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A tanfolyam felépitése

Az els6 modulban megismerkediink az Excel 2010 eszkdzeivel.
A masodik modul feladata az adatrogzitési modszerek elsajatitasa.
A harmadik modulban a kész tdblazatok szerkesztési mddszereit ismerjiik meg.

A negyedik modulban azt tanuljuk meg, hogy milyen eszkozokkel végezhetiink szamitasokat.

Az 6t6dik modult az értelmezést segitd formazasokra szanjuk.
A hatodik modulban a listakezeléssel ismerkediink meg.
A hetedik modulban az adatok grafikus szemléltetésével foglalkozunk.

A nyolcadik modulban a nyomtatasi lehet6ségeket ismerjiik meg.
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Az Excel eszkozei

A Microsoft Office Excel 2010, egy tablazatkezel6 program. A tiblazatkezel6 programokban
szamitasokat hajthatunk végre, listakat hozhatunk létre, diagramokat készithetiink. Vagyis
minden olyan miveletet megoldhatunk a segitségiikkel, amit az iskoldban négyzetracsos
flizetben végeztiink el.

A program betoltése utdn megjelennek azok az eszkozok, amelyekkel hasznalatba vehetjiik
a programot. Az ablak cimsora tajékoztat minket arrdl, hogy melyik dokumentumban
dolgozunk. A gyorselérési eszkoztaron elhelyezhetjiik a gyakran haszndlt utasitadsokat, a
meniiszalag pedig a rendelkezésiinkre bocsajtja a program 0Osszes utasitasat. Az ablak
legnagyobb részét azonban a munkafiizet tolti ki. A munkafiizet az Excel dokumentuma. A
dokumentum adatait megdrizhetjiik, elmenthetjiik és késoébb, ha sziikségiink van ra, ismét
megnyithatjuk, és tovabb dolgozhatunk benne.

3.1 Munkafiizet
1. Ablaka

3. Dokumentuma

— "

_ 2.1. Menitiszalag
Eszkozel )

41 I:'j@kumentum

2.2, Gyors utasitasok
2. Utasitasai

_ 4.2 Mentés, megnyitas 4. Dokumentumkezelés

2.3. Helyi menii

4 3. Fajlforma
el 2.4 Back Stage

2. dbra: Az Excel eszkozei modul felépitése

Az Excel ablaka

A Windows operaciés rendszer alatt futé programok mindegyike ablakban fut. Az ablak
tartalmaz minden olyan eszkozt, amivel munkdra birhatjuk a programot. A program
utasitasait, a dokumentumot, és minden kiegészit6 eszkozt.

Gyorselérési eszkoztar: A gyakrabban hasznalt utasitasokat talaljuk meg az ablak bal fels6
sarkaban. Erre a kis eszkoztarra Gjabb utasitasokat helyezhetiink el.

A munkafiizet neve: A program cimsoraban olvashatjuk az éppen aktiv munkafiizet nevét.
Ha a fajlt mar elmentettiik, akkor itt egy fajlnév jelenik meg a megfeleld kiterjesztéssel.

A program neve: Minden program ablakdnak a cimsoraban megjelenik a program neve.

Meniiszalag: A meniiszalag elfoglalja a programablak teljes fels6 részét, és tartalmazza a
program osszes utasitasat. A meniiszalag utasitasai tobb lapon talalhatok.



Az Excel eszkozei =IE:

Szerkeszt6léc: A szerkeszt6lécen mindig megjelenik az aktiv cella tartalma. Az Excel korai
valtozataiban csak ezen a szerkeszt6lécen keresztiil érhettiik el a cellak adatait. Ma mar
kozvetleniil a cellaban szerkeszthetiink, de sziikség esetén hasznalhatjuk a szerkeszt6lécet is.
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3. dbra: Az Excel 2010 ablakdnak a felépitése
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Nagyitas - kicsinyités

Aktiv cella: Az Excelben az adatokat cellakba irhatjuk. Mindig azzal a cellaval dolgozunk, ami
éppen aktiv.

Egérmutatod: Az egérmutato jelzi az egér pillanatnyi helyzetét. A miiveltek nagy részét egérrel
végezziik. Példaul az egérrel jeldlhetiink ki cellakat, tartomanyokat.

Munkalap fiilek: Az Excel dokumentuma a munkafiizet a fiizet tébb lapbdl all. A munkalap
fillekre kattintva lapozhatunk at az egyik fiilrél a masikra.

Munkalap goérget6: Ha a munkafiizetben sok lap van, akkor nem mindegyik fiile lathaté az
ablak also felében. Ilyen esetben a munkalap gorgetd segitségével jelenithetjiik meg az eddig
nem lathato fiileket.

Nézetek: A dokumentumot tobbféleképen jelenithetjiik meg. A gyors valtast segiti a program
jobb also részén talalhat6 nézetvalté gombsor.

Nagyitas- Kicsinyités: A dokumentum teriilet nagyitasat vagy Kkicsinyitését lehet6vé tevd
csuszka.

Az Excel utasitasai

A program utasitasait az ablak fels§ részén talalhaté mentszalag és gyorselérési eszkoztar
hasznalataval érhetjiik el. A gyorselérési eszkoztarat mar a 2007-es valtozatban is szabadom
modosithattuk. Az Excel 2010-es valtozatban azonban, mar atalakithaté a meniiszalag is.
Sziikség esetén Uj utasitdsokat helyezhetiink el a meniiszalagon. Azokat a parancsokat,
amelyeket gyakran haszndlunk a gyorselérési eszkoztaron helyezhetjiik el.
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4. dbra:

A mentiszalagon midig minden ldtszik

Meniiszalag

Az Excel utasitasai

A meniiszalagon minden esetben megjelenik a program 0sszes utasitdsa. Ha a képernyd
felbontasa miatt kevesebb hely all rendelkezésre a megjelenitendd utasitasok szamara, akkor
a program 0Osszevon bizonyos utasitdsokat. Ez az oka annak, hogy kiilénb6z6 gépeken mas-
mas tartalom jelenik meg. Az utasitasokat fiileken csoportositva talaljuk meg. A meniiszalag

utasitasait egérrel vagy a megfelel karaktersorozat lelitésével érhetjiik el.

Back Stage ful

Menuszalag fulek ._ Ctrl I F1I Meniiszalag elrejtése, felfedése I
\
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5. dbra:

Utasitascsoport

A meniiszalag eszkézei

Back Stage fiil: Ezen a fiilon talalhatjuk a mentés, megnyitas és nyomtatas parancsokat.

Meniiszalag fiilek: Az Excel utasitasit funkcidik szerint csoportositottak. Az egyes funkciok

hasznalatahoz at kell lapoznunk a megfeleld fiilre.

Meniiszalag elrejtése, felfedése: A meniiszalag sok helyet vesz el a dokumentumteriiletbdl.
Sziikség esetén elrejthetjiik a szalagot. Ebben az esetben csak a fiilek latszanak. Amint egy

fiilre rakattintunk, megjelenik a tartalma. A billenty(i-kombinaciéja CTRL+F1.

Utasitascsoport: Az egyes fiileken tovabb csoportositottdk az utasitasokat. A csoportok
neveit a meniiszalag als6 szélén talaljuk. Ezek a csoportok segitik a tajékozodast az utasitasok

kozott.
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|

Parbeszédpanel megjelenitése: Bizonyos funkciokat csak parbeszédpanelbdl érhetiink el.
Ha egy csoportnév jobb alsé szélén kis négyzetet taldlunk, akkor az adott beallitdshoz
parbeszédpanel tartozik. A parbeszédpanelt a kis négyzetre kattintva jelenithetjiik meg.

Lenyithaté utasitaslista: Mint azt mar tapasztaltuk kisebb felbontas estén a meniiszalag
0sszevonja a parancsait. Vannak olyan parancsok, amelyek részleteit akkor is 6sszevonja a
meniiszalag, ha nagy felbontdssal dolgozunk. Ilyen utasitasok részleteit a parancs alatt
talalhato kis haromszogre kattintva jelenithetjiik meg.

A meniiszalag parancsait ugy hajthatjuk végre, hogy atlapozunk arra a fiilre, amelyiken az
utasitds van, és rakattintunk a megfelel6 gombra. A meniiszalag parancsait elérhetjiik
betlisorozat lenyomasaval is. Ha bet{isorozattal szeretnénk végrehajtani egy utasitast, akkor
els6 1épésként iissiik le az ALT billentytit, majd sorba iissiik le a parancsol mellett megjelen6
betliket.

1. Ussiikle az ALT billenty(it. Ne tartsuk lenyomva, csak iissiik le!

2. Az ALT billentyti leiitésének a hatasara a mentiszalag fiilei mellett bet(ik jelennek meg. A

megjelend betiik eltéréek a magyar és az angol valtozatban. Sajnos még a 2007-es és 2010-

es valtozat sem kovetkezetes.

Egy mentifiilre ugy térhetiink at, hogy letitjiik a fiil mellett megjelend betfit.

4. Ha valasztottunk fiilet, akkor megjelenik az adott fiil tartalma. Ezen djabb betiiket jelenit
meg a program.

w

Folytassuk a betiik lelitését, amig el nem ériink a megfeleld utasitasig.

Ha bizonyos utasitasokat gyakran hasznalunk, akkor a hozzajuk tartozé betlisorozatot
érdemes feljegyezni. Igy a kdvetkez6 alkalommal mar nem kell megkeresniink.

Gyors utasitasok

A gyakran hasznalt utasitasokat Osszegyfjthetjiik a gyorselérési eszkoztaron. Ide az Excel
barmelyik parancsat elhelyezhetjiik. Ha szeretnénk moédositani a gyorselérési eszkoztaron,
akkor kattintsunk a jobb szélén talalhatd kis haromszogre. Ettdl lenyilik egy menit, amiben
parancsokat kapcsolhatunk be vagy ki. Erdemes példaul az ij munkafiizet, a nyomtatas vagy a
nyomtatasi kép utasitasokat megjeleniteni a gyorselérési eszkdztaron. Ha olyan parancsokat
is szeretnénk felvenni, amit nem taldlunk a meniiben, akkor hajtsuk végre a lista aljan
talalhaté Tovabbi parancsok (More Commands) utasitast. A Megjelenités a mentiszalag alatt
(Show Below the Ribbon) paranccsal a gyorselérési eszkoztarat athelyezhetjiik a mentiszalag ala.

—
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6. dbra:

Innen az Excel ésszes
parancsat elérjiik

Tovabbi parancsok...

Meagjelenités a meniszalag alatt

A gyorselérési eszkéztdr

Helyi menit

Ha barmilyen miiveletet az egér jobb gombjaval végziink el, akkor a miivelet eredménye az
lesz, hogy az adott helyen megjelenik egy helyi menii. A helyi mentiben minden esetben olyan
utasitasokat talalunk, ami arra az elemre vonatkozik, amivel a miiveletet végeztiik.

Gyors formazas

Miutan jobb
egérgomhbbal
rakattintottunk az
Al-es cellara
megjelent a helyi
meniije.

7. dbra:
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A cella helyi mentije

Az Excel utasitasai

Ha példaul egy celldra kattintunk az egér jobb gombjaval, akkor a megjelend helyi
meniiben olyan parancsok jelennek meg, amit egy-egy cellan gyakran kell végrehajtani. A
helyi meniivel egyiitt megjelent egy olyan eszkoztar is, amivel a cella azonnali formazasat
valosithatjuk meg. Ezen a helyi eszkoztaron a leggyakoribb cellaformazasi beallitasokat

talaljuk.

Figyeljik meg, hogy a helyi menii tartalma attél fiiggben mas és mas, hogy mire
kattintottunk az egér jobb gombjaval. Probaljuk ki a munkalapok fiilét, vagy a munkalap

gorgetot.
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Az Excel eszkozei

Back Stage

Ez az eszkoz az Office 2010-es alkalmazasokban jelent meg. A Back Stage feliiletre ugy
valthatunk at, hogy kivalasztjuk a F3jl feliratu fiilet. Ha atlépiink erre a feliiletre e program
ablaka jelent6sen megvaltozik. A teljes feliiletet kitolti a fajlkezelési miveletekkel, vagy a
nyomtatassal kapcsolatos eszk6zok tara. Innen érhetjiik el a program beallitas vagy a kilépés
miiveleteket is.
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8. dbra: A Back Stage terlilet

Az Excel dokumentuma

Az Excel dokumentuma a munkafiizet. Az egyes feladataink megoldasahoz, 4j munkafiizetet
hozhatunk létre. A folyamatos munkavégzés érdekében a munkafiizeteket elmenthetjiik,
megnyithatjuk. A részfeladatok megoldasahoz a fiizetbe tetszdleges szamu munkalapot
helyezhetiink el. A munkalapokon talalhaté celldkba irhatjuk azokat az adatokat, képleteket,
amelyekkel megoldhatjuk a napi feladatainkat.

Munkafiizet

A munkafiizet a Microsoft Excel dokumentuma. A munkafiizet az a teriilet, amit egy fajlként
elmenthetiink, vagy megnyithatunk. A munkafiizet att6l fligg6en mas-mas jellemzdkkel bir,
hogy milyen f4jl formatumot hasznaltunk az elmentése sordn. A munkafiizetben kiilonb6z6
lapok lehetnek. Szamunkra a munkalap és a diagram lap lesz lényeges. A tobbi laptipus azért
szerepel a lehet6ségek kozott, hogy a korabbi valtozatokkal a kompatibilis maradjon a
munkafiizet. A munkafiizeten tetsz6leges szamu lapot helyezhetiink el.
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Az Excel dokumentuma
. — N
o Munkalap fal A

III

12
o " PN Munkal Munka2 Munkal = | “

o - ma—

12

12 )
S N2 MuPEC__j' = ' \

12 Munkalap gérgeté } Uj mgnkalap

12 \I

[# ¢ F¥] Munkal ‘Munka2 | Munka3 /%) \
9. dbra: A munkafiizez lapokbdl dll

Munkalapok

A munkafiize lapjait arra haszndlhatjuk, hogy az egyes feladatok megoldasa sordn a
részfeladatokat elkiilonitsiik egymastél. Erdemes annyi lapot elhelyezni a fiizetben amennyire
sziikségiink van. A feladat részeit funkciéik szerint valasszuk meg, és a részfeladatokhoz
hozzunk létre munka vagy diagramlapot. A munkalapokon 16 384 cellasor, 1 048 576 oszlop
van. Egy lapon tehat egyszerre 17 179 869 184 cellat hasznalhatunk.

A B £ D 4 AFA XFB XFC XFD

e 16 384
4
o

»

Oszlopok szama

1
2
3
a | | |
5
6

L 2 .&J‘; g

L

5\ LY
1048570 4
1048571
1048572/|  Sorok szama -
1048573 Cellak szama
1048574
1048575 (
1048576 1048 576 17 179 869 184
.
10. dbra: A munkalapon celldk vannak
14
Cellak

A munkalapokon cellak vannak. Minden cellanak egyedi cimiik van, annak érdekében, hogy
egyértelmlien azonositani tudjuk. Ezeket az azonositékat haszndljuk fel arra, hogy a
képletekben a tartalmukra hivatkozhassunk. A cellahivatkozasok két részbdl allnak. a cella
oszlopat meghatarozo betiib6l és a sorat meghatarozé szambdl. A feldolgozasra varé adatokat
ezekbe a cellakba irjuk. De ez a helye azoknak a képleteknek is, amelyekkel feldolgozzuk az
adatainkat.
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Az Excel eszkozei =l2¢

Az aktiv cella
hivatkozasi neve

A kijelalt
oszlopok

Kijelslt cellak

A kijelalt sorak

11. dbra: A munkalap celldi

Dokumentumkezelés

Amikor egy djabb feladat megoldasaba kezdiink, létre kell hoznunk egy 1ij, munkafiizetet. A
munkafiizetbe rogzitett adatokra tObbszor is sziikséglink lehet. Ezért azokat a
munkafiizeteket, amelyeket tobbszor is fel szeretnénk hasznalni a hattértaroléra mentjiik. Ha
szlikségiink lesz ra, akkor arroél a helyrél ahova kordbban elmentettiik megnyithatjuk, és
tovabb dolgozhatunk a tartalmukkal.

Ujdokumentum

Amikor egy djabb feladatba kezdiink. 4j munkafiizetet hozunk létre. Ez lehet teljesen iires
fiizet, de lehet olyan is, aminek mar van valamilyen tartalma. A gyakori feladatok kezdéséhez
sablonokat hozhatunk létre. A sablon az egy kiindulé mintapéldany lehet egy adott feladat
megoldasdhoz. A sablon teljes megoldasokat tartalmazhat, amibe mar csak az aktudlis
adatokat kell beirnunk.

3

endezése Képletek Adatok

Kattintsunk
a Fajl falre

Fajl
_.._*-—
|l Mentés
Hasznalhaté sablonok
Bl Mentés masként

5 Megnyitas il Kezdélap

[0 Bezaras

B szamiak tételes list... [ L
R o
Ures munkafiizet [bbi sablono

Kattintsunk az Ures

munkafiizet ikonra

Uy doRarEntar 3

meglévibsl
SharePoint-sablonok
Nyomtatas ;
Mentés és killdés
S '.. ’Tiﬂu\as-Ex:E\ F ’

12. dbra: Uj munkafiizet létrehozdsa a Back Stage feliileten

E] templatexdsx
Ures muyl

B zérévizsga.xisx

[E] ziré megoldva.xl 2

Valasszuk

az Uj menat

1. Kattintsunk a meniiszalag Fajl (File) filre. Ennek az lesz az eredménye, hogy attériink a
Back Stage feliiletre.
2. A Back Stage feliileten valasszuk ki az Uj (New) meniit.

Kattintsunk az Ures munkafiizet (Blank Workbook) gombra.
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Mentés, megnyitas

Kevés el6készit6 munkaval gyorsabba tehetjiik az 4j munkafiizet 1étrehozas 1épéseit. Nem
kell mast tenniink, minthogy bekapcsoljuk a gyorselérési eszkoztdron a munkafilizet
létrehozasa parancsot.

@isstﬂi le a Gyorelérési eszkotzar testreszabdsa listat

Kezdalap Eipsriirs a cezéce Keé

| Gyorselérési eszkoztar testreszabasa

kﬁpcsoljuk be a Létrehozas parancsot
7

1
vl;

Kezddla] Gyorselér szkoztar testreszabasa iplete
Léfrehozas
2old ok

| s
Felvétel a gyorselérési eszkoztarra E
e =

Kezddla ]i E L
p % Létrehozas (Ctrl=N)
J a Ca Uj dokumentum Iétrehozasa,
Ea -~

EBeillesztés F D A~ i
7 ES FEeE)

- - A

13. dbra: A létrehozds parancs bekapcsoldsa

1. Nyissuk le gyorselérési eszkoztar jobb szélén talalhato listat.

Lenyitott listdban kapcsoljuk be a Létrehozas (New) parancsot.

3. A miivelet végrehajtasa utan a gyorselérési eszkoztar Uj (New) dokumentum létrehozasa
ikonra kattintva is létrehozhatunk 1j, iires munkafiizetet. Vegyiik észre az is, hogy uj
munkafiizetet a CTRL+N billenty(i-kombinaciéval is létrehozhatunk.

N

/7 = /7
Mentes, megnyitas
A munkafiizet mentése soran a munkafiizet teljes tartalmat a hattértaroléra masoljuk. A
hattértarolon a megfelel6 hely kialakitisa és kivalasztdsa a mi feladatunk. Vagyis mi

hatarozzuk meg a dokumentum helyét, és a tarolasi szerkezetet. A korabban lementett
dokumentumokat arrol a helyrél nyithatjuk meg ahova elmentettiik.

Mentés masként: A mentés masként parancs segitségével a munkafiizetet Gj fajlba
menthetjlik. Ebben az esetben meg kell hatdroznunk azt, hogy hova mentjiik a munkafiizetet
és azt, hogy milyen névvel latjuk el az elmentett fajlt. A mentés masként parancsot olyan
munkafiizet mentésére hasznaljuk, amit még nem mentettiink el. Akkor is a mentés masként
parancsot alkalmazzuk, ha a korabbi fajlt szeretnénk megtartani eredeti allapotaban, de az 4j
valtozatra is sziikségiink van.
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Az Excel eszkozei

Kattintsunk a Fajl fulre )

dolap Beszuras Lap el

-
Hajtsuk végre a Mentés
méasként parancsot

[ Mentés

Mentés masként

5 Megnyitds

[ Bezaras

p
|‘._—(| Mentés masként

@Ev| . 050 Excel alapism... » Excel Examples » v|$¢|
I

Rendezés = UJ mappa W == - (7]

Keresés: Excel E»

m Név Médositas

Valasszuk ki a

mentés mappajat

, ControlsPartl 2011.0913.

J 120 Konyv
. Excel_Examples
J Vidok

J visualribboneditor

[ =1 | A | < il k

Féjinév: -

Fal tipusa: | Excel-r| \{nkafiizet (")

Kattintsunk a

Szerzdk: L . Cim
Nevezzukela Mentés gombra

munkafiizetet

+ Mappék elrejtése Eszkdzok - [ Mentés l ’ Mégse ]

L = 3

14. dbra: A munkafiizet mentése adott helyre és névvel

1. Kattintsunk a meniiszalag Fajl (File) fiilére.

A Back Stage feliileten valasszuk ki a Mentés maskén t (Save As) parancsot.

3. A megjelend mentés masként panelben valasszuk ki azt a mappat, ahova szeretnénk
menteni a munkafiizetet.

4. Nevezziik el a fjlt. A Fajlnév (File Name) szovegdobozba irjunk be olyan nevet, ami utal a
munkafiizet tartalmara. Ez a késébbiek folyaman segit majd a megfelel6 fiizet
megtalalasaban.

5. Kattintsunk a Mentés (Save) felirati gombra.

N

7o

Rendszeres mentés: Ha tovabb dolgozunk az elmetett munkafiizetben, akkor id6rél idére
gondoskodnunk kell arrél, hogy az ujabb adatokat, a mdédositott tablazatokat elmentstik.
Ekkor mar nem kell meghataroznunk sem a helyét, sem a nevét a munkafiizetnek. Az Gjabb
valtozat mentéséhez elég, ha végrehajtjuk a mentés parancsot. Ezt megtehetjiik a gyorselérési
eszkoztdr mentés gombjara Kkattintva, vagy a CTRL+S billentylikombinacido endszeres
leiitésével.

Fajlforma

Mivel nem lehetiink biztosak abban, hogy minden partneriink az Excel legutébbi valtozatat
haszndljak, esetenként sziikség lehet arra, hogy olyan formdban mentsiik el az adatainkat,
amelyeket a partnereink is kezelni tudnak. Ezt a munkafiizet elmentése soran hatarozhatjuk
meg a megfelel$ fajlforma kivalasztasaval. A munkafiizetet menthetjiik ugy, hogy a tartalma
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Mentés, megnyitas

akar egy karakteres editorral, vagy az Excel korabbi valtozataval is megnyithaté legyen. De a
mentéskor hatarozhatjuk meg azt is, hogy a munkafiizet késébb mintaként hasznalhat6
sablon legyen.

@ Mentés maskent . . - u
% | J < 050 Excel alapism... » Excel Examples » - |¢, | | Keresés: Excel Examples 2 |
Rendezés « Uj mappa i v @

, 0000 Online képzés o D
okumentumok ... .
| 0000 Project 2007 Rendezés: Mappa *

m Excel_Examples
, 0000 Project server 2007

. 0000 Tanulészoba

, 0000 Weblap dekumentumok @
| 0001 En ControlsPar -
| 0002 Ms Office 2010 at Nyissuk le a
| 0000 Alapveések Fajl tipusa listat
AN Callamals kv

Fajlnév: Elsé munkafiizetlsx

Fajl tipusa: | Excel-munkafiizet (“xdsq) -
Excel-munkafizet (*xlsx)

Makrobarat Excel-munkafizet (*xlsm)

Binaris Excel-munkafiizet (*xlsh)
Excel 97-2003-munkafizet (*xls)
XML-adatok (*xml) 7
Egy fajlbal dllé weblap (*.mh
“ Mappik elrejtése Weblap (*.htm;*.html)

A felsorolt lehet&ségek kazudl
valasszuk ki a szitkséges

fajlformat

Szerzdk:

15. dbra: Mentés eltérd fdjl formdban

Ha mas, példaul korabbi, fajlformaban szeretnénk menteni a munkafiizetet, ismételjiik meg
a mentés masként mentési modszer 1épéseit, de most a mentés masként parbeszédpanelben
hatarozzuk meg a fajlformat.
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Adatkezelés

A munkafiizet cellaiba beirhatjuk a feldolgozasra varé adatokat. A beirt adatok a tipusuktol
fligg6en masként viselkednek. Masra kell figyelniink szoveges, szam vagy logikai adattipus
rogzitésekor. Az Excel jelentds segitséget nyudjt adatrogzités soran. Megkonnyiti a listak
kitoltését, leegyszeriisiti a hdnapok neveinek, a hét napjainak a beirasat.

1.1.1 Széveges

11. Adattipusok 1.1.2. Numerikus

_ 2.1 Lista folytatisa

2. Adatrégzités 1.1.3. Logiksai

2.2. Kitoltés sorozattal ?
- 1.2. Formézd adatok
\_ Adatkezelés®.| ) B )
1.3. Jellemz&i
16. dbra: Az adatkezelés modul felépitése

Az adatok

Adatot az aktiv cellaba irhatunk. Aktiv cella akkor is van, ha egyszerre tobb cellat jel6ltiink ki.
Tehat az adatbeiras els6 1épése az, hogy tegylik aktivva azt a cellat, amibe irni szeretnénk. Az
adat beirasakor minden esetben jova kell hagynunk a beirast. Ugyanis a cella tartalma csak
akkor valtozik meg, ha a beirt adatot jovahagytuk.

Adattipusok

Az informatikaban harom adattipust alkalmazhatunk. Az adattipusok a kévetkez6k lehetnek
szam, szovege és logikai tipus. A harom adattipus eltéréen viselkedik a cellaban, és
mindharom adattipust eltéréen kezelhetjiik. Mas miiveleteket végezhetlink a numerikus, a
Text vagy logikai adattipusokkal. Figyeljiikk meg az adatok elhelyezkedését a cellakban!

%Szdve ges adattipus '

Szam adattipus '

Logikai adattipus j

17. dbra: Az Excel adattipusa

Szoveges A szoveges adattipus alfanumerikus karakterekbdl all. Vagyis betiik és szamok
szerepelhetnek benne.

Numerikus Csak szamjegyeket, el6jel karaktereket tartalmazé adat. Ezt az Excel szamként
kezeli.
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Adatkezelés =82

Logikai A logikai adattipusnak két értéke lehet. IGAZ (TRUE) vagy HAMIS (FALSE). A logikai
adattipust tehat két allapot megkiilonboztetésére hasznaljuk. Esetenként egy-egy listdban
példaul haszndalhatjuk arra, hogy jelezziik a szallitas teljesitését, vagy egy esemény
jovahagyasat.

Az adatok viselkedése

Figyeljiik meg, hogy a celldba irt adatok egymastdl eltéréen viselkednek. A szdveges adatok a
cella bal a szamok a jobb szélére, mig a logikai értékek a cella kdzepére igazodnak. De van mas
eltérési is az adattipusok kozott.

Szoveges adattipus viselkedése

Ha egy celldba hosszabb adatot irunk be, mint amekkora az adott szélességli cellaban elfér,
akkor a szoveg tullég az adott cella hatarain. Ugy latszik, hogy elfoglalja a szomszédos
cellakat. Ezt csak addig teheti meg, amig a mellette 1év6 cellaba be nem irunk valamit. Ebben
az esetben csak a cellaba irt szoveg egy része marad lathatd. A teljes szoveg azonban
megmarad. Ezt ellendrizhetjik a szerkeszt6lécen. Ha ugyanis rakattintunk arra a cellara,
amibe valéban beirtuk a szoveget, akkor annak a tartalma lathatéva valik a szerkeszt6lécen.

Hosszabb a széveg. - - —
. ﬂ Ebbe a celldba hosszabb széveget irtunk, mint a cellaszelesse&
mint a cella

szélessége A B c D E F G

Ebbe a celldba hosszabb széveget irtunk, mint a cellaszélesség

kS
<‘L IEbbe a ce_l
I

Az aktiv cella teljes tartalma

Nem léghat at erve a cellara,

mert adat van benne megjelenik a szerkesztélécen

18. dbra: A széveges adattipus viselkedése

A
1 | 1234567390 Egy kicsivek
2 L hosszabb szam
A B 3

1 [1234567890 Kiesivel

szélesebb oszlop

et ™

).
»

<l
-

19. dbra: Ha a beirt szdm csak kicsivel hosszabb

Ha azonban még ennél is hosszabb szdmot irunk a cellaba, akkor nem néveli a program
tovabb a cellaszélességet, hanem megvaltoztatja a szam megjelenését. A hosszi szamok
normal formaban jelennek meg. A szam értéke nem valtozik csak a megjelenése. Ha
kivancsiak vagyunk a tényleges értékre, alljunk ra a cellara, és nézziik meg a szerkeszt6lécet.
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Formazo adatok

A B

1 12345678390

2 |123456789012345

Ha sokkal hosszabb
szamot irunka cellaba,
mint az oszlopszélesség

A B
1| 1234567830 o .
2 | 1034576414 ,A s,zs.m me g]]ele m‘t&,a se
: atvalt normal formara.
a

A2 - Je | 123456783012345 f
A

1 | 1234567830

2 [2zas7enal A cella valédi tartalma

nem valtozik

20. dbra: Ha a szdm sokkal hosszabb, a megjelenités dtvdlt normdl alakra

Ha egy szam végleg nem fér el az adott oszlopszélességli cellaban, akkor azt az Excel azzal
jelzi, hogy a cella teljes szélességét # karakterekkel tolti ki. Ez nem mas, mint egy
figyelmeztetés, hogy az oszlopot szélesebbre kell allitanunk, ha latni szeretnénk a celldba irt
szamot.

A szam a hossza miatt nem
jelenhet meg a cellaban

E LTS S

szélét

Ay Fogjuk meg az ozlop jole

%

aA—®
1 12345678950
2 1,23457E+14

Allitsuk szélesebbre

az oszlopot

21. dbra: Ha a szamok sehogy sem férnek el a celldban

Formazo adatok

Bizonyos értékek beirdsakor nem csak a celldk tartalma valtozik meg, hanem a formai
beallitasai is. llyen értéked a datum, az id6pont és a szazalékérték. Az adatok torlése utan a
formai bedllitisok megmaradnak. Ett6l a formai beallitastél esetenként meg Kkell
szabadulnunk.
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Adatkezelés

Datum

Datum értékek beirdsakor tligyeljiink arra, hogy a megfeleld sorrendben irjuk be a datum
részeit. Nem mindegy, hogy EV, HONAP NAP vagy HONAP, NAP EV sorrendet valasztunk. A
megfelelds sorrend kivalasztasdhoz ismerntink kell a Windows nemzetkozi bedllitasait. Ez a
bedllitds hatdrozza meg a beirds sorrendjét. H azt feltételezziik, hogy a magyar szokasok
szerinti bedllitas szerepel a Windows operacios rendszerben, akkor 2012 es év augusztus 4.-
két a kovetkezd modokon irhatjuk egy cellaba:

11-10-23
11/10/23
11.10.23

A datumok a cella jobb
széléhez igazodnak!
el e
1 11-10-23 2011.10.23

2 11/10/23 2011.10.23
3 11.10.23 2011.10.23

22. dbra: Ddtum beirdsa

Barmelyiket is valasztjuk az eredmény ugyanaz lesz, vagyis mind harom esetben ugyanaz
fog megjelenni a cellaban.

Figyeljiik meg, hogy a datumok a cella jobb széléhez igazodnak. Ha figyelembe vessziik az
adattipusokrdl tanultakat, akkor ez azt jelenti, hogy a datum szam adattipusti adat. De
végezziik el az egyik ddtumot tartalmazé cellaval a kovetkez6 miiveleteket!

A B A B
11-10-23 2011.10.23 11-10-23 2011.10.23
11/10/23 2011.10.23 11/10/23 2011.10.23

11.10.23

2011.10.23.

. Teraljik a cella

tartalmat

11-10-23 2011.10.23
11/10/23 2011.10.23

11-10-23 2011.10.23
11/10/23 2011.10.23

11.10.23 .
A
—

Datumként
jelenik meg

23. dbra: Térlés utdn is megmarad a formai bedllitds

Alljunk ré az egyik cellara, amelyikbe datumot frtunk.

A DELETE billentyti leiitésével toroljiik a cella tartalmat.

frjunk be egy egész szamot.

A beiras jovahagyasa utan a celldban nem a szam jelenik meg, hanem egy datum.

BN
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Formazo adatok

Ennek a viselkedésnek az az oka, hogy amikor datumot irunk egy celldba, akkor val6jaban
egy egész szamot {runk. Az egész szam csak azért latszik datumnak, mert az Excel a beiras
soran datum szadmformat allit be a celldhoz. Igy a tartalmat hidba toroljiikk, a szamforma

megmarad.
Erdemes megfigyelni, hogy a 12-es szam melyik datumnak felel meg. 1900 januar 12 ének.

Ez azt is jelenti, hogy a datum értéke megfelel 1900 januar elsejétdl sorszamozott értéknek.

A formazas megsziintetése

A formai beallitdsoktol tobb modon is megszabadulhatunk. Az egyik lehet8ség az, hogy a
datumformazasa celldkr6l minden formai bedllitdst torliink. Ezt a kovetkez6 moddon

val6sithatjuk meg:

A B C,
1 11-10-23 2011.10.23
2 11/10/23 2011.10. Jelsljuk kia
3 11.10.23 1900.01.12] cellakat
a
M d9- -

Fajl Kezddlap ﬁ

j * Calibri

Beilleszté -
ellleszies '
s g | F P o

Vagolap

Hajtsuk végre a
formatum térlése
parancsot

Csak a formazas torlése a kijeldlt
cellakbal

A
11-10-23
11/10/23 40839
11.10.23

Ismét szamok jelennek
meg a cellaban

24. dbra: A formdzads torlése

1. Jeloljiik ki azokat a cellakat, amelyeknek a formai beallitasait tordlni szeretnénk.
2. A meniiszalag kezd6lapjan keressiik meg a szerkesztés utasitascsoportot. Nyissuk le a radir

ikont.
3. Alenyitott parancsok koziil hajtsuk végre a Formatum torlése parancsot.
4. A cellak visszanyerték eredeti formazatlan allapotukat.

A celldban lathaté szdmok azt mutatjdk meg, hogy 1900 januéar elsejétdl szamitva 2011
oktober 23.-an hanyadik sorszamu napnal tartunk.

Szamforma torlése

Ha a cella nem csak szamformazast tartalmaz, akkor sziikséges lehet a szam formazason
kiviili tobbi formai bedllitds megtartasara. Ilyen esetben csak a szamformat kell
visszaallitanunk az eredeti allapotra. Ehhez a kovetkezo6ket kell tenniink.
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Adatkezelés

A B £
11-10-23 2011.10.23

11/10/23 2011.10.23
11.10.23 1500.01.12

Jelsljiik ki a cellakat |

Al = = = 4 Munkafizetl - Microsoft Excel
& H9-~-0]
Fajl Kezddlap Bes Korrektira Mézet Fejlesztoes
— -
A L 1
= - . 25 Felt]
B S Calibr i Datum Hyre
R i For
i & - E - 0,00
Belllevsztes ¥ F D E| LE Ya 000 | S0 299 ) Cel
Vagdlap . i i 2 Zam
; P - Cellaformazas: Szam
'/'1 Kezdé8lap, Szam csoporthan
kattintsunk a parbeszédpanel : SicloblcipazasainaibessCdnones
elenitéss - 5zam lapjanak megjelenitése,
\_ megjelenitesere = (T
Cellak formazasa « |7
Szam Betlitipus -
Kategdria: @

Allitsuk vissza az
Altalanos szamformat

25. dbra: A szdmforma térlése

1. Jeloljik ki a datumformara formazott cellakat.

2. A Kezddélap (Home) meniiszalag fiilon keressiik meg a Szam (Number) utasitascsoportot.
Kattintsunk az utasitdscsoport jobb szélén taldlhaté kis négyzetre. A miivelet
eredményeként megjelenik a szam formazasa parbeszéd-panel.

3. A szamformazast allitsuk vissza Altaldnos formara.

Az adatok jellemz6i

A beirt adatok mdas-mas jellemz6kkel rendelkeznek. Adott hosszlsagu szoveg, vagy szam
irhat6 egy-egy cellaba.

Szoveges adatok: Egy cellaba kortilbeliil 32 000 karakternyi szoveget irhatunk be.

Szam adattipus: Az Excel csak az el6 15 helyi értéken képes nullatdl eltéré értéket tarolni. Ha
15 szamjegynél hosszabb szamot irunk egy celldba, akkor a 15. hely utdn mindegy mit irunk,
mert az ugyis 0 értéki lesz. A tarolt szamok értéke 10-nek a +307 hatvany nagysagu lehet.

Adatrogzites

Adatrogzitéskor listakat hozhatunk létre. Az Excel jelent6sen tamogatja az adatrogzitéssel
kapcsolatos feladatainkat is. A lista folytatasakor példaul felkindlja a korabban mar beirt
listaelemeket. Masik adatrogzitést gyorsité eszkoz a kitoltés. Ezt felhasznalhatjuk arra, hogy
kordbban beirt adatok mintaja alapjan ismételjiink bizonyos értékeket, egy honapnév beirasa
utan a tobbit mar ne kelljen beirnunk, csak kitoltés eszkozzel folytatni a hdnapneveket.

B s
Hel

Loy




B
el

o

Adatrogzités

Lista folytatasa

A megkezdett lista adatainak az ismétléséhez kezdjiik el beirni az egyik mar beirt adatot. Az
Excel amint képes azonositani a beirt adatot felkinalja azt.

A [ 8
Helységek

Vasdrosnamény
Tiszapalkony
Balatonszabadi

Korabban beirt
helységek nevei

[ A [ B
Helységek
Vdasdrosnamény
Tiszapalkonya

Zengdvarkony

~(en (b R e

A T betd letatése
utan

26. dbra:

Zengdvarkony

1
2
3
4 Balatonszabadi
5
6 Tiszapalkonya

7 |
Balatonszabadi
Helységek

Tiszapalkonya

A litat le is
nyithatjuk

A megkezdett lista folytatdsa

Kitoltés sorozattal

A sorozattal térténé Kitoltés soran bizonyos adatokat mar ismer a program. Igy a sorozat
kitoltéséhez, elegendd egyetlen elemet beirni, és azt a kitoltd fil segitségével e megfeleld
iranyba elhuzni. Ilyen sorozat alapjaul szolgalhatnak kordbban beirt adatok. Ebben az esetne
a kijelolt értékeket mintaként kezelve tolthetiink ki listakat.

frjuk be egy

hénap nevét

A B
1 [Januér

Fogjuk meg a cellajelsld
jobb als6 sarkat

w |

A B

A B

Janudr

27. dbra:

Januar
Februar
Marcius

Engedjiik el az egér gombjat

N EHEERE

Tartomdny kitéltése honap nevekkel

1. Egy cellaba irjuk be a kezd6 hénap nevét.
2. Alljunk a hénap nevét tartalmazé cellara és fogjuk meg a cellajeléld jobb alsé sarkaban

talalhato négyzetet.

3. Huzzuk lefelé a megfogott négyzetet. Lehtizds kozben megfigyelhetjiik, hogy melyik

értéknél tart a kitoltés.

