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Tartomanynevek

TARTOMANYNEVEK DEFINIALASA

Ha egy képletben tartomanynevet hasznalunk, azzal megkonnyitjik a képlet céljanak megértését.
A =SZUM(Eladasok) képletet konnyebb azonositani, mint az =SZUM(Munka4!C20:C30) képletet. Ebben
a példaban az Eladasok név a Munka4 nevii munkalap C20:C30 tartomanyat azonositja.

Cellatartomany elnevezése a Név mezével
1. Jeloljik ki az elnevezni kivant cellat, cellatartomanyt vagy egymassal nem szomszédos tartomanyokat.

2. Kattintsunk a szerkeszt6léc bal szélén 1évé Név ¢« Name box mezore.

Janudr ]~ Jx | 750
| B | c D E F
1 Kelet-Magyarorszag
2
3 |l. negyed év Januar Februar Marcius
4 |Energia 750 800 800 2350
& |Uzemanyag 200 200 200 600
_ 6 |Biztositas 600 600 600 1800
T |Takaritas 100 160 140 400
_ 8 |lrodai kiltségek 200 175 225 600
_ 9 |Bérleti dijak 800 825 675 2300
10 |Kamatok 850 875 1152 2877
11 |Bérek 325 340 325 990
12 |Jutalékok 450 650 500 1600
13 |Osszesen 4275 4625 4617 13817
14

18

3. Irjuk be a tartomany nevét.
4. Nyomjuk meg az ENTER billentyit

Az igy késziilt neveket minden lap elérheti, azaz barmely laprol hivatkozatunk névvel egy masik lapon 1évd
tartomanyra — ezt munkafiizet hatokorii tartomdnynévnek hivjuk. Alapértelmezés szerint a nevek abszolut
hivatkozasuak.

=Munkal!$B$5:$B$13
A tartomanynevek:

= betlivel kell, hogy kezdddjenek (a nagy és kisbetliket nem kiilonbozteti meg a program),
= gzamokat, alahtizas karaktert tartalmazhatnak,

= nem lehetnek 1étezd cellahivatkozasok (pl. MOL12),

= [egfeljebb 255 karakter hossztak lehetnek.

Cellatartomany elnevezése az Uj név parbeszédpanelben

1. Jeloljik ki az elnevezni kivant tartomanyt.

2. Kattintsunk a Képletek ¢ Formulas lap Definialt nevek ¢ Defined Names csoport Név megadasa ¢
Define Name gombjara.
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New Mame @éj\

Dév: L.negyedéy|
. Name: L.negyedéy|
Hatakar: - -NEQY
Hi ' Munkafizet Izl Scope: orkbook E|
Megjegyzés: P
Comment:

Hivatkozas: | =1 néyvigB$4:5D812

- : Befersto: | o néyigaga:sns1z
[ 0K l[ Mégse l

[ OK ] [ Cancel

hat

A Név ¢+ Name mezdben adjunk nevet a tartomanynak.

b

A Hatokor ¢ Scope legordiild listabdl valasszuk ki a név hatokorét.
Fiizziink megjegyzést a tartomanynévhez.
6. Ha sziikséges, akkor a Hivatkozas ¢ Refers to mezdben modositsuk a hivatkozast.

7. Kattintsunk az OK gombra.

A tartomanynevek hatokore lehet:
= az egész munkafiizet — barmely lapon hasznalhatjuk,

= egy munkalap — csak azon a lapon hasznalhatjuk, amelyiken definialtuk.

Cellatartomanyok elnevezése létez6 sor- és oszlopfeliratokbdl

1. Jeloljik ki az elnevezni kivant tartomanyt (a kijelolésben szerepeljen a névként hasznalni kivant sor-
vagy oszlopfelirat is).

|z“ H9-w &= TartomanyMevek.xlsx - Microsoft Excel
Kezddlap Beszdras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet
f T AutoSzum -~ @ Logikai - [, Keresés - LD Névmegadisa v %P ElGdok mutatasa 9] Képletek
E} Legutébbiak ~ lA Szoveg ~ @ Matematika ~ i Képlet eleme E'CE Utddok mutatasa @Hibat =) Define Mame -
Figgvény . S - ) Mévkezeld — L
beszirasa @} Pénzidgyi = EEP Datum és idd LﬁIJ Egyéb ~ B KijelEsbol aj ,-ii Nyilak eltavolitasa ~ (£ Képle £2 Use in Formula -
Flggvénytar Definialt n Képletvizsg Ma:;n;er B2 Create fromlglection
A3 - F | I negyed év Kijeldlésbil (] (Ctrl+Shift+F3) Defined Names
| A [ B [ c [ D | Nevek automatikus létrehozasa a f Create from Selection (Ctrl+Shift+F3)
1 Kelet-Magyarorszég kijeldlt cellakbal.
2 Automatically generate names from
= = = — Sokan a kijelolt rész legfelsd sordban the selected cells.

3 |l. negyed év Januar Februar Marcius| vagy bal oldali oszlopaban lév

4 |Energia 750 800 800 szdveget hasznaljak leginkabb. Many people choose to use the
- 1In text in the top row or the leftmost
5 U.zema‘n’yag 200 200 200 column of a selection.

6 |Biztositas 600 600 600

7 |Takaritas 100 r—— — B ™ .

8 |Irodai kiltségek 200 Nevek létrehozasa a kijeldlt elemekbdl (2 o] Create Names from Selectign [

9 |Bérleti dijak 800 Khez hasanalt értekek

10 |Kamatok 850 Anevekhez hasznalt értékek a Create names from values in the:

11 |Bérek 325 H

12 |Jutalékok 450 Bal oszlophdl Left column

13 |Osszesen [7] Alss sorbsl [ Bottom row

14 [7] 16bb oszlophél [ Right column

15

.
A

2. Kattintsunk a Képletek ¢+ Formulas lap Definialt nevek ¢+ Defined Names csoport KijelolésbSl uj ¢
Create from Selection gombjara.

3. A nevekhez hasznalt értékek a ¢+ Create names from values in the mezdben jeloljiik be a Felsé sor-
bél ¢+ Top row, a Bal oszlopbdl ¢ Left column, az Als6 sorbél ¢ Bottom row vagy a Jobb oszlopbdl ¢
Right column jel6lonégyzeteket.

Az eljarassal 1étrehozott név csak a szamértékeket tartalmazé cellakra hivatkozik, és nem foglalja magaban
a létezo sor- és oszlopfeliratokat.
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1. Kattintsunk a Képletek ¢ Formulas lap Definialt nevek ¢+ Defined Names csoport Név megadasa ¢

Define Name gombjara.

2. Irjuk be a nevet a Név + Name mezdbe.

3. A Hivatkozas ¢ Refers to mezdbdl toroljiik a felajanlott hivatkozést.

4. Kattintsunk a hivatkozni kivant elsé munkalap fiilére.

A B C D E F
1 Kelet-Magyarorszag
2
3 |l. negyed év Januar  Februar  Marcius
4 [Energia ; 7501 500 ann:‘
5 |Uzemanyag ! 200 200 200
6 |Biztositas ! 600 600 600y
7 |Takaritas ' - B
8 |rodai koltségek | g Ujnév (2 o 2 .
9 Bérleti dijak | " — | New Name 2
10 |Kamatok 1 - ld
11 Bérek : Hatdkér: | munkafiszet [+] Heme:
12 |Jutalgkok o 4 | Megieqyzés: 3 Scope: [ workbook [~]
13 |Osszesen Comment:
14 - i
15
16 il
17 ) .
13 Hivatkozas: | -1 ney.ILnév'I $B84:8D512 R .
9 OK l’ Mégse ] sk | 5
20 L oK l [ Cancel ]
2

5. Tartsuk lenyomva a SHIFT billentyiit és kattintsunk a hivatkozni kivant utolsé munkalap fiilére, majd
jeloljik ki a hivatkozni kivant cellat vagy cellatartomanyt.

A héaromdimenziés tartomanyneveket kijelolésre nem hasznalhatjuk, de a fiiggvények argumentumaként

igen!

MASIK MUNKAFUZET CELLAIRA UTALO NEV LETREHOZASA

Masik munkafiizet celldira vagy cellatartomanyara utaldé név létrehozasakor kiils6 hivatkozasnak nevezett
csatolast hozunk 1étre. A muvelet végrehajtasa elétt gydzodjiink meg a hivatkozott munkafiizet megnyitott

és mentett allapotardl.

1. Kattintsunk a Képletek ¢+ Formulas lap Definialt nevek ¢+ Defined Names csoport Név megadasa ¢

Define Name gombjara.

2. Irjuk be a nevet a Név + Name mezdbe, a Hivatkozas + Refers to mez3b6l pedig toroljiik a felajanlott

hivatkozast.

[ Gjnev ERE

Nev: LFélév_2010|

Hatdker: Munkafiizet Izl

Megjegyzes: i

Hivatkozas: | _[TartomanyNevek. xisx]L.név:II.név! $854: D512
QK ] [ Mégse ]

New Name m

Name: LFélév_2010

Scope: Workbook IZ|

Comment: JE

Refers to; =[TartomanyMevek. dsx]L.név:I1.név! $B$4:4D$12|
y CK ] [ Cancel l
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3. Viltsunk 4t az elnevezendd tartomdnyt tartalmazé munkafiizetre és jeloljiik ki a tartomanyt (laptarto-
many is lehet).

4. Kattintsunk az OK gombra.

KONSTANSOK ELNEVEZESE

Tovabb novelhetjiik képleteink ,,0lvashatdsagat”, ha konstans értékekhez nevet definidlunk. A konstansok-
hoz rendelt neveket a képletekben ugyanugy hasznalhatjuk, mint egy konstans értéket (szamot). Példaul, ha
a Kamat névhez a 4,5% konstans értéket rendeljiik, a Kolcson név pedig annak a cellanak a neve, ahol a
koleson Osszege talalhato (B1), akkor a névvel a képletben szamolni tudunk. A =B1*4,5% képlet helyett
irhatjuk a =K6lcson*Kamat képletet.

1. Kattintsunk a Képletek ¢+ Formulas lap Definialt nevek ¢+ Defined Names csoport Név megadasa ¢
Define Name gombjara.

2. lrjuk be a nevet a Név + Name mezdbe.

(G nev IR

New Name @Iéj
e
il Kamat Name: Kamat
Hatdksr: y
= Munkaflizet IZ| S Workbook |z|
e 1 Comment:

= . -
Hivatkozas: | _4 5oy, 1
L "y

[ oK l[ Cancel ]

3. A Hivatkozas ¢ Refers to mezdbe irjuk be egyenldség jel utdn a konstans értéket.

4. Kattintsunk az OK gombra.

TARTOMANYNEVEK HASZNALATA KEPLETEKBEN

1. Amikor a képlet 1étrehozasakor tartomanynévre van sziikségiink, akkor:

= Kattintsunk a Képletek ¢ Formulas lap Képlet eleme ¢ Use in Formula gombjara és valasszuk a Név
beillesztése ¢+ Paste Names parancsot.

—vagy —
=  Nyomjuk meg az F3 funkcidbillentytit.

2. Jeloljuk ki a kivant nevet és kattintsunk az OK gombra.

EH?-&-3 = TartomanyMNevek.xlsx - Microsoft Excel

TartomanyNevek.xlsx - Microsoft Excel

Nézet

Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura

Review View

X AutoSzum B Logikai = [} Keresés F =) Név megadasa B8 K
ﬁ x ;ﬁr t} ./ | Ao = A2 Define Mame - f}“Trace Precedents
ﬁy Legutdbbiak ~ [[A Szoveg = ﬁ_g Matematika ~ S Képlet eleme ~ =i U mutatdsa Y H 5
Fuggvény = 5 Mévkezeld £ Use in Formula ~ E'C*;Trace Dependents
beszurasa (6 Pénzigyi - [ Datum és idé - (] Eqyéb - Lféléy filak eltavolitasa - (£) Ki Name
ényta 2 Manager LFéléy .,',)\, Remove Arrows ~
Fuggvénytar Dg . . Képletv
Neév beillesztése... %[7 ) For
G5SZESIT (7 X f| =szUM() L1
A B c D E E G MNév beillesztése (F3) Paste Names..‘
E F ¢ H
1 |=szuM() B \
2 i Név beillesztése (Rl — faslatianciS]
n Paste Name (T ——

Név beillesztése

Paste name
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A tartomanynevek hasznalataban a képletkiegészitd is segit.

=  Kezdjiik el begépelni a tartomanynevet a képletbe €s az Excel felajanlja az adott bettivel kezdddo tar-
tomanynevet a képletkiegészitoben.

A B C D
1 |=szum(l
2 SZUM(szam1; [szam2]; ...) A B C
5 = i 1 |=Sum(]
4 # 106 b 2 SUM{numberl; [number2]; U
5 () IDOERTEK 3 = o
(#) IDOSZAKL KAMAT | 4 BIF
- () 16az 3 5 ® IFERROR =
7 (#) INDEX #) IMABS i
8 () INDIREKT 6 %) IMAGINARY
9 & INFO T 7 () IMARGUMENT
10 f INT 8 r IMCONJUGATE
11 f INVERZ FISHER g ® IMCOS
- () INVERZ. MATRIX 10 & w1y
(%, INVERZ.BETA - 11 & e
13 @ ML
o 12 #) IMLOG 10 -
13
14

TARTOMANYNEVEK KEZELESE A NEVKEZELOVEL

A Névkezel6 parbeszédpanel segitségével miiveleteket végezhetiink a munkafiizetben talalhat6 6sszes defi-
nialt és tablazatnévvel. Igy példaul megtalalhatjuk a hibakat tartalmazé neveket, megtekinthetjiik és szer-
keszthetjiikk a megjegyzéseket, vagy meghatarozhatjuk egy név hatokorét. Rendezhetjiik és szilirhetjiikk a
nevek listajat, és egyetlen helyrél konnyen vehetiink fel, modosithatunk vagy térolhetiink neveket.

= A Névkezeld parbeszédpanel megnyitasahoz kattintsunk a Képletek ¢ Formulas lap Definialt nevek ¢
Defined Names csoportjdban talalhatdé Névkezeld ¢* Name Manager gombjéra.

-

(2R

MNévkezels
Ui... ] [ Szerkesziés. .. ] [ Taorles Sziird =
Méw Erték Hivatkozas Hatakir Megjegyzes |+
= Bérek {73257\"340™\"3257 =I.név!sB411:4D%11 Munkafiizet
=1 Bérleti_dijak {"800™\"825"\"675"} =I.név! $B59: 8059 Munkafiizet
= Biztositas {600™\"600™"800"}; =1.név!SBS6: 056 Munkafiizet
‘=l Energia {750\ "800\ 800"} =I.név!sB54: 8054 Munkafiizet
=l Februar {"800%; 72007 6007 1., =Lnév!sCs4sCs12 Munkafiizet
h=I1. negyed év {*750"\"800"\"800™;"2... =L.név!$BS+:3eDs12 Munkafiizet
=1 1L fEléw i.} =1.név:II.névISBS4:4D... Munkafiizet
S 1rodai koltségek  200V175V( Name Manager [
=1 Janudr Lo750", 200%™
1_:1 Jutalékok "450™\"650") New... ] [ Edit... ] ’ Delete
=) Kamatok 8507\ 875
=) Mércius {"a00™ 720077 | | Name Value Refers To Scope Comment i
= Takarités {"100"V"180°Y| | [ =) Berek {"325"\'3407\"3257F  =L.névI$BS11:8D§11 Workbook
{1l pemanuzn o007 200NY || ) gerleti_dijak 800782576757  =L.névISBE9:£DE9 Workbook
Hivatkozas: =) Biztositis FE007\B007VE00T  =L.névI$Bgs: D% Waorkbook
K] | =Lnévigaga:snsia = Energia {"7507\'8007\'8007  =L.névI$BS4:$DE4 Workbook !
=] Februar {8007, 72007 "600%.,., =LnévIsCe4sCsl2 Workbook 3
L=I1. negyed év {"750"\"800™\"800";... =IL.névIsB&4:5DE12 Workbook
\ 1= 1L fléw L.} =L.név:IL.névI$BS4:$D... Workbook
=l Irodai_kdltségek  {"200"\"175"\"2257F =L.név!sB4a:4058 Warkbook
=1 Januar {77507, 72007 "600%;.,., =L.névIsBs4EBs12 Workbook e
= Jutalékok 450765075007 =L.névIEB§12:8D612 Workbook
=) Kamatok 8507875711527 =L.névI$BS10:8D510 Workbook
=1 Mércius {78007;"2007"600%;... =L.névisD&4:sDs12 Workbook &7
4 M | b
Refers to:
X/ | | =LnévigBs4:sDs12
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Oszlopok atméretezése

Ha azt szeretnénk, hogy egy oszlop a legnagyobb megjelenitett adat szélességét vegye fel, kattintsunk dup-
lan az oszlopfejléc jobb szélére.

Nevek rendezése

Ha a névlistat betlirend szerint szeretnénk rendezni, kattintsunk az oszlop fejlécére — a sorrend megfordita-
sahoz kattintsunk ra még egyszer.

Nevek sziirése

A Sziird ¢ Filter gombra kattintva elérhetd parancsokkal gyorsan megjelenithetjiik a nevek egy részhalma-
zat. Egy parancsra kattintva engedélyezhetjiik vagy letilthatjuk a hozzatartozo sziirdémiveletet.

Névkezeld (L2 [
Ui ] [ Szerkesziés. .. ] [ Térlés I Szird - ]
MNéwv Erték Hivatkozés Hatdkér Megjegyzé: Szlird torlése
=l Bérek {"325"\"3407\"3257} =I.névI$B$11:8D511 Munkafiizet Munkalapszint( nevek
'_:l Bérleti_dijak {"800™\"825"\"6 757} =I.név!5B4£9:4D59 Munkafiizet Munkaftizetszintii nevek
=l Biztosités {"600™\"600™\"6007} =I.név!$B45:8D56 Munkafizet -
= Energia 7507"8007\"8007} =L.névI$B4:4D84 Munkafiizet Hibas nevek
=l Februar {"8007;"200%;"600%;"1... =LnévISCS4SCE12 Munkafiizet Hibétlan nevek Filter - j
= 1. _negyed_év {"750™\"8007\"800%;"2... =L.név!SBS+SDSE12 Munkafiizet Definisl N Clear Filter
=1 1Lélév Lo} =L.név:ILnév!SBS45D... Munkafiizet Definislt nevel N S dto Workeh
= Irodai_kéltségek  {2007\"1757"2257 =LnévIgBEa:8D$8 Murkafiizet Tablizatnevek e s N
=1 Janudr {"7507;7200%;"600%;"1... =Lnév!SBS4 58512 Munkafiizet MNames Scoped to Workbook
= Jutalékok [450™\"6507\"5007} =L.név!§B5§12:8D§12 Munkafiizet ;
_ , MNames with Errors
=) Kamatok {"850™\"8757\"11527} =I.név!$B$10:8D510 Munkafizet )
=) Mérdus 7800772007 7600%"1... =L.név!$D§4:$D512 Munkafiizet 4 Mames without Errors
=l Takaritds {"100™\"1607\" 140} =I.névISBET:8D57 Munkafizet i Defined Mames
=1 lzemanuan B e T T T =T néulEREG.EMES Munk=fiizat
ivatimesss Table Names
K| v | | =Lnévigasa:sDs12

Tartomanynév torlése
1. A Névkezelében (Name Manager) jeloljiik ki a torlendd neveket.

2. Kattintsunk a 76rlés ¢ Delete gombra.

r ™
Microsoft Excel [&J

l_\ Biztosan tirli a(z) Energia nevet? eoRERil B @

[ OK ] [ Mégse ] l by Are you sure you want to delete the name I._negyed_év?

Hasznos volt az informacis?

CK l [ Cancel

3. Erdsitstik meg a biztonsagi kérdést.

Azok a képletek, melyek a torolt nevet hasznaltdk a #NEV? ¢ #£NAME? hibaértéket adjak!

CELLAHIVATKOZASOK HELYETTESITESE NEVVEL

1. Jeloljiik ki azt a tartomanyt, amelyben a képletekben szerepl6 hivatkozasokat névvel szeretnénk helyet-
tesiteni.

Ha a munkalapon az Osszes képletben a hivatkozasokat nevekkel szeretnénk helyettesiteni, egyetlen
cellat jeloljiink ki.
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2. Kattintsunk a Képletek ¢ Formulas lap Név megaddsa ¢ Define Names gomb nyilara és valasszuk a
Hivatkozas névvel ¢+ Apply Names parancsot.

3. Valasszuk ki, hogy mely neveket akarjuk behelyettesiteni.

' h'
Hivatkozas néwvel @Iﬂ

Melyik hivatkozés:
K

Apply Names M

Apply names:

»

m

Hivatkozasi tipustdl fliggetendl

[¥]Hasznalhat sor- &s osziopneveket: Egyebek == Ignore Relative/Absolute
Aronos oszlopban elhagyja az oszlop nevét [¥]Use row and column names! | Leti
Azonos sorban ehagyja a sor nevét Omit column name if same column
Mevek sorrendje Omit row name if same row
@ Sor, oszlop () Oszlop, sor Name order
@ Row column (7 Column row

[ Ok J[ Mégse ]
! ) [ Ok ]’ Cancel

4. Kattintsunk az OK gombra.

A B c D E

1 Kelet-Magyarorszag

2

3 |l. negyed év Januar Februar Marcius

4 |Energia 750 800 800 350

5 Uzemanyag 200 200 A ZIL' c D E

6 Biztositas 600 600 ! Kelet-Magyarorszag

7 |Takaritas 100 160 2

8 |lrodai kaltségek 200 175 3 |l. negyed év Januar Februar Marcius

9 |Bérleti dijak 200 825 4 |Energia 750 800 800 2350

10 Kamatok 250 875 5 |Uzemanyag 200 200 200 600

11 | Bérek 325 340 6 |Biztositas 600 600 600 1800

12 | Jutalékok 450 650 7 |Takaritas 100 160 140 400

13 [Osszesen |=sZUM(B4:B12) [ ] 8 |lrodai kiltségek 200 175 225 600

14 [SZUM(szam1; [szam2]; ..) | 9 | Bérleti dijak 800 825 675 2300

15 10 [Kamatok 850 875 1152 2877

= 11 Bérek 325 340 325 990
12 |Jutalékok 450 650 500 1600
13 [Osszesen =SZUM(Janudf) 4625 4617 13517
14 [SZUM(szam1; [szam2]; ... |

15

NEVEK LISTAJA A MUNKAFUZETBEN

1. Kattintsunk arra a cellara, ahonnan lefelé és jobbra be szeretnénk illeszteni a nevek listajat.

2. Kattintsunk a Képletek ¢+ Formulas lap Képlet eleme ¢ Use in Formula gombjara és valasszuk a Név
beillesztése ¢+ Paste Names parancsot, majd kattintsunk a Listdt ¢ Paste List gombra.

A B c D

1 |Bérek =|.névi5B511:50%11

2 |Bérleti_dijak =.névi§B53:3059

3 |Biztositas =|.néwl3B36-3D3%6

4 |Energia =l.névisB54-5D54

5 |Februar =l.névi3C34:3C512

6 |l._negyed_év =l.névisB54:5D512

7 | felev =l.név.|l_.név3B54:30512
8 |l.negyedév =l.névi5B54:5D512

9 |lrodai_kéliségek =l.név15B55:5D58

10 |Januar =|.névi§B34:58512

11 |Jutalékok =l.név1§B512:3D512
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1. A tartomanynevek a képletekben hivatkozasra hasznalhatok.
a) Igaz
b) Hamis

2. A tartomanynévhez rendelt hivatkozas csak abszolut tipust lehet.
a) Igaz
b) Hamis

3. Mi torténik a torolt tartomanynevet hasznald képlettel?
a) Miikodik tovabb, a program a név helyére visszairja a ,,normal” hivatkozast.

b) A képlet nem szamithaté ki, a képletet tartalmazé cellaban a #NEV? ¢ #NAME? hibaiizenetet jele-
nik meg.
c) A képletben hasznalt tartomanynevet nem hagyja a program torolni.

4. Hogyan hasznalhatjuk hivatkozasra a munkafiizet hatokori nevet a vele megegyezo munkalap hatokori
név helyett azon a lapon, ahol a munkalap hatokori név érvényes?

a) Sehogy, csak a munkalap szintii név hasznalhato.
b) Idézojelek kozé kell tenni a tartomanynevet.
c) Be kell irni a munkafiizet nevét és egy felkialtdjelet a tartomanynév elé.

5. Mely karakterek nem lehetnek a tartomanynévben?
a) Szokoz.
b) Backslash (V).
c) ?
d) Alahuzas ().
e) Egyenltségjel (=).
6. Hogyan vihetjiik be a tartomanyneveket a képletekbe?
a) Begépeljiik.
b) Sehogy, a tartomanynevek csak kijel6lésre hasznalhatok.
¢) Az F3 funkcidbillentyii lenyomasara megjelend Név beillesztése parbeszédpanel segitségével.
d) Kezdjik el begépelni a tartomanynevet a képletbe és az Excel felajanlja az adott betlivel kezd6d6
tartomanynevet a Képletkiegészitdben.
7. Lehet-e szlirni a tartomanyneveket hatokor alapjan a Névkezeldben (Name Manager)?
a) Igen
b) Nem
8. Adhatunk-e nevet konstans értékeknek?

a) Nem, csak tartomanyokhoz definialhatunk nevet.
b) Igen.

Megoldasok

.a
. b.
. b.

. C.

. a.c.d
. a.
. b.

1
2
3
4
5. a.c.e.
6
7
8
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GYAKORLAT

Masolja be a Sugdbdl az INDEX fiiggvény leirdsaban talalhato harmadik (utolsd) példa adatainak elsd hat
sorat egy tires munkafiizetbe az A1 cellatdl. Az adatokat tartalmazo laprdl készitsen két masolatot.

Készitsen haromdimenzids tartomanynevet — /. negyedeév névvel, amely mindharom lap adatait magéaba fog-
lalja.

A negyedik lap Al celljaban adja 6ssze az elsé harom lap Darab adatait — a SZUM ¢ SUM fiiggvényben
hasznélja az I.negyedév tartomanynevet.

Megoldas
A Sugé az INDEX fliggvény leirdsaval és a harmadik példaval:

I ™

@) AlZ) Excel stigsja = Bl [
(o) (= 00 () oY [ A 10 @/ -
index + P Keresés ~

Tartalomjegyzék x| T ComETmT e mmmm—————— -
& Diagramok = + Példa masolasa

@Képlebek

@Hsegl’bﬁ lehetéségek A B c

aphz Excel aktivalasa 1 Gyimolcs Ar Darab
@Adamk elemzése v

@ Egyuttmikodes a munkafiizetadatr - Alma 0,69 40

d@pFeltételes formazds 3 Banan 0,34 38

( JIEIEmEE 4 Citrom 0,55 15
@Féj\konvertélés és kompatibilitis 5

@rikeaclés 3 Narancs 0,25 25

@Szﬂrés €5 rendezes & Korte 0.59 40

kguwrlapok és vezéridk 7

@FUggvények ismertetése 8 Mandula 280 10

@* sigbhasmazta 9 Pissticia 3,65 16

@Elsﬁ |Epések — Excel

& Adatok importéldsa és exportdlasa 10 Mogyord 1.25 20

@ Makrok 11 Did 1.75 12

Sl 12 Képlet Leiras (eredmény)

Biztonsag €s adatvédelem || E
84 vesi ,g B i eleniras =INDEX{AZ2:CB;2;3) Az A2-C6 tartomany masodik soranak és harmadik oszlopanak L
LRSS TR TS metszéspontja, vagyis a C3 cella tartalma (38) 3

Tablizatok 13 —
@T ol " =INDEX A masodik cellaterdlet (A8:C11) masodik sordnak és masodik
@Tanfolyame il ((A1:C6;A8:C11);2;2:2) oszlopanak metszéspontja, vagyis a B9 cella tartalma (3,55)

e Adatnk fruénvesitése

< | J 14 =SZUM(INDEX Az A1:C11 tartomany elsd cellaterilete harmadik oszlopanak dsszege, -

Excel — dsszes forras | | 0 Csatlakozva az Office.com webhelyhez 5
L.

A masolas Iépéseit a Sugd is leirja.
A munkalapok a CTRL billentytit lenyomva tartva egérrel egyszertien huzassal masolhatdk.

A helyes megoldés: az eredmény 504, és a képlet =SZUM(I.negyedév).

A B C
=SZUM(| .negyedév)
[ SZUM(szam1; [szam2]; ...] |

me_\‘

A név definialasahoz kattintson a Képletek ¢ Formulas lap Név megadasa ¢ Define Name gombra. A para-
méterek a kovetkezd abran lathatok. A hivatkozast kijeloléssel adja meg!
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1. fejezet

-

N
Név szerkesztése m
Nev: L.negyedév
Hatdkor: Munkafiizet
Meqgjeqyzés: T
Hivatkozds: | —sheet2:Sheet? (3)'1$C$2:$C$7] 3
[ Ok l[ Mégse ]
L%

A

A SZUM ¢ SUM fiiggvény beszurasahoz kattintson a Képletek ¢ Formulas lap AutoSzum ¢ AutoSum

gombra. A tartomanynevet az F3 funkcidbillentyii lenyomasaval elérheté Név beillesztése ¢ Paste Name
parbeszédpanelbdl szirhatja be.




Molnar Matyas

Adatsavok

Szinskalak

Ikonkészletek

Cellakijel6lési szabalyok
Legfels6/legalsd értékek szabalyai
Feltételes formazas szabalykezelGje
A feltételes formdzas torlése

Ellendrzd kérdések és gyakorlat

2. fejezet
Microsoft Excel 2010
Feltételes formazas

17
19
20
22
23
24
24
25







Feltételes formazas

Adatok elemzésénél gyakran tesziink fel magunknak az aldbbiakhoz hasonlo kérdéseket:

= Hol van kiugras az elmult 6t év 6sszes nyereségében?

= Milyen tendencia figyelhetd meg egy piaci kozvélemény kutatasban az elmult két év soran?
= Kinek az eladasai haladtdk meg az 1 000 000 Ft-ot ebben a hénapban?

= Milyen az alkalmazottak koreloszlasa?

»  Evr6l évre mely termékekbél szarmazo bevétel novekedés haladja meg a 10%-ot?

= Mely didkok teljesitenek a legjobban, illetve a legrosszabbul az elsd osztalyban?

A feltételes formazas hasznalataval megvalaszolhatok ezek a kérdések, azaltal hogy segitségével egyszeri-
en lehet kiemelni fontos cellakat vagy tartomanyokat, hangsulyozni szokatlan értékeket, illetve adatsavok-
kal, szinskalakkal €s ikonkészletekkel szemléltetni adatokat. A feltételes formazas megvaltoztatja egy cella-
tartomany megjelenését egy feltétel (masképp kritérium) alapjan. Ha a feltétel teljestil, az alkalmazas a fel-
tételben megadottak szerint formazza a cellatartomanyt; ha a feltétel nem teljesiil, akkor az alkalmazas nem
hajtja végre a formazast.

A B C D E

1 Kelet-Magyarorszag

2

3 II. negyed év | Januar Februar Marcius
4 |Energia | 750 1 300 [ 800
5 |Uzemanyag I 200 200 | 200
6 |Birtositas B 600 [ 600 [ 600
7 Takaritas I 100 | 160 | 140
2 Irodai kltségek | 200 | 175 225
9 | Bérleti dijak E o0 I8 825 [ 675
10 Kamatok E 850 [ 875 I 1152
11 |Bérek i 325 340 325
12 |Jutalékok B 450 [ 650 | 500
13

-
EY

A feltételes formazas tijdonsagai:

= korlatlan szamu feltétel adhatd meg,

= g feltételes formatum masolhatd,

= beépitett” képlet hasznalhato feltételként (pl. atlag felett vagy alatt),

= t6bb feltétel teljestilése esetén — ha a formatumok nem zarjak ki egymast — minden formatum beallitasra
kertil,

= szamformatum is beallithato feltételes formatumban,

= a feltételes formatum logikai képlete mas munkalapra is hivatkozhat.

ADATSAVOK

Az adatsav (Data Bars) mas cellakhoz viszonyitva szemlélteti az egyes cellak értékét. Az adatsdv hossza
megmutatja a cella értékének nagysagat. Az adatsavok segitségével konnyen észrevehetjilk a magasabb és
az alacsonyabb értékeket; ez kiillondsen hasznos lehet sok adat esetén.

1. Jeloljuk ki a cellatartomanyt.
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2. A Kezdélap ¢+ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formdzas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk az Adatsavok ¢ Data Bars parancsot.

3. Valasszuk ki a megfeleld adatsavot — az €16 elokép segit a dontésben.

|‘l_—(“ H9-v-|s FeltetelesFormazas.xlsx - Microsoft Excel | = ‘ ﬂﬁ

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet & 0 =] EEI

ot Arere -] [B Fencteles romazas | | 5= A B
j & Arial MT o <AL= [; P ; Altaldnos ?j Feltételes formazas g™ Besziiras by % (ﬁ
Pt £ Sy e A = % m = Ede'K és é I
eillesztes F D A~ - - | = - Cellakijeldlési szabalyok 3 endezés Keresés és
B -] - = b ] LS5 @ és sziirés = kijeldlés -
Vagalap [} Betdtipus [} Igazitas (1 Szam ] FEJ Szerkesztés
Legfelsd/legalsd értékek szabalyai » |
B4 - £ | 750 Hopg| Legtelsd/les v v[[
- I
£l B ¢ D E = ) Szindtmenetes kitdltés e
1 Kelet-Magyarorszag LT = = = M
. = 8 H
3 |l negyed év Januar Februar Marcius E=f| seinskalak 4 i% = =
4 |Energia 750 800 800 = ﬁ %
5 |Uzemanyag 200 200 200 $=1 Ikonkészletek » | Egyszini kitoltés
& |Biztositas 600 600 600 ﬁ % ﬁ
7 |Takaritas o o “em [E Ujszabaly...
8 |lrodai kiltségek :Iﬂl Highlight Cells Rules » [#5 szabélyok tarlése 3 = ﬁ ﬁ
BN
9 | Bérleti dijak .‘E’I Szabalyok kezelése..
10 |Kamatok ﬂ Top/Bottom Rules  * Marancssirga adatsav
B Bérek Szines adatsav megjelenitése a
12 |Jutalékok = Gradient Fill cellaban. Az adatsav hossza jeldli a
13 E_I Data Bars 3 cella értékét, Minél hosszabb a sav,
ﬁ % ﬁ anndl nagyobb az érték.
14 = =

a
n

Color Scales » —}F% ﬁ %
__E_I Icon Sets » | Solid Fill
EEE

iEI
J:/l Clear Rules 4 = ﬁ %
E =

Manage Rules...

Orange Data Bar

Wiew a colored data bar in the cell.
The length of the data bar
represents the value in the cell. &
longer bar represents a higher
value,

Formazasi szabalyok
1. Jeloljiik ki a cellatartomanyt.

2. A Kezdélap ¢+ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formdzas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk az Adatsavok, Tovabbi szabalyok ¢ Data Bars, More Rules

parancsot.

