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Bevezeto

Az Excel tablazatkezelé program és a Microsoft Office, irodai programcsomag
része. A tablazatkezeld program feladata tablazatosan elrendezett adatok hatékony és
latvanyos kezelése. Altalaban koltségvetések, elorejelzések elkészitésére, egyéb pénziigyi
¢s matematikai feladatok megoldasara alkalmazzuk. A téblazatkezel6k rendszerint
rendelkeznek adatbazis-kezeld funkciokkal €s diagramok is 1étrehozhatok veliik. Ezek a
programok az értékeket celldkba rendezve tartalmazzdk, a cellak tartalma kozotti
kapcsolatokat pedig megfeleld képletekkel fejezziik ki.

Az Excel lehetOségei a az oktatasban

Microsoft Excel programot az oktatdsban Orarendkészitésre, hianyzéasok
kiszdmitdsa, atlagszamitdsra, kiilonb6z0 koltségek kiszdmitdsdra, rendezvények
koltségeinek a tervezésére és diagramok készitése (pl. tanulmanyi atlagbol) tudjuk
felhasznalni. Hasznos segédeszkdz lehet a mérések, kisérletek és megfigyelések
eredményeinek taroldsanal és az ezekkel torténd miiveletek elvégzésénél. A tablazatban
talalhato adatokbol konnyen készithetiink diagramokat és grafikonokat is, amely a
hatékonyabb szemléltetést és attekintést tesz lehetéve.

A programot magyar nyelvre is leforditottak, munkankban az angol és a magyar
kifejezéseket is feltiintettiik (mivel a magyar szakszavak a szamitastechnikdban még nem
terjedtek el eléggé). A mintatablazatoknal kék szinnel jeloltiik a megnevezéseket, zolddel
a bevitt adatokat és pirossal azokat a celldkat, amelyekbe a szadmitdsi miveletek
eredménye fog keriilni. Hatdsos, ha a sajat tdblazatok elkészitésénél a tablazat
hatarvonalanak a meghatarozasanal vastagabb vonalakat hasznalunk, mint amilyenek a
cellak korvonalai.

A tablazatszerkesztést és az Excel alkalmazéasat 1épésrdl-lépésre mutatjuk be, az
oktatasban felhasznalhato példak segitségével. Nem ismételjik azokat az elméleti
fogalmakat és gyakorlati miiveletek, amelyeket a Word 2010 részben ismertettiink.

Alapmiiveletek

Futtatasa

A programot legegyszeriibben a Start menii All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Office Excel 2010 parancsanak segitségével futtathatjuk. Legtobbszor az
Excel parancsikon megtalalhat6 az Asztalon is.

1. kép
Microsoft Excel egyes verzioinak ikonjai (2003-as, 2007-es és 2010-es verzio)
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A programablak részei

A program elinduldsakor megjelend képernyé kozepén sorokbol €s oszlopokbol
allo racsos elrendezésti tablazatot latunk, ahol az oszlopokat nagybetiik (A, B, C, D), mig
a sorokat egész szamok (1, 2, 3, 4) jelolik. A tablazat legkisebb eleme a Cella (Cell). A
cella egy sor és oszlop metszéspontja, s ra uigy hivatkozhatunk, hogy eldszor az oszlop
nevét, majd a sor szamat adjuk meg. A tablazat bal felsé sarkaban az Al-es cella
talalhato, mellette kozvetleniil a Bl-es cella van, mig az A1-es alatt az A2-es.

Ezt a tablazatot Munkalapnak (Worksheet) nevezziikk. Az Excelben tobb
munkalapon dolgozhatunk. Ezek koziil egy mindig aktiv. A munkalapokat a program
Munkal (Sheetl), Munka2 (Sheet2) modon jeloli. A munkalapokat tartalmazd Excel
dokumentumot Miinkafiizetnek (Workbook) nevezziik.
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2. kep
Az Excel programablak részei
Gyorselérési eszkoztar Szerkesztdléc Meniiszalag Oszlopazonosité betii
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Fajl szalag beallitasai

A f4jl szalag tartalmazza a kulcsfontossdgu miiveleteket. A szalag tartalma a
2007-as Word szoftverekben az Office gomb alatt talalhaté meg. Ha atvaltunk erre a
szalagra, akkor a dokumentumra vonatkozo legfontosabb miiveletek jelennek meg.

Legutébbiak

A Legutobbiak (Recent) meniipontra klikkelve megjelennek a legutobb
megnyitott fajlok és ezek mappéja.

3. kép
Fajl meniiszalag (Legutobbiak opcio)
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4 Kilépés

[T Ennyi munkafizet legyen gyorsan elérhets 2 legutobbi munkafizetek kézal: 4 (25 Mem mentett munkafizetek helyreallitdsa

A legutobbiak listaja jobb a jobb egérklikkre megjelend helyi meniibol
szerkeszthetd.



4. kep
Fajl meniiszalag (Legutobbiak opcio)

Megnyitas

Példany megnyitasa
Rdgzités a listara
Eltavolitas a listabal

Ragzitetlen munkafizetek tarlése

Uj dokumentum létrehozésa

A program megnyitdsa utdn alapértelmezetten egy 1j dokumentum Kkeriil
1étrehozasra. Tovabbi 0j dokumentum létrehozasahoz legegyszertibb a Fajl szalag Uj
parancsaval hozhaté 1étre (File > New). Uj dokumentum a Ctrl + N billentyiik egyidejii
lenyomasaval is létre tudunk hozni. Az opcid engedélyezése utan az uj dokumentum
kinézetét és elrendezését kell meghatarozni.

5. kép
Fajl meniiszalag (Uj dokumentum)
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet Bavitmények
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Az altalunk szerkesztett dokumentumokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, hanem
szeretnénk megodrizni és a késObbiekben szerkeszteni, akkor ajanlatos elmenteni a




hattértarunkra. A dokumentumot nem csak a munka befejeztével, hanem a munka
folyamataban is ajanlott menteni, azért hogy ne kovetkezzen be adatvesztés a varatlan
hardver- és szoftverhibak, illetve az aramkimaradas esetén.

A szoveges dokumentumunk mentéséhez hasznaljuk a Fajl szalag Mentés
parancsat (File > Save). A Ctrl + S gombkombinaciéval is mentést tudunk
kezdeményezni. Ha a Mentés gombbal egy kordbban mar elmentett bemutatdé mentését
kezdeményezziik, akkor az 10j valtozat automatikusan feliilirja a bemutatdé korabbi
példanyat. Ha egy Ujonnan létrehozott bemutatd mentését kezdeményezziik, akkor a
megjelend Mentés masként parbeszéd panelen meg kell hataroznunk, hogy a bemutatot
milyen néven, és melyik mappaba mentjiik.

A Fajl (File) szalag Mentés masként (Save As) parancsanak hasznalatakor
minden esetben lehetdségiink van a mentésre szant bemutatoé nevét, valamint a célmappat
megvaltoztatni (gyorsgomb F12). Ebben az esetben a dokumentum eléz6 példéanya a
korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad. A Mentés masként panelen el6szor
hatarozzuk meg a célmappat Hely (Save in), majd a Fajlnév (File name) mezében adjuk
meg a bemutatd nevét. A miivelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés (Save) gombra.

A mentés masként ablakban a Fajltipus (File name) legordiild6 meniiben
kivélaszthatjuk a menteni kivant dokumentum tipusat.

6. kép
A Mentés maskeént panel
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1. tablazat

Lehetséges mentések jellemzdi az Excel 2010-es szoftverben

Név Kiterjesztés Leiras
A 2003-as ¢és a régebbi Excel szoftverek
alapértelmezett allomanya. Manapsag
Excel 97-2003- kompatibilis mentésként alkalmazzak. Ha
munkafiizet xls 2007-es vagy 2010-es  Office-ban
(Excel 97-2003 szerkesztiink ilyen f3jlokat, akkor a
Workbook) kompatibilis mod (Compatibility Mode)
olvashatd a programablak fejlécében a
fajlnév mellett.
A Microsoft Excel 2007-t61 ujabb verziok
alapértelmezett fijlformatuma. Ezek a
Excel-munkafiizet xlsx fajlok mentése ZIP tOmorités segitségéve
(Excel Workbook) torténik, nemcsak kisebbek mint a régebbi
fajlok, de a megbizhatésag és az adatok
helyreallitdsdnak lehetdsége is javul.
A sablonfajlok lehet6séget nytjtanak az
Excel-sablon wlix egyes dokumentumok  statikus (nem
(Excel Template) valtozd6  és  tobbszor  hasznalatos)
elemeinek elmentésére.
A sablonfijlok lehetdséget nyujtanak az
Excel 97-2008 sablon d | vioso e bbasor - hasenilaton
Excel 97-2003 Template . . e
elemeinek  elmentésére.  Kompatibilis
mentéssel 1étrehozott f4jl.
Portable Document odf Altaldban nem  szerkesztheté, széles

Format

korben alkalmazott formatum.

Fontos:

= A 2007-es és a 2010-es fajlokat (docx, xIsx és pptx) a 2003-as Office programok

nem tudjadk megnyitni.

Ha olyan szamitégépen szeretnénk megnyitni a

dokumentumainkat, amelyen 2003-as Office van telepitve, akkor hasznaljuk a
kompatibils (97-2003) mentési modot (doc, xIs és ppt fajlokat hozunk 1étre).

Olalbeallitas

Az oldalbeallitast a Lap elrendezése (Page Layout) szalag Oldalbeallitas (Page
Setup) feliiletén tudjuk elvégezni. A jobb also sarokban talalhato ikon segitségével az
Oldalbeallitas (Page Setup) parbeszédpanelt hivhatjuk eld.




1. kép
Oldalbeallitas csoport utasitasai

Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira
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Tajolas Méret Nyomtatasi Hattér Cimek

7 = terdlet nyomtatdsa
Oldalbedllitas &

Az Oldalbedllitds parbeszédpanel feliilletén lehetdségliink van az egyes
paraméterek pontosabb meghatdrozasara, valamint az oldal és a margok beallitasa mellett
lehetdséglink van az €16fej és az €161ab testreszabésara is.

8. kép
Az Oldalbeallitas parbeszédpanel
Oldalbesllitas @
.......... Oldal | Margsk | Béfeiéséisiéb | Lap |
Tajolas
@ Allg ©) Fekvd
Magyitas

-

@ Legyen az eredeti méret: [ 100 | %-a

) Legyen: 1 = | oldal széles s | 1 - oldal magas
Papirméret: | A4 E
Mindség: | 600 dpi [~

Elsd oldalszédm: | Automatikus

Myomtatas. .. ] [Megtekjntég] [ Egyebek... ]

[ QK ][ Mégse ]

Az Elofej és él6lab (Header/Footer) fiil segitségével tudunk él6fejeket és
¢lolabakat létrehozni a felkinalt elemeket valasztva (oldalszam, datum, id6pont, fajlnév,
sth.), illetve tetszélegeset az Egyéni (Custom) opciot valasztva, illetve az egyéni
szoveget beirva. Az ¢€lofejek és az €l6labak a nyomtatasi képen. illetve a nyomtatasban
jelennek meg.



