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BEVEZETO

A Microsoft Excel XP a Microsoft Office XP programcsomag része, de
onallé termékként is megvasarolhaté.

Az Excel XP napjaink egyik legelterjedtebb tablazatkezeld programja.
Segitségével kdnnyedén elvégezhetjik a napi munka soran felmertld
szamitasi vagy nyilvantartasi feladatok jelentds részét. Egyszeri utasi-
tasokkal készithetlink adatnyilvantartasokat, kimutatasokat, majd
ezekbdl diagramokat szerkeszthetlink.

A tananyag az ECDL vizsgakovetelményeken tul a kbvetkezd témako-
roket tartalmazza: Mentés jelszéval, Ablaktabla rogzitése, Ablak fel-
osztasa, Cellavédelem, Cellak elnevezése, Megjegyzések, Modosita-
sok nyomonkdvetése, Eszkdztarak testreszabasa. A fluggvények feje-
zetben tobb olyan fliggvényt ismertetlink, ami nem ECDL kovetel-
mény.

A MICROSOFT EXCEL INDITASA

Az Excel tablazatkezel6 program inditdsahoz hasznaljuk a Start men(
Programok » Microsoft Excel parancsat.

Ciffice dokumentum megnyitasa
[lj Office dokumentum

Windows Update

5 4
Programaok L4 gyl
Kellgkek
Dokumentumols * @& Internet Explorer
Microsoft Access

-

Beallitasok, 4

4 Microsoft Excel

Keresés v [ Microsoft Outlnok®E
Microsaft PaowerPaint
iz Microsoft Word

Futtatés |$l Outlook Express

¥

CANERCRSE SN 1

Windows 2coo Professional

Lellikas. ..

[ifstart || ) & 53 ]|

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

A kovetkezd képen az Excel program megnyitdsa utdan megjelend

ablakot lathatjuk.
Oszt6 sav
R
Meni —| @ F&jl Szetkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszhkdzdk  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? Iria be ide. -l_= _ﬁl_x:
Eszkoztarak —— & H [& <« - 27 #nl - | FDAlEE=EEHE %[ E L -D-A 2
Szerkesztélec —1 Al e A N—
A |8 [ ¢ [ o [ E | F [ &6 [ H Y+ imunkafi v x
L ] 7| Munkafiizet megnyitasa Vezérld
L ezérlé gombok
Az aktiv cellat jeldls keret — | % \ képek (Excel)
,Cellakurzor” e .Csaladl :;lnnenek
|+ | — - - A innepel
|5 TeIJeS tablazat OSZ|0pC|mkek (= Towabbi munkaFizetsk. .,
% kijelélése gomb 0
E [ Ures munkafizet L Vezérld gOmbOk
EX iy munkafiizet létezd (Munkafl’Jzet)
10 munkafiizethil
B ; EER I;lﬂ Munkafiizet kijeldlése. ..
Sorcimkék 112 | 0j dokumentum sablon alapjan
| 13| | Alealénos sablonak. .
% ;I Sablonok & webrdl, .,
5 Vizszintes és fuggoleges -] ] Sablonok a Microsaft.cam webhely
(17| gorditésavok ——+— Munkaablak
18
19
En v
21
| 22| 7 Haldzati hely hozzdadasa. ..
. T a 23 i i
Lapfilleket gérditd nyilak —1g; < , ~  BYsas el
3—- - - [¥] Inditaskar jelenjzn meg ez a panel
LR _MDMunkal  Munkaz_{ piunka3 <] | (] P
Allapotsor —{  kssz 7 NUM y

Oszt6 sav

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

Szerkeszrés | Mézet | Besz(rds  Formdtum  Eszkdzék Szerkesztés | Mézet | Beszuras  Formatum  Eszkizik

Marriél

Oldalkirés megrekinkése

Mormal
Qldalttrés megtekinkése
Eszkoztarak 3 Munkaablak
Magyitas... ,
[ ¥ |
|

..'E

Eszkiztarak 3

Szerkesztéléc

llapatsar

Elifej és éldlah...
Meqgjegyzések

Egwéni megielenitések. ..

El Telies képernyvd

Magyitas...

Az eszkoztarak gombjainak segitségével az Excelben altalanosan
hasznalt parancsokat érhetjik el.
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Az eszkdztarak a menikhdz hasonldéan a leggyakrabban hasznalt pa-
rancsok gombijait mutatjak el6szoér. A tovabbi gombok az eszkoztar vé-
gén talalhatoé nyilra kattintva érheték el.

DEHdaS8 SRV 2R o @z -8lmE P

i - 2| 44 100% - D
E=E=EE% % m
W i=E e &
é.

Gombok megjelenitése kék sorban

Gombok hozzdadasaleltavoltasa =

Az eszkoztarak megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Né-
zet menl Eszko6ztarak almendjében talalhato lehetéségeket.

Fajl  Szerkesztés | MWézet | Beszirds  Formatum  Eszkdedk  Adatok Ablak  Sugo
Marmél
Oldaltirés megtekintése
| Eszkdztarak - 3 | Szokdsos
Magyitas... - Formazas
& Diagram
Figyeldablak
Kép
Képletvizsgalat
Kimutatas
Korrektdra

Kilsd adatok
Munkaablak
Rajzolas

Szeqélyek

Széweq beszéddé alakitasa
(rlapak

Yédelem

Vezérldk eszkiztara
Yisual Basic

‘Web

Wardart

Testreszabas. ..

Alaphelyzetben az Excel ablakban a Szokdsos és a Formazas esz-
koztar, illetve az Office XP-ben megjelent munkaablak lathaté. A Szo-
kasos eszkdztar gombjainak hasznalataval a munkank soran leggyak-
rabban hasznalt miveleteket végezhetjik el. A Formazas eszkdztaron
a tablazatba bevitt adatok formatumozasahoz szikséges parancsokat
érhetjuk el.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 1 1 |
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A munkaablak a dokumentumok betdltésében, helyreallitasaban, a ke-
resésben, a ClipArt abrak és a Vagolap kezelésében nyujt segitséget.

A vizszintes és fiiggbleges gorditésavok segitségével kdnnyedén
mozoghatunk a tablazatban.

Az Excel programmal végzett munkank soran egy ugynevezett mun-
kaflizetben dolgozunk. Munkafiizetnek nevezziik az Excel hasznalata
soran létrehozott dllomanyokat. A program inditasakor mindig egy ures
munkafuzetet nyit meg. Az Excel XP munkafuzete alaphelyzetben ha-
rom munkalapbdl all. A munkalapok kézott a lapok aljan talalhaté filek
segitségével valthatunk. Az éppen hasznalatban 1évé munkalap neve
félkovér (vastagitott) betlivel szedve lathaté.

———— —

~
M (4 » H[yMunkal { Munkaz £ Munkas /N
7’

~
& -~ -
Kesz -~ -

Eléfordulhat, hogy munkaflizetiinkben annyi munkalappal dolgozunk,
hogy nem mindegyik lathaté az ablakban. llyenkor a munkalapokat
tartalmaz6 savon valé mozgasra a Lapfuleket gordité nyilakat hasz-
nalhatjuk. A munkalap filenként valé gdrditéshez kattintsunk a 4/ vagy
»| gombra. A munkalapok listajanak elejére a 4| gomb, a végére a M|
gomb segitségével ugorhatunk.

A munkalapok sorokbdl és oszlopokbdl allnak. A sorokat szamokkal,
az oszlopokat betilkkel jel6li az Excel. A sorok és oszlopok metszés-
pontjait cellaknak nevezzik. A tablazat készitésekor az adatokat
a cellakba visszik be. Egy cellara oszlopanak betli és soranak szam
azonositojaval hivatkozhatunk. Egy munkalap mindig 256 oszlopot és
65536 sort tartalmaz.

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

C5 - A~ 1723

AN_ 8 Lk T o T E |

123
L]

Az aktiv cella oszlop- és sorcimkéje kidomborodva, félkévér betlivel
szedve lathat6. A név mez6tdl jobbra 1évé rovatban az aktualis cellaba
beirt adatok jelennek meg.

Az Allapotsoron a munkalapon folyamatban 1évé miiveletrsl, egyes
Uzemmodok bekapcsolt allapotardl, illetve egy kivalasztott gomb vagy
menuparancs funkciéjardl kaphatunk informaciot.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Az Excelben négy kilénféle Gzemmaodban — Kész, Beiras, Szerkesztés
vagy Hivatkozas — dolgozhatunk. Uzemmadtdl fiiggéen mas-mas m-
veletek elvégzésére van lehetéségiink. Az aktualis izemmodot az Al-
lapotsor bal oldalan olvashatjuk le.

Az ablakvezérlé6 gombok segitségével atméretezhetjik vagy bezar-
hatjuk az Excel, illetve az egyes munkafiizetek ablakait.

A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késdbbiekben ismertetjuk.

AZ ESZKOZTARAK KEZELESE

I
\

Az Excel a parancsok gyors elérésére szolgaldé ikonokat tartalmazé
eszkoztarait munkank soran tetszélegesen atrendezhetjik a képer-
nyén.

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

——

L)

4 _7 Eg - ;
A | B |

1
2

A lebeg6 eszkdztarakat azok cimsoranak megfogasaval helyezhetjik
at.

DEeHan &R 2.
© - o | @ E - 4] F |l B [toee [F]E)

A lebeg6 eszkoztarakat szegélyik megfogasaval az ablakokhoz ha-
sonldan at is méretezhetjuk.

NEHOR SRY | % RE-I I,
oo @ 5 - 8 3| i B[ BT
-

A lebegb eszkdztarakat az ablak széléhez kozelitve tkdztethetjik, il-
letve az ablak széléhez Utkoztetett eszkdztarakat, onnan elhtzva, le-
begd eszkdztarra tehetjik. Az Excel automatikusan mashova helyezi
alebegb eszkdztarat, ha azacellak koézotti mozgast, gorgetést
zavarja.

Az egyes eszkOztarak megjelenitését a Nézet menu Eszkoztarak
almenljének segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be. A lebegé

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 3 |
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ESZKOZTARAK
TESTRESZABASA

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

Lehet6séglnk van meglévé eszkdztaraink modositasara, illetve Uj esz-
kéztarak létrehozasara is. Ehhez valasszuk a Nézet menl Eszkdztarak
b Testreszabas parancsat. Az eszkoztar modositasahoz valasszuk
a megjelend parbeszéd panel Parancsok flilét.

S | | Beslitsso |
Parancsak Gy wehet Fel egy eszkiztarra, hogy kijgldli a kivant kategariat,
&5 3 parancsot az adott eszkdzkarra huzza errdl & parbeszédpanelral,
Kategoriak: Parancsok:
Ui dokumenturn, .. -
Szerkeszhés N J] j
Mézet [ 0 dokumentum
Besziras ~ -
Formatum L= Megnyitas
Eszkizdk, 2z
clatok Bezaras
Ablak és siigd Menkés ;I
Rajz
Alakzatok, ;I
Kijelélt parancs:
Leitas | Kijeldles madasitasa 'l

@

A Kategoriak listaban a parancsok tipusait lathatjuk. A Parancsok
listaban az egy kategériaba tartozé parancsok talalhatok. A kijeldlt pa-
rancsrol a Leiras gombra kattintva bévebb informaciot kapunk. A Pa-
rancsok listabol a kivant parancsokat a Fogd és vidd modszerrel he-
lyezhetjik a mar meglévé eszkoztarra.

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

Egy eszkdztar gomb elé annak jobbra mozditasaval elvalaszté vonalat
hozhatunk létre. Ezzel a moddszerrel azeszkdztar gombokat
tetsz6legesen csoportosithatjuk.

A vonal megszintetéséhez mozditsuk a vonaltdl jobbra talalhaté esz-
koztar gombot kissé balra. Amennyiben egy alapértelmezett eszkdztar
gombijait modositottuk, lehetéséglnk van az eszkdztarat visszaallitani
eredeti allapotara. Ehhez el6szor valasszuk ki az eszkdztarat az Esz-
koztarak fllon talalhatd listabdl, majd kattintsunk az Alaphelyzet
gombra.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Uj eszkoztar létrehozasara a parbeszéd panel Eszkoztarak fiilén van
lehetdségink.

Eszkiztarak | Parancsok I Besllit4sok I

Létrehozas. ..

™ Arrredk bedlitasai

I Dizagram

[ Diagramkészités menisora

[ Figyelsablak

[ kép

[ képletvizsgalat

™ Kilépés & Tervezéshil :

[ Kimutatas _— Csatols...
Korrekkdra

[ Korkiras hivatkozés

Atmevezés., .,
Tarlgs

Alaphelyzet. ..

I

W rMunkalap meniisora
[ Rajzolés
[ Régaités vége ;I

o

Az Eszkoztarak lista tartalmazza az Excel beépitett eszkdztarait. Uj
eszkoztarat a Létrehozas gombra kattintva vesziink fel.

Eszkizkarnéy:

ayeni 1

ok I Mégse |

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

A létrehozott Uj eszkoztar bekerul az Eszkoztarak listdba. Az Uj esz-
koztarra tetsz6leges parancsokat helyezhetiink el a mar korabban em-
litett modon.

Az altalunk létrehozott eszkdztarakat utélag atnevezhetjik ugy, hogy
az eszkdztar kijeldlése utan az Atnevezés gombra kattintunk. Az alta-
lunk készitett és feleslegessé valt eszkoztarainkat a Torlés gomb se-
gitségével tavolithatjuk el. A beépitett eszkdztarak nem térélhetdk.

A témako6rhoz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgydjtemény 1. feladat

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 1 5 |
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Az Excelben végzett munkank soran alapvet6en kétféle adattipussal
dolgozunk. Megkulénboztetlink szoveges- és szamadatokat.

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

A szamadatokat az Excel alaphelyzetben a cella jobb oldaldhoz iga-
zitja. A szamadatokkal — és csak a szamadatokkal — a késdbbiekben
tetsz6leges szamitasokat végezhetlnk.

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

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

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

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

Az adatok egy specialis fajtaja a hibaérték. A hibaértékek altalaban
egy képlet eredményeként, # kett6skereszttel kezd6d6 széveges hiba-
Uzenetként jelennek meg a képletet tartalmazé cellaban. Példaul
anullaval valé osztas hibaértéke a #ZEROOSZTO. A hibaértékeket
az Excel alaphelyzetben k&zépre igazitja a cellaban.

A munkalap cellai kézott Kész zemmddban az egér vagy a kurzor-
mozgatd billentylk segitségével Iépkedhetiink. Az adatbevitel mindig
az aktiv cellaba torténik. Az aktiv cella koril vastag fekete keret jelenik
meg, melyet cellakurzornak nevezink.

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

A kovetkez6 tablazatban azokat a billentyiliket és billentylikombinacio-
kat lathatjuk, melyek segitségével az egér hasznalata nélkil mozogha-
tunk a munkalapon.
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Billenty(i Funkcioé

P €S Mozgas a tablazatban cellanként.

HOME Ugras a sor elsé cellajara.

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

ALT+PAGE UP,
ALT+PAGE DOWN

.Lapozas” egy képernydteriletnyit balra vagy
jobbra a munkalapon.

CTRL+->, CTRL+<

Ugras amunkalap adott soraban a kitoltott
cellatartomany elsé, majd utolsd cellajara.

CTRL+M, CTRL+V

Ugras a munkalap adott oszlopaban a kitoltott
cellatartomany elsé, majd utolsé cellajara.

CTRL+HOME

Ugras a munkalap A1-es cellgjara.

CTRL+END

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

CTRL+PAGE UP,
CTRL+PAGE DOWN

Ugras a kovetkezd vagy az el6z6 munkalapra.

TAB

Ugrés a sor kdvetkezd cellajara.

SHIFT+TAB

Ugras a sor el6z8 cellajara.

ENTER*

Ugras az oszlop kévetkezd cellajara.

SHIFT+ENTER

Ugras az oszlop eléz6 cellajara.

* Az ENTER billentyli hasznélatakor alapesetben lefelé mozoghatunk, de a mozgas
iranya atallithaté az Eszk6zok meni Beallitasok parancsaval megjelenitheté parbe-
széd panel Szerkesztés fulén.

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

TIPP

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

ADATOK BEVITELE
ES MODOSITASA

Az adatbevitel legegyszeriibb maddja, hogy a cellakurzorral a kitdlteni
kivant cellara allunk, és elkezdjik az adatok begépelését. Ekkor belé-
punk a Beiras Uzemmodba. Ebben az Gzemmddban csak folyamatos
gépelésre és a BACKSPACE-szel valé torlésre van lehetéségunk.

Az Excel egyik kényelmi szolgaltatasa az Automatikus kiegészités
funkcié. Ha a cellaba beirt elsé néhany karakter megegyezik az osz-
lopban 1évé valamelyik cella szévegének kezdetével, az Excel a mara-
dék karaktereket felkinalja.
A | B |

Nevek

Péter

5abor

Andras
FI

i 1

17 |
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Eltér6 szdveget a begépelés folytatasaval adhatunk meg. Ebben
az esetben az Automatikus kiegészités funkcié altal felkinalt
karakterek eltiinnek.

TIPP

Az Automatikus kiegészités funkciét az Eszk6zok menl Beallitasok parancsaval

megjelenithet6 parbeszéd panel Szerkesztés fllén talalhatd Cellaértékek automa-

tikus kiegészitése jeldl6négyzet segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be.
Az adatok rogzitéséhez és a Beirds uzemmddbadl valo kilépéshez Us-
suk le az ENTER, SHIFT+ENTER, TAB, SHIFT+TAB vagy a kurzor-
mozgaté billentylik valamelyikét. A leltott billentylkombinaciétél flg-
gben a cellakurzor a lefelé, felfelé, jobbra vagy balra kévetkezd cellaba
Iép. Ha a bevitelt a Szerkeszt6léc /| Beiras gombijara kattintva fejez-
zuk be, a cellakurzor helyben marad.

A bevitelt megszakithatjuk, és a cella eredeti tartalmat visszaallithatjuk
az ESC billentyll hasznalataval, vagy a Szerkeszt6léc X Mégse
gombjara kattintva.

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

Egy kijeldlt cella teljes tartalmat legegyszeribben Kész tzemmaddban
a DELETE billentyd leltésével torolhetjik.

A cella tartalmanak utélagos moédositasa Szerkesztés Uzemmadban
torténhet. A Szerkesztés Gzemmddba beléphetiink a médositani kivant
cellara duplan kattintva, a cella kivalasztasa utan az F2 funkciébillen-
tyQ leltésével, vagy a Szerkesztblécre kattintva. llyenkor a cella tartal-
mat a Word szévegszerkeszténél megismert moédon szerkeszthetjik.

Amennyiben szeretnénk kiegésziteni a cella tartalmat, gépeljuk be
a médositast a kivant helyre. Az Excel alaphelyzetben Beszuré
modban dolgozik, ilyenkor a begépelt karakterek maguk elétt toljak
a kurzortdl jobbra es6 karaktereket. Az INSERT billentyl lettésekor
Atir6 médba kapcsolunk, ilyenkor a begépelt karakterek folyamatosan
feltlirjak a kurzortdl jobbra esé karaktereket. Atir6 médban az Excel
mindig kijelOli az atirasra kerul6 karaktereket. A bevitel befejezéséhez
ebben az esetben is az ENTER vagy ESC billenty(iket, illetve a Beiras
vagy Mégse gombok valamelyikét hasznalhatjuk.

Szoéveges adatok bevitele a legegyszeriibb. Ezeket az adatokat az Ex-
cel altalaban helyesen felismeri, és szovegként kezeli. Amennyiben
a bevitt adatot az Excel mégis mas adattipusként értelmezné, a beirni
kivant széveget kezdjuk egy ' (aposztréf) karakterrel. Az aposztrof ka-
rakter nem jelenik meg a képernydn.
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c2 - B '+10 Celsius fok
A | B | C [ 0 [ E ]
1
2 [+10 Celsius fnk!
3

Szamadatok bevitelekor ugyeljink a szam helyes, a Windows nemzet-
kozi beallitasainak megfelelé6 formatumban t6rténé begépelésére. Ki-
I6n Ugyeljink a tizedesjelre, mely a nemzetkdzi beallitasoktél fliggéen
vessz6 vagy pont is lehet.

A | B [ ¢ | b | E |

1
2 |
3

-2512 341
| ]

A szamok pénznemben térténé begépelésénél vegylk figyelembe,
hogy az Excel csak a Windows nemzetkdzi beallitdsaindl megadott
aktualis pénznem szimbdélumot ismeri fel automatikusan.

A | B [ ¢ | b | E |

1
2 {
3

-2 512 34 Ft!

Datumérték begépelésénél — a szamadatokhoz hasonldan — legcélsze-
ribb a Windows nemzetkdzi beadllitasainak megfelelé rovid datumfor-
matumot kovetnunk.

A | B [ ¢ ] b | E |

1
2 |
3

2001 .EIEE.EEI!

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

Munka kdézben eléfordulhat, hogy egy bevitt adat nem fér el a rendel-
kezésre all6 cellaban. Ebben a helyzetben a kilonféle adattipusok k-
6nb6z6 mddon viselkednek.

Ha a begépelt széveg hosszabb, mint arendelkezésre all6 cella,
a szdveg ,raléghat” a szomszédos Ures — adatot vagy képletet nem
tartalmazo — cellakra.

A | B [ ¢ | b [ E [ F |

1
2 Ez egy nagyon hosszl szivey
3

A kiindulé cellatdl jobbra esd cellak, amelyekre a szbéveg ,ralég” to-
vabbra is Uresek maradnak.

19 |
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Ha aszbveg egy kitoltétt celldba Utkozik, a fennmaradé része nem
jelenik meg. Ennek ellenére a kiindulé cellaban a teljes szdveg taro-
lasra kerul.

= - # Ez egy nagyon hosszd szivey
A | B [ ¢ | b [ E [ F |
1
2 Ez egy nagyon hossz Praba
3

A szamformatumtél fliggben a beirt szamadat mas-mas alakban, for-
mazott modon jelenik meg a cellaban, mig a Szerkeszt6lécen mindig
a cellaba beirt eredeti szamadatot lathatjuk. A széveges adatokkal el-
lentétben a szamadatok nem l6ghatnak ki a cellabdl.

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

Kikotott oszlopszélesség esetén a sok szamjegybdl allé szamok tudo-
manyos formaban jelennek meg, példaul 1,28E+08, melynek jelentése
1,28*10%, azaz 128 000 000. Amennyiben egy szdm egyik formaban
sem fér el a cellaban, az Excel # kettéskereszt jelekkel tolti fel a cellat.
llyen esetben a beirt szam megjelenithetd az oszlop kiszélesitésével.

Datum beirasakor az Excel az oszlop szélességét szlikség szerint ki-
szélesiti. Amennyiben kotott oszlopszélesség miatt erre nincs lehet6-
ség, az Excel # kettdskereszt jelekkel tolti fel a cellat.

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

A [ B [ € | A | B [ ¢ | b |
1 1
Z MSFT ‘T\ 2 |januar februdr  marcius IA\
3 / E =i
- ) R e

Az intelligens cimkékkel megjelolt adatokkal helyzettél fliggbéen kiilén-
féle miveleteket végezhetink. A megfeleld miveletet az intelligens
cimkéhez tartozé gombra kattintva megjelenitheté menubdl valaszt-
hatjuk ki.

A [ B [ ¢ | b [ E [ F [ 6 |
1
2 ljanuar _ febrgr  mdrcius |
| 3 | =5
1 »
5 | 0 Celldk masalésa
o] Kitélkés sarozattal
% (1 Kitelkés csak a Farmatummal
g (1 Kitelkés a Farmatum nélkil
10 ) Kitdlkés hanapakkal
11
12
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

A lila haromszdggel jeldlt intelligens cimkékhez tartozo gomb
a cella kijeldlésekor jelenik meg.

Megjegyzés

Alaphelyzetben a lila haromszdg formaban megjelené intelligens cimkék ki vannak
kapcsolva. Megjelenitésiikh6dz kattintsunk az Eszk6zéok ment Automatikus javitas
parancsara, majd kapcsoljuk be a megjelené parbeszéd panel Intelligens cimkék
fulén talalhaté Adatok megjeldlése intelligens cimkékkel jel6l6négyzetet.

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

A cella kivalasztdsaval egyben annak kijelolését is elvégezzik.
Ezt a cellat aktiv cellanak nevezzuik.

Tobb szomszédos cella kijelolése esetén cellatartomany kijellésérél
beszéllnk. A cellatartomany tobb cellabdl alloé téglalap alaku terilet.
Egy tartomanyt két atellenes sarkanak meghatarozasaval definialha-
tunk.

A Kkijelolt tartomanyt az Excel eltérd szinnel jeldli. A kijelélésen beldl
mindig marad egy cella, melynek szine nem valtozik meg, ez az aktiv
cella. Az aktiv cella a kijeldlésen belll az adatbevitel aktualis helyét
mutatja.

A tartomany egérrel torténd kijeldléséhez kattintsunk a kijeldlendd tar-
tomany egyik sarokcellajaba, majd az egeret a bal gomb nyomva tar-
tasa mellett hizzuk az atellenes sarokig. A mivelet kdzben a Szer-
kesztbléc Név mezéjében megjelenik a kijeldlt oszlopok és sorok

7/
7/

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

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 2 1 |
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Egy teljes oszlop vagy sor kijeldléséhez kattintsunk a kijeldIni kivant
oszlop vagy sor cimkéjére. A bal gomb nyomva tartasa mellett az egér
huzasaval tobb egymas melletti oszlopot vagy sort is kijeldlhetlink.

A | B D | E |

A teljes tablazat kijeldléséhez kattintsunk a tablazat bal felsé sarkaban
Iivc’i Ures gombra.

®| A B

Lehet&ség van tébb egymastdl fliggetlen cellatartomany kijeldlésére is.
Az els6 tartomany kijeldlése utan a CTRL billentyl nyomva tartasa
mellett tetszéleges szamu tartomanyt kijeldlhetink.

A |8 | ¢ [ D [ E |
[

A kijeldlés megszintetéséhez kattintsunk egy tetszdleges cellara.

Egy cellatartomanyt a billentylizet hasznalataval is kdnnyedén kijeldl-
hetliink. Ehhez az egyik sarokcella kivalasztdsa utan a SHIFT billenty(
nyomva tartdsa mellett a kurzormozgat6 billentylikkel |épegessink
az atellenes cellaig.

Az aktualis oszlop kijelléséhez lissiik le a CTRL+SZOKOZ billentyii-
ket.

Az aktualis sor kijeldléséhez hasznaljuk a SHIFT+SZ'OI§(")Z billenty(-
kombinaciét. Ateljes tablazat a CTRL+SHIFT+SZOKOZ billentylk
egylttes lettésével jel6lhetd ki.

Tobb cellatartomanyt a billentylizet segitségével is kijeldlhetink. Je-
16ljik ki az elsé tartomanyt a szokott médon, majd minden tovabbi tar-
tomany kijel6lése elbtt tGssik le a SHIFT+F8 billentylikombinaciét.
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EGYSZERU MUVE-
LETEK KIJELOLT

Tablazatkezelés Excel XP-vel

Munkank soran gyakran szukség van tobb cella tartalmanak torlésére,
masolasara vagy athelyezésére. Az alabbiakban ezeket a mliveleteket

CELLAKKAL teklntjUk at.
ADATBEVITEL Egy tablazat adatokkal valo feltoltését egyszerisithetjik, ha a kitélteni
EGY KIJELOLT kivant cellatartomanyt kijeldljuk. Ezzel a mivelettel elérhetjik, hogy
TARTOMANYBA adatbevitel kdzben csak a kitolteni kivant cellak kozott Iépegessink.
A begépelt adatok mindig az aktiv cellaba kerlilnek, majd az ENTER,
SHIFT+ENTER, TAB és SHIFT+TAB billenty(ikkel a bevitt adatot rog-
zithetjik, és az aktiv cellat a kijeldlésen belll tovabbléptethetjuk.
A [ B | ¢ | o | E |
1 1555 1557 1555
| 2 |Jan 1450 1450
[ 3 |Febr 2100 2500
[ 4 |Marc 4100
| 5 |Apr 3650
| B |maj 5640
|7
Lehet8séglink van arra is, hogy a kijelélt cellak mindegyikét azonos
adatokkal toltsik fel. Ennek legegyszer(ibb mddja, hogy az egyik kije-
161t cellaba bevitt adatot a CTRL+ENTER billenty(lk leGtésével hagyjuk
jova.
A [ B [ ¢ T o | E |
KR 1955 1957 1955
| 2 |Jan 1480 a0 0
|3 |Febr 2100 2500 i
|4 |mars 4100 0 0
| 5 |Apr 3650 0 0
| B |Mmaj 5840 ] ]
L7
A fenti mlveleteket tobb tartomany kijelélése esetén is elvégezhetjik.
CELLATARTALOM Tobb kijelolt cella tartalmat egyszerre legegyszeriibben a DELETE
TORLESE billenty( leltésével torolhetjik. Ezzel a miivelettel azonban csak

a cellakba beirt adatokat torélhetjik, a cellak formatum-beallitasai és
a cellakhoz csatolt esetleges megjegyzések megmaradnak.

A formatumok és a megjegyzések torlése a Szerkesztés menu Tarta-
lom torlése almenijének megfelelé parancsaival torténhet.

Sgerkesztés

Kivagas

Masolas

b
&

kikdlkés

Chrl+x
Chrl+C

Office wagolap...

| Tartalom tarlése

1 ]

Torlgs, ..

Keresés..,

Chrl+F

<«

Mindent
Formatumak

képletet Dl

Megjegyzeseket

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig
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Munkankat nagyban megkodnnyiti, hogy lehetéségink van cellak tar-
talmanak masolasara vagy athelyezésére. Ezek a mlveletek nem
egybefiigg6 tartomanyok kijelélésekor altalaban nem hajthaték végre.

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

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Masolas parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkoztar Masolas gombjara, de hasz-
nalhatjuk a CTRL+C billentylkombinaciot is.

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

4. A moivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, illetve a Szokasos eszkdztar E Be-
illesztés gombjat vagy a CTRL+V billentylikombinaciot.

A miiveletsor utolsé két 1épését sziikség szerint tobbszdr is megismé-
telhetjuk, igy lehetéségunk van ugyanazt a tartomanyt tobb helyre le-
masolni. Az utolsé beillesztés utan a mivelet befejezéseként hasznal-

juk az ESC billenty(it, vagy az utolsé masolat beillesztését végezziik
az ENTER billentyl leGtésével.

A beillesztett adatok mellett megjelenik a Beillesztés beallitasai
gomb, melynek segitségével az adatok beillesztési médjat modosithat-
juk.

Az athelyezés lépései a kovetkezobk:
1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant cellatartomanyt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Kivagas parancsat, illetve kat-
tintsunk a Szokasos eszkoztar ﬂ Kivagas gombjara vagy us-
suk le a CTRL+X billentykombinaciot.

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

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat vagy a Szokasos eszkoztar E

Beillesztés gombjat, illetve a CTRL+V billentylkombinaciot
vagy az ENTER billentyt.

A beillesztés modjat ebben az esetben is modosithatjuk a [F] Beil-
lesztés beallitasai gomb segitségével.

A fenti miveletek soran a cellak tartalma ideiglenesen a Vagodlapra
masolodik, majd onnan kerul beillesztésre.

A masolast és az athelyezést a Windowsban megismert Fogd és vidd
modszerrel — egérrel hizva — is elvégezhetjiuk. A cellak athelyezésé-
hez fogjuk meg az egérrel a kijeldlt tartomany szegélyét, majd huzzuk
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

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

Ha a cellak Fogd és vidd médszerrel torténé athelyezésekor a céltar-
tomany nem ures, az Excel az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|

& A céleartomany nem Ores, Kivanja Feldlivni?

Megse |

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

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

A [B ¢ ] o [ e [ F [ 6 [ H |
1 - T -~ D2:E16
| 2] 1998] -z 1999 ]
| 3 | 114 114 ' Tegye ide
= m nr Mé&solja ide
5| 0710 e
i 103 123 Csak értek masolisa ide
| 7 39 126 Csak Formatum masalasa ide
8 95 129 o
T 91 13 Csatolas ide
E ar 135 Hivatkozés készitése ide
% gg ::3? Lefelé tolds &5 masalds
E 75 144 Jobbra tolss és masolas
|14 | 71 147 Lefelé tolas és Athelyezés
i &7 150 Jobbra tolss és thelyezés
16 53 153
E Méqgse
18

A cellak tartalmat egyik munkalaprdl a masikra is atmasolhatjuk vagy
athelyezhetjik.

Amennyiben a masolast vagy az athelyezést a mend,
az eszkdztargombok vagy a gyorsbillentylik segitségével végezzik,
a mivelet soran a korabban megtanult Iépéseket kell kdvetnink.
Az adatok masik lapra torténé masolasahoz vagy athelyezéséhez
a Beillesztés parancs hasznalata el6tt Iépjink at a megfelelé munka-
lapra, és ott jeldljuk ki a célteriiletet a beillesztendd adatok szamara.

A lapok ko6zotti masolas vagy athelyezés a Fogd és vidd médszerrel is
elvégezhetb. Jeldljuk ki az athelyezni vagy atmasolni kivant tarto-
manyt, majd a szegélyénél fogva kezdjik el huzni.

Tartsuk az ALT billenty(it lenyomva, és huzzuk az egeret annak a lap-
nak a fllére, ahova a cellakat masolni vagy athelyezni szeretnénk. Ez-
utan engedjik fel az ALT billentylt, majd huzzuk a celldkat a megfelelé
poziciora. A cellak masolasahoz az egér bal gombjanak felengedése
kozben tartsuk a CTRL billenty(t lenyomva.

25 |
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Az Office XP-ben megjelent munkaablak a Vagoélapon keresztll vég-
zett masolasokat, mozgatasi miiveleteket is leegyszerisiti. A munka-
ablakot a Nézet meni Munkaablak parancsaval jelenitjik meg.

A kijelolt és Vagolapra masolt vagy kivagott objektumok — cellak, cel-
latartomanyok — megjelennek a munkaablakban. Onnan kivalasztasuk
utan egyszeri kattintassal vagy az elem helyi menijének Beillesztés
parancsaval szurhatjuk be a munkalap aktualis cellgjaba.

| b | E | F | & | H —@®s5/24-vagolap - X
1998 1999 |@F\z dsszes beilesztése |
115 114 I .I ||ﬁ Az fisszes tirlése |
111 17 kattinkson a beileszteni kivant elemre:
13; Eg B Az Autokibilbés Funkeid =
seqgitségével cellatartalmat
o9 126 masalhatunk, ilet-ve
g5 129 kildnféle sorozakokat kés. ..
91 132
ar 135 @
a3 138
79 141
75 144 g3 -
71 147
G7 150
63 153
@ 115114 111 117 107 120
10312399 12695 12991 ©
13287 13533 138 79 141 I s
- TEIMTLIIE Beilesztés
v arr ] X T
T —— | LlJJ Beallitasak. g -res
LM o

Az Osszes beillesztése parancs — az elemek Vagolapra kerlilésének
sorrendjében — az aktualis cellatél kezd6dben beilleszti az dsszes
elemet a Vagolaprol.

A munkaablak mutatja a Vagoélapra kerllt elemek képét, és ikonnal
jelzi szarmazasi helyiket - vagyis az objektumokat létrehozé alkalma-
zasokat - is.

Az Office Vagolap 24 elem tarolasara képes. Ha ezt a mennyiséget el-
értik, akkor ujabb elemet csak a régebbiek tériésével helyezhetiink
a Vagoélapra. Az ujabb elem ilyenkor automatikusan térli a Vagélap
elsé helyen all6 elemét. Az automatikus torlés elkerulésére helyet
szabadithatunk fel a Vagélapon a munkaablak elemeinek torlésével.
Ehhez hasznaljuk a helyi menl Torlés parancsat. Az 6sszes torlése
paranccsal a teljes Vagolapot kiurithetjuk.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

A munkaablak Beallitasok lenyilé6 menije az Office Vagolap megjele-
nitésére és elrejtésére vonatkozo beallitasokat tartalmaz.

& vagdlap automatikus megjelenitése
Gisszegylités a vagdlap megielenitése nélkil
& vwagdlap ikonjénak megjelenitése a talcén

Allapotielzés a télca Falitk

I-é|
]

A vagolap automatikus megjelenitése parancs bekapcsolasaval
aVagoblapra t0rténd masolaskor a munkaablak automatikusan
megjelenik.

A vagélap ikonjanak megjelenitése a talcan paranccsal bekapcsol-
hatjuk a Vagolapot jel6l6 ikont, amely a Windows Talca jobb oldalan
jelenik meg. Erre kattintva barmely Office XP alkalmazasban megijele-
nithetd a Vagolapot tartalmazé munkaablak, illetve - az Allapotjelzés
a talca folott kapcsold bekapcsolasakor - az ikon folé mozgatott kur-
zorral lekérdezhetd a Vagolap telitettsege is.

[ 7 / 24 - vagélap
Az elem a vagdlapra
masolva,

|<E_$§ 14:15

Az AutoKitoltés funkciod segitségével cellatartalmat masolhatunk, illetve
kulonféle sorozatokat készithetlnk.

Egy kijeldlt cella tartalmanak masolasahoz fogjuk meg és huzzuk viz-
szintes vagy flggdleges iranyba a cella jobb alsé sarkaban talalhato
kitoltd jelet.

—.

N/

A Kkitoltd jelen az egérmutato fekete kereszt alakuva valtozik, csak ek-
kor foghatjuk meg a kit6lté jelet.

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

A [ B | ¢
| 1 |MASOLAS SOROZAT
2
zalma Januar
| 4 [alma februar
| & [alma MArcius
| 6 |alma aprilis
| 7 [alma majus
| G [alma junius

Az AutoKitoltés eredményét a miivelet végén megjelend Automa-
tikus kitoltési lehetéségek gomb segitségével médosithatjuk.
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Az Excelben szdveges, datum- és szamsorozatokat készithettink.

A szoveges sorozatok egyik fajtaja az elére megadott elemekbdl allé
sorozat. Ha az AutoKitéltés funkcié a kiindulé cella tartalmat valamely
sorozat egyik elemeként ismeri fel, automatikusan folytatja a sorozatot.
Alapértelmezésben a hénapok és a napok neveit és azok rdviditését
ismeri fel az Excel.

Az Eszk6zok meni Beadllitasok parancsara kattintva megjelenitheté
parbeszéd panel Egyéni listak fulén lehet8séglnk van sajat szoveges
sorozatok definialasara is.

Beallitasok 2|
SEin I Tyekeiggd | Mentés I Hibaellendrzés I Helvesiras | Biztonsag

Megjelenités | Szamolas I Szerkesztes I Altalanos I Attérés Diagram
Eqwéni liskak: Listaclemnek:
s - | =] Howsadss |
H, K, Sze, Cs, P, Szo, ¥
Hetfa, kedd, Szerda, Csitdrtak, Pénte Eltdvnlibas |
jan, Febr, marc, apr, maj, jin, jil, aug,

januar, Februar, marcius, aprilis, majus.

= =
Listabejegyezések elkilsnitéséhes (sse le az Enter-t.

Mely celldkbal legyen a liska: |$,q$1;r:$,q$21 j_] Beokasas |
(o4 I Mégse |

A panel bal oldali listaja a kordbban definialt sorozatokat tartalmazza.
Uj sorozat létrehozasahoz kattintsunk az Uj lista elemre. A sorozat
elemeit a Listaelemek rovatba egymas ala gépelhetjik be. A kész so-
rozatot a Hozzdadas gombra kattintva vehetjik fel az Egyéni listak
rovatba. Egy kordbban készitett egyéni sorozatot — kijeldlése utan —
az Eltavolitas gombra kattintva térolhetlink a listarél. Az alapértelme-
zett négy sorozat nem toérolhet6.

A szbveges sorozatok masik fajtaja a szamot tartalmazd sorozat. Eb-
ben az esetben az Excel a cellaban [évé szambdl készit sorozatot,
a szoveges részt csak masolja.

A [ B [ ¢ |

1. Emelet 1 korsd sar  Dallas 1
2. Emelet 2 korsd sor Dallas 2
3. Emelet 3 korsd sér Dallas 3
4. Emelet 4 korsd sor Dallas 4
5. Emelet 5 korsd sor  Dallas 5
5. Emelet B korsd sor Dallas B
7. Emelet 7 korsd sor  Dallas 7
5. Emelet B korsd sor  Dallas B
3. Ermelet 9 korsd sor Dallas 9
10, Emelet 10 korsd sér Dallas 10

Datum tipusu sorozatok készitésekor Ugyeljink arra, hogy a kiindulé
cellaba bevitt adatot az Excel valéban datumnak tekintse.
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A | B |
1 [ 19851028 28. okt
| 2 | 19851029 29. okt
| 3 | 1995.10.30 300kt
| 4 | 1995.10.31 3okt
| 5 | 1995.11.01 01 nov
B | 19851102 02.nov
| 7 | 19851103 03.nov

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

2, B |

2
4

|U‘1‘.&h‘m M‘_;

\

Az AutoKitoltés funkcidval csak szamtani sorozatok létrehozasara van
lehetéségunk.

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

Egyesével novekvd szamsorozat Iétrehozasanak legegyszer(ibb
modja, hogy a kiindulé cella kitéltd kockajanak huzasakor nyomva
tartjuk a CTRL billenty(t.

Az olyan adatokat, melyekbél alaphelyzetben sorozat jonne létre,
a CTRL billentyl nyomva tartasaval sokszorosithatjuk.

Ha a kitolt6 jel huzasa kdzben nyomva tartjuk a SHIFT billentydt, tres
cellakat szuarhatunk be a tablazatba.

A cellak adatait a Szerkesztés menl Kitéltés almenije segitségével
is sokszorosithatjuk. Jeldljuk ki a sokszorositani kivant értéket tartal-
mazé cellat, valamint alatta, felette, jobbra vagy balra tetszdleges
mennyiségl tovabbi cellat.

A | B | ¢ | o |

1 Helyezés Pontszam
(2 |D. Adam 1 10
3 |T. Akos 2 5
4 M. suzsa 5 2
_5 |F. Gabor 4 0
_b |A Péter 5

_7 |B. Jilia B

_8 |7 tdnika 7

9 | Attila &

oI Maria El

A1 |H. Déra 10

2]
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Attél figgben, hogy a kijeldlt tartomany tetején, aljan, bal vagy jobb
szélén helyezkedik el a sokszorositandé cella, kattintsunk a Szerkesz-
tés menu Kitoltés almentjének Lefelé, Felfelé, Jobbra vagy Balra

parancsara.
Eail M‘ Mézet Besadrds  Formatum  Eszkizok  Adatok  Ablak  Sdgo
K7 Yisszavonds: ' beirdsa A2 celldba  Chrl+2
¥ Eivigas Chrl+
Masolas ChrlHC
@ Office wiagdlap. ..
[ Beilesztés Chrl+
Iranyitott beilesztés, ..
[ Kitphes o VB oo e
Tartalor talése e 3 Jobbra  Chrl+3
Térlés. .. Fel
Ak Keresés.. Ckrl+F Balra
Sorozatok, ..
¥ ¥

SOROZATOK KESZITESE Az AutoKitoltés funkciot a menl segitségével is elérhetjik. A men

A MENU SEGITSEGEVEL hasznalata el6tt jeldljiik ki a sorozat kezd® értékét tartalmazo cellat. Ha
csak egy adott cellatartomanyt kivanunk adatokkal feltolteni, jel6ljik ki
azt ugy, hogy a kezd6 értéket tartalmazé cella a legfelsé vagy balra
az els6 cellaba essen.

