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Bevezeto

Az Excel téblazatkezel6 program és a Micrsosoft Office, irodai programcsomag
része. A tablazatkezel6 program feladata tablazatosan elrendezett adatok hatékony és
latvanyos kezelése. Altalaban koltségvetések, elorejelzések elkészitésére, egyéb pénziigyi
és matematikai feladatok megoldasdra alkalmazzuk. A tablazatkezel6k rendszerint
rendelkeznek adatbazis-kezel6 funkcidkkal és diagramok is létrehozhatok velik. Ezek a
programok az adatértékeket celldkba rendezve tartalmazzak, a celldk tartalma kozotti
kapcsolatokat pedig megfelelé képletekkel fejezzik ki.

Az Excel lehetdségei a az oktatasban

Microsoft Excel programot az oktatasban a oOrarendkészitésre, hidnyzasok
kiszdmitasa, é&lagszémitésra, kulonbdzé koltségek kiszamitésara és diagrammok
készitése (pl. tanulmanyi &lagbdl) tudjuk felhaszndlni. Hasznos segédeszkdz lehet a
mérések, kisérletek és megfigyelések eredményeinek téroldsanal és az ezekkel torténd
miveletek elvégzésenél. A tébldzatban taldhatdé adatokbdl konnyen készithetiink
diagramokat is, amely a hatékonyabb szemléltetést és attekintést tesz lehetéveé.

A programot magyar nyelvre is leforditottak, munkankban az angol és a magyar
kifejezéseket is feltlntettik (mivel a magyar szakszavak a szdmitéstechnikaban még nem
terjedtek el eléggé). A mintatablazatokndl kék szinnel jel6ltik a megnevezéseket, zolddel
a bevitt adatokat és pirossal azokat a cellakat, amelyekbe a szdmitasi miiveletek
eredménye fog kerlini. Hatésos, ha a sgjét téblazatok elkészitésénél a tablazat
hatarolovonaldnak a meghatarozasanal vastagabb vonalakat haszndlunk, mint amilyenek
acell& korvonalai.

Alapmiiveletek

A szoftver futtatdsa

A programot legegyszeriibben a Start menui All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Office Excel 2003 parancsanak segitségével futtathatjuk.

A programablak részei

A program elinduldsakor megjelend képernyd kozepén sorokbdl és oszlopokbal
allo réacsos elrendezési téblézatot 1atunk, ahol az oszlopokat nagybetiik (A, B, C, D, AA),
mig a sorokat egész szamok (1, 2, 3, 4, ...) jelolik. A tablazat legkisebb eleme a Cella
(Cdl). A cellaegy sor és oszlop metszéspontja, sra ugy hivatkozhatunk, hogy el6szor az
oszlop nevét, majd a sor szamét adjuk meg. A tablazat bal felso sarkdban az Al-es cella
taldhatd, mellette kozvetlenll a B1-es cellavan, mig az Al-es alatt az A2-es.

Ezt atabldzatot M unkalapnak (Sheet) nevezzik. Az Excelben tébb munkalapon
dolgozhatunk. Ezek kozil egy mindig aktiv. A munkalapokat a program Munkal
(Sheetl), Munka2 (Sheet2)... modon jeldli. Ha kettét kattintunk az egérrel a feliraton,
atnevezhetjik azt, Enter-el nyugtézva a beirést.



Az egérmutatoval a lapfllre mutatva, az egér bal gombjat lenyomva tartva,
athlzassal moédosithatjuk a munkalapok sorrendjét. Jobb egérgombbal kattintva a
lapfulon, helyi meni jelenik meg, ahol tobb lehetéség kozil is valaszthatunk, U
munkalapot szirhatunk be, torolhetjik, anevezhetjik, masolhatjuk a munkalapot,
valamint meghatarozhatjuk lapful szinét (fehér az alapbedllitas).

1. kép
Az Excel programablak részei
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Mentés

A mentés hasonlé mabdon torténik, mint a Wordben. Amikor a mentésre
kattintunk, az 6sszes munkalapot, azaz a munkaflizetet mentjik el. Az igy létrejott f4l,
vagyis az Excel munkaflizet kiterjesztése - .xls.

F4jltipusok

A 2003-as Excel legismertebb fgjltipusai: xIs (munkafiizet), xIt (sablon) és a htm
(weblap). A 2007-es Excel ezeket afgjlokat xIsx és xltx kiterjesztéssel jeleniti meg.

Olalbeallitas



A F&jl > Oldalbedllitas (File > Page) panelen hatdrozhatjuk meg az oldal
alapbedllitasait, engedélyezhetiink alapnak a6 vagy fekvé t§jolast, illetve bedllithatjuk a
margokat.

Gyakran el6fordul, hogy a téblazatot egy oldalra szeretnénk kinyomtatni, a
cellahatérok modositasa nélkil. llyen esetekben alkalmazzuk a F4jl > Oldalbeallitas
(File > Page Setup) Oldal (Page) fllén talalhatdé Legyen az eredeti méret
meghatarozott %-a (Adjust to % normal size) utasitésokat, illetve a Legyen
meghatérozott oldal széles és meghatérozott oldal magas (Fit to page(s) _ wide by _
toll).

Az Eléfg és élolab (Header/Footer) ful segitségével tudunk élofejeket és
él6labakat Iétrehozni sablon szerint (a listérol valasztva), illetve tetszélegeset az Egyéni
(Custom) opcidt valasztva, illetve az egyéni szbveget beirva. Az él6fejek és az él6labak a
nyomtatési képen. illetve a nyomtatasban |&that6ak.
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Kijelolés

Az egyes cellak kijelolése bal egérklikkeléssel torténik, Osszeftggs celldk
kijelolése egér behlzassal, az elkilonilé celldké pedig CTRL + egérklikkelés
segitségével. A teljes munkalap kijelolés CTRL + A vagy a oszlop- és sorazonositok
metszésénél taldlhatd négyzetre kattintva torténik.

FELADATOK:



1. Prébéljuk ki az egyes kijeldlési médokat

A szerkesztdléc

Az oszlopazonositok folott a Szerkesztéléc talalhatd, aminek bal szélén az aktiv
cella cime, jobbra pedig a tartalma |&thato.

3. kép
A szerkesztéléc
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Adatbevitel

Az Excel celldiba alapesetben szOveget vagy szamot irhatunk. A beirt adatot az
iranybillentytikkel (,nyil” billentyiikkel) vagy az Enterrel nyugtézhatjuk. A “Delete”
billentyt torli az aktiv cella tartamat. A cella tartama maodosithatjuk, ha kettét
kattintunk ra, vagy az F2-es funkcidbillentyiivel. Ha szdmot irunk be, legyen az egész
vagy tizedes szam, az Excel a cellan belil jobbra igazitja. Ha szdveget visziink be, akkor
azt az Excel balraigazitja a cellan bellil.

Cell&k besziirésa

Gyakran el6fordulhat, hogy mér elkésziilt tabldzatban szeretnénk Ujabb sort vagy
oszlopot beszarni. Ezt megtehetjik a helyi menli Beszdras (Insert) vagy a Beszliras
menl Sorok (Rows) vagy Oszlopok (Columns) pontjara mutatva. Miutan a Beszlras
mentpontra mutattunk, egy panel jelenik meg, amelyen meghatarozhatjuk, hogy a cellak
merre tolodjanak el a beszirds utan. Itt tudjuk meghat&rozmi azt is, hogy sort vagy
oszlopot kivanunk beszurni.



4. kép
A Cedllak besziirasa parancs utan megjelend panel
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A cedllak forméazasa

Az adatbevitel utan gyakran el6fordulhat, hogy a beirt szbveg nem fé& el a
celldban, és a mellette 1évo cella Ures, akkor a szbveg "atcslszik" kovetkezé celldba is.
Ha ez a cella tartalmaz adatot, akkor a beirt szovegnek csak egy részét lathatjuk.
Amennyiben az oszlopazonositok (oszlopfejléc) valamely elvalasztd vonalara vezetjik az
egér mutatdjét, és az egér bal gombjét lenyomva tartva jobbra-balra mozgatjuk, a vonaltol
balra es6 oszlop szélessegét modosithatjuk. Hasonloképpen maodosithatjuk a sorok
magassagat is.

A Formazés eszkdztaron taldjuk a Cellaegyesités (M erge and Center) gombot. A
Cellaegyesités parancsot a kovetkezs ikon jeleniti meg: =2, Ezzel tobb kijeldlt cellat
egyesithetink. Az igy kialakult tertilet elfoglalja az el6z6leg kijeldlt cellakat, amire
ezutan a bal felss cella cellacimével hivatkozhatunk, s a benne [évé adatok kozépre

igazitva jelennek meg. A cellaegyesitést leggyakrabban a tablazatok nevének
megadasakor hasznaljuk.

5. kép
A Cellaegyesités utasitas
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Osszefiiggs  cellékat  egérrel, illetve a Shift billentyiit lenyomva tartva,
iranybillentytikkel jelolhetjuk ki. Kijelolhetiink nem ©sszefliggé tartomanyokat is.
llyenkor az elso terllet (vagy cella) kijeldlése utan a Ctrl billentyit lenyomva kell



tartanunk. Az oszlop- vagy a sorazonositokra kattintva egész sorokat és oszlopokat is
kijelolhetink. Az oszlop- és sorazonositok tadkozasi pontjdnd taldhaté szirke
négyzetre klikkelve a teljes munkalapot kijelolhetjik.

A Cellak formazasa (Format Cells) utasitéssal az aktiv cellét, vagy a kijelolt
terlletet (tartomanyokat) tulgjdonsagait médositjuk. A parancsot a jobb kattintas utan
taldljuk meg a megjelend helyi meniiben.

6. kép
A cellak formazasara szolgal 6 panel
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A Szdm (Number) fulon meghaté&rozhatjuk a celldban megtaldhatdé szém
megjelenitési modjat (ataldnos, szam, szézalék, tort). A kategoria kivalasztésa utan
finomabb bedllitdsokat eszkdzolhetiink. Kivalaszthatjuk a pénznemet, a tizedesek,
szdmé, a datumformétumot. A Minta (Sample) mezében megtekinthetjik azt, hogy
hogyan fog majd kinézni az a rész, amelyre alkalmazzuk a miveleteinket. A kivalasztott
cellaformétumok a cellatartalom torlése utén is megmaradnak.



7. kép
A Szam ful
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A Szam altaldnos Formatum, & Pénznem és a Kénwweldi Formatumol
pénzértékek meqjelenitésére szolgalnak.
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Az lgazitas (Alignment) fUl alatt a szoveg igazitasit és a szoveg elhelyezkedését
tudjuk meghatarozni (el tudjuk forgatni a széveget meghataroztt fokban, sortérést tudunk
létrehozni, stb.). Az igazitdsra vonatkozd ikonokat a szokésos eszkOztarban is
megtalalhatjuk (Jobbra zéras, Kozépre zarés, Balra zaras).



8. kép
| gazitasok
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A Betiitipus (Font) panelen megtaldhatjuk a cell&kban taldlhaté széveg (szam)
betiitipusira vonatkoz6 minden bedllitast (betiitipust, betiistilust, betiméretet
vélaszthatunk, meghatérozhatjuk a betitipus szinét és  kilonleges hatésokat
alkalmazhatunk). A betiitipusra vonatkoz6 leggyakrabban haszndlt parancsok a szokasos
eszkdztaron is megtaldlhatoak (betiitipus, metiiméret, félkover, dolt, adhizott hatasok és
a betiiszin).



9. kép
Betiitipusok
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A Szegély (Border) panelen a kijelolt cella vagy celldk hatarold vonaldt tudjuk
bedllitani. Meghatérozhatjuk a vonal szinét, stilusdt és alkalmazhatjuk a kivélasztott
oldalakra. A szegélyek modositasara a Szegélyek (Borders) eszkoztar segitségével is
lehet6segiink nyilik (Nézet > Eszkdztarak > Szegélyek illetve a View > Toolbars >
Borders pontra mutatva tudjuk megjeleniteni és elrgjteni). A kilst szegély
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10. kép
A Szegédly bedllitasai
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A Mintazat (Patterns) ful alatt tudunk mintézatot és kitoltoszint akalmazni a
kijelolt fellletre.
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11. kép
A Mintazat
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A Védelem (Protection) résznél jelszoval tudjuk levédeni a kijeldlt részt. Az
Eszkdzok menli Védelem mentpontjaval 6sszhangban hasznalhatjuk (Tools >
Protection). A Védelem rész akkor lehet hasznos, ha a szamitdgépet tobb személy
haszndlja, és nem szeretnénk, hogy a tobbi felhasznaldnak betekintése legyen a
dokumentumunkba.

A munkalapok flleit a helyi meni segitségével tudjuk moédositani (Uj beszirésa,
torlés, anevezés, atszinezés), illetve &hlzéssal tudjuk a munkalapok sorrendjét
maodositani.

12. kép
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A sorok és az oszlopok atméretezése a cellahatédrok éthlzéasaval torténik. Ha
egyszere tobb sort vagy oszlopot jelolink ki, és igy mddositjuk a cellahatért, akkor a
kijelolt rész egységesen fog novekedni vagy csokkenni. Duplén klikkelve a sorok vagy
oszlopok hatarvonaléra azt eredményezi, hogy a sor vagy oszlop akkora méretet vesz fel,
hogy a legnagyobb tartalomis |athato legyen.

FELADATOK:

1. Jelenitsik meg egy szOveget kulonbdzé elforgatédssal (45 fokonként) —
D:\ECDL\modul3\for mazasl.xls

2. Keészitslink sakktébla-mintat (kijeldléskor haszndljuk a Ctrl billentyit). Alakitsuk & a
cell&kat egységesen Ugy, hogy négyzeteket alkossanak (a cellékat mobdositva
fliggdlegesen és vizszintesen is, legyenek 60x60 pixelesek). irjunk az oszlopok eléiti
cellakba betiiket, a sorok el6ttibe pedig szdmokat, amelyeket kozépre igazitunk
flggblegesen és vizszintesen is.

D:\ECDL\modul3\for mazas2.xls

3. Vigyunk be egy cellaba egy hosszabb szveget (nevink, lakhelyink, nemink,
szemink 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) utasitést alkalmazzuk. A negyedik lemésolt
cell&kndl moédositsuk Ugy a cellahatérokat, hogy az egész tartalom lathatd legyen.
D:\ECDL\modul3\for mazas3.xls

4. Készitsiink iskolai 6rarendet az Excelben (cim 14-es félkovér Arial, szoveg 12-es
Arial) amegfelel6 celldk egyesitésével, szinezésével és atmeéretezésével.
D:\ECDL\modul3\for mazas4.xls

5. Mentsiik el az drarendet xls, xIt és html fajlba, nyissuk meg ezeket a fajlokat

6. Nyissuk meg az érarendiinket, mésoljuk a mésodik munkalap fllre. Az eredeti tablazat
ciméhez irjuk hozza a tavalyi évszamot, az Ujhoz pedig az ideit. SzUrjunk be két Uj sort
(7. és 8. 0ra) az idei téblézatba. Az idei téblazat fulét nevezzik aktudlis-ra és szinezzik
zOldre, atavalyi orarend fulét, pedig szinezzik szirkére. Az aktudlis fllet hiizzuk az elss
helyre.

D:\ECDL\modul3\for mazas4.xls

7. Engedélyezziik fekvo laptdjolast, Ad-es papirméretet, 3 cm-es margdkat az oldal felsé
részére, 2 cm-es margokat az oldal tobbi részére

D:\ECDL\modul3\for mazas4.xls
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Miiveletek az Excelben

Az Excel nem csak csak adatok térolasara, hanem miiveletek elvégzésére is
alkalmas. Az egyenl6 "=" vagy aplusz "+" jellel kezdédé beirdsokat kiszamitja.

Az =45*9+789 vagy a +45* 9+789 beirasanak 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 miveletet azon cella kijelolésével kezdjik, ahova a
miivelet eredményét szeretnénk megjeleniteni.

