MICROSOFT EXCEL FELHASZNALOI KEZIKONYV

ELSO LEPESEK

Alapmiveletek az Excelben

Hatékor: Excel 2016

Az Excel hihetetlenll hatékony eszkdz nagy mennyiségU adat Iényegének kiemelésére.
Ugyanakkor nagyszerlen hasznalhato egyszer( szamitasokhoz is, é€s szinte barmilyen
informacio nyilvantartasara alkalmas. A lehetéségek kibontakoztatasanak legfontosabb
eszkoze a cellakbol all6 racs. A cellak szamokat, szovegeket vagy képleteket tartalmazhatnak.
A cellakba irt adatokat sorokba és oszlopokba rendezheti. Ezutan bdvitheti, rendezheti és
szlrheti vagy tablazatba helyezheti az adathalmazt, és latvanyos diagramokat készithet
beldlik. Bevezetésil haladjunk végig az elsé l1épéseken.

Uj munkafuzet létrehozésa
Az Excel-dokumentumot munkafiizetnek nevezziik. Minden munkafiizet lapokbal all, amelyek
altalanos neve szamolodtabla. Egy munkafiizet tetszéleges szamu lappal bdvithetd, a kiilon

tarolando adatok szamara pedig Ujabb munkaflizetek hozhatdk létre.

Kattintson a Fajl fiilre, majd az Uj parancsra.
Kattintson az Uj menii Ures munkafiizet pontjara.
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Ures munkafizet
Adatbevitel

Kattintson egy Ures cellaba, példaul egy Uj lap Al cellajara. A cellakra a sorok és oszlopok
alapjan elfoglalt helylk alapjan hivatkozunk, tehat az Al cella az elsé sor A oszlopban lévé
cellajat jelenti.

frjon be a cellaba széveget vagy szamot.

A kovetkez6 cellara valo tovabblépéshez nyomja le az Enter vagy a Tab billenty(t.

Az AutoSzum funkcid hasznalata az adatok 6sszeadaséara



Ha a lapon szdmokat adott meg, akkor 0sszegezheti 6ket. Erre kinal gyors modszert az
AutoSzum funkcio.

Jeldlje ki az 6sszeadni kivant szamok mellett jobbra vagy a szamok alatt talalhato cellat.
Kattintson a Kezdélap fiilre, és a Szerkesztés csoportban valassza a Szum gombot.
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Az AutoSzum funkcié 6sszeadja a szamokat, és az eredményt megjeleniti az On altal kijeldlt
cellaban.

Egyszer( képlet létrehozasa

A szamok Osszeadasa csak az egyik lehetdség, az Excellel még szamos mas mavelet is
elvégezhetd. Probaljon ki néhany egyszerl képletet, amellyel 6sszeadhatja, kivonhatja,
Osszeszorozhatja vagy eloszthatja egymassal a szamokat.

Jeloljon ki egy cellat, és irjon be egy egyenléségjelet (=).

Ezzel azt jelzi az Excelnek, hogy a cella képletet fog tartalmazni.

frjon be egy szamokbol és miveleti jelekbdl 4116 kifejezést. Osszeadashoz a pluszjelet (+),
kivonashoz a minuszjelet (-), szorzashoz a csillagot (*), osztashoz a perjelet (/) hasznalhatja.

frja be példaul a kovetkezéket: =2+4, =4-2, =2*4 vagy =4/2.
Nyomja le az Enter billentyt.
A program elvégzi a szamitast.

Ha azt szeretné, hogy a kijelolés az aktiv cellan maradjon, akkor hasznalhatja a Ctrl+Enter
billentyGkombinaciot is.

Szamforméatumok alkalmazésa

A kiildnb6z6 tipusu szamokat formatumokkal kilonboztetheti meg egymastél — példaul
pénznemként, szazalékként vagy datumkeént.

Jel6lje ki azokat a celldkat, amelyek a formazni kivant szamokat tartalmazzak.
Kattintson a Kezdélap fiilre, majd az Altalanos mezé melletti nyilra.
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Valasszon egy szamformatumot.



ABC Altalinos

123 Meghatarozott formatum nelkil
Szam

Pénznem

Konyvelési

Riowvid datumforma

Hossza datumforma

Tudomanyos

ABC Szdoveg

Tovabbi szamformatumolk...

Ha a keresett szamformatum nem talalhaté a gyUjteményben, kattintson a Tovabbi
szamformatumok parancsra.

Adatok tablazatba helyezése

Az Excel még hatékonyabban hasznalhato, ha az adatokat tablazatba helyezi. Ezzel a
maodszerrel gyorsan szlrhetik és rendezhetik az adatokat.

1. Jeldlje ki adatait gy, hogy az elsé cellara kattint, majd az adatok utolso cellajara huzza a
kijelolést.

A billentylzettel ezt Ugy teheti meg, hogy az adatok nyilakkal torténd kijeldlése kdzben
nyomva tartja a Shift billenty(Gt.

2. Kattintson a kijeldlés jobb als6 sarkaban megjelend Gyorselemzés gombra
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3. Kattintson a Tablazatok fllre, az egérmutatét a Tablazat gombra huzva tekintse meg az
adatok el6nézetét, és kattintson a Tablazat gombra.

FORMAZAS  DIAGRAMOK OSSZEGEK  TABLAZATOK  ERTEKGOREEK
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Tablazat Ures kimutatas

Tablazataok L?U:T:EI;IE'.El rendezheti, szlrheti 8f olsregerheti az adatokat.

4. Kattintson az egyik oszlop tablazatfejlécén a nyilra =) .
5. Az adatok szlréséhez tordlje a jelet Az 6sszes kijelolése jel6lonégyzetbdl, és valassza ki a
tablazatban megjeleniteni kivant adatokat.
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6. Az adatok rendezéséhez kattintson a Rendezés (A-Z) vagy Rendezés (Z-A) lehetdségre.

7l Rendezés méret szerint (ndvekvd)
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7. Kattintson az OK gombra.
Szamok 6sszegének megjelenitése
A Gyorselemzés eszkdzzel gyorsan dsszegezheti szdmait. Akar 6sszeadasrol, akar
atlagszamitasrél vagy darabszamrdl van sz6, az Excel pontosan a szamok alatt vagy mellett

jeleniti meg a szamitasi eredményeket.

1. Jeldlje ki azokat a celldkat, amelyek az 6sszeadni vagy megszamlalni kivant adatokat
tartalmazzak.

2. Kattintson a kijelolés jobb als6 sarkaban megjelené Gyorselemzés gombra
3. Kattintson az Osszegek pontra, vigye a mutatot a gombokra, és tekintse meg az adatokon
végzett szamitas eredményét, majd kattintson valamelyik gombra az 6sszeg tényleges

alkalmazésahoz.

FORMAZAS DLAGRAMOK OSSTEGEK ~ TABLAZATOK ERTEKGORBEK
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Adatelemzés

A feltételes formazassal és értékgorbékkel kiemelheti a legfontosabb adatokat, illetve
megjelenitheti a trendeket. Kiprobalasukhoz hasznalja a Gyorselemzés eszkozzel
megjelenithetd él6 mintakat.



Jelolje ki az alaposabban megvizsgalni kivant adatokat.

Kattintson a kijelolés jobb als6 sarkaban megjelené Gyorselemzés gombra & :
Ismerkedjen a Formazas és az Ertékgorbék lap funkcidival, hogy lassa, hogyan befolyasoljak
az adatokat.

FORMAZAS  DIAGRAMOK  OSSZEGEK — TABLAZATOK  ERTEXGOREEK
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Adatssvok Sainskala lkonkészlet Magyobh, Elsd 10% Formatum
mint vorlése

A feltételes formazassal szabalyok alapjan emelhetok ki a figyelmet érdemio adakok

A Formazas csoport szinskalaival példaul megkiilonbdztetheti egymastdl a magas, a kdzepes
és az alacsony hémérsékleteket.
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Ha elégedett a latottakkal, valassza az adott funkciot.

A hivatkozasokra kattintva részletesebben is olvashat a trendek értékgorbékkel torténd
elemzésérdl.

Az adatok abrazolasa diagrammal

A Gyorselemzés eszkdz javaslatot tesz az adatoknak megfeleld diagramra, és néhany kattintas
utadn megjeleniti a diagram abrazolasat.

Jelolje ki azokat a cellakat, amelyek adatait diagrammal szeretné abrazolni.

Kattintson a kijeldlés jobb als6 sarkaban megjelené Gyorselemzés gombra 4 .
Kattintson a Diagramok filre, vigye a mutatdt az ajanlott diagramokra, hogy lassa, melyik a
legalkalmasabb az adatok abrazolasara, majd kattintassal valassza ki a legjobbat.

FORMAZAS ~ DIAGRAMOK — OSSZEGEK  TABLAZATOK — ERTEXGORBEK
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Csoportositokt Kir Csoportosiott Towvabbi
oszlop sav diagramok

A aganlott diagramok segitensk az adatok sbrazolasaban,

MEGJEGYZES : Az Excel mindig mas diagramokat jelenit meg ebben a gyijteményben annak
alapjan, hogy mit javasol az adatokhoz.

A munka mentése

Kattintson a gyorselérési eszkdztaron lévé Mentés gombra, vagy nyomja le a Ctrl+S
billentykombinaciét.
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Ha mar korabban mentette a munkat, készen is van.

2. Ha az els6 alkalommal mentette ezt a fajlt:

a. A Mentés masként parbeszédpanelen valassza ki, hogy hova szeretné menteni a munkafiizetet,
és tallézassal keressen egy mappat.

b. A Fajlnév mezdbe irja be a munkaflizet nevét.

c. Kattintson a Mentés gombra.

A munka nyomtatasa

1. Kattintson a Fajl, majd a Nyomtatas filre, vagy nyomja le a CTRL+P billentyllkombinaciét.
2. Az oldalak elonézetét a Kbvetkezd oldal és ElI6z6 oldal nyilgombbal tekintheti meg.
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A nyomtatasi kép ablaka a nyomtaté beallitasatol fliggbden jeleniti meg fekete-fehérben vagy
szinesben az oldalakat.

Ha nincs megelégedve az oldalak nyomtatasi képével, megvaltoztathatja az oldalmargdkat,
vagy oldaltéréseket adhat meg.

3. Kattintson a Nyomtatas gombra.

Szoéveq és szamok keresése és cseréje a Windows Excel 2016 munkalapjain

Hatokor: Excel 2016

Helyettesitd és egyéb karakterek segitségével szoveget kereshet és cserélhet. A keresést
végezheti a munkalapokon, sorokban, oszlopokban és a munkafiizetben is.

1. Kattintson a munkalap egyik cellajara.
2. Kattintson a Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban a Keresés és kijel6lés gombra.
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3. Az aldbbi lehetdségek kozil valaszthat:
o Szdveg vagy egyéb elem kereséséhez valassza a Keresés parancsot.
o Szbveg vagy egyéb elem kereséséhez és cseréjéhez valassza a Csere parancsot.
4. A Keresett szoveg mezébe irja be a kivant szoveget vagy szamot, illetve kattintson a mez6
mellett lathato nyilra, és a listaban jeldlje ki az egyik legutobbi talalatot.

A keresési kritériumban helyettesité karakterek — csillag (*) és kérddjel (?) — is hasznalhatok:



o Acsillag tetszoleges karaktersorozatot helyettesit, igy az m*s karakterekkel végzett keresés
visszaadja példaul a mentés és a megoldas szot.

o A kérddjel egyetlen karaktert helyettesit, igy a p?r karakterekkel végzett keresés visszaadja
példaul a ,par” és a ,per” szot.

TIPP : Ha a munkafiizet adataiban csillagot, kérdéjelet, vagy tilde karaktert (~) keres, irjon elé
egy tilde karaktert a Keresett szovegmezdbe. Ha példaul a ,?"-et tartalmazo6 adatokat szeretné
megtalalni, adja meg a ~? karaktersorozatot keresési feltételként.

5. A keresés részletezéséhez kattintson az Egyebek gombra, majd valasszon a kovetkezd
lehetdségek kozil:

o Ha munkalapon vagy egy teljes munkafiizetben szeretne adatot keresni, a Hatokér mezdben
kattintson a Lap vagy a Munkafiizet elemre.

o Ha adott sorokban vagy oszlopokban szeretne adatot keresni, a Sorrend mezében valassza
a Soronként vagy Oszloponként lehetdséget.

o Adott részletek szerinti kereséshez a Keresés helye mezében valassza a Képletek,
az Ertékek vagy a Megjegyzések elemet.

MEGJEGYZES : A Képletek, Ertékek és Megjegyzések lehetéség csak a Keresés lapon érhetd
el, a Csere lapon viszont csak a Képletek érték valaszthato.

o Ha a kis- és nagybetik megkildonboztetésével hajt végre keresést, jeldlje be a Kis- és nagybetu
kiilonbozik jeloldnégyzetet.
o Ha csak a Keresett szoveg mezdbe beirt karaktereket tartalmazo cellakat szeretne keresni,
jelolje be a Ha ez a teljes cella tartalma jelol6négyzetet.
6. Ha adott forméazassal rendelkezé szoveget vagy szamot szeretne keresni, kattintson
a Formatum gombra, majd adja meg a beallitasokat a Formazas
kereséshez parbeszédpanelen.

TIPP : Ha adott formatumnak megfelel6 celldkat szeretne keresni, torolje a Keresett
szoveg mezbben szereplo feltételeket, majd jeloljon ki egy olyan cellat, amely a keresett
formazassal van formazva. Kattintson a Formatum gomb melletti nyilra, valassza

a Formatumvalasztas cellabdl parancsot, és kattintson a keresni kivantakkal megegyez6
formatuma cellaba.

7. Az alabbi lehetdségek kozil valaszthat:
o Szoveg vagy egyéb elem kereséséhez kattintson a Listaba mind vagy a Kévetkezé gombra.

TIPP : A Listaba mind gomb valasztasa esetén a program a keresett feltétel minden
eléfordulasat feltlinteti a listaban, amelyben az adott elemre kattintva aktivalhat egy cellat.
A Listaba mind tipusu keresésre adott eredményt az oszlop fejlécére kattintva rendezheti.

o Szdveg vagy szamok helyettesitéséhez irja be a cserekaraktereket a Csere erre mezdébe (vagy
ha nem szeretné semmivel sem helyettesiteni a karaktereket, hagyja liresen a mezét), majd
kattintson a Kévetkez6 vagy a Listdba mind gombra.

MEGJEGYZES : Ha a Csere erre mezd nem érheté el, kattintson a Csere fiilre.

Ha a folyamatban 1évd keresést meg szeretné szakitani, nyomja le az ESC billentyt.

8. A talalt karakterek kijel6lt el6fordulasainak vagy dsszes el6fordulasanak cseréjéhez kattintson
a Csere vagy Az Gsszes cseréje gombra.
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Oszlopszélesséq és sormagassag mddositasa

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2011, Excel Online

Egy munkafiizet oszlopaihoz 0 (nulla) és 255 kozo6tti szélesseget adhat meg. A megadott
érték a normal bet(tipus formazott cellakban megjelenithet6 karakterek szamat jelenti. Az
oszlopok alapértelmezés szerint 8,43 karakter szélesek. Ha az oszlopszélesség 0, az oszlop
rejtett lesz.

A sorokhoz 0 (nulla) és 409 kdz6tti magassag adhatd meg. Az érték pont mértékegységben
hatarozza meg a magassagot (1 pont mintegy 1/72 hivelyknek, azaz 0,35 mm-nek felel meg).
A sorok alapértelmezés szerint 12,75 pont (tehat kortlbelll 1/6 hivelyk vagy 0,4 cm)
magasak. Ha a sormagassag 0, a sor rejtett lesz.

Ha a lap elrendezése nézetben (a Nézet fiilre, a Munkafiizetnézetek csoportjaban Lap
elrendezése gombja) dolgozik, akkor megadhatja egy oszlop oszlopszélesség vagy
sormagassag hiivelykben. Ebben a nézetben hivelyk alapértelmezés szerint milyen
mértékegységet, de centiméterre, milliméterre, vagy modosithatja a mértékegység.

A f4jl lapon kattintson a Beallitdasokgombra, kattintson a Specialis kategoriara,

és megjelenitési, csoportban valasszon egy beallitast a Vonalzo egységeinek listaban.

Oszlopszélesség beallitasa

Jelolje ki a modositani kivant oszlopo(ka)t.
A Kezdélap lap Cellak csoportjaban kattintson a Formatum gombra.
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Kattintson a Cellaméret részben az Oszlopszélesség parancsra.
frja be a kivant értéket az Oszlopszélesség mezébe.
Kattintson az OK gombra.

TIPP : Egy oszlop szélességét gyorsan beallithatja, ha a jobb gombbal a kijeldlt oszlopra
kattint, az Oszlopszélesség parancsot valasztja, beirja a kivant értéket, majd az OK gombra

kattint.

Az oszlopszélesség automatikus igazitasa a tartalomhoz (automatikus méretezés)

Jel6lje ki a modositani kivant oszlopo(ka)t.
A Kezdélap lap Cellak csoportjaban kattintson a Formatum gombra.
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3. A Cellaméret csoportban kattintson az Automatikus oszlopszélesség parancsra.

MEGJEGYZES : A munkalap 6sszes oszlopanak és soranak automatikus formazasahoz
kattintson Az dsszes kijel6lése gombra, majd kattintson duplan valamelyik két
oszlopazonosito kozott a szegélyre.

Az Osszes kijeldlése gomb
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Oszlopszélesség masolasa

Jeloljon ki egy cellat abban az oszlopban, amelynek szélességét alapul szeretné venni.
Nyomija le a Ctrl+C billentyGkombinaciot, vagy kattintson
a Kezdélap lap Vagolap csoportjanak Masolas gombjara.

KEZDOLAP BESZURAS LAPELREMDEZES KEPLETEK
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Kattintson a jobb gombbal a céloszlopra, mutasson az Iranyitott beillesztés pontra, majd
(>

kattintson az Oszlopszélesség a forrasbol '™ gombra.

Munkalap vagy munkaflizet 6sszes oszlopa alapértelmezés szerinti szélességének modositasa

Az alapértelmezés szerinti oszlopszélesség a celldban megjelenitheté normal betGtipusu
karakterek szamat jelenti. Egy munkafiizetnek vagy munkalapnak megadhat az eredetitdl
eltérd alapértelmezés szerinti oszlopszélességet.

1. Az aldbbi lehetdségek kozil valaszthat:

Egy munkalap alapértelmezés szerinti oszlopszélességének médositasahoz kattintson a kivant
lapfulre.

A teljes munkafiizet alapértelmezés szerinti oszlopszélességének modositasahoz kattintson a
jobb gombbal egy lapfiilre, és valassza a helyi menuAz 6sszes lap kijel6lése parancsat.
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2. A Kezdélap lap Cellak csoportjaban kattintson a Formatum gombra.

Zhutu_".zum - AY
¥ Kitaltes - =

Rendezés
£s szlires =
Cellak Szerkesztés

& Tarlés -

3. Kattintson a Cellaméret csoportban az Alapértelmezett szélesség parancsra.
4. Trjon be egy Uj értéket a Normal oszlopszélesség mezébe, majd kattintson az OK gombra.

TIPP : Ha szeretné, hogy a meghatarozott alapértelmezett oszlopszélesség minden Uj
munkaflizeten és munkalapon érvényesiljon, akkor hozzon létre egy munkaflizetsablont vagy
munkalapsablont, majd a sablonokbdl hozza létre az Uj munkaflizeteket vagy munkalapokat.

Oszlopszélesség modositasa egérrel

Az alabbi lehetdségek kozil valaszthat:

Egy oszlop szélességének mddositasahoz hizza az oszlopfejléc jobb oldali szegélyét addig,
amig az oszlop a kivant szélességl nem lesz.

Méreterashez hizzuk a mutatat
A B i
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Tobb oszlop szélességének modositasahoz jeldlje ki a mddositani kivant oszlopokat, és hizza
egérrel valamelyik oszlopfejléc jobb szegélyét.

Ha a tartalomhoz szeretné igazitani az oszlopok szélességét, jeldlje ki a mddositani kivant
oszlopot vagy oszlopokat, majd kattintson duplan valamelyik oszlopfejléc jobb szegélyére.
Ha a munkalap 6sszes oszlopanak szélességét modositani szeretné, kattintson Az dsszes
kijelolése gombra, és hizza odébb barmely oszlopfejléc szélét.

LS

Az Gsszes kijeldlése gomb
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Sormagassag beallitasa

1. Jeldlje ki a modositando sor(oka)t.
2. A Kezdélap lap Cellak csoportjaban kattintson a Formatum gombra.
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Kattintson a Cellaméret csoportban a Sormagassag parancsra.
4. 1rja be a kivant értéket a Sormagassag mezdbe, majd kattintson az OK gombra.

Sormagassag igazitasa a tartalomhoz

1. Jelolje ki a modositando sor(oka)t.
2. A Kezdélap lap Cellak csoportjaban kattintson a Formatum gombra.
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3. Kattintson a Cellaméret csoportban az Automatikus sormagassag parancsra.

TIPP : A munkalap 6sszes soranak automatikus formazasahoz kattintson Az 6sszes
kijelolése gombra, majd kattintson duplan valamelyik két sorazonosito kozott a szegélyre.

L5

Az Gsszes kijeldlése gomb
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Sormagassag modositasa az egérrel

Az alabbi lehetdségek kozil valaszthat:

Egy sor magassaganak modositasahoz huizza a sorfejléc alatti szegélyt addig, amig a magassag
a kivant nem lesz.

AlBJ]cC.
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Tobb sor magassaganak modositasahoz jeldlje ki a médositani kivant sorokat, majd hizza el az
egérrel barmelyik kijelolt sorfejléc alsé szegélyét.

Ha a munkalap dsszes soranak magassagat modositani szeretné, kattintson Az 6sszes
kijelolése gombra, és hizza odébb barmelyik sorfejléc alsé szegélyét.



Az Gsszes kijeldlése gomb

e Ha a tartalomhoz szeretné igazitani a sormagassagot, kattintson duplan a sorfejléc alatti
szegélyre.

Szamok formézésa pénznemként Excel 2016-ban

Hatokor: Excel 2016

Ha pénzben kifejezett értékként szeretne szamokat megjeleniteni, pénznemként kell
formaznia a hasznalni kivant szamokat. Ehhez a Pénznem vagy a Konyvel6i formatumot kell
alkalmaznia a formazandé celldkra. A szamformazasi lehetdségek a

Kezdélap lap Szam csoportjabol érhetdk el.

Accounting b
.0 .00
$ -~ % 9 00 .0

Mumber Ta

Szamok formazasa pénznemként

Az alapértelmezett pénznemszimbdlummal kiegészitett szamok megjelenitéséhez ki kell
jeldlnie a kérdéses cellat vagy cellatartomanyt, és

a Kezdélap lap Szam csoportjanak Kényvelési szamformatum =2 gombjara kell kattintania.
(Ha inkabb a Pénznem formatumot hasznalna, jeldlje ki a cellat vagy a cellatartomanyt, és
nyomja le a Ctrl+Shift+$ billentylGkombinaciot.)

Egyéb formazasi tulajdonsagok modositasa

1. Jelolje ki a formazni kivant cellakat.
2. A Kezdélap lapon a Szam csoport jobb alsé sarkaban talalhaté ikonra kattintva nyissa meg a
parbeszédpanelt.

Altalanos hd
B2 - % 000 | %8 5%

SZam m

5 F 4
e

TIPP : A Cellak formazasa parbeszédpanel a Ctrl+1 billentyllkombinacié lenyomasaval is
megnyithato.



3. A Cellak formazasa parbeszédpanel Kategoria listajaban kattintson a Pénznem vagy
a Konyvel6i kategoriara.

Celldk formazasa E
Szam | Igazités | Betiitipus | Szegély | Kitfiltés | Ve
Kategdria: E
Altalénos | Minta i
s 6,00 Ft !
|
Kamyveldi : e ||
D&tum Tizedesjegyek: |2 =
Idé Pénznem: |Ft !
Szazalék - i
Tért Megativ szamok: 1
Tudomanyos
Sziiveg 1234, 10Ft |
Kiilgnleges -1234,10 Ft |
Egyeni -1234,10 Ft i
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4. A Pénznem mezében valassza a kivant pénznemjelet.

MEGJEGYZES : Ha egy pénzbeli értéket a pénznem jele nélkiil kivan megjeleniteni, valassza
a Nincs beallitast.

5. ATizedesjegyek mezdbe irja be a szamhoz hasznalni kivant tizedesjegyek szamat.

Ha példaul a 138 691 Ft értéket szeretné megjeleniteni a cellaban a 138 690,63 Ft érték
helyett, irja be a 0 értéket a Tizedesjegyek mezdbe. A mddositasok elvégzése kdzben figyelje
a Mintamezdben lathato szamot. Ez mutatja, hogy a tizedesjegyek moddositasa hogyan fogja
befolyasolni a szam megjelenitését.

6. A Negativ szamok listaban jeldlje ki azt a stilust, amelyet a negativ szamokhoz szeretne
hasznalni.

Ha nem szeretné a negativ szamok megjelenitésének meglévé lehetdségeit hasznalni, sajat
szamformatumot is létrehozhat.

MEGJEGYZES : A Negativ szamok lista nem hasznélhaté a Kényvel6i szamformatummal,
mert a konyvelbi gyakorlatban a negativ szamokat altalaban zarojellel jelolik.

7. A Cellak formazasa parbeszédpanel bezarasahoz kattintson az OK gombra.

Ha a Pénznem formatum alkalmazasa utan kettds keresztek (#####) jelennek meg valamely
cellaban, a cella valészinlleg nem elég széles az adatok megjelenitéséhez. Az oszlopszélesség
noveléséhez kattintson duplan annak az oszlopnak a jobb oldali szegélyére, amelyben a
kettds kereszteket tartalmazo cella taladlhato. Ezzel automatikusan modositja az oszlop
szélességét ugy, hogy éppen elférjen a szam. A jobb oldali szegély huzasaval is mddosithatja
az oszlopszélességet, mig el nem éri a kivant oszlopméretet.

Méretezéshez hilzzuk a mutatdt
A B =

1 .
2 |
3 |

A Pénznem formatum eltavolitasa



Jelolje ki a Pénznem formatummal formazott celldkat.
A Kezddlap lap Szam csoportjaban valassza a listamez6 Altalanos elemét.

Az Altalanos formatummal forméazott cellakra nem vonatkozik konkrét szamformatum.
Kulonbozd pénznemformazasi beallitasokat tartalmazd munkaftizetsablon létrehozasa

Ha gyakran hasznalja a Pénznem formatumot munkafiizeteiben, idét takarithat meg egy
konkrét pénznemformazasi beallitasokat tartalmazé munkafiizet létrehozasaval, majd sablon
torténé mentésével. A sablont a késébbiekben tovabbi munkafiizetek |étrehozasahoz is

hasznalhatja.

Hozzon létre egy munkafiizetsablont.

Hozzon létre egy munkafiizetet.
Jel6lje ki azt a munkalapot vagy azokat a munkalapokat, amely(ek)nek alapértelmezett
szamformatumat modositani szeretné.

Kijelolés Mdvelet

Egyetlen lap Kattintson a lap fulére.

Munkal | Munka2 | Munka3 )

Ha a kivant lapfil nem lathatd, megjelenitéséhez kattintson a
lapfllgérgetd nyilak valamelyikére, majd a filre.

1 Munkal | Munka2 | Munka3 )
Két vagy tobb szomszédos Kattintson az elsé kijeldlendé lap fiilére, majd a Shift billentyt
lap nyomva tartva az utolsé kijeldlendd lap fiilére.
Két vagy tobb nem Kattintson az elsé kijeldlendé lap fiilére, majd a Ctrl billenty(t
szomszédos lap nyomva tartva a tobbi kijeldlendd lap fiilére.
Munkaflizet dsszes lapja Kattintson a jobb gombbal egy lapflilre, és valassza Az dsszes lap

kijelolése parancsot.

Tipp: Ha toébb munkalap van kijelélve, a munkalap tetején 1évé cimsoron megjelenik

a [Csoport] felirat. Ha meg szeretné sziintetni egy munkafiizet tébb munkalapjanak
kijeloléset, kattintson egy nem kijel6lt lapra. Ha nem lathaté nem kijel6lt munkalap,
kattintson a jobb gombbal egy kijel6lt munkalap flilére, majd kattintson a Csoport
szétbontasa parancsra.

Jel6lje ki a formazando celldkat vagy oszlopokat, majd alkalmazza rajuk a Pénznem
formatumot.

Végezze el a munkafiizeten a tovabbi kivant valtoztatasokat, majd mentse a munkafiizetet
sablonként:

A személyes sablonok helyének beallitasa

Kattintson a Fajl fllre, majd a Beallitasok elemre.
Kattintson a Mentés kategoriara, és a Munkafiizetek mentése csoportban irja be a személyes

//////



Az elérési ut rendszerint a C:\Users\felhasznalénév\Documents\Egyéni Office-sablonok\
mappa.
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3. Kattintson az OK gombra.

A bedllitas megadasa utan az Egyéni Office-sablonok mappaba mentett 6sszes egyéni sablon

automatikusan megjelenik az Uj lap Személyes kategdrigjaban (kattintson a Fajl, majd
az Uj lehetéségre).

Munkafiizet mentése sablonként

Kattintson a Fajl fllre, majd az Exportalas parancsra.

Az Exportalas felirat alatt kattintson a Fajltipus modositasa elemre.

A Munkafiizet-fajltipusok csoportban kattintson duplan a Sablon elemre.
A Fajlnév mezdbbe irja be a sablon nevét.

Kattintson a Mentés gombra, majd zarja be a sablont.

vk wh e

Munkafiizet létrehozasa a sablon alapjan

1. Kattintson a Fajl filre, majd az Uj parancsra.
2. Kattintson a Személyes elemre.
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3. Kattintson duplan az imént létrehozott sablonra.

Az Excel a sablon alapjan Uj munkafiizetet hoz létre.



Eqyszerl képlet létrehozasa

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

Vehet fel, kivonasa, szorzasa és osztasa a munkalapon 1évé értékekhez egyszerl képlet
létrehozasa Egyszer( képletek mindig egy egyenldségjelet (=), minusz (-), amelyek a
numerikus értékeket és a szamitasi operatorok, példaul a plusz (+), allandok kovet, a csillag
(*) vagy a perjel (/) jelek kezdeni.

Ha példaul beirja az =5+2*3 képletet, az Excel 6sszeszorozza az utolsé két szamot, majd
hozzaadja a szorzatot az elsé szamhoz. A program a matematikai muveletek szokasos
sorrendjét alkalmazza, igy a szorzas megeldzi az dsszeadast.

1. Kattintson a munkalapnak arra a cellajara, amelybe a képletet szeretné irni.
2. lrja be az = (egyenléségjel) karaktert, majd a szamitasban hasznalni kivant konstansokat és
operatorokat.

Egy képletben tetszéleges szamu konstanst és operatort adhat meg, a képlet azonban
legfeljebb 8192 karakter hosszu lehet.

TIPP : A képletben nemcsak konstansokat adhat meg, hanem a megfelel6 cellakra kattintva is
beillesztheti azokat az értékeket, amelyeket hasznalni kivan, a cellak kijeldlése kdzott pedig
beirhatja az operatorokat.

3. Nyomija le az Enter billenty(t.

Ertékek gyors 6sszeadasahoz a képlet manuélis beirasa helyett hasznalhatja

az AutoSzum funkciot (Kezddlap lap, Szerkesztés csoport).

Flggvények (példaul a SZUM fliggvénnyel) segitségével is a munkalapon megjelenitendd
értékek kiszamitasara. Tovabbi informacid a képletek attekintésecimd témakdrben talalhat.
Ha még tovabb szeretne |épni, a tényleges értékek helyett hasznaljon cellahivatkozasokat és
neveket egy egyszer( képletben. Az ezzel kapcsolatos tovabbi tudnivalok a Cellahivatkozasok
hasznalata képletekben és a Nevek definialasa és hasznalata képletekben cimd témakdrben
olvashatok.

Peldak

Masolja a mintaadatokat az alabbi tablazatbdl, és illessze be 6ket egy Uj Excel-munkalap Al
celldjaba. Ha azt szeretné, hogy a képletek megjelenitsék az eredményt, jeldlje ki 6ket, és
nyomja le az F2, majd az Enter billenty(t. Szlikség esetén modosithatja az oszlopok
szélességét, hogy az 6sszes adat lathaté legyen.

Adatok

2

5

Képlet Leiras Eredmény

'=A2+A3 Az Al és A2 cellakban [évé értékek dsszeadasa =A2+A3



Adatok

'=A2-A3 Az A2 cella értékének kivonasa az Al cella értékébdl  =A2-A3

'=A2/A3 Az Al celldban |évo érték elosztasa az A2 cella =A2/A3
értékével

'=A2*A3 Az Al cellaban lévo6 érték megszorzasa az A2 cella =A2*A3
értékével

'=A27A3 Az Al cellaban lévo érték hatvanyra emelése az A2 =A27A3
cellaban megadott kitevdvel

Képlet Leiras Eredmény

'=5+2 5 és 2 6sszeadasa =5+2

'=5-2 2 kivonasa 5-bdl =5-2

'=5/2 5 elosztasa 2-vel =5/2

'=5*2 5 megszorzasa 2-vel =5*2

'=572 Az 5 2. hatvanyanak kiszamitasa =572

Az Excelben hasznalt billentyliparancsok és funkciébillentylk

Ez a cikk a Microsoft Excel billentyGkombinacioit, funkcidbillentyUit és mas billenty(iparancsait
ismerteti, ideértve a meniszalag eléréséhez hasznalhato hivobetiket is.

FONTOS :

Az alabbi billentylparancsok az angol billentylGzetkiosztasra vonatkoznak. Mas kiosztasok
billenty(i eltérhetnek az angol billentylzeten talalhato billentyGktol.

Azoknal a billentyGparancsoknal, ahol két vagy tobb billenty(t kell egyszerre lenyomni, a
billentyk plusz (+) jellel vannak elvalasztva. Ha el6szor az egyik billenty(t kell lenyomnia, majd
rogton utdna egy masikat, akkor a billentylket vessz6 () valasztja el egymastol.

A régi billenty(iparancsok is mikodnek még?

A Ctrl billentylvel kezd6dé billentylkombinaciok a Excel 2016 alkalmazasban is hasznalhatok.
A Ctrl+C billentykombinaciéval példaul tovabbra is a vagodlapra masolhat adatokat, a Ctrl+V
billentylGkombinacioval pedig beillesztheti azokat.

Az eddig hasznalhaté Alt+ hivébetlk tobbsége szintén mikodik, a megfeleld billenty(re
emlékeztetd jelek azonban mar nem jelennek meg a képernyén. Ha példaul lenyomja az Alt
billenty(t és a korabbi verzidkban hivébetiként hasznalt egyik billentyt (példaul Z:
Szerkesztés mend, N: Nézet mend, B: Beszdras meni), megjelenik egy lizenet, amely a
Microsoft Office korabbi verzidjabol szarmazé kombinacidra figyelmeztet. Ha ismeri a teljes
kombinaciot, folytassa a beirast a parancs elinditasahoz. Ha nem tudja a
billentykombinaciét, nyomja le az Esc billenty(t, és hasznalja inkabb a billentyGtippeket.

A menliszalag kezelésének billenty(iparancsai



Ha még nem ismeri a meniszalagot, az alabbi részben szereplé informacidk segitséget
nyUjtanak a menulszalag billentylparancsainak hasznalatahoz. A menuszalagon Uj tipusu
billentylparancsok, ugynevezett billenty(tippek is hasznalhatdk, melyeket az Alt billentyl
lenyomasaval jelenithet meg. A meniiszalag lapokon csoportositja az egymashoz kapcsolédéd
parancsokat. A Kezddlap lap Szam csoportjaban talalhato példaul a Szamformatum parancs.

Kezddlap Besziris Lapelrendezés Képletek Adatok
E p E G
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A menliszalag egy lapjanak megjelenitéséhez nyomja le a lapnak megfelelé billenty(t
(példaul az E billenty(it a Beszuras vagy az E billenty(it a Képletek lap megjelenitéséhez).
Ekkor megjelenik az adott lapon talalhatd 6sszes gomb billenty(tippje. Nyomja le a hasznalni
kivant gombnak megfeleld billenty(t.

Lepjen a menuszalagra, nyomja meg az Alt billenty(t, majd valtson a lapok koz6tt a Jobbra és a
Balra nyilbillentyGkkel.

Ha el szeretné rejteni a menilszalagot, hogy nagyobb legyen a munkaterilete, nyomja le a
Ctrl+F1 billentyGkombinaciot. A billentyGkombinacio ismételt lenyomasaval Ujra megjelenitheti
a menduszalagot.

A meniiszalag lapjainak elérése hivobetivel

Ha kozvetlenil a menlszalag egy adott lapjara szeretne ugrani, hasznélja az alabbi
hivébetlket:

Muvelet

Ugras a ,Mutasd meg” mezdbe, majd keresés egyéni kifejezésre tovabbi segitség vagy

sugotartalom megjelenitéséhez.

A Fajl lap megnyitasa a Backstage nézet hasznalatahoz

A Kezddlap lap megnyitasa szoveg és szamok formazasahoz, illetve a Keresés eszkdz

eléréséhez

A Beszuras lap megnyitasa kimutatasok, diagramok, bévitmények, értékgorbék, képek,

alakzatok, élofej és szovegdobozok beszurasahoz

A Lapelrendezés lap megnyitasa a témak hasznalatahoz, az oldalbeallitashoz, illetve a

méretezés és az elrendezés megadasahoz

A Képletek lap megnyitasa fliggvények és szamitasok beszirasahoz, ellenérzéséhez és

testreszabasahoz

Az Adatok lap megnyitasa adatokhoz valé kapcsolddashoz, illetve az adatok
rendezéséhez, sz(iréséhez, elemzéséhez és mas jellegl hasznalatahoz

A Véleményezés lap megnyitasa a helyesiras ellenérzéséhez, megjegyzések

Billentytipa
rancs

Alt+M,
majd a
keresési
kifejezés
beirasa
Alt+F

Alt+0

ALT+E

Alt+P

ALT+E

Alt+G

Alt+0O



Mivelet Billentytpa
rancs

hozzdadasahoz, illetve a munkalapok és a munkafiizetek védelméhez

A Nézet lap megnyitasa az oldaltorések és az elrendezés megtekintéséhez, a Alt+A
racsvonalak és a cimsorok be- és kikapcsolasahoz, a nagyitasi szint megadasahoz, az
ablakok és a panelek kezeléséhez, illetve a makrok megtekintéséhez

A meniiszalaglapok és a meniik hasznalata billentytizettel

Mivelet BillentyGparancs

A menlszalag aktiv lapjanak kivalasztasa és a hivobetik  Alt vagy F10. Masik lapra valtashoz
aktivalasa. hasznalja a hivdbetlket vagy a
nyilbillentylket.

A fokusz mozgatasa a meniszalag parancsain. Tab vagy Shift+Tab

Mozgas a meniiszalag elemei kozt le, fel, balra vagy Le, Fel, Balra és Jobbra nyilbillenty(
jobbra.

A kijelolt gomb aktivalasa. Szokoz vagy Enter

A kijelolt parancs listajanak megnyitasa Le nyilbillentyG

A kijelolt gomb menujének megnyitasa Alt+Le nyilbillentyl

Ugras a kovetkezd parancsra egy megnyitott meniben Le nyilbillenty(
vagy almenuben.

A menlszalag megjelenitése vagy bezarasa. Ctrl+F1

Helyi meni megnyitasa. Shift+F10 vagy

Helyi menu billentyUje

Valtas az almenlre a megnyitott vagy kijelolt fémentbdl  Bal nyilbillenty(

Gyakran hasznalt billenty(iparancsok

Az alabbi tablazatban az Excel 2016 leggyakrabban hasznalt billentylparancsait talalhatja
meg.

Mivelet Billentylparancs
Tablazat bezarasa Ctrl+W
Munkalap megnyitasa Ctrl+O

Ugréas a Kezdélap lapra Alt+6

Munkalap mentese Ctrl+S

Masolas Ctrl+C
Beillesztés Ctrl+V
Visszavonas Ctrl+Z
Cellatartalom eltavolitasa Delete billenty

Kitdltészin kivalasztasa Alt+0, Q



Mdivelet

Kivagas

Ugras a Beszuras lapra
Félkover

Cellatartalom kdzépre igazitasa
Valtas a Lapelrendezés lapra
Valtas az Adatok lapra

Ugras a Nézet lapra

Cella forméazasa a helyi menlbdl

Szegélyek hozzaadasa

Oszlop torlése

Billenty(parancs
Ctrl+X

ALT+E

Ctrl+B

Alt+0, majd KZ
Alt+P

Alt+G

Alt+A
Shift+F10, vagy
Helyi menu
billentylje
Alt+0, GS
Alt+0, 4, majd U

Valtas a Képletek lapra ALT+E

Navigalas a cellakban: billentyliparancsok

Muvelet

Ugras a munkalapon az el6z6 cellara vagy a parbeszédpanelen az el6z6 beallitasra.

Lépés egy cellaval felfelé a munkalapon.
Lépés egy cellaval lefelé a munkalapon.
Lépés egy cellaval balra a munkalapon.

Lépés egy cellaval jobbra a munkalapon.

Ugras egy munkalap aktualis adattertletének szélére.

Vége mdd bekapcsolasa, ugras az aktiv cella oszlopanak vagy soranak kovetkezé
nem Ures celldjara, majd a Vég mod kikapcsolasa. Ha a cellak Gresek, ugras a sor
vagy oszlop utolso cellajara.

Ugras a munkalap utolso cellajara (legalsé felhasznalt sor, legtavolabbi felhasznalt
oszlop).

A cellak kijeldlésének bdvitése a munkalap legutolsé hasznalatban 1évé cellajaig
(jobb also sarok).

Ugras az ablak bal felsé cellajara, ha a Scroll Lock billenty( be van kapcsolva.

Ugras a sor elejére a munkalapon Home Ugras a munkalap elejére
Mozgas a munkalapon egy képernyovel lefelé.

Valtas a munkafiizet kdvetkezé lapjara.

Mozgas a munkalapon egy képernyével jobbra.

Mozgas a munkalapon egy képernyével felfelé.

Mozgas a munkalapon egy képernyével balra.

Billentylparancs
Shift+Tab

Fel nyilbillentyd
Le nyilbillentyG
Bal nyilbillenty(

Jobb
nyilbillentyG

Ctrl+nyilbillenty(

End billentyd,
nyilbillentyl

Ctrl+End

Ctrl+Shift+End

Home+Scroll
Lock

Ctrl+Home
Page Down
Ctrl+Page Down
Alt+Page Down
Page Up
Alt+Page Up
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Valtas a munkafiizet el6z6 lapjara.

BillentyGparancs

Ctrl+Page Up

Mozgas a munkalapon egy cellaval jobbra. Vagy védett munkalap esetén mozgasa Tab

nem zarolt celldk kozott.
Kijelolés és miiveletek végzése: billenty(iparancsok

Muvelet

A teljes munkalap kijel6lése

A munkafiizet aktualis és kdvetkez6 munkalapjanak kijelolése.
A munkafiizet aktualis és el6z6 munkalapjanak kijel6lése.
A cellakijel6lés bovitése egy cellaval.

A kijelolés bovitése az aktiv cella soranak vagy oszlopanak utolsé nem Ures
celldjaig, vagy ha a kdvetkezd cella Ures, a kdvetkezé nem Ures cellaig.

A kijelolésboévitési mod bekapcsolasa, majd a kijeldlés bdvitése a
nyilbillentylGkkel. Nyomja meg ismét a kikapcsolashoz.

Nem szomszédos cella vagy tartomany felvétele egy cellakijel6lésbe a
nyilbillenty(k hasznalataval.

Uj sor kezdése az adott cellaban

A kijelolt cellatartomany kitoltése az aktualis bejegyzéssel
A cellabejegyzés befejezése és a felette levd cella kijeldlése.
A teljes oszlop kijel6lése a munkalapon.

A teljes sor kijelolése a munkalapon.

Az 6sszes objektum kijeldlése a munkalapon, amikor egy objektum ki van
jeldlve

A kijelolés bovitése a munkalap elejéig.

Az aktualis régio kijeldlése, ha a munkafiizet tartalmaz adatokat. Nyomja meg
masodszor az aktualis régié és az ahhoz tartozd 6sszegzé sorok kijeldléséhez.
Nyomja meg harmadszor a teljes munkalap kijel6léséhez.

Az aktiv cella koruli aktualis terilet kijel6lése vagy a teljes kimutatas kijelolése
Az els6 parancs kivalasztasa a mentben, ha lathaté menl vagy almeni
A legutébbi parancs vagy mivelet megismétlése, amennyiben lehetséges.

A legutobbi mivelet visszavonasa.
Cellak formazasa: billentyliparancsok

Muvelet

BillentyGparancs

Ctrl+A vagy
Ctrl+Shift+Szokoz

Ctrl+Shift+Page Down
Ctrl+Shift+Page Up
Shift+nyilbillentyl

Ctrl+Shift+nyilbillenty(

A kijelolésbovitési mod
bekapcsolasa, majd a
kijelolés bovitése a
nyilbillentyGkkel.
Nyomja meg ismét a
kikapcsolashoz. F8

Shift+F8

Alt+Enter
Ctrl+Enter
Shift+Enter
Ctrl+Szokoz
Shift+Szokoz
Ctrl+Shift+Szokoz

Ctrl+Shift+Home

Ctrl+A vagy
Ctrl+Shift+Szokoz

Ctrl+Shift+Csillag (*)
Home
Ctrl+Y
Ctrl+Z

Billentylparancs
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Cella forméazasa a Cellak formazasa parbeszédpanelen

Bet(tipus forméazasa a Cellak formazasa parbeszédpanelen

Az aktiv cella szerkesztése és a beszurasi jel elhelyezése a tartalom végénél. Ha a
szerkesztés ki van kapcsolva a cellanal, a beszurasi jelet a szerkesztélécre
helyezi. Képlet szerkesztése esetén a pontmad ki- vagy bekapcsolasaval a
nyilbillenty(k hasznalataval létrehozhat egy hivatkozast.

Cellamegjegyzés hozzaadasa vagy szerkesztése.
Ures cellak beszlrasa a BeszUras parbeszédpanellel
A kijelolt cellak torlésére szolgald Torlés parbeszédpanel megjelenitése.

Az aktualis id6 beillesztése.

Az aktualis datum beillesztése.

Valtas a munkalapon a cellaértékek és a képletek megjelenitése kozott.

Az aktiv cella feletti cella képletének masolasa a cellaba vagy a szerkesztdlécre.
A kijelolt cella mozgatasa.

A kijelolt cellak masolasa.

Tartalom beillesztése a beszurasi jelhez, a kijeloles cseréjével

Tartalom beillesztése az Iranyitott beillesztés parbeszédpanellel

Szoveg dolt betlssé formazasa vagy a ddlt betls formazas eltavolitasa

Szoveg félkovérré formazasa vagy a félkovér formazas eltavolitasa

Szoveg alahuzasa vagy az alahuzas eltavolitasa

Athlzas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

Valtas az objektumok elrejtése, megjelenitése, valamint helyének jelzése kozott.
A kijelolt cellak ellatasa kilsé szegéllyel.

A kijelolt cellak kilsé szegélyének (keretének) eltavolitasa.

Tagolasi szimbolumok megjelenitése vagy elrejtése
A kijelolt sorok elrejtése.
A kijelolt oszlopok elrejtése.

A kijelolt tartomany legfelsé cellaja tartalmanak és formatumanak masolasa az
alatta lévo celldkba a Kitoltés lefelé parancs segitségével.

A kijelolt tartomany bal szélsé cellgja tartalmanak és formatumanak masolasa a
téle jobbra elhelyezkedd cellakba a Kitdltés jobbra parancs segitségével.

Formazas éaltalanos szamformatummal.

Formazas két tizedesjegyet tartalmazo pénznemformatummal (a negativ szamok
zarojelben jelennek meg)

Formazas tizedesjegyek nélkili szazalékos formatummal.

Formazas a két tizedesjegyet tartalmazé Tudomanyos szamformatummal.

Billenty(parancs
Ctrl+1

Ctrl+Shift+F vagy
Ctrl+Shift+P

F2

Shift+F2
Ctrl+Shift+Plusz (+)
Ctrl+Minusz (-)

Ctrl+Shift+kettéspont

()
Ctrl+pontosvesszo (;)
Alt+Pont ()
Ctrl+aposztrof (')
Ctrl+X

Ctrl+C

Ctrl+V

Ctrl+Alt+V

Ctrl+I vagy Ctrl+3
Ctrl+B vagy Ctrl+2
Ctrl+U vagy Ctrl+4
Ctrl+5

Ctrl+6
Alt+Shift+Pont ()

Alt+Shift+Alahuzas
0

Ctrl+8
Ctrl+9
Ctrl+0
Ctrl+D

Ctrl+R

Ctrl+Shift+0
Ctrl+Shift+4

Ctrl+Shift+5
Ctrl+Shift+6
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Formazas a nap, hénap, év sorrendli datumformatummal.

Formazas az 6rat és a percet, illetve a déleldtt és a délutan jelolését tartalmazéd

idoéformatummal.

Formazas két tizedesjegyet és ezrestagolast tartalmazé szamformatummal,
negativ értékeknél minusz jellel (-).

Hivatkozas létrehozasa vagy szerkesztése
Helyesiras-ellendrzés az aktiv munkalapon vagy a kijeldlt tartomanyban.

A gyorselemzési lehetéségek megjelenitése adatokat tartalmazo cellak

kijelolésekor

A Tablazat létrehozasa parbeszédpanel megjelenitése.

Adatok, fliggvények és a szerkeszt6léc hasznalata: billentyliparancsok

Muvelet

A teljes kimutatas kijel6lése.

Az aktiv cella szerkesztése és a beszurasi jel elhelyezése a tartalom végéhez.
Ha a szerkesztés ki van kapcsolva a cellanal, a beszurasi jelet a
szerkesztOlécre helyezi. Képlet szerkesztése esetén a pontmod ki- vagy
bekapcsolasaval a nyilbillentyGk hasznalataval létrehozhat egy hivatkozast.

A szerkesztoléc kibontasa vagy Osszecsukasa

A cella vagy a szerkesztdléc bejegyzésének elvetése.

A szerkeszt6lécre beirt tartalom elfogadasa és az alatta 1évd cella kijelolése
A kurzor mozgatasa a szoveg végére a szerkesztdlécen

Szbveg kijeldlése a szerkesztolécen a kurzor poziciojarol a szoveg végéig
Az 6sszes megnyitott munkaflizet valamennyi lapjanak Ujraszamolasa

Az aktiv munkalap Ujraszamolasa

Az dsszes nyitott munkafiizet minden lapjanak Ujraszamolasa, fiiggetlendl
attol, hogy azok az utolsé szamolas éta megvaltoztak-e.

A fliggo képletek ellenérzése, majd az 6sszes megnyitott munkafiizet minden
cellajanak kiszamolasa, beleértve azokat a cellakat is, amelyek nincsenek
szamolasra bejeldlve.

A Hibaellendrzés gombhoz tartozé meni vagy lizenet megjelenitése.

A Fuggvényargumentumok parbeszédpanel megjelenitése, ha a kurzor a
képletben lévd fliggvény nevétdl jobbra all.

Argumentum nevének és zarojeleknek a beszlrasa, ha a kurzor a képletben
levé fliggvény nevétdl jobbra all.

A Villamkitoltés funkcié meghivasa a mintak automatikus felismeréséhez a
szomszédos oszlopokban, valamint az aktualis oszlop kitoltéséhez

Végighaladas az abszolut és a relativ hivatkozasok kiilénb6z6 kombinacidin
egy képletben, ha cellahivatkozas vagy tartomany van kijellve

Billenty(parancs
Ctrl+Shift+3
Ctrl+Shift+2

Ctrl+Shift+1

Ctrl+K
F7
Ctrl+Q

Ctrl+L vagy Ctrl+R

Billenty(iparancs
Ctrl+Shift+Csillag
*)
F2

Ctrl+Shift+U
Esc

Enter

Ctrl+End
Ctrl+Shift+End
F9

Shift+F9
Ctrl+Alt+F9

Ctrl+Alt+Shift+F9

Alt+Shift+F10

Ctrl+A

Ctrl+Shift+A

Ctrl+E

F4
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BillentyGparancs

Flggvény beszurasa. Shift+F3
Az aktiv cella feletti cella értékének masolasa a cellaba vagy a szerkesztdlécre. Ctrl+Alt+H
Beagyazott diagram létrehozasa az aktualis tartomany adataibol. Alt+F1

Az aktualis tartomanyban szereplé adatok diagramjanak létrehozasa egy F11

kalén diagramlapon.

Hivatkozasokban hasznalhatd név definialasa Alt+E, V, M

Név beillesztése a Név beillesztése parbeszédpanelrdl (ha definialt neveketa  F3

munkaflizetben)

Ugras az Urlapon a kovetkezd rekord elsé mezdjére. Enter
Makro |étrehozasa, futtatasa, szerkesztése vagy torlése. Alt+F8
A Microsoft Visual Basic For Applications Editor megnyitasa. Alt+F11

Funkciébillentydk

BillentylGparancs

F1

F2

F3

F4

Leiras

Az Excel sugo6ja munkaablak megjelenitése.
Ctrl+F1 — A meniszalag megjelenitése vagy elrejtése.
Alt+F1 — Beagyazott diagram létrehozasa az aktualis tartomany adataibol.

Alt+Shift+F1 — Uj munkalap beszirasa.

Az aktiv cella szerkesztése és a beszurasi jel elhelyezése a tartalom végénél. Ha a
szerkesztés ki van kapcsolva a cellanal, a beszurasi jelet a szerkesztolécre helyezi.
Képlet szerkesztése esetén a pontmaod ki- vagy bekapcsolasaval a nyilbillentyGk
hasznalataval létrehozhat egy hivatkozast.

Shift+F2 — Cellamegjegyzés megadasa vagy szerkesztése.

Ctrl+F2 — Nyomtatasi kép tertiletének megjelenitése a Backstage
nézet Nyomtatas lapjan.

A Név beillesztése parbeszédpanel megjelenitése. Csak akkor érhet6 el, ha a
munkaflizetben nevek vannak definialva (Képletek lap, Definialt
nevek csoport, Név megadasa parancs).

Shift+F3 — A Fliggvény beszurasa parbeszédpanel megjelenitése.

A legutobbi parancs vagy mivelet megismétlése, amennyiben lehetséges.
Amikor egy cellahivatkozas vagy tartomany van kijel6lve a képletben, az F4
billentyl lenyomasaval végighaladhat az abszolut és relativ hivatkozasok
kilonb6z6 kombinacidin.

Ctrl+F4 — A kijelolt munkafiizetablak bezarasa.

Alt+F4 — Az Excel bezarasa.



Billentylparancs

F5

F6

F7

F8

F9

F10

Leiras

Az Ugras parbeszédpanel megjelenitése.

Ctrl+F5 — A kijeldlt munkafiizetablak méretének visszaallitasa.

Valtas a munkalap, a menuszalag, a munkaablak és a nagyitasi vezerl6elemek
kozott. Ha felosztotta a munkalapot (Nézet mend, Aktualis ablak

kezelése, Panelek rogzitése, Ablak felosztasa parancs) az F6 billenty(
megnyomasara torténd valtasok kdzott a tablak kdzotti valtas is szerepel.

Shift+F6 — Valtas a munkalap, a nagyitasi vezérléelemek, a munkaablak és a
menuszalag kozott.

Ctrl+F6 — Valtas a kdvetkez6 munkafiizetablakra, ha tobb munkafiizetablak is meg
van nyitva.

Az aktiv munkalapon vagy a kijelolt tartomanyban torténé helyesiras-ellendrzésre
szolgalo Helyesiras parbeszédpanel megjelenitése.

Ctrl+F7 — Az Athelyezés parancs végrehajtasa, ha a munkafiizetablak nem teljes
méretl. Az ablak athelyezéséhez hasznalhatdk a nyilbillentylk, és ha végzett,
nyomja meg az Enter, vagy a megszakitashoz az Esc billenty(t.

A bovitett kijelolési mod be- és kikapcsolasa. Bovitett kijeldlési modban az
allapotsorban a Kiterjeszthetd kijel6lés felirat jelenik meg, és ekkor a
nyilbillentylkkel lehet a kijel6lést béviteni.

Shift+F8 — Lehetdvé teszi egy nem szomszédos cella vagy tartomany felvételét egy
cellakijeldlésbe a nyilbillenty(k hasznalataval.

Ctrl+F8 — Ha a munkafiizetablak nem teljes méret(, egyenértéki a Méret parancs
valasztasaval (a munkafiizetablak vezérlémeniijében).

Alt+F8 — A makrok létrehozasara, szerkesztésére vagy torlésére
szolgaldé Makro parbeszédpanel megjelenitése.

Az O0sszes megnyitott munkafiizet valamennyi lapjanak Ujraszamolasa.
Shift+F9 — Az aktiv munkalap kiszamolasa.

Ctrl+Alt+F9 — Az 6sszes megnyitott munkaflizet minden lapjanak Ujraszamolasa,
fuggetlenll attol, hogy azok az utolsé szamolas 6ta megvaltoztak-e.

Ctrl+Alt+Shift+F9 — A fliggo képletek Ujraellendrzése, majd az 6sszes megnyitott
munkafiizet minden cellajanak kiszamolasa, beleértve azokat a cellakat is, amelyek

nincsenek szamolasra bejelolve.

Ctrl+F9 — A munkafiizetablak ikonméretdre kicsinyitése.

A billentyGtippek be- és kikapcsolasa. (Az Alt billenty( lenyomasa ugyanazt
eredményezi.)

Shift+F10 — A helyi meni megjelenitése a kijelolt elemhez.

Alt+Shift+F10 — A Hibaellendrzés gombhoz tartozd meni vagy lizenet



Billenty(iparancs Leiras

megjelenitése.

Ctrl+F10 — A kijelolt munkaflizetablak teljes méretlire nagyitasa és méretének
visszaallitasa.

F11 Az aktualis tartomanyban szerepl6 adatok diagramjanak létrehozasa egy kilon
diagramlapon.

Shift+F11 — Uj munkalap beszurasa.
Alt+F11 — A Microsoft Visual Basic For Applications szerkeszté megnyitasa,

amelyben a Visual Basic for Applications (VBA) program segitségével makrokat
hozhat létre.

F12 A Mentés masként parbeszédpanel megjelenitése.
Egyéb hasznos billentyliparancsok

Billentylparancs Leiras

Alt Megjeleniti a billentyGtippeket (U] billentylparancsokat) a mentszalagon.
Példaul:
Alt, W, P —a munkalapot Lap elrendezése nézetre valtja.
Alt, W, L — a munkalapot Normal nézetre valtja.

Alt, W, I - a munkalapot Oldaltérésminta nézetre valtja.

NyilbillentyGk Lépés egy cellaval felfelé, lefelé, balra vagy jobbra a munkafiizetben.
Ctrl+nyilbillentyG — Ugras a munkalapon az aktualis adatterulet szélére.
Ctrl+nyilbillentyl — A kijelolés boévitése egy cellaval.

Ctrl+Shift+nyilbillenty( — A kijeldlés bovitése az aktiv cella soranak vagy oszlopanak
utolsé nem Ures cellajaig, vagy ha a kdvetkezé cella Ures, a kijelolés bévitése a
kdvetkezd nem Ures cellaig.

Bal vagy Jobb nyilbillentyl — Kijel6lt menUszalag esetén az aktualistdl balra, illetve
jobbra elhelyezkedd mentlap kivalasztasa. Megnyitott vagy kijelolt almeni esetén
valtas az almend és a fdmeni kdzott. A meniszalag kijeldlt lapflle esetén a lapon
talalhaté gombok kdzotti navigalas.

Le vagy Fel nyilbillenty(l — A megnyitott meni vagy almeni kévetkezé vagy el6z6
parancsanak kijelolése. Ha a menuszalag egy lapja ki van jelolve, mozgas felfelé vagy

lefelé torténik a lapcsoportban.

Egy parbeszédpanelen a nyilbillentylkkel mozogni lehet megnyitott legordilé lista
lehet6ségei vagy vezérl6elem-csoport beallitasai kozott.

Le billentyl vagy Alt+Le billentyG — A kijel6lt legordld lista megnyitasa.
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Backspace

Delete

End

Enter

Esc

Leiras

Egyetlen karakter torlése balra a szerkesztdlecen.
Ezen felll az aktiv cella tartalmanak torlése.

Cellaszerkesztési mddban a beszurasi ponttdl balra 1évé karakter torlése.

A cellatartalom (adatok és képletek) torlése a kijeldlt cellakbdl a cellaformatumok és
-megjegyzések modositasa nélkil.

Cellaszerkesztési modban a beszurasi ponttdl jobbra |évé karakter torlése.

Az End billentylvel be- vagy kikapcsolhaté a Vége mod. Ebben a médban egy
nyilbillenty megnyomasaval az aktiv cellaéval megegyezé oszlop vagy sor nem Ures
cellajara léphet. A Vége mdd a nyilbillentyld megnyomasa utan automatikusan
kikapcsol. A kovetkezé nyilbillentylG megnyomasa el6tt ne felejtse el ismét
megnyomni az End billentyUt. Az allapotsorban lathatja, ha be van kapcsolva a Vége
mod.

Ha a cellak tresek, az End billenty( megnyomasa utan a nyilbillentylkkel a sor vagy
az oszlop utolsé cellajara vihetd a fékusz.

Az End kijeldli az utols6 parancsot a meniben (ha lathaté meni vagy almend).

Ctrl+End — Ugras a munkalap utolso cellajara (legalso felhasznalt sor, legtavolabbi
felhasznalt oszlop). Ha a kurzor a szerkesztélécen talalhatd, ugras a szoveg végére.

Ctrl+Shift+End — A kijeldlés bévitése a munkalap legutolsé hasznalatban 1évé
celldjaig (jobb also sarok). Ha a kurzor a szerkeszt6lécen talalhato, a Ctrl+Shift+End

billentyGparancs hatasara az alkalmazas kijel6li a szerkesztdlécen a kurzor és a
szOveg vége kozotti szoveget — ez nem befolyasolja a szerkesztéléc magassagat.

Cellabejegyzés befejezése a cellabdl vagy a szerkesztdlécrol, és (alapértelmezés
szerint) az alatta levo cella kijeldlése.

Ugras az Grlapon a kovetkezd rekord elsé mezdjére.

Kijeldlt ment megnyitasa (a menusor aktivalasa az F10 billentyG megnyomasaval)
vagy a kijel6lt parancshoz tartozé muvelet végrehajtasa.

A parbeszédpanel alapértelmezés szerinti parancsgombjahoz tartozé mavelet
végrehajtasa (vastagitott kdrvonali gomb, gyakran az OK gomb).

Alt+Enter — Uj sor kezdése az adott cellaban.
Ctrl+Enter — A kijelolt cellatartomany kitoltése az aktualis bejegyzéssel.

Shift+Enter — Cellabejegyzes lezarasa, és az aktualis cella folotti cella kijeldlése.

A cella vagy a szerkesztdléc bejegyzésének elvetése.
Megnyitott menl vagy almend, parbeszédpanel, illetve lGizenetablak bezarasa.

Teljes képernyds izemmad lezarasa, ha éppen ez az aktualis Gzemmod, és
visszatérés a normal képerny6hoz, amelyen ekkor ismét megjelenik a meniszalag és
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Home

Page Down

Page Up

Szokoz

Tab

Leiras
az allapotsor.

Ugras a sor elejére a munkalapon.

Ugras az ablak bal felsé celldjara, ha a Scroll Lock billentyl be van kapcsolva.
Az els6 parancs kivalasztasa a mentben, ha lathaté meni vagy almend.
Ctrl+Home — Ugras a munkalap elejére.

Ctrl+Shift+ Home — A cellakijel6lés kiterjesztése a munkalap elejére.

Mozgas a munkalapon egy képernyovel lefelé.

Alt+Page Down — Mozgas a munkalapon egy képernydvel jobbra.

Ctrl+Page Down — Valtas a munkaflizet kovetkezé lapjara.

Ctrl+Shift+Page Down — A munkafiizet aktualis és a kdvetkezd munkalapjanak
kijelolése.

Mozgas a munkalapon egy képernyével felfelé.

Alt+Page Up — Mozgas a munkalapon egy képernydvel balra.

Ctrl+Page Up — Valtas a munkafiizet el6z6 lapjara.

Ctrl+Shift+Page Up — A munkafiizet aktualis és az el6z6 munkalapjanak kijeldlése.

Parbeszédpanelen a kijelolt gombhoz tartozd muivelet végrehajtasa, vagy a kijelolt
jelolénégyzet bejeldlése, illetve jeldlésének torlése.

Ctrl+Sz6koz — A teljes oszlop kijeldlése a munkalapon.

Shift+Szbkoz — A teljes sor kijeldlése a munkalapon.

Ctrl+Shift+Szokoz — A teljes munkalap kijellése.
1a a munkalap tartalmaz adatokat, a Ctrl+Shift+Sz6koz billenty(iparancs hatasara az
ilkalmazas kijel6li az aktualis teriletet. A Ctrl+Shift+Sz6kdz masodszori
negnyomasara az alkalmazas kijelli az aktualis teriletet és annak 6sszegz6 sorait. A
“trl+Shift+Sz6koz harmadszori megnyomasara az alkalmazas kijeldli a teljes
nunkalapot.
1a egy objektum ki van jeldlve, a Ctrl+Shift+Szokoz billentylparancs hatasara az

ilkalmazas kijeldli a munkalap 6sszes objektumat.

Alt+Sz6koz — Az Excel ablak vezérlémeniijének megjelenitése.

Mozgas a munkalapon egy cellaval jobbra.
Mozgas védett munkalapon a nem zarolt cellak kozott.

Ugras a parbeszédpanelen a kovetkezd beallitasra vagy beallitdscsoportra.



Billenty(iparancs Leiras

Shift+Tab — Ugras a munkalapon az el6z6 cellara vagy a parbeszédpanelen az el6zé
beallitasra.

Ctrl+Tab — Valtas a parbeszédpanel kévetkezd lapjara.

Ctrl+Shift+Tab — Valtas a parbeszédpanel el6z6 lapjara.



ALAPVETO TUDNIVALOK A MUNKALAPOKROL

Legdrduld lista |étrehozésa

Hatokor: Excel 2013

Hatékonyabba teheti a munkalapjat, ha legorduld listakat hasznal a cellakban az igen/nem
valasztas megadasahoz, a datumvalasztashoz vagy a masik lista értékeibdl valo valasztashoz.
A munkalap felhasznaloja eldszor a nyilra, majd a lista egyik bejegyzésére kattint.

M Jx

A B C D E
Részleg:

Ertékesités
Pénziigyek
K+F
Informatika

frja be egy Uj munkalapra azokat az értékeket, amelyeket meg szeretne jeleniteni a legordiilé
listaban. A bejegyzéseket egy oszlopban vagy sorban kell megadni kihagyas nélkil, mint
példaul:
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A B C D E
Ertékesités
Penzigyek
K+F
Informatika
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TIPP : Ez egy kivalo lehet6ség arra, hogy adatait abba a sorrendbe rendezze, amelyben meg
szeretné jeleniteni a legorduld listaban.

Jeldljon ki minden bejegyzést, kattintson rajuk a jobb gombbal, majd kattintson a Név
megadasa parancsra.

Adja meg a Név mezdben a bejegyzéseknek szant nevet (példaul Ervényes Részlegek), majd
kattintson az OK gombra. Ugyeljen ra, hogy a névben ne legyen székdz. Ez a név nem jelenik
meg a listaban, csak azért van ra sziikség, hogy a bejegyzéseket a legordiilé listahoz
csatolhassa.
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0j név L2 ||
Méw: I-I:erén;resRészlegekJ
Hatakar: | Munkafiizet I_:_l
Megjegyzés: | o 7
Hivatkozas: =Munkal!5ﬁ51:__5ﬁ§4 E
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4. Kattintson a munkalapon arra a cellara, ahol meg szeretné jeleniteni a legordild listat.
5. Kattintson az Adatok >Ervényesités gombra.

ge

Isszesités Lehetos)

7 —
e B BE|
Szaveghdl Villdmkitsltés IsmétlGdésel] Ervényesités

oszlopok eltdvolitasa
Adateszkozdk

TIPPEK : Nem tud az Ervényesités gombra kattintani? Az alabbiakbdl kideriilhet, hogy mi
ennek az oka.

o A SharePoint-webhelyekhez csatolt tablazatokba nem vehetok fel legordilo listak. Sziintesse
meg a tablazat és a webhely kdzo6tti csatolast, vagy tordlje a tablaformatumot, majd
probalkozzon Ujra az 5. 1épéssel.

o Lehet, hogy a munkalap védve van vagy meg van osztva. Szlintesse meg a munkalap
védettségét vagy megosztasat, majd probalkozzon Ujra az 5. 1épéssel.

6. Kattintson a Bedllitasok lap Megengedve listajaban a Lista elemre.
7. frjon be egy egyenléségjelet a Forras mezébe (=), majd kdzvetleniil utana irja be azt a nevet,
amelyet a listanak adott a 3. lépésben. Példaul: =Ervényes Részlegek.

F ™
Adatok érvenyesitése m

Beallitasok | Figyelmeztets izenet | Hibajelzés |

Ervényességi feltétel

Megengedve:

I~ || (7] Ures cellak mellozése

Legdrdild lista

Jelleg:

|a kévetkezok kazdtt van

Forras:

| =ErvényesRészlegek. | Fi:

[] & valtoztatss a tébbi azonos beallitasd celldra is érvényes

o] [ weae




8. Jeldlje be a Legordilé lista jeloldnégyzetet.

9. Ha elfogadhatd, hogy a felhasznalék (iresen hagyjak a cellat, akkor jeldlje be az Ures cellak
mellézése jel6l6négyzetet.

10. Kattintson a Figyelmeztet6 lizenet filre.

11. Ha szeretne egy figyelmezteto izenetet megjeleniteni, amikor valaki a cellara kattint, akkor
jelolje be A cella kijelolésekor figyelmeztetés jelenjen meg jelolénégyzetet, és irja be az
Uzenet cimét és szovegét a megfelelé mezokbe (legfeljebb 225 karakterrel). Ha nem szeretne
Uzenetet megjeleniteni, akkor hagyja Uresen a jel6l6négyzetet.

- |
Adatok érvenyesitése m
Beallitasok | Figyelmeztetd dzenet | Hibajelzés |

& cella kijeldlésekor figyelmeztetés jelenjen meg

Cella kijeldlésekor ez a figyelmeztetés jelenjen meg:

Cim:

Figyelmeztetés;

Az Gsszes tarlése [ O J [ Mégse

12. Kattintson a Hibajelzés filre.

13. Jelolje be az Ervénytelen adat beirasakor hibaiizenet jelenjen meg jelél6négyzetet,
valasszon egyet a Stilus lista elemei kozll, és irja be a cimet és az Uizenetet. Ha nem szeretne
Uzenetet megjeleniteni, akkor hagyja Uresen a jel6l6négyzetet.

g B
Adatok érvenyesitése M

Ervénytelen adat beirdsakor hibadzenet jelenjen meg

| Beallitasok I Figyelmeztetd Ozenet

Ervénytelen adat beirdsakor ez az Gzenet jelenjen meg:
Stilus: Zim:

| Megallas EI [

Hibadzenet:
Fo
(%)
' |
"l
Az Gsszes tarlése ] [ (o] 4 J [ Meégse

Nem biztos benne, hogy melyik lehetéséget valassza a Stilus listabol?

o Ha olyan Gzenetet szeretne megjeleniteni, amely lehetdvé teszi a felhasznaloknak, hogy a
legordild listaban nem szerepld értékeket adjanak meg, akkor kattintson az Informacio vagy



Figyelmeztetés lehetdségre. Az informacids Gizenet mellett az 0 ikon jelenik meg, mig a

figyelmeztetés Gizenete mellett az K ikon.
o Ha a felhasznaldknak csak a legordiild listaban szereplé értékek megadasat engedélyezi, akkor
kattintson a Megallas lehetdségre.

MEGJEGYZES : Ha nem ad meg cimet vagy szdveget, akkor a cim alapértelmezés szerint
.Microsoft Excel" lesz, az Gizenet pedig a kovetkezd: A beirt érték érvénytelen. Egy felhasznald
korlatozta a celldba beirhato értékeket”.

A legordulé listaval végezhetd miveletek

Miutan létrehozta legordild listajat, gy6zodjon meg arrél, hogy a kivant médon mkodik.
Ellendrizheti példaul, hogy elég széles-e a cella az 6sszes bejegyzés megjelenitésehez.

Sz6veg és szamok keresese és csergje a Windows Excel 2016 munkalapjain

Hatokor: Excel 2016

Helyettesitd és egyéb karakterek segitségével szoveget kereshet és cserélhet. A keresést
végezheti a munkalapokon, sorokban, oszlopokban és a munkafiizetben is.

1. Kattintson a munkalap egyik cellajara.
2. Kattintson a Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban a Keresés és kijel6lés gombra.

= AutoSzum ~ W [?a
d

(@] Kitaltés -
s Rendezés Keresés és
& Torlés ~ és szlirés = kijeldlés =
Szerkesztés

3. Az alabbi lehet6ségek koziil valaszthat:
o Szbveg vagy egyéb elem kereséséhez valassza a Keresés parancsot.
o Szbveg vagy egyéb elem kereséséhez és cseréjéhez valassza a Csere parancsot.
4. A Keresett szoveg mezdObe irja be a kivant szoveget vagy szamot, illetve kattintson a mez6
mellett lathatd nyilra, és a listaban jeldlje ki az egyik legutdbbi talalatot.

A keresési kritériumban helyettesité karakterek — csillag (*) és kérddjel (?) — is hasznalhatok:

o Acsillag tetszéleges karaktersorozatot helyettesit, igy az m*s karakterekkel végzett keresés
visszaadja példaul a mentés és a megoldas szét.

o A kérddjel egyetlen karaktert helyettesit, igy a p?r karakterekkel végzett keresés visszaadja
példaul a ,par” és a ,per” szot.

TIPP : Ha a munkaflizet adataiban csillagot, kérddjelet, vagy tilde karaktert (~) keres, irjon elé
egy tilde karaktert a Keresett szovegmezobe. Ha példaul a ,?"-et tartalmazo adatokat szeretné
megtalalni, adja meg a ~? karaktersorozatot keresési feltételként.

5. A keresés részletezéséhez kattintson az Egyebek gombra, majd valasszon a kdvetkezd
lehetdségek kozil:
o Ha munkalapon vagy egy teljes munkafiizetben szeretne adatot keresni, a Hatékor mezében
kattintson a Lap vagy a Munkafiizet elemre.
o Ha adott sorokban vagy oszlopokban szeretne adatot keresni, a Sorrend mezében valassza
a Soronként vagy Oszloponként lehetdséget.



o Adott részletek szerinti kereséshez a Keresés helye mezében valassza a Képletek,
az Ertékek vagy a Megjegyzések elemet.

MEGJEGYZES : A Képletek, Ertékek és Megjegyzések lehetéség csak a Keresés lapon érhetd
el, a Csere lapon viszont csak a Képletek érték valaszthato.

o Ha a kis- és nagybetik megkildonboztetésével hajt végre keresést, jeldlje be a Kis- és nagybetu
kiilonbozik jel6ldnégyzetet.
o Ha csak a Keresett szoveg mezdbe beirt karaktereket tartalmazo cellakat szeretne keresni,
jeldlje be a Ha ez a teljes cella tartalma jelol6négyzetet.
6. Ha adott formazassal rendelkezé szoveget vagy szamot szeretne keresni, kattintson
a Formatum gombra, majd adja meg a beallitasokat a Formazas
kereséshez parbeszédpanelen.

TIPP : Ha adott formatumnak megfelel6 cellakat szeretne keresni, torolje a Keresett
szbveg mezbben szerepld feltételeket, majd jeloljon ki egy olyan cellat, amely a keresett
formazassal van formazva. Kattintson a Formatum gomb melletti nyilra, valassza

a Formatumvalasztas cellabdl parancsot, és kattintson a keresni kivantakkal megegyezé
formatumu cellaba.

7. Az alabbi lehetéségek kozil valaszthat:
o Szbveg vagy egyéb elem kereséséhez kattintson a Listaba mind vagy a Kévetkezé gombra.

TIPP : A Listaba mind gomb valasztasa esetén a program a keresett feltétel minden
eléfordulasat feltlinteti a listaban, amelyben az adott elemre kattintva aktivalhat egy cellat.
A Listaba mind tipusu keresésre adott eredményt az oszlop fejlécére kattintva rendezheti.

o Szoveg vagy szamok helyettesitéséhez irja be a cserekaraktereket a Csere erre mezébe (vagy
ha nem szeretné semmivel sem helyettesiteni a karaktereket, hagyja Gresen a mezét), majd
kattintson a Kévetkez6 vagy a Listaba mind gombra.

MEGJEGYZES : Ha a Csere erre mezd nem érhetd el, kattintson a Csere filre.
Ha a folyamatban Iévo keresést meg szeretné szakitani, nyomja le az ESC billentyt.
8. A talalt karakterek kijel6lt el6fordulasainak vagy dsszes el6fordulasanak cseréjéhez kattintson

a Csere vagy Az 6sszes cseréje gombra.
9.

A szovegbdl oszlopok vardzsld a kilénbozd oszlopokba torténd felosztas a szoveg

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

Egy vagy tobb cella készitése a szOveget, és tobb cella keresztil széthizasa. Elemzeési neve, és
itt végezhetd el két vagy tobb cella tartalmat egyetlen cellaban szerepld forditottja. Példaul
ha teljes irt nevek oszlopa, szétoszthatja kiilon Keresztnév oszlopot és a utols6 neve oszlop,
jelennek meg:




B

m

4 B

Vezetéknéy

1 Teljes néw 1 Teljes név Utdnev

2 Harmath Zoltdn 2 Harmath Zoltan Zoltan Harmath
3 Ambrus Zsolt 3 Ambrus Zsolt Zsolt Ambrus
4 Toth Andras i Toth Andras Andras Tath

5 Kranitz Jozsef 5 Kranitz Jézsef Jozsaf Kranitz
& Verebélyi Agnes & Verebélyi Agnes Agnes Verebehyi
7 Balazs Erzsébet 7 Baldzs Erzsébet Erzsébet Baldzs

4 Bedecs Anna & Bedecs Anna Anna Bedecs

9 Fischer Péter 9 Fischer Peter Pater Fischer
10 Barkdczi Miklos 10 Barkoczi Miklos Miklés Barkoczi
11 Belinszki Balazs 11 Belinszki Balazs Baldzs Belinszki
127 Béres Kalman 12 Béres Kalman Kalman Beres

15 Biber Attila 12 Biber Attila Adtila Biber

14 Bobvos Endre 14 Bobvos Endre Endre Bobvos
15 Budai Peter 15 Budai Péter Péter Budai

Eredeti sziveqg eqgy
aszlopban

Szdhweq két ]
oszlopra bontva

16 |

Kattintson az Adatok> Szévegbdl oszlopok parancsra, és a megjelend varazslo végigvezeti
Ont a folyamat Iépésein. A varazslé [épései részletesen a kovetkezdk:

Jel6lje ki azt a cellat vagy oszlopot, amely a felosztandd szoveget tartalmazza.

MEGJEGYZES : Annyi sort jeldlhet ki, amennyit szeretne, de legfeljebb egy oszlopot.
Gy6z6djon meg roéla, hogy a kijel6lés jobb oldalan elég lres oszlop van, hogy semmi ne
legyen felllirva. Ha nincs elég Ures oszlop, akkor szurjon be néhanyat.

Kattintson az Adatok >Szévegbdl oszlopok parancsra.

LDATOK VELEMEMNYEZES MWEZET
w - Cp T2 YT SetEE

A A T Szlirdk torlése ¥ | E villamkitsltés g-=

2] Y Em

¥ Ujbél alkalmaz BB Ismétiédések eltavolitasa E‘J
El Rendezés = Szlrd

Szdveghd .

Yo Specialis oszlopok =4 Ervényesités - B5

Rendezés s sziirés Adateszkdzidk

Ezzel elinditja a Szovegdarabolo varazslét. Kattintson a Tagolt valasztdgombra, majd

a Tovabb gombra.

Jelolje be a Sz6koz jeldldnégyzetet, és tordlje a bejeldlést a tdbbibdl, vagy jeldlje be

a Vessz6 és a Szokoz jeldlonégyzetet, ha ez felel meg a formatumnak (Péter, Budai, a nevek
kozott vesszovel és szokozzel). Az adatok beolvasas utani képe a Megtekintés mezében

[athato.

Széwegdarabold vardzsld - 2. lépés a 3-bél

=

megtekintheti az alabbi képen.