. \
U Tormacae seabaly [ [omESom]

New Formatting Rule [ 2 ﬂ
» Az dsszes cela form Select a Rule Type:

» Csak az adott tartalmi cellék formézasa
| » Format all cells based on their values |

» Csak a sorrend elején vagy végen lévd értékek formédzésa -
» Format only cells that contain

Szabélytipus kivélasztésa:

» Csak az dtlag feletti vagy alatti értékek formdzésa
» Format only top or bottom ranked values

» Csak az egyedi vagy az ismétliddd értékek formazésa
» A formazandd celldk kijeldlése képlettel

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values
» Use a formula to determine which cells to format

Szabdly leirdsénak szerkesztése:

Az dsszes cella formazasa az értékiik alapjan: Edit the Rule Description:
Formatumstius: | adatsay |Z| [T] Csak a sév megjelenitése
Format all cells based on their values:
Minimum Maximum Format Style: | pata Bar |Z| [E] show Bar Only
Tipus: Automatius B Automatkus lz‘ Minimum Maximum
Erték: (Automatikus) BR| |(Automatikus) Type: | Automatic E‘ Automatic |Z|

Value: (Automatic) {Automatic)

Sav megjelenése:
Kitdltgs Szin Szegély Szin
Bar Appearance:

Egyszind kitéltés - Mincs szegély -
lz‘ Iz‘ lz‘ Fil Color Border Color
MNegativ érték és tengely... Savirdnya: |Szovegfiigd |Z| Solid Fill E -|Z| No Border E‘ ]
Minta: EI Negative Value and Axis... Bar Direction: | Context lz‘
0K ] [ Mégse ] Preview: IEI

= < [ OK. ][ Cancel ]
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Negativ értékek abrazolasa
Megadhatjuk, hogy a negativ értékek, és azok szegélye milyen szinii legyen.

- M
A neqativ rtek & a tengely bealiftaea) (R

- - - ; 2 .
Negativ sav kitéltdszine MNegative Value and Axis Settings é

@ Kitdltiszin: Negative bar fill color
() Pozitiv sdvval megegyezs kitdltdszin @ Fill color:

() Apply same fill color as positive bar

Negativ sav szegélyszine

@ Szegély szine: Negative bar border color
() Pozitiv sdvval megegyezd szegélyszin @ Border color:

Tengelybedllitisok () Apply same border color as pesitive bar
Adja meg a tengely helyét a celldban a negativ értéksdvok megjelenitésének mddositdsdhoz Axis settings
° Automatikus (a hely a negativ értekek alapjan valtozik) Select axis position in cell to change the appearance of bars for negative values
Cella kizéppontja @ Automatic (display at variable position based on negative values)
() Nincs (a negativ értéksavok a pozitivakkal azonos irdnydak) ™) cel midpaint
Tengely szine: () Mong (show negative value bars in same direction as positive)
Axis color:
[ OK ] [ Mégse &

s J [ OK ] [ Cancel ]

A tengely pozicidja lehet automatikus, lehet a cella kézepén, és ki is kapcsolhatjuk azt. A tengely szine is

beallithato.
Automatikus tengely pozicid Tengely a cella kbzepén

A B C A
1 anuar ebruar 1 JaMUar Fetfuar
2 tej B o W 5 2 |tej & 1o Bl s
3 |sajt I 2 3 |sajt | ]
4 |vaj g 3 B o9 4 vaj 1 2 oo
5 | kefir ki 2 W] s 5 | kefir E - Tl 6
6 |joghurt E 5 .:| 7 6 |joghurt l:| 5 E 7
7 tord E T | 1 7 tard 6 1 1
8 8

Nincs tengely

A B C
1 Januar Februar
2 |tej B o] s
3 |sajt R N 2
4 |vaj ] sl ) o
5 | kefir | 51
6 joghurt ] SHE| 7
7 |tard ' A 1
8

SZINSKALAK

A szinskalak (Color Scales) vizualisan kiemelik az adatok eloszlasat ¢s valtozasat, ezaltal segitik a megér-
tést. A kétszinli skala segitségével Osszehasonlitast végezhetiink egy cellatartomanyban. Az adott szinar-
nyalat magasabb vagy alacsonyabb értékeket szemléltet. A zold-piros szinskalat alkalmazhatjuk Ggy, hogy
a magasabb értékii cellak s6tétebb zold, az alacsonyabb értékii cellak sotétebb piros szint kapnak.

1. Jeloljiik ki a cellatartomanyt.

2. A Kezdélap ¢ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formazas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk az Szinskalak ¢+ Color Scales parancsot.

3. Valasszuk ki a megfeleld szinskalat — az €16 elokép segit a dontésben.




20 Microsoft Excel 2010 — Feltételes formazas 2. fejezet

IEI H9-¢-|= FeltetelesFormazas.xdsx - Microsoft Excel | (=] | [ E3 | E

Kezdélap Beszdras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNézet & 9 = = EZZI

—_ P = Altaldnos - ?ﬁ Feltételes formazas ~ 5= Beszirds ~ - W ‘}a
= =
. B2 5% 0 @~

# Arial MT

EES
Eeillesztés F D A - == ad v | o Lo —_('I Cellakijeldlési szabalyok 3 Rendezés Keresés és
J Lio +.0 — T &5 szlirés ~ kijeldlés ~
Vagdlap ] Betiitipus [ Igazitds [} Szam [F} Iﬁl Szerkesztés
o P shvai + P
BA - | 750 =5 Legfelsd/flegalso értékek szabalyai | "H
A B c D E . | K =
1 Kelet-Magyarorszag | Adatsivak ’
2
= SR o = =
3 |I. negyed év Januar Februar Marcius F=| Szinskalik 4 % ﬁ %
4 |Energia 750 800 800 . - ~ -
5 |Uzemanyag 200 200 200 =] Konkészletek » % % =
& |Biztositas 600 600 600 - _ _
7 Takaritas 100 160 140 B U szabily.. = % 2
8 |lrodai kéltségek 200 175 225 [F  szabayok taniése . .
. L. Zold-sarga szinskala
9 |Bérleti dijak 800 825 B75 _E" szabilyok kezelése...
Két- vagy haromszind atmenet
10 Kamatok 850 875 1182 abrazolasa cellatartomanyban, A
11 |Bérek 325 340 325 J szinarnyalat jeldli a cella értékét.
= I
12 Jutalékok 450 650 500 E=pR| Highlight Cells Rules »
13 i 3
- By Top/Bottom Rules 4

E_I Data Bars »
=
Color Scales L3
=

=]

= Icon Sets

-

Hew Rule...

._f‘__l/ Clear Rules 3
a Manage Rules...
Formazasi szabalyok

1. Jelsljik ki a cellatartomanyt.

2. A Kezdélap ¢+ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formdzas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk a Szinskalak, Tovabbi szabalyok ¢ Color Scales, More Rules
parancsot.

~
Formazasi szabaly szerkesztése m

Edit Formiatting Rule @Iﬁ

Srabalytipus kivalasztasa:

5 & Ertékilk al Select a Rule Type:
> Csak oz adot tartamd celidk formazéss
» Csak 2 sorrend elején vagy végeén [évd értékek formizdsa » Format only cells that contain
» Csak 2z Atlag feletti vagy alatti értskek formazésa » Format only top or bottom ranked values
W Csak az eqyedi vagy az ismetiddd értékek formazasa » Format only values that are above or below average
» A formazands celldk kijeldlése képlettel » Format only unique or duplicate values

» Use a formula to determine which cells to format

Szabdly |eirdsdnak szerkesztéce:

Az dsszes cella formazasa az értékiik alapjan: Edit the Rule Description:

Formatumstius: | skala két szinbél |z| Format all cells based on their values:

Minimum Maximum Format Style: | 2-Color Scale E‘
Tipus: |Legkisebb értck |z| Legnagyobb érték E‘ Minimum Maximum
Erték: | (Leakisebb értek) {Legnagyobb értek) Type: | Lowest Value lz‘ Highest Value
Szin: El El Value: | (Lowest value) (Highest valug)
Minta: | Coler: [=]

Preview: |
~ J

IKONKESZLETEK

Az ikonkészlet (Icon Sets) segitségével az adatokat széljegyzettel lathatjuk el, és harom-6t, kiiszobértékkel
elvalasztott kategdriara oszthatjuk dket. Minden ikon egy-egy értéktartomanyt jelol. A 3 nyilat tartalmazd
ikonkészletben példaul a piros, felfelé mutaté nyil magasabb, a sarga, oldalra mutato nyil kozepes, a zold,
lefelé mutato nyil alacsonyabb értékeket jelol.

1. Jeloljik ki a cellatartomanyt.
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2. A Kezd6lap ¢ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formazas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk az lkonkészletek ¢ Icon Sets meniibdl a megfeleld ikonkészletet.

|'4_7“ H -5 FeltetelesFormazasxlsx - Microsoft Excel
Kezdélap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mézet
= - = A s - £l . PP o s
j & Arial MT o -|A | = EQ o ; :glanus ?ﬂFeltete\ei formazas g™ Beszuras
I 3 - 3 - % 000 ]
Beillesztés F D A - - as - = Cellakijellési szabalyok 3
= M =
Vagblap [ Betiitipus [F Igazitas [F1 Szam [ Iﬁ]
Ba . | 750 E=m) Legfelsé/legalsd értékek szabalyai »
A B c D E - |
1 Kelet-Magyarorszag E_I Adatsavok '
2 = P
3 I. negyed év Januar Februar Marcius Szinskalak 4
4 |Energia ’ 7500 20n.s enn
N Iranyok =
5 |Uzemanyag [ 200@ ran3§> ‘ i= Ikonkészletek 3
6 |Biztositas @ 600 @ * \4 t=3
7 [Takaritas () 100 @ A= AN G B Useba.
& |Irodai kéltségek ® 2000 4+ ANS AN P %) szabalyok torlése 4
9 Bérleti dijak G 8000 ? 5] ED % @ E Szabalyok kezelése...
10 |Kamatok 4 850 O I
11 Bérek ) 20 Alalaztok
12 Jutalskok ® 4500 0@ eoe
12 (C JAN @0oe I
14
15 . . 4 kizlekedési lampa
1 Jeloldi A fenti ikonkészlet egyik ikonjanak
00 o 1 K megjelenitése valamennyi celldban,
17 ° Minden egyes ikon a cella egy-egy
18 ‘}.— \ ‘b Ertéket jeldli.
12
19 Mindsitések
20 w2 all aall aall all
21 M
> L X* XOECN®) alll all all il
23 88 85 88 &
24 Tovdbbi szabdlyok...
75

Formazasi szabalyok

1. Jeloljiik ki a cellatartomanyt.

| [
=10l

¥ -

@]~

aw

Dandazis

= .
SN Highlight Cells Rules

Top/Bottom Rules

E_I Data Bars
=

Color Scales
=

=

3= Icon Sets
[E MNewRule...
L"'—/" Llear Rules

Manage Rules...

13

L4

2. A Kezd6lap ¢ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formdzas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk az lkonkészletek, Tovabbi szabalyok ¢ Icon Sets, More

Rules parancsot.

Uj forméazasi szabaly

|

Szabdélytipus kivalasztasa:

New Formatting Rule

> Az dsszes cella formazésa az értekilk alapjan

» Cszk az adott tartaimd celldk formazésa

» Csak a sorrend elején vagy véaén léva értékek formdzésa
» Csak az &tlag feletti vagy alatt értékek formazésa

» Csak az egyedi vagy az ismetlidd értékek formazasa

» A formédzandd celldk kijeldlése képlettel

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are sbove or below average
» Format only unique or duplicate values

Szabaly leirdsanak szerkesztése:

» Use a formula to determine which cells to format

Az dsszes cella formazasa az értékiik alapjan:

Formatumstius: | konkészietek E Forditott ikonsorrend
[ Csak az kon megjelenitése

Az egyes ikonok megjelenitésére vonatkozd szabalyok:
Ikon Erték

=[] |67

Tkonstlus:

Q@ - | ha<33

Edit the Rule Description:

Format all cells based on their values:

Format Style: |1con Sets [=] [ Reverse 1con order
= soviemeny

Display each icon according to these rules:

Icon Style:

Tipus

Szézalk [
Szazalek ||

Icon

when < 67 and

Value

Type
Percent

=]
=]

Percent

B Nincs cellsikon - v | when <33
o ) [ e |
[ — ? = @ Q = & T ¥ ; N No Cell Icon
re0c0eo00 SRS T A
APOODOV ! X *Te00e@0@
)ﬂﬁﬂﬁ.% L] AQPO OB« ! X
PEO l AN AN Y
all 7 o o alPieskal oooo..n
=l EE @ |I|| > o , ==
g
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CELLAKIJELOLESI SZABALYOK

Elére megadott 6sszehasonlitd operator alapjan formazhatunk bizonyos cellakat, igy egyszerlibben talalhat-
juk meg Oket egy cellatartomanyon beliil. Kiemelhetjiik példaul sarga szinnel a 10-nél kisebb értékeket tar-
talmaz6 cellakat, vagy azonosithatjuk egy, az tizleti forgalmat dsszesité munkafiizeten a 10%-nal nagyobb
nyereséget elérd kereskedéseket, a 2 000 000 Ft-nal kisebb értékii eladasokat, esetleg a ,,Délkeleti” régioval
egyenlden teljesito egyeb régiokat.

1. Jeloljiik ki a cellatartomanyt.

2. A Kezd6élap ¢ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formazas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk a Cellakijel6lési szabalyok ¢ Highlight Cell Rules meniibdl a
megfeleld feltételt.

II_TH H Ll vl = FeltetelesFormazas.xlsx - Microsoft Excel | — | —
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Mézet & e (=]
il . . = _[O Altals - | | B Fertételes formazas - g=Besziris - I -
_1 * il MIT o cl At A ==_ @/_ ; alanos ?j eltételes formazas g eszuras w I_ﬁ
i . . o — |
Beillesztés - - - - E=E Cellakijeldlési szabalyok 13 = i
= J F D A ] A = = ‘,’58 -,)eg bS] © lakijelolesi szabalyol By~ Nagyobb, mint...
Vagdlap ] Betitipus ] Igazitas ] Szam -] + ] ]
Legfelsd/legalst értékek szabalyai » | | 0 int... r
B4 - Je | 750 E=T a g . E<] Kisebb, mint. l} |
A B | ¢ D E . S I
1 Kelet-Magyarorszag E_I Adatsavok » Két érték kizitt...
2 . . - P = inskals J] Egyenld.
3 | negyed év Januar Februar Marcius LS| Szinskalak + | Bg=) Egvenlo...
4 |Energia TEN ann annl
= 1~ [ T
5 Uzemanyag __Iﬂ] Highlight Cells Rules » | | —=H Fr T ’E] Ikonkészietek » -—__IQJ Szovegtartalom...
6 |Biztositas h ==2J
7 Takaritds : B Ujszabaly.. = s .
i ! . 1‘1] Top/Bottom Rules  » = Less Than... ) ] o = Datum alapjan...
8 |Irodai kiltségek 0] <] = #7  Szabdlyok tarlése »
S = . . =
3 Bérleti dijak = = 5] Szabalyok kezelése... = 1smetisds értékek...
10 Kamatok =| DataBars ' Between... =
11 Bérek - ] Tovabbi szabalyok...
2 | Jutalékok Color Scales v | = equaiTo..
— e LSS =
13
¥=
- = IonSets 3 -—__'gd Text that Contains...
EI NewRule.. —_% A Date Occurring...
_‘j‘} Clear Rules BB
i =
1] Manage Rules... i=1| Duplicate Values...
Mare Rules...

3. Adjuk meg a feltétel paramétereit és allitsuk be a formatumot.

B =)

A | B | c | D | € F G H 1 J K
1 Kelet-Magyarorszag
2 MNagyobb, mint &I&J
3 |I- neg_yed év Januar Februsr Cella for ha az értéke NAGYOBB az alabbinak
_4 |Energia 750 800
5| Uzemanyag 200 200 700 Formatum: | Piros kitltdszin sotétvirss szaveggel E‘
6 |Biztositas 600 600
7 [Takaritas 100 160
_ 8 |Irodai keltségek 200 175
9 |Bérleti dijak 800 825 675
10 |Kamatok 850 875 JRER| | Grester Than
11 |Bérek 325 340 325 Format cells that are GREATER THAN:
12 |Jutalékok 450 650 5001
13 1 700| ERE| with |Light Red Fill with Dark Red Text ||
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LEGFELSO/LEGALSO ERTEKEK SZABALYAI

Megkereshetjiik egy cellatartomany legmagasabb ¢és legalacsonyabb értékét egy altalunk megadott kiiszob-
érték alapjan. Megkereshetjiik példaul egy regionalis jelentésben az 6t legkeresettebb terméket, egy vasar-
16i felmérésben az alsd 15%-ba tartozd termékeket vagy egy osztaly dolgozodit elemzd vizsgalatban a 25
legmagasabb keresetet.

1. Jeloljik ki a cellatartomanyt.

2. A Kezd6lap ¢ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formdzas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk a Legfelsé/legalsé értékek szabalyai ¢ Top/Bottom Rules
mentiibdl a megfeleld feltételt.

EHH9-®-|= FeltetelesFormazasaxdsx - Microsoft Excel | = =
Kezddlap Besziiras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektiira MNézet & e ok
oy _ o -1 [ renéteres rormazze <1 B
j ] AT o AL == |’;] o = :glanos ?ﬂ Feltételes formazas S W \ﬁ
o E 2 % 000 ] -
Beillesztés A v | e - A~ | == % = CellakijelGlési szabalyok Rendezés Keresés s
- 7 e - G- a - - 5 5% g = Y (2 &s szités v kijeldlés v
Vagdlap ] Betltipus ] Igazitas = Szam =
o2 - % 750 Lﬁu‘i Legfelst/legals értékek szabalyai > _ﬂ Eisé 10 elem... =
A S | .C & | e S| Adatsivok M g6 105%..
1 Kelet-Magyarorszag = %] -
2 — ]
. - - P =H Szinskilik L Utolsé 10 elem...
3 |I. negyed év Januar Februar Marcius == k. t=10]
4 |Energia 750 300 snnl
i =
5 |Uzemanyag e e - t=| Ikonkészletek J:_J_T'EJ Utgls6 10%...
6 |Biztositas __Iﬂ] Highlight Cells Rules *
= B <) e .
7 |Takaritas 5 Ujszabaly... E=f Atlag felett
o R : : = ) Atsgtelett..
8 |lrodai kéltségek l-ﬁﬁ Top/Bottom Rules  » I»E] Top 10 Items... 25 szabélyok torlése
9 |Bérleti dijak - —=10] [[H] szabalyok kezelése... F] Atiag alatt
10 |Kamatok = £ rom 10% Sari
P = Data Bai 13 op
11 |Bérek L] ataBars %] Tovibbi szabalyok...
12 |Jutalékok _— I
=l — mE
13 Color Scales » J__JM Bottom 10 Items...
g; Icon Sets » J:_FEJ Bottom 10 %...
Hew Rule... lﬁjl Above Average...
Clear Rules p | T l}

HEE

Manage Rules... _j]
J'_‘lﬂ Below Average...

More Rules...

3. Adjuk meg a feltétel paramétereit.

r ™y
Atlag felett -2 S

ATLAG FELETTI cellak formazasa:

9 oo

Above Average

Format cells that are ABOVE AVERAGE:

a kijelslt tartomanynal ezzel: | Piros kitoltoszin sotetvoros szovegagel El

for the selected range with | Light Red Fill with Dark Red Text E‘

OK ][ Mégse ]

[ OK l[ Cancel ]
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FELTETELES FORMAZAS SZABALYKEZELOJE

Az Osszes feltételes formazasi szabaly 1étrehozasara, szerkesztésére, torlésére és megtekintésére a Feltételes
formazas szabalykezeldje ¢ Conditional Formatting Rules Manager parbeszédpanelt hasznaljuk.

= A Kezddlap ¢+ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjadban kattintsunk a Feltételes formdzas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk a Szabalyok kezelése ¢+ Manage Rules parancsot.

g ™
Feltételes formazas szabalykezelbje @Iﬂ
Formazasi szabdlyok a kivetkezbhiz: | Iz‘
|5 Uj szably... ] ._"} Szabdly szerkesztéze. .. ] ’ X Szabély torlése ] - E
Szabdly (ebben a sorrendben alkalmazva) Formatum Ervényesség Ledllités, haigaz =
Cellaértgk > 700 A&BbOBUGYYZz | -$Bs4:eDs12 ]
Atiag felett ABbOS0GYYZ:  |-gswsns12 O
Conditional Formatting Rules Manager &Ié]
Show formatting rules for: | |z|
|5 New Rule... ] ’ ._9 Edit Rule... l [ X Delete Rule ] - B
Rule (applied in order shown)  Format Applies to Stop If True =
Cell Value > 700 AaBbCcYyZz =$B&4:¢D512 ]
Above Average AaBbCcYyZz =£B54:50512 25 ]
[ oK ] ’ Close ]

A listaban elorébb szerepld szabaly elsdbbséget fog élvezni a listdban hatrébb szereplovel szemben. Alap-
értelmezés szerint az 01j szabaly mindig a lista elejére keriil, ezért elsdbbséget fog élvezni, ezt azonban mo-
dosithatjuk a parbeszédpanelen talalhato Felfelé ¢+ Move Up és Lefelé ¢+ Move Down nyilakkal.

A FELTETELES FORMAZAS TORLESE

A teljes munkalaprol

= A Kezddlap ¢+ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formdzas ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk a Szabalyok torlése ¢ Clear Rules almeniibol a Szabalyok tor-
lése a teljes munkalaprél ¢ Clear Rules from Entire Sheet parancsot.

Cellatartomanyrol

1. Jeloljik ki a cellatartomanyt.

2. A Kezd6lap ¢ Home lap Stilusok ¢ Styles csoportjaban kattintsunk a Feltételes formdzds ¢ Conditional
Formatting gombra, majd valasszuk a Szabalyok térlése ¢ Clear Rules almeniibdl a Szabalyok tor-
lése a kijel6lt cellakbdl ¢ Clear Rules from Selected Cells parancsot.
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1. Hany feltétel adhato meg feltételes formatumra?
a) 1
b) 3
¢) Korlatlan szamu.

2. Formatummasolassal masolhatok-e a feltételes formatumok?
a) Igen.
b) Nem.

3. A cellaara beallitott két feltételes formatum mindkét feltétele teljesiilt. Melyik formatum jut érvényre?
a) Az elsd feltételnek megfeleld formatum.
b) Egyik sem.
¢) Hanem egymast kizaré formatumok, akkor mindketto.

4. Létrehozhatunk a Szabalykezelével uj feltételes formatumot?
a) Igen.
b) Nem, csak a meglévoket szerkeszthetjiik és torolhetjiik.
5. Torolhetjik a munkalap 6sszes feltételes formatumat egy 1épésben?

a) Nem, csak rendre egymasutan tartomanyonként.
b) Igen, a Szabalyok torlése a teljes munkalaprdl ¢ Clear Rules from Entire Sheet paranccsal.

6. Szamformatum beallithatd-e feltételes formatumnak?
a) Igen.
b) Nem.

7. Abrazolhatok az adatsavokon a negativ értékek?

a) Igen, a nulla tengelytdl balra, a pozitiv szamoktol eltérd szinnel.
b) Nem.

Megoldasok

C.

N kWD =

P p o o p

GYAKORLAT

Masolja be a Sugdbdl az INDEX fiiggvény leirasaban talalhaté harmadik (utolsd) példa adatait egy iires
munkafiizetbe az A1 cellatol.

Az atlagarnal nagyobb értékii cellakat sarga hattérrel és piros, félkovér, dolt karakterformatummal emelje
ki.

A Dbeallitott feltételes formatumot masolja a darabszamokat tartalmazo cellatartomanyra.
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Megoldas

A jo eredmény:

| A

Gylimélcs

Alma

Banan 0,34 38
Citrom 0,55 15
MNarancs 0,25 25
Korte 0,59 40

Mandula 2,8 10
Pisztécia 3,55 16
Mogyord 1,25 20

=
DElv|w N oviswiNe
LTI LN I - T T B i TR S I ]

=
(=]

12 i} Di6 1,75 12
13 Eredmény
14

A Sug6 az INDEX fliggvény leirdsaval és a harmadik példaval:

fa ™

@) Alz) Excel siigéja B EER
(e >) (0 (%) ¢ [ Af (1) & -
index v P Keresés ~

Tartalomjegyzék x| T TTTTTmmem e -
&y Diagramok = + Példa masolasa

.\@/Képlebek

@Hsegl’tﬁ lehetdségek A B c

@hz Excel aktivaldsa 1 Gyumolcs Ar Darab
.\Q/Adamk elemzése Y

\Q/Egyﬂﬂmﬁkﬁdés a munkafiizetadatt 2 Alma 0,69 40

@ Felteteles formazds 3 Banan 0,34 38

T I 4 Citrom 0,55 15
.\@/Féjlknnverﬁlés és kompatibilitis 5

@rokersiés L Marancs 0,25 25

@ Szirés és rendezés 6 Korte 0.59 40

\Q/Urlapnk és vezérldk T

\Q/Fﬂggvények ismertetéze 8 Mandula 280 10

@A scsd hasznslts 9 Piszticia 3,55 16

.\@/Elsﬁ |épések —Excel

& Adatok importaldsa és exportalasa 10 Mogyord 1.25 20

@Makrk 1 Dig 1.75 12

b ETTEER 12 Képlet Leiras (eredmény)

Biztonsag és adatvédel T r
\"H'zl resg s e IE_ Tm” ) =INDEX(A2:C6:2:3) Az A2:C6 tartomany mésodik soranak és harmadik oszlopanak i
o RN metszéspontja, vagyis a C3 cella tartalma (38) 3

Tablazatok 13 —
\Q/T ol " =INDEX A masodik cellatertlet (A8:C11) masodik soranak és masodik
&Tanfolyamo Il ([A1:C6;AB:C11):2,2.2) oszlopanak metszéspontja, vagyis a B9 cella tarttalma (3,55)

e Adatok érvénvesitése

< | 1] | J 14 =SZUM(INDEX Az A1:C11 tartomany elsd cellateriilete harmadik oszlopanak dsszege, -

Excel — sszes forras | | 0 Csatlakozva az Office.com webhelyhez ]
L oy

A masolas Iépéseit a Sugo is leirja.

Jelolje ki az arakat tartalmazd cellatartomanyt. Kattintson a Kezd6lap ¢+ Home lap Stilusok ¢ Styles csoport
Feltételes forméazas + Conditional Formatting gombra és vélassza a Legfelsé/legalsé értékek szabalyai, At-
lag felett * Top/Bottom Rules, Above Average parancsot. Az Egyéni formatum ¢ Custom Format paramé-
tert valasztva beallithatja a kért formatumot.

Jelolje ki az arakat tartalmazd tartomanyt. Kattintson a Kezddlap ¢ Home lap Formatummasolé ¢ Format
Painter gombjara, majd jelolje ki a darabszamokat tartalmazo cellatartomanyt.
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HA flggvény

HAHIBA fliggvény

ES fiiggvény

VAGY fliggvény

NEM fliggvény

HAMIS fliggvény

IGAZ fliggvény

Ellendrzd kérdések és gyakorlat
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Logikai fuggvenyek

A logikai fiiggvényekkel ellendrizhetjiik, hogy egy feltétel teljesiil-e, és ezekkel irhatjuk le az osszetett fel-
tételeket. Példaul a HA fiiggvénnyel eldonthetjiik, hogy teljesiilt-e egy feltétel, avagy nem. Egy bizonyos
értéket ad vissza, ha a vizsgalat eredménye igaz, és egy masikat, ha hamis.

HA FUGGVENY

Szintaxis
HA ¢ IF(logikai_vizsgalat; érték_ha_igaz; érték_ha_hamis)

logikai_vizsgalat
Tetszoleges érték vagy kifejezés, amely kiértékeléskor IGAZ ¢+ TRUE vagy HAMIS ¢ FALSE eredményt
ad. Példaul az A10=100 logikai kifejezés kiértékeléskor IGAZ értéket ad, ha az A10 cella tartalma 100,

minden mas esetben az eredmény a HAMIS érték. Az argumentumban tetszdleges dsszehasonlité operator
hasznalhato.

Osszehasonlitoé operator Jelentése Példa
= (egyenldségjel) Egyenl6 Al1=B1
> (nagyobb, mint jel) Nagyobb, mint A1>B1
< (kisebb, mint jel) Kisebb, mint A1<B1
>= (nagyobb, mint vagy egyenl6 jel) Nagyobb, mint vagy egyenld Al1>=B1
<= (kisebb, mint vagy egyenld jel) Kisebb, mint vagy egyenl6 Al<=B1
<> (nem egyenlo jel) Nem egyenl6 Al<>B1

érték_ha_igaz

Ezt az értéket adja a fuggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat eredménye IGAZ ¢+ TRUE. Ha a logi-
kai vizsgalat IGAZ és az érték ha igaz iiresen hagyott, a visszatérési érték 0 (nulla) lesz. Az IGAZ ¢
TRUE sz6 megjelenitéséhez hasznaljuk az IGAZ ¢ TRUE logikai értéket az argumentumban. Az ér-
ték _ha igaz képlet is lehet.

éerték_ha_hamis

Ezt az értéket adja a fiiggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat eredménye HAMIS. Ha a logi-
kai_vizsgalat HAMIS ¢és az érték_ha hamis nincs megadva (azaz az érték _ha igaz utdn nincs pontosvesz-
sz0), a visszatérési érték a HAMIS logikai érték. Ha a logikai vizsgalat HAMIS ¢és az érték_ha hamis tire-
sen hagyott (azaz az érték _ha igaz utdn pontosvesszd €s a zard zardjel all), a visszatérési érték 0 (nulla)
lesz. Az érték ha hamis képlet is lehet.
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A | B | cC D
1 Forgalom Jutalék
2 | 400 000]=HA(A2<300000;A2*A5;A2*A6)
3
4 | Jutalek mérteke A | B | C D
5 ! 1%.. 1 Forgalom Jutalék
3 L 2%) 2 | 400 000]=IF(A2<300000;A2*A5;A2*A6)|
3
° 4 Jutalék mértéke
5 1%)
6 2%)
7

Osszetett vizsgalatok esetén legfeljebb 64 (hatvannégy) HA fliggvényt éagyazhatunk egymasba ér-
ték ha igaz és érték_ha hamis argumentum formajaban.

3%

A | B | ¢ D E F
1 Forgalom Jutalék
2 | 400 000] =HA(A2<300000:A2*A5-HA(A2<600000:A2*A6:A2*AT))
3
4 | Jutalek merteke A | B | C D E E
S, 1% Forgalom Jutalék
6, 2% I 400 000 =IF (A2<300000:A2*A5:IF (A2<600000;A2*A6:A2*AT))
7
8
n

Jutalék mértéke

I 1%
2%
3%

1
2
3
4
5-
6,
7]
8
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HAHIBA FUGGVENY

A HAHIBA ¢ IFERROR fiiggvény segitségével kezelhetjiik a hibaértéket add képleteket.

Szintaxis
HAHIBA ¢ IFERROR(érték;érték_ha_hiba)
érték
Argumentum, amelyben a fiiggvény hibaértéket keres. Lehetséges hibaértékek: #HIANYZIK ¢ #N/A,

H#ERTEK! ¢ #VALUE!, #HIV! ¢ #REF!, #ZEROOSZTO! + #DIV/0!, #SZAM! ¢ #NUMBER, #NEV? ¢
#NAME? és #NULLA!  #NULL!).

érték_ha_hiba

A fiiggvény ezt az értéket adja eredményiil, ha az érték argumentum hibaértéket tartalmaz.

A B C D E F G H [ J
100[ #ZEROOSZTO!

1

2 0 |:HAH\BA(_B1 ;"Az A2 cella nem lehet tres és nullatol eltérd szamot kell taﬂa\mazzon!"ﬂ

3

! A B B D E F G H \ J
1 100[  #DIV/O!
2 0 |:IFERROR:(B1 ;"Az A2 cella nem lehet dres és nullatol eltéré szamot kell laﬂalmazzun!")|
3
A

Lassuk az eredményt!

A B C D E F G H

1 100" #ZERGOSZTO!
0 IAz A2 Cell_g_ nem lehet iires és nullatdl elterd szamot kell tartalmazzon!
3
A

%]

A B Cc D E F G H

1 1007 #DIV/O!
0 IAz A2 Ce||.% nem lehet res és nullatol elterd szamot kell tartalmazzon!
3

]




32 Microsoft Excel 2010 — Logikai fiiggvények 3. fejezet

ES FUGGVENY

IGAZ ¢ TRUE értéket ad vissza, ha az 9sszes argumentuma IGAZ ¢ TRUE, HAMIS ¢ FALSE értéket ad
vissza, ha egy vagy tobb argumentuma HAMIS ¢ FALSE.

Az ES ¢ AND fiiggvény igazsagtablaja

A argumentum B argumentum Eredmény

HAMIS HAMIS HAMIS

HAMIS IGAZ HAMIS

IGAZ HAMIS HAMIS

IGAZ IGAZ IGAZ
Szintaxis

ES ¢ AND(logikai1;logikai2;...logikai255)

Argumentumok
Legfeljebb 255 feltétel, amelyeket vizsgalni kivanunk, és melyek IGAZ vagy HAMIS értéket vehetnek fel.

= Az argumentumoknak IGAZ vagy HAMIS logikai értékeknek, illetve olyan hivatkozasoknak kell len-
niiik, amelyek logikai értéket tartalmaznak.

= Ha a hivatkozis-argumentumok tartalmaznak szoveget vagy tires celldkat, akkor a Microsoft Excel eze-
ket az értékeket figyelmen kiviil hagyja.

» Ha a megadott tartomany tartalmaz nem logikai értékeket, akkor az ES ¢ AND fiiggvény #ERTEK! ¢
#VALUE! hibaértéket ad eredményiil.

A B C D E F G
1 Név Forgalom Evek Jutalom
2 Kovacs Pal | 1200 000] 5|=HA(ES(B2>1000000;C2=5):20000;5000)|
3 Kiss Katalin 1,000 000 5 5000
4 |Nagy Jozsef 800 000 4 5000
5 Molnar Veronika 1 500 000 6 20000
6
7 A B C D E F G
1 Név Forgalom Evek Jutalom
2 |Kovacs Pal [ 1200 000] 5] =IF(AND(B2>1000000;C2>5);20000;5000)|
3 |Kiss Katalin 1 000 000 5 5000
4 |Nagy Jozsef 800 000 4 5000
5 Molnar Veronika 1 500 000 6 20000

6
7
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VAGY FUGGVENY

Az IGAZ ¢+ TRUE értéket adja eredményiil, ha legalabb egy argumentumanak értéke IGAZ ¢ TRUE,
a visszatérési érték HAMIS ¢ FALSE, ha az 6sszes argumentum értéke HAMIS ¢ FALSE.

A VAGY ¢ OR fuiggvény igazsagtablaja

A argumentum B argumentum Eredmény

HAMIS HAMIS HAMIS

HAMIS IGAZ IGAZ

IGAZ HAMIS IGAZ

IGAZ IGAZ IGAZ
Szintaxis

VAGY ¢ OR(logika1;logikai2,... logikai255)

Argumentumok
Legfeljebb 255 feltétel, amelyek értéke IGAZ ¢+ TRUE vagy HAMIS ¢ FALSE lehet.

= Az argumentumok logikai értékek, illetve logikai értékeket tartalmazé hivatkozasok lehetnek.

= Ha egy hivatkoz4s argumentum szdveget vagy lires celldkat tartalmaz, akkor ezeket az értékeket figyel-
men kivil hagyja a program.

* Ha a megadott tartomany egyetlen logikai értéket sem tartalmaz, akkor a VAGY ¢ OR fiiggvény vissza-
térési értéke #ERTEK! ¢+ #VALUE! hibaérték lesz.

A B C D E F G
1 Név Forgalom Evek Jutalom
"2 |Kovacs Pal [ 1 200 000] 5| =HA(VAGY(B2>1000000;C2>5);20000:5000)
3 |Kiss Katalin 1,000 000 5 5000
4 Nagy Jozsef 800 000 4 5000
5 |Molnar Veronika 1 500 000 6 20000
6
7 A B C D E - G
1 Név Forgalom Evek Jutalom
2 |Kovacs Pal | 1200 000] 5| =IF(OR(B2>1000000;C2>5):20000:5000)|
3 Kiss Katalin 1,000 000 5 5000
4 Nagy Jozsef 800 000 4 5000
5 Molnar Veronika 1 500 000 6 20000

6
=
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NEM FUGGVENY

Az argumentum értékének ellentettjét adja eredményiil. A NEM ¢ NOT fiiggvényt akkor hasznaljuk, ami-
kor biztositani szeretnénk, hogy egy érték egy megadott értékkel ne egyezzen meg.