13. kép
45* 9+ 789 miivel et eredményének megjelenitése a B1-es cellaban

Arial 10 - F Db A
B1 - fe =45*04780
A, E c | I
1 1194
————
2

A szdmtani alapmiiveletek (példaul Osszeadas, kivonas, szorzads, 0sztas)
végrehajtasahoz, szdmok kombindldsdhoz és az eredmények el6dllitésahoz az aldbbi
matematikai jeleket hasznélhatjuk:

1. tblazat
a szamtani alapmuivel etek jel 6lése az Excelben

miivelet ajelolésneve | karakter
Osszeadas (pluszjel) +
kivonas vagy ellentett képzése (minuszjel) —
szorzés (csillag) *
osztas (tortjel) /
szézalék (szézalékjel) %
hatvanyozés (pl. 32 - hdrom a négyzeten) (kalap) N

Ha egyetlen képletben tobb miiveleti jelet vagy operatort adunk meg, az Excel a
miiveleteket a kovetkez6 sorrendben hajtja végre: hatvanyozas, szorzas és osztés,
Osszeadas és kivonas. A képlet azonos prioritasi miiveleteit (példaul szorzas és osztés) az
Excel balrdl jobbra haladva értékeli ki.

A végrehgjtasi sorrend médositasdhoz az elsonek kiértékelni kivant képletrészt
irjuk zarojelek kozé. Példaul a =5+2*3 eredménye 11 lesz, mivel az Excel a szorzast az
Osszeadas el6tt hajtja végre. A képlet sszeszorozza a 2-t a 3-mal, majd hozzéad 5-6t.

Ha viszont a képletet mddositva zérdjeleket haszndlunk =(5+2)* 3, akkor az Excel
Osszeadja az 5-6t és a 2-t, mad az eredményt megszorozza 3-mal, amelynek a
végeredménye 21.

Legtobbszor a szerkesztélécbe nem konkrét szdmokat, hanem cellahivatkozasokat
irunk, amelyek a cellakban talalhaté szamokat takarjék.
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14. kép
45* 9+ 789 végrehajtasa cellahivatkozasokkal

Arial -0 -|F D A |E E = &
01 - e =A17B1+C1
A, | B | 5 D E |
1 45 g ?BBI 1194_
2
3

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 celldba
D:\ECDL\modul3\muveletek1.xls

3. A C3-as cellaban jelenitsiik meg a 45* 9+789 miivelet eredményét
D:\ECDL\modul3\muveletek1.xls

4. Oldjuk meg afenti miiveletet cellahivatkozasok segitségével

D:\ECDL\modul3\muveletek2.xls

5. Készitsiink egy olyan tablazatot, amely kiszamitja az otthoni koltségeinket, a bevételeket és a
kiadasokat kilon oszlopba, majd a végén adjuk Ossze az oszlopokat, vonjuk ki a kiadasokat a
bevételekbol, majd a megkapott dsszeget fejezzik ki eurdban. Bevételek: fizetésl: 30000, fizetés2
25000, (tikdltségl: 4000, (tikoltség2: 7800; Kiadasok, fités: 2500, aram: 3200, telefon: 1200,
élelmiszer: 9200, egyéb: 7600. Jelenitsiink meg vesszét az ezres csoportok elvalasztasara, két tizedes
szamot, és acellak formézasandl valasszuk a megfelelé pénznemeket,
D:\ECDL\modul3\muveletek3.xls

6. Készitsiink egy almaszedésrdl tablazatot (16 datum, 4 csoport). Fejezzik ki ezutan az egyes sorok, és
oszlopok eredmeényeit (mennyi almé szedett le egy csoport, mennyi almat szedtek le egy napon).
Ezutén szamoljuk ki, hogy mennyi almét szedtek le dsszesen, és mennyi maradt a fakon (becstilt
mennyiség). Végul szamitsuk ki a leszedett almak (értékét-arét). Formazzuk és szinezzik a tablazatot
és mentsik el.

D:\ECDL\modul3\muveletek4.xls

7. Irjunk egy képletet a B2-es celldba, amely kiszdmitja egy négyzet teriiletét. Ezutan irjunk egy
képletet a C2-es celldba, amely kiszdmitja egy négyzet kerliletét (a négyzet oldaldnak hossza az A2-es
cellaba keriil). Formézzuk és szinezzilk atéblézatot, tlintessik fel az oszlopok megnevezéseit.
D:\ECDL\modul3\muveletek5.xIs

8. Irjunk egy képletet a C2-as celldba, amely kiszamolja egy téglalap teruletét. Ezutan irjunk egy
képletet a D2-es celldba, amely kiszamitja a téglalap kerliletét (atéglalap a oldalanak hossza az A2-es
celldba, ab oldala pedig a B2-es keril). Formézzuk és szinezzilk atébléazatot, tiintessiik fel az oszlopok
megnevezéseit.

D:\ECDL\modul3\muveletek6.xIs

9. irjunk képleteket a B2-es és a C2-es celldba, hogy annak a kornek kertiletét és teriiletét szamitsa ki,
amelyiknek sugardt az A2-es celldba irjuk! A kor kerllete: 2*pi*r, terllete: pi*r~2 ahol a pi=3,14.
Formazzuk és szinezzilk atéblézatot, tintessik fel az oszlopok megnevezéseit.
D:\ECDL\modul3\muveletek7.xls



K épletek masolasa (Autokitoltés)

Tablézatkezel6 hasznalatakor gyakran el6fordul, hogy a téblézat valamelyik oszlopét vagy sorat
hasonlé modon szamitjuk Ki.

15. kép
Egy osztaly hianyzasai

December Februdr | Marcius

] 1 7 g & g 1

MNovember

Szeptember | Oktober
MévT 1 14

]
1]
3
5
1
1

1
1
1]
1]
0
1
1
0
2
2

[ T I SN e Y (s o s S S A ]
= (r2 R = = || O |
N I T S R e (S
M |kd (b | = | = [ | [Ch
o |OD (kD O = = | [

Ossz-hi

Az Autokitoltés a gyakorlatban egy osztaly hianyzasainak a kiszdmitasandl tudjuk alkalmazni. Az
eddig tanultak alapjan ki tudnank szdmolni az 6sszmennyiségeket (Ossz-hd, Ossz-név), Ggy hogy
egyenként dsszeadnank a megfeleld cellék tartalmait. Eszrevehetjik, hogy a kovetkezd sor-oszlop
képlete nagyon hasonlo, csak a cellak sorszamai valtoznak. Egy nagyobb Kiterjedésii tablazat esetében
ez igen faradsdgos munka lehetne a sorokat és az oszlopokat alkoto celldkat kilon-kilén ésszeadni. Az
Autokitoltés (Autofill) funkcio ezt a munkat egyszerisiti le.

Klikkeljink a helyesen kiszamitott cellara, ilyenkor a cella jobb alsd sarkéban I&hatunk egy kis
fekete négyzetet (Kitdltonégyzet).

16. kép
A kitolténégyzet

dinius | Ossz-néy
e

Ha erre vezetjlk az egé& mutatdjdt, megjelenik egy fekete kereszt . Az egér bal gombjat
lenyomva tartva a megfelelé cellak iranyaba mozgatjuk (ahol a képletet szeretnénk alkalmazni) Excel a
megfelelé képletet fogja létrehozni ezekben a sorokban-oszlopokban. A program a cellahivatkozast
tartalmazd képletet lefelé gy masolja, hogy noveli eggyel a cellahivatkozasban a sorszamot. Folfelé
csokkenti eggyel. Jobbra torténé masolasndl az oszlopazonositot noveli, ha balra masolunk, akkor
csokkenti azt.

Ha egy cella cellahivatkozadsokat és allandét (egy szamot) is tartalmaz, akkor a képlet
masolasakor az dllandé nem valtozik. Példaul, ha egy cella tartalma =C1*D2+5, akkor ezt lefelé
mésolva alatta =C2* D3+5 kapunk.
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FELADATOK:

1. Jelenitsiink meg az 1-t6l 50-ig terjedé szamokat autokitdltés segitségével
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

2. Jelenitsiik meg 1-t6l 50-ig a paros szdmokat autokitoltés segitségével
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

3. Jelenitsiik meg 1-t6l 50-ig a paratlan szdmokat autokitoltés segitsegével
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

4. Jelenitsiik meg 1-t61 50-ig a tizes szamokat autokitoltés segitségével

5. Jelenitsiink meg egy ismétlodos sort Gtszor autokitoltés segitségével (fia-lany)
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

6. Jelenitsiik meg a 12 honap neveit autokitoltés segitségével

D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

7. Hozzuk létre alétre atablézatot, amely egy iskolai osztaly hianyzésait tartalmazza. A nevek listgjat
hozzuk létre autokitoltés segitségével.

D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

8. Adjuk Ossze atagokat egyenként (pl. D2+D3+D4+D5....), ezutédn alkalmazzuk atébbi celléra az
Autokitdltés funkciot.

D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

9. A nevek oszlopa elé szlrjunk be egy Uj oszlopot, és jelenitsiik meg az egyes tagok sorszamat
autokitoltés segitségével .Egyesitsiik és szinezzilk a megfelel6 szinnel. A cellahatarok legyenek piros
szaggatott, atéblazat korvonala pedig fekete 3-as vonal.Mentsik el a valtozasokat.
D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

Relativ és abszollt cellahivatkozasok

Készitsiink tablazatot egy iskolai biifé forgalmardl, amelyben meghatérozott termékek, az aruk és
az elfogyott mennyiség kap helyet.

17. kép
Az iskolai biifé tablazata a bevitt adatokkal
REN Arfdin) |  Hatfd Kedd SzZerda |Csitdrtdk| Pentek

Zsimle 15.3 20 21 30 17 24
Kifli 105 25 20 45 22 31
Joghurt 18.3 40 a5 53 32 33
Tej 258 5 5 12 7 &
Asvanyiz 257 3 2 4 1 §

Amikor elkésziiltink atéblézattal, akkor szamitsuk ki (az Autokitoltést is hasznélva) a sorok és
az oszlopok Osszegét. Ezzel a mivelettel megkapjuk azt, hogy naponta mennyi termék fogyott
Osszesen, egy termékbdl mennyi fogyott a hét folyaman és azt hogy a hét folyaman 6sszesen mennyi
termék fogyott.
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18. kép
Az iskolai biifé tablazata a kiszamitott mennyiségekkel

REN Ar(din) Hatfd Kedd Szerda [Csitdridk| Péntek
Zaomle 15.3 20 21 a0 17 24
Rl 105 25 a0 45 22 31
Joghurt 15.3 40 35 53 32 33
Te] 258 5 5 12 7 ]
Asvanyviz 257 3 2 4 1 B

Ezutédn szamitsuk ki azt, hogy egy nap és a héten mekkora bevételre tett szert a bifé
(6sszeszorozzuk az érat az elfogyott mennyiséggel minden terméknél és tsszeadjuk az eredményeket).
Ha ezt aképletet jobbra masoljuk, hibas eredmeényeket kapunk. Az elsé szorzatot: jobbra masolva ezt a
képletet a B3*C3 helyett C3*D3-at kapunk. Osszeszoroztuk a hétfén és kedden eladott zsomiék
szédmét. Nekiink az lenne a jO, ha a képlet mésolasa az “Ar” oszlopra mutatd hivatkozasokat nem
maodositana. Ezt a hibédt az abszollt cellahivatkozasokkal tudjuk kikiiszobdlni. Abszollt hivatkozas az,
ha az oszlop- és sorazonosito elé egy $ jelet (dollar) irunk. Példaul: $C$3. Ez a hivatkozas ugyanlgy a
C3-as cell&ra mutat, &n ha igy szerepel a képletekben, akkor mésolaskor nem vétozik. Ha a C
oszlopban taldlhatéak az &rak, a D oszlopban pedig a hétfon megvasarolt cikkek, akkor a kbvetkez6
lesz a hétfoi nap bevételének aképlete: =$C$3* D3+$CH4* D4+$CH5* D5+$CH6* D6+$CH7* D7.

Az Excelben a kdvetkezé hivatkozasokat kilonbdztetiink meg:

=Al (relativ hivatkozés)

=$A1 (vegyes hivatkozas, az A oszlop rogzitett)
=A%l (vegyes hivatkozas, az €lst sor rogzitett)
=$A%1 (abszollt hivatkozas, azaz régzitett cella)

Jeloljuk ki a kiszamitott értékeket és a Tizedeshelyek novelése (Increase Decimal) és a
Tizedeshelyek csokkentése (Decrease Decimal) kapesolokkal allitsuk be, hogy két tizedesjegy legyen
acelldkban. igy a celldk dinér és para értékeket mutatnak. gy a heti 6sszbevétel 8217 dinar és 80 para

.0 ,00
lesz. A tizedeshelyek bedllitasat a kdvetkezo ikonokkal tudjuk beallitani: - =

19. kép
Az iskolai biifé tabldzata a bevitt és kiszamitott adatokkal

RED Aridin) | Heffé Kedd Srerda |Csitdrndk]| Péntel
Zaomle 153 20 2 a0 17 24
ol 105 25 30 45 22 31
Joghurt 18.3 40 35 53 32 33
Tej 258 5 5 12 7 g
Asvanyviz 257 3 2 4 1 6
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FELADATOK:

1. Tuntessuink fel tetszéleges bevételeket az A2:A10 tartomanyba, vigylk be az euro jelenlegi
arfolyamat a D1-es celldba. Az A2:A10 tartomanyban jelenitsiik meg az dsszes érték megfelel6jét
euroban, alkalmazva a megfelel6 jellegi hivatkozast. Formazzuk az egyes celldkat a pénznemnek
megfelelen.

D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok1.xls

2. Készitslk el egy jegypénztér forgalmét

D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok2.xls

3. Hozzuk létre éstoltsiik fel az iskolai biifé forgalmét kimutato tablazatot. Szamoljuk ki a megfelelé
sorok és oszlopok 6sszegét. AbszolUt hivatkozasok segitségével szamoljuk ki az egyes napok
bevételeit. Szamoljuk ki a napi és a heti bevételt dindrban. Haté&rozzuk meg a napi és a heti bevételt
euroban. Mentslik el a valtozasokat.

D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok 3.xIs

7. Készitslink szorzétablét (10-ig), alkalmazzunk vegyes hivatkozasokat
D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok4.xls

Flggvények alkalmazasa

A flggveények olyan el6re meghatarozott képletek, amelyek argumentumnak nevezett kilonleges
értékek hasznalataval szamitasokat hajtanak végre. A fliggvények segitségével egyszerti vagy Osszetett
szamitasokat  végezhetink. Példaul a =SZUM(A10:A15) flggvény egyenértékii az
=A10+A11+A12+A13+A14+A15 képlettel. Ebben a példdban SZUM a fliggvény neve, az A10:A15 az
argumentum. Az argumentumot mindig zaréjel fogja kdzre. Van olyan flggveény is, amelynek nincs
argumentuma, a zaréjeleket ilyenkor sem hagyhatjuk el. Példaul a m(pi) szamot (kb. 3,14) az Excel
nagyobb pontossaggal is meg tudja jeleniteni a kovetkezé fliggvény segitségével: =PI ().

Leggyakrabban gyakran haszndlt fliggvények

1. SZUM (SUM) - Osszeadja az argumentumlistdjban 1évé szamokat.

2. ATLAG (AVERAGE) - Az argumentumokban megadott szamok é&tlagét (szamtani kozepét) adja
meg.

3. MAX (MAX) - Az argumentumai k6zott szerepl6 legnagyobb szamot adja meg.

4. MIN (MIN) - Az argumentumai kdzott szereplé legkisebb szdmot adja meg.

Készitsiink egy olyan téblazatot, amely segitségével begyakorolhatjuk a négy fliggvény
hasznélatét!