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

| 30

orozat Tipus Aturnegység—
 Sopok % Szamtani {* Map
& Oszlopok " Mérkani " Hétkiznap
' Datum " Hénap
™ Trend " Autokitltés  Ev
Lépéskiz: I_ VEgérték: I
a4 I Mégse |

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

A Tipus csoportban valasszuk ki a sorozat létrehozasanak modjat.
A Szamtani radiégomb valasztdsa esetén a kiinduld értéket minden
egyes celldban a Lépésko6z rovat értékével ndveli az Excel. A Mértani
radiogomb esetén a kiindulé értéket a Lépéskodz rovat értékével szo-
rozza a program.

A Datum tipus valasztasa esetén a kiindul6 cella értékét datumeérték-
ként probalja értelmezni az Excel. A kiindulo értéket a Lépéskoz ro-
vatban megadott szamu nappal, hétkéznappal, hdénappal vagy évvel
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ndveli a program, a Datumegység csoportban valasztott radidgombtdl
fuggden.

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

A Végérték mezdben adjuk meg a sorozat befejez6 értékét. Ez min-
den esetben egy szameérték kell, hogy legyen. A megadott értéknél
nagyobb, vagy csdkkend sorozat esetében kisebb érték mar nem kerdl
a cellakba. Amennyiben a sorozat létrehozasahoz nem csak a kezdé
cellat jeldltuk ki, a kitdltés a kijelolés végéig vagy a végeérték eléréseéig
tart, attol fliggéen, hogy mi kdvetkezik be elészor.

A Trend opcio bekapcsolasaval egy sorozat iranyultsagat vizsgalhat-
juk. Ebben az esetben az érintett sorozat minden elemét ki kell jeldl-
nuank. A kijeldlt tartomany uUres cellakat is tartalmazhat. Az Excelben
csak szamtani vagy mértani trend |étrehozasara van lehetéségunk,
ennek megfeleléen a Trend opcid bekapcsolasakor a Tipus csoport
Datum és AutoKitoltés elemei inaktivva valnak. Trend készitésekor
a program a megadott értékeket egy képzeletbeli koordinatarendszer-
ben helyezi el, majd — asorozat tipusatél fliiggbéen — megkeresi
azt az egyenest vagy gorbét, amely a legjobban illeszkedik a pontok
elhelyezkedéséhez. Veégezetil aprogram azigy kapott pontok
értékeivel tolti ki a kijelolt tartomanyt.

30 A
20 4 - hd
10
0 T T T T T T T T
1 2 3 4 5 3 7 8 9
+ Adatsor 2 7 9 11 16 20 21 22 28
— Trend |2,9778(6,0111/90444|12,078|15,111|18,144|21,178 |24,211 | 27 244

Mivel a trend készitésekor a program a kijeldlt cellatartomany eredeti
értékeit felllirja, célszerl lehet az adatokat el6zetesen lemasolni.

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

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 3 1 |
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A Visszavonas gomb melletti lenyilé lista gombra kattintva megjele-
nithetjlik a visszavonhaté miveletek listajat.

Oszlopszélesség

Mégse

A lista valamely elemére kattintva a kivalasztott miveletet és az
azt kovetd Osszes tdbbi miiveletet visszavonhatjuk.

A tévedésbdl visszavont miveleteket visszaallithatjuk a Szerkesztés
menld Mégis parancsa, a Szokasos eszkoztar Mégis gombja vagy
az F4 funkciébillentyl segitségével.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladatok:
Feladatgy(jtemény 2., 3. feladat

MUNKAFUZETEK HASZNALATA

UJ MUNKAFUZET Uj munkafiizet létrehozasahoz kattintsunk a Szokasos eszkoztar Uj
LETREHOZASA

| 32
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dokumentum gombjara. Ha a munkaflizetet egy sablon alapjan
szeretnénk létrehozni, kattintsunk a Fajl meni Uj dokumentum pa-
rancsara, és a megjelend munkaablakban valasszuk az Altalanos
sablonok hivatkozast. A sablonok az Uj dokumentum parbeszéd pa-
nelen tipusonként csoportositva jelennek meg.

Egyes sablonok a feladatok automatizalasara ugynevezett makro
programokat tartalmazhatnak. A makrék azonban lehetéve teszik
rossz szandéku miveletsor lefuttatasat is. Az ilyen tipusu makré prog-
ramot leggyakrabban makré virusnak nevezik. A karokozas elkerilése
érdekében, minden makro programot tartalmazo fajl megnyitasakor le-
hetéséglink van a makrok futtatasanak letiltasara. Ezt abban az eset-
ben célszerl elvégezni, ha a fajl nem megbizhat6 forrasbdél szarmazik.

Uj munkafiizet létrehozasara hasznalhatjuk a munkaablak Uj munka-
fuzet lapjat is, amelyet a munkaablak cimsoranak v Tovabbi mun-
kaablakok ikonjara kattintva megjelené menubdl valasztunk ki.
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F4d Microsoft Excel - Munkafiizet2 =lolxi
@ F&il Szerkesztés Mézet Beszdras  Formatum  Eszkdzok  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? friabeide. = o B X
DEE &RV $RR- o =25 o - 2 F B Eu@g -5 7
Al - &
A | B | ¢ [ D E F | & | = # % 0jmunkafizet - x
1 1 7| Munkafiizet megnyitasa
| 2 | Uzerm.xls
| 3 | (sszesitd xls
ER 1997 1998 1999 2000 Killdemények xls
| 5 | 135 198 261 324 Divat s
| B | 143 217 298 365 [Z2 Towabbi munksfizetek. .
1 7 | 163 236 335 406 .
& | 177 255 vz 447 G -
] 191 274 409 438 ) Beonef
110 | 205 293 445 523 0j munkafizet létezs
11 | 219 312 453 570 munkafiizethil
12 233 I3 520 511 5] Munkafizet kiielslése, .
| 13 | 247 350 557 652 0j dokumentum sablon alapjin
|14 261 3B 5594 693 Ugyelst.xlk
| 15 | 275 358 B31 734 Szémla
| 16 | 289 407 BES 775 (5] Altalénos sablonok. .
% él Sablonok 2 webrdl. ..
F o I Sablonok & Micrasoft.com webhely
% [ Haldzati hely hozzéadésa..,
f @ A Microsoft Excel sigdja
o hd Inditaskar jelenjen meq ez a panel
H 4 » m[\Munkal { Munkaz £ Munkas / [« |
Kész HUM A

Ha bejeldljik az Inditaskor jelenjen meg ez a panel jelol6négyzetet,
akkor az Excel betoéltése utan azonnal megjelenik a munkaablak.

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

A F3jl meni Mentés masként parancsanak hasznélatakor minden
esetben lehetéségiink van a mentésre szant munkaflizet nevét, vala-
mint a meghajtét és a célmappat megadni vagy megvaltoztatni. Ha
a munkafiizetet korabban mar elmentettik, mas néven vagy mas

helyre torténd mentése esetén a munkaflizet korabbi példanya
a korabbi nevén és helyén valtozatlanul megmarad.
33 |
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A Mentés masként panelen el6szér hatarozzuk meg a célmappat,
majd a fajlnév rovatban adjuk meg a munkafiizet nevét.

Hely: I@ Diokumentumok j @ [ = Esghizik *
Adatforrasak
\q:; |3 kepek

Eldzmények.

b

Dokumentumok

Q

-

sztal

)

kedvencek

=]

oFs Fajingy: Murkafiizet j Mentés
Haldeati helvek  raqp . -
Y Fajltipus: IMicrosoFt Excel munkafizet j Mégse
-

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

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

A munkafiizet sablonként valé mentéséhez valasszuk a Mentés mas-
ként parbeszéd panel Fajltipus legordilé listdjanak Sablon elemét.
Ekkor az Excel automatikusan atlép a Sablonok mappaba. Ahhoz,
hogy a sablon a késdbbiekben hozzaférhetd legyen, ebbe a mappaba
vagy szikség esetén ennek egy almappajaba mentsik el. Az egyes
sablonok kategorizalasara a Sablonok mappaban mi is Iétrehozhatunk
almappakat. Az egyes almappakba mentett sablonok az Uj dokumen-
tum parbeszéd panelen 6nallo fulekként jelennek meg.

A sablonoknak az Excel mentéskor az .XLT kiterjesztést adja.

A Fajl menli Mentés masként parancsa segitségével a fajlokat mas
programokban val6d felhasznalas céljabdl tébbféle formatumban is el-
menthetjik. Mas formatumokban térténé mentéskor — a kiilénb6z6 fajl-
formatumok eltérd tulajdonsagai miatt — a tablazat egyes formatumo-
zasai, illetve a képletek elveszhetnek. Ezért célszer(i elébb a tablaza-
tot a jelenlegi allapotaban az alapértelmezett Microsoft Excel munka-
fliizet formatumban elmenteni, majd a mas formatumban valé mentés
utan a tablazatot bezarni, és atovabbi munkahoz az eredetileg el-
mentett verzidét megnyitni.

Amennyiben az elkésziilt tablazatot az Excel korabbi verzidjaban sze-
retnénk hasznalni, valasszuk ki a Fajltipus legordulé lista elemei kdzul
a megfeleld verzidt. Ha a Microsoft Excel ... munkafiizet elemek va-
lamelyikét valasztjuk, a teljes munkaflizet mentésre kerll. A Microsoft
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Excel ... munkalap valasztasa esetén csak az aktualis lap tartalmat
menti el a program.

Tablazatunk mas tablazat- és adatbazis-kezelé programok szamara
kezelheté formatumban is elmenthetd. A Lotus 1-2-3 tablazatkezeld
szamara érthet6 formatum mentéséhez valasszuk a WKS, WK1, WK3
vagy WK4 formatumokat. A Quattro Pro tablazatkezelé szamara ment-
suk a fajlt WQ1 formatumban. A dBase adatbazis-kezel& programban
valo felhasznalashoz valasszuk a DBF formatumok valamelyikét.

Amennyiben a tablazat tartalmat szoéveges formatumban mentjik el,
azt a legtobb szdvegszerkeszté program segitségével megnyithatjuk,
illetve szamos tablazatkezelb vagy adatbazis-kezeld programba impor-
talhatjuk. Széveges formatumban valé mentéshez valasszuk a Tabu-
latorral tagolt(TXT), Unicode-os szoveg(TXT), CSV(CSV) vagy
Formazott szoveg(PRN) listaclemek valamelyikét. Szoveges forma-
tumban valé mentéskor csak a munkafuzet aktualis lapja kerul elmen-
tésre, tovabba a tablazatban alkalmazott képletek és formatumozasok
elvesznek.

Tablazatunk Interneten val6d kbzzétételéhez a Fajltipus lista Weblap
listaelemének valasztasaval, vagy a Fajl meni Mentés weblapként
parancsa segitségével HTML formatumban is elmenthetjik azt. A fajl
weblapként vald mentése esetén a Mentés masként parbeszéd panel
kiegészil a Mentés csoporttal, ahol kivalaszthatjuk, hogy a teljes mun-
kaflizet vagy csak az aktualis weblap mentését kérjuk.

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

Hely: I AdatFarrésok j - & O = Esghiizik -

Eldizmények,

Dokumenturmaok

Menkes: % A telies munkafizet © 4 kielsl: $0612:$E515 Kozzatetel .. |
L] B

Kedvencek

Oldalcim:
=
o Fajingy: |Munkafuzet1

Haldzati helyek Fajltipus:

IWebIap
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A Kozzététel gombra kattintva megjelené parbeszéd panelen tovabbi
beallitasokat adhatunk meg a weben val6 kdzzététellel kapcsolatban.

kidzzététel weblapként 2=l

Elernek

Walasztas: ICeIIatartomény

et Lo

|=Murka1 1$0412:4E415

Megjelenitési beallitésok

[v Inkerakkiv valkozat:

Az adatokat a Microsoft Internet Explorer 4.01 wagy djabb verzidjaban
irja be és szémalja,

kzzététel

Cim: Madositas. .. |
Eajlnéy: IC:'l,Documents and SettingsiPétery KrishafDokumentu Talldzds. .. |

[ & munkafiizet mentésekar a kizzététel automatikus ismétlése

™ & weblap meqnyitasa a béngészdvel fhzzététel I Mégse |

MENTES !degen felhasznalok munkafiizethez valé hozzaférését korlatozandé
JELSZOVAL lehetéségink van annak megnyitasat vagy modositasat jelszéhoz

| 36

kotni. A jelszd beallitasahoz kattintsunk a Mentés masként panel
Eszk6zok gombjara, és valasszuk a legordulé menit Beallitasok pa-
rancsat.

Mentési beallitasok 2 x|

[~ Biztonsagi mésolat is készil

kiozis hasznalat esetére
|| Specidlis. .. |

ol I Mégse |

A munkaflzet megnyitdsdhoz és modositdsahoz szikséges jelszava-
kat a Mentési beallitasok parbeszéd panel K6zés hasznalat esetére
csoportjaban hatarozhatjuk meg.

Jelszd betekinkéshez:

Jelszd a modosikashoz:

[" Figyvelmeztet a modositas elkerilésére

Ha a Jelsz6 betekintéshez rovat kitoltésével a megnyitast kotjik jel-
szohoz, a munkafiizet tartalmanak megtekintésére és mddositasara
csak azon felhasznaléknak van lehet6séglik, akik a jelszét ismerik.

Megjegyzés
Az ily moédon védett munkaflizeteknek csak a megtekintését korlatozhatjuk,

ez a mddszer torlés, masolas, athelyezés és egyéb fajimlveletek ellen nem nyuijt
védelmet.

Ha a Jelszé a moédositashoz rovat kitoltésével a munkafiizet modo-
sitasat kotjuk jelszéhoz, a munkafiizetet barmely felhasznalé megnyit-
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hatja és modosithatja, de az eredeti fajl fellilirasara csak a jelsz6 isme-
retében van lehetésége. A jelszd ismerete nélkll a moédositott munka-
flzetet mas néven kell elmenteni.

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

Jelszd betekintéshez: I****

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

Ezutan — az esetleges gépelési hibak elkerilése érdekében — meg kell
er8sitenlink a megadott jelszét vagy jelszavakat. A meger6sités a jel-
sz0 ismételt begépelésével torténik.

A jelszd ellendrzése 2=

Itia be djra a kovabblépéshez szilkséges jelszdt,

Wigyazat! Ha elvesztette vagy elfeledte a jelszdt, az
tobbé nem nyerhetd vissza, Ez elkerilhetd,

ha nyilvantartast vezet a munkaflzetek és lapok
jelszavardl, &s ezt biztonsagos helven drzi. (A kis- és
nagvbetdk kildnbsége is Fontos, )

a4 I Mégse I

Amennyiben a megerdsitésként begépelt jelsz6 nem egyezik meg
az eredetileg begépelt jelszoval, akkor a jelszé megadasat és megerd-
sitését meg kell ismételnlink.

A jelsz6 meger6sitése utan visszatérink a Mentés masként parbe-
széd panelre. A jelsz6 rogzitéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

Egy korabban megadott jelsz6 torlése a jelszd beallitasahoz hason-
I6an, a jelsz6 mezék tartalmanak torlésével torténhet.

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

Amennyiben a dokumentum még nem mentett modositasokat tartal-
maz, akkor az Excel felkindlja a munkaflzet elmentésének lehetfsé-
gét.

Microsoft Excel x|
& Kivanja menteni Munkafizetl' valtoztatasait?

Mem | IMEqgse |
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Ha az Ilgen gombra kattintunk, az Excel a Mentés parancs segitségé-
vel elmenti, majd bezarja a munkafiizetet. A Nem gombra kattintva
az Excel bezarja a munkafiizetet, de nem menti el a médositasokat.

Ha a munkaflizetet se bezarni, se elmenteni nem szeretnénk, hasz-
naljuk a Mégse gombot, ekkor tovabb dolgozhatunk a munkafizeten.

MUNKAFUZET Egy korabban létrehozott munkafiizet megnyitasahoz hasznaljuk
A a Szokasos eszkdztar Megnyitds gombjat vagy a Fajl mend
MEGNYITA% Megnyitas parancsat, illetve a CTRL+O billentylkombinaciét.

. 21|
Hely: I[:l Dokumentumak j ESIR @ x & - Esgkiziik =
_1Minka tablak @Munkamzet&xls
;é @Munkafu:ats.xls
El '3 Bank,xls ] Osszesitd. s
i | Bizkositd xls @Téblézatok.xls
2 B |Borsad. xls Y izem. s
i Derékszﬁgﬁ héromszig, xls @Valuta.xls
Dokumentumak. Dl\’at s
b |Hanglemez, xls
P '3 Hivatkozasok, xls
Eé : ¢ s
Asztal B8 Kimutat asok s
'3 Kimutat&sokz, xls
TKldemények,ls
'3 Munkafiizetl . xls
Kedvencek B8 Munkafiizetz, xls
=
s s I j Megnyitas |~
Haldzati helyek  coe o " .
AZatiNEYER  Fajltipus: IMicrosoFt Excel Fajlok {*xl*; *.xls; *xla; * .ty *,xdm; *.xlc; j Megse

A megjelend Megnyitas parbeszéd panelen Iépjunk be a megnyitni ki-
vant munkaflizetet tartalmazé mappaba.

Az aktualis mappaban talalhaté munkaflizetekrél a Nézetek gomb le-
nyilé6 menujében talalhaté Nagy ikonok, Kis ikonok, Lista, Részle-
tek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatlirok, Webnézet nézetek segitsé-
gével kulonféle informaciokat tudhatunk meg.

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

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

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

Jelszs 2|

'Bruttd-nettd bér. xls' védett,

Jelsza: ||

[0]4 I Mégse |

Ha a jelszd csak a modositast korlatozza, a munkafiizet az Olvasasra
gomb segitségével megnyithatd, de médositott munkaflizetiinket Uj né-
ven kell elmenteni.
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relsz6 21 x|
'Bruttd-tettd .. .-t mar irdsvEdetts tette o |
Szabd Gabor

Irja be az irasi jelszot, vagy csak Mégse |
olvasasra nyissa meg.

|

MAS PROGRAM BC')L Az Excel sajat munkaflizeteinek megnyitasan kivuil lehetéséget biztosit
SZ ARM AZ() F A JL szamunkra mas programokbdl szarmazo6 adatok beolvasasara, és Ex-
- cel munkaflizetté valé konvertalasara is.
MEGNYITASA

Mas fajlformatum beolvasasahoz kattintsunk a Fajl menli Megnyitas
parancsara, és valasszuk ki a megfeleld fajlformatum nevét a Fajlti-
pus legorduld listabdl.

Failnéy: I j TMeqgrryitas 'I

Faijltipus: Minden Microsoft Excel FAjl (*.x*; *.xls; * <y * htm; *| = Megse |
F

Micrasoft E: * ol ¥ owlsy *ola; ¥,
Weblapok és webarchivumol (* . htm; *.html;
WML Fajlak (¥ xml)

SzdvegFajlolk . prog * . bxk; *.csv) i

*.mht; *.m~

SZOEVEGES FAJLOK Amennyiben egy tablazat- vagy adatbazis-kezel6 program adatainak
IMPORTALASA beolvasasat az Excel nem tdmogatja, probaljuk meg a fajlt az adott
programban szdveges formatumban elmenteni.

Szoveges formatumu fajl importalasahoz valasszuk a Megnyitas par-
beszéd panel Fajltipus legorduld listajanak Szovegfajlok listaelemét.

Mivel aszOveges fajlok tartalmanak értelmezéséhez az Excelnek
segitségre van szlksége, megjelenik a képernyén a Szévegbeolvaso
Varazslé parbeszéd panel, melyen harom I|épésben beallithatjuk
a szoveges fajl Excel tdblava konvertalasanak legfontosabb paraméte-
reit.

Sziivegbeolvasd varazsld - 1. 1épés a 3-bal 21 x|

£ Sziveg varazsid megallapitasa szerink az adat hataroldjellel tagolt,
Ha ez igaz, lépjen Tovabh, egyébként valassza a megfeleld adattipust,

Az eredeti adat tipusa
Walassza az adat tipusat legjobban meghatarozd Fajlkipust:
(Ol & - Pontasvesszd, kabulakar wagy mas betil hataralia el az eqves mezdket,
 Fix széles - A mezdhatarok kizoth terdletet szokizok taltik k.

A bealvasds elsd sara: |1 3‘ & Fail eredete: 1250 : Central European {windomws) j

CADASTR A\ TopSec) TananyadlxPlexcelxpiminta. bzt F&jl meqgtekinkése,

|1 BLT+TAE Dittérés a kivetkezd programra ﬂ
|2 BLT+SHIFT+TAE Dittéréz az =lézé programra

|2 CTRL+ESC O& Windows Start meniijének megjelenitése

|4 CTREL+F4 OA kijeldlt munkafizet ablakanak bezarasa

|E CTRL+FE OA& kijeldlt munkafiizetablak méretének wisszaallitasa =
<] i B

Mégse < Yissza | Towabb = I Befejezés |

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 39 |
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Az els6 lépésben a beolvasando fajl altalanos jellemzéit kell megad-
nunk. Az eredeti adat tipusa csoportban a fajlban talalhaté informa-
Ciok tagolasi modjat kell beallitanunk. A Tagolt radiogomb valasztasa
esetén az Excel ugy tekinti, hogy az egyes adatmez6k kozoétt adott
hatarold jelek — vesszg, tabulator stb. — talalhatok, mig a Fix széles
radibgomb valasztasa esetén azonos szélességill oszlopokba rende-
zett adatokkal dolgozik a program.

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

A fajl eredete legordilf lista segitségével a fajlban hasznalt karakter-
készletnek megfelelé kédlapot kell kivalasztanunk. A megfelel kédlap
kivalasztasaban ismét a panel alsé részén lathatd lista van segitsé-
gunkre. Itt els6sorban az ékezetes betlk helyes megjelenitésére kell
ugyelnunk.

A masodik parbeszéd panel tartalma attol fiigg, hogy az elsé lIépésben
tagolt vagy azonos szélességl oszlopokbdl allo szévegfajl importala-
sat valasztottuk.

Tagolt szévegfajl importalasa esetén a szdvegrészek elvalasztasara
szolgalo hatarold jeleket kell kivalasztanunk.

Sziivegbeolvasd varazsls - 2. 1épés a 3-bél 2|

Ezen a képermydn kivalaszthatja az egves adatok hataroldit,
A széwegre gyakoralk hatasat meqgtekintheti az alabbi képen,

akarold jelek T

. . zivveqgjeldld: I vl
I Tab r Pontosvessza r Vessz0
[~ szdkoz [ Més: I_

™ Egymést kizvetlenil kivvetd hakaroldk eqynek szamitanak

rMegtekintés
LLT+TAE ittérés a kivetkezd programra -
LLT+SHIFT+TAE [ittérés az eldzd programra
CTRL+ESC b Windows Start menijének megjelenitése
CTRL+F4 b kijeldlt munkafizet ahlakénak hezarisa
CTRL+FE b kijeldlt munkafizetablak méretének wisszaidllitds{ .
dl | B

Befejezés |

IMégse | < Wissza

Fix szélességl oszlopokat tartalmazo6 szdvegfajl esetén oszlophatarolé
jelek elhelyezésével az egyes oszlopok szélességét kell meghataroz-
nunk.
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Szivegbeolvasd varazsla - 3. Iépés a 3-baol e |

Mast kijelilheti az eqves oszlopokat és #iz nszlop adattipusa
bealithatja az Adattipust, & Altalanos

Az ‘Altaldnos' 3 szameérkékeket szémokka, a " Sziveq

datumértéket datumma, a tébbit pedig szévegoé ) :

alakitja & C Datum;  JFHN ¥

" Az oszlop kihagyésa (&tlépése)

Iranwitott, .. |

rMegtekintés

altaling

irtérés a kévetkezd programra ﬂ
irtérés az eldzd programra

4 Windows Start menijének megijelenitése
L kijeldlt munkafiizet ablakanak bezarasa
i kijeldlt munkafizetablak méretének visszasdllitds{ .

Mégse | = Vissza | Towabl = |

Uj oszlophatarold jel Iétrehozasahoz kattintsunk a vonalzé vagy a lista
megfeleld pontjara. Egy oszlophatarol6 jel tériéséhez kattintsunk dup-
lan az adott vonalra. A hatarolé jeleket a Fogd és vidd médszerrel he-
lyezhetjlk at.

A harmadik 1épésben az egyes oszlopokban talalhat6é adattipusok ér-
telmezését Aallithatjuk be. Az adattipus kivalasztasahoz kattintsunk
a megfeleld oszlopra, majd valasszuk ki az adattipust Az oszlop adat-
tipusa csoport radidgombjai segitségével. Az Altalanos radiGgomb
valasztasa esetén az Excel megprébalja az adattipust automatikusan
megallapitani. A Szoveg radibgomb valasztasa esetén az oszlop
tartalmat széveges adatként kezeli az Excel. A Datum valasztasa
esetén aradibgomb melletti legordilé listdban kivalasztott elemnek
megfeleld formatumu datumértékként prébalja a program értelmezni
az adatokat. Az oszlop kihagyasa radidbgomb valasztdsa esetén
az oszlop tartalma nem kerl beolvasasra.

Szivegbeolvasd Yarizslo - 3. lépés a 3-bol d |

Mosk kijeldlheti az egyes oszlopokat és fiz oszlop adattipusa
beallithatja az Adattipust. = Alkalénas

az Altalanos' a szamértékeket szamokks, a i Sziweq

datumertéket datumma, a kibbit pedig szivegge j '

e o, O patum:  [FHN T

" Az oszlop kihaoyasa (atlépése)

Iranvitott, ., |

Tlegtekintés
Altalane ilealino 4
&g néw Eapczolattartcsd FS
ilfreds Futterkiste Maria Anders =]
ina Trujillo Ewparedados v helados jpfna Trujillo ul
antonio Moreno Tagqueria Erntonico Moreno QO
AROUT around the Horn Thomas Hardy =] vI
| 1]
Mégse < Yissza Tawsbb = |

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 4 1 |
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Az Iranyitott gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panel segit-
ségével a tizedesek, illetve az ezres csoportok elvalasztasara hasznalt
irasjeleket allithatjuk be.

Szuvegimportilas specialis beallitasai e

Szamok Felismeréséhez hasznalt beallitasok

Tizedesjel: I_jv
Ezreselvalaszta: I j'

Mengjeqyzés: A szamok a vezérldpulk Terdleti beallitasok lapjan
bealitottaknak megfelelden jelennek meg.

Alaphelyzet V¥ Megativ szamok eldisls

ale I Mégse |

A Szévegbeolvasé Varazslé parbeszéd panel Befejezés gombjanak
hasznalata utan az importalt tabla megjelenik a képernyén.

i

Ed Microsoft Excel - minta =l x|
Fajl  Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkézdk  Adatok  Ablak  Sigd Kérdése van? Irjabeide. [+ o & X
DEEdaem &RV +BR-F v-c- @ = -2 5 iR T:F D 7

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

| 3 |CTRL+ESC AWYindows Start mendjének megjelenitése

| 4 |CTRL+F4 A kijeldlt munkafiizet ablakanak hezérasa

| & |CTRL+FS A kijeldlt munkafiizetablak méretének visszasllitasa

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

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

| B |CTRL+FA Attérés a kivetkezd munkafizetablakra, ha tibb munkafizetablak is meg van nyitva

| 9 |CTRL+SHIFT+FE  Attérés az elizd munkafizetablakra

| 10 |CTRL+F7 Ha a munkafizetablak nem telies méreti, egyenénéki az Athelyezés parancs vilasztasaval (a munka

| 11 |CTRL+F3 Ha a munkafizetablak nem telies méretd, egyenértékd a Méretezés parancs valasztasédval (a munkafi;

| 12 |CTRL+F3 A munkafiizetablak ikon méretire kicsinyitése

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

| 14 |PRINT SCRM A képernyd képének masolasa a vagdlapra

| 15 |ALT+PRINT SCRM A kijeldlt ablak képének masalasa a vagdlapra
1

|<1 ?4 » M| minta 4] | L”J

Kész UM A

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

Az Excelben a kuldnféle feladatok megoldasahoz, a program funkcioi-
nak vagy parancsainak hasznalatahoz, illetve egyes fogalmak
megértéséhez segitséget kérhetlink egy erre a célra beépitett eszkdz,
a Sugd segitségével. A Sugdé megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugé
menl Microsoft Excel sugéja parancsat, a Szokasos eszkdztar @
Microsoft Excel Sugodja gombjat, vagy kattintsunk a megjelend Office
Segédre. Ha az Office Segéd aktiv, a Sugé Tartalomlapja nem jelenik
meg automatikusan. A Tartalomlap megjelenitéséhez kattintsunk a
Megjelenités gombra.

A Sugét két mdédon hasznalhatjuk. Az egyik esetben a Sugéban sze-
replé témakorok listajaban kereshetiink, mig a masik esetben mivelet-
végzés kdzben az adott feladathoz kérhetlink konkrét segitséget.

KERESES A A sugétémakarsk megjelenitéséhez kattintsunk a Stgd Tartalom fii-
SUGOBAN 'ére. Ekkor a Sugo tartalomjegyzéke jelenik meg a képernydn.

'3 Microsoft Excel Siga — 5'
[0 =8 < = =
Tartalam |ﬁeresés| # Microsoft Excel sigd (]

Ujdonsagok ‘\
= \[) Micrasoit Excel stigd Ismertetés a Microsaft Excel &5 a Microsaft Office tbbi pragramjdnak,
Micrazaft Excel stgd kezddlapia Ujdonsagairdl.

@ Yégfelhasznaldi licencszerzidés
@ nlapvetd informécick
@ Kizegitd lshetdzégek
@ Az Exceltelepitése &= ettavoltass

Microsoft Office webhely |

A Microsofk Office webhelye a vilaghalan towvabbi kermékeket,
szolgéltatasokat &s segédanyagokat kinal,

@ A7 Excel testre szabésa Segitség A \
@ Féjlok kezeléze éz nyomtatasa Téjékoztatd a programcsomag hasznélatihoz seqgitségként igénvbe It
@ Munkaflizetek &2 munkalapok wehetd farrasokral.

@ nunkslspadstok

@ o7 Excel &2 2 web Sugotémakiorik

@ Adstok importalasa " FKisegitd lehetdségek korlatozott munkaképességiiek szamara

& Adatok elemzése &5 kezeldse = Billenty(iparancsak

@ (rlapok étrehozésa és haszndlat ) .

@ Képletek IEtrehozasa és helyeshit " Adatimportalas

@ Flggvények " ‘Weblekérdezések

@ Abrék, képek és diagramok = Munkalap és munkafizet védelme

@ Diagramok

e
@ ~dstvédelem el

@ Kozis munks Webhelyek L .
@ Adatok megosztésa & programok & hivatkozasokra kattintva a vilaghaldra kapcsolddhatunk,
@ Hezitds- &5 beszédfelismerds " Microsoft Press

@ Inteligens cimkek

@ Feladatok sutomatizalass
@ Programozési tudnivaldk

@ Myelvtdl flged szolyatatdzok

4 [ 3
R — 2| -l

" Tanacsadasi szolgaltatasok a Microsoft termékekhez

A tartalomjegyzék egy kézikdnyv-gyljteményként értelmezhetd.
Az egyes kdnyvek (@) kiilonboz6 témakordket, a lapok ([2]) konkrét
seqgité szovegeket tartalmaznak. Az egyes témakordket dupla
kattintassal vagy a témakor mellett megjelend = jelre kattintva, mig
alapok tartalmat alap cimére egyszer kattintva jelenithetjlk meg.
Egyes oldalakon hiperhivatkozasokat talalunk, amelyek masik oldalra
mutatnak.

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

A Sugo teljes szévegében a Keresés fiilre kattintva kereshetlink. Gé-
peljik be a keresend6 kulcsszot vagy kulcsszavakat az Adja meg
a keresendd kulcsszot rovatba, majd kattintsunk a Témakorok
gombra.

A megjelené témakorok listajabdl kivalasztott cimszéhoz tartozé segitd
szbveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb hasznalataval
lehet megtekinteni.

{AMicrosoft Excel Sigd =100 x|
M <= =

Tartalom Keresés |

= Teljes tartalom 2]

N Y Adat bevitele a celldba meghatarozott listardl

ablak | B C
Részleq: =

T émakarak. I Erték esitéd

P emzii
A megjeleniteni kivant témakar:
Infd

A jobbrdl balra &= a balrdl jobbra irasirany |

A kimutstésdiagram elrendezésének megy Készithetlnk olyan legérdild listat, mely a munkalapon eléforduld tabbi cella drtékét
A Lotus 1-2-3 billertyiinek megfeleidi kinalja fel wilasztisi lehetézéghként,

& megiegyzések — problémamegaldas 1. frjukbe alegérdil lista leends értékeit eqymas utén egy oszlopba vagy
A Microsoft Excel és a Lotus 1-2-3 kizotti sorba. Me hagyjunk kizottik Ores celldkat,

& munkafiizetek & munkalapok megtekint Ha a listaértékeket nem az adatheviteli cellaval azonos murkalapra ivjuk,

A munkalap két részének egyidejl megjels adjunk nevet a listanak,
A munkalapok és munkafizetek megyédhe
Activer vezérld felvétele

Azt be ba meahatarazot list Ha a listaértékeket masik munkafizetbe irjuk, adjunk a listdnak kilsé
o hivatkozassal ellatott newvet,

P Hogyan?

Adatok érvényessége — problémamegolds
Az ablak felozotasanak vagy az ablaktabl— P Hogyan?
Az Excel hasznélsta s Lotus Notes alkalm

- = 2, Jeldljik ki a celldkat, amelyekhez a legardlld listat kapesoljuk.,
Billertyliparancsok —

Biztonzag &s védelem — problémamegalds 3. Wélasszuk az Adatok meni Ervényesités parancsat, majd a Beallitasok
Czatolgs ltrehozdsa mésik celldhoz, mun lapot.

Diagramlap méretének megvatoztatasa 4, & Megengedve mezdben kattintsunk a Lista gombra.
Frizsités & termek kordkbi verzidirdl

Képlet &2 eredmeényének figyeléss 5. Ha alista ugyanazon a munkalapon taldlhatd, adjuk meg hivatkozasat a

¢ A N : - Forras mezdben,
Kénletek invitaza — ttekintés ] ' .. . .
41 | » Ha a lista mashol wan, irjuk be a Forras mezdbe a nevet, amelyet adtunk
neki.
Megielenités I & hivatkozés vaqy a név elé ne Felejtsink egvenldséaielet (=) kenni,
U & & callalanuiléhan némesat lanwan haialhe LI

AZONNALI Egy parbeszéd panel hasznalatdhoz a panel cimsoraban lévé 2l

SEGITSEG Sugoé gombbal kérhetiink segitséget. Ennek hasznalatakor egeriink
[¥2 formara valtozik, és a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva
kapjuk meg a hozzajuk tartozé instrukciokat.
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Cellak formazasa x|
Szam | Igazitas | Szegely | Mint&zak | Wedelam |
Betiitipus: Betlstius: Méret:
I.ﬁ.rial INorméI |1E|
T albany ) =
T Andale Sans 9
Andale Sans UL Félkinér
Fekaver dit =] J11 =)
Aléhdzas: Szin:
INincs j I.D.utnmatila.ls j ¥ tormél Font
ilanleges hatas inka
[~ Athizatt
[ Felsé indesx 5
[ alsé index A kijelol betitipa®t jeleniti megy a megadott

formazasokkal.

Ez egy TrueTvpe
hasznalhata.

[0]4 I Mégse |

A parbeszéd paneleken az F1 billenty( — helyzettdl figgéen — a Sugo
vagy 2l gomb funkcidinak megfeleléen miikodik.

OFFICE SEGED Az Office Segéd igyekszik megvalaszolni a munkank soran felmerilé
kérdéseinket, segitségével kdnnyebben elérhetjik az egyes sugote-
makoroket. Az Office Segéd bekapcsolasahoz hasznaljuk a Sugé
menl Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd tetszés szerint testreszabhatd. Ezt legegyszeriibben
az egér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva megjelend gyors-
menu Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjuk meg.

Mintak | Beslitasok |

Walogathat a kilonbozd seqédek kizott a <Vissza és a Tovabb= gomb seqitségével, Ha
kivalaszbotta a kedvenc segédjét, katkintson az QK gombra,

Csak nem eqy egér mozgolodik?

Mew: Offica
Ha Office-os kérdéseire keres walaszt, Cffica majd
felhajszalia dket,

<Missza |

0k | Mégse I

A Kkulénb6z6 segédek kozott a Tovabb és aVissza gombok
segitségével valogathatunk. A miveletet az OK gombbal fejezziik be.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 4 5 |
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Az Office Segéddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsmenl Beallita-
sok parancsara kattintva a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk
be.

2] %]
Mintsk  Bealidsok |

¥ Az Office Segéd hasznalata

¥ F1 billenky( érzékelése [¥ Ha titban wam, odébb Al
V¥ Siigd a wardzslokhoz [V Kitaldlia a stigdtémdt
v Figyelmeztetés megjelenitése ¥ Hangjelzést ad
I Programozaskor sigas a kermékedl és a programozasard|
Gtletet ad az aldbbiakhoz:
¥ adattségok hatékonyabb haszndlata [ Csak a Fontos Stletek megjelenitése
¥ Egér hatékonyabb hasznalata ™ Mapi jdtanscs megjelenitése indikaskor

I Billentyiiparancsok Stletek, visszasllitasa |

MMégse |

Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikodésére
vonatkozé beallitasokat adhatunk meg.

Az Otletet ad az alabbiakhoz csoportban talalhatd eszkdzok segitsé-
geével az Office Seged mikodési tertleteit valaszthatjuk ki. Az Otletek
visszaallitasa gombra kattintva az Office Segéd a korabban mar

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

| 46
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MUNKAFUZET ABLAKOK KEZELESE

NAGYITAS Megfelels aranyu nagyitas beallitasaval megkénnyithetjiik a tablazatok
IM attekintését. A kivant nagyitas beallitasahoz legegyszeriibb a Szoka-

ABLAKTABLA
ROGZITESE

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig

sos eszkdztar Nagyitas legordilé listajat hasznalnunk.

A nagyitast a Nézet menlu Nagyitas parancsaval megjelenithetd
parbeszéd panelen is beallithatjuk.

Magyitas kicsimyikés
" 200%

>
(" 75%
" 50%
" 25%
 Kijelolésnyi

" Legyen: IIDD o,
oK |

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

Mégse |

Nagy méretl tablazatok készitése és hasznalata soran a tablazat atte-
kintését megkdnnyithetjuk az Ablaktabla régzitése funkcié hasznalata-
val. Ennek segitségével elérhetjuk, hogy a tablazat els6 sorai és oszlo-
pai mindig lathatéak maradjanak a képernyén - a szdveges sor és
oszlopazonositdk allanddan latszanak és azok megkereséséhez nem
kell a munkalapot gorditeni.
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A gbrgetés utan az elsé
két sor lathaté maradt.

ABLAK
FELOSZTASA

Elsd lépésként jeldljink ki egy cellat, sort vagy oszlopot. A kijeldlés
folotti sorok, illetve a téle balra esé oszlopok kerlilnek régzitésre.

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

A T B ] ¢ | o | E T F T 6 | H |
11| Pataki Kis Martonosi Ossz.
| 2| Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
| 3 | januérl 15! a6 78 a3 74 45 3210
| 4 | februar 45 78 96 45 25 25 3140
| 5 | marcius 45 19 35 98 36 12 2450
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 82 8800
| 7 | Atlag 350 510 69,7 65 3 450 273 2933
| & | aprilis 25 G4 36 46 98 78 3470
=N majus 36 a7 3 25 45 59 2830
| 10| junius 95 15 58 13 36 45 2620
1 11| Osszesen 156 166 125 24 179 182 8920
|12 | Atlag 520 553 M7 280 597 607 297 3
113 | julius 21 45 15 a7 98 16 2820
|14 | augusztus 95 25 B9 25 b5 36 3150
| 158 | szeptember 7a 16 45 36 28 25 2280
| 16 | Osszesen 194 86 129 148 191 77 8250
117 | Atlag 647 287 430 493 637 a7 2750

A BE ] ¢ | b [ E T F T &6 T H ]
11 Pataki Kis Martonosi Ossz
2 Budapest Vidék _ Budapest Vidék _ Budapest Vidék
B aprilis 5 B4 ® 46 98 78] 3470
El majus 6 57 el 25 45 59 2830
110 jinius 95 15 58 13 B 45 2820
| 11| Osszesen 158 188 125 84 179 182 8920
112 Atlag 52,0 553 477 280 597 B07 2973
113 jilius 21 45 15 87 98 18 2820
|14 | augusztus 95 25 B9 25 b5 36 3150
| 15 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
| 16| Osszesen 194 a6 129 148 191 77 850
117 | Atlag 647 87 430 433 637 %7 2750
[18|  oktdber 2 &0 0 99 a0 16 3070
113 | novermber 94 8 71 29 &7 3 3280
|20 december 56 a8 45 3 £ 81 330
|21 | Osszesen 182 178 138 181 182 138 9730
|22 Atlag 607 587 453 537 607 453 3243
Az ablaktablak régzitésének megszintetéséhez valasszuk az Ablak

menU Ablaktabla feloldasa parancsot.

Az ablak felosztasa funkcidval tablazatunk ablakat kettd vagy négy
egymastol fuggetlenul gorgethetd részre oszthatjuk. Igy lehetéséglnk
van egy nagyobb tablazat kilonb6z6 részeit a képernydn egyszerre at-
tekinteni.

Az ablak terlletének vizszintes felosztasahoz alljunk a tablazat elsé
oszlopanak tetszdéleges cellajaba. Az Ablak menl Felosztas paran-
csaval az Excel a cellakurzor feletti sorban osztja ketté az ablakot.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

A [ B [ ¢ | b | E T F [ &6 [ H ]
11| Pataki Kis Martonosi Ossz.
| 2| Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék
ENR: 15 56 78 53 74 45 310
4| februar 45 78 £ 45 % 25 3140
|5 | marcius 45 19 35 58 36 12 2450
| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 82| 8800
7] Atlag 35,0 51,0 B9.7 B53 450 273 2933
B aprilis 2 B4 36 46 ER 78] 3470
g mjus 36 &7 31 25 45 59 2830
10 fanius] g5 15 58 13 36 45] 2620
[ 17| Osszesen 156 166 125 B4 179 182] 8920
[12] Atlag 52,0 55,3 417 280 597 B07| 2973
[13] jilius 21 45 15 &7 ER 16 2820
| 14 | augusztus a5 25 2] 25 [5a) 36 3MA0
| 158 | szeptember 78 16 45 36 28 25 2280
| 16| Osszesen 194 86 129 148 191 77| 850
[17] Atlag B47 87 430 493 B37 57 2750
Az elsd sor egy tetszbleges cellajara allva az ablakot fliggblegesen

oszthatjuk ketté a cellakurzortdl balra esé oszlopban.