4. Azegér gomb elengedésekor megjelennek a hénapok nevei
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Adatkezelés

Lehet6ségek

A kitolthet6 adatok el§ vannak készitve a programban. Ezek ko6ziil ismerjiink meg néhanyat a
teljesség igénye nélkiil. Vegyiik figyelembe azt is, hogy a kitoltési lehetségeket befolyasolja
az Excel nyelve. Vagyis mas lehet6ségeket kinal a program a magyar és mast az angol

valtozatban.
A B 5 D E F G H I ]

1 |janudr hétfd h 1. negyedév 1. 1. alkalom  termék 1 1aru 2011.01.02
2 |februdr kedd k 2. negyedév 2. 2. alkalom  termék 2 23ru 2011.01.03
3 marcius szerda sze 3. negyedév 3. 3. alkalom  termék 3 3 dru 2011.01.04
4 prilis csOtdrték cs 4. negyedév 4. 4. alkalom  termék4 4 4ru 2011.01.05
5 'majus péntek p 1. negyedév 5. 5.alkalom  termék5 54dru 2011.01.06
6 junius szombat  szo 2. negyedév 6. 6.alkalom  termékt 64ru 2011.01.07
7 |jualius vasarnap v 3. negyedév 7. 7.alkalom  termék 7 74dru 2011.01.08
B |laugusztus hétfd h 4, negyedév 8. 8.alkalom  termék g Baru 2011.01.09
9 |szeptember kedd k 1. negyedév 5. 9. alkalom  termék 3 9 aru 2011.01.10
10 oktdber szerda sze 2.negyedév 10. 10.alkalom termék10  10&ru 2011.01.11
11 november  csOtortok cs 3. negyedév 11. 11 alkalom termék1l 11 a&ru 2011.01.12
12 december  péntek p 4. negyedév 12. 12 alkalom termék12  124&ru 2011.01.13

28. dbra: Kitéltési lehetdségek




Adattabla szerkesztése

Ha egy kész tablazaton médositani szeretnénk, akkor ki kell jel6lniink a megvaltoztatni kivant
cellat, tartomanyt. Sorokat, oszlopokat kell beszurni vagy tor6lni a kivant eredmény
eléréséhez. Bizonyos informaciékat idészakosan el kell rejteniink, majd fel kell fedniink. Ujabb
valtozatok kialakitasa érdekében masolni vagy athelyezni kell a cellatartomanyokat.

3.1. Elrejtés 1.1. Cella
3. Elrejtés, felfedés 1. Kijelolés —
3.2. Felfedés . 1.2 Tartomény
[RESRIZ 2
Adattabla szerkesztése 2.1. Besziras
4 Masolas, athelyezé / N 2 Modositis
. Masolas, athelyezes 929 Torlés
29. dbra: Az adattdbla szerkesztése modul szerkezete
Kijelolés

Mivel minden miiveltet kijel6lt cellaval vagy tartomannyal végezhetiink el, minden miivelet
els6 1épése az, hogy kijeloljiik azt a cellat vagy cellatartomanyt, amivel dolgozni szeretnénk. A
jelolések meggyorsitasa tobbféle modszert is hasznalhatunk.

Cella kijelolése

Egy cellat vagy az egér, vagy a navigacios billentytik segitségével tehetilink aktivva. Azt a cellat,
amit kijeloltiink feltolthetiink adattal, formazhatjuk, vagy éppen torolhetjiik a tartalmat.

Ha az egér segitségével szeretnénk egy cellat kijelolni, akkor kattintsunk ra arra a cellara
amit ki szeretnénk jeldlni.

A B £ D E F G H &

1
2

3 Keresztnév Fizetas Patlék QOsszesen
4 Eva 1 boo 7000 72000
5 Egy-eqgy celaval Iéplink Jfagi 0 15000 78000
6 a nyil irdnyaba de 22000 8000 90000
Z| pal | "= I | smoo_l =+ 8 7000 74000
8 Lész 81000 2000 93000
9 Sas Ferenc l ] 5000 97000
10 Késa Tobor 0 13000 112000

30. dbra: A nyil billentytikkel egy-egy celldnyit léphetiink a nyil iranydba
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Adattabla szerkesztése

Nagyobb egységet is 1éphetiink, ha a nyil billentytivel egyiitt lenyomva tartjuk a CTRL
billenty(it is. Ha nem adatteriileten allunk, akkor a nyil irdnyaban eljutunk az adott munkalap
utolsé celldjara.

1 QOsszesen
] ?DDO 72
63000 1soc,  Ctrl -t

L]
12000 93000

Vazetéknév  Keresztnéw

— Viee—p Eva
Ctrl l - l Agi
Ede

ISass Iﬂ—-‘"""‘"

Wta w0 R e

Sds Laszld
Sas Ferenc 9000 97000
10 Késa Tobor 13000 112000
1 - -
Ctrl 1
31. dbra: Ugrds az adattartomdny hatdrdra

Ha barmikor szeretnénk visszajutni az adott cellasor A oszlopaba iissiik le a HOME
billentytit, ha pedig az Al-es cella a célunk a CTRL+HOME billenty(-kombinaciot.

A | B C F G H )

1 | A bal fels6 é
2 x\—k cellara lépiink

3 azetéknév  Keres?u Patlék Osszesen

4 Ki Ba (1 Gt [ vomeJooo 7000 72000

5 Nagy Agi 0 15000 78000

6 8000 90000

7 7000 74000

8 12000 93000

: A cellasor els6 9000 97000

10 oszlopara lépunk 13000 112000

32. dbra: Az elsd celldra vagy elsé oszlopba ugrds

Tartomany kijelolése

Ha egyszerre tobb cellaval szeretnénk miiveletet végezni, akkor az egész tartomanyt ki kell
jelolntlink. A tartomanyt kijelolhetjiik egérrel kovetkez6 mddon:

T N e Voo Ul SUNS
atlék GOsszesen
7000 72000

78000

Nyvomjuk le az
egér bal gombjat

Tartsuk lenyvomva és huzzuk a
kijelslends tartomany végéig

Tartomany kijelolése egérrel
1. Az egérrel alljunk arra a cellara, ahonnan szeretnénk kijeldlni az adott tartomanyt. Itt
nyomjuk le és tartsuk lenyomva az egér bal gombjat.
2. Huzzuk az egeret lenyomott bal gombbal addig, amig el nem érjiik a kijeldlendé tartomany
végét. Itt engedjlik szabadon az egeret.
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Kijelolés
Tobb tartomany kijelolése

Azt tapasztalhatjuk, hogy amikor Kkijeldliink egy tartomanyt és Ugy szeretnénk tovabbi
tartomanyt Kkijelolni, hogy az eredeti jel6lés is megmaradjon, akkor amint a masodik
tartomany kezdjiik jelolni az els6 jelolés megsziinik. Ezen gy segithetiink, hogy a masodik
tartomany jelolése el6tt lenyomjuk a billentylizet CTRL gombjat, és mindaddig lenyomva
tartjuk, amig ki nem jel6ltiik az dsszes teriiletet.

A B C D E F G }

Jeloljuk ki az elsé

tartomanyt

@~ @ | w M

Nyomjk le és tartsuk
lenyomva a CTRL
[ o [ \_ billentytit

Jeloljuk kia
tovabbi
tartomanyokat

W o[~ o [0 | w s e

33. dbra: Tébb tartomdny kijelélése

1. Az els6 tartomanyt jeloljiik ki a korabban megismert médon.

Az els6 tartomany kijel6lése utan nyomjuk le a CTRL billentyfiit, és tartsuk nyomva.

3. Jeloljiik ki a tovabbi tartomanyokat. A CTRL billenty(it csak akkor engedjtik fel, amikor mar
az 0sszes tartomany jelolésével végeztiink.

N

Jel6lés billentytizettel

Ha barmilyen médon barmerre elmozdulunk tigy, hogy kézben a SHIFT billentyiit lenyomva
tartjuk, akkor annak kijeldlés lesz az eredménye. Igy akkor is, ha a navigaciés billenty(ikkel
mozdulunk el barmilyen iranyba, és barmilyen messzire.
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Adattabla szerkesztése

F;Xﬂ_]mﬂi a kiindulé cellara

Fizetés Patlék Osszesen

Y
65000} 7000 720 Jelsljuk kiaz
53000 15000 adattartomany utolsé
Shift Ctrl F oszlopaig
‘; a Osszessf
5 ad | 65000
5 63000 15000 78000
82000 ,3 90000
r’“'k.jShiﬂl ctrl I;
Fizetés

65000 7000 72000
63000 15000 78000

A SHIFT a jelsld
billentyii

Shift I

34. dbra: Tartomdny kijel6lése billentyii-kombindciéval

Folytassuk a kijelélést az

adattartomany utolsé soraig

1. Alljunk arra a cellara, ahonnan szeretnénk elkezdeni a tartomany kijelolését.

2. Ussiik le példaul a SHIFT+CTRL+jobb nyil billentyiikombinaci6t. Ha a SHIFT billenty(it nem
tartottuk volna lenyomva, akkor csak az adattartomany utolsé oszlopaba ugrottunk volna.
Igy azonban a kiindulé cellatél az adattartomany utolsé oszlopaig kijeléltiink egy
tartomanyt.

3. A jelolést tovabb folytathatjuk. Ha most lelitjiik a SHIT+CTRL+lefelé nyil billenty-
kombinacidt, akkor a korabbi kijel6lés szélességében az adattartomany utolsé soraig
jeloliink.

Tartomany kijel6lése utan az egyik cella hattere fehér szinli marad. Ez a kijel6lt tartomany
aktiv celldja. Ez csak adatbeiraskor lényeges, ugyanis ha egyszertien beirunk az adat az aktiv
celldba kertil.

Modositas
Egy tablazat modositasa azt jelenti, hogy sziikség esetén 0j sort vagy oszlopot Kkell
elhelyezniink egy korabban mas adatokkal feltoltott tartomanyba. Esetenként a felesleges
soroktdl, vagy oszlopoktél meg kell szabadulnunk. Ezt a sorok vagy oszlopok torlésével
valdsithatjuk meg. Természetesen nem csak sorokkal és oszlopokkal végezhetjiik el a
beszlras vagy torlés miiveletet, hanem cellatartomannyal is.

Teljes sor vagy oszlop beszurasa

Amikor az egész munkalap szélességében vagy magassdgaban szeretnénk Uj sort létrehozni,
akkor teljes sort vagy oszlopot sztirunk be a mar kész tablazatba. Jeloljiink ki annyi cellasort
vagy oszlopot amennyire sziikségiink van. A 1épéseket a 35. abran kovethetjiik.
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Modositas

A B C D ¥y

Kattintsunk a kijelslt tertiletre
az egér jobb gombjaval

Vezetéknéy Kereszin
Kiss Eva

3
Nagy Agi 4
Vass Ede ] 5 N Naov Agi
w Sass pal * |6 | Q%& Kiva gas
S 13s71h 7 53 Masolas
Jelsljiink ki annyi sort. 8 [f Beillesztés bedllitisai:
amennyit szeretnénk beszirni E] @
10

Iranyitott beillesztés.., '

Megjelent két 11j sor a munkalap
< A teljes szélességéhen
Vezetéknéy Keresztnév
Kiss Eva
Nagy

;5mmwc&|ubwl\1|—-

Calibri ~ 11 - A" 47 O

FD=Mh-A-

Maow Agi

Hajtsuk végre a
beszlras paransot

= — ﬁgi
Ira'nyl'to{ 3 rs Wass Ede

mna--.:c||r.4-|.|=.‘.\.uL

Sass pal

Beszuras L\\,

Tarlés

Ldszld

35. dbra: Teljes sorok beszirdsa

Jel6ljiink ki annyi cellasort, ahany sorral szeretnénk béviteni a listank sorait.
Kattintsunk a kijelolt tertiletre az egér jobb gombjaval.
A megjelend helyi meniiben hajtsuk végre a Beszuras (Insert) parancsot.
A tadblazatban annyi lires sor jelenik meg, amennyit a miiveletek megkezdésekor
kijeloltiink.

Az oszlopok beszirasa ugyanigy torténik, csak akkor oszlopokat jeldliink ki. A sorok vagy
oszlopok torlése sordn ugyanezeket a 1épéseket hajtjuk végre, csak akkor a helyi meniibdl a
Torlés (Delete) parancsot hajtjuk végre.

N

Tartomany beszurasa

Nem minden esetben alkalmazhatjuk a teljes sor vagy oszlop beszurast. Ha példaul a fizetések
tablazat mellett van egy masik tablazat is, akkor a teljes sor beszurasa soran mindkét tablaba
Uj iires sorok lesznek. Ilyen esetben csak tartomanyt szdrunk be.
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Adattabla szerkesztése

A

[ e ]

Jelsljunk ki akkora tartomanyt,
amekkorat szeretnénk beszirni
7200

Nagy \ i 1‘\ 63000 15000
Vass 82000 2000
Sass pal 67000 7000

5ds
Sds

Wea |~ 0w ke

81000
88000
93000

Laszlg
Ferenc
Tibor

12000

&  Kivdgas

A helyi meniibél hajtsuk
végre a Beszliras parancsot

Valasszuk ki az

eltolas iranyat

() Egész pszlop

G H

AZ  Datum Tanf

2011.10.03 Exc
2011.10.04 Exce
2011.10.05 Ex
2011.10.06 Ex
2011.10.07 Exce
2011.10.10 Ac

W T W W R

it}

82000
67000
81000

Laszla
F 8

36. dbra:

2011.10.11 Acces,

2011.10.12 Acce

2011.10.13 Acce
1

Tartomdny esziirdsa

1. Jeloljiink ki akkora tartomanyt, amekkorat be szeretnénk szirni.

N

A helyi meniibdl hajtsuk végre a Beszuras (Insert) parancsot.

3. A miivelet eredményeként megjelenik egy parbeszéd-panel, amiben meghatarozhatjuk azt,
hogy a merre toljuk el a tablazat adatait. Valasszuk a lefelé tolast!

vl

sorokat.

felfedhetiink.

Akkora lires tartomanyt szurtunk be, amekkorat a miiveletek megkezdésekor kijel6ltiink.
A tartomdany melletti masik tartomany folyamatos meredt. Oda nem szurtunk be 4j tires

Elrejtés, felfedés

Nem minden esetben szeretnénk végleg megszabadulni a tdblazat soraitél vagy oszlopaitol.
Ugyanis nem mindig ugyanolyan mély részleteket szeretnénk kiértékelni. Ebben az esetben
idGlegesen elrejthetiink sorokat vagy oszlopokat, amit aztin sziikség esetén ismét

Oszlopok elrejtése

Amikor egy tablazatnak nem minden részletét szeretnénk latni, akkor elrejthetiink oszlopokat
vagy sorokat. Példaul egy fizetés listabdl csak a dolgozdék nevét és az Osszes jovedelmiiket
szeretnénk megjeleniteni, akkor a kovetkez6képpen jarunk el:
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hogy az el6tte és az utana 1évé oszlopokat jeloljiik meg.

Elrejtés, felfedés

Vezetéknév Kereszinév
Kiss

Eva

Nag

ev [Fizetés Patlek Ifss7esent
6500 #  Kivagas
630( 52 Masolds
820( [, Beillesztés bedllitisai:
670( =
810
2800

A helyi meniibél hajtsuk

végre az elrejtés parancsor

Iranyitott beillesztés...

& cellafo
DOszlopszl
Elrejtés

fedi

Fizetés Potlék

Jelaljunk ki annyi
oszlopot,amennyit el
szeretnénk rejteni

1

37. abra:

ADésaz E oszlop

nem latszik

Ede 50000
Pal 74000
Laszlo

Ferenc

Tibor

Oszlop elrejtése

Jel6ljiink ki annyi oszlopot, amennyit el szeretnénk rejteni.
Az egér jobb gombjaval kattintsunk a kijelolt tertiletre és hajtsuk végre az Elrejtés (Hide)

parancsot.

A korabban kijeldlt oszlopok nem latszanak, de benne maradtak a tablazatban.

Felfedés

Az elrejtett sorok vagy oszlopok felfedéséhez ki kell jeldlniink a rejtett celldkat. Mivel azonban
nem latszanak, ezt nem tehetjiik meg. Ebben az esetben ugy jeloljiik ki a lathatatlan cellakat,

Vezetéknév

Ebben a jelélésben
szerepelnek a rejtett
oszlopok is

Kiss

Vezetéknév
Kiss
Nagy

rejtett D és E oszlop
Vass

Megjelent a korabban

-

38. dbra:

Calibri

=11

F D

Keres

- #  Kivagas

Eva N Masol3

= 33 asolds

Agi - :

L Beillesztés bedllitasai:

Ede @ -

pal =

Laszle Iranyitott beillesztés..,
Ferer Beszlrds
Tibor

A helyi menubél valasszuk e

Felfedés parancsot

Q@zélesség...
El

Rejtett oszlopok felfedése

Jeldljiink ki ugy oszlopokat, hogy a jelolés fogja kozre a rejtetteket is. Ezzel kijeloltiik a

rejtett oszlopokat is.

Az egér jobb gombjaval kattintsunk a kijel6lt teriiletre. A helyi meniibdl hajtsuk végre a

Felfedés (Unhide) parancsot.

A korabban elrejtett oszlopok ismét megjelennek.
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Adattabla szerkesztése

Felfedés egérrel

A rejtett oszlopokat vagy sorokat felfedhetjiik az egér hasznalataval is. Figyeljiilk meg az
oszlopszélesség allitasa soran az egérmutatét. Amikor kézépen dupla vonal jelenik meg az
egérmutaton, akkor a rejtett cella szélességét allithatjuk be a segitségével.

Vezetéknév Keresztnév

[ AC oszlop szélességét
allithatjuk

A rejtett E oszlop
szélességét allithatjuk
—

fr | B W e

39. dbra: Rejtett celldk felfedése egérrel

Masolas, athelyezés

A munkafiizete irt adatok rendszerezésének az egyik lehetséges modja az adatok masolasa
vagy athelyezése. A masolas vagy athelyezés miiveletét elvégezhetjiik egérrel, vagy a
Windows altal biztositott vagélap segitségével.

A vagolap miukodese
A vagdblap a Windows minden alkalmazasaban hasznalhaté eszkdz. A feladata az adatok
masolasa vagy athelyezése. A vagdlap segitségével lehet6ségiink van arra is, hogy az egyik
alkalmazasbol a masikba helyezziink at adatokat. Példaul Excel tartomanyt Word tablazatként
szurjunk be egy dokumentumba. A vagélap hasznalata két részbd6l all. Az elsé feladat az, hogy
az adatot a vagolapra helyezziik, a masodik pedig az, hogy a vagolaprdl a megfelel helyre
illessziik be.

Adat a vagdlapra Vagoélap Adat a beillesztése

1. lépés Adﬁta —

- Sl ¥ ' ]
vagolapon
v podag=

Az adat kijelolése
2.a. lépes

Masolas a vagolapra

Eat b

2.b. lépés

Beillesztés »

Vagolap

Beillesztés Ctrl I vl

Athelyezés a vagédlapra

4 ) e

A vagélap kezelgzzervei a
meniiszalag Kezdélap
fulén

40. dbra: A vdgélap miikédése
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Adat elhelyezése a vagolapra

Amikor adatot szeretnénk mashova masolni vagy athelyezni az els6 1épés minden esetben az,
hogy jelodljiik ki azt az adatot, amivel a mliveletet szeretnénk elvégezni. Ezutan attél fiiggéen

lépiink tovabb, hogy masolni vagy athelyezni szeretnénk. Mind a két esetben az adatot a
vagolapra kell juttatnunk.

Masolas: Ha masolni szeretnénk az adatot az azt jelenti, hogy meg szeretnénk ismételni egy
masik helyen ugyanazt az adatot amit kijeloltliink. Tehat a kijelolt adat maradjon meg az
eredeti helyen is, és Kkeriiljon fel a vagolapra is. llyenkor a masolas miiveletet végezziik el.

Athelyezés: Amikor egy adat vagy akar cellatartomany nem a megfelel helyen van, akkor azt
at kell helyezniink a megfelel6 helyre. Ebben az esetben az eredeti helyen nincs sziikségiink az
adatra csak az Uj helyen. Ilyenkor a kivagas miiveletet hajtjuk végre. A kivagassal az eredeti
helyrdl toroljiik az adatot legkésébb akkor,amikor elhelyezziik az 0j helyre. Az adat ebben az
esetben a vagolapon varja azt, hogy elhelyezziik a meghatarozott helyre.

Az adat a vagélapon van: A két miivelet kozott csak az a kiilonbség, hogy az egyik esetben
megmarad az adat az eredeti helyen is, a masik esetben nem. Ami viszont kézos a két
miiveletben az, hogy mindkét esetben a vagélapon lesz a korabban kijel6lt adat.

Adat elhelyezése a kivant helyre

Ha az adat a vagolapon van, akkor azt barhol letehetjiik. Az elsé 1épés minden esetben az,
hogy jeloljiik, ki azt a helyet ahova szeretnénk letenni a vagolap tartalmat.

Beillesztés: Ha mar a megfelel6 helyen vagyunk, hajtsuk végre a beillesztés parancsot.

A B c ‘li'
¥ A B C n?
' BEa Adatok  Adatok
Adatok  Adatok
Adatok  Adatok
Adatok  Adatok i ‘

w
31
Az adatok a
vagélapon vannak

o |u & wn e

Jeloljuk kia

tartomanyt

—
Helyezzuk at a
tartomanyt a vagélapra

adatok  Adatok ‘E
lndatok  Adatok |
adatok  Adatok E
Adatok __ Adatok

v
\ v
Adatok  Adatok '

o u s w|m |

Jeloljuk ki az
adatok helyét
e .

B

Beillesztés

esszik be az Adatok az 4j helyen

adatokat ok Mamk
/ atok latok

|Adatok  Adatok
[Adatok  Adatok

41. dbra: Adattartomdny dthelyezése vdgadlap segitségével

1. Jeloljiik ki azt a tartomdanyt, amit at szeretnénk helyezni.
2. Vagjuk ki a kijelolt tartomdanyt. Vagy kattintsunk a Kezd6lap (Home), Vagolap (Clipboard)

csoportban taldlhaté Kivagas (Cut) utasitasra, vagy iissik le a CTRL+X billenty-
kombinaciét.

A vagolap miikodése
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Adattabla szerkesztése

3.

4,

5.

6.

A kijelolt tartomany kortil villogé keret jelenik meg. Ez azt jelzi, hogy a kijelolt tartomany a
vagolapon van.

Mivel az athelyezésre varé adatok a vagélapon vannak, most az a feladatunk, hogy letegytik
azt a megfelel6 helyre. Ehhez jel6ljiik ki a helyet.

lllessziik be a tartomanyt a kijelolt helyre Kezddlap (Home), Vagdlap (Clipboard)
Beillesztés (Paste).

A tartomany eltlint arrél a helyrél ahonnan athelyeztiik és megjelent az Gj helyen.

A masolas 1épései hasonlbak lesznek, csak ott a 2. 1épésben a masolas CTRL+C parancsot
fogjuk végrehajtani. A vagoélap segitségével athelyezhettiilk volna a tartomanyt masik
munkalapra, masik flizetbe vagy akar egy Word dokumentumbia is.

Masolas, athelyezés egérrel

Rovidebb tavolsagokon hasznalhatjuk az egeret is arra, hogy egy tartomanyt athelyezziink
vagy atmadsoljunk egy madsik helyre. Nézzilk most meg az masolds miveletet egér

hasznalataval.
1. Jeloljiik ki a tartomanyt, amit masolni szeretnénk.
2. Fogjuk meg a tartomany valamelyik oldalat. (Nem valamelyik sarkat!)
3. Vontassuk a tartomanyt a megfelel6 helyre. A program Kkijelzi, hogy hova kertilne a
tartomany, ha elengednénk az egeret.
4. Ebben a lépésben ddl el az, hogy athelyeziink-e vagy masolunk. Ha egyszertien elengedjiik

az egér gombjat, akkor athelyeziink. Ha azonban az egér bal gombjanak az elengedésekor
nyomva tartjuk a CTRL billentytit, akkor masolas lesz az eredmény.

Adatok  Adatok
Adatok  Adatok
Adatok  Adatok

Jeloljuk ki a

tartomanyt

Fogjuk meg a
teartomany szélét

(Adatok  Adatok
Adatok  Adatok
Adatok  Adatok

\:M_Ett:f’ Adatok
Vontassuk a
megfeleld helyre

Az egér bal gombjanak elengedésekor a
CTRL billenty i legyen lenyomott allapothan G

ncatd [ Adatok |4 )  Adatok  Adatok
Adatolf  Adatok Ctrl tdatuk

[Adatok  Adatok datok
[Adatok  Adatok Adatok  Adatok
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42. abra:

Tartomdny dthelyezése egérrel

A vagolap miikodése

37



38

Adattabla szerkesztése
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Szamitasi miaveletek

A tablazatkezel6 programok egyik legfontosabb feladata az, olyan képleteket hozhassunk
létre, amelyek segitségével tetszbleges értékeket helyettesitsiink be a szamitasainkba. Igy
tobb érték felhasznalasaval tobbszor is haszndlhatjuk a létrehozott képleteket. Ehhez
természetesen olyan képleteket kell l1étrehoznunk, amelyeket t6bbszor is felhasznalhatunk. A
képletek Osszeallitdsat rengeteg fliggvénnyel tdmogatja a program. Bonyolultabb szamitasok
elvégzéséhez nem egyszer elegend6 a megfelel6 fiiggvényt kivalasztani.

_ 2.1 Relativ hivatkozas

_ 2.2, Abszalit hivatkozas
2. Képlet masolasa 11 Beirdsa

2.3. Vegves hivatkozas
) ) L 1.2. Hivatkozas fogal_ma._
2.4 Hivatkozasi modok ’ "50
- - 1.3.1. Matematikai
\:/ -
amitasi 1.3. Miiveletijelek 9. Logikai
3.1 A figgvények elérése Szamitasi fiveletijelek 132 Logikai
miiveletek

3. Fuggvénvek 1.3.3. Széveges

_3.3. Alapvets fuggvények

43. dbra: A szdmitdsi milveletek modul felépitése

Képletek

Ha egy celldban a legels6 beirt karakter egyenléségjel, akkor ez arra utasitja a programot,
hogy végezze el a cellaba irt szamitasi miveletet. A képletben szamok, szovegek, logikai
értékek, cellahivatkozasok, eldjel karakterek, zardjelek miiveleti jelek és fliggvények
szerepelhetnek. Ha egy celldba képletet irtunk, akkor az Excel azonnal kiszamitja a képlet
eredményét, amint jovahagytuk a képlet beirdsat. Ha egy képletben egy masik cella
tartalmaval szamoltunk, akkor a képlet minden esetben uUjra elvégzi az adott szamitast,
ahanyszor annak a cellanak a tartalmat megvaltoztatjuk, amire a képletb6l hivatkoztunk. A
képlet eredménye minden esetben, abban a celldban fog megjelenni, amelyikbe azt beirtuk.

A cella elsé poziciéjaba irt
egvenldség jel utasitja
szamoldsra a programot

Ha jévahagytuk a képletet
a cellaban megjelenik a
szamitas eredménye

.\ B
1 11

44. dbra: Képlet beirdsa

A képlet beirasa

Az el6z0 képlet elvégezte a rabizott miiveleteket, és valéban megjelent az eredmény abban a
cellaban, amibe beirtuk. Mi azonban olyan megoldast kerestlink, amelyben a képletet tobbszor
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Szamitasi miiveletek

is fel lehet haszndlni, anélkiil, hogy moédositanank azt. Ezt agy valdsithatjuk meg, hogy nem
konkrét szamokkal szamolunk, hanem celldk tartalmaval. A képletbe a celldk neveit
hasznaljuk fel.

Azckat az értékeket,
amivel szamolni

szeretnénk cellakba irjuk

A képlethen a cellak
neveit hasznaljuk fel

45. abra: Szamitdsok a cella tartalmdval

Ebben az esetben is megjelenik a szamitas eredménye a képlet jovahagyasa utan. Ennek a
megoldasnak nagy elénye az, hogy ha az A2-es és B2-es cella tartalmat megvaltoztatjuk, akkor
a (C2-es cella azonnal kiszamitja a képletet az 1] értékekkel. Vagyis tobbszor is
felhasznalhatjuk a képletet mas-mas értékekkel.

A képlet elmutogatasa

A képletek begépelésénél praktikusabb megoldas az, ha a cellak neveit nem mi gépeljiik be,
hanem a program. Ha az egyenlGség jel vagy miiveleti jel beirasa utan az egérrel egy cellara
kattintunk, akkor a cella neve beirédik a képletbe.

frjuk be az
egvenléség jelet

Kattintsunk a képlet
egyik cellajara

1
2 3 8 11
3

ffffff ¥
S DR

Kattintsunk a
masik cellara

frjuk be a
miiveleti jelet

Az ENTER leiitése utan

megjelenik az eredmény

46. dbra: A képlet beirdsa ,mutogatdssal”

[rjuk be a cellaba az egyenldség jelet.

Kattintsunk arra a cellara, aminek a tatalmat szeretnénk felhasznalni a képletben.
frjuk e a megfelelé miiveleti jelet.

Kattintsunk a kovetkezo cellara.
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Képletek

5. Ussiik le az ENTER billentyfit.

Hivatkozas fogalma

Amikor egy képletb6l masik cellira mutatunk, akkor hivatkozunk annak a cellanak a
tartalmara, amelyik nevét, hivatkozasat a képletbe irtuk. A cellahivatkozas két részbdl all. A
betli azonositja azt az oszlopot, a szam pedig a cellasort ahol a cella van. A hivatkozasokat arra
hasznaljuk, hogy tobbszér felhasznilhatd képleteket hozzunk létre. Osszetett bonyolult
képletek esetén nem kell magat a képletet mddositanunk ahhoz, hogy ujabb értékekkel
szamoljuk ki a képletet. A célunk tehat az, hogy minden képletiinkbe tetszéleges értékeket
lehessen behelyettesiteni.

\ i‘éliletbcen ne szerepeljen olyan artdl
ami barmikor megvaltozhat!

A helyes képlet kialakitasahoz egyetlen szabalyt kell betartanunk. Azt, hogy soha ne irjunk
a képletbe olyan értéket (szamot, szoveget, vagy barmit), ami a késébbiek soran
megvaltozhat. Ebben az esetben ugyanis hozza kell nydlnunk magahoz a képlethez, ami
minden esetben esély arra, hogy elrontsuk a képletet. Ez akkor okoz problémat, ha egy
bonyolult képletet kell esetleg modositani. Tehat ami valtozhat, az irjuk cellaba, és
hivatkozzunk ra. Ott egyszer(ibb megvaltoztatni az értékét.

Miiveleti jelek

A képletben szerepl6 miiveleti jelekkel hatarozzuk meg azt, hogy mit és hogy kell kiszamitania
egy képletnek. Az Excelben harom miiveleti jel csoportot hasznalhatunk. a matematikai, a
szoveges és a logikai miiveleti jeleket.

Matematikai muveleti jelek

Osszeadas Kivonas

-
! I Szorzas \ I Osztas
E

Hatvanyvozas

A muveletvégzés sorrendje

( l Nyito zarojel ) I Csuko zarojel

47. dbra: A képletekben alkalmazhaté matematikai miiveleti jelek
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Matematikai A matematikai miveleti jelek tartalmazzdk a négy alapmiiveletet és a
hatvanyozast. A miiveletek végrehajtasi sorrendje megegyezik a matematika eldirasainak. Ha
a miiveletvégzés sorrendjén valtoztatni szeretnénk, akkor zarojelekkel hatarozhatjuk meg a
végrehajtas sorrendjét.

A B C D
______ o
2 10|=a1]

Eddig elkészalt
a képlet

Leutsttik, de nem
jelent meg

A | B __ c
1 ol 10i=A10e1

Leutotik a székoz

billenty it Befejezhetjik a

képletet

48. dbra: A hatvdnyozds miiveleti jel viselkedése

A miiveleti jelek koziil a hatvanyozas jel egy kissé furcsan miikodik. Ez az 6ta igy van,
amidta IBM rendszer( személyi szamitogépek léteznek. A hatvanyozas jel a leilitése utdn nem
jelenik meg. Ahhoz, hogy el6bujjon, le kell litniink még egy karaktert, példaul a sz6koz billentytit.

Logikai miuiveleti jelek

S I Kisebb 9 I j Kisebb vagy egvenld
= I Egvenlo :J > | Nem egyenld

> I Nagyvobb > I . I Nagvobb vagy egvenld

49. dbra: A logikai vagy 6sszehasonlité miiveleti jelek

Logikai A logikai muveleti jelek két érték 6sszehasonlitdsara szolgalnak. Megvizsgalhatjuk
azt, hogy két érték azonos-e vagy azt hogy kisebb vagy nagyobb-e az egyik érték, mint a
masik. A logikai képletek csak kétféle eredményt adhatnak, vagy azt, hogy a vizsgalat
eredménye IGAZ (TRUE) vagy azt, hogy HAMIS (FALSE). Ha egy képletben logikai miiveleti jel
van, akkor az els6 egyenléségjelet az Igaz-e, hogy... szoveggel kezdjuk.
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az Al-es cella tartalma egyenld
Igaz-e, hogy .. Bl-es cella tartalmavwval?

A

Jelen esethen a kérdésre

avalasz: IGAZ

50. dbra: A logikai miiveleti jelek olvasdsa

Szoveges Szovegkezelésre alkalmas miveleti jelb6l csak egy van. Ez a szévegdsszevonas
miveleti jel. Ezt a miiveletet arra hasznalhatjuk, hogy tébb adatot egymas mogé flizziink a
segitségével. A szovegOsszevonds miuveleti jelet arra is hasznalhatjuk, hogy az eredményt
teljes egész mondatként szovegesen jelenitsiink meg.

A __ B C D
1 [Kiss  jAgnes |=A1&pl

2 Kovdcs  Ferenc
3

A B = D

1 Kiss Agnes  KissAgnes
Kovécs Ferenc
3

Az Al-es cella szévege
mégé ragasszuk oda a
Bl-es cella szovegét.

Az bsszeragasztas tul
jol sikeralt!

51. dbra: Az ésszevonds miiveleti jel

Az 6sszeragasztas tobbé-kevésbé sikeres volt. Az egyetlen probléma az, hogy a vezetéknév és
a keresztnév kozé jol jonne egy szokoz. Ha allandd szoveget szeretnénk hasznalni a képletben,
akkor tegyiik idézéjelek kozé a sziikséges szovegallandot. Jelen esetben ez a székoz lesz.
Vagyis ragasszunk a vezetéknév mogé egy szokozt és ehhez ragasszuk hozza a keresztnevet.

X

E N e W — A B c
1 Kiss Tf\ggggfﬂl(iss;ﬂgnes 1 |Kiss Agnes  KissAgnes
2 [KC""ECS AFEE‘irlC,,-!:AZ&'i“&le 2 Kovdcs Ferenc Kovécs Ferenc

Ragasszunk kézé egy

székoz karaktert lgy mar jo az eredmény

52. dbra: A széveg dllandé alkalmazdsa

Képlet masolasa

Tegytiik fel, hogy egy tobb szaz vagy akar tobb szazezer soros lista minden egyes soraban
ugyanazt a képletet szeretnénk alkalmazni. Azok az értékek, amivel szdmolnunk kell,
soronként valtoznak. Ez azt jelentené, hogy a képletet tobb szdzszor, vagy tobb szdzezerszer
Ujra és ujra be kellene irnunk azért, hogy minden sorban elvégezziik a megfelel szamitast. Ez
rengeteg munkaval jarna. Ha megfeleléen megismerjiik a hivatkozasok miikddését, és

Képlet masolasa

43



Szamitasi miiveletek

44

beallitasat, akkor ezt a sok munkat elkeriilhetjiik. A megoldas a megfelel6 hivatkozasi méd

kivalasztasa.

Relativ hivatkozas

Az relativ hivatkozas a képlet masolasakor a hivatkozasok képlettdl mért tavolsagat jegyzi
meg. Vagyis, ha egy képlettel dsszeadjuk a képlet mellett taldlhatd bal oldali két cella
tartalmat, akkor a képletet barhova masolhatjuk, mindentitt a képlet bal oldalan talalhaté két
hogy egy hosszu listaba elegendd

oszloponként egyetlen képletet beirni. Masolassal minden sorban az adott sor adataival fog

cellaval végzi el a miiveletet. Ez teszi lehet6vé azt,

szamolni a képletiink.

A B ) D E
1 Vezetéknév Keresztnév Fizetés Potlek Osszesen
2 szabs Elek [ 115000] " “12000}=c2402 |

Koviécs Ferenc 98000 12000
Takdcs Jénos
Szabados  Eva
Kafalvi Orsolya
Szomldnyi Timea

[

Szamoljuk ki az els§

sor dsszegét

2 |Szabo Elek 115000 12000

E F
1 |Vezetéknév Keresztnév Fizetés Potlék Osszesen s

zll(uvécs Ferenc

4 |Takacs . =
5 |Szabad Entef
6 |Kdfalv

7 |Szomlanyi imea
8

A B c D

127000

98000 12000

Ussiik le az NTER
billenty it

i VEZETEKHEV Keresztnév |Fizetés potlek Osszesen Vezetéknéy Keresztnév Fizetés Potlék Osszesen
Szabé Elek 115000 12000] 127ooc_>'_|l Srabe Elok 115000

53. abra:

1. Alista els6 soraba irjuk be a képletet.
Ussiik le az ENTER billentyf(it.

N

1
2
3 Kovacs Ferenc 98000 12000 3 |Kovacs
4 |Takacs J‘E"US 4 |Takdcs Lemasoltuk a képletet
5 Szrahac!os Eva Kattintsunk duplan 5 |Szabados az Gsszes sorba
6 Kofalvi  Orsolya G’) a kitalt6 fitlre 6 |ketaivi (4
7 |Szomldnyi  Timea 7 |Szomldnyi  Timea 144000 8000)
A 8

A képlet mdsoldsa egy listasoraiban

Ley

3. Azels6 sor képletét masoljuk le végig a listaban. Erre a legegyszer(ibb médszer, ha a kitolté

fiilre duplan kattintunk.

4. AKképlet minden sorban a vele egy sorban talalhato két szamot adta dssze.
Ha most megjelenitjiik a képleteket, megvizsgalhatjuk azt, hogy masolds utan miként

valtoztak a hivatkozasok a masolt képletekben.

X9~ «el

Kezd Ese Képletek A “geszkazok

8

a

I Auto
X
ﬁ’_y— Leg!
Fligguény
besatirdsa (81 Pénz

Lapozzunk a
menuszalag

Képletek fulére

|

PowerPivot ’

14 Képletek
@Hibaeér 2 lFr

Kapesoljuk be a f

Lképletek

megjelnitését

c D E
Fizetés Potlék Osszesen
[115000 T12000 |=c2+D2

98000 12000
140000 10000
138000 8000

86000 12000
144000

Minden képlet a megfeleld sor
adataival szamol

54. dbra: A celldkba irt

képletek megjelenitése




Képlet masolasa

1. Lapozzunk at a meniiszalag Képletek (Formulas) fiilére.

2. A Képletvizsgalat (Formula Auditing) utasitascsoportban kapcsoljuk be a Képletek (Show
Formulas) kapcsolét.

3. Vizsgaljuk meg, hogy a lemasolt képletekben hogyan valtoztak meg a hivatkozasok!

Miutan kiértékeltiik a képletek viselkedését, kapcsoljuk ki a képletek megjelenitését.

Abszolut hivatkozas

Még mindig foglakozzunk a listdkban végzendd szamitasi miiveletekkel. Szlikségiink lehet
arra, hogy a lista minden soraban ugyanazt az értéket hasznaljuk fel. Vagyis alland6 értékkel
végezziink miiveletet a lista minden soraban. Tegyiik fel, hogy mindenki a fizetése 10%-at
kapja jutalomképpen. Ebben az esetben minden sor fizetését meg kell szoroznunk a jutalom
értékkel, vagyis 10%-al.