Készitslink egy tablazatot egy osztdly osztélyzatairol!
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20. kép

Egy osztaly érdemjegyel
Dsztakzatok
Magyar nyelv| Matematika |[Szerb nyely| Testnevelés |Képzdmivészet| Zenekultira | Természet | Tarsadalom
e 5 5 5 5 4 2 4 2
Mén2 4 ] 3 5 5 4 ] 4
Mew3 5 5 3 2 1 5 3 2
I énid 5 3 4 5 5 5 3 4
Iéns 5 5 4 5 5 3 5 4
Iéns 3 5 5 5 5 5 2 5
Méni7 4 ] 4 4 4 4 4 5
Meéwd 5 ] 5 3 2 4 3 5
Ménd 5 5 5 5 5 5 5 5
Méw10 3 4 5 2 5 2 ] 4

A kovetkez6 oszlopban kiszamithatjuk az Excel segitségével egy tantargy oOsszpontjat (az
osztélyzatok Osszegét).

Klikkeljiunk a Névl elnevezésii sor kovetkezé Ures cellgéra. Ide kerll majd az elst tanuld
osztélyzatainak 6sszege.

A kijelolés utan valasszuk a Beszlras meniu Flggvény (Insert > Function) parancsat (vagy a
szerkesztéléc mellett talalhatd fx gombot). Az ezutan megjelend panelrél valasszuk ki a SZUM (SUM)
flggvényt, amely (amint a réla szél0 leiras is elarulja) 6sszeadja a kijeldlt tartomanyba megtaldlhato
szdmokat.

21. kép
A Flggvény besziirasa panel

Fiiggvény besziirisa ] 2 x|
Fliggvény keresése;
cakkinkson a

& Flggwény kakegaridja: |A lequbdbb hasznalk :_J

& Faggveny neve:

HIPERHIVATKOZAS
DARAE =

SZUM(szaml,szamz,...}
Egy cellatartomanyban lévd Gsszes szamot Gsszeadija,

Sugo a Flggwenyrdl i, Mégse
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A flggvény nevének kivalasztésa utan a flggvényargumentumokat kell meghatarozni. Az Excel
altal felkinalt lehet6ségek altalaban megfelel6ek, azonban ezeket ellenériznunk kell, majd aK ész (OK)
gombra klikkelve engedélyezzik a fuggvény kiszamitasat. Ha a felkinalt érték nem megfelel6, akkor
ezt torolni kell, majd a 2 gombra kattintva meghatarozhatjuk a helyes argumentumot. Segitségként a
mez6 mellett szerepelnek a cellékban taldhat6 értékek, a varhatd eredmeny és a fuggvény leirasa. Az
els6 cella kiszamitdsa utan alkalmazni tudjuk az Autokitoltés miiveletet.

22. kép
A fuggvényargumentumok meghatarozasa
x
ZLIM
Szami1 [E4:L4 3 = {sisisisiHinzt
Szame I ik_] =
=8

Egy cellatartomanyvban l&vd dsszes szamot dsszeadja.

Szaml: szaml,s2amz,... az dsszeadandd argumentumok, szamuk 1 &s 30 kazdkk
lehet, & celldkban |Evd logikai rtékeket &5 sziveqeket nem veszi
Figyelembe, az argumentumkeént beirtakat igen.

Ertek: 52

S0gd a Flggyenyral keész I MEgse |

A tantérgyétlag kiszamitésa is hasonlé modon torténik, csak itt az ATLAG (AVERAGE)
flggvenyt kell valasztanunk. A tanul6 &lagénak kiszamitésa a tantérgyak osztalyzatainak étlagdbol all
Ossze.

Az osztdlyétlag atanulok egyéni étlagéra alkalmazott ATLAG fuiggvény.

A legmagasabb étlagot aM AX fliggvény alkalmazésaval (atanulok atlaga oszlopra) kapjuk meg.

A legalacsonyabb osztélyzatot pedig a MIN flggvény alkalmazasaval kapjuk meg. A flggvény
argumentuma pedig az a mez6 lesz, ahova az dsszes osztélyzatot beirtuk.

23. kép
A végleges tablazat

Magyar nyely| Matematika | Szerb nyelv| Testnevelés|Képzimivészet| Zenekultira | Természet TélsadalomTanuIéétIaga O=ztlydtlag Legrn’:gasabb Legalac:'slong:bb
Atlag asztlyzal

5 5 5 5 4 2 4 2

4 3 5 5 4 5 4
] 3 z 1 ] 3 2
5 4 5 5 5 3 4
5 4 5 5 3 5 4
3 ] ] ] ] 2 ]
4 4 4 4 4 4 5
5 5 3 2 4 3 5
5 5 5 5 5 5 5
3 5 2 5 2 5 4

Tantargyatlag
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Az Osszeadés az egyik leggyakrabban alkalmazott mivelet, ezért a szokasos eszkdztéron is

helyet kapott az AutoSzum (AutoSum) ikon formgjdban. Az ikon lefelé mutato nyil részére
mutatva méasik gyakran alkalmazott fliggvényt (étlag, maximum, minimum) tudunk vélasztani. Itt
taldjuk meg a Darabszam (Count) flggvényt is, amely segitségével a bejeldlt cellak szamét tudjuk
megjeleniteni.

A terjedelmes téblazatok esetében, az olvashatosdgot megkonnyitve alkalmazzuk az egyes
sorokra vagy oszlopokra az Ablaktabla régzitése (Freeze Panes) parancsot. A rogzitett rész hatarat
egy fuggoéleges vonal jelzni, amelyet az Ablaktédbla felolddsa (Unfreeze Panes) paranccal oldunk fel.

El6fordulhat, hogy egyes sorokat vagy oszlopokat szeretnénk elrejteni a téblazatbdl. Ezt az
opci6t asor vagy az oszlop kijeldlése utan a helyi meniibsl aHide (Elretés) parancsra klikkelve érjik
el. Az drejtett cellak cellaértéke tovabbra is megmarad, illetve ha fliggvénybe van foglalva, akkor
tovabbra is elérhet6 lesz. Ezt az opciot a Felfedés (Unhide) paranccsal sziintetjik meg, amelyet szintén
a helyi menibol értink el.

FELADATOK:

1. Készitsiink el egy tablazatot, amelyben feltlintetjik egy iskolai osztaly érdemjegyeit. Szamoljuk ki a
tantargyak atlagat, atanuldk osztalyzatainak 6sszegét, atanulok atlagat, az osztdly éatlagét, a
legmagasabb atlagot és a legalacsonyabb osztélyzatot. Rogzitsik (freeze) atabléazat elsé oszlopét,
amelyben a neveket tintettik fel. Mentslk el a valtozasokat.

D:\ECDL\modul3\fuggvenyek1.xls

2. TUntesslk el azokat az oszlopokat, amelyekben az osztalyzatok talalhatdak.
D:\ECDL\modul3\fuggvenyek1.xls

3. A cellahatarok mddositasa nélkil, hozzuk atablazatot olyan alakba, hogy raférjen egy A4-es lapra
D:\ECDL\modul3\fuggvenyek1.xls

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

D:\ECDL\modul3\muveletek4.xls

Logikai (Logical) fuggvények

A HA (IF) fuggvényt gyakran haszndljuk feladatokban, ezzel a fuggvénnyel feltételes
vizsgdlatok hajthatok végre értékeken és képleteken. Més értéket ad vissza, ha a megadott feltétel
kiértékelésenek eredménye IGAZ, s mést ha a kiértékelés eredménye HAMIS.

A HA figgvénynek harom argumentuma van. Az els a Logikai_vizsgalat (Logical_test) ide
irjuk a feltételt, amelyben megtaldlhatd egy logikai operdtor (példaul: A1>30). A kovetkez6
argumentum az Erték_ha igaz (Value if true) a beirt szoveg (vagy més) akkor jelenik meg a
celldban, ha a feltétel igaz. A harmadik argumentum Erték_ha_hamis (Value_if_false), amely akkor
jelenik meg, ha afeltétel hamis.

Az Excelben a kovetkez6 6sszehasonlitd operdtorokat hasznélhatjuk:

= egyenléségjel

> nagyobb, mint jel

< kisebb, mint jel

>= nagyobb vagy egyenl6 jel
<= kisebb vagy egyenl6 jel
<> nem egyenlo jel
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24. kép
A HA flggvény argumentumainak bedllitasa

Fliggvény argumentumaok N i‘

IS
ogikai_vizsgalat | TFESN ] = 1687
Ertek_ha_igaz I"Fel'«-‘ételt riyert" ikJ = "Felvételt nyert"
Erték_ha_hamis !"Nem nyerk Felvétel" ik_j = "Mem nyert Feksatelt’

= "Felvételt nyert"
Ellendrzi a Felkétel megfelelését, és ha a megadott Feltétel IGAZ | az egvik értéket adja
wissza, ha HAMIS, akkor a masikat.

.ogikai_vizsgalat olvan értél vagy kifejezés, amely kigrtékelgskor IGAZ vagy HAMIS értéket
vesz fel,

Erkek: Felvétel: nyvert
SUgé a Flggyenyrdl Kész I Megse

FELADATOK:

1. Készitsiink egy téblazatot, amelyben egy elképzelt felvételi pontszamai jelennek meg. Haa
pontszam 50 pontnd magasabb, akkor a , Felvételt nyert”, ha pedig alacsonyabb, akkor a,,Nem nyert
felvételt” Uzenet jelenik meg. A dokumentum fejlécében jelenitsik meg a ,, Felvételi” szdvegetl
valamint a fgjl nevét, aldbjegyzetben pedig a datumot ésidot.

D:\ECDL \modul3\fuggvenyek2.xls

2. Jelenitsiik meg a biifé forgalma téblazatban a ,, magas bevétel” feliratot ha a bevétel nagyobb 1500-
nal, és az ,alacsony bevételt”, ha a bevétel kisebb 1500-nal. Mentsik el a valtozasokat.
D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok 3.xIs

Eqgyéb fliggvények

A DARAB (COUNT) fuggvény eredményét az adja meg, hogy hany szam taldhaté a
flggveényargumentumba.

A DARABTELI (COUNT IF) fuggvény eredményét az adja meg, hogy hany szam talalhaté a
flggveny argumentumaba, amely megfelel a meghatérozott kritariumnak.
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25. kép
A fliggvény argumentumainak a meghatérozasa

Fiiggvényargumentumok a __ X|
DARABTELI
Tartomany |E3:65 3l = Lz
Kritérium I"=3"| :k.! =
=2
Egy kartomanyban dsszeszamalja azokat a nem tres celldkat, amelvek eleget tesznek a
megadott Feltételeknek,

Kritérium az dsszeszamolandd celldkat meghatarozd szamkent, kifejiezéskent vagy
szovegkent megadott Feltétel,

Erteék: 2

S0gd a figgwényral kKeész i MEgse |

A FKERES (VLOOKUP) fliggvény egy tomb bal szélst oszlopaban keres egy megadott
értéket, és az igy kapott sorbdl veszi az oszlop szam argumentummal Kijeldlt cellét, és ennek tartalmat
adja eredményil. A flggvény gyakorlati felhaszndldsdban segédtablazatok segitségével,
automatikusan, birdlhaté el egy adott érték.

26. kép
A FKERESfluggveny argumentumainak bedllitasa
x
~FKERES
Keresési_érték | ERI | - -
Tabla [$M$6:40410 ) = 40011 Elégrelen’; 124
0Oszlop_szam I2 :NJ =
wtu:uményl:uan_kﬂres! :N_j =
=4

Egy tabla bal szélsd oszlopaban megkeres egy érkéket, majd annak sora és a megadott oszlop
metszéspontjaban levd érkéket adia eredmeényiil, Alapesetbhen a tablazatnak nivekyd
sorrendbe rendezettnek kell lennie.

Keresési_eérték a tabla elsd oszlopaban megkeresendd érték; érkék, hivatkozas vagy
sziwveqdarab lehet,

Ertek; 4

SUgd a Flggwényral kesz I Megse |

A Keresés_érték (Lookup_value) mezében arraa cellarakell hivatkoznunk, amelybdl az
eredmény kovetkezik (keresend6 érték)
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Tébla (Table array) az arész, amelyben a keresést végre kell hajtani.
Oszlop_szam (Col_index_num) atébla azon oszlopa, amelybdl az eredményt meg kivanjuk
jeleniteni.

27. kép
A tablazat egy része
a 1|Elegtelen
Pontszam Osztalyzat 12 2|Elégséges
22 4 Jeles 16 3|Ja
24 A Kitiind 19 4|Jeles
16 3 Ji 23 &|Kitlind
d 1 Elégtelen
18 3 Ji
20 4 Jeles
12 2 Elégséges
17 3 Jd
21 4 Jeles
14 2 Elegseges

A fenti képen egy téblazat részlete lathatd, amely az dsszegyijtott pontokat figyelembe véve
hatdrozza meg az osztdlyzatot. Ebben az esetben a Pontszdm oszlop elss cellgja (22) lesz a Keresési
érték. A Tabla ebben az esetben a sarga segédtéblézat lesz. Az Oszlop szam értéke az Osztalyzatok
azon részeén, amelynél az osztalyzatokat szadmokkal fejeztik ki 2, a kdvetkezé oszlopban pedig 3 lesz.

FELADATOK:

1. Készitsiink egy tablazatot, amely 0sszeadja 5 feladat pontszamat, egy masik tablazat szerint
kiszamolja az érdemjegyet és emellett a megfelelé szot is megjeleniti (pl: jeles).

D:\ECDL \modul3\fuggvenyek3.xls

2. Flggvény segitségével jelenitsiik meg azt, hogy az aktualis héten hany arucikk kerlilt eladasra.
D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok 3.xIs

3. Fliggvény segitségével jelenitsiik meg az osztalyzatok tablazatbdl az egyesek, a kettesek, a
harmasok, a négyesek és az 6tosok szamét.

D:\ECDL \modul3\fuggvenyek1.xls

4. Modositsuk az atlagszamitast Ugy, hogy 1 legyen az atlag, ha az osztalyzatok kdzott szerepel egyes
D:\ECDL \modul3\fuggvenyek1.xls

5. Tetszéleges szdmsorok segitségével jelenitsilk meg az dsszes megismert fuggvényfunkcidt
D:\ECDL \modul3\fuggvenyek4.xls
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Pénznem, Szazalék és Datum

A pénzem, szazalék és a ddtum bedllitdsét a cell&k formazasanal hatérozhatjuk meg, vagy pedig
a szokasos eszkoztér ikonjara klikkelve allithatjuk be.

Pénznem(Currency Style) $

Bekapcsolasaval a szam elé dollarjelet jelenit meg a szoftver, és két tizedesszam megjelenitését
kapcsol be.

Szézalékszamitas (Percent Style) e

Ha a szézalékformatumot valasztjuk a szokasos eszkoztarrdl vagy a Cellak formézasa panelen a
Szam mezoben, akkor az Excel a szamot megszorozza 100-zal, a megjelené érték utan a % jelet teszi,
atizedesiegyek szamat pedig O-ra dlitja. Ezutan a szerkesztlécben is szézalék jelenik meg, de a szam
valédi értéke tovabbrais 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.

Szézalékszamitast Ugy tudunk elérni, ha 6sszeszorozzuk a szézalékot és az értéket tartalmazd
mezot.

28. kép
A szazal ékszamitas megval bsulasa
Arial - 12 - F D A
B3 - e =ATCT
A | B | ¢ | I
1| 127% 510
2
3 I 6477 _|

Azt, hogy egy szam a méasik szamnak hany szazaléka azt Ugy kapjuk meg, ha elosztjuk 6ket,
ezutan az eredmény cellgjdban a szazalékformatumot kapcsoljuk be. A megjelend eredménynél az
osztott szam lesz az oszté szézaléka.