Szintaxis
NEM ¢ NOT(logikai)

Argumentumok

Olyan érték vagy kifejezés, amelynek kiértékelése az IGAZ ¢ TRUE vagy a HAMIS ¢ FALSE értéket adja.
Ha az argumentum értéke HAMIS¢ FALSE, akkor a NEM ¢ NOT fliggvény visszatérési értéke IGAZ ¢
TRUE lesz; ha az argumentum értéke IGAZ ¢ TRUE, a fiiggvény visszatérési értéke HAMIS ¢ FALSE
lesz.

Példak

=NEM(HAMIS) eredménye IGAZ

=NEM(1+1=2) eredménye HAMIS

HAMIS FUGGVENY
A HAMIS ¢+ FALSE logikai értéket adja eredményiil.
Szintaxis

HAMIS ¢ FALSE()
Argumentumok

A fuggvény alkalmazasa helyett egyszeriien beirhatjuk a HAMIS ¢ FALSE szo6t a munkalapra vagy a kép-
letbe; a Microsoft Excel azt HAMIS logikai értékként fogja kezelni.

IGAZ FUGGVENY
AzIGAZ + TRUE logikai értéket adja eredményiil.
Szintaxis

IGAZ + TRUE()
Argumentumok

Az IGAZ ¢+ TRUE logikai érték a fiiggvény hasznalata nélkiil is bevihetd a cellakba és képletekbe egysze-
riien az IGAZ ¢ TRUE érték beirasaval.

Az IGAZ ¢+ TRUE és a HAMIS ¢ FALSE fiiggvényeket elsdsorban a tobbi tablazatkezeld programmal valo
kompatibilitds megdrzése érdekében tartalmazza a Microsoft Excel.
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1.

A HA ¢ IF fiiggvények egymasba agyazhatok.
a) lgaz
b) Hamis

Legfeljebb hany HA ¢ IF fiiggvény dgyazhato egymasba?
a) Egy sem.

b) 7

c) 8

d) 64

e) 255

Az =IGAZ>HAMIS (=TRUE>FALSE) képlet #ERTEK! ¢ #VALUE! hibaiizenetet ad ,,eredményiil”.
a) Igaz
b) Hamis

. Az ES ¢ AND fiiggvény akkor ad IGAZ + TRUE eredményt, ha. ..

a) valamennyi argumentuma HAMIS ¢ FALSE.
b) valamennyi argumentuma IGAZ ¢ TRUE.
c) legalabb egy argumentuma IGAZ ¢*TRUE.

Mivel helyettesitheté az IGAZ() ¢+ TRUE() fiiggvény?

a) Semmivel.

b) Az IGAZ ¢ TRUE logikai értékkel.

¢) A HA() *IF() fuggvénnyel.

A VAGY ¢ OR fiiggvény akkor ad IGAZ ¢ TRUE eredményt, ha...
a) valamennyi argumentuma HAMIS ¢ FALSE.

b) valamennyi argumentuma IGAZ ¢ TRUE.
c) legalabb egy argumentuma IGAZ ¢ TRUE.

. Melyek helyes 6sszehasonlitdo miveleti jelek az Excelben?

a) <>

b) ><

c) #

d) >=

e) =>

) >

Az Al cella képlete az #ERTEK! ¢ #VALUE! hibaértéket adja eredményiil. Mi lesz a
=HAHIBA(A1;”Hibas bemend adat!”) ¢ =IFERROR(A1,”Hibas bemend adat!”) figgvény eredménye?
a) #ERTEK! ¢ #VALUE!

b) Al

¢) Hibas bemend adat!
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Megoldasok
I. a.
2.
3. b
4. b.
5. b
6. b.c
7. a.d.
8. c.
GYAKORLAT
Készitse el a kovetkezo tablazatot.
A B C D
1 Forgalom Létszam  Kategoria
2 8 000 000 120 Normal
3 12 000 000 110 Kiemelt
4 5000000 25  Normal
5 10 000 000 101 Normal
6 11 000 000 80 Normal
7
L1

A kategoria besorolast képlettel szamitsa ki. A ,,Kiemelt” kategoriaba a 10 000 000-nal nagyobb forgalmu
¢és 100-nal nagyobb l1étszamu vallalatok kertiljenek.

Megoldas
A feladatot a kovetkezo képlettel lehet megoldani.
A B C D E F B
1 Forgalom Létszam  Kategoria
2 | 8 000 000] 120| =HA(ES(A2>10000000;82>100);"Kiemelt";"Norm4l")
3 12 000 000 110  Kiemelt
4 5000 000 25  Normdl
5 A B C D E F B H
6 1 Forgalom Létszam  Kategoria
E 2 | 8 000 000] 120/ =IF(AND(A2>10000000;82>100);"Kiemelt";"Normal")|
a 3 12 000 000 110  Kiemelt
A [ aTaTalNalalal ac MMaAarrm Al

A fuggvényeket a Fliggvény beszlrasa* Insert Function gombbal vigye be — a gépelés lassu és sok a hiba-
zasi lehetdség.

A HA ¢ IF fiiggvény igaz és hamis dgara szovegkonstansok keriilnek, ne felejtse el idézdjelek kozé tenni
a Kiemelt és Normal szovegeket.

Az elsd képletet ellendrizze — valtoztassa a bemend adatokat a hatarértékeknek megfelelden. Ha a képlet
hibatlan masolja lefelé.
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Kereso és hivatkozas fuggveények

FKERES (VKERES) FUGGVENYEK

A fliggvény egy tomb bal sz¢éls6 oszlopaban keres egy megadott értéket, és az igy kapott sorbol veszi az
oszlop szam argumentummal kijelolt cellat, és ennek tartalmat adja eredményiil. Az FKERES ¢
VLOOKUP helyett a VKERES ¢+ HLOOKUP fiiggvényt kell hasznalni, ha az sszehasonlitasi értékek egy
sorban helyezkednek el.

Szintaxis
FKERES(keresési_érték;tabla;oszlop_szam;tartomanyban_keres)
VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)

keresési_érték

A tomb elsd oszlopaban megkeresendo érték. A keresési_érték lehet érték, hivatkozas vagy karaktersorozat.

tabla

Az a tabla, amelyben a keresést végre kell hajtani. Tartomanyhivatkozas vagy egy tartomany neve adhato
itt meg (példaul ,,Adatbazis” vagy ,,Lista”).

= Ha a tartomanyban_keres értéke IGAZ ¢ TRUE, akkor a tabla els6 oszlopaban 1év6 értékeknek novekvd
sorrendben kell elhelyezkedniiik, mert kiilonben az FKERES ¢+ VLOOKUP hibés eredményt adhat. Ha a
tartomanyban_keres értéke HAMIS ¢ FALSE, akkor a tdbla adatainak nem sziikséges rendezettnek len-
nitik.

= A tabla els6 oszlopaban széveg, szamok vagy logikai értékek szerepelhetnek.

= A fuggvény nem tesz kiilonbséget a kis- és nagybetiik kozott.

oszlop_szam

A tabla azon oszlopanak a tablan beliili sorszama, amelyb6l az eredmény meg kivanjuk kapni. Ha az osz-
lop_szam értéke 1, akkor a tabla els6 oszlopaban 1évd értéket kapjuk eredménytil, ha az oszlop szam értéke
2, akkor a tdbla mésodik oszlopaban 1€vd értéket, és igy tovabb. Ha az oszlop szdm értéke egynél kisebb,
akkor a FKERES ¢+ VLOOKUP az #ERTEK! ¢+ #VALUE! hibaértéket adja eredményiil; ha az oszlop _szam
nagyobb, mint a tabla oszlopainak szdma, akkor #HIV! ¢ #REF! hibaértéket kapunk.

Keresett érték Pontos keresés
A B c| | D [
1 Kaod Termék megnevezés
2 3| =FKERES(C2:A3-B7-2-HAMIS)
3| 1 tej
4 2 sajt
5 3 vaj
6 4 50
7 5 cukor
o]
Q

Keresd tabla
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tartomanyban_keres

Logikai érték, amellyel a FKERES ¢ VLOOKUP fiiggvény pontos vagy kozelitd keresését adhatjuk meg.
Ha értéke IGAZ ¢+ TRUE vagy hidnyzik, akkor a visszaadott érték kozelitd lehet, azaz ha pontos egyezést
nem talalt a fliggvény, akkor a keresési érték argumentumnal elsd kisebb értéket adja vissza. Ha az argu-
mentum ¢érteke HAMIS ¢ FALSE, akkor a FKERES ¢ VLOOKUP pontos egyezést keres, és ha ilyen nincs,
akkor a #HIANYZIK ¢ #N/A! hibaértéket adja eredményiil.

Az FKERES ¢ VLOOKUP fiiggvény hasznalata kozelit6 — tartomanyban torténd keresésre.

Keresett ertek Tartomanyban keres
A B C D E
1 Nev Forgalom Kedvezmény
2 |Kiss Katalin [ 650 000| =FKERES(B2;3A$7-58%9:2:1)
3 |Kovacs Jozsef 490 000 1%
4 'Nagy Kalman 750 000 2%
5 |Molnar Veronika 1 200 000 3%
6
7| 0 1%
8 500 000 2%
9| 1 000 000 3%
10 T
14

Keresd tabla

Ha az FKERES ¢ VLOOKUP nem talalja a keresési_értéket és a tartomanyban_keres argumentum értéke
IGAZ ¢ TRUE, akkor a keresési_értéknél kisebb els6 értéket hasznalja.

Ha a keresési_érték kisebb, mint a tdbla legkisebb értéke, akkor az FKERES ¢+ VLOOKUP a #HIANYZIK !
¢ #N/A! hibaértéket adja eredményiil.

Ha az FKERES ¢+ VLOOKUP nem talalja a keresési_értéket €s a tartomanyban_keres argumentum értéke
HAMIS ¢ FALSE, akkor a #HIANYZIK! ¢ #N/A! hibaértéket adja vissza
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KERES FUGGVENY

A KERES ¢ LOOKUP fiiggvénynek két formaja hasznalhatd: a vektoros ¢és a tombds. A vektor olyan tomb,
amely csak egy sorbdl vagy egy oszlopbol all. A KERES ¢ LOOKUP vektoros alakja megkeres egy értéket

crer

LOOKUP fliggvény tombos alakja automatikusan az elsd sorban vagy az elsé oszlopban keres.

1. szintaxis — vektoros forma
KERES(keresési_eérték;keresési_vektor;eredmény_vektor)
LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,result_vector)

keresési érték
Az az érték, amelyet a KERES ¢ LOOKUP fiiggvény az elsd vektorban keres. A keresési_érték lehet szam,
szoveg, logikai érték, illetve ezek valamelyikére vonatkozd név vagy hivatkozas.

keresési_vektor

Egyetlen sorbol vagy egyetlen oszlopbdl allo tartomany. A keresési vektor értékei szoveg, szdmok vagy
logikai értékek lehetnek.

A keresési_vektor értékeinek emelkedd sorrendben kell elhelyezkedniiik. Ellenkezd esetben a KERES
fuggvény nem biztosan ad pontos eredményt. A fliggvény a kis- €s nagybetiik kozott nem tesz kiillonbséget.

A B C D E F G H

1 Kédok | 1 2 3 4 5]
2
3 | Termékek Kod Termék megnevezés
4| alma [ 4| =KERES(C4;C1-G1:A4:A8)
5 kdrte
6 barack
= <silva A B c | b | E F G H
x1x 1 Kodok | 1 2 3 4 5]
8 sz8lg) 2
Fn 3 | Termékek Kéd Termék megnevezés
4 ama [ 4]=LOOKUP(C4:C1:G1:A4:A8)
& kdrte
& barack
7 szilva
8 52616
g

a
2

eredmény_vektor

Egyetlen sorbol vagy egyetlen oszlopbdl allo tartomany. Méretének meg kell egyeznie a keresési_vektor
méretével.

= Haa KERES ¢ LOOKUP nem taldlja a keresett értéket, akkor a keresési_vektor legnagyobb olyan érté-
kére all, amely a keresési_értéknél kisebb.

* Ha a keresési_érték kisebb, mint a keresési_vektor legkisebb értéke, akkor a KERES ¢+ LOOKUP a
#HIANYZIK! ¢ #N/A! hibaértéket adja eredménytil.
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HOL.VAN FUGGVENY

crer

Szintaxis
HOL.VAN(keresett_érték:keres6_tomb:keresés_tipus)
MATCH(lookup_value,lookup_array,match_type)

keresés_tipus (-1, 0, 1)

v6 sorrendben kell lenni!
0 — pontos keresés.

-1 — a keresett értékhez legkozelebb 1€vo elso kisebb érték pozicidjat adja meg. A keresé tombnek csokke-
no sorrendben kell lenni!

A B C D E F

1 Keresett érték  Hanyadik a sorban?
2] [Honda |=HOL VAN(C2;A3:A8;0)
3 |Fiat
4 | Suzuki A B = D E E
5 |Ford 1 Keresett érték  Hanyadik a sorban?
6 |BMW 2] THonda |=MATCH(C2;A3-A8;0)
7 Honda 3 Fiat
8 Mercedes | 4 Suzuki
9 5 Ford
- 6 BMW
7 Honda
8 Mercedes |
9
A fuiggvény eredménye:
A B C D E F
1 Keresett erték  Hanyadik a sorban?
2 Honda 5
3 Fiat
4 Suzuki
5 |Ford
6 BMW
7 Honda
8 Mercedes
9

-]
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INDEX FUGGVENY

Tablazatban vagy tartomanyban talalhatd érték hivatkozasat vagy értékét adja vissza. Az INDEX fiigg-
vénynek két formaja van: tombdos és hivatkozasos forma.

1. szintaxis — tomb formatum
INDEX(tomb;sor_szam;oszlop_szam)
INDEX(array,row_num,column_num)

tomb

Cellatartomany.

sor_szam

A cellatartoméanyban annak a sornak a szdma, amelyikbdl az értéket meg szeretnénk kapni. Ha a sor szdm
hianyzik, akkor az oszlop szdm argumentum megaddasa kotelezd.

A B C D E F

1] 1 6 |=INDEX(A1:B53;2)
2 2 7 T

3 3 8

4 4 9

5 | 5 10

; _

=

A B & D E

1] 1 6 8

2 2 7

3 3 8

4 4 9

5 5 10

(53

oszlop_szam

A cellatartomanyban annak az oszlopnak a szama, amelyikbdl az értéket meg szeretnénk kapni. Ha az osz-
lop_szam hianyzik, akkor a sor_szam argumentum megadasa kotelezo.

= Ha mind a sor-szam, mind az oszlop szam argumentumot megadjuk, akkor az INDEX fiiggvény ered-
ménye az ezek metszéspontjaban talalhato cella értéke lesz.

= Ha a cellatartomany egyetlen sorbol vagy oszlopbdl all, akkor a megfeleld sor szam, illetve osz-
lop_szam argumentum elhagyhato.

A sor_szam és az oszlop_szam értékének tombon beliili cellara kell mutatnia, ellenkezd esetben az INDEX
fuggvény a #HIV! ¢ #REF! hibaértéket adja vissza.

2. szintaxis — hivatkozas formatum
INDEX(hivatkozas;sor_szam;oszlop_szam;teriilet_szam)
INDEX(reference,row_num,column_num,area_num)
hivatkozas

Egy vagy tobb cellatartomanyra valo hivatkozas.

= Ha nem 0Osszefiiggd cellateriiletet adunk meg hivatkozasként, akkor a hivatkozast kerek zardjelek kozé
kell tenni.

= Ha a hivatkozas argumentumban szerepld egyes teriiletek csak egyetlen sort vagy oszlopot tartalmaz-
nak, akkor a sor_szam vagy az oszlop szam argumentumot elhagyhatjuk. Ha a hivatkozas példaul csak
egyetlen sorra vonatkozik, akkor elegendd annyit irni: INDEX(hivatkozas;;oszlop szam).
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A B C D E F G

9 sor osZlop Megtaldlt érték
10 | 4] 2] =INDEX((A12:B16,A18:822),A10,810;2)
11
12 | 1 6
13 2 7
14 3 8 A B D E
15 4 o] 9 sor oszlop Megtalélt érték
16 5 10 10] 4 2 [ 90l
17 11
18 | 10 60 12 1 6
19 20 70 13 2 7
20 30 80 14 3 8
21 40 90 15 4 9
22 | 50 100 16 5 10
23 17
24 18 10 60
19 20 70
20 30 80
21 40 90
22 50 100
27

teriilet_szam

A hivatkozasnak azt a tartomanyat jeloli ki, amelybdl a sor szdm és oszlop szam altal meghatarozott
eredményhivatkozast meg szeretnénk kapni. Az els6 kijelolt vagy megadott teriilet az 1-es szamu, a kovet-
kezd a 2-es szdmu stb. Ha a teriilet szdm argumentumot nem adjuk meg, akkor az INDEX az 1-es szdmu
tertiletet veszi figyelembe.

Az INDEX fliggvény a meghatarozott cella értékét vagy annakhivatkozasat adja eredménytil. A felhaszna-
las maddjatdl — az alkalmazott képlettdl, fiiggvénytdl — fiigg, hogy az INDEX fliggvény altal szolgaltatott
eredmény értékként vagy cella hivatkozasként kertil felhasznalasra!

A B C D E F G

26 sor oszlop Ossze
27 | 3] 2] |:SZUM(A?__Q:INDEX(A29:E533;A27;E!27))
28 |
29 S > A B c D E F G
30 o : 26 sor oszlop Ossze
31 o : o7 | 3] 9] [ZSUM(A29:INDEX(A29 B33;A27:B27))
32 5 5 o .
33| 5 5 ol 3 E
34 30 5 5
e 1=
31 5 5
32 5 5
33 5 5

A

Az eredmény:

Evaluate Formula &Ié]
o B = &I E 5 Reference: Evaluation:

26 sor  oszlop Ossze T B T - [BUMGASEEEEED .
27 3 2 301

28
29
30
31
32
33
34
35
36
37

38 Az alahizott kifejezés eredményének megjelenitéséhez kattintson a Kiértékelés gombra. A

legfrissebb eredmény délt betiis.
39

40
41
42

-
Képletkiertékeld

Hivatkozas: Kiértekelés:
TNDEX_fugg'$D%$27 SZUM($A$29: £5531)

To show the result of the underlined expression, dick Evaluate. The most recent result

appears italicized.

onotnononon
onotnononon
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1.

A kereso6 és hivatkozasi fiiggvényeket a Fliggvény beszurasa parbeszédpanelben, a Matrix ¢ Lookup &
Reference kategoriaban talaljuk meg.

a) lgaz

b) Hamis

Az FKERES ¢ VLOOKUP fiiggvény keresotablajanak mindig az elsd oszlop szerint névekvd sorrend-
ben kell lennie.

a) Igaz

b) Hamis

Hogyan mukodik az FKERES ¢ VLOOKUP fiiggvény, ha a tartomanyban_keres paraméterét tiresen
hagyjuk?

a) Kotelezd paraméter, ha nem adjuk meg, akkor a fliggvény nem vihetd be.

b) A fiiggvény kozelitd keresést hajt végre.

c) Csak ekkor képes a fliggvény cellatartomanyban keresni.

Melyik argumentummal szabalyozhatjuk, hogy a KERES ¢ LOOKUP fiiggvény pontos egyezéses kere-
sést hajtson végre?

a) A tartomanyban_keres argumentumot kell IGAZ ¢ TRUE értékre allitani.
b) A tartomanyban_keres argumentumot kell tiresen hagyni.
¢) Nincs ilyen argumentum, a KERES ¢ LOOKUP fiiggvény mindig kozelitd keresést hajt végre.

Az aldbbi HOL.VAN ¢ MATCH fiiggvények koziil melyek argumentumai hibasak?
a) =HOL.VAN ¢+ MATCH (23;B1:B10)

b) =HOL.VAN ¢* MATCH (A1;B1:B10)

c¢) =HOL.VAN ¢« MATCH (A1;B1:C10)

d) =HOL.VAN ¢« MATCH (A1:A5;B1:B10)

A kovetkezd INDEX fliggvények koziil melyek adnak eredményiil cellahivatkozast?
a) =INDEX(A1:C10;3;2)

b) =SZUM(A1:INDEX(A1:C10;3;2))

c) =INDEX(A1:C10;B5;B6)

d) =ATLAG(12;26;M2;INDEX(A1:B5;4;2):D10))

e) =INDEX((A1:C10;D1:D10);3;2;1)

Megoldasok

1.
2.
3.
4.
5.
6.

a.
b.
b.
C.
c.d
b. d.




46 Microsoft Excel 2010 — Keres6 és hivatkozas fiiggvények 4, fejezet

GYAKORLAT

Készitse el az alabbi tablazatot.

A B =
1 Eladési érték Jutalék
2 550000 8 250,00
3 220000 2 200,00
4 1350 000 33 750,00
5 812 000 16 240,00
6
7 0 1,0%
8 400 000 1,5% o
9 800 000 2;0%4— Keresd tabla
10 1200 000 2.5%

1

4N

400 000-nél kisebb értékhez 1%, 400 000 és 800 000 kozotti értékekre 1,5%, 800 000 és 1 200 000 kozotti
értékekre 2%, mig 1 200 000 vagy annal nagyobb értékekre 2,5% jutalékot szamitson ki.

A B2 cellaban létrehozott képletet masolja lefelé a BS celldig. Ellendrizze a masolt képleteket!

Megoldas
A feladat az FKERES ¢ VLOOKUP fliggvénnyel megoldhato.

A B C D

1 Eladasi értéek Jutalék
2 | 550 000| =FKERES(A2;$AS7:5B$10;2;1)*A2
3 220000 2 200,00
4 1350 000 33 750,00 A 5 c 5
£ 812000 16 240,00 1| Eladdsi érték Jutalék
? L 5 — 2 | 550 000|=VLOOKUP(A2;5A$7:5B510;2;1)*A2)|
; 3 220000 2 200,00
g Bil Il e 4 1350000 33 750,00
2 SLDELL 2l 5 812 000 16 240,00
10 | 1200 000 2 5% .
" 7 0 1.0%
8 400 000 1,5%
9 800 000 2 0%
10 | 1200000 2 5%

Ugyeljen a szimformatumokra és a megjelenitett tizedes jegyek szamara!

A BS5 cellaba masolt képlet ellendrzése: rendre modositsa az AS cella értékét a sdvok also és felsd hatarér-
tékeire (399 999, 400 000, 799 999, 800 000, 1 199 999, 1 200 000) és ellendrizze, hogy a megfeleld érté-
ket szamolta ki a program (3 999,99; 6 000; 11 999,985; 16 000; 23 999,98; 30 000).
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Adatkezelés tablazatokkal

A tablazatok jellemzoi és elonyei:

= Sorok/oszlopok beszurasa nem bontja meg a tablazat egységét.

= Hasznalhat6 a strukturalt hivatkozas a tablazat elemeire — pl. =SZUM(Tablal[Forgalom]).
= Kényelmes rendezés — akar az 6sszes oszlop alapjan is.

= Kényelmes és gyors sziirési lehetdségek.

= Amikor a beszurt oszlopba képletet irunk vagy modositunk, az Excel automatikusan a teljes oszlopba
bemasolja azt.

= A duplikalt adatok egyszertien eltavolithatok a tablazatbdl.

= A tablazatstilusokkal kényelmesen formazhatdk a tablazatok.

A B c D E F G H

A Ev K2 Negyedév |2 82 Termékkod B2 M Forgalom B3 Jutalék B
3 2006 1 Eszak Magyarorszag MK 4| Rendezés méret szerint (navekv) | 978522
4 2005 1 Kozép Magyarorszag MK z I . _ . 85612
- Rend t t kk
5 2006 2 Eszak Magyarorszag BM A1 RE"Sees Meretzennt (cokken) | 745231
6 | 2006 1 Eszak Magyarorszag BM Rendezés szin szerint 4 66025
7 2005 3 Eszak Magyarorszag AB | - | 645833
Sort Smallest to Largest 4 Eszgk Magyarorszgg CG N 62537
2 Kozeép Magyarorszag BM I /2420
Ay Sortlargestto Smallest 1 Eszak Magyarorszag AB Szamsziirgk ki Egyenlé...
Sort by Color » 2 Eszak Magyarorsz:%g CG |Kr:rr::é: p| Nem egyenld...
" 4 Eszak Magyarorszag AB
v 4 Esrak Magyararszdg BM -] (Az tsszes kijeldlése) - Magyobb, mint...
4 2 Eszak Magyarorszag MK 1] 98500 ] MNagyobb vagy egye%&..
Mumber Filters r Equals... ;Sq Kisebb, mint...
|Search ¥l Does Mot Equal... ) Kisebb vagy egyenlé...
] (Select All - Greater Than... MK 7] 152460 Két érték kazatt..
[ Greater Than Or Equal To... 52 Toplista...
Less Than... M Atlag felett
Less Than Or Egual To... 3M R e Atlag alatt
Between... =G B - _—
WK [ K ] [ Mégse ] Egyéni szlrd...
Top 10... 3M | 395645
Above Average 3M Kiss Katalin 354213 354213
= Below Average - - - T B
[ QK I [ Cancel ] Custom Filter...

A tablazat barmely celldjat kijelolve a Mentiszalagon megjelenik a Tablazateszk6zok, Tervezés ¢ Table
Tools, Design lap. Ez a lap segiti a tablazatok szerkesztését €s formazasat.

|l_7“ H9-~- = Tablazatok.xlsx - Microsoft Excel | | ‘ = | e G|
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Tervezés @ o = @ &
Tablazat neve: (i3] Osszegzés kimutatassal % ) T W Rovatfej Els6 oszlop s e e -

Table3 ﬂ-*lsmétlddéseke\ta‘vol\'ta'sa g + ] Gsszegsor Utolsd oszlop === = | N ]

P . — " X . Exportalas Frissités X i =———- HEEEm AR BRI _
<3>Atmeratazes ] Atalakitas tartomannya - - E; tkapcsolas V| Savos sorok Savos oszlopok HEEER FEEEE SEEEE
Tulajdonsagok Eszkozok Kalsd tablaban térolt adatok Téblazatstilusok bedllitdsai Téblazatstilusok

\I_T“ H9-c |= Tablazatok.xdsx [Read-Only] - Microsoft Excel | = | e E

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design & e o @ &8

Table Name: i3] Summarize with PivotTable '; V| Header Row First Calumn s e e -

Table3 ;}1 Remove Duplicates 2 rowser V| Total Row Last Column -

Export Refresh . | . ===== —

«ZJ Resize Table ,‘-j Convert to Range - - g2 Unlink V| Banded Rows Banded Columns EEEEE FEEEE SREEE | -
Properties Toaols External Table Data Table Style Options Table Styles

Az adatbazis-kezeld miveletek (Osszetett rendezés, adatérvényesités, specidlis sziirés) az Adatok ¢ Data
lapon talalhatok.
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5. fejezet

TABLAZAT LETREHOZASA

1. Jeloljiik ki a tablazat tartomanyt.

2. Kattintsunk a Beszuras ¢ Insert lap Tablazatok ¢ Tables csoport Tdbldzat ¢ Table gombjara.

- ™
Tabl4zat létrehozasa [ PR
Create Table
Tablazat adatainak helye? - B =
—_ Where is the data for your table?
=SAS2:5G598 ERs
=EAS2: 56593
Tablazat rovatfejekkel
My table has headers
0K Mégse
[ | | Ca ] o]
L &

A tablazat neve

A tablazat létrehozasakor az Excel automatikusan tartomany nevet rendel a tablazathoz — a Téblazatl
(Tablel), Tablazat2 (Table2),... neveket. Adhatunk azonban kifejezobb nevet is a tablazatnak.

1. Kattintsunk a tablazat barmely celldjara.

2. Modositsuk a nevet a Tablazateszkdzok ¢ Table Tools lap Tulajdonsagok ¢ Properties csoport Tab-
lazat neve ¢+ Table Name mezdben, majd nyomjuk meg az ENTER billentyfit.

A tablazat neve tartomanynév, a Névkezelével (Name Manager) atnevezhetjilk. Mas miivelet (t6rlés, hivat-
kozasok és a hatokor modositasa) nem végezhetd el ebben a parbeszédpanelben.

' ™
Névkezeld B |
I~
_ L
Név Erték Hivatkozas Hatdkér Megjegyzés
= Bevétel {"1500%;71850%"17...  =Képlet!$B$2: 56865536 Munkafiizet
006"\ 1" 'Eszak ... =Megyedéves_claddsok (2)'15463:45698  Munkafiizet
=l Ey {"2000%;"2001%;"20... =Képlet!$A$2:54565536 Munkafizet
=l Kigyiijtés By Bevétel"\Val.., =Képletl$A§15:40615 Képlet
= Kritériumok {"Szamelt™; HAMIS 7} =Képlet! SCE11:80512 Képlet
=1 Kritériumok TEviiNeqyedév™™...  =Kéltégek! $A514:$BS15 kiltégek
[ Tablazat1 {2006™\"1Eszak ... =Negyedéves_eladasok! $A53:5G598 Munkafizet
[ Tables {"Joseph Conrad™"... ='6. példasor'|$AS2:SE5151 Munkafiizet
=IVltozas 1507505 -15.,,  =Keplet!SCS2: 50865536 Munkafizet
Name Manager m
Mame Value Refers To Scope Comment
4 =l Bevétel {"15007"1650%"17... =Képlet!$B£2:4B465536 Waorkbook
Hivatikozis: 1_:l Criteria {'?zémolt"; "FALSE™} =Keéplet! SC511:8C812 Keplet
v [on i=! Criteria TEviiMegyedev™; ...  =Kiltégek! SAS14;58515 Kiltégek
=18 {"2006™\" 1"\ Eszak .. eayedéves_eladdsok (2)'1$453: 65498
=l By {"2000%72001%720... =Képlet!$A$2:8A%65536 Warkbook
=l Extract [Ev™\Bevétel\"Val,.. =Képlet!§AS15:5CE15 Keplet
| | E Table2 ["2006™"1"\Bszak ... =Negyedéves_eladasok! $A$3:$G5958 Workbook
[ Tahles {"Joseph Conrad™"... ='6. példasor'|§as2:SE$151 Waorkbook
=l Valtozas {%-""150%750%"-15... =Keplet! SC$2:8C865536 Waorkbook
4 | 1 | r
Refers to:
X|[v | |=Negyedéves_eladdsok (2)15483:96598 Bz
A
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A tablazat nevét képletben is hasznalhatjuk hivatkozasként.

Téablazat név Mezdénév

A B c D E F G H J K
1
Pl Ev B Negyedév B Teritlet B3 Termékkod B Uzletkots Bd|Forgalom B Jutalék B Forgalom 68zesen
Il 2006 1 Eszak Magyarorszag MK Philip Zsuzsanna 978522 978522 =SZUM EIadasok[Forgalom]H
4 12005 1 Kézép Magyarorszag MK Katzenbach Aladar 856120 85612 T
5 | 2006 2 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gyérgy 745231 745231
6 | 2006 1 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gyérgy 660250 66025
7 2005 3 Eszak Magyarorszag AB Kadlicskd Sandor 645833 645833
o ANNE i e RAaldAum KA~ R2E27N (=l ==

NAVIGALAS ES KIJELOLES A TABLAZATBAN

A normal tartomanyokban hasznalt kurzorpozicionalasi lehetdségek allnak itt is a rendelkezéstinkre.

Egyetlen kiilonbség azonban van. A TAB billentytivel a kdvetkezd mezore ugorhatunk — a sor végén a ko-
vetkezo sor elsd cellajara (mezojére) ugrik a cellakijelold. S6t, ha az utolséd sor utolso celldjan allva nyom-
juk meg a TAB billentytit, akkor 01j sort szur be az Excel a tablazat aljara.

A tablazatot lefele giirgetve a mezdnevek az oszlopazonositok helyére keriiinek

A99 - X ' f | 2008

Ev |~ |Negyedév [~|Terilet ~ | Termekkad [~ | Uzletkotd - |Forgalom |~-|Jutalék |~ H
94 | 2005 1 Alfgld BM Magy Eva 152392 152392
95 2005 1 Dunantadl AB Kovacs Pal 149971 14997 1
96 | 2005 4 Dunantul AB Kovacs Pal 149080 14908
97 | 2005 2 Dunantul AB Kovacs Pal 125075 125075
98 | 2005 2 Alfsld AB Molnar Veronika 98500 8850
99 | 2006 | 0
100 T
i} Uj sor a tablazat aljan
1072

Amikor egy hosszabb tablazatban lefelé¢ gorgetiink, akkor a mezénevek az oszlopazonositok helyére keriil-
nek. Igy mindig lathatjuk azokat!

Sorok/oszlopok kijelolése

Egy mez6 adatai (rovatfej nélkiil) egyszertien kijelolhetd: kattintsunk az oszlopazonositd mezdre — az
egérmutaté lefelé mutato fekete nyil.

Tobb oszlop huzassal jelolhetd ki, de hasznalhatjuk a SHIFT-es és CTRL-os kijelolési modszereket is.
Gyorsbillentytivel: SHIFT+szokoz.

Tablazatoszlop kijeldld egérmutatd

A E F G H

1
A v B Negyedéy IS = - = -]
3 | 2006 1 Eszak Magyarorszag M Philip Zsuzsanna 978522 97852 2
4 | 2005 1 Kézép Magyarorszag MK Katzenbach Aladar 856120 85612
5 2006 2 I?szak Magyarorszag BM Bartus Gyargy 745231 T4523 1
[ anne 1 Eewal Mamiarare=4an BRI BAarue MCudrme ERNTIEN ERNIE

A B C D E H
1

2 E!vavv Uzletkotd 4 Forgalom B Jutalék |

3] 2006 1 Eszak Magyarorszag MK Philip Zsuzsanna 978522 978522

4 005 1 Kézép Magyarorszag MK Katzenbach Aladar 856120 85612

5 6 2 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gyéargy 745231 745231

6 006 1 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gyédrgy 660250 66025

r aNNE 2 Eeval Mamrararesan AR L adlineld ©andar AR mACDY 2

Tablazatsor kijeldld egermutato
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A tablazat sorait is egyszerlien kijelolhetjiik: kattintsunk a sor bal szélére — az egérmutatd jobbra mutatd
fekete nyil.

Tobb sor huzassal jelolhetd ki, de hasznalhatjuk a SHIFT-es és CTRL-os kijellési modszereket is.
Gyorsbillentytivel: CTRL+sz06koz.

A teljes tablazat kijel6lheto a rovatfej nélkiil, ha a tablazat bal felsé sarkara kattintunk — az egérmutaté fer-
de fekete nyil alakq.

A B | C |
1
Q-
3 20086 1 Eszak Magyarorszag MK
4 | 2005 1 Kozép Magyarorszag MK
5 | 2006 2 Eszak Magvarorszag BM

Gyorsbillentytivel: CTRL+A.

A teljes tablazat kijelolheto a rovatfejjel egylitt, ha a tablazat bal felsd sarkara kattintunk — az egérmutatd
négyhegyl nyil alaku.

A B | C |
L
3 RS Negyedév B Teriilet B3| Tern
3 2006 1 Eszak Magyarorszag MK
4 | 2005 1 Kézép Magyarorszag MK
(= NNE 9 Eowalr Manusararssan (=Y ]

Gyorsbillentytivel: kétszer egymasutan a CTRL+A.

ADATBEVITEL KONNYITESE ES GYORSITASA

Lehetdségek az adatbevitel konnyitésére:
= Automatikus kiegészités.

= Legordild valasztéklista.

A szoveges adatok egymds alatti celldkba beirasat konnyiti meg az automatikus kiegészités. Sokszor elég
egy betlit beirni, s az Excel maris felajanlja az aktiv cella folotti, szoveggel kitoltott tartomanybodl a beirt
betlivel kezd6dd kifejezést. A TAB billenty(i lenyomasaval bekeriil a cellaba a felkindlt szoveges adat.