A B C D E F G H [
1 |Vezetéknéy Keresztnév Fizetés Potlék Osszesen Jutalom Jutalom%
|2 |szabs Elek 12000 127000[=c2*i2] [ 10%]
3 Kovacs Ferenc 98000 12000 110000
Takdcs Janas 140004 1 000 150000

Szabados  Eva 1330004
Kdfalvi Orsolya 86000 1204
Szomlanyi  Timea 144000 ]

irjuk be az elsé
sor képletét

(== TR = R I

A B C D E F G H I
1 Vezetéknév . . ) en Jutalom Jutalom®
2 |szabs Masoljuk a képleteketa om0 10%
. lista tobbisoraba
3 |Kovacs 0 o
4 |Takdcs Jan 0000| 0| )
5 |Szabados Eva 138000 BD@ 146000 0| 4
6 |Kofalvi Orsolya 86000 12000 98000 0| Ly
7 |Szomlanyi Timea 144000 8000 152000 0|
8

A B i D E F G H

1 |Vezetéknév Keresztnév Fizetés P6tlék Osszesen Jutalom Jutalom%
2 Szabd Elek 115000 12000 =C2+D2 =C2*H2 0,1

3 |Kovacs Ferenc 98000 12000 @03 =C3*H3

| 4 |Takécs sanos  [140000 J10000 pa [Ecatha ] [ 1
5 Szabados  Eva D5 =C5*H5 o

6 |Kdfalvi Orsol

7 Szomldnyi  Timea
8

Jelenitsiik meg
a képleteket

55. abra: Valami nem stimmel!

1. Irjuk be az els6 sorba a képletet.

2. Masoljuk a lista tovabbi soraiba! Azt tapasztaljuk, hogy csak az elsé ember kap jutalmat. Mi
lehet a hiba oka?

3. Jelenitsiik meg a képleteket és gondoljuk 4t a tapasztaltakat. Vegyiik észre, hogy a képlet
most a masolas utan most is a cellatél mért tavolsagot jegyezte meg. Igy mar a masodik
sorban is iires cellaira mutatott. Ezt a program jelen esetben nullanak tekinti.



Szamitasi miiveletek
A megoldds

Valtoztassuk meg a hivatkozas médot! Mondjuk meg a képletnek, hogy masolas utan is arra a
cellara hivatkozzon, amiben a jutalom szazaléka van. Ezt az abszolut hivatkozassal tehetjiik
meg. Az abszolut hivatkozast ugy adhatjuk meg, hogy mind a hivatkozas betiije, mind pedig a
szama elé dollar jelet irunk.

A B T D E F G H 1 i

1 |Vezetéknév Keresztnév Fizetés Potlék Osszesen Jutalom Jutalom®
10%

&
2 |szabs Elek T1i5000] 120 27000
32000 12000110000

3 Kayacs Ferenc

Kezdjuk beirni a képletet
a szokasos médon

A
1 Vezetéknév Keresztnév Fizetés potlék Osszesen Jutalom Jutalom%

2 |szab6 Elek 115000] 12000 ( 2 B700of=ca:17]| o
1

3 |Kovic
3 Szeretnénk, ha ez nem
valtozna masolas utan sem!

A B C D E F G H
1 |vezetéknév | F4 Fizetés Potlék Osszesen Jutalom Jutalom®%
2 |szabé 115000] 12000 ( 73 }7000 I ion

= Kovics 98000 12000 0000

Az F4-es hillentyti leaitése utan
megjelennek a 3 karkaterek

A B C D E F G H I
Jutalom®%
Most méar mindenki © 10%
Lkap jutalmat
56. dbra: A megoldds az abszoltit hivatkozds haszndlata

1. Kezdjlk el beirni a lista els6 sordba azt a képletet a mint a tobbi sorban is hasznalni
szeretnénk. Ezen nem Kkell valtoztatnunk, azért, hogy a lefelé masolas utidn mindig a
kovetkezd, és kovetkez6 sorba irt fizetéssel szamoljunk.

2. Folytassuk a képletet. A fizetést szorozzuk meg a jutalom szazalékaval. Ez az érték a H2-es
celliban van. Itt viszont valtoztatnunk kell, mert azt szeretnénk, hogy amikor lefelé
masoljuk a képletet a masolas utan is ugyanerre a cellara mutasson a képlet.

3. Ussiik le az F4-es funkcié billenty(it. Vegyiik észre, hogy a hivatkozasba mind az oszlop
betlije, mind pedig a sor szama elé beirdédott egy-egy dollarjel. Ezek a dollarjelek nem
engedik, hogy a hivatkozas megvaltozzon a masolas utan.

4. Masoljuk le a képletet a lista tobbi soraba is. Most mar jol miikddik. Akar meg is nézhetjiik a
képleteket.

A hivatkozas betd része A hivatkozas szam része a

az oszlopot mutaja meg soTt mutaja meg

A sort vagy oszlopot egyastol
fuggetlentiil is rogzithetjliik a $
karakterrel

57. abra: A hivatkozdsrészekbdl dll
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Vegyes hivatkozas

A cellak hivatkozasait két részre bonthatjuk. A hivatkozas betiije a cellaoszlopot azonositja be,
a szama pedig a sort, amelyikben a cella van. Ez lehet6vé teszi, hogy csak az oszlopot, vagy
csak a sort rogzitsiik a képlet masolasa soran. Ezeket a hivatkozasi modokat akkor érdemes
megfontolni, ha a képletet vizszintesen is és fiigg6legesen is masolni szeretnénk. Ilyen eset
tipikusan akkor fordulhat el8, ha egy tablazatot ugy alakitunk ki, hogy példaul a fels6 szélén és
a bal oldalan talalhaté adatokkal kell szamolnunk.

Jobbra masolva az oszlop rész nem valtozik a $
karakter nem engedi

PAL 84l SAT  SAl <Al
i NI L
$A3 | LSt mte e e )

$A4§%§fﬂh_

58. dbra: Régzithetjiik csak az egyik részét a hivatkozdsnak!

Hivatkozasi modok

A megfelel6 hivatkozadsi moéd kivalasztdsa elsé hallasra kissé bonyolultnak tlinhet. Mégis,
érdemes a megértésére energiat forditani, mert ezek rutinos hasznalata nélkiil rengeteg
munkat zaditunk a nyakunkba. Mas szempontbdl ezek az ismeretek elengedhetetlenek a
tablazatkezel6 programok hatékony hasznalatdhoz. A hivatkozasi moédok megfelel
hasznalatat oOnalléan kell rutinnd tenniink, hogy a kés6bbiek sordn konnyebben, és
gyorsabban valésithassunk meg egy-egy megoldast.

ﬁ'

$A1
Az F4-es billentyd
letitése valt egyet a
hivatkozas médon

A$y4%”~J

59. dbra: A négyféle hivatkozdsi méd kézétt vdlthatunk

A‘Bl

Fliggvények
Egy celldba maximum1024 karakter hosszi képletet irhatunk. Vannak olyan szamitasi

feladatok is, amit mar nem oldhatunk meg a rendelkezésiinkre all6 miiveleti jelek
felhasznalasaval. Ahogy az is el6fordulhat, hogy ismerniink kellene egy szamitasi médot,

Fliggvények
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Szamitasi miiveletek

képletet, de nem jut esziinkbe. Ezekben az esetekben bizalommal fordulhatunk segitségért a
fliggvényekhez.

Az Excel fiiggvényei valéjaban kisebb programok, amit azért firtak, hogy el6re
meghatarozott szamitasokat végezzenek el. Azt, hogy az adott fliggvény milyen szamitasi
miivelet megoldasara hasznalhatd, a nevébdl tudhatjuk meg. Nincs mas dolgunk, csak
megkeresni a feladat megoldasahoz tartoz6 fiiggvényt, és megfelel6 sorrendben, ahogy azt a
fliggvény varja, megadni azokat az értékeket, amivel a fliggvénynek szamolnia kell.

A fuggvenyek logikaja

Bemend adatok Eredmény

A fiiggveény feladata a
nevébol deriil ki

Matematikai irasmod

f(x)=

Excel irasmod
=fuggvenynev(X1:X2:X3.....Xn)

60. dbra: A fiiggvények miikédése

Bemené adatok: A bemend adatokat a fiiggvény paramétereinek, vagy argumentumanak
nevezzilk. A paramétereket a fuggvényben meghatarozott sorrendben Kkell atadnunk
feldolgozasra. Ugyelniink kell arra is, hogy a paraméter a fliggvény altal elvart adattipustu
legyen.

A fiiggvény neve: A fliggvény neve mindig utal arra, hogy milyen szamitas elvégzésére irtak
meg a programozok.

Eredmény: Az eredmény, minden esetben abban a celldban jelenik meg, amelyikbe a
fliggvényt tartalmazé képletet irtuk. Tehat a miikodése azonos a képletek miikodésével.

A figgvények elérése

Mivel a fliggvényeket nagyon gyakran hasznaljuk, ezért az elérésiikre tobb lehetdséget
biztosit az Excel. Ha a fliggvényekkel ismerkediink, akkor a legjobb valasztas az, ha a
Fliggvény beszirasa (Insert Function) panelbdl indulunk. Ezt a kovetkezé modokon érhetjiik
el:
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Fliggvények

Faggvény beszurasa
a szerkesztéléerdl

- \|

f‘l\
c b E F
Fiaggvény beszirdsa

A Fuggvény beszlirasa gomb

a Képletek fulsn

Lapozunk a
Eépletek fulre

Megjeleniti a
Fuggvény beszirasa
parbeszéd-panelt

Beszuras

Lap elrendezése

Képletek
% AutoSzum * ﬁ Logikai * f_:'% Keresés =

fe,

[ Legutébbiak = A Széveq ~ & Matematika =
Fagavény . . . oo ' ) Neévkedy
beszlrasa @? Pénzigyi = ifr Datum és idG - ﬁj Egyéb ~

Figgvénytar
61. dbra: A fiiggvényeket tartalmazé pdrbeszédpanel megjelenitése

A szerkeszt6lécen kattintsunk a Fliggvény beszurasa (Insert Function) gombra.
A meniiszalag Képletek fiilén kattintsunk a Fliggvény beszirasa gombra.
Kattintsunk a meniiszalag Képlet (Formulas) fiilére.

Kattintsunk a Fiiggvény beszurasa (Insert Function) gombra.

Ussiik le a SHIFT+F3-as billenty{i-kombin4ciot.

vk PR

A Fliggvény besztirdsa panel

Miutan az egyik lehetséges mddon megjelenitjiik a Fiiggvény beszirasa (Insert Function)
panelt, megjelenik el6ttiink a jelenleg elérhet6 osszes fliggvény. Ezek kozil Kkell
kivalasztanunk azt, amelyikkel megoldhatjuk az éppen aktudlis feladatainkat.

Fagovény keresés ) 2 N
Fuggvény’ A}  funkeié alapjan L2 o
Flggvény keresese:

irja be réviden mit teBiyen a filggvény, és ka @

tiggvény szlrés
kategéria alapjan

gombra

A fuggvény kategdrigja: | Mind

A fliggvény neve: /-\
ATANH C
ATL.ELTERES
ATLAG

A kivalasztott
fuggvény

ATLAGHA
ATLAGHATOEE
AZONOS e

ATLAGA(érték1;érték2;...)
Argumentumainak &tlagat (szémtani kbzepét) adja meg, a széveget és a HAMIS

ecteket 0-nak vegzi; az IGAZ érteket 1-nek. Az argumentumok szamok, nevek,
ik vagy hiy ftkozasok lehetnek.

A faggvény rovid leirdasa

Siig a fiagvenyrdl [ ok || mege |
62. dbra: A Fliggvény beszurdsa panel elemei

A. A fiiggvény keresése (Search for a function) szévegdobozba begépelhetjiik az a feladatot,
amire fiiggvényt keresiink. Ezutan kattintsunk a Keresés (Go) gombra és a panel felkindlja
azokat a fliggvényeket, amelyek hasznosak lehetnek a megadott feladat elvégzésére.
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Szamitasi miiveletek

B.

C.

D.

A megfelel§ fiiggvény kivalasztasanak egy masik lehetséges moddja az, hogy A fiiggvény
kategoria listabdl kivalasztjuk azt a kategdriat, amihez megoldast kerestink.

A Fiiggvény neve listdban raallhatunk egy tetszdleges fliggvény nevére. A fiiggvények nevébdl
valamennyire kovetkeztethetiink arra, hogy milyen feladatot lat el.

A fiiggvény neve listaban kijeloltiink egy fiiggvényt, akkor arrél kapunk egy révid leirast. Ez a
fiiggvény feladatat irja le. Ha ez alapjan megfelel6nek {téljiik a fliggvényt, akkor a panel bal
alsé sarkaban talalhaté Sugé a fiiggvényrdl felirati hivatkozasra kattintva megjelenithetjiik a
kijelolt fliggvény stgoéjat.

Ha megtalaltuk a szamunkra hasznos fiiggvényt, akkor tovabb léphetiink a panel OK

gombjara kattintva.

Paraméterek megaddsa

A fliiggvények a szadmukra atadott adatokat dolgozzak fel. Ezeket az adatokat megfelel6
sorrendben kell atadni a fiiggvénynek. A hattérben m{ikod6 program ugyanis adott helyen
adott értékeket var. A Paraméterek megadasahoz a program tjabb parbeszéd-panellel segit.
Példaként vizsgaljuk meg a RESZLET (PMT) fiiggvény paramétereit:

| — " 3

Fuggvenyargumerhmok ] Kicsinyits, nagyité gomb e
RESZLET
Idszakok_szama | - Kotelez&
Mai_érték |
J6vabeli_értek | Nem kstelezé
s Nem E0TeleZo
. Paraméter F

szerkeszté doboz
lesztirészletek és dllandd kamatlab esetén,

A kiilcstinre vonatkozd tirlesztési Gs28ge

Rata ; Gszakonkeénti kamatiab a kélcstn esetére. Példaul 6% éves kamatiab
“negyedéves tirlesztése 6%:/4.

Ertek: %z aktiv paraméte!@

S0gd a fliggvényral [ Kész ] I Mégse J
63. dbra: A paraméterek megaddsdra szolgdlé pdrbeszédpanel

A paraméter neve. Ebbdl tudjuk, hogy mit hol kell megadnunk a fiiggvénynek.

Ha az barmelyik paraméter szerkeszt6édobozaba allunk a panel aljan megjelenik egy rovid
leiras arrol, hogy mire szolgal az adott paraméter.

A paraméter szerkeszté dobozba allva a panel mogotti teriiltre kattinthatunk, igy megjelolve
azt a cellat vagy tartomanyt, amit az adott paraméterrel szeretnénk feldolgozni. A
paraméterszerkeszt6 dobozba be is gépelhetjiik a sziikséges hivatkozast, vagy a
feldolgozando értékeket.

Ha a paraméterdobozban allva az egérrel jeloljiik ki a feldolgozasra varé tartomanyt, akkor a
panel utba lehet. Hogy ne zavarjon minket a kijeldlés soran lekicsinyithetjiik a panelt, majd a
jelolés utdn ismét megjelenithetjiik.

A fiiggvényeknek vannak olyan paraméterei, amelyeket mindenképpen meg kell hataroznunk,
ahhoz, hogy miik6dhessenek. Ezek neve félkovér betiivel vannak irva.

Nem kotelezd paraméterek. Tovabbi funkciokat biztosit a fliggvény szamara. Az esetek
tobbségében a fiiggvény miikodését, szamitasi modszerét hatdrozzak meg.
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A fiiggvénytdr haszndlata

Fliggvények

A fiiggvényeket Ugy is elérhetjiik, hogy a meniiszalag Képletek lapjan a Fiiggvénytar
csoportban kivalasztjuk a megfelel6 fliggvénykategdriat, és a lenyitott listdbdl a megfelel
névre kattintunk.

E

dl=
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira
£ X B B@NPR @@

Faggvény = AutoSzum Legutobblak Penzugyl Loglkal Szoveg Datum Keresés Matematika Egyéb
beszirasa < < €5 idd ~
Faggvénytar

A fuggvénytar csoport

1"\
Lapozzunk a Képletek falre
EE9- -0 \ ’J :
Fajl Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Kepletek Adatok Korrektdr,

k@ m@mm@fmﬁ

toSzum Legutdbbiak Pénzigyi Loglkal Szdveg Datum Keresés I\datematlka Egyeb
7 ésidd ~ ~

Nyissuk le a
kategoria listat

Kattintsunk a HAMIS

fuggvény nevére 1GAZ

MNEM
VAGY

(= VS I R TR N T ]

Jc Figgvény beszirasa...

64. dbra: A fiiggvénytadr hastndlata

1. Lapozzunk 4t a meniiszalag Képletek (Formulas) lapjara.

2. A megfelel6 fiiggvénykategoria alatti kis haromszoggel nyissuk le a kategoria listat.

3. Kattintsunk a megfeleld fliggvény nevére.

Miutan kivalasztottuk a megfelel6 fiiggvényt, meg fog jelenni a paraméter panel a
fliggvényhez tartoz6 paraméterekkel.

Fliggvény beirdsa

A fliggvényeket Ugy is elérhetjiik, hogy egy cellaba elkezdjiik begépelni annak a fiiggvénynek a
nevét, amit haszndlni szeretnénk. Az Excel a mar beirt széveg alapjan felkindlja azokat a
fliggvényeket, amelyek a begépelt karaktersorozattal kezdédnek. A megjelend listabol
kivalaszthatjuk a sziikséges fiiggvényt.

W=

Mint midig, most is egyenldség jellel kezdjiik a képlet beirasat.

Az egyenl6ségjel mogott kezdjiik el begépelni a keresett fliggvény nevét.
Ha a lenyil6 listdban mar lathato a fliggvény, akkor 1épkedjlink le a kivalasztott fliggvényre.
Ha a megfelel6 fiiggvény nevén allunk, iissiik le a TAB billenty(it. Ennek hatasara
megtorténik a fliggvény beirasa.
Adjuk meg a fiiggvény paramétereit.
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;I__
1= E —/ A képlet beirasat egyenléség jellel kezdjuk j
2

ernd

(2)

A H Kezdjunk el gépelni, megjelennek a
=ré "ré" kezdetii figgvények
[Breszim ac
() RESZLET
&) RESZOS,

o e

A B beirédik a fuggvény
1 |=RESZLEH]
2 | RESZLET (rata; ido“szakok_&za'r‘rla; mai_grték; [jovibeli_értek]; [tipus])}

3 |-
5) Jh
Adjuk meg a paramétereket a megfelels sorrendbenj

65. dbra: Fliggvény beirdsa kézvetlentiil a celliba

A TAB hbillenty letitése utan j

A legutdbb haszndlt fiiggvények

Egy-egy feladat megoldasa soran tobbszor is sziikségiink lehet ugyanazokra a fliggvényekre.
Ezért a legutébb hasznalt fiiggvényeket a program 0Osszegy(jti, hogy ne kelljen ismét

megkeresniink.
2 3)
Megjelenik a legutoljara Nyissuk le a listat
hasznalt figgvény neve
| HA LK
HA N c
RESZLET
HA MU IP FIX
A B - — 3 ~__[szum
1= A tiz utoljara '
¥ hasznalt fuggvény INEO
“ - HONAP.UTOLSO.NAP
GYAKORISAG
) KALK.MUNKANAP
Irjuk be az KALK.MUNKANAP.INTL
egyenléség jelet Tovabbi fuggvények...
66. dbra: A legutoljdra haszndlt fiiggvények listdja
1. Irjuk be az egyenl6ség jelet.

N

A szerkeszt6léc bal szélén megjelenik a legutoljara hasznalt fiiggvény.

3. Nyissuk le az utoljara hasznalt fiiggvények listajat. Ebben a listdban megtalaljuk a legutébb
haszndlt tiz fliggvényt. Ha ezek kozott nem taldljuk meg azt, amire sziikségiink van,
kattintsunk a Tovabbi filiggvények (More Function) lehetdségre. Ennek eredményeként
megjelenik a Fliggvény beillesztése panel.
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Fliggvények alkalmazasa

A legutobb hasznélt fliggvények listaja folyamatosan valtozik. Ebbe a listdba mindig feliilre
keriilnek az utoljara hasznalt fliggvények. Csak a kézzel beirt fliggvényeket nem veszi fel a

program a listaba.

Fluggvények alkalmazasa

A fliggvényekbdl cellakra vagy tartomanyokra hivatkozhatunk. Azt, hogy mikor mire, a
fliggvény paraméterei hatarozzak meg. Ehhez ismerniink kell az egyes fiiggvények elvarasait.

Tartomanyhivatkozas

A fiiggvényekbdl tartomanyokra is hivatkozhatunk. Vegyiik példaul a SZUM (SUM) fiiggvényt.
Ezzel a fliiggvénnyel e cellatartomanyba irt szamok 6sszegét szamithatjuk ki. Lényeges, hogy a
megfelel6 moédon hivatkozzunk. Most is kijeloléssel mutatjuk meg a fiiggvénynek azt, hogy
melyik tartomany cellait kell 6sszegezniink (67. dbra).

=

1. Irjuk be egy celldba a SZUM (SUM) fiiggvényt.

Kezdjiitk el a

tartomau‘\ kijelolését

o A —szulrand 4 Ir]ukbe SZUM
2 [SZUM(szam1; [szama]; .. | "\_ fuggvenyt
3
a 817 845 1000
5 37 A B
6 200 ZI =szum(B4
7 368 |2
8 153 | 3
9 614 | 4
10 584 | ¢ TR
1 a6 |5 20
12 150 |5 1 |
£ 8 as{,
’ 9 61 5
10 s8{ ,
1 a0f
12 15 ¢
13 "
) 8
9
10
1
12
13

67. dbra:

A B £ D

:szum(l;al:Fl\Zl

| SZUWszémNza'mE]; ) |

Jeloljukkia EBE="_7777700

tartomanyt

Hivatkozds tartomdnyra

2. Az egérrel alljuk az 6sszegzend tartomany bal fels6é celldjara. Nyomjuk le és tartsuk
nyomva az egér bal gombijat.

3. Jeloljiik ki a teljes 6sszegzendd tartomanyt.

AutoSzum (AutoSum)

A program néhany fiiggvényt kiemelten kezel. Ezek azok a statisztikai fliggvények, (SZUM,
ATLAG, DARABSZAM, MINIMUM, MAXIMUM), amelyeket a leggyakrabban hasznélunk.
Raadasul, ha jo celldban allunk az alkalmazasuk soran ezek a fiiggvények felfedezik azt is,
hogy melyik celladk tartalmaval kell a szamitast elvégezni. Az AutoSzum négy moddon
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hasznélhat6. Most négy szamtartomany segitségével megnézziik mind a négy modot. Az
AutoSzum parancsot két helyen is elérhetjiik. Az egyik lehet6ség a meniiszalag Kezdd&lap
Szerkesztés szakaszban van, a masik pedig a Képletek fiil Fliiggvénytar szakaszaban.

KIH9- -0 g —

Kezddlap Beszu

&

Beillesztés F D
&4

Képletek Adatok Korrektur:

EEH9-e-10 5
Kezddlap } 3
o X § 00 @
Fhggvény = AutoSzum Legu. ‘zoveg Datum Keresés Matematika Egy
beszlrasa < v ésidér v < <

Calibri

Rendezés Keresé
&5 szlrés = kijeldlé
rkesziés

Vagdla

Fl

AutoSzum gomb a
kezdélapon AutoSzum gomb a

Eépletek lapon

]An']snin 7

-0 = —
m Kezddlap Beszlras Lap elrendezése
fe B B @

Faggvény Legutébbiak Pénzigyi Logikai Szdv

beszlrasa

¥ Szum Hggvénytar
B Atlag I/\\s
A Darabszam
1 Magimum Lenyitva tovabbi faggvényeket Az AutoSzum gyors elérése.
2 Eszete Minimum talalunk. Ezek is automatikusan Ez SZUM fuggvényt hasznal
3 Eva

Tovabbi faggvények... felismerik a tartomanyt

Gabor

68. dbra: Az AutoSzum parancs elérése

Egyik médszer

Ennek a mddszernek az alkalmazasakor egyetlen celldn allunk. Vagy a cella f6lott, vagy téle
balra szamok vannak.
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Fliggvények alkalmazasa

A B c D E F G i
1 Excel Word Access Visio Project Osszesen
2 |Eszeter 57 95 105 83 58
3 |Eva 104 81 117
4 Gabor 84 117 69
g Mérton 63 A]ljunk esy
EIOsszesen szamtartomany ala
7 Eszgter

Kattintsunk az
A B C AutoSzum gombra
1 Excel — word ) Visio T
2 |Eszeter ?— 5;‘? 3,\ 105 83 38
3 Eva E 104 Az AutoSzum megprébalja )
4 |Gabor i felfedezni az 6sszegzend§ cellakat
5 Marton 631 75

Ha jél "tippelt” kattintsunk ismét

A B z az AutoSzum gombra

1 Excel Word Acc o

2 |Eszeter 57 95 105 83 58

3 Eva 104 82 81 117 56

4 Gabor B84 117 69

S _Marton A SZUM fuggvény
EI Osszesen - . .

elvégezte az Gsszegzést
zeter

A B B D
1 Excel Word Access Visio Masaljuk a képletet a
2 Eszeter 57 95 105 tébhi oszlopha
3 |Eva 104 82 81
4 |Gabor 84 52 117
5 Marton 63 73 56 a7 69
El Osszesen 308] + i
_4? ter 104
A | B | ¢ T o T €€ T ¥ 1 =
1 Excel Word Project Osszesen
2 Eszeter 57 Az bsszes oszlopot 38
3 |Eva 104 osszegeztik 56
4 Géabor B84 76
5 Marton 63 . 69
| 6 |Osszesen [ 308 304 359 356 259]
7 |Eszeter 104 104 90 113 55 B

69. dbra: Az AutoSum alkalmazds egyik lehetdsége

Alljunk egy szamtartomany ala, vagy a jobb oldalara.

Kattintsunk az AutoSzum (AutoSum) gombra.

Az automatikus 0sszegzés gyanakodni fog arra, hogy a felette vagy a t6le balra talalhato
szamokat tartalmazo cellakat kell 6sszegeznie.

Ha ,jol gyanakodott”, akkor iissiik le az ENTER billenty(it, vagy kattintsunk ismét az
AutoSzum (AutoSum) gombra. Az egérmutaté amuigy is az AutoSzum (AutoSum) gomb
folott all.

A SZUM (SUM) fiiggvény 0sszegzi azoknak a cellaknak a tartalmat, amire ,,gyanakodott”.

A Kitoltd fiil segitségével masoljuk a fiiggvényt tartalmazo képletet a tobbi oszlopba.
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7. A masolds utan az Osszes oszlopot Osszegeztiik. Ezt ellendrizhetjiik, ha megjelenitjiik a
cellak képleteit. (Képletek (Formulas) fiil, Képletvizsgalat (Formula Auditing) csoport,

Képletek (Show Formulas) parancs)

A B
1 Excel
2 |Eszeter 57
3 |Eva 104
4 Gabor 34
5

Marton 63
; =5ZUM(B2:B5)
104

Ebben az esetben jeloljiik ki a szamtartomany alatti vagy a t6le jobbra esé cellatartomanyt.

- D E F G
Word Access Visio Project Osszesen
95 2
82 Most is érvényes a
52 relativ hivatkozas!
73 56
=SZUM|C2:C5) |=szum{nz:nst !=SZUM(E2:E5} =SZUM(F2:F5)

104 S0 3

70. dbra:

A Szum fiiggvény mdsoldsa

Madsik moédszer

A | B [ c [ D [ E [ F | G &

5 Marton 63 75 56 87 69 350
6 Osszesen 3 304 359 356 259 1586
7 [Eszeter 1 104 90 113 55
8 Eva el 1 . . .
s leabor 12 Jelsljiak ki a szamtartomany alatti sort

Marton 105 63 65 111 \ 93

QOsszesen

A Kattintsunk az F G
5 |Marton AutoSzum gombra ' 63 350
6 Osszesen 359 356 259 1586
7 |Eszeter 104 104 90 113 55
8 Eva 84 78 118 65 55
9 Gébor 112 78 60 62 54
10 Marton 63

11 | Osszesen

323

Eva

Kattintsunk az

3)
. A B C\{Jelbljﬁkkiaszé.mtaﬂomé.n}f melletti oszlopot-j
5 Marton 63
6 |Osszesen 308 304 359 356 259 86
7 |Eszeter 104 104 90 113 55
8 |Eva 84 78 118 65 55
9 |Gabor 112 78 60 62 54 |
10 |Marton 105 63 65 111 99
Osszesen 405 323 333 351 263 1
Eszeter 59 91 97 119 90

7 BkAutoSzum gombra Y

5 Méarton 63 75 56 L 69 350
6 |Osszesen 308 304 359 356 259 1586
7 |Eszeter 104 104 90 113 55 466
8 |Eva 34 78 118 65 55 400|
9 |Gébor 112 78 60 62 44 366
10 |Marton 105 63 65 111 99 443
11 | Osszesen 405 323

Eszeter 91

71. dbra:

A mdsok lehetdség

\/7 =
Hel,
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Ezzel a

Fliggvények alkalmazasa

Jeloljiik ki a szamtartomany alatti cellakat.
Kattintsunk az AutoSzum (AutoSum) gombra.
Jeloljiik ki a szamtartomany jobb oldalan 1évé cellakat.

attintsunk az AutoSzum (AutoSum) gombra.

Harmadik médszer

modszerrel egy szdmtartomdany kivalasztott sorait dsszegezhetjik. Az automatikus

0sszegzés megkeresi az elsé lires cellasort, és oda teszi le az eredményt.

A | B | c | D | E | F | G
11 | Osszesen 405 323 333 351 263 .1‘_'\_
12 |Eszeter 59 91 97 119
13 |Eva 30 83 109 110 [ Jeloljiuk ki az
14 Gabor 117 99 102 72 tsszegzendd cellakat
15 Marton 54 52 111 105 52
16 | Osszesen
er 106 7 107
> Kattintsunk az
AutoSzum gombra
A | B | c [ o ] E | F I* G (]
11 |Osszesen Ans 223 EEE! eI 25 1675
12 |Eszeter 59 91 97 119 a0
13 |Eva ! 90 83 109 110 104 e
- Ez volt az elsé iires
14 |Gébor 117 b2 ) 102 72 1181 . . .
- sor, igy ide keralt az
15 Marto 54 52 111 105 .
v - eredmény
16 Osszesen
Eszeter

12 Eszeter 59

13 Eva S0 adatait dsszegeztilk
14 Gébor 117
105 52

E F G
:F10)  =SZUM(B1L:F11)

A B =

Osszesen =SZUM(B7:B10) =SZUM(C7:C10)

=5ZU

Valéban. csak a kijelslt sorok

Marton 54 52 111
o szum(B12: &) I':szumic:lz:c:lai _I:szum(mz:ms} "_SZUM(E12:E13) =SZUM(F12:F13)
2 84 [

98

72. dbra: Az AutoSzum alkalmazdsdnak hdrmas lehetdsége

Jel6ljiink ki annyi teljes sort, amennyi oszlopot 6sszegezni szeretnénk.

Kattintsunk az automatikus 6sszegzés gombra. Ebben az esetben az Excel megproébalja az
eredményt letenni a kovetkez6 sorba. Ezért jel6li ki. Mivel azonban ott mar vannak adatok
tovabb keresi az elsd iires sort.

Az eredményt a megtalalt elsé iires sorba irja.
Ellendrizziik a képleteket. Azt tapasztaljuk, hogy valéban a kijel6lt sorok cellait 6sszegezte

az Excel.

A négyes lehetbség

Ez taldn a leggyorsabb, talan csak a megfelel6 kijel6lés vesz igénybe egy kis id6t. Most
egyetlen kattintassal min a két irdnyba 0sszegezziik a tartomany sorait és oszlopait.

1.
2.
3.

Jeloljiik ki tigy az 6sszegzend6 tartomanyt, hogy vegyiink hozza még egy sort és oszlopot.

Kattintsunk az automatikus 0sszegzés gombra.
A miivelet eredményeként a tartomanyt egyetlen kattintassal minkét irdnyba -, a sorokat is

és az oszlopokat is -, 6sszegeztiik.
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B
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& Jelsljiik ki a tartomanyt és H

15 Mérton . - .

. még egy sort és oszlopot
16 Osszesel
17 |Eszeter 106 87 84 10
18 |Eva 70 51 53
19 |Gabor 91 118 75 107
20 |Méarton 83 102 52

Osszese

Kattintsunk az
AutoSzum gombra

Az Gsszegzés mind két
iranyban megtértént

E
105 52 374
406 366 1836
98 482
50 230]

73. dbra:

Osszegzés mindkét irdnyba egyetlen kattintdssal

Egy kis rdadds

Van egy tovabbi lehetGség is. Ebben az esetben a négy tartomany teljes Osszegét szeretnénk
megtudni. Fontos figyelemmel kisérni azt, hogy az adatok k6zott vannak mar 6sszegzd sorok.

1.

sorokat is.

2.
3.

A [ e [ c [ o] E [ F ] &
1L Excel  Word  Access  Visio Project Osszesen
|2 |Eszeter 57 95 105 83 58
3 |Eva 104 82 81 117 56
|2 |Gabor 84 52 117 69 76 Kattintsunk az
|5 |mérton 63 75 s6 87  eg | AutoSzumgombra
|6 |Osszese 308 204 359 356 259
|7 |Eszeter 104 104 90 113 55
|8 |Eva 84 78 118 65 55
|3 |Gabor 112 73 60 62 54
[0 |Mérton 105 63 65 111 93
Eésszese 405 323 333 351 263
12 |Eszeter 59 91 97 119 90
13 |Eva 90 83 109 110 106
4 | Gabor 117 EE] % 72 118
[15 [Marton 54 52 z
[16 |Osszese 320 325 Jeloljuk ki a teljes
[L7 [Eszeter 106 87 tartomanyt
18 |Eva 70 51
9 |Gabor 91 118
20 |Mérton 83 102 4
P1|Osszese 350 358 264 361 330 C63
p2 ~ ~ f

74. abra:

13 |Eva
|14 |Gébor

A [ 8 [ c [ o | e ] & ] u>~
Excel Word  Access Visio Project Osszesen
Eszeter 57 95 105 83 58 398
Eva 104 82 81 117 56 440
Gabor B84 52 117 69 76 398|
Marton 63 75 56 87 69 350
Osszese 308 304 359 356 259 1586]
Eszeter 104 104 90 113 55 466|
Eva 84 78 118 65 55 400|
Gabor 112 78 60 62 54 366
Marton 105 63 65 111 99 443
|11 |Osszese 405 323 333 351 263 1675 1
|12 |Eszeter 59 91 97 119 90 456
90 33 109 110 106 498
117 99 102 72 118 508|
54 52 111 105 52 374
406 366 1836
legjelent egy 6sszegzd 107 98 482
sor a lista aljan 66 30 230
107 103 494
Marton 83 102 81 79 397
Osszese 350 358 64 361 330 1663
1383 1310 1375 1474 1218 6760

Kattintsunk az automatikus 6sszegzés gombra.
Az Excel az els6 iires sorban elhelyezett egy 6sszesito sort.

A teljes dsszeg kiszdmitdsa

Jeloljiik ki az 0sszes szamokat tartalmazo cellat. Beleértve a korabban beszurt 6sszegz6

A kérdés mar csak az, hogy vajon miket 6sszegzett? Ha hibas a program, akkor belevette az
0sszeg sorokat is a szamitasba. Ebben az esetben azonban az eredmény az Osszegzendd
szamok kétszerese lesz. Ez igy nyilvan hibas! De ellendrizziik a szamitas eredményét!
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Alapvet6 fliggvények
A B C D E F G 3

1 Excel Word Access Visio Project Osszesen

2 Eszeter 57 95 105 83 58 =SZUM(B2:F
3 Eva 104 82 81 117 56 =SZUM(B3:F
4 Gébor 84 52 17 69 76 =SZUM([B4:F
5 Marton 63 75 56 2 = =SZUM(BS:F
6 Osszesen :SZUM(BZ:— (F2:F. =SZUM(B6:F
7 [Eszeter 104 104 90 =SZUM(BT:F
8 Eva 84 78 118 65 55 =SZUM(BS:F
5 |Gabor 112 78 60 62 54 =SZUM(BS:F
10 Marton 105 63 65 an =SZUM(B10:
11|Gsszesen =SZUM{B?:{F?:F =SZUM(B1L:
12 Eszeter 59 91 97 : clu =SZUM(B12:
13 |Eva 90 83 109 110 106 =SZUM(B13:
14 \Gabor 117 99 102 72 118 =SZUM(B14:
15 Marton 54 52 111 = - =SZUM(B15:
16 |Osszesen  =SZUM(B12{=5ZUM(C12] (F12: =SZUM(B16:
17 Eszeter 106 87 84 107 EL =SZUM(B17:
18 |Eva 70 51 53 66 50 =SZUM(B18:
19 Gabor 91 118 ? =SZUM(B19:
20 Marton 83 102 27 =SZUM(B20:
21 Osszesen  =SZUM(B17:{=SZUM(C17{=57U Az Gj 5sszegsor csak a lista H
EI =SZUM(B21{=52UM teszesitéseit adta dssze

75. dbra: Ellendrizziik a teljes 6sszesités kiszamitdsdt

Alapvetd fliggvények

Az Excelben t6bb mint 300 fiiggvény all a rendelkezésiinkre. Ezek kiilonb6z6 szakteriiltekhez
kapcsolédnak. Ma nincs olyan ember, aki az dsszes fiiggvényt ismeri. Erre a napi gyakorlatban
nincs is sziikség. Vannak, akik a feladataik nagy részét megoldjak 5-10 fiiggvény segitségével,
masoknak tébb fiiggvényre van sziikségiik. Onkényesen valasztunk néhany fliggvényt, és
ismerkedjiink meg veliik.

Statisztikai fliiggvények

Most nem célunk az Osszes statisztikai fliggvény megismerése. Csak a hétkoznapi
gyakorlatban stiriin hasznalt fliggvényeket jarjuk korbe. Azokat, amelyeket nem csak a
statisztikusok, de a hétkdznapi emberek is hasznalnak. Ezek a filiggvények az esetek

tobbségében képesek egymastol fiiggetlen szamtartomanyok elemzésére is.

Sok paraméteres fliggvények

Ha egy fiiggvénynek annyi paramétere van, hogy az mar nem fér el a paraméter panelben,
akkor annak csak egy része jelenik meg. Ha azonban atlépiink egy kovetkez6 paraméterbe,
Ujabb és udjabb jelenik meg. Egyszer azonban nem jelenik meg tobb. Ilyenkor viszont
megjelenik egy gorgetsav, amivel megjelenithetjiik a tovabbi paramétereket. Igy viselkedik a
SZUM, MIN, MAX vagy az ATLAG fiiggvény.

59



60

Szamitasi miiveletek

1.

2.