Hatarold jelek
] Tabutator

Ezen a képernydn kivalaszthatja az egyes adatok hataroldit. A szovegre gyakoralt hatasat

Valassza ki a felosztas

Szdvegjeldls:

7] Eqyéb:

;I Egymast kozvetienQl kovetd hatiroldk egynek szamitanak

=]

madjat (példaul ,Péter,
Budai® formatum esetén
valassza a vesszot és a szokbzt).

Megtekintés

Ellendrizze, hogy

oltén [Hermath
solt Ambrus
Andrés |Tdth
Jozeet cdnitz
anes Verab&lyi

2 hegyan fognak
kinezni az adatok.

[ wmegse | [ <ysza | [[Tovibr | [ Beteients |




5. Kattintson a Tovabb gombra.

6. A kovetkezd lépésben kivalaszthatja az Uj oszlopok formatumat, vagy az Excelre bizhatja
ennek kivalasztasat. Ha sajat formatumot szeretne valasztani, akkor jel6lje ki (példaul
a Szoveg formatumot), kattintson az adatok masodik oszlopara a Megtekintés mezében, és
kattintson Ujra a formatumra. Ismételje meg a Iépést a Megtekintésmez6é mindegyik
oszlopaval.

Szoveqdarabols varkzelé - 3, lépé 2 3-bél =

Most kijelaineti az egyes osziopakat &3 bedllithatja az adattipust.
Az osziop adattipusa

Analinos

Az 'Attalinos’ a szamértékeket szimokka, a ditumértéket
datumma, a tobbit pedig szoveggé alakitja at.

[on 5] (ringhete..

Az oszlop kipagyasa [atlepése)

Rendeltetési hely: | 5252

Megtekintés

tolionos
farmath e

Verebélyi -
. 3

Mégse [ < Vissza L Belejezés

7. Csukja 6ssze a parbeszédpanelt a Rendeltetési hely mezd melletti E3 gombra kattintva.

8. Jeldlje ki a munkalapon azokat a cellakat, amelyekbe be szeretné illeszteni a felosztott
adatokat. Ha példaul teljes neveket oszt fel vezeték- és utonevekre, akkor jeldlje ki a
megfelelé szamu cellat két egymas melletti oszlopban.

A B C D
Teljes név Utdnév Vezetéknév
Harmath Zoltan
Ambrus Zsolt
Tath Andrés
Kranitz lozsef
Verebélyi Agnes
Baldzs Erzsébet
Bedecs Anna

- R R - TR R R VIR R

Fischer Péter
Barkdczi Miklds
Belinszki Balazs
Béres Kalman
Biber Attila
Bobvos Endre |
Budai Péter L%

[ el o B i
W S

o
W

et
=3

-
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9. Bontsa ki a parbeszédpanelt a @] gombra kattintva, majd kattintson a Befejezés gombra.

Sagvegdarabolé varszsié - 3. lpés a 3-bél [ 7 o]
| =sBs2:5c515 =l

Két vagy tobb cella szovegének egyesitése eqy cellaban

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013



N

Két vagy tobb cella szovegét egyetlen cellaban egyesitheti. Ha példaul a munkalap egyik
celldjaban egy személy vezetékneve, egy masikban pedig az utdneve szerepel, akkor a
vezeték- és utonevet egyesitheti egy Uj cellaban.

Kattintson arra a cellara, amelyben el szeretné helyezni az 6sszevont szoveget.

frja be a kovetkezét: =(

Kattintson arra a cellara, amely az egyesitendd szoveg elsd felét, példaul egy személy
vezetéknevét tartalmazza.

frja be a kovetkezdt: &” "& (az idézdjelek kdzott szokdz van).

Kattintson arra a cellara, amely az egyesitend6 szoveg kdvetkezd részét, példaul a személy
utonevét tartalmazza.

TIPP : Ha kettonél tobb cella szovegét szeretné egyesiteni, akkor folytassa a kijel6lést, és irja
be mindegyik kijel6lt cella utan az &” “& karaktereket. Ha nem szeretne szokozt tenni az
egyesitett szoveg elemei kozé, akkor csak egy & karaktert irjon az &" "& helyett. Ha vesszot
szeretne kozéjuk tenni, akkor a kdvetkezdt irja be: &, “& (vesszd, majd szokoz, a kettd egytt
idézoéjelek kozé zarva).

frjon be egy ) karaktert, majd nyomja meg az ENTER billenty(it.

B - ¢&- s
FAIL KEZDOLAP BESZURAS LAPELREMDEZES KEP!

c2 > F || =(A28" "&B2) frja be az =(A28& ‘&B2)

A B ¢ o ErFEkEL ac? te.lllaba.az -
1 Vezetékndy [|Utdnév Teljes néw b A2 CE”EE:,ID,;EQEHEF‘
2 [Barkéczi  |Miklos Barkoczl Miklos | FEJERESERS.

3
i

Sok adatsort kell egyesitenie?

Ha sok olyan adatsora van, amelynek szévegét egyesitenie kell, akkor nem kell minden egyes
sorban megismételnie az el6bbi eljarast. Ha példaul az A oszlop személyek vezetékneveit, a B
oszlop pedig utoneveiket tartalmazza, és a C oszlopot az dsszevont vezeték- és utonevekkel
szeretné kitolteni, akkor egyszerlen kezdje el beirni az egyesitett szoveget a C oszlopba, és
az Excel kitdlti Onnek a tébbi cellat.

Kattintson arra a cellara, amelybe el szeretné helyezni az els¢ dsszevont szévegrészt.

frja be az egyesitett széveget.

Nyomja le az ENTER billenty(t.

frja be az egyesitett szdvegek kovetkezd halmazat. Az Excel elézetesen megjeleniti, hogy
milyen egyesitett szovegekkel toltene ki az oszlop tobbi részét.

Az elénézet elfogadasahoz nyomja le az ENTER billenty(t.
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F KEZDOLAP BESZURAS LAPELREMNDEZES KEPLI

3 > X &~ f KészegiEmilia
A ] C

1| Ezetéknéunutﬁnéu B4 1eljes név

2 Barkoczi Miklas Barkoczi Miklos

3 |Kdszeg Emilia Kdszegi Emilia

4 Bobvos Endre

5 |Biber Attla

6 Bedecs Anna

7T Kranitz lazsef

& Koczka Déniel

9 |Fischer Peter

10 | Dobandi Barbara

11 Tath Andras

Cellak egyesitése és eqyesitett celldk szétvalasztasa

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...

Az egyes cellak nem valaszthatdk szét, ha azonban egyesiti az adott cella f6l6tt talalhato
cellakat, olyan hatast érhet el, mintha szét lennének valasztva. El6fordulhat példaul, hogy az
A2 cellat az Al cella alatt megjelend harom szomszédos cellara szeretné szétvalasztani (az Al
cellat szeretné fejlécként hasznalni). Az A2 cella nem valaszthato szét, az A1, a B1 és a C1 cella
egyetlen cellava torténd egyesitésével azonban elérheti a kivant hatast. Az adatokat beirhatja
az A2, a B2 és a C2 cellaba, amelyek a fejlécként szolgald nagyobb cella (A1) alatt kiilonalldan
jelennek meg.

Két vagy tobb, vizszintesen vagy fliggdlegesen szomszédos cella egyesitésekor a cellak
egyetlen nagyobb cellava alakulnak, amely tobb oszlopban vagy sorban jelenik meg. A
kovetkez6 példaban az Cellaegyesités paranccsal kozépre igazitjuk a szoveget az egyesitett
cellaban.

lorern ipsum

FONTOS : Tobb cella egyesitésekor az egyesitett cellaban csak egyetlen cella tartalma jelenik
meg (balrél jobbra ird nyelvek esetén a bal felsé cellaé, jobbrél balra irok esetén pedig a jobb
felso cellaé). A tobbi egyesitett cella tartalma torlodik.

A celldk egyesitése utan az egyesitett cellak ismét kilénallo cellakka valaszthatok szét. Ha
nem emlékszik arra, hogy hol talalhaték egyesitett celldk, a Keresés parancs segitségével
gyorsan megtalalhatja 6ket.

MEGJEGYZES : Azok a cellak, amelyeknek megsziintette az egyesitését, nem valaszthatok
szét. Ha arra kivancsi, hogy miként oszthatja el egy nem egyesitett cella tartalmat tobb



cellaba, tanulmanyozza az Egy cella tartalmanak elosztasa a szomszédos cellakba cimi
témakort.

Cellak egyesitése

Az egyesitéssel két vagy tobb cella egyetlen Uj, nagyobb cellava vonhaté dssze. Ez a funkcio
nagyszer(ien hasznalhatd olyan cimkék létrehozasara, amelyek tobb oszlopot is atfognak. Az
alabbi példaban példaul az A1, B1 és C1 cella egyesitésével hoztak |étre egy ,Havi értékesités’
cimkét, amely a 2-7. sor adatainak megnevezését tartalmazza.

i’

A | B | C |
Havi értékesitések l
Februar Marcius

Janudr

19437 256 Ft
20020373 Ft
20420781 Ft
20 624 989 Ft
21037488 Ft

16990 614 Ft
17 500 333 Ft
16975323 Ft
17 654 336 Ft
16 771 619 Ft

T223489Ft
7367 559 Ft
1746920 Ft
7003982 Ft
7214101 Ft
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Jel6lje ki azt a két vagy tobb egymas melletti cellat, amelyet egyesiteni szeretne.

FONTOS : Ugyeljen arra, hogy az egyesitett celldba szant adat a kijeldlés bal felsé cellajaban
legyen. A tobbi egyesitett cella adata torl6dni fog. Ha meg szeretné tartani a tobbi cella
adatat, akkor masolja a munkalap egy masik részére, mieldtt egyesiti a cellakat.

Kattintson a Kezddélap > Cellaegyesités gombra.

KEPLETEK ~ ADATOK  VELEMENYEZES  NEZET

== ¥ - ¢ Sortoréssel tobb sorba ﬁ:ultalanus

=== == Cellaegyesités - 2. o
Igazitas P 524

Ha a Cellaegyesités gomb halvany, akkor ellendérizze, hogy nem szerkeszti-e valamelyik cellat,
illetve az egyesiteni kivant cellak nincsenek-e egy tablazaton beldl.

TIPP : Ha a cellakat kozépre helyezés nélkil kivanja egyesiteni, kattintson

a Cellaegyesités gomb melletti nyilra, majd az Egyesités vizszintesen vagy a Cellak
egyesitése lehetdségre.

Ha meggondolna magat, barmikor szétvalaszthatja a korabban egyesitett cellakat.

Egyesitett cellak szétvalasztasa

Ha a cellakat kdzvetlenill az egyesités utan szeretné szétvalasztani, akkor nyomja le a Ctrl +Z
billentykombinaciot. Egyéb esetekben a Cellaegyesités paranccsal valaszthatja szét az
egyesitett cellakat.



1. Jeldlje ki a szétvalasztani kivant egyesitett cellakat.

TIPP : A Keresés paranccsal minden egyesitett cellat megkereshet a munkalapon.

1. Kattintson a Kezddélap > Cellaegyesités gombra.

KEPLETEK ~ ADATOK  VELEMENYEZES  NEZET

== = ’F/" - E_!-' Sortdréssel tobb sorba ﬁ:u.ltalanos

= = = & = | & Cellaegyesités ~ 2. 95
Igazitas ra 5Z3

TIPP : Kattinthat a Cellaegyesités gomb melletti nyilra, majd a Cellak
szétvalasztasa parancsra is.

Az egyesitett cella esetleges tartalma a szétvalasztas utani cellak kozil a bal felsé cellaba
kerdl.

A B c
I Havi értékesitések l
~Januar Februar Marcius

Eqyesitett cellik

00 sl ChojLn b W kD

19437 256 Ft
20020 373 Ft
20420781 Ft
20 624 989 Ft
21037 488 Ft

16 990 614 Ft
17500 333 Ft
16975 323 Ft
17 654 336 Ft
16 771619 Ft

7223489 Ft
7367959 Ft
1746920 Ft
7003982 Ft
7214101 Ft

il

é-HauI értékes[tések

Szétvalasziott celldk

L= LY B i TN O R S R o e

Januar

19 437 256 Ft
20020 373 Ft
20420 781 Ft
20 624 989 Ft
21037 488 Ft

Februar

16 990 614 Ft
17500 333 Ft
16975 323 Ft
17 654 336 Ft
16 771619 Ft

Marcius

7223489 Ft
7367959 Ft
1746920 Ft
7003982 Ft
7214 101 Ft

Szévegként forméazott szamok javitdsa szamformétum alkalmazéséval a Windows Excel 2016-ban

Hatékor: Excel 2016

Bizonyos esetekben az Excel szovegként formazza és tarolja a cellakban a munkalapok
szamait. Mindez szamolasi problémakhoz és a rendezési sorrend felborulasahoz vezethet. A
probléma olyankor szokott el6fordulni, amikor adatbazisbol vagy mas kilsé adatforrasbol
importal vagy masol adatokat.



A szovegként formazott szamokat az alkalmazas nem a cella jobb, hanem a bal oldalara
rendezi, és gyakran hibajelolovel is jelzi.

1. technika: a szbvegként forméazott szamok konvertalasa a Hibaellendrzés funkcié hasznalataval

Ha mas forrasbol importal adatokat az Excel alkalmazasba, vagy ha korabban szévegként
formazott celldkba ir szamokat, akkor a cella bal felsé sarkaban egy kis z6ld haromszog
jelenhet meg. Ez a hibajel6l6 azt jelzi, hogy az alkalmazas — az alabb lathatdé médon -
szovegkeént tarolja a szamot.

A | B

1 ) .
1 [2220 3400

2 (4400 2240 |

3 (6635 3440 |

—p "
_AJ88eS 7000

Ha ezt meg szeretné valtoztatni, akkor a kovetkezd |épéseket kdvetve a szovegként tarolt
szamokat szabalyos szamokka alakithatja.

Jelolje ki a munkalap egy olyan cellajat vagy cellatartomanyat, amelynek a bal felsé sarkaban
lathato a hibajeldlo.

Cellak, tartomanyok, sorok vagy oszlopok kijel6lése

Kijelolés Mdvelet

Egyetlen cella Kattintson a cellara, vagy lépjen a cellara a nyilbillentylk
segitségével.

Cellatartomany Kattintson a tartomany elsé cellajara, majd huzza az utolsé

cellahoz, vagy a Shift billenty(t lenyomva tartva bévitse a
kijelolést a nyilbillenty(k lenyomasaval.

Elég az is, ha kijeldli a tartomany elsd cellajat, majd egyszer
lenyomja az F8 billenty(t; ezutan ugyanugy bovitheti a kijelolést a
nyilbillentylkkel. A kijelolés bdvitésének leallitasahoz nyomja le
Ujra az F8 billenty(t.

Nagy cellatartomany Kattintson a tartomany elsé cellajara, majd a Shift billentyGt
lenyomva tartva kattintson a tartomany utolsé cellajara. Az utolso
cella gorgetéssel tehetd lathatova.

Munkalap valamennyi cellaja Kattintson Az 6sszes kijelolése gombra.

Az Osszes kjeldlése gomb

&

Az egész munkalapot a Ctrl+A billentyGkombinacio lenyomasaval
is kijelolheti.

MEGJEGYZES : Ha a munkalap adatokat tartalmaz, a Ctrl+A
billentylkombinacié elsé lenyomasaval az aktualis adatteriletet
jeloli ki. Az egész munkalapot a Ctrl+A billentykombinacié



Kijeldlés

Nem szomszédos celldk vagy
cellatartomanyok

Egész sor vagy oszlop

Szomszédos sorok vagy
oszlopok

Nem szomszédos sorok vagy
oszlopok

Egy sor vagy oszlop elsé vagy
utolso cellaja

Egy munkalap vagy Microsoft
Office Excel-tablazat els6 vagy
utolso cellgja

Mdvelet
masodik lenyomasaval jel6lheti ki.

Jel6lje ki az elsé cellat vagy cellatartomanyt, majd a Ctrl billentyGt
lenyomva tartva jelolje ki a tobbi cellat vagy cellatartomanyt.

Az elsé cellat vagy cellatartomanyt kijeldlve, majd a Shift+F8
billentyGkombinaciot lenyomva tovabbi nem szomszédos
cellakkal és cellatartomanyokkal bévithet6 a kijel6lés. Ha mar
nem szeretne tovabbi celldkat vagy cellatartomanyokat kijeldIni,
nyomja le Ujra a Shift+F8 billentylkombinaciot.

MEGJEGYZES : Nem szomszédos cellak és cellatartomanyok
kijelolését csak az egész kijelolés megsziintetésével lehet
megszintetni.

Kattintson a sor- vagy oszlopfejlécre.

1. Sorfejléc

2. Oszlopazonositd

Egy sor vagy oszlop cellait ugy is kijel6lheti, ha az elsé cella
kijelolését kovetden lenyomija a Ctrl+Shift+Nyilbillentyld (Jobbra
vagy Balra nyilbillentyl a sorok, Fel vagy Le nyilbillentyl az
oszlopok esetében) billentylkombinaciét.

MEGJEGYZES : Ha a sorban vagy oszlopban talalhaté adat, a
Ctrl+Shift+Nyilbillenty( kombinacio az utolsoként hasznalt cellaig
jeldli ki a sort vagy oszlopot. Az egész sor vagy oszlop a
Ctrl+Shift+Nyilbillenty kombinacio ismételt lenyomasaval
jeldlheto ki.

Hlzza a mutatot a sorok vagy oszlopok fejléce folott. Kijeldlheti
az elso sort vagy oszlopot is, majd a Shift billenty(t lenyomva
tartva jel6lje ki az utolso sort vagy oszlopot.

Kattintson a kijel6lés elsé soranak vagy oszlopanak sor- vagy
oszlopfejlécére, majd a kijeldlés bovitéséhez a Ctrl billentyt
lenyomva tartva kattintson tovabbi oszlopok vagy sorok fejlécére.

Jeloljon ki egy cellat a sorban vagy oszlopban, majd nyomja le a
megfelelé Ctrl+Nyilbillentyl kombinaciot (sorok esetén a Jobbra
vagy Balra nyilbillenty(t, oszlopok esetén a Fel vagy Le
nyilbillenty(t).

A munkalap vagy az Excel-lista elsé cellajanak kijeloléséhez
nyomja le a Ctrl+Home billentylGkombinaciot.

A munkalap vagy az Excel-lista utolso cellajanak kijeloléséhez
nyomja le a Ctrl+End billentylkombinaciét.



Kijelolés Mivelet

A munkalap utolsé hasznalt Jel6lje ki az elsd cellat, majd nyomja le a Ctrl+Shift+End

celldjaig (jobb-alsé sarok) billentylkombinaciot, ha a kijeldlést ki szeretné terjeszteni a
munkalap utolsé még hasznalt (a jobb als6 sarokban |évo)
cellajaig.

A munkalap elsé cellajaig Jeldlje ki az elsé cellat, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Home

billentylkombinaciét, ha a kijeldlés ki szeretné terjeszteni a
munkalap elejéig.

A jelenleg kijeloltnél tobb vagy A Shift billenty(t lenyomva tartva kattintson az Uj kijeldlésben
kevesebb cella szerepeltetni kivant utolsé cellara. Az aktiv cella és a kijelolt cella
altal meghatarozott négyszogletl tartomany lesz az uj kijeldlés.

TIPP : A cellak kijelolésének megsziintetéséhez kattintson a munkalap barmely cellajara.

Kattintson a kijeldlt cella vagy cellatartomany mellett megjelend hibajel6lé gombra.

A | B fj !

1 [2220 3400 k@ ]
[aa00 2240 E
6635 3440 '

= =
[
3

g r
8863 5863

Kattintson a meni Atalakitas szamma parancsara. (Ha a szam konvertalasa nélkil szeretné
eltiintetni a hibajel6l6t, akkor a Hiba mellézése parancsra kattintson.)

| A | ' B | ¢ | & | E |

1 [2220 3400 B - |
r = i

2 i Szovegként tarolt szém |
3 |6635 3440 - i
b et S (_Atalakites szomms ) |
5 Siigo errol a hibaral !
6 Hiba mellézése i
7 lavitas a szerkesztolécen i
a8 ; o s i
£ Hiba-ellendrzési beallitasok.., !

A muvelet a szvegként tarolt szamokat szamokka alakitja.

A [ 8 [
1| 2220 3400 |
2| a0 2240 |
3| ee35 3440 |
A mees  sees |

A szovegként formazott szamok szabalyos szamokka alakitasa utan egy szamformatum
alkalmazasaval vagy testreszabasaval médosithatja a cellak szamainak megjelenését.



2. technika: a szovegként formazott szamok konvertalasa az Iranyitott beillesztés funkcio
hasznalataval

A technika hasznalatakor a rendszer megszorozza eggyel a kijeldlt cellakat, és igy konvertalja
szabalyos szamokka a szévegként formazott szamokat. Mivel a cella tartalma eggyel
szorzodik, az eredmény latszolag nem valtozik, az Excel viszont a szbvegalapu tartalmat a
megfelelé szamértékre cseréli.

1. Jeloljon ki egy ures cellat.
2. Kattintson a Kezddlap lap Szam csoportjaban a Szamformatum lista melletti nyilra, és
vélassza az Altalanos meniipontot.

Altaldanos -
52 - % 000 | % 4%

Szam ]

3. Irja be a celldba az 1-es szdmot, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

4. Jelolje ki a cellat, és a Ctrl+C billentylkombinacié lenyomasaval masolja a vagoélapra az
értéket.

5. Jeldlje ki a szovegként tarolt, atalakitani kivant szamokat tartalmazo cellakat vagy
cellatartomanyokat.

6. A Kezdélap lap Vagolap csoportjaban kattintson a Beillesztés gombon 1évé nyilra, majd
az Iranyitott beillesztés parancsra.

7. Valassza ki a Mivelet csoportban a Szorzas lehetéséget, majd kattintson az OK gombra.

8. Ha az 6sszes szam sikeres atalakitasat kovetden tordlni szeretné a 3. Iépésben megadott cella
tartalmat, jelolje ki az adott cellat, és nyomja le a DELETE billentydt.

MEGJEGYZES : Egyes konyveléprogramok a negativ értékeknél a minuszjelet (-) a szam utan
helyezik el. A sz6veg szamertékké konvertalasahoz olyan képletet kell hasznalni, amely a jobb
széIs6 karakter (minuszjel) kivételével az 6sszes karaktert visszaadja, majd az eredményt
megszorozza —1-gyel.

Ha példaul az A2 cella tartalma 156—, a kdvetkez6 képlet a szoveget a —156 értékre

konvertalja.
Adatok Képlet
156- =BAL(A2;HOSSZ(A2)-1)*-1

3. technika: szamformatum alkalmazasa a sz&vegkéent formazott szamokon

Bizonyos esetekben a szévegként tarolt szamokat nem szlikséges a fent ismertetett médokon
Ujra szamma alakitani, egy szamformatum alkalmazasaval is elérheté ugyanaz az eredmény.
Ha példaul a munkafiizetbe bevitt szamokat szovegként formazza, akkor a cella bal felsé
sarkaban nem jelenik meg a zold hibajeldl6. Ebben az esetben alkalmazhatd szamformatum.

1. Jelolje ki azokat a cellakat, amelyek a szévegként tarolt szamokat tartalmazzak.
2. A Kezdélap lap Szam csoportjaban kattintson a parbeszédpanel-megnyitéra ikonra.



Altaldnos -
B2 - % 000 | %8 4%

Szam m

" " 2
e

3. A Kategoria mezdben valassza ki a hasznalni kivant szamformatumot.

A muvelet sikeres elvégzéséhez meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szévegként tarolt szamokban
és korulottik nincsenek felesleges szokdzok vagy nem nyomtathaté karakterek. Felesleges
szokozok vagy karakterek altalaban akkor fordulnak eld, ha adatbazisbdl vagy mas kiilsé
forrasbdl masolta vagy importalta az adatokat. Ha tobb szévegként tarolt szambol egyszerre
szeretné eltavolitani a felesleges szokozoket, akkor érdemes a KIMETSZ fliggvényt vagy

a TISZTIT fliggvényt hasznalni. A KIMETSZ fiiggvény minden olyan szokdzt tordl a szévegbdl,
amely nem két sz6t valaszt el egymastél. A TISZTIT fliggvény az 6sszes nem nyomtathato
karaktert eltavolitja a szovegbdl.

A Hibaellendrzés kikapcsolasa

Ha az Excel Hibaellendrzés funkcidja be van kapcsolva, akkor a rendszer egy kis zéld
haromszdggel jelzi, ha szamot ir szovegként formazott cellaba. Ha nem szeretné latni ezeket
a hibajelzoket, akkor kikapcsolhatja 6ket.

1. Kattintson a Fajl fulre, majd a Beallitasok gombra.

2. Valassza a Képletek kategoriat.

3. Torolje a jelet a Hiba-ellendrzési szabalyok csoportban talalhatd Szévegként formazott vagy
aposztroffal kezd6dé szamok jeldldnégyzetbdl.

4. Kattintson az OK gombra.

Szoveq tordelése a cellaban

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

A Microsoft Excel képes tordelni a cellakban [évé szoveget, igy az a cellan belil tébb sorban
jelenik meg. A cellakban beallithato olyan formatum, amely automatikusan térdeli a szoveget,
de a sortdrések akar kézzel is beszdrhatok.

Sz6veg automatikus térdelése

Jelolje ki a munkalapon a formazni kivant cellakat.

—u
Kattintson a Kezdélap lap Igazitas csoportjanak Sortéréssel tobb sorba =" gombjara.

===(%]
=== || =S| | B -
Igazitas [=

MEGJEGYZESEK :



o A cellaban lévé adatok az oszlop szélességének megfeleléen tordelédnek, igy az
oszlopszélesség modositasaval az adatok tordelése automatikusan médosul.

o Ha nem lathat6 a tordelt szoveg egésze, akkor a sormagassag valoszinlleg egy konkrét értékre
van beallitva, vagy a szoveg egyesitett cellatartomanyban van.

A tordelt sz6veg egészének lathatdva tétele a sormagassag modositasaval

1. Jeldlje ki azt a cellat vagy tartomanyt, amelynek magassagat allitani szeretné.
2. Kattintson a Kezdélap lap Cellak csoportjaban a Formatum meniigombra.

5= Beszuras -

o Tarlés -

[Ej Formatum -
Cellak

3. A Cellaméret csoportban hajtsa végre az alabbi mlveletek egyikét:
o A sor magassaganak automatikus korrigalasahoz kattintson az Automatikus
sormagassag parancsra.
o A sormagassag megadasahoz kattintson a Sormagassag parancsra, majd irja be a kivant
sormagassagot a Sor magassaga mezdbe.

TIPP : Masik lehetdség, hogy a sor alsé szegélyét lefelé hizza addig, amig a tordelt szoveg
egésze meg nem jelenik.

Sortores beszlrasa

A cella barmely pontjan Uj sort kezdhet a szovegben. Ehhez a kdvetkezbket kell tennie:
1. Kattintson duplan arra a cellara, amelybe sortorést szeretne beszurni.

TIPP : Ugyanezt az eredményt érheti el azzal, ha kijel6li a cellat, és lenyomja az F2 billentyUt.
2. Kattintson a cellan belil a kivant pontra, ahol meg szeretné torni a sort, és nyomja le az

Alt+Enter billentylkombinaciot.

Sorok és oszlopok rogzitése

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

Ahhoz, hogy egy munkalap terilete lathato, a munkalap masik terlletére gorgetéskor,
Befagyaszthat adott sorokat és oszlopokat zarolhatja az 6sszeset helyen, vagy az ablaktablak
szétoszthatja.

Sorok és oszlopok rogzitése vagy felosztasa

Ablaktablak rogzitése, Microsoft Excel értesitésekkel adott sorok vagy oszlopok lathato a
munkalapon gorgetéskor. Ha az elsé sor a szamolotablaban fejlécek tartalmaz, példaul
eléfordulhat, hogy gy6z6djon meg arrol, hogy az oszlopfejlécek is lathatdk maradnak, a
szamolotablaban gorgessen lefelé a sor rogzitése.



1 Németorsza Kdzpont 7.62956

2 Dania Eszak 9.63799
3 FiNNorszag Eczak 7430
4 Franciaorsz Kozpont 5.278.50

A sor 1 folytonos vonal, az azt jelzi, hogy a sor helyen szeretné tartani oszlopfejlécek
gorgetéskor rogzitve van.

Ablaktablak felosztasa a munkaablakok befagyasztasaval a médositas, és annak, hogy amikor
ablaktablak felosztasahoz Excel hoz létre két, vagy négy a munkalap kiilonb6zé teriletein,
amely belll gorgethet, mikdzben sorokat vagy oszlopokat nem gorgetésben tertletén lathato
marad.

M N o) P

1

2 1 Németorsz Kozpont 762 956
3 2 Dania Eszak 963 799
3 Finnorszag Eszak 743 001
4 Franciaorsz Kézpont 527 850

L)

Tovabbi tudnivalokért |asd: az ablaktablak felosztasa a munkalap kilonb6z6 tertletein 1évd
sorok vagy oszlopok zaroldsahoz.

MEGJEGYZES : Ablaktablak rogzitése nem és ablaktablak felosztasa egy idében. Lehetdsége
van engedélyezni a kett6 kozul.

Sorok vagy oszlopok régzitese

Miel6tt gy dont, hogy rogzit bizonyos sorokat vagy oszlopokat a munkalapon, vegye
figyelembe a kovetkezoket:

Sorokat csak a munkalap tetején, oszlopokat pedig csak a munkalap bal szélén tud rogziteni. A
munkalap kdzepén nem lehet sorokat és oszlopokat régziteni.

Ha cellaszerkesztési modban van (azaz éppen képletet ir be vagy adatokat ir valamelyik
celldba), illetve ha a munkalap védett, az Ablaktabla rogzitése parancs nem hasznalhaté. A
cellaszerkesztési modbdl az Enter vagy az Esc billentyGvel |éphet ki.



Rogzitheti csak a munkalap legfelsd sorat, csak a bal szélsé oszlopat, de egyszerre akar tobb
sorral és oszloppal is megteheti ugyanezt. Ha példaul el6szor rogziti az elsd sort, majd ugy
dont, hogy inkabb az A oszlopot rogziti, a program feloldja az elsd sor rogzitését. Ha a sort és
az oszlopot is rogziteni szeretné, azt egyszerre kell megtennie.

1. Hajtsa végre a megfelel6 miveletet:
Ha csak egy sort szeretne rogziteni, kattintson a Felsé sor rogzitése parancsra.
Ha csak egy oszlopot szeretne rogziteni, kattintson az Elsé oszlop régzitése parancsra.
Tobb sor vagy oszlop zarolasahoz, illetve egyidejlileg sorokat és oszlopokat egyszerre szeretne,
kattintson a Panelek rogzitése gombra. A kurzor alatt a sort szeretné régziteni, és jobbra lévé
barmely oszlopoknak a rogziteni kivant érdemes.
Tobb sor (1 sor kezdve) zarolasahoz jelolje ki a kivant fagyasztott utolso sor alatti sort, és
kattintson a Panelek rogzitése gombra.
Tobb oszlopok rogzitéséhez jeldlje ki az utolsé oszloptdl jobbra, amelyet rogzitett, és
kattintson a Panelek rogzitése gombra.

Megtekintés
A felsd sor és az elsé oszlop rogzitése egy idében

Ha egyszerre a felsé sort és az elsé oszlopot is rogziteni szeretné, kattintson
a Nézet > Panelek rogzitése > Ablaktabla rogzitése parancsra.
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Lathatd, hogy az 1. sor alatti szegély kicsit s6tétebb, mint a tobbi szegély — ez jelzi, hogy a
felette 1évé sor rogzitve van.



Azon§d Orszag B Ertékesitési ré @ 1.NE érték i

1 Nemet@rsaa Kﬁzm 7,629.56
2 Dania 9.63799

Eszak
3 Finnorszag Eszak 7430M

4 Franciaorsz kKozpont 5.278.50
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Az elsé oszlop rogzitése

Ha inkabb a bal szélsé oszlopot szeretné rogziteni, akkor kattintson a Nézet > Panelek
rogzitése > Elsé oszlop rogzitése parancsra.
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Most az A oszloptdl jobbra 1évé vonal valik kicsit sotétebbé, mint a tobbi vonal, jelezve, hogy
a téle balra 1évd oszlop rogzitve van.

Az A oszlop rogzitett
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Sorok és oszlopok rogzitésének megszintetése

Kattintson a Nézet lap > ablak > Ablaktabla feloldasa parancsra.
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munkalap tibbi része gorgetheto.

Elsé oszlop rogzitése

Az elsd oszlop bedllitasa dgy, hogy lathatd maradjon, mig a
munkalap tébbi része gargethetd,



Adatok transzponalasa (elforgatasa) sorokbdl oszlopokba és forditva

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

Ha egy munkalapon el szeretné forgatni az oszlopokban szerepl6 adatokat gy, hogy azok
sorokba keriljenek, hasznalhatja a Transzponalas funkciot. Segitségével az oszlopokban lévé
adatokat gyorsan sorokba forgathatja, és forditva.

Tegytuk fel példaul, hogy adatai az aldbbiakhoz hasonldak, az oszlopokban az értékesitési
régiok, mig a sorokban a negyedévek szerepelnek:

Ertékesités régio szerint |[Eurdpa  |Azsia Eszak-Amerika

1. n.é. 21704714 8774089 12 094 215
2. né 17987 03412 214 447 10873 099
3. né 19 485 029 14 356 879 15689 543
4. n.é 22 567 854|115 763 452 17 456 723

Elforgathatja az oszlopokat és a sorokat ugy, hogy a negyedévek felil, a régiok pedig oldalt

jelenjenek meg:

Ertékesités régid szerint |1. n.é. 2.n.é 3. n.é 4. n.é.

Eurépa 21704 714 (17 987 034 19 485029 | 22 567 894
Azsia 877409912 214 447 14 356 879 | 15763 492
Eszak-Amerika 12 094 215(10 873 099 15689543 | 17456 723

Ehhez hajtsa végre az alabbi lépéseket:

Jelolje ki az atrendezni kivant adattartomanyt (a kijelolésben szerepeljen a névként hasznalni
kivant sor- vagy oszlopfelirat is), és nyomja le a Ctrl+C billentylkombinaciot.

MEGJEGYZES : Mindenképpen az adatok méasolasat valassza ehhez. A Kivagas parancs,
illetve a Ctrl+X billentykombinacié nem fog mikédni.

Kattintson a jobb gombbal azon cellak elsd cellajara, amelyekbe be szeretné illeszteni az

Ve 7 7 7 "‘Pﬂ
adatokat, és valassza a Transzponalas =~ parancsot.

Olyan helyre illessze be az adatokat, ahol van elegend6 hely az adatok szamara. A masolt
adatok felilirjak a mar ott 1évé adatokat.
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3. Miutén sikeresen elforgatta az adatokat, torolheti az eredeti adatokat.
Tippek az adatok transzponalasahoz

Ha az adatok kozott képletek is vannak, az Excel automatikusan frissiti 6ket ugy, hogy
megfeleljenek az Uj helyiknek. Ellenérizze, hogy a képletek abszolut hivatkozasokat
hasznalnak-e — ha nem, valthat a relativ, az abszollt és a vegyes hivatkozasok kozott, mielbtt
elforgatna az adatokat.

Ha adatai egy Excel-tablazat részei, a Transzponalas funkcid nem érheté el. Megteheti, hogy
elészor tartoméannya konvertélja a tablazatot, vagy hasznalhatja a TRANSZPONALAS
fliggvényt a sorok és oszlopok elforgatasara.

Ha gyakran szeretné elforgatni az adatokat, hogy mas szogekbdl is lathassa 6ket, érdemes
megfontolnia egy kimutatas |étrehozasat, hogy gyorsan kimutatast készithessen adataibdl ugy,
hogy a Sorok teriletérdl az Oszlopok terlletére hizza a mezéket (vagy forditva) a kimutatas
mezdlistajaban.

Excel-tablazat létrehozasa munkalapon

Hatékor: Excel 2013

Amikor tablazatot hoz létre egy Excel-munkalapon, nem csak kénnyebben kezelheti és
elemezheti az adatait, de beépitett szlrési, rendezési és sorarnyékolasi funkciokat is
hasznalhat.



- (> S« | Chocolade

| B | c | D | E |
Termék  [EN.évi  EAn.évz B végosszes B
Chocolade 744,60 Ft 162,56 Ft 907,16Ft
Gummibarchen Y 5079,60Ft 1 249,20Ft 6 328,80 Ft
Scottish Longbreads 1 267,50 Ft 1 062,50Ft 2 330,00Ft
Sir Rodney's Scones 1 418,00 Ft 756,00 Ft 2 174,00 Ft
Tarte au sucre 4 728,00 Ft 4 547,92 Ft 9 275,92 Ft
Chocolate Biscuits 043,89 Ft 349,60 Ft 1 293,49Ft

Megjegyzés: Az Excel-tablazatok nem keverenddk dssze a lehetéségelemzésekhez
hasznalhat6 parancsokat tartalmazo adattablakkal (Adatok lap, Adateszk6zok csoport).

Ha az alapértelmezett tablazatstilussal szeretne tablazatot létrehozni, végezze el az
alabbiakat:

1. Jeldlje ki a tablazatba felvenni kivant cellak tartomanyat. A cellak lehetnek Uresek, de
adatokat is tartalmazhatnak.
2. Kattintson a Beszuras > Tablazat gombra.

J B

Kirnutatdis  Ajanlott  Tablazat
kirmutatasok

Tablazatok

Is lenyomja a Ctrl + T vagy Ctrl + L billentyGparancsot.

1. Ha a kijelolt tartomany legfelsd sora tablazatfejlécként hasznalni kivant adatokat tartalmaz,
jeldlje be a Tablazat rovatfejekkel jelol6négyzetet.

Tablazat etrehazéza L2 S

Tablazat adatainak helye?

=5A51:5054 R

ETa'bIa';at rovatfejekkel;

[ K ][ Mégse ]

Ha nem jel6li be a Tablazat rovatfejekkel jel6l6négyzetet, a program az alapértelmezett
Oszlopl és Oszlop2 nev( tablazatfejlécekkel latja el a tablazatot az adatok folott. Az
alapértelmezett fejlécneveket barmikor megvaltoztathatja.

Tablazat létrehozéasa a kivant stilussal

1. Jeldlje ki a tablazatba felvenni kivant cellak tartomanyat.
2. A Kezdélap lapon kattintson a Stilusok > Formazas tablazatként menigombra.



T D

Feltételes  Formazas Cellastilusok
formazas = tablazatként ~ -

Stilusok

A Formazas tablazatként beallitas hatasara az Excel automatikusan beszur egy tablazatot.

1. AVilagos, a Kdzepes vagy a So6tét csoportban kattintson a hasznalni kivant tablazatstilusra.
Ha a kivalasztott tartomanyban fejlécként hasznalni kivant adatok vannak, valasszon olyan
tablazatstilust, amely rendelkezik fejlécsorral.

Az aktualis munkafiizetben sajat tablazatstilust is Iétrehozhat. Ha mar létrehozott egy egyéni
tablazatstilust, az a Formazas tablazatként funkcio hasznalatakor az Egyéni csoportban
érhetd el az aktualis munkafiizethez.

Tovabbi lépések

o A tablazat |étrehozasa utan elérhetdvé valnak a Tablazateszkozok, és megjelenik
a Tervezés lap. A tablazat testreszabasara és szerkesztésére a Tervezés lapon talalhatd
eszkdzoket hasznalhatja. Fontos tudni, hogy a Tervezés lap csak akkor lathato, ha a tablazat
legalabb egy cellaja ki van jeldlve.

e Atablazat lIétrehozasa utan a Gyorselemzés gomb & lathato mellette. Erre a gombra
kattintva a tablazatadatok elemzését megkdnnyitd eszkozoket, tobbek kdzott feltételes
formazast, értékgorbéket, diagramokat és képleteket vehet hasznalatba.

e Ha sorokat szeretne hozzaadni a tablazathoz, jeldlje ki az utolsé sor utolsé cellajat, és nyomja
le a Tab billenty(t.

Ha az itt lathato tablazatban a Tab billenty(t a C4 cellat kijellve nyomja le, a tablazatot
kiterjeszti az 6todik sorra, és a kijeldlést athelyezi az Gj sorban az elsé oszlopra, az A5 cellara.

A E C D

1

2 |Eszak 03.14. 200,99
3 |Eszak 03.16. 84,98
4 |€észak 03.17 447,95
5
o=y




FAJLOK MENTESE ES MEGOSZTASA

Munkaftizet mentése mas fajlformatumban

Hatékor: Excel 2016 , Excel 2013

Munkaflizeteit legtdbbszor bizonyara az aktualis fajlformatumban (xIsx) fogja menteni.
Idénként azonban szlikség lehet arra, hogy munkafiizetét mas fajlformatumban, példaul az
Excel korabbi verzidjanak formatumaban, szévegfajlként, PDF-fajlként vagy XPS-fajlként
mentse. Minddssze annyit kell megjegyeznie, hogy ha egy munkafiizetet mas
fajlformatumban ment, akkor a formazas, az adatok vagy a funkcidk egy részének mentése
elmaradhat.

Az Excel 2013-as verzidjaban megnyithatd (és meg nem nyithato), valamint menthetd
fajlformatumok listajat e cikk végén, Az Excel altal tamogatott fajlformatumok cim
szakaszban talalja meg.

1. Nyissa meg a menteni kivant munkafiizetet.
2. Kattintson a Fajl > Mentés masként pontra.

©

Mentés maskeéent

Uj
Helyek
Megnyitds
828 Microsoft
Mentés .'. :
Mentés
maskent & )
OneDrive
Myomtatas
Megosztds E_._ Szamitogep

Exportalas

+ Hely hozzaadasa

Beraras

1. Valassza ki a Helyek csoportban, hogy hova menti a munkafiizetet. Ha példaul a webre
szeretné menteni, akkor valassza aOneDrive lehetdséget, ha egy helyi mappaba, példaul
a Dokumentumok mappaba, akkor valassza a Szamitogéplehetdséget.



Mentés masként

Helyek

;;; Microsoft
& COneDrive
T szamitégép

+ Hely hozzaadasa

E;I Szamitogep
Legutdbbi mappak
Dokumentumok

Asztal

Tallazas

1. Keresse meg a kivant helyet a Mentés masként parbeszédpanelen.

Tartalmie 2 hely

o Kedvencek
B Asctad
L. Legutébbi helyes
B Letbitesek

Mé

a Konytansk E
& Dekumentumok |
e Kipek
B videak
o Tene

1 Srimitdgip

[ @) Microsoitincs — Dokumentumok kényviar
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Fiilnév:

Fifl tipuse: | Setveq (babulstorrsl tagolt)

Sperzdle: Windows-felhasznalt
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1. A Fjjl tipusa listaban kattintson a kivant fajlformatumra. A listaban nem lathato

fajlformatumokat a nyilakra kattintva gérgetheti végig.

MEGJEGYZES : A lathato fajlformatumokat az hatarozza meg, hogy a munkafiizetben milyen
tipusu az aktiv lap (munkalap, diagramlap vagy egyéb tipusu lap).

Excel 97-2003 formatumu munkaftzet atalakitasa az aktualis fajlformatumra

Fogadja el a Fajlnév mezbében szerepld javasolt nevet, vagy adjon Uj nevet a munkaflizetnek.



Ha egy Excel 97-2003 formatumu munkafiizetet nyitott meg, de nem kell megtartania a
fajlformatumat, akkor egyszerlen atalakithatja az aktualis fajlformatumra (.xlIsx).

Kattintson a Fajl > Informacié parancsra.
Kattintson a Konvertalas gombra.

2

Konvertalas

Az Excel altal tamogatott fajlformatumok

Excel-fajlformatumok

Formatum

Excel munkaflzet

Szigord Open XML-
szamolotabla

Excel munkafiizet (kod)

Excel binaris munkafiizet

Sablon

Sablon (kod)

Excel 97—-Excel 2003-
munkafiizet

Excel 97—-Excel 2003-sablon

Microsoft Excel 5.0/95
munkaflizet

XML-alapu szamolétabla,
2003-as verzio

XML adatok

Excel bévitmeény

Excel 97-2003-bovitmény

Kiterjesztés

Xlsx

Xlsx

Xlsm

Xlsb

Xltx

Xltm

xls

Xt

Xls

xml

xml

xlam

xla

Leiras
Az Excel 2007-2013 alapértelmezett XML-alapu
fajlformatuma. Nem tudja tarolni a Microsoft Visual

Basic for Applications (VBA) makrékodjait és a
Microsoft Office Excel 4.0 makrélapjait (xIm).

Az Excel-munkaflzet (.xIsx) fajlformatum ISO
szabvanynak szigordan megfeleld verzidja.

Az Excel 2007-2013 XML-alapu és makrdbarat
fajlformatuma. Tarolja a VBA-makrokddokat és az
Excel 4.0-makroélapokat (.xIm).

Az 2007-2013 binaris fajlformatuma (BIFF12).

Az Excel-sablonok alapértelmezett fajlformatuma az
Excel 2007-2013 alkalmazasokban. Nem tarolja a
VBA-makrékodokat és az Excel 4.0-makrélapokat
(xIm).

Az Excel-sablonok makrébarat fajlformatuma az Excel
2007-2013 alkalmazasokban. Tarolja a VBA-
makrokodokat és az Excel 4.0-makrdlapokat (.xIm).

Az Excel 97-Excel 2003 binaris fajlformatuma (BIFF8).

Az Excel 97-Excel 2003 binaris fajlformatuma (BIFF8)
Excel-sablonokhoz.

Az Excel 5.0/95 binaris fajlformatuma (BIFF5).

A 2003-as verzio XML-alapu szamolotablajanak
fajlformatuma (XMLSS).

XML adatformatum.

Az Excel 2007-2013 XML-alapu, makrékat tamogato
boévitményformatuma. A bévitmény tovabbi kodok
futtatasara szolgal6 kiegészité alkalmazas. Tamogatja
a VBA-projekteket es az Excel 4.0-makrolapokat (.xIm).

Az Excel 97-2003-boévitmény, egy kiegészité program,



Formatum Kiterjesztés Leiras

amely tovabbi kodot képes futtatni. Tamogatja a VBA-
projektek hasznalatat.

Excel 4.0-munkafiizet Xlw Excel 4.0-fajlformatum, amely csak munkalapokat,
diagramlapokat és makrolapokat képes menteni.
Megnyithat munkafiizetet ebben a fajlformatumban
az Excel 2013 alkalmazasban, de nem menthet Excel-
fajlt ebben a formatumban.

Szovegfajl-formatumok

Formatum Kiterjesztés Leiras

Formazott szoveg (szokozzel .prn Lotus szokozzel tagolt formatum. Csak az aktiv
tagolt) lapot menti.

Szoveg (tabulatorral tagolt) xt Tabulatorral tagolt szovegfajlként menti a

munkaflzetet, igy azt hasznalni lehet masik
Microsoft Windows operacios rendszerben is;
biztositja a tabulator, a sortorés és egyéb
karakterek helyes értelmezését. Csak az aktiv lapot
menti.

Sz6veg (Macintosh) xt Tabulatorral tagolt szovegfajlként menti a
munkafizetet, igy azt hasznalni lehet Macintosh
operacios rendszerben is; biztositja a tabulator, a
sortorés és egyéb karakterek helyes értelmezését.
Csak az aktiv lapot menti.

Széveg (MS-DOS) txt Tabulatorral tagolt szovegfajlként menti a
munkafiizetet, igy azt hasznalni lehet MS-DOS
operacios rendszerben is; biztositja a tabulator, a
sortorés és egyéb karakterek helyes értelmezését.
Csak az aktiv lapot menti.

Unicode szbveg xt Unicode formatumu szévegként menti a
munkafiizetet; a Unicode Consortium altal
kifejlesztett karakterkddolasi szabvany.

CSV (pontosvesszdvel tagolt) .CSV Vesszovel tagolt szovegfajlként menti a
munkaflzetet, igy azt hasznalni lehet masik
Windows operacios rendszerben is; biztositja a
tabulator, a sortorés és egyéb karakterek helyes
értelmezését. Csak az aktiv lapot menti.

CSV (Macintosh) .CSV Vesszdvel tagolt szovegfajlként menti a
munkaflzetet, igy azt hasznalni lehet Macintosh
operacios rendszerben is; biztositja a tabulator, a
sortorés és egyéb karakterek helyes értelmezését.
Csak az aktiv lapot menti.

CSV (MS-DOS) .CSV Vesszovel tagolt szovegfajlkent menti a
munkaflzetet, igy azt hasznalni lehet MS-DOS
operacios rendszerben is; biztositja a tabulator, a
sortorés és egyéb karakterek helyes értelmezését.
Csak az aktiv lapot menti.



Formatum Kiterjesztés Leiras

DIF dif

SYLK slk

Data Interchange formatum. Csak az aktiv lapot
menti.

Symbolic Link formatum. Csak az aktiv lapot menti.

MEGJEGYZES : Ha szovegformatumban menti a munkaflizetet, minden formazas elvész.

Egyéb fajlformatumok

Formatum Kiterjesztés
DBF 3, DBF 4 .dbf
OpenDocument- .ods

szamoloétabla

PDF pdf

XPS-dokumentum Xps

A vagolapot hasznalo fajlformatumok

Leiras
dBase III és IV. Ezek a fajlformatumok megnyithatdk az

Excel alkalmazasban, de Excel-fajl nem menthet6
dBase formatumban.

OpenDocument-szamolotabla. Az Excel 2010-fajlokat
mentheti Ugy, hogy az OpenDocument-szamolétabla
formatumot hasznal¢é tablazatkezel6 alkalmazéasokban
(példaul Google Docs és OpenOffice.org Calc) is
megnyithassa. Az .ods formatumu szamolétablak az
Excel 2010-ben is megnyithatok. Az .ods formatumu
fajlok mentésekor és megnyitasakor el6fordulhat,
hogy elvész a formazas.

PDF (Portable Document Format) formatum. Ez a
fajlformatum megdrzi a dokumentum formazasat és
lehet6vé teszi a fajlmegosztast. A PDF formatumu
fajlok az online megtekintéskor, illetve a nyomtataskor
megorzik a kivant formatumot. A f4jl adatait nem
lehet kdnnyen modositani. A PDF formatum szintéen
hasznos, ha a dokumentumot nyomdai Uton kivanja
eléallitani.

XPS (XML Paper Specification). Ez a fajlformatum
megOrzi a dokumentum formazasat és lehetove teszi
a fajlmegosztast. Az XPS-fajlok az online
megtekintéskor és a nyomtataskor megérzik a kivant
formatumot. A fajl adatait nem lehet konnyen
maodositani.

Ha az alabbi fajlformatumok valamelyikébdl masolt adatokat a vagoélapra, akkor
a Beillesztés és Iranyitott beillesztés paranccsal beillesztheti az Excelbe

(Kezddlap > Vagolap > Beillesztés).

Formatum Kiterjesztés

Kép wmf vagy .emf

Vagoélap tipusazonositoi

Windows Metafile Format (WMF) vagy
Windows Enhanced Metafile (EMF) formatumu
képek.

MEGJEGYZES : Ha WMF- vagy EMF-képet
masol egy alkalmazasbdl, az Excel a fajlt EMF



Formatum Kiterjesztés Vagoélap tipusazonositoi

formatumban illeszti be.

Bitkép Jbmp Bittérkép-formatumban (BMP) tarolt képek.

Microsoft Excel Xls Az Excel 5.0/95 (BIFF5), az Excel 97-2003

fajlformatumok (BIFF8) és az Excel 2013 (BIFF12) binaris

fajlformatumai.

SYLK slk Symbolic Link formatum.

DIF dif Data Interchange formatum.

Szbveg (tabulatorral xt Tabulatorral tagolt szovegformatum.

tagolt)

CSV (pontosvesszével .CSV Pontosvesszovel tagolt értékeket tartalmazo

tagolt) formatum.

Formazott széveg rtf Rich Text formatum (RTF). Csak az Excel altal

(sz0kozzel tagolt) |étrehozott fajlok.

Beagyazott objektum .gif, jpg, .doc, xls Microsoft Excel-objektumok, az OLE 2.0-s
vagy .bmp verziéjat (OwnerLink), valamint a Picture vagy

mas bemutatéformatumot kezeld,
megfeleléen regisztralt programokbdl
szarmazo objektumok.

Csatolt objektum .gif, jpg, .doc, xls OwnerLink, ObjectLink, Link, Picture vagy mas
vagy .bmp formatum.
Office-rajzobjektum .emf Office-rajzobjektum formatum vagy Picture

formatum (Windows Enhanced Metafile, EMF).
Szoveg xt Képernyén megjelend széveg, OEM szdveg.

Egy fajlbol allé weblap .mht, .mhtml Egy fajlbol allé weblap (MHT vagy MHTML),
amelyben a dokumentumban hivatkozott
szOovegkozi grafikus elemek, kisalkalmazasok,
csatolt dokumentumok és egyéb elemek
egyetlen fajlban vannak tarolva.

Weblap: htm, .html HTML (Hypertext Markup Language).

MEGJEGYZES : Amikor més alkalmazasbol
masol szoveget, az Excel HTML formatumban
illeszti azt be az eredeti szoveg formatumatol
fuggetlenul.

Az Excel 2013 altal nem tamogatott fajlformatumok

Az alabbi fajlformatumok mar nem tamogatottak, ezért az ilyen formatumu fajlok mar nem
nyithatok meg és nem menthetdk.

Ha egy nem tdmogatott formatumud munkafiizet adataival szeretne dolgozni, akkor
prébalkozzon a kovetkezékkel:

e Keressen az interneten olyan céget, mely az Excel altal nem tamogatott fajlformatumokat
konvertal6 programokat készit.



e Mentse a munkaflizetét olyan fajlformatumban, amely megnyithatd a masik programban.
Mentse példaul olyan XML-szamolotabla vagy szovegfajl formatumba, amelyet vélhetbleg a
masik program is tamogat.

Formatum Kiterjesztés Vagolap tipusazonositoi

Excel-diagram Xlc Excel 2.0, 3.0 és 2.x
fajlformatumok

WK1, FMT, WK2, WK3, FM3, WK4 wkl, .wk2, .wk3, .wk4, .wks Lotus 1-2-3
fajlformatumok (minden
verzio)

Microsoft Works .wks Microsoft Works
fajlformatum (minden
verzio)

DBF 2 .dbf DBASE II fajlformatum

wQ1 wql Quattro Pro for MS-DOS
fajlformatum

WB1, WB3 .wbl, .wb3 A Quattro Pro 5.0-s és 7.0-
s verzidja a Windows
rendszerhez.

Az Excel 2016-0s munkaftzetek mentése az Excel korabbi verzidival kompatibilis formatumban

Hatokor: Excel 2016

Frissit az Excel 2016-as verzidjara, de megtudja, hogy olyan személyekkel fog munkafiizeteket
megosztani, akik még nem tértek at az Uj verziora. A kompatibilitas-ellenérzé futtatasaval
azonosithatja a korabbi verziokban ismeretlen funkcidkat és informacidkat, igy azokat még a
munkaflizet megosztasa el6tt kijavithatja.

A Kompatibilitas-ellen6érzé automatikusan fut, amikor Excel 97-2003-as (*.xIs) formatumban
menti a munkafiizetet. Az ellendrzést onalldan is futtathatja, ha a munkafiizetet olyan
személlyel osztja meg, aki az Excel 2013-as, 2010-es vagy 2007-es verzidjat hasznalja.

A fajl mentése xIs formatumban és a Kompatibilitas-ellenérzében felsorolt problémak attekintése

1. Kattintson a Fajl > Exportalas pontra.
2. Az Exportalas felirat alatt kattintson a Fajltipus médositasa parancsra.
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Exportilis
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3. A Munkafiizet-fajltipusok csoportban kattintson duplan az Excel 97-2003-as munkafiizet
(*.xIs) elemre.

Fajltipus modositasa

Munkafizet-fajltipusok

E P unkafiizet
X EE (e S e e e

% Excel 97-2003-as munkafizet
Excel 97-2003-as szamolatabla formatum
hasznalata

}i-g‘ OpenDocument-szamaolétabla

OpenDocument-szamoldtabla formatum
hasznilata

.SEblon
Kiinduldpont dj szdmoldtablak szamara

a== Makrébarat munkafiizet
=T Makrébarét szémolétabla

@ Bindris munkafizet
Gyors betdltésre &5 mentésre optimalizidlva

A Mentés masként parbeszédpanelen valassza ki a munkaflizet helyét.

A Fajlnév mezdbe irjon be egy Uj nevet, vagy hasznalja a felkinalt nevet.

Kattintson a Mentés gombra.

Ha megjelenik a Kompatibilitas-ellen6rzd, nézze at a talalt kompatibilitasi hibakat.

N o vk
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Microsoft Excel - Kompatibilitas-ellenérzé [~ B | (3]

Ha regebbi fajiformatumban menti, vagy a Microsoft Excel egy
regebbi verzigjaban nyitja meg a munkaflzetet, a felsorolt funkcick
nem lesznek elerhetok.

[ Megjelenitendd verzidk kijeldlése *

Osszegzés Elgfordulasok
Kisebb mértékii funkddveszteség D -
A munkafizet tablazatstilussal formazott 4

tablazatot tartalmaz. &7 Excel régebbi verzidi . .o, [
nem tudjak megjeleniteni a tablazatstilust. Kereses 3uqo |=
Hely: ‘Munkal’ Excel 97-2003

A munkaflizet bizonyos cellal vagy stilusal a 2
valasztott fajlformatumban nem tamogatott

formazassal rendelkeznek. Ezek a formazasok 3uge N
[ Kompatibilitds ellendrzése a munkafazet mentésekor,
[ IMasolas Uj lapra ] oK

A Keresés hivatkozasra kattintva a munkaflizet problémas pontjara ugorhat.
A Sugé hivatkozasra kattintva informacio jelenik meg a problémarél és a lehetséges
megoldasokrol.

MEGJEGYZESEK :

Az Excel 2016-ban az .xIs formatumban mentett munkafiizet kompatibilis

tizemmodban jelenik meg. Ebben az izemmddban folytassa a munkat, ha olyan személyekkel
szeretné kozosen hasznalni a munkaflizetet, akik az Excel korabbi verzidjaban fogjak megnyitni.
Ha mar nincs sziiksége a visszamendleges kompatibilitasra, kattintson

a Fjl > Informacio > Konvertalas parancsra, és alakitsa a legUjabb formatumba a
munkaflzetet, hogy kihasznalhassa az Excel 2016 uj funkcidit.

A Kompatibilitas-ellenérzé futtatésa az Excel 2013-as, 2010-es és 2007-es verzidjahoz

Ha biztositani szeretné, hogy a munkafiizet kompatibilis legyen az Excel 2013-as, 2010-es
vagy 2007-es verzidjaval, a munkafiizet elsé mentésekor futtassa a kompatibilitas-ellenérzét.
Ezutan allitsa be, hogy a kompatibilitas-ellendrzé a munkafiizet mentésekor mindig
automatikusan fusson.

1. Kattintson a Fajl > Informacié > Problémak ellenérzése gombra.



9} Munkaflzet vizsgalata

Vigydzzon a kozzétételnél, a fajl az aldbbiakat tartalmazza:
B Szerzd neve €s abszoldt elérési Ot
B A csokkent munkaképességl felhasznaldk szamara nerr
% Dokumentum vizsgalata

Rejtett tulajdonsagok és személyes adatok jelenlétének ellendrzése a
munkafiizetben

|jb~ Kisegitd lehetdségek
@ Olyan tartalomelemek keresése a dokumenturmnban, amelyek clvasasa
nehézséget ckozhat a csdkkent munkaképességl felhasznalaknak

Kompatibilitas ellendrzése
Az Excel régebbi verzidi dltal nem tdmogatott szolgaltatasok

megkeresése
[ | 7% ] I

2. Valassza a Kompatibilitas ellenérzése parancsot.
3. Ha ezutan mindig automatikusan szeretné ellendrizni a fajl kompatibilitasat, jelolje be
a Kompatibilitas ellenérzése a munkafiizet mentésekor jel6l6négyzetet.

TIPP : Azt is megadhatja, hogy az Excel mely verzioit szeretné vizsgalni a kompatibilitas
ellendrzésekor. A rendszer alapértelmezés szerint az dsszes verziot ellendrzi, igy csak tordlje a
jelet azon verziok jel6lonégyzetebdl, melyeket nem kivan ellendrizni.

Micresoft Excel - Kompatibilitas-ellendrzé . .'_' ,

™ Ha régebbi fajiformatumban menti, vagy a Microsoft Excel egy
© régebbi verzidjaban nyitja meg a munkafiizetet, a felsorolt funkciok
niemn lesznek elérhetdk.

Excel 97-2003 Eldfordulasok
Excel 2007
Excel 2010
Excel 2013

I Kompatibilitas ellendrzése a munkafizet mentésekar.
Masolas dj lapra oK

Barmilyen probléma felmerilése esetén a Keresés hivatkozasra kattintva a munkafiizet
megfeleld pontjara ugorhat. ASugé hivatkozasra kattintva informacio jelenik meg a
problémardl és a lehetséges megoldasokrol.

K&zds munka a OneDrive-on térolt Office-dokumentumokon




Az Office Online alkalmazasaival konnyen dolgozhat masokkal, mert fajimellékletek helyett
elegendd a dokumentumok hivatkozasait elkiildeni partnereinek. igy tarteriiletet takarithat
meg a levelek tarolasan, és nem kell tobb kiilonb6z6 dokumentumverziét dsszefésilnie.

A hivatkozas elkiildéséhez kattintson a Megosztas gombra az Office Online ablakaban akar a
dokumentum megtekintésekor:

B Excel Online | v Onebrive

FAIL MUMNKAFOZET SZERKESZTESE -
A B r

MEGOSZTAS ~

Akar a dokumentum szerkesztésekor:

Regisztracios lap

Mondja el, mit szeretne tenni

Amikor a cimzettek az elkiildott hivatkozasra kattintanak, a dokumentum a bongészéjikben
nyilik meg.

Balla Balint megosztott egy do

Balla Balint <ballabalint@
Cimzett: [~
Szia Krisztinan, ird ide, légy szive

Balint egy dokumentumot osztol

Regisztracios lap.xlsx

A szerkesztéshez az Office Online-program szerkesztési parancsara kattintanak (ha e-mail
hivatkozast kild, a cimzetteknek el6bb be kell jelentkeznitik).

MEGOSZTAS

Szerkesztés: Excel

A Microsoft Excel dsszes funkcidjanak
hasznalata.

a Szerkesztés: Excel Online
Y 5 Gyors modositasokat végezhet

kézvetleniil a bongészéprogramban.

Elsé lépés: a dokumentum mentése a OneDrive-on
Toltse fel a dokumentumokat a OneDrive-ra, és ossza meg Oket.
MEGJEGYZES : Ha iskoldban vagy munkahelyen hasznalja az Office Online-t, erre a

hivatkozasra kattintva elolvashatja a csoporttarakra és a OneDrive Vallalati verziéra vonatkozo
tudnivaldkat.




EgyuttmUkodés masokkal a Word Online alkalmazasban

Amikor egy dokumentumot szerkeszt a Word Online alkalmazasban, értesités jelenik meg, ha
masok is dolgoznak a fajlon. Nincs kilon tarszerzéi izemmad, és nem kell semmilyen
parancsot aktivalni a k6zés munka elkezdéséhez. On a Word Online alkalmazasban a
dokumentumot ugyanugy szerkeszti, ahogyan szokta, és ha masok is jelen vannak, a Word
Online figyelmeztetést jelenit meg, és jelzi, hogy melyik bekezdésen dolgoznak.

Balla Balint | Kijelentkezés

E Tovabbi 3 ember van it ~

Mancorar. FA LTI
B

Szerzdtarsaival a Word Online-t, a Word 2010-es vagy Ujabb verziojat és a Word for Mac
2011 alkalmazast is hasznalhatjak.

Tovabbi informaciét a Dokumentumon kézdsen végzett munka a Word
Online hasznalataval cim( témakorben talal.

EgyuttmUkodées masokkal az Excel Online alkalmazasban

Ha munkaflizetét elérhetévé teszi masoknak szerkesztésre, barataival egy idében dolgozhat
rajta. Ez kifejezetten jol mUkodik olyan munkafiizeteknél, amelyek adatokat gyUjtenek egy
listaban vagy csoportos projektekben. Tobbé nem kell e-mailben koroztetni a listakat.

Az Excel Online-ban a munkaflzet szerkesztése kdzben lathatja, hogy kik dolgoznak még a
fajlon.

Balla Balint | Kijelentkezés ?

E Bird Krisztidn szintén szerkesztést végez -
E Bird Krisztian
Szerkesztés Al

MEGJEGYZESEK :

Mindenkinek az Excel Online-ban kell dolgoznia; ha valaki az Excel asztali valtozataban nyitja
meg a munkaflzetet, az mindaddig nem szerkesztheté az Excel Online-ban, amig az Excelben
meg van nyitva.

Az Excel Online automatikusan menti mindenki médositasait, ezért a Visszavonas és a Mégis
parancs nem feltétlentl a vart médon mikodik.

Ha valaki megvaltoztatja a rendezési sorrendet, vagy sz(ri az adatokat, a nézet a munkafiizet
minden szerkesztdjének megvaltozik. Ezért legyen koriltekintd, ha akkor szeretné rendezni
vagy szUrni az adatokat, amikor masok a munkafiizetben dolgoznak.

EgyuttmUkodés masokkal a PowerPoint Online alkalmazasban



A PowerPoint Online-ban csoportos bemutatdkon és iskolai kiseléadasokon dolgozhat
masokkal kdzosen. Amikor egy idében tobben szerkesztik ugyanazt a bemutatoét, partnerei
nevét a PowerPoint Online ablakanak tetején lathatja:

H Balla Balint | Kijelentkezés 7

E Bird Kniszhian szintén szerkesztést végez -

B Biro Krisztian
Aiz) 2. diat szerkeszti

&
1

On és munkatarsai egymas modositasait azonnal lathatjak, és a PowerPoint
Online automatikusan menti a bemutatot.

A munkatarsak dolgozhatnak a PowerPoint Online alkalmazasban, a PowerPoint 2010-es és
Ujabb verzidjaban vagy a PowerPoint for Mac 2011 verzidéban. A legjobb eredmény
érdekében azonban azt javasoljuk, hogy mindenki vagy a PowerPoint Online alkalmazast,
vagy a PowerPoint asztali verzidjat hasznalja (az elébbi automatikusan menti a
moédositasokat, az utdbbiban mindenkinek rendszeresen mentenie kell a fajlt).

Tovabbi informaciét a Bemutatdk kozos szerkesztése ciml témakorben talal.

EgyuttmUkodés masokkal a OneNote Online alkalmazasban

Ha jegyzetflizetét elérhetdvé teszi masoknak szerkesztésre, barataival egy idében dolgozhat
rajta. Ez kiilondsen akkor lehet hasznos, ha a jegyzetflizetben egy egész csoporttol gydijt
adatokat, példaul egy 6tletgy(jtd megbeszélés vagy csoportos projekt esetén. A jegyzetfiizet
wikilapként mikodik, amelyhez barki hozzajarulhat a csoportbél. Lathatja, hogy ki milyen
maodositast végez, és sziikség esetén visszaallithatja egy-egy lap korabbi verzidjat.

Csoportos projekt

Ki mit csinal? ]
Szakirodalom attekintése Mindenki

Médszerek kiértékelése | Mindenki | | o 03
Elemzés megirasa Agi

Kivonat megirasa Tibor 1 Lukécs Tibor
Sztenderd formazas Agi ]

Ha On vagy masok a OneNote 2010-es vagy Ujabb verzidjaval rendelkeznek, dolgozhatnak a
OneNote asztali vagy mobilalkalmazasban, mikdzben masok ugyanazt a jegyzetflizetet
szerkesztik a OneNote Online alkalmazasban. Jegyzetflizetét, csaklgy, mint Excel-, Word- és
PowerPoint-dokumentumait, megoszthatja a OneDrive-on, sét, a jegyzetflizetek
megosztasara a OneNote 2010-es vagy Ujabb verzidiban is lehet6ség van.



o Kattintson a Fajl filre, majd az Informacio lapon kattintson a jegyzetflizet neve alatt
lathaté Masok meghivasa a jegyzetfiizetre hivatkozasra.

Az Office-alkalmazasokkal PDF formatumban is mentheti a fajljait, igy megoszthatja, illetve ki
is nyomtathatja Sket. Es ehhez semmilyen mas szoftverre vagy bévitményre nincs sziiksége.

MEGJEGYZES : 2016. junius 14.: Amikor PDF-fajlként szeretné menteni vagy exportalni a
bemutatét, dokumentumot vagy szamolétablat, a PowerPoint 2016, a Word 2016 vagy az
Excel 2016 6sszeomlik. A PowerPoint esetében ezt a hibat 2016. junius 14-ével mar
kijavitottuk. A legujabb verziora frissitéshez valassza a Fajl > Fidk > Frissitési

beallitdsok > Frissités lehetdséget. A Word és az Excel esetén préobalja meg frissiteni vagy
eltavolitani a Digital Guardian Ggyndk legujabb elérhet6 verzidjat. Tovabbi informaciot

a https://digitalguardian.com weblapon talal.

Mi a PDF forméatum?

PDF (Portable Document Format): A PDF formatum megdrzi a dokumentum formazasat,
és lehetové teszi a fajl megosztasat. A PDF-fajlok online megtekintésekor vagy nyomtatasakor
olyan marad a fajl megjelenése, amilyennek szanta. A PDF formatum szintén hasznos, ha a
dokumentumot nyomdai Uton kivanja eléallitani. A PDF formatumot szamos tigyndkség és
szervezet érvényes formatumként fogadja el, és az XPS formatumnal tobb platformon
érhetok el hozza megjelenitéprogramok.

Kdzds munkafiizet hasznélata kdzds munkadhoz

Hatokor: Excel 2010, Excel 2007

Hozzon létre egy k6zds munkafiizet , és helyezze el a egy haldzati helyet, ahol tébb személy a
szerkesztéshez egyidejl. Példaul az egyes munkacsoport tagjai kezelje a tobb projekt és kell,
hogy mindennap megbeszélik a projekt allapotat, ha a csoport is k6z6s munkafiizet
hasznalata adatok frissitése és nyomon kovetheti a projektek allapotat.

A koz6s munkafiizet tulajdonosaként kezelheti a dokumentumot: szabalyozhatja a
felhasznaldk hozzaférését, és feloldhatja az Gitk6z6 modositasokat. Az sszes modositas
bevitele utan megsziintetheti a munkaflizet megosztasat.

Munkaflizet megosztasa

A megosztashoz hozza létre azt az Uj munkafiizetet, amelyet tobb felhasznalé szamara
szeretne elérhetdvé tenni, vagy nyisson meg egy meglévé munkafiizetet.



Megjegyzés:

A megosztott munkaflizetekben nem hasznalhaté az Excel minden funkcidja.

Ha az alabbiak kozil barmelyiket is hasznalni szeretné, azt tegye meg a munkafiizet
megosztott munkaflizetként tortend mentése elott. A munkafliizet megosztasa utan ezeket az

objektumokat nem tudja mddositani.

A megosztott munkafiizetekben nem tamogatott miiveletek

A megosztott munkafiizetekben nem Tovabbra is lehetséges:

elvégezheto:

Excel-tablazat létrehozasa
Cellablokkok beszurasa és torlése
Munkalap torlése

Cellak egyesitése és egyesitett cellak
szétvalasztasa

Formazas szerinti rendezés és szlrés

Feltételes formazas megadasa és
modositasa

Adatérvényesités megadasa és
modositasa

Diagramok vagy kimutatasok
készitése és modositasa
Képek vagy mas objektumok
beszlrasa és modositasa

Hivatkozasok beszurasa és
modositasa

Rajzeszkozdk hasznalata

Jelszd megadasa, modositasa és
megszintetése

A munkaflizet vagy munkalapjainak
védelme, illetve védelmiik feloldasa

Esetek létrehozasa, modositasa és
megtekintése

Adatok csoportositasa és tagolasa
Automatikus részosszegek beszurasa
Adattablak létrehozasa

Kimutatasok készitése és mddositasa

Szeletel6k létrehozasa és alkalmazasa

Teljes sorok és oszlopok beszurasa és torlése

Rendezés és szlrés szam, szoveg és datum szerint, a
beépitett szlrdk alkalmazasa és szlrés a Keresés mezd
segitségével

Meglévo feltételes formazas hasznalata a cellaértékek
valtozasakor

A cellak adatainak érvényesitése Uj értékek beirasakor

A meglévé diagramok és kimutatasok megtekintése

A meglévo képek és objektumok megtekintése

A meglévé hivatkozasok hasznalata

A meglévo rajzok és abrak megtekintése

A meglévo jelszavak hasznalata

A meglévo védelem hasznalata

A meglévé tagolas hasznalata

A meglévo részosszegek megtekintése
A meglévo adattablak megtekintése

A meglévoé kimutatasok megtekintese

A munkaflizethez tartozo szeletel6k a munkafiizet
megosztasa utan is lathatdk, de nem alakithatok at 6nalld
szeletel6vé, és nem alkalmazhatdk ismét
kimutatasadatokra és kockafliggvényekre. A szeletel6re
korabban alkalmazott szirés megmarad fliggetlenil attol,
hogy a szeletel6 6nallo-e, vagy a megosztott munkafiizet



A megosztott munkafiizetekben nem

elvégezhetd:

Ertékgorbék létrehozasa és
modositasa

Makroék irasa, rogzitése, modositasa,
megtekintése és hozzarendelése egy
vezérléelemhez

Microsoft Excel 4-parbeszédlapok
felvétele és mddositasa

Tombképletek modositasa és torlése

XML-adatokkal végzett munka, ezen
belul:

(ML-adatok importalasa, frissitése és
xxportalasa

(ML-megfeleltetések hozzaadasa,
itnevezése és torlése

_ellak XML-elemekhez rendelése

\z XML-forras munkaablak, az XML-
iszkodztar és az Adatok meni XML-
»arancsainak hasznalata

Uj adatok felvétele (Grlap segitségével

Munkafiizet megosztasa

Tovabbra is lehetséges:

kimutatasadatai vagy kockafliggvényei hasznaljak azt.

A munkaflizethez tartozo értékgorbék a munkafiizet
megosztasa utan is megjelennek, és az adatok
frissitésének megfeleléen véltoznak. Uj értékgorbét
azonban nem hozhat létre, illetve nem modosithatja a
meglévok adatforrasat és tulajdonsagait..

Azoknak a meglévé makroknak a futtatasa, amelyek k6zos
munkafiizetben hasznalhaté muveleteket inditanak el; a
kdz6s munkaflizetben végezhetd miveletek rogzitése
olyan makrdkban, amelyeket mas, nem kdz6s munkafiizet
tarol

A meglévé tombképletek pontos kiszamitasa

Rekordok keresése adaturlap segitségével

Kattintson a Véleményezés lap valtozasok csoportjdban a munkaflizet megosztasa
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A Ko6zo6s hasznalat parbeszédpanel Szerkesztés lapjan jeldlje be a K6z6s hasznalat
engedélyezése. Ez lehetdvé teszi a moédositasok egyesitését is jelolonégyzetet.

A Specialis lapon adja meg a modositasok nyilvantartasara és frissitésére vonatkozo
beallitasokat, majd kattintson az OK gombra.

4. Az alabbi lehetéségek kozil valaszthat:
o Ha Uj munkaflizetet hoz létre, irja be a munkaflizet nevét a Fajlnév mezdbe.
o Létez6 munkafiizet esetében kattintson az OK gombra a munkaflizet mentéséhez.
5. Windows Vista rendszerii szamitégépen:
o A cimsorban valasszon egy olyan halézati helyet, amely a leendé felhasznalék szamara
elérhetd, majd kattintson a Mentés gombra.

Microsoft Windows XP rendszerii szamitégépen:



o A Hely mezében valasszon egy olyan halozati helyet, amely a leend6 felhasznalok szamara
elérhetd, majd kattintson a Mentés gombra.

Megjegyzés: A munkafiizetet megosztott hal6zati mappaba mentse, ne webkiszolgaléra.

Ha a munkaflizet mas munkafiizetekre vagy egyéb dokumentumokra mutaté hivatkozasokat
tartalmaz, ellendrizze ezeket, és frissitse az érvénytelen hivatkozasokat.

Kattintson a Fajl fllre, majd a Mentés kategoriara. =

BillentyGparancs: nyomja le a CTRL + S billentylkombinaciét, hogy mentse a munkafiizetet.

Mas munkafiizetekre vagy dokumentumokra mutato hivatkozasok ellenérzése és frissitése

Az adatok lap kapcsolatok csoportjaban kattintson a Hivatkozasok szerkesztése

hivatkozasra.
ﬁ .:E] Kapcsolatok
| Rt e
_"I' Lia)d a0

Az Osszes
frissitése = == M

Kapcsolatok

Megjegyzés:
csatolt adatokat.

A Csatolasok szerkesztése parancs nem érhet6 el, ha a fajl nem tartalmaz

A listaban szereplé valamennyi hivatkozas allapotanak frissitéséhez kattintson az Allapot

ellenérzése gombra.

Megjegyzés:

Ez hosszabb idébe telhet, ha sok hivatkozas van a listaban, illetve ha a

hivatkozasok forrasmunkafiizete halézati helyen talalhatd, és a haldzat lassu.

Ellenérizze a hivatkozas éllapotat az Allapot oszlopban, kattintson a hivatkozasra, majd

végezze el a sziikséges mlveletet.

Ha az allapot:
OK

Ismeretlen

Ismeretlen

Hiba: nem talalhato a forras

Hiba: Nem talalhato a munkalap

Figyelem: Nem frissitodtek az értékek

Figyelmeztetés: Kattintson a Forras
megnyitasa parancsra, majd az F9
billenty(i megnyomasaval szamitsa ujra
a munkafiizetet

A teendo:
Nincs teendd, a hivatkozas mUkodik, az adatok frissek.

A listaban szerepl6 valamennyi hivatkozas allapotanak
frissitéséhez kattintson az Allapot ellenérzése gombra.

A #HIANYZIK. A hivatkozas objektumcsatolast és a
munkalap OLE- vagy Dynamic Data Exchange (DDE)
hasznalja. Az Excel nem tudja ellendrizni a hivatkozasok
ilyen tipusu allapotat.

Kattintson a Forrasvaltas gombra, majd jeldljon ki egy
masik munkaflizetet.

Kattintson a Forrasvaltas gombra, és valasszon masik
munkalapot. A forrast valoszinlleg athelyezték vagy
atnevezték.

Kattintson a Frissités gombra. A hivatkozas nem frissilt a
munkaflizet megnyitasakor.

Allitsa be a munkalap automatikus kiszamitasat. Enhez
hajtsa végre az alabbi miveleteket:

Kattintson a Fajl fllre, majd a Beallitasok kategoriara.
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Ha az allapot: A teendé:

Jel6lje be a Képletek kategoria Szamitasi
beallitasok csoportjaban az Automatikus valasztogombot.

Figyelmeztetés: Egyes nevek csak a A Megnyitasgombra, I1épjen vissza a célként megadott
forras munkafiizet megnyitasa utan munkafiizetet, és kattintson az Allapot ellenérzése
oldhatoék fel parancsra. Ha ez nem oldja meg a problémat, gy6z4djon

meg arrol, hogy a név nem eliras van vagy hianyzik.
Valtson a forrasul szolgald6 munkafiizetet, majd kattintson
a képletek lap Definialt nevek csoportjaban a Névkezel6
gombra, és keresse meg a nevét.

Figyelem: Kattintson a forras Nincs teendd, a hivatkozas nem frissithetd, amig nincs
megnyitasa parancsra megnyitva a forras.

A forras meg van nyitva Nincs teendd, a hivatkozas allapota nem ellenérizheté.
Ertékek frissitése, forras: fajlnév Nincs teendd, az értékek frissitése megtortént.
Figyelmeztetés: Az Excel nem tudja Frissitse az értékeket. Lehet, hogy a forras nem tartalmaz
megallapitani a hivatkozas allapotat munkalapot, vagy nem tdmogatott fajlformatumban

mentették. Kattintson a Frissités gombra.
Megjegyzések

A halézati megosztashoz hozzaférd felhasznalok teljes hozzaféréssel rendelkeznek a k6zos
munkaflizethez is, kivéve, ha lezar egyes celldkat, és a hozzaférés korlatozasa érdekében
védelemmel latja el a munkalapot. A k6z6s munkafiizet védelemmel torténd elldtasahoz
kattintson a Korrektura lap Valtozasok csoportjaban kattintson a K6z6s munkafiizet
védelme gombra. A megosztott munkafiizet védelmének megadasakor jelszét is beallithat,
amelyet a munkaflizetet megnyité felhasznaldknak be kell irniuk.

A kdz6s munkaflizetek nem tamogatjak az Excel dsszes funkcidjat. Errdl bévebb informaciot
feljebb, A megosztott munkafiizetekben nem tamogatott muveletek cimG szakaszban talal.