Ev [+ |Negyedév [+|Terilet | Termékkad [+ | Uzletkotd -~ |Forgalom [~|Jutalék [+ H
94 2005 1 Alfsld BM Nagy Eva 152392 152392
95 2005 1 Dunéantal AB Kovacs Pal 149971 149971
96 2005 4 Dunantul AB Kovéacs Pal 149080 14908
97 2005 2 Dunantul AB Kovacs Pal 125075 125075
98 2005 2 Alfold AB Molnar Veronika 98500 9850
99 | 2006 1 Funantu [ 0

100

Ha olyan celléara kattintunk a jobb egérgombbal, amely felett szoveges adattal kitoltott cellak vannak, akkor
a helyi meniiben megjelenik a Legoérdiilé valasztéklista ¢+ Pick From Dropdown List parancs. Kiadva
ezt a parancsot, a cella alatt megjelenik egy lista, azokkal a szovegelemekkel, amelyek a cella felett mar
eléfordultak. Ez a szolgaltatds nem igényel semmiféle elokészité miiveletet (ez nem az Ervényesités ¢ Data
Validation paranccsal 1étrehozott legordild lista).
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Ev|~|Negyedév [+ |Terilet - | Termékkdéd |- |Uzletkc‘itﬁ - |Forga|om - |Jutalék |-

a4 | 2005 1 Alfgld BM MNagy Eva 152392 152392
95 | 2005 1 Dunantul AB Kovacs Pal 149971 14997 1
a6 | 2005 4 Dunantul AB Kovacs Pal 149080 14908
a7 | 2005 2 Dunantul AB Kovacs Pal 125075 12507 5
a8 | 2005 2 Alféld AB Molnar Veronika 98500 9850
a9 | 2006 1 Dunantal BM | 0
100 Bartus Gyorgy -
101 Kadlicskd Sandor i

Katzenbach Afadar
102 E
103 Kiss Olivér

Kovdcs Pal N
104 Kdvari Jdzsef
105 Moldova Maria N
106

AT

A TABLAZAT SZERKESZTESE

Sorok és oszlopok beszlrasa

A tablazat aljara sorokat vagy a jobb szélére oszlopokat egyszeriien a tablazat jobb also sarkénak (kis kék
haromszog) lefelé, illetve jobbra huzasaval — az egérmutatd kéthegyii ferde nyil — szirhatunk be.

Forgalom |~|Jutalék |- H |
152460 15246
152392 15239,2
149971 14997 1
149080 14908
125075 125075
93500 9850

Méretezd egérmutatd

A tablazat belsejében a jobb kattintassal elérhetd helyi menii kinal gyors sor- és oszlopbeszurasi lehetdséget.

#  Kivagas
Ey Masolas ¥  Cut
[, Beillesztés beillitisai: S Copy
= &, Paste Options:
3 F e Paste Op
Iranyitott beillesztés... =
Paste Special...
Ei|
Besziras * |l Tablazatoszlopok balra 4
Tarlés P |52 Tablazatsorok falé I’\\S Insert * |l Table Columns to the Left L\g-
Kijelalés ’ Delete ¥ |5 Table Rows Above
Tartalom tarlése Select 4
Rendezés N Clear Contents
Szlird » Sort ¥
Tablazat 3 Filter 4
) »
—d Megjegyzés beszdrasa Table
f Cellaformézas... d Insert Comment
Legardiilé vilasztéklista... B Format Cells...
gg Hivatkozas... Pick From Drop-down List...
& Hyperlink...

Az 1ij sorokba az Excel automatikusan bemasolja a rekordokban 1év6 képleteket.
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Sorok és oszlopok torlése
A sorok, illetve oszlopok torlésére szintén a helyi meniiben talalunk parancsokat.

:?;E Tablazatoszlopok
} Tablazatsorok

I} 9:3 Table Columns

3‘ Table Rows

OSSZEGSOR A TABLAZAT ALJAN

Az osszegsor (Total Row) a tablazat aljan az oszlopok adataival szamol, pl. 6sszegzi azokat vagy atlagot
szamit. Az 6sszegsor megjelenitése:

= Kapcsoljuk be a Tablazateszk6zok, Tervezés ¢ Table Tools, Design lap Tablazatstilusok beallitasai
+ Table Style Options csoport Osszegsor + Total Row jel6lénégyzetet.

orrektdra Mézet Tervezeés | - |

N fiew Design
W| Rovatfej Elsd aszlop
= . = ¥ Header Row First Column
Osszegsor Utolsd oszlop -
W| Savos sorok Savos oszlopok = Total Row Last Column
W Banded Rows Banded Columns

Tablazatstilusok beadllitasai

Table Style Options

Az Excel a RESZOSSZEG ¢ SUBTOTAL fiiggvényt sziirja be a szamokat tartalmazé oszlop al4, természe-
tesen a valasztott miiveletnek megfelel6 koddal.

¥ « f | =RESZOSSZEG(109;[Jutalék])
~ | Terdlet +| Termékkod |+ | Uzletkotd ~|Forgalom |~ |Jutalék |~ H
4 Dunantdl AB Kovacs Pal 149080 14908
2 Dunantdl AB Kovacs Pal 125075
2 Alfold Molnar Veronika 98500

I E— -RESZ0SS

RESZOSSZEG(figgy_szam; hivl; [hivZ]; ...) |

X « fr| =SUBTOTAL(109;[Jutalék]}

- | Terdlet ~| Termékkod |~ |Uzletkstd - |Forgalom |- |Jutalék H
4 Dunantual AB Kovacs Pal 149080 14908

2 Dunantul AB Kovacs Pal 125075

2 Alféld AB Molnar Veronika

SUBTOTAL(function_num; refl: [ref2]: ...) |

A képletet tartalmazo6 osszegsor cellat kijelolve annak jobb oldalan megjelenik egy nyilgomb. Erre kattint-
va valaszthatunk tobb felajanlott fliggvény kozul.

A Tovabbi fliiggvények ¢ More Functions parancsot valasztva pedig a Fliggvény beszurasa ¢ Insert
Function parbeszédpanelbe jutunk, ahol az 6sszes fiiggvény koziil valaszthatunk.

3037794,9 hé

Darab

Darabszém
103 Count Murnbers Max

Max Min

104 Min Osszeg
1058 Sum Szoras
106 StdDev Var
i Var Tovabbi figgvények...

More Functions...
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DUPLIKALT SOROK ELTAVOLITASA

1.

2. Kattintsunk a Tablazateszk6zok, Tervezés ¢ Table Tools, Design lap Eszkdzdk ¢ Tools csoport Is-
meétlodeések eltavolitdasa * Remove Duplicates gombjara.

Jeloljuk ki a tablazat barmely cellajat.

-

(2 [

Ismétiddések eltavolitasa
Az ismetlddd értékek tirlésehez jeldlion ki egy vagy tibb ismetiddeést tartalmazd oszlopot.
[ 4= Az dsszes kijellése ] [ 5= Minden kijellés megsziintetése ] Az adatok fejlecet tartalmaznak
Remove Duplicates &l&]
Oszlopaok
[ Tertiet To delete duplicate values, select one or more columns that contain duplicates.
E E;r:ﬂzd;;d l 4= select al ] [ 3= unselect Al My data has headers
Forgalom
[ Jutalék Columns o
"] Negyedew
[ Teriilet
] Termékksd |
= [ Oaletkats r
Forgalom
[ Jutslek -
oK ] ’ Cancel

3. Adjuk meg, hogy melyik oszlop (mez6) adataiban keressen ismétlodést.

A program a miivelet végén tdjékoztat a torolt ismétlddések szamarol.

=23

Microsoft Excel

A rendszer 1ismétlddd értéket taldlt és tavolitott el; 96 egyedi érték maradt.

L

Microsoft Excel

1 duplicate values found and removed; 96 unique values remain.
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A TABLAZAT FORMAZASA

A tablazatstilusokkal konnyedén Gsszetett és latvanyos formatumokat allithatunk be a tablazatra.

|A_7‘| = 9-e |= Tablazatok.xlsx - Microsoft Excel | | | = ‘ - E | E
m Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Tervezés @ o o g 22 I
Tablazat neve: [i3] Osszegzés kimutatissal % BT i ¥| Rq viligos -
Eladasok B9 smétiadések etavalitasa . R s t | [ O B e
R B = . ) . Exportalas Frissités ]
b Atméretezés [T Atalakitas tartomannya - - g9 Szétkapcsolas V| 53
Tulajdonsagok Eszkozdk Kilsd tablaban tarolt adatok T
Das A I | AB
A B C D E

1

2

3 | 2006 1 Eszak Magyarorszag MK Philip Zsuzsz —

4 | 2005 1 Kozép Magyarorszag MK Katzenbach 4 =

5 2006 2 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gyérg =

6 2006 1 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gyorg

T | 2005 3 Eszak Magyarorszag AB Kadlicské Sa

8 2005 4 Eszak Magyarorszag CG Moldova Méri

9 2006 2 Kozép Magyarorszag  BM Kovacs Pal ;

10 2006 1 Eszak Magyarorszag AB Kadlicsko S& EEEH kazepes tablszatstilus 1 |5

11 2006 2 Eszak Magyarorszag CG Moldova Mari ===== [ttt |EEEES oSSt BEEEE EESEE S=E=s

12 2005 4 Eszak Magyarorszag  AB Kadlicskd S&

13 2008 4 Eszal-c Magyarorszag BM Bartus Gydrg

14 2005 2 Eszak Magyarorszag MK Philip Zsuzsg 555

15 2005 2 Eszak Magyarorszag CG Moldova Mari

16 2005 3 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gydrg

17 2005 2 Eszak Magyarorszag AB Kadlicskd 53 v

18 2005 1 Eszak Magyarorszag MK Philip Zsuzss @@ Uj tablazatstilus..,

19 2005 1 Eszak Magyarorszag AB Kadlicské 58 B Teneés

20 2005 1 Eszak Magyarorszag CG Moldova Maril S— -
21 2005 1 Eszak Magyarorszag BM Bartus Gydrgy 476425 4?642,5!

A Tablazateszk6zok, Tervezés ¢ Table Tools, Design lap Tablazatstilusok beallitasai ¢+ Table Style
Options csoport paramétereivel tovabb finomithatjuk a tablazatstilusok hatasat.

orrektira Mézet Tervezés
. fiew Design
W| Rovatfej Elso oszlop
- . - W Header Row First Column
Osszegsor Utalsd oszlop -
W| Savos sorok Savos oszlopok = el e
¥ Banded Rows Banded Columns

Tablazatstilusok bedllitasai

Table Style Options

Tablazat visszaalakitasa normal tartomannya

1. Jelsljiik ki a tablazat barmely cellajat.

2. Kattintsunk a Tablazateszkozok, Tervezés ¢ Table Tools, Design lap Eszkozok ¢ Tools csoport At-
alakitas tartomannya ¢+ Convert to Range gombjara.
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DEZESE

Rendezés egy oszlop alapjan

1. Nyissuk le azon oszlop m

entijét, amely alapjan rendezni akarunk.

Ev [+ |Negyedév [+]Terlet [~] Termékkad
3 20 ‘%J, Rendezés (A-Z) l} |MK
4 | 20%| Rendezés @A) &) sortAtoz N
5 20 Rendezés szin szerint 3 | il SortZto A
6 | 2C . Sort by Color 3
7 3= v )
8 | 2¢ d B
9 | 2C Szowvegszirdk 3 3
10 | 2C |Kr:rr:5é5 })| Text Filters 4
1120 (Az Gsszes kijeldlése) | |SEarch D
s Alfold ] (select Al
13 2C Dunénil | 2 Alfeld
14 | 2¢ Eszak Magyarorszég Dunéntdl
15 |24 - lKozep Magyarorszag | Eszak Magyarorszag

Kézép Magyarorszag

2. Valasszuk ki a Rendezés (A-Z) ¢ Sort A to Z parancsot, ha novekvo vagy a Rendezés (Z-A) ¢ Sort
Z to A parancsot, ha csokken6 sorrendbe akarunk rendezni.

Ha szamokat tartalmazo oszlop alapjan rendeziink, akkor a parancsok neve Rendezés méret szerint (n6-
vekvd) ¢+ Sort Smallest to Largest, illetve Rendezés méret szerint (cskkend) ¢ Sort Largest to

Smallest parancsokra valtoz

ik.

A rendezés parancsok megtalalhatok az Adatok ¢ Data lap Rendezés és szirés ¢ Sort & Filter csoportban

1S.

Tablazatokxlsx - Microsoft Excel

elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Tervezés
%l \? % Szirék torlése = E_‘g =4 Ervényesités ~ .
Gy Ujbé| alkalmaz E-- i Osszesités nections
2] Rendezés || Szliré Y_ Szdvegbdl Ismetlddesek L . Jerties
L Specialis oszlopok eltdvolitasa P Lehetdségelemzés - ;
Rendezés és szirés Adateszkdzdk Lz
ns
, . .
Rendezés tobb oszlop alapjan

ily] - Microsoft Excel

Review View Design
%l ? g Clear ==
G Reapply E.-
Z| Sort Filter |, Text to
&l %7 advanced | columns
Sort & Filter

1. Jeloljiik ki a tablazat barmelyik cellajat.

2. Kattintsunk az Adatok ¢ Data lap Rendezés és szlrés ¢ Sort & Filter csoport Rendezés ¢ Sort gombjara.

B
Rendezés m
“a) Ujabb gzint H )( Szint térlése H |23 5zint mésolésa HB - [ Bedllitdsok... ] Az adatok fejlécet tartalmaznak
Oszlop Rendezés alapja Sorrend
Rendezés gy |z| Ertekek |z| A legkisebbtél a legnagyobbig E‘
Azutan Megyedev |z| Ertekek |z| A legkizebbtél a legnagyobbig E‘
Azutdn | Terilet [=] |Ertekek [=] |-z =]
Ertgkek 1N i
Cella szine L |
Betliszin 2
Cellaikon Sert ué’
1) Add Level ” X Delete Level H 153 Copy Level HE v [ Options... ] My data has headers
i Column Sort On Order
Sortby gy [=] |values |=] smaliest to Largest =]
Thenby |Negyedév [=] |values |=] smaliest to Largest =]
Thenby | Teriilet [=] AtoZ =]

Values E




58 Microsoft Excel 2010 — Adatkezelés tablazatokkal 5. fejezet

3. Adjuk meg az els6 szintli rendezési feltételt.
4. Az Ujabb szint * Add Level gombra kattintva adjuk meg a masodlagos rendezési szint feltételét.

5. Vegyik fel a kovetkez6 rendezési szintet. Ha minden szintet megadtunk, akkor kattintsunk az OK
gombra.

Kis- és nagybetiik megkiilonboztetése
1. Kattintsunk a Rendezés ¢ Sort parbeszédpanel Bedllitdsok ¢ Options gombjara.

2. Kapcsoljuk be a Kis- és nagybetl megkulénbdztetése ¢+ Case sensitive jelolonégyzetet.

g ™
Rendezés bedllitisa (SRl IS |
, Sort Cptions @Iﬂ
[]iis- és nagybeti megkilnboztetése
Irény
@ Feliilrél lefelé Orientation
Balrdl jobbra (@ Sort top to bottom
Sort left to right
[ OK ] l Mégse ]
[ oK ] [ Cancel
ot ¥

Rendezés egyéni listak alapjan

Barmilyen sorozat — egyéni lista — felhasznalhaté rendezési szempontként.
1. Kattintsunk a Sorrend ¢ Order legérdiild lista nyilara.

2. Valasszuk az Egyéni lista ¢+ Custom List paramétert.

3. Valasszuk ki a megfeleld listat és kattintsunk az OK gombra.

-
Eqyéni listék @lﬂw
P - |
Egyéni listak Custom Lists m
Eayéni listak: Listaclemek:
UILISTA » | |janur Custom Lists
H, K, Sze, Cs, P, 520, V februar ) ) )
HétfS, Kedd, Szerda, Csiitdrtek, Pénte mardus Custom lists: List entries:
: ., dprilis NEW LIST & | |januér -
majus H, K, Sze, Cs, P, 5zo0, V februgr
jl.:ll'liUS Hetf'o Kedd, Szerda Csub:rb:k mardius
jalius aprilis
augusztus ] majus
szeptember janius
oktdber jalius
november augusztus
| |december szeptember
- - x o ay o x . Dktober
Listabejegyzések elkildnitéséhez Osse le az Enter-t. e
7| |december N

Press Enter to separate list entries.

OK l ’ Cancel

Képleteket tartalmazo rekordok rendezése

Az adatlistakban lehetnek képlettel kiszamitott mezok is. Alapbeallitas szerint a tablazat képleteiben az
Excel tablazatneveket hasznal. Ezek relativ hivatkozasnak szamitanak, igy rendezéskor nem okoz hibat, ha
egy rekord feljebb vagy lejjebb kertil.
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A @ karakter a tablazat aktualis sorét jelenti

E
Philip Zsuzsanna
Katzenbach Aladar
Bartus Gydrgy

856120
745231

Mezdnev

Az adatlistan kiviili cellakra abszolut modon hivatkozzunk.

TABLAZATOK SZURESE
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Kivélogathatunk meghatarozott feltételeknek megfelel6 rekordokat az adatlistabol — ezt a miiveletet sz{irés-

nek nevezzik.

1. Nyissuk le annak az oszlopnak a mentijét, amelyik szerint sz{irni akarunk.

A B C D E

1
P Ev BINegyedév Bl Terilet ____ Bl| Termékkod B Uzletksts |

3 20%] Rendeztsaz) MK Philip ZsU 4] sortatoz

4 | 20%] Rrendezés Z-4) MK Katzenba %] sortztoa

5 20 Rendezés szin szerint 3 |BM Bartus Gy Sort by Color 3
6 20 BM Bartus Gy

720" AB Kadlicskd

8 20 " lea Moldova | '
g9 2 Szovegszlrdk 3 Egyenlé... b B Text Filters 3
10 2C |Kerezé£ P| Mem egyenld... ské |SEdrEh R
11 2C ~[W] (Az Bsszes kijeldlése) Kezdete... L\\; 'a ! ; W] (Select All)

12 2C [ Alfsld Vége skd = Alfeld

13 2 -] Dunantul T | G Dundntil

14 20 [ Eszak Magyarorszag Tartalmazza... 75L: Eszak Magyarorszag

15 2 || Kéz&p Magyarorszag Nem tartalmazza... "a I V| Kiizép Magyarorszag

16 | 20 Egyéni szlré... i Gy

17 |24 AB Kadlicsked

18 2( MK Philip Zsv

19| 20 IAB Kadlicska

e -~ o
21 20 BM Bartus G

22 | 20us 2 Eszak wagvarorszag - BM Bartus Gyor

Equals...

Does Mot Equal..
Begins With...
Ends With...

Contains...

Does Mot Contain...

Custom Filter...

2. Kapcsoljuk ki azon értékek jelolonégyzetét, amely adatok megjelenitésére nincs sziikség.

3. Kattintsunk az OK gombra.

Szamokat tartalmazé oszlopok sziirésére még szamitott feltételeket is felajanl a program (Szamszilirék
(Number Filters) almenii Atlag felett (Above Average) és Atlag alatt (Below Average) parancsok).

%l Rendezés méret szerint (ndvekvd) Al
z Sort Smallest to Largest

%l Rendezés méret szerint [csdkkend) :
%l sortiargestto Smallest

Rendezés szin szerint 3
) Sort by Color [
Y
¥ ‘.I‘
—— 4
Szamszlrok 3 Egyenlé...
. Mumber Filters 3
|Kere:é: gl Mem egyenld...
Search P
--[#] (Az Gsszes kijeldlése) - MNagyobb, mint...
¥ . Select All
4198500 U Nagyobb vagy egyenld... Sl ) i
125075 |

Kisebb, mint...

Kisebb vagy egyenld...

Két érték kozott...
Toplista...
170321 Atlag felett N
pre h Atlag alatt ¥ 170321 |
=

Egyéni szlrd...

Equals...
Does Mot Equal...
Greater Than...
Greater Than Or Equal To...
Less Than...
Less Than Or Egual To...
EBetween...
Top10..
Above Average
s

Below Average

Custom Filter...
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Helyezettek szlirése

Szamokat tartalmazo mezok szlirhetok helyezés alapjan. Kisziirhetjikk az adott mez6 szerinti ,,n” legna-
gyobb vagy legkisebb értéket tartalmazo rekordot (Tétel), vagy az ,,n” szazaléknyi rekordot.

Egy 500 rekordbol 4ll6 adatlista esetén a Forgalom mezdére megadott kiilonb6zd sztirési feltételek eredmé-
nyét foglalja 6ssze a kovetkezo tablazat.

Sz(ir6 beallitas Sziirt rekordok

Els6 10 Tétel 10 rekord, amelyben a legnagyobb forgalmi értékek talalhato

Elsé 10 Szazalék 50 rekord (500-nak a 10%-a), amelyben a legnagyobb forgalmi értékek talalhatd
Utolso 10 Tétel 10 rekord, amelyben a legkisebb forgalmi értékek talalhatd

Utolsé 10 Szazalék 50 rekord (500-nak a 10%-a), amelyben a legkisebb forgalmi értékek talalhatd

1. Kattintsunk az adott szdmokat tartalmazo oszlop meniijében a Szamsziirék, Toplista ¢+ Number
Filters, Top 10 parancsra.

Helyezettek kiszlrése m P
Top 10 AutoFilter o
Megjelenitendd

Elsd 10 < | Tetel Show
-] I Top =] [0 E |rems B

2. Allitsuk be a paramétereket.

Osszetett sziirési kritériumok

Osszetettebb feltételek adhatok meg az Egyéni ¢ Custom sziirével. Egy mezére két — egymassal logikai
kapcsolatban 16v6 (ES, illetve VAGY) — sziirési feltételt adhatunk meg. Kisziirhetjiik példaul a ,,b”, vagy
,»m” betlivel kezd6do tizletkotok rekordjait az adatlistabol. Kettdnél tobb, illetve szamitott feltételt nem
adhatunk meg — ezeket a korlatokat a Specialis (Advanced) sziirdvel I1éphetjiik at.

A relaciok szoveges paraméterként adhatok meg. A hasznalhato relaciok a kovetkezok:
= egyenld,

= nem egyenld,

= nagyobb, mint,

= nagyobb vagy egyenlo,
= kisebb, mint,

= kisebb vagy egyenld,

= kezdete,

= nem kezdete,

= vége,

= nem vége,

= tartalmaz,

= nem tartalmaz.
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A szlirés végrehajtasa:

1. Adjuk ki az adott oszlop meniijében a xxxx sziir6k, Egyéni sziir6 ¢ xxxx Filters, Custom Filter
parancsot.

r ™,
AutoSzfirs beallitisa (o2 3
Custom AutoFilter &lﬂ
A megjelenités feltételei:

Uzletkotd Show rows where:

- Forgalom
caveni® El El equals El | E
@ Es () Vagy ?

El El @ and © Or
A 7 bérmely egyetlen karakter jelolésére hasznélhatd

A& *barmilyen karakterldnc jelolésére hasznalhatd Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters

[ 0K l[ Cancel ]

2. A feltételek megadasanal hasznalhatjuk a helyettesitd karaktereket.

3. Miutan beallitottuk a sztlirési feltételeket és eldontottiik a két feltétel kozotti logikai kapcsolatot az OK
gombbal végrehajthatjuk a sz{irést.

SPECIALIS SZURES

A Specialis (Advanced) szlir6vel osszetett sziirdfeltételeket adhatunk meg. A sziirt rekordokat kigytjthet-
jiik (mésolhatjuk) a munkafiizet barmely munkalapjara. Szamitott feltételeket is megadhatunk.

A Specialis szlir6 elényei

= A sziirt rekordokat képes mas helyre kigytjteni (masolni).

» Egy mezére ketténél tobb feltétel allithatd be (VAGY, illetve ES kapcsolatban).
= Szamitott (képlet) feltétel is megadhato.

A Specialis sz(iré korlatai
= A szlirdfeltételek megadasa nehezebb, mint a ,,normal” sziirénél.
= A parancs végrehajtasa bonyolultabb, mint a ,,normal” szrénél.

A Specidlis szlir6 parancs hasznalata el6tt el kell késziteniink a feltételtablat — itt adjuk meg a sziiréfeltéte-
leket, és meg kell hataroznunk a kigytijtés helyét (bar a parancs helyben is tud sziirni).

Ev [+|Negyedév [+|Terilet + | Termékkad |~ | Uzletkotd ~|Forgalom |~ |Jutalék |~ H
97 = 2005 2 Dunantul AB Kovacs Pal 125075 12507 5

98 2005' 2_|A|‘ff)'|d AB Molnar Veronika 98500 9850,

100

I &/ __INegredev [rerilet —___[remeliod _[Uzietisis __Irorgalom _Liutaick | DRI
104 2005 2 Kovacs Pal

103 L
T, INegredév lTeriler —_lTemeliisd _Uzletisis lrorgalom _Luuaick_ p oy

helye

105

1N
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A feltételtabla felépitése

Els6 feladatunk a feltételtabla elkészitése — ebben irjuk le a sziir6feltételeket. A feltételtabla elsé soraban
azon mezOnevek legyenek, amelyek alapjan szlirni akarunk. A mezdneveknek pontosan meg kell egyeznie
az adatlistaban 1év6 nevekkel — ezért célszerli masolni azokat. Nem kell minden mezdénevet az adatlistabol
felhasznalni, €s a sorrend is lehet mas. A feltételeket relacio jelekkel irjuk le (az egyeldség jelet (=) nem
kell kitenni). Az egymés ald beirt feltételek VAGY kapcsolatban, az egymas mellé beirt feltételek ES kap-
csolatban lesznek egymassal. A feltételtabla barhol lehet a munkafiizetben.

Ez a feltételtabla azokat a rekordokat szliri, ahol a Negyedév mez6 tartalma 1, VAGY 3, VAGY 4 (koz-
nyelven tigy mondanank, hogy az els6, harmadik €s negyedik negyedév rekordjait).

Negyedév

1
3
4
Lassunk egy példat az ES kapcsolatra. A feltételtabla Molnar Veronika 2005 masodik (2) negyedéves re-

kordjait sziiri (az Ev mez tartalma 2005 ES a Negyedév mez6 tartalma 2 ES az Uzletkoté mez6 tartalma
Molnar Veronika).

Ev Negyedév Uzletkoto
2005 2 Molnar Veronika

Ugyanarra a mezére is megadhatunk tobb feltételt ES kapcsolatban. Masoljuk a mezdazonositot egymés
mellé tobbszor, igy mar be tudjuk egymas melletti cellakba irni a feltételeket.

Forgalom Forgalom

>400000 <500000

Ez a feltétel azokat a rekordokat sziiri, ahol a forgalom érteke 400.000 és 500.000 kozott van (a Forgalom
mez0 tartalma nagyobb, mint 400.000 ES a Forgalom mez6 tartalma kisebb, mint 500.000).

Osszetett feltételek ES, illetve VAGY kapcsolatban

Amikor tobb oszlopbdl és sorbdl all a feltételtabla, akkor a program eldszor kiértékeli az elso sor ES kap-
csolatait, majd a kovetkezd sort és igy tovabb (koznyelven: szlrje ki azokat a rekordokat, amelyek megfe-
lelnek az els6 feltételsornak VAGY amelyek megfelelnek a masodik feltételsornak és igy tovabb).

Figyelem!

Az iires mez6 a feltételtablaban az adott mez0d szerinti 6sszes rekordot jelenti — azaz akkor ezen mezd sze-
rint nem szlr a program. Ez ES kapcsolatnal nem, de VAGY kapcsolatnal okozhat gondokat.

Nézziink erre még két példat. Az elso feltételtabla a 2005-6s €v 1 negyedéves VAGY a 2006-os év vala-
mennyi negyedéves rekordjait szliri. Kéznyelven ezt igy mondhatjuk, hogy a 2005-6s év els6 negyedéves
¢s 2006 valamennyi rekordjat sz{iri a program.

Ev Negyedév
2005 1

2006
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A masodik feltételtdbla a 2005-6s év 1 negyedéves VAGY a 2006-os év 1 negyedéves rekordjait sziiri.
Koéznyelven ezt gy mondanank, hogy a 2005 és a 2006-o0s évek elsd negyedéves rekordjait sziiri ki.

Ev Negyedév

2005 1

2006 1

Az 4bran lathato feltételtabla olvasata tehat a kovetkezo. A program sziiri azokat a rekordokat, ahol az Ev
mez6 tartalma 2006 ES a Negyedév mezé tartalma 1 ES a Teriilet mez tartalma barmi ES a Termékkod
mez6 tartalma barmi ES az Uzletktd mez6 tartalma Nagy Eva VAGY az Ev mezd tartalma 2006 ES a Ne-
gyedév mezé tartalma 2 ES a Teriilet mez6 tartalma barmi ES a Termékkod mezé tartalma barmi ES az
Uzletk6té mez6 tartalma Nagy Eva. Miért kellett Nagy Eva nevét a feltételtabla harmadik sordba is beirni?
Ha ezt nem tettiik volna meg (azaz iires az E122 cella), akkor 2006-0s év 2 negyedévre nem csak Nagy Eva
rekordjait sziri ki a program, hanem minden tizletktoét!

A B C D E F |
10
LE[Ev__ [Negyedév |Terilet  [Termékkéd [Uzletksts |
104 2006 1 Nagy Eva
104 2006 2 Nagy Eva
1
1N&

Szoveges adatok sziirése

A szoveges adatok kiértékelésekor a program nem tesz kiilonbséget a kis- és nagybetiik kozott. Az Excel
a feltételben megadott karakterekkel kezd6do szoveges adatokat fogja megtalalni.

Uzletkétd

mol

Ennek a feltételtablanak a Molnar, Moldova, Moldovan, MOL, MOLINOVszky szavak felelnek meg.
Ha pontos egyezésre van sziikségiink, akkor a kovetkezd mdodon kell a feltételt megadnunk:

="=sz0veg”’

Uzletkoto

="=mol"

Ennek a feltételnek csak a mol karaktersorozat felel meg (a kis- és nagybetliket nem kiilonbozteti meg
a program).

A szoveges értékek sziirésekor hasznalhatjuk a helyettesitd (joker) karaktereket is.

Helyettesito karakter Mit helyettesit?

? Egyetlen tetsz6leges karaktert
E3 Tetszbleges szamu tetszlleges karaktert
~, amelyet ?, * A ?, * és ~ karaktereket kereshetjik igy a szbvegben. Példaul az ab~?90 feltétel

vagy ~ karakter kdvet eredménye az ab?90 lesz.
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Képlettel megadott (szamitott) feltétel

A gyakorlatban sokszor csak szamitott feltétellel tudjuk megadni a szlirési szabalyokat. A példabeli adatlis-
tanknal maradva valos igény lehet az atlag forgalomnal nagyobb forgalmu rekordok kiszlirése. Az atlag
kiszamitasdhoz persze az ATLAG fiiggvényt fogjuk hasznalni. A képlet felépithetd a feltételtabliban, de
létrehozhatjuk barhol, és a feltételtablaban csak hivatkozunk a képletet tartalmaz6 cellara.

Kiilonleges szabalyok a szamitott feltételek megadasakor:

= A szamitott feltételt tartalmazd feltételtabla els6 soraban nem lehet 1étez6 mezdnév. Az elsé sort vagy
tiresen hagyjuk, vagy barmilyen nem mez6név szdveget irunk be (célszerl a szamitott feltételre utald
cimkét hasznalni, pl. Szamitott vagy AtlagnalNagyobb).

= A szamitott feltételben az adatlista mezdire hivatkozhatunk mezdéazonositoval (pl.
=Forgalom>ATLAG(Té4blazatnév[Mez6név])). Az Excel ilyenkor a #NEV? ¢+ #fNAME? hibaértéket je-
leniti meg a szamitott feltételt tartalmazo cellaban, de ezt figyelmen kiviil hagyhatjuk, mivel a lista szii-
résére nincs hatdssal! Alapbeallitas szerint a tablazat tartomanyokra az Excel tdblazatnevekkel hivatko-
zik.

= Az adattablan kiviili cellakra abszolit modon kell hivatkozni.

=Forgalom>AVERAGE(Tablazatl[Forgalom])

E101 - fx | =Forgalom>ATLAG(ForgalmiAdatok[Forgalom]}

A B C D | E | F G H
97 2005 2 Dunantul AB Kovacs Pal 125075 12507 5
98 2005 2 Alféld AB Molnar Veronika 98500 9850,
99
100 Szamitott feltétel
101 @ | #NEV? |
102

ann

Az abran lathatd példaban a feltételtabla az E100:E101 cellatartomanyban van. A feltételtabla els6 soraban
(E100 cella) nem mez6név van, hanem a feltételre utald szovegcimke (barmi lehet, csak mezénév nem).
Azt hogy melyik mezodre vonatkozik a feltétel, azt a képletben mezénévvel adtuk meg. Ezért az E101 cella-
ban a #NEV? (#NAME?) hibaérték jelent meg, de ez a sziirés eredményét nem befolyasolja (a Speciélis
szlird parancs fogja értelmezni a képletet, s az a Forgalom széveget nem tartomanynévként, hanem mezo-
névként fogja hasznalni). Az ATLAG fiiggvényben a forgalmi adatokat tartalmazoé cellatartomanyra tabla-
zat nevekkel hivatkoztunk.

A kigydijtés helyének felépitése

A kigytjtés helyével szabalyozhatjuk a kigytjtés modjat. Nem sziikséges valamennyi mezot szerepeltetni a
kigytjtott rekordokban. Megvaltoztathatjuk a mezok eredeti sorrend;jét is. Vegylik sorra a lehetéségeket!

A feltételnek megfelelé valamennyi rekord minden mezéjének eredeti sorrend szerinti kigyijtése

A kigytijtés helyének egyetlen cellat jeloliink ki. A cella alatt és jobbra iires legyen a tablazat, mert a prog-
ram egyebként figyelmeztetés nélkiil feliilirja az ott 1évo adatokat a kigytjtott rekordokkal!

Csak a megadott mez6k adatainak kigydijtése az eredetitdl eltéré sorrendben

Masoljuk a sziikséges mezdneveket a kivant sorrendbe egymds mellé. A Kigytijtés helye ez az egy sor ma-
gas tartomany lesz.

Kigydijtés helye mas munkalapon

A kigytjtés helye csak az aktiv munkalapon lehet. A Specialis szlir6 parancs a Hova masolja ¢ Copy to
mez6ben még hagyja megadni a masik munkalapra torténd hivatkozast, de a parancs végrehajtasakor mar
figyelmeztet erre a problémara.
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Microsoft Excel &J

Microsoft Excel lﬂ

l ki A szirt adatok mésclata csak az aktiv lapra keriilhet.

! by ‘You can only copy filtered data to the active sheet.

-

Ez a korlat egyszertien kikeriilhetd. Tegyiik aktivva a kigytjtés helyének szant munkalapot és eztan adjuk
ki az Adatok, Specialis sziir@ parancsot.

A Specialis sziirés végrehajtasa
1. Jeloljiik ki a tablazat barmelyik cellgjat.

2. Kattintsunk az Adatok ¢+ Data lap Rendezés és sz(irés ¢+ Sort & Filter csoport Specidlis ¢+ Advanced

gombjara.
' ™
Iranyitott szirés m B .
Advanced Filter m
Az adatokat
(7 Helyben szfirje Action
(@ Mas helyre masolja () Filter the list, in-place
. . — @ Copy to another location
Listatartomary: | $A$2:4F 598
. ) . —3
Szlirftartomany: |3AS105:$8$106 LimrEE $AS2:4F$08
L T . =
Hovamdsolia:  |jA$112:6G6112) Criteria range: | $A$110:$85111
Copy to: $A$114:5G5114)
[7] csak az egyedi rekordok megjelenitése
[7] Unique records only
[ oK l [ Méqgse ]
| ) [ oK l [ Cancel l

3. Hanem helyben akarunk sziirni, akkor kapcsoljuk be a Mas helyre masolja ¢ Copy to another location
valasztokapcsolot.

A Listatartomany ¢ List range mezdben ellendrizze az adatlista hivatkozasat, ha sziikséges modositsa.
A Szlir6tartomany ¢ Criteria range mez6ben adja meg a feltételtabla helyét.