29. kép
A szazal ékszamitas megval bsulasa
Arial - 12 - F D A
B3 v fie =C1IAT
A | B | ¢ | I
1 120 12
2
3 | 10% _|
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FELADATOK:

1. A B3-as celldba szamitsuk ki azt, hogy hany nap telt el 1900. januér 1. 6ta.
D:\ECDL\modul3\datum1.xIs

2. A Cl-es cellaba vigyik be sgjat szilletési ddtumunkat. Szamitsuk ki a B4-es celléba azt, hogy hany
nap telt el a szlletéstinktsl (vonjuk ki a mai ddtumbol a sziletésiink ddtumat — a celléra, amelybe az
eredmény kapjuk, alkalmazzunk Altaldanos formézést). A kovetkezé celldba jelenitsik meg az
életkorunkat években (a napokat osszuk el 365-tel)

D:\ECDL\modul3\datum1.xIs

3. Készitslink téblazatot egy konferencia el6addirsl, amelyben helyet kap az érkezés idegje, a tdvozas
ideje, és ennek flggvényében az el6add napidija. A tébldzat ala jelenitsik meg a mai dédtumot, a
konferencia kezdetének a ddtumét, és azt hogy hany nap mulva kezdédik a konferencia.
D:\ECDL\modul3\datum2.xIs

Datumformétum (Date)

A Microsoft Excel a ddtumokat datumértéknek nevezett sorszamként tarolja. Alapértelmezés
szerint 1900. januar 1. megfeleléje az 1-es sorszdm, mig példaul a 2007. mgjus 3. ddtumhoz a 39205
szam tartozik, hiszen 39205 nap mult el 1900. januar 1. utan.

Az Excel a nap kisebb részeit (6ra, perc, masodperc) tizedes tortként tarolja, mivel ezt a nap
részének tekinti.

Lathatjuk, hogy a d&umok és ezek akotéelemei matematikai értékek, amelyeket
Osszeadhatunk, kivonhatunk, illetve egyéb szamitasokba is elvégezhetiink segitsegiikkel.

A fuggvényeknél egy kategodria vonatkozik a dédtum és id6 fliggvényeire. A leggyakrabban
haszndlt a=M A (), amelyet az angol nyelvii szoftverben =NOW () utasitassal jeldl a szoftver. Ha angol
nyelvii szoftvert hasznalunk, akkor gondot okozhat a magyar irdsmodnak megfelel6 datum
megjelenitése, illetve éalakitdsa. llyenkor hasznaljuk az amerikai datumjeldlést (hénap/nap/év -
5/3/2007).

FELADATOK:

1. Készitslk el a tablazatot, amely a tankdnyvek érat szamolja ki, ha 10 darab esetén 1.5, 30 darab
esetén 2.8 szézalékos kedvezményt kapunk a kiadotol.

D:\ECDL\modul3\szazalek1.xls

2. Készitsiink téblazatot, amely az iskolai biifé készletét tartja szamon és kiszamitja, hogy egyes
termékek hany szazaléka fogyott €l.

D:\ECDL\modul3\szazalek2.xls

3. Készitsiink egy téblazatot, amely Osszeadja az egyes bevételeket négy honapra, kifejezi a bevételek
szézalékos aranyét (alkalmazzunk vegyes hivtkozast és masoljuk az egész oszlop képletét). Jelenitsik
meg, hogy hany hoénapot szamoltunk, valamint vessik 6ssze a kapott eredményt az €l6z6 négy
hénappal, és elbirdlja el a program, hogy van-e bevételnbvekedés

D:\ECDL\modul3\szazalek3.xls
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, inl El
Adatok rendezése Z* 4

A szokasos eszkOztér tartalmaz két ikont, amelyekkel rendezhetjik adatainkat, de ezeket csak
akkor haszndljuk, ha egy oszlop tartalmét akarjuk rendezni. Az adatokat rendezhetjik Cstkkené (Sort
Ascending) és Novekvé (Sort Descending) sorrendbe.

Tablazatos adatok rendezéséhez jeldljik ki adatainkat és valasszuk az Adatok menipont Sorba
rendezés parancsat (Data > Sort). Itt meghatérozhatjuk azt, hogy milyen szempontok szerint rendezze
a program a kivalasztott adatainkat. Ha tobb szempont szeretnénk rendezni, akkor meg kell hatarozni,
hogy melyik az els6, a mésodik, esetleg a harmadik rendezési szempont.

Az Egyebek (Options) panel alatt tovébbi bedllitasokat tudunk meghatarozni.
Meghatarozhatjuk a rendezés irdnyat (feltlrél lefelé vagy jobbrdl balra) vagy a rendezést kis- és
nagybetiik szerint.

30. kép
Adatok rendezésének a szempontjai
Rendezze
" Emelkedd
& Csikkend
Majd
ISzeminérium j " Emelkeds
¥ Coikkend
Azukan
IKD|||I:Ik'-.-'iLII'I'| | " Emelkedd
& Csikkend
Az adattartomanyban
£ Yan rovatfej ' Mincs rovatfej
Eqvebek. .. | K, I Mégse
FELADATOK:

1. Vegylnk fel tetszéleges szamokat egy oszlop cellaiba. Mésoljuk az oszlop cellait a két kovetkezd
oszlopba. Ezutan rendezzilk a méasodik oszlopot névekvo, a harmadikat pedig csokkené sorrendbe az
Eszkdztaron taldlhat6 ikonnal

D:\ECDL\modul3\rendezesl.xls

2. Készitslink egy tetszéleges osztaly érdemjegyeibél all6 tablézatot. Mésoljuk le ezt atablazatot
kétszer. Az els6 lemasolt téblazatot rendezzilk nevek ABC sorrend szerint, a masodikat pedig az
osztalyzatok szerint

D:\ECDL\modul3\rendezes2.xls

3. Készitsiink tablazatot egy évfolyam hallgatGirdl. Az oszlopokba a nevek mellé a vizsga érdemjegye,
a szeminarium érdemjegye, és a kollokvium eredménye kerill. Masoljuk ezt a tablazatot az €ls6 ala. A
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masodik tablazatban az adatokat rendezzik csokkend sorrendben a kovetkezé szempontok aapjan
(vizsga, kollokvium, szeminarium)
D:\ECDL\modul3\rendezes3.xls

Diagramok il

A diagramokkal grafikus médon abrézolhatjuk adatainkat, ezzel szemléletesebbé téve azokat.
Legegyszeriibben a Diagramvarazslé (Chart Wizard) segitségével készithetiink diagramokat,
el6z6leg kijeldlve azokat a celldkat, amelyek alapjan felépll a diagramunk.

A diagram készitésének elsé |épése a megfelel6 cellatartomanyok kijeldlése (nem dsszefliggo
cellak kijelolésenél hasznaljuk a Ctrl billentyiit).

Ezutan inditsuk el a Diagramvardzslét. A diagramvardzslé elss ablakaban Diagramtipusok
(Chart Type) és azon belll Altipusok (Chart sub-type) kozil vaaszthatunk. A Minta
megtekintéséhez tartsa lenyomva (Press and Hold to View Sample) gombra kattintva a leend6
diagramunk az Altipusok helyén jelenik meg. A kovetkezé |épésre Tovabb (Next) gombra klikkelve
térink &.

31. kép
A diagramkészités elsj |épése

Diagram varazsli - 1. lépés a 4-bil - Diagramtipus 7] x|

il
ool

Alaptipusok, | Felhasznaldi tipusok: I

Diagramtipus:

; Altipusok:

Il

g Sav
|ﬁ Grafikon
i3 k.dr

.+ Ponk (A}
2 Terdlet
a ] Perec
@r Sugar
@ Feliilet

o Buboarék,

il

e

Csoportositott oszlop. Ertékeket hasonlit
dssze kategariak mentén,

Minkta megtekintéséhez tartsa lenvorma |

Mégse | G | Tovabh = I Befejezés |

A diagram varazsld mésodik ablaka mar mutatja a diagram mintga és a cellatartomanyt
abszollt hivatkozasként, amelyik alapjan készll a diagram. Példaul:
=Munkal! $D$7:3M$8. Léathatjuk, hogy a cimben a munkalap neve is szerepel. Utdna egy
felkidtdjellel. A Microsoft Excelben igy kell hivatkozni cell&kra munkalapok kdzott.
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Az Adatsor (Series) médosithatjul és nevet adhatunk a diagram adatsoraként szolgal6 cellakat.

A Back (Vissza) gombra klikkelve visszatériink az €l6z6 |épésre, a M égse (Cancel) gombra
klikkelve megszakitjuk a folyamatot.

32. kép
A diagramkészités masodik |épése

Diagram varazsli - 2. lépés a 4-bil - Diagram forrasadatok cd B

Adattartomany | adatsor I

&
14
12
10

:

-]
4
2
ul

7

i

]
[1]
[ [

i

ER S e S

Tartomany:

Az adatsorak; {* Sorokban
"~ Dszlopokban

Meégse | « \issza | Tovabh = I Befejezés |

A Diagramvarazsl6 harmadik |épésének paneljén hat ful talalhaté. A panelen elvégzett
maodositasok megjelennek a panel jobb oldalan 1athat6 diagramon.
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33. kép
A diagramkészités harmadik | épése

Diagram varazslé - 3. |épés a 4-bél - Diagrambeallitasok 7] x|

Cimek, |Tengelyek| Racsvonalak | Jelmagyardzat | Feliratok P.dattél:ulal

Diagrameirn:
INévl hiarryzasai Név1 hidnyzisai
Kategariatengely (x): 1
14
IHufunapu:uk 12
: 10
Ertékkengely () 8 ]
pED—; v & L1
IHianyzasu:uk szama| ‘ -E il
a ]
Masik % kakegariatengel: o P I
A3 A3 oo a_} M ‘qu 2
| B S ﬁ"iﬁﬁ»ﬂ\ Futts
Masik ¥ ertekbengely: '-Fg- M
I Homapok

Mégse | = \issza | Tovabh = I Befejezés |

A Cimek (Titles) fulon az egész diagram cimét, illetve az x és az y tengely elnevezését tudjuk
meghatarozni.

A Tengelyek (Axes) résznél atengelyek értékeinek a megjelenitését tudjuk beallitani (akar el is
tuntetni).

A Racsvonalak (Gridlines) fulnél meghatérozhatjuk a diagram racsvonalainak fajtait és
megjelenitését.

A Jelmagyarazat (L egend) ful alatt ajelmagyarazat elhelyezését tudjuk beallitani.

A Feliratok (Data L abels) fulon a diagramunkon szereplé szoveg bedllitasait tudjuk elvégezni.

Az Adattébla (Data Table) résznél a diagramot alkoté adatokat tudjuk téblazatszeriien
megjeleniteni, a diagram fellletén.

A diagramvarazsld negyedik ablakdban vélaszthatunk, hogy a téblézatunk munkalapjan
(Objektumkeént itt: - Asobject in:), vagy Uj munkalapon (As new sheet:) jojjon létre a diagram.
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34. kép
A diagramkészités negyedik |épése

Diagram varazslo - 4. [épés a 4-bal - Diagram-héﬁ:ﬁ: e |

& diagram helye;

|.I_I_ " 0j munkalapon: |Diagram1

O —

Ll Okt v [N, - |
Mégse | « \issza | Towabh = | Befejezés I

A diagramot utdlag is formézhatjuk, ha duplan kattintunk arra a diagramelemre (hattér, tengely,
sth.), amelyet médositani szeretnénk. Az utélagos formazasban mddositani tudjuk a Diagram varazslé
segitségével bedllitott értékeket, meg tudjuk hatédrozni a mezok szinét, mintézatat és kérvonalét.

35. kép
A digramelemek modositasa
x
{Mintgzat || Felieatok | Beslitasck |
~Szegely ~KitdltEs
' aukomatikus ¥y komatikus
8 Mincs £ Mincs
" yalaszhott EEEEEEER
s [ ] MENEEEEW
# BEOCONEEN
Szin: I Aukomatikus 'I | JEEEE REE B EE
 EfEEEE [ EE
Vaskag: I _— vl
EECOmEERC
i EE O EEEN
kitdltési effekkusak. . I
Minta
[ Forditva, ha negativ
Ik I Mégse |
FELADATOK:

1. Készitsiink egy olyan diagramot, amely vonal formgjdban jeleniti meg a Név3 hidnyzasait az év
folyaman (haszndljunk vastagabb piros vonalat, ésjelenitsiik meg az értékeket a diagramon.
D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls
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2. Fagyasszuk le az els6 oszlopot. Hozzunk |étre egy olyan vonaldiagramot, amely dsszehasonlitja a
Név2, aNévs ésaNeév9 hidnyzésait. Alkalmazzunk vilagos kék hatteret a diagramnal, valasszunk
vastagabb vonalvastagsagot

D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

3. Készitslink oszlopdiagramot a négy hénap bevételeinek az eloszlasardl, alkalmazzunk a diagram
hétterére citromsérga szint.

D:\ECDL\modul3\szazalek3.xls

4. Jelenitsiik meg a marciusi bevételeket kdrdiagram formajaban, jelenitsiik meg az egyes szeleteknél
az értékeket.

D:\ECDL\modul3\szazalek3.xls

5. Készitslink kordiagramot egy iskolai kirandulas koltségeinek az elosztasardl, jelenitsiik meg az egyes
szeleteknél a szézalékot. Alkalmazzunk az egyes szeletekre olyan mintat, amely fekete-fehér
nyomtatasban is 6l Iathato.

D:\ECDL\modul3\diagram1.xls

6. Készitsiink egy téblézatot egyes honapok bevételébsl. Fejezzik 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 értékeljik az egyes hdnapok bevételeit.

D:\ECDL\modul3\diagram2.xls

7. Szamoljuk ki a forgalmi ad6t és a bruttd 6sszegeket. Fejezzilk ki oszlopdiagram formajaban az egy
év alatt megvaldsitott bevételeket, valamint ateljes dsszeg és aforgallmi add arényat.
D:\ECDL\modul3\diagram2.xls

Dokumentumok nyomtatasa

Az egyes dokumentumok kinyomtatésa megegyezik a Word programban ismertetett mivelettel.
Azzal, hogy a Nyomtatas kép (Print Preview) gomb lenyomésa utan |&hatéva véllnak az oldal
hatdrai. A Nyomtatas panelen (Print) kivalaszthatd az, hogy mit kivanunk nyomtatni: A Kijelolt
tertlet (Selection), A kijelolt munkaflzetlap (Active sheet(s)), A teljes munkaflizet (Entire
wor kbook).A Nyomtatas fgjlba (Print to file) opcid is a Word programban megismertetett modon
mikodik.
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36. kép
nyomtatas panel

Nyomtatas i 7] x|
—dvomtatd
=R e i Acztalinepihp des serjes _j Tulajdonsagak. .. |
Allapat: Myomtat; 1 dokumentum warakozik T |
Tipus: hp deskjet 3320 series sl
Hely: IJSEOO1
Megjegyzes:
[ myomtatas Fajba
—vomtatandd oldalak: yomatok
& pind PEldaryszam: ll E
" Rész; kezdete: I 5‘ Yége: I 5‘
M kel reyomtats i
i kerlil meyombatasra Ijil Ijil ¥ Levalogatas
£ & kijelalt terilek A teljes munkafizet
& kijeldlt munkafizetlapok  © Lista
Myormtatasi kép | K I Bezdras

FELADATOK:

Jol6ljuk ki aD:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xIs dokumentumbdl a tébldzatot. Nyomtassuk ki fgjlbaa
kijelOlt részt.
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Bevezeto

Az Excel téblazatkezel6 program és a Micrsosoft Office, irodai programcsomag
része. A tablazatkezel6 program feladata tablazatosan elrendezett adatok hatékony és
latvanyos kezelése. Altalaban koltségvetések, elorejelzések elkészitésére, egyéb pénziigyi
és matematikai feladatok megoldasdra alkalmazzuk. A tablazatkezel6k rendszerint
rendelkeznek adatbazis-kezel6 funkcidkkal és diagramok is létrehozhatok velik. Ezek a
programok az adatértékeket celldkba rendezve tartalmazzak, a celldk tartalma kozotti
kapcsolatokat pedig megfelelé képletekkel fejezzik ki.