Fiiggvényargumentumok &Iéj

SZUM

Ezt a paramétert
kotelezd megadni

£ @rguin Il KEen - T
*

Erték:

S0gd a fliggvényral Kész ] [ Mégse ]

3 ]
(2 o]
Ahogy atléptink a kbvetkezé —\
paraméterbe egy ujabb jelenik meg
Szém2 ||
Szam3
‘w "“lm ’J‘—‘ ~t|
. . AU g -
\ az argumentuinkent beirtakat igu ..
Erték:
Sugd a flggvényrdl L\\) Kész ] [ Mégse ]
.
Fuggvényargumentumaok - M
(3
5ZUM
5 Az otodjii llaa:ztamefer utan
gorgetfszav jelenik meg
Szam252
Szam253
Szam254
5zam255 ||
Eayy™ . . ot disszeadia.
A SZUM faggvény
. . szam1;szam2;... az dsszeadandd argumentumok, szamuk 1 és 255 kizdtt
utolsé parametere lehet. :A. oelléléban |évd logikai értékeket és szt'ivelgeket nem vesz figyelembe,
az argumentumkent beirtakat igen.
Ertek:
S0go a fliggvényral [ Kész ] [ Mégse ]
k

76. dbra: Vannak fiiggvények, amelyeknek 255 paramétere is lehet

Alljunk az elsé paraméterbe. Ezt a SZUM (SUM) fiiggvény esetén kotelez6 megadni ahhoz,
hogy a fliggvény miikddni tudjon.

Az egérrel kattintsunk at a kovetkezé paraméterbe. Ennek az lesz az eredménye, hogy
el6kertil egy Gjabb paraméter. Mindez igy torténik, mindaddig, amig el nem ériink az 5.
paraméterig.

Az 5. paramétertdl, mar nem jelennek meg automatikusan az Gjabb argumentumok, ettdl
kezdve a panel jobb szélén megjelend gorgetGsavval 1éphetiink tovabb. A SZUM (SUM)
fliggvény tehat az abra szerint 255 kiilon tartomany cellait 6sszesitheti.
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Alapvet6 fliggvények

SZUM (SUM) fiiggvény

Bar a SZUM (SUM) fliggvénnyel mar taldlkoztunk az automatikus 0sszegzés esetén, mégis
ejtslink egy szot a milikodésérdl. Ha az 6sszegzendd tartomanyban nem csak szamok vannak,
hanem szoéveges vagy logikai adattipus, akkor a fliggvény ezeket nulla értékként kezeli.

HOL.VAN - K v f| =SZUM(A3:D3;A5:D5;A7:D7) i
7] o | [ =
. G H 1 J
:ll Osszesen|=SZUM(A3:D3;A5:D5;A7:D7)
-
2
3 | 134 463 26 * 9] A paramétereket a Windowsban
4 beallitott listaelvalasztoval
5 | 461 442 178 \ 213 | valasztjuk el egymastél
6 \
2 N A 0\ 206
oy AW
9 Fiiggvényargumentumok \ \ \ (,_
10 Sorra jeloljuk ki az
1 =L L tsszezend§ tartomanyokat
12 Szaml A3D
13 Sz&m2 | AS5:DS = {461\442\178\213}
14 Sz&2m3 | A7:D7| {399\405\301206}
15 Szam4
16
17
18 = 3072
Egy cellatartomanyban lév dsszes szamot dsszeadja.
19
Szam3: szaml;szam2;... az dsszeadandd argumentumok, szadmuk 1 és 255 kizitt
20 lehet, A cellékban |évd logikai értékeket és szévegeket nem veszi figyelembe,
21 az argumentumként beirtakat igen.
22 B
23 Erték: 3072
24 S0gd a fluggvényrdl Kész ] [ Mégse
25

77. dbra: Hivatkozds tébb tartomdnyra

ATLAG (AVERAGE) és ATLAGA (AVERAGEA) fiiggvények

A két fiiggvény atlagot szamol a kijelélt tartomanyok celldiba irt értékekbdl. Az ATLAG
fliggvény a csak a szamokat veszi figyelembe. Tehat a szoveges és logikai adattipusokat nem
nullanak értékeli, hanem egész egyszerlien nem szamol veliik. Az ATLAGA a szoveges
adatokat nullaként értelmezi. Lényeges tehat, hogy az lires cella nem azonos a nulla tartalmu
cellaval.

A B T D [ a B c D i
1 10 10 1 10 10
2 10 10 2 10 10
3 10 10 3 10 10
a 4
5 10 10 5 10 10
o szbveg szbveg 6 szoveg szoveg
7 10 10 7 10 10
8 10 10 8 10 10 |
9 10 ATLAGA  8,571429 E —ATLAG(B1:B3) =ATLAGA(D1:D8) |

Csalrf a szdmokat A nem szam tipusu
veszi figyelembe adatokat nullaként kezeli

ATLAG faggvény ATLAGA faggvény

78. dbra: Az ATLAG és az ATLAGA fiiggvények miikidése
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Az ATLAGA (AVERAGEA) és a logikai értékek

Ahhoz, hogy ezt megértsiik, tisztdznunk kell a logikai értékek tényleges értékét. Ezt ugy
tessziik, hogy megszorozzuk az IGAZ és HAMIS logikai értékeket eggyel. Ha valamit eggyel
szorzunk, akkor az 6nmagat adja eredményként.

A
1 IGAZ
2 |HAMIS

79. dbra: A logikai értékek valddi értéke

Az informatikdban egy biztos pont van a logikai értékek szempontjab6l. A nulla minden
esetben egy. Minden mas érték - beleértve az Osszes negativ és pozitiv szamot is IGAZ
értéknek felel meg. Ezt figyelembe véve az ATLAGA (AVERAGEA) fiiggvény is igy szamol a

logikai értékekkel.
A B = D é A B C

D0 IGAZ | HAMIS | 1GAZ 1 [1GAZ HAMIS 1GAZ

2| IGAZ  HAMIS  HAMIS > licaz HAMIS HAMIS

3| IGAZ  HAMIS  IGAZ 3 1cAz HAMIS \GAZ

4| IGAZ  HAMIS  HAMIS 2 licaz HAMIS HAMIS

5| IGAZ  HAMIS  IGAZ o HAMIS \GAZ

6| IGAZ HAMIS HAMIS s licaz HAMIS HAMIS

g | 7 |=ATLAGA(AL:AG), |=ATLAGA(BL:BE)  =ATLAGA(CL:C6)
8 - .

Azonos szamu nulla és -
egves atlaga 0.5 A képletek

A 0-4k atlaga nulla

Az egyesek atlaga 1

80. dbra: Logikai értékek dtlaga ATLAGA (AVERAGEA) fiiggvénnyel

MAX és MAX2 (MAXA) fiiggvény

A MAX és MAX2 (MAXA) fiiggvény egy, vagy tobb tartomanyban taladlhatd értékek koziil a
legnagyobb értéket adja eredményiil. Mindkét fliggvény 255 kiilonb6z6 tartomanyt képes
feldolgozni. A MAX fliggvény csak a szamokat tartalmazé cellakat dolgozza fel. Ha a cellaban
nem csak szadmok vannak, akkor azokat figyelmen kiviil hagyja. A MAX2 (MAXA) fliggvény a
szovegeket 0 értékként kezeli, a logikai IGAZ értéket egynek veszi, a HAMIS értéket pedig
nullanak értelmezi.
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A MAX fuggvény nem szamol vele! l A MAX? fuggvény figyelembe veszi I

=

A B C D E F G H
1 -4, -499 -196
2 -42 -311 -494
3 =284 =288 =154
4 | IGAZ HAMIS szdveg |
5 -183 -490 -371
6 -213 -326 -389
7 -172 -222 -411
8 -259 -335 -410
9 MAX MAX2 1 a 0

1 -201 -459 -436 -499 -196
2 -a3 Széveg -429 311 -a54

3 =34 IGAZ 284 -288 -154

4 -437 HAMIS 1GAZ HAMIS sziveg

5 -374 -425 -183 -490 -371

6 -223 -459 -213 -326 -389

7 -273 -375 -172 -222 -a11

8 -310 -438 -259 -335 -410

9 |MAX =MAX(BLBS) =MAX(C1:C8) MAX2 =MAX2(F1:F8) =MAX2(G1:G8) =MAX2(H1:H8)

g o Py e o

81. dbra: A MAX és a MAX2 fiiggvények miikédése

MIN és MIN2 (MINA) fiiggvény

A MIN és MIN2 (MINA) fiiggvény egy, vagy tobb tartomanyban talalhat6é értékek koziil a
legkisebb értéket adja eredménytl. Mindkét fiiggvény 255 kiilonb6zé tartomanyt képes
feldolgozni. A MIN fiiggvény csak a szdmokat tartalmazd cellakat dolgozza fel. Ha a cellaban
nem csak szamok vannak, akkor azokat figyelmen kiviil hagyja. A MIN2 (MINA) fiiggvény a
szovegeket 0 értékként kezeli, a logikai IGAZ értéket egynek veszi, a HAMIS értéket pedig
nullanak értelmezi.

A MIN fugevény nem
veszi figyelembe
E F

A MIN? fuggvény

szamol veluk

1 aso \Joss

2 226|5zdveg

3 236| I1GAZ

4 157 HAMIS 1GAZ HAMIS sziveg |
3 111 231 347 123 244

6 425 182 434 207 83

7 443 101 45 326 192

8 401 364 19 28 2

9 101 1

A B c D E F G H 3
1 480 245 as 264 a11 \_(
2 226 Sziiveg a19 281 as51
3 236 IGAZ 105 365 116
a 197 HAMIS IGAZ HAMIS sz6veg
5 111 231 347 123 204
& 425 182 a3a 207 83
7 aa3 101 as 326 192
8 a0 364 19 28 2
3 |MIN =MIN(B1:BS) =MIN(CI1:C8) MINZ =MIN2(E]:FS) =MIN2(G1:G8) =MIN2(H1:HS)

82. dbra: A MIN és a MIN2 (MINA) fiiggvény miikddése
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DARAB (COUNT) és DARAB2 (COUNTA) fiiggvények

A DARAB (COUNT) és DARABZ (COUNTA) fliggvény megszamolja a celldkat a tartalmuk
alapjan. A DARAB fiiggvény csak a szamértékeket tartalmaz6 cellakat veszi szamitasba, mig a
DARAB2 a nem iires cellakat szdmolja meg. Vagyis figyelembe veszi a szoveg, és logikai
értékeket tartalmazo6 celldkat is. 255 tartomanyt képes feldolgozni.

A DARAB fuggvény

nem veszi figyelembe

A
1
2 Szoveg
3 236 1GAZ
4 197]_HAMIS
2 111 231
6
7
8 128 307
9 401 364

A DARAB? faggvény

ezt is beleszamolja

105 365 116

IGAZ  HAMIS sziveg

DARAB2

347 123 244

A B

1 430
2 226
3 236
4 197
5 111
]

7

8 128
9 401

83. abra:

245

Szoveg

IGA

z

HAMIS

231

307
364
10 |DARAB =DARAB(B1:B9) =DARAB(C1:C9)

E F G H
43 264 411
419 281 451
105 365 116
IGAZ HAMIS szdveg
347 123 244
28 -49 17
19 28 2

DARAB2 =DARAB2(F1:F9) =DARAB2{G1:G9) =DARAB2(H1:H9)

A DARAB (COUNT) és DARAB2 (COUNTA) fiiggvények miikédése

DARABURES (COUNTBLANK) fiiggvény

Egyetlen paramétere van. Megszamolja azt, hogy egy tartomanyban hany tres cella van.

A
1
2
3
4
5
6
7
8
3
10 DARAB URES
11

B C = A B
430 1 480
ig: Gzeket a cellakat szamolta meg
197 157
111 2 111 \
=
7
128 ol 128
401 9 401
EDARQB URES I=DARABURES!BI:BB! !
11

84. abra:

64

DARABURES (COUNTBLANK) fiiggvény miikédése
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Keresd fliggvények

Alapvet6 fliggvények

A Kkeres6 fiiggvények feladata az, hogy a kordbban elkészitett tablazatokban adatot
keressenek. A megtalalt adatnak vagy az értékét vagy a helyét adjak eredményként. A
segitségiikkel egyszeriivé tehetjiik az adatok keresését a korabban elkészitett tdblazatainkbol.

INDEX fliggvény

Az INDEX fiiggvény feladata: egy tetszéleges tartomanyban megkeresse azt a cellat ami az

adott tartomany megfelel§ sordban és oszlopdban taldlhat6. AA megtalalt cella tartalmat adja
eredményként.

Specialis jellemz6: A fliggvény specialitasa az, hogy két valtozata is van. Amikor elkezdjiik
hasznalni a fiiggvényt, megkérdezi, hogy melyik valtozatot szeretnénk hasznalni. Mi most az
els6 lehet6séget fogjuk megismerni.

Mu

zése Képletek Adatok Korrektura Mézet

ok i
i Szoveg Datum |Keresés Matematika Egyéb | Mévkeze
*  ésidév| - -
ar | cim
ELTOLAS
FKERES !
HIPERHIVATKOZAS
HOL.VAN

IND

Kattintsunk az INDEX

fuggvényre

85. abra:

Vélasszuk ki az

elsé valtozatot

Argumentumok ki\

ztasa

2. [ |

INDEX
Ennek a fiiggvénynek!
Argumentumok:

tomb;sor szam;o

7o
hivatkozas;sor_szam;

D
Hel

ibb argumentumlistija van. Kérem, valasszon kéziilik.

szlop_szém;terilet_szém -

Stiad a fliggvényrél

3

Kattintsunk az
OK gombra

Az INDEX fiiggvénynek két vdltozata van

1. A meniszalag Képletek (Formulas) fiilén a Fiiggvénytar (Function Library) csoportban
nyissuk le a Keresés (Lookup & Reference) listat és kattintsunk az INDEX fiiggvény nevére.
Eredményként megjelenik egy parbeszédpanel, amelyik felkindlja a fiiggvény mindkét

valtozatat.

2. Kattintsunk az els6 valtozatra.
3. Kattintsunk az OK gombra.

A fiiggvény paraméterei: AZ INDEX fiiggvény els6 valtozatanak harom paramétere van.

A. A tomb paraméterbdl kijelljiik azt a tartomanyt, amelyikbdl a sorszam és az oszlopszam
alapjan Kkeresiink egy cellat. A sorszam minden esetben az adott tartomany sorat, az

B.

C.

oszlopszam, minden esetben az adott tartomdany oszlopat jelenti.

A sor_szam paraméterbe beirhatunk egy szamot, vagy hivatkozhatunk egy olyan cellara amibe
korabban beirtuk a megkeresendd cella tartomanyon beliili sorszamat.

Az oszlop_szam paraméterbe beirhatunk egy szamot, vagy hivatkozhatunk egy szadmot
tartalmazé cellara. A fliggvény e szam alapjan kivalasztja a Tomb paraméterben megjelolt

tertilet oszlopat.
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Kijelaljuk azt a cellat, amibe
korabban a sorszamot irtuk

A\

AT

=INDEX(

tomb;sor_szam;oszlop_szam)

Kijelijljtﬂi. aztata rt-oEuén}-'t-, Kijeloljiik azt a cellat, amelyikbe
amelyikben keresunk korabban az oszlopszamot irtuk

86. dbra: Az INDEX fiiggvény paraméterei

A paraméterek magadasa: A paramétereket a kovetkezd modon adjuk meg.

B T | D E F G A

Eredmény

A
Ebben a tartomanyhan I |:|NDEK(CS:F18:GE:G?} I

Lkeresiink

3
@z /f
10 100 1000

Ezt a sort
20 200 2000
30 300 3000
A0 400 ADOO|
50 500 5000
60 600 6000
J0 F00 F000|
B0 800 8000
90 900 9000

Ezt az oszlopot

WO L W M e

=
(=

87. dbra: Az INDEX fiiggvény paramétereit igy adjuk meg

1. A tdmb paraméterbdl jeloljiik ki azt a teljes tartomanyt, amelyikbdl egy cella tartalmat ki
szeretnénk olvasni.

2. A sor_szdm paraméterbdl kattintsunk ra arra a cellara, amelyikbe azt a sorszamot irtuk,
amibdl szeretnénk kiolvasni egy cella tartalmat.

3. Az oszlop_szam paraméterbdl, kattintsunk arra a cellara amibe az oszlopszamot irtuk.

A fiiggvény miikodése: Az INDEX fliggvény ezek utan azt a tartomanyt dolgozza fel, amit
kijel6ltiink, a megadott sor és oszlopszam alapjan.
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Alapvet6 fliggvények

A 3 oszlopig kell

szamolni

G

. Eredmény

2 20
3 30
4 40
5 30
6 60
7 70
Az 5. sorig kell szamolni 3 80 800
9

Az eredmény ennek a
— 90 500 | so000) cellanak a tartalma

=
o

A feldolgozandé teriilet

88. dbra: A7z INDES fiiggvény miikédése

HOL.VAN (MATCH) fiiggvény

HOL.VAN (MATCH) fiiggvény feladata: Egy egyoszlopos vagy egysoros tartomanyban
megkeresi az altalunk megadott értéket, és megmondja azt, hogy az hanyadik helyen
talalhato6. A keresés mddjat mi hatarozhatjuk meg. Kereshetiink pontosan megadott értékre,
de kereshetiink értéksavok szerint is. Els6 1épésként vizsgaljuk meg azt, hogy adott értéket
hogy talal meg a fliggvény.

A HOL.VAN (MATCH) fiiggvény paraméterei: A HOL.VAN (MATCH) fiiggvénynek harom

paramétere van.
A - )
Ezt az értéket keressiik Ezzel a keresési médszerrel

=HOL.VAN(keresési_érték;tdbla;egyezés_tipus)

Ebben a tartomanyhan. A tartomanynak egy
sorosnak vagy egy oszloposnak kell lenie

89. dbra: A HOL.VAN (MATCH) fiiggvény paraméterei

Paraméterek megadasa: A HOL.VAN (MATCH) fiiggvény paramétereit a kdvetkezé modon
adjuk meg.
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A B c | D |
1 .]anuér T A keresett adat Az adat helye
| 2 |februar Laprilis | HoLVAN{C2;A1:412;0)
3 |madrcius
4 dprilis
5 |méjus (A
6 junius Ezt az értéket
7 jalius keressiik
& augusztus
9 szeptember
10jokiober Ezek kozstt az adatok
1L |november kozatt kerestink
12 december B
13

90. dbra: A paraméterek megaddsa

A. Egy cellaba irjuk be azt az értéket, amit meg szeretnénk keresni a tartomanyban, majd

hivatkozunk erre a cellara.

O w

listdban az eredmény #HIANYZIK (#N/A)lesz.

A fiiggvény miikodése: A fiiggvény a kovetkezd 1épéseket hajtja végre.

Elérél elkezdi olvasni a listat I

Pontos értéket
keresiink

Jeloljiik ki azt a tartomanyt, amelyikben azok az adtok vannak, amelyek koziil keresni fogunk.
Az egyezés_tipus paraméter helyére irjunk nulla értéket. Ezzel arra utasitjuk a fliggvényt, hogy
csak teljesem megegyez6 adatot keressen. Ha olyan értéket keresiink ami nincs benne a

RV 0 . S

aprilis

Ezt az értéket
keresi a listaban

janius
jalius

anuar | A keresett adat Az adat helye

7

8 augusztus §
9 |szeptemberf
10 oktéber
11 november

Az Altalunk keresett érték a
lista negyedik helyén van

december

91. dbra: A HOL.VAN (MATCH) fiiggvény miikédése

1. Afiggvény egyenként végiglépked azon a tartomanyon, amibdl keresiink.
2. Minden egyes 1épéskor ellendrzi, hogy az adott érték egyezik-e azzal, amit keresiink. Ha

nem, akkor noveli a szamlaldt eggyel.

3. Amikor egyez§ adatot talal, akkor ledll a kereséssel és még egyszer hozzdad egyet a
szamlalohoz. Ez maga az eredmény. Ezt adja vissza. Ha a lista végéig nem talalja meg a

keresett értéket, akkor #HIANYZIK (#N/A) eredmény ad.

B
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Alapvet6 fliggvények
Savos keresés névekvd sorrendii adatok kézétt

A HOL.VAN (MATCH) fiiggvény harmadik paraméterével azt hatarozhatjuk meg, hogy milyen
maddszerrel keressen az adatok kozott. A savos keresést kétféle képen hasznalhatjuk, Most
vizsgaljuk meg azt, hogy novekvé sorrendbe rendezett adatok koézott hogy kereshetiink.
Ehhez az adatokat folyamatosan ndvekvd sorrendbe kell rendezniink azon a tertileten, ahol a
keresésé helye van.

Az adatoknak
folyamatosan novekvé

sorrendben kell lennink

1. sav 0-9,99999

9 sav 10-24,99999 j

3. sav 25.144.00099 j

4 sav 145-2354.99999 j

5. sav 2355- j

92. dbra: A sdvosan névekvd adatok elrendezése

A hivatkozas beallitasa:

E A keresés tipusa 1 x

LA B [ D .'! 1) II F G
1 4] Keresett érték Eredmény
2 10 | 0] =HOL.VAN(C2;A1:A5;1)
a
5 1 - Nagyobb
6
7

93. dbra: A A sdvos keresés bedllitdsa novekvd sorrendii adatok kézott

A fliiggvény ebben az esetben ugy miikodik, hogy a sdvnak megfelel szadmot adja vissza.

[ Elérél elkezdi olvasni a listat j

A B C D Ei

] Keresett érték Eredmény
3

Ea 123-as szam 0 és 9.99 kozé esik?

123

EA 123-as szam 10 és 24,990 kozé esik?

A keresett érték a

CA 123-as szam 25 és 144 99 kizé esik?
3. savha esik

94. dbra: A novekvd rendezésii sdvos keresés miikddése
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Savos keresés esetén is az els6 adattdl indul a vizsgélat. Most azonban az vizsgalja a
fiiggvény, hogy a keresett érték az adott tartomanyba esik-e. Ha megtalalta a megfelel savot,
akkor azt adja eredményként.

Keresés szoveges adatok kdzétt

A fliggvény miikodik akkor is, ha az adatok, amibdl keresiink szovegek. Ebben az esetben
abécé szerinti novekvd sorrendidi adatok kozott kereshetiink, és ekkor is miikodik a savos
keresés.

1. sav Abellel kezdédik

. A B C D E:
2. sav Agival kezd&dik 1 Abel Keresett érték Hol van?

Agi Attila
3. sav Annaval kezdédik

a
. S |Bva ‘ Attila helye a 4. elem utan van
6 |Ferenc
. 7 Judi
& Lajos
@ 5

Tibor
Zoltén

95. dbra: Névekvd sdvos keresés széveges adatok kézitt

Keresés csokkend sorrendil adatok kozott

A HOL.VAN (MATCH) fiiggvény ugyanugy keres s csokkend sorrendbe rendezett adatok
kozott, mint a novekvé kozott, de most mas lesz a savok kiosztasa.

1. s&v: 2350 és 145,0001 kozott

2. sav 145 és 25,0001 kozott van I
3. sav 25 és 10,0001 kozott van

4 sav 10 és 0,0001 koézott van I
Az 5. sav 0 alatt van

96. dbra: A csokkend sdvos keresés adatelrendezése

A paramétereket a kovetkezé moédon adjuk meg:

A keresési tipus értéke -1 I

A B [ D E\i F
1 2355 Keresett érték Eredmény — t
2 145 | 27 SHOL.VAN(C2;A1:A5;-1) ;-1b
S & A
a 10 [£-3] 1 - Kisebb
5 (=23l 0 - Pontos egyezés
6
7
8

97. dbra: A sdvos keresés csokkend adatok kozott hivatkozdsai



Alapvet6 fliggvények
FKERES (VLOOKUP) fiiggvény

Ez a fiiggvény az INDEX és a HOL.VAN (MATCH) fiiggvények Osszevonasabdl keésziilt. A
paraméterek egy részét az INDEX a masik részét a HOL.VAN (MATCH) fiiggvénybdl orokolte.
igy, ha ezt a két fiiggvényt mar ismerjiik konnyebben érthetjiilk meg a miikodését.

Az FKERES (VLOOKUP) fiiggvényt arra hasznalhatjuk, hogy egy megfeleléen el6készitett
tablazatbol kiolvashassuk egy cella tartalmat. Azt a tablazatot, amibdl ki szeretnénk olvasni a
tartalmat ugy kell el6késziteniink, hogy a bal szélsé oszlopba irjuk azokat az adatokat
amelyek alapjan kivalasztjuk a megfelel6 sort. Ennek az oszlopnak minden esetben a
baloldalon az elsének kell lennie.

[N TN N (/"V\\..J*\.M“w“*"ﬂ”‘\«.

(/ [ FKERES(keresési €rlék; tdbla; oszlop_szdm; [tertomanyban_keres]) | [FKERES[keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [tatomanyban_keres] |

A { B B & A B C D
1 |Pontszdm: Otalyzat: Ertékelés: q Pontszém:¥ Osztalyzat: Ertalais
2 72 2 2 Megkeresi az
3 @ . (-_ értékhez
4 Pontok: JegWek Er't'ekelesek ( 4 pantok: agyek Ertd tartozd savot
5 0 1 elégtelen .. 0 1 elégtoTEn
6 60 2 elégséges a0 3 alépes
7 70 3 kozepes & N ol 3 kozepes |
8 80 aie g [ 80 276
g 5 jeles 90 5 jeles

Ebbél a tartomanyhél
olvassuk ki egy cella tartalmat

Kituntetett oszlop. Mindig
a bal széls6

WMMA———H""A&&/‘ "

| FKERES(keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [tartoma'nybap_keres]) |

e N N PN N

| FKERES(keresési_érték; tibla; oszlop_szam; [tartomanyban_keres]) |

©

y e,
@;_ (B [GAZ - Kizelitileges egyezés
fl—frt [35]] HANIS - Pontos egyezés
== .

Il
A B /
1 Pontszém: Osztélyzat: Erté[ A kivalasztott sorbél ezt .
2 72 az oszlopot olvassuk ki & L s ] S Dl
3 1 |Pontszam: Osztalyzat: Ertéiglés:
4 Pontok: Jegyek Ertékelések 2 72| =FKERES{AZ;A5:C3;2;1GAZ)
5 0 1|elégtelen 3 ;
6 a0 Neléocs 4 Pontok: Jegyek Ertékelések
7|— 70 3 kijzepegsﬁ_l 3 0 1 elégtelen
8 80 alja 6 60 2 elégséges
9 90 5|jeles 7 70 3 kdzepes
3 80 1ij6
9| 5 jeles
10

98. dbra: Az FKERES (VLOOKUP) fiiggvény paraméterei
A. Az FKERES fliggvény tadbla paraméterébdl hivatkozunk arra a tartomanyra, amelyikbdl

szeretnénk kiolvasni az egyik cella tartalmat. (INDEX fiiggvény tomb paraméterével azonos a
feladata)
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B. A keresési érték paraméterbdl arra a cellara hivatkozunk, aminek a segitségével a tabla
paraméterben megjelolt tartomany bal oldali oszlopaba irt adatok alapjan kivalasztjuk a
keresett értékhez tartozo sort. Ez lehet savos, vagy pontos érték alapu keresés.(HOL.VAN
keresési érték és a tabla paraméterfeladatat latja el.)

C. Az oszlopszam paraméterben meghatarozzuk, hogy a keresés alapjan kivalasztott sorban
melyik oszlop értékét olvassuk ki. (Az INDEX filiggvény oszlop paraméterét helyettesiti).

D. Ebben a paraméterben hatarozzuk meg azt, hogy savos vagy pontos érték alapu kereséssel
valasszunk sort. (Ez a paraméter azonos a HOL.VAN fiiggvény egyezés tipus paraméterével.
Ebben a fliggvényben azonban csak a TRUE és a FALSE érték adhaté meg. A TRUE azonos 1-€,
a FALSE pedig a 0-val. Ha semmit nem frunk be, akkor azt TRUE értékként kezeli a fliggvény.)

Szamitasok datumokkal és idopontokkal

A datum és id6 adatokkal szamitasokat végezhetiink. Kiszamithatjuk két id6pont kozott eltelt
id6 hosszat. A megfelel fliggvények segitségével kiszamithatjuk azt, hogy az adott datum,
melyik évben, honapban vagy hanyadik napon van.

Az eltelt napok

Ha azt szeretnénk megtudni, hogy két datum kozott hany nap telt el, akkor a nagyobb
datumbdl vonjuk ki a kisebbet. Mivel a datum val6jaban egy egész szam (1900 januar 1.-e 6ta
szamoljuk) a két egész szam kiilonbsége az eltelt napokat adja eredménytil.

A
1 Hény nap telt el?
2 Ma

3 Sziletési datum
4 Napokszama

3

2011.11.20
1980.06. 18 ==

A késébbi datumbél
vonjuk ki a karabhit

A B &
Héany nap telt el? (
Ma 2011.11.20
sziletésiddtum  1980.06.18 Az eredmény a két

datum kézott eltelt
napok szama lesz

Napok szama 11477

WA WM e

99. dbra: Két ddtum kézétt eltelt napok kiszdmitdsa

Hdnyadika lesz?

Bizonyos esetekben arra is sziikségiink lehet, hogy egy adott datumhoz képest megallapitsuk
azt, hogy hanyadika lesz, ha eltelik valamennyi nap. Ebben az esetben a daitumhoz hozzaadjuk
a napok szamat.

S
el
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A B

1 Hényadika lesz?

C
Az alapdatum
2 |Mai datum

0
3 Eltelt napok [ 34 34 nap mulva
EHényadika lesz? |=B2+B3 l hanyadika lesz?
5

Adjuk hozza a

datumhoz a napokat

A B cé
Hanyadika lesz?

Mai ddtum 2011.11.20 )
34 nap miilva ez
lesz a datum

Eltelt napok 34
100. dbra: ~ Hdnyadika lesz

Hanyadika lesz? 2011.12.24

LW e

Mennyi idé telt el?

A B c
1 Elteltidé Korabhbi idépont

2 Kezdés 8:00
3 Befejezés

Eésobbi idépont

A késthbi idéponthél
vonjuk ki a korabbit

A
Eltelt idd
Kezdés 8:00

Befejezés 9:30
Eltelt

W M| e

Az eredmény a két
idé&pont koézott eltelt id&

101. dbra: ~ Mennyi idd telt el két idépont kézott?

Mennyi idé6 lesz?

Alapvet6 fliggvények

Hasonléan a datumokhoz az id6épontokkal is végezhetliink szamitasokat. Példaul
kiszamithatjuk, hogy mennyi idé telt el két id6pont kozott. Ismét a késébbi idépontbdl fogjuk
kivonni a kordbbit. Az eredmény a két id6pont kozott eltelt id6 lesz.

Ugyanugy, ahogy a datum esetén kiszamolhattuk, hogy hanyadika lesz bizonyos szamu nap
elteltével, most is kiszamithatjuk, hogy mennyi id6 lesz adott id6tartam elteltével.
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1 Mennyiid6 lesz
2 Most 8:00
3 |Elteltidd 1:304

Az alapidépont

Mennyi idé lesz
masfél éra mualtan?

A B C
Mennyi idd lesz
Most 8.00
Eltelt idd
Id&pont

Ennyi idé lesz masfél
éra mulva

102. dbra: ~ Mennyi id6 lesz bizonyos idé eltelte utdn?

Datum fiiggvények

A datum fliggvények segitségével rendszeresen frissiilé aktualis datumot vagy id6pontot
adhatunk meg. Sziikség esetén a datumokat részeire bonthatjuk, vagy, ha példaul kilon
celldba irtuk a datum elemeit (év, hénap, nap) értékeket és egy celldban szeretnénk
megjeleniteni a teljes datumot. Ezeket a miiveleteket datum fiiggvényekkel val6sithatjuk meg.

A mai ddtum a mostani idépont

Ez egy konnyen megérthetd fiiggvény. Nincs paramétere, mert a szamitogép 6rajatdl kapja az
adatot. Az angol valtozatban a MA fiiggvény a TODAY a MOST pedig a NOW.

A
Mai datum
=MA([)
Mostani idépont
=MOST()

A B?
Mai datum

1

2 2011.11.20
3 Mostani idGpont
4 | 2011.11.20 10:38

fajw M

A fuggvények Az eredmények

103. dbra: A MA (TODAY) és a MOST (NOW) fiiggvények

A ddtum év része

A datumbdl az év részt az EV (YEAR) fiiggvénnyel szamithatjuk ki.

1 D&tum

A B A B T
2011.11.20 1 Déatum 2011.11.20
2 Eve 2011

104. dbra: Az év egység kiszdmitdsa egy ddtumbdl

A ddtum honap része

A kiszamitasahoz hasznaljuk a HONAP (MONTH) fiiggvényt.
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A B
1 Datum 2011.11.20
2 Hobnapja 11

e

1 Ddtum 2011.11.20

|2 |Hénapja [sHonapey |
3

105. dbra: A hénap rész kiszdmitdsa egy ddtumbdl

A hénap hdnyadik napja

A fliiggvénye a NAP (DAY).
A B A B o
1 Datum 1 |Datum 2011.11.20
A hénap hanyadik napja |:NAP{BI} ! 2 | A hénap hanyadik napja 20

3

106. dbra: A hénap hdnyadik napjdra esik a ddtum

A hét hdnyadik napja

A hét napjat a HET.NAPJA (WEEKDAY) fiiggvény segitségével szamithatjuk ki. Ennek a
fliggvénynek van masodik paramétere is. A fliggvényt eredetileg amerikai szemlélettel irtak
meg. Amerikaban a hét elsé napja nem a hétfé, hanem a vasarnap. fgy, ha ezt nem vennénk
figyelembe, akkor a vasarnap az elsé nap lenne a hetedik helyett a hétfé a masodik nap, vagyis
eggyel elcsiszna minden. A masodik paraméterben azt hatdrozhatjuk meg, hogy a mi
koérnyezetliinkben az amerikai szamitashoz viszonyitva hanyadik napon kezdd6dik a hét.

A B
1 Datum 2011.11.20
| 2 |A hét hanyadik napja |=HET.NAPIA(B1] | /
[ HET.NAPJA(idé&érték; [eredmény_tipusa]) |
(&3] 1 - Szémok 1-t8] (vasérnap) 7-g (szombat)
]| 7 - Szamok 1-t8l (hétfd) 7-ig (vasarnap)
(&3] 3 - Szamok 0-tél (hétfd) 6-ig (vasarnap)
(=2 11 - Szamok 1-t8] (hétfd) 7-g (vasarnap)
-3 12 - SzAmok 1-t6] (kedd) 7-g (hétfd)
(=2 13 - Szamok 1-t8] (szerda) 7-g (kedd)
(=2 14 - Szamok 1-t8l (csiitértik) 7-g (szerda)
10 (3] 15 - Szamok 1-t6] (péntek) T-g (csiitbrtsk)
1 (=2 16 - Szémok 1-t8l (szombat) 7-g (péntek)

12 (&3] 17 - Szémok 1-t8l (vasérnap) 7-g bat)
13
fmtinirmail g,

A B C
A datum a hét hetedik napjara
azaz vasarnapra esett

A hét els6 napja

w

1 Déatum 2011.11.20
A hét hanyadik napja 7

107.dbra: A hét hdnyadik napjdra esik a ddtum

Az év hdnyadik hete

Hasonlbéan a hét napja fiiggvényhez ennek is két paramétere van. Az els6bdl a datumot
tartalmazo6 cellara hivatkozunk, a masodikban ismét azt hatarozzuk meg, hogy nalunk mikor
kezdddik a hét.
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Az id6 szétbontasa hasonléan miikédik, mint a datum esetén az év, hénap, nap fiiggvények.
Vagyis, ha ez id6pontb6l az 6ra, a perc vagy a masodperc részre van sziikségiink, akkor
hasznéljuk az ORA (HOUR), PERCEK (MINUTE) és az MPERC (SECOND) fiiggvényeket. Az
eredmény minden esetben egy-egy egész szam lesz, tehat nem a ddtumtarolasnak megfelel

tort szam.

A datum és id6 visszadllitasara akkor lehet sziikségiink, ha az id6egységeket kiilon celldkban
taroltuk, de egy celldban is szeretnénk megjeleniteni. A kiilon celldkban rogzitett

A B

w

1 Datum 2011.11.20

2 |Az év hanyadik hete |=H'Er.sz.€\MA{Bl;

a
Z Nalunk a hét -
: hétfével kezd6dik

E:

9

10

11

3] 11 - HéLFS
3] 12 - Kedd
(3] 13 - Szerda
(3] 14 - Csiitdrtok
&3] 15 - Péntek
3] 16 - Szombat
(2] 17 - Vasérnap
3] 21 - Hétfa

B

1 Ddtum
2 |Az év hdanyadik hete
3

108. dbra:

2011.11.20

47

A datum a 47.
hétre esett

Az év hdnyadik hetére esik a ddtum

Az idd részei

Ddtum és idé visszaallitdsa

o

id6egységekbdl datum vagy id6pont adatokbol elallithatunk id6ket.

A B C
1 [Ev Haénap Nap Egy datum elemei kitkén
2 2011 11 20 cellakban vannak

1 |Ev Honap Nap
20

2 2011 11

3 "

a
|5 |Teljes datum [=DATUM(A
6

= DATUM(év; honap; nap)

4 #
|5 |Teljes datum [=DATUM{A2;82;C3|

6

Es végiil a napra

| 5 |Teljes datum [-DATUM{AZ;E2

—DATUM (v; honap; nap)

Majd a hénapra
B Cc

Ev Honap Nap
2011 11 20

Teljes ddtum  2011.11.20

@ v B W e

A DATUM fuggvény

megjeleniti a datumaot

N
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109. dabra: Ddtum osszedllitdsa a datum részeibol

Az IDO (TIME) fiiggvény ehhez hasonléan miikodik, de most az idSegységeket tartalmazé
celldkra fogunk hivatkozni.

A B C D

1 Ora Perc Masodperc

F 2
F 12 10 25
| 4 |idgpont |=ID6(A2 |

IDO{éra; perc; masodperc)

A B = D

1 |Ora Perc Mésodperc
12 25

12

|4 [1dépont |=|DG(A2;B_2;C2

5

12:10 du.

4 ldépont
5

IDO(éra; perc; masodperc)

A masodperc a formai
beallitasok miatt nem latszik

A masodperc

110.dbra:  Iddpont ésszedllitdsa idéegységekbdl

Logikai fliggvény
Az Excel tobb logikai fliggvényt is biztosit a szamunkra. Ebb&dl most mi csak egyet fogunk
megismerni. Ez pedig a HA (IF) fiiggvény. Egy Kicsit tekintsiink vissza gondolatban a logikai
képletekre. Ezeket arra hasznaltuk, hogy két cella tartalmat Osszehasonlitsuk. A logikai
miiveleti jelekkel végzett miiveltek eredménye vagy IGAZ (TRUE) vagy HAMIS (FALSE) lehet.
Ez az eredmény 6nmagaban nem minden esetben kielégit6. Sziikségiik lehet arra, hogy az
eredménytdl fligg6en mas és mas szamitast hajtsunk végre.

Most azonban kivételesen ne a fliggvényt kezdjiik értelmezni, hanem egy tobbszorosen
Osszetett mondatot. Ez a mondattani elemzés ramutat a HA (IF) fiiggvény miikodésére. A
mondat a hétvégi program szervezésérél szdl Nyar van éppen siit a nap. A mondat pedig a
kovetkezd: ,Ha vasarnap jo id6 lesz, akkor strandra megylink, egyébként pedig moziba.” A
tagmondatokat vesszd valasztja el egymastél. Gondoljuk végig a hdrom tagmondatot.
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Egy feltételezés, ami vagy IGAZ
vagy HAMIS eredményt ad
N f) ) )
o e . O

® ow .

<. =

I Ha vasarnap jo idd leszj akkor strandra mn:-g'}‘imk,legyébkém pedig moziba. |

111. dbra: A HA fiiggvény miikédése

Ha vasarnap jo id6 lesz, Azt, hogy milyen lesz a vasarnapi id6jaras, még nem tudjuk.
Mindenesetre azt feltételezziik, hogy jd, vagyis strandolasra alkalmas. Tehat ez csak egy
feltételezés, ami vagy beigazolodik, vagy sem. Az eredmény tehat pont ugy, mint egy logikai
képlet esetén vagy IGAZ, vagy HAMIS lesz. Attdl fiiggéen, hogy teljesiilt-e a feltételezésiink
mas-mas programot terveziink.