A Hova masolja ¢+ Copy to mezdben adja meg a kigylijtés helyét.

N s

Ha a duplikalt rekordokbdl csak egy ,,példanyt” akar a kigytjtés helyére atmasolni, akkor kapcsolja be
a Csak az egyedi rekordok megjelenitése ¢ Unique records only jeloldnégyzetet.

8. Hajtsa végre a parancsot.

Figyelem!

A Specialis (Advanced) szlirés nem visszavonhat6 miivelet!
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1.

10.

11.

12.

Mit szamit ki a =SZUM ¢ SUM(Tabla2[Eladas]) fiiggvény?

a) A Tabla2 tartomany Eladas oszlopaban 1évo adatok osszegét.
b) A Tébla2 tartomany Eladas oszlopaban 1év6 adatok atlagat.
¢) Semmit, mert szintaktikai hibas a képlet.

Képes a program eltavolitani a duplikalt rekordokat a tablazatbol?

a) Nem, azt nekiink kell ,,manudlisan” megtenni.

b) Igen, az Ismétlddések eltavolitdsa ¢+ Remove Duplicates parancs éppen ezt képes megtenni.
c) A Specialis ¢ Advanced sziiré funkcidval is lehetséges ez a miivelet.

Modosithato-e a tablazat tartomanyneve?
a) Igen.
b) Nem.

A tablazat utolso6 soranak utolso celldjaban megnyomjuk a TAB billentyiit. Mi torténik?

a) A cellakijel6l6 jobbra ugrik egy cellaval.

b) A cellakijel616 nem mozdul el az aktualis cellardl.

¢) A program beszur egy Uj sort a tablazat aljara és a cellakijel616t az uj sor els6 cellajara viszi.

A tablazat barmely celldjan allva kiadjuk a CTRL+A billentyt{iparancsot. Mi torténik?
a) A program kijeldli a teljes munkalapot.

b) A program kijeloli a teljes tablazatot — rovatfejjel egytitt.

¢) A program kijeldli a teljes tablazatot — rovatfej nélkiil.

Miikodik az automatikus kiegészités szoveges adatok beirasakor a tablazatban?
a) Igen.
b) Nem.

Milyen fiiggvényeket hasznalhatunk az 6sszegsor celldiban?

a) Csak a SZUM ¢ SUM fiiggvényt.

b) SZUM + SUM, ATLAG * AVERAGE, MAX és MIN fiiggvényeket.
¢) Barmilyen fiiggvényt.

Hany oszlop alapjan rendezhetjiik a tablazatot?
a) Egy.

b) Harom.

¢) Barmennyi.

Megkiilonbozteti a program a kis- €s nagybetiiket rendezéskor?
a) Alapbeallitas szerint nem.
b) Igen.

A Sziirés ¢ Filter funkcioval hany sziréfeltételt adhatunk meg egy mezdre (oszlopra)?
a) Kettot.

b) Nyolcat.

¢) Korlatlan szamut.

Melyik szlir6é képes szamitott feltétel alapjan sziirni?

a) A ,,normal” Sziir6, de csak az atlaghoz képest nagyobb vagy kisebb értékekre.
b) A Specidlis sz{ird barmilyen logikai eredményt ad6 képlet alapjan képes sziirni.
¢) Szamitott feltétel alapjan egyik szlir6 sem képes sziirni.

A Specialis sziird a feltételnek megfelel6 rekordokat csak az aktiv munkalapra képes kigytjteni (kima-
solni).

a) Igaz
b) Hamis
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o

13. Milyen logikai kapcsolatban vannak a Specidlis sziird feltételtdblajaban az egymas ald beirt feltételek?
a) ES kapcsolatban.
b) VAGY kapcsolatban.

Megoldasok

1. a. 2. b.c. 3. a. 4. c. 5. c. 6. a. 7. c.
8. c. 9. a. 10. a. 11. a.b. 12. a. 13. b.

GYAKORLAT

Nyissa meg a http://mobil.nik.bmf.hu/tantargyak/bi-1.html webhelyet. Toltse le az oldal aljan talalhatd
excel-1.zip f3jlt, csomagolja ki beldle a GY AK.xIs Excel munkafiizetet. Mentse el a fajlt Excel2010 forma-
tumban (.xIsx) Tablazat Gyakorlat.xlsx néven a sajat szamitogépére.

A 6. példasor lapon 1év6 listat alakitsa 4t tiblazatta. Allitson be optimalis oszlopszélességet az A-E oszlo-
pokra.

Rendezze a tablazatot Szerz6, majd Cim szerint névekvo sorrendbe.
A duplikalt cimeket torolje a tablazatbol.

Szamitsa ki minden rekordra az Engedmény ¢értékét (az Ar 10%-a). Sziirjon be a tablazat ald dsszegsort,
amelyben az atlagarat szdmitja ki az Ar oszlop alatt.

Hany Matematika témakorii konyv van a tablazatban?

Megoldas
A keresett webhely és gyakorld fajl.

P

()| @ nttpy//mobil.nik bmf.hu/tantargyak/bi-Lhtml o-ReXx ’l @ IRMI - Tantirgyak - Bevezet... X ¢
Web (html, css orai anyag. css ment, htmi4 specifikacio. css2 specifikacio A

Windows

Gyakorloé vizsgafeladat: gyakorlo.zip (142k)
A feladat leirasa az index html fajlban talalhato.

1. Gyakorlé Excel feladat: ex@M .zip (4k)

2. Gyakorlo Excel feladat: excel-2.zip (17k)

Tovabb gyakorlé feladatok: gyjeqy06.xls, qyjeqy07.xls, solver0_szallitas.xls, solveri_lin_egyenlet.xls,
solver2_gyartas.xls, solver3 szendvics.xls, szgyak05.xls

Gyakorléo HTML feladat:

ayakorlo1.html

gyakorlo2.html
[ http://mobil.nik.bmf.hu/tantargyak/bi-1/excel-1.zip }

« [m

Rendezés utan a tablazat eleje igy néz ki.

A B C 8] E F
1 ] = i Ar M =
2 |AZ Manfred MNapaoleon Tarénelem 720
3 |Aleksander Krawczuk  Radmai csdszarok Tarténelem 60
4 |Alekszej Tolsztaj Elsd Pater Szepirodalom 380
5 | Alexandre Durnas Arégens lanya Szépirodalom 280
B Alexandre Durnas Avilag ural Szépirodalom 1200
7 |Alexandre Dumas Avvildg urall Szépirodalorm 1200
8 |Alexandre Dumas Egpy orvos feljegyzései Szépirodalorm 400
9 | Alexandre Durnas Egy orvos feljegyzései Szépirodalom 400
10 | Alexandre Dumas Eoy orvos feljggyzései | Szépirodalom 400
11 |Alexandre Dumas Egpy orvos feljegyzéseill Szépirodalorn 400
12 |Alexandre Dumas Hisz v maksal Szépirodalorm 440
13 |Alexandre Dumas Husz év miksa ll Szepirodalom 440
14 |Ambrose Bierce Bagaly folyd Szépirodalom 310
15 |Anderle Adam Szabadsagra sziiletett Amerikank Tonénelem a0
16 |Anna Seghers A hetedik kereszt Szépirodalorm 290

17 |Barta Gabor Keresztesek dldott népe Tarténelem 240
18 Panadal ok sdn Cavizei mva lammle TarAnalom AEN
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A program két ismétlddd rekordot tavolitott el a tablazatbol (az egyik Alexandre Dumas, Egy orvos fel-
jegyzései rekord volt).

Microsoft Excel [éj

A rendszer 2 ismétlddd értéket talalt és tAvolitott el; 148 egyedi érték maradt.

[T] Microsoft Excel Iﬁ

2 duplicate values found and removed; 148 unique values remain.

A tablazat az atlag arat kiszamito 6sszegsorral.

=SUBTOTAL(101;D2:D149)

D150 - f« | =RESZOSSZEG(101;D2:D149)
Szerzd -1 Cim v | Témakdr [+ [ Ar v|Engedmény - F
147 Winston 5. Churchill A masodik vildghabord Il Torténelem 1600
145 |Wiston 5. Churchill A masodik vildghabord | Torenelem 1600
149 ‘Wladislaw b. Pawlak Merényletek kinywe Torténelem 40
150 |Osszeq |554.392] - j

151

ara

Az engedményt kiszamito képlet (ezt a program automatikusan bemasolja az Engedmény oszlopba).

1 nTémakﬁr ﬂAr ﬂ Engedmény

2 |A Z Manfred MNapoleon Tarénelem =[@AT 0P

3 |Aleksander Krawczuk Ramai csaszarok, Tdrtenelem b60 14
4 Aleksze| Tolszto] Elsd Péter Szépirodalom 380 38

Szlirje ki a Matematika témakor(i konyveket a tablazatbol, majd az 6sszegsor Témakor oszlopban szamlal-
tassa meg a szfirt rekordokat. A DARAB (COUNT) fliggvényt kell alkalmaznia (a program az ennek meg-
feleld paraméterrel — 103 —a RESZOSSZEG (SUBTOTAL) fuggvényt fogja beszurni az §sszegsorba).

cis0 - F | =RESZOSSZEG(103;[Témakdr])
=]

1 ﬂTémakﬁr Ar ﬂ Engedmény
20 |Brien Davies Integraltranszformaciaok es alkalmazasuk hateratika 430 43
23 | CshszérAkos Yalos Analizis | tatematika 450 45
24 | CshszérAkos Yalds Analizis Il hatermatika a1 56
34 Farkas Miklas Specidlis flggvények | Matematika 1440 144
35 |Farkas Miklos Specialis fuggvenyek || haternatika 16380 168
52 |J. Duncan Bevezetes a komplex figgwanytanba hatermatika 460 45
68 KasaAndras lsmerkedés amatematikai analizissel hdatermatika 1210 121
B9 |Kosa Andras Optimalizalasi eljarasok | tateratika 1560 156
70 |Kosa Andras Optimalizalasi eljarasak I haternatika 1220 122
71 |Kasa Andras Yaracioszamitas tatematika 200 20
72 L Arnold Sztochasztikus differencidglegyenletek Matematika 370 37
73 |L. Berg tMasodrendii differenciaegyenletek tateratika g0 g
84 | Mikolas Miklas “alos figgwenytan es ortogonalis sorok hateratika 480 48
87 |Mikodérmusz Antal Parcialis differencialagyenletak | haternatika 2080 208
88 Mikodémusz Antal Farciglis differencidglegyenletek I Matematika 1480 148
93 |Faul B. Halmos téarnekelmelet tateratika 380 38
122 | Szdkefalvi-Nagy Bela Yalos figgwenyek s fliggvenysorok hateratika 280 28
129 %, 1 Amaold Kdzonséges differencidlegyenletek hMaternatika 700 70
138 Walter Rudin A matematikai analizis alapjai Matematika 600 J=11]

Mﬁsszeg | 191 ~324.211 J
151

152

153 Darabszam Count

154 Max Count Numbers

59 g?szeg mnx

156 Szdrds Sum

i 4 v [ 6. példasor (Feladatok) | 6. példasor ¥ ¥z(,a'bbiﬂ]gg\fe'nyek_" 32?0“ el
Kész 148 rekordbél 19 rekordot talalt | P | Mare Functions... IE =]
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Adatbazis-kezelo fuggvények

LISTAK A MUNKAFUZETBEN

Az adatlistak szerkezete, felépitése szigoruan meghatarozott az Excelben. Néhany szabaly betartasa nem
kotelezd, de célszerii, mert megkonnyiti a listak kezelését.

Az adatlistak felépitése:

= Az adatlista els6 sora, a rovatfej, egyedi mezoneveket tartalmaz. A mezénevek szovegcimkek, amelyek
az oszlopban 1év0 adat tipusat irjak le (pl. Vezetéknév, Keresztnév, Lakhely).

= Az elsd sor alatt 1év0 sorok (tételek) az adatrekordok. Egy adatrekord az adatlista egy egyedének Ossze-
tartozo adatait tartalmazza (pl. egy személyiigyi nyilvantartdsban egy személy adatait — nevét, lakhelyét,
iranyitoszamat, munkakorét, fizetését és igy tovabb).

= Az adatrekordok mezdkbdl allnak, egy mezd nem mas, mint egy cella.

= Az adatlistaban nem lehetnek teljesen lires sorok, illetve oszlopok — azaz az adatlista egy Osszefliggd
tablazat (tartomany).

= Az adatlistdkban lehetnek szamitott mezdk is. Ez nagyon jo, mert elég furcsa lenne, ha pl. a nett6 ar és
az AFA-kulcs ismeretében nem tudn a program a bruttd arat kiszamitani. A szdmitott mezokkel jelen-
tds idényereségre tehetiink szert, mert a szdmitott mezdbe nem kell begépelniink az adatokat, ez pedig a
hibazasi lehetdséget is csokkenti.

A B C D E F G H

1

2 | Ev Negyedév Teriilet Termékkod Uzletkitd Forgalom Jutalék
3 | 2009 1 Eszak BM Bartus Gyidrgy i 476 425 1=F3*10% |
4 12009 2 Eszak BM Bartus Gydrgy 426 816 426816
5 2009 3 Eszak BM Bartus Gydrgy 553 065  55306,5
6 2009 4 Eszak BM Bartus Gydrgy 581 900 58190
¢ 12010 1 Eszak BM Bartus Gydrgy 660 250 66 025
g 2010 2 Eszak BM Bartus Gyirgy 745231 745231
9 2009 1 Eszak AB Kadlicskd Sandor 503975 503975

Adatlistak felépitése — praktikus szabalyok
Célszerli a kovetkezd szabalyok betartasa:

= A munkalapon csak egy adatlista legyen, mas adat ne. Ha ez nem megvaldsithatd, akkor az adatlista és a
tobbi adat kozott legalabb egy tires oszlop, illetve sor legyen.

= A listatdl balra és jobbra ne helyezziink el fontos adatokat, mivel ezeket a lista szlirésekor elrejti a prog-
ram.

= (Célszerli — kiilondsen hosszabb lista esetén — a rovatfej sorat (a lista elsd sora) rogziteni, mert igy az
lefelé gorgetéskor is lathaté marad.

Fontos!

Az adatlista integritasara nekiink kell tigyelniink — az Excel ebben nem segit, ellentétben a tablazatoknal
megismert tamogatassal. Ezért a listat mindig Gigy bovitsiik, hogy a belsejébe szurjunk be teljes sorokat.
A specialis szir6 hasznalatakor tigyeljiink arra, hogy a teljes listat kijeloljik, ne maradjanak le sorok az
aljan.

Hasznalhatjuk a kordbban megismert sztirési és specialis sziirési lehetdségeket.
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CSOPORTOSITAS ES RESZOSSZEG KEPZES

Vannak olyan szolgaltatasok az Excelben, amelyek a tablazatokra nem alkalmazhatok, de a listakra igen.
Ilyen a Részdsszeg ¢ Subtotal parancs.

1. Rendezziik sorba a listat a szerint az oszlop szerint, amelynek a részdsszegét szeretnénk kiszamitani.

2. Kattintsunk az Adatok ¢ Data lap Tagolas ¢ Outline csoport Részdsszeg ¢ Subtotal gombjara.

i ™y
Részosszegek m
Csoportositasi alap:

Ev E|

(2 o

Subtotal

At each change in:

Ev E|

Melyik figgvénnyel: :
Osszeg E' Use function:
8 Sum
Osszegzendd oszlopok: E|
[ Megyedéy i Add subtotal to:

Teriilet [ Megyedéy ~
| Termékkad [ Teriilet il
7] Uzletkits E DTermekde 1
Fl| Forgalom

Jutalék - |5

Részosszegek lecserélése
[ Cldaltérés a csoportok kizitt
(sszeq az adatok alatt

Replace current subtotals
7] Page break between groups
Summary below data

[ Az bsszes gltavolitisa ] [

[ Remaove Al ] [ oK ] [ Cancel l

3. A Csoportositasi alap ¢+ At each change in mezdben valasszuk ki azt az oszlopot, amelyben az azonos
értékeket tartalmazd sorok egy-egy csoportjahoz részosszeget szeretnénk szamitani. Ennek meg kell
egyeznie azzal az oszloppal, amely szerint a rendezést végeztiik az 1. épésben.

4. A Melyik figgvénnyel ¢+ Use function mezdében valasszuk ki a hasznalni kivant fiiggvényt.

5. Az Osszegzendd oszlopok ¢+ Add subtotal to mezdben jeldljiik ki az 6sszegezni kivant értékeket tar-
talmazo oszlopokat és hajtsuk végre a parancsot.

A B B D E F G H
1
2 | Ev Negyedév Terillet | Termékkod Uzletkotd Forgalom Jutalék
[T 3 2009 1 Eszak BM Bartus Gyéirgy 476 425 476425
4 12009 2 Eszak BM Bartus Gyargy 426 816 | 42681,6
5 2009 3 Eszak BM Bartus Gyérgy 553 065 | 553065
6 | 2009 4 Eszak BM Bartus Gyérgy 581900 58190
72010 1 Eszak BM Bartus Gyédrgy 660 250 66 025
- | 8 2010 2 Eszak BM Bartus Gyédrgy 745231 ] 745231
=] [a] Bartus Gyorgy Osszeg |=RESZIDSSZEG(9.F3:F8)
[ 10 12009 1 Eszak AB Kadlicskd Sandor RESZOSSZEG(fuggv_szam; hivl; [hiv2]; ..) |
11 12009 2 Eszak AB Kadlicské Sandor 551600 55160
12 12009 3 Eszak AB Kadlicskd Sandor 645 833 645833
13 12009 4 Eszak AB Kadlicskd Sandor 604 750 60475
- | 14 12010 1 Eszak AB Kadlicskd Sandor 614 769 614769
=] |18 Kadlicsko Sandor Ossz 2 920 927
[ - | 16 2009 1 Dél MK Katzenbach Aladar 1000 000 100000
17 12009 1 Dél AB Katzenbach Aladar 200 000 20000
18 2009 2 Dél AB Katzenbach Aladar 231545 231545
19 12009 2 Dél MK Katzenbach Aladar 219633 219633
20 12009 3 Dél AB Katzenbach Aladar 238 063 238063
21 12009 3 Dél MK Katzenbach Aladar 194 025 194025
22 12009 4 Dél AB Katzenbach Aladar 235925 235925
232009 4 Dél MK Katzenbach Aladar 214 300 21430 0
24 12010 1 Dél MK Katzenbach Aladar 275 600 27560
25 12010 1 Dél CG Katzenbach Aladar 260333 260333
26 12010 2 Dél MK Katzenbach Aladar 325466 325466
- | 27 12010 2 Dél AB Katzenbach Aladar 235943 235943
[=] 28 Katzenbach Aladar Os: 3630833
|' - | 29 12009 1 Dél CG Kiss Katalin 225279 225279
2n | 2nna 1 nal =Y Kice Watalin 712 RAE | PMIRR A
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Részosszegek eltavolitasa
1. Jelsljiik ki a lista barmelyik cellajat.
2. Kattintsunk az Adatok ¢ Data lap Tagolas ¢ Outline csoport Részdsszeg ¢ Subtotal gombjara.

3. Kattintsunk 4z dsszes eltavolitasa * Remove All gombra.

RESZOSSZEG FUGGVENY

A helyben sziirt adatokkal valo szamolashoz késziilt a RESZOSSZEG ¢+ SUBTOTAL fiiggvény. Tobbféle
szamitas elvégzésére képes, és ezt csak lathatdo — szlirt — adatokkal teszi (a rejtett sorokban 1évé adatokat
figyelmen kiviil hagyja). Ha valtoztatunk a sziirési feltételeken, akkor a RESZOSSZEG ¢+ SUBTOTAL
fliggvény természetesen automatikusan ijraszamol.

Szintaxis
RESZOSSZEG ¢+ SUBTOTAL(fiiggv_szam;hivatkozas)

fliggv_szam

Konstans szam, értéke 1 és 11, vagy 101 és 111 kozotti lehet. A részosszeg képzésnél hasznalt fliggvényt
hatarozza meg az alabbi tablazat szerint:

Fliggv_szam Fliggvény

1 vagy 101 ATLAG + AVERAGE
2 vagy 102 DARAB + COUNT

3 vagy 103 DARAB2 + COUNTA
4 vagy 104 MAX ¢ MAX

5 vagy 105 MIN + MIN

6 vagy 106 SZORZAT + PRODUCT
7 vagy 107 SZORAS + STDEV

8 vagy 108 SZORASP + STDEVP
9 vagy 109 SZUM + SUM

10 vagy 110 VAR + VAR

11 vagy 111 VARP + VARP

Hogyan befolyasolja a fliggv_szam argumentum a fliggvény miikodését?

= 1-11 — a sziiréssel elrejtett sorok adataival nem szamol, de a Sorok Elrejtése ¢ Hide Rows paranccsal
elrejtett sorok adataival igen.

= 101-111 — sem a sziiréssel, sem a Sorok Elrejtése ¢+ Hide Rows paranccsal elrejtett sorok adataival nem
szamol.

Figyelem!

A 101-111 kodok az Excel 2003 elbtti verziokban #ERTEK! ¢ #VALUE! hibaiizenetet okoznak!

hivatkozas

Az a tartomany, amelyben 1évo szlirt adatokkal szamolni kell.
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Otlet

Ha a helyben sziirt adatlista oszlopa alatti cella az aktiv, ¢s rakattintunk az Osszesités + AutoSzum gombra,
akkor az Excel a RESZOSSZEG ¢ SUBTOTAL fiiggvényt kinalja fel a SZUM ¢ SUM fiiggvény helyett.

A, B C D E F G H |
84 1 2010 1 Kelet AB Molnar Veronika ! 1950754 195075
85 1 2010 1 Kelet MK Molnar Veronika : 1916714 19167.1
86 12010 2 Kelet MK Molnar Veronika ! 275369 § 275369
87 | 2010 2 Kelet AB Molnar Veronika L 756734} 256734
T22] [=RESZOSSZEG(9. RN
123 [ RESZOSSZEG(fuggy_szam; hivl; [hivZ]; .. |
124
19E A B C (] E F G H
84 | 2010 1 Kelet AB Molnar Veronika ! 195 075 ¢ 195075
85 1 2010 1 Kelet MK Molnar Veronika : 191 671§ 191671
86 | 2010 2 Kelet MK Molnar Veronika ] 2753691 275369
a7 | 2010 2 Kelet AB  Molnar Veronika L 785734} 256734
T22] [=SUBTOTAL(®:
123 SUBTOTAL(function_nur; refl; [ref2]; ..
124
125

A RESZOSSZEG ¢ SUBTOTAL fiiggvény a paraméterében megadott RESZOSSZEG ¢ SUBTOTAL
fuggvénnyel kiszamitott értékeket figyelmen kiviil hagyja!

ADATBAZIS-KEZELO FUGGVENYEK

Az adatbazis-kezel6 fiiggvények az adatbazis feltételnek megfelel6 rekordjainak megadott mezdjében 1évo
adattal végzik el a szamitast. Az AB.MEZO + DGET adatbazis fiiggvényt kivéve mindnek megvan a ,,nor-
mal” matematikai, illetve statisztikai megfeleldje (pl. az AB.SZUM ¢ DSUM adatbazis fiiggvénynek
a SZUM ¢ SUM, az AB.VAR ¢ DVAR adatbazis fiiggvénynek a VAR ¢ VAR). Nagy eldénye az adatbazis-
kezeld fiiggvényeknek, hogy az adatbazis adatainak valtozasat automatikusan kovetik, azaz ujraszamolnak.
Az adatbazis fliggvényeknek harom argumentuma van: adatbazis, mez6 €s kritérium.

Adatbazis-kezel6

fliggvények

AB.ATLAG + DAVERAGE
AB.DARAB + DCOUNT
AB.DARAB2 + DCOUNTA
AB.MEZ® ¢ DGET
AB.MAX + DMAX
AB.MIN + DMIN

AB.SZORZAT + DPRODUCT

AB.SZORAS + DSTDEV

AB.SZORAS2 + DSTDEVP

AB.SZUM ¢« DSUM
AB.VAR ¢ DVAR

AB.VAR2 ¢ DVARP

A kijelolt adatbaziselemek atlagat szamitja ki.

Megszamolja, hogy az adatbazisban hany cella tartalmaz szamokat.

Megszamolja az adatbazisban 1évé nem (res celldkat.

Egy adatbazisbdl egyetlen olyan mez6t vesz ki, amely megfelel a megadott feltételeknek.
A kivalasztott adatbaziselemek koziil a legnagyobb értéket adja eredményiil.

A kivalasztott adatbaziselemek koziil a legkisebb értéket adja eredményiil.

Az adatbazis megadott feltételeknek eleget tevé rekordjaira 6sszeszorozza a megadott
mezoben taldlhatd szamértékeket; eredményiil ezt a szorzatot adja.

A kijelolt adatbaziselemek egy mintdja alapjan megbecsiili a normal szdrast.

A kijel6lt adatbaziselemek teljes sokasaga alapjan kiszamitja a normal szdrast
(a SZORASP statisztikai fiiggvénynek felel meg).

Osszeadja a feltételnek megfelel§ adatbazisrekordok mez6oszlopaban a szamokat.

A kijelolt adatbaziselemek egy mintdja alapjan megbecsiili a varianciat.

A kijelolt adatbaziselemek teljes sokasaga alapjan kiszamitja a varianciat
(a VARP statisztikai fiiggvénynek felel meg).
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Szintaxis
AB.FUGGVENY ¢ DFUGGVENY (adatbazis;mez6;kritérium)

adatbazis

Az adatbazist alkotd cellatartomany.

mezo

Ebben a mezdben 1€vd adatokkal kell a miiveletet elvégezni. A mezd argumentuma megadhatd szovegként
(mezonév) vagy mezdszamként: 1 az elsd mezdre, 2 a masodikra és igy tovabb, illetve a mezdnevet tartal-
mazo6 cellahivatkozassal.

kritérium
Feltételtartomany. Cellahivatkozasként (pl. A9:F10), illetve a tartomanyhoz rendelt névvel adhaté meg.

Figyelem!

A feltételtartomanyt ugyanugy kell 1étrehoznunk, mint a Specialis (Advanced) sziird feltételtartomanyat.

A példaban az AB.SZUM (DSUM) fiiggvénnyel szdmitottuk ki a 2009-es év 2-ik negyedéves 0sszforgalmat.

A 5] C D | E | F G H

84 | 2010 1 Kelet AB Molnar Veronika 195 075 19507.5

85 | 2010 1 Kelet MK Molnar Veronika 191671 19167.1

86 | 2010 2 Kelet MK  Maolnar Veronika 275369  27536,9

87 2010 2 Kelet AB Malnar Veronika 256734 256734

122 '

123

124 Ev Negyedev Osszforgalom

125 2009 2 |=AB.SZUM(A2:G121;"Forgalom™;B124:C125)|

126

177

A B C D | E | F G H

a4 | 2010 1 Kelet AB Molnar Veronika 195 075 195075
85 | 2010 1 Kelet MK Molnar Veronika 191671 191671
86 | 2010 2 Kelet MK Molnér Veronika 275369 275369
a7 12010 2 Kelet AB Molnar Veronika 256734 256734
122 '
123
124 Ev Negyedév Osszforgalom
125] 2009 2 [=DSUM(A2:G121."Forgalom™;B124-C125)
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1. Mit szamol ki a RESZOSSZEG * SUBTOTAL(1,A2:A100) fiiggvény?
a) Az A2:A100 tartomany valamennyi celldjaban 1€v0 adatok — a rejtett sorok cellait is beleértve — 6sz-
szegét.
b) Az A2:A100 tartomanyban csak a lathato (szlrt) adatok 6sszegét.
c) Az A2:A100 tartomanyban csak a lathat6 (sziirt) adatok szdmtani atlagat.

2. Melyek az adatbazis-kezel6 fiiggvények jellemzd tulajdonsagai?
a) A sziir6 feltételek valtozasara automatikusan reagalnak.
b) A bemend adatok valtozasara automatikusan reagalnak.
¢) Ugyanazt a felépitésii feltételtablat hasznaljak, mint a Specialis szlr6.
d) A ,,normal” Szirével sziirt adatrekordokon végzik a miveleteket.

3. Fel tudjuk dolgozni a rovatfej ¢ header row nélkiili listakat adatbazis-kezel6 fliggvénnyel?
a) Igen.
b) Nem.

4. Mely rekordok felelnek meg az alabbi sziiréfeltételnek?

& | B | C | D
142
143 Ev Negyedév
144 2009 1
145 2
146

147

a) A 2009-es év 1 és 2 negyedéves rekordok.
b) A 2009-es év 1 negyedéves és barmelyik év 2 negyedéves rekordok.

5. Lehet-e az adatlista mas munkalapon, mint az adatbazis-kezel6 fliggvény?
a) Igen.
b) Nem.
6. Az adatbazis-kezel6 fliggvények eredménye automatikusan frissiil-e, ha megvaltoznak a bemend ada-
tok?
a) Alapbeallitas szerint igen.
b) Nem, a felhasznalonak kell kiadni a Frissités parancsot.

7. Készithetiink-e a tablazatban részosszegeket a Részosszeg ¢ Subtotal paranccsal?
a) Igen.
b) Nem.

Megoldasok

1.

2. a
3.b
4. b
5. a
6. a
7. b

c.
.b.c.
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GYAKORLAT

Nyissa meg az el6z0 fejezetben mentett gyakorldo munkafiizetet (Tablazat gyakorlat.x1sx).

Kapcsolja ki a 6. példasor lapon 1év tablazat Gsszegsorat a tablazat aljan. A tablazatot alakitsa vissza tar-
tomannya (listava).

Sztrje ki a listabol (helyben) Alexandre Dumas konyveit.
Szamitsa ki a D150 cellaban a Dumas konyveinek 6sszértékét.

Adatbazis-kezeld segitségével szamitsa ki Dumas konyveinek 6sszértékét, ha az elobbi €s ez a szamitas is
helyes, akkor a két érték ugyanaz.

Megoldas

Az 6sszegsor a Tablazateszkozok, Tervezés ¢ Table Tools, Design lap Osszegsor ¢+ Total Row jelslonégy-
zet kikapcsolasaval sziintetheté meg. A tablazat tartomannya alakitdsahoz a Tablazateszkozok, Tervezés ¢
Table Tools, Design lap Atalakitas tartomannya ¢ Convert to Range gombjara kell kattintani.

o

A sziiréshez kattintson az Adatok ¢ Data lap Sziir6 ¢ Filter gombjara. Nyissa le a Szerzé mez6 legordilo
listat, kapcsolja ki az Osszes kijelolése ¢ Select All jelolonégyzetet és csak Alexandre Dumas jeloldnégyze-
tét kapcsolja be.

Kattintson a D150 cellara, majd a Kezd6lap ¢ Home lap AutoSzum¢ AutoSum gombjara duplan.

Az eddigi miiveletek eredménye:

=SUBTOTAL(9;D2:D149)

D150 - fe :RESZOSSZEG(B'DZ'DMB}

1
5 | Alexandre Dumas Aregens lamya Szepirodalom 280

G Alexandre Dumas Avilag ural Szépirodalom 1200 120
7 | Alexandre Dumas Avilag urall Szepirodalom 1200 120
8 Alexandre Dumas Egy orvos feljegyzései Szépirodalom 400 40
3 | Alexandre Dumas Egy orvos feljegyzeseil Szepirodalom 400 40
10 Alexandre Dumas Egy orvos feliegyzeseill Szepirodalom 400 40
11 Alexandre Dumas Hiisz éw mulval Szépirodalom 440 44
12 Alexandre Dumas Hiisz éw milvall Szepirodalom 440 44

i [zl

Készitse el a D154:D155 tartomdnyban az AB.SZUM ¢ DSUM fiiggvény feltételtablajat. A B154 cellaban
készitse el a fliggvényt.

Az eredmény:

=DSUM(A1:E149;D1;A154:A155)

B154 A Jf | =AB.SZUM(AL:E149;D1;A154:A155)
B O E F
1 Ar__BllEngedmeny K4
5 Alexandre Dumas Arégens lanya Szépirodalom 280 28
B Alexandre Dumas Avilag ura |l Szepirodalom 1200 120
7 Alexandre Dumas Avilag ura ll Szepirodalom 1200 120
g Alexandre Dumas Egy orvos feliegyzései Szépirodalom 400 40
9 Alexandre Dumas Egy orvos feliegyzesei | Szepirodalom 400 40
10 Alexandre Dumas Egy onvos feliegyzéseill Szépirodalom 400 40
11 Alexandre Dumas Hiisz év mibva | Szepirodalom 440 44
12 Alexandre Dumas Hiisz v mikvall Szepirodalom 440 44
150 4760
131
152
153

155 |Alexandre Dumas

156

1E7
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Kimutatas és kimutatasdiagram

A kimutatds interaktiv tablazat, amellyel gyorsan készithetiink kiilonboz6 szerkezetii kimutatdsokat (pl.
Osszesitést) egy adatbazisbol. A sorok és oszlopok elforgatasaval tobbféleképpen Osszesithetjiik a forras-
adatokat, kiilonboz6 oldalak megjelenitésével szlirhetjiik az adatokat, vagy megtekinthetjiik a szdmunkra
érdekes tertiletek részleteit.

A B c D E F G
1
Ay Bl NegyedsvBd Terilet Bl Termékkod Bl Uzletkoto B Forgalom [l Jutalék
3 2005 2 Alfold Molnar Veronika 98 500,0 9.850,0
4 2006 1 Dunéntdl AEI Katzenbach Aladar 120 000,0 12 00,0
5 2005 2 Dunantdl AB Kovacs P4l 1250750 125075
6 2005 4 Dunantdl AB Kovacs Pal 149 080,0 14 908.0
7 2005 1 Dunantdl “r TR “aneman T aanng s
8 2005 1 Alfold : A 5 ¢ D E F &
9 2005 3 Alfold .
10 2005 4 Nf?ld 3 |Osszgg ! Forgalom l0szlopcimkék |~
- i Sl 4 Sorcimkek ~TAB B CG MK  Végosszeg
12 2005 3 Dundntdl =275 5004 285900 285900
13 2006 2 Dunantul 6 4 285900 285900
- 2005 1] Alfoid 7 | 22005 3867500 5352248 5134309 5517608 19871665
15 2006 1 Kozép Magya 5 1 509113 1057335 1156158 2266192 4988798
16 2005 1/ Dunéntdl g 2 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666
7 2005 2Alld 49| 3 1208677 1348415 1178022 1026026 4759140
11 4 1144990 1523035 1434558 1041478 5144061
12| 22006 2045150 3724447 2050304 2520483 10340384
13 1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063
14 2 665933 2203634 1389564 878190 5137321
15 Végosszeg 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949
16
17

A kimutatasok segitségével a Microsoft Excel végzi el helyettiink a rendezést, részdsszegzést és dsszegzést.
A kimutatas interaktiv, a szerkezete egyszerlien megvaltoztathato, részletek elrejthetok.

Kimutatasokat 1étrehozhatunk Excel tdblazatbol, listabol vagy kiilsé adatbazisbol.