A Nagyitas (Scaling) résznél meghatarozhaté, hogy a tartalmak egy
meghatarozott méretiire igazitsuk, példaul hogy raférjen egy A4-es oldalra a tablazatunk.

9. kép
Egyeni élofej beszurasa

Oldalbedllitas [? =]

| Oidal | Margek | Ecfeiéséiisd | Lap

Eléifei:

(semmi)

[«]

Elglab:

(semmi) E

[ péros és pératian oldal eltérd
[T Els& oldal eltérs

Méretezés a dokumentumhoz
Igazités az oldalmargdkhoz

Nyomtatas. .. ] [Megtekintég] [ Eayebek. .. ]

o ] (v

Elsfej [ 7 [
Eldifej

A széveg formézésahoz jeldlie ki a széveqget, és kattintson a Széveq formézésa gombra,
Oldalszam, datum és fajl- vagy lapnév beszirasahoz: vigye a kurzort a bevitel
mezdbe, majd valassza a megfeleld gombot,
Kép beszlirasahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra, Kép formazasahoz vigye a
kurzort a beviteli mezdbe, és kattintson a Kép farméazésa gombra.

@[

Bal oldalon: Kbzépen: Jobb oldalon:

A Lap (Sheet) fiilon meghatarozhat6 a megjelenitésre és a nyomtatasra keriild
tartalmak.



10. kép
Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Lap fiile

[ Oldalbesllitas (B |3

| Oldal | Marack | Eléfej és aiglab |

Myomt. terilet: Rz
Cimként nyomtatandak a

Fent ismétadd sorok: Fhz

Bal oldalon ismétendd oszlopok: ERz
MNyomtatas

[C] Cellaracsokkal Jegyzetek: (Minczenek)

[] Fekete-fehérben
[ prabanyomatkent
[ 50r- és oszlopazonositdkkal

Cellahibdk esetén:  |ahogy [Gthatd

[l

Cldalak sorrendje

@ Le, majd jobbra folytaty ==f=] [Ea3==
: e, majd jobbra Jy a g =lE &5
() Jobbra, majd lefelé folytatva | ==fiz=f==
EE dJE 5B

[Nygmmﬁs... ] [Megtekintég ] [ Egyebek... ]

[ K ][ Mégse ]

FELADATOK:
1. Hozzunk létre tetszdleges élofejet és probaljuk ki az oldalbeallitds miiveleteit

Miiveletek a cellakkal
Kijelolés

Az egyes cellak kijelolése bal egérklikkeléssel torténik, Osszefiiggd cellak
kijelolése egér behtzéssal, az elkiiloniilé cellaké pedig CTRL + egérklikkelés
segitségevel. Teljes sorok és oszlopok kijelolése a sor- vagy az oszlopazonositd szamra
vagy betlire klikkelve torténik meg. A teljes munkalap kijelolés CTRL + A vagy a
oszlop- és sorazonositok metszése felett talalhato iires négyzetre kattintva torténik.

FELADATOK:

1. Probaljuk ki az egyes kijelolési modokat, jeloljik ki a sorok, oszlopokat, teljes
munkalapot
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Adatbevitel

Az Excel cellaiba alapesetben szdveget vagy szamot irhatunk. A beirt adatot az
iranybillentytikkel (,,nyil” billentylikkel) vagy az Enterrel nyugtazhatjuk. A Delete
billentyli torli az aktiv cella tartalmat. A cella tartalmat moddosithatjuk, ha duplan
kattintunk ré, vagy az F2-es funkciobillentylivel. Ha szamot irunk be, legyen az egész
vagy tizedes szam, az Excel a cellan beliil jobbra igazitja alapértelmezetten. Ha szdveget
visziink be, akkor azt az Excel balra igazitja a cellan beliil. Az adatbevitel megvaldsulhat
a ugy is, ha a kijel6lés utan a szerkesztélécbe gépeljiik a kivant tartalmat.

Az adatbevitelnél (foként, ha az adatokat nem a tablazat készitdje viszi be)
gyakran sziikséges az érvényesités, amely egy meghatarozott formaju vagy értékii adatok
bevitelét engedélyezi. Ilyen eset példaul, amikor érdemjegyeket visziink be egy
tablazatba (egész szamok, 1 és 5 kozott) vagy amikor felnott emberek évszamat kérjiik le
(egész szamok 18 felett). Az érvényesités az Adatok (Data) szalag Ervényesités (Data
Validation) pontjan kezdeményezheto.

11. kep
A Adatok érvényesitése miivelet (egész szamokra és 1-t6l 5-ig értékekre alkalmazva)

[ Adatok érveényesitése @ﬂ

Ervényességi feltétel

Megengedve:
Egész szam |Z| Ures celdk melfzése
Jellea:

a kbvetkezdk kazatt van IEI
Minirmurn:

1
Maxirmurm:

5

& valtoztatas a tibbi azonos beallitasa cellara is érvényes

Az Gsszes tirlése [ QK ] I Mégse I

A Figyelmezteto iizenet (Input Message) fiilon meghatarozhato a szoveg, amely
a cella kijelolésekor jelenik meg. Példaul: Cim: Adatbevitel, Figyelmeztetés: Kérjiik adja
meg az osztalyzatot. A Hibajelzés (Error Alert) fiilon meghatarozhatd, hogy milyen
iizenet jelenjen meg a szabalyoknak nem megfeleld adatbevitel esetén. Példaul: Cim:
Hiba, Hibaiizenet: A bevitt érték nem osztalyzat (nem 1 és 5 kozotti).

FELADATOK:
1. Probaljuk ki az adatbevitelt és az érvényesitést egy fenn ismertetett példan
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Cellak beszurasa

Gyakran el6fordulhat, hogy mar elkésziilt tablazatban szeretnénk tujabb cellat
beszarni. Ezt megtehetjiik a helyi menii Beszuras (Insert) pontjara mutatva. Teljes sor
vagy oszlop kijel6lése utan a helyi meniib6l a Beszuras (Insert) meniipontot valasztva.

Miutan a Beszuras meniipontra mutattunk, egy panel jelenik meg, amelyen
meghatarozhatjuk, hogy a celldk merre tolédjanak el a beszards utan. Itt tudjuk
meghatarozni azt is, hogy sort vagy oszlopot kivanunk beszurni.

12. kép
A Cellak beszurdsa parancs utan megjelend panel

Besziras -5 [mESm]
A besziras modja
Cellgk eltolasa jobbra
@) (Cellak eltolasa lefels:

Egész sor

Egész oszlop

CK ] | Mégse

Cellak masolasa, torlése és athelyezése

A cellak és cellatartoméanyok kijelolése utan lehetdségiink van masolésra a helyi
meniiben megjelend Masolas (Copy), illetve kivagasra Kivagas (Cut) eszkoz
segitségével. A vagolapra keriilt tartalmak a Beillesztés (Paste) segitségével jelenithetok
meg, illetve a megfeleld gyorsgombok alkalmazasaval (CTRL+C, CTRL+X,
CTRL+V).

A cellak torlése a helyi menii Torlés (Delete), a cellak tartalmanak a torlése pedig
a Tartalom torlése (Clear Contents) mentiiponttal valosul meg.

A cellék athelyezés (a kivagas lehetdségen mellett) a kijelolés utan, a korvonalra
klikkelve és a ,,fogd és vidd” mddszert alkalmazva valosul meg.

A cellak atméretezése

Az adatbevitel utan eléfordulhat, hogy a beirt szoveg hosszabb terjedelmii mint a
cella és a mellette 1év6 cella tires, akkor a szoveg "atcsuszik" kovetkezo cellaba is. Ha ez
a cella tartalmaz adatot, akkor a beirt szovegnek csak egy részét lathatjuk. Amennyiben
az oszlopazonositok (oszlopfejléc) valamely elvalaszté vonaldra vezetjik az egér
mutatojat, és az egér bal gombjat lenyomva tartva jobbra-balra mozgatjuk, a vonaltol
balra esé oszlop szélességét modosithatjuk. Hasonloképpen modosithatjuk a sorok
magassagat is.

Ha egyszere tobb sort vagy oszlopot jeloliink ki, és igy mddositjuk a cellahatart,
akkor a kijelolt rész egységesen fog novekedni vagy cs6kkenni. Duplan klikkelve a sorok
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vagy oszlopok hatarvonalara azt eredményezi, hogy a sor vagy oszlop akkora méretet
vesz fel, hogy a legnagyobb tartalom is lathaté legyen.

Az oszlopok és a sorok szélességének/magassaganak meghatdrozdsa a hatdrok
kiterjesztésével (athtizasaval egér segitségével) vagy a sor/oszlopazonositora jobb
klikkelés utan a helyi menii Oszlopszélesség (Column width), illetve Sormagassag
(Row height) pontjara klikkelve hatarozhaté meg.

13. kép
Az oszlopszélesség pontos meghatarozasa

[ Oszlopszélesség @ﬂ

Oszlopszelesseaq:

k. ] | Mégse |

A cellak egyesitése

A Kezdélap (Home) szalagon talaljuk a Cellaegyesités (Merge and Center)

parancsot. A Cellaegyesités parancsot a kovetkezd ikon jeleniti meg: S CElinryesitic .

Ezzel tobb kijelolt cellat egyesithetiink, megszlinnek kozottiikk a cellahatarok. Az igy
kialakult teriilet elfoglalja az eléz6leg kijelolt cellakat, amire ezutan a bal fels6 cella
cellacimével hivatkozhatunk. A cellaegyesitést leggyakrabban a tiblazatok nevének
megadasakor hasznaljuk.

14. kep
Egyesitett cellak
A B C D E F G H I J K
1
2
3 EGYESITETT CELLAK
4
5

A parancs legdrdiild mentijébodl tovabbi funkciok vélaszthatok, tobbek kozott a
Cellaegyesités parancs ellentettje, a Cellak szétvalasztasa (Unmerge Cells)
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15. kép
A Cellaegyesités legordiilé meniije

[@ CE||EEQ}'E5itéS|*]

wad Cellaegyesités
Egyesités vizszintesen
Cellak egyesitése

Cellak szétvalasztasa

B LE

A cellak rogzitése (fagyasztasa)

A terjedelmesebb tabladzatok esetében sokszor eléfordul az a probléma, hogy
tablazat gorgetése soran, mar a sorok €és az oszlop megnevezése mar nem lathato.
Ilyenkor lehet hasznos funkcié a Panelek rogzitése (Freeze Panes), amely Nézet (View)
szalagon talalhat6 meg.

16. kép

A Panelek régzitése legordiilé menti

g==
Panelek
rogzitése ~
Ablaktabla rigzitése

;El sorok és oszlopok beallitasa Ugy, hogy lathatok maradjanak, mig
a munkalap tébhbi része gargethetd (az aktualis kijeldlés alapjan).

Felsd sor rogzitése

Afelsd sor bedllitasa Ugy, hogy lathatd maradjon, mig a
munkalap tébbi része gargethetd,

Elsd oszlop ragzitése
Az elsd oszlop beallitasa dgy, hogy lathatd maradjon, mig a
munkalap tobbi része gorgethetd.