Ha IGAZ a feltételezés eredménye: Ha majd vasarnap beigazolddik az a feltételezés, hogy jo
id6 van, akkor a jo id6re tervezett programot hajtjuk végre. Vagyis strandra megyiink.

Ha HAMIS a feltételezés eredménye: Természetesen akkor is lesz programunk, ha a
vasarnapi id6jarasra vonatkozé feltételezésiink nem teljesiil, vagyis az eredmény HAMIS.
Ebben az esetben a mozi lesz a hétvégi program.

Az HA (IF) figgvény logikaja ugyanaz, mint egy olyan mondaté, amit a ha széval szoktunk
kezdeni. Természetesen ugyanezt Excel kornyezetben masként, - fiiggvénnyel -, fogalmazzuk
meg. Tegyiik fel, hogy egy keresked6 azzal 6sztonzi vasarlasra a vevdéit, hogy aki nagyobb
értékben vasarol annak ad egy ajandékot. Ha a vevd tobbet koltott, mint 10 000 Ft, akkor 500
Ft-os ajandékot kap, ha kevesebbet, akkor csak 100 Ft értékiit. A napi sz6haszndlattal ezt a
kovetkez6képpen fogalmazhatjuk meg:

Ha tobbért vasarolt, mint 10 000 Ft, akkor 500 Ft-os ajandékot adok, egyébként csak 100 Ft-ost.

Most nézziik meg ugyanezt az Excelben hogy irhatjuk le?
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-~ Ha az A2-es cellaban nag}-‘obb]

< szam van, mint a B2-esben

X- oy
Sy
- /
A B C 2] E F
Vasarolt Hatdrérték Eredmén Ajandék 1 Ajandék 2
9850f 1@5& sHA(A2>82 | 500 100

| HA(logikai_vizsgalat; [érték_ha_igaz]; [érték_ha_hamis])

W W N

Alkkor, az eredményt vegye

az E2-es cellabdl

A B 5 D E F
Vasarolt Hatarértek Eredmény FA’]; dg’li’lﬂ?ﬁ.jéndékz

9850] 10000] =HA(A2>B2;E2] ) 500 100

| HA(logikai_vizsgalat; [érték_ha_igaz]; [rték_ha_hamis]) |

LB w M
5 e

EE gvébként pedig az erredményt

vegye az F2-es cellabol

A B c D E F
Vasarolt Hatdrérték Eredmény Ajandék 1 Ajandgk 2
9850] 10000|=HA(A2>B2;E2;F2] | 500, 100%

| HA(logikai_vizsgalat; [érték_ha_igaz]; [érték_ha_hamis]) |

@B w e
—

9
-
oL
X Feltételezés
v
Sy
=
A B D E F G
Vasarolt Hatarérték Eredmény Ajandékl Ajandék2
i 98s50] 10000| =HA(AZ=B2;E2;F2) i 5000 100]

WM e

112. dbra: A HA (IF) fiiggvény alkalmazdsa Excelben

Logikai vizsgalat: Ebben a paraméterben mindenesetben olyan képletnek kell lennie, aminek
az eredménye IGAZ (TRUE), vagy HAMIS (FALSE). Ez lehet szam is, mert tudjuk, hogy a 0
érték a HAMIS (FALSE) megfelel6je, és minden ami nem nulla az IGAZ (TRUE) logikai érték
megfeleldje. Az eredménytdl fiiggben eltérd szamitasokat végezhetiink el.
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Erték ha igaz: Ha az els6 pereméterbe irt logikai kifejezés eredménye IGAZ (TRUE), vagy nem
nulla, akkor ezt a miveletet végzi el a fliggvény. A paraméter elnevezése kissé félre érthetd.
Ide ugyanis valéban beirhatunk értékeket is, de célszeriibb az értéket egy cellaba irni és arra
hivatkozni. S6t akar képletet is tartalmazhat ez a paraméter. A masodik paraméterbe irt érték,
vagy hivatkozas vagy képlet eredménye lesz a HA (IF) fliggvény eredménye.

Erték ha hamis: A harmadik paraméter tartalmat kapjuk eredményiil, ha a logikai kifejezés
eredménye HAMIS (FALSE) vagy nulla.



Cellaformazas

A formazasok célja az, hogy szemléletessé, konnyen értelmezhet6vé tegyiik a szamitasaink
eredményét. Formdazds segitségével kiemelhetjik a végeredményeket, lényegesebb
adatainkra felhivhatjuk a szemlél6dék figyelmét. A formazasok a celldkhoz tartoznak. Ez alol
egyetlen kivétel a betlik megjelenitésének a bedllitdsa. Ezt ugyanis nem csak a cellara
alkalmazhatjuk, hanem a cellaba irt szovegek formazasara is.

3. Feltételes formazas 1. Formai egységek
- 211 Betiiforma
" -
Cellaformazas ) -____g__l_?_ Igazitas
9 Rezkbzei 2.1. Meniiszalag #___2_13 Szegelyek

214 Kitoltés

5915 @z
4 Stilusok hasznalata _--:'la Szamforma

2.2. Parbheszédpane]l

113.dbra: A formdzds modul felépitése

Formazasi szempontok

Ahhoz, hogy a kivalasztott celldkat megformdazzuk, ki kell jelolniink azokat a celldkat,
amelyeket meg akarunk formdazni. Ezutdn a meniiszalagon rékattintunk a megfelel6 formazé
parancsra. Segiti a tablazataink megértését és hasznalatat, ha mas formai jegyekkel ruhazzuk
fel azokat a celldkat, amelyekben megvaltoztathat6 adatok vannak, és megint masként azokat,
amelyekben a képletein, a kiszamitott eredményeket irtuk.

A tablazat formai egységei

Az szemléletes formazas kialakitasahoz tekintsiik at egy tablazat szerkezetét (114. abra). A
tablazatban is vannak cim tipusu adatok, és vannak eredmény tipusu adatok, ezeket ki kell
emelniink, és valahogy a felhasznal6 tudomasara kell azt is hoznunk, hogy mely adatokbdl
kaptuk meg az eredményt.

A. A tablazat f6cime a els6 cimfokozat. Ezt a cellat érdemes a legfelt(inébb formazassal kiemelni.
Ebbdl tudhatjuk meg azt, hogy mirdl szdl a tablazat. Ha egy adott munkalapon egy témat
dolgozunk fel, akkor a tablazat f6cimét elhagyhatjuk. Ebben az esetben a munkalap neve ad
tajékoztatast arrol, hogy mirdl szol a tablazat.

B. A tablazat oszlopcimeit a masodik cimfokozatra érdemes formazni. Ezt a tartomanyt szintén
kiemeljiik, de nem annyira, mint a f6cimet.
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C. Az eredményteriilet tartalmazza a legfontosabb adatokat. Ezt feltin6vé kell tenniink, hogy a
szemlélo elsé latadsra megtaldlja az eredményt. Ez afféle kiemelt adattertilet.

D. Asorcimeita harmadik cimfokozatra formazzuk.

E. Adatteriilet a legkevésbé felt(ing formazas.

i B) ®
A tablaza e Oszlop cimtiij Eredményteriilet
= f 5 |

t fécim
p A o
P

L Fizetéslista

2

3 [[vezetéknév Keresztnév Fiztés  Potlék QOsszesen £

4 | Kiss Eva 173000 5000 178000}/

5 || Nagy Agi 155000 3000 1580

6 | Vass Ede 168000 7000 175

7 | Sass Ida 173000 5000 174000|

8 | sés Ferenc 163000 3000 172000|

3 | Kov pal 7000 206000|

10| 5z 195000|

11| Takac] Sorcimek Adatok 161000

12| Szebe 166000|

13|/ Osszesen =N 1544000 45000 1589000

14| Maximum ((_i} 0 206000

15[ Minimum Eredménytertlet E 158000
Atlag . . 176555,556

114. dbra: A tdbldzat formai egységei

Lista tipusu tablazat esetén konnyebben értelmezhet6ek az adatok, ha a sorokat vagy az
oszlopokat ugy formazzuk, hogy az vezesse az olvas6 szemét, vagyis két soronként, vagy két
oszloponként mas formai beallitast valasztunk.

Hasonlé szempontok szerint formazhatunk meg olyan szamitasokat is, amelyek nem lista
szerlien tartalmazzak az adatainkat. Itt is fedezziik fel a cimsorokat, a cimsorok szintjeit, az
eredményt tartalmazo celldkat és az adatbeviteli eszkdzoket.

A formazas eszkozei

A tablazatok, szamitasok elemeinek a kiemelésére tobb formai jellemz6t hasznalhatunk.
Beadllithatjuk a celldk betiitipusat, a hattér szinét, kertezhetjiik a cellakat A cellaba irt adatokat
igazithatjuk a celldban vagy megvaltoztathatjuk a szamok megjelenitését. A célunk minden
esetben az, hogy a szamitasok értelmezését egyszerlibbé tegyiik. A gyors bedllitdsokhoz
hasznaljuk a meniiszalagoz, a precizebb formazasokhoz, pedig a formazas parbeszédpanelt.

Meniiszalag

A formazas fontossagat mi sem szemlélteti jobban, annal, hogy a formai beallitasok utasitasait
a meniiszalag Kezd6lap (Home) fiilén talaljuk. Erre a fiilre gy(jtotték ki azokat a formazasi
lehetdségeket, amelyeket a leggyakrabban hasznalunk.

Betiiformdzds

A betli megjelenitését a Kezdblap (Home) fiil Betiitipus (Font) utasitascsoportjaban talaljuk. A
betlitipus mérete és vastagsaga alkalmas a megfelel6 cimfokozatok kialakitasara.
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A formazas eszkozei

Kezdélap fial

Betiitipus csoport

115.dbra: A betiiformdzds eszkézei a mentiszalagon

A betli formai megjelenitése. Egy tablazatban ne hasznaljunk egynél tobb
megjelenitést.

A betli mérete. A betliméretet csak a f6cim esetén érdemes nagyobbra allitni, mint a
tablazat tobbi betlijét. A betli méretét nyomdai pontban adjak meg. Ez a 2,54 cm/72.

A betliméretét egy ponttal nagyobbra allitja.

A betli méretét egy ponttal kisebbre allitja.

A betiit félkovérre allitja. Ez a formazas ajanlott a cimek formdazasara. A f6cim és az
oszlopcimek tipikus formai beallitasa. Egyiitt alkalmazhat6 a délt beallitassal.

D6lt betiis formazas. A félkovérrel egyiitt alkalmazhaté harmadik cimfokozatként,
onalloan lehet negyedik cimfokozat.

Alahuzasok. A cellaba irt adatot hdzza ala. A lista lenyitasa utan megjelenik az egyszeri
és a dupla aldhtzas. A dupla aldhuzas az iskoldban az eredmény volt. Ez most is
alkalmazhato.

Bet(i szine. Kiemelheti az eredményt. Figyelem felhivo lehet egy a tobbit6l eltérd szin
alkalmazasa.

Cxa gvobb félkéveér bet-fij

] £

Azonos méretd

B S félkavér betid

1 Fizetéslista

2

3 |Vezetéknév Keresztnév Fiztés potlék  Osszesen |
4 |Kiss Eva 173000 5000 178000
5 |Nagy Agi 155000 3000 158000
6 |Vass Ede 175000
7 |sass Ida Félkovér dslt betd  [78000
8 |Sas Ferené " oo 172000
i Kovics Pal 195000 7000 206000
| 10] Szabo Tibor 150000 5000 195000
11 | Takdcs Ldszlo 158000 3000 161000
12 |Szebeni Olga 155000 7000 166000
13 Osszesen 1544000 45000 1589000
14 Maximum 1539000 7000 206000
15 Minimum 155000 3000 153000
16 Jstlag 171555,6 5000 176555,556
17

13 Duplan alahuzott betd

116.dbra:  Egy lehetséges vdltozat betiiformdk bedllitdsdra
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A szovegformazas az egyetlen, ami a cellan beliil is hasznalhat6. Ezzel kiemelhetjiik a
cellaba irt szovegrészeket a fontossaguk alapjan. A fenti tdblazat alatt példaul szerepelhet egy
magyarazo szoveg.

17 fﬁm\vﬁf\wmmm
18
19 Eztatqblzatot az utolsd hdnap fizetési adatai alapjan allitottuk dssze.

Kattintsunk duplan a széveget tartalmazé cellara

18

Allitsuk be a megfelels formazast

13
19 Ezt a tdblzatot az utolsé honap fizetési adatai alapjan allitottuk dssze.
20 i
21

Az ENTER letitése utan

117.dbra:  Betiiforma bedllitdsa a celldban

1. Kattintsunk duplan arra a cellara, amiben a formazandd szoveg van. A cella atvalt
szerkesztés allapotba. Az ilyen cellaban a szoveg szerkesztése ugyanugy torténik, mint egy
szovegszerkeszté programban.

Jeloljiik ki azt a szovegrészt, amit meg szeretnénk formazni.

3. Hajtsuk végre a formazast. A példaban a félkovér és dolt formazast valasztottuk.

4. Aformazas befejezés utan lissiik le az Enter billentyfit.

N

Igazitds

Az adatok automatikus igazitidsa esetén a szoveges adatok balra, a szdmok jobbra a logikai
értékek kozépre igazodnak. Ezt feliilbiralhatjuk az igazitds megadasaval. Ebben az esetben
azonban nem deriil ki az, hogy a cellaba irt adattipus minek felel meg. Az igazitasok célja
els6sorban nem a kiemelés, hanem az esztétikus megjelenés. Néhany bedllitdst azonban
hasznalhatunk kiemelésre is. A parancsokat a Kezd6lap (Home) fiilon az Igazitas (Alignment)
csoportban talaljuk.
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Kezddlap

Bes:

118. dbra:

AN

i= =

= cellaegyesités ~

=i Sortdréssel tobb sorba | Alta

=

o

Az igazitdsi parancsok a mentiszalagon

1

1P

A T = I =)

1 Eredeti Balra Kbzépre Jobbra
. Alma Alma Alma
123]123 123 123
IGAZ IGAZ IGAZ IGAZ

Adattipustél fiiggetleniil ugyanoda igazodnak l

119. dbra:

Vizszintes igazitasok l

Az igazitds bedllitdsa utdn nem az adattipus hatdrozza meg a helyet

> IZWI'I
=

Fuggéleges igazitasok

120. dbra:

Igazitds vizszintesen és fiiggdlegesen

A formazas eszkozei

A celldkba irt adatokat vizszintesen vagy filigg6legesen igazithatjuk a celldban. Ha a
vizszintes igazitast beallitjuk, akkor az Excel nem tesz kiilonbséget az adattipusok
kozott. Minden adattipust oda fog igazitani, amit mi maghataroztunk. Ha a fiigg6leges

igazitas lehetdségét is kihasznaljuk, akkor a cella kilenc pontjara helyezhetjiik a cella
tartalmat.

b. Az irds irdny meghatarozasa. Egy celldban irhatunk atlésan fiigg6legesen vagy
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valamilyen elforgatott iranyban. Ezzel a lehet8séggel akkor érdemes élni, ha a tdblazat
oszlopcimei széles oszlopot igényelnének, de az aldjuk irt adatok rovidek.

Hossza oszlopeimek 90 fokkal elforgatva l
A

L
A B c \ P
=
{\'\? 5 g S
5 E E §
vs\ Jud 5 B
> = =
A 5 s 2
S £ g 5
'§° 8 E =
- = A
= = ]
& 2 | T=nd,
& g 5 =
1| <® - ) [
2 |Excel alapi retek 208 138
3 Teri 70 44
45 fokkal elforgatott 33 3 =
tartalom 42 62 30
63 34 39
7 Excel haladd ismeretek 174 174 247
8 Gdbor 46 30 72
S |Pal 37 69 42
10 |Ldszio a7 24 67
11 Ferenc a4 51 66
12 Excelprogramozdsa 143 179 158
13 |Ldszld 50 61 438
14 Géza 61 53 57
15 | Tibor 32 ﬁ;/\ 53

16
A tartalom keskeny oszlophan is elfér

121. dbra:  Elforgatott irdsirdny

c. Sortoréssel tobb sorba (Wrap Text). Mint azt korabban megismertiik a celldba irt
szoveg atloghat a szomszédos cellak fiilé. Ha azt szeretnénk, hogy a széveg maradjon
az adott celldban, és inkabb tobb sorban jelenjen meg, akkor haszndljuk ezt a
beallitast. Ezzel hosszabb magyarazé szovegeket irhatunk a tablazat kezelésére vagy
értelmezésére vonatkozodan.

d. A kiemelés egyik modja lehet az, hogy a csoportba tartozé adatokat a cella szélénél
beljebb huzzuk. Ezzel jelezziik azt, hogy a kijjebb talalhat6 adat részei a behuzottak.

A B c D %
2 % 3 K]
S E E E
o m m
's" > = =
A 3 8 2
o* = £ g
é:\ ] E E
= = il
" o)
& NS B
& E & &
q A - =2 E
2 |Excel alapismeretek 208 156 138
3 | Teri 70 35 a4
4 | Gabor 33 25 25
5  pPal 42 62 30
6 | Tibor 63 34 33
7 | Excel haladd ism
8 | Gabor
Pdl
10 Laszlo
11| Ferenc Behuzassal tagolt
12 Excelprogramozd: adatok
13| Ldszis ) Gl gL
14 | Géza 61 53 57
15 | Tibor 32 65
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122. dabra:

Kiemelés behtizdssal

A formazas eszkozei

e. Cellaegyesités. Erre akkor lehet sziikségiink, ha egy tablazat cimét Ugy szeretnénk
felirni a tablazat f6lé, hogy az a tablazat szélességéhez igazodjon.

C

Fizetéslista

123. dbra:

Cellaszegélyek

Celldk egyesitése

A celldk megfeleld szegélyezésével funkcid szerint elhatarolhatjuk egymastél a tablazat
tartomanyait. A szegélyezés parancs nincs kiilon csoportban ez valahogy a Betlitipus (Font)
csoportban kapott helyet. Ennek az lehet az oka, hogy egyetlen parancsgombroél van szé. Ha
azonban ezt a parancsgombot lenyitjuk, akkor sok lehet6ség tarul elénk. A tablazat

szegélyekkel torténé megformazasa tobb 1épésbdl all

tartomanyokat.

’ Kezddlap

{ Betltipus

A Bettitipus
csoporthan
nyissuk le a
szegély (border)
gombot

i Alsd szegély
Felsd szegély
Bal szegély
Jobb szegély
Nings szegély
Minden szegély
Kilsd szegélyek

Vastag kérﬁ szegély

O E |

Alsd dupla szegély

Vastag alsd szegély

Felsd és also szegély

Felsd és vastag also szegély

Felsd és kettds also szegély

Szegeélyek rajzolasa

lﬁ Szegély rajzoldsa

S Szegélyracsvonal rajzolasa
(2 Szegély torlése

z WYonalszin

Vonaltipus

124. dbra:

H Tovébbi szegélyek...

Elére maghatarozott
szegélvek

Rajzolhato
szegélyvek

A cellaszegély eszkiozok

Egyenként szegélyezzilk be a

Most forditsuk a figyelmiiket a lenyitott lista alsé felére. Ezekkel az eszkozokkel
megrajzolhatjuk a tablazat megfelel6 tartomdanyainak a kereteit. Vagyis nem kell elére
kijelolnliink egy tartomanyt, hanem helyette a kivalasztott szinnel és vonaltipussal
megrajzolhatjuk a szegélyeket. Arra tigyeljiink, hogy el6bb a bels6 vonalakat hozzuk létre, és
csak ezutan hatéroljuk el egymastdl a tartomanyokat egy vastagabb vonallal.
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szegélyracsvonal rajzolasa Szegély rajzolasa

Szegély tarlése Szegélyracsvonal rajzolasa

Vonalszin » Szegély tarlése

ke aE

Vonaltipus Vonalszin * | Automatikus

3

Mincs szegély

T I ~/\.r"\__,._/“"“-‘-‘-"\
Szegély rajzolasa N_‘J—‘MML“\ egeWM\m /\‘}

.""‘\H“’Tﬂ.\

Szindsszedllitas

1
{ H Tovabbi szagélyek... H EEEEEN

Tovabbi szinek...

Valasszunk tetszéleges Valasszun tetszéleges
vonaltipust vonalszint
B D E
1 Fizetéslista
2
3 Vezetéknév|Keresztnév |Fiztés Potlék Osszesen ,
4 Kiss Eva 173 000 5000 178 gho
F Szegélyek rajzolisa N = | Nagy "4\ 135000 : DP.? 1¢000
. o &  Vaoss . . 175000
£ szeqély rajzolasa 7 sass | Jelsljuk ki a tartomanyt 7 173000
Fl % Szegélﬁ:svonal jzolasa 3 —Ss'rs Fere ——TETU0T 7 172000
NE@ Szegeoriése 9 Kovics |Pal 199000 \ \ 70007 206 000
3 10 Szabé  |Tibor 190000 | \\ 5400
zzel a prancesal minden 11 Takdes  |Ldszl6 158000 | 3000
cellat megvonalazunk 12 Szebeni |Olga 159000 A 7000
13 Osszesen| 1544000 Ft | __ 45000 Ft
14 Maximum /ﬁg 000 Ft 7000 Ft
Mini 155 000 Ft 3000 Ft
VE & Atlag] ___171556Ft 5000 Ft

125.dbra:  Cellahatdrok megvonalazdsa

Nyissuk le a szegélyezés listat, és a Vonaltipus (Line Style) utasitas tovabbi lenyitasa utan
valasszuk ki azt a vonalat, ami megfelel az izlésiinknek. Altaldban a cellardcsok
megvonalazasara vékonyabb vonalat szokas hasznalni. A példdban csak a szemléletesség
kedvéért valasztottunk egy kozép vastag vonalat.

Ha az egyéni elgondolasaink szerint szeretnénk kivalasztani egy feketétdl eltéré vonalszint,
akkor a lenyitott listaban kattintsunk a Vonalszin (Line Color) parancsra és valasszunk egy
tetszoleges szint.

Most vonalazzuk meg mindegyik cellat! Ehhez a lenyitott listabdl Kkattintsunk a
Szegélyvonal rajzolasa (Draw Border Grid) parancsra. A miivelet eredményként
megvaltozik az egérmutatd. Egy ceruza formajat veszi fel, ami mellett egy cellaracsos rajz
jelenik meg.

Ezutan ugyanugy jeldljik ki a szegélyezend6 tartomanyt, mint ahogy altalaban ki szoktunk
jelolni egy tartomanyt.

Miutan a cellardcsokkal végeztiink, hataroljuk el egymdastél a kilonbozd funkcidju
tartomanyokat. Kezdhetjiik azzal, hogy magat a tablazat teriiletét keretezziik korbe.

Valasszunk egy vastag vonalat a tartomany szegélyezéséhez, és keritsiik korbe az egész
tablazatot.
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M/_\—'—"’M'\ ~r\..-.\/..—\,_.._l‘\\‘
z Vonalszin 4 f\f

Vonaltipus 3

el s N
F ﬁ Szegély r[?ézola'sa

£ Ag| Szegélyracgfonal rajzolasa

Mincs szegély

HH Tovabbi sgegélyek...

Tost csak kulsé szegélyt
rajzolunk

Valasszunk egy D B
4 vastagabb vonalat éslista i
2
3 |Vezetéknév|Keresztnév |Firtés Patlék Osszesen
4 | Kiss Fva 173 000 5000 17f000 |
5 3\ Ani 155000 3000 8 000
6 Jelsljok ki a L7000 fi75000 |
7 szegélyezendd tartomanyt 5000 /178000
8 | Sd zoo0 Y 172000
o | Kovdes |Pdl 15, 0 7000/ 000 | 3
10| Szabé  |Tibor 190D,
11 | Takdcs Ldszlo 158 3 000
12| Szebeni |Olga 159000 o 7000
13 Osszesen 15 Ft 45 000 Ft Ft
14 Maxi 95 000 Ft 7000 Ft Ft
15 Minj 155 000 Ft 3000 Ft Ft
16 i\tlag 171556 Ft 5000 Ft 176 556 Ft

126.dbra: A tartomdny kiilsé részének a keretezése

1. Valasszunk egy vastagabb vonalat.
2. Alenyitott szegélyek listabdl kattintsunk a Szegély rajzolasa (Draw Border) parancsra.
3. Jeloljiik ki a szegélyezend6 tartomanyt.

Valasszuk el egymastdl a tartomanyokat. Ehhez csak a celldk kozé kell vonalat hiznunk.
Ismét valaszthatunk masik vonaltipust, ha sziikségét latjuk. A vonalazas maradhat az el6z6
beallitds szerint. Most azonban nem jeloliink ki tartomanyt, csak a cellak koézé rajzolunk

vonalat.
A B c D E
1 Fizetéslista
2
3 |Vezetéknév|Keresztnév [Fiztés
4 | Kiss Eva \173 00{ Huzzuk végig ezen a
5 | Nagy Agi ¥5500( vonalon a rajzeszkizt
6 | Vass Ede lk 006\_,
7 | sass Ida 173900 = 5000
s | sds Ferenc ISM 3000
9 | Kovics  |Pdl P 7000 206000 §
10| s2abs  |[Tibor T 5000 195 000 b
11| Takdcs |Ldszlo 158 3000 161000
12 | Szebeni |Olga 159 7000 166 000
13 Osszesen 1544 0g0 Ft 45 000 Ft
14 Maximum 199 Ft 7 000 Ft
15 Minimum 2 éOOO Ft 3000 Ft
16 Atlag| 171 556 Ft
17

127.dbra:  Szegélyvonal rajzoldsa
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Ugyeljiink arra, hogy a vonalak rajzoldsa utdn az egérmutat6 rajzold allapotban marad. Ezt
az ESC billenty(i leiitésével szilintethetjiik meg.

A kitéltdszin

Ismét egy ,befogadott” parancsrdl van szo. Ezt is a Betiitipus (Font) csoportban talaljuk meg.
A hasznalatdhoz ki kell jelolni azt a tartomanyt, amelyik hatterét szeretnénk beszinezni, és
kattintsunk a megfelel szinre.

Fajl Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira
ol % Kiviga PR Y ]
B ds Kivagas Calibri Fu oA S=s
53 Masolas ~
Beillesztés A - ) = A - | = =
- - Formatummasold Fjp A ﬁ o2 = il ="

Vagdlap B Betitipus Szindsszedllitis

. - H EEEEER
Bl x 5 | janudri tan
= E————
2 E B c
E I I
2 ¥
5 x -l /
= E E Alapszinek
= n i
G = =
3 3 i [ § |
™ E g Mincs ki
= =
- -
= E
@ “
£

W0~ o W s W e

128.dbra: A celldk hdttérszinének megvdltoztatdsa

Szamformdk

A szamformak szerepe az olvasas és értelmezés megkonnyitése. A szamformazas alkalmazasa
nem befolyasolja a celldba irt szamok értékét, csak a megjelenési modjukat. Ha egy hosszu
tortrészbdl allo szam esetén elég két vagy harom tizedesjegy megjelenitése, akkor ezt
szamformazassal megoldhatjuk anélkil, hogy a szam értéke megvaltozna. A szam formak
beallitasara szolgal6 eszkdzok a Kezd6lap (Home) fiil Szam (Number) csoportjaban lelhet6 fel.
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129. dbra:  Szdmforma dllitdsi lehetdségek a meniiszalagon

2

rba  Altaldnos

L'E' = UUU 3
fo

el

T

A formazas eszkozei

El6re meghatarozott szamformak. Az eszkoz lenyitasa utan kiilonféle meghatarozott
szamformakat valaszthatunk ki.
A szdmok pénznem formaju megjelenitését allithatjuk be a segitségével. Az eszkoz
lenyitdsa utdn tobb pénznemformat is taldlunk. A pénznem annyi tizedes jegy
pontossaggal jelenik meg, amennyi a Windows operaciés rendszerben be van allitva.

A B C D E

1 | Fizetéslista

2

3 |Vezetéknév|Keresztnév |Fiztés Potlék Osszesen

4 | Kiss Eva 173 000 5000 178 000

5 | Nagy Agi 155 000 3000 158 000

6 | vass Ede 168 000 7000 175 000

7 | sass Ida 173 000 5000 178 000

8 | sds 163000 | 3000 172 000

5 [ Kovaes [ 900 199 000 //I 7000 206 000
10 Smito izam Ezres elvalasztas 195000
11| Takdcs  |Lasgig™ . b 161000
12| szebeni |Olga szamforma _d0 166 000
13 Osszesen| ___1544 000 Ft 45 000 Ft 1589 000 Ft
14 = um 199 000 Ft 7000 Ft 206 000 Ft
15 25 - im 155 000 Ft 3 000 Ft 158 000 Ft
16 ag 171 556, 5000 Ft 176 556 Ft
17 :

= Pénznem szamforma

19 Wp]én allitottuk ossze. |

130. dbra:

Pénznem és ezres elvdlasztds szdmforma

Cella formazasa szazalékformara. Bar tudjuk, hogy szazalékérték beirasa esetén maga
a beiras formazza is a cellat, mégis érdemes ezt a formai beallitast hasznalni. Ugyanis,
ha tires cellakra alkalmazzuk ezt a format, akkor elegendd lesz csak a szamokat beirni
a szazalékjelet nem is kell begépelniink.
Ezres elvalasztds. Ez a forma harmas csoportokba foglalja a szamjegyeket. Ett6l
konnyebben olvashatéva valik. A szamforma a szamok mogott kihagy annyi lres
helyet, hogy az alapértelmezett pénznemet be lehetne irni az tres helyre. Az Excel
angol valtozataban ez egy vessz0 rajzolatud ikon.
Tizedesjegyek novelése, csokkentése. Ezekkel a gombokkal tobb vagy kevesebb
szamjegy lesz a tizedesvessz6 mogott. Igy példaul beallithatjuk a magyar
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kornyezetben szokasos O tizedes megjelenitést. A szdmok értéke megmarad és az
Excel azzal szamol, ami a celldban ténylegesen van és nem azzal amit latunk benne.

Parbeszédpanel

Ha a formazast teljes mélységében szeretnénk kihasznalni, akkor jelenitsiik meg a forméazas
parbeszédpanelt. Ebben a panelben megtalaljuk az 6sszes lehetséges formai beallitast. Ha a
kezdé6lap Betiitipus (Font), Igazitas (Alignment), vagy Szam (Number) csoportnév jobb szélén
talalhat6 kis négyzetre kattintunk, megjelenik a formdazas parbeszédpanel. Ugyanez lesz az
eredmény, ha leiitjiik a CTRL+1 (a betl billentytizet egyese).

<
{ Calibri 11 v A AT

= == ¥ = Sortdréssel tobb sorba || Altalanos -
-~ = = — = = . E
%Dlé F D A~ B - - A- == = E£EE Ecelaegyesités - B3 oo 00 | %0 5%

f Betltipus PiF] Igazitas Szam

l
AL

A Cellak formazasa
panel Betiitipus lappal

A Cellak formazasa
panel Igazitas lappal

Ctrl 1 I
@-ﬁ billentytizet CTRL+1-es. megjeleniti a formazas pa@

131. dbra: A cellaformdzds pdrbeszédpanel megjelenitése

A Cellak formAazasa panel
Szamformak lappal

Feltételes formazas

A feltételes formazas segitségével a cellaba irt tartalom alapjan eltéré formai beallitast
adhatunk meg a cellaknak. Ezzel automatikusan megjeldlhetjiik azokat a celldkat, amelyek
megfelelnek egy altalunk kivalasztott tulajdonsagnak. A formai beallitads koveti a cellakba irt
adatok valtozasat és csak akkor jelenik meg az altalunk bedllitott forma, ha a cella tartalma
megfelel a meghatarozott tartalmi feltételeknek.

Formazas érték alapjan
A celldba irt adatok értéke alapjan formazhatunk ugy, hogy megjeloljiik azokat a cellakat,
amelyek megfelelnek bizonyos érték feltételeknek. Példaul, nagyobba, vagy kisebbek, mint
egy meghatarozott érték, a datum megfelel egy id6szaknak, vagy éppen megjelolhetjiik azokat
a cellakat, amelyek egy adott karaktersorozatot tartalmaznak.



B
Hel

o

Kezddlap | Bes

a Stilusck

ATk E
Stilusok

csoporthan

Formazas
tartalom alapjan

Feltételes | Formaza
formazds «|tablazatként - - -

)

=

= (2 Tarlés

_—_'gi Cellakijeldlési szabalyok 3 |__—|_]J ﬂagyoh%mrnt...
Ki
Két érték kozott...

Egyenlé...

isebb, mint...

Ha adott széveget

tartalmaz

(=]
1_—_' ] Szivegtartalom...

Adott datumok
megjeldlése

- Datum alapjan...

IsmétiGdd értékek...

Ha a tartomanyban
azonos értékek vannak

Tovabbi szabalyok...

132. dbra: Feltételes formdzds értékek alapjdn

1. Lapozzunk a meniiszalag Kezd6lap (Home) fiilére.

2. Keressiik meg a meniiszalag aljan a Stilusok (Styles) csoportot.
3. Nyissuk le a Feltételes formazas (Conditional Formating) eszkozt.

A. Az els6 csoportban azok a formazasi lehet6ségek vannak, amelyek segitségével
megformazhatjuk egy adott értéknél kisebb, nagyobb azonos vagy éppen a nem azonos értékii

cellakat.

B. Formazhatunk attdl fiigg6en is cellat, hogy egy altalunk megadott szévegrész szerepel-e az

adott cellaban.

C. Megformazhatjuk az aktudlis datumot, vagy a jové heti, mult heti, jové hénap, mult honap

értékeket tartalmazo celldkat.

D. Megformazhatjuk az ismétl6d6 adatokat tartalmazé cellakat.

Formazds, ha nagyobb mint

Nézziink meg egy lehet6séget. Az dsszes tobbit is hasonléan kell beallitani. Legyen ez az az
eset, amikor atto6l fliggéen formazunk meg bizonyos celldkat, ha a tartalmuk nagyobb egy
meghatarozott értéknél. A vizsgalt érték lehet szoveg is. Szoveg esetén az adat nagysagat az

abécé szerinti helye hatarozza meg.

E ¥ AutoSzum
-
8] Kitoltés -

Tarlés Formatum

Feltételes formazas
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T

Feltételes
formazas ~

ﬂ ,’;‘ﬂl EE‘- ;‘ @ X AutoSzum

@] Kitaltes ~
(2 Torlés -

B8

Formazas  Cellastilusok = Beszldrds Tarlés Formatum
tablazatként ~ - - - -

—_'I Cellakijeldlési szabalyok 2 _—ll i
== e ly > ﬂagyohl:ll\\)mlnt...

egfelsd/legalsd értékek szabdlyal Bamgint..

A B £ D E F G H 1 ] K

1 Véletlen Rendezett y_a_gygppak, mint
2 e N D
B 8 . . -
I = Jelsljuk ki a tartomanyt
N Nagyobb, mint =
6 -65 -65|
Z 27 _sg| Cella formazasa, ha az értéke NAGYOBB az alabbinak
|8 | 51 —44| —&FeD E®i| Formatum: | Pirog kitdltdszin satétvirds szoveggel Iz‘
9| 4 s ]
ﬂ =27 [ OK ] [ Mégse ]
£ e 7 E Jll
|12
13 3 4 5 .
A Adiuk ik Kattintsunk az
e Adjuk meg az erteket Valasszunk format OK gombra

133.dbra:  Egy adott értéknél nagyobb tartalmu celldk formdzdsa

1. Jeloljiik ki azt a tartomanyt, amit szeretnénk megformazni.

Hajtsuk végre a Nagyobb, mint feltételes formazas parancsot.

3. A nagyobb, mint parbeszédpanel bal oldali szerkeszt6dobozbdl kattintsunk arra a cellara,
amelyikbe korabban beirtuk a hatarértéket. A szévegdobozba kézvetlen értéket is irhatunk.

4. Aformatum listabdl valasszuk ki a szamunkra megfelel6 formai beallitast.

5. Kattintsunk a parbeszédpanel OK gombijara.

N

Szoveget tartalmazza

Sziikségesetén megjelolhetjiik azokat a cellakat, amelyek egy adott szovegrészt tartalmaznak.
Ehhez hajtsuk végre a Feltételes formazas (Conditional Formatting), Cellakijel6lési szabalyok
(Hightlight Cells Rules) menii Szovegtartalom (Text That Containts) parancsot, és a megjelend
parbeszédpanelben hajtsuk végre a kovetkez6 beallitasokat:

A B = D E F G H I J

Szdvegtartalom Mit tartalmaz?
Kovacs Béla elek !

Takacs Nikolett | . TTTTTTTTTTT | Valasszunk formazast

Szabd Pal Szévegta rta; H [

Cella .'.r_/' asa, ha tartal az alabbi szoveg

Telekes Béla

=8C82 Form&tum: | Piros kitdltdszin sététvirds szdveggel lz‘

Veress {j

Hivatkozzunk a
keresett tartalomra

Ezekben szerepel az
"elek" szdveg

1
=
=
[
|5 |
| 6 |Szamosi Elek

7

8

9

10

11

o

134.dbra:  Adott széveget tartalmazo celldk formdzdsa
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Formdzds ddtum alapjdn

Ha éppen egy feladatlistdban dolgozunk, akkor ott lesz olyan oszlop, ami datumokat
tartalmaz. Ha azt szeretnénk tudni, hogy mik a mai feladataink, akkor jel6ljiik meg azokat a
cellakat, amelyek a mai datumot tartalmazzak. Hasonlé moédon kivalaszthatjuk azokat a
cellakat is, amelyek a mult eheti vagy jové heti datumokat tartalmazzak. gy nem keriili el a
figyelmiinket egyetlen elvégzendd feladat sem. A rajz készitésének idépontjaban 2011. 11.
29.-e volt. Ennek megfelel6en azokat a celldkat kell megjeldlnie a beallitasunknak, amelyek ezt
az értéket tartalmazzak.

A B £

Datum Mai datum
2011.11.21] 2011.11.29
2011.11.22]
2011.11.23
2011.11.24 Datum alapjan
2011.11.25 Cella formazasa, ha a benne lévd datum:
2011.11.26|
2011.11.27 Ma E‘ Formatum: | Piros kitdltdszin sbtétvords szoveagel lz‘
2011.11.28| Teanap ]

Az elmilt 7 napban
Mlt héten

E héten

Jévd héten

Mult hénapban

E hénapban

Jévi hénapban

Jeléljilk meg az aktualis
datumot tartalmazé cellat

Megjelaltitk a mai datumot
tartalmazo cellat

135.dbra:  Formdzds ddtum idészak alapjdn

Ismétlédé értékek kiemelése

Ha egy adatteriileten szeretnénk megtalalni azokat az értékeket, amelyek egyél tobbszor is
el6fordulnak, akkor azt is megjelolhetjiik. A beallitas a kovetkez6:

A B C D E F G H I J
1 Véletlen Rendezett
| 2 | -14| -96
| 3 | 8 -87
|4 -58 -78
& -44 -85
r = a5 | 1smetiads enkek L2l
L -27 -58 Cella formazasa, ha a tartalma:
8 51 -44
g | -4 78 Isméﬂ6d6 [=] ertek. Formatum: |Piros kitsltdszin sotétvérds szoveggel | |
| 10 54| 27 -
E 73 14 QK ] [ Mégse ]
| 12|
|13
|14
£
16

136.dbra:  Ismétlédo értékek kijel6lése formdzdssal
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Cellaformazas

Ertékes

~—

Szélsé értékek megjelélése

informacid lehet az, hogy melyek a legmagasabb vagy legalacsonyabb értékek egy

adatteriileten. Ebb6l megtudhatjuk példaul kik voltak azok a vasarlék akik a legtobbet
forgalmaztdk. A formazas végrehajtasahoz hajtsuk végre a Feltételes formazas (Conditional
Formatting) Legfels6/legalsé értékek szabalyai (Top/Botton Rules) meniipont megfelel6

parancs

at. Ez alatt a kovetkezd lehetdségek koziil valaszthatunk:

:EI‘ ) =" = =, % AutoSzum ~

- ¥, i +Hm

<= % 1 r |

E5 & = = 3] Kitsités -

oo Feltételes | Formazas Cellastilusok | Beszdras Tarlés Formatum I
formazds =|tablazatként = < < < < <& Tarlés ~ és

Szerk:

Cellak

_—"gi Cellakijeldlési szabalyok

‘_ﬁu‘l Legfelsé/legalsd értéb]ik szabalyai » —El_ll Elsé 10 elem... @
Magas értékek
= i EEE - =
: Adatsavok 3 —ﬂ Elsd 10%...
T
Szinskaldk H —n—ﬁ_ﬂll Utolsd 10 elem...