Kozos munkafuzet szerkesztése

Miutan a kozds hasznalatba vett munkafiizetet megnyitotta, a szokasos mddon irhatja be és
moddosithatja benne az adatokat.

A koz6s munkaflizet megnyitasa

1. Kattintson a Fajl filre, majd a Megnyitas kategoriara.
2. Windows Vista rendszerii szamitogépen:

A Cimsor mezében keresse meg a megosztott munkafiizetet tarold haldzati helyet, és
kattintson a munkafizetre.

Microsoft Windows XP rendszerii szamitégépen:

A Hely mezdben jeldlje ki azt a haldzati helyet, ahol a kdz6s munkafiizet talalhato, majd
kattintson a k&zds munkafizetre.

3. Kattintson a Megnyitas gombra.

Tipp: Megteheti azt is, hogy tallézassal megkeresi azt a haldzati helyet, ahol a kdzds
munkaflizet talalhatd, majd ott nyitja meg.



a.

4. Kattintson a Fajl fllre, majd a Beallitasok kategoriara.

5. Az Altalanos kategéria Microsoft Office-példany egyéni beallitasai csoportjaban,
a Felhasznalonév mezében adjon meg egy felhasznaldnevet, amellyel a munkajat szeretné
azonositani a kozos munkafiizetben, majd kattintson az OK gombra.

A munkaflizet szerkesztése

1. A munkalapokon a szokasos modon viheti be és szerkesztheti az adatokat.

Megjegyzés: Nem készithetok és nem modosithatok azonban a kdvetkezok: egyesitett
cellak, feltételes formazas, adatérvényesités, diagramok, képek, objektumok, beleértve a
rajzobjektumokat, valamint hivatkozasok, esetek, tagolas, részosszegek, adattablak,
kimutatasok, makrék, munkafiizet- és munkalapvédelem.

A koz6s munkaflizetek nem tdmogatjak az Excel 6sszes funkciojat. Errdél bévebb informaciot
feljebb, A megosztott munkafiizetekben nem tamogatott muiveletek cim( szakaszban talal.

2. A sz(r6- és nyomtatasi beallitasokat tetszés szerint modosithatja. Alapértelmezés szerint
minden felhasznald sajat beallitasait mentheti.

Tipp: A munkaflizet megnyitasakor a munkafiizet tulajdonosanak szlré- és nyomtatasi
beallitasai érvényesek.

Az eredeti sziir6- és nyomtatasi beallitasok hasznalata:

A Véleményezés lap valtozasok csoportjaban kattintson a Munkafiizet megosztasagombra.
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b. A Specialis lapon, az Egyéni beallitasok mentése csoportban térolje a jelet a Nyomtatasi

beallitasok vagy a Sz(rési beallitasok jeldldnégyzetbdl, majd kattintson az OK gombra.
3. Az On éaltal elvégzett modositdsok mentéséhez és a tébbi felhasznald altal a legutolsd mentés
oOta elvégzett modositasok megtekintéséhez kattintson a gyorselérési

eszkéztarMentés = gombjara, vagy nyomja le a CTRL+S billentyGkombinaciot.

Ha az Utkozések feloldasa parbeszédpanel megjelenik, déntsén az ellentmondasos
valtozasok feldl.

Tipp: Az Utkozések feloldasardl a jelen témakor késdbbi, Kozés munkafizet Gtkdzd
valtoztatasainak feloldasa ciml szakaszaban olvashat.

Megjegyzések

Azt, hogy Onén kiviil ki nyitotta meg a kdzds munkafiizetet, a K6zds
hasznalat parbeszédpanel Szerkesztés lapjan (Korrektura lap, Valtozasok csoport, Munkafiizet
megosztasa gomb) tekintheti meg.

Beallithatja azt is, hogy szeretne-e automatikus frissitéseket kapni a tobbi felhasznald
maodositasairol, mentéssel vagy anélkil, a K6zos hasznalat parbeszédpanel Beallitas lapjan,
a Valtoztatasok frissitése csoportban.

Felhasznélo torlése a kozods munkafiizet hasznaldi kozul



© o0 o

(0]

Ha szlikséges, levalaszthat felhasznaldkat a kzos munkafiizetrol.

Fontos Csak bontsa a felhasznaléknak, hogy, hogy elvégezte a munkajukat a
munkaflizethez. Ha eltavolitja az aktiv felhasznalok, a nem mentett munkajukat a sajatjukra
fog veszni.

1. AVéleményezés lap Valtozasok csoportjaban kattintson a Munkafiizet megosztasa gombra.

2. A Szerkesztés lapon a Kik tartjak nyitva ezt a munkafiizetet listdban tekintse at a
felhasznaldneveket.
Jeldlje ki a levalasztani kivant felhasznal6 nevét, és kattintson a Felhasznal6 eltavolitasa
gombra.

Megjegyzés: Ez a mlvelet a felhasznald torlése a kdzds munkafiizet kapcsolata megszakad,

bar nem akadalyozza meg, hogy a felhasznald Ujra megnyissa a k6z6s munkafizet.
3. Akizart felhasznalo személyes nézetbeallitasainak torléséhez tegye a kdvetkezot:
a. Kattintson a Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaban az Egyéni nézeteket.

B | = S

Lap Cldaltarés Egyéni  Teljes
|elrendezése megtekintése nézetek képernyd

Munkafizetnézetek

b. A Nézetek listaban kijelolheti egy masik felhasznalo nézetét, majd a Térlés gombra
kattinthat.

Kozos munkafuzet Utkozo valtoztatésainak feloldasa

Ha két felhasznald egy k6zos munkafliizetben ugyanazt a cellat érinté modositasokat szeretne

menteni, Utkdzés kdvetkezik be. Az Excel csak az egyik modositast tudja menteni. Ha a
masodik felhasznalé menti a munkafiizetet, az Excel megjeleniti neki azUtkézések
feloldasa parbeszédpanelt.

1. Az Utkozések feloldasa parbeszédpanelen olvassa el az egyes modositasokra és az eléz6
felhasznalé altal mentett, az Onével (itk6z6 modositasokra vonatkozé informaciokat.

2. Asajat vagy a masik felhasznalo altal vegzett modositas megorzésehez és a kdvetkezo
Utkozésre torténd tovabblépéshez kattintson Az enyém szerint vagy az E szerint gombra.
Ha az dsszes hatralévd esetben a sajat vagy a masik felhasznalé6 modositasait szeretné
megtartani, kattintson a Mindig az enyém szerint vagy a Mindig a masé szerint gombra.

3. Ha azt szeretné, hogy a sajat modositasai felllirjak a tobbi felhasznalé modositasait
az Utkozések feloldasa parbeszédpanel megjelenése nélkiil, tegye a kdvetkez6t:

A Véleményezés lap Valtozasok csoportjaban kattintson a Munkafiizet megosztasa gombra.

A Beallitas lapon az Utkézés a felhasznal6k valtoztatasai kozott csoportban jeldlje be A

mentett valtoztatdasok maradnak valasztégombot, majd kattintson az OK gombra.

4. Ha meg szeretné tekinteni, hogy hogyan oldott fel On vagy mas felhasznalék korabbi
Utkozéseket, tegye a kovetkezdt:

A Korrektura lap Valtozasok csoportjaban kattintson a Valtozasok kévetése gombra, majd

a Modositasok kiemelése parancsra.

Valassza a Mikor listabdl a Mindig elemet.

Torolje a Ki és a Hol négyzet jelolését.

Jel6lje be a Valtozasok felsorolasa uj lapon jel6lénégyzetet, majd kattintson az OK gombra.

Az El6zmények lap gorditsen jobbra a Mlivelettipus és az Elveszett mivelet oszlop

megtekintéséhez.



A megtartott valtoztatasokat a Mdvelettipus oszlopban a Nyert érték jelzi. Az Elveszett
muvelet oszlopban megjelend sorszamok az elvetett modositasok sorait azonositjak (beleértve a
torolt adatokat is).

Tipp: Ha a munkaflizetrél szeretne olyan masolatot, amelyik valamennyi sajat valtoztatasat
tartalmazza, kattintson azUtk6zések feloldasa parbeszédpanelen a Mégse gombra. Ezutan
mentse a fajl Uj példanyat oly médon, hogy Uj nevet ir be a fajlnak.

Munkaflizet megosztasanak megszintetése

Munkaflizet k6z6s hasznalatanak megsziintetése el6tt feltétlendl, a tébbi felhasznalo
elvégezte a munkajahoz. Nem mentett modositasok elvesznek. Mivel a modositasi
elézmények is torlédik, érdemes inditsa el a nyomtatast, illetve az El6ézmények munkalap
masolasa masik munkafiizetbe.

A modositasi el6zmények masolatanak megdrzése

1. A Korrektura lap Valtozasok csoportjaban kattintson a Valtozasok kévetése gombra, majd
a Modositasok kiemelése parancsra.

Valassza a Mikor listabdl a Mindig elemet.

Torolje a Ki és a Hol négyzet jelolését.

Jelolje be a Valtozasok felsorolasa Uj lapon négyzetet, majd kattintson az OK gombra.
Hajtsa végre a megfelel6 miveletet:

o Nyomtassa ki az El6zmények munkalapot.

o Masolja az el6zményeket egy masik munkafiizetbe az alabbi médon:

Jelolje ki a masolni kivant cellakat, majd a Kezddlap lap Vagoélap csoportjaban kattintson

Goa W

a Masolas =2 gombra.
Valtson at egy masik munkafiizetre, kattintson benne oda, ahol el szeretné helyezni az vagolapra
masolt adatokat, és kattintson a Kezddlap lap Vagélap csoportjaban a Beillesztés L gombra.

Megjegyzés: Célszer( lehet a munkafiizet jelenlegi tartalmat is kinyomtatni vagy masolni,
mivel a munkaflizet tovabbi mddositasai miatt a valtozasi elézmények érvénytelenné
valhatnak. gy példaul elavulhat a cellak hivatkozasa vagy a sorok szamozasa.

Munkafiizet k6z6s hasznalatanak megsziintetése

1. A megosztott munkaflizetben kattintson a Korrektura lap Valtozasok csoportjaban
a Munkafiizet megosztasa gombra.

2. Gy6z6djon meg a Szerkesztés lapon arrdl, hogy a Kik tartjak nyitva ezt a
munkafiizetet listdban egyediil On szerepel.

Tipp: A tobbi felhasznalo eltavolitasardl a Felhasznald torlése a kdzds munkafiizet hasznaloi
kozil cim( szakaszban olvashat.

3. Torolje a jelet a kovetkezd jeldldnégyzetbdl: Ko6zos hasznalat engedélyezése. Ez lehetévé
teszi a modositasok egyesitését is.

Megjegyzés: Ha ez a jelolénégyzet nem érhetd el, el6szor meg kell sziintetni a munkafiizet
vedettségét. A kozds munkaflizet védettségének megsziintetéséhez tegye a kdvetkezot:

a. A Kozos hasznalat parbeszédpanel bezarasahoz kattintson az OK gombra.



A Korrektuara lap Valtozasok csoportjaban kattintsunk a K6z6s munkafiizet védelmének
feloldasa gombra.

frja be a jelsz6, amikor a program kéri, majd kattintson az OK gombra.

A Korrektuara lap Valtozasok csoportjaban kattintson a Munkafiizet megosztasa gombra.
Torolje a jelet a Szerkesztés lapon a kdvetkezd jel6lonégyzetbdl: Ko6zos hasznalat
engedélyezése. Ez lehetdvé teszi a modositasok egyesitését is.

Amikor figyelmeztetést kap a tobbi felhasznalérol, kattintson az Igen gombra.

A nem védett képletekrél tajékoztatd Uizenet megjelenésének lehetséges okai

Hatokor: Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Excel Starter
Leiras
Az lizenet megjelenésének hatterében a kovetkezé két helyzet allhat:

e Egy képletet tartalmazo cella bal felsé sarkaban egy zold szin( haromszdg lathaté.
e Hibak értékelését végzi a Hibaellendrzés parbeszédpanelen.

Ok

Alapértelmezés szerint az dsszes cella zarolva van az akaratlan vagy jogosulatlan modositasok
megel6zése érdekében. Ebben az esetben a képletet tartalmazé cella nincs zarolva.

Megoldas

A cella zarolasahoz vélasszon az alabbi lehetéségek kozil:

« Kattintson a cella mellett a Hibaellenérzés ¥ gombra, majd valassza a Cella
zarolasa lehetdséget.
e A Hibaellenérzés parbeszédpanelen kattintson a Cella zarolasa elemre.

A cellak zarolasaval megakadalyozhatd a bennik lévd képlet mddositasa, igy elkerllhetdk a
késébbi hibak. A cella zarolasa azonban csak az elsd |épés, a munkafiizet védelméhez tovabbi
muveletek végrehajtasara, példaul jelszé beallitasara is sziikség van.

Tovabbi informaciét a munkafiizet védelmét olvassa el a munkafizetek védelme cimi
témakort.

MEGJEGYZES : Ha szeretné, zarolatlan allapotban hagyhatja a cellat, az lizenet ugyanakkor
egészen addig tovabbra is megjelenik, amig le nem tiltja ezt a hiba-ellendrzési szabalyt.

Arrél, hogy miként szabalyozhatja az Automatikus hibaellenérzés a tovabbi tudnivalokért
lasd: a képletekben lévd hibak hibakeresés.

Munkaftizet védelme

Ha azt szeretné, hogy masok ne tekinthessék meg a rejtett munkalapokat, illetve ne
vehessenek fel, helyezhessenek at, tordlhessenek vagy rejthessenek el munkalapokat,



tovabba azok atnevezését sem szeretné engedélyezni, jelszéval védheti az Excel-munkafiizet
szerkezetét.
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Munkaflizet-szerkezet

MEGJEGYZESEK : A munkafiizet védelme nem ugyanazt jelenti, mint egy Excel-fajl vagy egy
munkalap jelszavas védelme. A kovetkezdkben el is mondjuk, hogy miért:

Egy adott Excel-fajl védelmével zarolhatja a fajlt, igy masok nem tudjak azt megnyitni.

Ha a munkalapon Iévé adatok bizonyos részeit szeretné védeni masok eldl, akkor a
munkalapot kell ellatnia védelemmel. Err6l a Munkalap vedelme ciml témakor ir részletesen.
A Védelem és biztonsag az Excelben cim( témakorbdl megtudhatja, hogy mi a kiilénbség az
Excel-fajlok, a munkafiizetek és a munkalapok védelme kozott.

A munkaflizet-szerkezet védelme

A munkafiizet-szerkezet védelme az alabbi lIépésekkel kapcsolhaté be:

1. Kattintson a Véleményezés > Valtozasok > Flizetvédelem parancsra.

I Véleményezés Nézet Q Mutasd meg, hogyan csindljam

Megjegyzés megjelenitése/elrejtése [ 1 | Q ‘&3 Munkafii
LGN

(D Az dsszes m jegyzés megjelenitése E7 Tartomén
= = Lapvédelem Fiizetvédelem Munkafiizet ’

5 Széljegyzetek megosztasa [ Véltozasol
Egyzések Viltozasok
A felépités és az ablakok védelme ? X
H ] J K| lelszo (nem kotelezo):

Avédelem hatokore
[ Felépités
Ablakok

2. frjon be egy jelszot a Jelszé mezdbe.
3. Kattintson az OK gombra, majd a megerdsitéshez irja be Ujra a jelszét.

Védelem hozzdadasa és eltavolitasa dokumentumokban, munkafiizetekben és bemutatdkban

A Microsoft Office-ban jelszavak hasznalataval megel6zheti, hogy masok is megnyithassak
vagy modosithassak a dokumentumokat, munkafiizeteket és bemutatokat.



FIGYELMEZTETES : Fontos tudni, hogy ha nem emlékszik a jelszavara, a Microsoft nem tudja
megadni az elfelejtett jelszot.

Védelem bekapcsolasa a Word-dokumentumban

Egy megnyitott dokumentumban kattintson
a Fajl > Informacio > Dokumentumvédelem gombra.

Az alabbi bedllitasok kozul valaszthat:
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Megjelolés véglegesként: A dokumentum irasvédetté tétele.

Ha a dokumentum meg van jel6lve véglegesként, a beirasi és szerkesztési parancsok, valamint
a korrekturajelek le vannak tiltva vagy ki vannak kapcsolva, és a dokumentum irasvedett.

A Megjelolés véglegesként paranccsal jelezheti, hogy a megosztott dokumentum végleges
véltozat. Igy azt is megakadalyozhatja, hogy a dokumentumot megtekinté felhasznalok
véletlenll modositsak a fajlt.

A dokumentum véglegesként jelolésekor a Word kéri, hogy mentse a fajlt. Amikor legkozelebb
megnyitja, a dokumentum tetejénél egy sarga VEGLEGESKENT MEGJELOLVE (izenet fog
megjelenni. Ha a Szerkesztés mégis gombra kattint, akkor a dokumentum nem lesz tébbé
véglegesként megjeldlve.

Titkositas jelszoval: Jelszo beallitasa a dokumentumhoz.

FIGYELMEZTETES : Jelszavat biztonsagos helyen tarolja. Ha elvesziti vagy elfelejti jelszavat,
nincs mod a helyreallitasara.

Ha a Titkositas jelszoval beallitast valasztja, megjelenik a Dokumentum

titkositasa parbeszédpanel. frja be a jelszét alelszé mezdbe, majd irja be még egyszer, amikor
az alkalmazas kéri. Fontos: A Microsoft nem tudja megadni az elveszett vagy elfelejtett
jelszavakat, ezért biztos helyen taroljon egy listat a jelszavairdl és a hozzajuk tartozo
fajlnevekrol.

Szerkesztés korlatozasa: A dokumentumon végezheté modositasok tipusainak
meghatarozasa.

A Szerkesztés korlatozasa lehetdséget valasztva harom beallitas jelenik meg:



o Formazasi korlatozasok: Ez a beallitas szUkiti a formazasi lehetdségek korét, de a
dokumentum kinézetére nincs hatassal. A Beallitasok hivatkozasra kattintva kivalaszthatja az
engedélyezett stilusokat.

o Modositasi korlatozasok: Itt adhatd meg, hogy miként szerkeszthetd a fajl, de le is tilthato a
szerkesztés lehetdsége. AKivételek (nem kotelezd) csoportban vagy a Tovabbi
felhasznalok hivatkozasra kattintva megadhatja, hogy kik szerkeszthetik a dokumentumot.

o Végrehajtas kezdeményezése: Az Igen, bekapcsolom a dokumentumvédelmet gombra
kattintva valaszthat a jelszavas védelem vagy a felhasznalohitelesités kozott. A munkaablak
aljan l1évé Engedélykorlatozas hivatkozasra kattintva tovabba felveheti vagy eltavolithatja a
korlatozott engedélyekkel rendelkezé személyeket.

o Engedélyek korlatozasa személyek szerint: Az engedélyek korlatozasa Microsoft-fiok
hasznalataval.

Az engedélyeket Windows Live ID azonosito vagy Microsoft Windows-fiok hasznalataval
korlatozhatja. Az engedélyek alkalmazasa torténhet szervezeti sablonokkal, de

az Engedélykorlatozas hivatkozasra kattintva is hozzaadhatok engedélyek. A tartalomvédelmi
szolgaltatasrol Az Office tartalomvédelmi szolgaltatasa cimu cikk nyujt bévebb informaciét.

o Digitalis alairas hozzdadasa: Lathato vagy lathatatlan digitalis alairas hozzaadasa.

A szamitogépes titkositast hasznald digitalis alairasok a digitalis adatok — példaul
dokumentumok, e-mail-lizenetek vagy makrok — hitelesitésére szolgalnak. A gépelt alairas
vagy alairaskép felhasznalasaval létrehozott digitalis alairasok feladata a hitelesség, az
integritas és a letagadhatatlansag biztositasa. A témakor végén talalhatd hivatkozasra kattintva
tovabbi informaciohoz juthat a digitalis alairasokkal kapcsolatban.

A digitalis alairasokrol a Digitalis alairasok és tanusitvanyok cimi cikkben talal bévebb
felvilagositast.

Veédelem kikapcsolasa a Word-dokumentumban

e Egy megnyitott dokumentumban kattintson
a Fajl > Informacié > Dokumentumvédelem gombra.

Az alabbi beallitadsok kozul valaszthat:
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Bedlltaick

o Véglegesként megjelolés eltavolitasa: A dokumentum véglegesként jeldlésekor a Word
kéri, hogy mentse a fajlt. Amikor legkdzelebb megnyitja, a dokumentum tetejénél egy



sarga VEGLEGESKENT MEGJELOLVE (izenet fog megjelenni. Ha a Szerkesztés mégis gombra
kattint, akkor a dokumentum nem lesz tobbé véglegesként megjeldlve.

Jelszavas titkositas kikapcsolasa: Ha ki szeretné kapcsolni a jelszavas titkositast a
dokumentumban, nyissa meg a dokumentumot, és irja be a jelszét a Jelsz6 mezdbe. Ezutan
kattintson a Fajl > Informacié > Dokumentumvédelem >Titkositas jelszoval parancsra. Torélje
a Jelszo mezd tartalmat, kattintson az OK gombra, és mentse ismét a dokumentumot.
Szerkesztési korlatozasok eltavolitasa: A szerkesztési korlatozasok eltavolitasahoz
kattintson a Dokumentumvédelem kikapcsolasa gombra a Szerkesztés

korlatozasa munkaablakban.

Korlatozott hozzaférés eltavolitasa vagy modositasa: A hozzaférési korlatozas
eltavolitasdhoz vagy modositasahoz nyissa meg a fajlt, és kattintson a dokumentum tetejénél
megjelend sarga sav Engedély médositasa gombjara.

Digitalis alairas eltavolitasa: A digitalis alairas eltavolitdsahoz nyissa meg a fajlt, kattintson a
jobb gombbal az alairasi savra, és valassza az Alairas eltavolitasa parancsot. Vagy kattintson az
alairas melletti nyilra az Alairasokmunkaablakban, és valassza az Alairas eltavolitasa parancsot.

Védelem bekapcsolasa az Excel-munkafizetben
Egy megnyitott munkalapon kattintson a Fajl > Informacié > Filizetvédelem gombra.

Az alabbi beallitasok kozul valaszthat:
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Megjelolés véglegesként: A munkafiizet irasvédetté tétele.

Ha a munkaflizet véglegesként van megjeldlve, akkor a beirasi és szerkesztési parancsok,
valamint a korrekturajelek le vannak tiltva vagy ki vannak kapcsolva, és a munkafiizet
irasvédett. A Megjeldlés véglegesként paranccsal jelezheti, hogy a megosztott munkaflizet
végleges valtozat, valamint azt is megakadalyozhatja, hogy a munkaflizetet megtekint6
felhasznalok véletlenll modositsak a fajlt.

A munkaflizet véglegesként jelolésekor az Excel kéri, hogy mentse a fajlt. Amikor legk&zelebb
megnyitja, a munkafiizet tetejénél egy sarga VEGLEGESKENT MEGJELOLVE iizenet fog
megjelenni. Ha a Szerkesztés mégis gombra kattint, akkor a munkafiizet nem lesz tébbé
véglegesként megjeldlve.

Titkositas jelszoval: Jelszo beallitasa a dokumentumhoz.

FIGYELMEZTETES : Jelszavat biztonsagos helyen tarolja. Ha elvesziti vagy elfelejti jelszavat,
nincs mod a helyreallitasara.



A Titkositas jelszéval parancsra kattintva megjelenik a Dokumentum

titkositasa parbeszédpanel. Irja be a jelszét alelsz6 mezdbe, majd irja be ismét, amikor az
alkalmazas kéri. Fontos: A Microsoft nem tudja megadni az elveszett vagy elfelejtett
jelszavakat, ezért tartson egy listat jelszavairdl és a hozzajuk tartozé fajlnevekrdél egy biztos
helyen.

Aktualis lap védelme: A munkalap és a zarolt cellak védelme.

Az Aktualis lap védelme funkciéval jelszavas védelmet allithat be, és engedélyezheti vagy
megakadalyozhatja, hogy mas felhasznalok kijeldljék, formazzak, beszurassal bovitsék, toroljék,
rendszerezzék vagy szerkesszék a munkalap bizonyos részeit.

Munkafiizet-szerkezet védelme: A munkaflizet szerkezetének védelme.

A Munkafiizet-szerkezet védelme funkcio lehetévé teszi a jelszavas védelmet; beallitasainak
segitségével megakadalyozhatja, hogy a felhasznalok fontos adatokat modositsanak,
helyezzenek at vagy toroljenek.

Engedélyek korlatozasa személyek szerint: Az engedélyek korlatozasa a Windows
tartalomvédelmi szolgaltatasok telepitésével.

Az engedélyeket Windows Live ID azonositoé vagy Microsoft Windows-fidék hasznalataval
korlatozhatja. Az engedélyek alkalmazasa torténhet szervezeti sablonokkal, de

az Engedélykorlatozas hivatkozasra kattintva is hozzaadhatdk engedélyek. A tartalomvédelmi
szolgaltatasrol Az Office tartalomvédelmi szolgaltatasa cim( cikk nydjt bévebb informaciot.

Digitalis alairas hozzaadasa: Lathato vagy lathatatlan digitalis alairas hozzaadasa.

A szamitogépes titkositast hasznald digitalis alairasok a digitalis adatok — példaul
dokumentumok, e-mail-lizenetek vagy makrék — hitelesitésére szolgalnak. A gépelt alairas vagy
alairaskép felhasznalasaval létrehozott digitalis alairasok feladata a hitelesség, az integritas és a
letagadhatatlansag biztositasa. A témakor végén talalhato hivatkozasra kattintva tovabbi
informaciéhoz juthat a digitalis alairasokkal kapcsolatban.

A digitalis alairasokrol a Digitalis alairasok és tanusitvanyok cima cikkben talal bévebb
felvilagositast.

Védelem kikapcsolasa az Excel-munkafuzetben
Egy megnyitott munkalapon kattintson a Fajl > Informacié > Flizetvédelem gombra.

Az alabbi bedllitasok kozul valaszthat:
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o Véglegesként megjelolés eltavolitasa: A munkaflizet véglegesként jelolésekor az Excel kéri,
hogy mentse a fjlt. Amikor legkozelebb megnyitja, a munkafiizet tetejénél egy
sarga VEGLEGESKENT MEGJELOLVE (izenet fog megjelenni. Ha a Szerkesztés mégis gombra
kattint, akkor a munkafiizet nem lesz tobbé véglegesként megjeldlve.

o Jelszavas titkositas kikapcsolasa: Ha ki szeretné kapcsolni a jelszavas védelmet a
munkaflizetben, nyissa meg a munkaflizetet, és irja be a jelszot a Jelszé mezbbe. Ezutan
kattintson a Fajl > Informacié > Flizetvédelem > Titkositas jelszéval parancsra. Torolje
a Jelsz6 mez¢ tartalmat, kattintson az OK gombra, és mentse ismet a fajlt.

o Jelszavas védelem kikapcsolasa a munkalapon: Ha ki szeretné kapcsolni a jelszavas
védelmet a munkalapon, kattintson a Fajl > Aktualis lap védelme elemre, és irja be a jelszot
a Védelem feloldasa parbeszédpanelen.

o Jelszavas védelem kikapcsolasa a munkafiizet-szerkezetben: Ha ki szeretné kapcsolni a
jelszavas védelmet a munkalapon, kattintson a Fajl > Aktualis lap védelme elemre, és irja be a
jelszot a Védelem feloldasa parbeszédpanelen.

o Korlatozott hozzaférés eltavolitasa vagy modositasa: A hozzaférési korlatozas
eltavolitasdhoz vagy modositasahoz nyissa meg a fajlt, és kattintson a dokumentum tetejénél
megjelend sarga sav Engedély moédositasa gombjara.

o Digitalis alairas eltavolitasa: A digitalis alairas eltavolitasdhoz nyissa meg a fajlt, kattintson a
jobb gombbal az alairasi savra, és valassza az Alairas eltavolitasa parancsot. Vagy kattintson az
alairas melletti nyilra az Alairasokmunkaablakban, és valassza az Alairas eltavolitasa parancsot.

Védelem bekapcsolasa a PowerPoint-bemutatéban
e Egy megnyitott bemutatoban kattintson a Fajl > Informacié > Bemutatévédelem gombra.

Az alabbi beallitasok kozul valaszthat:
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o Megjelolés véglegesként: A bemutato irasvédetté tétele.



Ha a bemutatd meg van jel6lve véglegesként, a beirasi és szerkesztési parancsok, valamint a
korrekturajelek le vannak tiltva vagy ki vannak kapcsolva, és a bemutato irasvédett.

A Megjelodlés véglegesként paranccsal paranccsal jelezheti, hogy a megosztott bemutato
végleges valtozat, valamint azt is megakadalyozhatja, hogy a bemutatét megtekinté
felhasznalok véletlenll modositsak a fajlt.

A bemutaté véglegesként jelolésekor a PowerPoint kéri, hogy mentse a fajlt. Amikor
legkdzelebb megnyitja, a fajl tetejénél egy sarga VEGLEGESKENT MEGJELOLVE (izenet fog
megjelenni. Ha a Szerkesztés mégis gombra kattint, akkor a bemutaté nem lesz tobbé
véglegesként megjeldlve.

Titkositas jelszoval: Jelszo beallitasa a bemutatéhoz.

FIGYELMEZTETES : Jelszavat biztonsagos helyen tarolja. Ha elvesziti vagy elfelejti jelszavat,
nincs mod a helyreallitasara.

A Titkositas jelszoval parancsra kattintva megjelenik a Dokumentum

titkositasa parbeszédpanel. frja be a jelszét a Jelszé mezébe, majd irja be ismét, amikor az
alkalmazas kéri. Fontos: A Microsoft nem tudja megadni az elveszett vagy elfelejtett
jelszavakat, ezért tartson egy listat jelszavairdl és a hozzajuk tartozé fajlnevekrdél egy biztos
helyen.

Engedélyek korlatozasa személyek szerint: Az engedélyek korlatozasa a Windows
tartalomvédelmi szolgaltatasok telepitésével.

Az engedélyeket Windows Live ID azonositoé vagy Microsoft Windows-fidk hasznalataval
korlatozhatja. Az engedélyek alkalmazasa torténhet szervezeti sablonokkal, de

az Engedélykorlatozas hivatkozasra kattintva is hozzaadhaték engedélyek. A tartalomvédelmi
szolgaltatasrol Az Office tartalomvédelmi szolgaltatasa cimu cikk nyujt bévebb informaciot.

Digitalis alairas hozzdadasa: Lathato vagy lathatatlan digitalis alairas hozzaadasa.

A szamitogépes titkositast hasznalo digitalis alairasok a digitalis adatok (példaul
dokumentumok, e-mailek vagy makroék) hitelesitésére szolgalnak. A gépelt alairas vagy
alairaskép felhasznalasaval létrehozott digitalis alairasok feladata a hitelesség, az integritas és a
letagadhatatlansag biztositasa.

A digitalis alairasokrol a Digitalis alairasok es tanusitvanyok cimu cikkben talal bovebb
felvilagositast.

Védelem kikapcsolasa a PowerPoint-bemutatoban
Egy megnyitott bemutatdban kattintson a Fajl > Informacié > Bemutatévédelem gombra.

Az alabbi beallitasok kozul valaszthat:
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Véglegesként megjelolés eltavolitasa: A bemutatd véglegesként jeldlésekor a PowerPoint
kéri, hogy mentse a fajlt. Amikor legkozelebb megnyitja, a fajl tetejénél egy

sarga VEGLEGESKENT MEGJELOLVE iizenet fog megjelenni. Ha a Szerkesztés mégis gombra
kattint, akkor a bemutaté nem lesz tébbé véglegesként megjeldlve.

Jelszavas titkositas eltavolitasa: Ha el szeretné tavolitani a jelszavas titkositast a
bemutatdbdl, nyissa meg a bemutatoét, és irja be a jelszot a Jelszé mezdbe. Ezutan kattintson

a Fajl > Informacié > Bemutatévédelem > Titkositas jelszéval parancsra. Torolje

a Jelsz6 mezd tartalmat, kattintson az OK gombra, és mentse ismét a bemutatot.

Korlatozott hozzaférés eltavolitasa vagy modositasa: A hozzaférési korlatozas
eltavolitasdhoz vagy modositasahoz nyissa meg a fajlt, és kattintson a dokumentum tetejénél
megjelend sarga sav Engedély modositasa gombjara.

Digitalis alairas eltavolitasa: A digitalis alairas eltavolitdsahoz nyissa meg a fajlt, kattintson a
jobb gombbal az alairasi savra, és valassza az Alairas eltavolitasa parancsot. Vagy kattintson az
alairas melletti nyilra az Alairasok munkaablakban, és valassza az Alairas

eltavolitasa parancsot.

Celldk védelme zarolassal a Windows Excel 2016-ban

Hatokor: Excel 2016

Fonoke kérte, hogy lasson el védelemmel egy munkafiizetet, de ezutan 6 még szeretne
néhany cellat mdédositani. Miel6tt tehat jelszavas védelmet allitott be a munkafiizetben (vagy
a munkalapon), néhany cellat feloldott a zarolas alol. Féndke végzett, igy On most mar
zarolhatja a cellakat.

1. Jelolje ki a zarolni kivant cellakat.
2. A Kezdélap lap Igazitas csoportjaban a kis nyilat valasztva nyissa meg a Cellak
formazasa parbeszédpanelt.

ADATOK VELEMEMYEZES MEZET

- ¥ Sortoréssel tébb sorba | Altalinos v
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3. A Védelem lapon jeldlje be a Zarolt jel6l6négyzetet, és kattintson az OK gombra.




Ha ezeket a [épéseket olyan munkaflizetben vagy munkalapon prébalja elvégezni, amelyet
nem latott el védelemmel, azt tapasztalja, hogy a cellak mar zaroltak. Ez azt jelenti, hogy a
cellak készen allnak a zarolasra, amikor védelmet allit be a munkaflizetre vagy a munkalapra.

A meniszalag Véleményezés lapjanak Valtozasok csoportjaban valassza a Lapvédelem vagy
a Flizetvédelem gombot, majd alkalmazza Ujra a védelmet.

TIPP : Azt javasoljuk, hogy még a munkalap vagy a munkafiizet védelme el6tt oldja fel az
esetleg mddositani kivant celldk zarolasat, de ezt a védelem alkalmazasa utan is megteheti.
Ehhez a védelmet a jelszo eltavolitasaval sziintetheti meg.

Nemcsak a munkaflizeteket és a munkalapokat védheti, de a képletekre is beallithat
védelmet.



RENDEZES ES SZURES

Rovid Utmutatd: Adatok rendezése eqy Excel-munkalapon

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013

Informacidk munkalapon torténd rendezésekor az adatokat tetszéleges modon
megjelenitheti, igy a kiilonbozé értékek gyorsan megtalalhatok. Egy adattablat vagy -
tartomanyt egy vagy két adatoszlopban is megjelenithet; az alkalmazottak halmazat
rendezheti példaul részlegek szerint, azutan pedig vezetéknevek szerint.

Hogyan rendezhet6k az adatok az Excelben?
0 A rendezni kivant adatok kijelolése

eloljon ki egy adattartomanyt (példaul AL:L5 (t6bb sor és oszlop) vagy C1:C80 (egyetlen oszlop)). A ta
.orok azonositasahoz létrehozott cimeket (fejléceket) is tartalmazhatja.

jan. feb. marc. apr. maj. jin. jul aug. szep. okt. nov. dec.
40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
34 33 32 41 45 48 51 55 54 45 41 38
61 69 79 B3 95 97100 101 94 87 72 66
0 2 9 24 28 322 36 33 35 21 12 4

q
9 Gyors rendezés

Jelolje ki a rendezni kivant oszlop egy cellajat.

Az adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban kattintson a a novekvo sorrendbe (A - Z) vagy a
legnagyobbig.

'P‘ AlZ ~ L Szurok torlese

AAER ]]7 i g

Z| Hendezés = Sziré o .

hi ":? Specidlis
Rendezés és szlrés

Csokkend sorrendbe (Z-t6l A-ig vagy a legnagyobb szamtdl a legkisebbig) valo rendezéshez kattintsc

9 Rendezési feltételek megadasaval torténé rendezés

Ezzel a modszerrel nemcsak a rendezni kivant oszlopot valaszthatja ki, hanem egyéb feltételeket, pél
megadhat.

A rendezni kivant tartomanyban jel6ljon ki egy cellat.
Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban kattintson a Rendezés gombra.



':? W Szlrdk tarlése

’L Ujbol alkalmaz
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Rendezés és szlrés

Megjelenik a Rendezés parbeszédpanel.

Az Oszlop listaban véalassza ki az el6szor rendezni kivant oszlopot.
A Rendezés alapja listan valasszon az Ertékek, a Cella szine, a Bet(iszin és a Cellaikon lehetdségek k¢
A Sorrend listan jel6lje ki a rendezési mUvelet soran alkalmazni kivant sorrendet — betGrendben vagy

csOkkend (tehat szoveg esetén A-tol Z-ig vagy Z-tdl A-ig, illetve szamok esetén a kisebbtdl a nagyob
kisebbig).

Excel-tablazat adatainak szUrése

Hatékor: Excel 2016, Excel 2013

Ha tablazatat feltolti adatokkal, a tablazat fejlécein automatikusan megjelennek a
szUrovezérlok.

1§

2 L 5

3 | Madweouior 507960 Ft, 134920 Ft 206 E1T Ft, 283568 Ft 1122 565 Fi ZH0 641 Ft

4  Dvarsé 160 560 Fi 62 000 F1 23 500 F1 A6 06D F1) - TEE1S Fi

5§ | NubuCa Mull-Mougst-Crkme 19 330 F1 BE 520 F1 43 350 F1 155 190 Fi

§ Epertorta 168536 Ft 254608 Fi 184970 F1 93501 Fi T1E 015 F1 178 504 Fi

7  Bonbon 175 500 Ft. 526800 Fr #19500 Fr, 175600 Ft 1097400 Fr 274 350 Ft

B Fomott lalics 126 750 Fr 106354 Ft A3 2SOFt 193500 Fr ATE 750 Fr 118 938 Ft

9 Barachlekwir A4F5 250 Fi 136 080 Ft 170 100 Fi TIL A3 Fr 283 210 Ft

10 Lebewiros palacsinta 141 BOD Fi TSRO0 Ft RT3 3000FT 143 400 Fi 534 100 F1 133515 F

11 Répatorta 472800 Ft. 454 792 Ft  S4T230Ft G601 460 Ft 2 O76 382 Fi

17 Teastbamények 94 385 Ft 34 960 Ft B4 180 Ft 0 A0 Ft 1331599 s:w

13 Fehibr cooloolddd 24 500 F 3B 59 Fr o4 350 F 217 344 F1 | TIAAE Pt

14 Kaohsz BI 700 Fi 28 535 Fi BHEE0 Fi 115900 Fi 293075 Fi - TAREI F
: - e b

15 Dsszesen 2 L0E 275 FL2 206 551 Ft 1 796 4B6 Ft 1 978099 Ft 2 0B9 411 Ft 162 642 FL,

A szlirés gyors beallitasahoz tegye a kdvetkezdket:

Kattintson a sz(rni kivant oszlop tablazatcimében a nyilra =) :
A szbveg- vagy szamlista tetején tordlje a jelet (Az 6sszes kijeldlése) jel6lonégyzetbdl, majd
jelolje be azon elemekét, amelyeket meg szeretne jeleniteni a tablazatban.



%l Rendezés méret szerint (ndwvekwad)

El Rendezés méret szerint (csdkkenad)

Rendezés szin szennt K
Y. Sziird tariése (hely: Termék
Szamszirok

I [z Asszes kijeldlése) I

-] Csokoladé

-] Medvecukor

-[w] Drazsé

(v NuMuCa MuB-Nougat-Créme
.[¥| Epertorta

-[v] Bonbon

-[v] Fonott kaldcs

-[v] Baracklekvar

-] Lekviros palacsinta

Fal-

T

K ] [ Meégse

TIPP : Ha tobb elemet szeretne latni a listaban, akkor nagyitsa ki a szlrégyGjtemény jobb
alsé sarkaban lathato fogépontot huzva.

Kattintson az OK gombra.

A tablazatfejléc sz(r6 nyilja a kdvetkezo ikonra valtozik: =%) . Ez jelzi, hogy sz(r6 van
hasznalatban. Az ikonra kattintva mddosithatja vagy térolheti a sz(rét.

Rendezés méret szerint (ndwvekwad)

TP P
—

—

Rendezés méret szerint (csdkkenad)

Rendezés szin szennt K

T,'.( Szlrd tarlése (hely: Termek)

AT E

Szamszirok L
[KEFESéE J:_}!
EI W] (A7 Gsszes ki

[ »

-] Csokoladé

[ Medvecukor

-[v] Drazsé

-] MuMuCa MuB-Nougat-Créme
-] Epertorta

-] Bonbon

-] Fanott kalacs

-] Baracklekovar

-] Lekwéros palacsinta

Ml

[ K ] [ Meégse

SzUrés adott szbvegek vagy szamok szerint



1. Kattintson a sz(rni kivant oszlop tablazatcimében a nyilra =) :

2. Ha az oszlopban szamok vannak, akkor kattintson a Szamsz(irdék lehetoségre. Ha az
oszlopban szévegbejegyzések vannak, akkor kattintson a Szovegsziirék lehetdségre.

3. Valassza ki a kivant szGrébeallitast, majd adja meg sajat sz(rési feltételeit.

Ha példaul csak egy bizonyos értéknél nagyobb szamokat szeretne megjeleniteni, akkor
valassza a Nagyobb vagy egyenlé menlipontot, majd irja be az adott szamot a mellette 1évo
mezobe.

© -
AutoSzlinG besllftasa | P [

A megjelenités feltételei
1. ne

fnag}rnbb vagy egyenld EI SUDﬂﬂFt| E|

@ Es () Vagy
[=] [~]

A 7 barmely egyetien karakter jeldlésére hasznalhata
A * barmilyen karakterlanc jeldlésére hasznalhato

(oc ) (e ]

Ha két feltétellel szeretne sz(rni, akkor adja meg a feltételeket a két szirémezbben, és
vélassza az Es valasztogombot, ha mindkét feltételnek teljestilnie kell, vagy
a Vagy valasztogombot, ha elég, ha csak az egyik feltétel teljesul.

Elemek szlrése szin szerint

Ha kulonbozo kitoltdszint vagy betlszint, illetve feltételes formazast alkalmazott, akkor a
tablazatban megjelenitett szinek és ikonok szerint is szlrheti az adatokat.

1. Kattintson a nyilra *] annak az oszlopnak a tablazatfejlécében, amelyre a szinformatumot
vagy a feltételes formazast alkalmazta.

2. Kattintson a Szin szerinti sz(irés menlpontra, majd valassza ki, hogy milyen kitoltészin,
betliszin vagy ikon szerint szeretné szlrni az adatokat.



B végosszea [ Atlagos értékels

E‘l Rendezés meéret szerint (ndvekvd) .

El Renderés méret szerint (csdkkend)

Bendezés szin szerint 4

5zin szerinti szlirés ¥ | Sziirés cellaszin szerint

Szamszirok »

|Keresés D

[ Az Gsszes kijeldlése) -
--[#] 32 050 Ft
--[#] 51 730 Ft
--[+#] 58 500 Ft
--[#] 72 448 Ft
--[#] 73 269 Ft
--[#] 76 515 Ft
[+ 118 938 Ft
[+ 133 525 Ft
[+ 179 504 Ft

ELE T R T L

A

m

Mincs kitdltés

[ oK ][ Megse ]

A valaszthato szinbeallitas-tipusokat az alkalmazott formatumtipusok hatarozzak meg.
Szeletel® létrehozasa a tablazat adatainak szlreséhez

Az Excel 2010-ben a szeletel6k a kimutatasok adatainak szlrésére szolgald Uj eszkdzok
voltak. Az Excel 2013-ban a tablazatadatok szlréséhez is létrehozhatdk szeletel6k. A
szeletel6k igen hasznosak, mivel az adatok szlrése utan vilagosan jelzik, hogy milyen adatok
jelennek meg a tablazatban.

x5

| Termék

Csokoladé

| »

Medvecukor

m

Drazseé
MuMuCa Muld-Mouga...
 Eperoria |
Bonbon
* Fonott kalacs |
Baracklekvar x

Ha adatait szeletel6vel szeretné szlrni, tegye a kdvetkezdket:

1. Atablazat tetszdleges pontjara kattintva jelenitse meg a Tablazateszk6zok lapot a
mendiszalagon.



TAELAZATESZKOZOK

TERVEZES

2. Kattintson a Tervezés > Szeletel6 beszurasa parancsra.

Osszegzés kimutatdssal m—

B-A lsmétl6dések eltavolitasa !
s Szeletelo
o= Atalakitas tartomannyd B ccriirdsa

Eszkdzok

3. A Szeletel6k beszurasa parbeszédpanelen jeldlje be azon elemek jel6l6négyzetét,
amelyekhez szeletel6t szeretne létrehozni.
4. Kattintson az OK gombra.

A tablazatfejlécben megjelenik egy szeletelé minden olyan oszlop mellett, amelyet bejeldlt
a Szeletel6k beszurasaparbeszédpanelen.

5. Kattintson a tablazatban megjelenitendd elemekre az egyes szeletel6kben.

Ha egyszerre tobb elemet szeretne kivalasztani, akkor tartsa lenyomva a Ctrl billentyt,
mikozben kivalasztja a megjelenitend6 elemeket.

TIPP : A szeletelok megjelenésének modositasahoz jelenitse meg a menuiszalagon
a Szeletel6eszk6zok lapot a szeleteldre kattintva, majd alkalmazza a valaszthato
szeleteldstilusok egyikét, vagy mddositsa a beallitasokat a Beallitasok lapon.

Adatok szlrése az AutoSzUrével

Hatokor: Excel 2016 , Excel 2013

Az AutoSzUroével értékek kereshetdk, jelenitheték meg és rejthetdk el egy vagy tobb
adatoszlopban. Listaadatok alapjan is végezhet sz(rést, vagy létrehozhat olyan szlrét, amely
pontosan a megmutatni kivant adatokat emeli ki. Az adatok szlrése soran teljes sorokat
rejthet el, ha legalabb egy oszlop értékei nem felelnek meg a szlrési feltételeknek.

1. Jeldlje ki a szrni kivant adatokat.
2. Kattintson az Adatok > Szlr6 gombra.

ADATOK VELEMENYEZES MEZET

g.l Y Szirok torlése

Ujbél alkalmaz

| Rendezés | Szird
Al Y Specialis

Rendezés és szlrés

w

1. Kattintson az oszlopfejlécen talalhatd L™ nyilra, és valasszon az alabbi lehetéségek kozil:
2. Konkrét értékek kijelolése: Jeldlje be (Az Osszes kijelolése) jel6ldnégyzet a tobbi
jelolénégyzet torléséhez, majd valassza ki csak azokat az értékeket, amelyeket latni szeretne.
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%l Rendezés méret szerint (novekyd) IEur
Z] Rendezés méret szerint (csokkend) Am
Bendezés szin szerint b J-Am
Eur
Y. Szird torlése (Termékkategoria Kﬂ!"
Szin szerinti szlrés Eur
Szamsziirgk »  Kan
Eur
|Kere5é5 J:'| =3
Eur

[ (Az tisszes kijelolése) A
. . I
Heayikerékparok T
- [#] Orszagti kerékparok Eur
L[ Turakerékparok Am
| ,.Am
Kan
| ,.Am
Kar
Kan
Eur
| Ok ] [ Mégse Kan
i/ Am
22 |Hegyikerékparok  Eur
23 |Heqvyikerékparok Kar

o Ertékek keresése: Irja be a latni kivant szdveget vagy szamokat a Keresés mezébe.

| A
1| El

2l Rendezés méret szerint (navekvd) IEl.lr
Zl Rendezés méret szerint (csdkkend) Am
Bendezés szin szerint » AN
Eur
Y. Szird torlése (Termékkategoria Kﬂ!"
Szin szerinti szlrés Eur
Szamsziirék + | Kan
Eur
|Kere5é5 F-'| R
Eur

¥ [AzZ Osszes kijelolese) A
H " r m
[ Hegyikerékparok
- [#] Orszagti kerékparok Eur
- Tirakerékparok Am
Am
Kan
Am
Kan
Kan
Eur
| Ok ] [ Mégse Kan
1AM
22 |Hegyikerékparok  Eur
23 |Heavikerékparok Kan




1. AszUr6 alkalmazasahoz kattintson az OK gombra.

TIPP : Ha el6re definialt vagy egyéni sz(rdt szeretne alkalmazni adataira, akkor olvassa el
az Adattartomany szdrése cimU témakort

Tippek a keresési kor szélesitéséhez

Adatok keresésekor a ? (kérddjel) karakterrel barmely karaktert, a * (csillag) karakterrel pedig
karakterek sorozatat helyettesitheti.

Ha példaul minden kerékparral kapcsolatos elemet meg szeretne keresni, akkor irja be a
.“kerékpar” szoveget a Keresésmezdbe. A sz(ir6 minden elemet megjelenit, amely
tartalmazza a ,kerékpar” szot: példaul a turakerékpart, varosi kerékpart és a hegyikerékpart.

Adatok rendezése kimutatasban

Hatokor: Excel 2016

Az adatok betlrendbe vagy névekvd sorrendbe rendezése hasznos funkcio, ha nagy
mennyiségl adatot kezel a |étrehozott kimutatasban. A rendezéssel Ugy rendszerezheti az
adatokat, hogy konnyebben megtaladlhassa az elemzend¢ tételeket.

Rendezés a nyllgombokkal

A Sorcimkék és Oszlopcimkék cellak mellett egy nyilgomb talalhato, amellyel rendezheti
Oket.

1. Kattintson a rendezni kivant sor vagy oszlop egyik mezéjére.

Kattintson a nyilra (] a Sorcimkék vagy az Oszlopcimkék mezében, majd kattintson a kivant
rendezési modra.

Sorcimkék '~ | Osszeg / Ertékesités

Balazs Erzsebet 75048,04
Belinszki Balazs 201196,27
Ambrus Zsolt 6879225
Béres Kalman 225763,68
Barkoczi Miklos 7252763
Biber Attila 162503,78
Bedecs Anna 182500,00
Lukacs Tibor 123032,67
Dobandi Barbara 116962,99
Véghsszeg 1228327.4

3. Az adatok novekvé sorrendbe rendezéséhez kattintson a Rendezés (A-Z), csokkend
rendezéséhez pedig a Rendezés (Z-A) parancsra.



2] Rendezés (A7)
Z] Rendezés Z-A)

Towvabbi rendezési lehetdségek...

Eeliratszirok L
Ertéksziirdk L
Keresés yal

[ 4z Gsszes kijeldlése)
-|v| Balazs Erzsébet

-|v| Belinszki Balazs

-[v] Ambrus Zsolt

-[v] Béres Kalman

-|v| Barkoczi Miklos

-|+| Biber Attila

-[+] Bedecs Anna

-[v] Lukacs Tibor

-[+] Dobandi Barbara

[ K ] [ Meégse

A szbveges bejegyzések betlirendes sorrendbe keriilnek, a szamok a legkisebbtdl kezdve a
legnagyobbig (vagy forditva), a ddtumok pedig a legrégebbitél kezdve a legujabbig (vagy
forditva) lesznek sorba rendezve.

Nyilgombbal nem rendelkezd oszlopok rendezése
Egyedi értékeket vagy részdsszegeket is rendezhet, ha a jobb gombbal egy cellara kattint,
a Rendezés parancsot valasztja, és kivalaszt egy rendezési médot. A rendezési sorrend a

cellat tartalmazé oszlopban ugyanolyan szinten talalhato dsszes cellara érvényes.

Az alabbi példaban a (Helmet (Sisak), Travel bag (Utazétaska)) kategériaszint alatti adatok
vannak abécérendben A-t6l Z-ig rendezve.

Rendelt mennyiségek Oszlopfeliratok

fss7EgIEse s

Sorfeliratok v Mércl Mérc2 Mérc3 Mércd  Végisszeg

= Fejuédé 1138 1220 1224 485 4067
(CH-403D | 189 378 557
MH-1104 135 440 284 B35
MH-115B 135 135
MH-1405D §78 485 582 485 2231
WH-395AA 295 295

= Utazdtaska 1109 1722 2831
[ T2-100K | 714 357 1071
T2-330AA 1128 1128
T4-502D 395 237 532

Végiisszeg 2247 2942 1224 485 6898

Ha a termékek végosszegét a legnagyobbtdl a legkisebbig tartoé sorrendben szeretné
megjeleniteni, valasszon ki barmely szamot a Végosszeg oszlopban, és végezze el a
rendezést ez alapjan.



Rendelt mennyiségek Oszlopfeliratok

fiss7EgIEsE e
Sorfeliratok Marcl Marc? Marcd Marcd Vépisszeg
= Fejvédd 1138 1220 1224 485 4067
MH-14050 679 485 582 485 2231
PMH-1104 135 440 264 B39
CH-403D 189 378 567
WH-995A4 295 295
MH-1158 135 135
= Utazdtaska 1109 1722 2831
T2-330A4 1128 1128
T2-100K 714 357 1071
T4-502D 385 237 632
\Végiisszeg 27247 2942 1224 485 5898

A rendezéssel kapcsolatos tovabbi tudnivaldk a cikk végén talalhatd A kimutatasok
rendezésével kapcsolatos tudnivalok cimi részben olvashatok.

TIPP : A szikséges adatok gyors megtalalasat a kimutatasadatok csoportositasaval is
segitheti. Ezenkivil a kimutatasadatok szlrésével vagy feltételes formazas

alkalmazasaval kivalogathatja egy adathalmaz elsé vagy utolso valahany értékét, példaul a 10
legnagyobb vagy az 5 legkisebb értékesitési 6sszeget.

Egyéni rendezési beallitaésok megadasa

Ha bizonyos tételeket kézzel szeretne rendezni vagy atrendezni, akkor megadhat sajat
rendezési beallitasokat.

1. Kattintson a rendezni kivant sor vagy oszlop egyik mezdjére.

Kattintson a nyilra 7] a sorcimkek vagy az Oszlopcimkék mezében, majd kattintson
a Tovabbi rendezési lehetéségekmeniipontra.

Sorcimkék ?I Osszeg / Ertékesités

Balazs Erzsebet 75048,04
Belinszki Balazs 201196,27
Ambrus Zsolt G8792,25
Béres Kalman 225763,68
Barkoczi Miklos 7252763
Biber Attila 162503,78
Bedecs Anna 182500,00
Lukacs Tibor 123032,67
Dobandi Barbara 116962,99
Véghsszeg 1228327 .4

3. Valassza ki a Rendezés parbeszédpanelen a kivant rendezési médot:



Rendezés (Uzletkits) M

Rendezési beallitasok

@ iKézi [atrendezés hizassal);

() Novekvd sorrend [A-Z) a kovetkezd szerint:
Uzletkota
(71 Csdkkend sorrend [Z-A) a kovetkezd szerint:
Uzletk&to
Osszegzés

Az elemek a(z) hj mezdbe hizva tetszdleges sarrendben
jelenithetdk meg

Tovabbi beallitasok.. | | Ok | | Mégse

e Tovabbi lehetdségekért kattintson a Tovabbi beallitdsok gombra, majd valassza ki a kivant
beallitast a Tovabbi rendezési lehetéségek parbeszédpanelen:

Tovabbi rendezési lehetéségek (Uzletkots) (L0 INES)

Automatikus rendezés

[¥]iautomatikus rendezés a kimutatds minden frissitésekor!

Els0 kulcs szerinti rendezés

Mormal

Rendezés
Végihsszeg
i@ A kijelolt oszlop értékei
SA54 R |
Osszegzés

Az elemek a(z) hj mezdbe hizva tetszdleges sorrendben
jelenithetdk meg

| ok || Mégse

o Az Automatikus rendezés csoportban az Automatikus rendezés a kimutatas minden
frissitésekor jeldlonégyzet bejeldlésével engedélyezheti, hogy az adatok a kimutatasadatok
minden valtozasakor automatikusan rendezve legyenek.

o Az Elsé kulcs szerinti rendezés listaban valassza ki a hasznalni kivant egyedi sorrendet. Ez a
lehetdség csak akkor all rendelkezésre, ha az Automatikus rendezés csoportban
az Automatikus rendezés a kimutatas minden frissitésekorjel6l6négyzet nincs bejeldlve.

Az Excelnek vannak egyéni listai, amelyek a hét napjait vagy az év honapjait tartalmazzak, de a
rendezéshez On is létrehozhatja sajat egyéni listajat.

MEGJEGYZES : A program a kimutatasadatok frissitésekor nem tartja meg az egyéni lista
szerinti sorrendet.




o A Rendezés csoportban a Végosszeg és A kijelolt oszlop értékei valasztogomb bejeldlésével
ezen értékek szerint rendezheti az adatokat. Ez a lehet6ség nem érhet6 el, ha a rendezés
modja Kézi.

TIPP : Ha az adatokat eredeti sorrendjiikben szeretné beolvasni, akkor kattintson A forras
sorrendje szerint lehetdségre. Ez a beallitas csak Online Analytical Processing (OLAP)
forrasadatok esetén érhet6 el.

o Az elemek huizassal torténd atrendezéséhez kattintson a Kézi valasztégombra.
A Kimutatas mezdlista Ertékek teriiletén lathatd elemek nem hizhatdk at.

o Kattintson a N6vekvé sorrend (A-Z) a kdvetkez6 szerint vagy Csokkené sorrend (Z-A) a
kovetkezd szerint valasztégombra, majd valassza ki a rendezni kivant mezot.

A kimutatasok rendezésével kapcsolatos tudnivalok
Kimutatasadatok rendezésekor tartsa szem el6tt a kovetkezdket:

e Az adatok kezd6 szokozei befolyasoljak a rendezés eredményét. Az optimalis rendezéshez
tordlje a kezd6 szokodzoket, mieldtt rendezné az adatokat.

e A szbveges bejegyzések rendezése soran nem lehet figyelembe venni a kis- és nagybetik
kilonbozdsegét.

e Az adatok nem rendezheték megadott formatum, példaul cella- vagy betlszin szerint, sem
feltételes formazasi jelzok, példaul ikonkészletek alapjan.

Sorok vagy oszlopok elrejtése vagy megjelenitése

Hatékor: Excel 2016, Excel 2013

A sorokat vagy oszlopokat elrejtheti az Elrejtés parancs hasznalataval, és ugy is, hogy a sor
magassagat, illetve az oszlop szélességét nullara (0) allitja. A megjelenités visszaallitasahoz
a Felfedés parancsot hasznalhatja.

A megjelenitést visszaallithatja adott sorokra és oszlopokra nézve, de egyszerre
megjelenitheti Ujra az dsszes sort és oszlopot is. Ha a munkalap elsé sorat vagy oszlopat
rejtette el, akkor mas Iépéseket kell végrehajtania, amelyeket a cikk utols6 szakaszaban talal
meg.

Egy vagy tébb sor vagy oszlop elrejtése

1. Jeldlje ki az elrejteni kivant sorokat vagy oszlopokat.

Cellak, tartomanyok, sorok vagy oszlopok kijeldlése

2. Kattintson a Kezdélap lap Cellak csoportjdban a Formatum mentigombra.

= 3 [

Besziras Téarlés Formatum

- - -

Cellak

3. Hajtsa végre a kivant miveletet:



(0]

(0]

(0]

(0]

Mutasson a Lathatosag csoport Elrejtés és felfedés pontjara, majd kattintson a Sorok

elrejtése vagy az Oszlopok elrejtése parancsra.

A Cellaméret csoportban kattintson a Sormagassag vagy az Oszlopmagassag parancsra, és irja
be a 0 értéket aSormagassag vagy az Oszlopmagassag mezdbe.

TIPP : Masik lehetéségként kattintson a jobb gombbal a sorra vagy az oszlopra (vagy a tobb
sorbol vagy oszlopbdl allé kijellésre), és valassza azElrejtés parancsot.

_Egy vagy tobb rejtett sor vagy oszlop megjelenitése

Hajtsa végre a kivant miveletet:
A rejtett sorok megjelenitéséhez jeldlje ki a megjeleniteni kivant sorok feletti és alatti sorokat.
A rejtett oszlopok megjelenitéséhez jeldlje ki a megjeleniteni kivant oszlopok mindkét oldalan
a szomszédos oszlopokat.
Ha egy munkalap rejtett elsé sorat vagy oszlopat szeretné megjeleniteni, jeldlje ki ugy, hogy
beirja az A1 hivatkozast a szerkesztoléc melletti Név mezébe.

TIPP : A kijel6lést az Ugras parbeszédpanellel is elvégezheti. Kattintson

a Kezddlap lap Szerkesztés csoportjaban a Keresés és kijelolésmenliigombra, majd
az Ugras parancsra. frja be a Hivatkozas mezébe az A1l hivatkozast, és kattintson
az OK gombira.

Cellak, tartomanyok, sorok vagy oszlopok kijeldlése

2. Kattintson a Kezdélap lap Cellak csoportjdban a Formatum mentigombra.

BH H

Besziras Téarlés Formatum

- - -

Eﬂmcﬁxi

Cellak

3. Hajtsa végre a kivant mlveletet:

Mutasson a Lathatdsag csoport Elrejtés és felfedés pontjara, és kattintson a Sorok

felfedése vagy az Oszlopok felfedése parancsra.

Kattintson a Cellaméret csoportban a Sormagassag vagy az Oszlopszélesség pontra, majd irja
be a kivant értéket aSormagassag, illetve az Oszlopszélesség mezdbe.

TIPP : Ugyanezt érheti el azzal, ha a rejtett sorokat és oszlopokat korilvevd kijeldlt sorokra
vagy oszlopokra kattint a jobb gombbal, és a helyi menu Felfedés parancsat valasztja.

_Az Osszes rejtett sor és oszlop megjelenitése egyszerre

1. Egy munkalap 6sszes cellajanak kijeldléséhez az alabbi lehetéségek kozil valaszthat:

Kattintson Az 6sszes kijel6lése gombra.

Az tsszes kijeldlése gomb

Fi)

Nyomija le a Ctrl+A billentylkombinaciot.



MEGJEGYZES : Ha a munkalap tartalmaz adatokat, és az aktiv cella az adatok fol6tt vagy téliik
jobbra helyezkedik el, akkor a Ctrl+A billentylkombinacié hatasara az alkalmazas az aktualis
terlletet jeldl ki. Ha Ujbdl lenyomja a Ctrl+A billentyGkombinaciot, az alkalmazas kijeldli az
egész munkalapot.

2. Kattintson a Kezdélap lap Cellak csoportjaban a Formatum mentigombra.

= 3 [

Besziras Téarlés Formatum

- - -

Cellak

3. Hajtsa végre a kivant miveletet:
o Mutasson a Lathatdsag csoport Elrejtés és felfedés pontjara, és kattintson a Sorok
felfedése vagy az Oszlopok felfedése parancsra.
o Kattintson a Cellaméret csoportban a Sormagassag vagy az Oszlopszélesség pontra, majd irja
be a kivant értéket aSormagassag, illetve az Oszlopszélesség mezbbe. A sormagassag
alapértelmezett értéke 15, az oszlopszélességé pedig 8,43.

A munkalap rejtett elsé soranak vagy oszlopanak megjelenitése
Ha a munkalap elsé sorat vagy oszlopat elrejtette, akkor tegye a kdvetkezdket.

1. A munkalap rejtett elsé soranak vagy oszlopanak kijeloléséhez tegye az alabbiakat:
o A szerkesztdléc melletti Név mezdbe irja be az Al értéket.
o Kattintson a Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban a Keresés és kijellés menligombra, majd
az Ugras parancsra. frja be a Hivatkozas mezébe az Al hivatkozast, és kattintson
az OK gombra.
2. Kattintson a Kezdélap lap Cellak csoportjaban a Formatum mentigombra.

& 3 W

Besziras Tarlés Formatum

- - -

Celldk

3. Hajtsa végre a kivant muveletet:
o Mutasson a Lathatdsag csoport Elrejtés és felfedés pontjara, és kattintson a Sorok
felfedése vagy az Oszlopok felfedése parancsra.
o Kattintson a Cellaméret csoportban a Sormagassag vagy az Oszlopszélesség pontra, majd irja
be a kivant értéket aSormagassag, illetve az Oszlopszélesség mezdbe.

_Cellak, tartomanyok, sorok vagy oszlopok kijelélése

Kijelolés Mivelet
Egyetlen cella Kattintson a cellara, vagy lépjen a cellara a nyilbillentylGk segitségével
Cellatartomany Kattintson a tartomany elso6 cellajara, majd huzza az utolsé cellahoz, vag

tartva bévitse a kijeldlést a nyilbillentyGk lenyomasaval.

Elég az is, ha kijel6li a tartomany elsd cellajat, majd egyszer lenyomja az
ugyanugy bdvitheti a kijelolést a nyilbillentylkkel. A kijeldlés bovitésénel



Kijeldlés

Nagy cellatartomany

Munkalap valamennyi cellaja

Nem szomszédos cellak vagy
cellatartomanyok

Egész sor vagy oszlop

Szomszédos sorok vagy oszlopok

Nem szomszédos sorok vagy
oszlopok

Egy sor vagy oszlop elsé vagy

Mivelet
az F8 billenty(t.

Kattintson a tartomany elsé cellajara, majd a Shift billenty(t lenyomva ta
utolsé celldjara. Az utolso cella goérgetéssel tehetd lathatova.

Kattintson Az 6sszes kijelolése gombra.

Az dsszes kijeldlése gomb

A

1

Az egész munkalapot a Ctrl+A billentykombinacio lenyomasaval is kijel:

MEGJEGYZES : Ha a munkalap adatokat tartalmaz, a Ctrl+A billenty(kor
az aktualis adatteriletet jeloli ki. Az egész munkalapot a Ctrl+A billentyG
lenyomasaval jelolheti ki.

Jel6lje ki az elsé cellat vagy cellatartomanyt, majd a Ctrl billentyGt lenyor
cellat vagy cellatartomanyt.

Az elsé cellat vagy cellatartomanyt kijeldlve, majd a Shift+F8 billentydkol
nem szomszédos celldkkal és cellatartomanyokkal bévitheté a kijeldlés. +
cellakat vagy cellatartomanyokat kijeldini, nyomja le Gjra a Shift+F8 biller

MEGJEGYZES : Nem szomszédos cellak és cellatartomanyok kijelolését c
megsziintetésével lehet megsziintetni.

Kattintson a sor- vagy oszlopfejlécre.

1. Sorfejléc

2. Oszlopazonositd

Egy sor vagy oszlop cellait ugy is kijeldlheti, ha az elsé cella kijeldlését ke
Ctrl+Shift+Nyilbillenty( (Jobbra vagy Balra nyilbillenty( a sorok, Fel vagy
esetében) billentylkombinaciét.

MEGJEGYZES : Ha a sorban vagy oszlopban talalhaté adat, a Ctrl+Shift+
utolsoként hasznalt cellaig jeldli ki a sort vagy oszlopot. Az egész sor vac
Ctrl+Shift+Nyilbillenty( kombinacio ismételt lenyomasaval jel6lheto ki.

Huzza a mutatot a sorok vagy oszlopok azonositéi folott. Esetleg jeldlje |
majd a Shift billentylt lenyomva tartva jeldlje ki az utolsé sort vagy oszlc

Kattintson a kijel6lés elsé soranak vagy oszlopanak sor- vagy oszlopazor
billenty(t lenyomva tartva kattintson tovabbi oszlopok vagy sorok azonc
bévitéséhez.

Jeloljon ki egy cellat a sorban vagy oszlopban, majd nyomja le a megfele



Kijelolés Mivelet

utolso cellaja kombinaciot (sorok esetén a Jobbra vagy Balra nyilbillenty(t, oszlopok e:
nyilbillenty(t).

Egy munkalap vagy Microsoft A munkalap vagy az Excel-lista elsé cellajanak kijeldléséhez nyomja le a (

Office Excel-tablazat elsé vagy billentylGkombinaciot.

utolso cellaja
A munkalap vagy az Excel-lista utolso cellajanak kijelléséhez nyomija le .
billentylGkombinaciot.

A munkalap utolsé hasznalt Jeldlje ki az elsé cellat, majd nyomja le a Ctrl+Shift+End billenty(kombin

celldjaig (jobb-alsé sarok) szeretné terjeszteni a munkalap utols6 még hasznalt (a jobb alsé sarokb:

A munkalap elsé cellajaig Jeldlje ki az elsé cellat, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Home billentykomt
szeretné terjeszteni a munkalap elejéig.

A jelenleg kijeldltnél tobb vagy A Shift billenty(t lenyomva tartva kattintson az Uj kijel6lésben szerepelte

kevesebb cella aktiv cella és a kijelolt cella altal meghatarozott négyszogletd tartomany

TIPP : A cellak kijelolésének megsziintetéséhez kattintson a munkalap barmely cellajara.

Adatok szUrése kimutatasban az Excel 2016-ban

Hatokor: Excel 2016

Ha egy kimutatas nagy mennyiségl adatanak csak egy kisebb részét szeretné
mélyrehatébban elemezni, akkor szlrheti az adatokat. Erre tobb mddszer is van. Kezdje az
adatok szUrését egy gyors és hatékony eszkdzzel, egy vagy tobb szeletel beszurasaval. A
szeletel6k gombjaira kattintva szlirheti az adatokat, és a szeletel6k mindig lathatdak
maradnak az adatokkal egyutt, igy mindig tudhatja, hogy mely mezdk lathatdk, és melyek
vannak rejtve a szUrt kimutatasban.

Kategoria 9=
A "
[ Szorakozas Tobbszoros kijelolés (Alt+5)
[ Elelmiszer l
[ Haztartas l
[ Kdzlekedés l

TIPP : Az Excel 2016-ban a fent lathato cimkén |évdé gombra kattintva mar tobb szeletel6t is
kijelolhet.

A kimutatas tetszdleges pontjara kattintva jelenitse meg a Kimutataseszk6zok lapot a
menuszalagon.



5 &

Idésor Szlrdkapcsolatok

A Szeletel6k beszurasa parbeszédpanelen jeldlje be azoknak a mezdknek a jeldlénégyzetét,
amelyekhez szeleteldt szeretne |étrehozni.
Kattintson az OK gombra.

A Szeletel6k beszurasa parbeszédpanelen bejelolt minden egyes mezéhdz megjelenik egy
szeleteld.

Kattintson a kimutatasban megjelenitendd elemekre az egyes szeletel6kben.

Ha egyszerre tobb elemet szeretne kivalasztani, akkor tartsa lenyomva a Ctrl billentydt,
mikdzben kivalasztja a megjelenitendd elemeket.

TIPP : A szeletel6 megjelenésének mddositasahoz jelenitse meg a meniszalagon
a Szeletel6eszkozok lapot a szeleteldre kattintva, majd alkalmazza a valaszthato

szeletelSstilusok egyikét, vagy mddositsa a beallitasokat a Beallitasok lapon.

Manualis adatsz(rés

Kattintson a kimutatasban a Sorcimkék vagy az Oszlopcimkék nyilara =) .

Sorcimkék v | Bsszeg / Ertékesités

Balazs Erzsebet 75048,04
Belinszki Balazs 201196,27
Ambrus Zsolt BB792,25
Béres Kalman 22576368
Barkoczi Miklos 7252763
Biber Attila 162503,78
Bedecs Anna 182500,09
Lukacs Tibor 123032,67
Dobandi Barbara 116962,99
Végiisszeg 12283274

A sor vagy oszlopcimkék listajaban tordlje a jelet (Az dsszes kijelolése) jeloldnégyzetbdl a
lista tetején, majd jeldlje be azokét az elemekét, amelyeket meg szeretne jeleniteni a
kimutatasban.



2] Rendezés (A7)
Z] Rendezés Z-A)
Towvabbi rendezési lehetdségek...

Eeliratszirok L
Ertéksziirdk L
|Keresés 2

]
--|v| Balazs Erzsébet
-|v| Belinszki Balazs
-[v] Ambrus Zsolt
-[v] Béres Kalman
-|v| Barkoczi Miklos
-|+| Biber Attila

-[+] Bedecs Anna
-[v] Lukacs Tibor
-[+] Dobandi Barbara

[ K ] [ Meégse

Ha tobb elemet szeretne latni a listaban, akkor nagyitsa ki a szirégyljtemény jobb alsé
sarkaban lathaté fogépontot huzva.

Kattintson az OK gombra.

A szUr6 nyil az %) ikonra valtozik jelezve, hogy egy szlr6 van alkalmazva. A sziré
modositasahoz vagy torléséhez kattintson az ikonra, majd a Sziré torlése innen:
<Mezdénév> parancsra.

TIPPEK : Az Gsszes szUr6 egyszerre torténd eltavolitdsahoz kattintson a kimutatas barmely
pontjara, majd az Elemzés > Torlés > Sziirék torlése parancsra.

15| 5 iF
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Tarlés Kijeldlés Kimutatds
- v dthelyezése

Muoveletek

Csak meghatarozott szoveg, értékek vagy datumok megjelenitése

A kimutatasban kattintson a jobb gombbal barmelyik széveg-, érték- vagy datummezdcimke
mellett |évé legordiild nyilra, majd kattintson

a Feliratsziirok, Ertéksziirék vagy Datumsziirék lehetéségre.

Kattintson a hasznalni kivant 6sszehasonlitd operator parancsra.

Ha példaul adott karakterrel kezd6do széveg alapjan szeretne sz(rni, valassza
a Kezdete parancsot, vagy ha adott karaktereket a szovegben barhol tartalmazo széveg
alapjan szeretne sz(rni, valassza a Tartalmazza parancsot.

MEGJEGYZES : A Feliratsz(ir6k nem érhetdk el, ha a sor- vagy oszlopcimkéknek nincs
szoveges cimkéjuk.



3. Hajtsa végre a megfelel6 mlveletet:

o Adja meg a Feliratsz(ir6 (<Mezénév>) parbeszédpanelen azt a szoveget, amellyel szlrni
szeretne.

Ha példaul a )" betlvel kezd6d6 szévegeket szeretné kisz(rni, akkor adjon meg egy J bet(t,
ha a ,csengd” szot tartalmazd szovegeket szeretné kisz(rni, akkor irja be a csengd szét.

Ha a kimutatas nem OLAP-adatforrason alapul, akkor a kdvetkezd helyettesitd karaktereket is
felhasznalhatja a konkrét karaktereket tartalmazé adatok kikeresésére.

Karakter Talalat

? (kérddjel) Egyetlen tetszdleges karakter
Példaul Kova?s esetében az eredmény lehet ,Kovacs” és ,Kovats” i

* (csillag) Tetszdleges szamu tetszdleges karakter
Példaul a *bolt eredménye lehet ,Elelmiszerbolt” és ,Kényvesbolt”

~ (tilde), amelyet ?, * vagy ~ kovet Kérddjel, csillag vagy tilde
Példaul a pé06~? eredménye ,pé06?" lesz.

o Adja meg az Ertéksz(iré (<Mezénév>) parbeszédpanelen azokat az értékeket, amelyekkel
sz{rni szeretne.

o Adja meg a Datumsz(iré (<Mezdénév>) parbeszédpanelen azokat az értékeket, amelyekkel
sz{rni szeretne.

Ha a kimutatas OLAP-adatforrason alapul, akkor a datumszirékhoz sziikség van az OLAP-
kocka mezdhierarchiajanak id6é adattipusara. Ha a datum széveg tipusi mezében szévegként
van megadva, akkor a datumsziré nem érhet6 el.

4. TIPP : A feliratszlrd, a datumsz(rd vagy az értékszlrd eltavolitasahoz kattintson a sor- vagy

oszlopcimke =8 nyilara, kattintson aFeliratsziir6é, a Datumsz(ird vagy az Ertéksz(iré pontra,
majd a Sz(rd torlése parancsra.

Az elsé és utolsd 10 elem megjelenitése

Alkalmazhat olyan szlrdket is, amelyek az elsé vagy utolso 10 értéket, illetve bizonyos
feltételeknek megfelel6 adatokat jelenitenek meg.

1. Kattintson a kimutatasban a Sorcimkék vagy az Oszlopcimkék nyilara (] , kattintson
az Ertékszliré6k meniipontra, majd aToplista pontra.
2. AToplistasziré (<Mezbénév>) parbeszédpanelen tegye az alabbiakat.
a. Azelsd listaban kattintson az Elsé vagy Utolsé elemre.
b. A masodik listdban adjon meg egy szamot.
c. A harmadik listaban valassza ki, hogy milyen feltétel szerint szeretne sz(rni.
» Ha a tételek szdma szerint szeretne szlrni, akkor valassza a Tétel lehetdséget.
» Ha szazalék szerint szeretne szlrni, akkor valassza a Szazalék lehetdséget.
= Ha 6sszeg szerint szeretne szGrni, akkor valassza az Osszeg lehet6séget.
d. A negyedik listaban valassza ki a kivant mezét.

SzUrési lehetdségek ki- és bekapcsolasa



Ha mezdnként tobb szlrét szeretne alkalmazni, vagy nem szeretné megjeleniteni a Szlré
gombot a kimutatasban, akkor a kovetkezé moédon kapcsolhatja be és ki ezeket és az egyéb
szUrési lehet6ségeket:

1. A kimutatas tetszdleges pontjara kattintva jelenitse meg a Kimutataseszko6zok lapot a
menduszalagon.

Kimutataseszkozok

Iim Tervezés

2. Az Elemzés lapon kattintson a Beallitasok elemre.

Kimutataznéw:
Kimutatasl
I3 Bealiitasok -

Kimutatas

3. Kattintson a Kimutatas beallitasai parbeszédpanel Osszegek és sz(irék fiilére.
4. A Szlrék csoportban végezze el az alabbi mlveletek valamelyikét:

o Ha mezdnként tobb szlrdt szeretne engedélyezni, akkor jeldlje be a Mezénként tébb sziiré
engedélyezésejelolonégyzetet, ha csak egyet, akkor tordlje a jelet a jel6lonégyzetbdl.

o A Sziirt elemek beleszamitasa az 6sszegekbe jelol6négyzet bejeldlésével meghatarozhatja,
hogy az 8sszegekbe beleszamitsanak-e a sz(irt elemek, az Osszegjel16: * jel6l6négyzet
bejelolésével pedig megjeldlheti az 6sszegeket. Ha be van jeldlve ez a jel6lénégyzet, akkor a
mezdkon kivili 6sszegek mellett egy (*) jelzés jelenik meg.

Ez a lehet6ség csak olyan kimutatasoknal érhet6 el, amelyek az MDX kifejezésnyelvet tamogato
OLAP-adatforrasokhoz vannak csatlakoztatva. A beallitas a kimutatas minden mezgjét erinti.

o Ha névvel ellatott halmazok 6sszegeinél szeretné belefoglalni vagy kizarni a szlrt elemeket,
akkor jeldlje be a Szlrt elemek beleszamitasa a halmazosszegekbe jel6l6négyzetet, ellenkezd
esetben torolje beldle a jelet.

Ez a bedllitas csak OLAP-adatforrasokhoz csatlakoztatott kimutatasokban érhetd el.

o Ha arészosszegekbe bele szeretné szamitani a szlrt elemeket, akkor jeldlje be a Részbsszeg
szamitasa a szlrt lapelemekhez jel6l6négyzetet, ellenkezé esetben tordlje.
5. A mezdfeliratok és legorduild szrélistak megjelenitéséhez kattintson a Megjelenités fiilre,
majd jelolje be a Mezéfeliratok és legordiilé sziirdlistak megjelenitése jeldlénégyzetet,
elrejtésiikhoz torolje a jelet a jeloldnégyzetbdl.

Adatrendezés egyéni listakkal

Hatokor: Excel 2013

A beépitett egyéni listakkal a hét napjai vagy az év honapjai szerint is sorba rendezheti az
adatokat. Ha bizonyos elemeket (példaul: magas, kozepes, alacsony vagy S, M, L, XL) nem
betlrend szerint kell sorba rendezni, akkor a rendezéshez Iétrehozhat beldlik egy egyéni
listat.



Az egyéni listakkal az alabbi munkalapot szallitasi hdnap és prioritas szerint is sorba
rendezheti.

A E C D E
1 |Alma [*]Sz616 [v|Kiwi []szallitas [~ ]prioritas [~]
2 1300 500 4400 febr. magas
3 340 4205 2200/ jun. alacsony
4 500 675 5050 jun, alacsony
5 1200 1500 9009 marc. magas
6 220 400 3030 jan. magas
i 730 550 8008 | febr. kizepes
2] 5000 1010 1111 aug. magas
9 890 800 7017 dec. alacsony
10 670 3050 6036 aug. kizepes
11

Ha példaul egyéni listaval a hét napjai vagy az év honapjai szerint szeretné rendezni az
adatokat, akkor a kovetkezéket kell tennie:

1. Jeldlje ki a rendezni kivant oszlopokat. A rendezést jelentésen megkonnyiti, ha az
oszlopoknak vannak cimei.
2. Kattintson az Adatok > Rendezés gombra.