A legordiilé meniibdl lehetdségiink van a Felsé sor rogzitésére (Freeze Top
Row) vagy az Elsé oszlop rogzitésére (Freeze First Column). Ha nem az elsé sort vagy
oszlopot szeretnénk rogziteni, akkor az Ablaktabla rogzitése (Freeze Panes) miiveletet
kell alkalmazni az els6 olyan sor vagy oszlop kijeldlése utan, amely nem lesz rogzitve.

A cellak elrejtése és felfedése

Eléfordulhat, hogy egyes sorokat vagy oszlopokat szeretnénk elrejteni a
tablazatbol. Ezt az opcidt a sor vagy az oszlop kijelolése utan a helyi meniibél a Hide
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(Elrejtés) parancsra klikkelve érjik el. Az elrejtett cellak cellaértéke tovabbra is
megmarad, illetve ha fiiggvény hivatkozik ra, akkor tovabbra is elérhetd lesz. Ezt az
opciot a Felfedés (Unhide) paranccsal sziintetjiik meg, amelyet szintén a helyi meniib6l
ériink el. Ebben az esetben azt a két sort vagy oszlopot kell a mivelet eldtt kijeldlni,
amelyek kozott talalhatdo az elrejtett cellatartomény (vastagabbak ezen sor- vagy
oszlopazonositok hatarvonalai)

A celldk formazasa

A Cellaformazas (Format Cells) utasitassal az aktiv cellat, vagy a kijel6lt teriiletet
(tartomanyokat) tulajdonsagait modositjuk. A parancsot a jobb kattintds utan talaljuk meg
a megjelend helyi meniiben.

17. kép
A cellak formazasat parbeszédpanel

"

Cellak formézdsa R

Kategdria:

Altalanos | Minta
Szam

PEnznem

Kinyveldi Az Altaldnos formatumi celldk nem tartalmaznak semmilyen kilénleges

DéP.Im szamformatumot,
Idd

Szazalek
Tért
Tudomanyos
Széveg
Kiilénleges
Egyeéni

A Szam (Number) fiilon meghatarozhatjuk a cellaban megtalalhato tartalom
tipusat (Altalénos, Szam, Pénznem, Datum, Szdzalék, stb.). A kategoria kivélasztasa utan
finomabb beallitasokat eszkozolhetliink. Kivalaszthatjuk a pénznemet, a tizedesek,
szamat, a datumformatumot, stb.
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A Minta (Sample) mezében megtekinthetjiik azt, hogy hogyan fog majd kinézni
az a rész, amelyre alkalmazzuk a miiveleteinket. A kivalasztott cellaformatumok a
cellatartalom torlése utan is megmaradnak.

18. keép
A cellak formazasat parbeszédpanel

i )

Cellak formazasa

Szam | Igazitas I Betlitipus | Szeqgély | Kitdltés | Védelem |

Kategaria:

Altalénos i Minta

Szam

PEnznem

Kényveli Tizedesjeqyek: |2 =
D&tum CesIRgyEr: -
I [] Ezres ceoport ()
Srazalék L

Tart Megativ szamok:
Tudomanyos 123410 i
Szaveg 1234,10

Kilénleges -1234,10

Egyeni -1234,10

A Szam altalénos formatum. A& Pénznem és a Kényveldi formatumok pénzértékek megjelenitésére
s7olgalnak.

QK ] [ Mégse ]

Az Igazitas (Alignment) fiil alatt a szoveg igazitasat és a szoveg elhelyezkedését
tudjuk meghatarozni egy cellan beliil. A cellak tartalmat Vizszintesen (Horizontal) és
Fligg6legesen (Vertical) is igazitani tudjuk.

A cella tartalmat el tudjuk forgatni az Elforgatas (Orientation) eszkoz
segitségével meghatarozott fokkal. Emellett a tartalmat Sortoréssel tobb sorba (Wrap
text) tudjuk rendezni vagy Lekicsinyitve, hogy beleférjen (Shrink to fit) megjeleniteni.
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19. kép
Igazitas parbeszédpanel

P

Cellak formézdsa (B |3

Szam ;. B i | Betlitipus | Szegély | Kitiiltés | Védelem |
A szfiveq inazitisa Elforgatas
Vizszintesen: *
Marmal |E| Behiizas: . *
Flgadlegesen: ] = i
ent IZI . Sziveg ——#
Myelvnek megfeleld kizérassal ;
A sziveq elhelyezése g -
[ sortéréssel tibb sorba *
[] Lekicsinyitve, hogy beférien *

[] cellék egyesitésével o - | fokkal
Jobbral balra

Clvasasi irény:

Szovegflggd IEI

QK ] [ Mégse

Az igazitas és az elforgatas ikonokat a Kezd6lap szalagon is megtalalhatjuk.

20. kép

Az Igazitds parancsai a Kezddlapon

P = Sortoréssel tobb sorba

I
[0

i
i
ki
I
¥
]

-ad Cellaegyesités -
Igazitds a
A Betiitipus (Font) panelen megtalalhatjuk a cellakban talalhatd szoveg (szam)

betiitipusara vonatkoz6 minden bedllitdst (betltipust, betlstilust, betliméretet
valaszthatunk és meghatarozhatjuk a betlitipus szinét.
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21. kép
Celldk formadzasa parbeszédpanel

e )

Cellak formazdsa [ % | 3]

| Szam | Igazitis |

Betlitipus: Betlstilus: Méret:
Calibri Marmal 11
i Cambria iCl’msnmki « N - | S o
T Agency FB —| | Félkivér 10 =
T Aharoni Félkdvér dalt
T Algerian 12
T Andalus i | |14 i
Alahlzas: Szin:
Nincs -] |~ | (7] normai betiitipus
Effektusok Minta
[ Athtizott
[7] Feled index A&BbOEUGYYZz
[ Alsd index

Ez egy TrueType betltipus. A nyomtaton és a képernydn egyforman hasznalhatad.

(o J [ wee |

A betiitipusra vonatkoz6 leggyakrabban hasznalt parancsok a Minipult (Mini
Toolbar) eszkoztaron is megtalalhatok a Betiitipus (Font) csoportba rendezve.

22. keép
A Minipult parancsai

Calibri =11 v A A

F b A~

Betlitipus P

A Szegély (Border) panelen a kijelolt cella vagy cellak hatarold vonalat tudjuk
beallitani. Meghatarozhatjuk a vonal szinét, stilusat és alkalmazhatjuk a kivalasztott
oldalakra.
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23. kép
A Szegély lehetséges bedllitdsai

P )

Celldk formdzdsa @
[ Seém | Tooids | Betitus || aEi | | Kiotes | vedelem |
Vonal Elhelyezés
Stilus: |
Mincs —————-- [
_____________________ Mincs Kol Beldl
. e m——— Szegely
""" - ’ -
............................ T N
SEin
Automatikus |E| . -

A kijeldlt vonalstilus a mintakép megfeleld helyére vagy a gombaokra vald kattintdssal helyezhetd el

| ok || Mégse

A szegély meghatirozasa a KezdoOlap szalagon is lehetséges, ahol a felkinalt
lehetdségek mellett egyéni szegélyek is 1étrehozhatok.
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24. kep
A Szegély lehetséges bedallitasai a Kezdolapon

Calibri - 11

>,
:hi
i
[
il ]
¢

[TEa]
i
¥
i

B~ A~

Betil Szegélyek

F Db A~

Alsd szegély
Eelsd szegély
Bal szegély

Jobb szegély

Mincs szegély

Minden szegély

Kilsa szegélyek

O [ i

Wastag kdrbe szegély

Alsd dupla szegély

i Wastag also szegély
Felsd és alsd szegély

Felsd és vastag also szegély

Felsd és kettds alsa szegély
Szegélyek rajrolasa

j Szegély rajzolasa

g Szegélyracsvonal rajzolasa

£#  Szegély tarlése

- Vanalszin 4

Vanaltipus k

HH Tovabbi szegélyek...

A szegély mellett, lehetdségiink van egységesen formazni a létrehozott tablazatot.
Ez a lehet6ség Kezddlap szalagon Formazas tablazatként (Format as Table) legordiilé
meniiben talalhatdé meg.
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25. kép

Formazas tablazatkent

| 16

Rossz semleges
Formazas Figyelmezte... Hivatkozot lepyzet
tablazatkeént ~ " " d gy
| Wildgos
e e e e S S e
Kozepes
R SEEEE BEEEE oo i RN SN
BERERR BEEEE BEEEE mEEEE BREEE BESEE EEEEE
e B B B B

il Ujtablazatstilus...

|iF  Kimutatdsstilus létrehozdsa..,

A Kitoltés (Fill) filon az egyes kijelolt elemek (cellak, diagramok) szine
hatarozhatdé meg. A Kitoltési effektusok (Fill Effects) tovabbi szinatmenetes szinezést
¢s arnyékolast tesznek lehetové. A Mintazat (Pattern) résznél pedig kiilonbozo
mintdzatokkal torténd kitoltést engedélyezhetiink, amely igen hasznos eszkozként
szolgalhat fekete-fehér nyomtatvanyok tervezésénél (a 2007-es Office-bol kimaradt).
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26. kép
A Kitoltés lehetséges bedllitasai a Cellak formazasa parbeszédablakban

Cellak formazasa

| Szam | Igazités | Betlitipus | Szeqély | Kitdltés |'u'édelem |

Hattérszin: Mintazat szine:

|| Mincs szin || Automatikus IEI
(M EEEEEEN Mintazat stlusa:
OROO0OOOO0O0OO0OO o E
ONEEEEOEEO L E
T =N 7 % 6
EEEEEEEEEN =IIN7 8
EEfN P EEEEN

[K‘Jtﬁltégi effektusok. .. ] ['I_'uuébbi szinek... ]

Minta

Az egyes elemek kitoltdszine meghatarozhato a Kezddlapon is.
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27. kép
A Kitoltés lehetséges beallitasai a Kezdolapon

- - E
BA- =
Szindsszedllitas

(|
il
a4

Alapszinek
| B | EEEREN

Mincs kitdltés

i) Tovabbi szinek..,

A Védelem (Protection) fiilnél jelszéval tudjuk levédeni a kijelolt részt. A
Védelem rész akkor lehet hasznos, ha a szamitégépet tobb személy hasznalja és nem
szeretnénk, hogy a tobbi felhasznalonak betekintése legyen a dokumentumunkba.

A cellak zarolasa csak a Korrektura (Review) szalag Lapvédelem (Protect
Sheet) engedélyezésével valosul meg.