Alacsony értékek

Utgls6 10%...

Uj szabaly...

Ikonkészletek

=

__/' Szabalyok tarlése

Atlag felett...

At-lag alatti, vagy
atlag feletti értékek

Tovabbi szabalyok... :

137. dbra:

EEEOE

4= Szabalyok kezelése.. _._‘Il—l| Atlag alatt...

Szélsé értékeket tartalmazé celldk formdzdsa

Els6 10elem (Top 10 Item) Az elnevezés kissé félrevezetd. Ugyanis ennél az esetnél mi
mondhatjuk meg azt, hogy valdjaban hany els6 elemet szeretnénk megjeldlni. Annyi
els6 elemet valasztunk, amennyire sziikségiink van.

Els6 10% (Top 10%) A kijelolt tartomanyban szerepld értékek koziil azt jeloljiik meg a
segitségével, ami beleesik a legkisebb és a legnagyobb érték felsé altalunk megadott
szazalékos tartomanyaba. A szazalék hatart ismét mi adhatjuk meg, vagyis nem csak
10% lehet, hanem barmennyi.

Utols6 10 elem (Botton 10 Item) A legkisebb értékek megjeldlésére hasznalhatjuk.
Utolsé 10% (Botton 10%) A minimun és maximum érték also tiz szazalékaba tartozo
cellaértékeket jeloli meg.

Atlag felett (Above Avarage) A tartomanyba irt értékek atlaganal nagyobb értékeket
tartalmazé cellakat emelhetjiik ki ezzel a formai beallitassal.

Atlag alatt (Below Avarage) A Kkijeldlt tartomanyba irt értékek atlaganal kisebb

celldkat formazhatjuk meg.

Grafikon a celldkban

Az adatok képszer(i megjelenitésének tobb modja is van az Excelben. Az egyik lehet6ség az,

hogy r

O0gton a celldkban grafikusan is megjelenitjiik a cellak értékeit. Ez jelentGsen

megkonnyiti az adatok értelmezését. A formazashoz valaszuk a Feltételes formazas
(Conditional Formatting) Adatsavok (Data Bars) menii egyik lehet6ségét. Az itt valaszthato
lehet6ségek valojaban csak a sziniikben eltéréek, feladatukat tekintve nem.
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“Ley




L

B
e

Feltételes formazas

m
(]

A
Véletlen Rendezett

E -1
O

¥ B =z & @

Felteteles Formazds  Cellastilusok | Beszdras Taorlés Formatum
35 | tablazatként ~ < < <

Cellak

@7 & szi
[ < Cellakijeldlési szabalyok 3
@lflﬂl Isc értékek szabdlyai * B
E=yr) Leagfelsd/legalsc értékek szabalyai

= Szinatmenetes kitGltés

ﬁ%ﬁ
=il

-
$=1 Ikonkészletek » in[kitsités

1
2
2
4
5
6
7
8
9

E Uj szabély...

L";‘_} Szabalyok térlése N
(] szabalyok kezelése.. Valasszunk etszfleges

adatsav format

Az adatsavval
formazott cellak

138. dbra: Ertékek dbrdzoldsa vonallal

Erdemes megjegyezni, hogy az Excel 200-es valtozat még nem pont igy miikédik. Abban a
valtozatban ugyanis nem lehet negativ értékeket A&brazolni. Az adatsavok nagysaga a
legkisebb értéktol csak pozitiv értékeket jelenit meg. Az értékeket a legkisebb értékhez képest
jeloli meg.

Szinskdldk

A celldkba irt értékeket megjeldlhetjiik szinskalaval is. Ez a médszer a szinek arnyalataval
jeloli meg az értékeket. Az drnyalatokat magaban az utasitdsban hatarozhatjuk meg. A Kkicsi
mintan a nagyobb értékek szine a fels6 a kisebbeké az als6 részen lathatd. Minél nagyobb az
érték annal inkabb a minta fels6 szinét veszi fel a cella hattere, minél kisebb annal inkabb z
minta also6 szinét valasztja a program.

FowerFivot

Bl @ 5 =@

A B C
Véletlen Rendezett

Feltételes | Formazas  Cellastilusok | Besziras Tgsks
formazas ~|tablazatként - < <
[F]
I__g Cellakijeldlési szabalyok »
1] o

- PR shoai b
L-—M Legfelsd/legalso €rtékek szabalyai

IEJ Adatsivok 3
Az alacsony értékek szine

EE Ikonkészletek 3 % % E %
@l Uj szabily... X % % % ﬁ

5 Szabalyok térlése
‘Eba'lyok...

Valasszunk skalat

1
2
3
4
5
6
7
8
92

Tovabbi

Szabalyok kezelése...

Formazas a sarga és szold
szinskalakkal

139.dbra:  Ertékek megjelenitése szindrnyalatokkal
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Formazads ikonokkal

Ez talan a leglatvanyosabb bedllitas. Attdl fiiggben, hogy a celldk taralma a minimum és
maximum melyik szazalék savjaba esik, mas-mas ikont jelenit meg a cellaban.

b1

A B C D E F G
15 s% -39 -y -esf @B 45
2 2 194  e14r 6591 5191 -4 g 63

3

140. dbra: Formdzds ikonokkal

Stilusok hasznalata

Ha egy celldhoz egyszerre tobb formai beallitast szeretnénk megadni és ezt kovetkezetesen
alkalmazni kivanjuk, akkor a program altal biztositott el6re beallitott formazasokat vehetjiik
igénybe. Ezeket stilusoknak nevezziik. A parancs megjelenitése eltéré attdl fliiggéen, hogy

mennyi hely all a rendelkezésére.
Cellastilusok nagy
felbontasi képernyén

Cimsor 4 Osszesen 20%- 1. jelsl... 20%- 2. jelsl...

i

4«%% 20%-3.jelsl... 20%-4.jeldl... 20%-5.]jeldl... 20%- 6. jeldl...
A

i

| Be
e T

Stilusok

[ Stilusok kis felbontasu
X képernyén

141. dbra:  Stilusok megjelenései

Szem el6tt tartva a formai egységeket, kdnnyen és gyorsan formazhatunk meg egy-egy
tartomanyt a stilusok alkalmazasaval.

é c D E F

1 izetéslista

2

3 Vezetéknév Keresztnév Fiztés Patlék BOsszesen

4 Kiss Eva 173000 5000 178000|

5 Nagy Agi 155000 3000) 158000

6 Vass Ede 168000 7000) 17

7 sass Ida 173000 5000 178000

8 |Sds Ferenc 165000 3000) 172000 -
9 |Kovécs pal 133000 7000L, 11 206000
10]szabs Tibor 150000 M paton s moden
11 Takdcs Laszlé 158000 oeitel ‘E

12 |Szebeni  Olga 159000 _“—I§—|

13 Bsszesen 1544000 4 | Mogevite |- [

14 Maximum 199000 - ——

15 Mini 155000 3000| 158000

16 Atlag 171555,5556 5000  176555,5556

17

18

19 = 6nap fizetési adatai alapjén allitottuk ssze.

20 %

Pore

Osszesen
20m=u-jerol...

142. dbra: Stilusok alkalmazdsa



Listakezelés

Amikor azonos szerkezetii adatokkal dolgozunk, akkor azokat érdemes listaba szerkeszteni. A
létrehozott listat kezelhetjiik egyszerl tartomanyként vagy tablazatként megformazva. A
tartomanyként 1étrehozott listak feldolgozasa esetén minden feldolgozasi 1épést nekiink kell
biztositanunk, mig a tablazatta formdazottak azonban dinamikusan koévetik a sorok vagy
oszlopok valtozasait, Szamitasok esetén kovetik a listasorok valtozasat. Ha 4j oszlopot
vesziink fel, akkor automatikusan béviti a listatartomany tertletét. Els6 latasra a tablazatta
formazott tartomany csak egy formai beallitas, ennél azonban sokkal tobbrdl van szé.

1.1. Cimsor

1.2. Folvamatos lista

5.1 Létrehozasa

1. Szabalyok

1.3. Szomszéd cellak iiresek
5.2. Dmamikus mitkédés —

1.4 Jelélés egy cella
5.3. Hivatkozas a tablaban =

- w . 2. Rendezés

6. Adatérvényesités *-

N\

3. Részoszzeg

71 Létrehozésa Listakezelés

N 7. Kimutatas 4 1. Egvszerii szlirés
7.2. Médositasa 1
4 AutoSziird 4.2 Egyedi sziirés

4.3. Szin szermmti

143.dbra: A listakezelés modul felépitése

Szabalyok

A lista létrehozasnak megvannak a maga szabdlyai. Ezeknek a szabalyoknak a betartasa teszi
lehet6vé egy-egy lista hatékony feldolgozasat. A szabalyok betartasaért cserébe sok
adatfeldolgozé szolgaltatast kapunk.

A lista cimsora

A B c D E £ G H
|AZ  Oktatd Hallgaté  Helység  Datum Program Tanfdij  Vizsga dij

| l

Az oszlopnevek meghatarozzak azt, hogy
mit tartunk nyilvan az adott oszlopban
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Listakezelés

144. dabra: A lista elsé sora a cimsor

Cimsor

Minden listat cimsorral kezdiink. A cimsorba {rjuk be az egyes oszlopok nevét. Ezek a nevet
mutatjdk meg azt, hogy milyen jellemz6t fogunk az adott oszlopba rogziteni. Az

oszlopneveknek egyedinek kell lennitik.

A B C D E F
AZ  Oktato Hallgatd  Hallgato  Helység  Datum ?

Az oszlonevek nem
ismétlédhetnek

145. dbra: ~ Nem szerepelhetnek azonos nevii oszlopok

Folyamatos lista

Amikor adatfeldolgozasi miiveleteket végziink, akkor az Excel igyekszik felfedezni azt, hogy
melyik a lista teriilete. Ezt azonban csak folyamatos lista esetén tudja megoldani. Ha a listadban
van teljesen iires sor vagy oszlop, akkor addig veszi figyelembe a tartomanyt, amig az nem

szakad meg.
Ha ezen a cellan émor eddig egvbefiiggd a tartomany

F G H

A B D

1 AZ Oktatd Helység Program Tanfdij Vizsgadij

2 1 Kiss Pét .01.04 Access 2500

3 2 Nagy Fot 1.01.04 Excel 3000
la| 376th lcsd 11.01.04 Word

5 4 Vass Pal Tac 011.01.05 PP Az oszlopnak van cime,

6 5 Sass Ede Rum [ 2011.01.05 Visi ezért nem teljesen tires

7 6 Pék Ida Kdm 2011.01.05 Projekt 4500

8 - : - - - - "

9 8 Kass 2011.01.06 Access

10 9 Kosa 2011.01.06 Excel

10 Pdsa 2011.01.07 Word

Ez a sor teljesen iires!

146.dbra: A listdban nem szerepelhetnek teljesen iires sorok vagy oszlopok

Szomszéd cellak tiresek

Ha a lista kozvetlen szomszédjaban talalhat6 oszlopba vagy sorba barmit beirunk, akkor az
Excel azt az oszlopot vagy sort is a lista részeként kezeli. Ezért ezekbe a cellakba ne irjunk

semmit.
A B = D E F G H

1 |AZ Oktatc  Hallgatd  Helység  Datum Program Tanfdij Vizsga dij
2 1 Kiss Eva Pét 2011.01.04 Access 35000 2500
3 2 Nagy ﬂgi Fot 2011.01.04 Excel 25000 3000
4 3 Toth Imre God 20 3000
z alvass s . 20 Ennek teljesen iiresnek
6 55ass| Ide csak Gj adatsor 20 kellene lennie
7 6 pek | kertlhet. Mas nem! 20110105 BroTe 4500
8 7 Pét 2011.01.06 VB 25000 3000 Barmi
9 8 Kass 2011.01.06 Access
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147. abra: A lista melletti celldknak tiresnek kell lenniiik

Jelolés egy cella

Az adatkezelési miiveleteket érdemes ugy elkezdeni, hogy az adatteriilet egyetlen cellajan
allunk. Ebben az esetben az Excel felismeri azt, hogy hol vannak a lista hatarai, és nem nekiink
kell megjel6lniink azt a tertiletet, amit listaként kezeltink.

Rendezés

A lista sorait attél fiigg6en kell mas-mas sorrendben megjeleniteniink, hogy milyen
informaciéra van sziikségiink. A lista rendezésével egymds ala rendezhetjiik egy adott
oszlopban azonos értékekkel biré sorokat. Ha 1ényegesnek tartjuk azt, hogy visszaallithassuk
a rogzités sorrendjét, akkor vegyiink fel egy olyan oszlopot is, ahol régzitjiik azt, hogy milyen
sorrendben vettiik fel a lista sorait. Ez lehet egy sorszadmozott azonosit6, de akar lehet egy
olyan oszlop is amiben a rogzités datumat és idejét irtuk be.

Rendezés egy oszlop szerint

A lista rendezéséhez alljunk annak az oszlopnak egy celldjara, amelyik szerint szeretnénk
sorba tenni a lista sorait. Attél fiiggéen, hogy novekvd vagy csokkend sorrendet szeretnénk, és
kattintsunk a megfelel6 rendezés parancsra. Az utasitast a meniiszalag Adatok (Data) fiilén a
Rendezés és szlirés (Sort & Filter) utasitdscsoportban talaljuk.

A B C D E F G H

1 AZ Oktato Hallgaté  Helység  Datu Program Tanfdij Vizsga dij

2 1 Kiss Eva P&t - 00,
3 2 Nagy Q Alljunk abban az aszlopban 0
zl 3 Téth egyetlen cellara, ami szerint 0
s 4 Vass rendezni szeretnénk {
6 5 Sass Ede Rum 2011.01. 1sTo 3000
7 6 Pék Ida Kam 2011.01.05 Projekt 45000 4500
3 7 Pot 1bi Csém 2011.01.06 VB 25000 3000
9 ibi 3"‘011. 01.06 Access 35000 2500
1o Lapozzunk az Kattintsunk a megfelels

Adatok fulre rendezés gombra 300

i
Etek Adatok Korrekt
K A" |
Novekvs rendezés = 3| |4|% L?
= . _—
Al Rendezés = Szlrd

. . . 7 L
Csokkené rendezés X7 specialis

Rendezés s szlrés

148. dbra: A lista sorainak rendezése egy oszlop tartalma alapjdn

1. Alljunk abba az oszlopba egyetlen cellara, amelyik szerint rendezni szeretnénk a lista sorait.
Ha egynél tobb cellat jelolink ki, akkor azt a program ugy értelmezi, hogy csak azt a
tertiletet kell rendeznie. Erre ra is kérdez.

2. Lapozzunk a meniiszalag Adatok (Data) fiilére.

3. A Rendezés és sziirés (Sort & Filter) utasitascsoportban kattintsunk a megfelel6 rendezés
gombra. Attdl fiiggéen valaszthatunk, hogy névekvd vagy csokkend rendezést szeretnénk
elérni.
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Rendezés tobb szempont szerint

Ha egy oszlop szerint mar rendeztiik a lista sorait, azt tapasztalhatjuk, a tébbi oszlop szerint
esetleg Osszevissza vannak a sorok. Sziikségiink lehet arra, hogy a rendezés soran tobb
oszlopot is figyelembe vegyiink. A rendezés szerint azonos értékek kozott egy masik
oszlopban is rendezni szeretnénk a sorokat. Ha a sorokat az oktatok nevei alapjan rendeztiik
tovabbi igény lehet, hogy az azonos oktaténevekhez tartozé helységek is megfeleld
sorrendben legyenek. Vagyis egyszerre tobb szempontnak is eleget kell tenntink. A miivelet
végrehajtdsdhoz alljunk a lista barmelyik egyetlen celldjara és végezziik el a kovetkezd
1épéseket:

é T
Ftek Adatok Korrekt

Aﬂjunk a lista egy

tetszéleges cellajara

l ﬁ ]? G Szlrok torlése
ZjA rd A1 alkealmas
| |Rendezés | 5ziird = ]
Yj Specialis

Rendezés és sziirés

[

[=]

=

'f/‘.‘f‘:“

[=]

g
) N

20 /
6 Pék Ida Kam

rendezés parancsot

Valasszuk kia J

"
‘-’;1 Ujabb szint l ’ >( Szint torlése ] ’ 53 Szint mAsoldsa ” Bedllitdsok. .. Az adatok fejlécet tartalmaznak

Oszlop Rendezés alapja Sorrend

Ll sz
Valasszuk ki a f&

rendezési szempontot

[=]

1 ﬂ_l [¥] Az adatok fejlécet tartalmaznak
Vegvin fel u_]abb

rendezési szempontot

’ ‘-’21 Ujabb szint ” >< Szint torlése ” =3 Szint masolasa ”B Bedllitasok. .. Az adatok fejlécet tartalmaznak

Oszlop Rendezés alapja Sorrend
Rendezés | Oktats [=] |Ertékek [=] |az [=]
Azutan [=] |Ertkek [=] |az [=]

’gEDfVéLlasszuk ki a kovetkezé I

fh——— rendezési szempontot

Program
Tanf dij

Vizsga dij

[ oK ] [ Mégse

149.dbra: ~ Rendezés tobb szempont szerint

1. Alljunk a lista teriiletén beliire egyetlen cellara.

2. A meniiszalag Adatok (Date) fiilén a Rendezés és szlirés (Sort & Filter) csoportbdl hajtsuk
végre a Rendezés (Sort) parancsot.

3. Az utasitas hatasara megjelenik a Redezés (Sort) parbeszédpanel. A Rendezés (Sort by)
sorban nyissuk le a bal oldali listat, és valasszuk ki a {6 rendezési szempontot. Ez az Oktaték
oszlopnév lesz.

4. Ezutan Kattintsunk a panel bal felsé sarkaban talalhaté Ujabb szint (Add level) gombjara.
Ett6l megjelenik az Aztan (Then by) lehet6ség.

5. Az Aztan (Then by) sorban nyissuk le a bal szélsé listat, és valasszuk ki azt a masodik
rendezési szempontot.
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Részdsszeg (Subtotal)

Sziikség esetén tovabbi szempontokat adhatunk meg, akar felvehetjiik a lista Osszes
oszlopat is. Az egye rendezési szempontok kozott azt is meghatarozhatjuk, hogy mi szerint
legyenek rendezettek a lista sorai. Ugyanigy az egyes szempontok Kkivalasztasakor
beallithatjuk a novekvo vagy csokkend rendezést is.

Azonos nevii

A helységekis
oktatdk

rendezettek
A c E F G H &

1 |AZ Ok‘t\!ﬁ Hallgatd Hely% Datum Program Tanfdi] Vizsgadi
2 5§ Kasd Ibi BP 2011.01.21 Word 27000 3001
3 | 19% Kass Ida BP 2011.03.09 Projekt 45000 A50
4 | 33§ Kass Ede BP 2011.04.26 Excel 300
5 | 48] Kass Pal BP 2011.06.13 Visio 3000
6 624 Kass imre BP 2011.07.30 Access 2500
7 8% Kass Pal Csém 2011.02.01 Access 250
8

2

22§ Kass imre Csém 2011.03.20 PP 304
371 Kass Agi Csém 2011.05.07 VB
Kass Eva Csém 2011.06.24 Word
Kass Feri Csém 2011.08.10 Projekt

=
(=]
w
iy

=
&

150.dbra: A tobb szempont szerinti rendezés eredménye

Rész0sszeg (Subtotal)

A lista soraiba irt adatokat elemezhetjiik. Az egyik ilyen elemzési lehet6ség, hogy a sorokat
csoportositjuk egy adott szempont szerint és a sorok adataival szamitasokat végziink. A
sorokat egy kivalasztott oszlop azonos értékei szerint foglaljuk csoportba. Majd ezutan mas,
szamokat tartalmazé oszlopok értékeit Osszegezziik, atlagoz szamitunk bel6liik vagy mas
egyéb statisztikai miveletet végziink velilk. A feladatot a Részosszeg (Subtotal)
szolgaltatassal oldhatjuk meg.

A B \C D E
1 AZ Oktats 1
2 3 Kass Rendezzitk a listat a 3
3 19 Kass g csoportositandé oszlop szerint Rész8sszegek —

— Csoportesitas
a 30 Kass T Csoportositas alags
5 | 41 Kass : 0L b | okiats . ]
6 52|Kass .Ilbi .01, Melyik fiiggvénnyel: 3
7 63 Kass Feri Szegel .01 Osszeg A mivelet
3 74 Kass Agi Szob -01. . (Gsszegzendd oszlopok:
9 85 Kass pal Csém 2011.02.01 ; Hallgatd
10| 96 Kas Ida 2011.02.04 [ Helység
|| Datum
<l : Kattintsunk a oA Ezekkel
tint: 5

szdmolunk

Részisszeg gombra

/| Vizsga dij

Részoisszegek lecserélése

e —— ==

ftek | Adatok Kaorrekt [] Oldaltérés a csoportok kéztt %
Osszeg az adatok alatt
itas Rész{?zeg - — .
M,d./"\.., né [ Az dsszes eltavolitisa l l oK ] [ Mégse
1 Tagolas ’ o
1]12]3 A B Cl‘b G H
. 690 Kass Ida A esopertositas 25000 3000
65 701 Kass Tibi uténi részosszeg 35000 2500
66 | 712 Kass Eva 08.29 vV 25000 3000
67 | 723 Kass Imre #£2011.09.01 Exc 25000 3000
el 234 K. Ed 2011.09 .05 D ,\ kt AS000 A500
69 Kass ﬁsszeg 1993000 211000
1 Kiss Eva Pét 2011.01.04 Access 35000 2500
12 Kiss Imre Pécs 2011.01.07 Visio 25000 3000

23

00

151. dbra: A részésszegek bedllitdsa
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Elokészités: Fontos, hogy miel6tt a Részosszeg (Subtotal) eszkozt hasznalatba vessziik a
listat rendezniink kell a szerint az oszlop szerint, ami szerint majd csoportositani akarjuk a
sorokat. A részosszeg ugyanis azokat a sorokat fogja Ossze egy csoportba, amelyekben
kozvetlen egymas alatt azonos értékek szerepelnek. A rendezés szerepe az, hogy az azonos
értékek egymas ala keriiljenek.

1. Rendezziik sorba a listat a szerint az oszlop szerint, amelyik szerint csoportositani fogunk.

2. A meniiszalag Adatok (Data) fiilén taldlhaté Tagolas (Outline) csoportban hajtsuk végre a
Részosszeg (Subtotal) parancsot.

3. A Részosszegek (Subtotals) panelben allitsuk be a szamitasokat. Itt harom dolgot adhatunk
meg. Kivalaszthatjuk azt, hogy melyik oszlop szerint szeretnénk csoportositani a sorokat,
Kivalaszthatjuk a szamolasi médot, és meghatarozhatjuk az, hogy melyik oszlopokkal
végezze el a szamitasokat a program.

4. A miiveletek elvégzése utdn a csoportositott sorok mogé a program beszir egy tjabb sort,
amiben megjelennek az eredmények. A Kkivalasztott oszlopokkal elvégzi a Kkijelolt
szamitasokat.

A részosszeg sorokat szir be a listankba. Ezek a sorok nem tartoznak ide. Ezért a
részosszegeket csak arra az id6re tartsuk meg az 6sszegzé sorokat, amig arra val6ban sziikség
van. Amikor mar nem Kkell tavolitsuk el!l Ehhez ismét 1épjiink be a Részosszeg (Subtotal)
panelbe és a panel bal als6 sarkaban talalhaté Osszes eltavolitdsa (Remove all) gombra.

Szuro alkalmazasa

Ha egy listdban szeretnénk megtalalni adott feltételeknek megfelel$ sorokat, akkor sziirjiik az
adatokat. Tegyiik fel, hogy egy tanfolyami nyilvantartasbdl szeretnénk egy oktatéhoz tartozd
sorokat. Ehhez el6bb be kall kapcsolni a Sz{ir6 (Filter) kapcsolét. Ennek eredményeként a lista
cimsoraban, ahol az oszlopok nevei vannak, lenyithat6 listdk jelennek meg. Ezekbdl
kivalaszthatjuk azt, hogy melyik feltétel alapjan kivalogatott sorok jelenjenek meg.

A B C D E F
1 AZ Oktato Hallgaté  Helység  Datum Progra
2 1 Kiss Eva Pét 2011.01.04 Access
3 2 Nagy 1 2011.01.04 Excel m
4 3 Tath ) 2011.01.04 Word
5 4 Vass 3 5 2011.01.05 PP
6 5 Sass < 1.01.05 Visio
7 6Pék Ajjhu“k 8 hsf“f‘, 1.01.05 Projekt J___| LF .

. tetsz6leges cellajara ndezés || Szird

() YjSpecm
& Rendedes &

A B C D E
AZ ~ | Oktato |~ |Hallgatd | = |Helység | v, Datum 1,
1 Kiss Eva pét 2011.01.

2 Nagy |,ééi _|th 2011.01.

1

2

B

4 3Tt )= -

5 4 Vass Az oszlopok nevei mellett

6 5 Sass lenyithaté listak jelentek meg
7 —TRETTT

6 Pék

Kapesoljuk be a

Szlirs szolgaltatast

152. gbra: A sziiré bekapcsoldsa
1. Alljunk az adatlista tetszéleges cellajara.

2. A meniszalag Adatok (Data) fiilén a Rendezés és sziirés (Sort & Filter) szakaszaban
kattintsunk a Sziiré (Filter) gombra.
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3. A miivelet eredményeként a lista els6 soraban talalhaté oszlopnevek mellett lenyithatd
listak jelennek meg.
A lenyitott listaban rendezés, és sziirés parancsokat talalunk. Szlirhetiink pontos értékek
alapjan, vagy az egyes értékek részletei szerint, s6t az Excel 2007-es valtozat 6ta a cellak szine
is lehet rendezési vagy szlirési feltétel. Vegylik sorra a lehet6ségeket:

= I_&
/ A B | C b
v{ A B
é z 2l Rendezés 27 ~ | Oktats [~] Hallgatt
2} Rendezés -4 4] Rendezés (4-7) Eva
? , Rendezés szin szerint il Rendezés [Z-A) g
{z 3 5 Rendezés szin szerint v |Imre
i Ezek kozl Ezt kapesoljuk ki ; pal
. valaszthatunk J 5 Szin szerinti szlrés » :Ej:
< ceres > Sravegszirdk " ibi
----D_(Az dsszes kijeldlése) Keresés P | Tibi
g EZZS Kapesoljuk be azt, & ;:
:y g [kdea { amelyiket keressiik A
-[IMNagy g
{f -[pek £ N g |Imre
§ ~Clpdsa > pal
seabs el Y Qs Ede
i E Sz'albé < : |:| il Ida

) Kattintsunk az
OK gombra

153. dbra:  Sziirés egy adott értékalapjdn

Nyissuk le a mez6név melletti listat.

Alista als6 felében megjelenik az adott oszlopban szerepld 0sszes érték.

Kapcsoljuk ki az Osszes kijelolése (Select All) lehet6séget.

Kapcsoljuk be azt vagy azokat az értékeket, amelyeket majd latni szeretnénk a listaban.
Kattintsunk az OK gombra.

SAE S

Azokat a listasorokat, amelyek nem a kivalasztott értékeket tartalmazzak az Excel elrejti.
Ha ismét latni szeretnénk a lista dsszes sorat, kapcsoljuk ki a sziirési feltételt. Ezt vagy ugy
tehetjiik meg, hogy ismét lenyitjuk azt a listat, amiben sziirtiink, vagy az Adatok (Data) fiilén a

7o

Szlirés és Rendezés (Sort & Filter) szakaszban kattintsunk a Sz{ir6k torlése (Clear) parancsra.

Ures celldk

Az is el6fordulhat, hogy az egyik oszlop iires, ki nem toltott cellakat tartalmaz. Példaul egyik,
vagy masik hallgat6 még nem fizette be a Vizsga dijat. Ebben az esetben azt kellene
megtudnunk, hogy kik ezek a didkok. Ha egy oszlopban van iires cella, akkor ez is megjelenik
a valasztasi lehetdségek kozott.
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Ebben az oszlopban
vannak tires, ki nem
teltott cellak

154. dbra: Ures celldkat tartalmazé sorok sztirése

Szlirés szévegrészek alapjdn

El6fordulhat, hogy nem a teljes adattartalom alapjan, hanem annak csak egy részlete alapjan
szeretnénk valogatni a lista soraibol.

5 A B c D E
AZ | Oktato |~ HallgatdlZ‘Helység - | Datum 52
- 1.01

Rendezés

( Rendezé

} Rendezés
I
-

Ha szovegrész alapjan szeretnénk
valogatni, akkor ez nyissuk le

Szin szerinti szlrés

Egyenld...

Keresés ol Mem egyenld...
[ (Az Gsszes kijeldlése) Kezdete...
Szivegrész sziirési Vége..
lehetéségek ' Tartalmazza...

Mem tartalmazza...
Tbi

Szdvegszlrdk L\\) »

Egyéni szdrd...

155. dbra:  Sziirés szovegrészletek alapjdn

Sziirés ddtum alapjdn

Ha a listdnkban van datumot tartalmazé oszlop, akkor kivalaszthatjuk egy adott napra esd
sorokat, vagy egy elmult vagy hamarosan bekovetkezd id6pontnak megfelel6ket.
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) \‘M“MM&Mm 3000
5zin szerinti szdrés S Asnnn Asnn
Datumszirék L\\) » Eayenlé... I
Keresés: (mind) 0 |E| Elétte...
..... & jiglile Utana...
Kattintsunk a Két érték kozatt...
datumsz{iré parancsra Holnap
Ma
Tegnap

OK ][ Mégse ]

Bl LSEMT
Imre Paks

ol Cocl,

ZULLULIU
2011.01.10

% - 011.01.1
Valaszthat6 idés zakoky
1.01.11

1bi Pécs 2011.01.12
Tibi BP 2011.01.12
Feri pét 2011.01.12
Eva Fét 2011.01.13
Agi God 2011.01.13
Imre Tac 2011.01.13
pal Rum 2011.01.14
Ede

Kam 2011.01.14]

Kavetkezd hét
Ehét

Elézd hét
Kavetkezd honap
Ehdnap

El6zd honap
Kavetkezd negyedév
E negyedév
Utolsd negyedév
Kavetkezd év
Folya év

ElGzd év

Evkezdettal

Minden datum adott iddszakon beldl ¥

Egyéni szrd...

156. dbra:

Sziirés ddtum id6szakok alapjdn

Szlirés szinek alapjdn

Esetenként ugy is megjeldolhetiink celldkat, hogy a bet{i vagy a hattér szinét megvaltoztatjuk.
Ezzel kiemelhetiink bizonyos feltételeknek megfelel6 sorokat. Ha ez igy van, akkor ezeket meg
is kell talalnunk. Ebben az esetben sziirhetiink, akar a cella kitolt6 szine alapjan, akar a beti
szin alapjan.

Nyissuk le a Szin

szerinti sziirés

T_A A~ - LS

il

Szin szerinti szlirés L\\’ Sziirés cellaszin szerint| by g5 proj
3 -S — g ] Lp1.06 vB
zlirés a 79 — 1106 A

kitsltészin szerint
Nings kitdltés  1401.06 Exi

— — 1
Sziirés betiiszin szerint

Szlirés a betli
szine alapjan

Automatikus

157. dbra:

Sziirés cella és betiiszinek alapjdn
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Ha valamilyen feltételnek megfeleld sorokban egy adott oszlop értékeit egyszerre szeretnénk
megvaltoztatni, akkor sziirjlk ki a feltételnek megfeleld sorokat, és egyszerre valtoztassunk

Tobb adat modositasa

az értékiikon. A valtoztatas csak a lathato sorokra lesz érvényes.

A létrehozott listas kezelhetjiik tartomanyként, vagy tablaként. Ha tartomanyként kezeljuk,
akkor nekiink kell figyelni a lista b6vités kezelésére, ha tablaként kezeljiik, akkor a bévitéssel
kapcsolatos teend6ket az Excel elvégzi helyettiink. A tdblava alakitas els6 latasra egy formai
beallitasnak tlinik, de valdjaban ez ennél sokkal tobb. A segitségével dinamikussa tehet6 a

- |Oktato |-T Hallgatd
12 Kiss
89 Kiss

Imre
Tibi

A B C D E F G H
| 1 |AZ - |Oktato |-T|Hallgatd | ~ | Helység |~ | Datum - |Program |-¥ | Tanf dij ~ Vizsga dij =
ﬁ 12 Kiss Imre Pécs 2011.01.07 Visio 12000 3000
190 89 Kiss Tibi Szeged 2011.02.02 Visio 12000 3000
E 166 Kiss = Visio 12000 3000
|244] 243 Kiss CTRL+ENTER-el irjuk be 12000 3000
|321] 320 Kiss Isio 12000 3000
ﬂ 397 Kiss Eva Csém 2011.05.16 Visio 12000 3000
E 474 Kiss Ida 1 Ctrl 2011.06.10 Visio 12000 3000
ﬂ 551 Kiss Agi 2011.07.06 Visio 12000 3000
E 628 Kiss Ibi 4 2011.08.01 Visio 12000 3000
|706| 705 Kiss Imre | Enter 2011.08.26 Visio 12000 3000

o BT UTTS et e )\ W
167 5 Sass Ede Rum 2011.01.05 Visio 25000 3000 |
L] O FER Toa ZUIL.ULUS PTOJE 3
8 7 Pot 1bi 2011.01.06
9 8 Kass Tibi 2011.01.0
10 9 Kosa Feri 2011.01.06
11 10 Pdsa Eva 2011.01.07
:; 11 Szab6é  Agi 2011,01.07 pP
| 12 Kiss Imre Pécs 2011.01.07 Visio 12000 3000 |
13 Nagy 3 2011g01.08 Prog

158. dbra:

A sziirt sorok tartalmdnak a médositdsa

Tabla

lista. A dinamikus lista 1étrehozas lépései a kovetkezdk:
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A B c D E — G | H &
|1 |AZ - |Oktato THaIIgatc’: v |Helység | ¥ | Datum w|Program |- Tanf dij ~ Vizsga dij =
|12 | 12]Kiss Imre Pécs 2011.01.07] Visio 25000 3000
90 89|Kiss Tibi Szeged 2011.02.0 Visio 25000 3000
E 166|Kiss Pal 011.02.28] Visio 25000 3000
R44| 243 |Kiss Feri Visio 25000 3000
E 320|Kiss Ede Visio 25000 3000
ﬁ 397|Kiss Eva 1.05.16{ Visio 25000 3000
E 474|Kiss 1.06.10{ Visio 25000 3000
E 551|Kiss 1.07.06{ Visio 25000 3000
E 628|Kiss Ibi Tac 2011.08.01 Visio 25000 3000

Kiss 2011.08.26{ Visio 3000

N
Hel,

Loy
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A B = D E F G
1 AZ Oktato Hallgaté  Helység  Datum Program Tanf dij
2 1 Kiss Eva Pét 2011.01.04 Access 35000
3 2 Nagy o1l 01 0 <
zl 3 Téth .;Uljunk a lista egyik
5 4 Vass cellajara
6 5 Sass

Kezdélap 22 yj%', l__ﬂ!ﬂ 53 Beszlrds ~
- 3% Torlés ~
Farmazas |Cellastilusok | ... i
azas - tablazatként - - £ Formatum ~
=7 s90s( 3)
o Valasszunk

Formafss  Cell
s ~ tablazatként 7
Stilus ok,

159. dbra: Dinamikus lista létrehozdsa

=

Alljunk a listatartomany tetszéleges cellajara.

2. A meniiszalag Kezd6lap (Home) fiilén a Stilusok(Styles) csoportban nyissuk le a Formazas

tablazatként (Format as Table) parancsot.
3. Valasszunk tetszdleges tablazatformazast.

Els§ latasra valéban egy esztétikus formai bedllitds tlinik fel, de vizsgaljuk meg az

eredményt egy kicsit figyelmesebben.

—
Rovatfej [ Elsa oszlop

A menftiszalagon 4j fil jelent meg? - |
ot Tervezés

1] Osszegsor  []] Utolsé oszlop

savos sorok [ Sdvos oszlopok

Tablazatstilusok beallitasai

2 1 Kiss Eva P&t 2011.01.04 Access 35000 2500

3 (BRN Agi Eét 2011.01.04 Excel 25000 3000

Ha lefelé gorgetunk a listaban, a cimek
fellépnek az Excel oszlopnevek helyére

AZ| v | Oktatd | ~ | Hallgatd| ~ | Helység | ~ | Datum ~ | Program |~ | Tanf dif = rVizsga dij|

7 6 Pék Ida Kam 2011.01.05 Projekt 45000 4500
7 Pot 1bi Csém 2011.01.06 VB 25000 3000

9 8 Kass Tibi Paks 2011.01.06 Access 35000 2500

9 Kdsa Feri Szob

2011.01.06 Exgel

25000

160. dbra: Vidltozdsok a dinamikus lista alkalmazdsa utdn

A. Az egyik valtozas az, hogy djabb fiil jelent meg a meniiszalagon. Ez minden esetben igy
torténik, ha valami egyedi szolgaltatast vesziink igénybe. Ezen a meniiszalagon a Taba
szolgaltatassal kapcsolatos lehet6ségeket talaljuk.

B. Ha a lista tertiletén allunk és a sorokat lefelé gorgetjlk, akkor az oszlopok nevei atveszik az
Excel oszlopok helyét. Ett6l, barmennyire is lefelé gorgetiink mindig latni fogjuk, hogy melyik

oszloprol van szo.

Tébla
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Mi miikodik mashogy

A helyes valasz az, hogy szinte minden. Ha példaul 4j oszlopot kezdiink, a lista mellett, akkor
az automatikusan hozzaveszi a listahoz. Ugyanigy a lista folytatasa miatt a lista mogé irt sorok
is automatikusan a lista részévé valnak. Rdadasul a lista kordbbi beallitdsai automatikusan
atkeriilnek az Ujonnan felvett sorba is. Megvaltozott a listdn beliili hivatkozas. Nem
cellanevekkel, hanem a lista elemeivel hivatkozunk.

Uj oszlop hozzdaddsa

Tegylik fel, hogy egy Gjabb oszloppal bévitenénk a mar kész tdblazatunkat.

2500
.f-;ﬂljunk a lista

cimsoraban a lista
melletti cellaba

I
hd Progra ~ REE] ~ 1l ~ | Osszesen
.01.04 Access 35000 . 2500

2401 04 Excel 25000( 2
3 Irjul be az 1j oszlop cimét
Enter

Fam n Tanf dijjd Vizsga dijﬂ (sszesen
35000 2500] 7

1) 25000 s
A lista automatikusan m

161. dbra: A dinamikus lista bévitése tj oszloppal

Alljunk a lista cimsora melletti cellara.