Az Excel lehetdségei a az oktatasban

Microsoft Excel programot az oktatasban a oOrarendkészitésre, hidnyzasok
kiszdmitasa, é&lagszémitésra, kulonbdzé koltségek kiszamitésara és diagrammok
készitése (pl. tanulmanyi &lagbdl) tudjuk felhaszndlni. Hasznos segédeszkdz lehet a
mérések, kisérletek és megfigyelések eredményeinek téroldsanal és az ezekkel torténd
miveletek elvégzésenél. A tébldzatban taldhatdé adatokbdl konnyen készithetiink
diagramokat is, amely a hatékonyabb szemléltetést és attekintést tesz lehetéveé.

A programot magyar nyelvre is leforditottak, munkankban az angol és a magyar
kifejezéseket is feltlntettik (mivel a magyar szakszavak a szdmitéstechnikaban még nem
terjedtek el eléggé). A mintatablazatokndl kék szinnel jel6ltik a megnevezéseket, zolddel
a bevitt adatokat és pirossal azokat a cellakat, amelyekbe a szdmitasi miiveletek
eredménye fog kerlini. Hatésos, ha a sgjét téblazatok elkészitésénél a tablazat
hatarolovonaldnak a meghatarozasanal vastagabb vonalakat haszndlunk, mint amilyenek
acell& korvonalai.

Alapmiiveletek

A szoftver futtatdsa

A programot legegyszeriibben a Start menui All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Office Excel 2003 parancsanak segitségével futtathatjuk.

A programablak részei

A program elinduldsakor megjelend képernyd kozepén sorokbdl és oszlopokbal
allo réacsos elrendezési téblézatot 1atunk, ahol az oszlopokat nagybetiik (A, B, C, D, AA),
mig a sorokat egész szamok (1, 2, 3, 4, ...) jelolik. A tablazat legkisebb eleme a Cella
(Cdl). A cellaegy sor és oszlop metszéspontja, sra ugy hivatkozhatunk, hogy el6szor az
oszlop nevét, majd a sor szamét adjuk meg. A tablazat bal felso sarkdban az Al-es cella
taldhatd, mellette kozvetlenll a B1-es cellavan, mig az Al-es alatt az A2-es.

Ezt atabldzatot M unkalapnak (Sheet) nevezzik. Az Excelben tébb munkalapon
dolgozhatunk. Ezek kozil egy mindig aktiv. A munkalapokat a program Munkal
(Sheetl), Munka2 (Sheet2)... modon jeldli. Ha kettét kattintunk az egérrel a feliraton,
atnevezhetjik azt, Enter-el nyugtézva a beirést.



Az egérmutatoval a lapfllre mutatva, az egér bal gombjat lenyomva tartva,
athlzassal moédosithatjuk a munkalapok sorrendjét. Jobb egérgombbal kattintva a
lapfulon, helyi meni jelenik meg, ahol tobb lehetéség kozil is valaszthatunk, U
munkalapot szirhatunk be, torolhetjik, anevezhetjik, masolhatjuk a munkalapot,
valamint meghatarozhatjuk lapful szinét (fehér az alapbedllitas).

1. kép
Az Excel programablak részei
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Mentés

A mentés hasonlé mabdon torténik, mint a Wordben. Amikor a mentésre
kattintunk, az 6sszes munkalapot, azaz a munkaflizetet mentjik el. Az igy létrejott f4l,
vagyis az Excel munkaflizet kiterjesztése - .xls.

F4jltipusok

A 2003-as Excel legismertebb fgjltipusai: xIs (munkafiizet), xIt (sablon) és a htm
(weblap). A 2007-es Excel ezeket afgjlokat xIsx és xltx kiterjesztéssel jeleniti meg.

Olalbeallitas



A F&jl > Oldalbedllitas (File > Page) panelen hatdrozhatjuk meg az oldal
alapbedllitasait, engedélyezhetiink alapnak a6 vagy fekvé t§jolast, illetve bedllithatjuk a
margokat.

Gyakran el6fordul, hogy a téblazatot egy oldalra szeretnénk kinyomtatni, a
cellahatérok modositasa nélkil. llyen esetekben alkalmazzuk a F4jl > Oldalbeallitas
(File > Page Setup) Oldal (Page) fllén talalhatdé Legyen az eredeti méret
meghatarozott %-a (Adjust to % normal size) utasitésokat, illetve a Legyen
meghatérozott oldal széles és meghatérozott oldal magas (Fit to page(s) _ wide by _
toll).

Az Eléfg és élolab (Header/Footer) ful segitségével tudunk élofejeket és
él6labakat Iétrehozni sablon szerint (a listérol valasztva), illetve tetszélegeset az Egyéni
(Custom) opcidt valasztva, illetve az egyéni szbveget beirva. Az él6fejek és az él6labak a
nyomtatési képen. illetve a nyomtatasban |&that6ak.

2. kép
Oldalbedllitas
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Kijelolés

Az egyes cellak kijelolése bal egérklikkeléssel torténik, Osszeftggs celldk
kijelolése egér behlzassal, az elkilonilé celldké pedig CTRL + egérklikkelés
segitségével. A teljes munkalap kijelolés CTRL + A vagy a oszlop- és sorazonositok
metszésénél taldlhatd négyzetre kattintva torténik.

FELADATOK:



1. Prébéljuk ki az egyes kijeldlési médokat

A szerkesztdléc

Az oszlopazonositok folott a Szerkesztéléc talalhatd, aminek bal szélén az aktiv
cella cime, jobbra pedig a tartalma |&thato.

3. kép
A szerkesztéléc
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Adatbevitel

Az Excel celldiba alapesetben szOveget vagy szamot irhatunk. A beirt adatot az
iranybillentytikkel (,nyil” billentyiikkel) vagy az Enterrel nyugtézhatjuk. A “Delete”
billentyt torli az aktiv cella tartamat. A cella tartama maodosithatjuk, ha kettét
kattintunk ra, vagy az F2-es funkcidbillentyiivel. Ha szdmot irunk be, legyen az egész
vagy tizedes szam, az Excel a cellan belil jobbra igazitja. Ha szdveget visziink be, akkor
azt az Excel balraigazitja a cellan bellil.

Cell&k besziirésa

Gyakran el6fordulhat, hogy mér elkésziilt tabldzatban szeretnénk Ujabb sort vagy
oszlopot beszarni. Ezt megtehetjik a helyi menli Beszdras (Insert) vagy a Beszliras
menl Sorok (Rows) vagy Oszlopok (Columns) pontjara mutatva. Miutan a Beszlras
mentpontra mutattunk, egy panel jelenik meg, amelyen meghatarozhatjuk, hogy a cellak
merre tolodjanak el a beszirds utan. Itt tudjuk meghat&rozmi azt is, hogy sort vagy
oszlopot kivanunk beszurni.



4. kép
A Cedllak besziirasa parancs utan megjelend panel

Besziiras X|

& besziras madja
" Celldk eltolsa jobbra
& ielldk elolasa |efelé!

" Egész sor
" Egész oszlop

(] 4 I Mégse

A cedllak forméazasa

Az adatbevitel utan gyakran el6fordulhat, hogy a beirt szbveg nem fé& el a
celldban, és a mellette 1évo cella Ures, akkor a szbveg "atcslszik" kovetkezé celldba is.
Ha ez a cella tartalmaz adatot, akkor a beirt szovegnek csak egy részét lathatjuk.
Amennyiben az oszlopazonositok (oszlopfejléc) valamely elvalasztd vonalara vezetjik az
egér mutatdjét, és az egér bal gombjét lenyomva tartva jobbra-balra mozgatjuk, a vonaltol
balra es6 oszlop szélessegét modosithatjuk. Hasonloképpen maodosithatjuk a sorok
magassagat is.

A Formazés eszkdztaron taldjuk a Cellaegyesités (M erge and Center) gombot. A
Cellaegyesités parancsot a kovetkezs ikon jeleniti meg: =2, Ezzel tobb kijeldlt cellat
egyesithetink. Az igy kialakult tertilet elfoglalja az el6z6leg kijeldlt cellakat, amire
ezutan a bal felss cella cellacimével hivatkozhatunk, s a benne [évé adatok kozépre

igazitva jelennek meg. A cellaegyesitést leggyakrabban a tablazatok nevének
megadasakor hasznaljuk.

5. kép
A Cellaegyesités utasitas
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EGYESITETT CELLAK

Osszefiiggs  cellékat  egérrel, illetve a Shift billentyiit lenyomva tartva,
iranybillentytikkel jelolhetjuk ki. Kijelolhetiink nem ©sszefliggé tartomanyokat is.
llyenkor az elso terllet (vagy cella) kijeldlése utan a Ctrl billentyit lenyomva kell



tartanunk. Az oszlop- vagy a sorazonositokra kattintva egész sorokat és oszlopokat is
kijelolhetink. Az oszlop- és sorazonositok tadkozasi pontjdnd taldhaté szirke
négyzetre klikkelve a teljes munkalapot kijelolhetjik.

A Cellak formazasa (Format Cells) utasitéssal az aktiv cellét, vagy a kijelolt
terlletet (tartomanyokat) tulgjdonsagait médositjuk. A parancsot a jobb kattintas utan
taldljuk meg a megjelend helyi meniiben.

6. kép
A cellak formazasara szolgal 6 panel

Cellak formazasa 21x]

| Igazitas I Betlitpus | Szegely I Minkazat I Wedelem |
Minta

kK.ateqdria;

Alkalanos |
Szam

Pénznem

Kdiryveldi Az Alkaldnos Formatumi celldk nem
Drakurn tartalmaznak semmilven kildnleges

Idn':: ) szarmfarmatumat,
Szazalék

Tark
Tudomanyos
Sziveg
kllGnleges

Eqyéni ﬂ

| Ik I Mégse |

A Szdm (Number) fulon meghaté&rozhatjuk a celldban megtaldhatdé szém
megjelenitési modjat (ataldnos, szam, szézalék, tort). A kategoria kivalasztésa utan
finomabb bedllitdsokat eszkdzolhetiink. Kivalaszthatjuk a pénznemet, a tizedesek,
szdmé, a datumformétumot. A Minta (Sample) mezében megtekinthetjik azt, hogy
hogyan fog majd kinézni az a rész, amelyre alkalmazzuk a miveleteinket. A kivalasztott
cellaformétumok a cellatartalom torlése utén is megmaradnak.



7. kép
A Szam ful

Cellak formazasa ) 21x]
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A Szam altaldnos Formatum, & Pénznem és a Kénwweldi Formatumol
pénzértékek meqjelenitésére szolgalnak.

| Ik I Mégse |

Az lgazitas (Alignment) fUl alatt a szoveg igazitasit és a szoveg elhelyezkedését
tudjuk meghatarozni (el tudjuk forgatni a széveget meghataroztt fokban, sortérést tudunk
létrehozni, stb.). Az igazitdsra vonatkozd ikonokat a szokésos eszkOztarban is
megtalalhatjuk (Jobbra zéras, Kozépre zarés, Balra zaras).



8. kép
| gazitasok

Cellak formazasa ) 21x]
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A Betiitipus (Font) panelen megtaldhatjuk a cell&kban taldlhaté széveg (szam)
betiitipusira vonatkoz6 minden bedllitast (betiitipust, betiistilust, betiméretet
vélaszthatunk, meghatérozhatjuk a betitipus szinét és  kilonleges hatésokat
alkalmazhatunk). A betiitipusra vonatkoz6 leggyakrabban haszndlt parancsok a szokasos
eszkdztaron is megtaldlhatoak (betiitipus, metiiméret, félkover, dolt, adhizott hatasok és
a betiiszin).



9. kép
Betiitipusok

Cellak formazasa B 21l
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A Szegély (Border) panelen a kijelolt cella vagy celldk hatarold vonaldt tudjuk
bedllitani. Meghatérozhatjuk a vonal szinét, stilusdt és alkalmazhatjuk a kivélasztott
oldalakra. A szegélyek modositasara a Szegélyek (Borders) eszkoztar segitségével is
lehet6segiink nyilik (Nézet > Eszkdztarak > Szegélyek illetve a View > Toolbars >
Borders pontra mutatva tudjuk megjeleniteni és elrgjteni). A kilst szegély
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10. kép
A Szegédly bedllitasai
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A Mintazat (Patterns) ful alatt tudunk mintézatot és kitoltoszint akalmazni a
kijelolt fellletre.
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11. kép
A Mintazat
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A Védelem (Protection) résznél jelszoval tudjuk levédeni a kijeldlt részt. Az
Eszkdzok menli Védelem mentpontjaval 6sszhangban hasznalhatjuk (Tools >
Protection). A Védelem rész akkor lehet hasznos, ha a szamitdgépet tobb személy
haszndlja, és nem szeretnénk, hogy a tobbi felhasznaldnak betekintése legyen a
dokumentumunkba.

A munkalapok flleit a helyi meni segitségével tudjuk moédositani (Uj beszirésa,
torlés, anevezés, atszinezés), illetve &hlzéssal tudjuk a munkalapok sorrendjét
maodositani.

12. kép

A munkalapok fuleinek helyi menije
Beszlras. ..
Thrlés
Atnevezés

Masolds vagy athelyezés, .,
Az dsszes lap kijeldlése
Lapfiil szine. ..

Q;—J kod megielenitése
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A sorok és az oszlopok atméretezése a cellahatédrok éthlzéasaval torténik. Ha
egyszere tobb sort vagy oszlopot jelolink ki, és igy mddositjuk a cellahatért, akkor a
kijelolt rész egységesen fog novekedni vagy csokkenni. Duplén klikkelve a sorok vagy
oszlopok hatarvonaléra azt eredményezi, hogy a sor vagy oszlop akkora méretet vesz fel,
hogy a legnagyobb tartalomis |athato legyen.

FELADATOK:

1. Jelenitsik meg egy szOveget kulonbdzé elforgatédssal (45 fokonként) —
D:\ECDL\modul3\for mazasl.xls

2. Keészitslink sakktébla-mintat (kijeldléskor haszndljuk a Ctrl billentyit). Alakitsuk & a
cell&kat egységesen Ugy, hogy négyzeteket alkossanak (a cellékat mobdositva
fliggdlegesen és vizszintesen is, legyenek 60x60 pixelesek). irjunk az oszlopok eléiti
cellakba betiiket, a sorok el6ttibe pedig szdmokat, amelyeket kozépre igazitunk
flggblegesen és vizszintesen is.

D:\ECDL\modul3\for mazas2.xls

3. Vigyunk be egy cellaba egy hosszabb szveget (nevink, lakhelyink, nemink,
szemink 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) utasitést alkalmazzuk. A negyedik lemésolt
cell&kndl moédositsuk Ugy a cellahatérokat, hogy az egész tartalom lathatd legyen.
D:\ECDL\modul3\for mazas3.xls

4. Készitsiink iskolai 6rarendet az Excelben (cim 14-es félkovér Arial, szoveg 12-es
Arial) amegfelel6 celldk egyesitésével, szinezésével és atmeéretezésével.
D:\ECDL\modul3\for mazas4.xls

5. Mentsiik el az drarendet xls, xIt és html fajlba, nyissuk meg ezeket a fajlokat

6. Nyissuk meg az érarendiinket, mésoljuk a mésodik munkalap fllre. Az eredeti tablazat
ciméhez irjuk hozza a tavalyi évszamot, az Ujhoz pedig az ideit. SzUrjunk be két Uj sort
(7. és 8. 0ra) az idei téblézatba. Az idei téblazat fulét nevezzik aktudlis-ra és szinezzik
zOldre, atavalyi orarend fulét, pedig szinezzik szirkére. Az aktudlis fllet hiizzuk az elss
helyre.