FELADATOK:

1. Jelenitsiik meg egy szoveget kiilonb6z6 elforgatassal (45 fokonként) — formazasl.xls
2. Készitstink sakktabla-mintat (kijeldléskor hasznaljuk a Ctrl billentyfit). Alakitsuk at a
cellakat egységesen ugy, hogy négyzeteket alkossanak (a cellakat modositva
fliggblegesen és vizszintesen is, legyenek 60x60 pixelesek). frjunk az oszlopok elétti
cellakba betiiket, a sorok eldttibe pedig szamokat, amelyeket kozépre igazitunk
fiiggdlegesen és vizszintesen is.

formazas2.xls

3. Vigylink be egy celldba egy hosszabb szoveget (neviink, lakhelyiink, nemiink,
szemiink szine). Masoljuk le ezt a szoveget négyszer. Az elsére a Sortdrés tobb sorba
(Wrap text), a masodikra a Lekicsinyitve, hogy beleférjen (Shrink to fit), a harmadikra
pedig a Celldk egyesitésével (Merge cells) utasitast alkalmazzuk. A negyedik lemdsolt
celladknal modositsuk tigy a cellahatarokat, hogy az egész tartalom lathato legyen.
formazas3.xls

Feltételes formézas

A Feltételes formazas (Conditional Formating) segitségével a bevitt adatokat
tartalmazo celldkat tudjuk szinezni kiilonbozd feltételek alapjan. A parancs a Kezddlap
szalagrol érhetd el. Az egyik leggyakrabban (a tartomany kijeldlése utdna) hasznélatos a
Szinskalak (Color Scales) miivelet, amely az értékek alapjan a kivalasztott szinskalaval
szinezi a cellékat.
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28. kep
A Feltételes formazas Szinskalak lehetdsége

=

Feftételes | Formazas |[S[ENGIPGVAIEM Figyelmezte... Hivatkozol
formazas ~|tablazatként - e —

ile] Rossz

Stilusok

Q R s

Cellakijeldlési szabalyok b

1 Legfelsdflegalso értékek szabalyai »

Adatsavok k

Szinskalak 5 % % % %
i=| Ikonkészletek , % % ﬁ %
E  Ujszabaly... % ﬁ % ﬁ

) szabalyok térlése ,
Szabalyok kezelese.., i

| gk gl

Tovabhi szabalyok...

Pontosabb formazast tesz lehetévé a Cellakijelolési szabalyok (Highlight Cells
Rules) lehetéség, amikor pontos szabalyok szerint formazhato a cella vagy a
cellatartomany.
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29. kép
A Feltételes formazas Cellakijelolési szabalyok

] —

hj‘ __Egd' Normél Id Rossz
Feltételes | Formazas IZl Figyelmezte... Hivatkozott
formazas ~|tablazatként ~

—_'| CellakijelGlési balyok ] _'l| i

E=EN Lellakieloles) szabalyol 3] MNagyobb, mint...

'ﬂ | Legfelsd/legalsd értékek szabalyai * - | Kisebb, mint... T
=10 = <] & !

= =

i= Adatsavok b jj Két érték kbzbtt...

= P _'|| G

F=1| Szinskalik 3 — Egyenld...

= i)

I |

$= Ikonkészletek P oy SzOveotartalom..

— - — ai

H U szabaly.. —_% Datum alapjan...
5 szabélyok tarlése N

= ily 4 =
HH| Szabalyok kegzelése.. = Bmétsds értékek.

Tovabbi szabalyok...

A szabaly meghatidrozdsa utdn az érték vagy értéktartomany meghatarozasa
kovetkezik, majd a formatumot kell kivalasztani vagy egyéni formatumot kell
meghatarozni.

30. kép
A Cellakijelélési szabdlyok Nagyobb, mint lehetésége (5-re alkalmazva)

[ Magycbb, mint @

Cella formazasa, ha az értéke NAGYOBB az alabbinal:

g Formatum: | Piros kitdltdszin sotétvirds szdveagel |E|

[ Ok ][ Mégse ]

FELADATOK:

1. Vegylnk fel, a B2-es cellatol kezddédden, 1-t61 10-ig szdmokat horizontalisan.
Masoljuk a szamsort haromszor (B4, B6, B8 cellatol kezdédden)

2. Az els6 szamsorra alkalmazzunk z61dtdl pirosig terjedd szinskalat

3. A masodik szamsornal jeloljiik pirossal az 5-nél nagyobb értékeket, z6lddel pedig az 5-
nél kisebb értékeket

4. A harmadik szamsornal jel6ljiik tetszéleges formazassal a 4 és 6 kozotti értékeket

5. A negyedik szamsornal jeloljiik tetszéleges formazassal a 10 értéket
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Miveletek munkalapokkal

A munkalapok elnevezéseit, sorrendjét a kivant tartalom fliggvényében tudjuk
modositani. A sorrend legegyszerlibben athuzassal, j munkalap beszurasa pedig az
utols6 munkalap fiile utan talalhaté ikon segitségével valosulhat meg.

31. kép
Munkalapok fiilei

Munkal . Munka? . Munka3 . ¥3

A tovabbi szerkesztési lehetdségek elérhet6k a munkalapok helyi meniijébdl, ahol
lehetdség van szinezni, tordlni, esetlegesen elrejteni a munkalapot.

32. keép
A munkalapok fiileinek helyi meniije

Beszlras...

Eoa Torlés
Atrievezés
Athelyezés vagy masolas..,
32 Kad megjelenitése

& Lapvédelem..,

Lapfilszin 4

Elrejtés

A7 Gsszes lap kijeldlése
Munkal “Munka2 " Munka3d ¥J

Gyakran hasznalt parancs az Athelyezés vagy masolas (Move or Copy), amely

segitségével a teljes munkalapot &t tudjuk helyezni vagy madsolni tudjuk (az aktiv
munkafiizetbe vagy egy lj megnyitott dokumentumba).
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33. kép
A munkalapok fiileinek helyi meniije

[ Athelyezés vagy masolas @

Kijeldlt lapok athelyezése
Melyik munkaflizetbe:

Munkafiizetl IZI
Melyik lap elé:

s
Munkaz2

Munka3

(& végére)

[] Legyen masolat

Ok ] [ Mégse

FELADATOK:

1. Készitslink iskolai érarendet az Excelben (cim 14-es félkovér Arial, szoveg 12-es
Arial) a megfeleld cellak egyesitésével, szinezésével €s atméretezésével. Az elsd sor
szélessége legyen

formazas4.xls

2. Mentstik el az érarendet xls, xIt és html fajlba, nyissuk meg ezeket a fajlokat

3. Nyissuk meg az érarendiinket, masoljuk a masodik munkalap fiilre. Az eredeti tablazat
ciméhez irjuk hozza a tavalyi évszamot, az ujhoz pedig az ideit. Szlrjunk be két 0j sort
(7. és 8. ora) az idei tablazatba. Az idei tablazat fiilét nevezziik aktudlis-ra €s szinezziik

z6ldre, a tavalyi orarend fiilét, pedig szinezziik sziirkére. Az aktualis fiilet huzzuk az elsé
helyre.

formazas4.xls

4. Engedélyezziik fekvo laptajolast, A4-es papirméretet, 3 cm-es margokat az oldal fels
részére, 2 cm-es margokat az oldal tobbi részére

formazas4.xls

Miiveletek az Excelben

Az Excel nem csak adatok tarolasara, hanem miiveletek elvégzésére is alkalmas.
Az egyenld "=" vagy a plusz "+" jellel kezd6dod beirasokat kiszamitja.

Az =45%9+789 vagy a +45*9+789 beiradsanak 1194 lesz az eredménye A celldban
csak az eredmény jelenik meg, azonban ha a cella aktiv, akkor a szerkesztélécben a cella
valodi tartalmat megjelenik. A miiveletet azon cella kijeldlésével kezdjiik, ahova a
miuvelet eredményét szeretnénk megjeleniteni.
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34. kép
45%9+789 miivelet eredményének megjelenitése a Bl-es cellaban

Arial =10 - F D A
E1 - A =45*0+789
A E c |
1 1194
e
2

A szamtani alapmuveletek (példaul Osszeadas, kivonds, szorzas, o0sztas)
végrehajtasahoz az alabbi matematikai jeleket hasznélhatjuk:

2. tablazat
a szamtani alapmiiveletek jelolése az Excelben

mivelet a jelolés neve | karakter
Osszeadas (pluszjel) +
kivonas vagy ellentett képzése (minuszjel) —
SZOorzas (csillag) *
0sztas (tortjel) /
szazalék (szazalékjel) %
hatvanyozas (pl. 3”2 - harom a négyzeten) (kalap) N

Ha egyetlen képletben tobb miiveleti jelet vagy operatort adunk meg, az Excel a
miiveleteket a kovetkezé sorrendben hajtja végre: hatvanyozéas, szorzas és osztas,
Osszeadas ¢és kivonas. A képlet azonos prioritdsi miiveleteit (példaul szorzas és osztas) az
Excel balrdl jobbra haladva értékeli ki.

A végrehajtasi sorrend modositasdhoz az elsének kiértékelni kivant képletrészt
irjuk zargjelek kozé. Példaul a =5+2*3 eredménye 11 lesz, mivel az Excel a szorzast az
Osszeadas eldtt hajtja végre. A képlet 0sszeszorozza a 2-t @ 3-mal, majd hozzéaad 5-6t.

Ha viszont a képletet modositva zarojeleket hasznalunk =(5+2)*3, akkor az Excel
Osszeadja az 5-0t és a 2-t, majd az eredményt megszorozza 3-mal, amelynek a
végeredménye 21.

Legtobbszor a szerkesztOlécbe nem konkrét szamokat, hanem cellahivatkozasokat
irunk, amelyek a cellakban talalhato szamokat takarjak.
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35. kép
45*9+789 végrehajtasa cellahivatkozasokkal

Arial -10 - F D A | EE E -
D1 - B =A1TB1+C1
A | B | ¢ D E |
1 45 9 70| 11941
2
3

A cellahivatkozasokkal torténé miiveletvégzés legtobbszor hasznosabb mint az adatok
begépelésével torténd, mivel ha modositunk egy cella értékét, akkor az 9sszes tobbi cella értéke, amely
hivatkozik a moédositott cellara, valtozik. Az eléz6ekben ismertetett modszerrel pedig az Gsszes bevitt
érteket modositani kell.