{rjuk be az 1j listaoszlop nevét.

Ussiik le az ENTER billentyf(it.

A miivelet elvégzése utan az Gj oszlop a lista részévé valt.

B W=

A megvdltozott hivatkozads

Megvaltozott a hivatkozas is. A kordbbi tablazatokban minden esetben a cella neveivel
hivatkoztunk a megfelel6 cellara. A dinamikus tablazatban a hivatkozas alapja a tablazat
elemei. Vagyis a hivatkozasban az oszlopnevek szerepelnek.

Az abran lathaté hivatkozas jelentése a kovetkezd:A @ karakter azt jelenti, hogy az adott
sorban talalhatd. A mogé irt szogletes zarojelek kozott pedig azt, mutatja meg a hivatkozas,
hogy az adott sor melyik oszlopara hivatkozunk.

F

ﬂngram -
04 Access

162. dbra: A dinamikus listdban megvdltozik a hivatkozds

Az igazi meglepetés azonban az ENTER billenty(i leiitése utan érhet benniinket. Mivel
képletet irtunk be az elsé sorba, a program ez Ugy értelmezi, hogy ezt a szamitast a lista

110



o
Tey
——

0sszes soraban el kell végezni. Ennek megfeleléen le is masolja a képletet a lista 6sszes tobbi
soraba.

mivel szeretnénk szamolni

Mutassuk meg a képletnek, hog}*)

35000 2

A képlet masolasaval
nines dolgunk

Ussiik le az ENTER billenty it

163. dbra:  Képlet létrehozdsa a dinamikus listdban

A szokasos moédszerrel hozzuk létre a képletet. Ne zavarjon minket, hogy nem a szokasos
cellahivatkozasok jelennek meg.

Ussiik le az ENTER billentyfit.
A képlet automatikusan lemasolodik a lista 6sszes soraba.

Lista bévitése uj sorral

Ha a lista utols6 sora utan tjabb sort kezdiink, akkor a lista dinamikusan b6viil a beirt sorral.

D E

20110007 \/j5i0 25000 3000 28000
Alljunk a listat kévetd sorba ld 27000 2000 29000,

N

741
742

A B
740 Téth
741 Téth

) ﬂ D E F G H 1 i

25000 3000 2
27000 2000 2!

741
742

- Y
Irjuk be az j sor elsé adatat I

Ussiik le az ENTER billentyt j

Al 8 [(4%E D E F G H I

741 740 Téth A lista bévitlt az 4j sorral ) 25000 3000 28000
742 741 TG 27000 2000 23000

4\

Mar a képlet is itt van

164. dbra: A dinamikus lista bévitése Uj sorral

Az 0sszegsor bekapcsoldsa

Mivel jogos elvaras, hogy a lista soraiba irt szamértékekkel szamolni szeretnénk., ezért
lehet6ségiink van egy Osszesité sor bekapcsolasara. Ez a sor a lista végére keriil, és mi
valaszthatjuk ki az 6sszegsorban szerel6 szamitasi médot.

Tébla
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| ™ '
{ } | 2011.09.07 Word 27000 2000 29000
ot Tervezés I = 24065500
{V Kivalaszthatjuk a k =
T TR Lképletet ) Atlag
1 ”

- . rlerab
r Tablazatstilusok beallitasai \ Dar:bszém

Kapesoljuk be az m;"
dsszegsort Osszeq

Szdras
Vai

i C_Jsszegsor o
< Sé\ros sorok [ sa

Tablazatstilusok be

165. dbra: Az dsszesitd sor bekapcsoldsa dinamikus listdban

Az 6sszegsornak van egy olyan tulajdonsaga, hogy ha szliriink a listab6l bizonyos sorokat,
akkor a képletek csak a sziirt adatokkal végzik el a kivalasztott miiveletet.

Visszaalakitds tartomdnnyd

Valédi okunk nem lehet ugyan ra, de ha mégis szeretnénk ismét kozonséges tartomanyként
kezelni a listankat, akkor visszaalakithatjuk. Ennek az elsd lépése minden esetben az legyen,
hogy megsziintetjiik a soronkénti formazast. Majd ezutan alakitsuk vissza.

Adatellenorzés

Amikor egy listat hozunk létre, sok adatot kell rogziteniink. Amikor sok adatot rogzitiink,
fennall a veszélye a téves adatok beirdsdnak. Sziikségiink van tehat egy olyan eszkozre,
aminek a segitségével legalabb a nagy hibakat elkeriilhetjiik. Ezt a célt szolgdlja az
Adatérvényesités (Data Validation) beallitasa. Alapértelmezésben miden beirhaté6 egy cellaba.

Szigoru érvényesités
Most ezt fogjuk korlatozni olyan értékekre, amelyek valoban lehetséges, értékek. Ha példaul
egy cellaba magyar iranyitészamok irhatok, akkor a beirhatd értékeket korlatoznunk kell

1000 és 9999 kozotti értékre. Az elfogadhatod irdanyitdszam érték korlatozasat a kovetkezd
modon valésithatjuk meg:

1. Jeloljiik ki azt a cellat, amit az ellen6rzésiink alatt szeretnénk tartani. Ebbe a cellaba csak
1000 és 9999 kozotti értéket irhatunk, ugyanis ezek ez értékek felelnek meg a
irdnyitészamnak.

2. Hajtsuk végre a meniiszalag Adatok (Data) fiilén az Adateszkozok (Data Tools)
utasitascsoport Ervényesités (Data Validation) utasitasat.

3. A megjelend Adatok érvényesitése (Data Validation) parbeszédpanelben a Bedllitdsok
(Setup) fiilén nyissuk le a Megengedve (Allow) listajat, és valasszuk ki bel6le azt az
ellendrzési modszert, amit alkalmazni szeretnénk.

4. Az ellen6rzés mod bedllitdsa utdn hatarozzuk meg azokat az értékeketamelyeket
érvényesiteni szeretnénk.

5. Lapozzunk at a panel Figyelmeztet6 iizenet (Input Message) lapjara és irjuk be azt az
lizenetet, amit az fog latni, aki raall a korabban kijelolt a cellara. Adjuk meg a figyelmeztetd
lizenet cimét és tartalmat.

6. Lapozzunk 4t a panel Hibajelzés (Error Alert) fiilére és irjuk be azt az tizenetet, ami majd
akkor fog megjelenni, amikor valaki olyan adatot ir be a celldba ami nem fele meg a
megadott feltételeknek.
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A
Irdnyitoszam:
2
3

Adatok rvényesitése

Jeloljiuk ki az

ellenérzend§ cellat

C
Adatok KDrreI

Ad ateszkozok

Bealitésok | Figyelmeztets

lzenet | Hibajelzés |

Ervényesséqi feltétel
Megengedve:

Egész sz3m
Tizedes tort
Lista

Barmilyen érték :
Barmilyen érték

Valasszuk ki az

Ellenérzés modjat

Ures celldk melldzése

ervﬂ'es

Beslitasok (£}

Ervényesséqi

‘-\\
{t jrju.k be az értékhatarokat '

4
Megengedve:
Egész szém

Jelleg:
a kivetkezdk kizétt van |Z|
Minimum:

1000
Maximum:

EEEE]

5] s / ﬁmm’sa
Vi

3

=

s

OK.

Meégse

Az dsszes torlése

Adatellen6rzés

8

=

6
mlrjuk be a hibaiizenetet o

frju.k be a figyvelmeztets

1zenetet

Cim:
Iranyitdszam

Figyelmeztetés:

A cella kijelélésekor
Cella kijeldlésekor ez a ﬁgxelmeg elenjen meq:

Ebbe a celldba csak irdnyitdszamot lehet imi.|

=

Az Gsszes torlése

b o) e )

166. dbra:

‘ Beélitdsok I Figyelmeztetd (zenet

Stilus: Cim:

Megallas

Ervénytelen adat beirdsakor ez az lzenet jelenjen meg:

Hib&s irényitoszam
Hibaiizenet:

Az irdnyitdszam csak 1000 és 9
999 kozott egész szém lehet.

Y

Ervénytelen adat beirdsakor hibatzenet jelenjen meg

-

Az Gsszes torlése

Az adatérvényesités bedllitdsa

Miutan beallitottuk az adatellen6rzést, az igy beallitott cellaba csak olyan értéket tudunk

irni, ami megfelel a megadott feltételeknek. Erre egy lizenet figyelmeztet, amint ra

A4llunk az

adott cellara, ahogy arra is megfelel6 valaszt kapunk, ha mégis rossz adatot irunk a cellaba.

A B C
1 |Irdnyitoszdm:
= Irényitészam
3 Ebbe a celldba
a csak
irdnyitdszamot
5 Iehet imi.
6 M
7
Az ellenérzésre

figyemeztetd izenet

A
1 |Irdnyitoszdm:

é’\ !
rjunk be olyan adatot,
ami nem felel meg a
feltételnek

Iranyitoszam
Ebbe a cellaba
csak
irdnyitdszamot
lehet irni.

Hibas iranyitdszam

==

—_

L Uira

ﬂ[Megse

Sigé

s}

Hasznos volt az informacd?

A hibas adat beirasa utan
megjelemik az tizenet

—
(Q;l Az irdnyitdszam csak 1000 és 9 999 kizott egesz szam lehet.

167. dbra:

Hibds adata érkezd tizenet
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1. Alljunk az ellendrzésiink ald vont cellira. Amint raallunk, megjelenik az a figyelmeztetd

lizenek, amit az Adatok érvényesités (Data Validation) panelben megadtunk.
2. Irjunk be olyan adatot, ami nem felel meg a feltételnek.

3. Megjelenik egy figyelmeztet6 lizenek, azzal a szoveggel, amit mi hatdrozunk meg. Ettdl a
cellitél nem szabadulunk mindaddig, amig elfogadhat6 értéket nem irunk bele.
Természetesen ett6l még irhatunk be helytelen iranyit6szamot, de igy kevesebb esély van a

tévedésre.

Nem szigoru ellendrzés

Ez nagyon szigoru, kotott ellen6rzés. Ezen enyhithetiink is, ha sziikséges. El6fordulhat, hogy
altalaban bizonyos értékek irhatok be egy celldba, de egy-egy specidlis estben el6fordulhat,
hogy ettdl eltér6 érték beirasara is sziikség lehet. Tegylik fel, altalaban a tanfolyamokon a
legkisebb hallgat6szam 6és a legnagyobb 10. Mégis el6fordulhat, hogy ett6l eltérd 1étszamban

is elinditjuk a tanfolyamot.

SN

A B
1 |Hallgatdk szama: A

1) Jeloljuk ki a cellat

ttek Adatok

——

Adateszkdzok

Karre
iladések Ervényesités Osszes]
litasa <

Maximum:

6

I ™ ™
Adatok érvényesitése M Adatok érvényesitése M
—_—

Bedllitasok
Ervényességi felte A cella kijellésekor figyelmeztetés jelenjen meg

Megengedve: Callakiialilécaker Sayalnezietcialenianrag:

Egész szam Cim:

Jelleg: Hallgatsk

a kivetkezdk kézdtt van IZ| Figyelmeztetés:

Minimum: k A tanfoylami hallgatsk szama 6 és 10 kézatt lehet! -

—

\ Y T
[aziisszes tirlése ] \\ [ 0K ] [ Mégse

Megallas
Figyelmeztetés *

nformacis Lo |

Hibalizenet:

Az Bzszes tirlése

Valtsunk at fisyvelmeztetésre ‘)J

168. dbra:

Coc J [ ]
A \ N
I ™ A Fiovw & i -
Adatok érvényesitése M A figylmeztet6 tizenet
| Bedlitdsok | Figyelmeztetd (izenet
Ervénytelen adat beirdsakor hibaiizenet jelenjen meg é\
. | -
Ervénytelen adat beirdsakor ez az Uzenet jelenjen meg: II']L‘Lk bea
Stilus: Cim: hibaiizenetet
Megallés [+] [vagban?

Enyhébb ellendrzés, ha csak figyelmeztetiink

B
Hel

Loy
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Alljunk a megfelel§ cellara.

Hajtsuk végre az Ervényesités (Data Validation) parancsot.

Allitsuk be az ellenérzési médot, és adjuk meg a beirhat6 értékek hatérait.
Hatarozzuk meg a figyelmezetd iizenetet.

Valtsunk at figyelmeztetés tipust ellenérzésre.

[rjuk be a hibaiizenet adatait.

Hallgaték szama:

[ Hallgatek

Atanfoylami
allgatdk szama
£s 10 kazatt
et!

Aljunk a cellara

Irjunk be hibas

Hallgatok

A tanfoylami
hallgatdk szama
G és 10 kazdtt
lehet!

adatot
O

Valéban?

Tényle eltériink a szokzos hllgatdszamtal?

i
= Folytatja?

[

| Nem ‘ [ Mégse ] [

volt az informacis?

Hﬁ]

Ha csak figyelmeztetést dllitottunk be

Kattintsunk az
Igen gombra

Bar az érték nem felel meg a
feltételnek. mégis beirtuk

169. dbra:

Alljunk arra a celldra, amihez bedllitottuk az ellen6rzést.
Irjunk be olyan értéket, amit letiltottunk.

Adatellendrzés

Most olyan hibaiizenet jelent meg, amivel mégis elfogadhatjuk a feltételnek nem megfeleld

adatot. Ha az Igen gombra kattintunk.
Mégis beirhattuk a nem megfelel6 értéket.

Ellendrzés lista alapjan

Erre az ellendrzési mddra akkor lehet sziikségilink, ha egy adott cellaba csak olyan értékeket
engediink beirni, amelyeket korabban egy listdban rogzitettiink. Ez egy népszerii eszkdz, mert
az Excel ezt az érvényesitést azzal is tAmogatja, hogy abban a cellaban, ahol ezt alkalmaztuk
létrehoz egy lenyithato listat, amib6l kivalaszthatjuk a megfeleld értéket.

Ebbe a cellaba csak a hét
napjait engedjiitk beirni
I

A \g c D
A Napok
hétfd
kedd
szerda
csUtortok
péntek
szombat

K

G~ W e
=
W
-]

vasarnap

A Bl-es cellaba csak ezeket az
értékeket engedjiik beirni
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170. dbra:  Egy celldba csak egy lista adatait lehessen irni

A feladat el6készitéséhez irjuk egy listdba azokat az adatokat, amelyeket szeretnénk
engedélyezni egy adott cellaban. A bedllitas 1épései a kovetkezdk:

ttek Adatok Karre.

(‘\-,_-.A--—'\n
{  Adateszkdzdk ’

Kattintsunk az
Ervényesités utasitasra

litdsa

{ Ad agszk-%k

A B C D E G H I ] K
II Nap N —Napok
2 : . 2 )
1 :\]l nk E Adatok érvényesitése w
Sungaz : H Kapesoljunl at Lista
ellenérzendéd cellara :csutb'rtc'ki ellendrzési médra
Epéntek | Ervényességi feltéts
7 ‘szombat | Megengedys??
8 ;YE_S_é_”]@ _E Lista = Ures celldk melldzése
9 1elleq: Leqgérdiil lista
10 a kivetkezok kijzitt van
£t Forras:
12 | =&Dg2:¢pes| 3
13
14
15 . .
Jelsljiuk ki azt, hogy honnan Tl
vegye az értékeket

171. dbra:  Alista alapu ellendrzés bedllitdsa

1. Alljunk arra a cellara. amelyik ellenrzését be szeretnénk allitani.

2. Hajtsuk végre a mentiszalag Adatok (Data) fiilén az Adateszkozok (Data Tools) csoportjabol
az Ervényesités (Data Validation) parancsot.

3. A megjelend panel Megengedve (Allow) listajat lenyitva valasszuk ki a Lista (List)
lehet6séget.

4. A Forras (Source) hivatkozas dobozba allva jeldljik ki azt a tartomanyt, amelyikbe
korabban beirtuk azokaz az értékeket, amelyeket most alkalmazni szeretnénk.

A tobbi bedllitAison most nem megyiink végig, de bedllithatjuk még a figyelmeztetd
lizenetet és a hibaiizenetet is. Miutan végeztiink a beallitasokkal kattintsunk a panel OK
gombjara. Nézziik meg az eredményt!

C D E
[ 1 [Nap = b
n 3 étfg
2 3 A hét napja €
Ebbea celliba  jpdd
3 Ebbescellsbs  dd dlisbs  pdd csak a hét
csaka hét d - erda jaral a nevet [S102
L] ok a nevét [ET98 k 3 nevét nepjEinak & NEVEL Litortek
s napjainak anevet | e utartok lehet beirni!
lehet beirni! " entek éntek
L ntek szombat
e p szombat szombat — ’ .
¢ [ Alljunk a beallitott vasarnap - ’ — - <sarnap A kattintas utan beartuk az psamap
. A lenyitott listabél kattintsunk értéket a cellaba

a kivant értékre

172.dbra: A lista tipusii ellendrzés alkalmazdsa

1. Alljunk az ellenérzétt cellara.
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Adatellendrzés
2. A cella jobb szélén megjelend lenyithatd listat nyissuk le, és valasszuk ki a megfeleld
értéket.
3. Akivalasztott érték beirddik a cellaba.
Ez a modszer nem csak ellenérzésre haszndalhaté. J6l kihasznalhatjuk arra is, hogy
megkonnyitsiik a felhasznaldk, - akik mi magunk is lehetiink -, dolgat. Sok esetben nem is

adjuk meg a figyelmeztet6 lizenetet és a hibaiizenetet, hiszen nem csak az ellenérzés lehet a
célunk, hanem a munka megkénnyitése is.

Mikodés a dinamikus listaban

A dinamikus lista el6nye az, hogy az Uj sorok rogzitése esetén az 0j sor 6rokli a korabbi sorok
bedllitasat. Készitsiink el egy olyan dinamikus listat, amiben ellendrizziik azt, hogy az egyes
sorok cellaiba milyen értékeket engediink beirni.

Hozzunk létre egy egyszert listat, ami mintdul szolgalhat kés6bbi komolyabb dinamikus
listak elkészitéséhez. A lista oszlopai a kovetkezdk lesznek:

6 és 10 kazott

nem szigoruan

2 és 8 kbzott
szigoruan

1 é= 5 kozatt

szigoruan

A B r \\1 n \‘! E \‘! G
|1 Azonositdé  Tanfolyam Oktatd  Hallgatok  Tandra/nap Napok Osszes tandra '}

2

Keéplet:
Tanéra/nap * Napok

/ K
® Tanfolyamok a Oktatok

Excel Kovacs Attila
| Word Szerekes Béla

Project Ujhegyi Néra

Visio Kepes Ferenc Ezekbél lesznek
gbmcess lenyithaté listak
+..SharePoint

ke

173. dbra: A dinamikus lista el6készitése

A. Az els6 oszlopban nem allitunk be ellendrzést. Ez az egyes sorok azonositdja lesz

B. A hallgat6k szamat korlatozzuk 6 és 10 kozé, de ugy, hogy az eltérd adatokat is be lehessen
irni. Vagyis ne szigoru ellendrzést valasszunk.

C. Anapitanora csak és kizarolag 2 és 8 kozotti érték lehessen.

D. Egy-egy képzés soran a napok szdma csak és kizarolag 1 és 5 nap kozott lehessen.

E

Egy képlettel szamoljuk ki a naponta tartandé tanérak és a tanfolyami napok szorzatat. Ebben
az oszlopban nem allitunk be ellen6rzést.

F. Ebbdl az adatsorbdl lehessen valasztani a Tanfolyam oszlopban.
G. Ezeketaz oktatdkat lehessen hozzarendelni egy-egy képzéshez.
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AZ Mezdnevek Ervényesités Stilus Beillitds Min Max
A Azonositd nincs nincs nincs nincs nincs
B Hallgatok Egész szdm (Whole nimber} Figyelmeztetés (Warning) a kovetkezdk kozott van (between) 6 10
C Tandra/nap Egész szam (Whole nimber}) Megallds (Stop) a kovetkezdk kdzott van (between) 2 8
D Napok Egész szam (Whole nimber} Megallas (Stop) a kovetkezok kozott van (between) 1 5
E Osszes tandra nincs nincs nincs nincs nincs
F Tanfalyam Lista (List) Megallas (Stop) Tartomany hivatkozas
G Oktato Lista (List) Megdllés (Stop) Tartomany hivatkozas .

174.dbra:  Ezek legyenek a lista bedllitdsai

Miutan a bedllitasokkal végeztiink, vegyiink fel egy minta adatsort, és alakitsuk dinamikus
listava az elkésziilt listat. Arra tigyeljiink, hogy a képletet csak az utan Irjuk be az utolsé

oszlopba, miutan mar beallitottuk a listat dinamikusként.

A
1 Azonosito

1)

Tanfolyam

B i D E

Oktatd

Irjunk be egy mintaadatsort I

T

L—|,' 5= Beszlirds ~

Z

d 74 N Torlés ~
Formazas |Cellastilusok | .. .
tablazatként - - £ Formatum
Vilagos

Hallgatok  Tandra/nap

.;Ulju.nk a tartomany
egyik cellajara

8 3

F G

Mapok  Osszestandra

B W=

5.

Valasszunk egy

dinamikus formazast

B2 Hallgatok S
Kovacs Attila

1 Azonositén Tanfolyamn Oktato
1 Excel

175. dbra:

Alakitsuk dinamikus listavad

Rogzitsiink az els6 sor adatait. Ez lesz a minta.

Alljunk a tartomany egyik celljara.

Valasszunk egy tablazatformat. Ezzel allitjuk be azt, hogy a lista dinamikussa valjék.

A Formazas tablazatként panelben tligyeljiink arra, hogy a Tablazat rovatfejjel (My table has
header) kapcsol6 be legyek kattintva.

Az utols6 oszlopba szorozzuk 6ssze a napi tandérak szamat, a tanfolyami napok szamaval.

Miutan elkésziiltiink vegyiink fel Gjabb adatsorokat. Kézben vegyiik észre azt, hogy az
Ujabb sorok atveszik a korabbi sorok érvényesitési beallitasait, ugyantgy, mint a képleteket.
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Kimutatas

Kimutatas

A  kimutatds az adatelemzés legkifinomultabb eszkdze. Toébb szempont szerint
csoportosithatjuk a listadban tarolt adatainkat, és a csoportositott adatokkal szamitasokat
végezhetiink. A részei a kovetkezdk:

(D) Itt szlirhetjuk a kimutatas erid.tnérwét.
h

( B ) Ide kigyujtink mifjden programot

©

’Tlde kigyviijtonk minden oktatot
—

Egy oktaté forgalma
egy adott programbél

Q

Oktatonkét 0sszegezziik az adotf progrimbol szarmazo Qeveételeket

2 | 739 Nagy Eva Szeged 2011.09.07 PP 25000 3000 28000
3 | 740 Téth Agi Pécs 2011.09.07 Visio 25000 3000 28000
4 | 741 Téth Agi Pécs 2011.09.07 Word 27000 2000 29000
5 736 Pdsa Ibi Paks 2011.09.06 Access 35000 2500 37500
6 737 Szabdé  Tibi Szob 2011.09.06 Excel 25000 3000 23000
7 | 738 Kiss Feri széd 2011.09.06 Word 27000 3000 30000
E 733 Pot pal Rum 2011.09.05 Visio 25000 3000 23000
9 | 734 Kass Ede Kam 2011.09.05 Projekt 45000 4500 49500
10 735 Kdsa Ida Csém 2011.09.05 VB 25000 3000 23000
11| 730 Vass Eva Fat 2011.09.04 Excel 25000 3000 28000
731 Sa A 2011.09.04 Word

176.dbra: A kimutatds szerkezeti felépitése

Sorcimkék (Row labels) A kimutatatds bal oldalan az egyik csoportositasi teriilet
helyezkedik el. Erre a teriiletre tobb mezdt is elhelyezhetiink. Ebben az esetben tobb
szempont szerint fogjuk csoportositani az adatainkat.

Oszlopcimkék (Column Labels) Ez a teriilet szintén csoportositasra szolgal. A miikodése
megegyezik az A jelolést tertiletével.

Ertékek (Values) Ez a teriilet a szamitasok helye. Azzal az oszlopnévvel, amit erre a teriiletre
helyeziink el az Excel szamolni fog. Mégpedig olyan mo6don, hogy a bal szélen és a fels6
terliletem meghatarozott értékekhez tartoz6 adatokkal fog szamolni. Tehat példaul a Kiss
nevli oktatd sordban és az Excel oszlopdban azt olvashatjuk le, hogy ez az oktatd, az adott
program megtartasabdl mennyi bevételt hozott.

Jelentéssziiré (Report Filter) Erre a teriiletre azokat a mezdéket helyezziik el, amelyek
alapjan majd sz{irni szeretnénk.

Egy kimutatas 1étrehozasa egyszerii miivelet. Val6jaban csak a megfelel6 mezbket kell a

megfelel6 helyre elhelyezni.

1. Ahogy eddig mindig, most is ugy kezdjiik a miiveletet, hogy a lista egyik cellajara allunk.
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2. Kattintsunk a meniiszalag Beszuras (Insert) fiil Tablazatok (Tables) csoportjaban a
Kimutatas (PivotTable) parancsara. Az Excel az alapértelmezett beallitAsoknak megfelel6en
észreveszi azt, hogy melyik teriilettel kell foglalkoznia. Igy a feldolgozandé teriilet
meghatdrozasaval nincs is semmi dolgunk. Ha nem valtoztatunk a beallitasokon, akkor a
kimutatas szdmara a program létre fog hozni egy 4j munkalapot.

3. Nincs mas dolgunk, csak az, hogy rakattintsunk a Kimutatds létrehozasa (Create

PivotTable) parbeszédpanel OK gombjara.

I_\'\ﬂ--h_.‘\
Beszuras

e P
4 Tablazatok ’

1
2 | 739 Nagy Eva Szeged
3 | 740 T6th Agi Pécs 201
4 | 741 Toth E :i _|Pécs 2011.03
5

I Paks
y Szob
Szde

.;X]lju.nk a lista

RiKl
Kimuj:ata'L\\,‘:-. ¥

egyik cellajara

Kattintsunk

Kimutatas parancsra

a

Kimutatas létrehozasa

Valassza ki az elemezni kivant adatokat
(@) Tabldzat vagy tartomany kijelélése
Tablazat vagy tartomany:

() Kills8 adatforras haszndlata

Kapcsolat neve:

kijeloli a lista ateriiletet

Az Excel automatikusan I

Adja meg a kimutatds helyét

o
-

(3
Kattintsunk az
OK gombra

177. dbra:

A kimutatds létrehozdsa

A miiveletsor eredménye az lett, hogy a munkafiizetiinkben megjelent egy 4j lap amin
minden a rendelkezésiinkre all ahhoz, hogy 1étrehozzuk a kimutatast. A miiveletek tovabbra is
egyszerliek lesznek, de el6bb nézziik meg, mit talalunk az 4j munkalapon:



Tey
e

A F G
E Ide fog készuilni a kimutatas )

L i

5 = o |

Tttt -
1 Vélassza ki a jelentésbe felvenni
3 kivant mezdket:
3 Az -
4 A forras lista ~| DOkrm;ﬁ 3z
5 oszlopnevei ﬁ‘a !

[|Helység —
6 Kimutatés készitéséhez [EIDétum
7 vélasszzﬁketa [FlProgram il
g Kimutatas mezélistabol
3 Hizza a mezdket a lenti teriiletek kizé:
10 =| 7 Jelentéssziird 1 Oszlopdmkek
o _ N
17| = N ™
13| = @ — ,4‘
1 ——
15 FA— e
19 ] \ i sorcinkek @ T Ertskek
17 l T r—
18] L r-1--~-.§~
& k
o _____T_,/‘
21 ¥ | [[] Brendezésfrissités elh... Frissités
W 4 » M| Munkal / Adatok ¥ 4 1| ¥ 1]
178.dbra: A kimutatds kezelés eszkiozei

A. Erre a tertiletre fog elkésziilni a kimutatas. Itt fog megjelenni az eredmény!
B. Ezeket a mez6neveket kell az egérrel megfognunk és a megfelel6 helyre vontatni.
C. Az egyes teriiletek igy felelnek meg az eredményként megjelend teriileteknek.

A kimutatas létrehozasa

Annak érdekében, hogy egy kimutatas eredménye valéban megjelenjen a lista mez6neveit a
jobb als6 részen megjelené megfelel6 négyzetébe kell vontatnunk. A sorrend teljesen
mindegy, a hely a 1ényeg, de most vegyiik a 1épéseket:

Kimutatas
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Vélassza ki a jelentésbe felvenni

kivant mezdket:

[Claz
[~|Oktats
[[Hallgats l}
[|Helység
[C1Détum
[“]Program

Huzza a mezdket a fenti tertletek kizé:

W Jelentésszlirs

[] Erendezés

¥ Ertékek

ités elh... Frissités

7 Oszlopamkek

Valassza ki a jelentésbe felvenni
kivant mezdket:

- Az

[[Hallgatd
4 [|Helység
[C1Détum

- [~|Progrim

- ‘ [7] Oktats

Hiizza a mezdl
W Jelentésszlrd

1] sorcmkék
Oktatd

[ Erghdezésfrissités elh...

T Ertékek

-

Vélassza ki a jelentésbe felvenni
kivant mezdket:

[[Helység ~
[[|Détum

Program

[T|Tanf dije 1 W E
[Cvizsga dl’i’\\ﬁ

[]Esszesen

nti terliletek kizé:
7 Oszlopamkek

Huzza a mezdket
W Jelentésszling

-

1] sorcimkek

Oktatd - (sszeg J"L\{)an. . T

\

W00 |~ @ s e

=

0
11
12
13
14
15

Oszlopcimkek | ~ |

Access Excel PP

Osszég [ Tanf dij
Sorcifnkék -
|Kass

Kiss
Kosa
Nagy
Pék
Pdsa
Pot
5ass
Szabd
Toth

350000 250000
350000 250000
315000 250000

350000 225000

Vass

16
17

Ly

1. Fogjuk meg a jobb felsé listanevek koziil az egyiket, ami szerint csoportositani szeretnénk,
ez az abran az Oktatok mezdénév, és vontassuk le az alsé részen talalhaté Sorcimkék (Row
Labels) teriiletre. A miivelet eredménye azonnal megjelenik. A kimutatas teriileten meg fog
jelenni a listaban szerepl6 6sszes el6forduld oktatd neve.

2. Fogjuk meg a jobb felsd teriileten a masik mezdénevet, ami szerint csoportositani
szeretnénk, ez a Program nevii. Ezt vontassuk le az Oszlopcimkék (Column Labels)
teriiletre. Ez is azonnal megjelenik az eredmény tertileten.

3. Végiil fogjuk meg azt a szamot tartalmazdé mezdnevet amit 0sszesiteni szeretnénk, ez az
abran a Tanf dij, és vontassuk az Ertékek (Values) teriiletre.

A miiveletek eredménye, a kész kimutatds, amin miutdn elkésziilt szabadon és
tetsz6legesen mddosithatunk mindent. Vegylk észre azt is, hogy a meniiszalagon
kimutatashoz is tartozik egy 4j fiill. Ez a kimutatds beallitasdhoz tartoz6 eszkozoket
tartalmazza. Ez a fiil, ugyantgy ahogy a jobb szélen megjelend eszkozok is csak akkor lesznek

Végiosszeg

350000 250000

225000 450000
225000 450000
225000 450000
250000 450000
250000 450000
250000 405000
250000 405000
225000 450000
250000 405000
250000 405000
250000 405000

250000

250000
225000
225000
250000
225000

243000 1993000
270000 1850000
270000 1985000
270000 2010000
270000 1585000
270000 1575000
243000 1573000
270000 1985000
243000 1573000
297000 2027000
243000 1573000

3710000 2650000 2650000 4725000 2625000 2520000 2839000 21769000

179. dbra:

lathatok, ha egy kimutatds eredményteriiletén allunk.

A kimutatds ésszedllitdsa
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Kimutatas

A szerkezet megvaltoztatasa

Ha utélag moédositani szeretnénk a szerkezetet, nem kell mast tenniink, csak jobb alsé részen
megvaltoztatni a lista oszlopok helyét. Tegyiik fel, hogy egy vazlatszint szer(i jelentést
szeretnénk a mar meglevéb6l. Vegyiik példaul azt az esetet, amikor minden oktatd alatt
beljebb huzva szeretnénk megjeleniteni a tanfolyamokat.

A kimutatas frissitése

Ha megvaltozik a kimutatas forrasaként szolgal6 lista, akkor a kimutatds nem automatikusan
frissiil. Err6l esetenként nekiink kell gondoskodnunk. Lényeges kérdés az is, hogy milyen
tipusu listabdl késziilt a kimutatas. Ha ugyanis egyszerd tartomany a kimutatas forrasa, akkor
az Ujabb sorokat nem veszi bele a program a kimutatas elkészitésébe, még akkor sem, ha
frissitjiik az eredményt. A helyes megoldas az, hogy ha kimutatast készitiink, akkor a lista
mindig legyen tablazatként formazva. Ebben az esetben ugyanis a program nem egy adott
cellatartomanyt tekint forrasnak, hanem a tablat. A kimutatas eredményeinek a frissitését a
kovetkezd modon oldhatjuk meg:

A

VB

Visio Kattintsunk a Fissités parancsra

; ! Beallitasok | Tervezés
3 leors *Ul]unk a frissitendd
2 | oKa kimutatas teriiletére = ey
5 Access 350000 . -
6 Excel 250000
(7] ep 225000]
8 Projekt 450000
9
10
1

180.dbra: A kimutatds frissitése
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Adatszemléltetés

Amikor az Excellel dolgozunk lényeges feladat az, hogy a szamitasaink eredményét minél
jobban szemléltessiik. Erre az Excelben tobb lehetdség is kinadlkozik. Az egyik lehetséges
modszer a feltételes formazas, vagy az Excel 2010-ben bevezetett értékgorbék hasznalata. A
legismertebb lehet6ség pedig a diagramkészités. Diagram késziilhet arra a munkalapra, ahol
az adatokat rogzitettiik, vagy ettdl fiiggetlentil egy diagram lapon is.

3. A diagramok szerkezete 1. FormAzassal

—

" rl-';“
4 Diagram készitése 'n\ 171\

Adatszemléltetés B o R
5. Diagrmok médositasa , -— 2. krtekgorbekke

181. dbra: A diagram készités modul szerkezete

Szemléltetés formazassal

Emlékezzliink vissza a feltételes formazas kinalta lehet6ségekre (92. oldal). Most nem
részletezziik a korabban tanultakat csak egy rovid példaval szemléltetjiik a lehetdségeket.

A B C D E F G
1 [ - BNE 4 59l a9
2 -76 <16 4 a oyl -7
3 el 31 f 82 il -51
a @ 7 e o 2 gl 79
5 B 12 26 o 22l 9
6 61 % ¥ 58l 54
7 il 16 2 37 il -84
8 E - = 17l 33
9 R = 15l 90
10 s 5 & 98 il -2
1 I s 2 79l 24
12 E -0 20 @ 74l 3
13 P 30 I 76l 59
14 52 4 92yl 93
15 [ -100 n § -80 -14
16 e 7 71l 7 )

182. dbra: Az adatok értékének szemléltetése feltételes formdzdssal
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Szemléltetes értekgorbékkel

Ez a lehet8ség az Excel 2010-es valtozatban jelent meg el6szor. Vagyis a 2007-esben még nem
volt lehet&ség a hasznalatara.

A B C D E F G H

1 Honap Excel Word Access  Project  Visio SharePoint  Forgalom
2 | Januar 360 168 240 192 264 144

3 Februar 144 360 288 240 360 240

4 |Marcius 216 192 264 216 336 120

2 ‘:,E:ﬂl; iz; Itt szeretnénk szemléltetni a 204

= | stinius 312 képzésenkénti forgalmat R0

8 |Jalius 338 240 144 240 360 240

9 |Augusztus Itt szertnénk szemléltetni 264 120

10 Szeptember a havi forgalmat 144 360

11 Oktober 168 192 264

12 November 336 264 264

13 December 240 192 216

14 Forgalom

183.dbra: A tdblazat soraiban és oszlopaiban taldlhaté adatokat szemléltetjiik

Ha minden sorban é minden oszlopban szeretnénk bemutatni az értékek alakulasat, akkor
sok kis méretii diagramot kellene elkésziteniink. Ilyen esetekben jé szolgalatot tesz, az
értékgorbék megjelenitése. Ezt a kovetkez6 mdodon tehetjiik meg:

) . E\fonal
Beszuras i szlop
gyeb 3 3
- ereség/veszteség

wmekgarbek Valasszuk ki az egyik

@ értékgore tipust

Jeloljiik ki az adatok
melletti cellakat

A B C D E F G H ! 1 3

|1 Hdnap Excel Word Access  Project  Visio SharePoint  Forgald

2 hanusr VT30 168 a0 192 264 1 142 /

|3 |Februdr L m 360 288 240 360 240

4 |Marcius !| Ertékgorbék létrehozasa (D [ 120

— |- 1}

z— i'lp'r_ilis E A kivant adatok kivalasztasa if:;

Z J;Jitss i Adattartomany: |B2:G13] 360

S_JLJIius | : . I 1 i 240

19 |Augusztus E A beillesztendd gekodrbék helyének megadasa 120

10 |szeptember || HelytartoyJf: |sHsaers1s 360

11 |Oktober | 264,

L2 | 3\nher H [ oK ] [ Mégse ] 264

13 | Jeloljuk kiaforrds b1 216

adatok helyét
S e

184. dbra: Az értékgorbe alkalmazdsa
1. Jeloljik ki az adattartomany melletti oszlopot.

2. A meniiszalag Besziras (Insert) fiillén az Ertékgorbék (Sparklines) utasitiscsoportbél
valasszuk az egyik lehetGséget.
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Hiba! Nincs ilyen stilusi széveg a

3. A megjelen§ panelben jeloljik meg az Adattartomany (Data Range) teriiletet. A
Helytartomany (Location Range) teriilet helyét a program mar ,tudja”, mert a mivelet
megkezdés el6tt azt mar el6re kijeldltiik azt.

185. dbra:

[ ]

Forgalom

[F G
Visio SharePoint

7192 264 144 S
Y, 240 360 40 ST
< 216 336 120 ———,
3336 192 264 T
5312 168 20 T -
168 360 360 T~
240 360 240 T~
240 264 120 T
288 144 360
S 360 192 64
{ 192 264 264 ~e—

—_—

Az értékgérbék a veliik egy sorban taldlhato adatokat dbrdzoljdk

A harom értékgorbe tipusbdl ketté az adatokkal aranyos értékeket mutat be. A harmadik
azonban csak a nyereség vagy veszteség jelzésére szolgal. Ezen nem aranyos értékek jelennek
meg, csak a pozitiv és negativ értékeket jelzi ki.