KIMUTATAS LETREHOZASA

1. Jeloljik ki a tablazat vagy a lista barmelyik celljat.

|z|| HY~>- < Kirnutatas.xlsx - Microsoft Excel
Fajl Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektir |‘_7|| H - ¢ [= Kimutatas.xlsx [Read-Only
]4 E‘@ .LPAIakzatok = ‘yx Vonal - |yl Teriilet - E Home Insert Page Layout Formulas
22 J u SmartArt n @B Torta ~ |_P0ntv i =] ElE .(_?Shapes -
|Kimutata's|TjI3I:1:jt Kép ClipArt - o Oszlop 3‘15 o — E JJ i FER] f\ AT i
- st KépernyBkép = v gyéb ~ f
|Pi1rotTabIe| Table Picture Clip ... Column
i3] Kimutatds Abrak Diagramok El - Art  (8sF Screenshot ~ =
fl3] Kimutatasdiagram £l | E5 PivotTable Tlustrations
: Kimutatds beszirasa | L\\} £l E
A E i3 PivotChart - e | Fw
1 Adatok dsszesitése kimutatassal. Insert PivotTable
2 ST A kimutatdsokkal kdnnyedén elrendezheték és . Summarize data using a PivotTable.
3 2005 Gsszesithetdk a bonyolult adatok, és részletezésak is [ Veronika ) .
FRI L sach Aadir Pl ok ey foranae
5 2005 Pal d drill d detail B
6 2005 e A sligé megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit. Pl R 5
_ == L _ == @ Press F1 for more help. 5
A NMunAntdl =1
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2. Kattintsunk a Beszuras ¢ Insert lap Tablazatok ¢ Tables csoport Kimutatds ¢ PivotTable gomb nyilara
¢s valasszuk a Kimutatas ¢ PivotTable parancsot.

- ™
Kimutatas létrehozdsa @I&J

Valassza ki az elemezni kivant adatokat

Create PivotTable M

Choose the data that you want to analyze

(@) Tablizat vagy tartomany kijelslése
@ Select a table or range

m
i

Tablazat vagy tartomany: |Forgalmifdatok

.| —— S

() Kiilsé adatforrés hasznalata el orgaiiAdatok
r 1 () Use an external data source

Kapcsolat neve:

Adja meg a kimutatds helyét Connection name:

Choose where you want the FivotTable report to be placed
(@ Mew Worksheet

(7)) Existing Worksheet

=
2.7 =
Location: B

[ CK ][ Cancel ]

3. Sziikség szerint modositsuk a Tablazat vagy tartomany ¢ Table/Range mezdében a forras kijel61ését.

4. Valasszuk ki, hogy uj munkalapra (New Worksheet), vagy 1étez0 munkalapon (Existing Worksheet)
késziiljon el a kimutatas.

5. Huzzuk a Kimutatas mezdlista ¢+ PivotTable Field List ablakokba a kimutatasba felvenni kivant mez06-

ket.
A3 - I e [
A B c D E F G H J K s - x
1 =
Vélassza ki a jelentésbe felvenni
2 kivant mezdket:
8 m— e
5 k [FMegyedéyv
= PivotTable Field List [FlTerilet
6 Kimutatds készitéséhez 3 ] s
7 5 5 I I | [FTermékkéc
valasszon mezidket a 2 Choose fields to add to report: [ iidetkts

8 Kimutatas mezélistabgl -

[ 5 [Clev [FForgalom

10 6 | To build a report, choose fields [[IMegyedév [ Jutalék

11 | S T | from the PivotTable Field List [C]Terdlet

12| = i [FTermékkad

13| E E] [ Uzlethots

14 10 Sl=r=r=r= [C]Forgalom

15 n = [T utalék

16 12) 8 =

17 13| =

18 14

19 15 Hiizza a meztket a lenti teriiletek kizé:
20 16 W Jelentésszird T Oszlopamksk
21 17
22 18
23 13 Drag fields between areas below:
24 %9 “ Report Filter T column Labels
25
26 1] Sorcimkek T Ertékek
27
23
29

30 1] Row Labels 2 Values

31 P

= ™| [[] Hrendezésfrissités eh... Fris
1 4 b v | Munka5 . Negyedéves_eladssok .~ Kimutatas_a .~ Kir [4]

kesz | B3 | [EOm 100 '&)—U—'&)

[ Defer Layout Update Update

Az Excel a mezdk adattipusa alapjan automatikusan a mezdket a Jelentéssz(ir6 ¢ Report Filter, az Osz-
lopcimkék ¢ Column Labels, a Sorcimkék ¢+ Row Labels és az Ertékek ¢ Values teriiletekre helyezi és
felépiti az ennek megfeleld kimutatastablat. Ha ez nem felel meg a céljainknak, akkor hizzuk at a mez6-
gombokat a megfeleld teriiletre.

A kimutatastabla frissitése

A kimutatas az éppen érvényes adatokbol késziil. A bemend adatok valtozasat a kimutatas nem koveti au-
tomatikusan, ezért sziikségilink lehet a kimutatas frissitésére.
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1. Kattintsunk a kimutatasra.

Excel lataseszkozok
atok Korrektira Mezet | Beallitasok Tervezes FivotTable Tools
[ &l ‘ 5 _3_7} Torlés * UEJ EQ Kim View Options | Design
L = ac] - T -
|j i B Kijelles ~ — | Baow A il rgiClear & fii3 Pivot
|Fri55|'tés|l\-13's adatforrds . | Szamitasok e’ i B3 select ~ @ oLal
T megadasa 5 AL L 25 - ) LE |Refresh|Change Data . Calculations ﬂ
1@ Erissités j[\re|etek - Source T Ly Move PivotTable 2 EP Wha
T e ns
f) Az osszes frissitése L J [# Refresh L
— : - [[& Refresh an
) Az dsszes frissitése (Ctrl+Alt+F5) i & =
| < =
) Az adatforrdsbél szarmazé Gsszes adat by y Refresh All (Ctrl+Alt+F5)
frissitése. =
Update all the information that is f
VA nFRansnm — L i i

coming from a data source.

2. Kattintsunk a Kimutataseszk6zok, Beallitasok ¢ PivotTable Tools, Options lap Adatok ¢ Data csoport
Frissités ¢ Refresh gombjara.

Kérhetjiik az automatikus frissitést a kimutatast tartalmazd f4jl megnyitaskor.

1. Kattintsunk a Kimutataseszkézok, Bedllitasok ¢ PivotTable Tools, Options lap Kimutatas ¢
PivotTable csoport Bedllitdsok ¢ Options gombjara.

[ Kimutatés besliitasai [ER)

MNeév: |Kimutatds1 PivotTable Options M

Elrendezés és formatum

sszegek €s sziirdk | Megjelenités Name: | PivotTable1

Helyettesitd széveg

|Layout&Format Totals & Filters | Display | Printing |

| AltText

Kimutatds adatai

Forrdsadatok mentése a f&jllal PivotTable Data
Részletek engedélyezése Save source data with file
[ adatfrissités a f4jl megnyitasakor Enable show details

Az adatforrasbdl tardlt elemek megdrzése [ Refresh data when opening the file

Mezénként megdrzendd elemek szama: | Automatikus |Z| Retain items deleted from the data source

Lehetdségelemzés Number of items to retain per field: | Automatic |Z|

Cellaszerkesztés engedélyezése az értékteriileten What-If Analysis

Enable cell editing in the values area

2. Az Adatok ¢ Data lapon kapcsoljuk be az Adatfrissités a fajl megnyitasakor ¢ Refresh data when
opening the file jelolonégyzetet.

A KIMUTATAS FORMAZASA

A kimutatasstilusokkal egyszertien formazhatjuk a kimutatastablat.

XIH?-®- = Kimutatas.xsx - Microsoft Excel w o= |

Kezdédlap Beszurds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNézet Beallitasok | Tervezés | & e o B ER
V| Sorazonositék Savos sorok Vilagos =
Részdsszegek Végdsszegek Kimutatas Ures ¥| Oszlopazonositék Sévos oszlopok
b b elrendezése = sorok =
Elrendezés Kimutatasstilusok beallitasai
F | 1423463

4 285300 285900
2

1 509113 1057335 1156158 2266192 4988798

2 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666

3 1206677 1348415 1178022 1026026 4759140

4 1144990 1523035 1434556 1041478 5144061
2

1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063

2 665933 2203634 1389564 878190 5137321
Végosszeg 5912650 9362595 7184613 3038091 30497949

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

11

12

13

14

15

16

v
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7. fejezet

Kozvetlen formazas

Kimutatasos kijelolést alkalmazzunk, ha azt szeretnénk, hogy a formazas az azonos logikai egységekre a
kimutatasban mindenhol érvényesiiljon.

| A B | ¢ | b | E F | &

1

2

3

4

5

6 4 285900 285900
[l =

B | .1 509113 1057335 1156158 2266192 4988798
) G P 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666
10 3 1206677 1348415 1178022 1026026 4759140
11 4 1144990 1523035 1434558 1041478 5144061
12 [

13 1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063
4] 2 665933 2203634 1389564 878190 5137321
15 \Vdgosszeg 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949
16

Kimutatas elem kijeldld egérmutatd

A KIMUTATAS ELRENDEZESEI

= Kattintsunk a Kimutataseszkdzok, Tervezés ¢ PivotTable Tools, Design lap Elrendezés ¢ Layout
csoport Kimutatas elrendezése * Report Layout gombjara €s valasszunk a felajanlott elrendezésekbol.

Ed9- o=

Kirnutatas.xlsx - Microsoft Excel

tataseszkozok

Beszuras

Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mezet Beallitasok | Tervezés L

V| Sorazonaositdk Savos sorok

| Oszlopazonositok Savos oszlopok

= k beallitasai Kimutatasstil
=:| Megjelenités kicsinyitve r
Cg - == » ~ .
E |zl| Hw-o-|< Kimutatasxlsx [Read-C
F
9 Megjelenités tagolva ] Home Insert Page Layout Formula
2 —_
3 lk V| Row Headers
Megjelenités tablaratos formaban
4 Subtotals Grand || Report | Blank | [ Column Headers
g @ Totals = ' |Layout ~|Rows =
6 Az dsszes elemcimke megismétlése 285900 ~  layoy =
7 —gé Show in Compact Form
8 192 4988798
Me ismétlddjenek az elemcimkék
El n2 4973666 Show in Qutline Form
10 L —— 4759140 %

Show in Tabular Form

Repeat All ltem Labels

Do Mot Repeat Item Labels

A Megjelenités kicsinyitve ¢+ Show in Compact Form elrendezés tomor, kevés helyet foglald elrendezés.
A Tagolva ¢ Show in Outline Form elrendezés szellds, jobban attekinthetd elrendezés. A Tablazatos ¢
Show in Tabular Form elrendezés részdsszeg sorokat is tartalmazé jol attekinthetd elrendezés.
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1
2
3
4
5
6 4 285900 285900
[l =
8 1 509113 1067335 1156158 2266192 4988798
9 2 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666
10 3 1206677 1348415 1178022 1026026 4759140
hi| 4 1144990 1523035 1434558 1041478 5144061
il =
13 1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063
14 2 665933 2203634 1389564 878190 5137321
15 Veégisszeg 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949
16 A B c D E F G
1
2
3 Termékkadd |
4
5 =
6 4 285900 285900
7 =
8 1 509113 1057335 1156158 2266192 4988798
9 2 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666
10 3 1206677 1348415 1178022 1026026 4759140
11 4 1144990 1523035 1434558 1041478 5144061
12 =
13 1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063
14 2 665933 2203634 1389564 878190 5137321
15 Vegosszeg 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949
16
A B E D E F G
1
2
3
4
5 = 4 285900 28590
6
7 = 1 509113 10567335 1156158 2266192 4988798
8 2 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666
9 3 1206677 1348415 1178022 1026026 4759140
10 4 1144990 1523035 1434558 1041478 5144061
1"
12 = 1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063
13 2 665933 2203634 1389564 478190 5137321
14
15 |Végosszeg 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949

16

85

A kimutatas megjelenitésének beallitasai

Kikapcsolhatjuk a csoportok megjelenitését és elrejtését vezérld gombokat. A mezdfejlécek megjelenitése
is ki- vagy bekapcsolhato.

Mezdfejlecek

|4_7|| (= R CR N Kimutatas.xlsx - Microsoft Excel tataseszkozok: | = | —a)
Kezddlap Beszifras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet | Beadllitasok | Tervezés [~] e o B 23
3 — a i) Tarlés - S Ki ssdi [5 mezbiista)
_,g-l; i.’ﬂ ¥ Kij \il ﬁ il 7y Tarles @J i) Kimutatasdiagram
; =l = ] B Kijelalés - By oLAP-e [ </ gombok|
Kimutatas ~Aktiv Z|r Szeleteld | Frissités Mds adatforras |, Szamitasok v
v mezd - | E7] Mezdk cs 3 besziirdsa - megadasa gy Kimutatds athelyezése - =P Lehe €5 EE Mezéfejlécek
Csop Rendezés és szirés Adatok Miveletek Eszkdzidk Megjelenités
w
H I I‘ Kimutatas mezdlista v X
1 | =l
Vélassza ki a jelentésbe felvenni
g kivant meztket:
1 []Ev
3 [ Negyedév
6 4 285900 285900 [ETerdlet
7 = [V Termékkaéd
8 1 509113 1057335 1156158 2266192 4986798 [CUzetkats
9 2 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666 [#Forgalom
10 3 1206677 1348415 1178022 1026026 4759140 [Fl3utalék
11 4 1144990 1623035 1434558 1041478 5144061
12
13 1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063
14 2 665933 2203634 1389564 878190 513731
15 |Vegosszeg I 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949
16 =
7 +- gomb

= [Kattintsunk a Kimutataseszk6zok, Bedllitdsok ¢ PivotTable Tools, Options lap Megjelenités/elrejtés
¢+ Show/Hide csoport +/- gombok ¢ +/- Buttons, illetve a Mezdfejlécek ¢ Field Headers gombjara
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A KIMUTATASTABLA SZAMITASAINAK MODOSITASA

A kimutatas készitésekor az Excel az Ertékek ¢ Values teriiletre helyezett szamokat tartalmazé mezk
adatait 6sszeadja (SZUM ¢ SUM), a széveges mezOk adatait pedig megszamlalja (DARAB ¢ COUNT).
Valaszthatunk mas szamitast (fliggvényt) is a feladatunknak megfelelden.

1. Kattintsunk az Ertékek + Values teriileten a modositandd mezdgombra és valasszuk az Ertékmez6-
beallitasok ¢ Value Field Settings parancsot.

2. Az Ertékdsszegzési szempont + Summarize Values By lapon vélasszuk ki a kivant szdmitast (fiigg-

vényt).

-

Ertékmezs-besllitasok

A=)

Forrasnév: Forgalom

Egyéni név:  Osszeqg / Forgalom

Value Field Settings

12 o)

Source Mame: Forgalom

Ertékéisszegzési szempont | Az értékek megjelenitése

Custom Name:

Sum of Forgalom

Summarize Values By | Show Values As

Summarize value field by

Ertékmezd dsszegzésének alapja

Valassza ki azt a szamitast, amely hasznalataval Gsszegezni kivania
a kijeldlt mezd adatait.

Choose the type of calculation that you want to use to summarize

I - data From the selected field

QOsszeg

Darab

Atlag |
Max

Min

Szorzat &

|

o
A
n S MNumber Format CK

A KIMUTATAS SZURESE

Sziirés mez6 adat alapjan

A Jelentéssziird ¢ Report Filter teriiletre helyezett mezdk alapjan szirhetjiik a kimutatastablaban megjele-
nitett adatokat.

A Jelentéssziird teriiletre helyezett mezé mentijét lenyitva valaszthatjuk ki a szir¢ feltételt. A Tébb elem
kijelolése ¢ Select Multiple Items jelolénégyzetet bekapcsolva tobb elemet is kivalaszthatunk.

1 [Teral A (i 3) c lLI E F G H J K ‘A Kimutatds mezélista - X
et Lt [l valassza ki a jelentésbe felvenni
|Kr:rr::é: P | kivant mezﬁkét:
] (mind) |Search ,D| B kv
Calfsd Negyedév
Dunantl o H (A |¥] Teriilet
[]Eszak Magyararszag L aifeld 900 .
i [ p— Dundntil '“fermekkod
= - [ Eszak Magyarorszg 798 [ Uzletkatd
.-V Kozép Magyarorszag 666 Forgalom
140 [ Jutalék
061
063
Tobb elem kijeldlése 321
949

Select Multiple ltems

Hizza a mezéket a lenti terlietek kizeé:
W Jelentésszirg 7 Oszlopcmkek

Terilet ~ | Termekkdd ~
£ Sorcimkek X Ertékek

Ev - (sszeg (For,.. ~
Negyedév -
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A mezdk mentijét lenyitva Osszetettebb szlirési lehetdségeket kinal fel a program.

A B
1 | Terdlet
2

‘%l. Rendezés méret szerint (ndvekva)
ii Rendezés méret szerint (csdkkend)

Tovabbi rendezési lehetdségek...

‘%l Sort Smallest to Largest

il Sort Largest to Smallest

266192
& More Sort Options... 183912
| Feliratszbrk N 026026
reliratszuro [ 0414?(8
Ertéksziirgk 4 Label Filters 4
{ereseés Value Filters y (642293
[ferse 2 878190
W] (Az Bsszes kijeldlése) ||Search p|| 038091
W] (Select All
A B c D E
1 |Terlet (mind) hd
2
3 (_)ssze [ Forgalom Termékkod d

4 =]

o
Rl Negyedey

AB BM

MK

5

6 1 509113 1057335 1156158
T =

8 1 1379217 1520813 660740
9 Végosszeg 1888330 2578148 1816898
10

A Keresés (Search) mezdbe beirhatjuk, hogy milyen tartalom alapjan akarunk sz{irni!

285900

4988798
4979666
4759140
5144061

5203063
5137321
30497949

2266192

1642293
3908485

4988798

5203063
10191861

87

Ha a mezd sok kiilonbozo értéket tartalmaz, akkor hasznaljuk a Feliratszilir6k ¢ Label Filters almenii

parancsait.

)
h Megyedéy id

‘%l Rendezés méret szerint (novekvd) ]
il Rendezés méret szerint [csdkkend) E 285900
Tovabbi rendezési lehetdségek... 509113 1067335 115615
2 1006720 1423463 136557
- L Ea T a e i ATDADAAT 447?02
Eeliratsziirdk [ 155
Ertéksziirdk » Eayens.. I
|Kere:é5 P| Mem egyenld... E
Az Bsszes kijeldlése) Kezdete... 161|
Kezdete nem...
Vége...
Nem erre végzddik...
Tartalmazza...
Mem tartalmazza...
Magyobb, mint...
Magyobb vagy egyenld...
OK ] [ Mégse Kisebb, mint...
— Kisebb vagy egyenld...
;: Két érték kadzatt..,
30 Adott tartomanyon kivili...

kil

‘%l Sort Smallest to Largest
%l Sort Largest to Smallest
More Sort Options...

Label Filters

Value Filters

|Search

2|

(Select All)
2004
2005
2006

OK

] [ Cancel

Equals...

Does Mot Equal...
Begins With...

Does Mot Begin With...
Ends With...

Does Mot End With...
Contains...

Does Mot Contain...
Greater Than...

Greater Than Or Equal To...
Less Than...

Less Than Or Egual To...
Between...

Mot Between...
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o

A szlirofeltételt a Feliratszlrdé (mezdnév) ¢ Label Filter (field name) parbeszédpanelen adhatjuk meg.

( Feliratszars (Ev) (-2 [

A megielenitendd elemek dmkéje

Label Filter (Ev) [T e |

kezdete |Z| Show items for which the label
. s _— begins with
A7 barmely egyetien karakter jeldlésére hasznalhats egins wi IZ| |
A *barmilyen karakterlanc jelélésére hasznalhatd Use ? to represent any single character

Use * to represent any series of characters

L y [ 0K ] [ Cancel

Sziirés 0sszesitett adatok alapjan

Sztirhetiink a kimutatdsban kiszamitott végosszegek alapjan. A kovetkezd példaban csak a harom legna-
gyobb forgalmu iizletko6to adatait fogjuk megjeleniteni.

1. Valasszuk az Ertéksziirék ¢ Value Filters almenii Toplista ¢ Top 10 parancsat.

=

3 {_)ssze ! Forgalom !

él Rendezés méret szerint (navekvd) | El Sort Smallest to Largest
il Rendezés méret szerint (csokkend) I 285900 Zl ;or‘t Largest to Smallest
A Ao
Tovabbi rendezési lehetoségek... 551600 2038206 More Sort Options...
& 1250583 .
I N 905533 "
Feliratsz(irs 991429 Label Filters 4
Ertékszlrék AR Value Filters RS
Keresés p| Egyenld.. ‘Search P| Equals...
Az Gsszes kijeldlése) Nem egyenls... (Select All) Does Mot Equal...
04 -
2005 Nagyobb, mint... Greater Than...
2006 Magyobb vagy egyenl§... | Greater Than Or Equal To...
Kisebb, mint...

Less Than...
Kisebb vagy egyenld.. Less Than Or Egual To...

Két érték kozdtt...

Between...
Adott tartomanyon kivili... Not Between...
Toplista... Top10...
(o ][ megse | 451809 & [ ok | [ canc =

434704

2. Adjuk meg a feltételt a Toplistaszlrd ¢ Top 10 Filter parbeszédpanelben.

Toplistaszdird (Uzletksts) [
Megjelenités

Elsd El 3| = |Tétel |E| Osszeg [ Forgalom IZ| szerint
Top 10 Filter (Uzletkotd) |9 ]

Show

Top IZ| 3 = [Items IZ| by |Sum of Forgalom IZ|

[ QK ]’ Cancel ]

A sziirés eredménye — a szlirés évenként az tizletkotok osszforgalma (Végosszeg) alapjan tortént (2004-ben
Osszesen egy rekord volt a kimutatasban)!

K|

4

5 =

& Kévari Jézsef 285900 285900
7 =

g Bartus Gydrgy 551600 2038206 2589806
9 Katzenbach Aladar 905533 1484078 2389611
10 Kiss Olivér 1235044 1132644 2367688
" =

12 Bartus Gydrgy 1405481 1405481
13 Katzenbach Aladar 616276 601066 1217342
14 Kovacs Pl 362296 624200 473855 1460351
15 |Végasszeg 2435705 5588831 1132644 2558999 11716179
1R
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A KIMUTATAS SZURESE SZELETELOVEL

A szeletel6 (Slicer) gombjaival konnyen és gyorsan interaktiv modon szlirhetjiik a kimutatasadatainkat és
a kimutatas diagramjainkat. A sziirés egyszerii: kattintsunk a megjeleniteni (szlirni) kivant adat gombjara.
A SHIFT billentytivel tobb egymas mellett 1évé gombot, mig a CTRL billentylit lenyomva tartva t6bb, nem
egymas mellett 1évé gombot jeldlhetiink ki egyszerre.

Szirégombok

A B C E F G
1
2 Ev W Negyedév‘* &
3
- 2007 2009 1 3 E]
5
6 Forgalom Gsszesen Oszlopcimkék ~
7 Sorcimkék -T AB BM G MK Végisszeg
3 |=2008 24922368 32290176 33601548 26704680 117527772
9 2 11182488 14022756 16386852 142065944 55799040
10 4 13739880 18276420 17214696 12497736 61728732
11 Végbsszeg 24922368 32200176 33601548 26704680 117527772
12

=
It

Az abran a 2008-as év masodik ¢és negyedik negyedéves adatait sziirtiik ki a kimutatasbol. A szeletelon 1évo
gombok szine és feliratanak formatuma jelzi, hogy az adott szliréfeltétel kivalasztott-e, illetve tartozik-e
hozz4 adat.

Kijelolt, van adat
Nincs kijeldlve, van adat
Kijelolt, nincs adat
Nincs kijeldlve, nincs adat

A B B G H 1
1 -
2 Ev '3
3
: 2007 | 2008
5
6 Forgalom Gsszesen Oszlopcimkék -
7 |Sorcimkék -T AB BM CG MK Végosszeg
8 |=2009 15110604 18249756 16030680 17145252 66545202
9 1 15110604 18249756 16039680 17145252 66545292
10 Végdsszeg 15110604 18249756 16039680 17145252 66545292
11

A sztirbfeltételek a Sziird torlése ¢ Clear Filter gombra kattintassal torolhetok.

A B C D E F

1
2 Ev ( Negyedév 'S
3
St
4 2007 2008 Liro“ tarlése (Alt+C) [ 1 l 2 [ - ] 4
:
6
7 Forgalom 6sszesen Oszlopcimkék -T
8 |Sorcimkek -T Kiss Katalin Végosszeg
9 |=2009 | 6413256! 6413256
10 1 6413256 6413256
11 Végosszeg 6413256 6413256

12
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Szeletelo létrehozasa
1. Jelsljik ki a kimutatast.

2. Kattintsunk a Beszuras ¢ Insert lap SzUrd ¢+ Filter csoport Szeletelé ¢ Slicer gombjara.

EHd9-~- = szeleteloxlsx - Micrasoft Excel tataseszkozok
Kezddlap BeszUras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNézet Beallitasok Tervezés
= %g [y Alakzatok * n i Vonal = gl Teralet - | 1 Vonal :l \LJ E
o T2 smartArt @B Torta v [ Pont~ | i Oszlop — == =
Kimutatds Tablazat Kép ClipArt .. _ Oszlop . B B .| Szeleteld | Hivatkozds | Szovegdoboz Elbfej és
s+ Képernydkép + - :'isav' OEgyeb - ]ENyereseg/vaszteseg él8lab
Tablazatok Abrak Diagramok & Ertékgarbék Sz0ro | Hivatkozdsok Sziveg
cs M Jx | 9636888 Szeleteld besziirdsa
A B C D E F Szeletel beszurasa az adatok
1 interaktiv szliréséhez.

2 |Forgalom dsszesen Oszlopcimkeék -7 Szeletelékkel gyorsabban és

3 | Sorcimkék - | Kiss Katalin Végl':'rsszeg egyszeribben szdrheti a kimutatdsokat

és a kockafiggvényeket.
4 | =2007 52352844 52352844
5 1 9535883' 9635888! Optians Design
6 2 4298640 4298640
7| 3 20248760 20348760 EZ”: = @ = 4
8 4 18068556 18068556 cfumn Slicer || Hyperlink Text Header @
9 | =2008 23720268 23720268 [ win/Loss % Box & Footer "8
10 1 5267568 5267568 Sparklines Filté Links Text
3 cesocad 520004 st

E

13 4 6840216 6849216 e

Slicers make it faster and easier to
filter PivotTables and cube
functions.

3. Valasszuk ki, hogy melyik mezdk alapjan szeretne szlirni, majd kattintson az OK gombra.

-
Szeleteldk beszlrasa

A=)

[W]Ev
[V]Negyedév
[[Hénap

[T Teriilet

[ Termékkad
[ zletists
[CForgalom

[ o

]’ Mégse ]

-

Insert Slicers.

(2 o]

WIEv
[FNegyedév
[CHénap

[T Tertilet

[ Termékkad
[Flzletksts
[CIForgalom

o]
-

’ Cancel ]

A szeletelok standard méretli keretekben jonnek 1étre a kimutatas mellett, a gombok elrendezése egy oszlop

sz¢lesség.
A
1
2 Forgalom dsszesen
3 |Sorcimkék -
4 | =22007
5 1
[} 2
7 3
8 4
9 | =2008
10 1
11 2
12 3
13 4
14 | 22009
15 1
16 2
17 Végosszeg
18
19
20
21
22

B c D E
Oszlopcimkeék |.T|
Kiss Katalin Végdsszeg
52352844 52352844
9636888 9636888
4298640 4298640
20348760 20348760 Ev . ‘
18068556 18068556 -
23720268 23720268 2007. =
5267568 5267568 Negyedév
6016800 6016800 @3 e -
5586684 5688684 | [ 2009
6849216 6849218
12381996 12381996
6413256 6413256
5968740 5988740 ; \
88455108 88455108 I [
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A szeletelok szerkesztése

A szeletelok fogd és vidd modszerrel barhova athelyezhet6k a munkalapon.

A B c D E F G

Forgalom dsszesen Oszlopcimkék I+

Sorcimkek AB BM CG MK Végosszeg

=2007 102303036 92005128 87188100 82418288 363915552
21406630 27452808 24474672 12847236 86181396

€0 00|~ @ | [ M| =

192 24747936 18591708 11033100 78827136

10
11 3 4 20700562 257z 52
12 4 31450440 19102832 21 58
13 =2008 | 51550548 61168176 61 52
14 1 12157056 12688020 13
15 2 | 182488 14022756 15 —
16 3 14480124 16180980 14 j
17 4 13739880 18276420 17 j
18 =2009 23101800 37202964 32 :

19 1 15110604 18249756 14 j
20 2 7991196 18953208 17 j
21 Végésszeg 176964384 190376268 181

22

23

24

25

26 ‘

27

28

29

A B c D E F G
1 -
2 Ev
3
4 2007
:
& Forgalo A
7 Sorcimk BM CG MK Végosszeq
8 ©2007. 136 92005128 87188100 82419288 363915552
9 17 30 27452808 24474672 12847236 86181396
10 2 02 24747936 18591708 11033100 78827136
11 3 24 20700552 22796616 24092160 92571852
12 4 40 19103832 21325104 34446792 106335168
13| 22008 48 61168176 61611708 57640920 231980352
14 1 56 12688020 13873896 Negyedév
15 2 138 14022756 16386852 —————
16 3 14480124 16180980 14136264
17 4 13739880 18276420 17214696
18 | 22009 23101800 37202964 32714448
19 1 15110604 18249756 15039580
20 2 7991196 18953208 16674768
21 Végosszeg 176964384 190376268 181514256
22
23

Ha athelyezés, illetve méretezés kozben lenyomva tartjuk az ALT billentyiit, akkor a szeleteld keretet cel-
lahatarokhoz igazithatjuk.

Szeletel6 gombok tobb oszlopban

Alapbeallitas szerint a szeleteld keretben a gombok egy oszlopban, egymas alatt jelennek meg. Beallitha-
tunk azonban tobb oszlopos elrendezést — ez igen praktikus lehet, ha a gombok felirata csak néhany karak-
ter. Ezutan mar beallithatunk egy sokkal laposabb keretméretet is.

: } SN
E |
a |

1. Kattintsunk a szerkesztendo szeleteld keret tires részére.
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2. Allitsuk be a Szeletel6eszkozok, Beallitasok ¢ Slicer Tools, Options lapon a Gombok ¢ Buttons cso-
port Oszlopok ¢ Columns méretmezdjében a megfeleld oszlopszamot.

—

Beallitdsok

&

1\\? 4] Magassag:

ébb killdés ~ [~ &] Magasség: 0,67 em 3

bre hozds * |2~ O Oszlopok: |4

[k Bring Forward = |2~ <@ Columns: |4 51 Heignt: 2

#«»

dléspanel “h j Szélesség: 1,22 ecm o j Szélesség: - | | [k send Backward ~ E -IJ|J Height: |0,67 cm ' .
Elrendezés Gombok Méret == |7 DfySelection Pane L | ol Width [1,22em S| Fae Wit (S
Oszlopok Arrange Buttons Size
F G| Az oszlopok szamdnak médositasa a Columns
szeleteldben E F G Change the number of columns in

the slicer.,

A szeleteld formazasa

A szeletelok kényelmesen formazhatok a szeleteldstilusokkal. Az abran két kiillonb6zd szeleteldstilussal
formaztuk az Ev és a Negyedév szeleteloket.

A B C D E F G
Ev & Negyedév '3

2007 [EIEH | 2009 1 3 4

PR R SRR R

1. Kattintson a formazand6 szeleteld keret iires részére.

2. Valassza ki a Szeletel6eszktdzdk, Beallitasok ¢ Slicer Tools, Options lapon a Szeletel6stilusok ¢
Slicer Styles gylijteménybdl a megfeleld stilust.

|'4_7|| o= szeleteloxlsx [Ohvasasra] - Microsoft Excel
Kezddlap Beszurds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura MNézet
Szeleteld felirata: =il Viligos [k Elébbre hozds = [&- @
Ev 5.0 L Hatrébb kildés = [F]- 3
; | Kimutataskapcsolatok . . .
g?Szeletelo beallitasai IE"{i}Kuelolespuane\ calk Toa
Szeleteld Elrendezés
Ev - e
A B F G

=

| for e o — s ]

Forgalom dsszesen Oszlopcimké
8 | Sorcimkeék ~  Kiss Katalin
9 | =2007 5235coaa  vzvozoae

51 Uj szeleteldstilus...

A szeleteldstilusok szineit a téma hatdrozza meg, ezért a téma, illetve a téma szineinek valtasa a szeleteld
formatumara is hatassal van.

A B C D E F G H I
1
2 Ev '3 Negyedév &
: 2007 2009 2 4 4— Office téma
5
&
7 Forgalom Accacan Nerlancimlal [+
2 |Sorcim B C D E F G H )
9 =200 | .
2 Ev & Negyedév '
2
4 2007 2009 2 4 | 4—— Esszenciatéma
5
3}
7 Forgalom dsszesen Oszlopcimkék ~
8 Sorcimkeék -T AB BM CG MK Végosszeg
9 | =2008 26637180 28869000 28010160 30936240 114452580

10 1 12157056 12688020 13873896 18623928 57342900

aa ~ 4 AARAAA A ACAAARAR 4 A4RAAA A ARA4ANAn  FT4AnARA
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HIVATKOZAS A KIMUTATAS ADATAIRA

Erre a célra kiilon fiiggvény 4all a rendelkezésinkre — a KIMUTATASADATOT.VESZ ¢
GETPIVOTDATA fliggvény. A fliggvény hasznalata azért elényds, mert a kimutatas tabla adataira nem
cellahivatkozassal hivatkozunk, hanem a tablazatban elfoglalt logikai helye alapjan.

A KIMUTATASADATOT.VESZ ¢« GETPIVOTDATA fliggvényt egyszerii bevinni a képletbe:

»  {rjuk be az egyenlSségjelet (=), majd kattintsunk a kimutatas megfeleld cellajara.

M Osszeq / Forgalom Termékkod

4 |5 B Negyedev B AB BM

5

6 4 285900 285900
7 a

8 1 509113 1067335 1156158 2266192 4988798
9 2 1006720 1423463 1365571 1183912 4979666
10 3 1206677 1348415 1178022 1026026 4759140
11 4 1144980 1523035 1434558 1041478 5144061
12 =2

13 1 1379217 1520813 660740 1642293 5203063
14 2 665933 2203634 1389564 878180 5137321
15 Végosszeg 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949
16

17

18 2008. 1. negyedév AB termék forgalmanak 10%-a

19 |:KIMUTAT;E'\SADATOT.VESZ("Forgalom"; $AS$3;"Ev".2006;"Negyedév";1; Termékkad";"AB")*10%
20
21

¥

=GETPIVOTDATA("Forgalom";SAS3;"Ev";2006;"Negyedév™;1; " Termékkod";"BM") *10%

Ha modositunk a kimutatastabla szerkezetén — €s emiatt a hivatkozott adat masik cellaba keriil, a képlet
akkor is képes az adatra hivatkozni.

Al9 A 5 =KIMUTAT.5.SADATOT.VESZ(“Forgalom";SAS3;"Ev";2006;"Negyedév";1;"Termékkéd";"AB'
A B C D E [F G H
M Osszeg | Forgalom Termékkod Bl
4 |z Bl Negyedév B AB BM
5
6 4 285900 285900
7 o
8 =
9 1 1379217 1520813 660740 1642283 5203063
10 2 665933 2203634 1389564 878190 5137321
11 |Végosszeg 5912650 9362595 7184613 8038091 30497949
12
13
14
15
16
17
18 2006. 1. negyedév AB termék forgalmanak 10%-a
19 | 13792171
20

4

Ha a modositds miatt a hivatkozott adat nem szerepel a kimutatastiblaban, akkor a KIMUTATASADA-
TOT.VESZ ¢+ GETPIVOTDATA fuiggvény #HIV! ¢+ #REF! hibaértéket ad eredményiil!
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KIMUTATASDIAGRAM KESZITES

A kimutatasdiagram sikerrel 6tvozi a kimutatasok interaktiv adatosszegzési lehet6ségeit és a diagramok
szemléletességének elonyeit. Minden kimutatasdiagramhoz egy-egy kimutatas tarsul, és a kettoben egy-
masnak megfeleld mezdk vannak: ha az egyikben megvaltoztatjuk valamelyik mez6 helyét, a masikban
szintén megvaltozik.