D:\ECDL\modul3\for mazas4.xls

7. Engedélyezziik fekvo laptdjolast, Ad-es papirméretet, 3 cm-es margdkat az oldal felsé
részére, 2 cm-es margokat az oldal tobbi részére

D:\ECDL\modul3\for mazas4.xls
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Miiveletek az Excelben

Az Excel nem csak csak adatok térolasara, hanem miiveletek elvégzésére is
alkalmas. Az egyenl6 "=" vagy aplusz "+" jellel kezdédé beirdsokat kiszamitja.

Az =45*9+789 vagy a +45* 9+789 beirasanak 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 miveletet azon cella kijelolésével kezdjik, ahova a
miivelet eredményét szeretnénk megjeleniteni.

13. kép
45* 9+ 789 miivel et eredményének megjelenitése a B1-es cellaban

Arial 10 - F Db A
B1 - fe =45*04780
A, E c | I
1 1194
————
2

A szdmtani alapmiiveletek (példaul Osszeadas, kivonas, szorzads, 0sztas)
végrehajtasahoz, szdmok kombindldsdhoz és az eredmények el6dllitésahoz az aldbbi
matematikai jeleket hasznélhatjuk:

1. tblazat
a szamtani alapmuivel etek jel 6lése az Excelben

miivelet ajelolésneve | karakter
Osszeadas (pluszjel) +
kivonas vagy ellentett képzése (minuszjel) —
szorzés (csillag) *
osztas (tortjel) /
szézalék (szézalékjel) %
hatvanyozés (pl. 32 - hdrom a négyzeten) (kalap) N

Ha egyetlen képletben tobb miiveleti jelet vagy operatort adunk meg, az Excel a
miiveleteket a kovetkez6 sorrendben hajtja végre: hatvanyozas, szorzas és osztés,
Osszeadas és kivonas. A képlet azonos prioritasi miiveleteit (példaul szorzas és osztés) az
Excel balrdl jobbra haladva értékeli ki.

A végrehgjtasi sorrend médositasdhoz az elsonek kiértékelni kivant képletrészt
irjuk zarojelek kozé. Példaul a =5+2*3 eredménye 11 lesz, mivel az Excel a szorzast az
Osszeadas el6tt hajtja végre. A képlet sszeszorozza a 2-t a 3-mal, majd hozzéad 5-6t.

Ha viszont a képletet mddositva zérdjeleket haszndlunk =(5+2)* 3, akkor az Excel
Osszeadja az 5-6t és a 2-t, mad az eredményt megszorozza 3-mal, amelynek a
végeredménye 21.

Legtobbszor a szerkesztélécbe nem konkrét szdmokat, hanem cellahivatkozasokat
irunk, amelyek a cellakban talalhaté szamokat takarjék.
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14. kép
45* 9+ 789 végrehajtasa cellahivatkozasokkal

Arial -0 -|F D A |E E = &
01 - e =A17B1+C1
A, | B | 5 D E |
1 45 g ?BBI 1194_
2
3

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 celldba
D:\ECDL\modul3\muveletek1.xls

3. A C3-as cellaban jelenitsiik meg a 45* 9+789 miivelet eredményét
D:\ECDL\modul3\muveletek1.xls

4. Oldjuk meg afenti miiveletet cellahivatkozasok segitségével

D:\ECDL\modul3\muveletek2.xls

5. Készitsiink egy olyan tablazatot, amely kiszamitja az otthoni koltségeinket, a bevételeket és a
kiadasokat kilon oszlopba, majd a végén adjuk Ossze az oszlopokat, vonjuk ki a kiadasokat a
bevételekbol, majd a megkapott dsszeget fejezzik ki eurdban. Bevételek: fizetésl: 30000, fizetés2
25000, (tikdltségl: 4000, (tikoltség2: 7800; Kiadasok, fités: 2500, aram: 3200, telefon: 1200,
élelmiszer: 9200, egyéb: 7600. Jelenitsiink meg vesszét az ezres csoportok elvalasztasara, két tizedes
szamot, és acellak formézasandl valasszuk a megfelelé pénznemeket,
D:\ECDL\modul3\muveletek3.xls

6. Készitsiink egy almaszedésrdl tablazatot (16 datum, 4 csoport). Fejezzik ki ezutan az egyes sorok, és
oszlopok eredmeényeit (mennyi almé szedett le egy csoport, mennyi almat szedtek le egy napon).
Ezutén szamoljuk ki, hogy mennyi almét szedtek le dsszesen, és mennyi maradt a fakon (becstilt
mennyiség). Végul szamitsuk ki a leszedett almak (értékét-arét). Formazzuk és szinezzik a tablazatot
és mentsik el.

D:\ECDL\modul3\muveletek4.xls

7. Irjunk egy képletet a B2-es celldba, amely kiszdmitja egy négyzet teriiletét. Ezutan irjunk egy
képletet a C2-es celldba, amely kiszdmitja egy négyzet kerliletét (a négyzet oldaldnak hossza az A2-es
cellaba keriil). Formézzuk és szinezzilk atéblézatot, tlintessik fel az oszlopok megnevezéseit.
D:\ECDL\modul3\muveletek5.xIs

8. Irjunk egy képletet a C2-as celldba, amely kiszamolja egy téglalap teruletét. Ezutan irjunk egy
képletet a D2-es celldba, amely kiszamitja a téglalap kerliletét (atéglalap a oldalanak hossza az A2-es
celldba, ab oldala pedig a B2-es keril). Formézzuk és szinezzilk atébléazatot, tiintessiik fel az oszlopok
megnevezéseit.

D:\ECDL\modul3\muveletek6.xIs

9. irjunk képleteket a B2-es és a C2-es celldba, hogy annak a kornek kertiletét és teriiletét szamitsa ki,
amelyiknek sugardt az A2-es celldba irjuk! A kor kerllete: 2*pi*r, terllete: pi*r~2 ahol a pi=3,14.
Formazzuk és szinezzilk atéblézatot, tintessik fel az oszlopok megnevezéseit.
D:\ECDL\modul3\muveletek7.xls



K épletek masolasa (Autokitoltés)

Tablézatkezel6 hasznalatakor gyakran el6fordul, hogy a téblézat valamelyik oszlopét vagy sorat
hasonlé modon szamitjuk Ki.

15. kép
Egy osztaly hianyzasai

December Februdr | Marcius

] 1 7 g & g 1

MNovember

Szeptember | Oktober
MévT 1 14

]
1]
3
5
1
1

1
1
1]
1]
0
1
1
0
2
2

[ T I SN e Y (s o s S S A ]
= (r2 R = = || O |
N I T S R e (S
M |kd (b | = | = [ | [Ch
o |OD (kD O = = | [

Ossz-hi

Az Autokitoltés a gyakorlatban egy osztaly hianyzasainak a kiszdmitasandl tudjuk alkalmazni. Az
eddig tanultak alapjan ki tudnank szdmolni az 6sszmennyiségeket (Ossz-hd, Ossz-név), Ggy hogy
egyenként dsszeadnank a megfeleld cellék tartalmait. Eszrevehetjik, hogy a kovetkezd sor-oszlop
képlete nagyon hasonlo, csak a cellak sorszamai valtoznak. Egy nagyobb Kiterjedésii tablazat esetében
ez igen faradsdgos munka lehetne a sorokat és az oszlopokat alkoto celldkat kilon-kilén ésszeadni. Az
Autokitoltés (Autofill) funkcio ezt a munkat egyszerisiti le.

Klikkeljink a helyesen kiszamitott cellara, ilyenkor a cella jobb alsd sarkéban I&hatunk egy kis
fekete négyzetet (Kitdltonégyzet).

16. kép
A kitolténégyzet

dinius | Ossz-néy
e

Ha erre vezetjlk az egé& mutatdjdt, megjelenik egy fekete kereszt . Az egér bal gombjat
lenyomva tartva a megfelelé cellak iranyaba mozgatjuk (ahol a képletet szeretnénk alkalmazni) Excel a
megfelelé képletet fogja létrehozni ezekben a sorokban-oszlopokban. A program a cellahivatkozast
tartalmazd képletet lefelé gy masolja, hogy noveli eggyel a cellahivatkozasban a sorszamot. Folfelé
csokkenti eggyel. Jobbra torténé masolasndl az oszlopazonositot noveli, ha balra masolunk, akkor
csokkenti azt.

Ha egy cella cellahivatkozadsokat és allandét (egy szamot) is tartalmaz, akkor a képlet
masolasakor az dllandé nem valtozik. Példaul, ha egy cella tartalma =C1*D2+5, akkor ezt lefelé
mésolva alatta =C2* D3+5 kapunk.
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FELADATOK:

1. Jelenitsiink meg az 1-t6l 50-ig terjedé szamokat autokitdltés segitségével
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

2. Jelenitsiik meg 1-t6l 50-ig a paros szdmokat autokitoltés segitségével
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

3. Jelenitsiik meg 1-t6l 50-ig a paratlan szdmokat autokitoltés segitsegével
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

4. Jelenitsiik meg 1-t61 50-ig a tizes szamokat autokitoltés segitségével

5. Jelenitsiink meg egy ismétlodos sort Gtszor autokitoltés segitségével (fia-lany)
D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

6. Jelenitsiik meg a 12 honap neveit autokitoltés segitségével

D:\ECDL\modul3\autokitoltesl.xls

7. Hozzuk létre alétre atablézatot, amely egy iskolai osztaly hianyzésait tartalmazza. A nevek listgjat
hozzuk létre autokitoltés segitségével.

D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

8. Adjuk Ossze atagokat egyenként (pl. D2+D3+D4+D5....), ezutédn alkalmazzuk atébbi celléra az
Autokitdltés funkciot.

D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

9. A nevek oszlopa elé szlrjunk be egy Uj oszlopot, és jelenitsiik meg az egyes tagok sorszamat
autokitoltés segitségével .Egyesitsiik és szinezzilk a megfelel6 szinnel. A cellahatarok legyenek piros
szaggatott, atéblazat korvonala pedig fekete 3-as vonal.Mentsik el a valtozasokat.
D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

Relativ és abszollt cellahivatkozasok

Készitsiink tablazatot egy iskolai biifé forgalmardl, amelyben meghatérozott termékek, az aruk és
az elfogyott mennyiség kap helyet.

17. kép
Az iskolai biifé tablazata a bevitt adatokkal
REN Arfdin) |  Hatfd Kedd SzZerda |Csitdrtdk| Pentek

Zsimle 15.3 20 21 30 17 24
Kifli 105 25 20 45 22 31
Joghurt 18.3 40 a5 53 32 33
Tej 258 5 5 12 7 &
Asvanyiz 257 3 2 4 1 §

Amikor elkésziiltink atéblézattal, akkor szamitsuk ki (az Autokitoltést is hasznélva) a sorok és
az oszlopok Osszegét. Ezzel a mivelettel megkapjuk azt, hogy naponta mennyi termék fogyott
Osszesen, egy termékbdl mennyi fogyott a hét folyaman és azt hogy a hét folyaman 6sszesen mennyi
termék fogyott.
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18. kép
Az iskolai biifé tablazata a kiszamitott mennyiségekkel

REN Ar(din) Hatfd Kedd Szerda [Csitdridk| Péntek
Zaomle 15.3 20 21 a0 17 24
Rl 105 25 a0 45 22 31
Joghurt 15.3 40 35 53 32 33
Te] 258 5 5 12 7 ]
Asvanyviz 257 3 2 4 1 B

Ezutédn szamitsuk ki azt, hogy egy nap és a héten mekkora bevételre tett szert a bifé
(6sszeszorozzuk az érat az elfogyott mennyiséggel minden terméknél és tsszeadjuk az eredményeket).
Ha ezt aképletet jobbra masoljuk, hibas eredmeényeket kapunk. Az elsé szorzatot: jobbra masolva ezt a
képletet a B3*C3 helyett C3*D3-at kapunk. Osszeszoroztuk a hétfén és kedden eladott zsomiék
szédmét. Nekiink az lenne a jO, ha a képlet mésolasa az “Ar” oszlopra mutatd hivatkozasokat nem
maodositana. Ezt a hibédt az abszollt cellahivatkozasokkal tudjuk kikiiszobdlni. Abszollt hivatkozas az,
ha az oszlop- és sorazonosito elé egy $ jelet (dollar) irunk. Példaul: $C$3. Ez a hivatkozas ugyanlgy a
C3-as cell&ra mutat, &n ha igy szerepel a képletekben, akkor mésolaskor nem vétozik. Ha a C
oszlopban taldlhatéak az &rak, a D oszlopban pedig a hétfon megvasarolt cikkek, akkor a kbvetkez6
lesz a hétfoi nap bevételének aképlete: =$C$3* D3+$CH4* D4+$CH5* D5+$CH6* D6+$CH7* D7.

Az Excelben a kdvetkezé hivatkozasokat kilonbdztetiink meg:

=Al (relativ hivatkozés)

=$A1 (vegyes hivatkozas, az A oszlop rogzitett)
=A%l (vegyes hivatkozas, az €lst sor rogzitett)
=$A%1 (abszollt hivatkozas, azaz régzitett cella)

Jeloljuk ki a kiszamitott értékeket és a Tizedeshelyek novelése (Increase Decimal) és a
Tizedeshelyek csokkentése (Decrease Decimal) kapesolokkal allitsuk be, hogy két tizedesjegy legyen
acelldkban. igy a celldk dinér és para értékeket mutatnak. gy a heti 6sszbevétel 8217 dinar és 80 para

.0 ,00
lesz. A tizedeshelyek bedllitasat a kdvetkezo ikonokkal tudjuk beallitani: - =

19. kép
Az iskolai biifé tabldzata a bevitt és kiszamitott adatokkal

RED Aridin) | Heffé Kedd Srerda |Csitdrndk]| Péntel
Zaomle 153 20 2 a0 17 24
ol 105 25 30 45 22 31
Joghurt 18.3 40 35 53 32 33
Tej 258 5 5 12 7 g
Asvanyviz 257 3 2 4 1 6
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FELADATOK:

1. Tuntessuink fel tetszéleges bevételeket az A2:A10 tartomanyba, vigylk be az euro jelenlegi
arfolyamat a D1-es celldba. Az A2:A10 tartomanyban jelenitsiik meg az dsszes érték megfelel6jét
euroban, alkalmazva a megfelel6 jellegi hivatkozast. Formazzuk az egyes celldkat a pénznemnek
megfelelen.

D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok1.xls

2. Készitslk el egy jegypénztér forgalmét

D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok2.xls

3. Hozzuk létre éstoltsiik fel az iskolai biifé forgalmét kimutato tablazatot. Szamoljuk ki a megfelelé
sorok és oszlopok 6sszegét. AbszolUt hivatkozasok segitségével szamoljuk ki az egyes napok
bevételeit. Szamoljuk ki a napi és a heti bevételt dindrban. Haté&rozzuk meg a napi és a heti bevételt
euroban. Mentslik el a valtozasokat.

D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok 3.xIs

7. Készitslink szorzétablét (10-ig), alkalmazzunk vegyes hivatkozasokat
D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok4.xls

Flggvények alkalmazasa

A flggveények olyan el6re meghatarozott képletek, amelyek argumentumnak nevezett kilonleges
értékek hasznalataval szamitasokat hajtanak végre. A fliggvények segitségével egyszerti vagy Osszetett
szamitasokat  végezhetink. Példaul a =SZUM(A10:A15) flggvény egyenértékii az
=A10+A11+A12+A13+A14+A15 képlettel. Ebben a példdban SZUM a fliggvény neve, az A10:A15 az
argumentum. Az argumentumot mindig zaréjel fogja kdzre. Van olyan flggveény is, amelynek nincs
argumentuma, a zaréjeleket ilyenkor sem hagyhatjuk el. Példaul a m(pi) szamot (kb. 3,14) az Excel
nagyobb pontossaggal is meg tudja jeleniteni a kovetkezé fliggvény segitségével: =PI ().