ADATOK VELEMENYEZES MWEZET
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Rendezés és szlres

1. Valassza ki a rendezést meghatarozo6 oszlopot
a Rendezés parbeszédpanel Oszlop mezdjében. Ha példaul az el6z6 tablazatot szallitasi
datum szerint szeretné Ujrarendezni, akkor a Rendezés parbeszédpanelen a szallitas elemet
valassza.

et ==
[ -t;‘-J. Ujabb szint i [ 7% Szint tarlése | |_|—:'_'} 5zint masoldsa | & || w || Befdlithsok.. Az pdatok fejlécet tartalmaznak
Rendezés slapja Sarrend |
lw| | Ertdkek [=] |a-z [=]
! el
[_ox ][ mepse |

1. A Sorrend listaban valassza az Egyéni lista elemet.



Rendezés ==
[ +ﬂ_ Euibh szink ], K Szint todese ].I Gi':"l Szint masolasa ]| - - Bedllitdsok... Az adatok fejiécet tartalmaznak
Oszlap Rendezés alapja Sarrend

Rendezés | o3 )jjrds [=] @ Ertérer [=] &z [=]
B |
[ ok || mégse |

1. Valassza ki a kivant listat az Egyéni listak parbeszédpanelen, majd kattintson az OK gombra a
munkalap rendezéséhez.

-

Egyéni listak

7 |

Egyéni listak |

Egyeéni listak:

Listaelemek:

L) LISTA
H, K, 5ze, Cs, P, 5zo0, V

januar, februar, marcius, aprilis, majus

Mely cellakbal legyen a lista:

| jan.
EfE}I:ur.
| marc,
|apr.
| maj.
[ jam.
[ jual.
|aug.
| szept,
| akt.
[ now,
| dec.

| Hozzaadas

Listabejegyzések elkdlonitéséhez dsse le az Enter-t.

oK I [ Megse

Sajat egyéni lista létrehozasa

1.

értékeket, amelyek szerint rendezni szeretne. Példaul:

A

Kbzepes
\Alacsony

1.

frja be egy munkalap valamelyik oszlopéba feliilrél lefelé a kivant sorrendben azokat az

Jel6lje ki a lista oszlopanak cellait, majd kattintson a Fajl > Beallitasok > Specialis pontra.

2. Kattintson az Altalanos csoport Egyéni listak szerkesztése gombijara.
3. Kattintson az Egyéni listak parbeszédpanel Beolvasas gombjara.



[ Egyéni listak |2 eS|

Egyeni listak

Egvéni listak: Listaelemek:

= ®a —

U LISTA - | - Hozzaadas
H, K, 5ze, Cs, P, 5z0, V ——

Hétfo, Kedd, Szerda, Csatartak, Pente
jan,, tebr., marc, apr., maj., jan., jul, &
janudr, februar, marcius, aprilis, majus

- | -

Listabejegyzések elkiloniteséhez Gsse le az Enter-t.

Mely cellakbdl legyen a lista: sagi:cass| Beolvasas |

[ ok || Mégse |

TIPP : Rovid lista (példaul magas, kdzepes, alacsony) esetén gyorsabb lehet, ha az elemeket
kdzvetlenll beirja az Egyéni listak parbeszédpanellListaelemek mezéjébe.

Adatok rendezése tartomanyban vagy tablazatban

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

Az adatok rendezése az adatelemzés szerves részét képezi. Elé6fordulhat, hogy betlrendbe
szeretne tenni egy nevekbdl allo listat, dsszeallitani egy készletszintekbdl allé listat a
legmagasabbtdl a legalacsonyabb szintig rendezve, vagy szin, esetleg ikonok szerint
rendszerezni egyes sorokat. Az adatok rendezésének kdszonhetben adatai gyorsabban
attekinthetdvé és érthetdvé valnak, egyszer(ibb lesz a kivant adatok rendszerezése és
megtalalasa, és végil hatékonyabban tud donteni.

MEGJEGYZES : Egy cellatartomany vagy tablazat felsé vagy alsé értékének (példaul a 10
legjobb osztalyzat vagy az 5 legalacsonyabb értékesitési 6sszeg) megkeresésére hasznalja az
AutoSzur6 funkcidt vagy a feltételes formazast.

Tovabbi tudnivaldkat az Adattartomany szirése, az Excel-tablazat adatainak szlrése és
a Feltételes formazas megadasa, modositasa, keresése vagy torlése cim( témakorben talal.

Tudnivaldk a rendezésrél

Rendezheti az adatokat egy vagy tébb oszlopban szoveg szerint (A-tél Z-ig vagy Z-t6l A-ig),
szam szerint (a legkisebbtdl a legnagyobbig vagy a legnagyobbtdl a legkisebbig), valamint
datum és id6 szerint (a legrégebbitdl a legUjabbig vagy a legujabbtdél a legrégebbiig).
Ezenfelll egyéni lista szerint (példaul Nagy, Kdzepes és Kicsi) vagy formatum szerint
(beleértve a cellaszint, a betlszint és az ikonkészlet) is rendezhet. A rendezési muveletek
legnagyobb része oszlopokban rendez, lehetdsége van ugyanakkor sorok szerinti rendezésre
is.

Az Excel a tablazatok esetében a rendezési feltételeket a munkafiizettel egyiitt elmenti, igy a
rendezést végrehajthatja a munkafiizet minden egyes megnyitasakor; ezzel szemben a
cellatartomanyok esetében az alkalmazas nem menti a feltételeket. Ha szeretné a rendezési



feltételeket is menteni, hogy a munkafiizet megnyitasakor rendszeresen alkalmazni tudja
Oket, célszer( tablazatot hasznalni. Ez kiilondsen fontos a tébb oszlopot érintd rendezések
vagy a hosszu id6 alatt 1étrehozott rendezések esetében.

Rendezés ismételt alkalmazasa esetén az alabbi okok miatt szilethet eltéré eredmény:

e Adatokat adtak a cellatartomanyhoz vagy tablazatoszlophoz, illetve ezek egyes adatait
modositottak vagy torolték.
e Egy képlet altal kiszdmolt egy vagy tobb érték megvaltozott, és a munkalapot Ujraszamoltak.

Széveg rendezése

1. Jeloljon ki egy cellatartomanyon beliil egy oszlopnyi alfanumerikus adatot, vagy ellenérizze,
hogy az aktiv cella egy alfanumerikus adatokat tartalmazo tablazatoszlopban van-e.

2. Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban hajtsa végre az alabbi miveletek
valamelyikét:

3. Az adatok betlrendbe rendezéséhez kattintson a . (Rendezés A-Z) gombra.

4. Az adatok betlrend szerint csokkend elrendezéséhez kattintson a . (Rendezés Z-A)
gombra.

A rendezésben lehetdség van a kis- és nagybetik megkulonbdztetésére:

1. Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban kattintson a Rendezés gombra.

%l \? i Sl.'.ll'.-:li't-:ll'h‘:?-':
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Rendezés és szlrés

2. A Rendezés parbeszédpanelen kattintson a Beallitasok gombra.

Ekkor megnyilik a Rendezési beallitasok parbeszédpanel.

3. A Rendezés beallitasa parbeszédpanelen jeldlje be a Kis- és nagybeti
megkiilonboztetése jelolonégyzetet.

4. Kattintson kétszer az OK gombra.

5. Ha az adatok mddositasat kdvetoen ismét alkalmazni szeretne egy rendezést, kattintson a
tartomany vagy tablazat valamelyik cellajara, majd az Adatok lap Rendezés és
sz(irés csoportjaban az Ujbél alkalmaz gombra.

Fontos: Ugyeljen arra, hogy minden adat szoveg tipust legyen Ha a rendezni kivant
oszlop tartalmaz szamként tarolt szamokat és szovegként tarolt szamokat, az 6sszes adatot
szovegként kell formazni. Ellenkezd esetben az alkalmazas elérébb rendezi a szamként tarolt
szamokat, mint a szovegként taroltakat. Az 6sszes kijelolt adat szovegként torténd
formazasahoz kattintson a Kezdélap lap Bet(tipus csoportjaban a Cellak formazasa gombra,
valassza a Szam lapot, majd kattintson aKategédria listaban a Széveg elemre.

Fontos: Torolje az 6sszes kezd6 sz6kézt. El6fordulhat, hogy az Excel programba mas
alkalmazasbdl importalt adatok el6tt kezd6 szokdzok talalhatok. Az adatok rendezése el6tt

torolje a kezd6 szokdzoket. Ezt megteheti manualisan vagy a KIMETSZ fliiggvény segitségével.

Szamok rendezése



Jeloljon ki egy cellatartomanyon belll egy oszlopnyi numerikus adatot, vagy ellenérizze, hogy
az aktiv cella egy numerikus adatokat tartalmazo tablazatoszlopban van-e.

Az Adatok lap Rendezés és szlrés csoportjaban hajtsa végre az alabbi miveletek
valamelyikét:

A
A legkisebbtdl a legnagyobb szam felé torténd rendezéshez kattintson a (Rendezés
méret szerint névekvd) gombra.

z
A legnagyobbtdl a legkisebb szam felé torténd rendezéshez kattintson a (Rendezés
méret szerint csokkend) gombra.

Fontos: Ellendrizze, hogy minden szam szamként van-e tarolva Ha nem a vart
eredményt kapja, lehet, hogy az oszlop tartalmaz nem szamként, hanem szévegként tarolt
szamokat. Az alkalmazas szévegként tarolja példaul az egyes kdnyvviteli rendszerekbdl
importalt negativ vagy az aposztroffal (') kezd6d6 szamokat. Tovabbi informaciot

a Szovegként formazott szamok javitasa szamformatum alkalmazasaval cimd témakdrben
talalhat.

Datumok vagy idépontok rendezése

Jeloljon ki egy cellatartomanyon belil egy oszlopnyi datumot vagy idépontot, vagy
ellendrizze, hogy az aktiv cella egy datumokat vagy idépontokat tartalmazo
tablazatoszlopban van-e.

Jel6ljon ki egy cellatartomanyban vagy tablazatban egy datumokat vagy idépontokat
tartalmazo oszlopot.

Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban hajtsa végre az alabbi miveletek
valamelyikét:

A korabbiaktdl a késébbi datumok vagy idépontok felé torténd rendezéshez kattintson

a (Rendezés a legrégebbitdl a legujabbig) gombra.
A késdbbiektdl a korabbi datumok vagy idépontok felé torténd rendezéshez kattintson

a (Rendezés a legujabbtdl a legrégebbiig) gombra.

Ha az adatok modositasat kovetden ismét alkalmazni szeretne egy rendezést, kattintson a
tartomany vagy tablazat valamelyik celldjara, majd az Adatok lap Rendezés és

sz(irés csoportjaban az Ujbél alkalmaz gombra.

Fontos: Ugyeljen arra, hogy a datumok és idépontok datum, illetve idé formatumiak
legyenek Ha nem a vart eredményt kapja, lehet, hogy az oszlop tartalmaz nem datumként,
illetve id6ként, hanem szévegként tarolt datumokat, illetve idépontokat. A megfeleld
rendezéshez az oszlopban szerepld 6sszes datumnak és iddpontnak datum, illetve idd
formatumunak kell lennie. Ha az Excel nem ismeri fel egy adat datum vagy id6 jellegét, azt
szovegformatumuként tarolja. Tovabbi tudnivaldk a Szévegként tarolt datumok datumma
alakitasa cim( témakdrben talalhatok.

MEGJEGYZES : Ha a hét napjai szerint szeretne adatokat rendezni, a cellakat Ggy kell
formazni, hogy a hét napjait mutassak. Ha a datumtdl fliggetlenil szeretné rendezni az
adatokat a hét napjai szerint, alakitsa 6ket széveggé a SZOVEG fliggvénnyel. A SZOVEG
fliggvény szovegértéket ad eredménylil, ezért a rendezést betlrend szerint kell végezni.
Tovabbi tudnivalok a Datumok megjelenitése a hét napjaiként cim témakorben talalhatok.

Rendezés a celldk szine, a betlk szine vagy az ikonok szerint

Ha egy cellatartomany vagy tablazatoszlop celldinak vagy betlinek szinét manualisan vagy
feltételes formazassal adta meg, ezen szinek alapjan rendezheti is az adatokat. Lehetdsége
van feltételes formazassal létrehozott ikonkészlet szerinti rendezésre is.



3.
4.

Jeloljon ki egy cellatartomanyon belll egy oszlopnyi adatot, vagy ellendrizze, hogy az aktiv
cella egy tablazatoszlopban van-e.
Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban kattintson a Rendezés gombra.
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Ekkor megjelenik a Rendezés parbeszédpanel.

Az Oszlop csoportban l1évé Rendezés mezdben jeldlje ki a rendezni kivant oszlopot.
A Rendezés alapja csoportban jelolje ki a rendezési tipust. Az alabbi lehetéségek kozil
valaszthat:

o A cellaszin szerinti rendezéshez valassza a Cella szine lehetdséget.
o A betlszin szerinti rendezéshez valassza a Bet(iszin lehetdséget.

(0]

5.

6.

Ikonkészlet szerinti rendezéshez valassza a Cellaikon lehetdséget.
Kattintson a Sorrend csoportban a gomb melletti nyilra, és a formatum tipusatél fliggden
valasszon ki egy cella- vagy betuszint, illetve cellaikont.
A Sorrend terlleten valassza ki a rendezés kivant médjat. Az alabbi lehetéségek kozdl
valaszthat:

o A cellaszinnek, betliszinnek vagy ikonnak az oszlop tetejére torténd rendezéséhez valassza

(0]

7.

a Feliil, illetve a sor bal oldalara torténé rendezéséhez a Bal oldalon lehetdséget.
A cellaszinnek, betlszinnek vagy ikonnak az oszlop tetejére torténd rendezéséhez valassza
az Alul, illetve a sor bal oldalara torténé rendezéséhez a Jobb oldalon lehetdséget.

MEGJEGYZES : A rendszerben nincs a cella- vagy bet(iszinre, illetve ikonra vonatkozé
alapértelmezett rendezési sorrend, ezért a kivant sorrendet minden rendezési mlvelet soran
meg kell adnia.

Tovébbi cellaszin, betiszin vagy ikon megadasahoz kattintson az Ujabb szint gombra, majd
ismételje meg a 3-5. |épést.

Az Azutan mezében ugyanazt az oszlopot, a Sorrend csoportban pedig ugyanazt a sorrendet
jeldlje ki.

Ismételje meg a Iépéseket a rendezéshez hasznalni kivant minden tovabbi cellaszin, betlszin
vagy ikon beallitasahoz.

Ha az adatok mddositasat kdvetden ismét alkalmazni szeretne egy rendezést, kattintson a
tartomany vagy tablazat valamelyik celldjara, majd az Adatok lap Rendezés és
sz(irés csoportjaban az Ujbél alkalmaz gombra.

SzUrés egyeni lista szerint

A rendezés sorrendjeként egyénileg megadott lista is szolgalhat. Egy oszlop példaul az alabbi
értékeket tartalmazhatja: jo, kdzepes, gyenge. Tegyik fel, hogy ezen értékek alapjan kivan
rendezni, Ugy, hogy a ,jo" értéket tartalmazo sorok feliil legyenek, majd a ,kdzepes”, végil a
.gyenge” sorok kovetkezzenek. Ha betlrendbe rendezi a sorokat, a sorrend ,gyenge”, ,jo", és
.kOzepes” lesz, igy a ,jo" a ,kOzepes” érték elbtt szerepel majd. Ha forditott sorrendben
rendez, ,kdzepes”, ,j6" és ,gyenge” lesz a sorrend. A sorrendtdl fliggetleniil a ,kozepes”
értéknek mindig kézépen kell lennie. Ha egyéni listat készit, megoldhatja a problémat.



1.

A sajat egyéni listakon tul az Excel tartalmaz beépitett, a hét napjait, illetve az év hdnapjait
tartalmazo egyéni listakat is.

Ha szikséges, hozza létre a kivant egyéni listat:

a. Irjak be egy cellatartomanyba a rendezés alapjaul szolgald értékeket, amelyek szerint rendezést
szeretne végezni, felulrél lefelé a kivant sorrendben. Példaul:

© o0 o

A
Magas
Kdzepes

Alacsony

Jelolje ki az imént kitoltott cellakat. A fenti példa szerint az A1:A3 cellakat jeldlje ki.

A Fajl lapon kattintson a Beallitasok parancsra, és valassza a Specialis kategoriat.

Az Altalanos csoportban kattintson az Egyéni listak szerkesztése gombra.

Az Egyéni listak parbeszédpanelen kattintson a Beolvasas, majd kétszer az OK gombra.

MEGJEGYZESEK :

= Egyeéni listat csak érték (szoveg, szam, datum vagy idépont) alapjan hozhat létre. Formatum
(cellaszin, betlszin vagy ikon) alapjan egyéni lista nem hozhato létre.
= Az egyéni lista legfeljebb 255 karakterbdl allhat, valamint az elsé karakter nem lehet szam.

2.

Jel6ljon ki egy cellatartomanyon belil egy oszlopnyi adatot, vagy ellendrizze, hogy az aktiv
cella egy tablazatoszlopban van-e.
Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban kattintson a Rendezés gombra.
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Ekkor megjelenik a Rendezés parbeszédpanel.

Valassza ki az Oszlop csoportban a Rendezés, illetve az Azutan mezdben az egyéni lista
alapjan rendezni kivant oszlopot.

Jelolje ki a Sorrend csoportban az Egyéni lista lehetéséget.

Valassza ki az Egyéni listak parbeszédpanelen a kivant listat. Az el6z6 példaban létrehozott
egyéni listaban kattintson aMagas, Kézepes, Alacsony lehetdségre.

Kattintson az OK gombra.

Ha az adatok modositasat kovetden ismét alkalmazni szeretne egy rendezest, kattintson a
tartomany vagy tablazat valamelyik celldjara, majd az Adatok lap Rendezés és

sz(irés csoportjaban az Ujbél alkalmaz gombra.

Sorok rendezése
Jeloljon ki egy cellatartomanyon belil egy sornyi adatot, vagy ellenérizze, hogy az aktiv cella

egy tablazatoszlopban van-e.
Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban kattintson a Rendezés gombra.
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Ekkor megjelenik a Rendezés parbeszédpanel.

3. Kattintson a Beallitdsok gombra.
4. Jeldlje be a Rendezés bedllitadsa parbeszédpanelen az Irdny csoportban a Balrdl
jobbra valasztégombot, majd kattintson az OK gombra.
5. Az Oszlop csoportban l1évé Rendezés mezében jeldlje ki a rendezni kivant sort.
6. Az érték szerinti rendezéshez az alabbi lehet6ségek koziil valaszthat:
Szovegeértékek esetében jeldlje ki az A-Z vagy a Z-A lehetdséget.
Szamértékek esetében jeldlje ki A legkisebbtdl a legnagyobbig vagy A legnagyobbtdl a
legkisebbig lehetdséget.
Datum- és id6értékek esetében jeldlje ki A legrégibbtdl a legujabbig vagy A legujabbtél a
legrégibbig lehetdséget.
7. A cellak szine, a betlk szine vagy a cellaikonok szerinti rendezéshez:
Jeldlje ki a Rendezés alapja csoportban az Ertékek lehetdséget.
A Sorrend csoportban hajtsa végre az alabbi miveletek egyikét:
A Rendezés alapja csoportban jelolje ki a Cella szine, a Bet(iszin vagy a Cellaikon lehet6séget.
Kattintson a gomb melletti nyilra, és jel6ljon ki egy cella- vagy betlszint, illetve cellaikont.
A Sorrend csoportban jelolje ki a Bal oldalon vagy a Jobb oldalon lehetdséget.
8. Ha az adatok médositasat kdvetden ismét alkalmazni szeretne egy rendezést, kattintson a
tartomany vagy tablazat valamelyik celldjara, majd az Adatok lap Rendezés és
sz(irés csoportjaban az Ujbél alkalmaz gombra.

MEGJEGYZES : Ha tagolt munkalapon szereplé sorokat rendez, az Excel a legmagasabb
szint( csoportokat (1-es szint) Ugy rendezi, hogy a részletsorok vagy -oszlopok akkor is
egyutt maradnak, ha rejtettek.

Rendezés tobb oszlop vagy sor szerint

El6fordulhat, hogy egynél tobb oszlop vagy sor szerint szeretné rendezni az adatokat, vagyis
az egyik sorban vagy oszlopban talalhaté értékek szerint szeretné csoportositani az adatokat,
majd a korabbi csoportositas szerint egyenlé értékl adatokat egy masik oszlopban talalhato
értékek alapjan szeretné sorba rendezni. Példaul, ha két oszlopa van, a Részleg és az
Alkalmazott oszlop, el6szor a Részleg oszlop szerint rendezi az adatokat (hogy az ugyanazon
részlegnél dolgozé alkalmazottak egy csoportba keriljenek), majd név szerint (hogy az egyes
részlegeken belll a nevek betlrendben legyenek). Legfeljebb 64 oszlop szerint rendezheti az
adatokat.

MEGJEGYZES : Jobb eredmények eléréséhez a rendezendd cellatartomanynak tartalmaznia
kell az oszlopfejléceket.

1. Jeloljon ki egy két vagy tobb oszlopnyi adatot tartalmazé cellatartomanyt, vagy ellenérizze,
hogy az aktiv cella egy két vagy tobb oszlopot tartalmazo tablazatoszlopban van-e.
2. Az Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjaban kattintson a Rendezés gombra.
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Rendezés és szlrés

Ekkor megjelenik a Rendezés parbeszédpanel.

Az Oszlop csoportban l1évé Rendezés mezdben jeldlje ki az elsdként rendezni kivant oszlopot.
A Rendezés alapja csoportban jeldlje ki a rendezési tipust. Az aladbbi lehetdségek kozil
valaszthat:

o Szoveg, szam, illetve datum vagy idépont szerinti rendezéshez valassza az Ertékek lehetdséget.

0
5.

Formatum szerinti rendezéshez valassza a Cella szine, a Betiszin vagy a Cellaikon lehetéséget.

A Sorrend csoportban jel6lje ki a rendezés kivant médjat. Az alabbi lehetéségek kozil
valaszthat:

o Szdvegértékek esetében jeldlje ki az A-Z vagy a Z-A lehetdséget.
o Szamértékek esetében jeldlje ki A legkisebbtél a legnagyobbig vagy A legnagyobbtdl a
legkisebbig lehetdséget.

(0]

Datum- és idbértékek esetében jelolje ki A legrégibbtdl a legujabbig vagy A legujabbtol a

legrégibbig lehetdséget.

o
6.

10.

Ha egyéni lista szerint szeretné rendezni az adatokat, valassza az Egyéni lista lehetdséget.

Tovébbi oszlop hozzaadasaval torténé rendezéshez kattintson az Ujabb szint gombra, majd
ismételje meg a 3-5. |épést.

Egy oszlopra vonatkozo rendezési szabaly masolasahoz kattintson a Szint masolasa gombra.
Egy oszlopra vonatkozo6 rendezési szabaly torléséhez jeldlje ki a kivant szabalyt, és kattintson
a Szint torlése gombra.

MEGJEGYZES : Legalabb egy bejegyzésnek maradnia kell a listaban.

Az oszlopokra vonatkozo rendezés sorrendjének modositasahoz jeldljon ki egy bejegyzést,
majd a Fel és Le nyilakkal modositsa a sorrendet.

A listaban feljebb lévé bejegyzéseket a program a listaban lejjebb 1évok elé rendezi.

Ha az adatok modositasat kdvetden ismét alkalmazni szeretne egy rendezést, kattintson a
tartomany vagy tablazat valamelyik cellajara, majd az Adatok lap Rendezés és

sziirés csoportjaban az Ujbél alkalmaz gombra.

Rendezés adott oszlop részértéke szerint

Egy oszlopban talalhatd érték egyik részének, példaul egy cikkszam kddjanak (789-WDG-34)
vagy egy vezetéknévnek (Barbara, Kovacs), illetve utonévnek (Kovacs Barbara) valamely része
szerint torténd rendezés esetén el6szor az oszlopot kell két vagy tobb oszlopra osztania ugy,
hogy a rendezés alapjaul szolgal6 érték a sajat oszlopaban legyen. A cellak részeit
elkilonitheti szovegfliggvényekkel, vagy hasznalhatja a Szévegdarabolo varazslot is. Példakat
és tovabbi informacidkat a kdvetkezé témakorokben talal: Nevek felosztasa a
Szovegdarabold varazsld hasznalataval és Széveg elosztasa az oszlopokban fliggvények
hasznalataval.

Cellatartomany egy oszlopanak rendezése a tobbi oszlop modositasa nélkul

FIGYELMEZTETES : E funkcié hasznalatakor legyen dvatos, mivel az egy tartomany egy
oszlopa szerinti rendezés nem kivant eredményeket hozhat, példaul az oszlop egyes cellai
tavol keriilhetnek a sor tdbbi cellajatol.
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MEGJEGYZES : Az alabbi eljaras tablazatok esetében nem alkalmazhat.

Jeldlje ki egy két vagy tobb oszlopot tartalmazo cellatartomany egyik oszlopat.

A rendezni kivant oszlop kijeldléséhez kattintson az oszlopfeliratra.

A KezdodlapSzerkesztés csoportjaban kattintson a Rendezés és szlrés gombra, majd
valasszon a rendelkezésre allo rendezési parancsok kozdl.

Ekkor megjelenik a Rendezési figyelmeztetés parbeszédpanel.

Valassza ki a Folytatja az aktualis kijeloléssel lehetdséget.

Kattintson a Rendezés gombra.

Adja meg a kivant rendezési beallitast a Rendezés parbeszédpanelen, és kattintson
az OK gombira.

)

Ha nem a kivant eredményt kapta, kattintson a Visszavonas gombra.

Tovabbi altalanos tudnivalok a rendezésrél
Ha a rendezés nem vart eredményt hoz, tegye az alabbiak valamelyikét:

Ellendrizze, hogy a képletek eredménye nem valtozott-e meg Ha a rendezett adatok
tartalmaznak egy vagy tobb képletet, a képletek eredményiil adott értéke megvaltozhat a
munkalap Ujraszamolasakor. Ez esetben igyeljen, hogy Ujbdl alkalmazza vagy végezze el a
rendezést, hogy naprakész eredményeket kapjon.

A rendezés el6tt fedje fel a sorokat és oszlopokat Oszlopok rendezésekor a rejtett
oszlopok a helytikdn maradnak, hasonloképpen, sorok rendezésekor a rejtett sorok helye
nem valtozik. Az adatok rendezése el6tt tehat célszerl felfedni a rejtett oszlopokat és
sorokat.

Ellendrizze a teriileti beallitasokat A rendezési sorrend a terileti beallitasoktol is fligg.
Ellendrizze, hogy a megfelel6 beallitast adta-e a meg a VezérlépultTeriileti

beallitasok vagy Terlileti és nyelvi beallitasok parbeszédpaneljén. A teriileti beallitasok
modositasaval kapcsolatos tovabbi tudnivalok a Windows sugdjaban talalhatok.

Az oszlopfejléceket egy sorba irja Ha tobbsoros feliratot szeretne hasznalni, alkalmazzon
sortorést a cellan beldl.

Kapcsolja ki vagy be a fejlécsort Oszlop rendezésekor altalaban hasznos a fejlécsor
alkalmazasa, hiszen segitségével egyszerlibben atlathato az adatok jelentése. Alapértelmezés
szerint a rendezési mlvelet nem veszi fegyelembe a fejlécben talalhato értéket. Bizonyos
esetekben sziikség lehet a fejléc be- vagy kikapcsolasara, hogy a fejléc értéke bekerdiljon a
rendezésbe, vagy ne legyen figyelembe véve. Az alabbi lehetdségek kozil valaszthat:

Ha azt szeretné, hogy az Excel ne vegye figyelembe a rendezésben az elsé adatsort, mivel az
oszlopfejléceket tartalmaz, kattintson a Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban a Rendezés és
szlirés menligombra, majd az Egyéni sorrendparancsra, és jeldlje be Az adatok fejlécet
tartalmaznak jel6l6négyzetet.

Ha azt szeretné, hogy az Excel figyelembe vegye a rendezéshez az elsé adatsort, mivel az nem
oszlopfejléceket tartalmaz, kattintson a Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban a Rendezés és
szlirés menligombra, majd az Egyéni sorrendparancsra, és tordlje a jelet Az adatok fejlécet
tartalmaznak jel6l6négyzetbdl.

Adattartomany szlrése



Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

A beépitett 6sszehasonlitd operatorok, példaul a ,nagyobb mint” és az ,elsd 10" segitségével
meghatarozhatja, hogy milyen adatok jelenjenek meg, és mely adatok maradjanak rejtve. Ez
nagy segitséget jelent nagy munkalapok esetén, vagy ha csak meghatarozott
adattartomanyokra szeretne koncentralni.

Jel6lje ki a szGrni kivant adatokat. A szUrok hasznalatat jelentdsen megkonnyiti, ha az
oszlopoknak van cime.

1. Kattintson az Adatok > Sz(ir6 gombra.

ADATOK VELEMENYEZES MEZET

g-l Y Szlrdk torlése

Ujbél alkalmaz

| Rendezés | Szlrad
Al T Specidlis

Rendezés és szlrés

-

1. Kattintson az oszlopfejléc melletti L™ nyilra, majd kattintson
a Szovegszlir6k vagy Szamszlir6k lehetbségre.

2. Kattintson valamelyik 6sszehasonlité operatorra. Ha példaul egy also és felsé korlat kdzé esé
szamokat szeretne megjeleniteni, akkor valassza a Két érték kozott lehetbséget.

E e D E
; E‘l Rendezés méret szerint (ndvelkvad) 2006 Febr.
| £ Rendezés méret szerint (csdkkend) 2006 Jul.
! Bendezés =zin szerint k il P:Aaj'
_ 2006 Apr.
1 Srlese (Ert 2006 Nov.
2006 J_ﬂ_n.
l Szamszlirck K Egyenlé...
i ?kere:é: ,ﬂ MNem egyenld...
[+ Az Gsszes kijeldlése) Magyobb, mint...
-[¥]1020 i is
#1137 Magyobb vagy egyenld...
[+ 1380 Kisebb, mint...
~[¥] 1430 Kisabh 5
#1498 Kisebb vagy egyenld...
-[#]1543 Két érték kazatt...
-] 2004 :
¥ 2204 Toplista...
-] 2284 Atlag felett
Atlag alatt
oK ] [ Mégse ] %
Egyéni sziird...

1. Kattintson az Egyéni AutoSziirémezdbe irja be vagy valassza ki a adatainak szlrésérdl. Példa
szamokat szeretne megjeleniteni az dsszes kozotti 1000 és 7,000, a nagyobb vagy azzal
egyenld parbeszédpanelen tipus 1000, és a a kisebb vagy egyenlé mezdben, irja be a 7000.
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A megjelenités feltételei:
Ertékesités
;nagynbb vagy egyenld E 1000 El
@ Es () Vagy

| kisebb vagy egyenld IZJ 7000 [E]

A T barmely egyetien karakter jeldlésére hasznalhata
A * barmilyen karakterlanc jeldlésére hasznalhato

| ok || Mégse |

1. A sz(r6 alkalmazasahoz kattintson az OK gombra.
Tovabbi szlrébeallitasok
Az adathalmazok szlirésekor nemcsak 6sszehasonlité operatorok alkalmazhaték

feltételként. Valaszthat elemeket eqy listardl, valamint adatokat is kereshet. S6t, akar cellaszin
és betliszin szerint is szlrheti az adatokat.




KEPLETEK

Hibés képletek kiklszdbolése

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Excel Online , Egyebek...

Ha az Excel nem tudja megoldani a képletet, amelyet éppen létrehozni késziil, az alabbihoz
hasonlo hibalizenet jelenhet meg:

Microsoft Excel >

There's a problem with this formula.

Mot trying to type a formula?
When the first character is an equal (=) or minus (-} sign, Excel thinks it's a formula:

! «you type: =1+1, cell shows: 2
To get around this, type an apostrophe [ '] first:

syoutype: '=1+1, cell shows: =1+1

Sajnos ez azt jelenti, hogy az Excel nem érti, hogy On mit probal tenni, ezért érdemes
Ujrakezdenie az egész mlveletet.

El6szor zarja be a hibalizenetet az OK gombra kattintva, illetve az ESC billenty( lenyoméasaval.

Ekkor visszatér a hibas képletet tartalmazé celldba, amely szerkesztémddban van, az Excel
pedig kiemeli azt a részt, ahol a probléma talalhaté. Ha tovabbra sem tudja, hogy innen
hogyan |éphet tovabb, és Ujra szeretné kezdeni, lenyomhatja ismét azESC billenty(t, vagy a
szerkeszt6lécen a Mégse gombra kattintva kiléphet a szerkesztémodbal.

X v Kk

Cancel button

KettOs kereszttel (#) bevezetett hibalizenet jelenik meg?
Nem muUkoddd hivatkozasok vannak a képletben
A képlet az érték helyett a szintaxist jeleniti meg

Nem torténik meg a képlet kiszamitasa



A képletben egy vagy tobb korkords hivatkozas talalhatd

Egyenléségjellel (=) kezdddik-e a fliggvény?

Egyenl6 szamu nyito és zard zardjel van a képletben?

Megtalalhato-e az dsszes kotelez6 argumentum a szintaxisban?

Vannak-e formazatlan szamok a képletekben?

Helyes-e a hivatkozott cellak adattipusa?

A * szimbolumot hasznalta-e a szorzas jelolésére?

Hasznalt-e idézdjeleket a képletekben |évé szévegelemek koril?

Nincs-e 64 fliggvénynél tobb egy képletben?

Aposztrofok kdzé foglalta-e a munkalapneveket?

/////

megadva?

Nem nullaval osztott egy szamértéket?

Nem torolt adatokra hivatkozik a képlet?

Nem masolassal és beillesztéssel helyezte el a képlethez kapcsolodd cellakat a munkalapon?

Beagyazott képletek hasznalatakor [épésenként értékelje ki a képletet

Kérdése van egy adott fliggvénnyel kapcsolatban?



A korkodros hivatkozasok megkeresése és kijavitasa

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Mac Excel 2016

Megadott egy képletet, de nem muUkddik, hanem egy lGzenet jelenik meg, amely ,korkdros
hivatkozast” emlit. Milliok talalkoznak ezzel a problémaval, amelyet az okoz, hogy egy képlet
a sajat cellaja alapjan szeretné kiszamitani az eredményt, de a kozelitd szamitasnak nevezett
funkcio ki van kapcsolva. A probléma igy jelenik meg a képernydn:

SZUM - X v & | =D1+D24D3
A B C D E
I 3481|
| | | |
4129

3 ~D1+D2+D3

4

5

Az =D1+D2+D3 képlet azért nem mikodik, mert a D3 celldban van. igy tehat 6Gnmagat
probalja meg kiszamitani.

A probléma megoldasahoz helyezze at a képletet egy masik celldba (vagja ki a képletet a
Ctrl+X billentyGkombinaciéval, jel6ljon ki egy masik cellat, és nyomja le a Ctrl+V
billentykombinaciot). A kdvetkezé mddszereket is kiprobalhatja:

Ha a figyelmeztetés egy készll6félben 1évd képletre vonatkozik, elészor is vizsgalja meg azt a
képletet, hogy nem hivatkozik-e a sajat cellajara. Ha példaul az A3 cellaban szerkeszti az
=(A1+A2)/A3 képletet, akkor ez az eset all fenn. Egy masik gyakori hiba, hogy

a SZUM fliggvény argumentuma a fliggvény sajat cellajara is hivatkozik, példaul az A12
celldban az =SZUM(AL:A12) képlet talalhatd. Az =Al+1 alaku képletek szintén korkoros
hivatkozasi hibakat okoznak.

Az ellendrzés kozben figyeljen a kozvetett hivatkozasokra is. Ilyen akkor fordul eld, ha beir
egy képletet az Al cellaba, és az a B1 cellara hivatkozik, ahol pedig egy, az Al cellara
visszahivatkozo képlet talalhato. Ezt igy olvasni is elég zavaros, hogyne zavarna hat dssze az
Excelt!

Ha nem talalja a hibat, kattintson a Képletek lapon a Hibaellenérzés menligomb melletti nyilra,
mutasson a Korkoros hivatkozasok menipontra, és kattintson a megjelend almen elsé
cellgjara.

Y1 Hibaellentrzés -

“1.  Hibaellendrzés...

I+ Hibajeldlés

O Korkdros hivatkozasok » [ | $BS1




o Ellendrizze a cellaban szerepl6 képletet. Ha nem tudja eldonteni, hogy ez a cella okozza-e a
korkoros hivatkozast, kattintson a Korkoros hivatkozasok almeniiben megjelené kévetkezd
cellara.

o Folytassa a korkords hivatkozasok fellilvizsgalatat az el6z6 lepésekkel, amig az allapotsorbal el
nem tlnik a ,Korkords hivatkozasok” felirat.

Tippek

e Ha még sosem hasznalt képleteket, hasznos segitséget kaphat A képletek attekintése az
Excelben cimU témakorbdl.

e Az jobb alsé sarokban 1évé allapotsoron a Korkords hivatkozasok felirat, illetve egy korkodros
hivatkozas cellacime lathato.

Ha a kijeldlt munkalapon nincs korkoros hivatkozas, de legalabb egy masik munkalapon van,
akkor cellacim nelkil jelenik meg az allapotsoron a ,Korkoros hivatkozasok” felirat.

e A korkoros hivatkozassal érintett cellak kozott egyszerGen navigalhat, ha duplan a jelolényilra
kattint. A nyil a jelenleg kijelolt cella értékét befolyasold mas cellakat azonosit, és
a Képletek fiilre, majd az EI6dok mutatasa vagy az Utodok mutatasa gombra kattintva
jelenitheté meg.

A B C D
2 3 4

5 6 7 3

19 11 12

T~ g7

A korkoros hivatkozasokkal kapcsolatos figyelmeztetd Uzenet

Amikor az Excel elsé alkalommal észlel korkords hivatkozast, figyelmeztetd lizenetet kild. A
sugotémakor megnyitasahoz kattintson az OK gombra, vagy zérja be az lizenetablakot.
Windows Excel esetén a Sigdé gombra kattintva érheti el ezt a sigotémakort.

Az Uzenet bezarasakor az Excel a nulla értéket vagy a cella legutdbb kiszamitott értékét
jeleniti meg a celldban. Most alighanem azt mondja: ,Alljunk csak meg, a legutdbb
kiszamitott értéket?” Igen, vannak esetek, amikor egy képlet sikeresen futhat még az el6tt,
hogy megprébalna kiszamitani magat. Egy, a HA figgvényt hasznalo képlet péeldaul
mindaddig helyesen mikddhet, amig a felhasznald olyan argumentumot (a fliggvény
futtatdsahoz sziikséges adatot) nem ad meg, amelynek hatasara a fliggvény sajat cellja
alapjan probalja meg kiszamitani sajat értékét. Amikor ez bekovetkezik, az Excel megtartja az
utolso sikeres szamitassal kapott értéket.

Ha azt gyanitja, hogy egy 0-t megjelenit6 cella korkords hivatkozast tartalmaz, probalkozzon
a kovetkezovel:

e Kattintson a képletre a szerkeszt6lécen, majd nyomja le az Enter billenty(t.
Fontos: Sok esetben igaz, hogy ha Ujabb korkoros hivatkozasokat tartalmazoé képleteket

hoz létre, az Excel nem jeleniti meg Ujra a figyelmeztetést. Az alabbi listaban — a teljesség
igénye nélkll — néhany olyan szituaciét talal, amikor megjelenik a figyelmeztetés:



Az elsd korkoros hivatkozast hozza létre valamelyik nyitott munkafiizetben.

Minden korkoros hivatkozast eltavolit egy munkafiizetbdl, majd Ujabb kérkoros hivatkozast
hoz létre.

Bezar minden munkaflizetet, létrehoz egy Ujat, és abban egy korkdrds hivatkozast tartalmazd
képletet készit.

Korkoros hivatkozast tartalmazéo munkafiizetet nyit meg.

Nincs megnyitva mas munkafiizet, megnyit egy munkafiizetet, és korkdrds hivatkozast hoz
létre.

[terativ szamitasok (kozelités)

El6fordulhat, hogy korkords hivatkozasokat szeretne hasznalni azért, hogy a fliggvények
iteraljanak — vagyis addig ismétlédjenek, amig nem teljesull egy numerikus feltétel. Ez
lelassithatja a szamitogépet, ezért altalaban ki van kapcsolva az Excelben.

Hacsak nem jaratos az iterativ szamitasokban, aligha kivan modositatlanul hagyni egy
korkoros hivatkozast. Ha igen, meg kell hataroznia, hogy meddig kell folytatni az iteralast,
azaz meddig kell Ujra és Ujra kiszamitani egy-egy képletet. Ha a kozelitd szamitasokat a
maximalis |[épésszam és a minimalis értékvaltozas megadasa nélkil engedélyezi, az Excel
automatikusan abbahagyja a szamolast 100 iteracio utan, vagy ha a korkords hivatkozasban
érintett cellak mindegyikének 0,001-nél kevesebbel valtozik az értéke Ujraszamolasonként.
Emellett meghatéarozhatja a kozelitések maximalis |épésszamat és a lépések kdzotti minimalis
értékvaltozast is, ami a szamitasok folytatasahoz sziikséges.

Windows Excel hasznalata esetén kattintson a Fajl > Beallitasok > Képletek kategoriara. Mac
Excel hasznalata esetén kattintson az Excel meniire, és valassza

a Bedllitasok > Szamitas lehetdséget.

Jel6lje be a Szamitasi beallitasok csoportban a Kozelités engedélyezése jel6lonégyzetet.
Kattintson a Kozelités engedélyezése elemre.

Az Ujraszamolasok maximalis szamanak beallitdsahoz irja be a Maximalis |épésszam mezdbe
az iteraciok szamat. Minél nagyobb az iteracidk szama, annal tobb id6t vesz igénybe, amig a
Microsoft Excel egy munkalapot kiszamol.

Az Elfogadhaté hiba mezdbe irja be, hogy legalabb milyen kilonbségnek kell lenni az
értékben két iteracio kozott, hogy folytatodjon az iteralas. Barmely szamitott érték esetén ez
a lehetséges legkisebb valtozas. Minél kisebb ez a szam, annal nagyobb lesz az eredmény
pontossaga, egyben annal tobb idét vesz igénybe, amig a Microsoft Excel kiszamolja a
munkalap cellainak értékét.

A kozelité szamitasoknak haromféle eredményik lehet:

Az iteracidkban kiszamolt értékek sorozata konvergens (az értékek egyre kozelebb keriilnek
egy kozponti értékhez), és ezért megbizhatd végeredmény sziiletett. Ez a kedvezd eset.

Az értékek sorozata divergens, vagyis az értékek kozotti kiilonbségek az iteraciok szamaval
egyutt nonek.

A sorozat két érték kozott valtakozik. Példaul az elsé iteracid értéke 1, a masodiké 10, majd a
harmadiké ismét 1, és ez a két érték koveti egymast felvaltva.

A képlethibak feltarasa

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2011, Excel Starter
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A képletek eredménye bizonyos esetekben valamilyen hiba, vagy nem vart érték. Az
alabbiakban néhany olyan eszkozrél olvashat, amellyel megkeresheti és feltarhatja az ilyen
hibak okait, és megoldast talalhat rajuk.

MEGJEGYZES : Ez a cikk olyan technikékat ismertet, amelyek segithetnek a képlethibak
kijavitasaban, de nem tartalmazza az 0sszes lehetséges képlethiba megoldasainak atfogé
listajat. Adott hibakkal kapcsolatban az Excel k6zdsségi foruman kereshet az Onéhez hasonlé
kérdéseket, illetve ugyanott felteheti sajat kérdését is.

EgyszerU képletek beirasa

A képletek olyan egyenletek, amelyek a munkalapon szamitasokat hajtanak vegre ertékekkel.
A képletet egyenldségjellel (=) kell kezdeni. A kdvetkezd képlet példaul a haromhoz egyet ad
hozza.

=3+1

A képlet a kovetkezok barmelyikét tartalmazhatja: fliggvények, hivatkozasok, operatorok és
allandok.

1

h..ill'.‘Z.Jt.IlI

2
A

=PI() TA2 %2 7

A képlet részei

Fuggvények: az Excel részét képezd fliggvények létrehozott képletek, amelyek adott
szamitasokat végeznek el. A PI() fliggvény példaul a pi értékét (3,142...) adja vissza.
Hivatkozasok: egyedi cellakra vagy cellatartomanyokra utal. Az A2 az A2 cellaban 1évé értéket
adja vissza.

Allandék: a képletbe kozvetlentil beirt szamok vagy karakterlancok, példaul a 2.

Operatorok: a A (kalap) a hatvanyozas, a * (csillag) pedig a szorzas jele. A + és a - jellel
hozzaadhat és kivonhat értékeket, a / jellel pedig osztast végezhet.

MEGJEGYZES : Egyes fiiggvényekhez tn. argumentumokra van sziikség. Az argumentumok
azok az értékek, amelyeket bizonyos fliggvények a szamitasok végrehajtasahoz hasznalnak.
Ha szlikségesek, az argumentumokat a fliggvény zardjelei () kozé kell foglalni. A PI
fliggvényhez nincs szlikség argumentumra, ezért marad Uresen. Egyes funkciokhoz egy vagy
tobb fliggvényre van sziikség, és tovabbi argumentumoknak is helyet lehet hagyni. Az
argumentumok elvalasztasahoz a terileti beallitasoktdl fliggden vesszot vagy pontosvesszot
() kell hasznalni.

A SZUM fliggvényhez példaul csak egy argumentum sziikséges, de dsszesen 255
argumentumot is hasznalhat.

=SZum
SZUM(szam1; [szamZ2]; ...)

=SZUM(A1:A10) - ez egyetlen argumentumra példa

=SZUM(A1:A10; C1:C10) — ez tobb argumentumra példa



A képletek beirasakor gyakran el6fordulo hibak kijavitasa

A képletek gyakori hibainak kijavitasa

A hiba-ellenérzési szabalyok be- és kikapcsolasa

Gyakori képlethibak egyenkénti javitasa

Gyakori képlethibak egyenkénti javitasa

A # hibaértékek kijavitasa

Képletek és eredményiik figyelése a Figyel6ablakkal

Beagyazott képlet kiértékelése |épésenként

Nevek definidldsa és hasznélata képletekben

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Excel Starter

Nevek hasznalataval a képleteket érthetébbé és kezelhetébbé tehetjik. Nevet adhatunk
cellatartomanyoknak, fliggvényeknek, konstansoknak vagy tablazatoknak. Miutan
megszoktuk, hogy a munkafiizetben neveket hasznalunk, ezeket egyszerGen frissithetjik,
vizsgalhatjuk és kezelhetjuk.

A nevek hasznalatardl bovebben
A név egy jelentést hordozo hivatkozas, amely megkonnyiti az elsére talan nehezen atlathato

cellahivatkozasok, allanddok, képletek vagy tabla céljanak megértését. Az alabbiakban
egyszer( példakbdl lathatja, hogyan kdnnyitik meg a nevek a megértést.

Példa tipusa Név nélkiil Névvel

Segédanyagok =SZUM(C20:C30) =SZUM(Els6NegyedéviElac
Konstans: =SZORZAT(A5;8,3) =SZORZAT(Ar;afa)

Képlet =SZUM(FKERES(A1;B1:F20;5;HAMIS);-G5) =SZUM(Készletszint;-Rend

Tabla C4:G36 =Cslcseladas06



Névtipusok
Tobbféle nevet hozhat létre és hasznalhat.

Definialt név Cellat, cellatartomanyt, képletet vagy konstansértéket azonosito név.
Létrehozhat sajat neveket, illetve bizonyos esetekben (példaul nyomtatasi tertlet
beallitasakor) a Microsoft Office Excel hoz |étre definialt nevet.

Tablanév Excel-tablazat neve; a tablazat rekordokban (sorokban) és mezékben
(oszlopokban) tarolt, konkrét témaval kapcsolatos adatok gyUjteménye. Excel-tablazat
beszlrasa esetén az Excel |étrehozza a Tablal, Tabla2 stb. alapértelmezett nevek egyikét, ez
azonban modosithatd, igy érthetébbé teheti Oket. Az Excel-tablazatokrdél a Strukturalt
hivatkozasok hasznalata Excel-tablazatokban cim( témakorben olvashat bévebben.

A nevek hatokore

Minden névnek van hatdkore, ez a név hasznalatat korlatozhatja az aktualis munkalapra (ezt
nevezzik helyi munkalap szintnek), vagy kiterjesztheti a teljes munkafiizetnek (altalanos
munkaflizet szint). A hatokor azt a tartomanyt jeldli, amelyen belll a nevet 6Gnmagaban, kilon
mindsités nélkdl hasznalhatjuk. Példaul:

Ha definialt egy nevet (példaul Koltségvetés_PE0S), és annak a hatdkére a Munkal munkalap,
akkor az Excel ezt a nevet mindsités nélkil csak a Munkal munkalapon ismeri fel, a tobbi
munkalapon nem.

Ha egy helyi munkalap szintl nevet egy masik munkalapon szeretnénk hasznalni, adjuk hozza
elétagként a munkalap nevét, ahogy az alabbi példaban lathato:

Munkal!lKoltségvetés_PEOS

Ha definialt egy nevet (példaul Ertékesitési_részleg_célok), amelynek a hatdkore a teljes
munkaflizet, az Excel a munkaflizet minden munkalapjan felismeri ezt a nevet, de nem ismeri
fel mas munkaflizetekben.

Minden névnek egyedinek kell lennie a sajat hatékorében. Az Excel nem engedi, hogy olyan
nevet hozzon létre, amely nem egyedi a sajat hatokorében. Kiillonb6zd hatokorokben
azonban hasznéalhatja ugyanazt a nevet: egy adott munkafiizetben akar haromszor, a
Munkal, a Munka2 és a Munka3 munkalapon is Iétrehozhatja ugyanazt a nevet (példaul:
BruttéProfit). Noha a nevek megegyeznek, a sajat hatékériikén beliil mindegyik egyedi. gy
példaul biztosithatja azt, hogy egy BruttoProfit nevet hasznald képlet mindig ugyanazokra a
cellakra hivatkozzon a helyi munkalapok szintjén.

Ugyanezt a nevet (BruttoProfit) definialhatjuk az altalanos munkafiizet szinten is, mivel ebben
a hatékorben is egyedi a név. Ebben az esetben azonban el6fordulhat Gitkdzés. Az titkdzés
feloldasara az Excel alapesetben a munkaflizetben meghatarozott nevet hasznalja, mivel a
helyi munkaflizet szint elsébbséget élvez az altalanos munkafiizet szinttel szemben. Ha
szeretnénk felllbiralni ezt a sorrendet, és a munkaflizet szint( nevet szeretnénk hasznalni,
megkilonboztethetjik a munkafiizet nevének elétagként vald hozzaflizésével, az alabbi
példa szerint:

Munkaftzetnév!BruttoProfit



A helyi munkaflizet szintjét a munkaflizet 6sszes munkalapjan felllbiralhatjuk, kivéve az
elsén, ez ugyanis néviitkozés esetén mindig a helyi nevet hasznalja, és nem biralhato felil.

Nevek definialasa és beirasa
A nevek definialasanak maodjai:

A szerkeszt6léc Név mezéjének hasznalata Ez a modszer leginkabb egy kijeldlt tartomany
munkaflzetszintd nevének létrehozasara hasznalhato.

Név létrehozasa a kijel6lt elemekbdél A megfeleld cellak munkalapon valé kijeldlésével
egyszerlen létrehozhat neveket a meglévo sor- es oszlopfeliratokbol.

Az Uj név parbeszédpanel hasznalata Ez a modszer akkor javasolt, ha tébb lehetéséget
kivan hasznalni a név létrehozasakor, példaul helyi munkalapszintl beallitasokat szeretne
megadni, vagy megjegyzést szeretne flizni a névhez.

Megjegyzés: Alapértelmezés szerint a nevek abszolut cellahivatkozast hasznalnak.
A név beirasanak modjai:

Begépelés A név begépelése, példaul egy képlet argumentumaként.

Automatikus képletkiegészités Az automatikus képletkiegészités legorduld listajaban
automatikusan megjelennek a valaszthato nevek.

A Képlet eleme parancs Kivalaszthat egy definialt nevet a Képletek lapon 1évé Definialt
nevek csoport Képlet eleme mentigombjara kattintva elérhetd listabol.

Nevek vizsgalata

Létrehozhatjuk a munkafiizet definialt neveinek listajat is. Keressiink egy teriletet a
munkalapon, ahol két ires oszlop van egymas mellett (a lista két oszlopot fog tartalmazni, az
elsé a neveket, a masodik a nevek leirasat tartalmazza). Jeloljik ki azt a cellat, amely a lista bal
felsd sarkat jelenti. A Képletek lap Definialt nevek csoportjaban kattintsunk a Képlet

eleme gombra, majd a Név beillesztésre parancsra, és a Név beillesztése mezében
kattintsunk a Listat gombra.

A nevek szintaktikai szabalyairél bévebben

Az aldbbiakban olvashatja azokat a szintaktikai szabalyokat, amelyeket a nevek
létrehozasakor és szerkesztésekor figyelembe kell vennie.

Ervényes karakterek A név elsé karakterének bet(inek, alahtzasjelnek () vagy forditott
perjelnek (\) kell lennie. A tovabbi karakterek lehetnek betlk, szamok, pontok és alahuzasjelek.

Tipp: A ,C", ,c", ,R" és ,r" bet(t nem hasznalhatja definialt névként, mert a Név vagy
az Ugras szovegmezdbe irva ez a négy betl az éppen kijelolt cella soranak vagy oszlopanak
kijelolésére szolgal.

Tiltott cellahivatkozasok A nevek nem lehetnek azonosak cellahivatkozasokkal (példaul
Z$100 vagy R1C1).

Nem hasznalhatok szok6zok A nevekben nem hasznalhat szokozodket. Szavak elvalasztasara
hasznaljon alahuzasjelet vagy pontot (példaul: Forgalmi_ado vagy Elsé.negyedév).

A név hossza Minden név legfeljebb 255 karakterbdl allhat.

Nagybetiik és kisbetiik kiilonbsége A nevek nagybetlket és kisbetlket egyarant
tartalmazhatnak. Az Excel nem tesz kildnbséget a nevekben a nagybetik és a kisbetlk kozott.



Ha példaul létrehozta az ,Eladasok” nevet, majd ugyanabban a munkafiizetben Iétrehoz egy
masik ,ELADASOK" nevet, az Excel figyelmezteti, hogy hasznaljon egyedi nevet.

Cella vagy cellatartomany nevének definialasa munkalapon
Jeloljuk ki az elnevezni kivant cellat, cellatartomanyt vagy egymassal nem szomszédos

tartomanyokat.
Kattintson a szerkesztdléc bal szélén talalhatd Név mezébre.

v & fe

A Név mezd

Gépelje be azt a nevet, amellyel a kijelolt teriiletre szeretne hivatkozni. A név legfeljebb 255
karakter hosszu lehet.
Nyomja le az ENTER billentyt.

Megjegyzés: A celldkat nem lehet elnevezni, ha kézben mddositas alatt all a tartalmuk.
Név definialasa a munkalap kijelolt cellainak hasznalataval
Meglévé sor- és oszlopfeliratokat is atalakithatunk nevekkeé.

Jel6lje ki az elnevezni kivant tartomanyt (a kijeldlésben szerepeljen a névként hasznalni kivant
sor- vagy oszlopfelirat is).
A Képletek lap Definialt nevek csoportjaban kattintson a Létrehozas kijel6lésbél gombra.

2i5) Mév megadasa

S Képlet eleme
Mévkezeld

ES Kijelalésbal ij

Definialt nevek

A Nevek létrehozasa a kijel6lt elemekbdl parbeszédpanelen a Felsé sorbdl, a Bal oszlopbdl,
az Also sorbol vagy a Jobb oszlopbdl jel6lonégyzet bejeldlésével adjuk meg a cimkéket
tartalmazo celldk helyét. Az eljarassal 1étrehozott név csak az értékeket tartalmazé celldkra
hivatkozik, és nem foglalja magaban a létez6 sor- és oszlopfeliratokat.

Név definidlasa az Uj név parbeszédpanelen
A Képletek lap Definialt nevek csoportjaban kattintson a Név megadasa gombra.

25 Mév megadasa

Ji Képlet eleme
Mévkezela

B Kijelaléshal dj

Definialt nevek

frjuk be az Uj név parbeszédpanel Név mezdjébe a hivatkozasnak adni kivant nevet.
Megjegyzés: A név legfeljebb 255 karakter hosszu lehet.

A név hatokorének megadasahoz a Hatokor legordilé listaban valasszuk
a Munkafiizet beallitast, vagy valamelyik munkalap nevét.
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4. Szikség esetén a Megjegyzés mezdbe beirhat egy legfeljebb 255 karakter hosszu

megjegyzést.

Megjegyzés: Ha a Microsoft Office SharePoint Server 2007 Excel Servicesbe menti a
munkaflizetet, és paraméter(eke)t ad meg, a megjegyzés elemleirasként fog megjelenni
a Paraméterek munkaablakban.

5. A Hivatkozas mezében az alabbi lehetéségek kozil valaszthat:

Cellahivatkozas megadasahoz irja be a cellahivatkozast.

Tipp: Alapértelmezés szerint itt a kijeldlt terllet hivatkozésa lathatd. Ha mas
cellahivatkozasokat szeretne megadni argumentumként, a parbeszédpanel atmeneti

eltlintetéséhez kattintson a parbeszédpanelt bezaro gombra. Jeldlje ki a munkalapon a
cellakat, és kattintson a parbeszédpanelt megnyité gombra.

Konstans beirasahoz irja be az egyenléségjelet (=), majd a konstans értékét.
Képlet megadasahoz irja be az = jelet, majd a képletet.

6. A mulvelet befejezéséhez és a munkalapra valo visszatéréshez kattintsunk az OK gombra.

Tipp: Ha az Uj név parbeszédpanel nem elég széles vagy hosszu, fogja meg, és hlizza odébb
az aljan lévé fogopontot.

Nevek kezelése a Névkezel6 parbeszédpanelen

A Névkezel6 parbeszédpanel segitségével mlveleteket végezhetiink a munkafiizetben
talalhaté 6sszes definialt és tablazatnévvel. Igy példaul megtalalhatjuk a hibakat tartalmazé
neveket, megerdsithetjik egy név értékét és hivatkozasat, megtekinthetjik és szerkeszthetjiik
a megjegyzéseket, vagy meghatarozhatjuk egy név hatékorét. Ezenkivil rendezhetjik és
szUrhetjuk a nevek listajat, és egyetlen helyrdl, kdnnyen vehetlink fel, médosithatunk és
tordélhetlink neveket.

A Névkezel6 parbeszedpanel megnyitasahoz kattintson a Képletek lap Definialt
nevek csoportjaban talalhaté Névkezelégombra.

4= Mév megadasa ~

S Képlet eleme
Mévkezeld
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Definialt nevek
Nevek megtekintése

A Névkezel6 parbeszédpanel az alabbi informaciokat jeleniti meg az egyes nevekrdl egy
listaban:

Oszlop: Jelentése:
Név és A kovetkezék egyike:
ikon

definialt név, amelyet a Definialt név “= ikon jelez
"ablanév, amelyet a Tablanév & ikon jelez



Oszlop: Jelentése:

Erték A név aktualis értéke, példaul egy képlet eredménye, szovegkonstans, cellatartomany,
értéktomb vagy egy helydrzd, ha a képletet nem lehet kiértékelni. Az alabbiakban néhany
jellemzé példa lathaté:

sajat szovegkonstans”
1,1459
2003;12,2002;23,,2001,18}
FHIV!

)

Hivatkozas A név altal jeldlt hivatkozas. Az alabbiakban néhany jellemzé példat sorolunk fel:

:Munkal!$A$3

=8,3

zHRI$A$1:$7$345
:SZUM(Munkal!Al,Munka2!B2)

Hatokor 1a a név hatokore helyi munkalap szint(i, egy munkalap neve

1a a hatokor altalanos munkafiizet szint(, a ,Munkafiizet” szoveg lathaté

Megjegyz  Tovabbi informacié a névrdl, legfeljebb 255 karakter terjedelemben
és

:z az érték 2007. majus 2-an lejar

‘ilos torolni! Kritikus név!

\z ISO-tanusitvany vizsgaszamai alapjan

Megjegyzés: Ha a Microsoft Office SharePoint Server 2007 Excel Servicesbe menti a
munkaflizetet, és paraméter(eke)t ad meg, a megjegyzés elemleirasként fog megjelenni
a Paraméterek munkaablakban.

A Névkezel6 parbeszédpanel nem hasznalhato a cellatartalom mddositasa kdzben.

A Névkezel6 parbeszédpanel nem jeleniti meg a Visual Basic for Applications- (VBA-)
programokban definialt neveket, valamint a rejtett neveket (a rejtett nevek olyan nevek,
amelyek Lathato tulajdonsaga ,Hamis” értékre van allitva).

Oszlopok atméretezése

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

Nevek rendezése

Ha a névlistat betlrend szerint szeretnénk rendezni, kattintsunk az oszlop fejlécére — a sorrend
megforditasahoz kattintsunk ra még egyszer.
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Nevek szlrése

A Sz(ré legordild listaban talalhaté parancsokkal gyorsan megjelenithetjiik a nevek egy
részhalmazat. Egy parancsra kattintva engedélyezhetjik vagy letilthatjuk a hozzatartozé
szrOémuveletet, igy konnyen kombinalhatjuk a kiildnb6zd szirodmuveleteket a kivant
eredmény elérése érdekében.

A névlista sz(irésére az alabbi parancsokat hasznalhatja:

Parancs Ugyfél:

Munkalapszint(i nevek Csak azokat a neveket jeleniti meg, amelyeknek a hatdkore a helyi
munkalapra terjed ki

Munkafiizetszint(i nevek Csak azokat a neveket jeleniti meg, amelyeknek a hatokore az egész
munkaflizetre kiterjed

Hibas nevek Csak a hibat (példaul #HIV, #ERTEK, #NEV és igy tovabb) tartalmazo
értékeket hordozé neveket jeleniti meg

Hibatlan nevek Csak a hibat nem tartalmazo érték( neveket jeleniti meg

Definialt nevek Csak azokat a neveket jeleniti meg, amelyeket mi vagy az Excel
nevezett el (példaul egy nyomtatasi terilet)

Tablazatnevek Csak a tablazatneveket jeleniti meg
Név modositasa

Ha mdédositunk egy definialt nevet vagy egy tablazatnevet, az adott munkafiizetben a névre
mutato dsszes hivatkozas is mddosul.

A Képletek lap Definialt nevek csoportjaban kattintson a Névkezel6 gombra.
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fi Képlet eleme
Mévkezeld

B Kijeldlésbal oj

Definialt nevek

A Névkezel6 parbeszédpanelen kattintsunk a mddositani kivant névre, majd
a Szerkesztés gombra.

Tipp: A szerkesztést elindithatja Ugy is, hogy duplan kattint a névre.

A Név szerkesztése parbeszédpanel Név mezodjébe irja be a hivatkozas Uj nevét.

A Hivatkozas mezdben modositsa a hivatkozast, és kattintson az OK gombra.

A Névkezel6 parbeszédpanelen, a Hivatkozas mezében modositsuk a név altal hivatkozott
cellat, képletet vagy konstanst.

A nemkivanatos vagy véletlen modositasok visszavonasahoz kattintson a Mégse £ gombra,
vagy nyomja meg az ESC billenty(t.

A modositasok mentéséhez kattintson a Jovahagyas gombra, vagy nyomja meg az ENTER
billentyt.

A Bezaras gomb csak a Névkezeld parbeszédpanelt zarja be. A mar elvégzett modositasokat
nem sziikséges véglegesiteni.



Egy vagy tobb név torlése

1. AKépletek lap Definialt nevek csoportjaban kattintson a Névkezelé gombra.

25 Mév megadasa

! Képlet eleme
Mévkezela

B Kijelaléshal dj

Definialt nevek

2. A Névkezel6 parbeszédpanelen kattintson a modositani kivant névre.
3. Az alabbi mdédon valaszthatunk ki egynél tobb nevet:

o Egy név kijeloléséhez kattintson a névre.

o Ha tobb nevet egy 6sszefliggd csoportként szeretne kijeldlni, kattintas utan a kurzor hizasaval
jeldlje ki a neveket, vagy tartsa lenyomva a SHIFT billenty(t, és ugy kattintson az egyes
nevekre.

o Ha tobb nevet nem 6sszefliggd csoportként kivan kijeldini, tartsa lenyomva a CTRL billentyt,
és ugy kattintson az egyes nevekre.

4. Kattintson a Torlés gombra. Hasznalhatja a DELETE billentyt is.
5. Az OK gombra kattintva erdsitsik meg a torlést.

A Bezaras gomb csak a Névkezeld parbeszédpanelt zarja be. A mar elvégzett modositasokat
nem szikséges véglegesiteni.

Az Excel a képletek — attekintés

Ha hasznalta az Excelt, amint talalhatdk, hogy az nem egyszer(ien csak a racs, amelyben
megadasaval oszlopokban vagy sorokban. Gy6zddjon meg réla egy oszlop vagy a szamok
soratol Excel is hasznalhatja, de is kiszamitasa torlesztdrészleteket, megoldhat matematikai
vagy mérnoki problémakat, vagy keresse meg a beépilé modul eltéré szamok alapjan
legkedvezobb eset.

Az Excel végzi cellaiban képletek hasznalataval. Képlet a munkalapon az adatok szamitasokat
és egyéb muveleteket hajt végre. Képlet mindig kezdddik egy egyenléségjelet (=), amely
kdvethetnek szamok, matematikai operatorok (példaul a + vagy - dsszeadas és kivonas
jelentkezzen), és a beépitett Excel-fliggvenyek, amelyek valojaban bovitheti a képlet a power.

A kovetkezo képlet példaul megszorozza kettét harommal, majd hozzaad 6t6t, igy tizenegyet
ad eredménydl:

=2*3+5
fme néhany tovabbi példa olyan képletekre, amelyek munkalapokon adhaték meg.

o =A1+A2+A3 Osszeadja az Al, A2 és A3 cellak értékét.

e =Sum(al:al0) Hasznalja a SZUM fliggvény dsszegzi az értékeket az A1 — A10.

e =TODAY() Az aktualis datumot adja vissza.

e =Nagybetiis("szia") "HELLO" a "hello" sz6veget alakitja a nagybetUs fliggvénysegitségével.

e =1IF(A1>0) Hasznélja a Ha fliggvény tesztelje az annak meghatarozasahoz 0-nal nagyobb
értéket az Al cella.

Feltételes formazas alkalmazasa képlet hasznalataval




N
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Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

A feltételes formazassal gyorsan kiemelhetok a szamolotablak fontos informacioi. A beépitett
formazasi szabalyok azonban néha nem elegenddek a feladat elvégzéséhez. Sajat feltételes
formazasi szabalyaiban képleteket alkalmazva viszont olyan feltételeket is meghatarozhat,
amelyek a beépitett szabalyokban nem érheték el.

Felteteles forméazasi szabalyok létrehozasa képlettel

Tegyuk fel példaul, hogy fogorvosi rendeléjében nyilvantartja a paciensek sziiletésnapjat,
hogy lassa, kinek van sziiletésnapja, és megjeldlje azokat, akiknek elkildte a sziiletésnapi
udvozletet.

Ezen a munkalapon feltételesen formazva lathatjuk a sziikséges informaciokat. A formazast
két szabaly hatdrozza meg, amelyek mindegyike egy-egy képletet tartalmaz. Az A oszlopra
alkalmazott szabaly a soron kovetkezd sziiletésnapokat formazza, a C oszlop szabalya pedig
az ,I" beirdsakor formazza a cellat, jelezve, hogy a sziiletésnapi lidvozletet elklldték.

A B E
Udvézlet
_Szt‘.iletésnap_ﬂgffél elkiildve?
_12.[!1.[!-‘-1. Miklés
12.01.06. lanos
_12.!12.19. Daniel
12.03.12. Attila
_12.[13.15. Anna
12.04.20. Tibor
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Az els6 szabaly létrehozasahoz tegye a kovetkezdket:

Jel6lje ki az A2-A7 cellakat. Ehhez hizza vegig a mutatét az A2-t6l az A7 cellaig.

Ezutan kattintson a Kezdélap > Feltételes formazas > Uj szabaly parancsra.

Az Uj formazasi szabaly parbeszédpanelen jelslje ki A formazandé cellak kijeldlése
képlettel elemet.

frja be az Ertékek formazasa, ha ez a képlet igaz mezdbe a kdvetkezd képletet: =A2>MA()

A képlet a MA fliggvény segitségével megallapitja, hogy az A oszlopban lévd datumok
késdbbiek-e a mai napnal (jovébeni datumok). Ha igen, akkor forméazza a cellakat.

Kattintson a Formatum gombra.

A Szin mezdben valassza a Piros szint. A Betlstilus mezdben valassza a Félkovér elemet.
Kattintson az OK gombra, amig minden parbeszédpanelt be nem zar.

A program formazza az A oszlopot.

A masodik szabaly Iétrehozasahoz tegye a kévetkezdket:

Jelolje ki a C2-C7 cellakat.
Ismételje meg a fenti 2-4. 1épést, ezuttal a kovetkezd képlettel: =C2="T"



A képlet megvizsgalja, hogy a C oszlop cellai az ,I" értéket tartalmazzak-e (az I korili
idézojelek jelzik az Excelnek, hogy szovegrdél van sz0). Ha igen, akkor formazza a celldkat.

A Szin mezdben valassza a Fehér szint. A Betl(istilus mezdben valassza a Félkévér elemet.
Kattintson a Kitoltés fulre, és valassza a Zéld szint.

A program formazza a C oszlopot.
Probalja ki!

A kovetkez6 tablazatot bemasolhatja egy munkafiizetbe az Excelben — figyeljen, hogy az Al
celldba illessze be. Ezutan jeldlje ki a D2:D11 cellakat, és hozzon létre egy Uj feltételes
formazasi szabalyt az alabbi képlettel. A |étrehozasakor gy6z6djon meg réla, hogy a szabaly a
D2:D11 cellatartomanyra vonatkozik. Allitsa be a feltételnek megfelel6 cellakra alkalmazandé
szinformatumot. A feltételnek azok a cellak felelnek meg, amelyekben a D oszlopban
tobbszor is eléforduld varosnév (Kecskemét és Szeged) all.

Vezetéknév Utonév Telefon Varos

Toth Balazs 555-1213 Kecskemeét
Barkoczi Miklos 555-1214 Pécs

Béres Kalman 555-1215 Szeged
Ambrus Zsolt 555-1216 Eger
Belinszki Balazs 555-1217 Ajka
Balazs Erzsébet 555-1218 Szeged
Kranitz Jozsef 555-1219 Siofok
Budai Péter 555-1220 Salgétarjan
Biber Attila 555-1221 Kecskemét
Bedecs Anna 555-1222 Nyiregyhaza

=DARABTELI($D$2:$D$11;D2)>1

Utmutatasok és példak tombképletek hasznélatdhoz Windows Excel 2016-ban

Hatokor: Excel 2016

A képletek tombképletté alakitasaval egyszerre teheti hatékonyabba és egyszeribbé
munkalapjat. A tombképletekkel olyan szamitasok végezhetdk el a celldk sorain és oszlopain,
amelyekhez egyébként tobb képletre lenne sziikség.

Tudnivalok a tombképletekrol
A tombképletekre gyakran CSE-képletként (Ctrl+Shift+Enter) is hivatkoznak, mivel az ilyen

képletek beirasakor nem az Enter billentyGt, hanem a Ctrl+Shift+Enter billentykombinaciot
kell lenyomni.



Miért érdemes tombképleteket hasznalni?

Ha mar rendelkezik némi tapasztalattal az Excel képleteinek hasznalatarol, akkor jél tudja,
hogy alkalmazasukkal néhany kifejezetten bonyolult mlvelet is végrehajthato: kiszamithatd
példaul, hogy mennyi lesz egy hitel dsszes kdltsége a megadott szamu éven keresztil. A
tombképletek a kovetkezd Gsszetett feladatok végrehajtasara alkalmasak:

Cellatartomanyban |évé karakterek szamanak kiszamitasa

Csak az adott feltételeknek megfelelé szamok 6sszegzése (példaul meghatarozott
szamtartomany legalacsonyabb, felsé és alsd hatarérték kozé esé értékei)
Ertéktartomany minden n-edik értékének 6sszegzése

A tombok és tombképletek rovid ismertetése

A tombképlet a kérdéses tomb egy vagy tobb elemén képes tobb szamitast is végrehajtani,
majd tébb vagy egyetlen képletet visszaadni. A tdmbre Ugy gondoljon, mint értékek egy
sorara vagy oszlopara, vagy éppen az ilyen sorok és oszlopok egyiittesére. Egy
cellatartomanyban létrehozott tombképlettel példaul kiszamithatd a részésszegek egy
oszlopa vagy sora. A tdmbképlet elhelyezhetd egyetlen cellaban is egyetlen dsszeg
kiszamitasa végett. A tobb cellaban jelenlévd tombképleteket tobbcellas képleteknek, az
egyetlen cellaban lévdket egycellas képleteknek nevezziik.

A kovetkez6 szakaszban ismertetett példak a tobbcellas és az egycellas tombképletek
|étrehozasanak modjat mutatjak be.

Prébalja kil

Ez a gyakorlat azt szemlélteti, hogy miként hasznalhatok tobbcellas és egycellas
tombképletek az értékesitési mutatdk készletének kiszamitasahoz. Az els6 muveletcsoport
egy tobbcellas képlettel kiszamitja a részdsszegek halmazat, a masodik pedig a végosszeget
szamitja ki egycellas képlet hasznalataval.

Tobbcells tombképletek

Az aldbbiakban egy bongészdbe beagyazott munkafiizetet lathat, amely mintaadatokat
tartalmaz. Tudnia kell, hogy a beagyazott munkafiizetek nem alkalmasak tombképletek
létrehozasara és mddositasara — ehhez sziiksége van az Excelre. Bar a beagyazott
munkaflizetben lathatja a valaszokat, és bizonyos leirasok a tombképlet mikodését is
elmagyarazzak, de a tombképletekkel jaro elényok valdédi megtapasztalasahoz az Excelben
kell megnyitnia a munkafiizetet.

Tobbcellas tombképlet létrehozasa

Masolja a teljes alabbi tablazatot a vagolapra, és illessze be egy lres Excel-munkalapra az A1
cellaba.

Uzletkotd Autétipus Ertékesitett Egységar
mennyiség
Barkoczi Négyajtos 5 33000
Kétajtods 4 37000

Harmath Négyajtos 6 24000



Uzletkotd Autétipus Ertékesitett Egységar

mennyiség

Kétajtos 8 21000
Lukacs Négyajtds 3 29000

Kétajtos 1 31000
Pozsony Négyajtds 9 24000

Kétajtos 5 37000
Fischer Négyajtds 6 33000

Kétajtos 8 31000
Képlet (Végosszeg) Végosszeg
'=SZUM(C2:C11*D2:D11) =SZUM(C2:C11*D2:D11)

A kétajtdsok és a négyajtosok értékesiténkénti dsszforgalmanak kiszamitasahoz jeldlje ki az
E2:E11 cellatartomanyt, irja be a =C2:C11*D2:D11 képletet, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentyGkombinaciot.

Az Gsszes eladas végosszegének kiszamitasahoz jeldlje ki az F11 cellat, irja be

a =SZUM(C2:C11*D2:D11) képletet, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinaciot.

Ezt a munkaflizetet letoltheti, ha a munkafiizet aljan lathato fekete sav zold Excel-gombjara
kattint. Ezutan megnyithatja a fajlt az Excelben, kijeldlheti a tdmbképleteket tartalmazo
cellakat, és a Ctrl+Shift+Enter billentykombinacié lenyomasaval mikdddvé teheti a képletet.

Ha parhuzamosan az Excelben is végrehajtja a mlveleteket, akkor valassza a Munkal lapot,
majd jelolje ki az E2:E11 tartomanyt. Nyomja le az F2 billenty(t, majd irja be az aktualis E2
cellaba a kovetkezd képletet: =C2:C11*D2:D11. Ha az Enter billenty(t nyomja le, akkor
lathatja, hogy ezzel csak az E2 celldba irja be a képletet, és ennek értéke 165000 lesz. A képlet
beirasa utan az Enter helyett nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinaciot. Ekkor az
egész E2:E11 tartoméanyban megjelennek az eredmények. Eszreveheti azt is, hogy a
szerkeszt6lécen a {=C2:C11*D2:D11} képlet lathato. Ez jelzi, hogy a képlet tombképlet, amint
az az alabbi tablazatban is lathato.

A Ctrl+Shift+Enter lenyomasakor az Excel kapcsos zarojelek kdzé helyezi a képletet ({ }), majd
beszurja a képlet egy-egy példanyat a kijelolt cellatartomany minden cellajaba. Mindez
nagyon gyorsan torténik, igy az E oszlopban az autétipusokhoz tartozé értékesiténkénti
Osszesitett érték lesz lathato. Ha most kijeldli az E2, majd az E3, (E4 és igy tovabb) cellat,
lathatja, hogy a képlet a kbvetkezé marad: {=C2:C11*D2:D11}.



E2 i A « f| {=C2:C11*D2:D11}
D E
i C .
2 |Barkéczi  Négyajtés 5 7352730Ft 36672900 Ft
3 Kétajtds 4 8218070 Ft| 32872 280Ft
4 |Harmath Négyajtds 6 5334240Ft| 32005440Ft
5 Kétajtds 8 4664310 Ft| 37 314 480 Ft
6 |lukdcs  Négyajtés SIS0 FYS IE D oy
7 Kétajtds 1 6890060 Ft| 6885410 Ft
§ |Pozsony  Négyajtés 9 5334240F) 47975760 t
9 Kétajtds 5 8218070 Ft| 41090350 Ft
10 JFischer  Négyajtds 6 7329630Ft 43977780 Ft
11 Kétajtds 8 6890060 Ft| 55256880 Ft |

Egycellds tombképlet létrehozdsa

frja be a munkafiizet F10 cellajaba az alabbi képletet, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentyGkombinaciot:

=SZUM(C2:C11*D2:D11)

Az Excel 0sszeszorozza a tdmbben lévo értékeket (a C2-D11 cellatartomanyban), és

a SZUM fliggvénnyel 0sszeadja az 6sszegeket. Az eladasok végdsszege 159 000 000 Ft. Ez a
példa jol szemlélteti, hogy mi mindenre hasznalhato egy ilyen tipusu képlet. Tegyuk fel, hogy
1000 sornyi adat van a munkaflizetben: az adatok egy részének vagy egészének
Osszesitéséhez elég egy tombképletet beszurni valamelyik cellaba, és nem kell az 1000 soron
at lehuzni a képletet.

Jol lathatd, hogy az egycellas képlet (a G11 cellaban) teljesen fliggetlen a tobbcellas képlettdl
(az E2-E11 celldban Iévé képlettdl). Ez a tombképletek masik elényds tulajdonsaga: a
rugalmassag. Az E oszlopbeli képleteket anélkil mddosithatja vagy torélheti, hogy ez hatassal
lenne a G11 cellaban lévo képletre.

A tombképletek eldnyei kozé tartoznak még a kévetkezdk:

Egyezoség: Az E2 cellatdl lefelé barmelyik cellara kattintva ugyanaz a képlet lathatd, igy
pontosabban végezhetd a munka.

Biztonsag: A tobbcellads tombképletek dsszetevdi nem irhatok felll. Kattintson példaul az E3
cellara, és nyomja le a Delete billentyUt. A teljes tdmb képletének mddositasahoz ki kell jeldlnie
a teljes cellatartomanyt (E2-E11), és Ugy végrehajtania a valtoztatast, vagy valtozatlanul kell
hagynia a tombot. A fokozott biztonsag érdekében csak a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinacio lenyomasa véglegesiti a képletmddositast.

Kisebb fajiméretek: Sok esetben egyetlen témbképlet is elegend6 tdbb kdztes képlet
helyett: a munkaflizet példaul egy tombképletet hasznal az E oszlop eredményeinek
kiszamitasahoz. Ha szokasos képleteket hasznalt volna (példaul =C2*D2, C3*D3, C4*D4...),
akkor tizenegy kilonb6z6 képlet adta volna ugyanazt az eredményt.



A tombképletek szintaxisa

A tombképletek legnagyobbrészt a szokasos képletszintaxist hasznaljak: mindegyikik
egyenldségjellel (=) kezdddik, és az Excel legtobb eldre definialt fliggvénye hasznalhato
hozzajuk. A legfontosabb kilonbség az, hogy tdmbképlet hasznalatakor a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciéval irhatja be a képletet. Ekkor az Excel kapcsos zarojelek kdzé helyezi a
tombképletet — ha kézzel irja be a kapcsos zardjeleket, a program széveggé alakitja a
képletet, és igy az nem fog mukodni.

A tombképletek a bonyolult képletek dsszeallitasdnak valéban hatékony eszkozei.