A = [ | = [ c | H |
N Pataki s 1 Martonosi Ossz.
2| Budapest Vidék Budapest [Vidék Budapest Vidék
3] januar 15 a6 78 a3 74 45 3210
4 februar 45 7 95 45 25 24 3140
5] rmarcius 45 19 35 93 36 12 24500
_B | Osszesen 105 183 209 196 135 g2 8500
7 Atlag 350 510 G627 653 450 3 2933
8] aprilis 25 G4 36 45 a5 78 3470
9| majus 5] a7 Ell 25 45 54 2830
10 junius a5 15 58 13 36 45 220
11| Osszesen 156 166 125 ! 178 152 g2
2] Atlag 52,0 553 417 280 297 60,7 247 .3
3] juliug N 45 15 a7 95 16 2820
14| augusztus 95 28 i) 28 B5 36 3150
15| szeptember 7a 16 45 36 28 28 2280
16| Osszesen 194 o] 128 143 191 77 g25,0
7 Atlag 64,7 287 430 493 637 257 2750

hatjuk

A e e o e R e T H
1 Pataki K s Martonosi Ossz.
2 Budapest Vidék Budapest [Vidék Budapest Vidék
3] Januar 15 o6 78 53 74 45 3210
4 februdr 45 7a 95 45 25 25 3140
5] rarcius 45 19 35 95 36 12 250
_B | Osszesen 105 153 209 196 135 g2 8800
7 Atlag 350 510 G627 653 450 3 2933
8| aprilis 25 G4 36 45 a5 78 3470
9] majus 5] a7 3] 25 45 54 2830
0] Jjunius 95 14 sl 13! 35 45 220
11| Osszesen 156 166 125 84 178 182 gs2.0
2] Atlag 520 553 41,7 280 297 607 273
13 julius 21 45 15 a7 a5 16 2820
14| auguszius 95 25 B9 25 G5 3B a0
15| szeptember 7a 16 45 36 28 28 2280
16| Osszesen 124 a5 129 145 191 77 g25.0
7 Atlag 64,7 287 430 493 637 257 2750

A felosztas aranyat az osztésavok huzasaval médosithatjuk.

Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig
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EGY MUNKAFUZET
MEGJELENITESE
TOBB ABLAKBAN

| 50

A felosztast elvégezhetjik a fliggbleges gorditésav felsd, illetve a viz-
szintes gorditésav jobb szélénél lathaté osztdésav huzasaval is.

Ed Microsoft Excel - Kimutatasok.xls =181l
Eajl  Sgerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkdzik  Adatok  ablak  Sdgd -8 X
DElE & o -=-0 2 wic -1 -|F D a|EEE]”

AT0 M # jlnius R
Al s | ¢ | o | E | F | 6 | H [JF
|1 Pataki Kis Martonosi Ossz. ™
| 2| Budapest Vidék Budapest Vidék Budapest Vidék

| 3 | januar 15 =151 78 53 74 45 3210

| 4| februar 45 78 96 45 25 25 3140

| 8 | marcius 45 19 35 98 36 12 2450

| 6 | Osszesen 105 153 209 196 135 g2 8300

| 7 Atlag 35,0 210 637 65,3 450 273 2933

| B | aprilis 25 64 36 46 95 78 3470
9 majus 36 a7 k1l 25 45 59 2830
10 iriniusl 95 15 58 13 36 45 2620

| 11| Osszesen 156 166 125 84 179 182 8920

112 | Atlag 520 553 1.7 280 897 60,7 297 3

| 13 | jalius 21 45 15 a7 95 16 2820 —

| 14| augusztus 95 25 [a] 25 a1 36 3a0

| 15 | szeptember 7a 16 45 36 28 25 2280

| 16| Osszesen 194 86 129 148 191 77 8250

|17 | Atlag 647 287 430 493 63,7 287 an0,.

M 4 » M|\ Ugynikik-hénapok ¢ Hénapok-gvek Kimutatas | <| | _::)_IH

Kész UM B

A felosztds megszintetéséhez kattintsunk az Ablak menl Felosztas
megsziintetése parancsara.

Megjegyzés
Minthogy a felosztott ablak mindegyik ablakrészének tartalma énalléan gorgethetd,

elé6fordulhat, hogy ugyanaz a teriilet tObb ablakrészben is megjelenik. llyenkor ne
ijedjunk meg, ha egy cella médositdsa egyszerre tobb helyen lathaté.

El6fordulhat, hogy egy munkaflizet t6bb lapjat egyszerre szeretnénk
latni a képernyén. Ezt a munkaflzet tobb ablakban torténd megjeleni-
tésével érhetjik el.

A munkaflizet uj ablakban valé megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak
menii Uj ablak parancsara. A megnyitott munkafiizet kiilénb6zé abla-
kaihoz az Excel egy sorszamot rendel, melyet az ablakok cimsoraban,
a munkafiizet nevétdl kettésponttal elvalasztva lathatunk.

A megnyitott ablakok kdzott az Ablak menl vagy a Télcan lathatéd
cimkék segitségével valaszthatunk.
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Microsoft Excel - Kimutatasok.xls:2 - 10l =l
2| F&jl Szerkesztés Mézet Besziras Formatum  Eszkizdk  Adatok | Ablak | Sigd = X
E
= &G o | EF 2ahEc -1 - B Ojablsk
Al - i Elrejtés
A B | ¢ | b | E | F
1 Pataki Kis M "
(2 | Budapest Vidék  Budapest Vidék  Budapg  FPZFE _
1 3 | januar 15 56 78 53 Ablakiabla rdgaitése N
4 februdr 45 78 95 45 - -
——1 1 Kimutatasok.xls: 1
|5 marcius 45 19 ] 7] \ \&r};
[ 6| Osszesen 105 153 209 196 1EIE|~2 Kiputstésok, 2
| 7| Atlag 350 410 =0 553 4 g
| 8 | aprilis 25 54 36 45 a5 78 347
=N majus 35 g7 31 25 45 jale] 2B
10| jdnius a5 15 58 13 36 45 2B
| 11| Osszesen 186 166 124 g4 1749 152 s
| 12 Atlag 520 553 417 280 287 60,7 297
13 idlius 2 IB?' JEis] 16 2T
M4 » M Hénapok-évek Kimutl 4 | 3
Keész _____——___NHM_ S
- T~
ﬂl“ m a L‘;ﬂ :I-“@Iimutatésok.xls:l Kimutatésok.xls:Z _ |’ )

Az ablakok egyidejli megjelenitéséhez kattintsunk az Ablak menu El-

rendezés parancsara.

A megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki az elrendezés médjat.

Ablakok elrendez ed 4|

Elrendezes

™ Egymés alatk

™ Egymés mellstt
" Léprstzetesen
[ Az akkiv munkafizet ablakai

o]

Ménse |

Ezutan a munkaflzet minden ablaka lathaté lesz a képernyén.

Ed Microsoft Excel =10l x|
E&jl Sgzerkesztés Mézet  Besadrds  Formdtum  Esskfzdk  Adatok  Ablak  S0od Kérdése wan? irjabe ide. |«
DEHSRAY $BE- o= 23w - 2F|BEFES -5 2

Al - ~
Ejj Kimutat asok.xls:Z 5 Kimut at dsok.xls:1 =1of x|
A B D iy A B o] E
1 1 Pataki Kis  —(|[ 1] Pataki Kis

| 2 | Budapest Vidék Budapest Vidé | 2 | Budapest Vidék Budapest Vidék
| 3 | januar 15 56 78 | 3 | januar 15 56 78 4
| 4 | februdr 45 7B 96 | 4 | februdr 45 7B 96 .
| 5 | marcius 45 19 35 | 6 | marcius 45 19 35 i
| B | Osszesen 108 153 209 | B | Osszesen 108 153 209 1
17 ] Atlag B0 510 69,7 17 ] Atlag 350 510 697 65
| 8 | Aprilis 25 64 £ | 6 | Aprilis 25 64 36 .
| 9 | majus 36 g7 3 | 9 | majus 3B a7 31
| 10| jinius 95 15 58 | 10| janius 95 15 a8
| 11| Osszesen 156 166 125 | 11| Osszesen 156 166 125 {
[12] Atag 520 553 4,7 [12] Atlag 520 853 M7 23
| 13 | Jaliug 21 45 15 | 13 | Julius 21 45 15 i
| 14| augusztus 95 25 69 | 14| augusztus 95 25 69
| 15 | szeptember 78 16 45 | 15 | szeptember 78 16 45
| 16| Osszesen 194 =5 129 | 16| Osszesen 194 =5 129 1
117 ] Atlag 64,7 |7 13,0 117 ] Atlag 647 |7 430 13
| 16 | oktiber 32 60 20 | 16 | aktiber 32 60 o0 [
| 19| november 94 28 7 19| november 94 28 T
| 20| december 56 88 45 20| december 56 88 45
21| Osszesen 182 178 136 ||| 21| Osszesen 182 178 136
4 4 » W]y Ugynikok-hdnapok { | 4] | 2[4« v miigyniokik-hénapok  Hanapok-gvek [ Kimutatas

Kész U A
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MUNKA TOBB
MUNKAFUZETTEL

Ezekben az ablakokban egymastdl flggetlenll megvaltoztathatjuk
anézetet vagy anagyitast, de aszerkesztd6 miiveletek és
a formatumok a munkafiizet minden ablakaban egyarant megjelennek.

Ha az ablakok koézil szeretnénk egyet bezarni, a munkaflizet tébbi ab-
lakanak bezarasa nélkll, a Fajl menlt Bezaras parancsa helyett hasz-
naljuk a Bezaras ablakvezérl6 gombot. Az ablakvezérl6 gombok csak
az aktiv ablak cimsoran lathatok.

Toébb munkafiizet megnyitasaval lehetéségink van azok egyidejl
hasznalatara is. igy kényelmesen masolhatunk vagy helyezhetiink at
adatokat a munkaflzetek kozott. A munkaflizeteket egymas utan is
megnyithatjuk, de a Megnyitas parbeszéd panelen a CTRL és
a SHIFT billentylk segitségével egyszerre tobb munkaflizet nevét is
kijelolhetjik.

A megnyitott munkaflzet-ablakok k6zo6tt az Ablak mend vagy a Talcan
lathato cimkék segitségével mozoghatunk.

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

FORMATUMOZAS

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

| 52

OSZLOPOK

segitségével vagy a menin keresztil is beallithatjuk.

Az oszlopok szélességétdl fligg a megjelenithetdé informacié. Az osz-
lopszélesség megvaltoztatasahoz jeldljik ki az atméretezni kivant
oszlopot vagy annak egy cellajat, majd kattintsunk a Formatum menu
Oszlop + Szélesség parancsara.

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

Oszlopszélessén: I_
ol I Mégse |
Az oszlopszélességet az alapértelmezett méretli szamjegyek szama-

nak meghatarozasaval adhatjuk meg. Alaphelyzetben az oszlopok
szélessége 8,43 egység.

Az oszlopok szélességét az oszlopok cimkéjét elvalaszté vonal
elhuzasaval is modosithatjuk. Ezzel mindig a balra esd oszlop széles-
ségeét valtoztathatjuk meg.
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Informdciés Tablazatkezelés Excel XP-vel

Magyarorszag

AyJTNE | C© |
1 LW
2

Tobb oszlop kijeldlése esetén ezzel a mdédszerrel minden kijeldlt osz-
lop szélességét azonos méretire allithatjuk.

-

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

Normal szélesség

Marmal oszlopszélesség:
oK I Mégse |

A beallitott U] érték a tablazat azon oszlopaira fog vonatkozni, amelyek
szelességét eddig nem valtoztattuk meg.

A Formatum meni Oszlop + Legszélesebb kijelolt parancsanak
hatasara az Excel a kijel6lt cellakban oszloponként megkeresi a leg-
szelesebb bevitt adatot, €s az oszlop szélességét ehhez igazitja.

Ezt amliveletet az egérrel is elvégezhetjik. Kattintsunk duplan
az oszlopok cimkéjét elvalaszté vonalra. Ebben az esetben az Excel
mindig a teljes oszlop legszélesebb adatahoz igazitja a szélességet.
A mivelet egyidejlleg tdbb oszlopra is alkalmazhato.

El6fordulhat, hogy tablazatunk egyes cellai atablazat attekintése
szempontjabdl mellékes informaciokat tartalmaznak. Ezeket az oszlo-
pok elrejtésével ideiglenesen eltiintethetjik a képerny6rél. Ehhez
a cellak kijelélése utan adjuk ki a Formatum meni Oszlop » Elrejtés
parancsat.

Ezutan a cellakat tartalmazo oszlopok eltiinnek a képerny6rol.

A c ]
L1 1997 1993
| 2 |JAN 1540 1800 »
| 3 [FEBR 1470 1450 7
LMARC 1320 1620 1540 Formatum | Eszkizok  Adatok  ablak  Sige
iﬁ\F’R 1200 1450 1630 Cellsk. .. Chrl+1
Sar ]
| Qszlop » | H Szélesség...
Lap 4 Legszélesebb kijelalt
Aukomatikius Formazas. .. | Elrejtés
A [ C [ D | Feltételes Formazas. .. Felfedés "l
1 1993 1999 ¥ I
[ 2 [uan 1800 010 Mormél szélesség. ..
iFEBR 1450 1940
EN MARC 1620 1540 L
| 5 |APR 1450 1630

Az elrejtett oszlopok nyomtatasban sem jelennek meg.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 53 |



@

Informdcios
Magyarorszdg

SOROK

CELLAFORMATUMOK
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BETUTIPUS

Az elrejtett oszlopot ismét megjelenithetjlik a két szomszédos oszlop —
egér huzasaval torténd — kijeldlése utan a Formatum meni Oszlop +
Felfedés parancsara kattintva.

TIPP

Ha az A oszlopot rejtettiik el, felfedéséhez kattintsunk a B oszlop cimkéjére és a bal
gomb nyomva tartdsa mellett hizzuk az egeret balra az ablak széléig, ezutan hasz-
naljuk a Felfedés parancsot.

A sorok magassagat az Excel alaphelyzetben automatikusan, a begé-
pelt adat jellemzéitl fliggben valtoztatja. Szikség esetén azonban
rogzitett sormagassagot is beallithatunk. Jeldljuk ki a médositani ki-
vant sort vagy annak barmely celladjat, majd adjuk ki a Formatum
menu Sor » Magassag parancsat.

Sarmagassag: |M
o] I Ménse |

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

A sormagassagot az oszlopok méretezéséhez hasonldéan az egér
segitségével is beallithatjuk a sorcimke alatti elvalaszté vonal elhuza-
saval.

A | B |

—

-~
*,

7
ht
Nl

| .

Tobb sor kijeldlése esetén magassaguk egyuttesen valtoztathato.

Az automatikus sormagassag visszaallitasahoz a sorok vagy azok bar-
mely celldjanak kijeldlése utan adjuk ki a Formatum meni Sor » Nor-
mal magassag parancsat. Ezt a miveletet a sorcimke alatti elvalaszté
vonalra duplan kattintva is elvégezhetjuk.

A Formatum menlu Sor » Elrejtés és Felfedés parancsainak
segitségével az oszlopoknal megismert modon rejthetjik el, vagy jele-
nithetjik meg a tablazat egyes sorait.

Az egyes cellakra vonatokozo6 formatumokat — a cellak kijel6lése utan
— a Formatum meniu Cellak parancsaval vagy a CTRL+1 billenty(-
kombinacié leltésével megjelenitheté parbeszéd panelen allithatjuk
be.

A Cellak formazasa parbeszéd panel Betiitipus fiilén a cellakba be-
vitt adatok betliformatumat allithatjuk be.
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Cellak formézisa 2l
Szam I Igazitas i| Zzegeky I Mintazat I Wedelem I
Betitipus: Betdstius: [&ret;
Arial INorméI IB
Fp slbany i’ - -
T Andale Sans Dalt ]
Andale Sans UL Félkivér 10
| |relkever age =] |11 =l
Aldhtizas: Szin:
INincs j I Aukomatikus j I wormal font
dlanleges hatas inka
[ Athiizot
™ Felsti index AEBROEYIT N
[~ alsd index
Ez eqy TrueTvpe betfitipus, A nyomtaton és a képernyin egyforman
hasznalhatd,

oK I Mégse |

A Betiitipus listaban a Windowsban telepitett karakterkészletek kozil
valaszthatunk.

Léteznek olyan karakterkészletek is, amelyek kizarélag szimbolumokat
és kulonféle irasjeleket tartalmaznak, ilyen példaul a Symbol és
a Wingdings bet(tipus.

A betiik irasmodjat a Betilistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

A& | 8 | ¢ | D |
1 1997 1998 1999
_2 |JAN 1540 1800 2010
_3 |FEBR 1470 1450 1540
_4 |MARC 1320 1620 1540
_5 |APR 1200 1450 1630

4]

7 |Az adatok ezer FT-ban értenddk.

A valaszthaté betistilusok betitipusonként eltéréek lehetnek.

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

Az Aldhuzas legordulf lista segitségével kulonféle stilusu alahuzaso-
kat allithatunk be.

A Szin lenyild listdban negyven kulénb6zé betlszin kozul valasztha-
tunk.

A Kiilonleges hatas csoportban talalhaté opcidk segitségével tovabbi
specialis — athuzas, als6 vagy felsé index — formatumokat allithatunk
be.

A Normal font opcié bekapcsolasaval a betiformatumot alaphelyzetre
allithatjuk vissza.

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

tok:
Formatum Eszkoztargomb
Bettipus | Arial CE -
Betliméret 0 =

Félkovér F|
D6t D
Alahuazott ﬂ
Betliszin & T
SZEGELYEK A tablazat racsvonalai alaphelyzetben nem jelennek meg nyomtatas-
ban. Nyomtatasban is lathatoé racsvonalakat a Cellak formazasa par-
beszéd panel Szegély fllén allithatunk be.

Szam | Igazités I Betltipus ~ Szegély | Minkazat I Yédelem I

Elhelyezés onal
Skilus:

Mincs Kérdl Belil
Szegely
Sziveg Sziveq
Sziveg Sziveq
EEE Sgin:

I Automatibus ¥ l

& Kijelsl: vonalstius a mintakeép megfeleld helvére vagy a gombokra vald
kattintassal helvezhetd el,

OF I [Mégse |

A szegélyvonal tulajdonsagainak beallitdsahoz kattintsunk a Stilus
lista elemeinek valamelyikére, majd a Szin legordilf listabol valasszuk
ki a szegélyvonal szinét.

A tulajdonsagok beallitdsa utan kattintsunk az Elhelyezés csoport K6-
rul vagy Belil gombjara. A Koéril gomb hasznalata esetén a kijeldlt
cellatartomany koérvonala, a Belill gomb hasznalata esetén pedig
a cellakat hatarolé racsvonalak veszik fel a beallitott formatumokat.
A Nincs gombra kattintva megszintethetjik a mar beallitott szegélyvo-
nalakat.

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

A gombhoz tartozoé lenyild paletta a tetején lathaté sziirke sav megfo-
gasaval levalaszthatd az eszkdztarrol.

[ =10] x|

Adatok  Ablak  Sugd kérdése van? Irjabeide. = - & X
oo @z -2 2 i P @)

& o6 o 5 00 | 5 IE ||

F | & | H

E
H -
[
(|

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

Cellik formazasa cd |

| Wedelam I

Szam I Igazitas I Betltipus I Szegély i Mi

Cellahatker
Szin:

[ Mincs szin |

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EDDEEEEDE
EO0OEDEEO
DoooooEo

EECNENC]
EE(CEEEN

Mintazat: I "l

inka

ik I Mégse |

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

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

A Cellak formazasa panel Igazitas fllén lehetéséglink van a cellak
tartalmat a celldhoz viszonyitva az alapértelmezettdl eltéré6 modon iga-
zitani.

Cellak formazasa

| Betiitipus | Szegely | Mint&zak | Wedelam |

2=

Szam

A szdveq igazitésa rElfargatas

Vizszinkesen:
I j Behiizas:

Eiigaflegesen: —
| =l

[ Hyelvnek megfeleld kizar issal
A sziweq elhelvezése

[¥ sSortdréssel kobb sorba

™ Lekicsinyitve, hogy beférisn

[T Celldk egyesitésével
Jobbrdl balra

*

Szévweg —%

w0 o o= O L0

Clvasasi irany:

ISzu’:’NegFUggﬁ - I

[« 1]

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

Mégse |

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

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

A Koézépre listaclem valasztasaval a cella tartalmat a cella jobb és bal
szélétdl egyenld tavolsagra rendezhetjik.

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

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

A B [ C ]

almaalmaalmaalmaalma

A Sorkizart igazitds valasztdsakor az Excel a tdbbsoros szdveget
tartalmazo cellak sorait az utolsé sor kivételével a cella két széléig
huzza ki.
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A B [ ¢ ]

1
A sorkizan igazitassal az Excel
a tobbsoros celldk sorait az
utolsd sor kiveételével a cella két
szeléig hizza ki

2]
R

A kijelolés kozepére igazitds segitségével az Excel a bevitt adatot
vizszintesen a kijelolt cellak kbézepére igazitja. Ezzel a funkcidval
a cellak 6sszevonasahoz hasonlo latvanyt érhetiink el.

A 1 B [ ¢ [ D |
1 KIMUTATAS
| 2 | 1997 1998
| 3 | Bevétel | Kiadas | Bevétel Kiadés
EN 1400 580 2100 1100
L5 | 1620 780 3650 1420

Az igazitas beallitasa el6tt irjuk be az adatot annak a tartomanynak
az elsd cellgjaba, melynek kdzepére azt igazitani szeretnénk. A tarto-
many tobbi celldjat hagyjuk Uresen. Ezutan jeldljuk ki a cellatarto-
manyt, majd allitsuk be A kijelolés kozepére igazitast.

A Fliggdlegesen rovatban a cella tartalmanak a cella fels6 és alsé
széle kozotti elhelyezkedését adhatjuk meg.

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

A Kizarva listaelem a celldba bevitt széveg sorait egyenletesen el-
osztja a cella alsé és fels6 széle kozott.

A B [ C ]

L1

A Kizarva inazitas a cellaba bevitt
szdvey sorait egyenletesen elosztja a

cella alsd és felsd széle kazott.

2
R

A Sortoréssel tobb sorba jeldlénégyzet bekapcsolasa esetén a cella
szélességét meghaladd szbévegrészt az Excel Uj sorba térdeli. A hosz-
szU szbvegek tordelését kézzel is elvégezhetjiik, ha gépelés kdzben
a szukséges helyen leltjik az ALT+ENTER billenty(ket.

A Lekicsinyitve, hogy beférjen opci6 valasztasakor az Excel a beirt
adat betliméretét addig csdkkenti, amig az a cellaba bele nem fér.

A Cellak egyesitésével opcidé segitségével lehetéséglink van egy tet-
szbleges cellatartomany celldinak 6sszevonasara. Ezutan az egyesi-
tett cellak egyetlen 6nall6 cellaként mikoédnek tovabb.

A [ B [ ¢ [ D |

Egyesitett cella
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Az Elforgatas csoportban a szdveg irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Seém | Igodtés | Betitipus | Szeadly | Minkézet | Védelem |

2

A szdveq igazitasa

Vizszintesen:
Mormal 'I Behiizés:
Fliggdlegesen: [1] 3‘

=

I~ nyelvnek meafelelé kizaréssal
A szveq elhelyezése
[7 sSortéréssel bobb sorba
™ Lekicsinyitve, hogy beférien
[~ Cellak egyesitésével
Jobbrdl balka

2]
R

Olvasési iréry:

Széwegfiigad -

ws_|

Az Elforgatas nem alkalmazhaté a Kitoltve és a Kijelolés kozepére
igazitasokkal egydutt.

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

Formatum Eszkoztargomb

Balra igazitas

Kozépre zaras

Jobbra zaras

Cellaegyesités*

i || [|

Behlzas novelése

T
[

Behuzas csokkentése

*A Cellaegyesités gomb a parbeszéd panel Cellak egyesitésével jel6l6négyzetének
megfeleléen mikodik.

A Szam fllén a bevitt szamadatok megjelenési formajat hatarozhatjuk
meg kilonféle szamformatumok beallitasaval. Ezek a formatumok
a szamok képernyén, illetve nyomtatasban valé megjelenését befolya-
soljak.

A szamformatum csoportok kézul a Kategoria listaban valaszthatunk.
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Cellak formézésa 2l

Szam | Igazités I Betlitipus | Szegély I IMint&zat I védelem I

kategaria: inka
¥ Canditional Farmatting ‘

Szam
Pénznem
Kiinyweldi
Datum

Idad

Szazalek
Térk
Tudoményos
Sziveq
Kiilinleges

Eqgveni ;I

#iz Altalnos Formatumd cellk nem
tartalmaznak semmilyen kilonleges
szamformatumnok.

oK I Mégse |

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

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

Cellik formazasa ed

Szam | Igazitas I Betiitipus | Szeqély I Mintazat I Yédelem I
kategdria: inta
Conditional Formatting ‘

Tizedesjegyek: |2 E‘
Konyweldi
D&tum
148 I Ezres csoportositas: ()
Szazalék Neaativ szamak:
Tért [egativ szamak:
Tudomanyos a
Sziveq 1234,10
Kilanleges -1234,10
Egyeni =l Jazn =]

A Szamformatum albalanos, & Pénznem- és a Komyveldi formatumok a
penzértekek sajatos megjelenitdi,

OF I [Mégse |

A Tizedesjegyek rovatban megadhatjuk, hogy a cellaban Iévd szamot
hany tizedes jegyig jelenitse meg az Excel. Az Ezres csoportositas
opcié bekapcsolasaval a beirt szamadatot harom szamjegyenkent
csoportosithatjuk. Ezzel megkdnnyithetjik a nagy szamok felismeré-
sét. A Negativ szamok listaban a negativ szamok megjelenési for-
majat valaszthatjuk ki.
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A Pénznem formatum segitségével kulonféle pénznem jeldlésekkel
egészithetjuk ki a szamok megjelenését.

Cellak formazasa 2=l
Szam | Igazitas I Betiitipus | Szegely I IMintazat I \edelem I
kategadria: inka
4 Conditional Formatting ‘
Tizedesjegyek: |2 E‘
Pénznem:
IFt [~
Megativ szamok;
N
1234,10 Ft
-1 234,10 Ft
-1 734,10 Ft =]

& Penznem Formatumok altalanos pénzjeldlak, A tizedes vesszik egymas ala
igazitasahoz hasznaljon Kanyweldi Formatumot .

OF I Mégse |
A Pénznem formatumban a szamadat mindig ezres csoportositasban

jelenik meg.

Amennyiben a helyiértékeket és a negativ elbjeleket egymas ala sze-
retnénk igazitani, hasznaljuk a Kényvel6i szamformatumot.

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

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

Szamformatum Eszkoztargomb
Pénznem s
Szazalék ¥

Ezres csoport

=
=
=

Tizedeshelyek ndvelése

e -
==
oo || oo

Tizedeshelyek cstkkentése

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

Amennyiben a szamadatot datum formatumban szeretnénk megadni, Ugyeljlink
arra, hogy a bevitt datumforma megegyezzen a Windows Vezérl6pultjAn megadott
Terlleti beallitasokkal. Magyar tertileti beallitas esetén az évszamot, a hénapot és
a napot ponttal elvalasztva kell megadnunk. A datum bevitelekor csak szamjegye-
ket hasznaljunk.

Példaul: 1999.02.20.

Szam | Igazitas I Betiitipus | Szeqély I Mintazat I Yédelem I

kategdria: inta
Alkaldnios ‘I Conditional Formatting ‘

Szam

Penznem Tipus:
Kiryyeldi
i i 3201?11 marcius 14
pea 2001, 3, 14,
L 2001.03.14
lacomanes 2001, mére.. 14,
S20iEy 01, mércius 14, LI
Kilanleges =
Eqéni LI el (orszag):
IMagvar j

A datumformatumok a datumerteket datumbkent és iddkent jelenitik meg. &
csillaggal *) jeldlek kivetelével az egyéni szamformatumok nem valkoznak az
operacios rendszer beallitasa szerint,

OF I [Mégse |

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

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

Lehet6séglink van egyéni datumformatumok beallitasara is.
Ezt az Egyéni szamformatum kategoériat valasztva tehetjlk meg.
Az egyéni formatum beallitdsahoz formatumkddokat hasznalhatunk.
A formatumkdd egy specialis karaktersorozat.
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Az egyéni datumformatum bedllitasahoz a kdvetkezd formatumkddo-
kat hasznalhatjuk:

Datumformatum .
, Jelentés
kéd

éé Az éveket két szamjeggyel jeleniti meg (98.12.21)

6666 Az éveket négy szamjeggyel jeleniti meg
(1998.12.21)

h A hoénapokat szamjeggyel, vezet6 nulla nélkul jeleniti
meg (1)

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

hhh A honapokat szévegesen roviditve jeleniti meg (jan.)

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

n A napokat szamjeggyel, vezeté nulla nélkul jeleniti
meg (2)
A napokat két szamjeggyel, vezet6 nullaval jeleniti

nn
meg (02)

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

Annn A napokat szévegesen, teljes hosszaban jeleniti meg
(heétf6, kedd, szerda)

Az egyéni formatumot leird karaktersorozatot a Formatumkaéd rovatba
kell begépelnink

Cellik formézésa e

Szam | Igazitas I Betiitipus | Szeqély I Mintazat I Yédelem I

kategdria: inta
Alkaldnins .I Conditional Formatting ‘

Szam

Penznem Formatumkod:

Kireyvelfi 2662 .

Datum _I
Idd 0% -
Szazalék 0,00%

Térk 0,00E+00 =y
Tudomanyos #30,0E+0

Sziiveg F i

kildnlege: "7
| —
Tatles |

Kindulésként egy [Etezdt hasznélva itja be a szémfarmatumkddat,

OF I Mégse |

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

éééé. hhhh n, nnnn
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Ennek hatasara a datum a kdvetkezd alakban jelenik meg:
1930. majus 22, csiitortok
A formatumkddok segitségével tovabbi egyéni szamformatumok beal-

litasara is

lehetéségink  van.

A leggyakrabban

hasznalt

formatumkodokat és jelentésiket az alabbi tablazatban foglaltuk 6sz-

Sze.

Formatumkod

Jelentés

0

Szamhely-jelol6. Megjeleniti a 0 szamjegyet.

#

Szamhely-jel6ld. Nem jeleniti meg a felesleges 0
szamjegyeket.

(sz6kdz)

Ezreselvalasztd

, (vessz6)

A tizedesjegyeldlo

"szbveg"

Az idézdbjelek kozotti szoveget jeleniti meg

\karakter

Megjeleniti a \ jel utan allé karaktert

_karakter

Karakternyi hely kihagyasa

@

A cella tartalmat széveges adatként jeleniti meg

[szin neve]

A szam szinének beallitasa

A # és a 0 karakter hasznalata kozotti kilonbséget jol szemlélteti a ko-

vetkez6 példa:

Eredeti érték Formatumkaéd Megjelend érték
15 H#HHE 15
0000 0015
0 HHHE (nem jelenik meg)
0000 0000

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

Formatumkod

Eredmény

On dbll

1528 db

0,000

1528,153

"$"# ##0,0

$1528,2

A formatumkdd legfeljebb négy szakaszbdl allhat. A szakaszokat pon-
tosvessz§ valasztja el egymastol. Az egyes szakaszokat a kdvetkezd
tablazatban foglaltuk 6ssze:

Szakasz

Jellemzoi

Elsé

A pozitiv szamok formatumat adja meg

Masodik

A negativ szamok formatumat adja meg

Harmadik

A nulla értékek formatumat adja meg

Negyedik

A szbvegek formatumat adja meg

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

glnk. Példaul 0,00;[piros]-0,00.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig
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Amennyiben harmadik szamformatumot is megadunk, a harmadik
szamformatum a nulla értékre vonatkozik.

Példaul 0" db";-0" db";"- db™.

Figyeljink arra, hogy ha a formatumkédban a sz6kdzt idézdjelek kdzé
irjuk, akkor az szévegként viselkedik, ellenkezé esetben azonban ez-
res elvalasztdként funkcional.

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

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

Cellak formazasa

Szam I Igazitas I Betlitipus I Szeqély I Mintazat

v Zérolt
™ Rejrett

A celldk zaroldsanak vagy a képletek elrejtésének csak akkor
wan hatasa, ha wédett a munkalap, Yédetté tételhez valassza
az Eszkizok ment Wédelem parancsabdl a Lapvédelem pontaot,
Jelszd megadhatd,

OF I Mégse |

A cellak zarolasaval megakadalyozhatjuk, hogy a felhasznaldk a tabla-
zatban egy-egy nem modositasra szant képletet vagy cellaértéket veé-
letlendl felllirjanak.

Ahhoz, hogy ezek a beallitasok érvénybe lépjenek, aktivizalnunk kell
a lapvédelmet az Eszk6z6k menlu Védelem » Lapvédelem
parancsaval.
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Lapvédelem

V¥ & munkalap és a zaralk cellk védelme

Jelszd a védelem Feloldésahoz;

Minden felhasznalonak engedélyezve:

Zarolk cellak kijellése

[V Nem zarol cellék kijelilése
[ Cellak Formazasa

[ Oszlopok formazasa

[ sorok formézasa

[ Oszlopok beszirasa

[ sorok beszirésa

[~ Hiperhivatkozésok beszirssa

[ Oszlopok tarlése

[ sorok torlése j

[ o ]

A védelmet, vagyis a munkalap és a zarolt cellak médositasanak elke-
rilését, a megjelené Lapvédelem panelen talalhaté A munkalap és
a zarolt celldk védelme jeldl6négyzettel kapcsolhatjuk be.

Ménse |

A Minden felhasznalénak engedélyezve csoport jeldlénégyzetei se-
gitségeével beallithatjuk, hogy a védelem a munkalap mely elemeire
terjedjen ki. Példaul a Cellak formazasa jelél6négyzet toroélt allapota-
ban az Excel megakadalyozza a zarolt celldk formatumozasat. Az Ob-
jektumok szerkesztése jelolénégyzet torolt allapotaban a zarolt diag-
ramok és rajzobjektumok athelyezése és formatumozésa nem lehet-
séges. A jeldlénégyzetek kivalasztasa engedélyezi az adott mivelet
végrehajtasat.

Amennyiben a lapvédelem feloldasat jelszéhoz szeretnénk Kkotni,
a megfeleld jelszot a Jelszé6 avédelem feloldasahoz rovatba
gépelhetjik be. Amennyiben a jelsz6 rovatot kitoltéttik, az OK gomb
hasznalata utan — az esetleges gépelési hibak elkerlilése végett —
a jelszot meg kell erésiteniink, annak ujbdli begépelésével.

Amikor a cellavédelem aktiv, a modosithatd cellak kézott legegysze-
ribben a TAB és a SHIFT+TAB billentyllkombinaciok segitségével
kdzlekedhetlnk.

A lapvédelem feloldasdhoz hasznéljuk az Eszk6zdék menl Védelem ¢
Lapvédelem feloldasa parancsat. Amennyiben a védelem
bekapcsolasakor jelszot adtunk meg, a védelem feloldasa csak a jel-
sz0 ismeretében lehetséges.

FORMATUMOK Egy tablazat készitése soran eléfordul, hogy egy-egy formatumkombi-
MASOLASA naciot tdbbszoér szeretnénk hasznalni. Ezt legegyszeriibben a korab-
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ban beallitott formatumok masolasaval tehetjuk meg.

Egy cella formatumainak masolasahoz jeldljuk ki a masolandé forma-
tumokat tartalmazo cellat, majd a formatumok felvételéhez kattintsunk
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a Szokasos eszkdztar Formatum masolasa gombjara. Végezetll je-
16ljik ki a formatumozandé cellat vagy cellakat.
A | B e A | B e ]
_1 |Arbevétel _1 |Arbevétel
2 2
3 [1999. év | 2354 000] 3 [1999. év | 2354 000]
4 4
& [2000. 1 negyedsy | E@DD'I 5 [2000. 1. negyedéy 845 000
6 2000 1. negyedéy SESDDDI 6 |2000. 1l negyedéy 563 000
7 20001l negyedéy 611000 7 [2000 1l negyedey E11000
8 |2000. IV, negyedéy 712000 g 2000 1%, negyedéy 712 000
4 |2000. év dsszesen: | 2_?31_002' 9 |2000. év dsszesen: 2731000
0] 0]
Amennyiben a formatumozni kivant tablazat és a formatumokat tartal-
mazo tablazat cellainak elrendezése megegyezik, lehetéségunk van
a teljes tablazat formatumainak masolasara is.
Ebben az esetben jeldljuk ki a masolni kivant formatumokat tartalmazo
cellatartomanyt, kattintsunk a Formatum masolasa gombra, majd je-
I6ljik ki annak a cellatartomanynak a bal felsé cellajat, ahova a for-
matumokat atmasolni szeretnénk.
A B C D E F
| A Etékositbel Daszostth tordiotonként (1 nogyodty) £ 1 Ertékesités| Ssszesits teriietenként (1.negyedsv) |
2 TOTALKAR Biztosits Rt. | 2 TOTALKAR Biztosits Rt.
L - — — 1 Ravics Ot Tiamaie Tabrudr Warchis Rilaghavital
o — s Bsbuoen] 1 n o=l izwonl  siuw
& Lakhshiztosit 56 750 F1 9190 it 52 950 FL 59 630 It FEOF Tkl ro] 30 1
Tma N nmn| moon man mmn R T - it & a1y
T Fobiusr Mircius Atlaghevétel 'g“ ambas PitarERNHEN Fubrus i cies [l tul
BA000 75000 00 EEEE FEEET 11 Elothirtositis &5 000 F1 75 1 B0 Ft b6 B67 Ft
70050 81060 770 TE626 GEGT, 12 Lakihizipgivis JO00 L fBIUEL HT el
13| Caseo 1720 21240 21030 21330 13Casca | 2700 240 F1 21 050 Fi 21330 Ft
14 | erekes o35z 1770 e 0000 97DSE BECET 14 Kerekes ossz: 91770 Ft 102 300 Ft 59 000 Fi 97 957 Fi
:: :: utich Femnc
17 |E s = 73080 130540 129810 114543 3303 17 Elothirtositis 73 260 F1 133 810 Fr 114 543 Ft
18 | akisbiztositas 131750 20750 JNEX0 18TE06 e, 18 Lakashislisitss | 131 750 FY 20 G Pt 87 BO7
19 |Casco 32850 J1Es0 I3850 32783 33333 19 Casco | I2BE0 Fy ] 3 B0 Fy 2 TH3 Ft
20 [Rutsch g2 237680 372940 334580 335133 3333 0 Rutich oes7: 737 860 Ft 377 940 Ft 194 560 Ft 135 113 Ft
21 21

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

FELTETELES Az Excel Feltételes formazas funkcisjaval lehetéségiink van a cellak-
FORMAZAS ban szereplo értékek helyzettdl fliggd formatumozasara.

A feltételes formatumozas beallitasahoz jel6ljik ki a formatumozni ki-
vant cellakat, majd adjuk ki a Formatum menU Feltételes formazas
parancsat.
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Formazasi feltételek

1. feltétel

Wﬂ Ia kivetkezdk kizdkt wan j I

Ha a megadott Felkétel igaz,
ilven lesz a Formazas:

Bivités == |

2 s | Al
Earmaturm. .. |

Térlés, .. | ol I Mégse |

Mincs formatum besllitva

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

Amennyiben a cella értékét vizsgaljuk, a masodik legordilé listaban
a vizsgalt relaciot adhatjuk meg. Az ezt kdvetd rovatban, illetve rova-
tokban arelacio értékét vagy az értéktartomanyt kell megadnunk. Itt
szUkség szerint cellahivatkozas is szerepelhet.

Ha magat a képletet vizsgaljuk, alegordild lista melletti rovatban
a képlet szovegét kell megadnunk. Természetesen ebben az esetben
is lehet6ségink van konkrét szdveg begépelése helyett
egy tetszbleges cellara hivatkozni.

A feltétel teljeslilése esetén bedllitandd formatumokat a Formatum
gombra kattintva adhatjuk meg.

Cellak formazasa 2l x|

Betltipus:

zegely I Mintazak |

Bekdstilus: Meret:

Cellak formazasa

Betiitipus yI Mint4zak I

2lx|

rwonal

Ehelyezés

H @Eatang o [Mormal -
T @ms Mincha 2 Dilt =
B @PMinglill Félkivér

B @Sim5un Felkiver dilt |

Aldhizas: Szin:

I 2 ) —r

inta
’M_ AsBbGE0TY YTz

A Feltételes Farmazashoz bedllithatja a betlstilust, az
aldhdzds madidt, a szint és a betlk thizasat, Kitérlés
woe_|

10
i1

KN

iil5nleges hat4:

[7 Athiizatt
™ Felsé index

™ alsé index

Szegely

Mincs

Kl

Beldil

Stilus:

Sziveg

o Automatilus ™

Szin:

Kitérlés

vgse |

Cellak formazasa x|

Betltipus | Szegély M\ntazatl

Cellahattér
Szin:

Mincs szin

Kitéitlés
negze |
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A Cellak formazasa parbeszéd panel Betiitipus, Szegély és Minta-
zat fllén aformatumokat — bizonyos korlatok kozott — a korabban
megismert moédon allithatjuk be. A formazas megsziintetéséhez hasz-
naljuk az egyes formatumtipusokhoz tartoz6 Kitorlés gombot.

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

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

Formazasi feltételek 2=
1. Feltétel

IF\ cella értéke j Inagyobb vagy egyenld j IIDDDD :k_]

Ha a megadott feltétel igaz, A R -

e e ey AaBbObliTYyZz Earmatum. .. |
2. Felcétel

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

Ha a megadott feltétel igaz, Sl R E T .

ilyen lesz a formazas: | AaBb0BUTYyZz | BT o |
3. Felcétel

A cella Ertéke j Ia kivetkezdk kizdtt van j I :k_] és I :k_]

Ha a megadott feltétel igaz,
ilven lesz a formazas:

AsBhOaUiYyZz ‘

@I Bidivites >>| Tirlés. .. | (0]4 | Mégse |

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

Formazasi feltételek 2l

Jeldlie be a bérlendd Feltételeket: ——
I~ i el
[ 2. felétel
™ 3. Felétel

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgyijtemény 6. feladat
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

SZAMITASOK A TABLAZATBAN

ALAPMUVELETEK

CELLA-
HIVATKOZASOK

Az Excelben az egyszeri adatok bevitelén kivul kulonféle szamitaso-
kat is végezhetlink. Ezeket a miiveleteket a cellakba beirt képletek se-
gitségével oldjuk meg. A képletek mindig = egyenl&ségjellel kezdbd-
nek.