1. Kattintsunk a kimutatas barmelyik cellajara.

2. Kattintsunk a Kimutataseszkdzok, Bedllitasok ¢ PivotTable Tools, Options lap Eszkézok ¢ Tools
csoport Kimutatasdiagram ¢ PivotChart gombjara.

3. A Diagram beszurasa ¢ Insert Chart parbeszédpanelen valasszuk ki a megfeleld diagramtipust (ugyan-
azon tipusok koziil valaszthatunk, mint a ,,normal” diagramok esetén).

A B c D E F G H T Kimistotts mestieta =
2| =
3 |Osszeg/ Forgalom Oszlopcimkék ~ —

4 | Sorcimkék - 2004 2005 2006 Végosszeg EL

5 |Alfold 285900 3387181 1920168 5593249 [ClNegyedév

6 | Dunantdl 3810895 2059319 5870214 [ Terslet

7 |Eszak Magyarorszag 8307289 3607522 11914811 DTermEkk”d

8 |Kozép Magyarorszag 4366300 2753375 7119675 [[JUzetkots

9 |Végosszeg 285900 19871665 10340384 30497949 [7|Forgalom

10 D]utalék

11 T

12 9000000

13

14 8000000

15 7000000

16 L

17 6000000

18 5000000 2002

19 . Hizza a mezdket a lent teriletek kizé:

20 ;| 4000000 2005 ' Jelentéssziirs H Jemagyarazat...
2 3000000 2006 Ev 7
22 2000000 —

23

24 1000000 —

25 o - r T

26 Alfsld Dunantal Eszak Kezép ] Tengelymezdk ... X Ertékek

gg Magyararszag Magyarorszag = ~ | [ Geezeg fror: =
29

30

Eil B

i@ ™| [[] Hrendezésfrissités elh... Frissités
W 4 v W[ “Kimutatas m .~ Munka2 | Munka3 . Listak . Koltégé |47 I ] »

Kész (M= |[Eom wes c—U—%)

A kimutatasdiagram ugyanugy szerkeszthetd ¢és formazhatd, mint a ,,normal” diagramok. A Kimutatas-
diagram-eszkdzok ¢ PivotChart Tools szalagon tobb lap is segiti a formazast és a szerkesztést.

FA9-e-5 Kimutatasxisx - Microsoft Excel T — [E=Rol 5
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektara Nézet Tervezés l Elrendezés Farmatum Elemzés [~ a o g 2R
il il Fas: L::I =] L
B S CIFRl 2 [
Mas Mentés  Sar/oszlop Adatok — Diagram
diagramtipus sablonként  valtasa kijeldlése athelyezése
Tipus Adatok = 7 — Diagramstilusak Hely
Diagram 1 - £ f— g'gg' _Lﬂ_l.ﬁ_ v
A B F G H I Kimutatés mezélista - x
1 5 i "
| MJ Vlassza ki a jelentésbe felvenni
2 ki Kivént mezéket:
3 |Osszeg / Forgalom Oszlopcimkék |~ _m —
4 | Sorcimkék - 2004 == § @k
5 Affld zan000 | [ E [flEE 9 Eltesyecey
6 |Dunantl == 4 (B Terilet
7 |Eszak Magyarorszag vovrevs  wuvroze  rroru ] DTE”“EH‘f'd
8 |Kizép Magyarorszag 4366300 2753375 7119675 [C|0zletiots
9 Vegosszeg 285900 19871665 10340384 30497949 [¥|Forgalom
10 [T utalsk
11
12 . ,
13 Diagramcim
14
15 ‘2000000
15 8000000 L
17 7000000
18 E 5000000
19 'E 2000000 Hiizza amezdket a lenti terietek kizé:
20 H 3“[“[ W Jelentéssziirg i Jelmagyarazat...
21 = 3000000 =
2 2000000 Ev -2
23 1000000
2 0 .
25 Alféid Dunantul Eszak Kozép
26 . ‘Mawarorgag Magyarorszag T Tengelymezth.. T Eridhek
engelycim
g; Teriilet - Osszeg [For... ™
29
an
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1.

A kimutatastabla automatikusan koveti a forrasadatok valtozasat.
a) lgaz

b) Hamis

A kimutatasdiagram csak 6nallo munkalapon készithetd el.

a) Igaz
b) Hamis

. Milyen adatokbol készithetiink kimutatastablat?

a) Excel tablazatbol.

b) Szovegfajlokbol (. TXT).

¢) Kiilsé adatbazisbol.

d) Meglévd kimutatastablabol.

Hogyan frissithet6 a kimutatastabla?

a) Sehogy.

b) A Kimutataseszkdzok, Beallitasok ¢ PivotTable, Options lap Frissités ¢ Refresh gombjaval.
¢) A munkafiizet megnyitasakor automatikusan.

d) Jobb kattintas a kimutatastabla barmely celldjara, és a helyi meniiben megjelend Adatfrissités pa-
ranccsal.

. Hogyan célszerl hivatkozni a kimutatdstablaban 1év6 adatra?

a) A szokasos cellahivatkozassal (pl. BS).
b) Tartomanynévvel.
¢) A KIMUTATASADATOT.VESZ fiiggvénnyel.

Formazhat6-e a kimutatastabla ,,direkt” formazassal?

a) Nem, csak kimutatas stilusokkal formazhato.

b) Igen, de frissitéskor elveszti a direkt formatumokat.

c) Igen, és alapbedllitas szerint frissitéskor megérzi a direkt formatumokat.

Lehet-e meglévd kimutatastablabol ujabb kimutatastablat késziteni?
a) Igen.
b) Nem.

. Sziirhetd-e a kimutatastabla az dsszesitett adatok alapjan?

a) Igen.
b) Nem.

Megoldasok

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

b.

b.

a. C.
b.c. d.
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GYAKORLAT

Nyissa meg az Adatkezelés tablazatokkal fejezetben mentett munkafiizetet (Tablazat gyakorlat.xIsx).

Készitse el az alabbi abran lathato kimutatastablat.

A B C

1

2 Szerzd - |Cim + | Sum of Ar
3 | =A. Z. Manfred 120
4 MNapoleon 720
5 | = Aleksander Krawczuk 560
6 Rdmai csaszarok 560
7 | = Alekszej Tolsztoj 380
8 Elsd Péter 380
9 | =Alexandre Dumas 5160
10 A régens lanya 280
" ura | 1200
12 3g ura |l 1200
13 B ei 800
14 400
15 400
16 440
17 440
18 | = Ambrose Bierce 310
19 Bagoly folyd 310
20 | =Anderle Adam 90
21 Szabadsagra szlletett Amerikank 90

Sztirje ki Robert Merle konyveit a kimutatastablabol, majd abrazolja kimutatasdiagramon — csoportositott
sav ¢ Clustered Bar tipusun — a Robert Merle konyvek arait.

Megoldas

A Szerzb és a Cim (ilyen sorrendben) mezdk a Sorcimkék ¢ Row Labels teriiletre, az Ar mez6 pedig az
Ertékek ¢ Values teriiletre keriiljon.

A kimutatastablat a Kozepes kimutatasstilus 14 ¢ Pivot Style Medium 14 kimutatasstilussal formazza.

A B C D E
1
2 Szerzd -T Cim + | Sum of Ar
3 | = Robert Merle

A sziget

Allati :
Francia histdria
Két nap az

tt férfiak

Végosszeq

Sum of Ar
Osszeg
Védett férfiak T ——
___ Uvegfal mogott m——
2 Mesterségem a halal ===
Seerzb F % Malevil
iy T e Madrapur |—— .
% Kétnap az élet  p— B Osszeg
= Francia histéria
Allati elmél  ——
A sziget
o 200 400 600 800

[FVRN VRN TN SR U RN RN G T G R R T N TR (N TR R R U U U U A N
I F i I A P N R P e e B e e e e P R e e Ll o

9

A sziliréshez nyissa le a Szerzé mez6 mentijét, kapcsolja ki a Mind ¢ Select All jelolénégyzetet, majd kap-
csolja be a Robert Merle jel6lonégyzetet.

A kimutatasdiagram a Kimutataseszkozok, Beallitasok ¢ PivotTable Tools, Options lap Kimutatasdiagram
¢ PivotChart gombjara kattintva készithetd el.
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Excel adatok vedelme

MUNKALAP ES CELLAVEDELEM

Amikor egy munkalapot védelemmel latunk el, akkor a zéarolt celldkat és grafikus objektumokat nem lehet
mddositani, szerkeszteni, formazni vagy tordlni.

1. A munkalap védetté tétele elétt oldjuk fel azoknak a celldknak a zdroldsdt, amelyek médositdsat lehetd-
vé szeretnénk tenni.

1. Kattintsunk a Kezd6lap ¢ Home lap Cellak ¢ Cells csoport Formatum ¢ Format gombjara, és valasszuk
a Cellak formazasa ¢ Format Cells parancsot.

|4_7“ H9-v-|= vedelem.xlsx - Microsoft Excel |
Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet [~ o (==
= & Arial MT 10 A = Egyéni 4 ?ﬁ Feltételes formazas = j‘ﬂ Beszurds = E v W ﬁ
- - =
5 szt - - A B9 - o, o0 | B Formazas tablazatként = | 3 Tarlés - @]~ Rerdasés Kerases ¢
eillesztés A~ - - - | = ; Er——— endezés Keresés és
- 7 ERRO = = 28 = Cellastilusok - {5 Formatum = <2 &g sziirés - Kijeldlés -
Vagdlap 3 Betltipus 3 5zam [ s Stiluznk Cellaméret
ell Size
B4 - B | 750 N 30 Sormagassdg.. e
*E Row Height... T
A [ B [ C [ D [ E AutoFit Row Heiont Automatikus sormagassag L
AutoFit Row Heig =
4 | KeletMagyarorszag e T3 Osziopszélesség..
= S . P
2 1. negyed v . AutoFit Column Width Automatikus oszlopszélesség
3 : Januar Februar Marcius Osszesen Default Widh... Alapértelmezett szélesség..,
4 |Energia 750 800 800 2350 s Lithatésig
5 |Uzemanyag 200 200 200 600 Visibility Eireités & felfedés ,
6 |Biztositas 600 600 600 1800 Hide & Unhide r =
7 |Takarias 100 160 140 400 Organize Sheets Munkalapok rendezése
8 |lrodai koltségek 200 175 225 600 N sheet Munkalap dtnevezése
TR ename Shee
9 |Bérleti dijak 800 825 675 2300 = Lap éthelyezése vagy mésaldsa..
10 |Kamatok 850 875 1152 2877 Move or Copy Sheet... .
11 |Bérek 325 340 325 990 Tab Color N Lapfulszin '
12 |Jutalékok 450 b50 500 1600 — Védelem
13 |Osszesen 4275 4625 4617 13517 [y Lapvédelem...
1 (8g Protect Sheet... -
5| Cella zdroldsa -
15 (5)| Lock Cell 3
A Cellak formazasa..,
1? @ Format Cells... M 5 Celldk fomézass %
18 Adatlapok formazasa (Ctrl+1)
19

2. A Védelem ¢ Protection lapon kapcsoljuk ki Zarolt ¢ Locked jel6ldonégyzetet.

Cellak formizass - S

| Szam I Igazités | Betiitipus I Szegély I Kitbltés |

Zarolt

[ Rejtett

A celldk zérolasanak vagy a képletek elrejtésének csak akkor van hatasa, ha védetté teszi a munkalapot
(Korrektara lap, Valtozasok csoport, Lapvédelem gomb).

Format Cells | ? ﬂh,'

|Nun‘|ber I J'-\Jignmentl Font | Border | Fill |

Locked
[ Hidden

Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, Changes
group, Protect Sheet button).

II. Kapcsoljuk be — aktivizaljuk — a védelmet.

1. Kattintsunk a Kezd6lap ¢ Home lap Cellak ¢ Cells csoport Formatum ¢ Format gombjara, és valasszuk
a Lapvédelem ¢ Protect Sheet parancsot.
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2. Allitsuk be, hogy a védett munkalapon milyen miiveleteket engedélyeziink, és sziikség szerint rendel-
junk jelszdt (a jelszavak megkiilonboztetik a kis- €s nagybetiiket) a védelemhez.

Lapvédelem m

A munkalap s a zarolt celldk védelme

Protect Sheet @g

Protect worksheet and contents of locked cells

Jelszd a védelem feloldasahoz:
Password to unprotect sheet:

Insert columns
Insert rows

Sorok beszirasa
Hivatkozasok beszirasa

Minden felhasznélonak engedélyezve:
Allow all users of this worksheet to:
[ Nem zérolt celldk kijeldlése N Fl|selectlockedcells [
| celldk formazasa Select unlocked cells N
|| Oszlopok formazésa = Format cells
[ Sorok formazésa Format columns =
; Oszlopok beszirdsa Format rows

OOEOEEEEEE

Oszlopok térlése Insert hyperlinks
Sorok torlése 5 Delete columns
Delete rows 5
[ oK ] [ Mégse ]
[ oK ] l Cancel ]

= Zarolt cellak kijeltlése ¢ Select locked cells — Ha a négyzet jelolése tordlve van, ezzel megakada-
lyozzuk a felhasznaldkat, hogy a mutatot olyan celldkra vigyék, melyeknek a Zarolt négyzetét a Cellak
formazasa parbeszédpanel Védelem lapjan bejeloltiik.

= Nem zarolt cellak kijeldlése ¢+ Select unlocked cells — Ha a felhasznalok kijeldlhetik a nem zarolt cel-
lakat, a védett munkalapon a TAB billentyli megnyomasaval Iépkedhetnek a nem zarolt cellak kozott.

= Cellak formazasa ¢+ Format cells — Ha a négyzet jelolése tordlve van, ezzel megakadalyozzuk a fel-
hasznalokat, hogy a Cellak formazasa vagy a Feltételes formazas parbeszédpanelen barmilyen beallitast
moddosithassanak. Ha a munkalap megvédése eldtt feltételes formazast alkalmaztunk, a formazas to-
vabbra is megvaltozik, amikor egy felhasznald valamely mas feltételt kielégitd értéket ir be.

= Oszlopok formazasa ¢ Format columns — Ha a négyzet jelolése tordlve van, ezzel megakadalyozzuk a
felhasznaldkat, hogy a Format ¢ Formatum menii Column ¢ Oszlop almentijének barmely parancsat
hasznalhassak, ide értve az oszlopszélesség modositasat vagy az oszlopok elrejtését is.

= Sorok formézédsa ¢ Format rows — Ha a négyzet jelolése tordlve van, ezzel megakadalyozzuk a fel-
hasznalokat, hogy a Format ¢ Formatum menti Row ¢ Sor almeniijének barmely parancsat hasznalhas-
sak, ide értve a sorszélesség mddositasat vagy a sorok elrejtését is.

= Oszlopok beszurasa ¢ Insert columns — Ha a négyzet jelolése tordlve van, ezzel megakadalyozzuk a
felhasznaldkat, hogy oszlopokat szirhassanak be.

= Sorok beszurasa ¢ Insert rows — Ha a négyzet jelolése torolve van, ezzel megakadalyozzuk a felhasz-
naldkat, hogy sorokat szurjanak be.

= Hiperhivatkozasok beszurasa ¢ Insert hyperlinks — Ha a négyzet jelolése torélve van, ezzel megaka-
dalyozzuk a felhasznalokat, hogy uj hiperhivatkozasokat szarjanak be, még akkor is, ha azok zarolas
alol feloldott cellakban szerepelnek.

= Oszlopok torlése ¢ Delete columns — Ha a négyzet jel6lése tordlve van, ezzel megakadalyozzuk a fel-
hasznalokat, hogy oszlopokat tordljenek. Figyeljiikk meg, hogy ha az Oszlopok torlése négyzet védett, és
az Oszlopok beszlrdsa nem, akkor a felhasznalo beszurhat olyan oszlopokat, melyeket viszont nem to-
rolhet.

= Sorok torlése ¢ Delete rows — Ha a négyzet jelolése torolve van, ezzel megakadalyozzuk a felhaszna-
lokat abban, hogy sorokat tordljenek. Figyeljiik meg, hogy ha a sorok torlésének miivelete védett, és a
sorok beszurdsanak miivelete ugyancsak védett, akkor a felhasznal6 sorokat ugyan beszurhat, azonban
nem torolhet.

= Rendezés ¢ Sort — Ha a négyzet jelolése torolve van, ezzel megakadalyozzuk az Adatok menti Sorba
rendezés parancsainak vagy a Szokdsos eszkoztar Rendezés gombjainak hasznalatat. A felhasznalok —
ett6l a beallitastdl fiiggetleniil — nem rendezhetik a védett munkalapon 1évé zarolt cellakat tartalmazo
tartomanyokat.




8. fejezet Microsoft Excel2010 — Excel adatok védelme 101

= Autosz(ir§ hasznélata ¢+ Use AutoFilter — Ha a négyzet jelolése tordlve van, a felhasznalok nem hasz-
nalhatjak a legorditd nyilakat az automatikusan szlirt tartomdny szlirdjének modositdsdhoz. A védett
munkalapok automatikusan sziirt tartomanyait — a beallitastol fiiggetlentiil — a felhasznalok nem hozhat-
jak 1étre és nem is torolhetik.

= Kimutatdsok haszndlata ¢+ Use PivotTable reports — Ha a négyzet jelolése tordlve van, ezzel a felhasz-
naldkat megakadalyozzuk, hogy kimutatdsokat formdzzanak, az elrendezésiiket modositsak, frissitsék,
vagy egyéb modositasokat hajtsanak végre, illetve tijakat hozhassanak 1étre.

= Objektumok szerkesztése ¢ Edit objects — Ha a négyzet tordlve van, ezzel a felhasznaldkat megakada-
lyozzuk a kovetkezdkben:

— Nem moddosithatjak a grafikus objektumokat (beleértve a térképeket, a beagyazott diagramokat,
alakzatokat, beviteli mezdket és vezérldelemeket), melyeknek a zarolasat a munkalap megvédése
elott nem oldottunk fel. Ha példaul a munkalapon olyan gomb van, amely makrét futtat, akkor a
gombra kattintassal a makro futtathatd, de a gombot nem lehet t6rdlni.

— Bedgyazott diagramon nem végezhetnek semmiféle modositast, példaul formazast. A diagram to-
vébbra is frissiil a forrdsadatok modosulasakor.

— Nem vehetnek fel, vagy szerkeszthetnek megjegyzéseket.

= Esetek szerkesztése ¢ Edit scenarios — Ha a négyzet tor6lve van, ezzel megakadalyozzuk, hogy a
felhasznalok megtekintsék az elrejtett eseteket, modositsak és toroljék a valtoztatassal szemben védett
eseteket. Ha a cellak nincsenek védve, a felhasznalok szerkeszthetik a modosulo cellak értékeit, és j
eseteket is felvehetnek.

A védelem megsértésére a program figyelmeztet.

Microsoft Excel &J

A modositani kivant cella vagy diagram védett, ezért nem modosithato.

_I=\ A védett celldk és diagramok mddositasahoz eldszér el fel kel oldani a védelmet a Lapveédelem feloldasa parancesal
(Korrektira lap, Valtozasok csoport). Ehhez lehet, hogy jelszdt kell megadnia.

Microsoft Excel ﬂ

The cell or chart that you are trying to change is protected and therefore read-only.

_li To modify a protected cell or chart, first remove protection using the Unprotect Sheet command (Review tab,
Changes group). You may be prompted for a password.

JELSZOVAL VEDETT TARTOMANYOK

A tablazat tartomanyaihoz jelszot rendelhetiink, igy azt csak a jelszd ismeretében lehet mddositani. Ez a
védelem nem a cellak zarolt formatumahoz kapcsolddik, attdl fiiggetlen.

1. Jelsljik ki a jelszoval védendd tartomanyt.

lelemadsx - Microsoft Excel | = | = £
Korrektira Mézet & 9 = B E2
&s megjelenitése/elrejtése % Lapvédelem m Munkafizet kozossé tétele és védelme
megjegyzés megjelenitése 32, Fizetvédelem ﬁ Tartomanyok szerkesztésének engedélyezése
@ Q Munkafizet megosztasa |} Valtozasok kvetése ~
Valtozasok vedelemaxdsx [Read-Only] - Microsoft Excel ‘ = | é]
Review View =) e o eE ER

4 ~d Show/Hide Comment @ Ll@ lJJ Protect and Share Workbook
_4! £ =

'y Show All Comments @Allow Users to Edit Ranges
lext [ﬁ Protect  Protect Share =
i Show Ink Sheet Workbook Workbook Lg# Track Changes

ments Changes

2. Kattintsunk a Korrektura ¢+ Review lap Valtozasok ¢ Changes csoport Tartomdnyok szerkesztésének
engedélyezése + Allow Users to Edit Ranges gombjara.
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Tartomény szerkesztésének engedélyezése &Iﬂ—hj

Lapvédelemnél csak jelszéval médosithatd tartomanyok:

Cim Hivatkozas

8. fejezet

Allow Users to Edit Ranges

P |

Ranges unlocked by a password when sheet is protected:

Adja meg, ki szerkesztheti jelsza nélkil a tartomanyt:

[ Engedélyezési adatok beilesztése j munkafizetbe

’Lapgédelem... l [ oK l [ Mégse

Title Refers to cells

Spedify who may edit the range without a password:

[ Paste permissions information into a new workbook

| ProtectSheet.. | [ ok | [ Cancel

3. Kattintsunk a Megadds * New gombra.

Tartomany megadésa

Cim:
adatok
Hivatkozés:
=5Bs4:8Ds12
Tartomanyjelszd:

Engedélyek. ..

MNew Range

Title:
adatok
Refers to cells:
=5B54sDs12
Range password:

==

5.

o |

Cancel l

4. Adjuk meg és erdsitsiik meg a tartomanyjelszot (Range password), majd kattintsunk az OK gombra.

Tartomany szerkesztésének engedélyezése &Iﬂ

Lapvédelemnél csak jelszdval madosithatd tartomanyok:

Allow Users to Edit Ranges

LM

Cim Hivatkozés egadas.

Ranges unlocked by a password when sheet is protected:

adatok 285480812

Tarlés

Adja meg, ki szerkesztheti jelszd nélkill a tartomanyt:

Engedélyek. ..

[T Engedélyezési adatok beillesztéze ij munkafiizetbe

|lepuédelem... | | ok || wMégse | [ Akeimaz |

Refers to cells
SBEHSDE12

Title
adatok

Spedfy who may edit the range without a password:

Permissions. ..

[ Paste permissions information into a new warkbook

Ok

5. Kattintsunk az OK gombra.

[Prgtectsheet... ] [ ] [ Cancel ] [

Apply

6. Kapcsoljuk be a lapvédelmet — kattintsunk a Korrektura ¢+ Review lap Valtozasok ¢ Changes csoport

Lapvédelem ¢ Protect Sheet gombjara.

A tartomany moddositasat csak jelszo megadasaval engedélyezi a program.

- ~

Tartomanyvédelem feloldasa

@ A médositani prébalt cella jelszéval védett.

Adja meq a jelszdt a cella médositasahoz:

[ OK ][ Mégse ]

Unlock Range

[,ﬂ L A cell you are trying to change is password
protected.

Enter the password to change this cell:

[ o« || cancel
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A MUNKAFUZET VEDELME

A védett munkafiizetben nem lehet lapot beszirni, lapot tér6lni, a lapok sorrendjét megvaltoztatni, lapot
masolni és atnevezni, illetve szinezni. Nem Iehet elrejtett lapot felfedni, és lapot elrejteni.

k]

19

20 |

21 -

22 =
23
24
25
2 Sy Laprédelem felolddsa... & View Code

27 P || &g Protect Sheet..

28 L\\—; b
29 %

30

3 Az Gsszes lap kijeldlése =

M 4k M I.né\'] I Név——monyveorommozasos—— o Tl

Kész | 3 | Select All Sheets

QEJ Kod megjelenitése

R

A lapvédelem bekapcsolasa

1. Kattintsunk a Korrektdra ¢ Review lap Valtozasok ¢ Changes csoport Fiizetvédelem ¢ Protect
Workbook gombjara.

A szerkezet és az ablakok védelme m

Protect Structure and Windows @lﬂ

A védelem hatdkére
Felépités Protect workbook for
[ Ablakak Structure

[ windows
Jelszd (nem kitelezd):
| Password (optional):

[ o« || cancal |

Ha ugy szeretnénk megvédeni egy munkafiizet szerkezetét, hogy az abban 1évé munkalapokat ne lehessen
athelyezni, torolni, elrejteni, felfedni vagy atnevezni és oda uj munkalapokat beszirni, jel6ljik be a Felépi-
tés ¢ Structure jelolonégyzetet.

Ha azt szeretnénk, hogy a munkafiizet megnyitasakor az ablakok mindannyiszor azonos méretiiek és hely-
zetliek legyenek, és ezen ne is lehessen valtoztatni, jeldljiik be az Ablakok ¢+ Windows jel61onégyzetet.

Ha szeretnénk megakadalyozni, hogy masok eltavolithassak a munkafiizet védelmét, akkor adjunk meg
jelszot, kattintsunk az OK gombra, majd irjuk be ujra a jelszot A jelszd ellenérzése ¢ Confirm Password
parbeszédpanelen. A jelszavak megkiilonboztetik a kis- és nagybetiiket.
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INFORMACIOK AZ ERVENYES VEDELMEKROL

A védelmekkel kapcsolatos 6sszes informacid egy helyen, a Backstage nézet Informacié (Info) kategoria-
ban, az Engedélyek (Permissions) csoportban tekintheté meg.

|-‘_T\“ = R C R vedelemn_v.xlsx - Microsoft Excel ‘ = | )

.ﬁ. Kezdélap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Mézet & g o g 2R

= Mentés .
ents skt A(z) vedelem_v adatai =
= E\Office20104Office2010_Tanfolyami_jegyzetek'\Excel2010_Haladd_ismeretek!8 fejezetivedel... =

[ Megnyitas

| Bezards
= —_— Engedélyek
Informacié FLL%‘[?J 32, A nem kivant médositasok (példaul a lapok dthelyezése, torlése
- vagy hozzdadasa) elkerilése érdekében a munkafzet szerkezete
Fizetvédelem zarolva van. . .
AR Tulajdonsagok =
Legutbbiak T 45 A munkafiizet egy vagy tobb lapja zérolva lett  nem kivant "
adatmddositdsok elkeralése érdekeben. H_em o
Uj Lnév Védelern f cim
Cimkek
Munrtatis Kategéridk
\z“ = el vedelem_v2 xlsx - Microsoft Excel | = ‘
.i’ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View ] e o el E2

|l save .

— Information about vedelem_v2

g, Save As =

Witsclient\E\Office2010\Office2010_Tanfolyami_jegyzetek’\Excel2010_Haladd_ismeretek\8.fejezet... =
lj Open
[ Close o
. Permissions
ﬁBJ &5 The structure of the workbook has been locked to prevent unwanted
changes, such as moving, deleting, or adding sheets.
Protect E5 One or more sheets in this workbook have been locked to prevent Properties ~
Recent Workbook * unwanted changes to the data. Size 26, 3KB
Lnév Unprotect Title
MNew Tags
Categories

A Védelem feloldasa (Unprotect) linkre kattintva kezdeményezhet6 az illetd védelem feloldasa. A Fuizetvé-
delem ¢ Protect Workbook gomb mentijébol pedig elérjiik az aktualis védelmekkel kapcsolatos parancsokat.

Engedélyek
E5) A nem kivint madositasok (példaul a lapok sthelyezése, torlése
wvagy hozzaadasa) elkerilése érdekében a munkafizet szerkezete

fraigy]

Fiizetvédelem zarolva van.
- 32 A munkafiizet egy vagy tabb lapja zarolva lett a nem kivant A= Permissions
_ Megijelglés véglegesként Lﬁ? g% The structure of the workbook has been locked to prevent unwanted
L . . PP h h deleti dding sheets,
u Az olvasék értesitése a munkafiizet végleges allapotardl és Védelem fe Protect changes, such as mowing, deleting, or adding sheets
a munkafizet irdsvédetté tétele, Workbook - 3‘3 One or more sheets in this workbook have been locked to prevent
_ . N 2AdEwT unwanted changes to the data.
7] Titkositas jelszoval § 0 rect
‘_ﬁ[} Jelszd kérése a munkafizet megnyitasahoz. Mark as Final AUnprotect
ktalmazza az Let readers know the workbook is final
and make it read-only.
Aktualis lap védelme _
Az aktualis lapon végezhetd madoshtastipusok zolgdld =] Encrypt with Password
zabdlyozasa. elérési dtja & Require a password to open this t it contains:
workbook,

it server properties, content type
Protect Current Sheet uthor's name

Control what types of changes people can
make to the current sheet.

Munkafizet-szerkezet védelme
A munkafizet-szerkezet nem kivant madositasainak
[példaul lapok hozzdaddsanak) az elkerulése.

Engedélyek korlitozisa személyek szerint mara nem ol

Személyek hozzaférésének biztositasa, egyittal szerkesztési, *
masoldsi és nyomtatasi engedélydk megszintetése

Protect Workbook Structure lities are unable to read
Prevent unwanted changes to the structure %

of the workbook, such as adding sheets.

Digitalis alairas hozzaadasa

A munkafizet sértetlenségének biztositasa ldthatatlan
alairas hozzaadasaval,

o' b [l e

Restrict Permission by People
Grant people access while removing their

»
ability to edit, copy, or print. pf this file.

Add a Digital Signature

Ensure the integrity of the workbook by
adding an invisible digital signature.

o/ b s tw B

VEDETT NEZET

Amikor potencidlisan veszélyes helyrdl (pl. Internetrdl) nyitunk meg Excel munkafiizetet, akkor az automa-
tikusan védett nézetben jelenik meg (Protected View). A védett nézet megdvja szamitogépiinket a fajllal
érkezett esetleges rosszindulata programoktol (malware), mivel a fajl sandbox-ban nyilik meg.
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|l_7|| H g - |5 oktatdi adatbekeérd tablazat 2011 (3)xls [Védett nézet] - Microsoft Excel
Kezddlap Beszudras Lap elrendezése Kepletek Adatok Korrektira Mézet
o Védett nézet  Ez a fajl e-mail mellékletb &l szarmazik, €s lehet, hogy nem biztonsagos. Tovabbi részletekért kattintson ide. Szerkesztés engedélyezése
o Protected View  This file was opened in Protected View. Click for more details. Enable Editing

a0 = . | . | - | Tllﬂ.r\n:-_'\nunu | an;iéliu | |
Ebben a nézetben csak olvashatjuk a dokumentumokat, de nem szerkeszthetjiik €s nem is nyomtathatjuk ki.

Mikor 1ép mikodésbe a védett nézet?

= F§jlt toltiink le az Internetr6l, vagy nem biztonsagos helyrdl nyitjuk meg (pl. atmeneti Internet fajlokat
tartalmazo mappabol — rendszeradminisztrator hatarozza meg a blokkolt mappakat).

= Fajlmellékletet nyitunk meg az Outlook 2010-ben. A melléklet az Outlook betekintdben is védett nézet-
ben jelenik meg.

= A File Block Policyban blokkolt fajltipust nyitunk meg (rendszeradminisztrator allitja be a blokkolt
fajltipusokat).

= Ervénytelen digitalis aliras esetén.

= A F4jl lap Megnyitas (Open) parbeszédpanelben mi magunk is valaszthatjuk ezt a megnyitasi modot.

[ Minden Excel-fijl ("""l xds ~|

Estkozok  ~ | Megnyitas |w] [ Mégse | [m

Megnyitas

Open

Csak olvasdsra Open Read-Only

Masolat megnyitdsa Open as Copy

Megnyitds bangészében et ik Heeeciey

Megnyitas védett nézetben %

s

Megnyitas és javitas... I

v

0 Védett nézet  Ezt a fajlt a program védett nézetben nyitotta meg. Szerkesztés engedélyezése

Open in Protected View
| Open and Repair...

0 Protected View  This file was opened in Protected View. Click for more details. Enable Editing

A védett nézet beallitasai
1. Kattintsunk a Backstage nézetben a Bedllitdsok ¢ Options gombra.

2. A Beallitasok ¢ Options parbeszédpanelben valasszuk az Adatvédelmi kdzpont ¢ Trust Center katego-
riat, majd kattintsunk 4z Adatvédelmi kozpont bedllitasai + Trust Center Settings gombra.

3. Valasszuk a Védett nézet ¢+ Protected View kategoriat.

Adatvédelmi kézpont lilé]

Megbizhatd kozzétevik

Védett nézet
Megbizhatd helyek . . . . . . S PR . - . .
A védett nézet a potencialisan veszélyes fajlokat biztonsagi figyelmeztetés nélkdl korlatozott Gzemmadban nyitja meg,
Megbizhaté dokumentumok hogy védje a szamitdgépet. Ha letiltja a védett nézetet, a szamitdgépet biztonsdgi kodkazatoknak teheti ki.

A védett nézet engedélyezése az internetrdl szarmazd fajlokhoz

Bavitmények A védett nézet engedélyezése a potencidlisan nem biztonsagos helyen tarolt fajlokhoz G

ActiveX-beallitasok Avédett nézet engedélyezése az Outlook mellékleteinez (i

Makrobeallitasok Trust Center &I&J
Védett nézet
Trusted Publishers

Uzenetsav Protected View

Trusted Locations
Protected View opens potentially dangerous files, without any security prompts, in a restricted mode to help minimize harm

to your computer, By disabling Protected View you could be exposing your computer to possible security threats,
Enable Protected View for files originating from the Internet

Trusted Documents

Add-ins Enable Protected View for files located in potentially unsafe locations G
ActiveX Settings Enable Protected View for Qutlook attachments (i
Macro Settings Data Execution Prevention

Protected View Enable Data Execution Prevention mode (i
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FAJL VEDELEM

Allomanyaink két kiilonboz6 szituacié esetére tehetdk védetté. A Jelszod betekintéshez ¢ Password to
open mez0 jelszavaval az allomanyt megnyitastol, mig a Jelszé a modositashoz ¢+ Password to modify
mez0 jelszavaval a nem kivant mdodositastdl tehetjiik védetté.

1. Adjuk ki a Backstage nézetben a Mentés masként ¢ Save As parancsot.
2. Kattintsunk az Eszkozok ¢ Tools gombra és valasszuk a Beallitasok ¢ General Options parancsot.

Az Altalanos beallitasok ¢ General Options panelben adhatjuk meg a jelszot a betekintéshez, illetve mo-
dositashoz. A jelszavak nagy- és kisbetii érzékenyek, s legfeljebb 15 karakter hossztak Iehetnek.

 Attalsnos beallitsok [
[ giztonsagi mésolat is késziil Frrzaliuia M
Kézés hasznalat esetére [7] Always create backup
Jelszo betekintéshez: File sharing
Jelsgo & modositashoz: | eesses Password to gpen:
[ Figyelmeztet a médositas elkeriilésére Password to modify: | sses e
[ oK ] l Mégse [~ Read-only recommended
[ OK l [ Cancel ]

Nézziink egy példat arra az esetre, ha frasvédett fajlt probalunk megnyitni. Ha nem ismerjiikk a médositasi
(modify) jelszot, akkor megnyithatjuk a f4jlt olvasasra (Read Only). Ezt a munkafiizetet szabadon szer-
keszthetjiik — természetesen, ha nincs mas lap vagy fiizetvédelem is érvényben — de ugyanazzal a névvel, az
eredeti mappaba nem lesz lehetdségiink elmenteni.