Az =SZUM(C2:C11*D2:D11) tombképlet példaul megegyezik a

kovetkezdvel: =SZUM(C2*D2,C3*D3,C4*D4,C5*D5,C6*D6,C7*D7,C8*D8,C9*D9,C10*D10,C11
*D11).

Tombképletek megadasa és modositasa

Fontos: A tombképletek beirasakor és szerkesztésekor mindig a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciot kell hasznalni. Ez az egycellas és a tobbcellas képletekre egyarant
vonatkozik.

Tobbcellas képletek hasznalatakor ne feledje a kdvetkezéket sem:

Az eredmények tarolasara szolgalo cellatartomanyt a képlet beirasa el6tt jeldlje ki. Ezt a
tobbcellas képlet Iétrehozasa el6tt az E2-E11 cellatartomany kijelolésével hajtotta végre.

A tdmbképletben [év6 egyes cellak tartalma nem valtoztathatd meg. Jeldlje ki az E3 cellat a
munkaflizetben, és nyomja le a Delete billenty(t. Az Excel ekkor egy lizenetben kozli, hogy a
témb részenként nem modosithaté.

Athelyezni vagy térolni csak egy teljes tombképletet lehet, annak egy-egy részét nem. Ez azt
jelenti, hogy tdombképlet szUkitéséhez el6szor a mar meglévd képletet kell tordlni, majd djra
kell kezdeni a muveletsort.

Tombképlet torléséhez jeldlje ki a teljes képletet (példaul =C2:C11*D2:D11), nyomja le a Delete
billenty(t, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentylkombinaciét.

Tobbcellas tombképletbe nem lehet Ures celldkat beszdrni, és cellak sem torélhetdk a
képletbdl.

Témbképlet kibontasa

Bizonyos esetekben sziikség lehet a tombképletek kibontasara. A folyamat nem tul bonyolult,
de a fenti szabalyokat be kell tartani.

Ezen a munkalapon néhany tovabbi értékesitési adatot adtunk meg a 12-17. sorban.
Szeretnénk ugy frissiteni a tombképleteket, hogy ezeket a kiegészitd sorokat is tartalmazzak.

Ezt mindenképpen az asztali Excelben kell elvégeznie (miutan letdltétte a munkafiizetet a
szamitdgépére).

Tombképlet bdvitése

Masolja a teljes tablazatot egy Excel-munkalap Al cellajaba.

Uzletkotd Autotipus Ertékesitett Egységar Teljes
mennyiség értékesités



Uzletkotd Autotipus Ertékesitett Egységar Teljes
mennyiség értékesités
Barkoczi Négyajtos 5 33000 165000
Kétajtos 4 37000 148000
Harmath Négyajtos 6 24000 144000
Kétajtos 8 21000 168000
Lukacs Négyajtds 3 29000 87000
Kétajtos 1 31000 31000
Pozsony Négyajtos 9 24000 216000
Kétajtos 5 37000 185000
Fischer Négyajtos 6 33000 198000
Kétajtos 8 31000 248000
Téth Négyajtos 2 27000
Kétajtos 3 30000
Belinszki Négyajtos 4 22000
Kétajtos 1 41000
Verebélyi Négyajtos 5 32000
Kétajtos 3 36000 Végosszeg

Jelolje ki az E18 cellat, irja be a végdsszeget kiszamité =SZUM(C2:C17*D2:D17) képletet az
A20 cellaba, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinaciot.

Az eredmeény 2 131 000 lesz.

Jel6lje ki az aktualis tombkeépletet tartalmazoé cellatartomanyt (E2:E11), valamint az Uj adatok
mellett |évo Ures cellakat (E12:E17) — végeredményben az E2:E17 cellatartomanyt.

Az F2 billenty(it megnyomva lépjen szerkesztési modba.

A szerkeszt6lécen irja at a C11 értéket C17 értékre, a D11 értéket D17 értékre, és nyomja le a
Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinaciot.

Az Excel frissiti a képletet az E2-E11 cellatartomanyban, és beilleszti a képlet egy példanyat az
E12-E17 Uj cellatartomanyba.

frja be a =SZUM(C2:C17*D2*D17) tdmbképletet az F17 celldba, hogy a 2-17. sorra
hivatkozzon, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billenty(kombinaciot a tombképlet
beviteléhez.

Az (j végosszeg 2 131 000 lesz.

A tdmbképletek hasznalatanak hatranyai

A tombképletek nagyszerliek ugyan, de lehetnek hatranyaik is:

Nem kizart, hogy a felhasznalo elfelejti lenyomni a Ctrl+Shift+Enter billentylkombinaciét. Ez
még a leggyakorlottabb Excel-felhasznaloval is eléfordulhat. Tombképlet beirasakor és
szerkesztésekor mindig ezt a billentylkombinaciot kell hasznalni.

El6fordulhat, hogy a munkafiizet mas felhasznaloi nem értik meg az dsszeallitott képleteket. A
tombképletekrdl rendszerint kevés magyarazat all rendelkezésre a kérdéses munkalapon, ezért
ha masoknak médositaniuk kell a kapott munkafiizeteket, célszer( kerllni a tombképletek
hasznalatat, vagy meg kell gy6zddni arrdl, hogy az érintettek tisztaban vannak a tombképletek
hasznalataval és sziikség esetén a mddositasuk mikéntjével.



e A szamitogép feldolgozasi sebességétdl és memaoriamennyiségétdl fliggden a nagymeéretl
tombképletek lassithatjak a szamitasi folyamatokat.

Tudnivaldk a tomballanddkrol

A tombképletek tomballanddkat is magukban foglalnak. Tomballanddk Iétrehozasahoz be
kell irni egy elemlistat, és kézzel kell kapcsos zardjelek kdzé ({}) zarni azt a kdvetkezé6 modon:

={1,2,3,4,5}

Mostanra tudja, hogy tombképletek létrehozasakor le kell nyomni a Ctrl+Shift+Enter
billentylkombinaciét. Mivel a tomballandok a tdmbképletek részei, kézzel kell kapcsos
zardjelek kozé zarni Oket. Ezutan a Ctrl+Shift+Enter billentykombinaciéval irhato be az
egész képlet.

Ha vesszével valasztja el egymastol az elemeket, vizszintes tartomany (egy sor) jon létre.
Pontosvesszokkel torténd elvalasztas esetén fliggdleges tomb (egy oszlop) az eredmény.
Kétdimenzids tomb létrehozasahoz minden egyes sorban vesszékkel kell tagolni az elemeket,
a sorok tagolasat pedig pontosvesszdkkel kell végezni.

fme egy tdmb egyetlen sorban: {1,2,3,4}. Ez pedig egy tdmb egyetlen oszlopban: {1;2;3;4}. Es
ime egy tomb, amely két sorbdl és négy oszlopbdl all: {1,2,3,4;5,6,7,8}. A kétsoros tdmbben az
elsé soraz 1, 2, 3 és 4, a masodik sor az 5, 6, 7 és 8 értékbdl all. A két sort egy pontosvesszd
valasztja el egymastol a 4 és az 5 kozott.

A tombképletekhez hasonloan a tomballandok is hasznalhatok az Excel legtdbb elore
definialt figgvényével. A kdvetkezd szakaszokbol megtudhatja, hogy miként hozhaték létre
az egyes allandotipusok, és azok hogyan hasznalhatok az Excel fliggvényeivel.

Egydimenzids és ketdimenzids allandok létrehozasa

A kovetkezo eljarasokkal gyakorlatot szerezhet a vizszintes, a fliggdleges és a kétdimenzios
allandok letrehozasaban.

Vizszintes allando létrehozasa

1. Hasznalja az el6z6 példakban megismert munkafiizetet, vagy hozzon létre egy Ujat.

Jeldlje ki az A1-E1 cellatartomanyt.

3. fIrja be a szerkesztSlécre az alabbi képletet, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciét:

N

={1,2,3,4,5}
A jelen esetben kézzel kell beirnia a nyitd és a zaro kapcsos zardjelet ({ }).

Az eredmény a kovetkezé:



Al e fe |£=01,2,3,4,5)
A B C D E
1| 1 2 3 4 5]

Fliggdleges allando létrehozasa

Jeloljon ki a munkafiizetben fliggdlegesen 6t cellat.
frja be a kovetkezé képletet a szerkesztélécre, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciot:

={1:2;3;4;5}

Az eredmény a kovetkezd:

fe |{=(1;2;3;45)
c D

onoEs W R =

Kétdimenzids allando létrehozasa

Jeloljon ki a munkaflizetben egy négy oszlop szélességl és harom sor magassagu
cellateriletet.

frja be a szerkesztSlécre az alabbi képletet, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciot:

={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}
Az eredmény a kovetkezd:

£ | =(1,2,3,4, 5,6,7,8 9,10,11,12)

C D E F
1 2 3
5 & 7 B
9 10 11 12

Allandék hasznalata képletekben

fme egy egyszer(i példa, amely 4llandodkat hasznal:

Hozzon létre egy Uj munkalapot a mintamunkafiizetben.

frjon az Al cellaba 3-at, a B1 celldba 4-et, a C1 celldba 5-6t, a D1 cellaba 6-ot és az E1
celldba 7-et.

frja be az A3 cellaba az alabbi képletet, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentykombinaciét:

=SZUM(A1:E1*{1,2,3,4,5})



Figyelje meg, hogy az Excel Ujabb kapcsos zardjeleket helyez az allandé koré, mert az
tombképletként lett beirva.

¥ \

fo | (=SUM(ALEL*(,2,3,450}

Az A3 cellaban megjelenik a 85 érték.
A kovetkez6 szakaszbol megtudhatja, hogy miként mikaodik a képlet.
Tomballanddk szintaxisa

Az imént hasznalt képlet tobb részbdl all.

1 2) (3 4
| I
=SUM( ALEL * {1,2,3,4,5} )

1. Figgvény

2. Tarolt tdmb
3. Operator

4. Tomballando

A zérojelen beldli utolsé elem a tomballando: {1,2,3,4,5} . Emlékezzen, hogy az Excel nem
teszi kapcsos zéardjelek kozé a tomballandokat, igy ezt Onnek kell megtennie. Arrdl se
feledkezzen meg, hogy az allando6 tombképlethez adasa utan a Ctrl+Shift+Enter
billentylkombinacié lenyomasaval kell bevinnie a képletet.

Mivel az Excel el6szor a zardjelek kozotti kifejezéseken hajtja végre a mlveleteket, a soron
kovetkezo két elem a munkaflizetben tarolt értékhalmaz (A1:E1), valamint az operator. A
képlet Osszeszorozza a tarolt tombben Iévo értékeket az allandd megfelel6 értékeivel. Mindez
igy néz ki:

=SZUM(A1*1,B1*2,C1*3,D1*4,E1*5)

Végil a SZUM flggvény 6sszeadja az értékeket, és megjeleniti az 6sszeget (85) az A3
cellaban.

Ha nem szeretné a tarolt tombot hasznalni, hanem csupan a memoriaban szeretné
végrehajtani a mlveletet, irja felll a tarolt tombot egy masik tomballandéval:

=SZUM({3,4,5,6,7}*{1,2,3,4,5})
Ennek kiprébalasahoz masolja a fliggvényt a vagolapra, jeldljon ki egy Ures cellat a
munkaflizetben, illessze be a képletet a szerkeszt6lécre, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter

billentykombinaciét. Ugyanaz az eredmény jelenik meg, mint amely a korabbi gyakorlatban
megjelent a képlet hasznalatkor:

=SZUM(A1:E1*{1,2,3,4,5})



Allanddkban hasznélhaté elemek

A tomballandok tartalmazhatnak szamokat, szoveget, logikai értékeket (példaul IGAZ és
HAMIS) és hibaértékeket (példaul #HIANYZIK). A szamok megadhatdk egészként, decimalis
vagy tudomanyos alakban. Ha szdveget ir be, akkor idézdjelek (") kdzé kell tennie.

A tomballandok nem tartalmazhatnak tovabbi tomboket, képleteket vagy fliggvényeket, csak
vesszdvel vagy pontosvesszdvel tagolt szoveget vagy szamokat. Az Excel figyelmeztetést
jelenit meg a képletek (példaul {1,2,A1:D4} vagy {1,2,SZUM(Q2:Z8)}) beirasakor. A
szamértékek nem tartalmazhatnak szazalékjelet, dollarjelet, vesszdt vagy zarojelet.

Tomballanddk elnevezése

A tomballandok hasznalatanak egyik legcélszerlilbb modja az, ha nevet ad nekik. Az
elnevezett allandok hasznalata sokkal egyszer(ibb, és igy részben el is rejthet6 a
tombképletek Gsszetettsége masok eldl. Tombképlet elnevezéséhez és képletben torténd
hasznalatahoz az alabbiakat kell tennie:

A Képletek lap Definialt nevek csoportjaban kattintson a Név megadasa gombra.
Megjelenik az Uj név parbeszédpanel.

A Név mezébbe irja be az 1. negyedév kifejezést.

A Hivatkozas mezdbe irja be a kdvetkezd allandét (ne felejtse el begépelni a kapcsos
zardjeleket):

={"Januar","Februar”,"Marcius"}

Ekkor a parbeszédpanel tartalma igy néz ki:

M I 1. negyedéy
Hakdkdr: IMunkﬂFElzet j
Meqgiegyzés: :I
|-
Hivatkozas: I={"Jan|_|ér"1"jlanuér"1"Mérl:iLIS"} EEJ
ITI Megse |
Fe

Kattintson az OK gombra, majd jel6ljon ki egy sorban harom dres cellat.
frja be a kévetkez képletet, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billenty(ikombinaciét:

=1. negyedév
Az eredmény a kovetkezo:

I | [=1. negyedév}
C D E
Janudr  Februdr Marcius |




Ha elnevezett allandot hasznal tombképletként, ne felejtse el beirni az egyenldségjelet. Ha
elfelejti, az Excel szoveges karakterlancként fogja értelmezni a tombot, igy a képlet nem a vart
eredményt fogja adni. Tartsa szem el6tt azt is, hogy szoveg és szamok kombinacioi is
hasznalhatok.

Tomballanddk — problémamegoldas

Ha nem m(kodnek a tomballandok, a kovetkezd problémak okozhatjak a hibat:
Lehet, hogy néhany elem kozott nem a megfeleld tagolo karakter all. Ha kihagy egy vesszot
vagy egy pontosvesszdt, netan rossz helyre irja be valamelyiket, az Excel esetleg helytelendl
hozza létre a tomballandét, vagy figyelmeztetés jelenhet meg.
Nem kizart, hogy a kijeldlt cellatartomany nem felel meg az allanddban Iévé elemek szamanak.
Ha kijelol példaul egy oszlopban hat cellat, hogy azokat egy otcellas allandoval hasznalja, a
#HIANYZIK hibaérték fog megjelenni az lires cellaban. Ha viszont tul kevés cellat jeldl ki, az
Excel kihagyja a mlveletbdl azokat az ertékeket, amelyekhez nem tartozik cella.

A tomballanddk mikodeése

A kovetkez6 példak néhany olyan médszert szemléltetnek, amellyel a tomballandok

hasznalhatdk a tdmbképletekben. Néhany példaban a TRANSZPONALAS fiiggvény

oszlopokka alakitja a sorokat, vagy éppen forditva.

Tomb Osszes elemének dsszeszorzasa

Hozzon létre egy Uj munkalapot, majd jeloljon ki egy négy oszlop szélességl és harom sor
magassagu, Ures cellakbdl all6 teriletet.

frja be a kévetkezé képletet, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billenty(ikombinaciét:
={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}*2

Tombben 1évd elemek négyzetre emelése

Jel6ljon ki egy negy oszlop szélességl és harom sor magassagu, ures cellakbol allo teriletet.
frja be a kovetkezd tdmbképletet, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billenty(ikombinaciot:

={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}*{1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}

Megteheti azt is, hogy a beszurasi jelet (*) hasznal6 kovetkezd tombképletet irja be:
={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}"2

Egydimenzios sor transzponalasa

Jel6lje ki egy oszlop 6t Ures cellajat.
frja be a kévetkezd képletet, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billenty(ikombinaciét:

=TRANSZPONALAS({1,2,3,4,5})

Noha vizszintes tdmballandét irt be, a TRANSZPONALAS fiiggvény oszloppa alakitja a
tomballandoét.



w

Egydimenzios oszlop transzponalasa

Jel6lje ki egy sor 6t Ures cellajat.

frja be a kdvetkezé képletet, majd nyomja le a CTRL+SHIFT+ENTER billentyikombinaciot:

=TRANSZPONALAS({1;2;3;4;5})

Noha fiiggdleges témballandét irt be, a TRANSZPONALAS fiiggvény sorra alakitja az
allandot.

Kétdimenzids allandé transzponalasa

Jeldljon ki egy harom oszlop szélességl és négy sor magassagu cellateriletet.
frja be a kdvetkezé allandoét, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentykombinaciét.

=TRANSZPONALAS({1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12})

A TRANSZPONALAS fiiggvény minden sort oszlopok sorozatava alakit.

Egyszer( tombképletek hasznalata
Ebben a szakaszban egyszerl tombképletekre talal példakat.

Tombok és tomballandodk létrehozasa mar meglévé értékekbdl

A kovetkez6 példabdl megtudhatja, hogy miként hozhato Iétre kapcsolat tombképletekkel a
kilonbozé munkalapok cellatartomanyai kézott, valamint hogy milyen médon hozhaté létre

tomballandé ugyanabbol az értékkészletbdl.
70mb létrehozasa mar meglévo értékekbo/
Egy Excel-munkalapon jel6lje ki a C8:E10 cellatartomanyt, és irja be a kovetkezé képletet:

={10,20,30;40,50,60;70,80,90}

Mivel szamtombot hoz étre, ne felejtse el beirni a nyitd kapcsos zardjelet { a 10 elé, illetve a

zard kapcsos zarojelet } a 90 utan.

Ezutan nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinaciot, amely beviszi ezt a szamtombot a

C8:E10 cellatartomanyba egy tdmbképlet hasznalataval.
A munkalap C8:E10 cellatartoméanyanak igy kell kinéznie:

10 20
40 50
a7’0 80

Jelolje ki a C1:E3 cellatartomanyt.
frja be a kovetkezé képletet a szerkesztélécen, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciot:

30
60
90



=C8:E10

Megjelenik egy 3x3 cellas cellatartomany a C1:E3 cellatartomanyban ugyanazokkal az
értékekkel, mint a C8:E10 cellatartomanyban.

Tomballandé létrehozasa mar meglévo értékekbdl

Jelolje ki a C1:C3 cellatartomanyt, és az F2 billenty(Gt megnyomva |épjen szerkesztési mddba.
A tombképlet ekkor még mindig =C8:E10 kell, hogy legyen.

Az F9 billentyl megnyomasaval alakitsa a cellahivatkozasokat értekekké. Az Excel
tomballanddva alakitja az értékeket. A képlet most mar ={10;20;30;40;50;60;70;80;90},
ugyanugy, mint a C8:E10 cellatartomanyeé.

A Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinacioval irja be a tomballandot tombképletként.

Cellatartomanyban lévé karakterek megszamlalasa

A kovetkez6 példabol megtudhatja, hogy miként allapithatd meg a kérdéses
cellatartomanyban talalhato karakterek szokdzokkel egyltt mért szama.

Masolja a teljes tablazatot a vagodlapra, és illessze be egy Excel-munkalapra az Al cellaba.
Jel6lje ki az A9 cellat, majd a Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinaciot lenyomva szamitsa ki az
A2:A6 cellatartomanyban lévé karakterek szamat (66).

Jel6lje ki az A12 cellat, majd a Ctrl+Shift+Enter billentykombinacioval ugorjon az A2:A6
cellatartomany leghosszabb cellajara (A3).

Adatok

Ezek itt

olyan cellak,

amelyek

mondatot

alkotnak.

Karakterek szama az A2:A6 cellatartomanyban
=SZUM(HOSSZ(A2:A6))

A leghosszabb cella tartalma (A3)
=INDEX(A2:A6;HOL.VAN(MAX(HOSSZ(A2:A6));HOSSZ(A2:A6);0);1)

Az A9 cellaban hasznalt kdvetkezé képlet megszamolja a karaktereket az A2—-A6 celldban (66).
=SZUM(HOSSZ(A2:A6))

Ebben az esetben a HOSSZ fliggvény a tartomany egyes cellaiban talalt szoveges
karakterlancok hosszat adja eredményiil. ASZUM fiiggvény ezt kdvetden dsszeadja a szoban

forgo értékeket, majd megjeleniti az eredményt (66) a képletet tartalmazo A9 cellaban.

Cellatartomany n legkisebb értékének keresése

Ez a példa azt mutatja, hogy milyen modszerrel keresheté meg a kérdéses cellatartoméany
harom legkisebb értéke.



Jelolje ki az A16-A18 cellakat.

Ez a cellacsoport fogja tarolni a tdmbkeéplet altal visszaadott eredményeket.

frja be a kdvetkezé képletet a szerkesztélécre, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciot:

=KICSI(A5:A14,{1;2;3})
Az A16-A18 celldban a 400, a 475 és az 500 érték szerepel.

Ez a képlet egy tomballand6 hasznalataval haromszor értékeli a KICSI fliggvényt, majd
visszaadja a tombben (tehat az A1:A10 cellatartomanyban) tarolt legkisebb (1), masodik
legkisebb (2) és harmadik legkisebb (3) tagot. Tovabbi értékek kereséséhez tovabbi
argumentumokat kell felvenni az allanddba, illetve ugyanennyi eredménycellat kell beszurni
az A12:A14 cellatartomanyba. Ezzel a képlettel egyéb fliggvények is hasznalhatdk, példaul
a SZUM vagy az ATLAG fliggvény:

=SZUM(KICSI(A 5 :Al 4;{1;2;3}))
=ATLAG(KICSI(A 5:A14 {1;2;3})
Cellatartomany n legnagyobb értékének keresése

Valamely tartomany legnagyobb értékeinek megkereséséhez irja feliil a KICSI fliggvényt
a NAGY fuggvénnyel. A kdvetkezd példaban ezenfeliil a SOR és az INDIREKT fliggvény is
helyet kapott.

Jelolje ki az A1-A3 cellatartomanyt.
frja be a szerkesztdlécre a kovetkezd képletet, és nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentykombinaciot:

=NAGY(A5:A14;SOR(INDIREKT("1:3")))
Az A1-A3 cellaban a 3200, a 2700 és a 2000 érték szerepel.

E ponton nem art szét ejteni a SOR és az INDIREKT fliggvényrdl. A SOR fliggvénnyel egymast
kdvetd egész szamok tombje hozhatd létre: jeldlje ki példaul a gyakorl6 munkaflizet egyik
Ures oszlopanak tiz celldjat, irja be a kovetkez6 képletet az A5:A14 cellatartomanyba, és
nyomja le a Ctrl+Shift+Enter billentyGkombinaciot:

=SOR(1:10)

A képlet tiz egymas utan kdvetkez6 egész szamot helyez el az oszlopban. Az egyik lehetséges
probléma megértéséhez szlrjon be egy sort a tombképletet tartalmazo tartomany (az elsé
sor) folé. Az Excel frissiti a sorhivatkozasokat, és a képlet a 2 és 11 kozotti egész szamokat
jeleniti meg. A probléma megoldésa végett vegye fel az INDIREKT fliggvényt a képletbe:

=SOR(INDIREKT("1:10"))

Az INDIREKT fliggveny szoveges karakterlancokat hasznal argumentumaiként (ezért szerepel
idézojelek kozott az 1:10 tartomany). Az Excel nem igazitja a szoveges értékeket sorok
beszurasakor vagy a tombképlet mas modon torténd athelyezésekor, ezért a SOR fliggvény
mindig a kivant egész szamok tombjét adja eredménydl.



Erdemes megvizsgalni a korabban mar alkalmazott képletet
(=NAGY(A5:A14,SOR(INDIREKT("1:3")))) a belsé zarojelektd| kifelé haladva:

az INDIREKT fliggvény szdveges értékek készletet adja vissza, jelen esetben az1l,a 2 ésa 3
értéket. A SOR fliggvény viszont egy haromcellas oszlopos tombdt eredményez. A rendszer
altal haromszor értékelt NAGY fliggvény az A5:A14 cellatartomany értékeit hasznalja,

a SOR fliggveény altal visszaadott minden egyes hivatkozashoz egyszer. A haromcellas
oszlopos tdmbbe a 3200, a 2700 és a 2000 érték kertl. Ha tovabbi értékeket szeretne keresni,
nagyobb cellatartomanyt kell hozzaadnia az INDIREKT fliggvényhez.

Ez a képlet egyéb fliggvényekkel is hasznalhato, példaul a SZUM és az ATLAG fiiggvénnyel.

Cellatartomany leghosszabb széveges karakterlancanak megkeresése

A képlet csak akkor mikodik, ha az adattartomany egyetlen oszlopnyi cellat tartalmaz. Adja
meg a kovetkezd képletet a Munka3 lap A16 celldjaban, majd nyomja le a Ctrl+Shift+Enter
billentyGkombinaciot:

=INDEX(A6:A9;HOL.VAN(MAX(HOSSZ(A6:A9));HOSSZ(A6:A9);0);1)
Az A16 cellaban megjelenik az ,olyan cellak,” kezdetl széveg.

A képletet a belsé elemektdl kifelé haladva tobb elem épiti fel. A HOSSZ fliiggvény az A6:A9
cellatartomanyban 1évd egyes elemek hosszat adja eredményil. A MAX fliggvény kiszamitja
az elemek kozil a legnagyobb értéket, amely egyben az A7 celldban talalhaté leghosszabb
szbveges karakterlanc.

Itt kezd egy kicsit bonyolultabb lenni a képlet: a HOL.VAN fliggvény kiszamitja a leghosszabb
szOveges karakterlanc eltolasat (viszonylagos helyzetét). Ehhez harom argumentumra van
sziiksége: egy keresett értékre, egy keresési tombre és egyegyezéstipusra.

A HOL.VAN fliggvény megkeresi a megadott keresett értéket a keresési tombben. A jelen
esetben a keresett érték a leghosszabb széveges karakterlanc:

(MAX(HOSSZ( A6 : A9))
A karakterlanc ebben a tombben van:
HOSSZ( A6:A9)

Az egyezéstipus argumentuma O, értéke pedig 1, 0 vagy -1 lehet. Ha az 1 értéket adja meg,

a HOL.VAN filiggvény azt a legnagyobb értéket adja eredményiil, amely kisebb vagy egyenld,
mint a keresett érték. A 0 érték hatasara a HOL.VANfliggvény azt az elsé értéket
eredményezi, amely pontosan egyenld a keresett értékkel. A -1 értéket megadva

a HOL.VANfliggvény azt a legkisebb értéket keresi meg, amely nagyobb vagy egyenld, mint a
keresett érték. Ha nem ad meg keresett értéket, az Excel az 1 értéket feltételezi.

Az INDEX figgveny egy tombot, valamint egy azon beldl talalhato sor- és oszlopszamot

hasznal. Az A6:A9 cellatartomany a tombot, a HOL.VAN fliggvény a cellacimet adja meg, az
utolsé argumentum (1) pedig azt, hogy az értéket a tomb elsé oszlopabdl olvassa a program.

Specialis tombképletek hasznalata



Ebben a szakaszban specialis tombképletekre talal példakat.

Hibaértékeket tarold tartomany 6sszegzése

Az Excel SZUM fiiggvénye nem hasznalhaté akkor, ha hibaértéket (példaul #HIANYZIK)
tartalmazé tartomanyt szeretne 0sszegezni. A kdvetkezd példabol megtudhatja, hogy miként
0sszegezhetdk a hibakat is tartalmazo Adatok nevl tartomanyban tarolt értékek:

=SZUM(HA(HIBAS(Adatok),"",Adatok))

A képlet egy, az eredeti értékeket a hibaértékek nélkil tartalmazé Uj tombot hoz létre.
Beliilré| kifelé haladva: a HIBAS fiiggvény megkeresi a cellatartomanyban (Adatok) a hibakat.
A HA figgvény meghatarozott értéket ad eredményil, ha egy megadott feltétel IGAZ értékq,
és egy masik értéket, ha a feltétel értéke HAMIS. A jelen esetben valamennyi hibaértékhez
Ures karakterlancokat fog visszaadni (""), mivel az értékek IGAZ értékkel teljestilnek —
visszaadja a fennmarad¢ értékeket is a tartomanybdl (Adatok), hiszen azok HAMIS értékkel
teljeslilnek, azaz nem szerepelnek bennilk hibaértékek. A SZUM fliggvény ezutan kiszamitja a
sz(rt tomb végosszegét.

Tartomany hibaérték szamanak kiszamitasa

Ez a példa hasonlo az el6z6 képlethez, de kiszUrésik helyett az Adatok nevil tartomanyban
lévé hibaértékek szamat adja eredmeényiil:

=SZUM(HA(HIBAS(Adatok);1;0))

Ez a képlet olyan tombot hoz létre, amely az 1 értékkel jelzi a hibakat tartalmazo, 0 értékkel
pedig a hiba nélkuli cellakat. A képlet egyszerlsithetd gy, hogy eredménye ugyanaz legyen
— ehhez tavolitsa el a HA fliggvényhez tartozé harmadik argumentumot a kovetkezé6 médon:

=SZUM(HA(HIBAS(Adatok);1))

Ha nem adja meg az argumentumot, a HA fliggvény a HAMIS eredményt fogja adni abban az
esetben, ha egy cella nem tartalmaz hibaértéket. A képlet még tovabb egyszerlsitheto:

=SZUM(HA(HIBAS(Adatok)*1))
Ez a véltozat azért mUkodik, mert az IGAZ*1 muvelet 1, a HAMIS*1 mivelet pedig 0 értékd.

Ertékek dsszegzése feltételek alapjan

Bizonyos esetekben sziikség lehet az értékeket feltételek alapjan dsszegezni. A kdvetkezd
tombképlet példaul csak a pozitiv egész szamokat dsszegzi az Ertékesités nevi
tartomanyban:

=SZUM(HA (Ertékesités>0;Ertékesités))
A HA fliggvény pozitiv és hamis értékek tombjét hozza létre. A SZUM fliggvény figyelmen
kivil hagyja a hamis értékeket, mert a 0+0 mUvelet eredménye 0. Az ebben a képletben

hasznalt cellatartomany tetszéleges szamu sorbol és oszlopbal allhat.

Lehetdsége van tobb feltételnek eleget tévd értékek Osszegzésére is. Az alabbi tombképlet
példaul kiszamitja a nullanal nagyobb, de ugyanakkor 6tnél nem nagyobb értékeket:



=SZUM ((Ertékesités>0)*(Ertékesités < =5)* (Ertékesités))

Tartsa szem el6tt, hogy a képlet hibat eredményez, ha a tartomany akar csak egy nem
numerikus cellat is tartalmaz.

Létrehozhatok VAGY tipust feltételt hasznald tombképletek is. Osszegezheti példaul az 6tnél
kisebb és tizendtnél nagyobb értékeket:

=SZUM(HA((Ertékesités <5)+ (Ertékesités>15);Ertékesités))

A HA fliggvény megkeresi az 0sszes, 6tnél kisebb és tizendtnél nagyobb értéket, majd atadja
a talalt értékeket a SZUMflggvénynek.

Az ES, valamint a VAGY fiiggvény nem hasznalhato kdzvetleniil toémbképletekben, mert
egyetlen eredményt ad vissza (IGAZ vagy HAMIS), mig a tombfliggvények mikddéséhez
eredménytdmbok sziikségesek. A probléma az el6z6 képletben hasznalt logika
alkalmazasaval megoldhat6. Megfogalmazhaté mindez ugy is, hogy matematikai miveleteket
(példaul 6sszeadast vagy szorzast) hajt végre a VAGY, illetve az ES feltételnek eleget tévé
értékeken.

Nullakat kizaré atlag kiszamitasa

E példa alapjan eltavolithatja a nulldkat az adott tartomanybdl, ha atlagolni szeretné az abban
lévé értékeket. A képletben egy Ertékesités nevli adattartomany szerepel:

=ATLAG(HA (Ertékesités < >0;Ertékesités))

A HA fliggvény létrehozza a nullaval nem egyenld értékek tdmbjét, és atadja a talalt
értékeket az ATLAG fliggvénynek.

Két cellatartomany kozotti kiilonbségek megszamlalasa

Ez a tombképlet 6sszehasonlitja az Adatokl és az Adatok?2 cellatartomany értékeit, és a két
tartomany kulénbségeinek szamat adja eredményil. Amennyiben a két tartomany
megegyezd tartalmu, a képlet nullat ad eredményiil. A képlet hasznalatahoz a
cellatartomanyoknak megegyez6 méretlinek és kiterjedéslinek kell lennilk (példaul ha az
Adatokl tartomany 3 soros és 5 oszlopos, akkor az Adatok2 tartomanynak is 3 sorbol és 5
oszlopbol kell allnia):

=SZUM(HA( Adatokl =Adatok2;0;1))
A képlet létrehoz egy Uj tombot, amelynek mérete megegyezik az 6sszehasonlitott
tartomanyok méretével. A HA fliggvény feltolti a tombot a 0 és az 1 értékkel (a 0 a

kilonbségeket, az 1 az azonos celldkat jeldli). A SZUM fliggvény ezt kdvetden kiszamitja a
tombben 1évo értékek Gsszegét.

A képlet egyszerUsitheto:
=SZUM(1*( Adatokl <> Adatok2))

Az adott tartomanyban Iévé hibaértékeket megszamlaléd képlethez hasonldan ez a képlet is
azért mikodik, mert az IGAZ*1 mivelet eredménye 1, a HAMIS*1 miveleté pedig 0.
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Tartomanybeli legnagyobb érték helyének megkeresése

Ez a tombképlet az Adatok nev(i egyoszlopos tartomany legnagyobb értékét tartalmazo sor
szamat adja eredménydil:

=MIN(HA(Adatok=MAX(Adatok),SOR(Adatok),""))

A HA flaggveny létrehoz egy, az Adatok nevl tartomanynak megfelel6 Uj tombot. Ha
valamelyik megfelel¢6 cella tartalmazza a tartomany legnagyobb értékét, a tombben szerepel
a sor szama. Ha nem, a tomb egy Ures karakterlancot (") tartalmaz. A MINfliggvény az Uj
tdmbot hasznalja masodik argumentumaként, és a legkisebb értékét adja vissza — ez az érték
az Adatok tartomany legnagyobb értékét tarold sor szamaval egyezik meg. Ha az Adatok
nevl tartomany azonos legnagyobb értékeket tartalmaz, a képlet az elsé érték soranak
szamat adja eredményuil.

A legnagyobb értéket tartalmazo cella tényleges cimének megjelentéséhez a kdvetkezd
képletet hasznalhatja:

=CIM(MIN(HA(Adatok=MAX(Adatok),SOR(Adatok),"")),0SZLOP(Adatok))

Valtas a relativ, az abszolut és a vegyes hivatkozas kozott

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

A cellahivatkozasok alapértelmezés szerint relativak. Amikor példaul az A2 cellara hivatkozik a
C2 cellabdl, akkor valdjaban arra a cellara hivatkozik, amely két oszloppal balra (C minusz A),
és ugyanabban a sorban (2) talalhato. A relativ cellahivatkozasokat tartalmazo képletek az
egyik cellabol a masikba masolva modosulnak.

Ha példaul az =A2+B2 képletet a C2 cellabdl a D2 celldba masolja, akkor a D2 cellaba kertild
képlet egy sorral lejjebbi cellakra fog hivatkozni, tehat =A3+B3 lesz. Ha a példaban a masolas
utdn meg szeretné tartani az eredeti cellahivatkozast, akkor a hivatkozast abszolutta kell
alakitania ugy, hogy az oszlopok (A és B) és a sor (2) azonositdi elé beszur egy dollarjelet ($).
Ha ezutan a C2 cellabdl a D2 celldba masolja a képletet (=$A%$2+$B$2), akkor a képlet
pontosan ugyanaz marad.

Ritkabb esetben eléfordulhat, hogy egy cellahivatkozast ,vegyesen” kell meghatarozni.
Ilyenkor vagy csak az oszlop, vagy csak a sor azonositoja elé keril dollarjel, igy csak az oszlop
vagy csak a sor valik rogzitetté (példaul $A2 vagy B$3). A cellahivatkozas tipusat a
kovetkezOképpen modosithatja:

Jelolje ki a képletet tartalmazo cellat.
A szerkeszt6lécen jelc'jlje ki a modositani kivant hivatkozast.
Az F4 billenty( lenyomasaval valthat az egyes hivatkozastipusok kozott.

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja, hogyan médosulnak az egyes hivatkozastipusok, ha a
hivatkozast tartalmazo képletet két cellaval lejjebb és két cellaval jobbra masoljak.



Masolt képlet: Hivatkozas:
) BE | C || $A$1 (abszollt oszlop és abszolut sor)
1 :
2 !
3 _____________ L_'_-:-_':'___ 4:

A$1 (relativ oszlop és abszolut sor)

$A1 (abszolut oszlop és relativ sor)

Al (relativ oszlop és relativ sor)

Képletek meqjelenitése és elrejtése

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

Ha nem szeretné, hogy masok megtekintsék a képleteit, akkor elrejtheti 6ket, és

Modosult
hivatkozas:

$A%$1 (a
hivatkozas
abszolut)

C$l(a
hivatkozas
vegyes)
$A3 (a
hivatkozas
vegyes)
C3(a
hivatkozas
vegyes)

megakadalyozhatja, hogy a munkalapcellakban vagy a munkalap tetején lévé szerkesztélécen

megtekinthessék.

Képletek megjelenitése és elrejtése

Jelolje ki az egész munkalapot Az 6sszes kijelolése gombbal, amely a munkalap bal felsé

sarkaban talalhato.
A

—

Kattintson a jobb gombbal a munkalap barmelyik cellajara, és valassza
a Cellaformazas parancsot.

Kattintson a Védelem fiilre, tordlje a jelet a Zarolt jelolénégyzetbdl, és kattintson

az OK gombira.
Jel6lje ki az elrejtend6 képleteket tartalmazé cellatartomanyt.

A nem 0Osszefliggd tartomanyok kijeldléséhez tartsa nyomva a Ctrl billenty(t.

Kattintson a jobb gombbal a kijel6lt cellakra, és valassza a Cellaformazas parancsot.
Kattintson a Védelem fiilre, jeldlje be a Zarolt és a Rejtett jel6ldnégyzetet, és kattintson

az OK gombira.
Kattintson a Véleményezés lap Lapvédelem gombjara.

Gy6z6djon meg rola, hogy A munkalap és a zarolt cellak védelme jel6l6négyzet be van

jeldlve.
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Ezen a ponton lehetdsége van megadni egy jelszot. Ha nem ad meg jelszét, akkor barki
feloldhatja a munkalap védelmét ugy, hogy a Véleményezés lap Lapvédelem

feloldasa parancsara kattint. Ha létrehoz egy jelszot, akkor azt a képletek szerkesztésekor is
meg kell majd adnia.

FIGYELMEZTETES : Ha elvesziti a jelszot, akkor nem fogja tudni szerkeszteni a védett
képleteket. A jelszét tarolja biztonsagos helyen.

A képletekben hasznalt adatokat ugyanigy védheti, ha példaul nem szeretné, hogy barki
modosithassa az adatokat, amelyek a képlet eredményének megvaltozasat okoznak. Ha a
képlet eredményének modositasa nem okoz gondot, akkor nem kell védenie az adatcellakat.

Uj védeni kivant képletek megadasa

Kattintson a Véleményezés lap Lapvédelem feloldasa gombjara.

Ha jelszét allitott be, akkor adja meg a jelszot a megjelend parbeszédpanelen.

Valassza ki a képleteket tartalmazo Uj cellatartomanyt, amelyet védeni szeretne (illetve az
adatokat, ha azokat is védeni szeretné).

Kattintson a jobb gombbal a kijeldlt cellakra, és valassza a Cellaformazas parancsot.
Kattintson a Védelem fiilre, jel6lje be a Zarolt és a Rejtett jelolonégyzetet, és kattintson

az OK gombira.

Kattintson a Véleményezés lap Lapvédelem feloldasa parancsara, és adja meg a jelszot, ha
korabban beallitotta.

Védelem kikapcsolasa és a képletek elrejtésének megszintetése

E mivelet utan a nem védett celldk mar szerkeszthetok. Miel6tt tovabblépne, érdemes lehet
biztonsagi masolatot késziteni a munkafiizetrol.

Kattintson a Véleményezés lap Lapvédelem feloldasa gombjara.

Ha jelszot allitott be, akkor adja meg a jelszét a megjelené parbeszédpanelen.

Jeldlje ki azokat a celldkat, amelyek a megjeleniteni kivant képleteket tartalmazzak (illetve a
képletekben hasznalt cellakat, ha azokat is elrejtette).

Kattintson a jobb gombbal a cellatartomanyra, majd kattintson a Cellaformazas parancsra.
A Védelem lapon torolje a jelet a Rejtett jeloldnégyzetbdl, és kattintson az OK gombra.

Makré létrehozasa vagy torlése

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

Az ismétlddo feladatok automatizalasahoz egyszerlen rogzithet makrokat a Microsoft
Excelben. Ezenkiviil |étrehozhat sajat makréprogramokat a Visual Basic Editor segitségével
Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) nyelven, vagy atmasolhatja egy makro egy
részét vagy egészét egy Uj makroba. Az egyes makrok létrehozasa utan hozzajuk rendelhet
egy objektumot (példaul eszkdztargombot, képet vagy vezérléelemet), igy az adott
objektumra kattintva futtathatja a makrét. Ha mar nincs sziiksége egy makrora, tordlheti.

Excel 2013 és 2016Excel 2010Excel 2007




Az alabbi lépések azt mutatjak be, hogy miként hozhat létre vagy torélhet makrokat az Excel
2013 és Excel 2016 alkalmazasban.

Makré rogzitése

A makrok rogzitése soran a makrorogzitd rogziti a kivant feladat elvégzéséhez sziikséges
|épéseket. Ilyen 1épés lehet példaul valamilyen széveg vagy szam beirasa, celladkra vagy a
menUszalag parancsaira kattintas, formazas, cellak, sorok vagy oszlopok kijeldlése, illetve az
egér hlzasa a munkalap cellainak kijelolése céljabol. A makrdk rogzitésére, 1étrehozasara és
torlésére szolgald parancsok a menuszalag Fejlesztéeszk6zok lapjan érhetdk el.

1. Ha nem lathato a Fejlesztéeszk6zok lap, megjelenitéséhez tegye a kdvetkezoket:

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson a Beallitasok, majd a Meniiszalag testreszabasa elemre.

A Meniiszalag testreszabasa kategdria F6 lapok listajaban jeldlje be

a Fejleszt6eszk6zok jeldldnégyzetet, majd kattintson az OK gombra.

2. Eléfordulhat, hogy el6szor olyan biztonsagi szintet kell beallitania, amely minden makrot
engedélyez. Ezt a kovetkezdképpen érheti el:

A Fejlesztéeszkozok lap Kéd csoportjaban kattintson a Makrovédelem gombra.

ﬂ D" ®7) Makré ragzitése

e Relativ hivatkozasok hasznalata
Yisual Makrak
Basic ! Makroveédelem

Kad

A Makrébeallitasok kategoriaban, a Makrobeallitasok csoportban kattintson az Osszes makré
engedélyezése (nem javasolt, mert veszélyes kod futtatasat is lehetévé teszi) beallitasra, majd
kattintson az OK gombra.

FIGYELMEZTETES : A veszélyes kddok futtatdsanak megelézése érdekében javasolt, hogy a
makrokkal végzett munka befejezése utan allitsa vissza valamelyik, az 6sszes makrot letiltd
beallitast.

3. Kattintson a Fejleszt6eszk6z6k lap Kéd csoportjaban a Makré régzitése gombra.
4. A Makréonév mezdbe irja be az Uj makrd nevét.

MEGJEGYZES : A makrénév elsé karakterének betiinek kell lennie. A tobbi karakter lehet
betl, szam vagy alahdzas. A makronév nem tartalmazhat szokozoket; az alahuzasjel
szOelvalasztoként is hasznalhato. Ha a megadott név cellahivatkozas, hibalizenet jelezheti,
hogy a makrénév érvénytelen.

5. Ha egy Ctrl billentyGvel hasznalhato billentylparancsot szeretne rendelni a makréhoz,
a Billentyliparancs mezében adja meg a hasznalni kivant kis- vagy nagybetut.

Mindaddig, amig a makrot tartalmazé munkafiizet meg van nyitva, a billentylGparancs feldlirja
az Osszes egyenérték(, alapértelmezett Excel-billentyGparancsot.

6. Az Elérhet6ség listaban valassza ki azt a munkaflizetet, amelyben a makrot tarolni szeretné.

Ha azt szeretné, hogy a makréhoz az Excel hasznalata soran barmikor hozzaférhessen,
valassza az Egyéni makro-munkafiizetben beallitast. Ha az Egyéni makro-

munkafiizetben beallitast valasztja, az Excel létrehoz egy rejtett egyéni makromunkafiizetet
Personal.xlsb néven (ha még nincs ilyen létrehozva), és ebbe a munkafiizetbe menti az
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. Kattintson a Fejleszt6eszk6zok lap Kod csoportjaban a Rogzités vége

elkészilt makrot. A Windows 7 és Windows Vista rendszerben ez a munkafiizet a
C:\Users\felhasznalénév\AppData\Local\Microsoft\Excel\XLStart mappaban, a Microsoft
Windows XP rendszerben pedig a C:\Documents and Settings\felhasznalonév\Application
Data\Microsoft\Excel\XLStart mappaban talalhato. Az XLStart mappaban lévé munkafizetek
az Excel inditasakor automatikusan betoltédnek. Ha egy, az egyéni makromunkaflizetben
talalhatdo makrot automatikusan szeretne végrehajtani egy masik munkafiizetben, a masik
munkaflizetet is az XLStart mappaba kell mentenie, hogy az Excel mindkettét automatikusan
megnyissa, amikor elindul.

A Leiras mezdben adjon rovid leirast a makrorol.
Inditsa el a rogzitést az OK gombra kattintva.
Hajtsa végre a rogziteni kivant miveleteket.

4 gombra.

Makro létrehozasa VBA-kod hasznalataval

Kattintson a Fejlesztéeszk6zok lap Kod csoportjanak Visual Basic gombjara.
Ha szlikséges, hasznalja a Visual Basic Editor Insert (Beszuras) menijének Module (Modul)
parancsat.

MEGJEGYZES : A munkafiizet minden lapjahoz automatikusan létrejon egy modul.

frja be vagy masolja a hasznalni kivant kédot a modul kédablakaba.

Ha a makrét a modulablakbdl szeretné futtatni, nyomja meg az F5 billenty(t.

A makroiras befejeztével valassza a Visual Basic Editor File (Fajl) mentjének Close and Return
to Microsoft Excel (Bezaras és visszatérés a Microsoft Excel alkalmazasba) parancsat.

Makro egy részének masolasa Uj makroé létrehozasahoz

Nyissa meg a masolandd makrét tartalmazd munkafiizetet.

A Fejlesztéeszkozok lap Kod csoportjaban kattintson a Makrék gombra.
A Makrénév mezdbe irja be a masolni kivant makré nevét.

Kattintson a Szerkesztés gombra.

A Visual Basic Editor kédablakaban jelolje ki a makré masolni kivant sorait.

TIPP : A teljes makré masolasakor ne felejtse el kivalasztani a makré Sub és End Sub sorait is.

Az Edit meniben kattintson a Copy (Masolas) parancsra.

A kddablak Procedure (Eljaras) ablaktablajaban kattintson arra a modulra, amelybe a kdédot
be szeretné illeszteni.

Kattintson a Szerkesztés ment Beillesztés parancsara.

El6fordulhat, hogy az egyéni makrd-munkafiizetet (Personal.xlsb) nem tudja szerkeszteni,
mivel ez egy folyamatosan megnyitva |évé rejtett munkafiizet. El6szor fel kell fednie

a Felfedés parancs segitségével. A Personal.xlsb fajlt ezenkiviil megnyithatja a Visual Basic
Editor segitségével is, az Alt+F11 billentylkombinaciéval.



Makré hozzarendelése egy objektumhoz, képhez vagy vezérléelemhez

1. A munkalapon kattintson a jobb gombbal egy objektumra, képre vagy vezérl6elemre,
amelyhez létezé makrét szeretne hozzarendelni, majd a helyi meniben kattintson a Makro-
hozzarendelés parancsra.

2. A Makréonév mezdbe irja be a hozzarendelni kivant makrot.

Makré torlése

1. Hajtsa végre a megfelel6 miveletet:
o Nyissa meg a tordlni kivant makrot tartalmazé munkafiizetet.
o Ha atorlendd makré a személyes makrdkat tartalmazo munkafiizetfajlban (Personal xIsb)
talalhato, és ez a munkaflizet rejtett, az ismételt megjelenitéséhez tegye a kovetkezbket:
i. A Nézet lap Ablak csoportjaban kattintson a Felfedés gombra.
ii. A Munkafiizet felfedése listaban kattintson a SZEMELYES elemre, majd az OK gombra.
2. A Makrok helye listaban valassza a torlendé makrot tartalmazo munkafiizetet (példaul
az Ebben a munkafiizetben listaelemet).
3. Irja be a Makrénév mezébe a tordini kivant makrd nevét.
4. Kattintson a Torlés gombra.



NEPSZERU FUGGVENYEK

FKERES fuggvény

Hatdkor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...

Ha egy tablazatban vagy tartomanyban sor alapjan szeretne megkeresni értékeket, hasznalja
az FKERES fuggvényt, amely a keresési és hivatkozasi figgvények kdzé tartozik. Példaul
megkeresheti egy alkalmazott vezetéknevét az alkalmazotti azonositéja alapjan, vagy
telefonszamat a vezetékneve alapjan (mint egy telefonkdnyvben).

Az FKERES flggvény kulcsa az adatok olyan elhelyezése, hogy a kikeresett érték (az
alkalmazott vezetékneve) a visszaadando értéktdl (az alkalmazott telefonszama) balra legyen.

Szintaxis

Szintaxis: FKERES(keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [tartomanyban_keres])

Példaul:

=FKERES(105,A2:C7,2,]GAZ)

=FKERES("Lengyel";B2:E7;2;HAMIS)

Argumentum neve

keresési_érték (kotelezo)

tabla (kotelezo)

oszlop_szam (kotelezo)

tartomanyban_keres
kotelezd)

(nem

Leiras
A kikeresni kivant érték. A kikeresni kivant értéknek

a tabla argumentumban megadott tartomany elsé oszlopaban kell
lennie.

Ha példaul a tabla argumentumban megadott tartomany a B2:D7,
akkor a keresési_érték argumentumban megadott értéknek a B
oszlopban kell lennie. Lasd az alabbi abrat. A keresési_érték lehet
egy éerték vagy egy cellahivatkozas.

Az a cellatartomany, amelyben az FKERES fliggvény
a keresési értéket és a visszaadott értéket keresi.

A cellatartomany elsé oszlopanak tartalmaznia kell

a keresési_értéket (példaul az alabbi képen a vezetéknevet.) A
cellatartomanynak tartalmaznia kell a keresett visszaadando
értéket is (példaul az alabbi abran az utonevet).

Tudnivaldk a tartomanyok kijeldlésérdl munkalapon.

A visszaadando értéket tartalmazo oszlop szama (ahol a tab/a bal
széls6 oszlopa az 1-es szamu).

Logikai érték, amellyel az FKERES fliggvényhez pontos vagy
kozelitd keresést irhat eld:

1a az érték IGAZ, a tabla elsé oszlopaban lévé értékeknek
zamsorrendben vagy betlrendben kell elhelyezkednilk, és a
Uggveény a legkdzelebbi értéket keresi meg. Ez az alapértelmezett



Argumentum neve

Leiras

ceresési mod, ha nincs semmi megadva.
1a az érték HAMIS, az FKERES csak pontosan egyezd értéket keres
1z oszlopban.

A kovetkez6 képen az lathatd, hogy miként allithatja be munkalapjat
az =FKERES("'Gulyas' ,B2:D5,2,HAMIS) képlettel Ugy, hogy az a Katalin értéket adja

vissza.
col_index_num
I
I I
A B _ C D
1 IID Vezetéknév  Utonév Sziletésnap
2 101 Borbély Henrietta 1961.07.14.
3 1102 | Boros Timea 1982.09.26.
4 |103 ||Farago Szilvia 1981.05.02.
5 [104 Farkgs llona 1954.06.26.
A lookup_value-nak
a bal oldalon kell lennie
table_array

Példak

Ha hasznalni szeretné ezeket a példakat az Excelben, masolja a vagdlapra az alabbi
tablazatban lathatd adatokat, és illessze be 6ket egy Uj munkalap Al cellajaba.

Azonosito

10.1

1,02

103

1.04

=10-5

1.06
Képlet

Vezetéknév

Bedecs

Lengyel

Verebélyi

Lukacs

Belinszki

Téth

Leiras

Uténév Munkakor

Anna
Attila
Agnes

Tibor

Balazs

Andras

Ertékesitd

Ertékesitési
alelnok

Ertékesitd

Ertékesitd

Ertékesitési

vezetd

Ertékesité

Sziletési id6

1968.
december 8.

1952. februar
19.

1963.
augusztus 30.

1958.
szeptember
19.

1955. marcius
4.

1963. jdlius 2.



=FKERES("Lengyel";B2:E7;2;HA A képlet a Lengyelértéket

MIS) keresi a B2:E7 tabla els6
oszlopaban (B oszlop), és
a tablamasodik oszlopaban
(C oszlop) talalt Attila
értéket adja vissza. A
tartomanyban_keres
HAMIS érték pontos
egyezést ad vissza.

=FKERES(102,A2:C7,2,HAMIS) A keresési érték102utolsd
nevére keres pontos
egyezést az A oszlopban.
A Lengyelértéket adja
vissza. Ha a
keresési értek105, a
Belinszki értéket adja
vissza.

=HA(FKERES(103,A1:E7,2,HAM  Ellenérzi, hogy az

IS)="Toth","Megtalalhat6","Ne  alkalmazott utolso

m talalhato") megnevezése
azonosit6103Pétervan.
A Ha fliggvény segitségével
egy értéket adnak vissza, ha
a feltétel teljesil, és egy
masik értéket, ha hamis.
Mivel a 103
ténylegesen Leal,
eredménye nem talalhaté.
Ha a "Péter" "Leal"
médositja a
képletben, Locatedjon létre.

=INT(TORTEV(DATUM(2014;6; Megkeresi a 2014. évre

30); FKERES(105;A2:E7;5; vonatkozdan a 105-6s

HAMIS); 1)) azonositéval jelolt
alkalmazott életkorat. Ehhez
a TORTEV

fliggvénnyel kivonja a
szlletési id6t a pénziigyi év
zard datumabodl, és az INT
flggvény hasznalataval
egész szamkeént (59) jeleniti
meg az eredményt.

=HA(NINCS(FKERES(105;A2:E7 Ha van olyan alkalmazott,

;2;HAMIS)) = IGAZ, "Nincs akinek105-06s az

ilyen alkalmazott"; azonositdja, a képlet a

FKERES(105;A2:E7;2;HAMIS)) személy vezetéknevét
jeleniti meg, amely ez
esetben Belinszki. Minden
mas esetben a Nincs ilyen
alkalmazott szoveg jelenik
meg. A NINCS fuggvény



=FKERES(104;A2:E7;3;HAMIS)

&"" &

FKERES(104;A2:E7;2;HAMIS) &
" munkakore: " &
FKERES(104;A2:E7;4;HAMIS)

(lasd: Ellen6rzd fliggvények)
akkor ad vissza IGAZ
értéket, ha az FKERES
fiiggvény a #HIANYZIK
hibaértéket adja
eredménydil.

Ha van olyan alkalmazott,
akinek al04-es az
azonositdja, a képlet egész
mondatot alkot harom cella
értékeinek
osszeflizésével(kombinalasa
val):Lukacs Tibor
munkakére: Ertékesité.

Gyakori problémak

Probléma

Nem
megfelel6
visszaadott
érték

#HIANYZIK
hiba egy
celldban

#HIV! hiba
egy cellaban

#ERTEK! hiba
egy celldban

#NEV? hiba
egy celldban

Tanacsok

Muvelet

Hasznaljon abszolut cellahivatkozasokat a
tartomanyban_keres értékeként

Ne tarolja a szamokat és a datumokat

szOvegként.

A probléma oka

Ha a tartomanyban_keres argumentum értéke IGAZ vagy nincs megadva, az elso
oszlopban levo ertékeknek betlrendben vagy szamsorrendben kell
elhelyezkednilk. Ha az els6 oszlop nem rendezett, el6fordulhat, hogy nem a vart
eredményt kapja vissza. Rendezze az elsd oszlopot, vagy adjon meg HAMIS
értéket a pontos egyezés érdekében.

1a a tartomdnyban_keres értéke IGAZ, akkor ha a keresési_érték kisebb

| tabla elsé oszlopaban 1évé értéknél, a képlet #HIANYZIK hibaértéket ad vissza.

1a a tartomanyban_keres értéke HAMIS, a #HIANYZIK érték azt jelzi, hogy a pontos
zam nem talalhato.

Informéacié a munkalapokon megjelend hibakrol (#HIANYZIK, #HIV! stb.).

Ha az osz/lop_szam nagyobb a tabl/a oszlopainak a szamanal, a képlet #HIV!
hibaértéket ad vissza.

Ha a tdbla értéke kisebb 1-nél, a képlet #ERTEK! hibaértéket ad vissza.

A #NEV? hibaérték altalaban azt jelenti, hogy a képletbél idézéjelek hidnyoznak.
Ha egy személy nevére keres, tigyeljen arra, hogy a képletben foglalja idézdjelek
kdzé a nevet. A nevet példaul a kovetkezéképpen irja be:"Lengyel” az
=FKERES("Lengyel",B2:E7,2,HAMIS) képletben.

Indoklas

Az abszolut hivatkozasokkal automatikusan kitoltheti a
celldkat a képlettel, biztositva, hogy az mindig ugyanazt a
keresési tartomanyt hasznalja

Tudnivaldk az abszolut cellahivatkozasok hasznalatarol.

Szam vagy datumértékek keresésekor tigyeljen arra, hogy
a tabla elsd oszlopaban az adatok ne szdveges értékként



Muivelet Indoklas

legyenek tarolva. Ebben az esetben az FKERES hibas vagy
varatlan eredményt adhat.

Rendezze az els6 oszlopot Rendezze a tabla elsé oszlopat az FKERES hasznalata el6tt, ha
a tartomanyban_keres értéke IGAZ.

Helyettesit6 karakterek hasznalata Ha a tartomanyban_keres értéke HAMIS, és
a keresési_érték szoveg, a keresési_érték tartalmazhat
helyettesitd karaktereket is: a kérddjelet (?) és a csillagot (*).
A kérddjel egyetlen karaktert, mig a csillag tetszéleges szamu
karaktert helyettesithet. Ha magat a helyettesitd karaktert
keresi, irjon elé tilde (~) karaktert.

Az =FKERES(*'Lengye?" ,B2:E7,2,HAMIS) a Lengyel név
minden el6fordulasara keres Ugy, hogy az utolsé betu
varialhaté.

Gy6z6djon meg arrél, hogy az adatokban  Ha szdveges értékekben keres az elsé oszlopban, Ggyeljen

nincsenek elirasok. arra, hogy az els6 oszlopban szerepl6 adatok ne
tartalmazzanak szokdzoket a karakterlanc elején vagy végén,
ne szerepeljenek bennlik nem egységes médon hasznalt
egyenes (' vagy "), illetve nyomdai (' vagy ") idézdjelek,
tovabba nem nyomtathato karakterek. Ilyenkor az FKERES
hibas vagy varatlan eredményt adhat.

A pontos eredmény érdekében szlikséges lehet a
tablazatadatok utani szokdzok eltavolitasa a cellakbol. Ehhez
hasznalhatja a TISZTIT fiiggvényt vagy a KIMETSZ fiiggvényt.

HA figgvény

Hatdkor: Excel 2016 , Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...

A HA fliggvény az Excel egyik legnépszerlbb fliggvénye, és segitségével logikai
dsszehasonlitasokat végezhet egy érték és az elvarasok kozott. Legegyszerlbb formajaban a
HA flggvény a kovetkezét jelenti:

e HA(Valami igaz, akkor valami torténik, ellenkezd esetben pedig valami mas)

Tehat az IF utasitasoknak két eredménye lehet. Az elsé eredmény akkor all el6, ha az
0sszehasonlitas igaz, a masodik pedig akkor, ha az 6sszehasonlitas hamis.

Ha szeretne kozvetlenil a tobb HA utasitassal valé munkahoz ugrani, lasd: HA fliggvények
haladéknak — Munka egymasba agyazott képletekkel, és a gyakori hibak elkerilése

Technikai részletek



Példak a HA fuggvényre

£ || =HA(C2="Igen"1;2)

C D
Aktiv?  Tevékenység kodja
Igen

e =HA(C2="Igen",1,2)

A fenti példaban a D2 cellaban lévé képlet a kdvetkezét jelenti: HA(C2 = Igen, akkor 1,
ellenkezé esetben 2 értéket ad vissza)

fe =HA(CZ2=1"Igen","Nem")

c D

| Aktiv? Tevékenység kodja |
1 Igen

o =HA(C2=1,"Igen","Nem”)

Ebben a példaban a D2 cellaban |évo képlet a kdvetkezot jelenti: HA(C2 = 1, akkor Igen,
ellenkez6 esetben Nem értéket ad vissza)

Ahogyan az lathato, a HA fliggvény szdveg és értékek kiértékelésére is hasznalhato.
Ezenkivil hibakat is kiértékelhet vele. Nemcsak azt ellenérizheti, hogy valami egyenlé-e a
masikkal (egyetlen eredményt kapva), hanem matematikai operatorokat is hasznalhat, és
tovabbi szamitasokat hajthat végre a feltételektdl fliggden. Tobb HA fliggvényt is agyazhat
egymasba, és igy tobb 6sszehasonlitast is végrehajthat.

MEGJEGYZES : MEGJEGYZES: Ha szdveget szeretne hasznalni a képletekben, a széveget
idézojelekbe kell foglalni (példaul: "Széveg"). Az egyetlen kivétel az IGAZ és a HAMIS érték
hasznalata, melyet az Excel automatikusan megért.

Elsé lepéesek

A legjobb mddszer a HA utasitasok irasanak megkezdésére, ha el6szor végiggondolja, hogy
mit kivan elérni. Milyen dsszehasonlitast probal elvégezni? Sok esetben a HA utasitasok
megirasa egyszerd, mint a logikus gondolkodas, példaul: ,mi torténik, ha ez a feltétel teljesil,
és mi torténik, ha nem?” Mindig célszer meggydzédni arrél, hogy lépései egy logikai
folyamatot kdvetnek, ellenkezd esetben a képlet nem a vart médon fog mikodni. Ez
kilonosen fontos akkor, ha Osszetett (beagyazott) HA utasitasokat hoz Iétre.

Tovabbi peldak HA fuggvényre



D2 v [ fe =HA(C2>B2;"Koltségvetésen bellil”;"Koltségvetést meghaladd”)

4 A 8 C D E
U Koltségek  Tervezett Tényleges Allapot Osszeget meghaladé
2 |Repllojegy 80000 Ft 92 158 Ft |[KSltségvetést meghalado 12 158 Ft
3 |Szalloda 37 500 Ft 32 498 Ft Koltségvetésen beldl 0,00 Ft
4 |Autd 15000 Ft 12 843 Ft Koltségvetésen bell 0,00 Ft
5 |Elelem 15000 Ft 17 438 Ft Koltségvetést meghalado 2438 Ft

=HA(C2>B2,"Koltségvetésen belil”,"Koltségvetést meghaladd”)

A fenti példaban a D2 cellaban lévé képlet a kdvetkezét jelenti: HA(C2 nagyobb mint B2,
akkor a ,Kéltségvetést meghalado”, ellenkezé esetben a ,Koltségvetésen beliili” értéket adja
vissza)

£2 d £ || =HA(C2>B2;,C2-B2;"")

A A B8 C D E

il Koltségek  Tervezett Tényleges Allapot get meghaladé
2 |Repulojegy 80000 Ft 92158 Ft Kdltségvetést med 12158 Ft

3 |Szalloda 37500 Ft 32 498 Ft Koltségvetésen be 0,00 Ft
4 |Auto 15000 Ft 12 843 Ft Kdltségvetésen be 0,00 Ft

5 |Elelem 15000 Ft 17 438 Ft Koltségvetést meg 2438 Ft

~

=HA(C2>B2;C2-B2;0)

A fenti abran szerepld képlet széveges eredmény helyett egy matematikai szamitast ad vissza.
Tehat az E2 celldban Iévé képlet a kdvetkezot jelenti: HA(A Tényleges nagyobb mint a
Tervezett, akkor kivonja a tervezett dsszeget a tényleges ésszegbdl, ellenkezé esetben nem ad
vissza eredményt).

& || =HA(E7="Igen";F5*0,0825.0)

C D | E F
Mennyiség  Koltség Osszesen

Eszkdz 2 T93Ft  1587Ft

Aprosag 3/  527Ft| 1580 Ft.

Részdssze¢ 1320 Ft 3167 Ft

Forgalmiac  Igen 261 Ftl

Osszesen 3428 Ft

=HA(E7="Igen",F5*0.0825,0)



Ebben a példaban az F7 cellaban szerepld képlet a kovetkezoét jelenti: HA(EZ = “Igen”, akkor a
teljes 0sszeget kiszamitja az F5 * 8,25% szamitasban, ellenkezé esetben nem esedékes
értékesitési ado, ezért 0 az eredmény)

Ajanlott eljarasok — allandok

Az utolso példaban az ,Igen” és az értékesitési add mértéke (0,0825) kdzvetlenil be van irva a
képletbe. Altalaban nem jé 6tlet kozvetlendil a képletekbe beirni az 4llanddkat (olyan
értékeket, amelyeket idordél idore valtoztatni kell), mivel késébb nehezen lehet dket
megtalalni és mddositani. Sokkal jobb modszer az allanddkat a sajat cellajukba irni, ahol
kdnnyen meg lehet dket talalni és egyszerlien meg lehet 6ket valtoztatni. Ebben az esetben
ez rendben van, mivel csak egyetlen IF fliggvény van, az értékesitési ado mértéke pedig ritkan
valtozik. Még ha valtozik is, egyszerlien lehet mddositani a képletben.

A HA hasznalata annak vizsgalatéara, hogy egy cella Ures-e

Idénként meg kell vizsgalnia, hogy egy cella nem lires-e, mivel bizonyara nem szeretné, hogy
egy képlet adat nélkili eredményt jelenitsen meg.

F || =HA(URES(D2);"Ures";"Nem ures")

D E Fo|
Ures Teszt

1 Nem ures

Ebben az esetben a HA fliggvényt hasznaljuk az URES fiiggvénnyel:
e =HA(URES(D2);"Ures";"Nem (ires")

Ez arrol tajékoztat, hogy amikor a HA(D2 iires, akkor "Ures", egyébként "Nem (ires") eredményt
ad vissza. Ugyanilyen modon hasznalhatja a "Nem Ures" feltételt is. A kdvetkez6 példaban
URES helyett "" feltételt hasznalunk. Az "" jelentése alapvetSen "semmi”.

; =HA(D3="""Ures";"Nem res")

D E F

Ures
1 Nem res I

e =HA(D3="""Ures";"Nem Ures")

E képlet jelentése, hogy a Ha(D3 semmi, akkor "Ures", egyébként "Nem iires") eredményt ad
vissza. Ime egy példa az "" gyakori hasznélatara annak megakadalyozéasara, hogy egy képlet
szamitasokat végezzen, amikor egy fliggd cella ires:



e =HA(D3="";"";AzOnKéplete())
HA(D3 semmi, akkor semmit sem ad vissza, egyébként kiszamitja a képletet).

Példa beagyazott HA fuggvényre

Fe || =HA(D2=1"IGEN"HA(D2=2,"Nem";"Talan"))

D E F G

| Allapot Eredmény
2 Nem ‘

Mig egy egyszer( HA fliggvénynek csak két eredménye van (True vagy False), a beagyazott
HA flggvényeknek 3-64 eredménye lehet.

e =HA(D2=1,"IGEN",IF(D2=2,"Nem”,"Talan"))
A fenti abran az E2 celldban Iévé képlet a kdvetkezét jelenti: HA(DZ2 egyenld 1-gyel, az ,Igen”,
ellenkezé esetben HA(DZ2 egyenld 2-vel, a ,Nem” értéket, ellenkezd esetben a , Taldn” értéket
adja vissza)

Figyelembe veendd szempontok

Habar az Excel akar 64 kilonb6z6 HA fliggvény beagyazasat is lehetévé teszi, mégsem
ajanlott, hogy igy tegyen. Miért?

e ToObb HA utasitas esetén sok mindent at kell gondolni, hogy megfelel6 legyen a kialakitasuk, és
gondoskodni kell arrél, hogy a logikajuk minden egyes feltételen keresztil, egészen végig
helyesen végezze a szamitast. Ha nem 100%-0s pontossaggal végzi a HA utasitasok
beagyazasat, akkor a képlet az id6 75%-aban mikddhet, de 25%-ban varatlan eredményeket
ad vissza. Sajnos arra, hogy a 25%-ban helyes az eredmény, kicsi az esély.

e Tobb HA utasitas esetén nagyon bonyolultta valhat a fenntartasuk, kiilonosen ha késébb
valamikor visszatér, és megprébal rajonni, hogy On vagy — rosszabb esetben — méas mit akart
tenni.

Gyakori problémak

Probléma A probléma oka
0 (nulla) egy Nincs megadva az érték ha_igazvagy az érték ha_hamis argumentum. Ahhoz, hogy a me
celldban képlet, adja meg mindkét argumentum szdvegét, vagy adja meg az IGAZ vagy HAMIS érté

#NEV? hiba egy  Ez altaldban azt jelenti, hogy a képletben eliras van.
cellaban

SZUM fUggvény

Hatékor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...



A matematikai fliggvények kozé tartozd6 SZUM fliggvény értékeket ad 6ssze. Adhat dssze

egyedi értékeket, cellahivatkozasokat, tartomanyokat vagy akar a harom kombinaciojat is.

Példaul:

=SZUM(A2:A10)
=SZUM(A2:A10; C2:C10)

Ez a vided a Szamok Osszeadasa az Excel 2013-ban cimU tanfolyam része.

DARABTELI fuggvény

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...

A DARABTELI figgvennyel, amely a statisztikai figgvenyek korébe tartozik, megallapithatja az
egy adott kritériumnak megfelel6 cellak szamat; peldaul hogy egy adott varos hany
alkalommal jelenik meg egy tgyféllistaban.

MEGJEGYZES : A DARABTELI fiiggvény nem tdmogatja kdzvetlendil a tartomanyok
adatcellainak hattérszin vagy betlszin szerinti feldolgozasat. Az Excelben azonban definialhat
felhasznaldi fliggvenyeket a Microsoft Visual Basic for Applications-szerkesztdvel, melynek
segitségével tamogatast biztosithat az adatszinezésen alapuld Excel-mUveletekhez. (A
szerkeszt6t az Alt+F11 billentykombinaciéval tudja megnyitni.)

Szintaxis

DARABTELI(tartomany; kritérium)

Példaul:

=DARABTELI(A2:A5;"alma")

=DARABTELI(A2:A5;A4)

Argumentum neve

tartomany

kritérium

(kotelezo)

(kotelezd)

Leiras
A megszamolni kivant cellak csoportja. A tartomany tartalmazhat
szamokat, tdombdket, egy névvel ellatott tartomanyt vagy szamokat

tartalmazo hivatkozasokat. Az Ures és a szoveges értékeket figyelmen
kivil hagyja a program.

Tudnivaldk a tartomanyok kijelolésérédl munkalapon.

Egy szam, kifejezés, cellahivatkozas vagy széveges karakterlanc, amely
meghatarozza, hogy mely cellak lesznek megszamlalva.

Hasznalhat példaul szamot (32) vagy 6sszehasonlitast (">32"), cellat
(B4), illetve szot ("alma").

A DARABTELI csak egyetlen kritériumot hasznal. Ha tobb kritériumot
szeretne hasznalni, hasznélja a DARABHATOBB fliggvényt.




Peldak

Ha hasznalni szeretné ezeket a példakat az Excelben, masolja a vagolapra az alabbi
tablazatban lathaté adatokat, és illessze be 6ket egy Uj munkalap Al cellgjaba.

Adatok

alma

narancs

barack

alma

Képlet
=DARABTELI(A2:A5;"alma")

=DARABTELI(A2:A5;A4)

=DARABTELI(A2:A5;A3)+DARABTELI(A2:A5;A2)

=DARABTELI(B2:B5;">55")

=DARABTELI(B2:B5;" < >"&B4)

=DARABTELI(B2:B5;">=32")-
DARABTELI(B2:B5;">85")

=DARABTELI(A2:A5;"*")

Adatok

32

54

75

86

Leiras

Megszamolja az A2-t6l A5-ig terjedd tartomany
alma szot tartalmazo cellait. Az eredmény 2.

Megszamolja az A2-t6l A5-ig terjedd tartomany
barack szot tartalmazo cellait (az A4 cellaban
megadott kritérium hasznalataval). Az
eredmény 1.

Megszamolja az A2-t6l A5-ig terjedd tartomany
narancs szot (az A3 cellaban megadott
kritérium hasznalataval) és alma sz6t (az A2
cellaban megadott kritérium hasznalataval)
tartalmazo cellait. Az eredmény 3. Ez a képlet
két DARABTELI kifejezést hasznal tobb

kritérium (kifejezésenként egy kritérium)
megadasahoz.

Megszamolja a B2-t6l B5-ig terjedd tartomany
55-nél nagyobb értéket tartalmazé cellait. Az
eredmény 2.

Megszamolja a B2-t6l B5-ig terjedd tartomany
75-tel nem egyenld értéket tartalmazé cellait.
Az és (&) jel a nem egyenlé (<>) dsszehasonlitd
operatort és a B4 cellaban szerepld értéket a
kdvetkezOképpen egyesiti:
=DARABTELI(B2:B5;"<>75"). Az eredmény 3.

Megszamolja a B2-t6l B5-ig terjed6 tartomany
32-vel egyenl6 (=) vagy azt meghaladé (>),
illetve 85-tel egyenl6 (=) vagy annal kisebb (<)
értéket tartalmazo cellait. Az eredmény 3.

Megszamolja az A2-t6l A5-ig terjedd tartomany
szOveget tartalmazo cellait. A csillag (*)
helyettesitd karakter egy tetszéleges karakter
helyettesitésére szolgal. Az eredmény 4.

Megszamolja az A2-t6l A5-ig terjedd tartomany
pontosan 7 karaktert tartalmazé, ,es” bettkkel
végzodo cellait. A kérddjel (?) helyettesitd
karakter egyéni karakterek helyettesitésére
szolgal. Az eredmény 2.



Adatok

=DARABTELI(gyumdlcs;">=32")-
DARABTELI(gyimolcs;">85")

Gyakori problemak

Probléma

HosszU karakterlancok esetén nem
megfelel6 a visszaadott érték.

Vart érték esetén nem ad vissza értéket.

A DARABTELI fliggvényt tartalmazé
képlet #ERTEK! hibat ad vissza masik
munkalapra hivatkozaskor.

Tanacsok

Muvelet

Annak figyelembe vétele, hogy a
DARABTELI fiiggvény figyelmen kivdl
hagyja a kis- és a nagybetlket a
szoveges karakterlancokban

Helyettesitd karakterek hasznalata

Gy6z6djon meg arrél, hogy az adatokban
nincsenek elirasok.

Adatok

Egy névvel ellatott tartomany hasznalataval
(mely az A2:A5 cellakra hivatkozik)
megszamolja azoknak a cellaknak a szamat a
B2:B5 tartomanyban, amelyek értéke 55-nél
nagyobb. Az eredmény 2.

A probléma oka

A DARABTELI figgvény helytelen eredményt ad, ha 255
karakternél hosszabb karakterlancokat egyeztet vele.

Ha 255 karakternél hosszabb karakterlancokat szeretne
egyeztetni, hasznalja az OSSZEFUZ fiiggvényt vagy az &
0sszef(iz6 operatort. Példaul: =DARABTELI
(A2:A5;"hosszu karakterlanc"&"masik hosszu
karakterlanc").

Gy6z6djon meg arrdl, hogy idézdjelek kdzé foglalta
a kritérium argumentumot.

Ez a hiba akkor fordul el6, ha a figgvényt tartalmazé
képlet egy bezart munkafiizetben évé cellakra vagy
tartomanyra hivatkozik, és a cellak szamitottak. Ahhoz,
hogy ez a funkcié mikodjon, a hivatkozott
munkaflizetnek megnyitva kell lennie.

Indoklas

A kritériumok nem tesznek kiilénbségek a kis- és a
nagybetik kozott. Masként fogalmazva: az ,alma” és az
ALMA" karakterlanc ugyanazokat a cellakat fogja
megtalalni.

A kritériumargumentumban helyettesité karaktereket is
hasznalhat: a kérddjelet (?) és a csillagot (*). A kérddjel
egyetlen karaktert, mig a csillag tetszéleges szamu
karaktert helyettesithet. Ha magat a helyettesitd
karaktert keresi, irjon be elé egy tilde karaktert (~).

Az =DARABTELI(A2:A5;"alm?") az ,alm" karakterlanc
Osszes el6fordulasat megszamolja gy, hogy az utolso
betl tetszdleges lehet.

Szbveges értékek szamlalasakor gondoskodjon arrdl,
hogy az adatok ne tartalmazzanak székozoket a
karakterlanc elején vagy végén, ne szerepeljenek
benniik nem egységes mddon hasznalt egyenes vagy
nyomdai idézdjelek, tovabba nem nyomtathatd
karakterek. Ilyenkor a DARABTELI fliggvény varatlan



Muivelet Indoklas

eredményt adhat vissza.

Erre hasznalhatja a TISZTIT fiiggvényt vagy a KIMETSZ

fliggvényt.
Kényelmesebb, ha névvel ellatott A DARABTELI fiiggvény tamogatja a névvel ellatott
tartomanyokat hasznal. tartomanyok hasznalatat a képletekben (példaul

=DARABTELI(gylimdlcs;">=32")-
DARABTELI(gylimolcs;">85"). A névvel ellatott
tartomany lehet az aktualis munkalapon, ugyanannak a
munkafizetnek egy masik munkalapjan, illetve akar
egy masik munkaflzetben is. Masik munkafizetre valo
hivatkozashoz a hivatkozott munkafiizetnek is
megnyitva kell lennie.

SZUMHA fluggvény

Hatdkor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...

A SZUMHA fliggvénnyel dsszeadhatja azokat az értékeket egy tartomanyban, amelyek
megfelelnek a megadott feltételeknek. Ha példaul egy szamokat tartalmazoé oszlopban csak
az 5-nél nagyobb értékeket szeretné dsszeadni, a kovetkezd képletet

hasznalhatja: =SZUMHA(B2:B25;">5")

Ez a vided a Szamok Osszeadasa az Excel 2013-ban cimu tanfolyam része.

TIPPEK : A feltételek egy tartomanyra is alkalmazhatok, illetve egy masik tartomany
megfelel6 értékei is 6sszeadhatdk. Példaul a =SZUMHA(B2:B5, "Jani”, C2:C5) képlet csak
azokat az értékeket adja 0ssze a C2:C5 tartomanyban, ahol a B2:B5 tartomany megfelel6
cellai a ,Jani” értéket tartalmazzak.

Ha tobb feltétel alapjan szeretne dsszeadni celladkat, a SZUMHATOBB fiiggvény cim(i
témakorben talal tovabbi tudnivaldkat.

Szintaxis
SZUMHA(tartomany; feltételek; [6sszegtartomany])
A SZUMHA fliggvény szintaxisa az alabbi argumentumokat foglalja magaban:

tartomany: Megadasa kotelezo. Ez a feltételek alapjan kiértékelendo cellatartomany. Az
egyes tartomanyok cellaiban szamok vagy nevek, tombok vagy szamokat tartalmazo
hivatkozasok szerepelhetnek. Az Uires és a szoveges értékeket nem veszi figyelembe a
fuggvény. A valasztott tartomany datumokat is tartalmazhat szabvanyos Excel-formatumban
(lasd a példakat alabb).

feltételek: Megadasa kotelezé. Ezek az 6sszeadandd cellakat meghatarozé, szamként,
kifejezésként, cellahivatkozasként, szovegként vagy fliggvényként megadott feltételek. Példaul:
32,">32", B5, "32", "alma" vagy MA().



FONTOS : Barmely szoveges feltételt vagy barmely olyan feltételt, amely logikai vagy
matematikai szimbdlumokat tartalmaz, dupla idézdjelbe (") kell tenni. Ha a feltétel numerikus,
nem sziikséges a dupla idézdjel.