FELADATOK:

1. Probaljuk ki az egyes miiveleteket

2. Jelenitsiik meg a 5+2*3 B2-es, valamint a (5+2)*3 eredményét a D2-es a cellaba

muveletek1.xls

3. A C3-as cellaban jelenitsiik meg a 45*9+789 miivelet eredményét

muveletek1.xls

4. Oldjuk meg a fenti miiveletet cellahivatkozasok segitségével

muveletek2.xls

5. Készitsiink egy olyan tablazatot, amely kiszamitja az otthoni koltségeinket, a bevételeket és a
kiadasokat kiilon oszlopba, majd a végén adjuk Ossze az oszlopokat, vonjuk ki a kiadasokat a
bevételekbdl, majd a megkapott Osszeget fejezziik ki eurdban. Bevételek: fizetésl: 30000, fizetés2
25000, utikoltsegl: 4000, utikoltség2: 7800; Kiadasok, fiités: 2500, aram: 3200, telefon: 1200,
élelmiszer: 9200, egyéb: 7600. Jelenitsiink meg vesszét az ezres csoportok elvalasztasara, két tizedes
szamot, €s a cellak formazasanal valasszuk a megfeleld pénznemeket,

muveletek3.xls

6. Készitsiink egy almaszedésrdl tablazatot (16 datum, 4 csoport). Fejezziik ki ezutan az egyes sorok, €s
oszlopok eredményeit (mennyi almat szedett le egy csoport, mennyi almat szedtek le egy napon).
Ezutdn szamoljuk ki, hogy mennyi almat szedtek le dsszesen, és mennyi maradt a fakon (becsiilt
mennyiség). Végiil szamitsuk ki a leszedett almék (értékét-arat). Formazzuk és szinezziik a tablazatot
¢és mentsiik el.

muveletek4.xls

7. irjunk egy képletet a B2-es cellaba, amely kiszamitja egy négyzet teriiletét. Ezutan irjunk egy
képletet a C2-es cellaba, amely kiszamitja egy négyzet keriiletét (a négyzet oldalanak hossza az A2-es
cellaba kertil). Formazzuk és szinezziik a tablazatot, tiintessiik fel az oszlopok megnevezéseit.
muveletek5.xls

8. Irjunk egy képletet a C2-as cellaba, amely kiszamolja egy téglalap teriiletét. Ezutan irjunk egy
képletet a D2-es celldba, amely kiszdmitja a téglalap keriiletét (a téglalap a oldalanak hossza az A2-es
celldba, a b oldala pedig a B2-es keriil). Formazzuk ¢€s szinezziik a tablazatot, tiintessiik fel az oszlopok
megnevezéseil.

muveletek6.xls



9. frjunk képleteket a B2-es és a C2-es cellaba, hogy annak a kornek keriiletét és teriiletét szamitsa ki,
amelyiknek sugarat az A2-es cellaba irjuk! A kor keriilete: 2*pi*r, teriilete: pi*r*2 ahol a pi=3,14.
Formdazzuk ¢€s szinezziik a tdblazatot, tiintessiik fel az oszlopok megnevezéseit.

muveletek7.xls

Képletek masolasa (Autokitoltés)

Tablazatkezel6 hasznalatakor gyakran el6fordul, hogy a tablazat valamelyik oszlopat vagy sorat
hasonldé modon szdmitjuk ki.

36. kép
Egy osztaly hianyzasai

Szeptemnber | Oktdber [Moverber|December Februar | Marcius | Aprilis
hévi 1 14 1 B 1 7 8 9 8 1
&2 1 2
Mév3 1 0
Mévd 1 1
Méva 13 20

5
0
5
5
1
1

23

PN T S e S T I (R ey

5
5
0
1
3
1
2
2
5

o |O (| O O [—= | —= [ |~

5 1
5 0
B 0
0 0
0 1
i 1
2 0
0 2
0 2

PN T S T I I I o )

1 1
0 1
2 2
3 2
1 3

Az Autokitoltés a gyakorlatban egy osztaly hidnyzasainak a kiszdmitasanal tudjuk alkalmazni. Az
eddig tanultak alapjan ki tudndnk szamolni az &sszmennyiségeket (Ossz-ho, Ossz-név), ugy hogy
egyenként Osszeadnank a megfeleld cellak tartalmait. Eszrevehetjiik, hogy a kovetkezd sor-oszlop
képlete nagyon hasonld, csak a cellak sorszamai valtoznak. Egy nagyobb kiterjedési tablazat esetében
ez igen faradsagos munka lehetne a sorokat és az oszlopokat alkoto celldkat kiilon-kiilon 0sszeadni. Az
Autokitoltés (Autofill) funkcid ezt a munkat egyszerisiti le.

Klikkeljlink a helyesen kiszamitott cellara, ilyenkor a cella jobb also sarkdban lathatunk egy kis
fekete négyzetet (kitoltOnégyzet).

37. kép
A kitoltonégyzet

Jinius | Oggz-néy
—d

Ha erre vezetjiik az egér mutatdjat, megjelenik egy fekete kereszt. Az egér bal gombjat lenyomva
tartva a megfeleld celldk irdnyaba mozgatjuk (ahol a képletet szeretnénk alkalmazni) Excel a megfeleld
képletet fogja létrehozni ezekben a sorokban-oszlopokban. A program a cellahivatkozast tartalmazo
képletet lefelé ugy masolja, hogy noveli eggyel a cellahivatkozasban a sorszamot. Folfelé csokkenti
eggyel. Jobbra torténé masolasnal az oszlopazonositot ndveli, ha balra masolunk, akkor csokkenti azt.
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Ha egy cella cellahivatkozasokat és allandot (egy szamot) is tartalmaz, akkor a képlet
masolasakor az allando nem valtozik. P¢ldaul, ha egy cella tartalma =C1*D2+5, akkor ezt lefelé
masolva alatta =C2*D3+5 kapunk.

Az autokitoltés miivelete alkalmazhatd egy meghatarozott érték vagy szOveg masolasara,
ismétlodo elemek masolasara (t6bb cella kijeldlésével). Emellett alkalmazhaté novekvd vagy csokkend
szamsorok folytatasara (legalabb két cella kijelolésével), valamint napok és hénapok neveinek
masolasara (az operacios rendszer nyelvével megegyezd nyelven)

FELADATOK:

1. Jelenitsiink meg az 1-t61 50-ig terjedd szamokat autokitdltés segitségével

autokitoltes1.xls

2. Jelenitsiik meg 1-t6l 50-ig a paros szamokat autokitoltés segitségével

autokitoltesl1.xls

3. Jelenitsiik meg 1-tdl 50-ig a paratlan szamokat autokitoltés segitségével

autokitoltes1.xls

4. Jelenitsiik meg 1-t6l 50-ig a tizes szdmokat autokitoltés segitségével

5. Jelenitsiink meg egy ismétl6doé sort 6tszor autokitoltés segitségével (fiti-lany)

autokitoltes1.xls

6. Jelenitsiik meg a 12 honap neveit autokitoltés segitségével

autokitoltes1.xls

7. Hozzuk létre a 1étre a tablazatot, amely egy iskolai osztaly hidnyzésait tartalmazza. A nevek listajat
hozzuk létre autokitoltés segitségével.

autokitoltes2.xls

8. Adjuk 0ssze a tagokat egyenként (pl. D2+D3+D4+D5....), ezutan alkalmazzuk a tobbi cellara az
Autokitoltés funkciot.

autokitoltes2.xls

9. A nevek oszlopa elé szlrjunk be egy 11j oszlopot, €s jelenitsiik meg az egyes tagok sorszamat
autokitoltés segitségével. Hatdrozzuk meg az oszlop szélességét 1 centiméterre. Egyesitsiik és
szinezziik a megfeleld szinnel. A cellahatarok legyenek piros szaggatott, a tablazat kérvonala pedig
fekete 3-as vonal.Mentsiik el a valtozasokat.

autokitoltes2.xls

Relativ és abszolut cellahivatkozasok

A tablazatkészités soran taldlkozhatunk olyan esetekkel, amikor az autokitoltés miiveleténél
egyes cellakra torténd hivatkozas allando kell hogy maradjon, a cimezésnek nem kell, hogy névekedjen
vagy csokkenjen.

Ilyen eset az alabbi képen bemutatott példa, amikor az egyes értékeket kell euroban kifejezni.
Abban az esetben ha nem rogzitjik a D1-es cellat, akkor az autokitoltés masodik celldjara mar
hibatiizenet fog megjelenni. Ezért a cellaba beirt képletbe a D1-es cellat rogziteni kell és abszolut
hivatkozasokra modositani ($D$1).
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38. kép

D1-es cella elhelyezkedése és szerepe

A

M

100000

20000

50000

120000

14000

760000

1000800

L= I L I = R B R T R OV R

158600

=
=

100200

-
-

B

rtékek dindrban |Ertékek eurdban

114

Készitsiink tablazatot egy iskolai biifé¢ forgalmarol, amelyben meghatarozott termékek, az aruk ¢és
az elfogyott mennyiség kap helyet.

39. kép
Az iskolai biifé tablazata a bevitt adatokkal
[ &y Arfding | Hetfd kedd =Zerda |[Csitdrték| Fentel
Zsomle 153 20 21 30 17 24
Hifli 105 25 a0 45 22 21
Joghurt 183 40 35 53 32 33
Te 258 5 5 12 7 &
Asvanyiz 257 3 2 4 1 i

Amikor elkésziiltiink a tablazattal, akkor szamitsuk ki (az Autokitoltést is hasznalva) a sorok és
az oszlopok 0Osszegét. Ezzel a miivelettel megkapjuk azt, hogy naponta mennyi termék fogyott
Osszesen, egy termékbdl mennyi fogyott a hét folyaman és azt hogy a hét folyaman 0sszesen mennyi

termék fogyott.

40. kép

Az iskolai biifé tablazata a kiszamitott mennyiségekkel

P&y Arlding | Hétd Kedd Szerda [Csitdridk] Péntek
Zsomle 15.3 20 21 a0 17 24
Kifli 10.5 25 a0 45 22 31
Joghurt 18.3 40 35 53 32 33
Tej 258 5 5 12 7 ]

' 257 3 2 4 1 B
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Ezutan szamitsuk ki azt, hogy egy nap és a héten mekkora bevételre tett szert a biifé
(6sszeszorozzuk az arat az elfogyott mennyiséggel minden terméknél és 6sszeadjuk az eredményeket).
Ha ezt a képletet jobbra masoljuk, hibas eredményeket kapunk. Az els6 szorzatot: jobbra mésolva ezt a
képletet a B3*C3 helyett C3*D3-at kapunk. Osszeszoroztuk a hétfén és kedden eladott zsdmlék
szamat. Nekiink az lenne a jo, ha a képlet masolasa az “Ar” oszlopra mutatd hivatkozasokat nem
modositand. Ezt a hibat az abszolut cellahivatkozasokkal tudjuk kikiiszobdlni. Abszolat hivatkozas az,
ha az oszlop- és sorazonosito elé egy $ jelet (dollar) irunk. Példaul: $C$3. Ez a hivatkozas ugyanugy a
C3-as cellara mutat, &m ha igy szerepel a képletekben, akkor masolaskor nem valtozik. Ha a C
oszlopban taldlhatéak az arak, a D oszlopban pedig a hétfon megvasarolt cikkek, akkor a kovetkezd
lesz a hétf6i nap bevételének a képlete: =$C$3*D3+$C$4*D4+$CS$5*D5+$C$6*D6+$C$7*D7.

Az Excelben a kdvetkez6 hivatkozasokat kiillonbdztetiink meg:

=A1 (relativ hivatkozas)

=$A1 (vegyes hivatkozas, az A oszlop rogzitett)
=AS$1 (vegyes hivatkozas, az els6 sor rogzitett)
=$AS$1 (abszolut hivatkozas, azaz rogzitett cella)

Vegyes hivatkozasok hivatkozas segitségével, attdl fiiggden, hogy a $ karaktert melyik cim elé
irjuk, sorokat vagy oszlopokat tudunk régziteni.