Megjegyzés
Lehet6ségiink van + vagy — jellel kezdeni egy képletet. A bevitel jévdhagyasa utan
az Excel a + jelet lecseréli = jelre, a — jel elé pedig egy = jelet szur be.

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

+ Osszeadas

- kivonas

* szorzas

/ osztas

A hatvanyozas

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

A képletek eredményének kiszamitasanal az Excel figyelembe veszi
a matematikdbdl ismert mdivelet-végrehajtasi szabdalyokat. llyen
példaul a balrdl-jobbra szabdaly, a mivelet prioritdsara vonatkozo
szabaly valamint a zarojelezés szabalya.

Amennyiben egy képlet nem tartalmaz zarodjelet, a miveleteket balrél
jobbra haladva hajtjuk végre.

Prioritas szerint a legmagasabb rangu mivelet a hatvanyozas, ezt ko-
veti a szorzas és az osztas, a legalacsonyabb rangu miveletek pedig
az 6sszeadas és a kivonas. A miveletek végrehajtasi sorrendje zaro-
jelek segitségével médosithatd. A képletekben tetszéleges szamu ()
kerek zarodjelet hasznalhatunk.

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

A képletekben a konstans szamokon kivil mas cellak tartalmat is fel-
hasznalhatjuk. Ennek elénye, hogy kikiiszobdlhetjik az ismételt begé-
peléssel jard tévedési lehetdséget, illetve megkdnnyithetjik az esetle-
ges moédositasokkal jaré ujraszamolast.

Az egyes cellakra azok koordinatainak megadasaval hivatkozhatunk.
A hivatkozas soran el6szo6r az oszlop betijelét, majd a sor szamat kell
megadnunk. Ha megvaltoztatjuk egy olyan cella tartalmat, melyre
egy képletben hivatkoztunk, az Excel a képletet automatikusan
Ujraszamolja.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 7 1 |
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TIPUSOK

A képletekben szerepld cellahivatkozasokat begépelés helyett az egér-
rel is kijeldlhetjik, ezt nevezzik ramutatasnak. Amikor a képlet irasa
kézben szeretnénk egy cellara hivatkozni, kattintsunk a megfelelé cel-
lara, melynek koordinataja megjelenik a képletben.

A B | ¢ [ b [ E |
1997 1998 1999

JAN TR0, 1800 2010
FEBR 470) 1450 1940
MARC 13200 1620) 1540
APR 1200 1450 1630

Osszesen|=E2 |

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

A | B | ¢ | o | E |
|1 1997 1998 1999
| 2 [JAN 1540 1800 200
| 3 |[FEBR | 470 1430 1240
EN MARC | 1320 1620 1540
| 5 | APR 1200 1430 1630
| B |Osszesen|=E2+B3+B4+B5
7

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

Gyakran el6fordul, hogy egy tablazat soraiban vagy oszlopaiban
ugyanazt a szamitast kell elvégezniink. Ebben az esetben a képleteket
begépelés helyett egyszeriibb masolassal sokszorositani.

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

Tipus Jelolés Magyarazat
A relativ hivatkozas koordinatai a képlet maso-
Relativ A1 lasakor mindig annyival valtoznak, amennyivel
a képlet az eredeti helyéhez képest arrébb
kerdl.
Az abszolut hivatkozassal megadott koordina-
Abszolut $A$1 tak a képlet masolasakor valtozatlanok marad-
nak.
A vegyes hivatkozas hasznalatakor a cella-
$A1 koordinata egyik tagjat abszolut, masik tagjat
Vegyes vagy relativ hivatkozassal adjuk meg. Iigy masolas-
A$1 kor csak a cellakoordinata relativ hivatkozassal
megadott tagja modosul.

A képlet masik cellaba torténé athelyezésekor a hivatkozas tipusatol
fuggetlendl minden koordinata valtozatlan marad.
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Az alabbi abrakon néhany példat lathatunk a relativ, az abszolut és
a vegyes hivatkozasok alkalmazasara.

A B ] ¢ [ b [ E ]

Csokoladé 410
Puncs 300

Osszesen =B3+Bd+B§I —

Vanilia 523 1280 1400

Bagaméri Cukraszda T A
1996 1997 1998

[ 8 [ © [ D T E ]
Bagameéri Cukraszda
1996 1997 1998
1520 1580 1400
1410 1400 1500
1300 1580 1630
4230 4960 4530

1400 1500
1580 1630

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

Ebben a feladatban az abszolut hivatkozasra latunk példat.

A | B | ¢ [ b0 |

1 Gomhbédc

Név

K ati I
Feri 3 T
Peti 5 t
Sari 2 \

40 F

A [ 8B [ ¢ [ B |
1 Gombdc 40 Ft

Gomhic  Osszeq

4)=$6%1"84 |

Osszeg
160 Ft
120 Ft
200 Ft
80 Ft

Név Gombdc

Kati 4
Feri 3
Peti 5]
Sari 2

h

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

A kovetkezd feladatban egy szorzétablat készitlink.

A | B | ¢ [ b |

A B[ C [ D ETF G HII

SZORZOTABLA

1 a

1=5A3"BFY . - — — = = >

O | = (DD RO —

2
3 :

/
4

SR
[l =

=1

Dwo N e -

S m A m e
]
=
K
b
w
=]
w
5
.
5]
=
&
w
4

=)

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

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

Masolas vagy kitoltés mivelet esetén a lemasolt cellakban talalhaté
relativ hivatkozasok — és a vegyes hivatkozasok relativ koordinatai —
értelemszeriien megvaltoznak.

Athelyezés miivelet esetében az athelyezett cellak képletei valtozatla-
nok maradnak. Ha mas képletek tartalmaztak az athelyezett cellakra
vonatkozé hivatkozasokat akkor, azok a hivatkozasok tipusuktdl fig-
getlenil moédosulnak, hogy az athelyezés utan is a megfelel cellakra
mutassanak.

Oszlopok, sorok vagy cellak beszurasa, illetve torlése esetén min-
den, a mivelet eredményeként athelyezésre kerllt cellara vonatkozo
hivatkozas ugy mddosul, hogy tovabbra is a megfeleld cellara mutas-
son. A torolt cellakra mutatd hivatkozasok #HIV hibaértékké valtoznak.

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

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

Az azonositd név betlkbél és szamokbdl, illetve az _ alahuzas karak-
terbél allhat. A név nem kezdbédhet szamjeggyel, nem tartalmazhat
szo6kozt, és nem hasonlithat cellahivatkozasra.

Egy kijelolt cella vagy tartomany nevét a Beszuras meni Név » Név
megadasa parancsaval definialhatjuk.

Nevmepadisa 2

Munkafiizetben [évd nevek:

Kiadas| | OF I

=

Bezaras
Hozzaadas

Elt&volitas

Hivatkozas:
='"hart Labeling' 14045

| [k
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A megjelend parbeszéd panel Munkafiuzetben 1évé nevek rovataban
adjuk meg a kijeldlt cellatartomany nevét. A tartomany helyzetétél fug-
gben az Excel felkinalhat egy azonositdé nevet, ezt azonban sziikség
szerint felllbiralhatjuk. A nevet a Hozzdadas gombra kattintva régzit-
hetjuk.

A Hivatkozas rovat jobb szélén lathatd k! gombra kattintva Ujabb
tartomany kijeldlésére van lehetéségunk. Ezutan a kijel6lt tartomany-
nak is tetszéleges nevet adhatunk.

Egy korabban definialt tartomanynevet — annak kijelolése utan — az El-
tavolitds gombra kattintva torélhetlink a listabol. Ha valamely képlet-
ben ezt a nevet mar hasznaltuk, a név torlése utan a képlet eredmé-
nye #NEV? hibaérték lesz. A hibat a képlet médositasaval vagy a név
Ujradefinialasaval korrigalhatjuk.

Cellak vagy tartomanyok azonosit6 nevét a Szerkeszt6léc Név
mez6jében is megadhatjuk. A celldk kijeldlése utan kattintsunk a Név
mezBbe, gépeljik be a nevet, majd Ussik le az ENTER billenty(t.

Ed Microsoft Excel - Kimutatasok.xls

@ Fajl Szerkesztés Mézet  Beszirds  Formatur

S G o e s -4 i [

Bevéte| vy K 1840
SEEF==-TB8 [ © [ 0 |

| 1| Bevétel  Kiadas

| 2 |Jan 1540 800

| 3 |Febr 2510 1100

| 4 [Marc 3100 1500

| 5 |Apr 2560 1630

I 3000 1950

7

A definialt neveket a Név mezd legordilé listdja segitségével is meg-
jelenithetjik. Egy tetszbleges listaelemre kattintva a név altal jelolt
cellara vagy tartomanyra ugorhatunk.

Ed Microsoft Excel - Kimutatasok.xls
Eajl Sgerkesztés Mézet  Besziras  Formatur

DEeE & - @ =-2 |1k

e

E | ¢ | D |
ctel Kiadas

1540 500

2510 1100

3100 1500

2560 1630

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

cellakat is ki kell jeldIntnk.

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

Az alabbi abran a nevek létrehozasara latunk egy példat.

A | B | © D |

| 1] Bevétel  Kiadas

| 2 |Jan 1540 &00

| 3 |Febr 2510 1100

| 4 |mare 3100 1500

| 5 |Apr 2860 1630

[ 3000 1950

7] 2]

A neveket veszi a

M

E3 Microsoft Excel - Kimutatasok.xls v Ea| oszlopbc'.ull

@ F4jl  Sgetkesstés  Mézet  Beszdrds  Formétur [ alst sorbdl

0= & o - @z -8 [ Jobb oszlophdl

E—:B |ﬁ’ z | D | [al'4 I Mégse

: étel Kiadas
1540 2800
2510 1100
3100 1800
2aR0 1630
3000 1850

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

HIVATKOZASKENT Az egy cellahoz rendelt nevek mindig abszolut hivatkozasuak.

P | B | o | D | Ebben a példaban a B1
1 1 Gombidc 40 Ft cellahoz az Ar nevet
2 rendeltuk.
3 |Név Gombic  Osszeg T E e
4 | bati I 4|=Bd*ir |1 |1 Gombac 40 Ft
. 1 . 2
5 |Feri 3 : %% | 3 [Néw Gomhéc  Osszeg
: ; v 4 |Kat 4 BOF
b | Peti 5 E EF:ril 3 120R
7 |S4n 2 v |6 |Peti 5 200t
5 EET 2 B0 Ft
8
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A neveket a cellatartomanyokat kezeld fuggvények szintén abszolut hi-
vatkozaskeént értelmezik.
A | B [ ¢ [ D |
1 |ldoszak Bevétel Hanyad
: = : A B B D
2 |2000. 1. negyedéy 545000 |=B2/57UN(Bevetel) S o s |
3 2000, 1. negyeday 563000 : 5 2 |2000. 1. negyedéy 845 000 %
- . -3 |2000. 11 dé 563 000 21%
412000, 11l negyedéy k11000 : %%3%% 42000 I negyeder | 511000 22%
4 H 5 |2000. IV dé 712000 26%
5 EDDD ll_‘_.'\"lll I"IEQ'_',I'EIjE"." ?12DDD Y G |2000. év i:isgzy;ee:: 2731000 100%
& |2000. év Gsszesen: 2731000 z
7 Ebben a példaban a B2:B5 cellatartomany a Bevétel nevet kapta.
A Hanyad oszlopban a bevétel negyedévre es6 szazalékos
megoszlasat szamoljuk ki.
Az egy oszlopot vagy egy sort tartalmazo cellatartomanyokat — hely-
zettdl figgbéen — relativ cellahivatkozasként is felhasznalhatjuk. Ha
példaul egy oszlop elnevezését az altala jeldlt oszlop mellett cellahivat-
kozasként hasznaljuk, mindig az aktualis sorban talalhato cella értékét
kapjuk eredményul.
Ebben a példaban a B2:B6 cellatartomany a Bevétel, a C2:C6
cellatartomany pedig a Kiadas nevet kapta. A Kéltséghanyad osz-
| lopban a kiadasok bevételhez viszonyitott nagysagat szamitjuk ki.
A | B | ¢ | ——"F % [ B | ¢ | D [ E |
| 1 Bevetel  Kiadés— Ltseharmyad 1] Bevétel Kiadas  Kbltséghanyad
| 2 |Jan 1540 B00[=Kiad4s/Bevétel | 2 150 6o 52%
| 3 |Febr 2510 + C |4 Marc 3100 1500 48%
4 |[Marc 3100 f B |5 |Apr 2560 1630 B4%
|5 |Apr 25ED : S LB Mg 3000 1950 B5%
=Tvaz; H 7 " #ERTEK
%Maj 3000 \J & | r4ERTER]
L] 9]

A képletben hasznalt Kiadas és Bevétel tartomanyok csak a masodik
és hatodik sorok kézott értelmezhetdk cellahivatkozasként, igy ezeket
mas sorokban hasznalva hibaértéket kapunk eredményiil.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 8., 9., 10., 11. feladat

HIVATKOZAS Az Excelben lehetéséglink van mas munkalapon vagy mas munkafi-
MASIK MUNKALAP zetben talalhato cellakra mutatd hivatkozasok hasznalatara.

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

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

Masik munkalapra valé hivatkozashoz — egy munkafiizeten belul —
a cellak, illetve tartomanyok elnevezését is felhasznalhatjuk, mert
a munkafiizetben definialt neveket barmely munkalapon hasznalhatjuk.

Mas munkaflizetben talalhaté cellara torténd hivatkozahoz:
'[munkafiizet neve]munkalap neve'lcella

Példaul: '[KIMUTATAS 98.XLS]OKTOBER'IC5

Megjegyzés
Bizonyos esetekben az Excel az ' aposztrof jeleket elhagyja a hivatkozasban. En-
nek ellenére a begépelésekor a hivatkozasokat tanacsos a fent ismertetett médon
megadni.
Amikor az Excelben egy olyan munkaflizetet nyitunk meg, ami mas,
meg nem nyitott munkaflizet cellaira valdé hivatkozasokat tartalmaz,
az alabbi parbeszéd panel jelenik meg a képernyén.

Microsoft Excel ]

& munkaflizet mas adatforrdsokhoz 52415 csatolasokat kartalmaz,

& + Ha frissiti a csatolasokat, az Excel megkisérli a leafrissebb adatok visszakeresését,
« Ha nem Frissiti, az Excel az eldzd adatokat hasznélia.

Mincs Frissibés | Slgd |

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

Megnyitott munkaflizetek k6zo6tt az adatfrissités automatikus.

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

#ERTEK! — Numerikus értéket igényld szamitasnal szdveges értéket
irtunk be, vagy szdveges értéket tartalmazé cellara hivatkoztunk.

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

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

~ AFUGGVENYEK
ALTALANOS ALAKJA

HIVATKOZAS CELLA-
TARTOMANYOKRA

Tablazatkezelés Excel XP-vel

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

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

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

A fuggvények két f6 részbdl allnak, a figgvény nevébdl és a bemend
adatok — mas néven argumentumok — listajabdl. Ez utébbit kézvetlendl
a flggvénynév utan, zaréjelek kozott kell megadnunk.

fuggvénynév(argumentumlista)

Tobb argumentum esetén az egyes elemeket pontosvesszdvel kell el-
valasztanunk egymastol.

Megjegyzés

Amennyiben nem magyar Terlleti beallitdsokat hataroztunk meg, a pontosvesszé

helyett a Teriileti bedllitasok panel Szamok flilének Listaelvalaszté rovataban
megadott jelet kell hasznalnunk.

fuggvénynév(argumentumq;argumentum,)

Vannak olyan fiiggvények, amelyeknél egyes argumentumokat nem
kotelez6 megadni. A tovabbiakban a kotelez6 argumentumokat félko-
vér, délt formatummal, mig a nem kotelezd argumentumokat délt for-
matummal jeldljuk.

fuggvénynév(argumentum,;argumentum,; argumentums)

Egyes fuggvényekhez ures argumentum tartozik, a zarojeleket ebben
az esetben is kételez6 hasznalnunk.

fliggvénynév()

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

A [ B | ¢ | D
_ 1997 _ 1998 1999
Jan I~ Tl T490; 2010

Febr | 2100 2500, 1840
Marc | 4100 1620,= = 1543= = » B2:C6

Apr 1 3650 1450, 1630
Maj | _ 5640 1300 1645

Az adatok ezer FT-han értenddl.

A LEGGYAKRABBAN Egy felhasznal6é a mindennapi munkaja soran leggyakrabban az alabbi
HASZNALT filiggvényeket hasznalja.
FUGGVENYEK

Fiiggvény Funkcioé

A tartomany szamadatokkal Kkitoltott
cellainak 6sszegét szamolja ki.

A tartomany sz&madatokkal kitoltott
cellainak atlagat szamolja ki.

A tartomanyban szereplé legkisebb
értéket adja eredményiil.

A tartomanyban szerepl6 legnagyobb
értéket adja eredményiil.

SZUM(tartomany)

ATLAG(tartomany)

MIN(tartomany)

MAX(tartomany)

A fentiekben felsorolt fliggvényeknél toébb kilonallé tartomanyt is meg-
adhatunk argumentumként. llyenkor az egyes tartomanyok koordina-
tait pontosvesszével kell elvalasztanunk egymastol:

=SZUM(A1:C4;F1:H6)
Lassunk egy példat a fliggvények hasznalatara.

A | B [ ¢ | D |
Bagaméri Cukraszda

1
2 1996 | 1997 1998

| 3 |Vanilia 15200 1980 1400

| 4 |Csokoladé 1410 1400 1500

| & |Puncs 1300 1580 1630

| 6 |Pisztacia 12100 1320 _ 1570

| 7 |Osszesen 5440 6280 | _ 6100; - > =SZUM(D3:08)
| & |Minimum 1210 13207 _ 1400} - » =MIN(D3: DE)

| 9 |Maximum 1520 1980 " ~ 1630} - »=Mm2X(D3:DE)
|10 |Atlag 13600 1570 ~ 1525 - » =ATLAG(D3:DE)

=
=

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgyijtemény 12. feladat

| 80



G Informdciés Tablazatkezelés Excel XP-vel

Magyarorszag

AZ AUTOSZUM A SZUM azegyik leggyakrabban haszndlt fuggvény. Hasznalatat
FUNKCIO a Szokasos eszkdztar AutoSzum ikonjaval egyszerisithetjik.

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

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

A ' B | & | ©o | E | & | B | ¢ | o | E |
1 Bagameéri Cukraszda 1 Bagaméri Cukraszda
2| 1996 1997 1998 2 | 1996 1997 1998
_3 |Vanilia 1520] 1980 1400 _3 |vanilia 1220] 1980 1400
_4 |Csokoladé 1410 1400 1500 _4 |Csokoladé 1410 1400 1500
_3 |Puncs 1300 15580 1630 _3 |Puncs 1300 1580 1630
_b_|Pisztacia 1210 1320 1570 _b |Pisztacia 1210 1320 1570
_T _|Osszesen _7_|Osszesen 5440
] ]

=

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

Az dsszeadas eredményét nem csak az adatokat tartalmazé oszlopok
vagy sorok végén jelenithetjik meg. Valasszuk ki a majdani eredményt
tartalmazo cellat, és kattintsunk a Szokasos eszkoztar AutoSzum
gombjara. Ekkor a kivalasztott celldban megjelenik a SZUM fuggveény,
és szamos esetben az Excel felajanl egy — a figgvény helyétél fug-
gben az oszlopban felette vagy a sorban el6tte 1évé — cellatartomanyt
az 6ssegzés céljara. Amennyiben nem ezt a cellatartomanyt szeret-
nénk Osszesiteni, az egér segitségével jeldlhetink ki helyette masikat.
A mivelet befejezéséhez Ussiik le az ENTER billentylt vagy kattint-
sunk a Szerkeszt6léc 3| Beiras gombijara.

Az Excel XP-ben hasonlé médon alkalmazhatunk masféle fiiggvénye-
ket is. A fliggvények kivalasztasahoz kattintsunk az £ * AutoSzum
ikon « jelére, majd a menubdl jeldljuk ki a megfelel6 figgvényt.

= <|4) 41 i 4B 100

| Osszeq . |
it

Atlag
Darabszém
Mazxirmurm

PMinirnarn

Towabbi Figgwények...

A kivalasztott fuggvénnyel a SZUM fuggvény fenti bemutatasaval
megegyezd modon végezzik a szamitasokat.
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A menU Tovabbi fliggvények parancsaval joval 6sszetettebb mivele-
tek elvégzésére alkalmas fliggvényeket is kivalaszthatunk, ezeket ké-
s6bb mutatjuk be.

Fiiggvény beszirasa 2=l

Yalaszthatd kategdridk: |4 legukdbb hasznalt :
T : -,
A Flggvény neve: Mind =
PEnziigyi
HA i Déturm és idd |- *l
HIPERHIVATKOZAS Mat, és trigonom.
DARAE Statisztikai
M Mékriz -
SIN
SEUMHA
=

RESZLET

5000 a Flggvenyrdl :
Ok I Mégse |

GYORSKALKULACIO Az Excelben lehetéséglink van - példaul ellenérzésképpen — a kijeldlt
cellakkal kulonfele gyors szamitasokat végezni. Eztaz informaciot
a cellak kijeldlése utan az Allapotsoron olvashatjuk le.

A el ¢ [ o JE[ F | 6 [ H | 3
1 Bagaméri Cukraszda _
2 | 1996 1997 | 1998
| 3 |Vanilia 1520 1930 1400
| 4 |Csokoladé 1410] 1400 1500
| & |Puncs 1300 1580 1630
| 6 |Pisztacia 1210l 13200 1570
| 7 |Osszesen
| 8 |
| 9 | |
10|
11|
12|
1 -
Kész _ - = T[Bsszeq—5440 ~< _ M Y

~

Osszeq=5440

Itt alaphelyzetben a kijelolt celldk 6sszegét lathatjuk.
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Az egér jobb gombjaval a megjelené 6sszegre kattintva megjelenithetd
gyorsmenu segitségével lehetéséglnk van néhany tovabbi gyorskalku-
lacié elvégzésere.

1570

Mincs

Aklag
Darabszém
Databszémok
Maximurn

Minirnurn

e —
— o
4]

Cisszeg=0440 |

A Fuggvény beillesztése funkcid nagyban megkdnnyiti egy fuggvény
kikeresését és hasznalatat. Segitségével hozzaférhetink az Excel
valamennyi fliggvényéhez. Ezt a funkciét egy Ures cellaban allva, vagy
akar egy képlet begépelése kdzben is elindithatjuk a BeszUras menu
Fiiggvény parancsaval vagy a Szerkesztéléc Fliggvény beszurasa
gombjaval. Mindkét esetben a Fliggvény beszurasa parbeszéd panel
jelenik meg a képernydn.

Fiipgvény beszirasa e |

Walaszthakd kategdrisk: IA legqutdbb hasznalk j

A Flggveny neve;

SZ2UM{szam1;szamz;...)
Eqgy cellatartomanyban [&vd dsszes szémot dsszeadja.

S0ad a Flggvérrerdl N
Ok I Megse |

A panel Valaszthaté kategériak listajaban valasztjuk ki, hogy melyik
csoportban talalhat6 a beillesztendd fuggvény. Ha nem vagyunk bizto-
sak abban, hogy a keresett fliggvény melyik kategériaba tartozik, va-
lasszuk a Mind listaelemet. Gyakran hasznalt fliggvényeinket legegy-
szer(ibben A legutébb hasznalt kategoriabdl valaszthatjuk ki.

A fliggvény neve listaban jeloljik ki a hasznalni kivant fliggvényt,
majd kattintsunk az OK gombra. Ezutan a fliggvény neve megjelenik
a Szerkeszt6lécen, a bemend adatokat pedig az alatta lathaté panel
rovatainak segitségével adhatjuk meg. A sziikséges adatokat begépe-
Iéssel vagy ramutatassal is megadhatjuk.

Ramutatas el6tt célszer(i a kitéltend® rovat jobb szélén lathaté el
gombra kattintani. Ekkor a parbeszéd panel a kivalasztott rovat kivéte-
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lével eltlinik, és a ramutatas elvégezheté a munkalapon. A parbeszéd
panel Ujbdli megjelenitéséhez kattintsunk a rovat jobb szélén lathaté

[E gombra.
2| x|
ZLIM —
o - T \
S5zaml || ,3 =

AN

Szamz I js_r=,

Egy cellatartomanyban évd Gsszes szamot dsszeadja,

Szaml: szaml;szamz;... az Osszeadandd argumentumok, szamuk 1 &s 30 kizatk
lehet. A celldkban |&vd logikai &rtékeket &s szévegeket nem veszi
figyelembe, az argumentumkeént beirbakat igen,

Erték:
5006 & Fliggwényrl Kész I Megse
-
SZLIM = X f =5IUM(BEZBE)
A | B | [52umiszami; [szamz]; .. |
1 Bagaméri cukraszda
2 1999 2000 , 2001
_ 3 |Vanilia 1520 1980 1400
_ 4 |Csokoladé 1410 1400 1500
5 |Puncs 1300 1580 1630
_ 6 |Pisztacia 1200 1320 1570
7 |Osszesen |=SZLIM(E3:EE)
ZUM —
Szam 1| ET = | = {1520; 1410;1300; 12
pa
Szam2 I :k_] =
= 5430

Eqgy cellatartomanyhan l&vd Ssszes szamot Gsszeadja.

Szaml: szaml;szamz;. .. az dsszeadandd argumentumnok, szamuk 1 és 30 kdzdtt
lehet, A cellskban lE&vd logikai érkékeket és szévegeket nem veszi
figwelembe, az argumentumkant beirtakat igen.

Erték: 5430

5006 & Flggwényrl Kesz I Megse

Az argumentumok megadasa utan a Fliggvényargumentumok panel
aljan talalhat6é Erték csoportban megjelenik az adott tartomanyon vég-

zett mlvelet végeredménye.
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Osszetett — ketté vagy tébb Iépésbdl allo — feladatsorokat egy lépés-
ben is megoldhatunk a fliggvények egymasba agyazasaval. Ebben
az esetben egy fliggvény argumentumaként egy masik fliggvényt
adunk meg. Az Excel a mlveletsort a belsd fuggveénytdl kifelé haladva
hajtja végre.

Lassunk egy példat a beagyazott fliggvények hasznalatara!

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

A | B |
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Péter 2
Kerekes lstwan
Kiss Timea
Kavacs Manika
Magy Janos
Szabd Zsolt

(Ao RETERE- -, |

Osztalyatlag

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

kerek ] X /] =KEREK()
|

KEREK | B [ E [ F | & | H [ 1 [ 4

x| |
- Osztalyzat EREK

DARAEIRES 2 S2ém | -

MOST 5 . -

7y 4 Héany_szamijegy | j‘_] =

SZUMHA 4 _

HIPERHIVATKOZAS 3 Egy szamot adott szamd szamjegyre kerekit,

CWaRAE 5

Towabbi Foggvények, ..

10 | Osztalyatlag |:KEREK§] l Szam a kerekitendd szam.

Erték:
SUgd a flggwenyrdl Kész I Mégse
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Ezutan aflggveny automatikusan beagyazasra kerul, és atvalt
az ATLAG fuggvény argumentumait tartalmazo panelre. It szikség
szerint modosithatjuk az ATLAG figgvény argumentumait.

—————

-
ATLAG - X J =KEREK(ATLAG(B3:B8})) \,

A | B=+—-c_|==%-7T7 E | F | G H | 1 |
1 |1 A. osztaly Fiiggvényargumentumok 2|
2 |Név Osztalyzat | _ipac
3 |Fekete Péter 2 . ey
= szamf|E3:68 %l = {ZE443E
4 |Kerekes Istvén g ) =z ET '
£ |Kiss Timea 4 Szém? =7
B |Kovacs Mdnika 4
7 M T 3 = 3,833333333
| ¢ [Nagy L Argumentumainak atlagat (szamtani kizepét) szémitja ki, az argumentumok nevek, tEmbdk
8 |[Szabo Zsolt 5 vagy szamnokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek,
9
10 | Osztalyatlag |GEB335855 .I Szaml: szaml;szamz;. .. ezek azok az argumentumak. {legfeljebb 307, amelyek
11 Atlagat ki kell szamitani,
12
13
| 14 Erték:
|15 SOgd a figgwényril Kesz I Mégse |
16

1

Kdvetkezd lépésként kattintsunk a Szerkeszt6lécen a KEREK fligg-
vény nevére, majd adjuk meg hogy hany tizedesjegyre szeretnénk ke-
rekiteni az eredményt.

ATLAG » X [ =KEREK(ATLAG(B3:B8):1)
A Pe ] ¢ [ o [ E [ F [ 6 [ H [ 1 | &
1 |l A osztaly Fiiggvényargumentumok 2% |
2 |Név Osztalyzat EREK
3 |Fekete Péter 2 n
| 3 : =) =
. T = Szam |ATLAG(E3:E8) 5l = 3,833333333
5 |Kiss Timea 4 Hany_szamjegy |1 =1
6 |Kovacs Monika 4 —ag
L Magy :Janos 3 Egy szémot adott szamd szamjegyre kerekit, '
g |Szabd Zsolt ]
EN
10 |Osztalyatlag |B33 58531 ] .I Hany_szamijegy azon szémjegvek szama, amennyi jegyre kerekiteni kell, Megativ érkék
11 esetén a tizedesponttdl balra esd részhez kerekit; zérus esetén a
12 legkizelebbi egészre.
13
| 14 | Erték: 3,6
_12 Sigd a foggwényrdl Kész I Mégse
17

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Kész gombra.
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AZ EXCEL Az Excel szamos, munkankat megkonnyité fliggvényt tartalmaz. A ko-
FUGGVENYEI vetkez6kben az Excel fontosabb fliggvényeinek hasznalataval ismer-
kedliink meg.

A fuggvények alkalmazasakor a félkbvér formatumu argumentumokat
kotelez6 megadni.

STATISZTIKAI ATLAG(tartomény)

FUGGVENYEK . y L AL AAl .
A tartomany terllet numerikus értéket tartalmazo celldk értékének at-
lagat szamitja ki. Ha a megadott tartomanyban nincs numerikus érté-
ket tartalmazo cella, a #ZEROOSZTO! hibaértéket kapjuk eredménydil.
Az alabbi példaban az osztalyatlagot szeretnénk kiszamolni.

A I8 | ¢ | A [ 8 [ ¢ ]
1_I. A. osztaly 1 I. A. osztaly
2 |Név Osztalyzat | 2 [Név Osztélyzat
3 |Fekete Péter 2 | 3 |Fekete Péter 2
4 |Kerekes |stvan ] | 4 |Kerekes Istvan ]
5 |Kiss Timea 4 | & [Kiss Timea 4
B |Kovacs Mdnika 4 | 6 [Kovacs Mdnika 4
7 |Magy Janos 3 | 7 |Magy Janos 3
_ 8 |Szahd Zsolt & | 8 |Szabd Z=alt 5
] ]
[10]| 0sztaly =ATLAG(ES 8) |10 | Osztély atlag | 383333333
11 11
Az atlag kiszamitasahoz az =ATLAG(B3:B8) fiiggvényt hasznaljuk
a B10 cellaban. Az atlagolni kivant osztalyzatokat a B3:B8-ig terjed6
tartomany tartalmazza.
DARAB(tartomany)
A tartomany terlleten talalhatdé numerikus értékl cellak mennyiségét
adja eredményul.
Az alabbi példaban a raktaron 1évd termékfajtdk szamat szeretnénk ki-
szamolni.
A | B | C | b | A I B | C | b |
1 Raktarkészlet 1 Raktarkészlet
2 2
IMegnevezés Alapanyag Mennyiséq M. eqyséq IMegnevezés Alapanyag Mennyiséq M. eqyséqg
4 4
"5 |Zokni Pamut T80 db "5 |Tokni Parnut 150 db
6 | Likra 20| db 6 | Likra 20 db
7 Miszal elfogyott|db . Milszal elfogyott db
B B
EKESZWG Pamut 50| db EKesztyﬁ Parmut 80 db
10| Likra £0|db 10| Likra B0 db
1] bz z4l 20|db 1] Miisz4l 20/db
12 Bdr elfogyott|db 12 Bar elfogyott db
A3 A3
14 [sal Pamut 30|db 14 [sal Parnut 30 db
15| Selyemn 50]db 15| Selyern a0 db
18 B
N7 [ Termékfajtak 3 17 | Termekfajtak 3
18 |Készleten |évd termékek =DARAB(CS:C15) 18 |Készleten 1évd termékek 7
19 |Készleten nem lavd termékek 2 19 |Készleten nem lévd termékek 2
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A C18 cellaba irjuk be az =DARAB(C5:C15) figgvényt. A C5:C15 tar-
fomany szamadatokat, illetve az ,elfogyott” kifejezést tartalmazhatja.
Amennyiben a cellatartomany szamadatot tartalmaz, a DARAB fiigg-
vény beszamitja a készleten Iév6é termékek kdzé, igy kdnnyen meg-
tudhatjuk, hogy hany féle termék van raktaron.
DARAB2(tartomany)
A tartomany terlleten talalhaté kitoltétt cellak mennyiségét adja ered-
meényal.
Az alabbi példaban atermékfajtak szamanak kiszamitasahoz
az =DARAB2(A5:A15) fuggveényt hasznaltuk a C17 celldban.
A [ B | c [ D |
|1 Raktarkészlet
2
Ihﬂegnevezés Alapanyay  Mennyiség M. egységy
4
| & |Zokni Parnut 150 db
|6 | Likra 20 db
| 7 | Miizzal elfogyott db
&
EKesztyU Pamut 30 db
10 Likra B0 db
11 Miiszl 20 db
112 | Bir elfogyott db
113
14 |sal Parnut 30 db
115 | Selyem 50 db
| 16|
|17 |Termékfajtak 3db
| 18 |Készleten Iév termékek 7 db
| 19 |Keészleten nem lévd termékek 2/db
DARABTELI(tartomany:;kritérium)
A tartomany terlleten talalhatd kritérium feltételnek megfeleld cellak
mennyiségét adja eredmeénydil.
Az alabbi példaban a készleten nem Iévd termékek szamat szamoljuk
ki.
A | B pmwewsw| o | & |}~ | B | ¢ | Db |
; Raktarkészlet 1 Raktarkeszlet
2| (2]
TMegnevezés Alapanyag  Mennyiség M. egyséq _3 |Megnevezés Alapanyag Mennyiség M. egyséqg
4 (4]
5 |Zakni Parmut 150] db 4 |Zokni Pamut 150 db
6 Likra 20[db 6 | Likra 20/ db
s Miiszal elfogyott| db 7] Midszal elfogyott db
8 g
9 |Kesztyii Parnut 50fdb 9 |Kesztyi Parmut B0 db
o Likra B0} db 10| Likra B0 db
11 fiiiszal 20} db (1] Miisz4l 20 db
% Bdr elfogyott| db Tz Bir elfagyott db
S 13
- gzlr;;ﬁn ol 1454 Parnut 30 db
5| 15| Selyem 50 db
17 | Termakfajtak 3 L
18 |Készleten lévii termekek 7 7 |Termékfajtak 3
18 |Készleten nem lévd termékek |=DARABTELICS: C15; "=elfagyott") 18 |Keszleten lévd termékek 7
20 T 19 |Keszleten nem lévd termékek 2
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Ebben a példaban ugyanazokkal az adatokkal dolgozunk, mint
a DARARB fliggvény esetén, csak most azt tudjuk meg, hogy hany féle
termékbdl nincs raktarkészletlink. Az eredményt a C19 cellaba beirt
=DARABTELI(C5:C15;"elfogyott") képlet segitségével szamoljuk Ki.
A vizsgalt tartomany a C5:C15-ig terjed. Kritériumként az ,elfogyott”
szOveget adtuk meg. A feladat végrehajtasa utan megtudhatjuk, hogy
hany olyan termékfajta van, amelybél nincs raktarkészletlink.
DARABURES(tartomany)
A tartomany terileten talalhato Ures cellak mennyiségét adja eredmé-
nyal.
Az alabbi példaban abe nem érkezett tételek szamat
az =DARABURES(B3:D10) képlettel szamoltuk ki a C17 cellaban.
A E C D
1
2 |Cimzett Feladva Erték Osszey heérk.
| 3 |Kis Janos 20010415 5000 Ft] 20010418
| 4 |Magy Agota 2001050815000 Ft|  2001.05.13
| & |Kovics Péter 2001.05.21| 3000 Ft
| 6 |Fekete Péter 2001.06.10/ 10000 Ft|  2001.06.18
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18/ 11000 Ft|  2001.06.23
| 8 |Malnér Csilla 2001.07.01] 20 000 Ft
| 9 |Nagy Gabor 2001.07.10| 3500 Ft|  2001.07.16
10 |Fehér Zsuzsanna 2001.07.12] 7 000 Ft
11
E Postazott kiildemeények dsszesen 74 500 Ft
13
EBeérkezeﬂ tételek szama 5 db
| 15 |Beérkezett tételek dsszesen 44 500 Ft
16
EBE nem érkezett tételek szama 3db
| 18 |Be nem érkezett tételek dsszesen 30 000 Ft
19
MIN(tartomany)
A tartomany teruleten talalhato legkisebb szamértéket adja eredmeé-
nydl.
A kovetkez6 példaban a legkisebb testmagassagot keressik ki.
A | B |
A | = | © || q |IA osztaly
1 [l A osztaly | 2 [Nev Testmagassag (cm)
2 |Név Testmagassag (cm) | 3 |Fekete Péter 210
_3 |Fekete Péter 210 4 |Kerekes |stvan 182
_4 |Kerekes lstvén 182 | 5 |Kiss Timea 211
B Fisc Tirnea zlli | B [Kovécs Ménika 191
B |Kovacs Manika 181 TNagy Janos 187
_ 7 |Magy Janos 187 = | -
6 |Szabd Zsah 200 %Szam Leol a0
] = :
ELegnagyobb testmagassag 11 | 10 | Legnagyohh testmagassag i 211
11 |Masodik legnagyobb testmagassag 210 | 11 |Masodik legnagyobb testmagassag 210
2] 112
13 |Legkisebb testmagassag | =MIN£EB:EIB§ ‘| | 13 |Legkisebb testmagassag 1682
14 [Masodik legkisebb testrnagassay 187 | 14 [Masodik legkisebb testmagassag 187
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A feladat megoldasahoz a B13 cellaba irjuk be az =MIN(B3:B8) fligg-
vényt. A B3:B8 tartomany tartalmazza a tanulok testmagassagat.
MAX(tartomany)
A tartomany terlleten talalhaté legnagyobb szamértéket adja eredmé-
nydl.
Az alabbi példaban a legnagyobb testmagassagot keressuk ki.
A [ B |
A | B | c | 1 |l A. osztaly
1_" LTl ZNév Testmagassag (cm)
_2 |Név Testmagassag (cm) 3 |Fekete Péter 210
3 |Fekete Péter 210 | 4 [Kerekes Istvan 182
LKEFERE‘:S Istvan 182 iKiSS Titnea 211
Hommn I i =
ZNagy Janos 187 %gagi,‘@mﬁ ;g;
"8 |Szabd Zsolt 200 R e
9 e 7
10 |Legnagyobb testmagassag | =MAXEE|3:E|85 ‘l ﬂLegnagyobb testmagassag ; 211
11 [Masodik legnagyobb testmagassag 210 | 11 [Masodik legnagyobb testmagassag 210
12 112
13 |Legkisebh testmanassag 182 | 13 |Legkisebb testmagassag 1582
14 [Masodik legkisebb testmagassay 187 | 14 |Masodik legkisebb testmagassag 187

Ebben a példdban ugyanazokkal az adatokkal dolgozunk, mint a MIN
figgvény esetén. A legnagyobb testmagassagot a B10 cellaban
az =MAX(B3:B8) figgvény beirasaval kapjuk meg.

KICSI(tartomany;k)

A tartomany terlleten talalhato k. legkisebb szamértéket adja eredmé-
nyal.

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

A | B |

1[I A. osztaly
| 2 |Néw Testmagassag (cm)
| 3 |Fekete Péter 210
| 4 [Kerekes Istvan 182
| & [Kiss Timea 211
| B [Kovacs Monika 191
| 7 |Magy Janos 187
| 8 |Szabo Zsolt 200

a
| 10 |Legnagyobb testmagassag 21
| 11 [Mazadik legnagyobb testmagasség 210

12
| 13 |Legkisebb testmagassan 1582
| 14 |Masodik legkisebb testmagassag 187
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NAGY (tartomany;k)

A tartomany terlleten talalhatd k. legnagyobb szamértéket adja ered-
ményul.

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

A | B |
1 |I. A. osztaly
Z Név Testmagassaqg (cm)
| 3 |Fekete Peter 210
| 4 [Kerekes Istvan 182
| 5 [Kiss Timea 211
| 6 [Kovacs Mdnika 191
| 7 |Magy Janos 187
| 8 |Szabd Zsalt 200
4
| 10 |Legnagyobb testmagassag 21
| 11 [Mazadik legnagyobb testmagassag 210
12
| 13 |Legkisebb testmagassag 182
|14 [Masadik legkisebb testmagassag 187
ABS(szam)

A szam abszolut értékét — azaz a szamegyenesen a nullatdl valé tavol-
sagat — adja eredményuil.

Az alabbi példdban a hémérsékletingadozas kiszamitasdhoz az ABS
fliggvényt hasznaltuk az Ingadozas oszlopban. A D3 cellaba példaul
az =ABS(B3-C3) képletet irtuk.

A [ B [ ¢ [ D |
Hbémérséklet ingadozas

Nap Reggel Este Ingyadozas
Heétfd
Kedd
Szerda
Ceitdrtdk
Péntek
Szombat
Wasamap

—_
[ R R & g R R ]

Eon y R E Ry R g R
P = b — e 71 LD

GYOK(szam)

A szam numerikus ertek gyokét adja eredmenyul. Széveges erték ese-
tén #ERTEK!, negativ érték esetén #SZAM! hibaértéket ad eredmé-
nyal.

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

A | B |
| 1 |Derékszigii haromsziig
| 2 |A oldal 5
| 3 |B oldal 12
| 4 |C oldal 13
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HATVANY(szém;hatvdny)

A szam érték hatvany-adik hatvanyat adja eredménydil. A figgvény
hasznalata megegyezik a hatvanyjel, azaz a szam”"hatvany alak
hasznalataval.

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

A [ B |

1 | A kettd hatranyai
| 2 |n 2n
| 3 | o 1
|4 | 1 2
|5 | 2 4
|5 | 3 8
|7 ] 4 16
ER & 32
ER 5 B4
|10 | 7 126
|11 i 256
SZUM(tartomany)

A tartomany szamértékeinek dsszegét adja eredményuil.