Osszegtartomany: Megadasa nem kotelezd. Ezek a ténylegesen 6sszeadando cellak, ha

a tartomany argumentumban megadottaktol eltérd cellakat szeretne 6sszeadni. Ha

az dsszegtartomany argumentumot elhagyja, az Excel a tartomanyargumentumban megadott
cellakat adja 6ssze (ugyanazokat, amelyekre a feltételeket érvényesiti).

A feltételek argumentumként helyettesitd karaktert, azaz kérddjelet (?) és csillagot (*) is
hasznalhat. A kérdéjel egyetlen karaktert, mig a csillag tetszéleges szamu karaktert
helyettesithet. Ha magat a helyettesit6 karaktert keresi, irjon be egy tildét (~) a keresett
karakter elé.

Megjegyzések

A SZUMHA flggvény helytelen eredményt ad, ha 255 karakternél hosszabb karakterlancok
egyeztetéséhez vagy az #ERTEK! karakterlanchoz hasznalja.

Az osszegtartomany argumentumnak nem feltétlendl kell a tartomany argumentummal
azonos méretlinek és formajunak lennie. Az 6sszeadasban ténylegesen szerepl6 cellak
meghatarozasa az dsszegtartomany bal fels6 cellajabdl indul ki, majd belekerilnek az
Osszeadasba a dsszegtartomany argumentumnak méret és forma szempontjabdl megfeleld
cellak. Példa:

Ha a tartomany argumentum: ...6s az 0sszeg_tartomany argumentum: ...akkor a
ténylegesen
Osszeadando
cellak:

A1:A5 B1:B5 B1:B5

A1:A5 B1:B3 B1:B5

Al:B4 C1:D4 C1:D4

Al:B4 CL.C2 C1:D4

Ha a SZUMHA flggvény tartomany és dsszegtartomany argumentuma eltérd szamu cellat
tartalmaz, akkor a munkalap Ujraszamitasa a vartnal hosszabb id6t vehet igénybe.

Példak
1. példa

Masolja a mintaadatokat az aladbbi tablazatbol, és illessze be dket egy Uj Excel-munkalap Al
celldjaba. Ha azt szeretné, hogy a képletek megjelenitsék az eredményt, jeldlje ki dket, és
nyomja le az F2, majd az Enter billenty(t. Sziikség esetén mddosithatja az oszlopok
szélességét, hogy az 6sszes adat lathatd legyen.

Az ingatlan értéke Jutalék Adatok
10 000 000 Ft 700 000 Ft 25000 000
Ft

20 000 000 Ft 1 400 000 Ft



Az ingatlan értéke

30 000 000 Ft

40 000 000 Ft

Képlet
=SZUMHA(A2:A5;">16000000";B2:B5)

=SZUMHA(A2:A5;">16000000")

=SZUMHA(A2:A5;30000000;B2:B5)

=SZUMHA(A2:A5;">" & C2;B2:B5)

2. példa

Jutalék

2100 000 Ft

2 800 000 Ft

Leiras

A 16 000 000 folotti értékd ingatlanok
utan jaro jutalékok 6sszege

A 16 000 000 folotti értékd ingatlanok
értékének dsszege

A 30 000 000 folotti értékd ingatlanok
utan jaro jutalékok 6sszege

A C2 cellaban megadott érték folotti
értékl ingatlanok utan jard jutalékok
Osszege.

Adatok

Eredmény

6 300 000 Ft
90 000 000
Ft

2100 000 Ft

4 900 000

Masolja a mintaadatokat az alabbi tablazatbdl, és illessze be 6ket egy Uj Excel-munkalap Al
celldjaba. Ha azt szeretné, hogy a képletek megjelenitsék az eredményt, jeldlje ki 6ket, és

nyomja le az F2, majd az Enter billenty(t. Sziikség esetén mddosithatja az oszlopok

szélességét, hogy az Osszes adat lathatd legyen.

Kategoria
Zoldségek
Zoldségek

GyUmdlcs

Zoldségek

GyUimdlcs

Képlet
=SZUMHA(A2:A7;"Gyumolcs";C2:C7)

=SZUMHA(A2:A7;"Z6ldségek";C2:C7)

=SZUMHA(B2:B7;"*a",C2:C7)

=SZUMHA(A2:A7;"",C2:C7)

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...

Elelmiszer
Paradicsom
Zeller
Cseresznye
Vaj

Répa

Alma

Leiras

A ,Gyimodlcs” kategoria dsszes

élelmiszerének értékesitési dsszege.

A ,Zoldségek” kategoria Osszes

élelmiszerének értékesitési Osszege.

Az Gsszes ,a" végU élelmiszer értékesitési

Osszege (alma, répa).

A kategoria nélkil megadott 6sszes

élelmiszer értékesitési 6sszege.

KERES fuggvény

Ertékesités
230 000 Ft
550 000 Ft
80 000 Ft

40 000 Ft

420 000 Ft
120 000 Ft
Eredmény

200 000 Ft

1 200 000 Ft

430 000 Ft

40 000 Ft



A KERES fliggvényt (mely a keresési és hivatkozasi figgvények egyike) hasznalhatja, ha
egyetlen sorban vagy oszlopban szeretne keresni, és egy masodik sor vagy oszlop azonos

« 7o

Tegyuk fel példaul, hogy ismeri egy autdalkatrész cikkszamat, de nem tudja az arat. A KERES
fuggvénnyel megoldhatd, hogy a cikkszam (mondjuk) H1 celldba valé beirasakor megjelenjen
az ar a H2 cellaban.

B & D E F G H
Part Number  Part Name PartPrice Status Part Number
A0D1 water pump $68.39 In stock Part Price <enter the LOOKUP forumula here>
A002 alternator $380.73 Instock
AD03 air filter $15.49 Instock
A0D4 wheel bearing $35.16 In stock

A KERES fuggvénnyel egy sorban vagy egy oszlopban lehet keresni. A fenti példaban a D
oszlopbeli arak kozott keres az Excel.

Az FKERES fliggvénnyel nemcsak egy adott sorban vagy oszlopban, hanem tablazatban (azaz
tobb sorban és oszlopban) is kereshet. Ez a fliggvény a KERES fliggvény joval hatékonyabb
verzidja. Nézze meg az FKERES fliggvény hasznalatat ismertetd vidednkat.

A KERES fuggveny kétféleképpen hasznalhato: vektoros formaban és tombos formaban

e Vektoros forma: ezzel a modszerrel egy adott sorban vagy oszlopban lehet megkeresni egy-
egy értéket. Akkor érdemes hasznalni, ha meg szeretné adni a megfeleltetni kivant értékeket
tarolo tartomanyt; példaul az A oszlop 6. soraig szeretne keresni az értékek kozott.

A B E
1 |Frequency |Color
2 414 |red
3 4.19 |orange
4 e i |yellow
5 ST |green
6 6.39 _blue
E

e TOmbos forma: kifejezetten javasolt ezen forma helyett az FKERES vagy a VKERES fliggvényt
hasznalni. Nézze meg az FKERES fliggvény hasznalatat ismertetd vidednkat. A tdmbds forma
a mas tablazatkezel6 programokkal valé kompatibilitast szolgalja, és a funkcidkészlete
korlatozott.

Tombnek nevezziik a keresés helyeként megadott sorokban és oszlopokban szereplé értékek
Osszességét (példaul egy tablazatot); példaul azt, ha az A és a B oszlop 6. soraig haladva
szeretne keresni. A KERES fliggvény a legkdzelebbi talalatot adja vissza. A tombds forma
hasznalatahoz sorba kell rendezni az adatokat.



A B

1 |Frequency  |Color
2( 414  red
3| 419  orange
4 517  |yellow
5| 577  |green
6 6.39 blue
7| 8.44 white
8 | 9.33 purple

Vektoros forma

A KERES fliggvény vektoros formaja megkeres egy értéket az egy sorbdl vagy egy oszlopbdl
allo tartomanyban (ezt nevezziik vektornak), és egy masik vektor azonos pozicidjaban lévé
értéket ad eredménydl.

Szintaxis

KERES(keresési_eérték; keresési_vektor; [eredményvektor])
A KERES fliggvény vektorszintaxisanak argumentumai az alabbiak:

keresési_érték: Megadasa kotelezd. Az az érték, amelyet a KERES fliggvény az elsé
vektorban keres. A keresési_értéklehet szam, szoveg, logikai érték, illetve ezek valamelyikére
vonatkozo név vagy hivatkozas.

keresési_vektor: Megadasa kotelezé. Egyetlen sorbdl vagy egyetlen oszlopbdl allé
tartomany. A keresési vektor értekei szoveg, szamok vagy logikai ertékek lehetnek.

FONTOS : A keresési vektor értékeinek emelkedd sorrendben kell elhelyezkednitik: ...-2, -1, 0,
1,2, .., A-Z, HAMIS, IGAZ. Ellenkezd esetben aKERES fliggvény nem biztosan ad pontos
eredményt. A fliggvény a kis- és nagybetlk kdzott nem tesz kiildnbséget.

eredményvektor: Nem kotelezé megadni. Egyetlen sorbdl vagy egyetlen oszlopbdl allé
tartomany. Az eredményvektorméretének meg kell egyeznie a keresési_vektor méretével. A
méretnek azonosnak kell lennie.

Megjegyzések
Ha a KERES fliggvény nem talalja a keresési_értéket, akkor a keresési vektorlegnagyobb
olyan értékére all, amely akeresési_értéknél kisebb.
Ha a keresési_értek kisebb, mint a keresési_vektorlegkisebb ertéke, akkor a KERES fliggveny a
#HIANYZIK hibaértéket adja eredményiil.

Vektoros példa

Ha tudni szeretné, miként mkodik a KERES fliggvény, kiprobalhatja ezeket a példakat sajat
Excel-munkalapjan. Az elsé példaban elkészil6 tablazat az alabbihoz lesz hasonlo:



D2 4

A B
1 |Frequency Color
2 4.14 red
3 4,19 orange
4 5.17 yellow
5 5.77 green
5] 6.39 blue

Jt | =LOOKUP(4.19, A2:A6, B2:B6)

& D E
Result
orange

Masolja a vagolapra az alabbi tablazatban szerepld adatokat, és illessze be 6ket egy Uj Excel-

munkalapra.

Az A oszlopba masolandé adatok

Gyakorisag

4,14
4,19
517
577
6,39

adatok

Szin

piros
narancssarga
sarga

zold

kék

A B oszlopba masolandé

Masolja az alabbi tablazatban lathatd KERES fliggvényképleteket a munkalap D oszlopaba.

A D oszlopba masolandé
képlet

Képlet
=KERES(4,19;A2:A6;B2:B6)

=KERES(5,75;A2:A6;B2:B6)

=KERES(7,66;A2:A6;B2:B6)

=KERES(0;A2:A6;B2:B6)

A képlet mikodése

A 4,19 érték keresése az A oszlopban, majd az
ugyanazon sor B oszlopaban lévé érték visszaadasa

Az 5,75 érték keresése az A oszlopban, a legkozelebbi
kisebb érték megkeresése (5,17), majd az ugyanazon sor
B oszlopaban |évo érték visszaadasa

A 7,66 érték keresése az A oszlopban, a legkdzelebbi
kisebb érték megkeresése (6,39), majd az ugyanazon
sorban a B oszlopban Iévd érték visszaadasa

A 0 keresése az A oszlopban, és hiba visszaadasa, mert
a 0 kisebb, mint az A oszlopban Iévé legkisebb érték
(4,14)

A képlet
eredménye

narancssarga

sarga

kék

#HIANYZIK

Lehet, hogy ezek a képletek csak akkor jelenitenek meg eredményt, ha eldbb kijeldli dket az
Excel-munkalapon, megnyomja az F2 billenty(t, majd az Enter billenty(t. Az sem kizart, hogy
az 6sszes adat csak az oszlopok szélességének beallitasa utan lesz lathato.



Tombos forma

TIPP : Kifejezetten javasolt ezen forma helyett az FKERES vagy a VKERES fliggvényt
hasznalni. A KERES fliggvény tombos formaja a mas tablazatkezeld programokkal valo
kompatibilitast szolgalja, és a funkcidkészlete korlatozott.

A KERES fliggvény tombds formaja egy adott tomb elsd soraban vagy elsé oszlopaban keres
egy megadott értéket, majd a tomb utolsd soranak vagy oszlopanak ugyanazon celldjaban
talalhaté értéket adja vissza. Akkor hasznalja a KERES fliggvénynek ezt a formajat, ha a
megtalalni kivant értékek a tomb elsé sordban vagy oszlopaban vannak.

Szintaxis
KERES(keresési_érték; tomb)
A KERES fuggvény tombszintaxisanak argumentumai az aldbbiak:

keresési_érték: Megadasa kotelezd. Az az érték, amelyet a KERES fliggvény a témbben
keres. A keresési_érték lehet szam, szoveg, logikai érték, illetve ezek valamelyikére vonatkozo
név vagy hivatkozas.

Ha a KERES fliggvény nem talalja a keresési_értéket. akkor a tomb legnagyobb olyan értékére
all, amely akeresési_értéknél kisebb.

Ha a keresési érték kisebb, mint az elsé sorban, illetve az elsé oszlopban 1évé legkisebb érték,
akkor a KERES fiiggvény eredménye a #HIANYZIK hibaérték lesz.

tomb: Megadasa kotelezé. Olyan szovegeket, szamokat vagy logikai értékeket tartalmazo
cellatartomany, amelyeket a keresési_értékkel 6ssze kell hasonlitani.

A KERES fuggvény tombos alakja nagyon hasonlit a VKERES és az FKERES fliggvényhez. A
kulonbség az, hogy akeresési_értéket a VKERES mindig az elsd sorban, az FKERES mindig az
oszlopban, mig a KERES fliggvény a tomb méreteitdl fliggden az elsé oszlopban vagy az elsd
sorban keresi.

Ha a tomb fekvo téglalap alaku (t6bb oszlopa van, mint sora), akkor a KERES fliggvény az els6
sorban keres akeresési_értékkel egyezo értéket.

Ha a tomb négyzet vagy allo téglalap (tobb sora van, mint oszlopa), akkor a KERES fliggvény az
elsé oszlopban keres.

A VKERES és az FKERES fliggvény a kijel6lt sor vagy oszlop adott index( elemét adja
eredményll, mig a KERES fliggvény mindig a sor vagy az oszlop utolsé értékét jeldli ki.

OSSZEFUZ fuggvény

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...

Ha két vagy tobb szdveges karakterlancot szeretne dsszekapcsolni, hasznalja
az OSSZEFUZ fliggvényt, a szdvegfiiggvények egyikét.

FONTOS : Az Excel 2016-ban, az Excel Mobile-ban és az Excel Online-ban lecseréltik ezt a
fiiggvényt a FUZ fiiggvényre. Az OSSZEFUZ fiiggvény kompatibilitasi okokbdl tovabbra is
elérhetd, de tanacsos attérnie a FUZ fiiggvény hasznalatara, mert az OSSZEFUZ fiiggvény
nem biztos, hogy elérhetd lesz az Excel késébbi verzidiban.




Szintaxis: OSSZEFUZ(szévegl; [szoveg?2]; ...)

Példaul:

o =0SSZEFUZ("Halpopulaciok a patakban: ";A4;" ";A3;" ";A2/km")

o =0OSSZEFUZ(B2; " ":C2)

Argumentum neve

szovegl (kotelezO)

Szoveg2; ... (nem
kotelezd)

Példak

Leiras
Az els6 Osszekapcsolandd elem. Az elem lehet egy szdveges érték,
szam vagy cellahivatkozas.

Tovabbi dsszekapcsolando széveges elemek. Legfeljebb 255 elem
adhaté meg 0sszesen maximum 8192 karakternyi mennyiségben.

Ha hasznalni szeretné ezeket a példakat az Excelben, masolja a vagolapra az alabbi
tablazatban lathaté adatokat, és illessze be 6ket egy Uj munkalap Al cellgjaba.

Adatok
pisztrang
darab

32
Képlet

Balogh Andras
Horvath Ferenc
Leiras

=0SSZEFUZ("Halpopulacidk a patakban: Mondatot hoz |étre az A oszlopban lévé

III,A4I,II II;A3;II ",'AZ/km")

=0SSZEFUZ(B2; " "; C2)

=0SSzEFUZ(C2;", ":B2)

=0SSZEFUZ(B3;" & ";C3)

=B3&" & "&C3

Gyakori problemak

adatok és mas egyéb szbveg
Osszeflizésével. Az eredmény a kovetkezo:
Halpopulaciok a patakban: 32 darab
pisztrang.

Harom elem 6sszeflizése: a B2 cellaban
lévo karakterlanc, egy szo6koz és a C2 cella
értéke. Az eredmény Balogh Andras.

Harom elem &sszefizése: a C2 cellaban
lévo karakterlanc, egy karakterlanc egy
vesszOvel és egy szokdzzel es B2 cella
értéke. Az eredmény Balogh Andras.

Harom elem Osszeflizése: a B3 celldban
lévé karakterlanc, egy sz6kozbdl, az és
jelbdl és még egy szokozbdl allo
karakterlanc és a C3 cella értéke. Az
eredmény Horvath & Fodor.

Ugyanazokat az elemeket koti 6ssze, mint
az el6z6 példaban, de most az ES (&)
operétorral, nem az OSSZEFUZ
fliggvénnyel. Az eredmény Horvath &
Fodor.



Probléma

Az eredményil kapott
karakterlancban kérddjelek
lathatok.

A szavak osszekavarodnak.

A vart eredmény helyett a
#NEV? hiba jelenik meg.

Tanacsok

Muvelet

Az és (&) karakter hasznalata az
OSSZEFUZ figgvény helyett

Leiras
Az egymast kovet6 széveges elemek elvalasztasahoz hasznaljon
pontosvesszét. Példa: Az Excel az =0OSSZEFUZ("Hello ""World")

képletet Hello"World formaban jeleniti meg, egy tovabbi idézdjellel,
mivel a szoveges argumentumbdl kimaradt a pontosvesszd.

A szamokhoz nem kell idézdjelet kitenni.

A sz6kozok nélkil a kilon szoveges bejegyzések egyiivé tartoznak.
Az OSSZEFUZ képlet részeként adjon hozza tovabbi szokdzoket.
Ehhez két lehetdség kozil valaszthat:

\djon hozza olyan idézdjeleket, amelyek kdzott szokdz talalhato: " .
»élda: =OSSZEFUZ("Hello"; " "; "World!").

\ Széveg argumentum utan adjon hozza egy sz6kozt. Példa:
=:OSSZEFUZ("Hello ", "World!"). A "Hello " karakterlanchoz hozzaadott
:gy plusz szokozt.

A #NEV? altalaban azt jelenti, hogy idézdjelek hianyoznak
a Széveg argumentumbol.

Leiras
Az és (&) szamitasi operator lehetove teszi, hogy fliggvény
hasznalata nélkul kapcsoljon 6ssze szbveges elemeket.

Az =A1 & B1 példaul ugyanazt az értéket adja vissza, mint
az =CONCATENATE(A1,B1). Az és (&) operator hasznalata
sokszor gyorsabb és egyszeriibb, mintha az OSSZEFUZ
fuggvényt hasznalna a karakterlancok létrehozasahoz.

Tovabbi tudnivalok a szamitasi operatorok hasznalatarol.

A SZOVEG fliggvényt hasznalhatjaa A SZOVEG fliggvény a szamértékeket széveggé alakitja és a

karakterlancok egyesitésére és

forméazasara.

szamokat szoveggel vagy szimbolumokkal egyesiti.

Tegyuk fel példaul, hogy az Al cella a 23,5 szamot
tartalmazza. A szam forintértékként torténd formazasahoz a
kovetkezd képletet hasznalhatja:

=SZOVEG(A1;"0,00 Ft")

Eredmény: 23,50 Ft

HOL.VAN flggvény

Hatdkor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007 , Mac Excel 2016 , Egyebek...



A HOL.VAN fliggvény egy adott elemet keres egy cellatartomanyban, és az elem
38 értékeket tartalmazza, akkor a =HOL.VAN(25;A1:A3;0) keplet eredménye 2 lesz, mivel a
25-0s érték a tartomany masodik eleme.

TIPP : A HOL.VAN fliggvény abban kilonbozik a KERES fliggvénytdl, hogy a megtalalt elem
helyét adja meg, és nem magat az elemet. AHOL.VAN fliggvénnyel példaul értéket adhat
az INDEX fliggvény sor szama argumentumanak.

Szintaxis
HOL.VAN(keresési_érték; tabla; [egyezés_tipusa])
A HOL.VAN fliggvény szintaxisa az alabbi argumentumokat foglalja magaban:

keresési_érték: Megadasa kotelezd. Az az érték, amellyel egyezé értékeket keres a tablaban.
Ha példaul valakinek a telefonszamat keresi a telefonkdnyvben, akkor a név a keresési érték, de
valojaban a telefonszam az az érték, amelyre sziiksége van.

A keresési_érték argumentum lehet egy érték (szam, szoveg vagy logikai érték), illetve egy
szamra, szovegre vagy logikai értékre mutato cellahivatkozas.

tabla: Megadasa kotelezd. A keresendd cellatartomany.

egyezés_tipusa: Megadasa nem kotelezd. Az egyezés._tipusa argumentum megadja, hogy
a keresési_értékkel milyen tipusu egyezéseket keres az Excel a tablaban. Az argumentum
alapértelmezett értéke az 1.

Az alabbi tablazat bemutatja, hogy a fliggvény hogyan keres értékeket
az egyezés._tipusa argumentum egyes beallitasai esetén.

Egyezés_tipusa Viselkedés

1 vagy nincs A HOL.VAN fliggvény azt a legnagyobb értéket keresi meg, amely egyenld vagy

megadva kisebb, mint a keresési_érték. A tabla argumentum értékeinek novekvd
sorrendbe rendezettnek kell lennilk, példaul: ...-2, -1, 0, 1, 2, ..., A-Z, HAMIS,
IGAZ.

0 A HOL.VAN flggvény az els6 olyan értéket keresi meg, amely egyenlé
a keresési értékkel. A tablaargumentum értékei barmilyen sorrendben
lehetnek.

-1 A HOL.VAN fliggvény azt a legkisebb értéket keresi meg, amely egyenlé vagy

nagyobb, mint a keresési_érték. A tabla argumentum értékeinek csokkend
sorrendbe rendezettnek kell lennilk, példaul: IGAZ, HAMIS, Z-A, .2, 1,0, -1, -2,
..., Stb.

« s ez

magat az értéket. Példaul a HOL.VAN("b";{"a"."b"."c"};0) eredménye 2, azaz a "b" relativ
pozicidja az {"a"."b"."c"} tdmbben.

A HOL.VAN fliggvény szdveg keresésekor nem tesz kiilonbséget a kis- és a nagybetlk kozott.
Ha a HOL.VAN fliggvény nem tall egyezést, akkor a #HIANYZIK hibaértéket adja eredményiil.
Ha az egyezés._tipusa értéke 0 és a keresési_érték szoveges karakterlanc, hasznalhat
helyettesitd karaktereket is — kérddjelet (?) és csillagot (*) — a keresési érték argumentumban.
A kérddjel egyetlen karaktert, mig a csillag tetszéleges szamu karaktert helyettesithet. Ha
magat a helyettesitd karaktert keresi, irjon tilde karaktert (~) a keresett karakter elé.



Példa

Masolja a mintaadatokat az alabbi tablazatbol, és illessze be dket egy Uj Excel-munkalap Al
celldjaba. Ha azt szeretné, hogy a képletek megjelenitsék az eredményt, jeldlje ki 6ket, és
nyomja le az F2, majd az Enter billenty(t. Sziikség esetén mddosithatja az oszlopok
szélességét, hogy az Gsszes adat lathatd legyen.

Termék

Banan

Cseresznye

Alma

Korte

Képlet
=HOL.VAN(39;B2:B5,1;0)

=HOL.VAN(41;B2:B5;0)
=HOL.VAN(40;B2:B5;-1)

Darab

25

38

40

41

Leiras Eredmény

Mivel pontos egyezés nincs, a kdvetkezo legkisebb 2

.« s ez

tartomanybal
A 41 erték pozicioja a B2:B5 tartomanyban 4
Hibat ad, mert a B2:B5 tartomany nem csékkend #HIANYZIK

sorrendben rendezett

fme az a 10 fiiggvény, amelyrél a legtdbben olvasnak.

Fliiggvény
SZUM fiiggvény

HA fliggvény

KERES figgvény

FKERES fliggvény

HOL.VAN fuggvény

VALASZT fliggvény

DATUM filiggvény

Leiras
Ezzel a fliggvénnyel cellaértékeket adhat dssze.

Ezzel a fliggvénnyel aszerint adhat vissza egy értéket, hogy egy feltétel
teljesul-e.
Ezt a fliggvényt akkor hasznalhatja, ha egyetlen sorban vagy oszlopban

« s

értéket szeretné megtalalni.

Ezt a fliggvényt akkor hasznalhatja, ha egy tablazatban vagy tartomanyban
sor alapjan szeretne megkeresni értékeket. Példaul megkeresheti egy
alkalmazott vezetéknevét az alkalmazotti azonositdja alapjan, vagy
telefonszamat a vezetékneve alapjan (mint egy telefonkdnyvben).

Ez a fliggvény egy elemet keres egy cellatartomanyban, és az elem
tartomany az 5, 7 és 38 értékeket tartalmazza, akkor a =HOL.VAN(7;A1:A3;0)
képlet eredménye 2 lesz, mivel a 7-es érték a tartomany masodik eleme.

Ezzel a fliggvénnyel az indexszama alapjan egy értéket valaszthat legfeljebb
254 ertékbol. Ha példaul az ertékl; ... ; érték7 argumentum a hét napjainak
neve, akkor a VALASZT fiiggvény a napok egyikét adja eredményiil, ha az
index értékének egy 1 és 7 kozotti szamot ad meg.

Ez a figgvény a megadott datumnak megfelel6 sorszamot adja eredményiil.
Akkor nagyon hasznos, ha az évet, a honapot és a napot képletek vagy
cellahivatkozasok adjak meg. El6fordulhat példaul, hogy egy munkalapon
olyan formatumban vannak megadva a datumok (pl. EEEEHHNN



Fliiggvény Leiras

formatumban), amelyet az Excel nem ismeri fel.

Ket datum kozé esé napok, honapok vagy evek szamanak kiszamitasahoz
hasznalja a DATUMTOLIG fiiggvényt.

NAPOK fliggvény Ez a fliggvény a napok szamat adja vissza két datum kozott.

SZOVEG.TALAL és A SZOVEG.TALAL és a SZOVEG.TALAL2 egy karakterlancban egy masikat
SZOVEG.TALAL2 keres, és eredményl az els6 karakterlanc elsé karakterének helyét adja a
fliggvén masodik karakterlanc elejétdl szamitva.

INDEX figgvény Ez a fliggvény egy értéket vagy egy értékre mutatd hivatkozast ad vissza egy

tablazatbol vagy egy tartomanybol.

A 10 legnépszeriibb fiiggvény

Kompatibilitasi fiiggvények

Az Excel 2010-es és Ujabb verzidiban e fliggvényeket olyan Uj fliggvények valtottak fel,
amelyek tovabbfejlesztett pontossagot biztositanak, és a hasznalatukat jobban tiikr6zd nevet
kaptak. Tovabbra is hasznalhatja 6ket az Excel korabbi verzidival valé kompatibilitas
érdekében, de ha nincs sziikség visszamendleges kompatibilitasra, helyettiik inkabb az Uj
fuggvények hasznalata javasolt. Az Uj fliggvényekrdl a kdvetkezd dokumentumokban
olvashat: Statisztikai fliggvények (segédlet) és Matematikai és trigonometriai fliggvények

(segédlet).

Excel 2007 hasznalata esetén ezek a fliggvények a Képletek lapon a Statisztikai vagy a Mat.
és trigonom. kategoriaban talalhatok.

Fliggvény Leiras

BETA.ELOSZLAS fiiggvény A béta-eloszlas fiiggvényt szamitja ki.

INVERZ.BETA fiiggvény Adott béta-eloszlashoz kiszamitja a béta eloszlasfiiggvény
inverzét.

BINOM.ELOSZLAS fiiggvény A diszkrét binomialis eloszlas valoszinliségértékét szamitja ki.

KHLELOSZLAS fiiggvény A khi-négyzet-eloszlas egyszéll valoszinlségértékét szamitja ki.

INVERZ.KHI fliggvény A khi-négyzet-eloszlas egyszéll valoszinlségértékének inverzét
szamitja ki.

KHIL.PROBA fiiggvény Fluggetlenségvizsgalatot hajt végre.

OSSZEFUZ fiiggvény Két vagy tobb szoveges karakterlancot egyetlen karakterlancca
flz ssze.

MEGBIZHATOSAG fiiggvény  Egy statisztikai sokasag varhato értékének megbizhatdsagi
intervallumat adja eredménydil.

KOVAR fiiggvény A kovarianciat, azaz a paronkénti eltérések szorzatanak atlagat
szamitja ki.




Fliiggvény
KRITBINOM fliggvény

EXP.ELOSZLAS fliggvény
F.ELOSZLAS fiiggvény
INVERZ.F fliggvény
PADLO fiiggvény
ELOREJELZES fiiggvény

F.PROBA fiiggvény
GAMMA.ELOSZLAS figgvény
INVERZ.GAMMA fiiggvény

HIPERGEOM.ELOSZLAS
flgagvén

INVERZ.LOG.ELOSZLAS
flggvén

LOG.ELOSZLAS fiiggvény
MODUSZ fiiggvény
NEGBINOM.ELOSZL fiiggvény
NORM.ELOSZL fiiggvény
INVERZ.NORM fliggvény

STNORMELOSZL fliggvény

INVERZ.STNORM fliggvény

PERCENTILIS fliggvény

SZAZALEKRANG fliggvény

POISSON filiggvény
KVARTILIS fliggvény
SORSZAM fiiggvény
SZORAS fiiggvény
SZORASP fiiggvény
T.ELOSZLAS fiiggvény
INVERZ.T fiiggvény

T.PROBA fliggvény

VAR filiggvény

Leiras

Azt a legkisebb szamot adja eredménydl, amelyre a binomialis
eloszlasfliggvény értéke nem kisebb egy adott hatarértéknél.
Az exponencialis eloszlas értékét szamitja ki.

Az F-eloszlas értékét szamitja ki.

Az F-eloszlas inverzének értékét szamitja ki.

Egy szamot lefelé, a nulla felé kerekit.

Ismert értékek alapjan jovobeli, megjosolt értékeket ad
eredménydl.

Az F-proba értékét adja eredményil.
A gamma-eloszlas értékét szamitja ki.

A gamma-eloszlas eloszlasfliggvénye inverzének értékét szamitja
ki.

A hipergeometriai eloszlas értékét szamitja ki.
A lognormalis eloszlasfliggvény inverzének értékét szamitja ki.

A lognormalis eloszlasfliggvény értékét szamitja ki.

Egy adathalmazbal kivalasztja a leggyakrabban el6forduld szamot.
A negativ binomialis eloszlas értéket szamitja ki.

A normalis eloszlas értékét szamitja ki.

A normalis eloszlas eloszlasfliggvénye inverzének értékét szamitja
ki.

A standard normalis eloszlas eloszlasfliggvényének értékét
szamitja ki.

A standard normalis eloszlas eloszlasfliggvénye inverzének értékét
szamitja ki.

Egy tartomanyban talalhaté értékek k-adik percentilisét, azaz

szazalékosztalyat adja eredményiil.

Egy értéknek egy adathalmazon belil vett szazalékos rangjat
(elhelyezkedését) szamitja ki.

A Poisson-eloszlas értékét szamitja ki.

Egy adathalmaz kvartilisét (negyedszintjét) szamitja ki.
Kiszamitja, hogy egy szam hanyadik egy szamsorozatban.
Egy statisztikai sokasag mintajabdl kiszamitja annak szérasat.
Egy statisztikai sokasag egészébdl kiszamitja annak szorasat.
A Student-féle t-eloszlas értékét szamitja ki.

A Student-féle t-eloszlas inverzét szamitja ki.

A Student-féle t-prébahoz tartozé valoszinlséget szamitja ki.

Minta alapjan becslést ad a varianciara.



Fliiggvény

VARP fliggvény
WEIBULL figgvény
Z.PROBA fliggvény

Fliiggvény

KOCKA.FOTELUIMUT
flgagvén

KOCKA.TAG fliggvény

KOCKA.TAG.TUL
fuggvén

KOCKA.HALM.ELEM
fuggvén

KOCKA.HALM
fuggvén

KOCKA.HALM.DB
fuggvén
KOCKA.ERTEK
flggvén

Fliggvény
AB.ATLAG
fluggvén

AB.DARAB
fuggvén

AB.DARAB2
fliggvén

AB.MEZO fliggvény

AB.MAX fliggvény
AB.MIN faggvény

Leiras
Egy statisztikai sokasag varianciajat szamitja ki.
A Weibull-féle eloszlas értékét szamitja ki.

Az egyszélU z-prébaval kapott valoszinlségértéket szamitja ki.

Kockafiiggvények

Leiras

Egy f6 teljesitménymutato (KPI) tulajdonsagat adja eredményiil, és
megjeleniti a KPI nevét a cellaban. A KPI-k szamszerlsithetd mérési
lehetdséget jelentenek \endash ilyen mutatd példaul a havi bruttd nyereség
vagy az egy alkalmazottra juté negyedéves forgalom \endash , egy
szervezet teljesitményének nyomon kovetésére hasznalhatok.

Egy kocka egy tagjat vagy rekordjat adja eredményiil. Ellendrizhetd vele,
hogy szerepel-e a kockaban az adott tag vagy rekord.

A kocka egyik tagtulajdonsaganak értékét adja eredményil. Hasznalataval
ellendrizhetd, hogy szerepel-e egy tagnév a kockaban, eredménye pedig az
erre a tagra vonatkozé, megadott tulajdonsag.

Egy halmaz rangsor szerinti n-edik tagjat adja eredményiil. Hasznalataval
egy halmaz egy vagy tobb elemét kaphatja meg, példaul a legnagyobb
teljesitményl Gzletkotdt vagy a 10 legjobb tanulét.

Szamitott tagok vagy rekordok halmazat adja eredményiil, ehhez egy
beallitott kifejezést elkiild a kiszolgaldn talalhato kockanak, majd ezt a
halmazt adja vissza a Microsoft Office Excel alkalmazasnak.

Egy halmaz elemszamat adja eredménydil.

A kockabdl dsszesitett értéket adja eredményiil.

Adatbazisfliiggvények

Leiras

A kijelolt adatbaziselemek atlagat szamitja ki.

Megszamolja, hogy az adatbazisban hany cella tartalmaz szamokat.
Megszamolja az adatbazisban lévo nem ures cellakat.

Egy adatbazisbol egyetlen olyan rekordot ad vissza, amely megfelel a
megadott feltételeknek.

A kivalasztott adatbaziselemek kozil a legnagyobb értéket adja eredmeényiil.

A kijelolt adatbaziselemek kozil a legkisebb értéket adja eredményiil.



Fliiggvény Leiras

AB.SZORZAT
fluggvén

AB.SZORAS
fUggvén

AB.SZORAS2
flgagvén

Az adatbazis megadott feltételeknek eleget tevd rekordjaira 6sszeszorozza a
megadott mezdben talalhato szamértékeket, és eredményil ezt a szorzatot
adja.

A kijelolt adatbaziselemek egy mintaja alapjan megbecsiili a szérast.

A kijelolt adatbaziselemek teljes sokasaga alapjan kiszamitja a szorast.

AB.SZUM fliggvény Osszeadja a feltételnek megfeleld adatbazisrekordok mezéoszlopaban a
szamokat.

AB.VAR flggvény

A kijelolt adatbaziselemek mintaja alapjan becslést ad a varianciara.

AB.VAR2 fliggvény A kijelolt adatbaziselemek teljes sokasaga alapjan kiszamitja a varianciat.

Fliiggvény
DATUM fiiggvény
DATUMTOLIG fiiggvény

DATUMERTEK fliggvény

NAP fliggvény
NAPOK fliggvény

NAP360 fiiggvény

KALK.DATUM fiiggvény

HONAP.UTOLSO.NAP
flUggvén
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ORA fliggvény

ISO.HET.SZAMA fiiggvény

PERC fuggvény

HONAP fiiggvény

OSSZ.MUNKANAP fliggvény

OSSZ.MUNKANAP.INTL
fuggvén

MOST flggvény

MPERC figgvény

Datum- és id6fliggvények

Leiras
Adott datum datumértékét adja eredményail.

Két datum kozé esé napok, hdnapok vagy évek szamat szamitja ki.
Ez a fliggvény az olyan képletekben lehet hasznos, amelyekben egy
kort kell kiszamitani.

Sz6vegként megadott datumot datumértékké alakit at.
Datumértéket a honap egy napjava (0-31) alakit at.

Két datum kozotti napok szamat adja eredményiil.

Két datum kozé esé napok szamat szamitja ki a 360 napos év
alapjan.

Adott datumnal adott szamu honappal korabbi vagy késébbi datum
datumértékét adja eredményuil.

Adott datumnal adott szamu hénappal korabbi vagy késébbi hdnap
utolsé napjanak datumértékét adja eredménydl.

Id6értéket 6rava alakit at.

Egy adott datum éven bellli ISO-hétszamat adja eredménydl.

Id6értéket perccé alakit.
Datumeértéket honappa alakit at.
Két datum kozott a teljes munkanapok szamat adja meg.

Kiszamitja a teljes munkanapok szamat két datum kozott gy, hogy
paramétereket alkalmaz a hétvége napjainak, illetve ezek szamanak
a megjelolésére.

Az aktualis datum datumértékét és a pontos id6 idoértékét adja
eredménydl.

Id6értéket masodperccé alakit at.



Fliiggvény

IDO fiiggvény
IDOERTEK fiiggvény

MA fliggvény
HET.NAPJA fliggvény
HET.SZAMA fiiggvény

KALK.MUNKANAP fliggvény

KALK.MUNKANAP.INTL

EV fiilggvény
TORTEV fliggvény

Fliiggvény
BESSELI figgvény

BESSELJ figgvény
BESSELK fliggvény

BESSELY fliggvény

BIN.DEC fliggvény
BIN.HEX fuggvény
BIN.OKT fuggvény

BIT.ES fiiggvény

os)

IT.BAL.ELTOL fuggvény

o

IT.VA

)

Y figgvény

os)

IT.JOBB.ELTOL figgvény

o

IT.XV

>

GY fuggvény

KOMPLEX fuggvény
KONVERTALAS fliggvény

Leiras

Adott idépont id6értékét adja meg.

Szévegként megadott iddpontot idéértékkeé alakit at.
Az aktualis datum datumértékét adja eredménydil.
Datumértéket a hét napjava alakit at.

Visszatérési értéke egy szam, amely azt mutatja meg, hogy a
megadott datum az év hanyadik hetére esik.

Adott datumnal adott munkanappal korabbi vagy késdbbi datum
datumértékét adja eredményiil.

Adott datumnal adott munkanappal korabbi vagy késdbbi datum
datumértékét adja eredményil ugy, hogy paramétereket alkalmaz a
hétvége napjainak, illetve ezek szamanak a megjelolésére.

Datumértéket évvé alakit at.

Az adott datumok kdzotti teljes napok szamat tortévként adja meg.

Tervezési fliggvények

Leiras

Az In(x) modositott Bessel-fliggvény értékét adja
eredményil.

A In(x) Bessel-fliggvény értékét adja eredményiil.

A Kn(x) modositott Bessel-fliggvény értékét adja
eredménydl.

Az Yn(x) modositott Bessel-fliggvény értékét adja
eredménydl.

Binaris szamot decimalissa alakit at.
Binaris szamot hexadecimalissa alakit at.
Binaris szamot oktalissa alakit at.

A két szambdl bitenkénti ,ES" mUvelettel kapott
értéket adja eredményadil.

Az eltolas_mértéke bittel balra eltolt szam értékét
adja eredményuil.

A két szambol bitenkénti ,VAGY" mivelettel kapott
értéket adja eredményadil.

Az eltolas_mértéke bittel jobbra eltolt szam értékét
adja eredményuil.

Két szambdl bitenkénti ,KIZARO VAGY” mivelettel
kapott értéket adja eredményuil.

Valbs és képzetes részbdl komplex szamot képez.

Mértékegységeket valt at.



Fliiggvény

DEC.BIN fliggvény
DEC.HEX fliggvény
DEC.OKT fliggvény
DELTA fliggvény

HIBAF fliggvény
HIBAF.PONTOS fiiggvény

HIBAF.KOMPLEMENTER fliggvény

HIBAFKOMPLEMENTER.PONTOS fliggvény

KUSZOBNEL.NAGYOBB fliggvény

HEX.BIN figgvény

HEX.DEC fuggvény

HEX.OKT fuggvény

KEPZ.ABSZ fliggvény

KEPZETES fliggvény
KEPZ.ARGUMENT fliggvény

KEPZ.KONJUGALT fiiggvény

KEPZ.COS fliggvény
KEPZ.COSH fiiggvény

~

EPZ.COT fliggvény

| E

~

EPZ.CSC fliggvény

EPZ.C

~
wn

CH fliggvény

KEPZ.HANYAD filiggvény
KEPZ.EXP fliggvény

KEPZ.LN fuggvény

KEPZ.LOG10 fiiggvény

Leiras

Decimalis szamot binarissa alakit at.
Decimalis szamot hexadecimalissa alakit at.
Decimalis szamot oktalissa alakit at.

Azt vizsgalja, hogy két érték egyenlé-e.

A hibafliggvény értékét adja eredménydil.
A hibafliggvény értékét adja eredménydil.

A kiegészitett hibafliggvény értékét adja
eredménydl.

Az x-t6l a végtelenig integralt kiegészitd
hibafliggvény értékét adja eredményuil.

Azt vizsgalja, hogy egy szam nagyobb-e adott
kiiszobértéknél.

Hexadecimalis szamot binarissa alakit at.
Hexadecimalis szamot decimalissa alakit at.

Hexadecimalis szamot oktalissa alakit at.

Komplex szam abszolut értékét (modulusat) adja
eredménydl.

Komplex szam képzetes részét adja eredménydil.

A komplex szam radianban kifejezett théta
argumentumat adja eredményail.

Komplex szam komplex konjugaltjat adja
eredménydl.

Komplex szam koszinuszat adja eredményuil.

Komplex szam koszinusz hiperbolikuszat adja
eredményil.

Komplex szam kotangensét adja eredményiil.

Komplex szam koszekansat adja eredményiil.

Komplex szam koszekans hiperbolikuszat adja
eredményil.

Két komplex szdm hanyadosat adja eredményiil.

Az e szam komplex kitevéju hatvanyat adja
eredményil.

Komplex szam természetes logaritmusat adja
eredménydl.

Komplex szam tizes alapu logaritmusat adja
eredménydl.



Fliiggvény
KEPZ.LOG2 fuggvény

KEPZ.HATV fiiggvény
KEPZ.SZORZAT fiiggvény
KEPZ.VALOS fiiggvény
KEPZ.SEC fiiggvény

KEPZ.SECH fliggvény

KEPZ.SIN fliggvény
KEPZ.SINH fliggvény

KEPZ.GYOK fliggvény

KEPZ.KUL fliggvény
KEPZ.OSSZEG fliggvény
KEPZ.TAN figgvény

OKT.BIN fuggvény

OKT.DEC fuggvény

OKT.HEX fuggvény

Pénziigyi fliggvények

Figgvény
IDOSZAKLKAMAT fiiggvény

LEJARATLKAMAT flggvény

ERTEKCSOKK.TENYEZOVEL
flgagvén

ERTEKCSOKK fiiggvény

SZELVENYIDO.KEZDETTOL
flgagvén

SZELVENYIDO fiiggvény

SZELVENYIDO.KIFIZETESTOL
flggvén

ELSO.SZELVENYDATUM fiiggvény
SZELVENYSZAM fiiggvény

Leiras

Komplex szam kettes alapu logaritmusat adja
eredményil.

Komplex szam hatvanyat adja eredményiil.
2-255 komplex szam szorzatat adja eredménydil.
Komplex szam valds részét adja eredményil.

Komplex szam szekansat adja eredményill.

Komplex szam szekans hiperbolikuszat adja
eredménydl.

Komplex szam szinuszat adja eredménydil.

Komplex szam szinusz hiperbolikuszat adja
eredménydl.

Komplex szam négyzetgyokét adja eredményuil.
Két komplex szam kildnbségét adja eredményuil.
Komplex szamok 6sszegét adja eredményuil.

Komplex szam tangensét adja eredményuil.

Oktalis szamot binarissa alakit at.
Oktalis szamot decimalissa alakit at.

Oktalis szamot hexadecimalissa alakit at.

Leiras
Periodikusan kamatozo értékpapir felszaporodott kamatat
adja eredményill.

Lejaratkor kamatozo értékpapir felszaporodott kamatat adja
eredménydl.

Allbeszkoz linearis értékcsokkenését adja meg az egyes
kdnyvelési idészakokra vonatkozdan.

Az egyes konyvelési iddszakokban az értékcsokkenést adja
meg.

A szelvényiddszak kezdetétdl a kifizetés idépontjaig eltelt
napokat adja vissza.

A kifizetés idopontjat magaban foglald szelvényperidédus
hosszat adja meg napokban.

A kifizetés idopontja és a legkdzelebbi szelvénydatum kozotti
napok szamat adja meg.

A kifizetést koveto legelsd szelvénydatumot adja eredményadil.

A kifizetés és a lejarat idopontja kozott kifizetendd szelvények



Fliiggvény

UTOLSO.SZELVENYDATUM
flgagvén

OSSZES.KAMAT fliggvény

OSSZES.TOKERESZ fliggvény

KCS2 fliggvény

KCSA fuggvény

LESZAM flggvény

FORINT.DEC fiiggvény

FORINT.TORT fiiggvény
KAMATERZ fiiggvény

TENYLEGES fliggvény

JBE fliggvény
KJE fliggvény

KAMATRATA fliggvény

RRESZLET fiiggvény

BMR flggvény

LRESZLETKAMAT fiiggvény
MKAMATERZ fiiggvény

MEGTERULES fliggvény

NEVLEGES fliggvény
PER.SZAM fiiggvény

NME fiiggvény

ELTERO.EAR fiiggvény

ELTERO.EHOZAM fliggvény

Leiras
szamat adja eredménydil.

A kifizetés el6tti utolséd szelvénydatumot adja eredményiil.

Két fizetési idOdszak kozott kifizetett kamat halmozott értékét
adja eredményill.

Két fizetési idoszak kozott kifizetett részletek halmozott
(kamatot nem tartalmazo) értékét adja eredményiil.

Eszkdz adott idOszak alatti értékcsdkkenését szamitja ki a
linearis leirasi modell alkalmazasaval.

Eszkoz értékcsokkenését szamitja ki adott iddszakra
vonatkozoan a progressziv vagy egyéb megadott leirasi
modell alkalmazasaval.

Ertékpapir leszamitolasi kamatlabat adja eredményiil.

Egy kd6zonséges tortként megadott szamot tizedes tortté
alakit at.

Tizedes tortként megadott szamot kdzonséges tortté alakit at.

Periodikus kamatfizetésl értékpapir éves kamatérzékenységét
adja eredményail.

Az éves tényleges kamatlab értékét adja eredménydl.
Befektetés jovobeli értékét szamitja ki.

A kezd6toke adott kamatlabak szerint megnévelt jovobeli
értékét adja eredményuil.

A lejaratig teljesen lekotott értékpapir kamatratajat adja
eredménydl.

Hiteltorlesztésen beliil a toketorlesztés nagysagat szamitja ki
adott id6szakra.

A befektetés belsé megtérilési ratajat szamitja ki
pénzaramlashoz.

A befektetés adott id6szakara fizetett kamatot szamitja ki.

Egy 100 Ft névértékl értékpapir Macauley-féle médositott
kamatérzékenységét adja eredménydil.

A befektetés belsé megtérilési ratajat szamitja ki a koltségek
és a bevételek kiilonb6zd kamatlaba mellett.

Az éves névleges kamatlab értékét adja eredménydil.
A torlesztési id6szakok szamat adja meg.

Befektetéshez kapcsolddo pénzaramlas netto jelenértékét
szamitja ki ismert pénzaramlas és kamatlab mellett.

Egy 100 Ft névérték(, a futamidd elején toredék-idoészakos
értékpapir arat adja eredménydl.

A futamidé elején toredék-idészakos értékpapir hozamat adja
eredményuil.



Fliiggvény
ELTERO.UAR fliggvény

ELTERO.UHOZAM fliggvény

KAMATERZ.PER fiiggvény

RESZLET fliggvény

PRESZLET fliggvény
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AR fliggvény

AR.LESZAM fuggvény

AR.LEJARAT fliggvény

ME fiiggvény
RATA fuggvény

KAPOTT fliggvény

MR fluggvén

LCSA fliggvény

ESzO fliggvény

KJEGY.EGYENERT fliggvény
KJEGY.AR fiiggvény
KJEGY.HOZAM fiiggvény

ECSRI fuggvény

XBMR fliggvény

XNJE fiiggvény

HOZAM fuggvény
HOZAM.LESZAM fiiggvény

HOZAM.LEJARAT fiiggvény

Leiras
Egy 100 Ft névértékd, a futamidé végén toredék-iddszakos
értékpapir arat adja eredmeényiil.

A futamidé végén toredék-idészakos értékpapir hozamat adja
eredménydl.

Kiszamitja az ahhoz sziikséges idészakok szamat, hogy egy
befektetés elérjen egy megadott értéket.

A torlesztési id6szakra vonatkozo torlesztési 6sszeget
szamitja ki.

Hiteltorlesztésen beliil a toketorlesztés nagysagat szamitja ki
adott id6szakra.

Egy 100 Ft névérték(, periodikusan kamatozo értékpapir arat
adja eredményail.

Egy 100 Ft névértékl leszamitolt értékpapir arat adja
eredményuil.

Egy 100 Ft névértéka, a lejaratkor kamatozo értékpapir arat
adja eredményail.

Befektetés jelenlegi értékét szamitja ki.

Egy torlesztési idoszakban az egy idOszakra es6 kamatlab
mértékét szamitja ki.

A lejaratig teljesen lekotott értékpapir lejaratakor kapott

Osszeget adja eredményul.

Egy befektetés értekndvekedésével egyenértekd kamatlab
kiszamitasara hasznalhato.

Targyi eszkdz egy id6szakra esé amortizacidjat adja meg
bruttd érték szerinti linearis leirasi kulcsot alkalmazva.

Targyi eszkoz értékcsokkenését szamitja ki adott idészakra az
évek szamjegydsszegével dolgozé mddszer alapjan.

Kincstarjegy kotvény-egyenértékl hozamat adja eredményiil.
Egy 100 Ft névértékl kincstarjegy arat adja eredményiil.
Kincstarjegy hozamat adja eredményiil.

Targyi eszkdz amortizacidjat szamitja ki megadott vagy
résziddszakra a csokkend egyenleg modszerének
alkalmazasaval.

Utemezett készpénzforgalom (cash flow) belsé megtériilési
kamatratajat adja eredménydil.

Utemezett, nem feltétleniil periodikus készpénzforgalom
(cash flow) nettd jelenlegi értékét adja eredményiil.

Periodikusan kamatozo értékpapir hozamat adja eredményail.

Leszamitolt értékpapir (példaul kincstarjegy) éves hozamat
adja eredményail.

Lejaratkor kamatozé értékpapir éves hozamat adja



Fliiggvény

Fliggvény
CELLA fliggvény

HIBA.TIPUS fuggvény

INFO flggvény

URES fiiggvény

HIBA.E figgvény

HIBAS fiiggvény
PAROSE fliggvény
KEPLET fliggvény

LOGIKAI fiiggvény
NINCS fliggvény
NEM.SZOVEG fiiggvény
SZAM fiiggvény
PARATLANE fiiggvény
HIVATKOZAS fiiggvény
SZOVEG.E fiiggvény

S figgvény
HIANYZIK fliggvény

LAP fliggvény

LAPOK fliggvény

TiPUS fiiggvény

Figgvény

ES fliggvény
HAMIS flggvény

Leiras

Leiras

eredménydl.

Informaciods fliggvények

Leiras
Egy cella formatumara, elhelyezkedésére vagy tartalmara vonatkozo
adatokat ad eredmeénydil.

Egy hibatipushoz tartozo szamot ad eredményuil.

A rendszer- és munkakdrnyezet pillanatnyi allapotarol ad
felvilagositast.

Megjegyzés: Ez a figvény nem talalhatdé meg az Excel Online-ban.
Eredménye IGAZ, ha az érték Ures.

Eredménye IGAZ, ha az érték valamelyik hibaérték a #HIANYZIK
kivételével.

Eredménye IGAZ, ha az érték valamelyik hibaérték.
Eredménye IGAZ, ha argumentuma paros szam.

IGAZ értéket ad vissza, ha a hivatkozas képletet tartalmazo cellara
mutat.

Eredménye IGAZ, ha az érték logikai érték.
Eredménye IGAZ, ha az érték a #HIANYZIK hibaérték.
Eredménye IGAZ, ha az érték nem széveg.
Eredménye IGAZ, ha az érték szam.

Eredménye IGAZ, ha argumentuma paratlan szam.
Eredménye IGAZ, ha az érték hivatkozas.

Eredménye IGAZ, ha az érték széveg.
Argumentumanak értékét szamma alakitja.
Eredménye a #HIANYZIK hibaérték.

A hivatkozott munkalap lapszamat adja meg.

A hivatkozasban talalhaté munkalapok szamat adja eredményil.

Az érték adattipusat jel6l6 szamot adja eredménydil.

Logikai fliggvények

Eredmeénye IGAZ, ha minden argumentuma IGAZ.
A HAMIS logikai értéket adja eredménydil.



Fliiggvény Leiras

HA fliggvény Logikai vizsgalatot hajt végre.

HAHIBA fliggvény  Megadott értéket ad eredményil, ha egy képlet hibat ad; ellenkezd esetben a
képlet eredményét adja vissza.

HAHIANYZIK Megadott értéket ad eredményiil, ha a kifejezés eredménye a #HIANYZIK

fliggvén hibaérték, egyébként a kifejezés értékét adja vissza.

HAELSOIGAZ

uggven
2016

—h

Ellendrzi, hogy egy vagy tobb feltétel teljeslil-e, és eredményll visszaadja az
els6 IGAZ feltételnek megfeleld értéket.

NEM fliggvény Argumentuma értékének ellentettjét adja eredménydl.
VAGY fliggvény Eredménye IGAZ, ha barmelyik argumentuma IGAZ.
ATVALT fiiggvény  Kiértékel egy kifejezést egy értékekbél 4ll6 listan, és az elsé egyezé értéknek

2016 megfelel6 eredményt adja vissza. Ha nincs egyezés, opcionalis
alapértelmezett érték is visszaadhato.

IGAZ figgvény

Az IGAZ logikai értéket adja eredményiil.

XVAGY fiiggvény Az argumentumokbol KIZARO VAGY miivelettel képzett kifejezés eredményét
adja vissza.
Matrixfiiggvények
Figgvény Leiras
CiM fiiggvény A munkalap egy cellajara vald hivatkozast adja szovegként
eredményail.
TERULET fliggvény Hivatkozasban a teriiletek szamat adja eredményiil.
VALASZT fiiggvény Ertékek listajabol valaszt ki egy elemet.
OSZLOP figgvény Egy hivatkozas oszlopszamat adja eredménydil.
OSZLOPOK fliggvény A hivatkozasban talalhaté oszlopok szamat adja eredményail.

KEPLETSZOVEG flggvény

KIMUTATASADATOT.VESZ
fliggvén

VKERES fuggvény

HIPERHIVATKOZAS fiiggvény

INDEX fliggvény
INDIREKT fliggvény

KERES fliggvény

Szovegként adja vissza az adott hivatkozassal elérhet6 képletet.

A kimutatasokban tarolt adatok visszaadasara hasznalhato.

A megadott tdmb fels6 soraban adott ertékl elemet keres, és a
megtalalt elem oszlopabdl adott sorban elhelyezked6 értékkel
tér vissza.

Haldzati kiszolgalon, intraneten vagy az interneten tarolt
dokumentumot megnyitd parancsikont vagy hivatkozast hoz
létre.

Tomb vagy hivatkozas indexszel megadott értékét adja vissza.
Szovegeértékkel megadott hivatkozast ad eredményiil.

Vektorban vagy témbben keres meg értékeket.



Fliiggvény
HOL.VAN fliggvény
ELTOLAS fiiggvény

SOR fliggvény
SOROK fliggvény

VIA fiiggvény

TRANSZPONALAS fliggvény

Leiras
Hivatkozasban vagy tdmbben értékeket keres.

Hivatkozasnak egy masik hivatkozastél szamitott tavolsagat adja
meg.

Egy hivatkozas soranak szamat adja meg.
Egy hivatkozas sorainak szamat adja meg.

Valds ideju adatokat ad vissza egy, a COM-automatizalast
tamogato6 programbol.

FKERES fliggvény

Egy tdmb transzponaltjat adja eredménydl.

A megadott tomb bal széls6 oszlopaban megkeres egy értéket,
majd annak sora és a megadott oszlop metszéspontjaban levé
értéket adja eredményuil.

Matematikai és trigonometriai fliggvények

Fliiggvény

ABS fliggvény
ARCCOS fliggvény
ACOSH fiiggvény
ARCCOT fliggvény

ARCCOTH fuggvény

OSSZESIT fliggvény
ARAB fliggvény
ARCSIN faggvény
ASINH fliggvény
ARCTAN fiiggvény
ARCTAN?Z fliggvény

ATANH fuggvény

ALAP fuggvény

PLAFON fliggvény

PLAFON.MAT fliggvény

PLAFON.PONTOS
fuggvén

KOMBINACIOK fliggvény

Leiras

Egy szam abszolut értékét adja eredményail.

Egy szam arkusz koszinuszat szamitja ki.

Egy szam inverz koszinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

Egy szam arkusz kotangensét szamitja ki.

Egy szam arkusz kotangens hiperbolikuszat szamitja ki.

Lista vagy adatbazis 0sszesitését adja eredményuil.

Rémai szamot arab szamma alakit at.

Egy szam arkusz szinuszat szamitja ki.

Egy szam inverz szinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

Egy szam arkusz tangensét szamitja ki.

X és y koordinatak alapjan szamitja ki az arkusz tangens értéket.
A szam inverz tangens hiperbolikuszat szamitja ki.

Egy szamot abrazol szovegesen a megadott alapszamnak megfeleld
szamrendszerben.

Egy szamot a legkdzelebbi egészre vagy a pontossagként megadott
érték legkozelebb esé tobbszordsére kerekit.

Egy szamot a legkdzelebbi egészre vagy a pontossagként megadott
érték legkozelebb esé tobbszordsére kerekit fel.

Egy szamot a legkdzelebbi egészre vagy a pontossagként megadott
értek legkozelebb esé tobbszorosere kerekiti. A szam eldjelétdl
fuggetlenll a szamot felfelé kerekiti.

Adott szamu objektum 6sszes lehetséges kombinacioinak szamat
szamitja ki.



Fliiggvény

KOMBINACIOK.ISM
flgagvén

CSCH fuggvény

TIZEDES fuggvény

FOK nggvény
PAROS fiiggvény

KITEVO fliggvény

FAKT figgvény

FAKTDUPLA fliggvény

PADLO fliggvény

PADLO.MAT fliggvény

PADLO.PONTOS

uggve

—
>

LKO fliggvény

INT flggvény
ISO.PLAFON fliggvény

LKT fliggvény

LN figgveny

LOG fuggvény
LOG10 fliggvény
MDETERM fiiggvény

INVERZ.MATRIX
flgagvén

MSZORZAT fuggvény

Leiras
Adott szamu elemcsoportra vonatkozé ismétléses kombinaciok szamat
adja meg.

Egy szam koszinuszat szamitja ki.
Egy szam koszinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

Egy szog kotangensét adja eredményiil.

Egy szam kotangens hiperbolikuszat szamitja ki.

Egy sz6g koszekansat adja eredményil.

Egy szog koszekans hiperbolikuszat adja eredménydil.

Decimalis szamma alakit egy adott szamrendszerben megadott,
szoveggel abrazolt szamot.

Radiant fokka alakit at.

Egy szamot a legkdzelebbi paros egész szamra kerekit.
Az e adott kitevoja hatvanyat adja eredménydil.

Egy szam faktorialisat szamitja ki.

Egy szam dupla faktorialisat adja eredménydil.

Egy szamot lefelé, a nulla felé kerekit.

Lefelé kerekiti a szamot a legkdzelebbi egészre vagy a pontossagként
megadott érték legkdzelebb esd tobbszorosére.

Egy szamot lefelé kerekit a legkdzelebbi egészre vagy a pontossagként
megadott érték legkdzelebb esd tobbszorosére. A szam eldjelétol
flggetlenll a szamot lefelé kerekiti.

A legnagyobb k6z6s osztét adja eredmeényil.
Egy szamot lefelé kerekit a legkozelebbi egészre.

Egy szamot a legkdzelebbi egészre vagy a pontossagként megadott
érték legkozelebb esé tobbszordsére kerekit.

A legkisebb k6zds tobbszordst adja eredményiil.
Egy szam természetes logaritmusat szamitja ki.
Egy szam adott alapu logaritmusat szamitja ki.
Egy szam 10-es alapu logaritmusat szamitja ki.
Egy tomb matrixdeterminansat szamitja ki.

Egy tomb matrixinverzét adja eredménydil.

Két tomb matrixszorzatat adja meg.



Fliiggvény
MARADEK fliggvény

TOBBSZ.KEREKIT
flgavén

SZORHANYFAKT
fliggvén
MMATRIX fiiggvény

PARATLAN fiiggvény

PI fliggvény
HATVANY fiiggvény
SZORZAT flUggvény

KVOCIENS fiiggvény

RADIAN fiiggvény

VEL fiiggvény
VELETLEN.KOZOTT

uggven

—+

ROMAI fliggvény
KEREKITES fiiggvény
KEREK.LE fiiggvény
KEREK.FEL fiiggvény
SEC fliggvén

.

SECH fliggvény

SOROSSZEG fliggvény
ELOJEL fuggvény

SIN fliggvény
SINH fliggvény

GYOK filiggvény
GYOKPI fiiggvény
RESZOSSZEG fiiggvény
SZUM fliggvény
SZUMHA fliggvény

SZUMHATOBB fliggvény

SZORZATOSSZEG
fuggvén

Leiras
Egy szam osztasi maradékat adja eredményuil.

A kivant tobbszorosére kerekitett értéket ad eredményiil.
Szamhalmaz multinomialisat adja eredménydil.
A megadott dimenzioju egységmatrixot adja eredményiil.

Egy szamot a legkozelebbi paratlan szamra kerekit.
A pi matematikai allandot adja vissza.

Egy szam adott kitevdjl hatvanyat szamitja ki.
Argumentumai szorzatat szamitja ki.

Egy hanyados egész részét adja eredménydil.
Fokot radianna alakit at.

Egy 0 és 1 kozotti véletlen szamot ad eredménydil.

Megadott szamok kozé eso véletlen szamot allit el6.

Egy arab szamot romai szamokkal kifejezve szévegként ad eredménydil.
Egy szamot adott szamu szamjegyre kerekit.

Egy szamot lefelé, a nulla felé kerekit.

Egy szamot felfele, a nullatol tavolabbra kerekit.

Egy sz6g szekansat adja eredmeényuil.

Egy szog szekans hiperbolikuszat adja eredménydil.

Hatvanysor 6sszegét adja eredményuil.

Egy szam eldjelét adja meg.

Egy sz6g szinuszat szamitja ki.

Egy szam szinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

Egy szam pozitiv négyzetgyokét szamitja ki.

A (szam*pi) négyzetgyokét adja eredményiil.

Lista vagy adatbazis részosszegét adja eredményiil.
Osszeadja az argumentumlistajaban Iévé szamokat.

A megadott feltételeknek eleget tevo celldkban taldlhato értékeket adja
Ossze.

Tobb megadott feltételnek eleget tevd tartomanycellak 6sszegét adja
eredménydl.

A megfelelé tdmbelemek szorzatanak 6sszegét szamitja ki.



Fliiggvény

NEGYZETOSSZEG
flgavén

SZUMX2BOLY?2 fliggvény

SZUMX2MEGY?2
fuggvén

SZUMXBOLY?2 fuggvény

TAN fliggvény
TANH flaggvény

CSONK fuiggvény

Fliiggvény
ATL.ELTERES fligqvény

7

ETA.E

0o
—

OSZL fliggvény

ETAI

o}
Z

VERZ fliggvény

o

INOM.ELOSZL fliggvény

os)

Leiras

Argumentumai négyzetének 6sszegét szamitja ki.

Két tomb megfeleld elemei négyzetének kilonbségét dsszegzi.

Két tomb megfeleld elemei négyzetének 6sszegét dsszegzi.

Két tomb megfeleld elemei kiilonbségének négyzetdsszegét szamitja
ki.

Egy szam tangensét szamitja ki.

Egy szam tangens hiperbolikuszat szamitja ki.

Egy szamot egésszé csonkit.

Statisztikai fliggvények

Leiras

Az adatpontoknak atlaguktél valé atlagos abszolut
eltérését szamitja ki.

Argumentumai atlagat szamitja ki.

Argumentumai atlagat szamitja ki (beleértve a szdmokat,
szdveget és logikai értékeket).

A megadott feltételnek eleget tevd tartomany cellainak
atlagat (szamtani kozepét) adja eredményul.

A megadott feltételeknek eleget tevo cellak atlagat
(szamtani kozepét) adja eredményiil.

A béta-eloszlas fliggvényt szamitja ki.

Adott béta-eloszlashoz kiszamitja a béta eloszlasfiiggvény
inverzét.

A diszkrét binomialis eloszlas valdszinliségértékét szamitja
ki.

INOM.ELOSZL.TART fliggvény Egy kisérlet eredményének valdszinliségét szamitja ki

o

INOM.INVERZ fliggvény

binomialis eloszlas alapjan.

Azt a legkisebb szamot adja eredménytl, amelyre a
binomialis eloszlasfiiggvény értéke nem kisebb egy adott

hatarértéknel.
KHINEGYZET.ELOSZLAS fliggvény A bétaeloszlas slr(iségfiiggvényének értékét szamitja ki.
KHINEGYZET.ELOSZLAS.JOBB A khi-négyzet-eloszlas egyszél( valoszinliségértékét
fliggvén szamitja ki.

KHINEGYZET.INVERZ fiiggvény A bétaeloszlas surlségfliggvényének értékét szamitja ki.



Fliiggvény

~

HINEGYZET.INVERZ.JOBB fiiggvény

~

HINEGYZET.PROBA fiiggvény

<

EGBIZHATOSAG.NORM fiiggvény

MEGBIZHATOSAG.T fiiggvény

m

XP.ELOSZL fliggvény

ma

.ELOS

N

L figgvény

n

ELOS

N

LAS.JOBB fiiggvény

ma

INVE

e

Z figgvény

-

INVE

X

Z.JOBB fliggvény

ma

.PROB fliggvény

Leiras

A khi-négyzet-eloszlas egyszéll valosziniségértékének
inverzét szamitja ki.

Flggetlenségvizsgalatot hajt végre.

Egy statisztikai sokasag varhaté értékének megbizhatdsagi
intervallumat adja eredményiil.

Egy statisztikai sokasag varhato értékének Student-féle t-
eloszlas hasznalataval szamitott megbizhatosagi
intervallumat adja vissza.

Két adathalmaz korrelacios egyultthatojat szamitja ki.

Megszamolja, hogy argumentumlistajaban hany szam
talalhato.

Megszamolja, hogy argumentumlistajaban hany érték
talalhato.

Egy tartomanyban 6sszeszamolja az Ures cellakat.

Egy tartomanyban 6sszeszamolja azokat a cellakat,
amelyek eleget tesznek a megadott feltételnek.

Egy tartomanyban 6sszeszamolja azokat a cellakat,
amelyek eleget tesznek a megadott feltételeknek.

A kovarianciat, azaz a paronkénti eltérések szorzatanak
atlagat szamitja ki.

A statisztikai minta kovarianciajat adja eredményl, amely
az egyes adatpontparok atlagtol valé eltérése szorzatanak
varhato értéke.

Az atlagtol valo eltérések négyzetének 6sszegét szamitja ki.

Az exponencialis eloszlas értekét szamitja ki.

Az F-eloszlas értékét szamitja ki.

Az F-eloszlas értékét szamitja ki.

Az F-eloszlas inverzének értékét szamitja ki.

Az F-eloszlas inverzének értékét szamitja ki.

Az F-proba értékét adja eredményiil.

Fisher-transzformaciét hajt végre.

A Fisher-transzformacio inverzét hajtja végre.



Fliiggvény
ELOREJELZES fliggvény

ELOREJELZES.ESIM fiiggvény

ELOREJELZES.ESIM.KONFINT
flggvén

ELOREJELZES.ESIM.SZEZONALITAS
uggvén
2016

—+

ELOREJELZES.ESIM.STAT fiiggvény
2016

ELOREJELZES.LINEARIS fiiggvény
2016

GYAKORISAG fliggvény

Q)

AMMA flggvény

Q)

AMMA.ELOSZL fuggvény

Q)

AMMA.INVERZ fliggvény

GAMMALN fuggvény

GAMMALN.PONTOS fliggvény

Leiras
Az ismert értékek alapjan linearis regresszioval becsiilt
értéket ad eredmeénydil.

Megjegyzés: Az Excel 2016-ban ezt a fliggvenyt felvaltotta
az Uj eldrejelzési fuggvények kozé

tartozOELOREJELZES LINEARIS fiiggvény, de a fiiggvény a
korabbi verzidkkal valé kompatibilitas érdekében tovabbra
is hasznalhato.

Ez a figgvény meglévé (historikus) értékek alapjan, az
exponencialis simitast végzd algoritmus AAA verzidjanak
hasznalataval jovobeli ertékeket ad eredménydil.

Megjegyzes: A figgvény nem része a Mac Excel 2016
programnak.

Ez a fliggvény valdszinlségi szintet ad eredményil egy
adott céldatumhoz tartozo, elére jelzett értékhez.

Megjegyzés: A fliggvény nem része a Mac Excel 2016
programnak.

Azon ismétlédési minta hosszanak visszaadasa, amelyet az
Excel észlel a megadott idésorozatban.

Megjegyzés: A fliggvény nem része a Mac Excel 2016
programnak.

Az id6soros eldrejelzés eredményeként egy statisztikai
értéket ad vissza.

Megjegyzés: A fliggvény nem része a Mac Excel 2016
programnak.

Jovébeli értéket ad vissza mar meglévé értékek alapjan.
Megjegyzés: A fliggvény nem része a Mac Excel 2016
programnak.

A gyakorisagi vagy empirikus eloszlas értékét fliggdleges
tdmbként adja eredménydil.

A gamma-fliggvény értékét adja eredménydil.
A gamma-eloszlas értékét szamitja ki.

A gamma-eloszlas eloszlasfliggvénye inverzének értékét
szamitja ki.

A T(x) gamma-fliiggvény természetes logaritmusat szamitja
ki.

A T(x) gamma-fliiggvény természetes logaritmusat szamitja
ki.



Fliiggvény
GAUSS fliggvény

MERTANLKOZEP fiiggvény

NOV fliggvény

HARM.KOZEP fiiggvény
HIPGEOM.ELOSZLAS fiiggvény
METSZ fliiggvény

CSUCSOSSAG fluggvény
NAGY fuggvény

LIN.ILL fGggvény

LOG.ILL fuggvény

LOGNORM.ELOSZLAS fiiggvény

LOGNORM.INVERZ fliggvény

MAX flggvén

%

MAX2 fliggvény

MAXHA flaggvény
2016

MEDIAN fliggvény
MIN fiiggvén

|

MINZ2 fliggvény

<

INHA flggvény
2016

ODUSZ.TOBB fliggvény

<

ODUSZ.EGY fiiggvény

<

EGBINOM.ELOSZLAS fiiggvény

zZ

ORM.ELOSZLAS fiiggvény

pd

Leiras
A standard normalis eloszlas eloszlasfiggvényének
értékénél 0,5-del kevesebbet ad eredménydil.

Argumentumai mértani kdzépértékét szamitja ki.
Exponencialis regresszio alapjan ad becslést.
Argumentumai harmonikus atlagat szamitja ki.
A hipergeometriai eloszlas értékét szamitja ki.

A regresszios egyenes y tengellyel valé metszéspontjat
hatarozza meg.

Egy adathalmaz csucsossagat szamitja ki.

Egy adathalmaz k-adik legnagyobb elemét adja
eredményuil.

A legkisebb négyzetek modszerével az adatokra illesztett
egyenes paramétereit hatarozza meg.

Az adatokra illesztett exponencialis gorbe paramétereit
hatarozza meg.

A lognormalis eloszlasfliggvény értékét szamitja ki.

A lognormalis eloszlas inverzét szamitja ki.

Az argumentumai kdzott szerepld legnagyobb szamot adja
meg.

Az argumentumai kdzott szerepld legnagyobb szamot adja
meg (beleértve a szamokat, szoveget és logikai értékeket).

A megadott feltételeknek eleget tevo cellakban talalhato
maximalis értéket adja vissza.

Adott szamhalmaz medianjat szamitja ki.

Az argumentumai kozott szerepld legkisebb szamot adja
meg.

Az argumentumai kozott szerepld legkisebb szamot adja
meg, beleértve a szamokat, szoveget és logikai értékeket.

A megadott feltételeknek eleget tevo celldkban talalhato
minimalis értéket adja vissza.

Egy tomb vagy tartomany leggyakrabban el6fordulé vagy
ismétlodo értékeinek fliggdleges tombjét adja eredménydil.

Egy adathalmazbdl kivalasztja a leggyakrabban el6fordulo
szamot.

A negativ binomialis eloszlas értéket szamitja ki.

A normalis eloszlas értékét szamitja ki.
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7 7

ZAZALEKRANG.KIZAR fiiggvény
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VARIACIOK fliggvény

7

ARIACIOKISM fiiggvény
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N.ELOSZLAS fiiggvény

e

OISS

O

VALOSZINUSEG fiiggvény

VARTILIS KIZAR fiiggvény

~

~

VARTILIS.TARTALMAZ fliggvény

7

X

ANG.

>

TL fliggvény
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FERDESEG fiiggvény
FERDESEG.P fliggvény

Leiras

A normalis eloszlas eloszlasfliggvénye inverzének értékét
szamitja ki.

A standard normalis eloszlas eloszlasfliggvényének értékét
szamitja ki.

A standard normalis eloszlas eloszlasfiiggvénye inverzének
értékét szamitja ki.

A Pearson-féle korrelacios egyutthatot szamitja ki.

Egy tartomany értékeinek a k-adik percentilisét adja
eredménydl, ahol k a 0..1 tartomanyba esik, a végpontok
nélkal.

Egy tartomanyban talalhaté értékek k-adik percentilisét,
azaz szazalékosztalyat adja eredménydl.

Erték adathalmazon beliil vett szazalékos rangjat
(elhelyezkedését) szamitja ki (a O és 1 végpont kizarasaval).

Egy értéknek egy adathalmazon belll vett szazalékos
rangjat (elhelyezkedését) szamitja ki.

Adott szamu objektum k-ad osztalyd ismétlés nélkili
variacidinak szamat szamitja ki.

Az 6sszes objektumbdl kivalasztott adott szamu objektum

.....

A standard normalis eloszlas strGségfliggvényének értékét
szamitja ki.

A Poisson-eloszlas értékét szamitja ki.

Annak valdszinlségét szamitja ki, hogy adott értékek két
hatarérték kozé esnek.

Az adathalmaz kvartilisét szamitja ki a 0..1 tartomanyba esé
percentilis értékek alapjan (a végpontok nélkdl).

Egy adathalmaz kvartilisét (negyedszintjét) szamitja ki.
Kiszamitja, hogy egy szam hanyadik egy szamsorozatban.
Kiszamitja, hogy egy szam hanyadik egy szamsorozatban.

Kiszamitja a Pearson-féle szorzatmomentum korrelacios
egyltthatojanak négyzetét.

Egy eloszlas ferdeségét hatarozza meg.

Egy eloszlas ferdeségét hatarozza meg a sokasag alapjan; a
ferdeség az eloszlas sokasag atlaga koril vett



Fliiggvény

MEREDEKSEG fliggvény

KICSI fuggvény
NORMALIZALAS fliggvény
SZOR.S fliggvény

| E

SZORASPA fiiggvény

STHIBAYX fliggvény

_|

ELOS

N

L fuggvény

LAS.2SZ fiiggvény

—

ELOS

N

_‘

.ELOS

N

LAS.JOBB fiiggvény

—

INVE

X

Z fliggvény

_‘

INVE

X

Z.257 fuggvény

_‘

.PROB fiiggvény

TREND fuggvény
RESZATLAG fliggvény
VAR.S figgvény

VAR.M flggvény

VARA fliggvény

VARPA flggvény

WEIBULL.ELOSZLAS fiiggvény

Leiras

aszimmetriajanak mértékét adja meg.

Egy linearis regresszios egyenes meredekségét szamitja ki.
Egy adathalmaz k-adik legkisebb elemét adja meg.
Normalizalt értéket ad eredménydil.

Egy statisztikai sokasag egészébdl kiszamitja annak
szorasat.

Egy statisztikai sokasag mintajabdl annak szérasara ad
becslést.

Egy statisztikai sokasag mintajabdl annak szérasara ad
becslést (beleértve a szamokat, szoveget és logikai
értékeket).

Egy statisztikai sokasag egészébdl kiszamitja annak
szorasat (beleértve szamokat, széveget és logikai
értékeket).

Egy regresszio esetén az egyes x-értékek alapjan
meghatarozott y-értékek standard hibajat szamitja ki.

A Student-féle t-eloszlas szerinti szazalékpontokat
(valdészinliséget) szamitja ki.
A Student-féle t-eloszlas szerinti szazalékpontokat

(valdészinliséget) szamitja ki.

A Student-féle t-eloszlas értekét szamitja ki.

A Student-féle t-eloszlas t értékét szamitja ki a megadott
valoszinlség és szabadsagfok mellett.

A Student-féle t-eloszlas inverzét szamitja ki.

A Student-féle t-prébahoz tartozoé valosziniséget szamitja
ki.

Linearis trend értékeit szamitja ki.

Egy adathalmaz k6zépsé részének atlagat szamitja ki.

Egy statisztikai sokasag varianciajat szamitja ki.

Minta alapjan becslést ad a varianciara.

Minta alapjan becslést ad a varianciara (beleértve
szamokat, szoveget és logikai értékeket).

Egy statisztikai sokasag varianciajat szamitja ki (beleértve
szamokat, szoveget és logikai értékeket).

A Weibull-féle eloszlas értékét szamitja ki.



Fliiggvény
Z.PROB fliggvény

Leiras
Az egyszélU z-prébaval kapott valoszinlségértéket szamitja
ki.

Szévegmiiveletekhez hasznalhatoé fiiggvények

Fliggvény
ASC fliggvény

BAHTSZOVEG fliggvény
KARAKTER fiiggvény
TISZTIT figgvény

KOD fliggvény
FUZ fliggvén

OSSZEFUZ fliggvény

KBKK fliggvény

FORINT fliggvény
AZONOS fliggvény

SZOVEG.TALAL és
SZOVEG.TALAL? fuggvény

FIX figgvény

BAL és BAL2 figgvény

HOSSZ és HOSSZ2
fuggvén

KISBETU fliggvény

KOZEP és KOZEP2 fliggvény

SZAMERTEK fliggvény

FONETIKUS fliggvény

TNEV flggvény

CSERE és CSERE2 fiiggvény
SOKSZOR fliggvény
JOBB és JOBB2 fliggvény

SZOVEG.KERES és
SZOVEG.KERES? fiiggvény

Leiras

Szoveg teljes szélességl (kétbajtos) latin és katakana karaktereit
félszélességl (egybajtos) karakterekké alakitja.

Szamot szoveggé alakit a B (baht) pénznemformatum hasznalataval.
A kodszammal meghatarozott karaktert adja eredménydil.

A szovegbdl eltavolitja az sszes nem nyomtathato karaktert.
Karakterlanc els6 karakterének numerikus kédjat adja eredmeényiil.

Tobb tartomanybdl és/vagy karakterlancbol egyesiti a szoveget, de
nem hasznal elvalaszté karaktert vagy IgnoreEmpty
argumentumokat.

Tobb szovegelemet egyetlen szovegelemmé fliz Gssze.

A félszélességu (egybajtos) latin és a katakana karaktereket teljes
szélességl (kétbajtos) karakterekké alakitja.

Szamot pénznem formatumu széveggé alakit at.
Megvizsgalja, hogy két érték azonos-e.

Karakterlancot keres egy masikban (a kis- és nagybetk
megkilonboztetésével).

Szamot szdveges formatumura alakit adott szamu tizedesjegyre
kerekitve.

Szovegrész bal szélsé karaktereit adja eredményil.

Szoveg karakterekben mért hosszat adja eredménydil.

Szoveget kisbetUlssé alakit at.

A szOveg adott poziciéjatol kezdve megadott szamu karaktert ad
vissza eredményként.