Leggyakrabban gyakran haszndlt fliggvények

1. SZUM (SUM) - Osszeadja az argumentumlistdjban 1évé szamokat.

2. ATLAG (AVERAGE) - Az argumentumokban megadott szamok é&tlagét (szamtani kozepét) adja
meg.

3. MAX (MAX) - Az argumentumai k6zott szerepl6 legnagyobb szamot adja meg.

4. MIN (MIN) - Az argumentumai kdzott szereplé legkisebb szdmot adja meg.

Készitsiink egy olyan téblazatot, amely segitségével begyakorolhatjuk a négy fliggvény
hasznélatét!

Készitslink egy tablazatot egy osztdly osztélyzatairol!
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20. kép

Egy osztaly érdemjegyel
Dsztakzatok
Magyar nyelv| Matematika |[Szerb nyely| Testnevelés |Képzdmivészet| Zenekultira | Természet | Tarsadalom
e 5 5 5 5 4 2 4 2
Mén2 4 ] 3 5 5 4 ] 4
Mew3 5 5 3 2 1 5 3 2
I énid 5 3 4 5 5 5 3 4
Iéns 5 5 4 5 5 3 5 4
Iéns 3 5 5 5 5 5 2 5
Méni7 4 ] 4 4 4 4 4 5
Meéwd 5 ] 5 3 2 4 3 5
Ménd 5 5 5 5 5 5 5 5
Méw10 3 4 5 2 5 2 ] 4

A kovetkez6 oszlopban kiszamithatjuk az Excel segitségével egy tantargy oOsszpontjat (az
osztélyzatok Osszegét).

Klikkeljiunk a Névl elnevezésii sor kovetkezé Ures cellgéra. Ide kerll majd az elst tanuld
osztélyzatainak 6sszege.

A kijelolés utan valasszuk a Beszlras meniu Flggvény (Insert > Function) parancsat (vagy a
szerkesztéléc mellett talalhatd fx gombot). Az ezutan megjelend panelrél valasszuk ki a SZUM (SUM)
flggvényt, amely (amint a réla szél0 leiras is elarulja) 6sszeadja a kijeldlt tartomanyba megtaldlhato
szdmokat.

21. kép
A Flggvény besziirasa panel

Fiiggvény besziirisa ] 2 x|
Fliggvény keresése;
cakkinkson a

& Flggwény kakegaridja: |A lequbdbb hasznalk :_J

& Faggveny neve:

HIPERHIVATKOZAS
DARAE =

SZUM(szaml,szamz,...}
Egy cellatartomanyban lévd Gsszes szamot Gsszeadija,

Sugo a Flggwenyrdl i, Mégse
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A flggvény nevének kivalasztésa utan a flggvényargumentumokat kell meghatarozni. Az Excel
altal felkinalt lehet6ségek altalaban megfelel6ek, azonban ezeket ellenériznunk kell, majd aK ész (OK)
gombra klikkelve engedélyezzik a fuggvény kiszamitasat. Ha a felkinalt érték nem megfelel6, akkor
ezt torolni kell, majd a 2 gombra kattintva meghatarozhatjuk a helyes argumentumot. Segitségként a
mez6 mellett szerepelnek a cellékban taldhat6 értékek, a varhatd eredmeny és a fuggvény leirasa. Az
els6 cella kiszamitdsa utan alkalmazni tudjuk az Autokitoltés miiveletet.

22. kép
A fuggvényargumentumok meghatarozasa
x
ZLIM
Szami1 [E4:L4 3 = {sisisisiHinzt
Szame I ik_] =
=8

Egy cellatartomanyvban l&vd dsszes szamot dsszeadja.

Szaml: szaml,s2amz,... az dsszeadandd argumentumok, szamuk 1 &s 30 kazdkk
lehet, & celldkban |Evd logikai rtékeket &5 sziveqeket nem veszi
Figyelembe, az argumentumkeént beirtakat igen.

Ertek: 52

S0gd a Flggyenyral keész I MEgse |

A tantérgyétlag kiszamitésa is hasonlé modon torténik, csak itt az ATLAG (AVERAGE)
flggvenyt kell valasztanunk. A tanul6 &lagénak kiszamitésa a tantérgyak osztalyzatainak étlagdbol all
Ossze.

Az osztdlyétlag atanulok egyéni étlagéra alkalmazott ATLAG fuiggvény.

A legmagasabb étlagot aM AX fliggvény alkalmazésaval (atanulok atlaga oszlopra) kapjuk meg.

A legalacsonyabb osztélyzatot pedig a MIN flggvény alkalmazasaval kapjuk meg. A flggvény
argumentuma pedig az a mez6 lesz, ahova az dsszes osztélyzatot beirtuk.

23. kép
A végleges tablazat

Magyar nyely| Matematika | Szerb nyelv| Testnevelés|Képzimivészet| Zenekultira | Természet TélsadalomTanuIéétIaga O=ztlydtlag Legrn’:gasabb Legalac:'slong:bb
Atlag asztlyzal

5 5 5 5 4 2 4 2

4 3 5 5 4 5 4
] 3 z 1 ] 3 2
5 4 5 5 5 3 4
5 4 5 5 3 5 4
3 ] ] ] ] 2 ]
4 4 4 4 4 4 5
5 5 3 2 4 3 5
5 5 5 5 5 5 5
3 5 2 5 2 5 4

Tantargyatlag
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Az Osszeadés az egyik leggyakrabban alkalmazott mivelet, ezért a szokasos eszkdztéron is

helyet kapott az AutoSzum (AutoSum) ikon formgjdban. Az ikon lefelé mutato nyil részére
mutatva méasik gyakran alkalmazott fliggvényt (étlag, maximum, minimum) tudunk vélasztani. Itt
taldjuk meg a Darabszam (Count) flggvényt is, amely segitségével a bejeldlt cellak szamét tudjuk
megjeleniteni.

A terjedelmes téblazatok esetében, az olvashatosdgot megkonnyitve alkalmazzuk az egyes
sorokra vagy oszlopokra az Ablaktabla régzitése (Freeze Panes) parancsot. A rogzitett rész hatarat
egy fuggoéleges vonal jelzni, amelyet az Ablaktédbla felolddsa (Unfreeze Panes) paranccal oldunk fel.

El6fordulhat, hogy egyes sorokat vagy oszlopokat szeretnénk elrejteni a téblazatbdl. Ezt az
opci6t asor vagy az oszlop kijeldlése utan a helyi meniibsl aHide (Elretés) parancsra klikkelve érjik
el. Az drejtett cellak cellaértéke tovabbra is megmarad, illetve ha fliggvénybe van foglalva, akkor
tovabbra is elérhet6 lesz. Ezt az opciot a Felfedés (Unhide) paranccsal sziintetjik meg, amelyet szintén
a helyi menibol értink el.

FELADATOK:

1. Készitsiink el egy tablazatot, amelyben feltlintetjik egy iskolai osztaly érdemjegyeit. Szamoljuk ki a
tantargyak atlagat, atanuldk osztalyzatainak 6sszegét, atanulok atlagat, az osztdly éatlagét, a
legmagasabb atlagot és a legalacsonyabb osztélyzatot. Rogzitsik (freeze) atabléazat elsé oszlopét,
amelyben a neveket tintettik fel. Mentslk el a valtozasokat.

D:\ECDL\modul3\fuggvenyek1.xls

2. TUntesslk el azokat az oszlopokat, amelyekben az osztalyzatok talalhatdak.
D:\ECDL\modul3\fuggvenyek1.xls

3. A cellahatarok mddositasa nélkil, hozzuk atablazatot olyan alakba, hogy raférjen egy A4-es lapra
D:\ECDL\modul3\fuggvenyek1.xls

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

D:\ECDL\modul3\muveletek4.xls

Logikai (Logical) fuggvények

A HA (IF) fuggvényt gyakran haszndljuk feladatokban, ezzel a fuggvénnyel feltételes
vizsgdlatok hajthatok végre értékeken és képleteken. Més értéket ad vissza, ha a megadott feltétel
kiértékelésenek eredménye IGAZ, s mést ha a kiértékelés eredménye HAMIS.

A HA figgvénynek harom argumentuma van. Az els a Logikai_vizsgalat (Logical_test) ide
irjuk a feltételt, amelyben megtaldlhatd egy logikai operdtor (példaul: A1>30). A kovetkez6
argumentum az Erték_ha igaz (Value if true) a beirt szoveg (vagy més) akkor jelenik meg a
celldban, ha a feltétel igaz. A harmadik argumentum Erték_ha_hamis (Value_if_false), amely akkor
jelenik meg, ha afeltétel hamis.

Az Excelben a kovetkez6 6sszehasonlitd operdtorokat hasznélhatjuk:

= egyenléségjel

> nagyobb, mint jel

< kisebb, mint jel

>= nagyobb vagy egyenl6 jel
<= kisebb vagy egyenl6 jel
<> nem egyenlo jel
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24. kép
A HA flggvény argumentumainak bedllitasa

Fliggvény argumentumaok N i‘

IS
ogikai_vizsgalat | TFESN ] = 1687
Ertek_ha_igaz I"Fel'«-‘ételt riyert" ikJ = "Felvételt nyert"
Erték_ha_hamis !"Nem nyerk Felvétel" ik_j = "Mem nyert Feksatelt’

= "Felvételt nyert"
Ellendrzi a Felkétel megfelelését, és ha a megadott Feltétel IGAZ | az egvik értéket adja
wissza, ha HAMIS, akkor a masikat.

.ogikai_vizsgalat olvan értél vagy kifejezés, amely kigrtékelgskor IGAZ vagy HAMIS értéket
vesz fel,

Erkek: Felvétel: nyvert
SUgé a Flggyenyrdl Kész I Megse

FELADATOK:

1. Készitsiink egy téblazatot, amelyben egy elképzelt felvételi pontszamai jelennek meg. Haa
pontszam 50 pontnd magasabb, akkor a , Felvételt nyert”, ha pedig alacsonyabb, akkor a,,Nem nyert
felvételt” Uzenet jelenik meg. A dokumentum fejlécében jelenitsik meg a ,, Felvételi” szdvegetl
valamint a fgjl nevét, aldbjegyzetben pedig a datumot ésidot.

D:\ECDL \modul3\fuggvenyek2.xls

2. Jelenitsiik meg a biifé forgalma téblazatban a ,, magas bevétel” feliratot ha a bevétel nagyobb 1500-
nal, és az ,alacsony bevételt”, ha a bevétel kisebb 1500-nal. Mentsik el a valtozasokat.
D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok 3.xIs

Eqgyéb fliggvények

A DARAB (COUNT) fuggvény eredményét az adja meg, hogy hany szam taldhaté a
flggveényargumentumba.

A DARABTELI (COUNT IF) fuggvény eredményét az adja meg, hogy hany szam talalhaté a
flggveny argumentumaba, amely megfelel a meghatérozott kritariumnak.
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25. kép
A fliggvény argumentumainak a meghatérozasa

Fiiggvényargumentumok a __ X|
DARABTELI
Tartomany |E3:65 3l = Lz
Kritérium I"=3"| :k.! =
=2
Egy kartomanyban dsszeszamalja azokat a nem tres celldkat, amelvek eleget tesznek a
megadott Feltételeknek,

Kritérium az dsszeszamolandd celldkat meghatarozd szamkent, kifejiezéskent vagy
szovegkent megadott Feltétel,

Erteék: 2

S0gd a figgwényral kKeész i MEgse |

A FKERES (VLOOKUP) fliggvény egy tomb bal szélst oszlopaban keres egy megadott
értéket, és az igy kapott sorbdl veszi az oszlop szam argumentummal Kijeldlt cellét, és ennek tartalmat
adja eredményil. A flggvény gyakorlati felhaszndldsdban segédtablazatok segitségével,
automatikusan, birdlhaté el egy adott érték.

26. kép
A FKERESfluggveny argumentumainak bedllitasa
x
~FKERES
Keresési_érték | ERI | - -
Tabla [$M$6:40410 ) = 40011 Elégrelen’; 124
0Oszlop_szam I2 :NJ =
wtu:uményl:uan_kﬂres! :N_j =
=4

Egy tabla bal szélsd oszlopaban megkeres egy érkéket, majd annak sora és a megadott oszlop
metszéspontjaban levd érkéket adia eredmeényiil, Alapesetbhen a tablazatnak nivekyd
sorrendbe rendezettnek kell lennie.

Keresési_eérték a tabla elsd oszlopaban megkeresendd érték; érkék, hivatkozas vagy
sziwveqdarab lehet,

Ertek; 4

SUgd a Flggwényral kesz I Megse |

A Keresés_érték (Lookup_value) mezében arraa cellarakell hivatkoznunk, amelybdl az
eredmény kovetkezik (keresend6 érték)
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Tébla (Table array) az arész, amelyben a keresést végre kell hajtani.
Oszlop_szam (Col_index_num) atébla azon oszlopa, amelybdl az eredményt meg kivanjuk
jeleniteni.

27. kép
A tablazat egy része
a 1|Elegtelen
Pontszam Osztalyzat 12 2|Elégséges
22 4 Jeles 16 3|Ja
24 A Kitiind 19 4|Jeles
16 3 Ji 23 &|Kitlind
d 1 Elégtelen
18 3 Ji
20 4 Jeles
12 2 Elégséges
17 3 Jd
21 4 Jeles
14 2 Elegseges

A fenti képen egy téblazat részlete lathatd, amely az dsszegyijtott pontokat figyelembe véve
hatdrozza meg az osztdlyzatot. Ebben az esetben a Pontszdm oszlop elss cellgja (22) lesz a Keresési
érték. A Tabla ebben az esetben a sarga segédtéblézat lesz. Az Oszlop szam értéke az Osztalyzatok
azon részeén, amelynél az osztalyzatokat szadmokkal fejeztik ki 2, a kdvetkezé oszlopban pedig 3 lesz.

FELADATOK:

1. Készitsiink egy tablazatot, amely 0sszeadja 5 feladat pontszamat, egy masik tablazat szerint
kiszamolja az érdemjegyet és emellett a megfelelé szot is megjeleniti (pl: jeles).

D:\ECDL \modul3\fuggvenyek3.xls

2. Flggvény segitségével jelenitsiik meg azt, hogy az aktualis héten hany arucikk kerlilt eladasra.
D:\ECDL\modul3\relesabszhivatkozasok 3.xIs

3. Fliggvény segitségével jelenitsiik meg az osztalyzatok tablazatbdl az egyesek, a kettesek, a
harmasok, a négyesek és az 6tosok szamét.

D:\ECDL \modul3\fuggvenyek1.xls

4. Modositsuk az atlagszamitast Ugy, hogy 1 legyen az atlag, ha az osztalyzatok kdzott szerepel egyes
D:\ECDL \modul3\fuggvenyek1.xls

5. Tetszéleges szdmsorok segitségével jelenitsilk meg az dsszes megismert fuggvényfunkcidt
D:\ECDL \modul3\fuggvenyek4.xls
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Pénznem, Szazalék és Datum

A pénzem, szazalék és a ddtum bedllitdsét a cell&k formazasanal hatérozhatjuk meg, vagy pedig
a szokasos eszkoztér ikonjara klikkelve allithatjuk be.

Pénznem(Currency Style) $

Bekapcsolasaval a szam elé dollarjelet jelenit meg a szoftver, és két tizedesszam megjelenitését
kapcsol be.

Szézalékszamitas (Percent Style) e

Ha a szézalékformatumot valasztjuk a szokasos eszkoztarrdl vagy a Cellak formézasa panelen a
Szam mezoben, akkor az Excel a szamot megszorozza 100-zal, a megjelené érték utan a % jelet teszi,
atizedesiegyek szamat pedig O-ra dlitja. Ezutan a szerkesztlécben is szézalék jelenik meg, de a szam
valédi értéke tovabbrais 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.

Szézalékszamitast Ugy tudunk elérni, ha 6sszeszorozzuk a szézalékot és az értéket tartalmazd
mezot.