Szamoljuk ki a 2000. év teljes bevételét!

| A [ B | ¢ | A [ B |
1 |ldészak Bevétel 1 |ldiszak Bevétel
22000, 1. negyedéy 345 000 = .
3 (2000, I negyedéy | 563000 %gggg' :I ”EQYEddE," Eég ggg
4 |2000. 11l. negyedév 11000 = - L negyedey
5 |2000. V. negyedév | 712000 |4 |2000. 1l negyedsy 611 000
B _|2000. év bsszesen: |=SZUM(E2: B5) 5 |2000. 1. negyedew 712000
7 G |2000. év dsszesen: 2 731 000

A teljes bevételt a B6 cellaban az =SZUM(B2:B5) fliggvénnyel sza-
moljuk ki. Az 6sszegzésre keril6 0sszegeket a B2:B5 tartomany tar-
talmazza.

SZUMHA((tartomany;kritérium;6sszeg_tartomany)

A tartomany azon szamértékeinek dsszegét adja eredménydul, amelyek
eleget tesznek a kritérium feltételnek. Amennyiben az 6sszeg_tarto-
many-t is megadjuk, a tartomany terllet helyett az 6sszeg tartomany
megfeleld cellait 6sszesiti a fliggvény.

A kovetkez6 példaban az |. negyedévi zokni eladasbdl szarmazo bevé-
telt szamoljuk Ki.
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A | B [ € ] D |
A | B | ¢ | D | E | F |4 l. negyedévi eladasi statisztika

1_ l. negyedé\fi eladasi statisztika 2 Hﬁnap Ugyngk Termék Ogszeg

2 |Honap  Ugynik  Termék 0Osszeq 3 |Januar  Kiss Zokni 300 000 Ft
3 |Januar  Kiss okni 300 000 Ft 4 Kesztyi 150 000 Ft
4 Kesztyl 150 000 Ft 5 Magy Lakni 250 000 Ft
5 Magy Zakni 250000 Fi B Sal 100 000 Ft

b i _ Sal 100 000 Ft 7 |Februdr |Kiss Tokni 320 000 Ft
% Februar  Kiss ZKokm : 3;8 ggg Et a Kesztyi 80 000 Ft
- o ZERSZ_W“ 260 000 FI g Magy Zokni 280 000 Ft
0 agy SZ'nm 25 000 Ft 9. sl 25000 F
5K KesziyG 30000 Ft i 2l EOINID R

12 [Marcius | Kiss Zokni 250 000 Ft BEL Aol 2200 Ik

13 Nagy Zokni 280 000 Ft 113 Nagy Zokni 280 OO Ft
W esztyi 20 000 Ft 14 _ KE‘SZt}"LI 20 000 Ft
[15 [Zokni Geszesen =SIUMHAC:C14;"zakni";D3:014) | | 19 | Zokni dsszesen: 1680 000 Ft
16 |Kesztyl deszesen: 250 000 Ft 16 |Kesztyl dsszesen: 280 000 Ft
17 |54l dsszesen: 125 000 Ft 17 |54l dsszesen: 125 000 Ft
_18 |Mindidsszesen: 2085 000 Ft 18 |Mindidsszesen: 2 085 000 Ft

Az eredményt a D15 cellaba beirt =SZUMHA(C3:C14;’Zokni”;D3:D14)
fuggvénnyel szamolhatjuk ki. A kritérium-ként megadott zokni szove-
ges adatot a C3:C14 tartomany-ban keresi ki a fuggvény, majd
a D3:D14 6sszeg_tartomany-ban a hozzatartoz6 értékeket 6sszesiti.

SZORZAT(tartomany)
A tartoméany szamértékeinek szorzatat adja eredményaul.

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

A [ B |

Térfogat szamitas
A aldal
B oldal
C oldal

Térfogat 7

s RN 5 ]

INT(szam)

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

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

5
4 o
3 [ e]
2 O
1—- @—0O
————
5-432-;12345
0.2
e—o 3
O 4
O 5
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KEREK(szam;szamjegyek)

A szam eérték szamjegyek szamu tizedesre kerekitett értékét adja
eredményll. Amennyiben a szamjegyek mennyiségénél -1, -2 stb. ér-
téket adunk meg, tizesekre, szdzasokra stb. kerekithetlink.

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

&, | B |
I. A osztaly

MNév Osztalyzat
Fekete Pétar 2
Kerekes |stwan
Kiss Timea
Kovacs hManika
MNagy Janos
Szabd Zsolt

[ RN S R i |

—
=

Osztaly atlay 38

KEREK.FEL(szam;szamjegyek)

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

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

A | B ]
1 |l A. osztaly

| 2 [Név Osztalyzat
| 3 |Fekete Péter 2

| 4 [Kerekes Istvan =

| 5 [Kiss Timea 4

| B [Kovacs Monika 4

| ¥ |Magy Janos 3

| 8 |Szabd Isalt 5

1 9 |

| 10 |Osztaly atlag 39

KEREK.LE(szam;szamjegyek)

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

A [ B |
I. A. osztaly

Név Osztalyzat
Fekete Pétar 2
Kerekes |stwan
Kiss Timea
Kovacs Manika
MNagy Janos
Szabd Isolt

M 0) d T

Osztaly atlay 348

CSONK(szam;szamjegyek)

A szam érték szamjegyek szamu tizedesig tartd értékét adja eredmeé-
nydl. Ez a fliggvény nem végez kerekitést, csak elhagyja a felesleges
tizedes értékeket.

Az alabbi példaban a CSONK fliggvényt hasznaltuk a kifizetend6 cim-
letek mennyiségének kiszamitasara. Példaul aB2 celldba
az =CSONK(B1/A2) képletet irtuk és a 0" db" egyéni szamformatumot
hasznaltuk.

A ] E
| 1 | Fizetendd 157 213 Ft
| 2 | 20 000 Ft 7 db
| 3 | maradek | 17293 Rt
| 4 | 10 000 Ft 1db
| 5 | maradek T3 R
| B | 5000 Ft 1db
| ¥ | maradek 223 R
| 8§ | 2000 Ft 1db
| 9 | maradék M3 R
| 10| 1000 Ft 0 db
|11 | maradek 23R
| 12| 500 Ft 0 db
113 | maradék M3 R
| 14| 200 Ft 1db
| 15 | maradek 13 R
| 16| 100 Ft 0 db
|17 | maradek 13 R
| 18 50 Ft 0 dh
| 19 | maradal 13 A
| 20 20 Ft 0 db
| 21| maradek 13 R
| 22 | 10 Ft 1db
| 23 | maradéh 3R
| 24 | 5 Ft 0 db
| 25 | maradek 3R
| 26 | 2 Ft 1db
| 27 | maradék 1FR
| 28 1Ft 1db
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LOGIKAI FUGGVENYEK ES(dllitds;allitdss;...)

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

Az alabbi tablazat B5 celldjaban az =ES(B1>=B2;B1<=B3) képlet se-
gitségevel vizsgaljuk, hogy a B1 cellaban talalhatdé szam a B2 és B3
cellaban megadott értékhatarok kdzé esik-e.

A [ B |

|1 [Szam: 23
| 2 |Alsd hatar: 5
3 |Felsd hatar: 15

=

[ |

A hatarok kizott van? | HAMIS

HA(allitas;igaz_érték;hamis_érték)

Az dllitds igazsagtartalmatél fiiggbéen azigaz érték vagy a ha-
mis_érték argumentum értéket adja eredményll. Ha a hamis_érték-et
nem adjuk meg, helyette a HAMIS logikai értéket adja eredménylil
a figgvény.

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

A B c | b | A | B |

1 |Bewstel 153000 -
2 |Kiadés 55000 - EEE il
3 [=HAER1>=E2,"Myeresey","vesztesén") 2 |Kiadas 85000
4 T d |Myereséq BB000

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

NEM(allitas)

Az allitas logikai érték ellenkezéjét adja eredménydil.

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

A | B |
| 1 |Szam: 5

| 2 |Paratlan? | IGAZ

VAGY (allitasy;allitasy;...)

Logikai VAGY miiveletet végez az allitas,, allitas,, stb. logikai értékek
kozott. A fliggvény eredménye minden esetben IGAZ, ha barmely alli-
tas értéke IGAZ.
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Az alabbi tablazat B5 cellajaban az =VAGY(B1<B2;B1>B3) képlet se-
gitségével vizsgaljuk, hogy a B1 cellaban talalhaté szam a B2 és B3
cellaban megadott értékhatarokon kivilre esik-e.

A [ B ]
Szam: 23
Alsd hatar: =
Felsd hatar: 15

Mincs a hatarok kazatt? |GAL

DATUM(év;hénap;nap)

A fuggvény eredménye az év, hénap és nap szamértékek altal jelolt
datumérték. Ha azév 0 és 1899 kozotti szam, az évszamot
az 1900+év képlettel szamitja ki a program. Ha a hdénap értéke
nagyobb mint 12, automatikusan a kovetkezé évre (évekre), ha a nap
ertéke nagyobb, mint az adott hénap napjainak szama, automatikusan
a koévetkezd honapra (hdnapokra) 1ép a fliggveény.

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

& | B
| 1 |Kdlcsonfelvétel iddpontja: | 1999.10.05
| 2 |Futamidd (hdnap): 32
| 3 |Visszafizetési hataridd: | 2002.06.08

EV(ddtumérték)
A datumérték-ben szereplé6 évet adja eredménydl. A datumérték
szdvegesen is megadhatd, az Excel altal értelmezhet6 formaban.

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

HET.NAPJA(ddtumérték: tipus)

A datumérték-ben szereplé napnak az adott héten bellli sorszamat
adja vissza. A visszaadott érték a tipus argumentumtol figgden a ko-
vetkez6k lehetnek.

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

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

A datumérték szbévegesen is megadhaté az Excel altal értelmezhetd
formaban.

Példaul az =HET.NAPJA("2000.04.12";2) eredménye 3, azaz a meg-
adott datum szerdara esik.
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H()NAP(da'tumérték)
A datumérték-ben szerepl6 hdnap sorszamat adja vissza.

A datumérték szdvegesen is megadhatd az Excel altal értelmezhetd
formaban.

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

MA()

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

MOST()

A szamitogép rendszeridejét adja eredményll, év hénap nap 6ra perc
formaban.

NAP(datumeérték)

A datumérték-ben szerepld nap sorszamat adja vissza az adott hdnap-
ban.

A datumérték szbévegesen is megadhaté az Excel altal értelmezhetd
formaban.

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

A tartomany tertilet sor soranak oszlop oszlopaban talalhaté cella érté-
két adja eredményll. A sor vagy oszlop argumentumok egyike elhagy-
hato, de legalabb az egyiket kételezé6 megadnunk.

Az alabbi példaban az aktualis Ugyeletes nevét jelenitjuk meg.

A | B | ¢ | o | E |
1 |Mai datum:  2001.01.11 & | B [ ¢ | o ]
2 |Aktualis hét: | 1 [Mai datum: = 2001.01.11
_3 |Aktualis nap: | 2 |Aktualis het: 2
4 Ugyeletes: |—INDE}{§BB 015;B3,B2) | 3 |Aktualis nap: 4
5| | 4 |Ugyeletes: |Malnar
6 [2001. Idébeosztas | 5 |
7 Hét | 6 (2001. Idiibeosztas
3 | 1 2 3 | 7 | Het
_ 9 |Hetfd olnar Malnar  “arga | 8 | 1 2 3
10 |Kedd Szabd “arga halnar | 9 |Hetfd Mlalnar Malnar  “arga
11 |Szerda Malnar Szabo Szahd 110 |Kedd Szabo Yarga talnar
12 |Csiitartok  Varga Malnar  “arga | 11 [Szerda talnér Szabd Szabd
13 |Péntek Szabd Warga Szabd | 12 | Csiitdrtok Warga Maolnar  “arga
14 |Szombat Walnar Molnar  Malnar | 13 [Péntek Szabd “arga Szabd
_15 [Vasarnap arna Szahd Szabd | 14 |Szombat Malnar Malnar Malnar
16 | | 15 |Vasarap  “arga Szaho Szabo
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Gépeljuk be B4 celldba az =INDEX(B9:D15;B3;B2) fluggvenyt.
A B9:D15 tartomany a lehetséges ugyeletesek nevét tartalmazza.
A B2 cella az aktualis hetet (tartomany 2. oszlopa), mig a B3 cella
az aktualis napot (fartomany 4. sora) hatarozza meg.

FKERES (keresett_érték;tartomany;oszlop;kdzelités)

A fuggvény a tartomany terilet elsé oszlopaban kikeresi a megadott
keresett_érték-et, vagy alegnagyobb, a kereseft _érték-et meg nem
halado értéket tartalmazé sort. Keresett érték-ként megadhatunk cel-
lahivatkozast vagy egy konkrét értéket.

Ezutan a fiUggvény a képlet oszlop argumentumaban megadott szamu
oszlopanak a keresett_érték-kel azonos soraban talalhato értéket adja
eredménydl.

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

Ha a fiiggvény nem talal megfelelé értéket, #HIANYZIK hibaértéket ka
punk eredménydil.

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

A | B | c [ o | E | F | A | B |
_1 | Kedvezmény kalkulacid _1 | Kedvezmény kalkulacid
_2 |Wasarolt érték: 152000, 2 |Wasarolt énék: 152000
_3 |Kedvezmény: |=FKERES(BZ, A7 B10,2;IGAT) TKedvezmény: 3%
_ 4 |Fizetendd: [ FKERES(keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [tartomaryban_keresT) | I Fizetendd: 147440
3 g
& |Ertékhatarok Kedvezmény Eénékhatérok Kedvezmény
|7 | 0 0% 7 0 0%
B | 50000 1% 8| 50000 1%
9| 100000 3% 9 100000 3%
10 250000 5%, 10| 250000 2%

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

Megkeresi a kereseftt_érték-et a megadott keresési_tartomany-ban, és
a keresett_érték keresési_tartomanyon bellli sorszamat adja eredmé-
nyal.

A kézelitési_mod lehetséges értékei a kdvetkezo6k:

-1 A legkisebb, a keresett érték-nél nem kisebb értéket keressik.
A keresési_tartomany adatainak csdkkend sorrendben kell lennitik.

0 A keresési_érték-kel pontosan egyez® értéket keresink. Ebben
az esetben a keresési_tartomany adatainak nem szilikséges
sorrendben lennitk.

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

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

punk eredményul.

A HOL.VAN flggvényt gyakran az INDEX fliggvénnyel egyutt alkal-
mazzak.

AT B [ ¢ [0 ]

AT B ] c [0 ]

1 e KORONG Alternativ Hanglemez Kiadé Kft.

2 |Khiashslaz L) T ; Keresés az itd szerint

BBl Aronositd L) 3 |Azonosité: [KD55501

4 |Eléada: =INDEX(BS: 515, HOL VAMBS; D8: 015,01 4 [FlGadd: arorm Fifl

5 [Album: =B4=INDEX([CE.C15;HOLVANEZ08:015.0)| [ Album: T<aand

5}

7 Kiadas éve Eldadd Hang Az %Kiadés éve Eldado Hangl Az
| 8 2001 Orsolya  Szivdobbanas KD34533 |75 ] 2001 Orsolya Szivdobbanas OETCEE]
| 2 |20Mm Sarm Sovany vacsora ADZ0099 | g | 2001 | Sérm Savény vacsara AN30099
| 10 2000 Harom Fid Kaland KO55501 10 2000 Haram Fid Kaland 0585501
| 11 |2000 Oroslya Maonoton tangd B100890 |11 2000 | Oroslya Monoton tangd B100350
| 12 12000 Birrr Motarns legenda AD30099 |12 | 2000 Brir hataras legenda  A030099
| 13 1998 X Formdcid  Lebegés KFF0992 [ 13] 1999 % Formacid  Lebepés K770992
| 14 1998 Harom Fid | Mégy fal kazdtt B996451 14 1999 Harom Fid  Neégy fal kézatt B296451

15]1993 Orsolya Kiveszem a részem K111002 18 19593 Orsolya Kiveszem a reszem |K111002

A feladatban az INDEX fuggvénybe agyazott HOL.VAN fuggvény se-
gitségével egy megadott azonosité alapjan (B3 cella) kell meghataroz-
nunk az azonositéhoz tartozé el6ado nevét (B4 cella) és az album ci-
mét (B5 cella). Az azonositét a D8:D15 cellatartomanybdl a HOL.VAN
fuggvénnyel keressuk ki. A HOL.VAN fliggvény a keresés utan a 3-as
sorszamot adja eredményil, tehat a megadott azonositd, mint kere-
sett_érték a keresési_tartomany harmadik eleme. A hozza tartozé el6-
adot illetve album cimét a megfelel6 cellatartomanyokbdl az INDEX
fliggvény keresi ki. Az el6add keresésének eredménye a ,Harom fid”,
mivel a megadott keresési _tartomanyban (B8:B15) ez a harmadik
elem. Az album keresése az el6ado6 kereséséhez hasonléan torténik.

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

A faggvény kikeresi a keresett_érték-et a keresési_tartomany cellai ko-
zul, majd az eredmény_tartomany ennek megfeleld cellajanak értékét
adja eredménylil.

A keresési_tartomany és az eredmény_tartomany terlleteknek azonos
méretleknek kell lenniik, maximum egy oszlop szélesek, vagy egy sor
magasak lehetnek. A keresési_tartomany értékeinek ndvekvd sor-
rendbe rendezettnek kell lennidk.

Példaul az alabbi tablazatban a D16 cellaban a MAX fuggvény
segitségével kikeressik a legmagasabb népességi értéket, majd a ka-
pott érték segitségével megkeressik alegnagyobb népességi tele-
pulés nevét az A16 celldban az =KUTAT(D16;D3:D12;A3:A12) képlet
segitségével.

A | & | c o | ) [ 8 [ ¢ [ o ]
Borsod-Abaij-Zemplén megye B 1-Abaij-Z oy

4 2001 évi népességi adatok q 2001 évi népességi adatok
2 |Helység Férfi N& Osszesen | 2 |Helység Férfi Ni Osszesen
3 [Szegilong 95 112 20 3 |Szegilong 95 112 207
4 |Tiszatardos 120 127 247 ITiszatardns 120 127 247
5 |Szeqgi 115 146 261 | 5 |Szeqi 115 146 261
B |Taktabdj 224 229 453 | B |Taktabaj 224 229 453
7 |Tiszaladany 2681 317 595 | 7 [Tiszaladany 281 N7 593
B |Csobaj ElE] 346 GE5| | 8 |Csoba) 319 346 BES
9 |Bodrogkisfalud 382 428 810 | 2 |Bodrogkisfalud 382 428 810
10 |Bodrogkeresztir 524 B37 1161 10 [Bodrogkeresztir 524 637 1161
11 |Tarcal 1213 1357 2570 [ 11 |Tarcal 1213 1357 2570
12 |Tokaj 1678 1898 3576 ETnkaj 1678 1898 3576
13 |Osszesen: 4851 5597 10548 | 13 |Osszesen: 4351 5697 10548
14 14
15 [Legnagyobb népesséq | 15 |Legnagyobb népesséy
1B |=KUTAT($D1E; 505350 512,453:A4512) | 16 | Tokaj 1678 1898 3576

KUTAT (keresett_érték;tomb)

A KUTAT flggvény tombos alakja. Akkor célszeri( alkalmazni, ha a ke-
resett érték a tdmb elsd soraban vagy els6 oszlopaban van.

A fliggvény a megadott tomb elsé soraban vagy elsé oszlopaban ke-
resi a keresett_érték-et, majd visszatér a megtalalt érték soranak vagy
oszlopanak utolsé elemével. Ha nem taldlja meg a keresett_érték-et
a tdbmb legnagyobb olyan elemével tér vissza, amely a keresett_érték-
nél kisebb.

VKERES (keresett_érték;tartomany;sor,;kbzelités)

A VKERES fiiggvényt akkor célszer( alkalmazni, ha az oszlopfeliratok
cellai tartalmazzak a keresett értéek-et. Funkcidja megegyezik
az FKERES fuggvény funkcidival, a két fliggvény kozott eltérés
a keresés iranyaban van.

A fliggvény a tartomany terllet elsé soraban kikeresi a megadott kere-
sett_érték-et, vagy a legnagyobb, a keresett_érték-et meg nem halado
ertéket tartalmazé oszlopot, majd a tartomany sor szamu soranak azo-
nos oszlopaban talalhaté értéket adja eredménydl.
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Amennyiben a kézelités argumentumként HAMIS értéket adunk meg,
a fliggvény pontos egyezést keres. Ha a kézelités értéke IGAZ, pontos
egyezés hijan a legnagyobb, a keresett érteket meg nem halado érté-
ket keresi a fliggvény. Utdbbi esetben a tablazat elsd soraban szerepld
adatoknak ndvekvd sorba rendezve kell lennilk.

Ha a figgvény nem talal a keresett érték-kel egyezd, illetve — a kéze-
lités argumentumtol fluggéen — aztmeg nem halado értéket,
#HIANYZIK hibaértéket kapunk eredményul.

BAL(szb6veg;karakterszam)

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

A [ B |
| 1 [Wezetéknev MNagy
2 |Keresztnéw Miklds

3 [Monogram MM

HOSSZ(széveg)

A szbveg karaktereinek szamat adja meg.

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

JOBB(szoéveg; karakterszam)

A szbveg utolsd karakterszam darab karakterét adja eredménytl. Ha
a karakterszam nagyobb, mint a széveg karaktereinek szama, a fligg-
vény eredménye a teljes szdveqg. Ha a karakter_szam argumentumot
elhagyjuk, a széveg utolsé karakterét kapjuk eredményiil.

Példaul  az =JOBB("ERVENYES"4) eredménye ,NYES’, mert
ez az ,ERVENYES” sz utolsé négy betije.

KOZEP(széveg; kezdet; karakterszam)

A széveg argumentum kezdet karakterétdl kezdve talalhatd karakter-
szam mennyiségi karaktert adja eredménydil.

Amennyiben a kezdet argumentum értéke nagyobb, mint a szbveg
hossza, a fliggvény eredménye " Ures szbveg.

Amennyiben a kezdet és a karakterszam 0sszege nagyobb, mint
a szoveg teljes hossza, afliggvény a széveg argumentum kezdet
karakterétdl kezd6d6 részét adja eredményuil.
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Amennyiben a kezdet erteket egynél kisebb, vagy a karakterszam er-
téke negativ, #ERTEK! hibaértéket kapunk eredményiil.

Példaul az =KOZEP("VADASZ";2;4) eredménye ,ADAS’, mert
a ,VADASZ” sz6 masodik karakterétdl indulva ez a sz6 kévetkezd
négy bet(je.

OSSZEFUZ(szévegy;szévegs;...)

A figgvény az argumentumként megadott széveg-eket egyetlen sz6-
veggeé osszeflizve adja eredményll. A széveg érték helyett tetsz6leges
mas adattipust, példaul szamértéket is megadhatunk.

Az OSSZEFUZ fiiggvény miikddése megegyezik az & szbéveges 6sz-
szeflizés operator hasznalataval.

Az  alabbi peldaban aB3 celldban atelies nevet az
=0OSSZEFUZ(B1;" ";B2) képlet segitségével jelenitjuk meg.

A | B ]
| 1 |Wezeteknév Magy
2 |Keresztnévy  Miklds

3 |Telies név  Magy Miklds

SZOVEG.KERES (keresett_széveg;széveg;kezdet)

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

A keresett_szbveg tartalmazhat ? vagy * helyettesité karaktereket is.
A ? egyetlen karaktert, mig a * tetsz6leges szamu karaktert helyettesit.
Ha magat a kérddjel vagy a csillag karaktert keressik, tegyink elé
egy ~ tilde karaktert.

A SZOVEG.KERES fuiggvény nem tesz kiilonbséget a kis- és nagybe-
tlk kozott.

Ha a keresett széveg nem talalhatd, a #£RTEK hibalizenetet kapjuk
eredmeénydl.

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

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

HIBAS(érték)
A fuggvény eredménye IGAZ, ha a megadott érték hibaérték.
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SZAM(érték)
A visszaadott eredménye IGAZ, ha a megadott érték szam.
SZ(")VEG.E(érték)

IGAZ értéket ad vissza, ha a megadott érték szoveg.

TiPUS(érték)
A megadott érték tipusat adja eredményll, az aladbbiak szerint.
1- Szam
2- Szoéveg
4 - Logikai érték
16 -  Hibaérték
64- Tomb

NINCS(érték)

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

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

Az egy torlesztési idészakra vonatkozo torlesztd részletet szamitja ki,
allandé dsszegl torlesztd részletek és kamatlab esetén.

Az id6szakra vonatkozé kamatlabat a rata argumentumban kell meg-
adnunk. Az id6szakok _szama argumentum egyben a térleszt6 részle-
tek szamat is meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifize-
tendd Osszeg kiindulod értékét kell meghataroznunk. A jévébeli _érték
argumentum a megadott id6szakok lejarta utan fennmarado térlesz-
tend6 6sszeg értékét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli_érték-et
nem adjuk meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében tor-
lesztettnek — tekinti. A tipus argumentum segitségével a torlesztd
részletek befizetésének idépontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0
vagy nem adjuk meg, az Excel az id6szakok végén valo torlesztéssel
kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az idészakok kezdetén térténd torlesz-
téssel szamol a program.

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

Az alabbi peldaban a torlesztd reszlet értékeét a kovetkezd képlettel
szamitottuk ki: =RESZLET(B3/12;B2;B1)

|| A B c | A T B

1 |Hiteldsszeq: 150000 F | 1 |Hitelisszen: 150 000 Ft
| 2 |Futamidé thénap): 1 2 |Futamidé (hénap): 12
| 3 |Eves kamatlab: 12%, | 3 |Eves kamatlah: 12%
| 4 |Fizetendd részlet: |=RESZLET(B3/12,62;,B1) | 4 |Fizetendd részlet: | -13 327 Ft
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Az példaban a torleszté részlet értékét (B4 cella) a RESZLET fiigg-
vény segitségével szamitottuk ki. A rata argumentumban az egy ho-
napra es6 kamatlab mértékét (B3/12) adtuk meg. Az idbészakok szama
argumentum tartalma a hénapban megadott futamidé értékének felel
meg (B2 cella). A mai_érték argumentum a hitelosszeg értékét tartal-
mazza (B1 cella).

PRESZLET(rdta;id6szak;id6szakok_szama;mai_érték;
jovobeli_érték;tipus)
Egy szabalyos id6kdzonként esedékes, allando torlesztésen és kamat-

ratan alapulé hiteltdrlesztés téketdrlesztés részét szamitja ki, egy adott
id6szakra vonatkozoan.

A rata argumentumban az idészakonként esedékes kamatrata mérté-
két kell megadnunk. Az idészak argumentumban a vizsgalt idészakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok széama kozott lehet. Az id6-
szakok_szama argumentum egyben a torleszt6 részletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetendé 6sszeg ki-
indulé értékét kell meghataroznunk. A jévébeli érték argumentum
a megadott idészakok lejarta utan fennmaradoé torlesztendd oOsszeg
ertékét hatarozza meg. Amennyiben a joévébeli érték-et nem adjuk
meg, azt az Excel nulldanak — azaz teljes egészében torlesztettnek —
tekinti. A tipus argumentum segitségével atorleszté részletek
befizetésének idépontjat hatarozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem
adjuk meg, az Excel az id6szakok végén valo torlesztéssel kalkulal. Ha
a tipus értéke 1, az idészakok kezdetén térténd torlesztéssel szamol
a program.

A flggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredmeénydil.

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

A | B [ ¢ | o | E [ F | 6 [ H ]

—
=

—_
—

—_
)

—_
W8]

—
-

—
[y

—
[n3)

—_
=

Egy éves futamidejii hitel
kamat- és tiketorlesztésének alakulasa

Hitelisszey 150000 Ft
Kamatlah: 12%
Hénap Tiketorlesztés Kamattorlesztés
1 11 827 Ft 1 500 Ft 13 500 Ft
2 11 946 Ft 1382 Ft
3 12 065 Ft 1262 Ft 13000 Ft
4 12186 Ft 1142 Ft 12 500 Ft
5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft
B 12 431 Ft 897 Ft
7 12 555 Ft 772 Ft 11500 Ft
&} 12 680 Ft B47 Ft 11 000 Ft
2 12807 Ft 520 Ft 123 4587 8 9101112
10 12935 Ft 392 Ft
" 13085 Ft 263 Ft |lTﬁketﬁrIesztés OkKamattirlesztés |
12 13195 Ft 132 Ft

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag 1 05 |




Informdcios
Magyarorszdg

| 106

A rata argumentumban az egy hénapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkozé abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
szak argumentumban a téketdrlesztés aktualis hdonapjara hivatkozunk
(AB). Az id6szakok_széama argumentumban a futamiddé hosszat ho-
napban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentumban
a hitelésszeg értékét tartalmazo cellara hivatkozunk abszolut hivatko-
zéassal ($B$2). A negativ eldjel a tartozas jellegére utal.

RRESZLET(rédta;id6szak;id6szakok_szdma;mai_érték;
jovobeli_érték;tipus)
Egy szabalyos id6kdzonként esedékes, allando torlesztésen és kamat-

ratan alapuld hiteltérlesztés kamattorlesztés részét szamitja ki,
egy adott id6szakra vonatkozdan.

A rata argumentumban az id6szakonként esedékes kamatrata mérté-
két kell megadnunk. Az idészak argumentumban a vizsgalt idészakot
adhatjuk meg. Ertéke 1 és az id6szakok szama kozott lehet. Az id6-
Szakok_szama argumentum egyben a torleszt6 részletek szamat is
meghatarozza. A mai_érték argumentumban a kifizetendé dsszeg ki-
indulé értékét kell meghataroznunk. A jovébeli érték argumentum
a megadott idészakok lejarta utan fennmaradoé torlesztendd d6sszeg
értékét hatarozza meg. Amennyiben a jovébeli_érték-et nem adjuk
meg, azt az Excel nullanak — azaz teljes egészében torlesztettnek —
tekinti. A tipus argumentum segitségével a térleszté részletek
befizetésének idépontjat hatdrozhatjuk meg. Ha a tipus 0 vagy nem
adjuk meg, az Excel aziddszakok végén, ha atipus értéke 1,
az idészakok kezdetén torténd torlesztéssel szamol a program.

A flggvény pozitiv mai_érték esetén negativ, negativ mai_érték ese-
tén pozitiv szamot ad eredménydil.

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

A | B [ ¢ | o | E [ F | 6 [ H ]

—
=

—_
—

—_
)

—_
W8]

—
-

—
[y

—
[n3)

—_
=

Egy éves futamidejii hitel
kamat- és tiketorlesztésének alakulasa

Hitelisszey 150000 Ft
Kamatlah: 12%
Hénap Tiketorlesztés Kamattorlesztés
1 11 827 Ft 1 500 Ft 13 500 Ft
2 11 946 Ft 1382 Ft
3 12 065 Ft 1262 Ft 13000 Ft
4 12186 Ft 1142 Ft 12 500 Ft
5 12 308 Ft 1020 Ft 12 000 Ft
B 12 431 Ft 897 Ft
7 12 555 Ft 772 Ft 11500 Ft
&} 12 680 Ft B47 Ft 11 000 Ft
2 12807 Ft 520 Ft 123 4587 8 9101112
10 12935 Ft 392 Ft
" 13085 Ft 263 Ft |lTﬁketﬁrIesztés OkKamattirlesztés |
12 13195 Ft 132 Ft
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A rata argumentumban az egy hénapra esedékes kamatratat adjuk
meg a B3 cellara vonatkozé abszolut hivatkozassal ($B$3/12). Az id6-
szak argumentumban a kamattérlesztés aktudlis honapjara hivatko-
zunk (A6). Az id6szakok_szama argumentumban a futamidé tartamat
hénapban adjuk meg, ami példankban 12. A mai_érték argumentum-
ban a hitelésszeg értékét tartalmazoé cellara hivatkozunk abszolut hi-
vatkozassal ($B$2). A negativ el6jel a tartozas jellegére utal.

RATA(id6szakok_szama;részlet;mai_érték;jévébeli érték;
tipus;becslés)

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

Az idbszakok _szama a vizsgalt idGintervallumban kifizetett torleszté
részletek szamat hatarozza meg. A részlet a fizetend6 részlet nagysa-
gat hatarozza meg. A mai_érték argumentumban a teljes torlesztendd
Osszeg nagysagat kell megadunk. A jévébeli_érték az utolso torlesztd
részlet kifizetése utan fennmaradd 6sszeg. Amennyiben ezt nem adjuk
meg, 0-nak tekinti a program. A tipus argumentum segitségével a tor-
leszt6 részletek befizetésének id6pontjat hatarozhatjuk meg. Ha a ti-
pus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel az idészakok végén vald tor-
lesztéssel kalkulal. Ha a tipus értéke 1, az id6szakok kezdetén torténd
torlesztéssel szamol a program. A becslés argumentumban a varhato
kamatlab becslilt értékét adhatjuk meg. Amennyiben nem adjuk meg,
alapértelmezésként 10%-ot hasznal a program.

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

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

Az alabbi példaban az éves kamatrata ertékét
az =RATA(B1;B2;B3)*12 képlettel szamitottuk ki a B4 cellaban.
| A B c_ | A [ B ]
1 |Futamidd thdnap): ! | 1 [Futamidd (hanap): 12
2 |Részlet: 133 F | 2 |Részlet: 13327 Ft
3 |Hitelisszeg: 150 000 Ft | 3 |Hiteldsszey: 150 000 Ft
4 |Kamatrata: |=RATA(B1,B2,B3)M2 | 4 |Kamatrata: 12%

Az idbszakok szama argumentumban a futamidé hénapban szamitott
értékét tartalmazoé cellara hivatkozunk (B1). A részlet argumentumban
a havi torleszt6 részlet nagysagat tartalmazo cellara hivatkozunk (B2).
A mai_érték argumentumban a hiteldsszeg talalhatd (B3). A kamatrata
éves értékének kiszamitasahoz a RATA fiiggvény altal meghatarozott
értéket 12-vel meg kell szoroznunk.
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PER.SZAM(réta;részlet;mai_érték;jévobeli_érték; tipus)

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

A rata az id6szakonként felszamitott kamatlab. A részlet a befizetendd
torleszté részletek nagysagat hatarozza meg. A mai_érték argumen-
tumban a teljes térlesztend6 hitelésszeg értékét kell megadnunk. A jé-
vbbeli_érték a megadott id6szakok lejarta utan fennmaradé torlesz-
tendd 6sszeg értékét hatarozza meg. Amennyiben a jévébeli _érték ar-
gumentumot nem adjuk meg, azt az Excel nullanak tekinti. A tipus ar-
gumentum segitségével a torlesztd részletek befizetésének idépontjat
hatarozhatjuk meg. Ha atipus 0 vagy nem adjuk meg, az Excel
az id6északok végén, ha atipus értéke 1, aziddszakok kezdetén
torténd torlesztéssel szamol.

Mivel az egyes tOrleszt6 részletek értéke a legtobb esetben mar kere-
kitett érték, afliggvény eredménye a legtébb esetben nem egész
szam, gyakran kerekitésre szorul.

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

A [ B |
| 1 |Kamatrata: 13%
| 2 |Részlet: -12280 Ft
| 3 |Hiteldsszeq: 200 000 Ft
| 4 |[Futamidd (hdnap): 18

A PER.SZAM fiiggvény a havi kamat mértéke (B1/12), a torlesztd
részlet (B2) és a hitelosszeg nagysaga (B3) alapjan szamolja ki a fu-
tamidd hénapban mért nagysagat. Mivel a futamidd csak egész értéki
lehet, a KEREK flggvény segitségével a kapott eredményt egészre
kerekitjuk.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladatok:
FeladatgyGjtemény 13., 14., 26., 28., 29. feladat
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DIAGRAMOK KESZITESE

DIAGRAMTIPUSOK

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

Az Excel szamos diagramtipust tartalmaz a kilénbdz6é tipusu szam-
adatok igényeinknek megfelel6 abrazolasara. Az alabbiakban
az egyes diagramtipusok jellemzéit foglaltuk 6ssze.

Az Oszlop és a Sav diagram a legtébb adattipus abrazolasara alkal-
mas. Ezeknek a diagramtipusoknak a segitségével az adatokat &sz-
szehasonlito jelleggel egymas mellé vagy 6sszegzésképpen egymasra
tehetjik, illetve szazalékos megoszlast is abrazolhatunk.

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

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

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

A Teriilet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek altal
kozrefogott terllettel abrazolja. Az adatok Osszesitésének vagy sza-
zalékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas.

A Sugar diagram tobb adatsor Osszesitett értékeinek 6sszehasonlita-
sara alkalmas. Az adatsorok egyes értékei a kézéppontbdl kiinduld
értéktengelyeken kerlilnek abrazolasra. Az azonos adatsorokhoz tar-
tozd értékeket vonalakkal koti 6ssze. A legnagyobb terlletet elfoglald
adatsorok képviselik a legnagyobb értékeket.

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

A Buborék diagram a Pont diagram egy fajtaja. Az adatok helyét itt is
a Pont diagramhoz hasonldéan jeldlhetjik, azaz azels§ adatsor
az adatpont vizszintes, a masodik adatsor pedig a fliggbleges
elhelyezkedését jeldli. Ennél a diagramtipusnal azonban az adatjel616k
meéretét is meghatarozhatjuk a harmadik adatsor segitségével.

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

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

A Kkulénb6z6 diagramtipusok kombinalasaval vegyes diagramokat
hozhatunk létre. Erre, akkor lehet szikséglink ha kilénb6zd tipusu
adatokat tartalmazd adatsorokat szeretnénk ugyanazon kategéria és
értéktengely mentén dsszehasonlitani. llyen példaul a Vonal és osz-
lop diagram.

Egy diagram létrehozasat célszerli az abrazoland6 adatok kijeldlésével
kezdeni.

A [ 8 [ ¢ | 0 |
Borsod-Abaij-Zemplén megye
1 2001 évi népesséyi adatok
| 2 [Helység Férfi Nii Osszesen
| 3 |Szeqilong 35 112 207
| 4 |Tiszatardos 120 127 247
| 5 |Szeqi 115 146 261
| B |Taktabsj 224 229 453
| 7 |Tiszaladany 281 37 505
| 8 [Csobaj 319 346 655
| 9 |Bodrogkisfalud 382 428 810
| 10 |Bodrogkeresztir 624 B37 1161
| 11 |Tarcal 1213 1357 2570
12 |Tokaj 1678 1598 3576
| 13 |Osszesen: 4551 5557 10545

El6fordulhat, hogy egy diagram készitéséhez nem 6sszefuggd tarto-
manyok kijeldlésére van sziikség. Ebben az esetben figyeljink arra,
hogy minden adatnak legyen parja.

Ezutan adjuk ki a Beszaras menlu Diagram parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkoztar Diagram varazslé gombijara.

A megjelend Diagram varazsloé parbeszéd panelen négy Iépésben al-
lithatjuk be a diagram tulajdonsagait. Az elsé lépés a diagram tipusa-
nak kivalasztasa.
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Diagram varazsl - 1. Iépés a 4-bil - Diagram 2lxl
Alaptipusak | Felhasznaldi tipusok,
Diagramtipus: Altipusok:
|+ Ponk (50
‘ Terdlet
@ Perec I
@ Sugér —
@) Felilet b
®: Buborék
i Arfokyam =l
Csopartositott oszlop, Ertékeket hasonliz
tssze kategdriak menten,
Minta megtekintéséhez tartsa lenvomyva |
MEégse | <Yissza I Towabb = I Befejezés |

A panel bal oldali listajabdl a diagram tipusat, majd a jobb oldali varia-
ciok kdzll a megfelelé altipust valasztjuk ki.

A diagram tipusanak kivalasztasa utan kattintsunk a Tovabb gombra.

A masodik Iépésben a diagramon abrazolt adatokkal kapcsolatos beal-
litasokat pontositjuk.

Diagram varazslo - 2. lépés a 4-bol - Diagram 21xl

Adattartomany | Adatsor |

- EREEL

il S E—

f S@QCP&@ ot “@,@“% o
u§ & g,‘ﬁ S Qgp“ Qg,d?‘
&

Tartoméarny:

Az adatsorok:  ( Sarakban
& Oszlopokban

IMégse I < Missza | Towabb = I EBefejezés |

Az Adattartomany fil Tartomany rovataban sziikség szerint médosit-
hatjuk a diagram alapjaul szolgalé tartomanyt.

Az adatsorok radiogombjainak segitségével meghatarozhatjuk, hogy

az Excel atablazat sorainak vagy oszlopainak tartalmat tekintse 6sz-
szetartoz6 adatoknak.
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Az Adatsor flilon az adatsorok nevét és tartomanyat médosithatjuk.

Diagram varazsl - 2. 1épés a 4-bél - Diagran ed |
G000
00
4000
=
00
1000
ol rm rm o= 1 =1 i-E
& E ‘.'\._\-' "t P o
F AF
Adatsorok
| g |=statisztikazisBge E2|
ME
7| Evegkek: [=statiemtikazigBg3igegla Tkl
ﬂozzéadésl Eltavalitas |
& kategériatengsly (X) Feliratai;  |=StatisstkazI$ag3:48413 Y|
Mégse | < Wissza | Towabb = I Befejezés |

Az Adatsorok csoport listajaban a diagramon szereplé adatsorok ne-
vét talaljuk. Lehetéségink van az Adatsorok listat tovabbi adatsorok-
kal bdviteni, illetve a meglévd adatsorokat toréini anélkil, hogy a mun-
kalap adatait médositanank.

A lista uj adatsorral torténd bdvitését a Hozzadadas gombra kattintva
kezdeményezhetjik. Egy adatsor eltavolitasahoz hasznaljuk az Elta-
volitas gombot.

A Név mezdben ugy médosithatjuk az adatsorok nevét, hogy a médo-
sitas nincs hatassal a munkalapon szerepld szdvegre.

Az Ertékek mezében a kijeldlt adatsor értékeit tartalmazé cellahivat-
kozasok szerepelnek. Itt adhatjuk meg az Uj adatsorokhoz tartozé érté-
keket is.

A kategoriatengely (X) feliratai mezében a kategodriatengely feliratat
modosithatjuk.

El6fordulhat, hogy a kijeldlt tartomany els6 sora vagy oszlopa —
az oszlopfeliratok vagy sorfeliratok — szamadatokat tartalmaz, ezért
azt az Excel abrazolandé adatsornak tekinti. Ebben az esetben
az Adatsorok listabdl vegyuk ki a felesleges adatsort az Eltavolitas
gombbal. Az eltavolitott adatsort tengelyfeliratként definialhatjuk
A kategoriatengely (X) feliratai mezdben.

A folytatdshoz kattintsunk a Tovabb gombra.
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Tablazatkezelés

Excel XP-vel

A harmadik Iépésben a diagram megjelenitéséhez kapcsolddd tovabbi

informacidkat adhatunk meg.