Szoveget konvertal szamma, terileti beallitastol fliggetlen modon.

Szoveg furigana (fonetikus) karaktereit adja vissza.

Szoveg minden szavanak kezddbet(jét nagybetlsre cseréli.
A szovegen belll karaktereket cserél.

Megadott szamu alkalommal megismétel egy szovegrészt.
Szovegreész jobb szélsd karaktereit adja eredménydl.

Karakterlancot keres egy masikban (a kis- és nagybetik kdzott nem
tesz kilonbséget).



Fliiggvény
HELYETTE fliggvény

T figgvény

SZOVEG fliggvény
SZOVEGOSSZEFUZES
flgagvén

KIMETSZ fuggvény
UNIKARAKTER flgagvény

UNICODE fuggvény

NAGYBETUS fliggvény

ERTEK fiiggvény

Leiras

Szbvegben adott karaktereket masikra cserél.
Argumentumat szoveggé alakitja at.

Szamértéket alakit at adott szamformatumu széveggé.

Kombinalja tobb tartomany és/vagy karakterlanc szovegtartalmat,
és lehetdvé teszi egy elvalaszté megadasat, melyet a program a
kombinalaskor az egyes szovegértékek kozé helyez. Ha az elvalaszto
ures szoveg, akkor a fliggvény elvalasztas nélkul fizi 6ssze a
tartomanyokat.

A szbvegbdl eltavolitja a szokdzoket.

A megadott szamérték altal jelolt Unicode-karaktert adja
eredményuil.

A szoveg elsd karakterének szamat (kodértékét) adja eredményadil.

Szoveget nagybetlssé alakit at.

Szoveget szamma alakit at.

Felhasznal6 altal definialt, bévitményekkel telepitett fliggvények

Ha a telepitett bovitmények fliggvényeket tartalmaznak, ezek a bévitmények és
automatizalasi fliggvények a Fliggvény beszurasa

« sz

A felhasznalo altal definialt fliggvények nem érhetdk el az Excel Online alkalmazasban.

Figgvény
HIVAS fiiggvény

EUROCONVERT
fuggvén

KULSO.AZONOSITO
flgagvén

SOL.REQUEST fuggvény

Leiras
Egy dinamikus csatolasu kodtar vagy kodforras eljarasat hivja.

A figgvény a kovetkezd konverzidkat hajtja végre: szamot eurd
pénznemre, eurd pénznemrdél eurddvezeti orszag pénznemére,
eurédvezeti orszag pénznemérdl masik eurddvezeti orszag pénznemére
az eurdt hasznalva kézbensd pénznemként.

A megadott dinamikus csatolasu kodtar (DLL) vagy az el6zéleg kiilsé
fluggvényként megadott kddforras azonositojat hatarozza meg.

Kuls6 adatforrashoz kapcsolédik, és egy munkalaprol futtat lekérdezést,
majd az eredményeket tdmbként adja vissza. Hasznalatahoz nincs
szlikség makroirasra.

Webes fiiggvények

Ezek a webes fliggvények az Excel Online-ban nem érhetdk el.

Fliggvény

Leiras



Fliiggvény Leiras

URL.KODOL fiiggvény Egy URL-cimként kddolt karakterlancot ad eredményiil.
XMLSZURES fliggvény Meghatarozott adatokat ad vissza az XML-struktirabél a megadott XPath-

WEBSZOLGALTATAS fiiggvény  Adatokat olvas be egy webszolgaltatasbol




ADATELEMZES

Adatérvényesités alkalmazasa cellakra

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

Adatérvényesitéssel korlatozhatja, hogy a felhasznaldk milyen tipusu adatokat vagy értékeket
irhatnak a cellakba.

— D —
Részleg
Ertékesités |~
Kényvelés

Bérelszamolas
Emberi eréforrasok
s

Marketing
Ugyvitel
Vezetés

Egy koltségvetési témaju munkafiizetben példaul beallithat egy cellatartomanyt oly médon,
hogy abba csak pontosan harom szamjegy hosszusagu tgyfél-azonositokat lehessen beirni
(és betlket ne). Amikor a felhasznalok kijeldlik a cellat, megjelenithet példaul egy alabbihoz
hasonlo lzenetet:

Koltségbevitel — Emberi erGforrasok

Koltséghely Kategéria Jelen evi
tervezett

10 Fizetés — Normal bér 6 357 800

120 - lzetés — Oradijbér 1972100
Tioltseghely |~ Jutalék 3 750 000

1 Ijenbe — Bonusz 1260 500

| rokseqhelyksdot |~ S2abadsag 2839100

1 a2 100-999-es — Betegszabadsag 730 300

q tartemanybant |4 ami 4498 500

180 AdG — Helyi 2 028 700

Ha a felhasznalok figyelmen kivil hagyjak az Gizenetet, és érvénytelen adatot irnak a cellaba,
hibalizenetet is megjelenithet nekik.



Kdltsegvetés

. : . . 6 500 000
Kéltségbevitel — Emberi eréforrasok hatéra
. . Svi JE&wG évi .
Koltséghely Kategdria S COYE S Eltérés
tervezett kiltségvetes
10 Fizetés — Normal bér 6 357 800 & 000 000 -357 800
abc .I - rotes - O'ac[i:lér 1972100 2 500 000 527 800
130 __Fizetés — Jutalék 3750000 0 250 000
140 Ervénytelen bevitel X 1239500
150 160 900
- Irjon be egy 3 jegyi kiltséghelykddot a 100-959-e5
60 | (Y lionbe ay3iearikataiohely 19700
170 . 501 500
180 Mégse Stigs 71300
190 Ado =501 147 000 150 000 3000

Ha bdvebb tajékoztatasra és példakra kivancsi az adatérvényesitéssel kapcsolatban, olvassa el
a Tovabbi informaciok az adatérvényesitésrol cimd témakort.

Példak letoltése
Letdltheti a példamunkafiizetiinket, mely tartalmazza a cikkben megtalalhaté 6sszes
adatérvenyesitési példat. A munkafiizetben kdvetheti a cikk tartalmat, vagy létrehozhatja a

sajat adatérvényesitési tesztjeit.

Excel-adatérvényesitési példak letoltése

Adatérvenyesités hozzaadasa cellahoz vagy cellatartomanyhoz

MEGJEGYZES : Az alabbi szakasz elsé harom lépését mindig végre kell hajtania, barmilyen
tipusu adatérvényesitést is ad hozza. A 4-8. |épés kifejezetten a legordild lista Iétrehozasat
ismerteti.

1. Jeldlje ki az érvényesitendd cellakat.
2. Kattintson az Adatok lap Adateszk6zok csoportjaban az Adatok érvényesitése parancsra.

Eﬁé - E-;a I_E""' E-} =
Szavegbél Villamkitaltés lsmétlédések Ervényesités Osszesités

oszlopok eltdvolitasa =
Adateszkazok

3. Valassza a Beallitasok lap Megengedve listajaban a Lista beallitast.



Adatok érvényesitése ? >

Bealltdasok  Figyelmeztetd Gzenet  Hibajelzés

Ervényességi feltétel
Megengedve:
Barmilyen érték i Ures cellak mellzése

Barmilyen érték
Egész szam
Tizedes tort

Datum

Idd
Szdveghossz
Egyéni

A valtoztatas a tGbbi azonos bedllitasd cellara is érvényes

Az Gsszes tarlése Meégse

4. 1rja be a Forras mezébe a megengedni kivant értékek pontosvesszével elvalasztott listajat.
Példaul:
a. Ha egy kérdésre (példaul: ,Vannak gyermekei?”) csak kétféle valaszt szeretne engedélyezni, irja
be a kdvetkezétIgen;Nem.
b. Ha min&séggel kapcsolatos visszajelzést gyujt, és a valaszokat harom szintre szeretné korlatozni,
irja be a kovetkezét:Gyenge;Atlagos;Kiemelkedé.

MEGJEGYZES : Ezeket a |épéseket féként csak olyan listaelemekhez ajanljuk, amelyeket
valoszinlleg sosem kell megvaltoztatnia. Ha olyan listaja van, amely megvaltozhat, vagy ha
idovel elemeket kell hozzaadnia vagy torolnie, akkor célszerlibb inkabb az alabbi, ,Ajanlott
eljaras” cim szakasz utasitasait kdvetni.

Ajanlott eljaras: Ugy is megadhatja a listaelemeket, hogy hivatkozik munkafiizete egy
tetszdleges cellatartomanyara. A leghatékonyabb az, ha |étrehozza a listajat, majd Excel-
tablazatként formazza; ehhez valassza a Kezdélap > Stilusok >Formazas

tablazatként lehetdséget, majd valassza a kivant stilust. Ezutan jeldlje ki a tablazat
adattartomanyat, amely a fejlécsor (jelen esetben Részleg) nélkdili, csak a listat tartalmazé rész, és
adjon meg egy leird nevet az A oszlop feletti névmezdben.

Rész egek|

A B
1
2 |Konyveles 401
5 |Bérelszamolas 501
4 |Emberi endforrasok 301
5 |Ertékesités 201
¢ |Marketing 601
7 |Ugyvitel 701
& |Vezetes | 101,
o]

5. Végul a Forras mezdben a listaelemek helyett az imént létrehozott tablazatnevet kell
megadnia egy egyenldségjellel (=) kezdve.



No

10.

11.

D E | F | G | H |
Részleg
Ertékesités | -]

Figyelmeztetd Gzenet | Hibajelzés

Adatok érvényesitése ?

Ervényességi feltétel
Megengedve:
Lista v Ores cellak mellézése

Jelleg: Legdrdild lista

nem egyenld

Forras:

=Részlegek Definialt név Rz

[ A véltoztatas a tébbi azonos bedllitasu celldra is érvényes

Az Gsszes torlése Mégse

A tablazat hasznalatanak legnagyobb elénye, hogy igy adhat hozza Ujabb elemeket a
listahoz, illetve torélheti is Oket, az adatérvényesités pedig automatikusan frissal.
MEGJEGYZES : A listat ajanlott kiilon munkalapra helyezni (és ha sziikséges, elrejteni), hogy
mas ne tudja szerkeszteni a listaelemeket.

Gy6z6djon meg arrdl, hogy a Legordiild lista jelolonégyzet be van jeldlve. Ellenkezd esetben
nem fog megjelenni a legorduld listat jelzd nyil a cella mellett.

D

lErtékesités |~

Legordils lista gombja

Az ires értékek engedélyezéséhez vagy letiltasdhoz jeldlje be az Ures cellak
mell6zése jel6ldnégyzetet vagy tordlje abbdl a jeldlést.

MEGJEGYZES : Ha a megengedett értékek egy névvel ellatott cellatartomanyon alapulnak, és
talalhato egy ires cella a tartomany barmely részén, akkor az Ures cellak

mellézése jeldlonégyzet bejelolése lehetdvé teszi tetszdleges érték bevitelét az érvényesitett
celldba. Ez igaz az érvényesité képletekkel hivatkozott celldkra is: ha barmelyik hivatkozott
cella tres, az Ures cellak mell6zése jelolénégyzet bejeldlésével tetszéleges érték bevihetd az
érvényesitett cellaba.

Tesztelje az adatérvényesités helyes mikodését. Irjon be érvényes és érvénytelen adatokat is
a celladkba, ezaltal prébaljon meggydzdédni arrdl, hogy a beallitdsok megfeleléen mikddnek,
és az Uzenetek a vart esetekben jelennek meg.

MEGJEGYZESEK :

Miutan létrehozta a legordiild listat, gy6zddjon meg arrol, hogy a kivant médon muikadik.
Ellendrizheti példaul, hogy elég széles-e a cella az dsszes bejegyzés megjelenitéséhez.

Ha a legordilé listahoz tartozd bejegyzéslista egy masik munkalapon van, és szeretné
megakadalyozni, hogy masok megtekintsék vagy modositsak, akkor érdemes elrejtenie vagy
jelszoval védenie az adott munkalapot. A munkalapok védelmével kapcsolatos bévebb
Utmutatas a Cellak védelme zarolassal ciml témakdrben olvashato.




Az adatok azonnali elemzése

Hatokor: Excel 2016 , Excel 2013

Korédbban némi munkaba telt az adatok elemzése, ami most mar csak néhany lépés. Néhany
kattintassal létrehozhat kilonféle tipusu diagramokat, tobbek kozott vonal- és
oszlopdiagramokat, vagy megjelenithet miniatdr grafikonokat (mas néven értékgorbéket).
Tablazatos stilust alkalmazhat, kimutatasokat hozhat létre, néhany kattintassal beszurhatja az
Osszegeket, valamint feltételes formazast alkalmazhat.

1. Jeldlje ki a cellakat, amelyek az elemezni kivant adatokat tartalmazzak.

2. Kattintson a kijel6lt adatok jobb alsé sarkanal megjelené Gyorselemzés e gombra (vagy
nyomja le a CRTL + Q billentyGkombinaciot).

B e - & =
KEZDOLAP BESZURAS  LAPELREMDEZES

Al wil ] f Mapi csapadék
A B C [

1 |Mapi csapadék Szildrd részecske

2| (cortiméter)  (mikrogrammkibmeéter)

3 41 122

4 43 17

5 57 | 112

E 54 114

T 59 110

8 5.0 | 114

g 36 _ 128

10 1,9 137

1" 7.3 ' 104

3

3. Valassza a Gyorselemzés gyUjtemény kivant lapjat. Ha példaul diagramon szeretné latni az
adatokat, valassza aDiagramok lapot.

FORMAZAS  DIAGRAMOK (ISSTEGEK TABLAZATOK ERTEKGORBEK

m = k& O 1

Csoportositott Csoportositott Vaonal Kér Tovabhbi
oszlop s diagramok

Az ajanlott diagramok segitenek az adatok abrazolasaban.

4. Kattintson valamelyik lehetéségre, vagy csak mutasson ra, és tekintse meg az elézetes képét.

Megfigyelheti, hogy a beallitdsokat, valaszthat a nem mindig azonos. Mivel a beallitasok
maoddositasa alapulo be van jeldlve a munkafiizet adatok tipusat.

Melyik elemzési funkciot érdemes hasznalnom?



Ha nem biztos benne, hogy melyik elemzési lehetéséget valassza, akkor olvassa el az alabbi

attekintést.

A Formazas lapon adatsavokkal, szinekkel és mas eszkozdkkel emelheti ki az adatok egy
részét. igy azonnal lathatja tobbek kézott példaul a kiugréd értékeket.

FORMAZAS = DIAGRAMOK OSSZEGEK ~ TABLAZATOK
Adatsavok Szinskala Ikonkészlet Magychbh,
mint
& feltételes formazassal szabalyok alapjan emelhetdk ki a figyelmet érdemld adatok,

ERTEKGORBEK
e -
Elzd 10% Formatum
tarlése

A Diagramok lapon az Excel kilonféle diagramokat kinal a kijelolt adatok tipusa alapjan. Ha
nem latja a kivant diagramot, akkor kattintson a Tovabbi diagramok ikonra.

FORMAZAS  DIAGRAMOK  GSSZEGEK ~ TABLAZATOK ~ ERTEKGORBEK
K’b 2k
m B K O il
Csoportositott Csoportositott Vonal Kar Tovabhbi
oszlop sav diagramok
Az ajanlott diagramok segitensk az adatok abrazolasaban,

Az Osszegek lapon az oszlopokban és sorokban lévé szamokon végezhet szamitasokat.
A Gongyolitett 6sszeg példaul olyan dsszeget szur be, amely az adatok bovitésével egyiitt
novekszik. A tovabbi lehetdségeket a jobb és bal oldali kis fekete nyilakkal érheti el.

FORMAZAS

Osszeg

CIAGRAMOK

Atlag

OSSZEGEK

Darabszam

TABLAZATOK

% Bssresen

Képletekkel automatikusan kiszamithat dsszesitett értékeket,

ERTEKGORBEK

Futddsszeg Osszeg

A Tablazatok lap megkonnyiti az adatok szlrését és rendezését. Ha nem latja a kivant
tablazatstilust, akkor kattintson azEgyebek pontra.

FORMAZAS DIAGRAMOEK fSSZEGEK  TABLAZATOK
Tablazat Ures kimutatas

Tablazatok segitségével rendezheti, szlrheti és Gsszegezheti az adatokat.

ERTEKGORBEK




Az Ertékgorbék lap lehetdségeivel apré grafikonokhoz hasonlé abrak jelenitheték meg az
adatok mellett. Ezek a trendek gyors attekinthetdségét biztositjak.

FORMAZAS DIAGRAMOK fISSZEGEK TABLAZATOK  ERTEKGORBEK

AR T

Vonal O=zlop Myereség/
veszteség

Az Ertékadrbék kisméretl, eqgy-eay cellaban elhelyezett diagramok,

Kimutatas létrehozasa az Excel 2016-ban a munkalapadatok elemzéséhez

Hatokor: Excel 2016

A munkalapokon tarolt adatok teljes korl elemzésének lehetdsége jobb Uzleti dontésekhez
vezethet. Ugyanakkor bizonyos esetekben, kiilondsen akkor, ha sok adat van, nehéz
megtalalni a kiindulasi pontot. Ehhez nyujt segitséget az Excel a kimutatas ajanlasaval és
automatikus létrehozasaval, mely kivalo eszkdz az adatok dsszesitésére, elemzésére,
feltarasara és bemutatasara. Vegylink példaként egy egyszer( koltséglistat:

A B C

1 HONAP KATEGORIA MENNYISEG
2 janugr Kizlekedes 7400 Ft
3 januar Elelmiszer 23500 Ft
4 januar Héztartas 17500 Ft
5 Januar Szorakozds 10000 Ft
& februar Kozlekedés 11500 Ft
7 februar Elelmiszer 24 000 Ft
g |februdr Haztartas 22 500 Ft
9 februar Szorakozds 12 500 Ft
10 mardus Kozlekedés 9000 Ft
11 marcius Elelmiszer 26 000 Ft
12 | mardus Haztartas 20000 Ft
13 | mardus Szorakozds 12 000 Ft

Ugyanezek az adatok kimutatasban 6sszegezve a kdvetkezéképpen néznek ki:

Mennyiségek Gsszege Oszlopcimké ~

Sorcimkék ~ | Szérakozds Elelmiszer Haztartds Kbzlekedés Végdisszeg
lan. 100 235 175 74 584
Febr. 125 240 225 115 705
Marc. 120 260 200 20 670
Végbsszeg 345 735 600 279 1959

Ajanlott kimutatas létrenozasa



Ha a yammert az kimutatasok korlatozott, vagy nem biztos kezd6lépéseket kell

megtennie, Ajanlott kimutatas érdemes hasznalni. Ez a funkcio hasznalata esetén az Excel
hatarozza meg, hogy értelmes elrendezés Osszekapcsolja a a legmegfeleldbb teriileteket a
kimutatas adatait. Ezzel az elemzéssel tovabbi kisérletezés a kiindulasi pont ad. Egyszeru
kimutatas létrehozasa utan feltarasa eltéro tajolas kdzott, és atrendezheti a mezdket az adott
eredmények eléréséhez.

1. Nyissa meg a munkaflizetet, amelyben |étre szeretné hozni a kimutatast.

2. Kattintson egy cellara abban a listaban vagy tablazatban, amely a kimutatasban hasznalandd
adatokat tartalmazza.

3. Kattintson a Beszuras lap Ajanlott kimutatasok gombjara.

KEZDOLAP BESZURAS
C |
3| ® p

Kirnutatas

Ajanlott  [Tablazat Képek
kimutatasok
Tablazatok

Az Excel ekkor létrehoz egy kimutatast egy Uj munkalapon, és megjeleniti
a Kimutatasmezo6k ablaktablat.

4. Valasszon az alabbi lehet6ségek koziil:

cél Teendé

Mezé felvétele Jeldlje be a kivant mezé jeloldnégyzetét a MEZONEV teriileten. Alapértelmezés
szerint a nem szamadatokat tartalmazd mezoket a program a Sorok terilethez, a
datum- és idohierarchiakat az Oszlopok teriilethez, a szamadatokat tartalmazoé
mezéket pedig az Ertékek teriilethez adja.

Mezd Tordlje a jelet a kivant mezé jeldldnégyzetébdl a MEZONEV teriileten.
eltavolitasa

Mezd Hlzza a mezo6t a Kimutatasmezdk ablaktabla egyik helyérdl egy masikra, példaul
athelyezése az Oszlopok listabol a Soroklistaba.

A kimutatas Kattintson a Kimutatas / Elemzés lap Frissités gombjara.

frissitése

Kimutatas létrehozasa manualisan

Ha tudja, hogy milyen elrendezést szeretne hasznalni, manualisan is |étrehozhatja a
kimutatast.

1. Nyissa meg a munkafiizetet, amelyben létre szeretné hozni a kimutatast.

2. Kattintson egy cellara abban a listaban vagy tablazatban, amely a kimutatasban hasznalando
adatokat tartalmazza.

3. Kattintson a Beszuras lap Kimutatas gombjara.



Fajl Kezddlap Besziras

J| B B |

Kimutatas| Ajdnlott Tablazat Képe
kimutatasok

Tablazatok

Ekkor egy szaggatott vonal jelenik meg az adatai koril a munkalapon. Ha ez nem térténne
meg, kattintassal és huzassal jel6lje ki az adatait. llyenkor a Tablazat vagy tartomany mez4t
automatikusan kitolti a program a kijel6lt cellatartomannyal.

Az Adja meg a kimutatas helyét szakaszban vélassza az Uj munkalapra véalasztégombot a
kimutatas Uj munkalapra helyezéséhez. Vagy valassza a Meglévo

munkalapra valasztégombot, és adja meg a kivant munkalapot.

TIPP : Ha egy kimutatasban tobb tablazatot szeretne elemezni, jeldlje be az Adat felvétele az
adatmodellbe jel6l6négyzetet.

Kattintson az OK gombra.
A Kimutatasmezdk ablaktablan valasszon az alabbi miveletek kozul:

cél Teendé

Mezé felvétele Jelolje be a kivant mezé jelolénégyzetét a MEZONEV teriileten.
Alapértelmezés szerint a nem szamadatokat tartalmaz6 mezoket a
program a Sorok terililethez, a datum- és idéhierarchiakat az
Oszlopok teriilethez, a szamadatokat tartalmaz6 mezoéket pedig
az Ertékek teriilethez adja.

Mezé eltavolitasa Tordlje a jelet a kivant mezé jeldlénégyzetébdl a MEZONEV teriileten.
Mezd athelyezése Hlzza a mez6t a Kimutatasmezdk ablaktabla egyik helyérdl egy
masikra, példaul az Oszlopok listdbdél a Sorok listaba.

Ertékmezd szamitasi Kattintson a mezé mellett nyilra az Ertékek listaban, valassza
modjanak az Ertékmez6-beallitasok parancsot, majd az Ertékmez6-
megvaltoztatasa beallitasok parbeszédpanelen végezze el a kivant modositast.

H

1

Y  Athelyezés a jelentéssziirshioz

Athelyezés a sorcimkékhez

Il Athelyezés az oszlopcimkékhez

> Mezd tarlése

g [Etckmezs-beallitasok... |

Hénap -

Kategoria b

A kimutatas frissitése Kattintson a Kimutatas / Elemzés lap Frissités gombjara.



Mddositasa, keresése vaqgy torlése a feltételes formazas parbeszédpanel beéllitasai

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

A feltételes formazassal vizualisan megjelenitheti és elemezheti az adatokat, felderitheti a
fontos problémakat, tovabba azonosithatja a szabalyszerlségeket és trendeket.

Az dsszes cella formazasa kétszin( skalaval

A szinskalak vizualisan kiemelik az adatok eloszlasat és valtozasat, ezaltal segitik a megértést.
KétszinG skalakkal (két szin atmenetét alkalmazva) dsszehasonlitast végezhet egy
cellatartomanyban. Az adott szinarnyalat magasabb vagy alacsonyabb értékeket szemléltet.
Egy z6ld-sarga szinskalat alkalmazhat példaul ugy (lasd alabb), hogy a magasabb érték
cellék zéldebb, az alacsonyabb értékliek pedig sargabb szint kapnak.

Allam Lné 2., 3ng 4, né.
Alabama 11667 200Ft 16258000F 28990000Ft 22093 400F
Florida 36223000Ft 17317200Ft 49449900 Fc 37395 300Ft
Georgia 56726000F 45949800F G56871600Ft 47966400 Ft
Louisiana B1077400F 22569500F 73415300F 79 225600Ft
Mississippi 77468400Ft 26205800Ft 49018700Ft 13480700Ft
Eszak-Karolina =~ 70678100Ft 19290000Ft S51333600Ft 44BIR400Ft
Dél-Karolina 70081700Ft 77938200Ft 77971100Ft 28999500Ft
Texas 122437900t 100326000Ft 99053400Ft

Virginia EOE0TO00F: B1983B00Ft 65993 600 Ft

TIPP : Ha a tartomany egy vagy tobb cellaja olyan képletet tartalmaz, amely hibat ad vissza, a
feltételes formazast nem alkalmazza a program a teljes tartomanyra. Ha biztositani kivanja,
hogy a feltételes formazas az adott cellakra vonatkozzon,

alkalmazzon Tipusellenérz6 vagy HAHIBA fliggvényt, hogy a szoftver ne hibaértéket adjon
vissza.

Gyorsformazas
1. Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

2. Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Szinskalak pontra.

%Fﬂté‘tﬂﬂfﬂrr‘ﬁézés‘ E'I'Eeszl_'lra's O e T é‘l"
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Stilusok Cellak Szerkesztés

3. Valasszon egy kétszinl skalat.

Ha az egeret a szinskalaikonok folé viszi, lathatja, hogy melyek a kétszinG skalak. A felsd szin
a magasabb értékeket, az alsé szin pedig az alacsonyabb értékeket jeloli.



A kimutatasok Ertékek teriiletének mezéire vonatkozd hatékdr-meghatarozasi médot
modosithatja a Formazasi beallitasok gombbal, amely a feltételes formazassal rendelkezd
kimutatasmez6 mellett jelenik meg.

Specialis formazas

1. Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

2. Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas menigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.

3. Hajtsa végre a megfelelé miveletet:

o Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabaly parbeszédpanel.

o Feltételes formatum modositasahoz végezze el az alabbi miveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelelé munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijeldlve a Formazasi

szabalyok a kovetkez6hoz listaban.

Masik lehetéségként a cellatartomany moédositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukd gombra az Ervényesség teriileten (ezzel ideiglenesen elrejti a parbeszédpanelt),
jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon, majd kattintson a parbeszédpanelt

kibonté gombra.

Jelolje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.
4. A kimutatas Ertékek teriiletének mezéire vonatkozd hatokdr médositasahoz a Szabaly
hatokore tertleten:
o Kijelolt cellak: kattintson a A kijel6lt cellak elemre.
o Az értékfelirat Osszes cellaja: kattintson a Minden <értékfelirat> értéket megjelenitd
cella elemre.
o Az értékfelirat Osszes cellaja, kivéve a részdsszegeket és a végosszeget: kattintson a Minden
cella, amelynél <sorfelirat> értéke <értékfelirat> elemre.
5. A Szabalytipus kivalasztasa listaban kattintson Az 6sszes cella formazasa az értékiik
alapjan elemre (ez az alapértelmezett).
6. Valassza ki a Szabaly leirasanak szerkesztése részben a Formatumstilus listamezében a Skala
két szinbdl lehetdséget.
7. ATipus lista Minimum és Maximum mez6jében egy-egy érték kivalasztasahoz tegye az
alabbiak egyikét:
o Alegkisebb és legnagyobb értékek formazasa: Jeldlje ki a Legkisebb
érték és Legnagyobb érték értékeket.

Ebben az esetben nem kell megadni értéket az Erték sor Minimum és a Maximum mezéjében.
o Szam, datum vagy idépont formazasa: Valassza a Szam lehetéséget, majd adjon meg egy-
egy értéket az Erték sor Minimum és Maximum mezdjében.
o Szazalék formazasa: Adjon meg egy-egy érteket
az Erték sor Minimum és Maximum mezdjében.

Az érvényes értékek tartomanya 0 (nulla) és 100 koz6tt van. Ne irjon be szazalékjelet.

Csak akkor hasznaljon szazalékértéket, ha minden értéket egymashoz aranyitva kivan
megjeleniteni, mert az értékek eloszldsa egymassal aranyos.

o Percentilis formazasa: Valassza a Percentilis beallitast, majd adjon meg egy-egy értéket

az Erték sor Minimum és Maximum mezdéjében. Az érvényes percentilisek tartomanya 0 (nulla)
és 100 kozott van.



Percentilist abban az esetben hasznaljon, ha a magas értékeket (példaul a 20. legnagyobb
percentilist) tartalmazé csoportot az egyik szinskalaval, az alacsony értékeket (példaul a 20
legkisebb percentilist) pedig egy masik szinskalaval szeretné megjeleniteni, mivel a szélséséges
értékek eltorzithatjak az adatok vizualis megjelenitését.

Képlet eredményének formazasa: Valassza a Képlet elemet, majd adjon meg egy-egy
értéket a Minimum és Maximum mezdben.

A képletnek szamot, datumot vagy idéértéket kell eredményul adnia.

A képletet egyenldségjellel (=) kell kezdeni.

Az érvénytelen képletek esetében nem térténik meg a formazas alkalmazasa.

Célszer( kiprébalni a képleteket, nehogy hibaérték legyen az eredmeény.

Megjegyzések
A Minimum beallitas értéke mindig kisebb legyen, mint a Maximum beallitasé.
Valaszthat mas-mas tipust a Minimum és a Maximum beallitashoz. Megadhat példaul
a Minimum értéknek szamot, a Maximum értéknek pedig szazalékot.
8. A Minimum és Maximum szinértékének kivalasztasahoz kattintson a megfelel6 Szin mezd&kre,
majd valassza a kivant szint.

Tovabbi szinek valasztasahoz vagy egyéni szin létrehozasahoz kattintson a Tovabbi
szinek gombra. A kivalasztott szinskala megjelenik a Minta terileten.

Az 6sszes cella forméazasa haromszinl skalaval

A szinskalak vizualisan kiemelik az adatok eloszlasat és valtozasat, ezaltal segitik a megértést.
A haromszinU skala segitségével 6sszehasonlitast végezhet egy cellatartomanyban. A
szinarnyalatok jelzik a nagyobb, a kdzepes és a kisebb ertékeket. A zold-sarga-piros szinskalat
alkalmazhatja példaul ugy, hogy a nagyobb értékl cellak zold, a kozepes ertéklek sarga, a
kisebb értéklek piros szint kapnak.

TIPP : Ha a tartomany egy vagy tobb cellaja olyan képletet tartalmaz, amely hibat ad vissza, a
feltételes formazast nem alkalmazza a program a teljes tartomanyra. Ha biztositani kivanja,
hogy a feltételes formazas az adott cellakra vonatkozzon,

alkalmazzon Tipusellenérzé vagy HAHIBA fliggvényt, hogy a szoftver ne hibaértéket, hanem
egy On &ltal megadott értéket (példaul nulla vagy ,Nincs adat”) adjon vissza.

Gyorsformazas

1. Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.
2. Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti

nyilra, majd a Szinskalak pontra.

%Feltétela formazas - E‘“Ev.':szilra's - Z - é!v
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3. Valasszon egy haromszin( skalat. A felsé szin a magasabb értékeket, a kozépso szin a
kdzepes értékeket, az alsé szin pedig az alacsonyabb értékeket jeldli.



Ha az egeret a szinskalaikonok folé viszi, lathatja, hogy melyek a haromszini skalak.

A kimutatasok Ertékek teriiletének mezdire vonatkozé hatékdr-meghatarozasi modot
maodosithatja a Formazasi beallitasok gombbal, amely a feltételes formazassal rendelkez6
kimutatasmez6 mellett jelenik meg.

Specialis formazas

1. Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

2. Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.

3. Hajtsa végre a megfelelé miveletet:

o Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabal yparbeszédpanel.

o Feltételes formatum modositasahoz végezze el az alabbi miveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelel6 munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijelélve a Formazasi

szabalyok a kévetkez6hoz listaban.

Masik lehetéségként a cellatartomany modositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukd gombra az Ervényesség teriileten (ezzel ideiglenesen elrejti a parbeszédpanelt),
jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon, majd kattintson a parbeszédpanelt

kibonté gombra.
Jeldlje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.
4. A kimutatas Ertékek teriiletének mezdire vonatkozé hatékér médositasahoz a Szabaly
hatokore tertleten:
o Kijelolt cellak: kattintson a Csak ezek a cellak elemre.
o Megfelelé6 mez6: kattintson Az 6sszes azonos mezdkkel rendelkez6 <értékmezé>
cella elemre.
o Ertékmezé: kattintson Az 6sszes <értékmezé> cella elemre.
5. A Szabalytipus kivalasztasa listaban kattintson Az 6sszes cella formazasa az értékiik
alapjan elemre.
6. Valassza ki a Szabaly leirasanak szerkesztése részben a Formatumstilus listamezében a Skala
harom szinbél lehetdséget.
7. Valasszon egy-egy tipust a Minimum, a K6zéppont és a Maximum beallitasanal. Az alabbiak
kozul valaszthat:
o A legkisebb és legnagyobb értékek formazasa: Adja meg a Kézéppont értékét.

Ebben az esetben nem kell megadni értéket az Erték sor Legkisebb
érték és Legnagyobb mezdjében.

o Szam, datum vagy idopont formazasa: Valassza a Szam beadllitast, majd adjon meg egy-
egy értéket a Minimum, a K6zéppont és a Maximum mezében.

o Szazalék formazasa: Valassza a Szazalék beallitast, majd adjon meg egy-egy értéket
a Minimum, a K6zéppont és a Maximum mezdben. Az érvényes értékek tartomanya 0 (nulla)
és 100 kozott van. Ne irjon be szazalékjelet (%).

Akkor hasznaljon szazalékértéket, ha minden értéket egymashoz aranyitva kivan megjeleniteni,
mert a szazalékérték alkalmazasakor az értékek eloszlasa egymassal aranyos.

o Percentilis formazasa: Valassza a Percentilis beallitast, majd adjon meg egy-egy értéket
a Minimum, a K6zéppontés a Maximum mezoben.



Az érvényes percentilisek tartomanya 0 (nulla) és 100 koz6tt van.

Percentilist abban az esetben hasznaljon, ha a magas értékeket (példaul a 20. legnagyobb
percentilist) tartalmazé csoportot az egyik szinskalaval, az alacsony értékeket (példaul a 20
legkisebb percentilist) pedig egy masik szinskalaval szeretné megjeleniteni, mivel a szélséséges
értékek eltorzithatjak az adatok vizualis megjelenitését.

o Képlet eredményének formazasa: Valassza a Képlet beallitast, majd adjon meg egy-egy
értéket a Minimum, a K6zéppont és a Maximum mezében.

A képletnek szamot, datumot vagy id6értéket kell eredményl adnia. A képletet
egyenldségjellel (=) kell kezdeni. Az érvénytelen képletek esetében nem alkalmazza a program
a formazast. Célszer( kiprobalni a képleteket, nehogy hibaérték legyen az eredmény.

Megjegyzések

» Megadhatja a cellatartomany minimalis, kdzépponti és maximalis értékét. A Minimum beallitas
értékének kisebbnek kell lennie a K6zéppont beallitas értékénél, amelynek pedig kisebbnek
kell lennie a Maximum beallitas értékénél.

» Valaszthat a Minimum, a K6zéppont és a Maximum értékhez eltérd tipusokat is. Valaszthat
példaul a Minimumértéknek szamot, a K6zéppont értéknek percentilist, a Maximum értéknek
pedig szazalékot.

= A Kozéppont alapértelmezés szerinti 50 szazalékos értéke gyakran a legjobb valasztas, ezt az
értéket ugyanakkor sajat egyedi igényei szerint is beallithatja.

8. A Minimum, a K6zéppont és Maximum szinértékének kivalasztasahoz kattintson az
egyes Szin mezdkre, majd valassza a kivant szint.

o Tovabbi szinek valasztasahoz vagy egyéni szin létrehozasahoz kattintson a Tovabbi
szinek gombra.

o A kivalasztott szinskala megjelenik a Minta terileten.

Az 0sszes cella forméazasa adatsavval

Az adatsav mas celldkhoz viszonyitva szemlélteti az egyes cellak értékét. Az adatsav hossza
megmutatja a cella értékének nagysagat. Hosszabb sav nagyobb értéket, rovidebb sav pedig
kisebbet jeldl. Az adatsavok segitségével konnyen észreveheti a magasabb és az alacsonyabb
értékeket; ez kiilonosen hasznos lehet sok adat esetén — kiemelheti példaul egy tinnepi
jatékértékesitésrol sz6l6 kimutatas legmagasabb és legalacsonyabb értékeit.

Az alabbi példa adatsavokkal emeli ki a rendkivil pozitiv és rendkivil negativ értékeket. Az
adatsavok formazhatdk Ugy, hogy az adatsav a cella kozepén kezdddjon, és a negativ értékek
ettdl balra helyezkedjenek el.

Regio 1ne 2.ne 3ne
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TIPP : Ha a tartomany egy vagy tobb cellaja olyan képletet tartalmaz, amely hibat ad vissza, a
feltételes formazast nem alkalmazza a program a teljes tartomanyra. Ha biztositani kivanja,
hogy a feltételes formazas az adott cellakra vonatkozzon,



alkalmazzon Tipusellen6rzé vagy HAHIBAfliggvényt, hogy a szoftver ne hibaértéket, hanem
mas értéket (példaul nulla vagy ,Nincs adat”) adjon vissza.

Gyorsformazas
1. Jelodlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

2. Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd az Adatsavokelemre, végl valassza valamelyik adatsavikont.
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Stilusaok Cellak Szerkesztés

A kimutatasok Ertékek teriiletének mezdire vonatkozd hatékdr-meghatarozasi médot
moddosithatja a Formazasi szabaly alkalmazasa valasztogombbal.

Specialis formazas

1. Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

2. Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.

3. Hajtsa végre a megfelelé miveletet:

o Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabaly parbeszédpanel.

o Feltételes formatum modositdsahoz végezze el az alabbi miveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelelé munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijeldlve a Formazasi

szabalyok a kovetkez6hoz listaban.

Masik lehetéségként a cellatartomany moédositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukoé gombra az Ervényesség teriileten (ezzel ideiglenesen elrejti a parbeszédpanelt),
jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon, majd kattintson a parbeszédpanelt
kibonto gombra.
Jeldlje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.
4. A kimutatas Ertékek teriiletének mezdire vonatkozé hatékér médositasahoz a Szabaly
hatokore terileten:

o Kijelolt cellak: kattintson a Csak ezek a cellak elemre.
o Megfelelé6 mez6: kattintson Az 6sszes azonos mezdkkel rendelkezé <értékmez6>

cella elemre.

o Ertékmezo: kattintson Az 6sszes <értékmezd> cella elemre.

5. A Szabalytipus kivalasztasa listdban kattintson Az 6sszes cella formazasa az értékiik
alapjan elemre.

6. Jeldlje ki a Szabaly leirasanak szerkesztése terililet Formatumstilus listamezéjében
az Adatsav lehetdséget.

7. Valasszon egy-egy lehet6séget a Tipus sor Minimum és Maximum mezdéjében. Az alabbi
lehetdségek kozil valaszthat:

o Alegkisebb és legnagyobb értékek formazasa: Adja meg a Legkisebb

érték és Legnagyobb érték beallitasokat.

Ebben az esetben nem kell megadni értéket a Minimum és a Maximum mezdben.



o Szam, datum vagy idépont formazasa: Valassza a Szam beallitast, majd adjon meg egy-
egy értéket az Erték sor Minimum és Maximum mezdjében.

o Szazalék formazasa: Valassza a Szazalék beallitast, majd adjon meg egy-egy értéket
a Minimum és a Maximummezdben.

Az érvényes értékek tartomanya 0 (nulla) és 100 kozott van. Ne irjon be szazalékjelet (%).

Akkor hasznaljon szazalékértéket, ha minden értéket egymashoz aranyitva kivan megjeleniteni,
mert a szazalékérték alkalmazasakor az értékek eloszlasa egymassal aranyos.

o Percentilis formazasa: Valassza a Percentilis beallitdst, majd adjon meg egy-egy értéket
a Minimum és a Maximummezdben.

Az érvényes percentilisek tartomanya 0 (nulla) és 100 kozott van.

Percentilist abban az esetben hasznaljon, ha magas értékeket (példaul a 20. legnagyobb
percentilist) tartalmazé csoportot szeretne megjeleniteni az egyik adatsavban, és egy masik
adatsavban alacsony értékeket (példaul a 20 legkisebb percentilist), mivel a szélséséges értékek
eltorzithatjak az adatok vizualis megjelenitését.

o Képlet eredményének formazasa: Valassza a Képlet beallitast, majd adjon meg egy-egy
értéket a Minimum és a Maximum mezdben.

= Aképletnek szamot, datumot vagy id6éértéket kell eredményul adnia.

= Aképletet egyenldségjellel (=) kell kezdeni.

= Az érvénytelen képletek esetében nem torténik meg a formazas alkalmazasa.

= Célszer( kiprobalni a képleteket, nehogy hibaérték legyen az eredmény.

Megjegyzések
*= A Minimum beallitas értéke mindig kisebb legyen, mint a Maximum beallitasé.
= Valaszthat mas-mas tipust a Minimum és a Maximum beallitashoz. Megadhat példaul
a Minimum értéknek szamot, a Maximum értéknek pedig szazalékot.
8. A Minimum és a Maximum szinének kivalasztasahoz kattintson a Sav szine mezére.

Tovabbi szinek valasztasahoz vagy egyéni szin létrehozasahoz kattintson a Tovabbi
szinek gombra. A kivalasztott savszin megjelenik a Minta terileten.

9. Ha azt szeretné, hogy az érintett celldkban ne jelenjen meg az érték, csak az adatsav, jeldlje
be a Csak a sav megjelenitése jeloldnégyzetet.

10. Ha folytonos szegélyt kivan alkalmazni az adatsavra, valassza a Folytonos
szegély lehetdséget a Szegély legordild listabdl, és adjon egy szint a szegélynek.

11. Adja meg, hogy szinatmenetes vagy egyszin( legyen-e a sav. Ehhez valassza a Szinatmenetes
kitoltés vagy az Egyszin( kitoltés lehetdséget a Kitoltés legordiild listabol.

12. Negativ savok formazasahoz kattintson a Negativ érték és tengely gombra, majd a Negativ
érték és tengely beallitasai parbeszédpanelen adja meg a negativ sav kitoltésére és
szegélyszinére vonatkozo beallitasokat. Itt adhatja meg a tengely helyére és szinére
vonatkozo beéllitasokat is. Ha megadta a megfeleld beallitasokat, kattintson az OK gombra.

13. A Sav irdnya legordiilé listabdl a sav iranyat meghatarozo beallitasok kozil valaszthat. Az
alapértelmezett beallitas a Szovegfiliggo, de a kivant adatmegjelenités szerint valaszthat a
balrdl jobbra és a jobbrdl balra tipusu beallitasok kozil is.

Az 6sszes cella forméazasa ikonkészlettel



Az ikonkészlet segitségével az adatokat széljegyzettel lathatja el, és harom-6t, kliszobértékkel
elvalasztott kategoriara oszthatja 6ket. Minden ikon egy-egy értéktartomanyt jeldl. A 3 nyilat
tartalmazo ikonkészletben példaul a zold, felfelé mutato nyil magasabb, a sarga, oldalra
mutatd nyil kdzepes, a piros, lefelé mutatd nyil alacsonyabb értékeket jeldl.

Az alabbi példaval kiprébalhatja az ikonkészletekkel torténd feltételes formazas néhany
esetét.
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Beallithatja, hogy csak azokban a cellakban jelenjenek meg ikonok, melyek megfelelnek egy
bizonyos feltételnek — megadhatja példaul, hogy figyelmezteté ikon jelenjen meg azokban a
celldkban, melyek nem érnek el egy megadott értéket, és ne jelenjenek meg az ikonok
azokban, melyek meghaladjak ezt az értéket. Ehhez elrejtheti az ikonokat, ha a szabaly
megadasa soran a Nincs cellaikon beallitast valasztja az ikonokhoz tartozo, az adott ikon
mellett megjelend legordiild listabol. Létrehozhat tovabba sajat ikonkészlet-kombinacidkat is,
példaul a zold ,pipa”, a sarga ,kozlekedési [ampa” és a piros ,zaszIé” ikon kombinalasaval.

TIPP : Ha a tartomany egy vagy tobb cellaja olyan képletet tartalmaz, amely hibat ad vissza, a
feltételes formazast nem alkalmazza a program a teljes tartomanyra. Ha biztositani kivanja,
hogy a feltételes formazas az adott cellakra vonatkozzon,

alkalmazzon Tipusellenérz6 vagy HAHIBA fliggvényt, hogy a szoftver ne hibaértéket, hanem
mas értéket (példaul nulla vagy ,Nincs adat”) adjon vissza.

Gyorsformazas
Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas menligomb melletti
nyilra, majd az Ikonkészletekelemre, végul valassza valamelyik adatsavikont.
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A kimutatasok Ertékek teriiletének mezéire vonatkozd hatékdr-meghatarozasi médot
modosithatja a Formazasi szabaly alkalmazasa valasztogombbal.



Specialis formazas

1. Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

2. Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.

3. Hajtsa végre a megfelel6 malveletet:

o Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabaly parbeszédpanel.

o Feltételes formatum modositdsahoz végezze el az alabbi miveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelel6 munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijelélve a Formazasi

szabalyok a kovetkez6hoz listaban.

Masik lehetéségként a cellatartomany modositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukoé gombra az Ervényesség teriileten (ezzel ideiglenesen elrejti a parbeszédpanelt),
jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon, majd kattintson a parbeszédpanelt

kibonto gombra.
Jeldlje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.
4. A kimutatas Ertékek teriiletének mezdire vonatkozé hatékér médositasahoz a Szabaly
hatékore terileten:
o Kijelolt cellak: kattintson a Csak ezek a cellak elemre.
o Megfelel6 mezé: kattintson Az 6sszes azonos mezdkkel rendelkezé <értékmez6>
cella elemre.
o Ertékmezé: kattintson Az 6sszes <értékmezd> cella elemre.
5. A Szabalytipus kivalasztasa listdban kattintson Az 6sszes cella formazasa az értékiik
alapjan elemre.
6. Valassza ki a Szabaly leirasanak szerkesztése részben a Formatumstilus listamezében
az Ikonkészletek lehetdséget.
a. Valasszon egy ikonkészletet. Az alapértelmezés szerint a 3 kozlekedési lampa (keret
nélkiil) beallitas van kivalasztva. Az ikonok szama, illetve az egyes ikonokhoz tartozo
alapértelmezés szerinti 6sszehasonlitd operatorok és kiiszobértékek eltéréek az egyes
ikonkészletek esetében.
b. Szikség esetén modosithatja az 6sszehasonlité operatorokat és a kliszobértékeket. Az
alapértelmezés szerinti értéktartomany azonos méretl az egyes ikonok esetében, ezeket
azonban sajat igényeihez igazithatja. Ugyeljen arra, hogy a kiiszébértékek logikailag helyes
sorrendet kovessenek, vagyis az érték fentrdl lefelé haladva egyre alacsonyabb legyen.
c. Az alabbi lehetéségek kozil valaszthat:
Szam, datum vagy idépont formazasa: Valassza a Szam elemet.
Szazalék formazasa: Jelolje ki a Szazalék lehetdséget.

Az érvényes értékek tartomanya 0 (nulla) és 100 kozott van. Ne irjon be szazalékjelet (%).

Akkor hasznéljon szazalékértéket, ha minden értéket egymashoz aranyitva kivan megjeleniteni,
mert a szazalékérték alkalmazasakor az értékek eloszlasa egymassal aranyos.

Percentilis formazasa: Valassza a Percentilis lehet6séget. Az érvényes percentilisek tartomanya
0 (nulla) és 100 kozott van.

Percentilist abban az esetben hasznaljon, ha magas értékeket (példaul a 20. legnagyobb
percentilist) tartalmazé csoportot szeretne megjeleniteni egy bizonyos ikon hasznalataval, és
alacsony értékeket (példaul a 20. legkisebb percentilist) egy masik ikonnal, mivel a szélséséges
értékek eltorzithatjak az adatok vizualis megjelenitését.



= Képlet eredményének formazasa: Valassza a Képlet beallitast, majd adjon meg egy képletet
az Erték mezében.

= A képletnek szamot, datumot vagy id6értéket kell eredményil adnia.

= A képletet egyenldségjellel (=) kell kezdeni.

= Az ervénytelen képletek eseteben nem torténik meg a formazas alkalmazasa.

= Célszer( kiprébalni a képleteket, nehogy hibaérték legyen az eredmény.
d. Ha azt szeretné, hogy az elsd ikon jeldlje az alacsonyabb, az utolsé ikon pedig a magasabb
értékeket, kattintson a Forditott ikonsorrend gombra.
e. Ha azt szeretné, hogy az érintett cellakban ne jelenjen meg az érték, csak az ikon, jeldlje be
a Csak az ikon megjelenitése jelol6négyzetet.

MEGJEGYZESEK :

Ahhoz, hogy az ikon elférjen a cellaban, lehet, hogy médositania kell az oszlopszélességet.
i.  Azikonok magassaga az adott cellaban hasznalt betimérettdl fliggden haromféle lehet. Ha a
betliméretet megnovelik, akkor az ikon mérete is azzal aranyosan né.

Csak a szoveget, szamot, illetve datumot vagy idépontot tartalmazo cellak formazasa

Megadott dsszehasonlité operator alapjan formazhat bizonyos celldkat, igy egyszerGbben
talalhatja meg Oket egy cellatartomanyon belil. Egy kategoriak szerint rendezett
nyilvantartasi munkaflizetben példaul sarga szinnel kiemelheti a 10-nél kevesebb példanyt
tartalmazo termékeket. Vagy azonosithatja egy Uzleti forgalmat 0sszesité munkafiizeten a
10%-nal nagyobb nyereséget elérd kereskedéeseket, a 2 000 000 Ft-nal kisebb értéki
eladasokat vagy a ,Délkeleti” régidval egyenléen teljesitd tobbi régidt.

Az itt lathato példakkal kiprébalhatja a feltételes formazas beépitett példafeltételeit, kdztik a
Nagyobb mint vagy az Elsé x% feltétel szerinti formazast. Ezzel a modszerrel z6ld hatteret
kapnak a kétmilliésnal nagyobb varosok, a legmagasabb atlag-hémérsékletliek harminc
szazaléka pedig narancssarga hatter( lesz.
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MEGJEGYZES : A kimutatasok Ertékek teriiletén csak szamon alapulé feltételes formazassal
lehet ellatni a mezoket, szoveg vagy datum alapuval nem.

Gyorsformazas
1. Jelolje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb celljat.

2. Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Cellakijel6lési szabalyok parancsra.
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3. Valassza a kivant, példaul a Két érték kozott, a Szovegtartalom vagy a Datum
alapjan parancsot.
4. Adja meg a hasznalni kivant értékeket, majd valassza ki a formatumot.

A kimutatasok Ertékek teriiletének mezdire vonatkozé hatékdr-meghatarozasi modot
modosithatja a Formazasi szabaly alkalmazasa valasztégombbal.

Specialis formazas

1. Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

2. Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.

3. Az aldbbi lehetdségek kozil valaszthat:

o Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabaly parbeszédpanel.

o Feltételes formatum modositasahoz végezze el az alabbi miveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelel6 munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijelélve a Formazasi

szabalyok a kévetkez6hoz listaban.

Masik lehetdségként a cellatartomany modositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukd gombra az Alkalmazasi teriilet részen, ezzel ideiglenesen elrejti a
parbeszédpanelt, jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon vagy masik munkalapokon, majd

kattintson a parbeszédpanelt kibonto gombra.
Jeldlje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.
4. A kimutatas Ertékek teriiletének mezdire vonatkozoé hatékér médositasahoz a Szabaly
hatokore tertleten:
o Kijelolt cellak: kattintson a Csak ezek a cellak elemre.
o Megfelelé6 mez6: kattintson Az 6sszes azonos mezdkkel rendelkez6 <értékmezé>
cella elemre.
o Ertékmezé: kattintson Az 6sszes <értékmezé> cella elemre.
5. A Szabalytipus kivalasztasa listaban kattintson a Csak adott tartalmu cellak
formazasa elemre.
6. A Szabdly leirdsanak szerkesztése rész Csak az alabbi feltételt teljesitd cellak
formazasa listamezdjében tegye az alabbiak egyikét:
o Formazas szam, datum vagy idopont szerint: Valassza ki a Cellaérték elemet, valassza ki a
kivant 6sszehasonlitd operatort, majd adjon meg egy szamot, datumot vagy idépontot.

Valaszthatja példaul, hogy a kovetkezdk kozott van, majd megadhatja a 100 és a 200 értéket,
vagy valaszthatja az egyenlé elemet, majd megadhatja a 2009.01.01. datumot.

Megadhat szamot, datumot vagy idéértéket eredményl add képletet is.
» Ez esetben a képlet elé egyenldségjelet (=) kell tennie.

= Az érvénytelen képletek esetében nem torténik meg a formazas alkalmazasa.
= Célszer( kiprobalni a képleteket, nehogy hibaérték legyen az eredmény.



7.

8.

Formazas széveg szerint: Valassza ki a Megadott szoveg elemet, valassza ki a kivant
0sszehasonlité operatort, majd adja meg a széveget.

Valaszthatja példaul a tartalmazza elemet, majd beirhatja az Eziist sz6t, vagy valaszthatja
a kezdete elemet, és megadhatja a Tri szétagot.

A keresési sz6veg magaba foglalja az idézojeleket, illetve hasznalhat helyettesitd karaktereket.
Legfeljebb 255 karakter hosszu szoveget lehet megadni.

Megadhat széveget eredményil ado képletet is.

Ez esetben a képlet elé egyenldségjelet (=) kell tennie.

Az érvénytelen képletek esetében nem térténik meg a formazas alkalmazasa.

Célszer( kiprébalni a képleteket, nehogy hibaérték legyen az eredmeény.

Formazas datum szerint: Valassza ki a Datumok adott id6szakbdl elemet, majd a kivant
idétartomanyt.

Valaszthatja példaul a Tegnap vagy a Kovetkezd hét elemet.
Ures és nem iires cellak formazasa: Valassza az Ures cellak vagy a Nem iires elemet.

Azt a cellat nevezik Uresnek, amely nem tartalmaz értékeket; ez nem azonos az egy vagy tobb
(szOvegnek szamito) szokdzt tartalmazd cellaval.

Hibas cellak és hiba nélkiili cellak formazasa: Valassza a Hibak vagy a Nincs hiba elemet.

A hibaértékek a kdvetkezdk lehetnek: #####, #ERTEK!, #ZEROOSZTO!, #NEV?, #HIANYZIK,
#HIV!, #SZAM!, és #NULLA!.

Formatum megadasahoz kattintson a Formatum gombra. Megjelenik a Cellak

formazasa parbeszédpanel.

Jel6lje ki azt a szdm-, betl-, szegély- vagy kitoltési formatumot, amelyet a feltétel teljesilése
esetén alkalmazni kivan a celldban, majd kattintson az OK gombra.

Tobb formatumot is valaszthat. A kijeldlt formatumok megjelennek a Minta terdileten.

Csak a rangsorban legfels és legalso értékek formazasa

Egy On éaltal megadott kiiszébérték alapjan megkeresheti egy cellatartomany legmagasabb
és legalacsonyabb értékét. Egy regionalis jelentésben megkeresheti példaul az 6t
legkeresettebb terméket, egy vasarloi felmérésben az alsé 15%-ba tartozé termékeket, vagy
egy osztaly dolgozéit elemzé vizsgalatban a 25 legmagasabb keresetet.

Gyorsformazas
Jelolje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb celljat.

Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas menligomb melletti
nyilra, majd aLegfelsé/legalso értékek szabalyai pontra.
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Stilusok Cellak Szerkesztes

Valassza a kivant, példaul az Elsé 10 elem vagy az Utols6 10 elem parancsot.
Adja meg a hasznalni kivant értékeket, majd valassza ki a formatumot.

A kimutatasok Ertékek teriiletének mezdire vonatkozé hatékdr-meghatarozasi modot
moddosithatja a Formazasi szabaly alkalmazasa valasztégombbal.

Specialis formazas

Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.
Kattintson a Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.
Hajtsa végre a megfelel6 muveletet:
Feltételes formatum hozzdadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabaly parbeszédpanel.
Feltételes formatum modositasahoz végezze el az aldbbi miveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelel6 munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijelélve a Formazasi
szabalyok a kévetkez6hoz listaban.
Masik lehetdségként a cellatartomany modositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukd gombra az Ervényesség teriileten (ezzel ideiglenesen elrejti a parbeszédpanelt),
jeloljon ki egy uj cellatartomanyt a munkalapon, majd kattintson a parbeszédpanelt

kibonté gombra.

Jel6lje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.
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A kimutatas Ertékek teriiletének mezéire vonatkozd hatokor moédositasahoz a Szabaly
hatokore terileten:
Kijelolt cellak: kattintson a Csak ezek a cellak elemre.
Megfelel6 mez6: kattintson Az 6sszes azonos mezdkkel rendelkezé <értékmezd>
cella elemre.
Ertékmez6: kattintson Az 6sszes <értékmezé> cella elemre.
A Szabalytipus kivalasztasa listaban kattintson a Csak a sorrend elején vagy végén lévo
értékek formazasa elemre.
A Szabaly leirasanak szerkesztése rész Formazas, ha az érték benne van a
kovetkezében legordiild listajaban valassza ki az Els6é vagy az Utolso lehetdséget.
Az alabbi lehetéségek kozil valaszthat:
A legfelsé vagy a legalsé szam meghatarozasahoz irjon be egy szamot, majd torolje a jelolést A
kijelolt tartomany %-a jel6lonégyzetbdl. A szamnak 1 és 1000 kozott kell lennie.

o A legfelsé vagy a legalsé szazalék meghatarozasahoz irjon be egy szamot, majd jel6lje be A

8.
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kijelolt tartomany %-a jel6lonégyzetet. A szamnak 1 és 100 kozo6tt kell lennie.
Azt is megvaltoztathatja, hogy a formazast hogyan alkalmazza a program a megfelel6 mez6
alapjan meghatarozott mezdkre a kimutatasdiagram Ertékek teriiletén.

A feltételes formazas alapértelmezés szerint az 6sszes lathatod értéken alapul. Ha azonban a
hatékér meghatérozését az bsszes Iéthatc') érték herett a megfelelé mezd aIapjén végzi el, a

«ses

Egy oszlopra és annak sziil6 sormezdjére a minden oszlopdiagram elem kivalasztasaval.



(0]

(0]

o Egy sorra és annak sziil6 oszlopmezoéjére a minden sordiagram elem kivalasztasaval.

9.

10.

3.

Formatum megadasahoz kattintson a Formatum gombra. Megjelenik a Cellak

formazasa parbeszédpanel.

Jeldlje ki azt a szam-, bet(-, szegély- vagy kitoltési formatumot, amelyet a feltétel teljesilése
esetén alkalmazni kivan a cellaban, majd kattintson az OK gombra.

Tobb formatumot is valaszthat. A kijelolt formatumok megjelennek a Minta terileten.

Csak az atlag feletti vagy alatti értékek formazasa

Megkeresheti egy cellatartomany atlag vagy széras feletti vagy alatti értékeit. Egy éves
teljesitményvizsgalatban megkeresheti példaul azokat, akik az atlag folott teljesitettek, vagy
egy mindségi értékelési listaban megkeresheti a kétszeres szérasérték alatt sikeriilt gyartasi
termeékeket.

Gyorsformazas
Jel6lje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas menigomb melletti
nyilra, majd aLegfelsé/legalsé értékek szabalyai pontra.
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Stilusaok Cellak Szerkesztés

Vélassza a kivant, példaul az Atlag felett vagy az Atlag alatt parancsot.
Adja meg a hasznalni kivant értékeket, majd valassza ki a formatumot.

A kimutatasok Ertékek teriiletének mezéire vonatkozd hatékdr-meghatarozasi médot
maodosithatja a Formazasi szabaly alkalmazasa valasztégombbal.

Specialis formazas

Jel6lje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas menigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.

Hajtsa végre a megfelel6 muveletet:

Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj

formazasi szabaly parbeszédpanel.

Feltételes formatum modositasahoz végezze el az alabbi muiveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelelé munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijeldlve a Formazasi
szabalyok a kévetkez6hoz listaban.
Masik lehetéségként a cellatartomany moédositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukd gombra az Ervényesség terlleten (ezzel ideiglenesen elrejti a parbeszédpanelt),

jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon, majd kattintson a parbeszédpanelt

kibonté gombra.

Jelolje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.



4. A kimutatas Ertékek teriiletének mezdire vonatkozd hatokdr moédositasahoz a Szabaly
hatokore terileten:
o Kijelolt cellak: kattintson a Csak ezek a cellak elemre.
o Megfelelé6 mez6: kattintson Az 6sszes azonos mezdkkel rendelkezé <értékmez6>
cella elemre.
o Ertékmezé: kattintson Az 6sszes <értékmezé> cella elemre.
5. A Szabalytipus kivalasztasa listaban kattintson a Csak az atlag feletti vagy alatti értékek
formazasa elemre.
6. A Szabdly leirasanak szerkesztése rész Formazas, ha az érték listamezdjében tegye az
alabbiak egyikét:
o A tartomany 0Osszes cellajara vonatkoztatott atlag folotti vagy alatti cellak forméazasahoz
valassza a nagyobb vagy akisebb lehetdséget.
o A tartomany 0Osszes cellajara vonatkoztatott egyszeres, kétszeres vagy haromszoros szoras
folotti vagy alatti cellak formazasahoz valasszon egy szorast.
7. Azt is megvaltoztathatja, hogy a formazast hogyan alkalmazza a program a megfelelé mezd
alapjan meghatarozott mezékre a kimutatasdiagram Ertékek tertiletén.

A feltételes formazas alapértelmezés szerint az 6sszes lathatd értéken alapul. Ha azonban a
hatokdr meghatarozasat az Osszes lathatd érték helyett a megfelel6 mezd alapjan végzi el, a
feltételes formazast alkalmazhatja akar az alabbi elemek tetszéleges kombinacidjara:

o Egy oszlopra és annak sziil6 sormezdjére a minden oszlopdiagram elem kivalasztasaval.
o Egy sorra és annak szll6 oszlopmezojére a minden sordiagram elem kivalasztasaval.
8. Kattintson a Formatum gombra a Cellak formazasa parbeszédpanel megjelenitéséhez.
9. Jeldlje ki azt a szam-, betl-, szegély- vagy kitoltési formatumot, amelyet a feltétel teljestilése
esetén alkalmazni kivan a cellaban, majd kattintson az OK gombra.

Tobb formatumot is valaszthat. A kijelolt formatumok megjelennek a Minta terileten.

Csak egyedi vagy ismetl6do értékek formézasa

MEGJEGYZES : A kimutatasok Ertékek teriiletén nem lehet egyedi vagy ismétlédé értékeken
alapulo feltételes formazassal ellatni a mezéket.

Az itt lathato példaban az Oktatd oszlopra alkalmazott feltételes formazassal keresheti meg
azokat az oktatokat, akik egynél tobb osztalyt tanitanak (a tobbszor szerepld oktatdk neve
rozsaszinnel ki van emelve). Az Osztalyzat oszlopban a csak egyszer szereplé
osztalyzatértékek (egyedi értékek) vannak zold szinnel kiemelve.
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Didk azonositdja  Tantdrgy neve  Oktato Osztalyzat
371151 Kdzg 110 Ambrus 7s. 3,2
352799 Fizika 303 Belinszki B. 2,9
414715 Kozg. 223 Verebélyi A, 4,0
386168 Kémia 105 Béres K. 3,3
351953 Szamtech. 223 Barkdczi M.

407263 szamtech 308  Harmath Z. j
320704 Matek 313 Lengyel A, 4,0
414639 Angol 204  Dobandi B. 30l
544307 Torténelem 403 Koczka D. 3,2
338285 Uzl. 224 Verebélyi A. 29
400934 Kémia 105 Lukdcs T.

439207 Villamosm. 209 Fischer P.

550589 Kdzg. 223 Bedecs A.

473686 Matek 188 Lukacs T. 3.3
351173 Fizika 303 Belinszki B.
Gyorsformazas

Jel6lje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.
Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas menigomb melletti
nyilra, majd a Cellakijel6lési szabalyok parancsra.
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Stilusok Cellak Szerkesztés

Valassza az Ismétlédo értékek parancsot.
Adja meg a hasznalni kivant értékeket, majd valassza ki a formatumot.

Specialis formazas

Jeldlje ki a tartomany, tablazat vagy kimutatas egy vagy tobb cellajat.

Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas menigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra. Megjelenik a Feltételes formazas
szabalykezel6je parbeszédpanel.

Hajtsa végre a megfelel6 muveletet:

Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabaly parbeszédpanel.
Feltételes formatum modositasahoz végezze el az alabbi mlveletek valamelyikét:

Ugyeljen arra, hogy a megfelelé munkalap vagy tablazat legyen kijelélve a Formazasi szabalyok a
kovetkez6hoz listaban.
Masik lehetéségként a cellatartomany moédositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsukd gombra az Ervényesség teriileten (ezzel ideiglenesen elrejti a parbeszédpanelt),
jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon, majd kattintson a parbeszédpanelt

kibonté gombra.

Jelolje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabaly szerkesztése parbeszédpanel.

4.

A Szabalytipus kivalasztasa listaban kattintson a Csak az egyedi vagy az ismétl6dé értékek
formazasa elemre.

Valassza ki a Szabaly leirasanak szerkesztése rész Formazas minden legordild listajaban
az ismétl6dd vagy az egyedi lehetdséget.

Kattintson a Formatum gombra a Cellak formazasa parbeszédpanel megjelenitéséhez.



7. Jeldlje ki azt a szam-, betl-, szegély- vagy kitoltési formatumot, amelyet a feltétel teljestilése
esetén alkalmazni kivan a cellaban, majd kattintson az OK gombra.

Tobb formatumot is valaszthat. A kijelolt formatumok megjelennek a Minta terileten.

A forméazand¢ cellak meghatarozasa képlettel

Ha Osszetettebb feltételes forméazasra van sziiksége, a formazasi feltételek meghatarozasahoz
hasznalhat logikai képleteket. El6fordulhat példaul, hogy bizonyos értékeket egy fliggvény
eredményéhez szeretne hasonlitani, vagy egy kijelolt tartomanyon kivili — akar a munkafiizet
masik munkalapjan 1évé — cellak adatait szeretné értékelni.

1. Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas mentigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok kezelése parancsra.
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Stilusok Cellak Szerkesztés

Megjelenik a Feltételes formazas szabalykezel6je parbeszédpanel.

2. Az alabbi lehetdségek kozil valaszthat:
o Feltételes formatum hozzaadasahoz kattintson az Uj szabaly gombra. Megjelenik az Uj
formazasi szabaly parbeszédpanel.
o Feltételes formatum modositasahoz végezze el az alabbi miveletek valamelyikét:
Ugyeljen arra, hogy a megfelel6 munkalap, tablazat vagy kimutatas legyen kijelélve a Formazasi
szabalyok a kovetkez6hoz listaban.
Masik lehetdségként a cellatartomany modositasahoz kattintson a parbeszédpanelt

Osszecsuko gombra az Alkalmazasi tertilet részen, ezzel ideiglenesen elrejti a
parbeszédpanelt, jeloljon ki egy Uj cellatartomanyt a munkalapon vagy masik munkalapokon, majd

kattintson a parbeszédpanelt kibonto gombra.
Jel6lje ki a szabalyt, majd kattintson a Szabaly szerkesztése gombra. Megjelenik a Formazasi
szabdaly szerkesztése parbeszédpanel.
3. Akimutatas Ertékek teriiletének mezéire vonatkozd hatokér modositasahoz a Szabaly
hatékore terileten:
o Kijelolt cellak: kattintson A kijelolt cellak elemre.
o Megfelelé mez6: kattintson a Minden <értékmez6> értéket megjelenité cella elemre.
o Ertékmezd: kattintson a Minden cella, amelynél <sor> értéke <értékmez6> elemre.
4. A Szabalytipus kivalasztasa listaban jel6lje ki A formazandé cellak kijelolése
képlettel elemet.
a. Adjon meg egy képletet a Szabaly leirasanak szerkesztése csoport Ertékek formazasa, ha ez
a képlet igaz listajaban.

A képletnek egyenldségjellel (=) kell kezdddnie, és logikai IGAZ (1) vagy HAMIS (0) értéket kell
eredményil adnia.

b. Kattintson a Formatum gombra a Cellak formazasa parbeszédpanel megjelenitéséhez.

c. Jelolje ki azt a szam-, bet(-, szegély- vagy kitoltési formatumot, amelyet a feltétel teljesilése
esetén alkalmazni kivan a cellaban, majd kattintson az OK gombra.



Tobb formatumot is valaszthat. A kijeldlt formatumok lathatova valnak a Minta tertleten.

1. példa: Két feltételes formatum alkalmazasa ES és VAGY miiveletekkel megadott
feltételek alapjan

Ebben a példaban az elsd szabaly zldre szinez két cellat, ha mindkettében igaz feltétel szerepel.
Ha a vizsgalat nem igaz eredményt ad, tehat valamelyik feltétel hamis, akkor a masodik szabaly
pirosra szinezi a két cellat.

A B
\Viasarlas dsszege | 33000000 Ft
Eves kamatldb 3.90%
Futamidd (honap) 360

Onrész
| Havi térlesztdrészlet

o W ka

Egy lakasvasarlé legfeljebb 3 000 000 forintot tud befizetni dneréként, és havonta 55 000
forintnyi torlesztést tud vallalni. Ha az 6neré és a havi torlesztérészletek egyarant megfelelnek
ezeknek a kovetelményeknek, a B4 és a B5 cella zold szin( lesz.

Ha az Onerd vagy a havi torlesztérészlet eléri a vasarld altal megadott maximalis értékeket, a B4
és a B5 cella piros hatteret kap. Ha megvaltoztat bizonyos értékeket (példaul a teljes
hiteldijmutatot (THM), a futamidoét, az dnerdt vagy a vételarat), lathatja, hogy miként valtoznak a
feltételes forméazassal formazott cellak.

Képlet az els6 szabalyhoz (zold szint ad eredményiil)
==ES(HA($B$4<=3000000,1),ES(ABS($B$5)<=55000,1))
Képlet a masodik szabalyhoz (piros szint ad eredményiil)

=VAGY(HA($B$4>=3000000,1),HA(ABS($B$5)>=55000,1))

2. példa: Minden masodik sor arnyékolasa a MARADEK és a SOR fiiggvény segitségével

A kovetkezé munkalapon alkalmazott feltételes formazas minden cellara érvényes, és a
cellatartomany minden masodik sorat kék szinlre allitja. Egy munkalap dsszes cellajat ugy
jelolheti ki, hogy az 1. sor feletti és az A oszloptdl balra 1évé négyzetre kattint.

A MARADEK fiiggvény eredménye egy szdmnak (az elsé argumentum) az osztéval (a masodik
argumentum) torténd elosztasa utani maradék. A SOR fliggvény az adott sor szamat adja
eredményll. Ha az adott sor szamat elosztja 2-vel, paros szam esetén mindig 0, paratlan szam
esetén mindig 1 maradékot kap. A 0 érték HAMIS, az 1 pedig IGAZ, ezért minden paratlan szamu
sorban érvényesil a formazas. A szabaly a kovetkezé képletet alkalmazza:
=MARADEK(SOR(),2)=1.
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MEGJEGYZES : Ha egy képletben cellahivatkozasokat szeretne elhelyezni, jelélje ki a megfelel6
cellakat kozvetlentl az aktualis vagy mas munkalapokon. Ha tobb cellat jeldl ki a munkalapon,
azzal abszolut cellahivatkozasokat szdr be. Ha azt szeretné, hogy az Excel automatikusan
maodositsa a kijeldlt tartomanyban 1évd cellak hivatkozasait, hasznaljon relativ
cellahivatkozasokat.

Feltételes formazassal rendelkezd cellak keresése

Ha a munkalap feltételes formazasu cellat vagy cellakat tartalmaz, egyszerien megkeresheti
azokat, és masolhatja, médosithatja vagy torolheti a feltételes formazast. Az Iranyitott
kijelolés paranccsal megkeresheti akar adott feltételes formazast tartalmazé cellak csoportjat,
akar az osszes ilyen cellat.

Az Osszes feltételes formazassal rendelkezé cella megkeresése

1. Kattintson barmelyik, feltételes formazassal nem rendelkezd cellara.
2. Kattintson a Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban a Keresés és kijelolés gomb melletti
nyilra, majd a Feltételes formazas parancsra.

Az ugyanazon feltételes formazassal rendelkezé cellak megkeresése

1. Kattintson egy olyan cellara, amely a keresendé feltételes formazassal rendelkezik.

2. Kattintson a Kezddlap lap Szerkesztés csoportjaban a Keresés és kijeldlés gomb melletti
nyilra, majd az Iranyitott kijelolésparancsra.

Valassza a Feltételes formazas lehet6séget.

4. Jeldlje be az Adatok érvényesitése csoportban az Azonosak valasztégombot.

w

Feltételes formazas torlése
Az alabbi lehetéségek kozil valaszthat:
Munkalapon

a. Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti
nyilra, majd a Szabalyok torlése parancsra.
b. Kattintson a Teljes munkalap elemre.

Cellatartomanyban, tablazatban vagy kimutatasban
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Jelolje ki a cellatartomanyt, tablazatot vagy kimutatast, amelybdl torolni szeretné a feltételes
formazast.

d. Kattintson a Kezdélap lap Stilusok csoportjaban a Feltételes formazas meniigomb melletti

nyilra, majd a Szabalyok torlése parancsra.

e. A kijeloltektol fliggden kattintson A kijel6lt cellak, az Ez a tablazat vagy az Ez a

kimutatas elemre.

Az adatok megkeresése és forméazasa feltételes képletekkel

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013

Ha az Excel beépitett feltételes formazasi szabalyai nem felelnek meg az igényeinek, képlet
segitségével érheti el a kivant eredményt. Megkeresheti példaul az Ures celldkat egy feltételes
képlettel, és pirosra szinezheti 6ket, hogy feltindek legyenek.

Jel6lje ki a formazni kivant cellakat.

Kattintson a Kezdélap > Feltételes formazas > Uj szabaly parancsra.

Kattintson A formazandé cellak kijelolése képlettel lehetdségre.

frja be a kivant képletet az Ertékek formazasa, ha ez a képlet igaz mezébe.
Kattintson a Formatum gombra.

Modositsa az adatok vagy az dket korllvevo cellak megjelenését a Szam, a Betiitipus,
a Szegély és a Kitoltés lap vezérléelemeivel.

Beallithatja példaul, hogy a negativ értékek pirosan és félkdvéren jelenjenek meg,
vilagossargaval kitoltheti a cellat, illetve szaggatott vonalas szegélyt adhat meg.

Zarjon be minden nyitott parbeszédpanelt az OK gombra kattintva.
A kovetkezokben egy példat olvashat:

Jeldlje ki egy munkalap minden cellajat: ehhez kattintson az 1. sortdl jobbra, a bal oldali (A)
oszloptol folfelé esé téglalapra.

Ismételje meg a fenti 1-3. |épést.

Ha kapott |épés: 4, irja be a = maradék (sor (); 2) = 1.Masolja a vagdlapra, és illessze be a
képletet, ha azt szeretné, hogy.

Kattintson a Formatum gombra, majd kattintson a Kitoltés fllre, és valassza a kék hattérszint
a szinpalettarol.

Kattintson a OK a szabaly befejezéséhez és most mar minden masodik sor kivalasztott szin
sziirke a munkalap.

Ez csak egy apro része annak, amire a feltételes képletek és a formazasi szabalyok képesek.
Példak a feltételes képletekre
To ures cellak megkereséseés elsé jeldlje ki a cellatartomanyt (egy sor vagy oszlop), amely
tartalmazza az eredmények, és ismételje meg a szabaly |étrehozasa a formazast az elsé szakasz

|épéseit, amely hasznalja ezt a képletet.

=B2=""



Ne feledje, hogy a valddi képletben a B2 helyére az elsé hasznalni kivant cellat kell beirnia.

Ha az ismétlédo értékeket szeretné megkeresni egy cellatartomanyban, prébalja ki a
kovetkezd képletet. Ez megformaz minden olyan értéket, amely nem egyedi.

=COUNTIF($A$1:$D$11,D2) > 1
Ha az atlagokat szeretné kiszamitani, irja be a kovetkezo6t:
= Al > AVERAGE(A1:A14)

Ha mar magabiztosan hasznalja a feltételes képleteket, probalja ki az alabbiakat. Ezek
a HA, ES és VAGY logikai muveleteket hasznaljak. Beirhatja 6ket az Excel szerkesztélécébe
(nem kell 6ket szabalyban hasznalnia); id6t és munkat takarithat meg velik.

Amely a két feltételeknek megfelel6 értékek megkeresése : Az Excel megjeleniti a igaz, ha az
A2 celldban lévé érték nagyobb, mint az a3 cellaban lévé érték, és azt is kisebb, mint az A4
értéke. De ha az érték az a2 cellaban nem felel meg mindkét feltétel, lathatd hamis helyette.

=ES(A2>A3;A2<A4)

Egyetlen feltételnek megfelel6 értékek megkeresése : Ezt az egy el6fordulast, az Excel csak
igaz szot jeleniti meg, ha az érték az a2 celldban megfelel-e a feltételek valamelyike — a3
cellaban lévé érték nagyobb vagy kisebb, mint az A4 értéke ajanlatos.

=VAGY(A2>A3;A2<A4)

U a képletek, hogy ne jelenjen meg az IGAZ vagy HAMIS eredményt se : Ez a példa "OK"
jeleniti meg, ha az érték az a2 cellaban nem egyezik meg az értékeket az A3 és a4 celldkban.
Egyéb esetben a "Nincs rendben" megjeleniti.

=HA(ES(A2<>A3;A2<>A4);"RENDBEN";"NINCS RENDBEN").

A nn betlivel jelolt minésitések alapjan a pontszam : Ez a képlet betlvel jelolt barmilyen
tipusu érték, példaul teszteredményhez vagy termékvizsgalathoz ad hozza.

= Ha (D2 > = 80; "A"; Ha (D2 > =75; "B +"; Ha (D2 > = 70; "B"; Ha (D2 > = 70; "B"; Ha (D2 > =
65; "C +"; Ha (D2 > = 60; "C"; "D")))

R a levél csere esetében a "Megfelelt” és "Nem" :

= [F(D2>59,"Pass","Fail")



DIAGRAMOK

Diagram létrehozasahoz az ajanlott diagramok

Hatokor: Excel 2016 , Excel 2013

Az Excel diagramjainak hosszas béngészése, amely utan mindig csak kiderilt, hogy az adott
valasztas nem mukddik, mar a multé! Prébalja ki a Beszdras meni Ajanlott
diagramok parancsat, amellyel gyorsan létrehozhatja az adataihoz legjobban ill6 diagramot.

1. Valassza ki az adatokat, amelyekbdl diagramot szeretne létrehozni.
2. Kattintson a Beszuras > Ajanlott diagramok gombra.

fp M E K g
£ - W
Ajanlott E Kimutatasdiagram
diagramok . AR v

Diagramok T

3. Gorgesse végig az Ajanlott diagramok lap listajat, amelyen az Excel altal az adatokhoz
ajanlott diagramok lathaték, és az egyes diagramokra kattintva tekintse meg, hogyan
néznének ki az adatok alapjan.
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TIPP : Ha nem latja a diagramot, a Minden diagram gombra kattintva megjelenitheti az
0sszes hasznalhat6 diagramtipust.

4. Ha megtalalta a tetszésének megfelel6 diagramot, kattintson ra, majd az OK gombra.



A diagram jobb felsd sarka mellett lathaté Diagram-

OsszetevOk, Diagramstilusok és Diagramsz(ir6k gombbal beallithatja

a tengelycimeket, adatfeliratokat, testre szabhatja a diagram kinézetét, valamint moédosithatja
a diagram altal megjelenitett adatokat.

Diagramcim +
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2500 000 Ft . p— ! .': . v
2000 000 Ft e W s
1 500 000 Ft . ;
1,000 D00 Ft =
500 000 Ft l
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A tovabbi tervezési és formazasi funkciok eléréséhez kattintson a diagram barmely pontjara.
Ezzel megjeleniti a meniszalagon a Diagrameszk6zok lapot,
amelynek Tervezés es Formatum lapjan kivalaszthatja a kivant beallitasokat.

DIAGRAMESZKGZOK
TERVEZES FORMATUM

Hisztogram létrehozasa

Hatokor: Excel 2016 , Word 2016, Outlook 2016 , PowerPoint 2016

A hisztogram nem mas, mint gyakorisagi adatokat abrazol6 oszlopdiagram.