Jeloljiik ki a kiszamitott értékeket és Kezdblap szalagon a Tizedeshelyek novelése (Increase
Decimal) és a Tizedeshelyek csokkentése (Decrease Decimal) kapcsolokkal allitsuk be, hogy két

tizedesjegy legyen a cellikban. Igy a cellak dinar és para értékeket mutatnak. Igy a heti Gsszbevétel
+,0

', 00
8217 dinar és 80 para lesz. A tizedeshelyek beallitasat a kovetkezd ikonokkal tudjuk beallitani: -** *¢

41. kep
Az iskolai biifé tablazata a bevitt és kiszamitott adatokkal

REN Aridin) | Hetfb Kedd Szerda |Csitdridk| Féntek
Zstmle 153 20 21 30 17 24
Kifli 105 25 30 45 22 21
Joghurt 18.3 40 35 53 32 33
Te 258 3] 3 12 7 g

L Syanyvi 257 3 2 4 1 B

FELADATOK:

1. Tiintessiink fel tetszdleges bevételeket az A2:A10 tartomanyba, vigyiik be az euro jelenlegi
arfolyamat a D1-es cellaba. Az A2:A10 tartomanyban jelenitsiik meg az dsszes érték megfeleldjét
euroban, alkalmazva a megfeleld jellegli hivatkozast. Formazzuk az egyes celldkat a pénznemnek
megfelelden.

relesabszhivatkozasok1.xls

2. Készitsiik el egy jegypénztar forgalmat

relesabszhivatkozasok2.xls

3. Hozzuk létre és toltsiik fel az iskolai biifé forgalmat kimutaté tablazatot. Szamoljuk ki a megfeleld
sorok és oszlopok 0sszegét. Abszolut hivatkozasok segitségével szdmoljuk ki az egyes napok
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bevételeit. Szamoljuk ki a napi és a heti bevételt dinarban. Hatarozzuk meg a napi és a heti bevételt
eurdban. Mentsiik el a valtozasokat.

relesabszhivatkozasok3.xIs

7. Készitsilink szorzotablat (10-ig), alkalmazzunk vegyes hivatkozasokat
relesabszhivatkozasok4.xIs

Fiiggvények alkalmazasa
Bevezeto

A fuggvények olyan elére meghatarozott képletek, amelyek argumentumnak (tartalom) nevezett
értékek hasznalatdval szamitasokat hajtanak végre.

A fuggvények segitségével egyszerli vagy Osszetett szadmitasokat végezhetiink. Példaul a
=SZUM(A10:A15) fliggvény egyenértékli az =A10+A11+A12+A13+A14+A15 képlettel. Ebben a
példaban SZUM a fiiggvény neve, az A10:A15 az argumentum. Az argumentumot mindig zarojel fogja
kozre. Ha tobb sorra és oszlopra terjed ki az argumentum tartomanya, akkor az elsé szam a bal felsd
cellat, a masodik pedig a jobb also cellat hatarozza meg (példaul B2:D5)

Van olyan fiiggvény is, amelynek nincs argumentuma, a zardjeleket ilyenkor sem hagyhatjuk el.
Példaul a mt(pi) szamot (kb. 3,14) az Excel nagyobb pontossaggal is meg tudja jeleniteni a kdvetkezo
fliggvény segitségével: =PI().

Altalanos tudnivalok

1. SZUM (SUM) — Osszeadja az argumentumlistajaban 1évé szamokat.

2. ATLAG (AVERAGE) - Az argumentumokban megadott szamok atlagat (szamtani kozepét) adja
meg.

3. MAX (MAX) - Az argumentumai kozott szerepld legnagyobb szamot adja meg.

4. MIN (MIN) - Az argumentumai kozott szerepld legkisebb szamot adja meg.

5. HA (IF) — A feltételbdl kiinduld két lehetséges megjelenitett tartalom (igaz és hamis esetében)

6. DARAB (COUNT) — Az argumentum elemei koziil a szamértékeket tartalmazo cellak szamat
jeleniti meg

7. COUNT IF (DARABTELI) — A megadott feltételt teljesito cellak szamat jeleniti meg

8. FKERES (VKLOOKUP) — A tablazat els6 oszlopanak értéke alapjan jelenit meg értékeket

A filiggvények alkalmazasadnak elsd lépésében azt a cellat kell kijelolni, ahova a végleges
eredményt szeretnénk megjeleniteni. Ezutan a Fiiggvény beszurasa (Insert Function) gombra kell
klikkelni, amely a szerkesztoléc eldtt talalhatdo meg. Ezzel a funkcioval a késobbiekben, a létrehozott
fiiggvény ezzel az eszkozzel lesz szerkesztetd.

42. keép
Fiiggvény beszurasa parancs funkcio elhelyezkedése

TR—o— O

A B C D E F

A leggyakrabban hasznalt fliggvények elérheték a Kezddlap szalagrol az AutoSzum
(AutoSum) legordiild meniibdl is.
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43. kép
Az AutoSzum legordiilé meniije

|E AutoSzum| =

= 5zum
ﬁxtlag
Darabszam
Maximum

Minimum

Tovabbi faggvények...

A kovetkezd 1épésben a fliggvény nevét kell meghatdrozni. A fliggvények kiilonbozd
kategoriakba csoportosulnak. A legutébb hasznalt (Most Recently Used) kategoriaba keriilnek az
utoljara hasznalt funkciok, a Mind (All) kategoriaban pedig az 6sszes fliggvény helyet kap (a keresett

fliggvény kezddbetiijének lenyomasaval az adott kezddbetiis fliggvények kozott kereshetiink).

44. kép

Fiiggveny beszurdsa parbeszédpanel és a fiiggvények kategoridi

P

Faggveény beszirasa

Fliggvény keresése;

gombra

A figgveény kategarigja: | Mind

fria be rividen mit tegyen a fliggvény, és kattintson a Keresés

2]

Keresés

A& legutdbb hasznalt

A flggveény neve:

PEnzligyi

AB.DARAB Datum és idd
AB.DARAB2 Mat._ Es_h'lgnncum.
AB.MAX 5t:3t|_szt|kal
AB.MEZG Matrix
AB.MIN .ﬁ.d_._aﬁ:lazls
AB.SZORAS Szdveg

- —|Logikai
AB.ATLAG(adatbazis; [ formacics

Egy lista- vagy adatbazis|Tervezés

mitja ki, melyek

meafelelnek a megadott reltételeknek,

S(gd a fiiggvényrél [

A fliggvény nevének kivalasztasa utan a fliggvényargumentumokat kell meghatarozni. Az Excel
altal felkinalt lehetdségek altalaban megfeleldek, azonban ezeket ellendrizniink kell, majd a Kész (OK)
gombra klikkelve engedélyezziik a fliggvény kiszamitasat. Ha a felkinalt érték nem megfeleld, akkor
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ezt tor6lni kell, majd a E3 gombra kattintva meghatdrozhatjuk a helyes argumentumot. Az
argumentum meghatarozasa lehetséges még egyszerlien az egér behuzasaval is. Segitségként a mezd
mellett szerepelnek a cellakban talalhaté értékek, a varhatd eredmény és a fliggvény leirasa.

45, kép
A fiiggvenyargumentumok meghatarozasa

[ Figgveényargumentumok @

54UM

ill

Szaml |C2:p2| {NA5515IN332 NG 1\2\5}

%‘1
1]

4l

ﬁ"l.
1]

Szam?2

47

Egy cellatartomanyban [Evd Gsszes szamot dsszeadia.
Szaml: szaml;szam?;... az dsszeadandd argumentumaok, szamuk 1 és 255 kizatt

lehet. A celldkban |Eva logikai értékeket és szivegeket nem veszi figyelembe,
az argumentumként beirtakat igen.

Ertgk: 47

Sugad a fliggvényral [ Kesz ] | Mégse

FELADATOK:

1. Készitsiink el egy tablazatot, amelyben feltiintetjiik egy iskolai osztaly érdemjegyeit. Szamoljuk ki a
tantargyak atlagat, a tanulok osztalyzatainak 6sszegét, a tanulok atlagat, az osztaly atlagat, a
legmagasabb atlagot és a legalacsonyabb osztalyzatot. Rogzitsiik (freeze) a tablazat elsé oszlopat,
amelyben a neveket tilintettiik fel. Mentsiik el a valtozasokat.

fuggvenyekl.xls

2. Tiintessiik el azokat az oszlopokat, amelyekben az osztalyzatok talalhatdak.

fuggvenyekl.xls

3. A cellahatarok modositasa nélkiil, hozzuk a tablazatot olyan alakba, hogy raférjen egy A4-es lapra
fuggvenyekl.xls

4. Szamitsuk ki az almaszedés tablazataban az egyes napok, és egyes csoportok atlagat, majd a
csoportok legalacsonyabb, és legmagasabb teljesitményét

muveletek4.xls

HA (IF) fiiggvény

A HA (IF) fiiggvényt gyakran hasznaljuk feladatokban, ezzel a fiiggvénnyel feltételes
vizsgalatok hajthatok végre értékeken és képleteken. Mas értéket jelenit meg a fiiggvény, ha a megadott
feltétel kiértékelésének eredménye IGAZ (TRUE) és mast ha a kiértékelés eredménye HAMIS
(FALSE).

A HA fiiggvény kivalasztasa utdn hdrom mez6 jelenik meg. Az els6 a Logikai vizsgalat
(Logical_test) ide irjuk a feltételt, amelyben megtalalhatoé egy logikai operator (példaul: A1>30). A
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kovetkezé argumentum az Erték_ha igaz (Value_if true) a beirt szoveg (vagy akéar egy cella uj
értéke — példaul: A2=10) akkor jelenik meg a cellaban, ha a feltétel igaz. A harmadik argumentum
Erték_ha_hamis (Value_if_false), amely akkor jelenik meg, ha a feltétel hamis.

A begépelt szoveg idézbjelbe kell felvenni (az Excel ezt elvégzi automatikusan).

A helyes meghatarozott fliggvény masolhato autokitdltés segitségével.

Az Excelben (a HA fiiggvény logikai vizsgalatakor) a kovetkez6 0sszehasonlitd operatorokat
hasznalhatjuk:

= egyenldségjel

> nagyobb, mint jel

< kisebb, mint jel

>= nagyobb vagy egyenlo jel
<= kisebb vagy egyenl? jel
<> nem egyenld jel

46. kép
A HA fiiggvény argumentumainak bedllitasa, ha a megadott cella nagyobb 30-nal

- -

Faggvényargumenturmok @
HA
Logikai_vizsgalat |A1:30| E%:| = HAMIS
Erték_ha_igaz |“Felvételt nyert” E = "Felvételt nyert”
Erték_ha_hamis |™Nem nyert felvételt” E&z| = "Mem nyert felvételt”
= "Mem nyert felvetelt”™
Ellendrzi a feltétel megfelelésct, és ha a megadott feltétel IGAZ | az egyik rtéket adja vissza, ha HAMIS, akkor a
masikat.
Logikai_vizrsgalat olyan érték vagy kifejezés, amely kigrtékeléskor IGAZ vagy HAMIS értéket
vesz fel,

Erték: Mem nyert felvételt
S(igé a fiiggvényrdl Kész | | Mégse |

FELADATOK:

1. Készitsiink egy tablazatot, amelyben egy elképzelt felvételi pontszamai jelennek meg. Ha a
pontszam 50 pontnal magasabb, akkor a ,,Felvételt nyert”, ha pedig alacsonyabb, akkor a ,,Nem nyert
felvételt” lizenet jelenik meg. A dokumentum fejlécében jelenitsiik meg a ,,Felvételi” szovegetl
valamint a fjl nevét, a labjegyzetben pedig a datumot és idot.

fuggvenyek?2.xls

2. Jelenitsiik meg a biifé forgalma tablazatban a ,,magas bevétel” feliratot ha a bevétel nagyobb 1500-
nal, és az ,,alacsony bevételt”, ha a bevétel kisebb 1500-nal. Mentsiik el a valtozasokat.
relesabszhivatkozasok3.xIs
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DARABTELI (COUNT IF) fiiggvény

A DARABTELI (COUNT IF) fiiggvény eredményét az adja meg, hogy hany szam talalhato a
fliggvény argumentumaba, amely megfelel a meghatarozott kritériumnak. Ezzel a fiiggvénnyel példaul
meghatarozhato az, hogy egy meghatarozott osztalyzat hanyszor fordul el egy tartomanyban.