Diagram varazsld - 3. |épés a 4-bil - Diagram beallitaso 2|

Tengelyek | Racsvonalak I Jelmagyarazat I Feliratok | Adattabla I

Diagrarncirn:
I am
13
Kategoriatengely (x): 1em -
1 H
f e ] [
Ertékbengely () 1; [
| - I
m i
Maiik # kategariatengely: 33'; ﬂﬂm m L
F o R I . Y
ool ah o
Masik. ¥ ertékkengely: D‘f;‘f@ Cpa, @fd} ’@C? ’\,@?}1@?«@

Megse | < Yissza | Tovabb = I Befejezes |

A Cimek fl6n a diagram cimét és a tengelyek felirata

Diagram varizslé - 3. 1épés a 4-hil - Diagram bealli -d

Cimek. Racsvonalak I Jelmagyarazat I Feliratok | Adattabla |

Elsd tengelyhez ————————————
[V kategdriatengely (i)
% Aukamatikus
"~ Kategdria
" Idfinsztas
[V Ertélkengely (v)

@I [Megse | < Vissza | Tovabb = I Befejezes |

it adhatjuk meg.

A Tengelyek fllon a tengelyfeliratok megjelenitését

kapcsolhatjuk ki

vagy be. A Kategoériatengely (X) elemhez tartozé radidgombok segit-

ségével a feliratok tipusat valtoztathatjuk meg.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag
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Diagram varazslo - 3. lépés a 4-bil - Diagram be.‘?llll'télsE cd 4|

Jelmagyarazat | Feliratok Adattéblal

Cimek | Tengelyek |

Kateqgdriakengely (%)
- Ed vezetdracsok
[~ Segédricsok

Ertékrengely (Y)
v Ff vezetdracsok
[~ Senédrécsok

@I Megse | < Wissza | Tovabb = I Befejezes |

A Racsvonalak flilon szlikség esetén a diagram értékeinek leolvasa-
sat megkdonnyité f6 és segédracsokat kapcsolhatjuk be.

21|

Diagram varazslo - 3. lépés a 4-bal - Diagram beallik

Cirnek, | Tengelyekl Racsvonalak | FeIiratokl Adattéblal

¥ Jelmagyarazat |akszik

Elrelyezés
 Lent
" Sarokban
" Fent
" Jobbra
" Balra

EI [Megse | < Vissza | Tovabb = I Befejezés |

A Jelmagyarazat fulon a diagram adatsorainak azonositasat segit6
jelmagyarazatot kapcsolhatjuk ki vagy be, illetve annak a diagramte-
rileten valo elhelyezkedését allithatjuk be.

21 x|

Diagram varazslo - 3. lépés a 4-bil - Diagram beallit

Cinek. | Tengelyek, I R&csvonalak I Jelmagyarazat | Adattabla |

A felirat tartalma
- Adatsor neve

[~ kategdria neve
[™ Erték

T szézalék

[~ Buborék mérete

Elvalaszti; I - I

[T Jelmagyarazat-jel

@l Megse < Vissza | Towabb = I Befejezés
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A Feliratok fil A felirat tartalma csoportjaban az egyes adatpontok-
hoz — vagyis az egyes adatokhoz — kapcsolodoé feliratokat allithatjuk
be. Tobb felirat bekapcsolasa esetén a tagolas érdekében elvalaszto
jelet tehetiink a feliratok kdzé. Az elvalasztd jelet az Elvalaszté legor-
dilé listabdl valaszthatjuk ki. A Jelmagyarazat-jel opcié bekapcsolasa-
val a feliratok mellett feltlintethetjik az adatpont szinét.

Diagram varazslo - 3. lépés a 4-bil - Diagram heélliﬁz

Cimek | Tengelyekl Récsvonalakl Jelmagyarazat I Feliratok P-d

[~ Adattabla latszik
¥ Jelmagyarézat-jsl |akszik

@I Méqgse | < Vissza | Taowdbb = I Befejezés |

Az Adattabla fll6n beallithatjuk, hogy a diagramon megjelenjen a di-
agram alapjaul szolgalé tablazat. Ha a Jelmagyarazat-jel latszik op-
ciot bekapcsoljuk, a tablazatban is megjelenik az adatsorokat szimbo-
lizald jel.

A beadllitasok utan kattintsunk a Tovabb gombra.

Az utolso 1épésben kivalaszthatjuk, hogy a diagram valamely munkala-
pon belil beagyazott objektumként vagy dnalléan, egy uj, ugynevezett
diagramlapon jelenjen meg.

Diagram varazslo - 4. lépés a 4-bil - Diagram hely 2x|

A diagram helye:

all ™ (j munkalapon: IDiagraml
i o B
mll B % Objektumként itt:  [OMAEEANG—G—G— - |
B =
Méqgse | < \Vissza | Tiowabh = I Befejezés I

A diagram megjelenitéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag 11 5 |
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A kovetkezd abrakon a beagyazott és a kulon lapra készitett diagra-
mokra latunk példat.

Beagyazott diagram

il
E&jl  Szetkesztés Mézet  EBesalrds  Formdtum  Eszkézok  Diagram  pblak  Sdgd Kérdése van? Iabeide, = o @ X
DEE & «o- = -2 |[l1&E?: -0 - F D A = = = LA L2
Diagram 1 = F

A [ 8 [ ¢ | o [ E [ F [ &6 | H [ 1T | 4 [
] =
B 1-Abaidj-Zemplé gy PR o
‘ 2001 évi népességi adatok 2001. évi népességi adatok

| 2 |Helység érfi Ni (sszesen
| 3 [Bodrogkeresztar 524 B3 1161 2000
| 4 |Bodrogkisfalud 352 428 510 1500 ==
| & |Coobaj 319 3B BES 1000 mrer
B |Szeqi 115 145 261 | | NG
e : 500 ]17
| 7 [Szegiong 95 112 207 . Ml e e M
| 8 |Taktahaj 224 229 453 T T T T
9 [Tarcal 1213 1357 2570 S D o B S e
| = | S (s
10 [Tiszaladany 281 317 598 P Ry &m%@‘?’ <&
| 11 |Tiszatardas 120 127 247 ﬂd%‘?\& & ABVE
12 [Tokaj 1678 iB9E] TR | o o
|13 ] Osszesen: 1225 1411 2636 .

14
15
ﬁ Diagramterilet - ‘ - @ E % P ||
17
EF: hd
M« v M[\Statisztika { Munka2 £ Munkad [ 4] | JJJ
Kész NUM v

Diagram uj munkalapon
S1=IE
E&jl Szerkesztés Mézet  Besziréds Form&tum  Eszkézik Diagram  Ablak  Sgd Kérdésevan? Ijabeide. = o & X
DEE & - = -2 @3> Al -0 | F DA|IEEEEH|E|H-D-A-2
Diagramteriilet » fx

L] L] L] -
2004 &vi népességi adatak £
am
1=m
Diagramterilet - b - @ E 2 @I
[ P
-
am
L2u1)
m
m
o
e"& E d'f 6@:} @@. & 6@, & &s,_ ’\&& s
' f
Q@@é’ &#gf o E: ﬁ o
] [ ] [ ] hd

4 4 » b[yDiagraml ¢ Statisztika £ Munka2 £ Munka3 4] | »

Kesz UM A

|

Iétrehozasanal ismertetett médon hasznalhatjuk.

A diagram jellemzéit elkészitése utan is modosithatjuk a Diagram va-
razslé ujboli elinditasaval. A megjelend parbeszéd panelt a diagram

Feladatgydjtemény 15., 16., 17. feladat

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
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DIAGRAM
TORLESE

~ DIAGRAM
FORMATUMOZASA

"M

L)
B m
%] ¥

Diagramteriilet

[

Tablazatkezelés Excel XP-vel

A diagram torlése — adiagram tipusatdl figgéen — kétféleképpen
torténhet.

Ha a diagramot egy beagyazott objektumként szurtuk be, jeldljik ki
a diagramot a diagram Ures terlletére kattintva, majd Ussik le
a DELETE billenty(t.

Ha a diagram 6nallé diagramlapon helyezkedik el, kattintsunk a meg-
felel6 diagramlap fllére, majd adjuk ki a Szerkesztés meni Lap tor-
Iése parancsat.

A diagram jellemzéit a diagram kijelolésekor megjelend Diagram esz-
kbéztar gombjainak segitségével is modosithatjuk.

| Diagramteriilet|

B S EEE R

A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

A Jelmagyarazat gomb segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk a jel-
magyarazat megjelenitését.

Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjik vagy
elrejthetjik a diagram elkészitéséhez felhasznalt adatokat tartalmazé
tablazatot.

A Soronként vagy Oszloponként gombok valamelyikének bekapcso-
lasaval szabalyozhatjuk, hogy az Excel a forrastablazat sorainak vagy
oszlopainak tartalmat tekintse 6sszefligg6é adatoknak.

A Szovegforgatas lefelé és Szovegforgatas felfelé gombok segitsé-
gével a diagramon szerepl6 feliratok irasiranyat valtoztathatjuk meg.

Lehet6séglink van a diagramelemek tovabbi formatumainak beallita-
sara is. Valasszuk ki aformatumozni kivant diagramelemet
a Diagramobjektumok legordiilé listabdl vagy az elemre kattintva. Ez-

utan kattintsunk a Kijelolt objektum formazasa gombra.

A megjelend parbeszéd panelen a kijelolt elemtdl fliggden eltérd beal-
litasi lehet6segeket talalhatunk.

Az oszlopdiagramok adatsorainak formatumozasakor a parbeszéd pa-
nel Mintazat fllén az adatsorokat szimbolizalé oszlopok szinét és
szegélyét modosithatjuk.
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Eltér6 nagysagu adatsorok abrazolasakor a Tengely fulon kivalaszt-
hatjuk, hogy a kijeldlt adatsort az elsédleges vagy a masodlagos ten-
gelyhez rendeljuk.

Adatsorok formazasa il A

| Tengely I ¥ hibasavak I Feliratok I Sorrend I Beallitasok I

Szegél rKitilké:
*" Automatikus * Automatikus
" Mincs " Mincs
" yalasztokt EEEEEEENR

[——] uEEEEEEN
Skilus: -
= ENEEEE

HE
Szin: Inutomatikus 'l EOCOROENEO
yastaa: I—L, oooouoBEd
EECOONEND
- Ak EECOCOEEEE
Kitdlkési effekiusak. . . |
rinta

‘ ‘ ™ Forditva, ha negativ

oK I Mégse |

Amennyiben becsilt értékeket kivanunk diagramon abrazolni az 'Y hi-
basavok fllén megadhatjuk az eltérés értékét.

Adatsorok formazasa 2lxl

| Feliratak I Sorrend I Beallitasok I

Mintazat I Tengely

rLatszik
Mind Plusz Minusz Sermimi
& hiba mérteke

' Abszolit értékben: IZDDDD E‘

" Szazalékban: |5 E‘ o

" Szbras: |1 E‘

" Standard hiba

Copedlias + [ %]
=

OF I Meégse I

A Latszik csoportban bedllithatjuk, hogy a hiba mértéke milyen forma-
ban jelenjen meg a diagramon. A hiba mértéke csoportban az eltérés
meértékét adhatjuk meg.
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A Feliratok fllén az adatsorokhoz rendelt értékek, feliratok megjele-
nitését illetve elrejtését allithatjuk be.

Adatsorok formazasa : 2=l

| Sorrend I Beallitasak I

Mink&zat I Tengely I i hibasawvok

eliratak
' Nincsenek

1 Erték latszik

7 Szizalék akszik

" Eelirat 1atszik

™ Felirat és szézalék latszik
™ Buborékméretek [3kszanak

™ Jelmagyarszat-jel a feliratnal

oK I Mégse |

Az Erték latszik opcié bekapcsolasaval az adatsorokhoz tartozé érté-
keket, a Felirat latszik opciéval az adatsorokhoz tartozoé feliratokat je-
lenithetjik meg. A Nincsenek opcio valasztasaval a feliratok és érté-
kek nem keriilnek megjelenitésre.

A Sorrend fllén az adatsor kijelolése utan a Feljebb és Lejjebb gom-
bok segitségevel a diagramon abrazolt adatsorok sorrendjét valtoztat-
hatjuk meg.

Adatsorok formazasa

Mint&zak I Tengely I ¥ hibasawok I Feliratak | Beélll’tésokl

Adatsorok sorrendje:

Elethiztositas :I Feliebb |
LakAsbiztositas
_I Lejjebb |

180 00 Ft
160 00 Ft
140 000 Ft
120 G0 Ft 4
100 000 Ft 1
B0 00 Ft 4
60000 Ft
WonFt
20000 Ft

- Ft

O EktEe
| Lakasbis s
mCao

Jannar Felirnar Marchs

OF I Mégse
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A Beallitasok fiil Atfedés mez&jében beallithatjuk az adatjeldl6k atfe-

désének mértékeét.

Adatsorok formazasa

Mink&zat I Tengely I i hibasawvok I Feliratok I Sorrend

21|

Atfedés: 40 = ™ adatsorvonalak
o T = ™ Pontorként wilkozd szinek
180 000 Ft
160 000 Ft
140 000 Ft
120 000 Ft
— O ERLEE: s
B Lambrs e
50000 Ft -
L Lt e
0000 Ft
40000 Ft
20000 Ft
- Rt
Jannar Febrar Marchs
oK I Mégse |

A Kbz mez8ben megadhatjuk az egyes kategéridk kozoétti tavolsag

mertékeét.

Egyes diagramtipusoknal megjelenithetlink olyan vonalakat, amelyek
az adatjel6l6ket a kijeldlt adatsorral megegyezd diagramtipusu adatso-
rokkal kotik 6ssze. Ezt az Adatsorvonalak opcié bekapcsolasaval te-
hetjik meg. A Pontonként valtozé szinek opcié bekapcsolasaval
a kijeldlt adatsor minden adatjel6léjéhez kildnbdzé szint rendelhetlink.

A tengelyek formatumozasakor az el6z6ektdl eltéré panel jelenik meg.

Tengely forméazasa 2=
| Skala | Betiitipus | Szam | Igazftésl
~Tengelyek. ~Fd [Epték
% Aukomatikus " Nincs % Kl
" Mincs " Belil ™ Kereszhil
" Yalasztott
rKis [éptek.
Shilus: I . 'l =
- % Nincs 1 Kivil
Sgin: I Automatikus vl 1 Beldl " Kereszkil
Waskag: rOszkaskelirat
" Mincs  Mazimurnnal
~Wlinka  Minimumnal  * Tengelynél
Ok I Mégse
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A panel Mintazat filén a tengely stilusan kivil az osztasjelek helyét,
valamint az osztasfeliratok tipusat is beallithatjuk.

Tengely formazasa ll il

Mintazat : Betﬁtl’pusl Szam |Igazftés|

Kateqgdriatengely (%) beosztasa

Az Ertékkengely (1)

mekszéspontja: I 1
Kategoridk szama a
felirakok kizatt: I 1

Kateqdridk szama az

osztasjelek kizitt: I 1
[V Az értéktengely (¥) metszéspontia a kateadriak kizott

[ Kateqdriak Forditatt sorrendben
[ Az értéktengely (v) a kategdriamaximurmnal

Ok I Mégse |

A Skala fllon a kategoriatengelyekkel kapcsolatos beallitasokat vé-
gezhetink el. A kategoriatengely minden kategoriajat felirat azonositja,
és minden kategoriat osztasjel valaszt el egymastdl. Az értéktengely
(Y) metszéspontja mezdben megadhatjuk, hogy azY tengely hol
metssze az X tengelyt. Ahhoz, hogy az eredmény a diagramon is
megjelenjen, kapcsoljuk be Az értéktengely (Y) metszéspontja a ka-
tegoriak kozott opciot.

Ha a kategdriakat feliratokkal akarjuk ellatni a Kategéridk szama
a feliratok kozott mezdét kell kitdltenink a megfelel értékkel. Minden
kategoria feliratozasahoz a mezébe 1-es, minden masodik kategdria
feliratozasahoz 2-es, minden harmadik kategéria feliratozasahoz 3-as
ertéket kell irnunk.

A Kategoériak szama az osztasjelek kézott mez6ben megadhatjuk,
hogy a két osztasjel k6zott hany kategoriat akarunk abrazolni.

A kategériak sorrendjének megforditasara a Kategoériak forditott sor-
rendben opcié bekapcsolasaval van lehetéséglink.

A formatumok bedllitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemé-
nyezhetjik.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(jtemény 18. feladat
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KEPEK BESZURASA

A MEDIATAR
HASZNALATA

| 122

Tablazatainkat, diagramjainkat egyedivé tehetjik kulonféle rajzok, keé-
pek — példaul céges embléma — beszurasaval.

r
RUHA NAGYKERESKEDES

2

3 l. negyedévi eladasi statisztika

4 |Hénap |Ugynik Termék (Osszeg
| 5 [Januar Kiss Zokni 300 000 Ft
| B | Kesztyi 150 000 Ft
|7 Magy Zokni 250 000 Ft

B Sal 100 000 Ft
| 9 |Februar |Kiss Zokni 320000 Ft
| 10 | Kesztyd 30000 Ft
111 | Magy Zokni 280 000 Ft
| 12| Sal 25 000 Ft

Az Office készitbi szamos képet mellékeltek a programhoz, melyeket
a Médiatar segitségével szurhatunk be munkafizetiinkbe. A Médiatar
megjelenitéséhez adjuk ki a Beszaras menu Kép » ClipArt parancsat.
Ekkor megjelenik a munkaablak Clipart beszurasa lapja. Ezen keres-
hetlink a Médiatar képeihez kapcsolt kulcsszavak szerint, de bdvithet-
juk is a Médiatarat a webrdl szarmazo képekkel. A képek webrél tor-
ténd letdltéséhez természetesen Internetes kapcsolat szlikséges.

il
@ E&jl ~Szerkesztés Nezet  Beszlrds  Formatum  Eszkizok  Adatok  Ablsk  Sdgd kérdése vant Irjabeide. |« o @ X
DeEHa2m SRV & BBR-<| oo |@ -2 |40 -2
Al -0 -[Flp Al E==H T wm @8 EE| -HA
A - £
A [ B [ ¢ [ o [ e [ F [ & T H ] — 4@ % Clipart beszirasa - x
|1 Bagaméri cukraszda | Keresés
L 1999 2000 y 2001 Keresett sziveq:
| 3 |Vanilia 1520 1950 1400 | |
4 |Csokolade 1410 1400 1500
| 5 [Puncs 1300 1530 1630
| 6 |Pisztacia 12200 | ) |- 57 Eqyéb keresési beallitasok
7 |Osszesen 5430, A
g Kerasés helya:
g |Minden gyijtemeny ‘ v|
E Eredmény:
l |Minden médiaFajltipus ‘ v|
12|
73]
14
115 | Lasd még
| 16 | ] mediatar...
% 1 @ mediatar 2 weben
|15 | +|  [2) Tanacsok a kipek keressséhez
W 4 » H[yMunkal  Diagraml f Munka2 f Munkaz / [«] | L”J
Kész UM A

Az Office programmal szallitott képek eléréséhez valasszuk a munka-
ablak also részeén talalhaté Médiatar hivatkozast.
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A megjelend parbeszéd panel gyljteménylistajabdl vektorgrafikus raj-
zok és pixelgrafikus fotok kozil valaszthatunk.

Bl mitoligia - Microsoft Médiatar

F&il  Szerkesztés  Mézet

B Keresés... |5 Gylijteménylista,.. B X

& & Gyiijteménylista

Eszkozdk  Sugd

L

) Mediatar aweben

=10l =]

kérdése van? Irja be ide,

-

=12 Office gyilitemény
[]--ﬁ Ellamigazgatas
-2 Allatok

E]--ﬁ Asztroldgia
-2 Diszittelemek
E]--& Egészséqgiigy
E]--ﬁ Emberek
& Epiiletek
-3y Erzelmek
ﬁ Etelek

E]--ﬁ Evszakok
I:—]ﬁ Fantézia

42 mitoldgia

ﬁ Fogalmak,
-3y Foglalkozasok
-2 Hatterek
-y Haztarkas

|

-

ﬁ tudoméryos-Fantas
-3 Figuragyiijtemények

il

A

[ |

-

|28 elem

4

A Klipek kategoriak szerint csoportositva szerepelnek a Médiatar ab-
lakban. A gyljteménylista egyes kategériaira kattintva megtekinthetjik
azok tartalmat. A Médiatar tartalma a jobb oldali ablakrészben jelenik

meg.

Bl mitolégia - Microsoft Médiatar

Fajl  Szerkesztés Mézet

4 & Gylijteménylista

Eszkiziik

S [Smrins. | & & % [F:

-

-2 Office gyiijtemény
(-2 Allamigazgatas
-2 Allatok

E]--ﬁ Asztroldgia
(-2 Diszitdelemek
[]--ﬁ Egészségigy
[]--ﬁ Emberek
-2 Epillatek
23 Erzelmek
o2y Erelek

E]--ﬁ Evszakok
Elﬁ Fantazia

5 mitaldgia

-2 Fogalmak
33 Foglakozasok
-3 Hatterek
- Hiztartss

4

5 tudoményos-Fantas
-2 Figuragyiijtemények

-

5

S0ga

Kérdése van? Irja be ide.

@ Médiatar a weben

) [=] 3

Méasolas

[ =]

P Térlés a médiatarbal
Klip megnyitasa. ..
Eszkiizik a weben. .,

Masolas gydjteménybe. ..

O

Kulcsszavak szerkesztése. .,

Megjelenités és tulajdonsagok,

s

|28 elem
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A Médiatar egyes elemeinek helyi menijében vagy a Szerkesztés me-
niben talaljuk a Médiatar elemeinek beillesztésére, médositasara vo-

natkozd parancsokat. A Masolas parancs vagy az Masolas ikon
a kivalasztott képet aVagodlapra masolja, ahonnan a Médiatar
bezarasa utan a Szerkesztés menl Beillesztés parancsaval,
a Szokasos eszkoztar Beillesztés gombjaval, vagy a CTRL+V
billentyllkombinacidkkal a munkaflizet tetszéleges helyére illeszthetjik
Oket.

Egy klip kulcsszo alapjan torténd kikereséséhez kattintsunk a Keresés
gombra, irjuk be aklip tartalmara vonatkozé szavakat a Keresett
szoéveg rovatba, majd Ussuk le az ENTER billentylt vagy kattintsunk
a Keresés gombra. Az Egyéb keresési beallitasok csoportban
gyljtemény és médiatipus szerint is szlirhetink.

El klipek keresése - Microsoft Médiatar 1O x|

Fajl Szerkeseztés MNézet  Eszkiizik  Slgd Kérdése van? Irja be ide, [+

ﬂgyﬁjteménylista... R X EE

@& & Keresés hd -

= @ Médiatar a weben

Keresés

Keresett sziveq:

| iizlet] |

|Keresés | | Visszaillitas |

Egvyéb keresési beallitasok

Keresés helye:

|Minden gylijtemény | v|

Eredmény:

Mind scliaf ik R‘_;E'I.I'.r.

| inden médiaf&jlkipus |v| 'Iﬁﬂ%

_Ee f el

Lasd még

@ Médiatar a weben

Tandcsak a Kipek kereséséhez

|
|47 elem A

A program a képet a cellaktél fliggetlen lebegé objektumként szurja be
a munkalapra.

A | e | ¢ | D |
1
2]
3|
4
B | IV /AN
2 S
T —
1]
12
A kép athelyezéséhez a Fogd és vidd mddszert hasznalhatjuk
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Tablazatkezelés Excel XP-vel

Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép korul megjelené méretezé
jelek huzasaval torténhet. Az oldalak kdzepén elhelyezkedd jelekkel
torzitva, mig a kép sarkainal 1évé jelekkel méretaranyosan valtoztat-
hatjuk meg a kép nagysagat.

Mas programbodl szarmazoé képeket a Beszuras meni Kép * Fajlbol
parancsaval szurhatunk be a munkafiizetbe.

Kép beszirasa 2lxl
Hely: ID Samples j & & X O - Esgkizok -
. Mew ¢ | [MEret | Tipue S

:;iﬁ | Cloroplets Fajlr
Elfzmények [ ImageReady Ani... Failr
Astronaut{CMYE) 1245 KE Micre
2 [Z Ducky ZBLKE Micre
i [Elioune 1062KB  Micre
Dokumenturmok, EiffelTower Z7P4KE  Micre

‘waterfall{16bit) 1616 KE  Micre

&

Asztal
*
Kedvencek
4 3
i | 5]
o Fajlnéw: I j Beszliras
Haldzati helkyek illifae - . E

Fajltipus: [Minder ke = Mégse

.

A megjelend parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult modszerrel valaszthatjuk ki.

A kép ebben az esetben is az el6bbiekhez hasonléan méretezhetd
vagy helyezhet6 at.

A témakoérhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
FeladatgyUjtemény 19. feladat

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormdnybiztossag 125 |
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OSZLOPOK ES

SOROK

BESZURASA,
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TORLESE

Egy tablazatba barmikor beszurhatunk tjabb oszlopokat vagy sorokat.
Uj oszlop beszurasahoz el6szor jeldljik ki azt az oszlopot, amely elé
egy Ujat szeretnénk beszurni, majd adjuk ki a Besziras menl Oszlo-
pok parancsat.

[ A | B o | E | [ A | B D E

1 2000 1. Uzem [2 Uzem §3. Uzem 1 2000 1. Uzem  Uzem 3. Uzem

2 |Janudr 1285 1868 1636 2 |Janudr 1285 1868 1636
3 |Februar 16522 1917 1626 3 [Februar 1522 1917 1626
4 |Marcius 1859 1050 1509 4 |Marcius 1809 1050 1609
b Ap rilis 1936 1277 1007 hi] Aprili 5 1936 1277 1007
6 [Majus 1403 1737 1762 6 |Majus 1403 1737 1762
¥ |Jinius 1569 1355 1230 ¥ |Jinius 1569 1355 1230

. o

' ﬁ%‘i%‘};ﬁgﬁ@%5%‘3§%§%ﬁﬁﬁéﬁéﬁﬁmﬁm&?&ﬁﬁiﬁﬁﬁﬁﬁmﬁgﬁ

Egyszerre tobb oszlop beszirasahoz 6sszesen annyi oszlopot jelél-
junk ki, ahany Uj oszlopot szeretnénk beszurni a tablazatba. Ekkor
az Uj oszlopokat a legelsd kijeldlt oszlop elé szurja be az Excel.

Sorok beszurasanal az oszlopok beszurasahoz hasonléan kell eljar-
nunk.

| A~ | B | ¢ | b | | B | ¢ | b |
2000 1. Uzem 2. Uzem 3. Uzem l]@@
A anuar 1285 1868 1636

3 [Februar 1522 1917 1626 3 2000 1. Uzern 2. Uzem (3. Uzem
4 |Mércios 1899 1060 1509 4 |Janusr 1285 1868 1636
& |Aprilis 1936 1277 1007 & |Februar 1622 1917 1626
B |Majus 1403 1737 1762 B |Marcius 1899 1060 1509
7 |diinius 1569 1365 12300 7 |Aprilis 1936 1277 1007

A beszurt cellakat kdvetdé oszlopok és sorok jobbra, illetve lefelé 1ép-
nek. Mivel a tablazat mindig 256 oszlopot és 65536 sort tartalmaz, el6-
fordulhat, hogy a beszuras hatésara az utolsé oszlopban vagy sorban
Iévé adatok elvesznének. Az ilyen adatvesztés elkerlilése érdekében
figyelmeztetést kapunk, ha a beillesztend® elemek érintenék az utolso
sorok, oszlopok adatait. A figyelmeztet§ parbeszéd panelen a prob-
Iéma megoldasara is javaslatot kapunk.

Microsoft Excel x|
& lehetséges adatvesztés elkerilése érdeksben a Microsoft Excel nem képes a nem dres cellak munkalapon kivilre
wikelére,

# CTRL+ENMD billenty(k megnyomasaval prabalja megkeresni a2 ukolss nem Gres cellat, és drélicn minden, a
legutolsd cella és az On adatainak vége kazatt, cellat, Majd jeldlje ki az Al cellat, és mentse a munkafiizetet a
lequtoliara hasznalt cella visszadlitasahoz.

Ezenkivwiil az adatokat: Gj helvre is athelyezheti, &s dibdl probalkozhat.

Teljes oszlopok vagy sorok torléséhez, azok kijeldlése utan kattintsunk
a Szerkesztés menu Torlés parancsara.

TIPP

Az oszlopok és sorok beszurasat illetve torlését a gyorsmenl segitségével is elve-
gezhetjiuk. Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval a kijel6lt oszlopra vagy sorra,
majd valasszuk a Beszuaras vagy Torlés parancsot.
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Teljes sorok és oszlopok beszurasakor vagy térlésekor a tablazatban
szereplé képletek cellahivatkozasai — a hivatkozas tipusatol fliggetle-
ndl — mindig az Uj helyzetnek megfeleléen médosulnak. Ha egy olyan
oszlopot vagy sort toérliink, melyre egy masik cellaban hivatkoztunk —
példaul egy képlet az A1 cellara hivatkozik, mi pedig az A oszlopot t6-
roljuk — a hivatkozas #HIV! hibas hivatkozassa valik.

Teljes sorok és oszlopok beszurasan kivil lehetéséglink van egy vagy
tébb cella beszurasara is. Ennek a miiveletnek a hasznalata azonban
nagyobb koérultekintést igényel, mert a tablazat adatai esetleg 6sszeke-
veredhetnek.

Jeldljuk ki azokat a cellakat, melyek helyére Ures cellakat szeretnénk
beszurni, majd adjuk ki a Beszaras menu Cellak parancsat. A megje-
lené parbeszéd panelen a kijeldlt cellak eltolasanak iranyat valaszt-
hatjuk ki.

A besziras modja
™ Cellskat jobbra tolia
= iCell lia

2=

lja!
™ Egész sort szuir be

" Egész oszlopot sziir be
Ok I

Szikség esetén telies sorokat vagy oszlopokat is beszurhatunk
az Egész sort szur be vagy az Egész oszlopot szur be opcidk
egyikének valasztasaval.

Meégse |

Kijelolt cellak torléséhez a Szerkesztés menl Torlés parancsat hasz-
naljuk.
Tarlés

-

= iCell
" Celldkat Felfelé talia

2=

™ Egész sort tardl

" Egész oszlopot karil
Ok I

Ekkor — ugyanugy, mint a beszuras esetében — meg kell adnunk, hogy
a torolt cellakat kovet6 cellak és oszlopok merre mozduljanak.

Mégse |

A celldk beszurasat és torlését az Excel az oszlopok vagy sorok
beszurasahoz és torléséhez hasonléan altalaban kdveti a képletekben
elhelyezett hivatkozasok mddositasaval is.
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Egy munkafuzet alaphelyzetben harom munkalapot tartalmaz, de bar-
mikor kibévithetjik ujabb lapokkal. A munkalapok maximalis szamat
csak géplink memoériakapacitasa korlatozza.

Uj munkalap beszUrasahoz kattintsunk a BeszGras menii Munkalap
parancsara. Az uj munkalap mindig az aktualis lap elé kerul beszu-
rasra.

Az aktualis munkalap torléséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni Lap
torlése parancsat. A munkalap térlése nem vonhaté vissza, erre
az Excel az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|

& A tdrlésre kijeldlk munkalapokon adatok lehetnek. &z adatok vegérvenyes tirléséhez, kattinkson a Torlés gombra,

g Mégse |

Ha egy munkaflizetben egyszerre tobb munkalapon dolgozunk, cél-
szer( azoknak egyedi neveket adni. Egy munkalap elnevezéséhez kat-
tintsunk duplan a lap fllére.

20
[ 4[p [ My Kimutatds 1998 4 Kimubatds 1999 ) SRR/

A kijeldlt név fekete alapon fehér betiikkel jelenik meg. Gépeljik be
a munkalap Uj nevét, majd Usslk le az ENTER billenty(it.

20|

|44 p (w1 Kimutatds 1998 £ Kimutatas 1999 % Statisztika /

Egy munkalap neve legfeljebb 31 karakterbél allhat. Egy munkafiize-
ten belll két munkalapnak nem lehet azonos neve.

Munkaflizetlink lapjainak sorrendjét a Fogd és vidd mdodszerrel barmi-
kor tetsz6legesen megvaltoztathatjuk. A munkalap beillesztésének he-
lyét huzas kdzben a fulek folott Iathatd fekete haromszog jeldli.

20 -_—
|| 4w M Kim |htés 1995 # Kimutatds 1999 4 Statisztika /|
W

20
Iiil » | i Statisztika  Kimutatds 1998 4 Kimutatds 1999 F

A munkalapok masolasat is a Fogd és vidd modszerrel végezhetjuk,
de az egér gombjanak felengedésekor tartsuk lenyomva a CTRL bil-
lenty(t.

Az aktudlis lapot a Szerkesztés meni Lap athelyezése vagy maso-
lasa parancsaval is athelyezhetjiik vagy lemasolhatjuk. A meni hasz-
nalatanak elénye, hogy segitségével a munkalapokat mas — korabban
megnyitott — munkaflizetekbe is athelyezhetjik vagy masolhatjuk.
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Athelyezés vagy

Kijeldlt lapok. athelyezése
Melyik munkafizetbe:

Iminta.xls j

Melvik lap elé:

e

[ Legyen méasalat

[ ]

A parbeszéd panel Melyik munkafiizetbe legordilé listajardl valaszt-
hatjuk ki annak a munkafiizetnek a nevét, amelybe a munkalapot athe-
lyezni szeretnénk. A program alaphelyzetben az aktualis munkafiizet
nevét kinalja fel.

Méqgse |

A Melyik lap elé listaban jeldljuk ki azt a munkalapot, amely elé a ko-
rabban kivalasztott lapot masolni vagy athelyezni szeretnénk.

Masolashoz kapcsoljuk be a Legyen masolat jel6lénégyzetet, majd
kattintsunk az OK gombra.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 4., 5., 7., 25. feladat

Gyakorlé feladatok pedagogusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgydljtemény 7., 9. feladat

Szikség esetén lehetbségink van tébb munkalap egyideji kijeldlésére
és kulonféle miveletek elvégzésére is. A munkalapokat kijelélhetjlik
egyenként, vagy tobb egymast koévetd lapot egyszerre. Az elsé lapot
mindig a hagyomanyos modon a fulére kattintva kell kijeldlnunk. A to-
vabbi lapok egyesével torténd kijeldléséhez tartsuk lenyomva a CTRL
billentyit. Tébb egymast kovetd lap egylttes kijeldléséhez a SHIFT
billentyli nyomva tartasa mellett kattintsunk az utolso kijeldlendé lapra.
Mindegyik kijelolt munkalap fiile fehér szini lesz. A kijeldlt munkalapok
kozott a képernydn az aktiv lapot lathatjuk, melynek neve félkdvéren
jelenik meg.

A kijeldlt munkalapok kdzo6tt azok nevére kattintva l1épegethetiink. Ha
az 6sszes munkalapot kijeldltik, az egér jobb gombjaval duplan kat-
tintva adhatjuk meg az aktiv munkalapot.

A Kkijeldlés megszintetéséhez kattintsunk egy olyan munkalap fllére,
amely nincs kijeldlve. Ha az dsszes munkalapot kijel6ltik, barmelyik
nevére kattintva megszintethetjik a kijelolést.
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Az Osszes munkalap kijeldléséhez hasznalhatjuk a gyorsmeni

Az osszes lap kijelolése parancsat is.

| Panl| il

) 120

) 1678
4951,

L]

Beszras. ..

Térlés

Atnevezés

Mésolds vagy dthelyezés, .,
Az Gsszes lap kijeldlése
Lapfil szine...

E @ Kod megjelenitése
Diagranm] }\Munlc‘l;qé/{ FOnkas J

i 16—

A csopoﬂosén kijelolt munkalapokkal az atnevezés kivételével barmi-
lyen korabban ismertetett lapm(iveletet elvégezhetlink.

Ha barmely kijelélt munkalapon valamilyen szerkesztémivelet vég-
zunk vagy formatumot allitunk be, az minden Kkijeldlt munkalapon
megjelenik.

LISTAK, ADATBAZISOK KEZELESE

Az Excel adabazis-kezeld funkcidja csak korlatozott lehetéségeket
biztosit a kifejezetten adatbazis-kezelés céljara készitett — pl. a Micro-
soft Access — programokhoz képest.

ADATBAZIS
FELEPITESE

Az Excelben létrehozott adatbazis egy kotétt formatumua tablazat.
A tablazat egyes oszlopai azonos tipusu adatokat tartalmaznak,
ezeket mezbknek nevezzik. Az oszlopok elsé soraban az oszlopok
azonositasara szolgald, ugynevezett mezénevek talalhatok. A sorok
a logikailag Osszetartoz6 adatokat tartalmazzak, ezek a rekordok.
Az adatbazis lehetéség szerint ne tartalmazzon Ures oszlopokat és

sorokat.
Mezok
A
~— —
Mezénevek — |Megszélitds [Vezetéknév |Keresztnév
Uram Varga Attila
Rekordok Hoélgyem Szép Katalin
Uram Szabd Géza
ADATBAZIS Az adatbazis létrehozasa a mezdnevek begépelésével kezdbdik.
LETREHOZASA Egy adatbazist célszerl elkilonitve, 6nallé munkalapon létrehozni.
H

FELTOLTESE

| 130

A rekordokat az adatok begépelésével, vagy Urlap segitségével is
kialakithatjuk.
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Ha az adatbazis még ures, az adatbeviteli Grlap megjelenitéséhez all-
junk valamelyik mezénévre, és adjuk ki az Adatok menii Urlap paran-
csat. Ha az adatbazis mar tartalmaz rekordokat, az adatbazis barmely
kitoltott cellajaban allhatunk.

By I | [lj rekord
Hanap: I Ll
Eladd: I Torles |
Arufajta: I Elgzd Sllapot |
Kategdtia: | izt |
T I Kévetkezdt |
Wewd: I —
Terilet: I SZ$|
Egwséq: I Zéras |
Eargalom: |

=

A megjelen6 parbeszéd panel cimsoraban az adatbazist tartalmazo
munkalap nevét latjuk.

Az (rlap rovatai az adatbazis mez6inek felelnek meg. Az Grlap rovatai
kozil a TAB és a SHIFT+TAB billentylkkel, illetve az egér segitségé-
vel valasztunk. Az Grlapon egyszerre csak egy rekord tartalma jelenik
meg. Az aktualis rekord sorszamat és az adatbazis rekordjainak sza-
mat a panel jobb felsé sarkaban olvashatjuk.

Adatbazis 2 x|
Ew: oo ] il i i
Hinap: Ijan Ll
Eladd: IKovécs Térlés |
Arufajta: |SzoFtver Elizt dllapat |
Kategdria: Ioperéciés rendszer .
Eldzdat |
Tipus: |W98
Kivetkezit |
Wewd! IMenedék
. Szlrd |
Teriilet: IEszak
Eqgység: IlDID Zérds |
Forgalom: IIISDDD
=l

Uj rekord bevitelekor a sorszam helyén az Uj rekord felirat lathatd.
A rekordok kozott a T és 4 kurzormozgaté billentytikkel, az ENTER és
SHIFT+ENTER billentylikombinacidval, illetve a parbeszéd panelen
lathato gorditésavval lépegethetink.

Uj rekordot legegyszeriibben az Ujat gombra kattintva hozhatunk létre.
A rovatokba a hagyomanyos modon gépeljik be a sziikséges adato-
kat. Az adatbevitel utan a { billentylivel vagy az ENTER billenty(ivel
a kovetkez6 rekordra ugorhatunk.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag 1 3 1 |
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Az aktualis rekord a Toérlés gombra kattintva térélhetd. Ekkor a rekord
véglegesen elvész, melyre az Excel az alabbi panellel figyelmeztet.

Microsoft Excel x|

& A meqgjelenitett rebord végérvényesen tarlddik,
Méqgse |

Egy rekord moédositas elbtti allapotat - arekord elhagyasa elétt -

pay ey

az El6z6 allapot gombra kattintva éllithatjuk vissza.

Az adatbazisban lehetéség van bizonyos szempontoknak megfeleld
rekordok kikeresésére. Ez az adatbeviteli Urlap segitségével vagy
az Excel AutoSziiré funkcioja segitségével is megoldhato.

Az Adatok menii Urlap parancsaval megjelenitheté parbeszéd pane-
len a rekordok bevitelén és moédositasan kivil a rekordok szilirésére is
lehetdségunk van. A szlréfeltételek beallitdsahoz kattintsunk a Sziiré
gombra, majd gépeljik be azokat a megfelel6 rovatokba. Ha az aktua-
lis adatbazisra vonatkozéan mar adtunk meg szlréfeltételeket, azok
megjelennek a megfelelé rovatokban.

Adatbazis 2=
E I | Kritériumneok
Hanap: I Ll
s | __wurlis_|
Arufajta: I Eldizé Allapat |
Kategaria:
géria: | El2tit |
Tipus: I
Kévetkezdt |
Wewd: I
(rlap
Terilet: I —l
Eguséq: | Zaras |
Forgalom: I
2

A szilréfeltételek altalaban egy relaciojelet és az azt kdvetd viszonyi-
tasi alapot tartalmazzak. Az alabbi tablazatban az Excelben hasznal-
hato relaciojeleket foglaltuk dssze.

Relacidjel B(felrando Jelentés
orma

= = Egyenl6*
< < Kisebb
> > Nagyobb
< <= Kisebb vagy egyenl6
> >= Nagyobb vagy egyenl6
# <> Nem egyenl§ (kisebb vagy nagyobb)

*Ha egy szlréfeltételben nem adunk meg relacidjelet, az Excel automatikusan
az egyenld relaciot hasznalja.
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Ha a relaciojeleket széveges adattipus esetén alkalmazzuk, az Excel
a szoros ABC rend szerint dolgozza fel az adatokat. Szoveges adatok
szlrésekor médunkban all * csillag vagy ? kérdéjel helyettesité karak-
tereket hasznalni. A csillag tetszéleges hosszusagu szdvegrész, mig
a kérddjel egy karakter helyettesitésére szolgal.

Minden mezéh6z csak egy szlréfeltétel rendelhetd. Ha tobb mez6éhoz
adunk meg sziréfeltételt, csak az dsszes feltételnek megfeleld
rekordokat keresi az Excel.

. Kiivetkezit
e |

Urlap
Terilet: IDéI

Equséq: | Zaras

Ev: I d Krit&riumok,
Hanap: | Lljat |
Elada; I Kitdrlés |
Arufaita: | Elizd dlapor_|
Kategdriat I Elézit |
Tipus: I

_ oozt |

_ s |

_we |

Forgalam: |>5EIDDDEI

I

A feltételeknek megfelel6 rekordok kézott az El6z6t és a Kovetkez6t
gombok segitségével 1épegethetiink. A keresés mindig az aktualis re-
kordtol indul.