28. kép
A szazal ékszamitas megval bsulasa
Arial - 12 - F D A
B3 - e =ATCT
A | B | ¢ | I
1| 127% 510
2
3 I 6477 _|

Azt, hogy egy szam a méasik szamnak hany szazaléka azt Ugy kapjuk meg, ha elosztjuk 6ket,
ezutan az eredmény cellgjdban a szazalékformatumot kapcsoljuk be. A megjelend eredménynél az
osztott szam lesz az oszté szézaléka.

29. kép
A szazal ékszamitas megval bsulasa
Arial - 12 - F D A
B3 v fie =C1IAT
A | B | ¢ | I
1 120 12
2
3 | 10% _|
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FELADATOK:

1. A B3-as celldba szamitsuk ki azt, hogy hany nap telt el 1900. januér 1. 6ta.
D:\ECDL\modul3\datum1.xIs

2. A Cl-es cellaba vigyik be sgjat szilletési ddtumunkat. Szamitsuk ki a B4-es celléba azt, hogy hany
nap telt el a szlletéstinktsl (vonjuk ki a mai ddtumbol a sziletésiink ddtumat — a celléra, amelybe az
eredmény kapjuk, alkalmazzunk Altaldanos formézést). A kovetkezé celldba jelenitsik meg az
életkorunkat években (a napokat osszuk el 365-tel)

D:\ECDL\modul3\datum1.xIs

3. Készitslink téblazatot egy konferencia el6addirsl, amelyben helyet kap az érkezés idegje, a tdvozas
ideje, és ennek flggvényében az el6add napidija. A tébldzat ala jelenitsik meg a mai dédtumot, a
konferencia kezdetének a ddtumét, és azt hogy hany nap mulva kezdédik a konferencia.
D:\ECDL\modul3\datum2.xIs

Datumformétum (Date)

A Microsoft Excel a ddtumokat datumértéknek nevezett sorszamként tarolja. Alapértelmezés
szerint 1900. januar 1. megfeleléje az 1-es sorszdm, mig példaul a 2007. mgjus 3. ddtumhoz a 39205
szam tartozik, hiszen 39205 nap mult el 1900. januar 1. utan.

Az Excel a nap kisebb részeit (6ra, perc, masodperc) tizedes tortként tarolja, mivel ezt a nap
részének tekinti.

Lathatjuk, hogy a d&umok és ezek akotéelemei matematikai értékek, amelyeket
Osszeadhatunk, kivonhatunk, illetve egyéb szamitasokba is elvégezhetiink segitsegiikkel.

A fuggvényeknél egy kategodria vonatkozik a dédtum és id6 fliggvényeire. A leggyakrabban
haszndlt a=M A (), amelyet az angol nyelvii szoftverben =NOW () utasitassal jeldl a szoftver. Ha angol
nyelvii szoftvert hasznalunk, akkor gondot okozhat a magyar irdsmodnak megfelel6 datum
megjelenitése, illetve éalakitdsa. llyenkor hasznaljuk az amerikai datumjeldlést (hénap/nap/év -
5/3/2007).

FELADATOK:

1. Készitslk el a tablazatot, amely a tankdnyvek érat szamolja ki, ha 10 darab esetén 1.5, 30 darab
esetén 2.8 szézalékos kedvezményt kapunk a kiadotol.

D:\ECDL\modul3\szazalek1.xls

2. Készitsiink téblazatot, amely az iskolai biifé készletét tartja szamon és kiszamitja, hogy egyes
termékek hany szazaléka fogyott €l.

D:\ECDL\modul3\szazalek2.xls

3. Készitsiink egy téblazatot, amely Osszeadja az egyes bevételeket négy honapra, kifejezi a bevételek
szézalékos aranyét (alkalmazzunk vegyes hivtkozast és masoljuk az egész oszlop képletét). Jelenitsik
meg, hogy hany hoénapot szamoltunk, valamint vessik 6ssze a kapott eredményt az €l6z6 négy
hénappal, és elbirdlja el a program, hogy van-e bevételnbvekedés

D:\ECDL\modul3\szazalek3.xls
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, inl El
Adatok rendezése Z* 4

A szokasos eszkOztér tartalmaz két ikont, amelyekkel rendezhetjik adatainkat, de ezeket csak
akkor haszndljuk, ha egy oszlop tartalmét akarjuk rendezni. Az adatokat rendezhetjik Cstkkené (Sort
Ascending) és Novekvé (Sort Descending) sorrendbe.

Tablazatos adatok rendezéséhez jeldljik ki adatainkat és valasszuk az Adatok menipont Sorba
rendezés parancsat (Data > Sort). Itt meghatérozhatjuk azt, hogy milyen szempontok szerint rendezze
a program a kivalasztott adatainkat. Ha tobb szempont szeretnénk rendezni, akkor meg kell hatarozni,
hogy melyik az els6, a mésodik, esetleg a harmadik rendezési szempont.

Az Egyebek (Options) panel alatt tovébbi bedllitasokat tudunk meghatarozni.
Meghatarozhatjuk a rendezés irdnyat (feltlrél lefelé vagy jobbrdl balra) vagy a rendezést kis- és
nagybetiik szerint.

30. kép
Adatok rendezésének a szempontjai
Rendezze
" Emelkedd
& Csikkend
Majd
ISzeminérium j " Emelkeds
¥ Coikkend
Azukan
IKD|||I:Ik'-.-'iLII'I'| | " Emelkedd
& Csikkend
Az adattartomanyban
£ Yan rovatfej ' Mincs rovatfej
Eqvebek. .. | K, I Mégse
FELADATOK:

1. Vegylnk fel tetszéleges szamokat egy oszlop cellaiba. Mésoljuk az oszlop cellait a két kovetkezd
oszlopba. Ezutan rendezzilk a méasodik oszlopot névekvo, a harmadikat pedig csokkené sorrendbe az
Eszkdztaron taldlhat6 ikonnal

D:\ECDL\modul3\rendezesl.xls

2. Készitslink egy tetszéleges osztaly érdemjegyeibél all6 tablézatot. Mésoljuk le ezt atablazatot
kétszer. Az els6 lemasolt téblazatot rendezzilk nevek ABC sorrend szerint, a masodikat pedig az
osztalyzatok szerint

D:\ECDL\modul3\rendezes2.xls

3. Készitsiink tablazatot egy évfolyam hallgatGirdl. Az oszlopokba a nevek mellé a vizsga érdemjegye,
a szeminarium érdemjegye, és a kollokvium eredménye kerill. Masoljuk ezt a tablazatot az €ls6 ala. A
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masodik tablazatban az adatokat rendezzik csokkend sorrendben a kovetkezé szempontok aapjan
(vizsga, kollokvium, szeminarium)
D:\ECDL\modul3\rendezes3.xls

Diagramok il

A diagramokkal grafikus médon abrézolhatjuk adatainkat, ezzel szemléletesebbé téve azokat.
Legegyszeriibben a Diagramvarazslé (Chart Wizard) segitségével készithetiink diagramokat,
el6z6leg kijeldlve azokat a celldkat, amelyek alapjan felépll a diagramunk.

A diagram készitésének elsé |épése a megfelel6 cellatartomanyok kijeldlése (nem dsszefliggo
cellak kijelolésenél hasznaljuk a Ctrl billentyiit).

Ezutan inditsuk el a Diagramvardzslét. A diagramvardzslé elss ablakaban Diagramtipusok
(Chart Type) és azon belll Altipusok (Chart sub-type) kozil vaaszthatunk. A Minta
megtekintéséhez tartsa lenyomva (Press and Hold to View Sample) gombra kattintva a leend6
diagramunk az Altipusok helyén jelenik meg. A kovetkezé |épésre Tovabb (Next) gombra klikkelve
térink &.

31. kép
A diagramkészités elsj |épése

Diagram varazsli - 1. lépés a 4-bil - Diagramtipus 7] x|

il
ool

Alaptipusok, | Felhasznaldi tipusok: I

Diagramtipus:

; Altipusok:

Il

g Sav
|ﬁ Grafikon
i3 k.dr

.+ Ponk (A}
2 Terdlet
a ] Perec
@r Sugar
@ Feliilet

o Buboarék,

il

e

Csoportositott oszlop. Ertékeket hasonlit
dssze kategariak mentén,

Minkta megtekintéséhez tartsa lenvorma |

Mégse | G | Tovabh = I Befejezés |

A diagram varazsld mésodik ablaka mar mutatja a diagram mintga és a cellatartomanyt
abszollt hivatkozasként, amelyik alapjan készll a diagram. Példaul:
=Munkal! $D$7:3M$8. Léathatjuk, hogy a cimben a munkalap neve is szerepel. Utdna egy
felkidtdjellel. A Microsoft Excelben igy kell hivatkozni cell&kra munkalapok kdzott.
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Az Adatsor (Series) médosithatjul és nevet adhatunk a diagram adatsoraként szolgal6 cellakat.

A Back (Vissza) gombra klikkelve visszatériink az €l6z6 |épésre, a M égse (Cancel) gombra
klikkelve megszakitjuk a folyamatot.

32. kép
A diagramkészités masodik |épése

Diagram varazsli - 2. lépés a 4-bil - Diagram forrasadatok cd B

Adattartomany | adatsor I

&
14
12
10

:

-]
4
2
ul

7

i

]
[1]
[ [

i

ER S e S

Tartomany:

Az adatsorak; {* Sorokban
"~ Dszlopokban

Meégse | « \issza | Tovabh = I Befejezés |

A Diagramvarazsl6 harmadik |épésének paneljén hat ful talalhaté. A panelen elvégzett
maodositasok megjelennek a panel jobb oldalan 1athat6 diagramon.
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33. kép
A diagramkészités harmadik | épése

Diagram varazslé - 3. |épés a 4-bél - Diagrambeallitasok 7] x|

Cimek, |Tengelyek| Racsvonalak | Jelmagyardzat | Feliratok P.dattél:ulal

Diagrameirn:
INévl hiarryzasai Név1 hidnyzisai
Kategariatengely (x): 1
14
IHufunapu:uk 12
: 10
Ertékkengely () 8 ]
pED—; v & L1
IHianyzasu:uk szama| ‘ -E il
a ]
Masik % kakegariatengel: o P I
A3 A3 oo a_} M ‘qu 2
| B S ﬁ"iﬁﬁ»ﬂ\ Futts
Masik ¥ ertekbengely: '-Fg- M
I Homapok

Mégse | = \issza | Tovabh = I Befejezés |

A Cimek (Titles) fulon az egész diagram cimét, illetve az x és az y tengely elnevezését tudjuk
meghatarozni.

A Tengelyek (Axes) résznél atengelyek értékeinek a megjelenitését tudjuk beallitani (akar el is
tuntetni).

A Racsvonalak (Gridlines) fulnél meghatérozhatjuk a diagram racsvonalainak fajtait és
megjelenitését.

A Jelmagyarazat (L egend) ful alatt ajelmagyarazat elhelyezését tudjuk beallitani.

A Feliratok (Data L abels) fulon a diagramunkon szereplé szoveg bedllitasait tudjuk elvégezni.

Az Adattébla (Data Table) résznél a diagramot alkoté adatokat tudjuk téblazatszeriien
megjeleniteni, a diagram fellletén.

A diagramvarazsld negyedik ablakdban vélaszthatunk, hogy a téblézatunk munkalapjan
(Objektumkeént itt: - Asobject in:), vagy Uj munkalapon (As new sheet:) jojjon létre a diagram.

31



34. kép
A diagramkészités negyedik |épése

Diagram varazslo - 4. [épés a 4-bal - Diagram-héﬁ:ﬁ: e |

& diagram helye;

|.I_I_ " 0j munkalapon: |Diagram1

O —

Ll Okt v [N, - |
Mégse | « \issza | Towabh = | Befejezés I

A diagramot utdlag is formézhatjuk, ha duplan kattintunk arra a diagramelemre (hattér, tengely,
sth.), amelyet médositani szeretnénk. Az utélagos formazasban mddositani tudjuk a Diagram varazslé
segitségével bedllitott értékeket, meg tudjuk hatédrozni a mezok szinét, mintézatat és kérvonalét.

35. kép
A digramelemek modositasa
x
{Mintgzat || Felieatok | Beslitasck |
~Szegely ~KitdltEs
' aukomatikus ¥y komatikus
8 Mincs £ Mincs
" yalaszhott EEEEEEER
s [ ] MENEEEEW
# BEOCONEEN
Szin: I Aukomatikus 'I | JEEEE REE B EE
 EfEEEE [ EE
Vaskag: I _— vl
EECOmEERC
i EE O EEEN
kitdltési effekkusak. . I
Minta
[ Forditva, ha negativ
Ik I Mégse |
FELADATOK:

1. Készitsiink egy olyan diagramot, amely vonal formgjdban jeleniti meg a Név3 hidnyzasait az év
folyaman (haszndljunk vastagabb piros vonalat, ésjelenitsiik meg az értékeket a diagramon.
D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls
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2. Fagyasszuk le az els6 oszlopot. Hozzunk |étre egy olyan vonaldiagramot, amely dsszehasonlitja a
Név2, aNévs ésaNeév9 hidnyzésait. Alkalmazzunk vilagos kék hatteret a diagramnal, valasszunk
vastagabb vonalvastagsagot

D:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xls

3. Készitslink oszlopdiagramot a négy hénap bevételeinek az eloszlasardl, alkalmazzunk a diagram
hétterére citromsérga szint.

D:\ECDL\modul3\szazalek3.xls

4. Jelenitsiik meg a marciusi bevételeket kdrdiagram formajaban, jelenitsiik meg az egyes szeleteknél
az értékeket.

D:\ECDL\modul3\szazalek3.xls

5. Készitslink kordiagramot egy iskolai kirandulas koltségeinek az elosztasardl, jelenitsiik meg az egyes
szeleteknél a szézalékot. Alkalmazzunk az egyes szeletekre olyan mintat, amely fekete-fehér
nyomtatasban is 6l Iathato.

D:\ECDL\modul3\diagram1.xls

6. Készitsiink egy téblézatot egyes honapok bevételébsl. Fejezzik 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 értékeljik az egyes hdnapok bevételeit.

D:\ECDL\modul3\diagram2.xls

7. Szamoljuk ki a forgalmi ad6t és a bruttd 6sszegeket. Fejezzilk ki oszlopdiagram formajaban az egy
év alatt megvaldsitott bevételeket, valamint ateljes dsszeg és aforgallmi add arényat.
D:\ECDL\modul3\diagram2.xls

Dokumentumok nyomtatasa

Az egyes dokumentumok kinyomtatésa megegyezik a Word programban ismertetett mivelettel.
Azzal, hogy a Nyomtatas kép (Print Preview) gomb lenyomésa utan |&hatéva véllnak az oldal
hatdrai. A Nyomtatas panelen (Print) kivalaszthatd az, hogy mit kivanunk nyomtatni: A Kijelolt
tertlet (Selection), A kijelolt munkaflzetlap (Active sheet(s)), A teljes munkaflizet (Entire
wor kbook).A Nyomtatas fgjlba (Print to file) opcid is a Word programban megismertetett modon
mikodik.
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36. kép
nyomtatas panel

Nyomtatas i 7] x|
—dvomtatd
=R e i Acztalinepihp des serjes _j Tulajdonsagak. .. |
Allapat: Myomtat; 1 dokumentum warakozik T |
Tipus: hp deskjet 3320 series sl
Hely: IJSEOO1
Megjegyzes:
[ myomtatas Fajba
—vomtatandd oldalak: yomatok
& pind PEldaryszam: ll E
" Rész; kezdete: I 5‘ Yége: I 5‘
M kel reyomtats i
i kerlil meyombatasra Ijil Ijil ¥ Levalogatas
£ & kijelalt terilek A teljes munkafizet
& kijeldlt munkafizetlapok  © Lista
Myormtatasi kép | K I Bezdras

FELADATOK:

Jol6ljuk ki aD:\ECDL\modul3\autokitoltes2.xIs dokumentumbdl a tébldzatot. Nyomtassuk ki fgjlbaa
kijelOlt részt.