Jelsz6 L2 S|

‘vedelem_v.xlsx'-t mar irésvédetté tette
Mathias

Password @éj

‘vedelem_v2.xlsx' is reserved by
Irja be az irdsi jelszdt, vagy csak olvasdsra nyissa meg. Veronika

Jelszd: | eesnes Enter password for write access, or open read only,

Qlvasésra ] [ oK. ][ Mégse ] Password: |sssses|

[ Read Only ] l oK ] l Cancel

Védelem megsziintetése

Ahhoz, hogy az allomanyt védé jelszavakat toroljiik, az dllomanyt meg kell nyitnunk és az Altalanos beal-
litasok ¢ General Options ablakban kell kit6r6lniink a jelszot (jelszavakat).
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1.

Alapbeallitas szerint minden cella Zarolt ¢+ Locked.

a) Igaz.

b) Hamis.

Alapbeallitas szerint a zarolt cellak is modosithatdk, amig nincs bekapcsolva a lapvédelem.

a) Igaz.
b) Hamis.

. Engedélyezhetjiik-e sorok beszurasat a védett munkalapra?

a) Igen.
b) Nem.

. Lehet-e jelszoval védeni egy tartomanyt mddositas ellen?

a) Igen.
b) Nem.

. Beszurhatunk-e uj munkalapot a munkafiizetbe, ha bekapcsolt a fiizetvédelem és védett a felépitése?

a) Igen.
b) Nem.

Megnyithatd-e a betekintési jelszoval védett munkafiizet a jelszé ismerete nélkiil?
a) Igen.
b) Nem.

Megnyithatd-e a mddositasi jelszoval védett munkafiizet a jelszo ismerete nélkiil?
a) Igen, de csak olvasasra.
b) Nem.

Védett nézetben melyik miiveletek hajthatok végre?
a) A munkafiizet olvasasa.

b) Barmilyen szerkesztés.

¢) Nyomtatas.

Megoldasok

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

a.

P oo » e
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GYAKORLAT

Készitse el a kovetkez6 egyszerli tablazatot.

\ D2 - f | =B2+{B2*C2)
A B C D E
1 Netto ar AFA kulcs Bruttéar
2 |Tej 140 25%' 175 I
3 |Kenyér 180 25% 225 |
4 S0 60 25% 75
5

Allitsa be a védelmeket. A B2:B4 tartomanyt barki modosithatja. A D2:D4 tartomany csak jelszo ismereté-
ben legyen modosithatd. A munkalap t6bbi része legyen védett.

Védje le jelszoval a munkafiizetet szerkezetét.

Rendeljen a fajlhoz betekintési jelszot.

Megoldas

Jelolje ki a B2:B4 tartomanyt, kattintson a Kezdélap ¢ Home lap Formatum ¢ Format gombjara és valassza
a Cellak formazasa ¢ Format Cells parancsot. A Védelem ¢ Protection lapon kapcsolja ki a Zarolt ¢+ Locked
jelolonégyzetet.

Jelolje ki a B2:B4 tartomanyt, kattintson a Korrektura ¢ Review lap Tartomany moédositasanak engedélye-
zése * Allow Users to Edit ranges gombjara, majd a Megadas ¢+ New gombra.

Kattintson a Korrektura ¢ Review lap Lapvédelem ¢ Protect Sheet gombjara — itt nem kell jelszot megadni.

Kattintson a Korrekttra ¢ Review lap Fiizetvédelem ¢ Protect Workbook gombjara — hagyja bekapcsolva a
Felépités ¢ Structure jelolonégyzetet. Adja meg a lapvédelem jelszot.

Adja ki a Backstage nézetben a Mentés masként ¢ Save As parancsot. Kattintson az Eszk6zok ¢ Tools
gombra ¢s valassza a Beallitasok ¢ General Options parancsot. Adja meg a jelszot a Jelszo betekintéshez ¢
Password to open mezdben.
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Microsoft Excel programban rendszeresen végzett feladatokat makroval automatikussa tehetjiik. A makrd
Visual Basic modulban tarolt és az adott feladat végrehajtasahoz barmikor futtathatd parancs- €s fiiggvény-
sorozat. A makro rogzitésekor az Excel 1épésenként eltarolja az egyes parancsok végrehajtasanak adatait.
A makrd futtatasakor megismételjiik, vagy gy is mondhatjuk, hogy ,,visszajatsszuk” a parancssort.

Néhany tipikus példa a makrok hasznalatara:

= ismétlodo szerkesztési €s formazasi feladatok meggyorsitasa,

= ismétlodo specialis sziirési feladatok végrehajtasa.

FEJLESZTOESZKOZOK LAP A MENUSZALAGON

A Fejlesztoeszkozok (Developer) lapon talaljuk a makrok kezeléséhez sziikséges Osszes parancsot.

EH9 -5 €h2010m11 xdsx - Microsoft Excel =1
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mézet Fejlesztdeszkdzdk &
E = = = |'\IE'1 5 Q?Tulajdonsa'gok f _\;Tl.||.aJ-:I-:-n:.a-;l-:-l'Ie\'epe:e:-e :]';]Importélés é'ﬁ
=l =3 = @ < e QiJKéd megjelenitése fg;j Bovitdcsomagok for) Exportalas iy
Visual Makrok . | Bovitménykezeld COM-bdvitmények | Beszirds Tervezd i . Forras . . Dokumentumpanel
Basic )Y - mod 0 Parbeszéd-teszt % Adatok frissitése
Kod Bovitmények Vezérldk XML Madositas
I“_T“ (= i il Bookl - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
= 3 Record Macro = |'\-§\'1 * [# Properties E % Map Properties  [Ff Import o-'ﬁ
==| =20 FH use Relative References | % | ¥ 5 =l view Code & Expansion Packs #r Export  ——t
&=
Visual Macros Add-dns COM Insert Design Source . o Document
Basic /1 Macro Security Add-Ins - Maode % Run Dialog “§ Refresh Data Panel
Code Add-Ins Controls XML Modify

A Fejlesztéeszkozok lap alapbeallitas szerint nem jelenik meg a meniiszalagon. Bekapcsolasa:

1. Kattintsunk a Backstage nézetben a Bedllitdsok * Options gombra.

2. A MenUszalag testreszabasa ¢ Customize Ribbon kategoriaban kapcsoljuk be a Fejlesztéeszkozok ¢
Developer jelolonégyzetet, majd hajtsuk végre a parancsot.

MAKRO BIZTONSAGI BEALLITASOK

Bar néhany makro csak a billentyileiitések és egérkattintasok rogzitését tartalmazza, a komolyabb VBA
(Visual Basic for Applications (VBA): A Microsoft Visual Basic makré verzioja, mely Microsoft Windows
alapu alkalmazasok programozasara hasznalhatd, és szamos Microsoft program része) nyelven irt makrokat
fejlesztok készitik olyan kdédnyelven, amellyel szamos parancs végrehajthatd a szamitdogépen. Emiatt a
VBA-makrok biztonsagi kockazatot jelenthetnek. A szamitogépes biin6zok rosszindulati kddot rejthetnek
el egy dokumentumban, amely a dokumentum megnyitasa soran lefuthat, és virust terjeszthet el a szami-
togépen. Az Excel programban a makrévédelmi beallitasokkal meghatarozhatjuk, hogy mi torténjen, ha
makrdét tartalmazd munkafiizetet nyitunk meg.
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Makroébeallitas

9. fejezet

Célja

Osszes makrd letiltasa
értesités nélkil

Osszes makro letiltasa értesitéssel

Osszes makré letiltasa
a digitalisan alairtak kivételével

Osszes makr6 engedélyezése
(nem javasolt, mert veszélyes kdd
futtatasat is lehet6vé teszi)

A VBA-projekt objektummodelljéhez

Ezt a bedllitast akkor hasznaljuk, ha nem bizunk meg a makrdékban. Ekkor az
alkalmazas letiltja @ dokumentumokban tarolt makrokat és a veliik kapcsolatos
biztonsagi riasztdsokat. Ha vannak olyan dokumentumaink, amelyek megbizhato,
de ald nem irt makrokat tartalmaznak, athelyezhetjiik ket egy megbizhato helyre.
A megbizhatd helyeken tarolt dokumentumok anélkiil hasznalhatdk, hogy az
Adatvédelmi kdzpont biztonsagi rendszere ellendrizné Sket.

Ez az alapértelmezett beallitas. biztonsagi riasztast kapunk a makrok |étezésérdl.
fgy mi magunk donthetjiik el, hogy engedélyezni szeretnénk-e ezeket a makrokat.

Ez hasonlé az Osszes makrd letiltasa értesitéssel bedllitashoz, ha viszont egy
makrot egy megbizhatd kézzétevd irt ald, az a makrd futhat. Ha nem jel6ltiik meg
megbizhaténak a kozzétevét, nem kapunk értesitést. gy engedélyezhetjiik

az alairt makrokat, vagy megbizhatunk a kozzétevGben. Az aldiratlan makrokat

az alkalmazas értesités nélkdil letiltja.

Ezt a beallitast a makrdk futtatdsanak ideiglenes engedélyezésére hasznaljuk.
Mivel ez sebezhetdvé teszi a szamitogépet a kartékony koddal szemben,
nem javasoljuk a bedllitas tartés hasznalatat.

Ez a beallitas a fejleszték szamara hasznalhato.

vald hozzaférés megbizhatd

1. Kattintsunk a Backstage nézetben a Bedllitdsok ¢ Options gombra ¢s valtsunk at az Adatvédelmi kdz-
pont ¢ Trust Center kategdridra.

2. Kattintsunk Az adatvédelmi kozpont bedllitasai + Trust Center Settings gombra.

3. Valasszuk a Makrobeallitasok ¢ Macro Settings kategoriat.

Adatvédelmi kézpont @Iﬂ
Megbizhatd kozzétevik EEp—
egpiznato kozetevo Makrdbeallitasok
Megbizhatd helyek L
() Osszes makrd letiltdsa értesités nélkul
Megbizhatd dokumentumok @ Osszes makrd letiltisa értesitéssel
Bévitmények ) Osszes makrd letiltasa a digitalisan alairtak kivételével
(7} Az Gsszes makrd engedélyezése [nem javasolt, mert veszélyes kod futtatasat is lehetdvé teszi)
ActiveX-beallitasok
Makrobeallitasok l Fejlesztdi makrébedllitasok
Védett nézet [T] A VBA projekt objektummodelljéhez vald hozzaférés megbizhatd
Trust Center @Iﬂ

Trusted Publishers Macro Settings

Trusted Locations .
() Disable all macros without notification

Trusted Documents B Disable all macros with notification
Add-ins Disable all macros except digitally signed macros

) Enable all macros [not recommended; potentially dangerous code can runj
ActiveX Settings

Macro Settings

Protected View

Developer Macro Settings

D Trust access to the VBA project object model

MEGBIZHATO DOKUMENTUMOK

Megbizhaté dokumentumok

Amikor aktiv kodot (makro, ActiveX vezérlo, adatkapcsolat) tartalmazé dokumentumot nyitunk meg, ak-
kor azokat alapbeallitas szerint az Excel letiltja. Errél a meniiszalag alatti tizenetsorban értesitést kapunk.

} Birtonsagi figyelmeztetés A program letiltotta a makrokat. | Tartalom engedélyezése |

1]

 Security Warning  Macros have been disabled. Enable Content |
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Amikor engedélyezziik az aktiv kddokat, akkor a dokumentumot megbizhaté dokumentummaé (Trusted
Documents) tehetjiik.

Security Warning &lﬂ—hj

@ Do you want to make this file a Trusted Document?

This file is on a network location. Cther users who have access to this network

location may be able to tamper with this file. . -
Biztonsagi figyelmeztetés &Ié]

What's the risk?
[C] Do not ask me again for network files @ Megbizhaté dokumentumnak allitja be ezt a fajit?
; Ez a f3jl egy héldzati helyen taldlhats. A hdldzati helyhez hozzaférd mas felhaszndldk esetleg
médosithatjak a f&ilt.
Mi a koddzat?
[] Me legyen tobb kérdés a halszati fajlokkal kapcsolatban [ Igen ] [ Nem l
\ J

Csak makrokat tartalmazé munkafiizet megnyitasakor ez a biztonsagi figyelmeztetés nem jelenik meg.
A megbizhaté dokumentum megnyitasakor mar nem tiltddnak le az aktiv kddok, s ezért a kovetkezd meg-
nyitaskor a biztonsagi figyelmeztetés sem nem jelenik meg.

A dokumentum megbizhat6 allapotat az Office a Registry-be jegyzi be (a felhasznalo szakaszaba (Current
User section)), ami a felhasznald gépén tarolddik. Ezért ha mas szamitogéprol nyitjuk meg a fajlt, akkor
biztonsagi figyelmeztetést kapunk.

A biztonsagi figyelmeztetés kezelhetd a Backstage nézetben is.

A(z) eh2010m11_m1 adatai

EN\Office2010\0ffice2010_Tanfolyami_jegyzetek\Excel2010_Haladd_ismeretek!\3.fejezet\eh0...

Biztonsagi figyelmeztetés
@ Az aktiv tartalom virusokat és mas, biztonsdgi szempontbol veszélyes
elemeket hordozhat, A kdvetkezd tartalmat a program letiltotta:
Tartalom 5 H
engedélyetse - Makiok Information about eh2010m11
Ceak akkor engedélvezre a tartalmat. ha megbizhaténak ftéf 2 3! Witsclient\E\Office2010\Office2010_Tanfolyami_jegyzetek\Excel2010_Haladd_ismeretek\9.fejez..,

@ Minden tartalom engedélyezése

Mindig legyen engedélyezve az aktiv dokumentumtartalom
(a dokumentum megbizhatd)

Specialis beallitisok Se:.urny Warnnjg o .
Jeldlje ki, hogy mely aktiv tartalmakat szeretné engedélyezni. Active content might contain viruses and other security hazards. The

Atartalom csak erre a munkamenetre lesz engedélyezve Bt following content has been disabled:
> nable

= = Macros
) ] 3 éc madosi i Content =
Lﬁ[}’ Ba,’kl meg'n)ﬂ!:hatja, O A St e e (el il e You should enable content only if you trust the centents of the file.
barmely részét.
Fuzetvédelem Enable All Content
- Ahways enable this document's active content

{make this a Trusted Document).

Advanced Options
Select which active content should be enabled.
This content will be enabled for this session only.

m T ek rus oo opencamoreoaonly mode, Changes cannot be
made to the original workbook. To save changes, create a new copy of the
Save As workbook.

A Specialis beallitasok (Advanced Options) parancsot valasztva egyszeri engedélyt adhatunk a makrok fut-
tatasara (ett6l nem lesz a dokumentum megbizhato jelzést).

™ ™
Microsoft Office Security Options M A Microsoft Office biztonsagi szolgaltatasai @é]

@ Security Alert - Macros @ Biztonsagi riasztas — makrdk
Macros Makrék
Macros have been disabled. Macros might contain viruses or other security hazards. Do A rendszer letiltotta a makrdkat. A makrdk virusokat vagy egyéb biztonsagi
nat enable this content unless you trust the source of this file. veszélyforrdsokat tartalmazhatnak. Csak akker engedélyezze a tartalmat, ha
bizhatd forrashdl szarmazik a f&jl.
‘Warning: It is not possible to determine that this content came from a meghizna r1&shol szarmazic & fa)
trustworthy source. You should leave this content disabled unless the Figyelmeztetés: Nem hatarozhaté meg, hogy megbizhaté-e a tartalom
content provides critical functionality and you trust its source. forrasa. Csak akkor engedélyezze a tartalmat, ha az valdban fontos, illetve

More information ha megbizhaté forrasbdl szarmazik.

foens Tovahbi informacié
File Path: Z:\Office2010Y0ffice2010_atAll&s\mod03_mod.xlsm Lovenhlintermace
Fajl elérési utja:  \WMATYAS_X6\Office2010\0ffice 20 10_atallas\Partnerek_mm.xdsm

@ Help protect me from unknown content (recommended)

©) Enable content for this session @ Védelem az ismeretlen tartalommal szemben (ajénlott)

) Tartalom engedélyezése erre a munkamenetre
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A megbizhatd dokumentumok kezelési maddja bedllithatd. Letilthatjuk a megbizhaté dokumentumok szol-
galtatast. Torolhetjiik a megbizhaté dokumentumok list4jat a Registry-bol.

Adatvédelmi kézpont @I&J

Megbizhaté kazzétevik A
cabizhato kozetevo Megbizhaté dokumentumok

Megbizhatd helyek . B . . . . B . " - 5
Figyelmeztetés: A megbizhatd dokumentumok megnyitdsakor a program nem jelenit meg makrékkal, ActiveX-vezérdkkel és

Megbizhaté doki t K mas aktiv tartalomtipusokkal kapcsolatlos biztonségifigyelmeztetéseket. Mem jelenik meg figyelmeztetés az ilyen
(L BT l dokumentumok legkdzelebbi megnyitasakor sem, még abban az esetben sem, ha 0j aktiv tartalmat vettek fel a
Bévitmények dokumentumba vagy madositottak a meglévd aktiv tartalmat. A dokumentumokat ennélfogva csak akkor mindsitse

megbizhatdnak, ha megbizhatd forrdsbdl szarmaznak.
ActiveX-beallitasok A haldzaton lévé dokumentumok megbizhatdként kezelhetdk

[ A megbizhaté dokumentumak letiltdsa
Makrdbeallitasok

Wédett nézet Minden megbizhaté dokumentum tarlése, hogy megbizhatdsaguk megszinjon
Trust Center M

Trusted Publishers

Trusted Documents

Trusted Locations . ) . ) )
Warning: Trusted Documents open without any security prompts for macros, ActiveX controls and other types of active

Trusted Documents content in the document. For a Trusted Document, you will not be prompted the next time you open the document, even if
new active content was added to the document or changes were made to existing active content. Therefore, you should

only trust documents if you trust the source,
Allow documents on a netwaork to be trusted
Active) Settings [] Disable Trusted Documents

Add-ins

Macro Settings

Clear all Trusted Documents so that they are no longer trusted
Protected View =

MEGBIZHATO HELYEK

A megbizhat6 hely altalaban egy mappa a merevlemezen vagy egy halézati megosztas. A megbizhato he-
lyen talalhato fajlokat az Adatvédelmi kozpont biztonsagi ellendrzései nélkiil nyithatjuk meg.

El6re beallitott megbizhaté helyek

Ha egy szervezetnél dolgozunk, eléfordulhat, hogy a rendszergazda mar létrehozott megbizhatd helyeket
szamunkra. Ha tovabbi tdjékoztatast szeretnénk az elére beallitott megbizhato helyek hasznalataval kapcso-
latban, forduljunk a rendszergazdahoz.

Alapértelmezett megbizhaté helyek

A 2010-es Office rendszer telepitése sordn tobb alapértelmezett megbizhato hely is 1étrejon.

1. Kattintsunk a Backstage nézetben a Bedllitasok ¢ Options gombra és valtsunk at az Adatvédelmi kdz-
pont ¢ Trust Center kategoriara.

2. Kattintsunk Az adatvédelmi kézpont bedllitasai ¢ Trust Center Settings gombra.

Adatvédelmi kézpont M

Megbizhatd kozzétevik

6 helyek

Megbizhatd helyek . . . . L - L .
Figyelmeztetés: Ezeket a helyeket a rendszer megbizhatoként kezeli fajlok megnyitasakor. Modositaskor vagy Uj hely

Megbizhaté dokumentumok hozzaadasakor gydzadjon meg arrdl, hogy az 0j hely biztonsagos.

o Elérési it Leirds Médaositas datuma
Bovitmények Felhaszn3li helyek
C\..s\AppData\Roaming\Microsoft Templates,  Excel 2010 alapértelmezett hely: felhasznaldi s...
\...ppData‘\Roaming\Microsoft\Exce'XLSTART,  Excel 2010 alapértelmezett hely: a felhasznald...
Makrobeallitasok C\Program Files\Office2010_Beta\Templates) Excel 2010 alapértelmezett hely: alkalmazassa...
C\..m Files\Office2010_Beta\Officel 4 XLSTART,  Excel 2010 alapértelmezett hely: az Excel indit...
... Files\Office2010_Beta\Officel4\STARTUP, Excel 2010 alapértelmezett hely: az Office indi...
C:\...m Files\Office2010_Beta\Officeld\Libraryt,  Excel 2010 alapértelmezett hely: bévitmények

ActiveX-beallitasok

Védett nézet

Uzenetsav

Kilsd tartalom Hazirendhelyek

Tovibbfejlesztett fajlblokkolas bedllitisai

Adatvédelmi beallitdsok Elérési at: C:\Program Files\Office2010_Beta\Templates\
Leirds: Excel 2010 alapértelmezett hely: alkalmazassablonok

Madaositas datuma:
Almappdk: Engedélyezett

Uj hely hozziaddsa... ] [ Eltavolitas ] [Médosl’ta’s...

] Meagbizhatd helyek engedélyezése a sajat haldzaton (nem javasolt)
[F] Minden megbizhatd hely letiltisa
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3. Valasszuk a Megbizhatd helyek ¢ Trusted Location kategoriat.

4. Kattintsunk az Uj hely hozzdaddsa * Add new location gombra, és keressiik meg a Tallézds ¢ Browse
gombra kattintva a megbizhato helyet.

A Microsoft Office megbizhato helye @l&]

Figyelmeztetés: Ezt a helyet a rendszer megbizhatdként kezeli fajlok megnyitésakor. Microsoft Office Trusted Location @Ié]
Hely médesitasaker vagy hozzaadasakeor gydzidjon meg arrdl, hogy az dj hely

bIZ’tOII"I.S?QOS. Warning: This location will be treated as a trusted source for opening files. If you

Elérési t: change or add a location, make sure that the new location is secure.

C:\Program Files\Office 20 10_Beta\Templates) Path:

¥:\Program Files\Office 2010 Templates),

[T A hely almappéi is meghizhatsk
Leiras: [ subfolders of this location are also trusted
Description:

Létrehozads datuma és iddpontja: 2011.02.25. 9:18

oK ] [ Mégse Date and Time Created:  2011.02.25. 9:21

Ok ] [ Cancel

MAKROROGZITO HASZNALATA

Makré rogzitése vagy megirasa elott tervezziik meg a makré altal végrehajtando 1épéseket és parancsokat.
Ha hibazunk a makro rogzitésekor, a javitasok is rogzitésre keriilnek. A Visual Basic egy munkafiizethez
csatolt uj modulban tarolja az egyes makrokat.

Makroé rogzitése

1. Kattintsunk a Fejlesztéeszkdzdk ¢ Developer lap Kéd ¢ Code csoport Makro rogzitése ¢ Record
macro gombra.

FI™ - |5 eh2010m11_ml.xlsm - Microsoft Excel
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mézet Fejlesztdeszkizik
5 3 E = |'\-§_'1 M iﬁ?Tulajdonsa'gok ‘E _\} Tulajdonsagok leképe
=1 =23 L = @ N Elm G5l kéd megjelenitése & Béviticsomagok
Visual Makrék | Bdvitménykezeld COM-bdvitmények | Besziras Tervezd . . Forrds . -
Basic Ay - méd 7 Parbeszéd-teszt “¢ Adatok frissitése
Kéd Bovitmények Vezérlbk
B102 | Makr6 rogzité = c =
o roguiese |‘_—"“ IH g v |= eh2010mll.xlsm [Read-Only] - Microsc
A B| 1de kattintva makrét rogzithet. : _ _
112 Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
A rendszer az dsszes végrehajtott . — = . . f -
Hj parancsot menti a makroba, igy azok E = E Record I\j:}:m = | =l M 7 Properties E 5 Ma
ujra végrehajthatdak lesznek. = NE= ﬁUse Rela References e S‘C'E} 3% Tt Q,J\-’iewCode ngx;
115 Visual Macros Add-Ins COM Insert Design Source .
Basic A1 Macro Security Add-Ins - Mode # Run Dialog “§ Rel
Code Add-Ins Controls

B108| Record Macro

A Record a macro. E F
112
113 Each of the commands you perform
will be saved into the macro so
114 that you can play them back again.

115
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2. A Makronév ¢+ Macro name mezobe irjuk be az 0j makro nevét.

Makréragzités [ 2 [

Record Macro @‘E_HJ

Makrdnéy:
Szures Macro name:
Billentyliparancs: Szures
Ctrl+ Shortcut key:
A makrd helye: Cirl+

Ebben a munkafiizetben

W Eqveni makrd-munkafizetben
Leit ' munkafiizetben
Ebben a munkaflzetben

Store macro in:

This Workboak
Personal Macro Workbook
Des|New Workboaok
This Workbook ol

A makronév elsé karakterének betlinek kell lennie. A tobbi karakter lehet betli, szam vagy alahtizas.
A makronév nem tartalmazhat szokozoket, de az alahuizas karakter hasznalhato szoelvalasztoként.

3. Ha a makrdt billentyliparanccsal szeretnénk futtatni, a Billentylparancs ¢ Shortcut key mezdbe irjunk
be egy betlit. Hasznalhatjuk a CTRL+betii kombinacidt vagy a CTRL+SHIFT+betli kombinacidt; a bet
a billentylizet barmelyik betiije lehet. A billentyliparancs kulcsbetiije nem lehet szdm vagy specialis ka-
rakter (példaul @ vagy #).

Mindaddig, amig a makrdt tartalmazé munkafiizet nyitva van, a billenty(iparancs feliilirja az alapértel-
mezett Excel billentytliparancsot.

4. A makro helye ¢+ Store macro in mezében valasszuk ki azt a helyet, ahol a makrot tarolni szeretnénk.

Ha azt szeretnénk, hogy a makré az Excel hasznalatakor mindig elérhetd legyen, taroljuk a makrét az
Excel Startup mappa Egyéni makro-munkafiizetben ¢+ Personal Macro Workbook munkafiizetében.

A Leiras ¢ Description mezében adjunk rovid leirast a makrordl.
Kattintsunk az OK gombra.

Hajtsuk végre a makroba belefoglalni kivant mtveleteket.

e A

Az Allapotsoron kattintsunk a Rogzités vége ¢ Stop Recording gombra.

143
! - M

M4 F b * I — —
Jelenleg fut makrdrdgzités, Kattintassal ledllithatja a rﬁgzltest.l
Kész | G

|A macra is currently recording. Click to stop recording.

Fontos!

A makrdrogzitd alapbeallitasa abszolut cellahivatkozasokat rogzit. Ha azt szeretnénk, hogy a makré futtata-
sakor az aktiv cella helyéhez viszonyitva jel6lje ki a cellakat, allitsuk be ugy a makrérogzitot, hogy relativ
cellahivatkozasokat rogzitsen.

= Kattintsunk a Fejleszt6eszk6zok ¢+ Developer lap Kéd ¢ Code csoport Relativ hivatkozdsok haszndlata
¢ Use Relative references gombra.
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fejezet

A makro mentése

Az alapbeallitas szerinti Excel munkafiizet formatum (.xIsx) nem tartalmazhat makrokat! Erre mentéskor
figyelmeztet a program.

Microsoft Excel 2010 — Makrok

Microsoft Excel

|

A kivetkezd funkddk makrémentes munkafiizetekbe nem menthetsk:

« VB-projekt

makrdbarat f&jltipust a Fajltipus legérdild listaban.

Az Igen gombra kattintva a munkafiizetet makrémentes fajlként mentheti.

) - - " s
¥ Ha olyan f&jlt szeretne menteni, amely ezeket a funkddkat tartalmazza, kattintson a Nem gombra, majd valasszon

117

Microsoft Excel

|

Igen

J]

MNem ]

[ sigs

The following features cannot be saved in macro-free workbooks:
« VB project
To save a file with these features, dick Mo, and then choose 3 macro-enabled file type in the File Type list,

To continue saving a5 a macro-free workbook, dick Yes.

l[ No I[Help]

[ Yes

Vilasszuk a Nem (No) gombot. Ekkor a Mentés masként (Save as) parbeszédpanel nyilik meg, ahol leheto-
ségiink lesz makrot tarolo fajlformatum valasztasara.

A makrokat tamogato fajlformatumok a kovetkezok:

makrébarat Excel munkafiizet (.x1sm),
binaris Excel munkafiizet (.xIsb),

Excel 97-2003 munkafiizet.

MAKRO FUTTATASA

Kattintsunk a Fejleszt6eszkdzok ¢ Developer lap Kéd ¢ Code csoport Makrok ¢ Macros gombra.

-

Macro lilﬂ
Macro name:
SajatMevBeirasa 55 Run
Makrd 3 -
Step Into
Szures
Cptions. ..
Macros in: | All Open Workbooks E
Description

Cancel

Ha a makr6 neve nem szerepel a listaban, valasszunk masik munkafiizetet a Makrok helye ¢+ Macros in

1.
Makré (L2 [
Makrongy:
SajatMevBeirasa [EH Indités
Makrai -
Makrok helye: |Minden nyitott munkafiizetben IZ|
Leirds
2. A Makrénév ¢+ Macro name mezoben kattintsunk a futtatni kivant makrd nevére.
3.
mezdben.
4. Kattintsunk az Inditas ¢+ Run gombra.

A makrd kényelmesen futtathatd a hozzarendelt billentytliparanccsal.




118  Microsoft Excel 2010 — Makrok 9. fejezet

Makréindité gomb a gyorselérési eszkoztaron

1. Kattintsunk a Gyorselérési eszkoztdar testreszabdsa * Customize Quick Access Toolbar gombra és va-
lasszuk Tovabbi parancsok ¢+ More Commands parancsot.

2. Valasszuk a Vélaszthaté parancsok helye ¢+ Choose commands from legordiild listabol a Makrok ¢
Macros paramétert.

3. Jeloljiik ki a makrot, majd kattintsunk a Felvétel ¢ Add gombra.

4. Végiil kattintsunk az OK gombra.

Makréindité gomb a meniiszalagon

A makrdindité gombok elhelyezhetdk a meniiszalagon is.

Makro futasanak megszakitasa
A makr¢ futasat az ESC billentytivel szakithatjuk meg.

Makro torlése

1. Kattintsunk a Fejlesztéeszkdzok ¢+ Developer lap Kéd ¢ Code csoport Makrok ¢ Macros gombra.
2. A Makronév ¢ Macro name mezoben kattintsunk a térlendé makrd nevére.

3. Kattintsunk a 76rlés ¢ Delete gombra.

MAKRO SZERKESZTESE

Makro szerkesztése elott meg kell ismerkedniink a Visual Basic Editor programmal. Ezzel a programmal az
Excel munkafiizethez csatolt makrok irhatdk és szerkeszthetok. A Visual Basic Editor segitségével készit-
hetiink olyan rugalmas és hatékony makrokat, melyek tartalmaznak nem rogzitheté Visual Basic utasitaso-
kat is — ehhez azonban mar legalabb alapszintli programozasi ismeretekre van sziikség!

1. Kattintsunk a Fejlesztéeszkdzok ¢+ Developer lap Kéd ¢ Code csoport Makrok ¢ Macros gombra.
2. A Makronév ¢ Macro name mezoben kattintsunk a szerkesztend® makro nevére.

3. Kattintsunk a Szerkesztés ¢ Edit gombra.

E Microsoft Visual Basic for Applications - eh2010m11_m1.xism - [Medulel (Code)] E@ﬁ
% File Edit View Insert Format Debug Run  Tools Add-Ins  Window Help Kérdése van? Irja be ide. - -8 X
-l s S o e now S A @ s, cas .
el LR 28 | (General) ~  Makré3 -
| B (v - =

x Sub SajatNevBeirasa () A
%% VBAProject (eh20101 - '
: osoft Excel Obje) |
Munka1 (Megyet

' SajatNevBeirasa Makrd

B Munka2 (Munka:| = ' Billentyilparancs: Ctrl+Shift+N
4] Thisworkbook
B@ Modules | 4 BctiveCell.FormulaR1C1 = "Molnar Matyas"
‘5{ Module 1
s Module2 2 End Sub
LI FR—T— b Sub Makras ()
Properties - Modulel x| !

' Makré3 Makré
Modulel Module -

Alphabetic | Categorized

WWELEN Module 1

1,

End Subj

il
.
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ELLENORZO KERDESEK ES GYAKORLAT

1. Letilthaté-e az Excelben a makrok futtatasa?
a) Igen.
b) Nem.
2. Melyik az alapbeallitas a kovetkezd makré bedllitdsok kozul?
a) Az 0sszes makro letiltasa értesités nélkiil.
b) Az 6sszes makrd letiltasa értesitéssel.
c) Az 6sszes makro letiltasa a digitalisan aldirtak kivételével.
3. A megbizhato helyeken talalhato fajlokat az Adatvédelmi kdzpont biztonsagi ellendrzései nélkiil nyitja
meg az Excel.
a) Igaz.
b) Hamis.
4. Melyek a makrokat timogato fajlformatumok?
a) .xlsx
b) .xlsm
¢) .xlsb
d) Excel 97-2003 munkafiizet.
5. Hogyan futtathaté a makrd?
a) A Makro ¢ Macro parbeszédpanel Inditds ¢+ Run gombjaval.
b) A hozzarendelt billentyliparanccsal.
¢) A Gyorselérési eszkoztaron elhelyezett gombbal.
6. Hogyan szakithaté meg a makrd futdsa?
a) Sehogy.
b) ESC billentyii lenyomasaval.
¢) CTRL+ESC billentytiparanccsal.
7. A makré Visual Basic program, és a Visual Basic Editorral szerkesztheto.
a) Igaz.
b) Hamis.
8. Letilthaté a megbizhaté dokumentumok kezelése szolgaltatas?
a) Igen, de nem célszert.
b) Nem.
Megoldasok
l. a.
2. b.
3. a.
4. b.c.d
5. a.b.c.
6. b.
7. a.
8. a.
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GYAKORLAT

Rogzitsen makrot, amely a kijelolt cellak hatterét vilagos olivazoldre, a karaktereket pedig 10 pontos félko-
vér formatumra formazza.

A makr¢ inditasahoz rendelje a ,,z6ld gomb” gombot a gyorsinditas eszkoztarra.

®d9- @7

m Kezddla s Lap elrendezése
SajatMevBeirasa

s = 3 I

Megoldas

A makrérogzitd a Fejlesztoeszkozok ¢ Developer lap Kod ¢ Code csoport Makro rogzitése ¢ Record Macro

gombbal indithat6. A rogzités végét az Allapotsor Rogzités vége Stop Recording gombra kattintassal fejez-
heti be.

A gomb hozzarendelését a Gyorselérési eszkoztar testreszabasa ¢ Customize Quick Access Toolbar gombra
kattintva és a Tovabbi parancsok ¢+ More Commands parancsot valasztva lehet elvégezni.

Az Excel besllitasai (9] = ]
Altalanos @ A gyorselérési eszkdztar testreszabasa
Képletek
Valaszthatd parancsok helye: G Gyorselérési eszkdztar testreszabasa:
Nyelvi ellendrzés Makrdk El Minden dokumentumhoz (alapértelmezett) El
Mentés
Nyelv <Elvilasztd> A Mentés
i Makrél ¥} Visszavonas b
Specidlis i Makré3 ™ Mégis »
,533, SajatMevBeirasa ,533, SajatMevBeirasa

Mendszalag testreszabas 2

Gomb médositasa ng
Gyorselérési eszkdztar

Szimbdlum:
DLW LEOHIIDARES -
Adatvédelmi kzpont Qs d0EOOOOO

Bévitmények

RoméwFeueme s (]
DEGm%ANX vRONT -

RIS HPIRSDIOo4d
vag=a=Z BEe &%

SEIToEOFRELRT
LHEI L= oBEEAD
e B E S E [ E E G

Megjelenitendd név:  |SajatMevBeirasa

m

o ] [ meoe
— - — Egyéni bedllitasok: | Alaphelyzet = [0
[T] A gyarselérési eszkaztar megjelenitése a meniiszalag o e
alatt Importalas/exportalas * |

[ OK ] [ Mégse