Ennek a mdédszernek a hatranya, hogy nem szamolja 6ssze a meg-
adott feltételeknek eleget tevd rekordokat, azokat csak egyenként le-
het megtekinteni, valamint a sziirés eredménye nem nyomtathato ki.

AZ AU_'_I'OSZUB@ Az AutoSzlré tzemmaod segitségével az adatok sziirését gyorsan és
UZEMMOD hatékonyan vegezhetjlk el, a végeredmeny pedig konnyen attekint-
HASZNALATA hetd, kinyomtathato.

Az AutoSziré (zemmdd bekapcsolasahoz alljunk az adatbazis
egy kitoltott cellajaban, majd adjuk ki az Adatok meni Sziiré »

sy gy

AutoSziiré parancsat. Ezutdn a mezdnevek mellett legdrdilé lista
gombok jelennek meg.

Al B C D E F G H [ J
1 |Ev_~lHénap ~|Eladé ~|Arufajta ~|Kategdria =|Tipus x|Vevi x|Terilet = |Eyyséy ~|Forgalom ~
| 2 | 2000, jan Téth Szamitdgép PG PII-300 Féiskola Myugat 1010 785000
| 3 | 2000, jan Kis Szoftver operacias rendszer WhE Onkormanyzat ,Myugat 1030 3120200
| 4 | 2000, jan Kalamar  Periféria billentylzet Compag Iroda Dél 1040 5522600
| 5 | 2000, jan Petd Kellékanyag papir Epson Onkormanyzat ,Myugat 1010 7325000
| B | 2000, jan Szahd Periféria wehkarmera Aiptek Kiazlekedasi Bt Myugat 1030 10327400
| 7| 2000, jan Kovacs  Szamitdgép PC PlI-800 Elektromos Myugat 1040 127259300
8 | 2000, jan kun Periféria billentylzet [I=1) Onkormanyzat ,Myugat 1010 15132200

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag 1 33 |
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Az egyes mezlkre vonatkozo sziréfeltételek beallitdsahoz nyissuk le
a megfelelé mez6 legordild listajat.
. ™ ~
Al B C s D D E F G H [ J
1 |Ev_~IHonap ~|Eladd ~fArufajta v‘s?:tegﬂria >|Tipus > |Vevd =|Teriilet ~|Egyséy ~|Forgalom ~|
| 2 | 2000, jan Tath ¢ ] PII-300 Féiskola Myogat 1010 789000
| 3 | 2000,jan Kis g EE‘;{}’;;BS-)--) opbracios rendszer  WME Onkarmanyzat ,Myugat 1030 3120200
| 4 | 2000, jan Kalaméi Digité|i5l|.<émera billbntyﬂzet Cormpag Iroda Dél 1040 5522600
| & | 2000, jan Petd Kellekanyag pafir Epsan Onkormanyzat Myugat 1010 7925000
| B | 2000, jan Sraba V E:g';‘?{'éaé wepkamera Aiptek Kizlekedési Rt. Myugat 1030 10327400
| 7 | 2000, jan Kovacs V SzoFtveE & FF P800 Elektromos Myugat 1040 12729800
| & | 2000, jan Kun \ Szolgaltatss 'billentyﬂzet 151 Onkormanyzat Myugat 1010 15132200
9 | 2000, febr Kavées  Neriféria Pl s oft Menedék Myugat 11030 1518600
S ~="

A megjelend lista tébbek kdzott a mezdben eléforduld egyedi adatok

listgjat is tartalmazza. Ezek altaldaban a nem zardjeles listaelemek. Va-

lamely egyedi adat kivalasztasanak hatasara az Excel kigyUjti az adat-

bazis azon rekordjait, melyek az adott elemet tartalmazzak.

Al B | ¢ DTS E | F | G G J

| 1 |Ev v|Hénap ~|Eladd |Arufajta ;Diategﬂria =|Tipus = |vevi _=|Teriilet »|Egyséy ~|Forgalom ~|
| 4 | 2000, jan Kalaméar ™edériy . =~ billentyiizet Compag Iroda D&l 1040 5522600
| B | 2000, jan Szabd Periféria webkamera Aiptak Kiozlekedesi Rt. Myugat 1030 10327400
| 8 | 2000, jan kun Periféria billentydzet 1= Onkormanyzat ,Myugat 1010 15132200
| 9 | 2000, febr Kovacs  Periféria agér hl s oft Wenedék Myoagat 1030 1518600
| 14 | 2000, febr Petd Periféria hangfal genius Kézlekedési Rt Myugat 1050 13530600
| 18 | 2000, marc Kovacs  Periféria nyormtatd Canan Wenedék Myogat 1010 7124200
| 19| 2000, marc Kun Periféria billentydzet 151 Kozlekedesi Rt. Myugat 1020 3526600
| 20 | 2000, marc Petd Periféria nyormtatd HF Onkormanyzat ,Eszak 1030 121259200
| 21 | 2000, marc Kis Periféria nyormtatd Epsan Wiz Myoagat 1010 14331400

Az aktiv szlréfeltételt tartalmazo mezd legérdild lista gombjan lathaté
haromszog kék szinlre valtozik. llyenkor csak a feltételnek megfelelé
rekordok latszanak. Ezek sorazonositoi is kékre valtoznak.

A szlirés megszlntetéséhez az aktiv sziir6feltételt tartalmazé oszlop
legordilé listdjaban valasszuk a Mind listaelemet.

Sziiréfeltételeket egyszerre tobb oszlophoz is beallithatunk. Illyenkor
csak az Osszes feltételnek egyittesen megfelelé rekordok jelennek
meg a képernydn.

Tdbb oszlopra beallitott szlréfeltételeket a legegyszeriibben az Ada-

ey

tok menu Sziiré » Minden latszik parancsaval torolhetjuk.

A Helyezés listaelem valasztasakor az aktualis oszlopban szerepld
szamadatok kozul kivalaszthatjuk a legnagyobb vagy legkisebb értéke-
ket. A Helyezés szlir6t csak szamadatokra vonatkozéan hasznaljuk.

Helyezettek kisziirése 2=l

Megjelenitendd

s =] [ [re -]
(0]'4 I Mégse |

A baloldali legordiild lista segitségével a kivalasztott mezé elsé (legna-
gyobb) vagy utolsoé (legkisebb) elemeinek megjelenitése kézill valaszt-
hatunk.
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A megjelenitendd adatok mennyiségét — a jobb oldali lista tartalmatal
fligg6en tételben (darabban) vagy szazalékban — a k6zéps6 Iéptethetd
mezb&ben adjuk meg.

Az Egyéni listaelem valasztasakor az adatbeviteli trlap hasznalatakor
tanult modszerhez hasonloan, sajat sziréfeltételeket adhatunk meg.

Autosziird beallitasa 2=l
A meqgjelenités Felbételsi
Arufajta

Iegyenlﬁ
v Es " vagy

| =l ~

A 7 barmely egyetlen karakker jeldlésére hasznalhato

A * barmilyen karakkerlanc jeldlésére hasznalhatd

Ok, I Méqgse |

A panel els6 legordilé listajaban valasszuk ki a feltételhez tartozo rela-
ciot. A mellette 1év6 legordild listdban a viszonyitasi alapot kell meg-
adnunk. Ebbe arovatba tetszbleges adat begépelésére is lehetbsé-
glink van.

A panel alsé ket legordulb listaja segitsegével szukseg szerint meg
egy szlréfeltételt megadhatunk. A két feltételt az ES illetve a VAGY
logikai miveletekkel kapcsolhatjuk dssze.

Az AutoSziré Uzemmodd kikapcsolasat az Adatok menl Sziiré »
AutoSzliré parancsaval végezzik.

AZ IRANYIROTT SZURO Az Excel Iranyitott sziiré funkcidjanak hasznélataval az AutoSziird
HASZNALATA funkcio sziréfeltételeinél bonyolultabb sziréfeltételeket is beallitha-
tunk. Az Iranyitott sz(ir6 biztositja a megadott feltételeknek megfelel6

rekordok mas cellatartomanyba torténé masolasat is.

Az Iranyitott szlir6 hasznalata soran a szliréfeltételeket egy ugyneve-
zett kritériumtablaban foglaljuk o6ssze. A kritériumtébla felépitése
az adatbazis felépitéséhez hasonlit. A kritériumtabla elsé soraban
az adatbazis mezbéneveit adjuk meg. A mezénevek sorrendjét kotelezé
megtartanunk, azonban elegendd csak azon mezék neveit feltintet-
ndnk, amelyekhez sziréfeltételt adunk. Egy mezénevet szikség sze-
rint tobbszor is megadhatunk. A mezénevek alatti sorokban hatarozzuk
meg a szlréfeltételeket.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag 1 35 |
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A program az egyméas melletti feltételek logikai eredményét ES,
az egymas alatti feltételek logikai eredményét VAGY kapcsolatba
hozza.
[ Mezénév | | Mezénév | | Mezénév |
[  Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |
VAGY
[  Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |
VAGY
[  Feltétel |ES| Feltétel |ES| Feltétel |
A helyben szirt adatok, esetén a megadott feltételeket nem teljesitd
rekordokat tartalmazé sorokat az Excel elrejti. Ebben az esetben
a kénnyebb kezelhetéség érdekében ajanlott, hogy a kritériumtablat
a szUrni kivant lista alatt helyezzuk el.
Amennyiben a szlréfeltételeknek megfeleld adatokat uj cellatarto-
manyba masoljuk, de csak egyes mez6k tartalmara van szikségulnk,
irjuk fel a megfelel6 mezéneveket a leendd céltartomény els6 soraba.
A B I e || E I F JelH |0 a ] Mo N

_1 |Hénap Eladd Arufajta  Teriilet Egyséy Forgalom Honap  Eladé Arufajta Terulet 8 Forgalom

2 |Marc. Barta Ital Dél 4997 65600 Fi B4 >=100000

3 |Marc. |Dorozsmai Hisaru  |Eszak | 6740 659900 Ft mﬁITERIUM K >=100000

_4 [Wan.  Dorozsmai Hiséru Kelet 7835 144 100 Ft

_ 48 |[arc.  Dorozsmai Készetelek Myugat | 7 543 150000 Ft

_B |flan. Szabd Készételek Dél 744 266 600 Ft Hinap  Eladd Arufajta Terillet Egység Forgalom

7 |ban. Elana Ital Del 557 352 200 Ft

_8 |flan. Hilsaru 5889 435 300 Ft

9 |Marc. | Szabd 9 5587 100 Ft

10 |Febr. SzaboAQJﬁ-FBIAZI 4| 566 000 Ft

11 |Febr. Dorozsmai Készételek D@l B 600 673 500 Ft - A

12|Mére. Szabé  Hisaru  Eszak | 1522 205 100 Ft CELTARTOMANY

A3 |Jan.  Szabs  hal Kelet | 4938 304660 Fi

14 |[Marc.  Barta Ital Myogat | 6000 B33 114 Ft

15 |febr. |Szabé  Hisary  Kelet | 9888 704 700 Ft

16 [flan.  Darozsmai Keszételek Myugat 360 150 000 Ft

17 |Febr.  Barta Hisaru Eszak 780 210 550 Ft

18 |Marc.  Barta Készételek Myugat | 1220 330 480 Ft

A szliréshez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely cellajaba,
majd adjuk ki az Adatok menl Sziird » Iranyitott sziiré6 parancsat.
A szliréshez szikséges beallitasokat a megjelené parbeszéd panelen
allithatjuk be.
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Iranyitott sziirés 2=
Az adatakat
% Helyben sz(irje

™ Mas helyre masolja

Listakarkomany: -F\.' 11415160 j‘J
Szlirdkartomany: I :"J
|

Hova masalja: |

[ Csak az egyedi rekordok megjelenitése
uls I Mégse |

A Listatartomany rovatban a sz(irni kivant lista vagy adatbazis koor-
dinatait adjuk meg. Ha az Iranyitott sziiré6 parancs hasznalata el6tt
az adatbazis valamely cellgjaban alltunk, vagy kijeloltuk azt, az Excel
a Listatartomany rovatot automatikusan kitolti.

A Sziirétartomany rovatban a kritériumtabla koordinatait adjuk meg.
Mindharom tartomany megadasanal alkalmazhatunk korabban meg-
adott tartomanyneveket (példaul ,kritérium”). igy sokkal egyszeriibb
a megfeleld tertlet meghatarozasa.

Amennyiben a szlirés eredményét egy adott cellatartomanyba szeret-
nénk atmasolni, kapcsoljuk be a Mas helyre masolja radidgombot,
majd a Hova masolja mezében adjuk meg a céltartomany koordina-
tait. Alaphelyzetben elegendé a céltartomany bal felsé cellajanak ko-
ordinatajat megadnunk.

Ha megadtuk az atmasolni kivant adatokat tartalmazé mezék neveit,
a mezbneveket tartalmazo terllet koordinatait kell megadnunk.

Iranyitott sziirés 2=
Az adatakat
~ Helyben sz(irje

% Mas helyre masolja

Liskatartomany: |$.0.$1 15166 j"J

Szirdtarkomany: Ikritérium }J

Havamésolia:  [adatbazisifag173:4051 )

[ Csak az egyedi rekordok megjelenitése
uls I Mégse |

Az Excel a szliréskor minden esetben el8szor kitdrli a célterllet cellai-
nak tartalmat. Ez alapesetben a céltartomany alatti minden cella térlé-
sét jelenti. Amennyiben a céltartomany méretét szeretnénk rogziteni,
a céltartomany beallitasakor ugy adjuk meg a koordinatakat, hogy
az a mezéneveket tartalmazo soron kivil megfeleld mennyiségi to-
vabbi sort is magaban foglaljon.
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SORBA
RENDEZES
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Ha sziirés kdzben a kijeldlt céltartomany betelik, az Excel egy parbe-
széd panellel figyelmeztet, és lehetéséget ad a mivelet megszakita-
sara.

Microsoft Excel x|

& céleartorndny ner elég nagy, hogy minden masolt sor elférjen. & céltartomanyon tdli adatok elvesznek, Mégis
folytatja a masolast?

Ha a szlirést helyben végeztik, az elrejtett sorok megjelenitéséhez
hasznaljuk az Adatok meni Sziiré » Minden latszik parancsat.

A témako6rhéz kapcsol6do gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 27. feladat

Sziikség esetén egy lista vagy adatbazis rekordjait kilénb6zd szem-
pontok szerint sorba rendezhetjik. A teljes tablazat sorba rendezése
elétt alljunk a cellakurzorral a lista egy kitoltott cellajaba. Meghataro-
zott rekordok rendezéséhez el6bb ki kell jeldlnink azokat.

Adjuk ki az Adatok menl Sorba rendezés parancsat.

Rendezze
IEV LI ¢ Emelkeds
" Csikkend

' Emelkeds
" Csiikkend

TS ~

Azukan
I LI i Emelkeds
" Csiildkend

A liskaban

% Yan rovatfe €~ Mincs rowvatfei

Eqwebek. .. | o4 I Mégse I

A megjelend parbeszéd panel A listaban csoportjaban talalhat6 radio-
gombokkal beallithatjuk, hogy a lista els sora is rendezésre kertljon-
e. A Van rovatfej opcié valasztasa esetén a tablazat elsé sora kima-
rad a rendezésbdl, és az Excel az elsé sorba irt mezéneveket hasz-
nalja az oszlopok megnevezésére. A Nincs rovatfej opcié valasztasa-
kor az dsszes sor részt vesz asorba rendezésben, az oszlopokat
ilyenkor bet(jellk alapjan azonositjuk.

A Rendezze csoport legordulé listajaban jel6ljik ki, melyik oszlop
alapjan szeretnénk az adatokat sorba rendezni. Ezutdn adjuk meg
a rendezés iranyat azaz, hogy arendezés emelked$ vagy csokkend
sorrendben torténjen.
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Ha a Rendezze csoportban kivalasztott oszlop tobb ismétlédé adatot
tartalmaz, érdemes lehet a Majd csoportban masodlagos rendezési
szempontot kivalasztani. Ezt a rendezési szempontot az Excel akkor
veszi figyelembe, ha a Rendezze csoportban beallitott szempontok
alapjan nem lehet a rekordok sorrendjét megallapitani. Harmadlagos
rendezési szempont beadllitdsara az Azutan csoportot hasznalhatjuk.

Az alabbi dbran egy tablazat adatainak sorba rendezésére latunk pél-

150 000 Ft| ~saffijise

dat.

A | B | c o | E | F ]
_1 |Hdnap Eladd Arufajta  Teriilet Egység Forgalom
_2 |Marc.  Barta Ital Dél 4997 65600 Ft
_3 |Marc.  Dorozsmai Hiséro Eszak 6740 £ 500 Ft
_4 |Jan.  Dorozsmai Hisaru Kelet 7835 144 100 Ft
_ 8 |Marc.  Dorozsmai Keszételek Myugat 7 549 150000 Ft
_B |Jan. Szabd készételek DEl 744 266 500 Ft
7 |Jan. Barta Ital Dél 587 352 200 Ft
_8 |Jan Barta Hiizaru Kelet 5883 455 300 Ft
_9 |Marc. | Szabo Készételek Eszak 2449 557 100 Ft
A0 |Febr. | Szabd Ital Kelet 3504 566 000 Ft
11 |Febr. | Dorozsmai Készetelek Dél 6 B00| 673 200 Ft
12 |Marc.  Szabd Hiizaru Eszak 1522 205 100 Ft
13 |dan. Szabd Ital Kelet 4936 304 660 Ft
14 |Marc.  Barta Ital MNyugat 5000 633 115 Ft
16 |Febr.  |Szabd Hisaru Kelet 9855 704 700 Ft
16 | Jan. Dorozsmai Készételek Myugat 360 150 000 Ft
17 |Febr.  Bara Hisaru Eszak 7800 210 550 Ft
18 |Marc.  Barta Készételek Myugat 1220) 330 480 Ft

A | B | [ e = F |
_1 |Hdnap Eladé Arufajta  Teriilet Egyység Forgalom
_ 2 |Febr. Barta Hiizaru Eszak 7E0 210540 Ft
_3 |Jan.  Barta Hisaru Kelet 58589 455300 Ft
_4 |Mérc.  Barta Ital Dél 4997 65600 Ft
_ 5 |Jan. Barta Ital Dél 587 352 200 Ft
_B |Marc.  Barta Ital MNyugat 5000 633 115 Ft
7 |Marc.  Barta Készételek Myugat 12200 330 480 Ft
_ 8 |Marc.  Dorozsmai Hiséro Eszak 6740 £ 500 Ft
9 |Jan Dorozsmai Hiséru Kelet 7835 144 100 Ft
10 Warc.  Dorozsmai Keszetelek Myugat | 7 549
11 |Jan. Dorozsmai Készételek Myugat 360 150 000 Ft
12 |Febr. | Dorozsmai Készetelek Dél 6 B00| 673 200 Ft
13 |Marc.  Szabd Hiizaru Eszak 1522 205 100 Ft
14 |Febr. | Szabo Hisaru Kelet 9885 704 700 Ft
15 |Jan. Szabd Ital Kelet 4936 304 660 Ft
1B |Febr.  |Szabd Ital Kelet 3504 566 000 Ft
A7 |Jan. Szabd Készételek DEl 744 266 500 Ft
18 |Marc.  |Szabd IKészételek |Eszak 2 449 557 100 Ft

ey

Rendezze
TR -| © Erelkedd
" Caikkend
Majd

I.ﬁ.rufajta - I & Emelkedd

Azukan

" Caikkend

IForganm - l ' Emelkeds

" Csiikkend

A listaban

& yan rovatfe

Eqgyebek. .. |

' Mincs ravatfej

K I Mégse

A sorba rendezést a Szokasos eszkdztar Rendezés — névekvéd vagy
Rendezés — csokkendé gombjaival is kezdeményezhetjlik. Ebben

az esetben arendezés a cellakurzort

torténik.
TIPP

tartalmaz6é oszlop szerint

A Rendezés — novekvo vagy a Rendezés — csokkené gombok hasznalata utan
ellen6rizzik arendezés eredményét. Amennyiben a tablazat Osszekeveredett,
vonjuk vissza a miveletet, és a rendezést ismételjik meg az Adatok menii Sorba
rendezés parancsaval.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig
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KIMUTATAS
VARAZSLO
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Nagyméretli adatbazisok esetén kimutatasok készitésével a részosz-
szegeknél joval attekinthet6bb Osszesité tablazatokat készithetlnk.
Kimutatas készitéseéhez alljunk a cellakurzorral az adatbazis barmely
kitdltott cellajaba, és adjuk ki az Adatok menl Kimutatas vagy kimu-
tatas-diagram parancsat. Ezutan a megjelené Kimutatas varazslo
parbeszéd panel segitségével négy egyszerl Iépésben készithetjuk el
a kimutatast.

Kimutatas varazslo - 1. lépés a 3-bal el |

A kimutatas Forrasa:

{* itdicrosoft Excel lista vagy adatbazis:

™ Kiilst adatforras

™ Tabb tartomany (Gsszesités)
" Masik kimutatés vagy kimutatis-diagram

Milven legven a kimukatas tipusa?
{* Kimutatas
™ Kimutatasdiagram (kimutatassal egyitt)

Mégse | = Wissza | Towabh = I Befejezés |

Az elsb Iépésben a kimutatas forrasat és tipusat hatarozzuk meg.

A Microsoft Excel lista vagy adatbazis opcido valasztasa esetén
a kimutatas forrasa egy Excelben készlilt tablazat lesz.

A Kiilsé adatforras valasztasa esetén lehetéségiink van mas progra-
mokkal készllt adatokat tartalmazé fajl megadasara.

A Tobb tartomany opcidval lehetéségink van tdbb munkalapon talal-
hato tartomanyok megadasara is.

Az el6bb felsoroltakon kivil a kimutatas forrasanak megadhatunk
egy masik kimutatast a Masik kimutatas opcio kivalasztasaval.

A kimutatas tipusa lehet egy tablazat vagy egy diagram, a hozza tar-
tozo kimutatas tablazattal egyditt.

A Tovabb gombra kattintéds utédn az adatbazis helyét adhatjuk meg.
Egyarant hasznalhatunk cellatartomany-hivatkozast vagy egy korab-
ban megadott nevet.

Kimutatas varazslo - 2. |épés a 3-bal el |

frja be vaogy jelilie ki a hasznalni kivant adatokat tartalmazs Eablazattartomanyt,

% Tallazas. .. |
Mégse | « Yissza | Towdbh = I Befejezés |

Tartornany:
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Amennyiben a menube valo belépés el6tt a cellakurzor az adatbazis
tertletén belll allt, az Excel automatikusan megkeresi a tartomany
hatarait, és beirja a megfelel6 koordinatakat a Tartomany rovatba.

A harmadik lIépésben meghatarozhatjuk, hogy a kimutatast hol szeret-
nénk elhelyezni.

Az Uj munkalapon opci6 valasztasa esetén az Excel egy Uj munkala-
pot szur be a munkaflizetbe, és ezen helyezi el a kimutatast. A Létezé
munkalapon opcié valasztasa esetén a kimutatast egy mar létezd
munkalapon helyezhetjik el. Ekkor a kimutatas kezdé (bal fels6) cel-
lajanak koordinatajat az opcié alatti rovatban kell megadnunk. Uj ki-
mutatas létrehozasakor célszer(i azt egy Uj munkalapra beszurni.

Kimutatas varazsld - 3. lépés a 3-bol x|

Hal helyezi el a kimutakask?

' [Jj munkalapon

™ Létezd munkalapon

& kimutakas elkészitéséhez kattintson a Befejezés gombra,

!

[ Befeiczes

S

Elrendezés...l Eqyebek. .. | Méqgse | < Vissza | Tovabh =

Az Elrendezés gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panelen
a kimutatas tablazat tartalmat allithatjuk 6ssze.

Kimutatés varazslé - Elrendezés 2|
—
Fros I% Hizza a jobb oldalon talalbatd
N mezdgombokat a baloldali brara, igy
alakithatja ki a Kimukatast,
E Eladé | 052L0P -

T

Hanap =
Osszeqg [ Forgalom Egyséa
SOR BDAT

Sugo | K, I Megse |

Huzzuk a panel jobb oldalan lathaté mezdneveket a tablazat megfeleld
terlletére. Az OSZLOP és a SOR teruleten tébb mezdnevet is elhe-
lyezhetink. Ebben az esetben az adatokat a mezdnevek sorrendje
alapjan csoportositva jeleniti meg az Excel. A tablazatban megjelené
adatokat az AutoSz(ir6héz hasonlé moédon az OLDAL terlleten elhe-
lyezett mez6k alapjan szlrhetjuk.
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Az ADAT terlleten elhelyezett mez8k Osszesitésénél hasznalt szami-
tasi mlveletet megvaltoztathatjuk a mez6 nevére duplan kattintva
megjelenithetd Kimutatasmezé parbeszéd panel Mezdstatisztika

listaja segitségével.

Farrasmezd:

Forgalam

WERE

Mégse |
Tarlés |
Szamforma. .. |
Eqvebek == |

A kimutatas-készités befejezéséhez kattintsunk a Kimutatas varazslo

panel Befejezés gombjara.

E Microsoft Excel - minta =10l x|
E&fl Sgerkeszhés Nezet Besairds  Formatum  Esckizok  Adatok  Ablak  Sigd Kérdése van? Irabeide. v /o @ X
DEedoag SR_RY {B2R-< v-o- @ 3-8 %] il -3,

Arial 10 - F DAE=E=EH P wm @S EE DAL

A3 - 23
A [ B \ c [ D [ E [ F G [ H =

1 Ev |{mind) = Il
2
| 3 [Osszeg / Forgalom [Elads ~ [Anifajta |

4 Kalamar Kalamar Osszesen |Kis

5 Hénap w|Digitdlis kamera Periféria Szamitdgép Szoftver Szolgaltatas Digitalis karmera
| B [jan 5522600 285 43R0 32065200
| 7 |febr 195] Kimutatds mezdlista M| 30664800 8725800
| 8 |mérc Hlzza a kételeket & kimutatésra
| 9 |apr 2719800 22333400 _ 25055200
| 10 |mdj 97] | Bk 9726800
[ 11 Jjin 25142200 L=/ Hénap 00 26460600
| 12 [jut \ Elads 00 8325400
113 aug L= Arufajta
| 14 |szept 20938000 1250 | - = categria 33467600
115 | okt 5924000 gt 5924000
| 16 |nav 23740800 i Tipus 00 53004200

17 |dec 167] | b eud 38990200
| 18 Vénasszeq 2719800 104607000 S50) | [ Terilet 00 264633000 8725800
|19 i | Egysén
| 20| L. E{Forgalom
121 emoearss~ | il = 1 ﬁ &
a 8
u'Mq » b Cukrészda 7 Diagrami f Mépessdés jMunkal [ Adatbézie 7 14 ﬂj_‘
Kesz NUM 4
TIPP

A kimutatasban szerepld barmely szamadatra duplan
munkalapra kigyUjti a hozza tartozé rekordokat.

kattintva az Excel egy kulon

A kimutatast utdlag barmikor médosithatjuk. A kész kimutatasban sze-
repl6 adatmezdk elrendezését, a Windows-ban megismert Fogd és
vidd médszerrel, tetszélegesen megvaltoztathatjuk. A kimutatas atren-
dezéséhez a mezbneveket vagy a Kimutatas mezdlista ablak elemeit
huzzuk uj helyre. Alkalmazhatjuk azt a médszert is, hogy a mezéneve-
ket a Kimutatas mezélista ablakban valasztjuk ki, Uj helylket az ab-
lak listajaban adjuk meg, végul az Ehhez gombra kattintunk.
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Il
Edll Sgerkesztes [Mezet Beszlrds Formatum  Eszlozok  Adatok  ablak  Sdgd Kérdéss van? irja be ide. = o @ X
DEdag alRy $RE-<F v-o- | @ -4 2 {8 -3,
Arial 10 -|F DAIEEEEHF%mB M EE EH-O-A
A3 - # Osszeg / Forgalom
A [ B ] C | 1} | E | F | G H I =
1 Ev limind) | | I
2
3 |Osszeq / Forgalom Arufajta ~|
4 [Honap |Eladd w|Digitalis karnera Periféria Szamitdgép Szoftver Szolgaltatas Wegdsszeg|
[ 5 |jan Kalarnar 5522600 26543600 32066200
B Kis A120200 24141200| 27261400
7 |jan Osszesen 5522600 |Kimutatds mezdlista T X[ 24141200] 59327600
| 8 |febr Kalamar Hiizza a tételeket a kimutatdsra 11128200| 30864800
g Kie 8725800 17134200 = 25860000
| 10 [febr Osszesen 8725600 17134200 =1 11126200] 565245800
11 |mére [kis 14331400 i~ E Hénap 41275400
12 méarc Osszesen 14331400 - E|Eladé 41275400
|13 [apr Kalamar 2719800 22530400 | | | 5 hrufajta 25065200
14 Kis 19937000 [ T 7567400| 27524400 | |
| 15 [apr Osszesen F7GE00 azzreann | | Bk FEGFAND | E2553600
|16 [ma] [ialamar i Ef Tieus 726500
| 17 [ma] Osszesen S Eved 725500
| 18 jun Kalamér 25142200 B [E] Terilet 13156400| 26460600
[19] _ Kis 157326800 E...E‘Egység 30472600
BN imutatas B O575000 | | & = Foegalom 1318400] 64933200
%JM Kimutatas - | 29 I 8325400 E;ggggg
T T 7
23 [Jil Osszesen | 8326400] 14248400
74 T I EREEN ] il
W 4 v W[\ Cukrészda / Diagraml / Mépesedés )Munkal { Adatbazis / BRI FT| ﬂj_‘
Kesz UM

7l

A kimutatas mezdnevei sziréként is hasznalhatdk. Kattintsunk a mez6
neve mellett lathato legérdilé lista gombra, majd kapcsoljuk ki vagy be
az elemek neve mellett l1athato jelol6négyzeteket.

Arufajta |

Ha a kimutatds alapjaul szolgalé adatbazis tartalma megvaltozott,
az adatfrissitést a kimutatas egy kitoltott cellajaban allva, az Adatok

&

menu Adatfrissités parancsaval vagy a Kimutatds eszkoztar !
Adatfrissités ikonjara kattintva kérhetjlk.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladatok:
Feladatgy(Gjtemény 20., 21., 22. feladat

Gyakorlo feladatok koztisztvisel6k részére:
\Kozigazgatas\Kozigazgatas feladatgydjtemény 7. feladat

143 |
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TOVABBI LEHETOSEGEK

MEGJEGYZESEK Munkank soran — a kénnyebb értelmezés kedvéért — egy-egy cella tar-

| 144

talmat magyarazatokkal lathatjuk el. Erre megjegyzések beszurasaval
van lehet6séglink. Megjegyzések készitésére és kezelésére célszeri
a Korrektura eszkoztar gombjait hasznalnunk. A Korrektura eszkozta-
rat a Nézet meniu Eszkoztarak » Korrektiura parancsaval is megjele-
nithetjuk.

Korrekbira

Megjegyzés beszurasahoz valasszuk ki azt a cellat, melynek tartalma-
hoz megjegyzést szeretnénk flizni, majd adjuk ki a Beszuras meni
Megjegyzés parancsat vagy kattintsunk a Korrektira eszkdztar Uj
megjegyezés gombjara.

Megjegyzéstinket a megjelend sarga szdvegdobozba gépeljik be.

A | B [ ¢ ] D |

1 Utanvetes kildepzamnenie.o
ZCimzeﬂ Feladva BE.
| 3 |Kis Janos 2001.04.15 sl
| 4 |Nagy Agota 2001.05.08 3
| 5 |Kovdcs Péter 2001.05.21 % — -
| & |Fekete Péter 2001.06.10) TH 600 £ 2001 06,13
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.18 11 000 Ft 2001.06.23
| 8 |Malnar Csilla 2001.07.01 20 000 Ft
| 9 |Magy Gahaor 2001.07.10 3500 Ft 2001.07.16

10 |Fehér Zsuzsanna 20010712 7000 Ft

A megjegyzést tartalmazé szévegdoboz mérete a négy oldalan és
a sarkain lathatd méretezd jelek segitségével tetszblegesen
megvaltoztathatd, tovabba a szovegdoboz szegélyének megfogasaval
athelyezheté.

A megjegyzés rogzitéséhez kattintsunk egy tetszdleges cellara. Ez-
utan a megjegyzést tartalmazé cella jobb felsé sarkaban piros harom-
szOget lathatunk. A megjegyzés a késdbbiekben a cellara mutatva je-
lenithetd meg.

A kivalasztott megjegyzés a Korrektira eszkoztar [ Megjegyezés
szerkesztése gombjara kattintas utan modosithato.
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Az Osszes megjegyzés egyideji megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez
kattintsunk a Nézet menlu Megjegyzések parancsara vagy a Korrek-
tura eszkoztar Minden megjegyzés latszik gombjara.

@

KERESES ES
CSERE

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig

A | B ¢ | D e | F | & |
] Utanvétes kildeménvek _
1 Kis Ede: Kis Ede:
| 2 |Cimzett Feladva EtlFeladas datuma k. | [Beérkezés ddtuma
| 3 |Kis Janos 2001.04.15 19
| 4 [Magy Agota 2001.05.08 1 13
| 5 |Kovacs Péter 2001.05.21
| B |Fekete Péter 2001.06.100 10 000 Ft 2001.06.18
| 7 |Kelemen Erika 2001.06.158 11 000 Ft 2001.06.23
| 8 |Malnar Csilla 2001.07.01 20000 Ft
| 9 |Magy Gabar 2001.07.100 3500 Ft 2001.07.16
|10 |Feher Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

Ha csak néhany megjegyzést szeretnénk lathatéva tenni, a megfelel
megjegyzést tartalmazo cella kijeldlése utan kattintsunk a Megjegyzés
megjelenitése gombra.

A megjegyzések kdzott a Korrektura eszkoztar EI6zé6 megjegyzés il-
letve Kdvetkez6 megjegyzés gombjaival Iépegethetiink.

A megjegyzések torléséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni Tartalom
torlése +» Megjegyzések parancsat vagy a Korrektura eszkoztar
Megjegyzés torlése gombjat.

Az Excel Keresés és Csere funkcidival kdnnyedén kikereshetlink
egy adott képletet vagy adatot tartalmazé cellat.

A Keresés funkciét a Szerkesztés menl Keresés parancsara kattintva
érhetjuk el.

Rereséséscsere 20
Keresés | Csere |
Iit keres: || ;I

Eqyebelk = > |

Bezdras |

List&ba mind | Kivetkezi I

A Mit keres rovatba gépeljik be a keresett adatot, képletet vagy an-
nak részletét.
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A keresés miikodési feltételeit a parbeszéd panel Egyebek gombjara
kattintva megjelenitett panelrészen hatarozhatjuk meg.

Keresés | Ceere I

Mt keres: || ;I | Mincs Formatum bealitya | Eormatum. .. |v|

Hatdkiir: ILap v| [ Kis- és nagybeti kilinbazik
™ Ha ez a telies cella tartalma
Sorrend: ISoronként vl el
Miben: IKépIetek vI Egyebek << |

Listébamindl Kiwetkezd I Bezaras |

A Hatékor listdban allithatjuk be, hogy a keresés az adott munkalapra
vagy a teljes munkafiizetre vonatkozzon.

A Sorrend legdordilé lista segitségével azt allithatjuk be, hogy a kere-
sés vizszintes vagy flggdleges iranyban toérténjen.

A Miben legordulé listaban meghatarozhatjuk, hogy a keresendé ada-
tot a cellak értékében — végeredményében -, a képletekben vagy a cel-
lakhoz csatolt megjegyzésekben keresse az Excel.

A Kis- és nagybetii kiilonb6zd jeldlénégyzet bekapcsolasaval elbir-
hatjuk a kis- és nagybet(ik szigord megkulonbdztetését.

A Ha ez a teljes cella tartalma jel6lénégyzet kikapcsolt allapotaban
a keresett adat a cella részlete is lehet, bekapcsolt allapota esetén
a teljes cella tartalmanak meg kell egyeznie a keresett adattal.

A Formatum gomb meniparancsaival beallithatjuk, hogy a keresett
karakterlancon kivul egy adott formatumot is keresink.

2]

fifinta* _l | Famakur. .. F.Ll

Formatum...
sybetd kiiknbozik Formatumy alasztas cellabal. ..
ligs cella tartalma Farmatumkeresés torlése
Eqgyebek << |
Listaba mind | Kiwetkezd | Bezaras |

A keresett formatum beallitdsanal a cella formatumozasanal ismerte-
tett dsszes lehetéséget beallithatjuk. A Formatumvalasztas cellabol
paranccsal a keresendd format egy késébb kijeldlt cella tulajdonsagai
alapjan hatarozzuk meg. A beallitott formatum megjelenik a minta pa-
nelrészen. A keresés soran mindaddig keressuk a beallitott jellemzé-
ket is, amig nem toroljuk azokat a Formatumkeresés torlése pa-
ranccsal.
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A keresést a Kovetkezé gombra kattintva inditjuk. Ekkor az Excel ki-
jeloli az elsd, a keresett informaciét tartalmazo cellat. Amennyiben
a keresést a képletekben végezzik, el6fordulhat, hogy a keresett
kifejezés csak a Szerkeszt6lécen olvashaté le. A folytatashoz
kattintsunk ismét a Kévetkez6 gombra.

A Listaba mind gombbal a keresési feltételnek megfeleld adat 6sszes
eléfordulasat egyszerre keressiik meg, szemben az egyenkénti kere-
séssel, amelyet a Kévetkezé6 gombra kattintva végezhetink. A talala-
tok hivatkozasai ilyenkor megjelennek a parbeszéd panel alsoé részén,
amelyek eléfordulasait a munkalapon a Kévetkezé gomb megnyoma-
saval jarhatjuk be.

Ed Microsoft Excel - Yasarlsk.xls i =] |
Eajl Szerkesztés Mezet  Beszirds  Formatum  Eszkézik  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjabeide. = o @ X
D | T af [EE=EE -0 A2
—  Keresés | Csere | I D [ j
11 Mit keres: |sales = Kapcsol L] hgnszlésa Cim

2|4 Sales Representative Obere !
3|/ Craimer Awda. d
4 |4 Eavebek > Crwner Ifatad
5| [Eaetos | SaleqRepresomative — 120 Ha

6 |E ” Crder Administratar ‘Ba&guvs
7 |f Listaba mind | Kivetkezd I Bezdras 'L |Sales Representative IFogster

g |t ~Aagketing Manager -2 pla
g |[ | Munkafizet | Lap | nev [ceta | Eresk | kepet  [= Ovﬁer_g L o ,nfrac
10 [E :éscf":@t“:s v‘?sér:ét %‘% -Salh’R"“"EH‘V‘- - Ot 12, e
11 |Ela ,D? 3 | |Accounting Manager 23 Tsan
12 |t M 0§12 Sales Representative Fauntle
== || ¥asaro asarid ~ i -

13 | (| vasarlok.xls  Wasarlak I (e SEESLORLE e == Sales Agent Cerrito
14 || vasarldk s wasarldk 0416 Sales Associate Warketing Manager Sierras
Wasarok, xls Wasarldk, $0%17  Sales Representative ;

%E wasaritkxls  vasdriok 40§21 Sales Agert g"‘;nerA . Eaugts
| = | wasarldk xls Wasarldk 30§22 Sales Manager ales Associate = A0S
|17 |0 wasarlok,xls — wasarlak, 40425 Assistant Sales Agent ~|| Sales Represertative Berkele
£1|43 cella Atnézve v W1 BLT - Lk

19 |L Order Administrator Walser
W 4 v W[\ Wasarlok ¢ Wiszorteladok |4] - | o ml
Kész NUM S

A cserét a Keresés parbeszéd panel Cseréli gombjara kattintva, vagy
a Szerkesztés menl Csere parancsaval kezdeményezhetjuk.

Keresés és csere ed |

Keresés Csere |

Mit keres: || ;I \_ Minta* _‘ Formatum. .. |-|
-

Mire cseréli; | LI | Mincs Forméturm beslitva | Farmatum, ..

Hatdkiir: ILap vl [ Kis- & nagybetd kilsnbozik
Ha ez a teljes cella tartalma
Sorrend: ISornnként vl r 22l
Miben: IKépIetek vl Eqgyebek << |

Az dsszes cserdje | Csere | Listaba mind | Kiwetkezd I Bezaras |

A Mit keres rovatba a keresett adat részletét kell beirnunk.

-

A Mire cseréli rovatba a behelyettesitend6 adatot kell beirnunk.

A Sorrend, a Kis- és nagybetii kiilonb6z6 és a Ha ez a teljes cella
opcidk a keresésnél ismertetett médon mikodnek.
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A Mire cseréli mez6hoz tartozé Formatum gombbal beallithatjuk
a behelyettesitendé cella formatumat.

A Listaba mind gombbal itt is egyszerre keressiik meg a keresési fel-
tételnek megfelel6 adat 6sszes eléfordulasat. Ezeket kigydjtésik utan
a parbeszéd panel alsé részén megtekinthetjuk, egyenként kijeldlhet-
juk a Kovetkez6 gombra kattintva vagy cserélhetjik a Csere gombbal.

A csere funkcid esetén az Excel mindig a cella tartalmaval, nem pedig
a képletek végeredményével dolgozik.

A csere mivelet inditasahoz kattintsunk a Kévetkezé gombra. Ekkor
az Excel kijeldli az els6, a keresett adatot tartalmazé cellat. Ezutan —
szlkség szerint — a Csere gombra kattintva kérhetjik a cella tartalma-
nak cseréjét vagy a Kovetkezé gombra kattintva az aktualis cellat at-
ugorhatjuk.

Az 6sszes cseréje gomb hasznalataval a keresett adat minden eléfor-
dulasat lecserélhetjik a Mire cseréli rovat tartalmaval.

HELYESiRAS Az Eszk6zok menl Helyesiras parancsaval vagy a Szokasos esz-
ELLEN6R26 koztar Helyesiras gombjaval lehetéséglink van a tablazatunkban sze-
s repl6é szévegek helyesirasanak ellenérzésére.

Az Excel a szétaraban nem szerepldé szavakat egyenként megjeleniti
és lehet6séget ad azok kijavitasara.

Helyesiras: Magyar 2=l

lincs a szatarban:

Ihaggvma Abugoria I
Mindet Atugaria |
Felveszi a szotarba |

IMindet csersli
7| Automatikus javitas |

A szokar nyelve; Magwar j

Ajanlasol:

gedlitasok... | Ebesioe | mégse |

Amennyiben az aktudlis sz6t nem kivanjuk javitani, kattintsunk az At-
ugorja gombra. A sz6 minden el6fordulasanak figyelmen kivil hagya-
sahoz hasznaljuk a Mindet atugorja gombot.