47. kép
A DARABTELI fiiggvény argumentumanak meghatarozdsa, ha a kritérium 5

[ Foggvényargumenturnok @

DARABTELI

Tartomany | C2:P2 [ = {11215\5\5\413131214\5\1\2\5}
Kritérium |5 = 5

=5
Egy tartomanyban dsszeszamolja azokat a nem dres celldkat, amelyek eleget tesznek a megadott feltételeknek.

Kritérium az dsszeszamolandd celldkat meghatarozo szamkent, kifejezésként vagy

szivegként megadott feltétel,
Erték: 5
Suagd a fligguényral Kész ] | Mégse

FKERES (VLOOKUP) fiiggvény

A FKERES (VLOOKUP) fiiggvény egy tartomany bal sz¢élsé oszlopaban keres egy megadott
értéket €s az igy kapott sorbol veszi az oszlop szdm argumentummal kijelolt cellat, €s ennek tartalmat
adja eredményill. A fiiggvény gyakorlati felhasznaldsdban segédtablazatok segitségével,
automatikusan, biralhatd el egy adott érték. A segédtablazatok értékeit ebben az esetben ndvekvod
sorrendben kell 1étrehozni.
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48. kép
A FKERES fiiggvény argumentumainak beallitdasa

i o

Figgvényargumenturnok @
FRERES
Keresési_érték |13 |E| = 22
Tabla |gmgs:80810 |E| = {0\1\Elégtelen™; 1242\ Elégséges™; 16431
Oszlop_szam |2 |E| 1
Tartomanyban_keres |E| =
= 4

Egy tabla bal szélsd oszlopaban megkeres egy értéket, majd annak sora és a megadott oszlop metszéspontjdban levd
értéket adja eredmeényiil, Alapesethen a tablazatmak névekvd sorrendbe rendezetinek kell lennie.

Tartomanyban_keres logikai érték: HAMIS esetén pontos egyezés szilkséges; ha IGAZ, vagy
elhagyjuk, az elsd oszlopban lévad legjobb kizelitést adja meg, ndvekvd
rendezés esetén.

Ertgk: 4
Suagd a figgvényrél Kész ] | Mégse |

A Keresési_érték (Lookup_value) mezbben arra a cellara kell hivatkoznunk, amelybdl az
eredmény kovetkezik (keresendd érték)

Tabla (Table_array) az a rész, amelyben a keresést végre kell hajtani.

Oszlop_szam (Col_index_num) a tabla azon oszlopa, amelybdl az eredményt meg kivanjuk
jeleniteni.

49. kép

A segédtablazat és a segitségével kiszamitott osztdalyzat

0 1|Elégtelen

Fantszam Dsztalyzat 12 2|Elegséges

22 4 Jeles 16 3|Ja

24 ) Kitding 19 4|Jeles

15 3 Ji 23 5| Kitiind

B 1 Eléatelen

13 3 Ji

20 4 Jeles

12 2 Elégseges

17 3 Ja

21 4 Jeles

14 2 Elégséges

FELADATOK:

1. Készitsiink egy tablazatot, amely 6sszeadja 5 feladat pontszamat, egy masik tablazat szerint
kiszamolja az érdemjegyet és emellett a megfeleld szot is megjeleniti (pl: jeles).
fuggvenyek3.xls

2. Fiiggveény segitsegével jelenitsiik meg azt, hogy az aktudlis héten hany aracikk kertiilt eladésra.



relesabszhivatkozasok3.xls

3. Fiiggvény segitségével jelenitsiik meg az osztalyzatok tablazatbol az egyesek, a kettesek, a
harmasok, a négyesek €s az 6t0sok szamat.

fuggvenyekl.xls

4. Modositsuk az atlagszamitast ugy, hogy 1 legyen az atlag, ha az osztalyzatok kozott szerepel egyes
fuggvenyekl.xls

5. TetszOleges szamsorok segitségével jelenitsiik meg az 6sszes megismert fliggvényfunkciot
fuggvenyek4.xls

Kerekités

Tizedes szamok esetében, a tizedes vesszé elmozgatasaval kerekitést érhetiink el (a szdmhoz
legkdzelebb all6 szamma kerekit). — Ha ezen valtoztatni szeretnénk, akkor haszndlhatjuk a
KEREKITES (ROUND), a KEREK.FEL (ROUNDUP) és a KEREK.LE (ROUNDDOWN)
fliggvényeket.

A Szam (Number) mezébe a kerekiteni kivant cellacimet kell meghatarozni, a
Hany_szamjegy (Num_digits) mezdbe pedig a szamjegyek szamat, amelyre kerekiteni kivanjuk a
szdmot (negativ szamok is megadhatok).

50. kép
A Kerekités fiiggvény argumentuma — tizes szamértékre kerekitve
Faggvenyargumentumaok @
KEREKITES
Szam |86 | = 156,62

1

-1

%‘1
[]

Hany_szamjegy -1

160

Egy szamot adott széml szamjegyre kerekit,
Hany_szamjegy aron szamjegyek szama, amennyi jegyre kerekiteni kell, Megativ érték esetén

a tizedesponttal balra esd részhez kerekit; zérus esetén a legkdzelebbi
EQEsITe,

Ertgk: 160

SUad a fliggvényradl Kézz ] | Mégse

FELADATOK:
1. Végezziik el a meghatarozott miiveleteket!
kerekites.xls

Leggyakrabban jelentkezd hibalizenetek

#HIV! (#REF!) — Akkor jelentkezik, ha érvénytelen cellara hivatkozunk (altalaban a cellak torlésével
vagy athelyezésével)

#ERTEK (#VALUE) — Akkor jelentkezik, ha fiiggvény argumentumaba nem megfelelé értéket
vettiink fel (szovegre hivatkozunk szam helyett)

#ZEROOSZTO! (#DIV/0) — Akkor jelentkezik, ha egy cellat 0-val vagy iires cellaval osztunk el
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HiHHHHH — Akkor jelentkezik, ha az értéket nem tudja megjeleniteni a szoftver (cellak atméretezése

sziikséges)

A pénzem, szazalék és a datum beallitasat a celldk formazasanal hatarozhatjuk meg, vagy pedig

Pénznem, Szazalék és Datum

a Kezddlap megfeleld ikonjara klikkelve allithatjuk be.

o .

Pénznem(Currency Style)

Bekapcsolasaval az érték elétt vagy utan megjeleniti a szoftver az engedélyezett pénznem
roviditését, emellett a két tizedesjegyek szama is meghatarozhatd itt.

51. kép

Pénznem alkalmazasa a Cellak formdzasa parbeszédpanelen

i

Cellak formazasa

Szam | Igazités | Betlitipus I Szegély I Kitdltés | Vedelem |

Kategaria:

Altalénos -
SZam

Pénznem

Konyveldi
Datum

Idd

Szazalek
Tart
Tudomanyos
Széveg
Kilénleges
Egyéni

Minta

2 =

Pénznem: |Ft IEI

Meagativ szamok;

Tizedesjegyek:

T
1234,10 Ft
-1234,10Ft
-1234,10 Ft

Kamyweldi formatumat,

& Pénznem formatumok altalénos pénzjeldlak, A tizedes vesszok egymas ala igazitésahoz hasznaljon

Ok ] [ Mégse

]

Hasonl6 beallitasok érheték el a Kezdélap Konyvelési szamformatum (Accounting Number

Format) legordiilé meniijébdl is.
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52. kép
Konyvelési szamformatum legordiilo meniije

G| o, oo | 50 0 Feltételes  Fon

Armazic = t3hliz
Ft magyar 5t
€ Eurd (123 €)
fl 5 angol (UsA-beli)

Tovabbi kanyveldi formatumaok...

Szazalék (Percent Style) o

Ha a szazalékformatumot valasztjuk a Kezddlaprdl vagy a Celldk forméazasa panelen, akkor az
Excel a szamot megszorozza 100-zal, a megjelend érték utan a % jelet teszi, a tizedesjegyek szamat
pedig O-ra allitja. Ezutan a szerkesztélécben is szazalék jelenik meg, de a szam valddi értéke tovabbra
is 100-szor kisebb lesz.

Ha egy celldba szazalékértéket irunk (pl.: 25%), akkor a program bekapcsolja a
szazalékformatumot, de a cella értéke 0.25 marad itt is.

Szazalékértéket tigy tudunk kapni, ha Osszeszorozzuk a széazalékot és az értéket tartalmazo
cellat.

53. kép

A szdzalékszamitas megvalosuldsa

Arial ~-12 - F Db A
B3 - g =A1C1
A | B | ¢ | I
1| 12.7% 510
2
3 [ 6477 |

Azt, hogy egy szam a masik szamnak hany szazaléka azt gy kapjuk meg, ha elosztjuk dket,
ezutan az eredmény celldjdban a szézalékformatumot kapcsoljuk be. A megjelend eredménynél az
0sztott szam lesz az osztd szézaléka.

54. kep
A szazalékszamitas megvalosulasa

Arial 12 - F b A
B3 - fe =C1IAT
A | B | ¢ | I
1 120 12
2
3 | 10% _|
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FELADATOK:

1. Készitsiik el a tdblazatot, amely a tankonyvek arat szdmolja ki, ha 10 darab esetén 1.5, 30 darab
esetén 2.8 szazalékos kedvezményt kapunk a kiadotol.

szazalekl.xls

2. Készitsiink tablazatot, amely az iskolai biifé készletét tartja szamon és kiszamitja, hogy egyes
termékek hany szazaléka fogyott el.

szazalek2.xls

3. Készitsiink egy tablazatot, amely Osszeadja az egyes bevételeket négy honapra, kifejezi a bevételek
szazalékos aranyat (alkalmazzunk vegyes hivtkozast és masoljuk az egész oszlop képletét). Jelenitsiik
meg, hogy hany hodnapot szdmoltunk, valamint vessiik Ossze a kapott eredményt az eldzé négy
honappal, és elbiralja el a program, hogy van-e bevételnovekedés

szazalek3.xls

Datumformatum (Date)

A Microsoft Excel a datumokat datumértéknek nevezett sorszamként tarolja. Alapértelmezés
szerint 1900. januar 1. megfeleldje az 1-es sorszam, mig példaul a 2013. januar 7. ddtumhoz a 41646
szam tartozik, hiszen ennyi nap mult el 1900. januar 1. utan.

