok hianyzo értékeit.

A tablazat szegélyeit és mintazatait a megoldasban lathatd6 modon allitsa be.

A Mennyiség oszlop szamadatait formatumozza ugy, hogy a szamok utan a ,db” felirat
jelenjen meg (pl.: 90 db).

A tébbi oszlop szamadatait formatumozza ugy, hogy a szamok ezres csoportositassal
jelenjenek meg, két tizedesre legyenek kerekitve, és jelenjen meg a ,Ft” felirat (pl.: 18
337,50 Ft).

A munkalapot nevezze at VHS-re.

26. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete sziikséges: ) ]
HIVATKOZAS CELLATARTOMANYRA, CELLAHIVATKOZASOK, MATRIX FUGGVENYEK,
CELLAVEDELEM

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELELMISZER.XLS

Nyissa meg az ELELMISZER.XLS munkafiizetet!

Nevezze el kulén-kilon az A, B és C oszlopokban Iévé adatokat! Nevezze el egyben
a harom oszlop (A,B,C) adatait!

A fuggvények megadasanal hasznalja ezeket a tartomany neveket!
Adja meg az F4 és F5 cellak tartalmat az FKERES fluggvény segitségével!

Adja meg az F10 és F11 cellak értékét az INDEX és a HOL.VAN flggvények
hasznalataval!

Adja meg az F16 és F17 cellak értékét a KUTAT fuggvény segitségével!
Zarolja a munkalap dsszes cellgjat, az F3, F9, F15 cellak kivételével!

| 184



Informdciés FeladatOk - Excel XP

Magyarorszdg

27. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
AZ IRANYITOTT SZURO HASZNALATA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FORGALOM.XLS

o Nyissa meg a FORGALOM.XLS munkaflizetet.

. Gydijtse ki kulon tablazatba Barta és Dorozsmai eladdkra vonatkozo6 6sszes rekordot,
valamint a délen lebonyolitott eladasokat.

28. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkezd témakorok ismerete szikseges:
STATISZTIKAI FUGGVENYEK

A feladathoz szlkséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FOCISTAK.XLS

e Nyissa meg a FOCISTAK.XLS munkafiizetet!

. Szamitsa ki a hianyz6 adatokat! Az atlag gélok szamat ugy szamolja ki, hogy
az eredmeények két tizedesre kerekitve jelenjenek meg!

29. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szilkséges: ;
MATEMATIKAI ES TRIGONOMETRIAI FUGGVENYEK, SZAMFORMATUMOK, ALAPMU-
VELETEK, CELLAHIVATKOZASOK, BETUTIPUS, SZEGELYEK, MINTAZAT BEALLITASA

A feladathoz szlkseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ONLINE BOLT.XLS

o Nyissa meg a ONLINE BOLT.XLS munkafuzetet!

e  Szamitsa ki az Osszeg oszlop értékeit!

° Osszesitse a kiszallitott filmek értékét!

. Ertelemszeriien formatumozza meg a tablazatot és az adatokat!
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