W o D W e

=
=]

11
12
13
14
15

A B 5 D E F G H I

Januér  Februdr Marcius  Aprilis  Méjus Junius Visszajelzés
Budapest -200 6100 7700 -5900 1700 1700 « S —
Pécs 5200 7100 -9000 5200 4000 4900 T
Szeged 600 -8100 3000 -2600 1600 -8200 TN

Januér  Februdr Marcius  Aprilis  Méjus Junius Visszajelzés
Budapest 8500 -6000 6600 -100 7200 8800 M=y
Pécs 1800 1300 1700 -4300 -700 -9000 T T =T H
Szeged 2400 1500 9400 -6000 2800 4200 —— W L ==

Januér  Februdr Marcius  Aprilis  Méjus Junius Visszajelzés
Budapest 2000 9700 9300 8100 -7300 -5300 mEEE L .
Pécs 7100 1600 9100 -5500 -8000 6600 mm = =
Szeged -9800 -100 -7300 -5200 9200 mmm™u™

186.dbra: A hdrom értékgérbe tipus

Nagy értékgorbe létrehozasa

Az értékgorbével egy-egy esetben kivalthatjuk a grafikonokat is. Egy nagyméret(i, egyesitett
cellaban létrehozott értékgorbe jol szemléltetheti a tablazat adatait. Készitsiik el6 a helyét:
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A [ s C D E F 6 | H [ 1
1 3 3 arci Aprili A Juniys  Jaliys
2 Osszesforgalom| _-210000 -470000 100000 -150000 -290000 220000 -280000

[3+]
Ezeket az adatokat
fogjuk abrazolni

Ide kerlil a nagy ertékgdrbe. Ez egy dsszevont cella

o
©
£

o
o
0]
e
o]

o«

<

187.dbra: A nagy értékgorbe létrehozds elGkészitése

Nem kell masra figyelniink, csak a megfelel6 kijelolésekre.

A | 8 | ¢ o | e [ ¢ [ 6 [ u |
1 Januar  Februdr Marcius  Aprilis  Majus Junius  Jalius
Osszes forgalom | -210000 -470000 100000 -150000 -290000 220000 -2800001

Jeloljik ki az adatsort

v "

Valasszunk
értékgorhét

D B

ayéb . :
<z = ]ENyereseg_a\reszteseg

F - B
Ertékgrbék letrehozasa [ 2 [

A kivant adatok kivalasztasa

A B c D E Adattartomdny: |B2:H2
1 Janudr  Februdr Marcius  Aprilis

&)

2 |Osszes forgalom _ -210000 _-470000 100000 _-15000{ | a heilesztends rtékgarbék helyének megadésa

[

Helytartomany: | $853

[ ok ][ megse

Jeloljik ki az
értékgorbe helyét

A forgalom alakulasa

188.dbra:  Nagy értékgirbe létrehozdsa

Az eredmény a kovetkezd lesz:
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A B C D E F G H {

1 Janudr  Februdr Marcius Aprilis  Majus Janius  Jdlius
2 |Osszes forgalom  -210000 -470000 100000 -150000 -290000 220000 -280000

©

(%]

i

> []

=

o

“U .

£

o

©

oD

—

@]

—

<L

189. dbra:

A nagy értékgdrbe egy dsszevont celldban

Val6jaban ez nem igazis diagram, mert csak a vonalakat képes megjeleniteni, ennek
ellenére hasznos eszkdz lehet. Raadasul a cellat sem veszitettiik el. Ugyanigy beirhatunk
barmit, mint a tobbi cellaba, ha sziikség lenne ra. A haszna az egyszertiségében rejlik. Csak két
dolgot kell megadnunk, ahhoz, hogy szemléltessiik az adatainkat.

A diagramok szerkezete

A diagramok alapértelmezésben a tablazat oszlopaiba egymas ala irt adatokat jelenitik meg.
Ezen szabadon valtoztathatunk. A tdblazat bal szélén taldlhaté adatokat kategériaként kezelik.
Az els6, - vagyis cimsorokat -, pedig a jelmagyardzat létrehozasara hasznalja. Egy
kétdimenzios diagramot szemlélve a kovetkezd szerkezeti elemeket azonositsuk:

A B C D E e | T] T ] P L
A \
2 Honapok Excel Word B 600
3 |januar 93 438
4 februar 285 120 soo 1 R /\
§ miércius 116 184 4 400-( C R R v ﬁ
g aprilis {~456 \T / \ /\/ \ .
| P @ - - m \ / ;\ —4—Excel
g |jinius 35 152 200 L_J / / \ o
9 julius 14 4@ 100& \
1§ |augusztus a79 19 ) ‘\\\I ‘l.\.{
1} szeptember 354 76 y T T T T T T T T T -
1} oktcber 466 25 @;b‘ 0;,@\«_0\;, Q{\-\\ ?a\&.\;\\\& .&\5 & @
1§ | november 323 237 ARG P
14 december 85 421
15
16

190. dbra:

Az adatok és a diagram kapcsolata

Az adattertiilet bal oldalanak a cellabdl keriilnek a diagram vizszintes tengelyére a feliratok.

Ezt a tengelyt kategdria tengelynek nevezziik.

B. Az adatteriilet els6 sorabdl a jelmagyarazat szovegei lesznek a diagramon. Ezzel
azonosithatjuk a diagramon abrazolt adatokat.

C. Az egyik fliggbleges oszlopba irt adatok jelennek meg az egyik gorbén.

A masik adatsor pedig a masik gorbén.
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A fiigg6leges tengely: A diagram fliggbleges tengelye igazodik az abrazoland6 adtok
ertékéhez. Figyelembe veszi a legkisebb és legnagyobb érteket és ennek megfelelGen allitja be
a fliggbleges tengely méretét. A fliggbleges tengely neve Erték tengely.

Diagram keszitése
A diagram és az adatok kapcsolatabdl kideriilhet, hogy a diagram felhaszndlja a forrasként
megjelolt adatteriilet minden elemét. Ennek megfelelen a legegyszer(ibb, ha a forrasadatokat
teljesen kijeldljiik. A leggyorsabb diagramkészitési mddszer az, hogy kijeldljiik a tartomanyt
és leiiljiik az F11-es funkcié billentylit. Ebben az esetben az alapértelmezett beallitasoknak
megfeleld diagram késziil egy 6nall6 diagramlapra. A 1épések a kovetkezdk:

1. Jeloljiik ki azt az adatteriiletet, amelyikb6l diagramot szeretnénk késziteni.

2. Ussiik le az F11-es funkci6 billentyfit.

3. A miivelet elvégezése utdn az Excel egy U4j lapot szir a munkafiizetbe. Ez eltér az eddig
megismert munkalaptél. Ez ugyanis egy specidlis kifejezetten diagramok szamara
fenntartott lap. Ezen rovid idén beliil megjelenik az adatforrasbdl 1étrehozott diagram. Ez
az alapértelmezettként beallitott diagram lesz.

A [ B | < D E
| 1 |[Honapok Excel Waord
| 2 [januar 93 438
| 3 |februdr 285 120 :I\
| 4 |marcius 116 184 __,U Jeloljuk ki az
| 5 |aprilis 134 ¢-’;_K adatteraletet
| 6 |majus 81 144
| 7 |jgnius 55 152
| B | jalius 14 442 1
| 9 |augusztus 479 191 F11
| 10 |szeptember 354 76|
| 11 |oktdber 466 25|
| 12 Inovember 323 237
13 |december 85 421
14 Ussiik le az F11
15 funkeib billenty (it

i
il

I:Tj Diagramlap kerul
a munkafiizethe

e Y Ptk mimia Gl bk dia Ju  mipaita azpmbcr ckiffo  noembr  foombo

M 4 » M| Diagraml . Munkal . Munka2 Munka3[i] 4 | il | »

191. dbra: A leggyorsabb diagramkészitési modszer
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Vegylik észre a tobbi valtozast is. Ugyanis nem csak egy Uj lap keriilt a munkafiizetiinkbe,

de a meniiszalag is megvaltozott. Ujabb segédfiilek jelentek meg, amelyek azt a célt szolgaljak,
hogy a kész diagramon tetszés szerint valtoztathassunk.

Hiba! Nincs ilyen stilusu széveg a

Formatum

Tervezés Elrendezés

192. dbra: A mentiszalag vdltozdsai

Modositas
Diagramokat nagyon gyorsan lehet létrehozni. Ezek azonban nem biztos, hogy mindenben

eleget tesznek az elvarasainknak. Ha sziikséges utélag, a mar elkésziilt diagramot egyszeriien
megvaltoztathatjuk a meniiszalag Diagrameszkodzok (Chart Tools) fiileinek az alkalmazasaval.

A diagramtipus megvalasztasa

A Diagrameszkozok (Chart Tools) fiilcsoport Tervezés (Design) fiilre 1épve a Tipus (Type)
utasitadscsoport Mas diagramtipus (Change Chart Type) utasitdsa megjeleniti el6ttiink a
lehetséges diagram tipusokat.

= ) 8 i ]899 o ) )
£ | Lubl 48] 0] ] Loh] AR b
ﬁj |l I I ] ] ] R
S | o)l led @ sl fen
il = Lim e o Ll i Lo

loclfl=a]

S

Tipusmédositd

Pparancs

Mas L\, Me

diagramtipus sablo

Sablonok kezelése. .. ] [B_eélll‘tés alapértel udiagramként] [ OK J [ Mégse

193. dbra:  Diagramtipusok
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Természetesen nem nézziilk meg mindet egyenként, de mindenképen érdemes minél
tobbet kiprobalni a lehet6ségek koziil. A sokféle forma ne zavarjon meg minket, hoszen
szamunkra az a fontos, hogy aldtdmassza a mondanivaldnkat.

A sokféle lehet6ség koziil érdemes azt valasztani, ami legjobban aldtdmasztja a
mondanivalénkat. Mast érdemes valasztani arra az esetre, amikor 06sszehasonlitani
szeretnénk az adatokat, megint mast, ha az adatok 06sszegét szeretnénk dsszevetni, és mast, ha
a példaul a teljesitések aranyarol tajékoztatnank az olvasot. Vagyis ne a formai megjelenitések
biivoljenek el minket, hanem céltudatosan az hatdrozza meg a vdalasztdsunkat, amit be
szeretnénk mutatni.

Ertékdiagramok

Azokat a diagramokat, amelyekben az értékeket szeretnénk osszehasonlitani, nevezziik el
értékdiagramoknak.

194. dbra:  Néhdny értékdiagram tipus

Halmozott értékdiagramok

A halmozott értékdiagramok az abrazolandé adatok értékeit egymasra helyezve, - 0sszegezve
- jeleniti meg. Az egymasra helyezett értékek is lathatok, de ebben az esetben az adatok
Osszegét szeretnénk bemutatni.




Hiba! Nincs ilyen stilusu széveg a

dokumentumban.

P

i man e b g b it el
ram1  Munkal _ Munka2  Muaka3l |4 " [ »

Néhdny halmozott értékdiagram tipus

195. dbra:
Ardnydiagramok

Az ardnydiagramok hasonl6ak a halmozott értékdiagramokkal, de most minden dsszesitett
adat ugyanolyan magas lesz. Ebben az esetben ugyanis az értékek aranyai jelennek meg.

Néhdny féle ardny diagram

196. dbra:

Diagram dthelyezése

Ha a diagramot szeretnénk athelyezni a munkafiizet barmelyik lapjara, akkor a Tervezés
(Design) fiil Hely (Location) csoportjdban hajtsuk végre a Diagram athelyezése (Move Char)
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utasitast. A miivelet eredményeként megjelenik egy parbeszédpanel, amibdl kivalaszthatjuk
az athelyezés helyét.

| [—
E.Tenrezésl Elre E i
_ Diagram
S T | athelyezése
Hely £ I

-

-~
Diagram dthelyezése M

Vélassza meg a diagram helyét:

‘H_J,d () Uj munkalap: | Diagram1

|| © objektumitt: |[EEED

Munka2
Munka3

Ebben a panelben adhatjuk meg azt,
hogy hova helyezziik a diagrmot

197.dbra: ~ Diagram dthelyezése tetszdleges helyre

Diagram beszurasa

Nem csak az Fl1-es billenty(ivel lehet gyorsan diagramot késziteni, hanem beszurassal is.
Ennek elénye, hogy mi hatarozhatjuk meg azt, hogy milyen legyen a diagram tipusa,
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A [ B [ ¢

|1 |Hnapok Excel Word
|2 |janudr 93 438
|3 |februar 285 120
|4 |mércius 116 184
|5 |aprilis 134 456
|6 |majus 81 144
| 7 |junius 55 152
ER jalius 14 442
|9 |augusztus 479 191
|10 |szeptember
|11 |oktSber
|12 |november

Hiba! Nincs ilyen stilusu széveg a

Jeloljuk ki az
adattertletet

D
'y
Beszuras

diagramesoportot

Korrektira MNézet

Diagramok

Nyissunk le egy

Kétdimenzids vonal

|~

@byl

Sav  Terdlet Pont Egyéb

Fejlesztoeszkdzi

El

Valasszunk
diagraformat

Vonal

& trend idébeli [datumok, évek) vagy
sorba rendezett kategdriak mentén
mért alakulasanak megjelenitése,

Akkor ajanlott a hasznalata, ha szamos
adatpont Iétezik, és sorrendjik fontos,

Z\ A )\I\/\ /
ANNARAY
J NS SN A T

A B C D
1 Hénapok [Excel word |
2 januar 93 438
3 februar 285 120
4 |mdrcius 16 184
5 aprilis
6 |majus Elkészul a diagram
7 |junius a munkalapra
8 julius
9 augusztus 479 191
0 szeptember 354 76
L1 oktéber 466 25
12 november 323 237
13 december 85 421
4

198. dbra:

100 : \l \/
1] T T T T T T T T T T T 1
R SR e . L
o PR - o9 o %
@° X B W & §F 8 o‘? & & &
Rt & & o g e.&
T &

Diagram készités besziirdssal

1. Jeloljiik ki azokat az adatokat, amelyeket abrazolni szeretnénk a diagramon.

2. A Beszuaras (Insert) fiil Diagramok (Charts) utasitdscsoportban nyissunk le tetszdleges

diagram listat.
3. Alenyitott listabdl valasszunk tetszdleges diagram fajtat és kattintsunk ra.
4. A diagram azonnal megjelenik azon a munkalapon, ahol létrehoztuk.

Ez a médszer sem igényel sok id6t, cserébe azonban mar az a tipus jelenik meg el6ttiink,
amit mi valasztottunk és nem a beallitott alapértelmezett tipus. Mindkét médszer gyors, és

mindkét modszer esetén tetszélegesen mddosithatjuk a diagram megjelenését.
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Nyomtatas

Esetenként az elkésziilt tablazatokat papir alapon is kozre kell adnunk, vagyis ki kell
nyomtatnunk. Nem mindegy, hogy mit nyomtatunk ki. Lényeges tehat, hogy ugy allithassuk be
a nyomtatasi jellemzdket, hogy az Kkeriiljon papirra, amit mi szeretnénk atadni a
munkatarsainknak.

Nvomtatasi kép

Beallitasa

Back Stage feltlet

Eléfe], £161ab

Elckeészitett

Tartalma

Nyomtatas

Egvedi Beallitas meniiszalaghol

199. dbra: A modul felépitése

/7 L /7
Nyomtatasi kép
A nyomtatas els6 1épése minden esetben az legyen, hogy még a képerny6n leellendrizziik az,
hogy ha nyomtatnank, mi keriilne a papirra. Ha igy tesziink, rengeteg papirt tudunk
megsporolni. A nyomtatas bedllitdsa soran él6fejet, vagy élélabat tudunk Ilétrehozni.
Beallithatjuk azt, hogy az adott munkalap melyik tertilete kertiljon nyomtatasra.

A nyomtatasi kép megjelenitése az Excel 2010-es valtozatban teljesen atkeriilt a Back
Stage teriiletre a nyomtatds Osszes lehetséges bedllitasaval egyiitt. Ennek megfelel6en, ha
szeretnénk megjeleniteni a nyomtatasi képet, nem kell mast tenniink, mint atvaltani a Back
Stage feliiletre.

|l Mentés
e

Valtsunk at a Back
St-age feluletre

Kattintsunk a
Nyomtatas
parancsra

MNyomtatas
|

Mentés és kildés

Sugé

200. dbra: A nyomtatdsi lép megjelenitése
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1. Kattintsunk a meniiszalag Fajl (File) fiilére. Ezzel atkeriiliink a Back Stage feliiletre.
2. Kattintsunk a Nyomtatas (Print) utasitasra. A miivelet eredményeként, a Back Stage
feliileten megjelennek a nyomtatassal kapcsolatos beallitasok, és a nyomtatasi kép.

A nyomtatasi kép nézet alsé részén taldlunk néhany eszkozt. Ezekkel lapozhatunk a
nyomtatdsra vard lapok kozott, kinagyithatunk egy részletet az adott laprdl, vagy

bekapcsolhatjuk a margék és a cellaszélességek beallitasara szolgalé eszkozoket. Erdemes
ellendrizni minden lapot, miel6tt valéban kinyomtatnank az adott tablazatot.

C W WGPy o
1R 4 )
Lapozhatunk a nyomtatnadd B
( A! lapok kbzott Margok beallitasa

201. dbra: A nyomtatdsi kép nézet eszkézei

BV

A. A bal szélen talalhatd léptetd eszkozzel lapozhatunk a nyomtatandd lapok kozott. De
lapozhatunk gy is, hogy az egeret a nyomtatasi kép folé huzzuk, és a gorget6 gombot a
megfelel6 irdnyba mozgatjuk, vagy a jobb oldalon lathaté gorgetésavval a megfelel6 lap folé
mozgunk.

B. Nem egy esetben el6fordul, hogy nyomtatasi kép nézetben dertil ki az, hogy egy-egy oszlop
szélességét meg kell valtoztatnunk, vagy mddositanunk kell a margék bedllitdsan. Ebben az
esetben jelenitsiik meg az oszlopszélesség és a margd méret beallitas eszkozeit.

C. Ha a nyomtatott lapot kicsit kozelebbr6l szeretnénk szemiigyre venni, kattintsunk a nagyitas
gombra. Ha nagyitasra valtottunk, akkor a nyomtatasi kép nézet aljan és a jobb oldalan
megjelend gorgetésavokkal elnavigadlhatunk az adott oldal tetszéleges teriiletére. Ebben az
allapotban a fliggbleges gorget6savval nem lapozhatunk at masik lapra.

Beallitasok a Back Stage feliileten

A nyomtatas el6készités feladata az, hogy ugy allitsuk be a munkalapot, hogy az latsszon, amit
nyomtatni szeretnénk. Sziikség esetén rejtsiik el a felesleges sorokat, oszlopokat, allitsuk be
az oszlopok szélességét. A leggyakoribb beallitdsokat a Back Stage feliiletel val6sithatjuk meg.

Oszlopok és margok Azt, hogy mennyire célszer(ien és esztétikusan hataroztuk meg az egyes
cellaoszlopok szélességét sok esetben csak nyomatdsi kép nézetben érdemes beallitani. Ehhez
meg kell jeleniteniink a beallitas eszkozeit.
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Kapesoljuk be a Margok
megjelenitése kapesolot

A lap szélén megjelennek a
margdk és az oszlopszélességek

//
o
™ o] Ki= 'I' s20b 2

= [ Minta m4

‘\ Margdk megjelenitése L
3

201 L0207

01 1.02 06| h
mlw e Szod 2001 02106
+—] L = Szeged 201 L G205

D

A vonalra allva

megfoghatjuk

202. dbra: Az oszlopszélességek és margdk bedllitdsa

1. A nyomtatasi kép nézet jobb alsé sarkdban taldlhaté Margok megjelenitése (Show Margins)
gombra kattintva kapcsoljuk be a margok beallitdsanak a lehet§ségét.

2. AA miivelet elvégzése utan a lapszéleken kis téglalapok jelennek meg. ezeket megfogva
beallithatjuk a megfelel6 margé és oszlop szélességeket.

3. Tovabbi allitasokra nyilik mddunk, ha az egérmutatét az elvalasztd vonalak f61é htizzuk.

Ha végeztiink a beallitasokkal, akkor kikapcsolhatjuk a beallité eszkozoket. Ezt ott tehetjiik
meg, ahol bekapcsoltuk. Nézziik a tovabbi lehet§ségeket.

Példanyszam Ha tobb példanyban van sziikségiink a kinyomtatott anyagra, akkor ezt a
nyomtatdsi bedllitasok fels6 részén adhatjuk meg,

3

ap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNé

Yas L

¢

4 Nyomtatas
g L’Ep Példanyszam: 1

+

Nyomtatas

Itt adhatjuk meg a
példanyszamot

203. dbra: A nyomtatdsi példdnyszdm meghatdrozdsa

Nyomtaté kivalasztasa Ha egyszerre tobb nyomtat6 is elérhetd a kornyezetiinkben, akkor
kivalaszthatjuk azt, amelyikre nyomtatni szeretnénk.

Hiba! Nincs ilyen stilusi széveg a

139



Nyomtatas

140

\/ =
el

Loy

Nyomtaté

/ HP Officejet Pro 8500 A909a Series

= ks Nyissuk le a listat

Fax
] E
&y Keész

HP Officejet Pro 8500 A909%a Series
g e - Valasszuk kia
nyomtatas helyét
. HPJ3E4BD (HP Officejet Pro 8500 A909%a) - -
,:g;é Kész
. Microsoft XPS Document Writer
;_g?’ Kész

. PDF Complete

;g:é Kész

. PDF-XChange 3.0
/

W

204. dbra: ~ Nyomtatd kivdlasztdsa

Mit nyomtatunk A Bedllitdsok (Settings) szoveg alatt meghatarozhatjuk, hogy melyik
munkalapot vagy melyik cellatartomanyt fogjuk kinyomtatni.

Nyissuk le a listat

Beallitisok

Aktiv lapok
Csak az aktiv lapek nyomtatasa

Aktiv lapok

@| Csak az aktiv lapok nyomtatasa
A teljes munkafiizet

® A teljes munkafdzet nyomtatasa

Kijeldilt Valasszuk ki amit
@ ! Csakaj

nyomtatni szeretnénk
Nyomtatasi teralef mellozese

L7 4

205. dbra:  Mi kertiljén nyomtatdsra

A. Ha ezt a lehetdséget valasztjuk, akkor az Excel munkafiizet aktiv munkalapjai keriilnek
papirra. Ez vagy azt a munkalapot jelenti, amin éppen alltunk, vagy a kijel6lt munkalapokat.

B. A teljes munkafiizet nyomtatasa valasztas esetén az Excel munkafiizet 6sszes munkalapjat
papirra vetjiik.

C. Lehet8ségiink van arra is, hogy a nyomtatast ugy készitsiik el6, hogy az Excel munkafiizetben
el6re kijeloljiik azt a cellatartomdanyt, amit majd ki szeretnénk irni. Ha valéban csak a kijelolt
tartomanynak kell papirra keriilnie, akkor valasszuk ezt a lehet6séget.

Levalogatas A levalogatas soran kétféle lehetségiink van. Az egyik estben példanyonként
nyomtatunk, vagyis ha tobb példany nyomtatasat allitottuk be, akkor egyenként egymas utan
a példanyok minden oldala nyomtatara kertl. Ha azonban arra van sziikségtink, hogy el6bb az
els6 oldal Kkeriiljon nyomtatasra, annyi példanyban amennyit kértiink, majd a masodik,
harmadik oldalak példanyai azt itt allithatjuk be.
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Hiba! Nincs ilyen stilusi széveg a

[ Renderve
uul;!_ﬁ 1,23 123

Rendezve

ElE| 123 123 123

ot

Példéanyonként az
dsszes oldal

J|‘J Szétvalogatas nélkil
L\J 111 222 333

Oldalanként az

dsszes példany

206. dbra: A levdlogatds bedllitdsa

Nyomtatds irdnya Nyomtathatunk all6 vagy fekvd elrendezésben. Az all6 a célszer{ibb, mert
rendszerint igy kényelemes olvasni, de ha széles a tablazatunk, akkor fekvé elrendezésben
egyszerre tobb oszlop jelenithet6 meg.

j AllG tajolas
Fekvd tdjolds

207.dbra: A nyomtatdsi irdny bedllitdsa

Kicsinyités amekkorara kell Ha a nyomtatasi kép nézetben kideriil, hogy éppen egy sor
vagy oszlop nem fér el a papiron, akkor aranyosan lekicsinyithetjiik a nyomtatasi méretet.

|

[ j j MNem méretezhetd
[100] | apok nyomtatasa a tényleges méretben

<

j j Nem méretezhetd
100 | Lapok nyomtatasa a tényleges méretben

A lap egy oldalon jelenik meg

[+ A nyomtatott tartalom zsugoritasa, hogy elférjen
egy lapon

+ Minden oszlop egy oldalon jelenik meg
A nyomtatott tartalom zsugoritasa egy lap
szélességlire

&

&

HE < e

* Minden sor egy oldalon jelenik meg
97 A nyomtatott tartalom zsugoritasa egy lap
magassaglra

CHCRCNO

Egyéni méretezés beallitasai...

208. dbra:  Ardnyos kicsinyités a megfelel6 méretre

A. Nem méretezhet6 (No Scaling) A magyar forditas kissé félre érthetd. Ugyanis nem arrél van
sz06, hogy nem valtoztathatunk a nagyitason, hanem arrol, hogy most épp nem valtoztattunk,
Ez azt jelenti, hogy 100%-0s méretaranyban fogunk nyomtatni. A megfogalmazas azért is
zavard, mert ez az alapértelmezett bedllitds, igy ezt latjuk, amikor megnézzik ezt a
lehet6séget.

B. A lap egy oldalon jelenik meg (Fit Sheet on One Page) Akkorara kicsinyiti a munkalapok
tartalmat, hogy az egész elférjen egyetlen oldalon. A Kicsinyités nem lesz kisebb, mint 10%-os.
Ez azonban nagyon Kicsi, mar alig olvashato.

C. Minden oszlop egy oldalon jelenik meg (Fit All Columns on One Page) A bedllitds esetén
akkorara kicsinyiti a munkalap adatait, hogy a tablazat 6sszes oszlopa egy nyomtatott oldal
szélességben elférjen. A nyomtatas lehet t6bb oldalas is.

D. Minden sor egy oldalon jelenik meg (Fit All Rows on One Page) A tablazat minden sora
egy nyomtatott oldal magassagban jelenik meg.
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Beallitas a meniszalagrol

A meniiszalag Lap elrendezése (Page Layout) fiilén tovabbi beallitasi lehet6ségeket talalunk.
Ezek egy része azonos az eddig megismertekkel, de lesz néhany Gjabb lehet6ség is. A Lap
elrendezése (Page Layout) fiil Oldalbedllitds (Page Setup) csoportjdban tobbségében mar
ismert beallitasokkal talalkozunk, de lesznek djabbak is.

M teru\et'
i Lap elrendezése i Oldalbeallitas

Lyy Ij 3 :'j' o4 Széles

J _J 31 mag
Margak olas Méret Myomtatasi Turespomok_ Haﬂer Cimek

- teriilet mynmtatasa T Meére

ksvﬁéoﬁs )

209. dbra:  Oldalbedllitds a meniiszalagrol

3

El6re beallitott margdméretek koziil valaszthatunk.

All6 vagy fekvé nyomtatasi elrendezések koziil valaszthatunk.

El6re meghatarozott szabvanyos papirméretek koziil valaszthatunk.
Meghatarozhatjuk a nyomtatasi tertletet. Vagyis kijelolhetjiik a munkalapon azt a
cellatartomanyt, amit szeretnénk a papiron is latni. Ennek nagy elénye az, hogy nem
fogjuk példaul kinyomtatni a segédszamitasainkat. A beallitads menet a kdvetkez6:

oo o

[ a B C D E F G H
1 AZ|~|Oktaté v |Hallgaté ~ |Helység ~ |Datum |~ |Program ~ |Tanfdij - |Vizsgadij|~
2 1/Kiss Eva Pét 2011.01.04|Access 35000 2500
3 2|Nagy  |Agi Fot 2011.01.04 Excel 25000 3000,
4 3|T6th Imre Gad 2011.01.02|word (2
5 4|vass Pél Téc 2011.01.05|PP Hajtsuk végre a Nyomtatasi
6 5/8ass Ede Ru 2011.01.05/visie |  tertlet kijelslése parancsot
7 5/Pek Ida Ka 2011.01.05|Projekt
s 7|pet Ibi Ccsd B 2011.01.06|vB | 25000 3
9 8/Kass Tibi Pal | 2011.0L.06/& = =

= - J

10 9[késa Feri sed | [2011.01.06]5 Jﬁg ;EJ |
1| 10 =

Pdsa Eva 5z 2011.01.07 Y |Nyomtatdsi anespuntuk Hattér il
terdlet ~ nyomyfata
Jeloljik ki azt a tartomanyt, :; |5 Myomtatasi teralet kijelolése [}
amit ki kell nyomtatnunk Nyomtatasi terdlet megszintetése
|

s, 1 g =

210. dbra: ~ Nyomtatdsi teriilet meghatdrozdsa

1. Jeloljiik ki azt a cellatartomanyt, amit ki szeretnénk nyomtatni.

2. Nyissuk le a Nyomtatasi teriilet (Print Area) utasitast, és hajtsuk végre a Nyomtatasi teriilet
kijelolése (Set Print Area) parancsot. ett6l kezdve csak az a tertilet keriil nyomtatasra, amit
most kijeloltiink. A tobbi cella mintha nem is lenne. Ha ismét szeretnénk a teljes tablazatot
nyomtatni, akkor ugyanitt valasszuk a Nyomtatasi teriilet megsziintetése (Clear Print Area)
utasitast.

e. Toréspont (Breaks) Tegyiik fel, hogy van egy hosszabb folyamatos listdnk. Ha azt
szeretnénk, hogy a lista egy adott sora mindenképpen 0j nyomtatdsi oldalon
kezd6djon akkor helyezziink el toréspontot az adott sorba.
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|AZ_v Oktato| .| Hallgato| » | Helység| v | Datum | v | Program| v | Tanf dij | ~ | Vizsga dij | ~ 3
131 683|Kiss Tibi Csém 2011.08.19|PP 25000 3000
132 694|Kiss Eva Rum 2011.08.23 | Access 35000 2500
133| 705|Kiss Imre Gad 2011.08.26|Visio 25000 3000
134 716|Kiss Ede Pét 2011.08.30|Excel 25000 3000
135 727|Kiss [ ai\ Pécs 2011.09.03|Projekt 45000 4500
136 738|Kiss | N 27000 3000
137 3 — Alljunka arra a cellara, | 25000
138|  20|Késa il ahonnan 4j oldalt kezdiink e 45000 2500
139 31]késa  |pal iREm ZUTTUTTATWord 27000 3000
140 42|Kdsa Ida Gad 2011.01.17|VB 25000 3000
141 53|Kdsa Tibi Pét 201 .21 3000

=l = coa
= o
; ill mag
Cimek
nyomtatasa

Oldaltdoss beszirasa

Allitsuk be az oldaltbrés‘t]

Oldaltarés eltavolitasa

3)
Ny

IAZ_v Oktato |.1| Hallgato| = | Helység| ~ | Datum| A cella el6tt és a bal oldalan
131 683|Kiss Tibi Csém 2011.04 1j lapra nyomtatunk
132 634/|Kiss Eva Rum 2011.
133| 705|Kiss Imre God 2011.08.26|Visio 25000 5 3000
134 716|Kiss Ede Pét 2011.08.30|Excel 25000]  N\go00
135 727|Kiss 1bi Pécs 2011.09.03|Projekt 45000 DX
136/ 738|Kiss Feri Széd 2011.09.06| Word 27000 30001\,
13?| 9fKdsa Feri Szob 2011.01.06 | Excel 25000
138 20|Kdsa Agi Csém 2011.01.10| Projekt 45000 4500

211. dbra: Oldaltorés bedllitdsa

1. Alljunk arra a cellara, amelyik el6tt és folott mindenképpen 1j oldalra szeretnénk nyomtati
a tablazatot.

2. Nyissuk le a Toréspontok (Breakes) parancsot és hajtsuk végre az Oldaltorés beszirasa
(Insert Page Break) parancsot.

3. A miivelet eredményeként az adott cella bal oldalan és folotte megjelenik egy szaggatott
vonal. Ez jelzi azt, hogy hol kezdddik egy 11j nyomtatasi oldal.

f. Hattér (Background) Ez nem nyomtatdsi bedllitds. Az adott munkalap hatterébe
barmilyen grafikai elem elhelyezhet6. A hattérben megjelenitett abra nyomtatakor
nem Kkertil a papirra.

g. Cimek nyomtatasa (Print Titles) Ez hasznos eszk6z! Ha ugyanis sok soros és oszlopos
listat nyomtatunk, akkor a lista oszlopok nevei csak az elsé lapon fognak megjelenni.
Igy ha éppen nem az elsé lap Keriil a keziinkbe, nem fogjuk tudni azt, hogy melyik
oszlop mit tartalmaz. Ezzel a beallitassal meghatarozhatjuk, hogy melyik oszlop, vagy
oszlopok jelenjenek meg minden nyomtatott oldal elején.
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A B c D E | F G H
2 Help Key Bt
3 Tanfolyamok listdja
6
7 |AZ| ~ |Oktato -1 Hallgaté ~ |Helység | ~ |Datum |~ Program ~ Tanf dij ~ |Vizsga dij| ~
8 8|Kass Tibi Paks 2011.01.06|Access |/ \ 35000 2500 f ]
? ;2 iass Eva K?m Zoli-gi-f Ezeket a sorckat kell megismételniink
= WW% minden nyomtatott cldalon

1)

i =l
2 05
Sattér | Cimek Kattintsunk erre a parancsra
Q\\ nyomtatasa
p
Oldalbesliitas (2 [t
S— 2“ Y
| odal [ margok [ E6feinEA Thnen hivatkozzunk
Nyomt. terilet: az ismétlendd sorokta 7S
Cimként nyomtatanddk a
Eent ismétiddd sorok: s1: 571_ i
Bal isme: %, oszlop: L 55
A B C D E F G H
et " "
> | Help Key Bt
3 E Tanfolyamok listdja
6 |
7 A7 - Oktatd - Hallgaté hd Helxség hd Détu_m ~ [Program ~ Tanfdii hd Vizsﬁa dii hd

35000 2500

8 8|Kass Tibi Paks 2011.01.06(Access

—— \\\@}
el Minden nyomtatott
E—‘n—_ -

5 oldal igy fog kezd6dni

212. dbra: Az oldal tetején ismétl6dd sorok bedllitdsa

1. Hajtsuk végre a Cimek nyomtatasa (Print Titles) parancsot.

2. A megjelend Oldalbeallitas (Page Setup) parbeszédpanelben alljunk a Fent ismétl6d6 sorok
(Rows to repeat top) szerkeszt6dobozba, és jeloljiik ki a munkalapnak azokat a sorait, amit
minden nyomtatott lap tetején szeretnénk megismételni.

3. Nézziik meg a Nyomtatasi képet. Lapozzunk tovabb egy-két lapnyit. Figyeljiik meg, hogy
minden oldal ugyanezzel a tartalommal kezd6dik.

Elofej, él6lab beallitasa
Az él6fej mindem nyomtatott lap tetején, az él6lab pedig minden nyomtatott oldal aljan
megjelend adat Erre a teriilletre a munkaanyag cimét, szerz6jét vagy oldalszamozasat
helyezhetjiik el. Ennek a beallitasa a legegyszer(ibb tigy, ha atvaltunk Lapelrendezés (Page

Layout) nézetbe. Ezt a kdvetkez6 mddon tehetjiik meg:
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MNézet

Innen is atvalthatunk

Valtsunk at lap
elrendezése nézethe

A B C D E F G H

—‘ / Fejléc hozzaadasahoz kattintson ide
RE Ip Key Bt
-3 Eh’]’fej teriilet Iyamok listaja

v

e
~
AZ v |Oktaté | - |Hallgato | = ég
8 |Kass Tibi

= =

T T T T T Ta T T Ta] 1T Tg T T Ta T T Tag T T QUGsQQ Tea] T T Tag| T T Tag] T T

!

213.dbra: A Lapelrendezés nézet

A. Az egyik lehet6ség az 4atvaltdsra, az, hogy a meniiszalag Nézet (View) fiilén a
Munkafiizetnézetek (Workbooks Views) utasitascsoportban rakattintunk a Lap elrendezése
(Page Layout) parancsra.

B. A masik lehetdség pedig az, hogy az Excel ablak bal als6 szélén rakattintunk a Lap elrendezése
(Page Layout) gombra.

Mindkét miivelet eredménye ugyanaz lesz. A munkafiizet 4gy fog megjelenni, hogy
lathatéak lesznek az egyes nyomtatott oldalak. Az oldal tetején megjelenik az Eléfej teriilet. Ez
harom részbdl al. Ha belekattintunk az él6fej egyik teriiletébe, a meniiszalagon egy segédfiil
jelenik meg. Ez tartalmazza az 6sszes eszkozt, amire az él6fej beallitdshoz sziikségiink lesz.
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El5fej s Elblabeszkozok -
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214. dbra: Az Eléfej teriilet megjelenitése

A beallitasok

Egy nyomtatashoz tobb él6fej és é161ab is tartozhat. Megkiilonboztethetjiik az els6é nyomtatott
oldal, a paros és paratlan oldalak éléfejeit és él6labait. Ez azt jelenti, hogy mas adatokat
jelenithetiink meg az elsé, a paros és a paratlan oldalak tetején. gy harom helyen kell majd
élofejet és él6labat megadnunk.

]
g [ Elsé oldal eltérd Méretezés a dokumentummal egyitt
aZ | [] Pdros és paratlan eltérd Igazitas oldalmargdkhoz
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215. dbra:  Elbfej és él6lab bedllitdsok
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Az €lofej és elolab tartalma

Ismét tobb lehetfségiink van. hasznalhatjuk az elére elkészitett bedllitAsokat, vagy
létrehozhatunk egyedi tartalmakat.

Elore bedllitott tartalmak

Az Eléfej és Elslabeszkozok (Header & Footer Tools) Tevezés (Design) szlagfiil bal szélén
nyissuk le az Elslab (Header) listit. Ebben tetszés szerint vélaszthatunk az el6készitett
tartalmak koziil. Amit innen kivalasztunk az minden nyomtatott oldal tetejére ki lesz
nyomtatva. Mellette eggyel jobbra pedig az el6készitett él6labak koziil valaszthatunk.
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= = szama datum idd utja neve Ormazas
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1. oldal ;‘
1. oldal, dsszesen: 7 "
Adatok
Hewlett-Packard Company Bizalmas; 2011.12.10; 1. oldal
Lista.xlsx ‘:

C:\0002 Ms Office 20000050 Excel alapismeretek’\100 Minta dokumentumoki\Lista.xlsx

Adatok; 1. oldal

Adatok; Hewlett-Packard Company Bizalmas; 1. oldal
Lista.xlsx; 1. oldal

D:\0002 Ms Office 20000050 Excel alapismeretek’\100 Minta dokumentumok'Lista.xlsx; 1. oldal

[

oldal; Adatok

-

oldal; Lista.xlsx

[

oldal; Lista.xlsx

-

oldal; V0002 Ms Office 20000050 Excel alapismeretek’ 100 Minta dokumentumok’Lista.xlsx
Géza; 1. oldal; 2011.12.10

Készitette: Géza 2011.12.10; 1. oldal

216.dbra: Az el6készitett élofejek listdja

Egyedi 6sszedllitds

Az éléfej vagy él6lab egyedi Osszedllitdsdhoz a Tervezés (Design) fiil tobbi eszkoze nyujt
segitséget.
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Oldalszam Oldalak Aktualis Pontos FEJI elere5| Fajinév Munkalap Kép
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217.dbra:  Egyedi él6fej és élélab elemek

Az oldalszamozas beszurasa.

A nyomtataba keriil6 oldalak szdma.
A nyomtatas idépontjanak a datuma.
A nyomtatas id6pontja.
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dokumentumban.

e. Anyomtatand¢ f3jl teljes elérési titvonala a fajl nevével egyiitt.
f. A nyomtatott fajl neve elérési utvonal nélkiil.

g. A kinyomtatott munkalap neve.

h. Kép beszurasa (Példaul: céglogd).
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Hiba! Nincs ilyen stilusi szoveg a
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