Az Excel a nap kisebb részeit (6ra, perc, masodperc) tizedesjegyként tarolja, mivel ezt a nap
részének tekinti. Ezeket az értékeket Osszeadhatjuk, kivonhatjuk, illetve egyéb szamitasokat is
elvégezhetiink a segitségiikkel.

A leggyakrabban hasznalt fiiggvény, amely a datumra vonatkozik a =MA (), amelyet az angol
nyelvii szoftverben =NOW () utasitassal jeldl a szoftver. Ha angol nyelvii szoftvert hasznalunk, akkor
gondot okozhat a magyar irdsmddnak megfeleld datum megjelenitése, illetve atalakitasa. Ilyenkor
hasznaljuk az amerikai datumjeldlést (honap/nap/év - 5/3/2007), illetve modositsuk az operacios
rendszer VezérlOpultjan ezeket a beallitdsokat.

FELADATOK:

1. A B3-as cellaba szamitsuk ki azt, hogy hany nap telt el 1900. januar 1. ota.

datuml.xls

2. A Cl-es cellaba vigyiik be sajat sziiletési daitumunkat. Szdmitsuk ki a B4-es celldba azt, hogy hany
nap telt el a sziiletésiinktdl (vonjuk ki a mai datumbol a sziiletésiink datumat — a cellara, amelybe az
eredmény kapjuk, alkalmazzunk Altalanos formazast). A kovetkezé cellaba jelenitsiik meg az
¢letkorunkat években (a napokat osszuk el 365-tel)

datuml.xls

3. Készitslink tablazatot egy konferencia eldadoirol, amelyben helyet kap az érkezés ideje, a tavozas
ideje, és ennek fiiggvényében az eldadd napidija. A tablazat ald jelenitsik meg a mai datumot, a
konferencia kezdetének a datumat, €s azt hogy hany nap mulva kezdddik a konferencia.

datum2.xls

Adatok rendezése

A Kkijelolt cellatartomanyok értékeit rendezhetjiik az Adatok (Data) szalagon talalhato ikonok
segitségével.
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55. kép
Adatok rendezése ikonjai

z)4

Rendezes

|
%l

B NP

Ha a rendezni kivant adatok egy kategoria alkotoelemei (altalaban egy sor vagy oszlop), akkor
az adatokat rendezhetjilk Csokkendé (Sort Ascending) és Novekvé (Sort Descending) sorrendbe, a
megfeleld ikonra klikkelve.

Tablazatos adatok rendezéséhez (tobb Gsszefliggd kategoria) jeldljiik ki adatainkat és valasszuk
az Adatok szalag Rendezés parancsat (Data > Sort). Itt meghatarozhatjuk azt, hogy milyen
szempontok szerint rendezze a program a kivalasztott adatainkat. Ha tobb szempont szeretnénk
rendezni, akkor meg kell hatdrozni, hogy melyik az els6, a masodik, esetleg a harmadik rendezési
szempont. Ujabb rendezési szempont az Ujabb szint (Add level) parancs segitségével adhato hozza.
Emellett meghatarozhat6 az is, hogy a kijeldlt cellatartomany tartalmaz-e fejlécet Az adatok fejlécet
tartalmaznak (My data has headers) jel616négyzet segitségével

56. kép
Adatok rendezésének a szempontjai

P -

Rendezes @

”’%1 Ujabb szint “ >( S7int térlése “ =% Szint masolasa “ - Beallitasak. .. Az adatok fejlécet tartalmaznak

Qszlop Rendezés alapia Sorrend

Rendezes Vizsga E Ertekek |E| A legnagyobbtal a legkisebbig |E|

Azutan Szeminarium E Ertékek |E| A legnagyobbtal a legkisebbig |E|

Azutén Kolllakyvium E Ertékek |E| A legnagyobbtdl a legkizebbig |E|

Ok ] I Meégse
FELADATOK:

1. Vegyiink fel tetszOleges szamokat egy oszlop cellaiba. Masoljuk az oszlop cellait a két kdvetkezd
oszlopba. Ezutdn rendezziik a méasodik oszlopot névekvd, a harmadikat pedig csokkend sorrendbe az
Eszkoztaron talalhato ikonnal

rendezesl1.xls

2. Készitsiink egy tetszdleges osztaly érdemjegyeibdl allo tablazatot. Masoljuk le ezt a tablazatot
kétszer. Az elsd lemasolt tdblazatot rendezziik nevek ABC sorrend szerint, a masodikat pedig az
osztalyzatok szerint
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rendezes2.xls

3. Készitsiink tablazatot egy évfolyam hallgat6ir6l. Az oszlopokba a nevek mellé a vizsga érdemjegye,
a szeminarium érdemjegye, ¢s a kollokvium eredménye keriil. Masoljuk ezt a tablazatot az elsd ala. A
masodik tablazatban az adatokat rendezziik csokkend sorrendben a kdvetkezd szempontok alapjan
(vizsga, kollokvium, szeminarium)

rendezes3.xls

Diagramok besziirasa és szerkesztése

A diagramokkal grafikus modon abrazolhatjuk adatainkat, ezzel szemléletesebbé téve azokat.
Legegyszeriibben a Beszuras szalag Diagramok részénél kezdeményezhetjiik a diagramok beszurasat
(Insert > Charts), el6zdleg kijelolve azokat a cellakat, amelyek alapjan felépiil a diagramunk (nem
Osszefliggd cellak kijeldlésénél haszndljuk a Ctrl billentytit). A kijel6lésnél fontos szempont, hogy a
kijelolt cellatartomany mindegyik sora/oszlopa egyforma hosszlisagu legyen.

A Diagramok csoportban a diagram megjelenését tudjuk meghatarozni, ahol Oszlop (Column),
Vonal (Line), Torta (Pie) és Sav (Bar) a leggyakrabban hasznalt diagramtipusok.

57. kép
Diagramok csoportositdsa

il i Sy )

Cszlop Vonal Torta Sav  Terdlet Pant Egyéb

- - - -

Diagramok
Az engedélyezett diagram megjelenését a Tervezés (Design) fiilon tudjuk moédositani (a

létrehozott diagram kijelolése utan). Itt meghatarozhaté a diagram stilusa a Diagramstilus (Chart
Styles) eszkoz segitségével.
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58. kép

Egy kordiagram lehetséges stilusai

<

d

P

V|

‘?,

b
w

y

&

v

vy

A

y

A

A diagram elemei atszinezhetd a Kezd6lapon talalhaté Kitoltészin (Fill Color) eszkoz
segitségével, amely a meghatarozott szint a kijelolt elemre alkalmazza (egy klikkeléssel teljes
diagramot, a kdvetkezo klikkeléssel pedig a meghatarozott részét jeloljiik ki).

A Diagramelrendezés (Chart Layouts) eszkoz segitségével a létrehozott diagram
megjelenését tudjuk moddositani, példaul szazalékaranyokat, jelmagyarazatot, cimet, tudunk létrehozni
és szerkeszteni a diagramon.

59. kép
A diagramelrendezés lehetséges tipusai

A létrehozott diagram tipusanak kicserélése a Tervezés szalag Mas diagramtipus (Change
Chart Type) ikon segitségével lehetséges.
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60. kép
Mas diagramipus

du

Mas
diagramtipus

A diagram egyéb elemeinek szerkesztése a jobb klikkeléssel eldhivhatod helyi meniibdl érhetd
el, a mddositani kivant tartalomra alkalmazva. Ilyen modon a kovetkez6 funkciok allnak rendelkezésre:
Diagramteriilet formazasa (Format Chart Area), Rajzteriilet formazasa (Format Plot Area) és
Tengely Formazasa (Format Axis).

FELADATOK:

1. Készitsilink egy olyan diagramot, amely vonal formajaban jeleniti meg a Név3 hianyzasait az év
folyamén (hasznaljunk vastagabb piros vonalat, €s jelenitsiik meg az értékeket a diagramon.
autokitoltes2.xls

2. Fagyasszuk le az elsd oszlopot. Hozzunk létre egy olyan vonaldiagramot, amely dsszehasonlitja a
Név2, a NévS5 és a Név9 hidnyzasait. Alkalmazzunk vildgos kék hatteret a diagramnal, valasszunk
vastagabb vonalvastagsagot

autokitoltes2.xls

3. Készitsiink oszlopdiagramot a négy honap bevételeinek az eloszlasarol, alkalmazzunk a diagram
hatterére citromsarga szint.

szazalek3.xls

4. Jelenitsiik meg a marciusi bevételeket kordiagram formdjaban, jelenitsiik meg az egyes szeleteknél
az értékeket.

szazalek3.xls

5. Készitsiink kordiagramot egy iskolai kirandulas koltségeinek az elosztasarol, jelenitsiik meg az egyes
szeleteknél a szazalékot. Alkalmazzunk az egyes szeletekre olyan mintat, amely fekete-fehér
nyomtatasban is jol lathato.

diagram1.xls

6. Készitsiink egy tablazatot egyes honapok bevételébdl. Fejezziik ki az Osszegeket forintban is.
Szamoljuk ki, hogy mennyi az egész évi bevétel, és azt hogy hany érték van 100 000 din felett. A
segédtablazat segitségével értékeljiik az egyes honapok bevételeit.

diagram2.xls

7. Szamoljuk ki a forgalmi adot és a bruttd osszegeket. Fejezziik ki oszlopdiagram formédjéban az egy
év alatt megvalositott bevételeket, valamint a teljes dsszeg €s a forgalmi ad6 aranyat.

diagram2.xls

Dokumentumok nyomtatasa

Az egyes dokumentumok kinyomtatasa megegyezik a tobb Office programban ismertetett
mivelettel. A miivelet elérheté a Fajl szalag Nyomtatas (Print) meniipontjara mutva vagy a CTRL +
P nyomogombok lenyomésaval. Az ezutan megjelend panelen meghatarozhaté a nyomtato, valamint
megadhatd, hogy hany példanyban szeretnénk nyomtatni a Példanyszam (Copies) mez6 segitségével.
A Beallitasok (Settings) résznél kivalaszthato az, hogy mi keriiljon nyomtatasra: Aktiv lapok (Active
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Sheets), Teljes munkafiizet (Entire workbook) vagy a Kijelolt teriilet (Selection). A nyomtatasi kép
a 2010-es verzioban a nyomtatasi beallitasok mellett talalhaté meg.

61. kép
Nyomtatdsi panel
Nyomtatas
@ Példanyszam: 1 -
Myomtatds
Nyomtato i
./ HP Laserlet .
£ Kész
Myormtatébeallitdsok
Beallitésok
Albctiv lapok .
Csak az aktiv lapok nyomtatdsa
Oldalak: - -
IE]D Rendezve .
1:23 123 1:23
\j Allé tajolas -
Letter .
21,59 cm x 27,94 cm
Egyéni margdk -
jj Mem méretezhetd .
[199] | apok nyomtatdsa a tényleges méretben
Oldalbeallitas
FELADATOK:

1. Probaljuk a nyomtatds bedllitasait egy tetszdleges dokumentumban
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