Egy hibas sz6 lecseréléséhez valasszuk ki a helyes sz6t az Ajanlasok
listabdl, majd kattintsunk a Cseréli gombra. A sz6 minden tovabbi el6-
fordulasanak azonnali kicseréléséhez hasznaljuk a Mindet cseréli
gombot. Aszd hibas alakjanak késébbi, begépeléskor torténd
automatikus kicseréltetéséhez kattintsunk az Automatikus javitas
gombra.

| 148
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Az Excel altal hibasnak talalt, am helyes, szt felvehetjik a helyesiras-
ellenérzé kivétel szotaraba a Felvesz gombbal. Igy a szonak
ezt az alakjat a program nem tekinti tébbé helytelennek.

Legutolsé javitdsunk visszavonasahoz hasznaljuk az ElI6z6héz gom-
bot.

A helyesiras-ellenérzés mikodését a Beallitas gombra kattintva meg-
jelenitett parbeszéd panelen hatarozhatjuk meg.

Helvesiras-ellendrzés

A szokar nvelve: Hlyelvre jellemzd beallitasolk

IMagyar j ¥ német: Reform ukéni szabalyok szerint
Kiegészitd szdtér: ¥ Koreai: Segédige és mn. egybeirésa,
ICUSTOM.DIC ;I [¥ Koreai: Helyettesitési liska hasznalata

¥ Kaoreai: Osszetett szavak Feldolgnzésa

[~ Csak a fszotar alapjan Heber madok:

HAGYBET(S k kihagys
(LT szavak kihagydsa ITB|jES j
V¥ Szamatk kartalmazd szavak kihagyéasa trat médok
rab mado

[V Internet-hivatkozas és Fajinéy kihagysa

IMindkettﬁ szigardan j

Auktomatikus javitas beallitasai. ..
o4 I Mégse |

A Csak afoszoétar alapjan jelolébnégyzet bejelolése utan a program
a helyesbitésekre csak a f6szétar alapjan tesz javaslatot, és figyelmen
kivil hagyja a megnyitott kivételszotarakat, amelyeket a Felvesz
gombbal bévitettiink. A hasznalando kivételszotart a Kiegészitd szé-
tar mezében adhatjuk meg. Ha mindkét forrasbol szeretnénk javasla-
tokat, toroljik a négyzet jeldlését.

A csupa nagybetls szavakat kihagyhatjuk a helyesiras-ellenérzésbdl,
ha bekapcsoljuk a NAGYBETUS szavak kihagyasa jel6l6négyzetet.
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MODOSITASOK
NYOMON
KOVETESE
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Kbzbsen hasznalt munkafiizetek esetén hasznos funkcié a munkafi-
zetben tortént valtoztatasok nyomon kovetése. A nyomkovetés bekap-
csolasahoz adjuk ki az Eszkd6zok menu Valtozasok koévetése
Moédositasok kiemelése parancsat, majd a megjelend parbeszéd pa-
nelen kapcsoljuk be a Valtozas figyelése szerkesztéskor jel6l6négy-
zetet. Ezzel engedélyezziik a munkaflizet egyidejli koz6s hasznalatat
is.

valtoztatdsok kiemelése 2l x|
[V Waltozas figvelsse szerkeszheskor, & munkafizet is kozos lesz, |

kiemelendd valtoztatas kivalasztasa

¥ Mikor: IMindig ;I

™ ki IMindenki j

[~ Hal: | 55|

¥ Kigmelés a képermydn

[T valtozasok Felsorolésa i lapon

[o]4 I Mégse |

A Mikor jeldlénégyzet bekapcsolasa esetén az opcié melletti legordilé
listdbdl kivalaszthatjuk, hogy a munkaflzet mely idépontban tortént
valtozasait jelenitse meg az Excel a képernyén.

A Ki jel6ldnégyzet bekapcsolasa utan kivalaszthatjuk, hogy mely fel-
hasznalé modositasai jelenjenek meg a tablazatban.

A Hol jeldlénégyzet bekapcsolasa segitségével a médositasok ki-
emelését egy adott cellatartomanyra korlatozhatjuk.

A mobdositasok képernydn valé kiemelését a Kiemelés a képernyén
jelélénégyzet ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk. Ekkor a mo-
dositott cellak kulon jeloléssel, bal fels6 sarkukban kék haromszéggel
jelennek meg a képernyén. Ha egy moédositott cella folé mozgatjuk
a kurzort, akkor a modositas, a modosité személye és a beavatkozas
ideje is megjelenik. A program a formai valtozasokat nem koéveti.

A | B | ¢ | D | e | F | & |
] Utanvétes klldemények
2 |Cimzett Feladva Erték Osszeg beérk.
_ 3 |Kis Janos 2001.04.15 5000 Ft 2001.04.19
4 |Nagy Agota 2001.05.05) 15 000 Ft 2001.05.13 , “Tyis Ede, 002.01.08 10:14:
_ 5 |Kovacs Peter 2001.05.21 3000 Ft| 200112041 |05 calla médositea, Eredeti drték:
_ B |Fekete Péter 2001.06.10) 10 000 Ft 2001.06.18] |'<Oress', ij: '2001.12.04",
_ 7 |Kelemen Erika 2001.06.13| 11 000 Ft 2001.06.23
_ & [Molnar Csilla 2001.07.01) 20 000 Ft
_9 [Nagy Gabor 2001.07.10) 3500 Ft 2001.07.16
10 |Fehér Zsuzsanna 2001.07.12 7000 Ft

A Valtozasok felsorolasa uj lapon jelolénégyzet bekapcsolasa ese-
tén az Excel az OK gomb hasznalata utan létrehoz egy El6zmények
munkalapot, melyen tételesen felsorolja a munkalapon végzett modo-
sitasokat. Vegyuk figyelembe, hogy ez a funkcié csak a mar mentett
modositasokat sorolja fel. Az El6zmények munkalap minden mentés-
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kor eltlinik, sziikség esetén ujra létre kell hoznunk a Valtozasok ki-
emelése parbeszéd panel Valtozasok felsorolasa uj lapon jelol6-
négyzete bekapcsolasaval.

A beadllitasok régzitéséhez az OK gomb hasznalata utan az Excel el-
menti a munkafizetet. Amennyiben a munkaflizet mentésére eddig
még nem kertlt sor, a Mentés masként parbeszéd panel jelenik meg
a képernyén.

MODOSITASOK A munkalapon végzett modositasokat véglegesithetjiik — elfogadhatjuk
ELFOGADASA, vagy elvethetjik — az Eszké6zok menl Valtozasok kovetése »
ELVETESE Médositasok elfogadasa vagy elvetése parancsaval. A megjelend
parbeszéd panelen a médositasok kiemelésénél tanultaknak megfele-

I6en beallithatjuk, hogy mely modositasokat kivanjuk attekinteni.

¥altoztatasok kigyiijtése elfogadasra ed |

Mely waltoztakas

|l = SR E 1= nemn bekinkett
I it IMindenki j
™ Hol: I j‘_]

ol I Méqgse |

Az OK gombra kattintast kdvetéen megjelend parbeszéd panelen le-
het6séglink van az egyes moddositasok egyenként, vagy egyuttesen
torténd elfogadasara vagy elvetésére.

¥iltoztatasok elfogadasa vagy elvetése el |

A dokumentumon végrehajtott 1, madositas (Gsszesen 27

r. Pékery Kriskaf, 2001.11.16 5:05: -
5 cella modositva, Eredeti érkek: 'TBM', Oj: 'Compag',

Elutasitas | Ok mind I Mindet elvetil Bezaras

! Eifogadds_

KOzOS HASZNALAT A Moddositasok nyomon kovetése funkcid bekapcsolasaval vagy
az Eszk6zok menu Kozos hasznalat parancsaval engedélyezhetjik
a munkafiuzet k6z6s hasznalatat. Ekkor a munkafiizetet tobb felhasz-
nalé egy idében megnyithatja, szerkesztheti, amennyiben rendelkezik
hozzaféréssel a munkaflizetet tartalmazé megosztott mappahoz.

Az Eszkozok menl Kozdés haszndalat parancsaval megjelenitett
parbeszéd panel Szerkesztés lapjan a k6zods hasznalat jel6l6négyzet
bekapcsolasaval végzett engedélyezése mellett attekinthetjik a mun-
kaflizet aktualis felhasznaldinak listajat.
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Kdzulik a kivalasztottakat a Felhasznalé kizarasa gombbal kizarhat-
juk a tovabbi hasznalatbdl.

Bealitas |

W Kézés hasznélat engedélyezése. Ez lehetdvé teszia
madositasok egyesitését is,

Kik bartjak nyitva ezt a munkafiizetet:

001.11.16 5:16

[

Eelhasznald kizarasa |

QK I Mégse |

A k6z6s hasznalat tulajdonsagait a K6zos hasznalat parbeszéd panel
Beallitas fllén adhatjuk meg.

Szerkeszhés

Yaltoztatasok nyomon kivetése

{* Eldzmények meadirzése: |3EI E napig

" Nem kell megdrizni az eldzményeket

Walboztatasok Frissikése
¢ E&jl mentésekor

" aukomatikusan: I 15 5‘ percenként

¥ 4z én walbozkatdsaim mentése, masoké megtekintése

" Masok valtoztatasainak megtekintése

Utkézés a Felhasznélok valtoztatdsai kdzdkt
¥ Dinkés szikséges, mely valtoztatasok maradnak

" A menkett valkoztatésok maradnak

Egyeéni beallitasok mentése
¥ Myomtatdsi bedlitasok W Szlirési bedllitasok

QK I Meégse

| 152



Informdcios
Magyarorszag

~ UTKOZ6
MODOSITASOK
KEZELESE

A VALTOZASOK
NYOMON
KOVETESENEK
KIKAPCSOLASA

IRANYITOTT
BEILLESZTES

Tablazatkezelés Excel XP-vel

A munkaflzet ké6zds hasznalatabol addddan eléfordulhat, hogy
egy cella értékét tobb felhasznald egy idében eltéréen maddositja.
llyenkor a felhasznalénak kell elddntenie, hogy az Excel melyik
modositast tartsa meg. Az iUtk6z6 moddositasokra a munkaflizet
mentésekor az alabbi parbeszéd panellel figyelmeztet a program.

itkiizések feloldasa 2

Munkal nevl lapon Eartént sajat madositasok:
B4 cella modositva, Eredeti értek: 'S4, 1j: ‘56"

Az (tkizd walkozasok okozoja Yarga Atkila - 2001.03,30
B4 cella médositva, Eredeti érkék: 'S4, 10j: ‘58"

Mindig az enyém szerink | Mindig a mase szerint | Mégse |

A feltiintetett médositas altalunk beallitott értékének megtartasahoz
kattintsunk Az enyém szerint gombra. A masik felhasznalé6 médosita-
sainak megtartasahoz hasznaljuk az E szerint gombot.

Amennyiben a munkafizet tobb Utk6z6 modositast is tartalmaz,
a Mindig az enyém szerint vagy a Mindig a masé szerint gombok
segitségével lehetéségink van minden tovabbi mddositas sorsardl
egyetlen kattintassal dénteni.

A Mégse gomb hasznalataval a munkaflizet nem kerll mentésre, mé-
dositasaink rogzitéséhez a mentés miveletet késébb meg kell ismétel-
ndnk.

A valtozasok nyomon kovetését kikapcsolhatjuk az Eszk6zdék menu
Valtozasok kovetése + Modositasok kiemelése parancsaval
megjelenithetd parbeszéd panel Valtozasok figyelése szerkesztés-
kor jeldlénégyzete kikapcsolasaval. Ezzel egyidejlileg minden modo-
sitas elfogadasra keril, és a munkafiizet koz6s hasznalatanak lehet6-
sége is megszUnik.

Az Excelben a lemasolt cellak tartalmat nem csak a hagyomanyos mo-
don illeszthetjik be a célteriiletre. A Szerkesztés menu Iranyitott be-
illesztés parancsanak hasznalatakor megjelend parbeszéd panelen
meghatarozhatjuk, hogy a lemasolt cellak mely tulajdonsagait kivanjuk
beilleszteni, illetve kilonféle szamitasi miiveleteket végezhetiink a be-
illesztett és a céltartomany eredeti értékei kozott.

A Beilleszt csoportban meghatarozhatjuk a cellak beilleszteni kivant
tulajdonsagait. A Mindent radiégomb valasztasa esetén az adatok be-
illesztése a mar megismert médon toérténik, azaz a cella tartalma és
formatumai is beillesztésre kerllnek.

A Képletet radiogomb valasztasa esetében csak a cellaba bevitt
kifejezések kertilnek beillesztésre. Az Ertéket radiégomb hasznalata
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esetén az Excel el6szor kiszamitja a forras cellakban talalhaté képle-
tek eredményét, majd ezt az értéket masolja at a céltertlet cellaiba.
A Formatumot radidgomb hasznalata esetén csak a formatumok ke-
rilnek atmasolasra. Ebben az esetben a Masolas és Iranyitott
beillesztés parancsok helyett gyakran egyszeriibb a Szokasos
eszkoztar Formatum masolasa gombjat hasznalni. A Jegyzetet
radiogomb hasznalata esetén csak a jegyzetek kertilnek masolasra.
Az Ervényesitést radiGgomb valasztasa esetén csak a cellakhoz
rendelt érvényesitési feltételek, A szegélyt kivéve esetén a szegély ki-
vételével minden formatum, valamint a cellatartalom is masolasra
kerll. Az Oszlopszélességet radidgomb valasztasa esetén kizardlag
az oszlopszélesség kerll masolasra.

Iranyitott beillesztés 2=
Beilleszt

(Ol " Ervényesitest

" Képletet A szegélyt kivéve

" Ertéket ™ Oszlopszélességet

~ Formatumot ™ Képletet és szdmformatumat

" Jegyzetet ™ Ertéket és szamformaturmot
rMivelet

% Mincs " Szorzas

" Oisszeadas ™ Osztas

™ Kivonas

[~ Uresek &tugrasa ™ Transzponilas

Csatolva | [0]4 I Mégse |

A Miivelet csoportban a masolt és a célterlleten talalhato cellak érté-
keivel elvégzendd miiveletet adhatjuk meg. A Nincs mlivelet esetében
a lemasolt értékek egyszerien felllirjak a célterileten talalhaté adato-
kat. Az Osszeadas, Kivonas, Szorzas és Osztas miveletek értelem-
szerlen mikddnek. A kivonas és osztas miveleteknél vegylk figye-
lembe, hogy az Excel acélcella — masolt _cella, illetve célcella /
masolt_cella képlettel szamol.

Az Uresek atugrasa jelélénégyzet bekapcsolasa esetén az iires for-
ras cellaknak kimaradnak a masolas miveletbél, igy az ezeknek
megfeleld célcellak értékeit illetve formatumait a program érintetlentl
hagyja.

A Transzponalas miivelet eredményeképpen a beillesztéskor
az Excel felcseréli a cellak vizszintes és flggéleges koordinatait, igy
az eredeti tartomany sorai oszlopként, az oszlopok pedig sorokként
kerllnek beillesztésre.

A Csatolva gombra kattintas utan a cellak értékei az eredeti cellakra
mutatd hivatkozasként kerlinek beillesztésre. llyenkor a cellaformatu-
mok masolasa nem torténik meg, valamint a masolt és a célterlleten
talalhato cellak kdzotti miveletvégzésre sincs lehetéséglnk. A csato-
las soran olyan informaciokat szurunk be egy munkafizetbe, amelyek
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kapcsolatot tartanak fenn a forrasdokumentummal. Amikor a forrasdo-
kumentum maodosul, a csatolt adatok is frisstinek.

Néhany esetben szikséges lehet a munkalap egy részletének elmen-
tésére. Az Excel programban nincs kdzvetlen lehet6ség e mivelet el-
végzésére. A munkalap egy adott részletének elmentéséhez elészor at
kell masolnunk a sziikséges adatokat egy masik munkafiizetbe.

Az adatok masolasahoz — az elmenteni kivant adatok kijeldlése utan —
kattintsunk a Szokasos eszkoztar Masolas gombjara. Hozzunk létre
egy Uj munkafiizetet a Szokasos eszkdztar Uj dokumentum gombja-
val. Jeldljuk ki az uj munkafizetben a céltartomany bal felsé cellgjat.
Amennyiben a masolni kivant cellatartomany nem tartalmaz a tarto-
manyon kivilre mutatd hivatkozasokat, az adatok beillesztését legegy-
szer(ibb a Szokasos eszkdztar Beillesztés gombjara kattintva elvé-
geznink. Ha a masolni kivant cellatartomanyban a tartomanyon ki-
vllre mutaté cellahivatkozasok szerepelnek, ez alegtobb esetben
alemasolt képletek helytelen mikdodéséhez vezethet. Illyenkor
érdemesebb lehet a Szerkesztés menl Iranyitott beillesztés
parancsaval a képletek helyett csak azok eredményét masolni. Ehhez
a megjelend parbeszéd panelen valasszuk a Beilleszt csoport Ertéket
radiogombjat. Ha a formatumok lemasolasara is szikségink van,
ismételjlk meg az iranyitott beillesztést a parbeszéd panel Beilleszt
csoportjanak Formatumot radiégombijaval.

Ez utdn a munkaflizetet a szokasos moédon elmenthetjuk.
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OLDALBEALLITAS Tablazatunk nyomtatott formajanak kialakitasahoz a Fajl menii Oldal-
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OLDAL

beallitas parancsat hasznalhatjuk. A megjelené parbeszéd panel ki-
I6nb6z6 filein beallithatjuk a margét és lapméretet, az éléfejet és él6-
labat, valamint egyéb lapformazasi beallitasokat. Az oldalbeallitas
munkalaponként eltéré lehet.

Az Oldalbeadllitas panel Oldal fiilén a nyomtatasra vonatkozé altala-
nos bedllitasokat adhatunk meg.

Az Irany csoportban beallithatjuk, hogy allé vagy fekvé lapra nyomtas-
suk a tablazatot.

A Nagyitas csoportban taldlhaté  bedllitasok  segitségével
megvaltoztathatjuk a tadblazat nyomtatasbeli méretét. A Legyen
az eredeti méret ... %-a rovat segitségével szazalékos aranyban

méretezhetjik a tablazatot. A Legyen ... oldal széles és ... oldal
magas rovatok segitségével atablazat nyomtatasbeli maximalis
meéretét adhatjuk meg. Amennyiben a tablazat mérete a megadott
ertékeket meghaladja, az Excel méretaranyosan a megadott
értékhatarig zsugoritja azt.
O | margsk | Eicerssia | Lap |
Lo Myomkatas. .. |
& Al € Eekvd Meqgtekinkés |
Magyitas Egvebek. .. |
' Legyen az eredeti mérek: IIDD 5‘ o-a
 Legyen: |1 5‘ oldal széles és |1 5‘ oldal magas
Papitméret: I,q4 j
Mindség: ISIZID dpi j
Elsd oldalszam: lm
0K I [Mégse |

A Papirméret legorduild listabdl valasztjuk ki a hasznalni kivant lapmé-
retet.

A Mindség legordilé lista segitségével a nyomtatasnal hasznalt
képfelbontast allithatjuk be. A képfelbontas nyomtatd tipusonként ki-
16nb6z8 lehet.

Az Elsd oldalszam rovatban meghatarozhatjuk, hogy az elsé nyomta-
tott oldal milyen oldalszamot kapjon.

A Nyomtatas gomb hasznalataval attérhetink a Nyomtatas parbe-
széd panelre.
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A Megtekintés gombra kattintva attérhetink a Nyomtatasi kép né-
zetre.

Az Egyebek gomb hasznalataval a nyomtaté beadllitasait adhatjuk
meg. Ezek a beallitasok a nyomtaté tipusatdl fliggben eltéréek lehet-
nek.

MARGOK Az Oldalbeallitas panel Margok fiilén a margdk méretét, az éléfej és
él6lab lapszéltél mért tavolsagat, valamint a tablazat margdk kozotti el-
helyezését allithatjuk be.

Az lgazitas azoldal kozepére csoport Vizszintesen vagy
Fiiggblegesen jel6l6négyzete bekapcsolasaval a tablazatot az adott
iranyban az oldal kdzepére helyezhetjlk.

oldalbeillitas 2] x|
Oidal (| eereses e | rap |
Felsii: Eldifej: Nyomkakss
s = [z = s,
Megtekintés |
Egvebek. .. |
EBal: Jobh:
|2 E‘ |2 E‘
Alsi Eldilab:
= =[5 =
Igazitas az oldal kizepere
™ wizszintesen ™ Fluggdlegesen
OF I Mégse |

ELOFEJ ES ELOLAB Az Eléfej és él6lab fiilon a lap tetején és aljan ismétiddd széveges in-
formaciok beallitasara nyilik lehetéségunk.

Oldalbeallitas 21
odal | marack  EldfejesEidiah | Lap |
1. oldal, dsszesan: 1 Myomtatds. .. |
Megtekintés |
Eldfeg:
|1. oldal, dsszesen: 7 j ETee
Bt i, B |

‘ CAADASTRANT opSeciTananyagi¥Flexcebpiminta 1. ulda\|

messe |

Az Eléfej és Elslab legordiild listakbol elére definialt sémak kozil va-
laszthatunk. Sajat éléfej vagy élélab beallitdsahoz kattintsunk
az Egyéni éléfej vagy Egyéni élélab gombok valamelyikére.
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Az egyéni éléfej és élélab beallitdsa azonos mdodon térténik.

Eisfei 21|
Szévegformazashoz: jelélje ki a szdweget és kattintson a Betdtipus gombra. oK |
Cldalszém, détum és Fajl- wagy lapnéy beszirdséhoz: vigye a kurzort a beviteli

mezibe, majd valassza a megfeleld gombot, Mégse |

Kep beszirasshoz; kattintson a kep beszirasa gombra, Kep formazasshoz vigye a
kurzort a beviteli mezdbe, és kattintson a Keép formazasa gombra.

Al ald| mo| af8o] =Y

Bal oldalon: kdzépen: Jobb oldalon:

=[] &]Oldal]. oldal, asszesen:  [=] =]
&[Osszes]

-] = -

Az éléfej vagy élélab tartalmat a panelen lathaté harom rovatban ad-
hatjuk meg. A begépelt adatok a rovatoktdl fliggéen balra, kdzépre
vagy jobbra rendezve jelennek meg.

ﬂ Az él6fej és élélab tartalmat — a megfelel6 szdvegrész kijeldlése utan —
a Betiitipus gombra kattintva formatumozhatjuk.

Allandé szdvegrészek beirasan kiviil beszirhatunk automatikusan fris-
sulé mezdket is. Ezeket a parbeszéd panel megfelel6 gombjaira kat-
tintva vagy a mez6kod begépelésével adhatjuk meg.

Gomb Kaéd Jelentés
&[Oldal] Aktudlis oldalszam
&[Osszes] Osszoldalszam
&[Datum] A nyomtataskor aktualis datum
@ &[1dé] A nyomtataskor aktualis id6

e . A munkafiizet elérési Utja és
(! &[Elérési ut)&[Fajl] neve
@ &[Fajl] A munkaflizet neve
] &[Lap] A nyomtatott munkalap neve
&[Grafika] Tetszéleges kép
% A beillesztett kép
formatumozasara szolgal
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LAP A Lap fiilon az aktualis vagy a kijelélt munkalap tartalmanak nyomta-
tasaval kapcsolatos beallitasokat talaljuk.

Didalbellitas ed

oldal | Margek | EigfeiésBidlih i
TWyamt, Lertllet:l :k_] Myormtatas. . |
Cimként myamtatanddk a Meghekintés |
Eent ismétiddd sorok: | 2
Balra ismetlddd oszlopok: | jJ ﬂl
yomkatas
[~ Cellarécsokkal [ sar- és nszlopazonositdkkal
[ Fekete-fehérben Jeqgyzetek: I(Nincsenek) j
I Brébanyomatként Cellahibak esetén: IW
Oldalak sorrendje
' Le, maid jobbra folytatva
" Jobbra, majd lefelg Folytatva

OF I [Mégse |

Ha a munkalapon 1év6 tablazatnak mindig csak egy kisebb részét sze-
retnénk kinyomtatni, lehetéséguiink van az adott tartomanyt nyomtatasi
terlletként definialni. A tartomany koordinatait a Nyomt. teriilet rovat-
ban adhatjuk meg.

Ha egy tobb oldalas tablazat bizonyos sorait vagy oszlopait minden
nyomtatott oldalon szeretnénk megismételni, a megfelelé sor- vagy
oszloptartomanyt a Fent ismétl6dé sorok vagy Balra ismétlédé osz-
lopok rovatokban adjuk meg.

A Nyomtatas csoport jelolénégyzetei segitségével a tablazat egyes
elemeinek megjelenitését szabalyozzuk.

A Cellaracsokkal jelolénégyzet bekapcsolasaval elérhetjik, hogy
az alapértelmezett cellaracsok a nyomtatasban is megjelenjenek.

A Fekete-fehérben opcié bekapcsolasanak hatasara az Excel eltekint
a szinek és szirke arnyalatok alkalmazasatdl, a cellak tartalmat fehér
alapon fekete karakterekkel nyomtatja.

A Prébanyomatként opcié hasznalata esetén az Excel minden grafi-
kus elemet elhagy a tablazat kinyomtatasakor. llyenek példaul a cella-
racsok, diagramok és egyéb rajzelemek is.

A Sor- és oszlopazonositéokkal opcid bekapcsolt allapotaban
a nyomtatott tablazat a sorok és oszlopok cimkéit is tartalmazni fogja.

A Jegyzetek legorduld lista segitségével meghatarozhatjuk, hogy
a cellakhoz csatolt megjegyzések megjelenjenek-e a nyomtatasban.
A Nincsenek listaclem valasztasa esetén a megjegyzések nem
jelennek meg a nyomtatott tablazatban.

A Lap végén listaelem valasztasanak hatasara az Excel a tablazat
nyomtatasa utan egy kulon oldalon felsorolja a cellakhoz csatolt meg-
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jegyzéseket. Az Ahogy a lapon lathaték listaelem valasztasa esetén
a megjegyzések a képernyén lathaté formaban jelennek meg a nyom-
tatasban. Ebben az esetben tehat a kinyomtatni kivant megjegyzése-
ket lathatova kell tenniink.

Hasonlé médon szabalyozhatjuk a cellahibak megjelenitését is a Cel-
lahibak esetén listdban. Itt a hibak megjelenitési maodjat adjuk meg
a nyomtatott dokumentumban. Ez alaphelyzetben a képernyén meg-
jelenitett formaban torténik, de valaszthatunk mas megjelenitési format
is. Ekkor ahiba helyén dres cella, illetve a-- karakter vagy
a #HIANYZIK hibaérték is megjelenithets.

Az Oldalak sorrendje csoportban megvalaszthatjuk, hogy tébb olda-
las tablazatainkat vizszintes vagy fligg6leges iranyban haladva nyom-
tassuk. Ez a beallitas elsésorban az oldalszamozas sorrendjét befo-
lyasolja.

Gyakorlo6 feladatok pedagégusok részeére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgyljtemény 10. feladat

A NYOMTATASl Ha nyomtataskor altalaban a teljes munkalap egy kisebb tartomanyat
TERULET szeretnénk kinyomtatni, a legegyszerlibb az adott tartomanyt nyomta-

KIJELOLESE tasi tertletkent kijelolnunk.

A nyomtatasi terllet beallitasahoz jeldljuk ki a megfelelé cellatarto-
manyt, majd adjuk ki a Fajl meni Nyomtatasi teriilet » Nyomtatasi
terilet kijelolése parancsat.

A nyomtatasi terlilet megsziintetéséhez hasznaljuk a Fajl meni
Nyomtatasi teriilet » Nyomtatasi teriilet megsziintetése parancsat.

Megjegyzés
A Nyomtatasi teriilet kijelolése parancs hasznalata az Oldalbeallitas parbeszéd
panel Lap fiilén talalhatdé Nyomtatasi teriilet rovat kitoltésének felel meg.

OLDALTORESEK Bizonyos tablazatok esetében kivanatos lehet, hogy a képernyén fo-

- lyamatosan egymas ala, vagy egymas mellé irt adatok a nyomtatott

ELHELYEZESE tablazatban kilon oldalra keriljenek. Ennek érdekében lehetéségiink
van a tablazat tetszéleges pontjain oldaltdérések elhelyezésére.

Alljunk a cellakurzorral abba a cellaba, amelyet szeretnénk, hogy az Uj
oldal elsé cellgja legyen, majd kiadjuk a Beszuras menu Oldaltorés
parancsat. Az oldaltérés helyét szaggatott vonallal jeldli az Excel.

B | 2000, jan Szahd Periféria weblkamera
2000, jan Kovacs  |Szamitdgep PC
g | 2000, jan Kun Periféria billentydzet Kézi oldaltdrés
9 | 2000, febr Kowacs  [Periféria !egér
2004, febr Kun Kellékanyag papir
2000, febr Tath Szamitdgep PC
120 2000 Hfahr IKie Minitalie kamara lamatir
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Csak vizszintes oldaltérés elhelyezéséhez alljunk barmely sor elsd
oszlopaban, csak fliggbleges oldaltérés elhelyezéséhez alljunk bar-
mely oszlop elsé soraban.

Egy vizszintes oldaltérés eltavolitdsahoz alljunk a cellakurzorral kéz-
vetlenll az oldaltérés alatti cellaba, fliggbleges oldaltérés esetén pedig
az oldaltoréstél jobbra es6 cellaba, majd adjuk ki a Beszdiras meni
Oldaltorés eltavolitasa parancsat.

Minden oldaltérés eltavolitdsahoz jeldljik ki a teljes tablazatot, majd
hasznaljuk az imént megismert Oldaltorés eltavolitasa parancsot.

AZ OLDALTORES Az oldaltdrések elhelyezése és atrendezése lényegesen egyszeriibb
MEGTEKINTESE NEZET a Nézet menii segitségével elérheté Oldaltorés megtekintése nézet-
HASZNALATA ben. Ebben anézetben akézi oldaltdrések helyét folytonos, mig

az automatikus oldaltérések helyét szaggatott kék vonallal jeldli

a program.
Ed Microsoft Excel - Yasarlok.xls oy ] 54
Fajl Szerkesztés Mézet  Beszirds  Formdtum  Eszkézik  Adatok  Ablak  Sigd -0 X

Ol & o~ = -4 il P 7 analc -0 -|F DPAIE=S= g =
R103 - 3
A ] ] ‘_ [3 ] [ | E ] F =
| 1 frevTazonoartd  |Cagnsw [Kap:olatiarta Kapa olattartd baonzk e | (51 Ao | =
| 2 IALFHIBE Afeds FriekbE Marka Ak rs Saks Represe gt JObere Str.5T Berlly
| 3 JAHATR a3 Tral llke Empare: dados v ke o Jona Tral i Cwnee 1 Imda.de B Constinciie 2222 Méxko DF.
| 4 JANTON Anion b More yo Tagnera Joron ke Marens Cwnee 1 Maiadror 2312 Méxko DF.
| 5 JWROUT Apcnnd the Harn [Thomar Hardy Sk Represe viatie |12:I Hawower 59. Lawdon
| & [eERcs BE 11k a3tk bk rketha Be rqined e £ AT b tror I8 rqrisie 2 1iKka
| 7 |aLeus BlEn: [ See DelkTesre s Hauea Mo Saks Represe iEte | Farck et 57 Waikhe M
| 2 [ELaNp Blondpe e etk F ek riqne CHean Marketig Maiager |24, place KEEer Strarbonrg
| 9 JBoLID B0 Com bdae preparadas N3t Somme (sl UTY} ICMIBCI LIRS Madrid
10 [AOaR Bon e Lz e wic: Leblian et |12. T geg Aok I Marge Ik
1 . Jeizen Lo somdutaar Toewcoatol T |
B's Belk @]es EEHTT Saks Represe iEte Fanute iy C Ircag Lodon
Cactiz Comidss pamd lkwEr PaTI: I SMpEon Sakr Ageat ICerrtio I Baepi Alms
14 JCENTC Cartno comerc 8l MocETima FEickcoCian Markethg Mavager |Sler|aoe0|z|aua9§\93 México D F. o
15 JSHOPS Chop-t ey Chlese [ang iaug e 1 IHalD’su.B Bery
16 JCOMm| Come nci Mineln Pedro Ao Saks A sOCHE Ao doe Leeadas, 23 Sao Favo
17 JCONSH Cogolidaed Holings Ellrabe: th B o Saks Represe vate Iﬂemele\.rc;amels
12 12 Brewen® Lowdon k=1 ELT luk T 9952382
18 j0RACD DrackeabiDe kgksz ey =0z Otlkb Ordker Adm ks traior [inaiee meq 21 Aachen
0 |oUMOH O mowde & ybier Hianlue Labrowe O r JET, e s Clhqeark Otges Havies
21 [EasT Eat M Combenton ki Dewon Saks Ageit |5 g George Lowdok
23 [ERNSH ErsgtHaidk| Rold Me i | Saks Mawaqer Kinchqarse & G
3 [FAMin, Fam 134 HEak jara iz Mamkethg Az Eit IRIEDIUS,QQ £aoPavi
24 fF IS0, FiEsn, Faorea er. Saihickas 58, fDkqo Roe| AcTOrhg Maiager I/ momkEeml, = Madra
25 FOLG Folkes qoamandes Martiee Rancs BrzEitSaks Aqeit 124, chanzzde ck Toanal Ll
X [FOLD Fokoch B HA Marks Larsson Owner |PMI‘OEEI 24 Bracks
0 [FRANK Franke nie rand Pk 1 F@nbay Marketig Maiager |Berier Ptz 43 Mihche
5 [FRANR Franca mestan=tion [Carle Schm it Markethg Mavager S, r1e Rioyak Haves
23 FRANS Fraacil5pa. P30k Accort ‘Sakr Repress gt W@ MovE BEco 3 Torho
Firia Bacalkan & Froioe do Mar Livc Rodrigues Saks Manager Liardm dar weas .32 Lkboa
Gakrace | gastroeomo Ediamio SEakda Markethg Maiager | Rambla & Caging, 23 Barc na
I 0005 Godos Coclha Tipka ploed Pedio Freyre Saks Manager JC/ Rome o, 33 Seulla
T 0URL Govmet Larchore s eandré Fouseca Saks ArrocER IM. Ararll, 42 canphar
Great Laber Food Market Howard Sy 1 Markethg Maiager 132 Baber Bd. Ergene i
HEA0SE _ _ _ GROSENARermmEt MBIk el IW-WMM ______ LA
3 [HaNAR Hauarl Carkes Mark Poiks Acoonitieg Maiager TRz s pag, &7 Rladk Jawelm ||
HILSR K N-nbas e joarke Henfnkz Saks Repress iEte Carm: @22 cow fue. Carks Sobkte #6835 SaCrevbal "~ ¥
4 4 » w|VWasarlok § Viszonteladdk |4] | Ll
Kész MUM ~

Azon kivul, hogy az oldaltéréseket ebben a nézetben is beszurhatjuk
vagy eltavolithatjuk a Beszaras menu Oldaltorés, illetve Oldaltorés
eltavolitasa parancsai segitségével, a Fogd és vidd moddszerrel
lehetdéségunk van az oldaltdrések athelyezésére is.
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A fehér és szirke TERULETEK hatarvonalanak elhuzasaval a nyom-
tatasi tertlet méretét is megvaltoztathatjuk.

Ed Microsoft Excel - ¥asarldk.uls

E&ll Szerkesztés  Mézet  Besalrds  Formatum  Eszkézdk  Adatok  Ablak  Sdgd -8 x
Dl & <o~ = -2] ||l 37 shalc 10 «|F D A bt
R105 hd e
|| E | F | [] H 1 4 | K | L=
|72 |20 uadi et R, London 0315 4NE_ UK TDSEETTIT (17 D S5 =]
=0 |vinbatetae kotenhan fi3foeimane 31 133458 EIREE]
121 (25, re Lanrston Barks TeefFRIce (D TSSEDID o) 6 SSE0
(22|00, B 5 Lavck 3 sxafusn (O S () SES S
|7 | fovemn T 28 Chaknl B _ Jeelhm PO 2@ I 2
| Bt |39 Jeth rron gy
EED I 5553612
|85 550G iz Peak Rd. e nt szanifuse (409 S5 (409 55550
57 |Lakerst. 45 MNizkr uomlGemary DS9S DSEES
|55 |, axkca 129 Metko OF. s (1T R
23 |, Inet e Cartio, Hb S fake  EP -mm Bz anss2E oSSR
120|722 Datvinc! B 1. Hirkrd ik, wmfuse S5 EET (@ SRR
| 51 |=mage ket 4s AT SXgDeimark 2213248 wRITH
22 |2, roe e Comme res bk comfFmic: 183SE RIS ET
53 |50 e & rarbae e M StIfFmRIc: 26471510 2471511
|94 |2t raremlkee om chtan TG may  OO-EES WSS
|2 | Torkan & oni otfFhE 9E1-h3Ess 143
2 | R do Mercado, 12 Resend: =P [z I (T (1§ 8955122
o7 |05 - 14t fue 5.
EIED ) S55-4112 | (06 SRS ot = = e =
|28 | keskaziam 45 Hetslikl 2izdfFiEg OINES A2NTR
| [=tere = iR Pobid @3 EEA012 (@9 6eT012
101
102
10
104
105 =
4 4 b H|y¥asarlok ¢ Viszonteladok /' 14 ||
Kesz LM A

A szokasos nézetbe a Nézet meni Normal parancsanak hasznalata-
val térhetilink vissza.

A NYOMTATASI KEP
MEGTEKINTESE

Nyomtatas elétt nem art meggy6zédnink arrél, hogy a tablazat hogyan
fog kinézni nyomtatott formaban. Ezt a Fajl meni Nyomtatasi kép pa-

rancsaval vagy a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombjara kat-

@ tintva tehetjik meg. A nyomtatasi kép az Oldalbeallitas panel Megte-
kintés vagy a Nyomtatas panel Nyomtatasi kép gombjanak haszna-
lataval is megjelenitheté.

E3 Microsoft Excel - ¥asarlk.xls o ] 55|
Kbvetkezﬁl Elfzi | Magyitds | Myomtat... Margdk Mormal megtekinkés Be;érésl

Kaptsnl'altaJ

1. oldal, Gsszesen: B

Veviiazonositd Cégnév
ALFKIBE Alfreds Futterkiste Maria Anders
ANATR Ana Trujillo Emparedados y helados Ana Trujilln
ANTON Antonio Moreno Tagueria Antanio More
AROUT Around the Horn Thomas Han
BERGS Berglunds snabbkip Chrigtina Ber
BLAUS Blauer See Delikatessen Hanna Moos
BLONFP Blondel pere et fils Frédérigue C
BOLID Bélido Comidas preparadas Martin Sormn
BOMNAP Bon app' Laurence Le
BOTTM Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lin
ESEBEY E's Beverages Victoria Ashy
it 2 e LR -'LIJ
1. oldal; dsszesen: & MM S

Az aktudlis és az 6sszes oldalszamot az Allapotsoron olvashatjuk le.
A lapok kozott a Kovetkezé és EI6z6 gombokra kattintva lapozhatunk.

Eldza | Magyitas M\;omtat...l B_eéllft...l Margo'kl Marrnél megtekintés | Be;érésl Stigd |
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A Nagyitas gomb segitségével a teljes oldal és a 100%-0s nézet ko-
z0tt valtogathatunk. Ezt a miveletet az egérrel a lapra kattintva is el-
végezhetjuk.

A Nyomtat gombra kattintva attérhetiink a Nyomtatas parbeszéd pa-
nelre.

A Beadllit gombbal az Oldalbeallitas parbeszéd panelt jelenitjiik meg.
Ebben az esetben a parbeszéd panel egyes rovatai €s opcidéi nem
hasznalhatok.

A Margoék gombbal megijelenithetjik vagy elrejthetjliik az oldal margoit
e€s az oszlophatarolé vonalakat. A margok és oszlopok szélesseégét
a Fogd és vidd médszerrel megvaltoztathatjuk.

Az Oldaltoréses megtekintés gomb hasznalataval attérhetiink az ol-
daltéréses nézetbe, ahol ellenérizhetjiik vagy médosithatjuk a tablazat
lapokra tortén6 felosztasat. Ebbdl a nézetbél a Nézet menii Normal
parancsaval vagy a nyomtatasi kép ujbdli megjelenitésével Iéphetlink
ki.

A Bezaras gomb segitségével kiléphetiink a Nyomtatasi kép nézetbél.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
FeladatgyUjtemény 23., 24. feladat

Gyakorlo6 feladatok pedagégusok részére:
\Pedagdgus\Pedagogus feladatgyljtemeény 8. feladat

Munkalapjaink nyomtatasat a Fajl menli Nyomtatas parancsaval vagy
a Szokasos eszkoztar Nyomtatas gombjaval kezdeményezhetjik.
A Nyomtatas gomb haszndlatakor az aktiv munkalap nyomtatasa
azonnal megkezd6dik. A Nyomtatas parancs haszndlata esetén
a nyomtatasi beallitdsok a megjelen6 Nyomtatas panelen megad-
hatok.

vomtatss 21|
rwanmtatd
Mév: I@ HP Laserlet 4000 Series PS j Tulajdonsagak... |
Allapat: War Myomtatdkeresés, . |
Tipus: HP LaserJet 4000 Series PS
Hely: LPT1:
Megjegyzés: ™ nyomtatés fajlba
Tvomtatands aldalak ywarnatok
& pind I
= Peldaryszam: lﬁ
" Rész: I 5‘ oldaltal I 5‘ oldalig
i kerdl nyomtatasra Ijil ij ¥ Levlogatas
A kijelal berilet € A telies munkaFizst
@ kijeldle munkafiizetlapok
Tyomtakasi kép | K, I Megse
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KIJELOLT TERU!_ET
NYOMTATASA
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A panel Nyomtaté csoportjaban talalhaté Név legdrdiilé listabdl kiva-
laszthatjuk a hasznalni kivant nyomtatot.

=

56 HP LaserJet 4P

(5 HP LaserJet SM
Symantec Fax Starter Edition

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtato részletes be-
allitasi lehet6ségeihez férhetink hozza. A megjelené panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotol fliggben eltérd lehet.

A Nyomtatandé oldalak csoportban meghatarozhatjuk, hogy a tabla-
zat mely oldalait szeretnénk kinyomtatni.

A Mi keriil nyomtatasra csoportban beallithatjuk, hogy a munkalap
mely részét, illetve a munkafiizet mely munkalapjait szeretnénk Kki-
nyomtatni.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy tab-
lazatunkat hany példanyban szeretnénk kinyomtatni. Tobb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas opcié bekapcsolasakor az egyes
példanyok szétvalogatva kerllnek nyomtatasra.

A Nyomtatasi kép gombra kattintva attérhetlink a Nyomtatasi kép né-
zetre.

A nyomtatas megkezdéséhez kattintsunk az OK gombra.

Egy munkalap tetszbleges részének kinyomtatasahoz jeldljuk ki
a megfeleld cellatartomanyt, majd adjuk ki a Fajl meni Nyomtatas pa-
rancsat. A megjelené parbeszéd panelen kapcsoljuk be a Mi keril
nyomtatasra csoport A kijelolt terulet radiogombjat, majd kattintsunk
az OK gombra.