0 .-II

[20; 36,25] (36,25, 52,5] (52,5 68,75] (68,75; 85]

b

L

=]

=

Hisztogram létrehozasa



1.

Jeldlje ki az adatokat.

A
1 | Teszteredmények
2 | 20
3| 35
4 40
5 B5
6 | 80
7 60
8 61
9 | 85
10 | 80
11 | 64
12 | 80
13 | 75

A fenti mintadiagram létrehozdsahoz haszndlt adatok

Kattintson a Beszuras > Statisztikai diagram beszurasa > Hisztogram gombra.

Beszlras

- I S III X ™
= ) e M’lI;'Ii“v &

Tébldzat |  Ajanlott )

diagramok D - Hisztogram

s | Wi

Hisztogram létrehozasahoz az Ajanlott diagramok gombra kattintva megnyild
parbeszédpanel Minden diagram lapjat is hasznalhatja.

TIPP : A diagram megjelenésének testreszabasahoz a Tervezés és a Formatum lap
hasznalhato. Ha nem lathatok ezek a lapok, kattintson a hisztogram tetszdleges pontjara
a Diagrameszkozok fllnek a meniiszalagon valé megjelenitéséhez.

DINGRAMESZKGZOK
TERVEZES FORMATUM

A hisztogram intervallumainak beallitasa

Kattintson a jobb gombbal a diagram vizszintes tengelyére, és valassza a Tengely
formazasa > Tengely beallitasaielemet.



Tarlés
K Stilushoz igazitas
A Betltipus...
i1 Mas diagramtipus...
Adatok kijelglése...

Fo veretdracsok felvétele...

Seqédracsok felvétele

\I_LJ Tengely formazdsa... |

2. Az aldbbi informacidk alapjan valassza ki a kivant beallitasokat a Tengely
formazasa munkaablakban.

Tengely formazasa M
TENGELY BEALLITASAT * | SZOVEGBEALLITASOK

CION ||

4 TENGELY BEALLITASAI
Intervallumok

® Kategona szerint

Automatikus

Intervallumok szélessége 18000
Intervallumok szama 5
Tulcsordulasi intervallum 00 AL
Alulcsordulasi intervallum 0,0 Al

I OSITASKOZOK
- STAM

Kategoria szerint: Akkor valassza ezt a lehetéséget, ha a kategoriak (a vizszintes tengely)
szoveget, és nem szamértékeket tartalmaznak. A hisztogram csoportositja az azonos
kategodriakat, és az értéktengelyen Gsszesiti az értékeket.

TIPP : A szbveges karakterlancok el6fordulasi szamanak megszamlalasahoz vegyen fel egy
oszlopot, toltse ki az 1-es ertékkel, majd rajzolja meg a hisztogramot, és allitsa az
intervallumokat a Kategoria szerint értékre.

Automatikus: Hisztogramok esetében ez az alapértelmezett érték. Az intervallumszélesség
kiszamitasa a Scott-féle szabaly szerint torténik.

Intervallumok szélessége: irjon be egy pozitiv decimalis szamot az egyes tartomanyokban
lévé adatpontok szamaként.

Intervallumok szama: frja be a hisztogram intervallumainak szamat (a tul- és alulcsordulasi
intervallumokkal egytt).



Tulcsordulasi intervallum: A jeldldnégyzet bejeldlésével 1étrehozhat egy intervallumot a
megfelel6 mezében megadott szamnal nagyobb értékeknek. Az érték modositasahoz irjon be
a mezobbe egy decimalis szamot.

Alulcsordulasi intervallum: A jel6l6négyzet bejelolésével |étrehozhat egy intervallumot a

megfelel6 mezében megadott szammal egyenld vagy annal kisebb értékeknek. Az érték
maodositasahoz irjon be a mezdbe egy decimalis szamot.

Adatok abrazolasa tortadiagramon

Hatékor: Excel 2007, Outlook 2007

A Microsoft Office Excel 2007 alkalmazasban az adatokat egyszerlien megjelenitheti torta-
(vagy kor-) diagramon, amelyet elegans, professzionalis kilsével ruhazhat fel.

Ebéd

M Szendvicsek ™ Saldtak ™ Levesek ™ Italok ™ Desszertek

A tortadiagram létrehozasa utan az egyes korcikkeket mas és mas tavlati nézetben
elforgathatja. Egy-egy korcikkre kiilon is felhivhatja a figyelmet, ha a diagrambdl kijjebb
huzza Oket, illetve szemléletesebbé teheti a nagyon keskeny korcikkeket, ha a diagramot kor-
kor vagy kor-sav tipusuva alakitja.

Tovabbi informaciok az adatok tortadiagramon vald abrazolasarol

A tortadiagramok egyetlen adatsor kiilonb6z6 elemeinek az egészhez viszonyitott aranyat
abrazoljak. A tortadiagram adatpontok az egész kor szazalékaranyaként jelennek meg. Mivel
csak egy adatsor abrazolhato, a munkalap adatait egy oszlopba vagy sorba kell rendezni.
Kategorianeveket tartalmazd oszlop vagy sor is megadhato forrasként, feltéve hogy az a
kijelolés elsé oszlopa vagy sora. A kategoriakat ezutan a jelmagyarazatban jeleniti meg a
program.

Tortadiagramok hasznalati lehetdségei:

Egyetlen adatsort szeretne abrazolni.
Az abrazolni kivant értékek egyike sem negativ.



A nulla (0) értéket egyike sem abrazoland¢ értékeket.
Legfeljebb hét kategdriat szeretne abrazolni.
A kategoriak a teljes kor részeit jelképezik.

Tortadiagram létrehozasakor az alabbi altipusok kozil valaszthat:

Két- és haromdimenzios torta: A tortadiagramok az egyes értékeknek az egészhez
viszonyitott aranyat jelenitik meg két- vagy haromdimenziés forméaban, azaz sikban és
térhatasu abran. Az egyes korcikkeket manualisan kihlizva hangsulyozhatja.

Kor-kor vagy kor-sav: A kor-kor vagy kor-sav diagramok olyan tortadiagramok, amelyeken
a felhasznal¢ altal megadott értékek ki vannak huzva a fédiagrambol, és egy masodlagos kor
vagy halmozott savdiagramot alkotnak. Ez a fajta diagram akkor hasznos, ha a fédiagramon
lévo keskeny korcikkeket kivehetébbé szeretné tenni.

Robbantott torta és térhatasu robbantott torta: A robbantott tortadiagramok az egyes
értékek hangsulyozasa mellett az értékeknek az egészhez viszonyitott aranyat abrazoljak.
Térhatasu formatumban is megjelenithetdk. A torta ,robbantasi” beallitdsai megadhatdk az
Osszes korcikkhez és kilon az egyes korcikkekhez is, de a robbantott torta korcikkei
manualisan nem helyezhetdk at. Ha kézzel szeretné kihuzni a korcikkeket, hasznaljon két- vagy
haromdimenzios tortadiagramot.

//
) e

Részletes tortadiagram léetrehozasa



Ebéd

M Srendvicsek ™ Salatik ™ Levesek ™ Italok ™ Desszertek

Igen hogyan kertltek hozzunk létre a tortadiagram? Az alabbi eljaras segit hasonlo
eredményeket tartalmazo kor diagram létrehozasa. Ez a diagram hasznalja azt a munkalap
mintaadatok. Masolhatja az adatokat a munkalapra, vagy hasznalhatja a sajat adatain.

1. A példa munkalap olyan adatokat masol egy ires munkalapra, vagy nyissa meg a kor

abrazolni kivant adatokat tartalmazé munkalapot.
A példaként megadott munkalapadatok masolasa

a. Hozzon létre egy Ures munkaflizetet vagy munkalapot.
b. Jeldlje ki a példat a sugdtémakorben.

MEGJEGYZES : A sor- és oszlopazonositdkat ne vegye bele a kijel6lésbe.

Példa kijelolése a sugdban

c. Nyomjuk le a CTRL+C billentyGkombinaciot.

d. A munkalapon jel6lje ki az Al cellat, és nyomja le a CTRL+V billentykombinaciot.

A

Ebéd
Szendvicsek
Salatak

Levesek

o U1 b W N R

Italok

Desszertek

2. Jeldlje ki a tortadiagramon abrazolni kivant adatokat.

100,8
21
15

15



10.

A Beszuras lap Diagramok csoportjaban kattintson a Torta mentiigombra.

ail xSl )

Oszlop Vonal Torta S5av  Terdlet Pant Egyéb
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Diagramok [

A Haromdimenziés torta csoportban valassza a Torta elemet.
Kattintson a tortadiagram rajztertlet.

Ekkor megjelenik a Diagrameszk6zok felirat, alatta pedig harom (j fil, a Tervezés,
az Elrendezés és a Formatum.

A Tervezés lap Diagramelrendezések csoportjaban kattintson a hasznalni kivant
elrendezésre.

Diagramelrendezések
A példaban az Elrendezés 2 elrendezést hasznaltuk.
Az Elrendezés 2 elrendezés jelmagyarazatot tartalmaz. Ha a diagram tul sok jelmagyarazati
elemmel rendelkezik, vagy ha az elemek nem vehetdk ki egyszerlien, jelmagyarazat helyett
érdemesebb adatfeliratokkal ellatni a kdrcikkeket (azElrendezés lap Cimkék csoportjaban

kattintson az Adatfeliratok gombra).

A Tervezés lap Diagramstilusok csoportjaban valassza a hasznalandé diagramstilust.

- WS

Diagramstilusok

A példaban a Stilus 2 stilust hasznaltuk.

A Formatum lap Alakzatstilusok csoportjaban kattintson az Effektusok meniigombra, majd
mutasson a Fazetta pontra.

3 slakzat kitdltése -

[Ab:] [Ab:] {Ab:J - [ Makzat korvonala =

= | B Alakzateffektusok =
Alakzatstilusok )

Kattintson a Térhatas beallitasai parancsra, a Fazetta csoportban a Fent és a Lent gombra
kattintva adja meg a megfeleld értékeket.

A példaban a Kor stilust hasznaltuk.

A Fent és a Lent gomb mellett 1év6 Szélesség és Magassag mezdbe irja be a kivant
pontértéket.



A példaban az 512 pt értéket hasznaltuk.
11. A Feliilet csoportban kattintson az Anyag gombra, és valasszon egy lehetdséget.
A példaban a Mlianyag felliletet valasztottuk.
12. Kattintson a Bezaras gombra.
13. A Formatum lap Alakzatstilusok csoportjaban kattintson az Effektusok meniigombra, majd
mutasson az Arnyék pontra.
14. A Kiilsé, a Belsé vagy a Tavlati csoportban jeldlje ki a hasznalni kivant arnyékbeallitast.
A példaban a Tavlati csoport Alul elemét valasztottuk.
15. Ha jobb tavlati nézethez el szeretné forgatni a diagramot, jeldlje ki a rajzterlletet, majd
a Formatum lap Aktualis kijel6lés csoportjaban kattintson a Kijel6lés formazasa gombra.
16. Az elsé cikk sz6ge csoportban hlzza el a csuszkat a kivant mértékben, vagy egy 0 (nulla) és
360 fok kozotti érték megadasaval allitsa be, hogy az elsé korcikk milyen mértékben legyen
elforgatva, majd kattintson a Bezaras gombra.
A példaban a 350-es ertéket hasznaltuk.
17. Kattintson a diagramtertiletre.
18. A Formatum lap Alakzatstilusok csoportjaban kattintson az Effektusok meniigombra, majd
mutasson a Fazetta pontra.
19. A Fazetta csoportban valassza az alkalmazni kivant beallitast.
A példaban a Kor stilust hasznaltuk.
20. Ha a munkaflzetre alkalmazott alapértelmezett témaétol eltéré témaszineket szeretne

hasznalni, végezze el az alabbi mlveletet:
A Lap elrendezése lap Témak csoportjaban kattintson a Témak gombra.

nSzl'nEk*
— Betliitipusnk*

Témak
A Beépitett csoportban kattintson a hasznalandé témara.
A példaban az Origd témat alkalmaztuk.
Tortadiagram korcikkeinek elforgatasa
Az Office Excel 2007 alkalmazéasban azt a sorrendet, amelyben az adatsor a program a

tortadiagramokon abrazolja, az adatoknak a munkalapon elfoglalt sorrendje hatarozza meg.
Ha mas tavlati nézetet szeretne kapni a diagramrol, a korcikkeket 360 fokkal elforgathatja.




1. A tortadiagramon kattintson az adatsorra vagy az egyik adatpontra, illetve az alabbi modon
jelolje ki azt a diagramelemek listajabol.
a. Kattintson a diagramra.

Ekkor megjelenik a Diagrameszkozok felirat, alatta pedig harom Uj fil, a Tervezés,
az Elrendezés és a Formatum.

b. A Formatum lap Aktudlis kijelolés csoportjaban kattintson a Diagramelemek mezd melletti
nyilra, majd jeldlje ki az adatsort vagy a kivant adatpontot.

Diagramterdlet w7
@/ Kijelalés formazasza
&4 visszaallitas a stilusnak megfelelden

Aktualis kijeldlés

2. A Formatum lap Aktualis kijel6lés csoportjaban kattintson a Kijel6lés formazasa gombra.

3. Az elsé cikk szoge csoportban hiizza el a csuszkat a kivant mértékben, vagy egy 0 (nulla) és
360 fok kozotti értéek megadasaval allitsa be, hogy az elsé korcikk milyen mértekben legyen
elforgatva.

Tortadiagram korcikkeinek kihdzasa

A kor diagram egyes szeleteit hangsulyozni, hasznalhatja a kihdzott kérdiagram, vagy
robbantott 3-D diagramtipus kor, amikor a diagram létrehozasa. KihGzott kordiagram
megjelenitése az egyes értékek egészhez viszonyitott teljes kdzben egyedi értékek
hangsulyozasa Modosithatja a torta robbantasa beallitdsa az 6sszes szelet vagy egyes
szeleteit, de nem tudja athelyezni az egy kihuzott kdrdiagram szeletet manualisan.

oA
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Ha szeretné kézzel szeleteinek, fontolja meg kor-kér vagy 3-D diagram hasznalatat.

p

A korcikkek beallitasainak modositasa robbantott tortadiagramon

1. Kihuzott kérdiagram kattintson az adatsor vagy egy adatpontra, vagy az alabbi muvelettel
valassza ki az adatsort a diagramelemek listajabol:
a. Kattintson a diagramra.

Ekkor megjelenik a Diagrameszk6zok felirat, alatta pedig harom (j fiil, a Tervezés,
az Elrendezés és a Formatum.

b. A Formatum lap Aktualis kijeldlés csoportjaban kattintson a Diagramelemek mez6 melletti
nyilra, majd jeldlje ki az adatsort.



Diagramterdlet =
‘%— Kijelalés formazasa
&% Visszaallitas a stilusnak megfelelden

Aktualis kijelGlés

2. A Formatum lap Aktualis kijel6lés csoportjaban kattintson a Kijel6lés formazasa gombra.

3. A Kor kihtazasa csoportban a csuszka elhizasaval novelje vagy csokkentse a korcikk
kilonallosaganak mértékét, vagy a csuszka alatti mezében adja meg a kilonallosag
szazalékos értéket.

Tortadiagram korcikkeinek manualis kihtzasa

Kattintson a tortadiagramra, majd végezze el a kdvetkezd muveletek egyikét:

Ha az dsszes korcikket kijjebb szeretné hizni a tortadiagrambdl, hizza az egérmutatot a
diagram kozéppontjatol tavolabb.

Ha csak egy-egy korcikket szeretne kihlzni, kattintson a kivant korcikkre, és hizza az
egérmutatot a diagram kdzéppontjatol tavolabb.

A figyelem felhivasa a keskeny korcikkekre kor-kor vagy kor-sav diagram segitsegével

Ha a tortadiagram tobb adatpontok egyenként 5%-nal kisebb aranyban részesedik az
egeszbdl, nehéz megkilonboztetni 6ket egymastol.

Ertékesités értékesitonként
20% 19% .K|SS
H Lukics
4% H Belinszki
3% )
- H Kdszegi
H Verebélyi
24% M Bobvaos
373 M Béres

Ha a tortadiagram keskenyebb korcikkeit lathatébba szeretné tenni, hasznaljon kér-kor vagy
kor-sav diagramtipust. Ezek a kisebb korcikkeket elkllonitik a fédiagramtdl, és egy
masodlagos kor- vagy halmozott savdiagramban jelenitik meg dket.
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Ertékesités értékesiténként

HKizs

B Lukdcs
HBelinszki
b Kdszeg

Hverehély

H Bobvaos

B Béres

Az adatfeliratok a kiegészitd kor diagramra az ahogy a normal Kérdiagram szazalékos
értékeket jeleniti meg. A kiegészitd kor diagramra a szazalékértékek jelenitik meg azok a f6
kordiagram elvalasztani szeletet, és nem éri el azokat a 100 %-0s. Az Osszes szelet ugyanazt
az adatsort részét képezik.

Ha bejeldli a kor-kor-sav vagy kor kdrdiagram tipusy, az adatpontok utolsé harmadik keril a
masodlagos diagramba alapértelmezés szerint. Ha példaul adatpontnal hét-kilenc arra a
diagramra, ha az utolsé harom pont vannak abrazolt a kiegészité diagramra. Jé helyen jar
moddosithatja, hogy hogyan adatpontok elosztva az elsédleges és masodlagos tortadiagram,
és modosithatja, hogy miként jelenjenek meg.

Kor-kor vagy kor-sav diagram létrehozasa

A munkalapon jelolje ki a kor-kor vagy a kor-sav diagramon abrazolni kivant adatokat.
A Beszuras lap Diagramok csoportjaban kattintson a Torta gombra, majd valassza a Kor-
kor vagy a Kor-sav elemet.

al xSl )

Oszlop Vonal Torta Sav  Terdlet Pant Egyéb
= = G G = = diagramok ~

Diagramok ]
MEGJEGYZESEK :

Az elsédleges és masodlagos diagramok, hogy mindig vizszintesen helyezkedik el és
egymassal szomszédos. Ezek nem lehet athelyezni egymastol fliggetlenil. A bal oldali diagram
értéke mindig a f6 diagram.

Jeldlje ki az egyes diagramok nem, vagy formazasi célbdl kilon-kilon. Mind az elsédleges és
masodlagos diagramokkal adatsort részét képezik. Csak jeldlje be a teljes adatsort vagy annak
egyes adatpontokat, és kattintson a kijelolés formazast alkalmazhat.

Osszekotd vonalak jelzik az elsédleges és masodlagos diagramok kdzotti tarsitas
automatikusan megjelennek. Az 6sszek6té vonalak kiilénb6z6 vonalstilusok alkalmazasaval
formazhatja. Osszek6td vonalakat is eltavolithatja.

Attol fliggden, hogy a tizedesjegyek szazalékértékek a szam lapon a Cellak

formazasa parbeszédpanel (Kezddlap lap, szam csoport, Parbeszédpanel-megnyité ikon [E])
van megadva az adatfeliratok megjelenitett szazalékértékek lehet kerekiteni, hogy azok nem
adja 0ssze a megfeleléen.



Az adatpontok eloszlasanak és megjelenitésének mddositasa

1. A kor-kor vagy a kor-sav diagramon kattintson az adatsorra vagy az egyik adatpontra, illetve
az alabbi médon jeldlje ki az adatsort a diagramelemek listajabél.
Kattintson a diagramra.

Ekkor megjelenik a Diagrameszk6zok felirat, alatta pedig harom (j fil, a Tervezés,
az Elrendezés és a Formatum.

A Formatum lap Aktualis kijelolés csoportjaban kattintson a Diagramelemek mez6 melletti
nyilra, majd jeldlje ki az adatsort.

Ciagramteralet =
% Kijelolés formazasa
£4 visszaallitas a stilusnak megfelelden

Aktualis kijeldlés

2. A Formatum lap Aktualis kijel6lés csoportjaban kattintson a Kijel6lés formazasa gombra.

3. A Szétosztas alapja parbeszédpanelen kattintson a kiegészité diagramra megjeleniteni kivant
adatok tipusat.

4. A masodlagos diagramon megjelené adatpontok szamanak beallitdsahoz hajtsa végre az
alabbi maveleteket.

Ha az adatsort helyzet alapjan szeretné szétosztani, a Masodik abrara az utolsé X érték mezdbe

irjon be egy masik szamot.

Ha az adatsort érték vagy szazalékos érték alapjan szeretné szétosztani, a Masodik abrara az

ennél kisebbek mezdbe irjon be egy masik szamot.

A kijelolt adatpont elhelyezésének modositasahoz a Pont helye listdban valassza az Elsé

abra vagy a Masodik abraelemet.

5. A szeletek a Kor kihtzasa vagy Pont aldabontasi, kozotti térkéz mddositasa a csuszka
huzasaval névelje vagy csdkkentse a szétvalasztas szazalékos, vagy irja be a szétvalasztas a
szazalékértéket tartalmazd mezdbe a kivant szazalékos.

6. A diagramok kozotti tavolsag mddositasahoz a Térkoz szélessége csoportban a csuszka
huzasaval csokkentse vagy ndvelje a tavolsagot, vagy irja be a kivant szazalékértéket a
csuszka alatti mezébe.

Ez a szdm a masodlagos diagram szélességének szazalékaranyaban hatarozza meg a térkozt.
7. A masodlagos diagram méretének mddositasahoz a Masodik abra mérete csoportban a

csuszka huzasaval csdkkentse vagy novelje a méretet, vagy irja be a kivant szazalékértéket a

csuszka alatti mezdbe.

Ez a szam a fédiagram méretének szazalékaranyaban hatarozza meg a méretet.

Diagram mentése sablonként

Ha az imént |étrehozotthoz hasonld Ujabb diagramot szeretnénk létrehozni, a diagramot
sablonként menthetjik, majd tovabbi hasonlé diagramok alapjaként felhasznalhatjuk.

1. Jelolje ki a sablonként menteni kivant diagramot.
2. A Tervezés lap Tipus csoportjaban kattintson a Mentés sablonként gombra.
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g

Mas Mentés
diagramtipus sablonként
Tipus

frja be a Fajlnév mezébe a f4jl nevét.

TIPP : A program a sablonfajlt .crtx kiterjesztéssel a Charts mappaba menti (kivéve, ha mas
mappat ad meg), a sablonhoz pedig a Diagram beszurasa (Beszuras lap, Diagramok csoport,
parbeszédpanel-megnyité [E ) és a Diagramtipus médositasa parbeszédpanel

(Tervezés lap, Tipus csoport, Diagramtipus modositasa) Sablonok csoportjabdl lehet
hozzaférni.

A diagramsablon diagramformazasokat tartalmaz, és a sablonként valé mentéskor hasznalt
szineket tarolja. Ha egy sablon alapjan masik munkafiizetben szeretne Uj diagramot
létrehozni, akkor ez a diagram a sablonban tarolt szineket fogja hasznalni — tehat nem az
aktualisan a munkafiizetre alkalmazott dokumentumtéma szineit. Ha a sablonszinek helyett a
dokumentumtéma szineit szeretné hasznalni, kattintson a jobb gombbal a diagramterdletre,
és a helyi menlben valassza a Stilushoz igazitasparancsot.

Trend- és mozgdatlag-vonal felvétele diagramban

Ha a létrehozott diagramon trendeket vagy mozgd atlagokat szeretne megjeleniteni,
beszurhat egy trendvonalat. A trendvonal kiterjeszthetd a tényleges adatokon tulra is, igy
elére jelezhetok vele a jovobeni értékek. Az alabbi linearis trendvonal példaul két negyedévet
jelez eldre, és vilagosan mutatja az emelkedd trendet, ami a késébbi forgalom szempontjabdl
igéretesnek latszik.

160
140
120
100
B0
a0
40
20

1ME. 2.ME. 3.ME. 4.NE

N Tervezett N Tenyleges

el Kaltségek —— Linearis [Tervezett)

Hozzaadhat egy trendvonal valé 2D diagram, amely nem halmozott terilet sav, oszlop, sor,
arfolyam, pont- és buborékdiagram egyitt.

Egy trendvonal , hogy nem adja hozza a halmozott, 3D-, sugar, kor, surface vagy
perecdiagram.
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Trendvonal felvétele

Kattintson a diagramon arra az adatsor, amelyhez trendvonalat vagy mozg6 atlagot szeretne
felvenni.

A trendvonal a kivalasztott adatsor els6 adatpontjanal indul.

+ .

Kattintson a diagram jobb felsé sarka mellett lathatd Diagram-6sszetevék gombra
Jeldlje be a Trendvonal jel6l6négyzetet.

Ha mas tipusu trendvonalat szeretne valasztani, akkor kattintson a Trendvonal melletti nyilra,
majd kattintson az Exponencialis, Linearis el6rejelzés vagy Kétperiédusu

mozgoatlag pontra. Tovabbi trendvonalakért kattintson a Tovabbi beallitasok pontra.

Ha a Tovabbi beallitasok lehetéséget valasztotta, akkor kattintson a kivant lehetdségre

a Trendvonal formazasa ablaktabla Trendvonal beallitasai csoportjaban.

Trendvonal formazasa T

TRENDVONAL BEALLITASAL +
SOl

4 TRENDVONAL BEALLITASAL
Exponencialis
® |inearis

Logaritrmikus

Polinomialis - 2
ooh () Hatvényos
Mozgé atlag  Peri -

Trendwvonal neve

® Automatikus Linearis (Sorozatokl)
Egyeni
Eldrejelzes
Elére 100 | periedus
Vissza :U,ﬂ periddus
s Metszéspont 0,0

| Egyenlet I3tszik a diagraman

| B-négyzet értéke latszik a diagraman

Ha a Polinomidlis lehetdséget valasztotta, irja be a Fokszam mezdbe a fliggetlen valtozo
legmagasabb hatvanykitevojét.

Ha a Mozg6 atlag lehetéséget valasztotta, irja be a Periodus mezdbe a mozgo atlag
kiszamitasahoz hasznalt idészakok szamat.



TIPP : A trendvonal akkor a legpontosabb, ha r-négyzet értéke egy, vagy egy koril van (ez
egy 0 és 1 kozotti szam, amely azt mutatja, hogy a trendvonal becslt értékei milyen kdzel
esnek a tényleges adatokhoz). Amikor trendvonalat vesz fel az adatokhoz, az Excel
automatikusan kiszamitja annak r-négyzet értékét. Sziilkség esetén ezt az adatot is
megjelenitheti a diagramon ugy, hogy bejeldli az R-négyzet értéke latszik a

diagramon jel6l6négyzetet (Trendvonal formazasa ablaktabla, Trendvonal beallitasai).

A Windows Office 2016-ban rendelkezésre all6 diagramtipusok

Hatokor: Excel 2016 , Word 2016, Outlook 2016 , PowerPoint 2016

Amikor diagramot készit egy Excel-munkafiizetben, Word-dokumentumban vagy
PowerPoint-bemutatdban, rengeteg lehetéség kozil valaszthat. Akar az adatokhoz javasolt
diagramok kozul valaszt, akar sajat maga valasztja ki a kivant diagramot az 6sszes diagram
listajabol, érdemes lehet kicsit kozelebbrél megismerkednie az egyes diagramtipusokkal.

Diagram létrehozaséaval kell kezdenie a munkat?

Ha mar van egy diagramja, és csak a tipusat szeretné modositani:

Jeldlje ki a diagramot, kattintson a Tervezés fllre, és kattintson a Mas diagramtipus gombra.

DIAGRAMESZKSZOK ?

TERVEZES FORMATUM

|

Mas Diagram
diagramtipus | athelyezése

Tipus Hely

Modositsa a diagramtipust a Diagramtipus modositasa parbeszédpanelen.
Oszlopdiagramok
A munkalapon oszlopokba és sorokba rendezett adatok oszlopdiagramon abrazolhatok. Az

oszlopdiagram vizszintes (kategoria-) tengelyén altalaban a kategoriak, a fliggdleges (érték-)
tengelyen pedig az értékek lathatok, mint példaul a kdvetkezé diagramon:



KELET-AZSIAI ERTEKESITES

1. ME 2. ME 3.NE 4. ME

= Kelet-azsiai értekesibés, 2009 & Kelet-disiai ertekesitas, 2010

Az oszlopdiagramok tipusai

Csoportositott oszlop és Térhatasu csoportositott oszlop

il i

Csoportositott oszlop  Térhatésd csoportositott oszlop

A csoportositott oszlop tipusu diagramok kétdimenzids oszlopként jelenitik meg az értékeket.
A haromdimenzids csoportositott oszlop tipusu diagram haromdimenzids oszlopokat abrazol,
de nincs harmadik értéktengelye (magassagi tengelye). Ezt a diagram akkor érdemes hasznalni,
ha a kategoriaelemek:

értéktartomanyok (példaul elemek szama)

kilonbozo skalaelrendezések (példaul a teljes egyetértést, az egyetértést, a semleges
véleményt, az egyet nem értést és a nagyon egyet nem értést szemléltetd, bejegyzésekkel
boévitett Likert-skala)

sorrendbe nem allitott nevek (példaul elemnevek, féldrajzi nevek vagy személynevek)
Halmozott oszlop és Halmozott oszlop térhatassal: A halmozott oszlop tipusu diagram
kétdimenzios oszlopokat jelenit meg egymasra halmozva. A haromdimenzids halmozott oszlop
tipusu diagram harom dimenzids oszlopokat jelenit meg, de nincs magassagi tengelye. Ezt a
diagramot akkor érdemes hasznalni, ha tobb adatsor abrazolasa mellett az ertékek 0sszegét is
ki kell hangsulyozni.

A i

Halmozott oszlop Térhatasu halmozott oszlop

100%-ig halmozott oszlop és 100%-ig halmozott térhatasu oszlop: A 100%-ig halmozott
oszlop tipusu diagram kétdimenzids oszlopokat jelenit meg ugy, hogy az egymasra halmozott
oszlopok 100%-ot adnak ki. A haromdimenziés 100%-ig halmozott oszlop tipusu diagram
harom dimenzids oszlopokat jelenit meg, de nincs magassagi tengelye. Ezt a diagramot akkor
érdemes hasznalni, ha két vagy tobb adatsort kell dbrazolni, és az egyes értékek egészhez vald
hozzajarulasat is ki kell hangsulyozni. Kilénosen jél érvényesiil ez a hatas akkor, ha az 6sszeg
mindegyik kategoriaban megegyezik.
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100%-ig halmozott Térhatasu 100%-ig
oszlop halmozott oszlop

e Térhatasu oszlop: A térhatasu oszlopdiagram harom modosithatd tengelyt (vizszintes,
flggodleges és Z) hasznal, és a vizszintes, illetve a Z tengelyre felvett adatpontok hasonlitja
Ossze. Akkor hasznalja ezt a diagramtipust, ha két kategoria és adatsor értékeit szeretné

Osszehasonlitani.

Térhatasd oszlop

Vonaldiagramok

A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja vonaldiagramként.
A vonaldiagram egyenletesen elosztva jeleniti meg a kategdriaadatokat a vizszintes, mig az
értékeket a fliggdleges tengely mentén. A vonaldiagram alkalmas idében folytonos adatok
egyenletes skalaelosztas melletti megjelenitésére, igy idealisan hasznalhaté egyenld
intervallumok, példaul hénapok, negyedévek vagy gazdasagi évek adataiban felfedezhetd
trendek abrazolasara.

Napi csapadék

120 108 e PP A .\\\\h
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Mapi csapadek Szilard reszecske

A vonaldiagramok tipusai

e Vonal és Vonal jelolokkel: Az egyes adatértékeket jeloldkkel vagy jelol6k nélkil megjelenitd
vonaldiagramok idébeli vagy sorba rendezett kategdriak mentén mért trendek megjelenitésére
hasznalhatok, kilondsen akkor, ha sok adatpont van, és |ényeges az abrazolasuk sorrendje. Sok
kategdria vagy kozelitd értékek esetén jeldldk nélkili vonaldiagramot hasznaljon.

< s

Vonal Vonal jeloldkke

e Halmozott vonal és Halmozott vonal jel6l6kkel: Az egyes adatértékeket jeldldkkel vagy
jelolék nélkil megjelenité halmozott vonaldiagramok az egyes értékek egészhez viszonyitott



idébeli trendjének, illetve egyenletesen elosztott kategoriakon belil valtozd trendjének
abrazolasara hasznalhatok.

7 2

Halmozott vona Halmozott vonal jeldldkkel

100%-ig halmozott vonal és 100%-ig halmozott vonal jelolékkel: Az egyes adatértékeket
jelolékkel vagy anélkll megjelenité 100%-ig halmozott vonaldiagramok akkor hasznalhatok, ha
egyes értékeknek az egészhez viszonyitott idobeli trendjét vagy egyenletesen elosztott
kategoriakban mért szazalékos aranyanak trendjét szeretné abrazolni. Sok kategéria vagy
kozelitd értékek esetén jeloldk nélkili 100%-ig halmozott vonaldiagramot hasznaljon.

f_x’ V4

100%-ig halmozott 100%-ig halmozott vona
vonal jelélokke

Szalagdiagram: A szalagdiagram térhatasu szalagként jeleniti meg az egyes adatsorokat
vagy adatoszlopokat. Vizszintes, fliggdleges és mélységi tengelye van, amelyek mindegyike
maodosithato.

MEGJEGYZESEK :

A vonaldiagramok leginkabb tobb adatsor abrazolasara alkalmasak— ha csak egy adatsora van,
akkor fontolja meg inkabb a pontdiagram hasznalatat.

A halmozott vonaldiagramok 6sszeadjak az adatokat, ami esetleg nem a kivant eredményt
adja. Mivel nem kdnny( észrevenni, hogy a vonalak halmozottak, ezért érdemesebb lehet mas
vonaldiagram-tipust vagy halmozott terlletdiagramot hasznalni.

Kor- és perecdiagramok

A munkalapon egy oszlopba vagy egy sorba rendezett adatokat kdrdiagramként is
abrazolhatja. A kordiagram egy adatsorban, a tételek 6sszegéhez viszonyitva abrazolja a
tételek méretét. A kdrdiagramban az adatpontokok a teljes kor bizonyos szazalékaként
jelennek meg.



Megrendelés dsszege

Il Kiss

B Lukacs
Bedecs

W Balinszh

W Fosegi

B Barkoczi

EBobvos

B Beres

Kordiagramok hasznalati lehetdségei:

ha csak egyetlen adatsor van

ha az értékek kdzott nincs negativ szam

az értékek kozul legfeljebb csak néhany szam nulla

legfeljebb hét kategoria van, és a kategoriak a teljes kor részét képezik

A tortadiagramok tipusai
Két- és haromdimenzios kor: A kordiagramok az egyes értékeknek az egészhez viszonyitott

aranyat jelenitik meg két- vagy haromdimenziés formaban, azaz sikban és térhatasu abran. Az
egyes korcikkeket manualisan kihtizva hangsulyozhatja.

® D

kar Térhatasu kordiagram

Kor-kor és kor-sav: A kor-kor vagy kor-sav diagramok olyan kérdiagramok, amelyeken a
kisebb értékek ki vannak huzva a fédiagrambdl, és egy masodlagos kér vagy halmozott
savdiagramot alkotnak, igy konnyebb megkilonbdztetni dket.

Qo QH

kar-kar Kor-sav

Perecdiagramok

A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat perecdiagramként is
abrazolhatja. A koérdiagramhoz hasonloan a perecdiagram is a részek egészhez valé viszonyat
tukrozi, a perecdiagram ugyanakkor tobb adatsort is tartalmazhat.



Ertékesitési adatok

B Kiss

= Lukdcs
I Bedecs
= Belinszki
@ Balars
= Barkdcri
W Bobvos

m Harmath

A perecdiagramok tipusai

e Perec: A perecdiagramok gyurikként jelenitik meg az adatokat gy, hogy mindegyik gyUra
egy-egy adatsort abrazol. Ha az adatcimkéken szazalekok lathatok, akkor az egyes gyGrik

osszege 100%.

FPerec

MEGJEGYZES : A perecdiagramok értékei nem konnyen olvashaték le. Bizonyos esetekben
érdemes helyettiik halmozott oszlop vagy halmozott sav tipusu diagramot hasznalni.

Savdiagramok
A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat savdiagramon is abrazolhatja. A

savdiagram kilonallo tételek 6sszehasonlitasara szolgal. A savdiagram kategoriai altalaban a
fliggodleges tengelyen, mig az értékek a vizszintes tengelyen helyezkednek el.

Negyedeévi értekesités

@ Kiaddzok W Tényleges @ Eldre jelzett

Savdiagramot célszer( hasznalni a kdvetkez6 esetekben:

e ha atengelyek felirata hosszu
e ha a megjelenitett értékek idétartamok



A savdiagramok tipusai

Csoportositott sav és Térhatasu csoportositott sav: A csoportositott sav tipusd diagram
kétdimenzids savokat jelenit meg. A haromdimenzios csoportositott sav tipusu diagram
haromdimenzios savokat abrazol, de nincs mélységi (Z) tengelye.

=

Csoportositott sav Térhatasu csoportositott sav

il

Halmozott sav és Halmozott sav térhatassal: A Halmozott sav diagramtipus a kilénallé
elemek és az egész aranyat szemlélteti két dimenzidéban. A Halmozott sav térhatassal tipus
térhatasu savokat jelenit meg, de nincs mélységi tengelye.

=

Halmozott sav Teérhatasl halmozott sav

100%-ig halmozott sav és 100%-ig halmozott sav térhatassal: A 100%-ig halmozott sav
tipusu diagram kétdimenzios savokkal abrazolja, hogy az egyes értékek szazalékosan hogyan
aranylanak a kategoriakbol szamitott 6sszeghez. A térhatasd halmozott sav tipusd diagram
haromdimenzids savokat jelenit meg, de nincs mélységi tengelye.

=

100%-ig halmozott sav  Térhatasd 100%-ig halmozott sav

il

Teruletdiagramok
A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatok teriletdiagramon is abrazolhatok.
A terlletdiagramon id6beli valtozasok abrazolhatok ugy, hogy a figyelem a trend mentén az

Osszegre iranyul. Az abrazolt értékek 6sszegének megjelenitésével a tertiletdiagram a részek
és az egesz viszonyat is kifejezheti.

Ertékesités régio szerint

600000
500000
400000
300000
200000
100000
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A tertletdiagramok tipusai

Teriilet és Hiromdimenzios teriilet: Akar kétdimenziosként, akar haromdimenziosként
jelenit meg egy adott teriiletdiagramot, az az értékek vagy egyéb kategoriaadatok adott
idészakban megfigyelhetd trendjét abrazolja. A haromdimenzids teriletdiagramoknak harom
modosithatod tengelye van (vizszintes, fiiggéleges és a Z tengely). Altalanos szabaly, hogy nem
halmozott tertiletdiagram helyett ajanlott inkabb vonaldiagramot hasznalni, mert az egyes
adatsorokbdl szarmazo adatok takarhatjak egymast.

g )

Terilet 3D tertlet

Halmozott teriilet és Hiromdimenziés halmozott teriilet: A halmozott teriilet tipusu
diagramok az egyes értékek hozzajarulasanak idébeli vagy egyéb kategéria mentén szamitott
trendjét abrazoljak kétdimenzios formaban. A haromdimenzids halmozott terilet tipus
ugyanezt teszi, de harom dimenzidban, ugyanakkor mélységi tengely alkalmazasa nélkdl
abrazolja a terileteket.

A 2

Halmozott terilet Térhatdsd halmozott terilet

100-ig halmozott teriilet és 100-ig halmozott teriilet térhatassal: A 100%-ig halmozott
terulet tipusu diagram az egyes értékek hozzajarulasanak idébeli vagy egyéb kategdria mentén
szamitott trendjét abrazolja. A haromdimenziés 100%-ig halmozott terilet tipus ugyanezt teszi,
csak harom dimenziéban, ugyanakkor mélységi tengely alkalmazasa nélkdl.

N ~
100%-ig halmozott Térhatasu 100%¢-ig
teridlet halmozott terdlet

Pontdiagram (XY) és buboréekdiagramok

A munkalapokon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatok pontdiagramként abrazolhatok.
Az adatok elrendezéséhez helyezze az x értékeket egy oszlopba vagy sorba, a megfelel6 y
értékeket pedig a szomszédos oszlopokba vagy sorokba a munkalapon.

A pontdiagramon két értéktengely taldlhato: egy vizszintes (x) és egy fliggdleges (y) tengely.
A diagramon az x és y értékek egy-egy adatpontta egyesiilnek, amelyek szabalytalan
kdzonként, illetve csoportokban jelennek meg. A pontdiagramot altalaban szamértékek,
példaul tudomanyos, statisztikai vagy miszaki adatok abrazolasara és 6sszehasonlitasara
hasznaljak.
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Napi csapadek

Az alabbi esetekben pontdiagramot célszer( hasznalni:

e szeretné megvaltoztatni a vizszintes tengely skalazasat

e logaritmikus skalazast szeretne alkalmazni erre a tengelyre

e avizszintes tengely értékei nem egyenletesen helyezkednek el

e avizszintes tengelyen sok adatpont talalhato

e a pontdiagram fliggetlen tengelyskaldinak testreszabasaval tobb informaciot szeretne mutatni
az értékparokrdél vagy csoportokba tomorilé értékhalmazokrol

e nagy adathalmazok kdzo6tti hasonlosagot szeretné abrazolni adatpontok kozoétti kiilonbségek
helyett

e sok adatpontot szeretne 6sszehasonlitani az id6tdl fliggetlentll — minél tobb adatot tartalmaz a
pontdiagram, annal hatékonyabb lehet az sszehasonlitas

A pontdiagramok tipusai

e Pont: Ezadiagram az értékparok dsszehasonlitasara szolgald 6sszekotd vonalak nélkdl
jeleniti meg az adatpontokat.

Pont

o Pont simitott vonalakkal és jel6lokkel és Pont simitott vonalakkal: Ez a diagram simitott
gorbékkel koti 6ssze az adatpontokat. A simitott vonalak megjelenithetdk jeloldkkel vagy
nélkilik. Ez utdbbit nagyszamu adatpont abrazolasakor ajanljuk.

=B |

'y ‘ l“' I
& Cog L
Pont gérbitett vonalakka Pont gorbitett
&s jeléldkkel vonalakkal

e Pont vonalakkal és jelolokkel és Pont egyenes vonalakkal: Ez a diagram egyenes
vonalakkal koti 6ssze az adatpontokat. Az egyenes vonalak megjelenithetdk jeldlokkel vagy
nélkaluk.
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Pont vonalakkal és Font vonalakkal
jelaldkkel

Buborékdiagram

A buborékdiagramban a pontdiagramhoz hasonléan egy harmadik oszlopban kell megadni a
buborékok méretét, amelyek az adatsorokban 1évd adatpontokat abrazoljak.

A piaci részesedés vizsgalata az iparagban

7 Q00 000 Fe

.

5000 0000 Ft

& 000 DOD Fr =
2 000 000 Fi . |

2 D00 GO0 Fe

1000 000 Ft o

OFt

1000000 Ft

A buborékdiagramok tipusai
Buborékdiagram és Buborék térhatassal: Mindkét buborékdiagram-tipus kettd helyett

harom értékkészletet hasonlit dssze, két- vagy haromdimenzids buborékokat megjelenitve
(mélységi tengely nélkdl). A harmadik érték a buborék méretét hatarozza meg.
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Buborék Buborék térhatassal

Arfolyamdiagramok

A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat arfolyamdiagrammal is
abrazolhatja. Ahogy neve is jelzi, az arfolyamdiagram segitségével a részvényarak ingadozasa
szemléltethetd. Ezzel a diagramtipussal ugyanakkor masféle adatok ingadozasa is
abrazolhato. Ha arfolyamdiagramot hasznal, tigyelnie kell az adatok helyes sorrendjére.

Ha példaul egy egyszer( max-min-zar arfolyamdiagramot szeretne késziteni, harom
oszlopazonosito, a Maximum, Minimum és Zaro6 szerint kell rendeznie az adatokat, ebben a
sorrendben.



Arfolyamdiagram
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1. befektetesi alap 2. betektetesi alap 3. betektetesi alap

Az arfolyamdiagramok tipusai

Max-Min-Zar: Ehhez az arfolyamdiagramhoz harom értéksorra van szlikség a kovetkez6
sorrendben: Maximum, Minimum, Zaro.

HH

Max-hMin-Zar

Nyit-Max-Min-Zar: Ez az arfolyamdiagram négy értéksort hasznal a kdvetkez6 sorrendben:
Nyitd, Maximum, Minimum, Zaro.

L

Myit-Max-Min-Zar

Mennyiség-Max-Min-Zar: Ehhez az arfolyamdiagramhoz is négy értéksor sziikséges a
kdvetkez6 sorrendben: Mennyiség, Maximum, Minimum, Zar6. A mennyiség merese két
értéktengellyel torténik: az egyik tengely a mennyiséget méré oszlopokhoz, a masik pedig a
részvényarakhoz tartozik.

1l

Mennyiség-hMax-Min-Zar

Mennyiség-Nyit-Max-Min-Zar: Ez az arfolyamdiagram 6t ertéksort hasznal a kovetkez6
sorrendben: Mennyiség, Nyitd, Maximum, Minimum, Zaro.

b
P

Mennyiség-MNyit-Max-Min-Zar

Feluletdiagramok



A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja fellletdiagramként.
Hasznalatuk leginkabb olyan esetekben célszerl, amikor két adathalmaz optimalis

.« s ez

szinei és mintai az ugyanazon adattartomanyt jel6l6 tertleteket jelzik. Fellletdiagram akkor
hozhato létre, ha mind a kategdriak, mind az adatsorok numerikus értékek.

Szakitoszilardsagi mérés
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A feluletdiagramok tipusai

e Feliilet: Ez a diagram térben abrazolja az adatokat: mintha egy térhatasu oszlopdiagram
folott elnydjtott gumilemez lenne. Rendszerint nagy mennyiségl adatok olyan kapcsolatainak
megjelenitésére hasznaljak, amelyeket masképpen igen nehéz lenne felismerni. A
felletdiagram szines savjai nem az adatsorokat, hanem az értékek kozotti kilonbségeket

szemléltetik.
)3

Felllet

e Térhatasu drotvaz: Ha a haromdimenziés felliletdiagramot fellleti szinek nélkil jeleniti meg,
ugynevezett térhatasu drotvaz jelenik meg. Ez a diagram csak a vonalakat jeleniti meg. A
térhatasu drotvaz tipusu diagram értékeit nem kdnny( leolvasni, de sokkal gyorsabban
abrazolhatok vele nagy adathalmazok, mint a térhatasu feltletdiagrammal.

S

Térhatasd drotvaz

e Korvonal: A Korvonal tipusu diagram felllrdl nézett, a kétdimenzios topografiai térképekhez
hasonlé felliletdiagram, amelynek szines savjai adott értéktartomanyokat jeldlnek. A Kérvonal
diagram vonalai azonos értékd interpolalt pontokat kotnek ssze.

korvonal




Drotvaz: A Drétvaz tipusu diagramok is felllrdl nézett fellletdiagramok, de szines savok
nélkul — az ilyen diagramok csak a vonalakat jelenitik meg. A drétvaz tipusu diagramok
leolvasasa nem egyszer(, ezért helyettiik érdemes lehet térhatasu fellletdiagramot hasznaini.

T

Drotvaz

Sugardiagramok

A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat sugardiagramon is abrazolhatja.
A sugardiagramokkal tébb adatsor 6sszegzett értékei hasonlithatok dssze.
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A sugardiagramok tipusai

Sugar és Sugar jelolékkel: Akar a kiilon adatpontokhoz tartozé jeloldkkel, akar azok nélkdl,
a sugardiagramok az értékek egy kdzépponthoz viszonyitott valtozasait szemléltetik.

'}; = _' a1
Sugar Sugar jeldlékkel

Kitoltott sugar: E diagramtipuson az adatsornak megfeleld terilet szinnel van kitdltve.

w

Kitoltott sugar

Fatérkép diagram

A fatérkép diagram hierarchikusan abrazolja az adatokat, és hasznalataval egyszeri modon
hasonlithatok 6ssze a kiilonbdz6 kategorizalasi szintek. A fatérkép diagram a kategoériakat
szinnel és kozelséggel abrazolja, és kdnnyedén képes olyan nagy adatmennyiségeket
megjeleniteni, amelyeket mas diagramtipussal nehéz volna. A fatérkép diagramos abrazolasi
mod az ures cellakat tartalmazo hierarchikus szerkezetek dbrazolasa mellett a hierarchian
beliili aranyok 6sszehasonlitasakor is igen hasznos.



Napi eteleladasok
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A fatérkép diagramoknak nincsenek diagram altipusai.

Tobbszintl gydridiagram

A tobbszintl gylrG diagramok idealisak a hierarchikus adatok és az Ures cellakat tartalmazé
hierarchikus szerkezetek megjelenitésére. A hierarchia minden szintjét egy gyUri vagy kor
képviseli, ahol a belsd kor a hierarchia felsd szintje. A hierarchikus adatok nélkili tébbszintl
gyUra diagram (mely csak egy szint kategoriat tartalmaz) hasonlit a perecdiagramhoz. A
kategoriak tobb szintjével rendelkez6 tobbszintG gylrl diagramokon lathato, hogy a kiilsé
gyUrlk hogyan viszonyulnak a belsé gyrikhoz. A tébbszintl gylri diagramokkal
hatékonyan megjelenithetd, hogy egy gylri hogyan oszlik a részeire.

A tobbszintl gydridiagramoknak nincsenek diagram altipusai.
Hisztogramdiagramok
A hisztogramdiagramban abrazolt adatok az eloszlason bellli gyakorisagot jelenitik meg. A

diagram egyes oszlopait intervallumoknak nevezik, melyek az adatok tovabbi elemzése
érdekében modosithatok.
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Hisztogramdiagramok tipusai

e Hisztogram A hisztogramdiagram az adatok eloszlasat gyakorisag szerinti intervallumokba
csoportositva jeleniti meg.

il

Hisztogram

e Pareto diagram A Pareto-diagram egy rendezett hisztogram, amelyben a csdkkend
sorrendbe rendezett oszlopok mellett egy gongyodlt szazalékos aranyt jelzé sor is talalhato.

Hi?

Pareto

Dobozos abrak

A Dobozos abra az adatok kvartilisekbe valo eloszlasat jeleniti meg, kiemelve a kozépértéket
és a kiugro értékeket. A dobozok fliggéleges kiterjedésl vonalakkal rendelkezhetnek,
amelyek ,bajusz” néven ismertek. Ezek a vonalak variabilitast jeleznek a felsé és az also
kvartilisen kivil, a vonalakon vagy bajuszokon kivil esé pontok pedig kiugrd értékeknek
mindsilnek. E diagramtipus az egymassal valamiképpen 0sszefliggd adatkészletek megléte
esetén hasznalatos.
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A dobozos abraknak nincsenek diagram altipusai.
Vizesés diagramok

A vizesés diagram a pénzligyi adatainak értékek kivonasa vagy hozzaadasa utani gongyolitett
Osszegét jeleniti meg. Hasznos tudni, hogy egy kezddértékre milyen hatassal van egy pozitiv
és negativ értékekbdl allé sorozat. Az oszlopok kiilénbdzé szinlek, igy azonnal
megkilonbdztethetdk a pozitiv és a negativ szamok.
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A vizesés diagramoknak nincsenek diagram altipusai.
Tolcsérdiagramok

Tolcsérdiagram értékek megjelenitése egy folyamatban [évé tobb szakasz keresztil.
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Altalaban az értékek csokkentése fokozatosan, lehetévé téve a savok egy feltérképezése
hasonlé. Tovabbi tudnivaldk az alabbi télcsérdiagram.

Kombinalt diagramok

A sorokba és oszlopokba rendezett adatok kombinalt diagrammal is abrazolhaték. A
kombinalt diagramok két vagy tobb diagramtipust egyesitenek ugy, hogy ezaltal
megkonnyitik az adatok értelmezését, kiilondsen a valtozatos adatok esetén. Egy masodlagos
tengely megjelenitésével még inkabb megkonnyithetd a leolvasas. Az alabbi példaban
oszlopdiagram jeleniti meg a januar és junius kozott ertékesitett lakasok szamat, a
vonaldiagramrél pedig gyorsan leolvashato a havi atlagos értékesitési ar.

Lakaseladasok az elmult idészakban

B Lakdseladasok az elmiit idbszakban = —gr— Lakiseladdsok az elmitt d8szakban - Atlagdr
tladott lakdsok

300 450
o ’.\‘ 450 =
-5
§ 200 — 430 =
= " 42&%
g L'u = 410 3
z 100 = 400 7

380

o E¥i]

lan. Febr. Marc, Apr. Maj. Jan.

A kombinalt diagramok tipusai

Csoportositott oszlop — vonal és csoportositott oszlop — vonal a masodik tengelyen: Ez
a diagram masodlagos tengellyel és anélkil is abrazolhato. A csoportositott oszlopot és a
vonaldiagramot egyesiti, igy egyes adatsorokat oszlopokkal, mas értékeket pedig vonalakkal
abrazol ugyanabban a diagramban.

i i

Csoportositott Csoportositott oszlop és

oszlop és vonal vonal a masodlagos tengelyen




Halmozott teriilet — csoportositott oszlop: Ez a diagram a halmozott terilet és a
csoportositott oszlop tipusu diagramot egyesiti, egyes adatsorokat halmozott tertletként, mig
masokat oszlopokként jelenit meg ugyanabban a diagramban.

i

Halmozott terilet és csoportositott oszlop

Egyéni Osszetétel: Ezzel a diagramtipussal szabadon kombinalhatja azokat a diagramokat,
amelyeket egy diagramban szeretne megjeleniteni.

i

Egyeni kombinacio
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Vizjel hozzdadasa az Excelben

Hatokor: Excel 2016

PISZKOZAT Cégembléma BIZALMAS Hattér
PISZKOZAT vizjel beszlrasa az ¢sszes nyomtatott lapra
Ha nyomatokat készit egy munkalapjarodl, és szeretné tudatni masokkal, hogy az nem a

végleges valtozat, akkor ennek praktikus modja, ha hozzaadja a PISZKOZAT sz6t az 6sszes
nyomtatott lap hatteréhez.

Kattintson erre a hivatkozasra (TERVEZET), majd a Mentés > Mentés masként parancsra a fajl
mentéséhez a szamitogépére. Ez az a kép, amelyet vizjelként fog hasznalni.
Kattintson az Excelben a Beszuras > Eléfej és él6lab gombra.

KEZDOLAP | BESZURAS | LAPELREMDEZES KEPLE
A Wordart -
. . B,"Ala'l'ra'si sor -
Téblazatok | Abrak | Szdvegdoboz|Eldfe) és _
clilab | Objektum
Szoveg

Kattintson a fejléc, és kattintson a Tervezés > kép.
Kattintson a Fajlbdl elemre, keresse meg az 1. Iépésben mentett képet, és kattintson ra
duplan.



Ekkor az él6fejben a &[Kép] szoveq lesz lathatd. Ez azt jelzi, hogy egy kép talalhatd az
élofejben.

Elafej

&[Grafika]|

5. Kattintson az él6fej dobozan kivilre. Ekkor meg fog jelenni a ,PISZKOZAT" felirat a hattérben.

6. Konnyen meglehet, hogy szeretné fliggdélegesen kdzépre hizni a vizjelet. Ehhez nyissa meg
ismét az élofejet, és helyezze a kurzort az &[Kép] szovegben lévd ,&" karakter elé. Nyomja
meg az Entert annyiszor, amennyi sziikséges ahhoz, hogy a vizjel a megfelel6 helyre keriljon
fluggdlegesen.

MEGJEGYZES : Az Excelben csak a ,Lap elrendezése” nézetben és a nyomtatasi elénézetben
lathatd a vizjel.

Cégembléma beszlrasa az 6sszes nyomtatott lapra

1. Kattintson az Excelben a Beszuras > El6fej és él6lab gombra.



KEZDOLAP | BESZURAS | LAPELREMDEZES KEPLE

4 WordArt -

. . @Alél'rési sar -
Tédblazatok | Abrdk | Szdvegdoboz|Eldfe) és .
élalab | Objektum

Szoveg

2. Kattintson a fejléc, és kattintson a Tervezés > kép.
3. Kattintson a Fajlbol elemre, keresse meg a hasznalni kivant cégemblémat, és kattintson ra
duplan.

Ekkor az éléfejben a &[Kép] szoveg lesz lathatd. Ez azt jelzi, hogy egy kép talalhaté az
élofejben.

Elsfej

&[Grafika]|

4. Kattintson az él6fej dobozan kivilre. Ekkor meg fog jelenni a cégembléma a hattérben.

5. Koénnyen meglehet, hogy szeretné fliggdlegesen kozépre hlzni a vizjelet. Ehhez nyissa meg
ismét az élofejet, és helyezze a kurzort az &[Kép] szovegben lévé ,&" karakter elé. Nyomja
meg az Entert annyiszor, amennyi sziikséges ahhoz, hogy a vizjel a megfelel6 helyre keriljon
fuggodlegesen.

MEGJEGYZES : Az Excelben csak a ,Lap elrendezése” nézetben és a nyomtatasi elénézetben
lathatd a vizjel.

BIZALMAS vizjel beszUrasa az 6sszes nyomtatott lapra

Ha szeretné tudatni a munkalapja olvaséival, hogy az bizalmas informacidkat tartalmaz, és ne
osszak meg masokkal, akkor érdemes lehet hozzaadni a ,BIZALMAS" sz6t az 0sszes
nyomtatott lap hatteréhez.



1. Kattintson erre a hivatkozasra (BIZALMAS), majd a Mentés > Mentés masként parancsra a fajl
mentéséhez a szamitdgépére. Ez az a kép, amelyet vizjelként fog hasznalni.
2. Kattintson az Excelben a Beszuras > El6fej és él6lab gombra.

KEZDOLAP | BESZURAS | LAPELREMDEZES | KEPLE]

A WordArt -

. . @’Alél'rési sor -
Tablazatok | Abrak | Szdvegdoboz|Eléfe) és _
élslab | Objektum

S5zdveq

3. Kattintson a fejléc, és kattintson a Tervezés > kép.
4. Kattintson a Fajlbdl elemre, keresse meg az 1. |épésben mentett képet, és kattintson ra
duplan.

Ekkor az él6fejben a &[Kép] szbveg lesz lathatd. Ez azt jelzi, hogy egy kép talalhatd az
élofejben.

Elifej

&[Grafika]|

5. Kattintson az él6fej dobozan kivilre. Ekkor megjelenik a ,BIZALMAS" vizjel a hattérben.



6. Konnyen meglehet, hogy szeretné fliggdlegesen kozépre hlzni a vizjelet. Ehhez nyissa meg
ismét az él6fejet, és helyezze a kurzort az &[Kép] szovegben lévé ,&" karakter elé. Nyomja
meg az Entert annyiszor, amennyi szlikséges ahhoz, hogy a vizjel a megfelelé helyre keriljon
fuggodlegesen.

MEGJEGYZES : Az Excelben csak a ,Lap elrendezése” nézetben és a nyomtatasi elénézetben
lathatd a vizjel.

Hattérkép beszlrasa az ¢sszes nyomtatott lapra

1. Kattintson az Excelben a Beszlras > El6fej és él6lab gombra.

KEZDOLAP | BESZURAS | LAPELREMDEZES | KEPLE]
A Wordart -
. . @Alél'rési sor -
Téblazatok | Abrak | Szdvegdoboz|Eldfe) és _
élélab | Objektum
Szdveq

2. Kattintson a fejléc, és kattintson a Tervezés > kép.
3. Kattintson a Fajlbol elemre, keresse meg a hasznalni kivant képet, és kattintson ra duplan.

Ekkor az él6fejben a &[Kép] szoveg lesz lathatd. Ez azt jelzi, hogy egy kép talalhaté az
élofejben.
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4. Kattintson az él6fej dobozan kivilre. Ekkor meg fog jelenni a valasztott kép a hattérben.

5. Koénnyen meglehet, hogy szeretné fliggdlegesen kozépre hlzni a vizjelet. Ehhez nyissa meg
ismét az él6fejet, és helyezze a kurzort az &[Kép] szovegben lévé ,&" karakter elé. Nyomja
meg az Entert annyiszor, amennyi sziikséges ahhoz, hogy a vizjel a megfelel6 helyre keriljon
fuggodlegesen.

6. Ha ugy taldlja, hogy a hattérkép tulzottan nehezen olvashatéva teszi a munkalapon 1évd
adatokat, akkor ,attetsz6bbé” teheti azt a fényerd ndvelésével és a kontraszt csokkentésével:

1. Nyissa meg az él6fejet, és helyezze a kurzort az &[Kép] szovegben 1évd ,&" karakter elé.
2. A meniiszalag El6fej- és él6labeszk6zok csoportjaban valassza a Tervezés > Kép
formazasa lehetdséget.

H = ELOFE)- ES ELOLABESZKOZOK
= KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES

oy e

Munkalap Kép Kép
neve formazasa

Eléfej £ &l61db eleme

3. A Kép lap Alakzatvezérlés csoportjaban valassza a Fakitas lehet6séget a Szin legordilé listabol.
Ez a Fényerd beallitast 85%-ra, a Kontraszt beallitast pedig 15%-ra allitja. A fényerdt és a
kontrasztot az igényeinek megfelelden testre is szabhatja. A képminéség megdrzéséhez célszeri
ugy beallitani ezeket, hogy az 6sszegiik 100%-ot adjon: példaul 80% + 20% vagy 67% + 33%.

MEGJEGYZES : Az Excelben csak a ,Lap elrendezése” nézetben és a nyomtatasi elénézetben
lathatd a vizjel.

Mast keres?



Ha a fenti lehet6ségek nem nyerték el a tetszését, akkor a sajat vizjelét is Iétrehozhatja.

1. Kattintson az Excelben a Beszlras > El6fej és él6lab gombra.

KEZDOLAP | BESZURAS | LAPELREMDEZES | KEPLE]

A WordArt -

. . Q"Alél’rési sor -
Téblazatok | Abrak | Szdvegdoboz|Eldfe) £s _
élslab [ Objektum

S5zdveq

2. Kattintson a fejléc, és kattintson a Tervezés > kép.
3. Kattintson a Fajlbol elemre, keresse meg a hasznalni kivant képet, és kattintson ra duplan.

Ekkor az él6fejben a &[Kép] szbveg lesz lathatd. Ez azt jelzi, hogy egy kép talalhatd az
élofejben.

Elifej

&[Grafikal|

4. Kattintson az él6fej dobozan kivilre. Ekkor meg fog jelenni a vizjel a hattérben.

5. Avizjel figgodlegesen kdzépre hizasahoz nyissa meg az éléfejet, és helyezze a kurzort
az &[Kép] szovegben lévo ,&" karakter elé. Nyomja meg az Entert annyiszor, amennyi
sziikséges ahhoz, hogy a vizjel a megfelel6 helyre keriljon fliggdlegesen.

6. A kép fényerejének és kontrasztjanak modositasahoz:

Nyissa meg az él6fejet, és helyezze a kurzort az &[Kép] szévegben lévo ,&" karakter elé.

A meniiszalag Eléfej- és élélabeszkozok csoportjaban vélassza a Tervezés > Kép

formazasa lehetdséget.

H s ELOFE)- Es ELOLABESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES

gy e

Munkalap Kép Kép

neve formazasa

Eldfej és éldlab elemei

A Kép lap Alakzatvezérlés csoportjaban valassza a Fakitas lehetéséget a Szin legordild listabol.
Ez a Fényerd beallitast 85%-ra, a Kontraszt beallitast pedig 15%-ra allitja. A fényerdt és a
kontrasztot az igényeinek megfelelden testre is szabhatja. A képminéség megdrzéséhez célszerl
ugy beallitani ezeket, hogy az 6sszegiik 100%-ot adjon: példaul 80% + 20% vagy 67% + 33%.

7. A kép atméretezéséhez:

Nyissa meg az él6fejet, és helyezze a kurzort az &[Kép] szévegben lévo ,&" karakter elé.

A meniiszalag El6fej- és él6labeszkozok csoportjaban vélassza a Tervezés > Kép

formazasa lehetdséget.



3. A Méret lapon modosithatja a kép méretét. Ehhez allitsa at a Magassag és
a Szélesség mezokben |évo értéket. A méretezés tipusanak beallitasahoz bejeldlheti a Rogzitett
méretarany és Az eredeti képmérethez képest jelolonégyzetet, illetve tordlheti ezek jeldlését.

(0]

1.

2.

3.

MEGJEGYZES : Az Excelben csak a ,Lap elrendezése” nézetben és a nyomtatasi elénézetben
lathatd a vizjel.

Eléfejek és él6labak a munkalapokon

Hatokor: Excel 2013

A nyomtatott munkalap tetejére él6fejet, aljara éldlabat helyezhet el a Microsoft Excelben.
Készithet példaul olyan éldlabat, amely az oldalszamot, a datumot és a fajl nevét tartalmazza.
Létrehozhatja sajat verzidjat, de hasznalhatja a beépitett élofejeket és éldlabakat is.

Az élofejek és élélabak Normal nézetben nem jelennek meg a munkalapon, csak a
Lapelrendezés nézetben és a nyomtatott lapokon lathatok. Az Excel-munkalapra a
Lapelrendezés nézetben helyezheti el az él6fejet és él6labat, mert ebben a nézetben lathatja
is ezeket. Ha egyszerre tobb lapra szeretne él6fejet vagy éldlabat beallitani, akkor
hasznalhatja az Oldalbeallitas parbeszédpanelt is. Egyéb munkalaptipusok, példaul
diagramok esetében kizarélag az Oldalbeallitas parbeszédpanel segitségével lehet éléfejet
vagy élélabat elhelyezni.

El6fej vagy élolab szovegenek hozzaadasa vagy modositasa Lapelrendezés nezetben

Kattintson ra arra a munkalapra, amelyre él6fejet vagy élélabat szeretne felvenni, illetve
amelyik a modositani kivant éléfejet vagy élélabat tartalmazza.

Kattintson a Beszuras lap Széveg csoportjaban az Eléfej és él6lab gombra.

ﬁ':'?j A TU Egyenlet -
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Az Excel megjeleniti a munkalapot Lapelrendezés nézetben. Ezt a nézetet Ugy is
megjelenitheti, hogy rakattint az allapotsoron lathato Lapelrendezés S hezetikonra.

Az alabbi lehetdségek kozil valaszthat.
El6fej vagy él6lab hozzaadasahoz kattintson a munkalap aljan vagy tetején a bal oldali,
kdzépsd vagy jobb oldali éléfej- vagy élélab-szévegdobozra (az Eléfej felirat alatt vagy
az El6lab felirat felett).
El6fej vagy élélab modositasahoz kattintson az él6fej vagy élélab szévegdobozara a munkalap
tetején vagy aljan, és jeldlje ki a mddositandd szoveget.

frja be az eléfej vagy él6lab Uj szovegét.

MEGJEGYZESEK :



Ha Uj sort szeretne kezdeni az él6fejen vagy élélabon belll, nyomja le az Enter billentyt.
El6fej- és él6labelemek torléséhez jeldlje ki a megfeleld elemet, majd nyomja le a Delete vagy a
Backspace billenty(t. Vagy kattintson a szOvegre, és a Backspace billenty( lenyomasaval

torolhet visszafelé.

Ha és-jelet (&) szeretne elhelyezni az él6fej vagy élolab szovegében, kettot kell beirnia. Példaul
a ,Vallalkozok & alvallalkozok” szovegnél ezt kell beirni: Vallalkozok && alvallalkozok.

Az él6fej vagy élolab bezarasahoz kattintson a munkalapon beliili tetszoleges helyre. Az él6fej
vagy élélab modositasok mentése nélkili bezarasahoz nyomja le az Esc billentyt.

El6fej vagy él6lab szovegének hozzaadasa vagy modositasa az Oldalbedllitas parbeszédpanelen

Kattintson arra az egy vagy tobb munkalapra, diagramlapra vagy beagyazott diagramra,
amelyre él6fejet vagy éldlabat szeretne felvenni, illetve amelyik a modositani kivant éléfejet

vagy éldlabat tartalmazza.

Tobb munkalap kijeldlése

Kijelolés

Egyetlen lap

Két vagy tobb szomszédos lap

Két vagy tobb nem
szomszédos lap

Munkaflizet 6sszes lapja

Muvelet

Kattintson a lap filére.

Munkal Munkai‘l: Munka3

Ha a kivant lapfil nem lathato, megjelenitéséhez kattintson a lapfiilgorgetd
majd a filre.

I:b Munkal | Munka2 | Munka3

Kattintson az elsd kijeldlendd lap fiilére, majd a Shift billentylGt nyomva tart
kijelolendd lap filére.

Kattintson az elsé kijeldlendé lap fiilére, majd a Ctrl billenty(it nyomva tartv
lap fiilére.

Kattintson a jobb gombbal egy lapflilre, és valassza a helyi meni Az 6sszes
parancsat.

Ha tobb munkalap van kijeldlve, a munkalap tetején 1évé cimsoron megjelenik

a [Csoport] felirat. Ha meg szeretné sziintetni egy munkafiizet tébb munkalapjanak
kijeloléset, kattintson egy nem kijel6lt lapra. Ha nem lathaté nem kijeldlt munkalap,
kattintson a jobb gombbal egy kijel6lt munkalap flilére, majd kattintson a Csoport

szétbontasa parancsra.

A Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban kattintson a parbeszédpanel-megnyité

ikonra.
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Lapbeallitas

Az Excel megjeleniti az Oldalbeallitas parbeszédpanelt.

Ha diagramlapot vagy beagyazott diagramot jelolt ki, akkor
a BeszUras lap Széveg csoportjanak El6fej és él6lab elemére torténd kattintaskor is
megjelenik az Oldalbeallitas parbeszédpanel.

/////

Kattintson a Bal oldalon, K6zépen vagy a Jobb oldalon mezdbe, majd a megfelel6 gombokra
kattintva szurja be az él6fejben vagy él6labban elhelyezni kivant adatokat.

Ha szdveget szeretne megadni él6fejnek vagy élélabnak, irja be, vagy ha a korabban
megadott szoveget kivanja mddositani, médositsa a Bal oldalon, K6zépen vagy Jobb
oldalon mezében.

MEGJEGYZESEK :

Uj sort az Enter billenty(i lenyoméaséval kezdhet.

El6fej- és él6labelemek torléséhez jeldlje ki az éléfej vagy él6lab szévegdobozaban a megfeleld
elemet, majd nyomja le a Delete vagy a Backspace billenty(t. Vagy rakattinthat a szovegre, és a
Backspace billenty(l lenyomasaval visszafelé torolhet.

Ha és-jelet (&) szeretne elhelyezni az él6fej vagy éldlab szovegében, kettdt kell beirnia. Példaul
a ,Vallalkozdk & alvallalkozdk” szovegnél ezt kell beirni: Vallalkozok && alvallalkozék.

Ha az egyéni él6fejet vagy éldlabat mar |étez élofej vagy élolab felhasznalasaval szeretné
elkésziteni, valassza ki a kivant él6fejet vagy éldlabat az El6fej vagy az Elélab mezdben.

Beépitett él6fej vagy éldlab felvétele

Az Excelben szamos beépitett élofej és élélab kozil valaszthat. A munkalapok esetében a
Lapelrendezés nézetben adhatja meg az élofejet és az él6labat. Mas laptipusok, példaul
diagramlapok vagy beagyazott diagramok esetében az Oldalbeallitas parbeszédpanelen
lehet él6fejet vagy élélabat megadni.

Beépitett él6fej vagy éldlab hozzaadasa a munkalaphoz Lapelrendezés nézetben

Kattintson ra arra a munkalapra, amelyre elére definialt él6fejet vagy élélabat szeretne
felvenni.
Kattintson a Beszuras lap Szoveg csoportjaban az El6fej és élélab gombra.
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Az Excel megjeleniti a munkalapot Lapelrendezés nézetben. Ezt a nézetet az
allapotsor Lapelrendezés = gombjaval is megjelenitheti.

Kattintson a munkalap aljan vagy tetején talalhato, bal oldali, k6zépsé vagy jobb oldali él6fej-
, illetve él6lab-szoévegdobozra.

Ha rakattint valamelyik sz6vegdobozra, az él6fej vagy él6lab lesz a kijelolt elem, és
megjelennek az El6fej- és élélabeszkozok, illetve a Tervezés lap.

Kattintson a Tervezés lap Eléfej és él6lab csoportjaban az Eléfej vagy az Elélab gombra,
majd a hasznalni kivant elére definialt él6fejre vagy éldlabra.

Beépitett él6fej vagy éldlab hozzdadasa diagramhoz

Kattintson ra arra a diagramlapra vagy beagyazott diagramra, amelyre elére definialt él6fejet
vagy éldélabat szeretne felvenni.
Kattintson a Beszuras lap Széveg csoportjaban az Eléfej és él6lab gombra.
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Az Excel megjeleniti az Oldalbeallitas parbeszédpanelt.

Az El6fej vagy Elélab mezében kattintson a hasznalni kivant elére definialt él6fejre vagy
élélabra.

Beepitett elemek felvétele az eléfejre vagy éldlabra

Ha csak egy beépitett elemre van sziiksége, akkor nem sziikséges az egész beépitett élofejet
vagy éldlabat hasznalnia. Ezek kozll sok (oldalszam, fajlnév, aktualis datum stb.) megtalalhato
a menuszalagon. A munkalapok esetében a Lapelrendezés nézetben adhatja meg az él6fejet
és az él6labat. Mas laptipusok, példaul diagramlapok vagy beagyazott diagramok esetében
az Oldalbeallitas parbeszédpanelen adhat meg él6fejet vagy élélabat.

Beépitett élofej- és élélabelemek beszurasa munkalapra

Kattintson arra a munkalapra, amelyikre bizonyos éléfej- vagy élélabelemeket kivan felvenni.
Kattintson a Beszuras lap Széveg csoportjaban az El6fej és élélab gombra.
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Az Excel megjeleniti a munkalapot Lapelrendezés nézetben. Ezt a nézetet az allapotsor
Lapelrendezés = gombjaval is megjelenitheti.

Kattintson a munkalap aljan vagy tetején talalhato, bal oldali, k6zépsé vagy jobb oldali él6fej-
, illetve él6lab-szévegdobozra.



Ha rakattint valamelyik szovegdobozra, az él6fej vagy él6lab lesz a kijeldlt elem, és
megjelennek az El6fej- és élélabeszk6zok, koztiik a Tervezés lap.

Kattintson a Tervezés lap El6fej és él6lab elemei csoportjaban a kivant elemekre.

Beépitett elemek beszurasa diagram éléfejébe vagy élélababa

Kattintson ra arra a diagramlapra vagy beagyazott diagramra, amelyre el6re definialt él6fejet
vagy él6labat szeretne felvenni.
Kattintson a BeszUras lap Széveg csoportjaban az Eléfej és élélab gombra.
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Az Excel megjeleniti az Oldalbeallitas parbeszédpanelt.

Az Eléfej vagy az El6lab parbeszédpanel gombjaival megadott éléfej- és élélabelemeket
szUrhat be.

Ha egy gomb folé viszi az egérmutatot, megjelenik egy elemleiras annak az elemnek a
nevével, amelyet az adott gombra kattintva beszurhat.

Az éléfej vagy éldlab beallitasainak kivalasztasa
A munkalapok esetében a Lapelrendezés nézetben adhatja meg az él6fejet és az éldlabat.
Mas laptipusok, példaul diagramlapok vagy beagyazott diagramok esetében az éléfej és

élélab megadasara az Oldalbeallitas parbeszédpanel szolgal.

Az élofej vagy éldlab beallitasainak megadasa munkalap esetében

Kattintson arra a munkalapra, amelyiknek meg kivanja adni az él6fej- vagy az élélab-
beallitasait.
Kattintson a Beszuras lap Széveg csoportjaban az Eléfej és él6lab gombra.
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Az Excel megjeleniti a munkalapot Lapelrendezés nézetben. Ezt a nézetet az
allapotsor Lapelrendezés = gombjaval is megjelenitheti.

Kattintson a munkalap aljan vagy tetején talalhato, bal oldali, kozépsd vagy jobb oldali él6fej-
, illetve él6lab-szévegdobozra.

Ha rakattint valamelyik szévegdobozra, az él6fej vagy él6lab lesz a kijelolt elem, és
megjelennek az El6fej- és él6labeszkdzok, illetve a Tervezés lap.



4. Tekintse at a kdvetkezo lehetdségeket a Tervezés lap Beallitasok csoportjaban:
o Az éldfej és az éldlab elsé nyomtatott oldalrol torténd eltavolitasahoz jeldlje be az Elsé oldal
eltéré jelolénégyzetet.

A Paros és paratlan oldal eltéré jeloldnégyzet bejeldlésével kiilonbozd éléfejet és éldlabat
adhat meg a paros és paratlan szamu oldalakhoz.

e A Méretezés a dokumentumhoz jel6l6négyzettel jelezheti, hogy az éléfejhez és él6labhoz a
munkalapra érvényes betliiméretet és méretezést kivanja-e alkalmazni.

Ha az élofej és éldlab betiméretét és méretezését fliggetlenné szeretné tenni a munkalaptdl,
hogy azok egységes formatumban legyenek lathatok, akkor tordlje a jelet a jeloldnégyzetbdl.

e Azlgazitas az oldalmargokhoz jelol6négyzet bejeldlésével az élofej és él6lab margdjat a
munkalap bal és jobb oldali margo6jahoz igazithatja.

Ha az élofej és él6lab margdjaként eltérd, a munkalap margdéjatol fliggetlen értéket kivan
megadni, tordlje a jelet ebbdl a jeldldnégyzetbdl.

Az élofej vagy élolab beallitasainak megadasa diagram esetében

1. Kattintson ra arra a diagramlapra vagy beagyazott diagramra, amelyre el6re definialt él6fejet
vagy él6labat szeretne felvenni.
2. Kattintson a BeszUras lap Széveg csoportjaban az Eléfej és élélab gombra.
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Az Excel megjeleniti az Oldalbeallitas parbeszédpanelt.

3. Valasszon az alabbiak kozil:
o Az élofej és az éldlab els6 nyomtatott oldalrol torténd eltavolitasahoz jeldlje be az Elsé oldal
eltéré jelolonégyzetet.

A Paros és paratlan oldal eltéré jeloldnégyzet bejeldlésével kiilonbozd éléfejet és éldlabat
adhat meg a paros és paratlan szamu oldalakhoz.

e A Méretezés a dokumentumhoz jel6lénégyzettel jelezheti, hogy az él6fejhez és él6labhoz a
munkalapra érvényes betliméretet és méretezést kivanja-e alkalmazni.

Ha az élofej és éldlab betliméretét és méretezését a munkalaptél fliggetlenné szeretné tenni,
hogy azok egységes formatumban legyenek lathatok, tordlje a Méretezés a
dokumentumhoz jel6l6négyzet jelolését.

e Azlgazitas az oldalmargdkhoz jel6lénégyzet bejeldlésével az éldfej és éldlab margojat a
munkalap bal és jobb oldali margo6jahoz igazithatja.

Ha az élofej és él6lab margdjaként eltérd, a munkalap margdéjatol fliggetlen értéket kivan
megadni, torolje a jelet ebbdl a jel6lénégyzetbdl.



Elofejek és élélabak bezarasa
Az élofej és élolab bezarasahoz vissza kell valtani Oldalelrendezés nézetbdl Normal nézetre.
A Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaban kattintson a Normal gombra.

D IEJ YVonalzo +| Srerkess

Mormalll Oldaltérés  Lapelrendezés Egyéni
1egtekintése nézetek

+| Racsvonalak |+ Fejlécek

Munkaflizetnézetek Megjelenités

Az llapotsor Normal B gombijara is kattinthat.

El6fej vagy él6lab szovegének eltavolitasa a munkalaprol

1. Kattintson a Beszuras lap Széveg csoportjaban az Eléfej és él6lab gombra.

1
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Az Excel megjeleniti a munkalapot Lapelrendezés nézetben. Ezt a nézetet az
allapotsor Lapelrendezés = gombjaval is megjelenitheti.

Kattintson a munkalap aljan vagy tetején talalhato, bal oldali, k6zépsé vagy jobb oldali él6fej-
, illetve él6lab-szévegdobozra.

Ha rakattint valamelyik szévegdobozra, az él6fej vagy élélab lesz a kijelolt elem, és
megjelennek az El6fej- és él6labeszkdzok eszkdzcsoport, illetve a Tervezés fil.

Nyomija le a Delete vagy a Backspace billenty(t.
Ha egyszerre tobb munkalap élofejét és élélabat szeretné tordini, jeldlje ki a munkalapokat,

majd nyissa meg az Oldalbeallitas parbeszédpanelt. Az 6sszes élofej és él6lab egyideji
torléséhez valassza a (semmi) elemet az El6fej és él6lab lap Eléfej vagy El6lab listajaban.

Munkalap nyomtatésa allé vagy fekvd tajoladsban

Hatékor: Excel 2016, Excel 2013

A Microsoft Excel alapértelmezés szerint all6 (a szélességnél magasabb) tajolassal nyomtatja
a munkalapokat. Az oldaltajolast munkalaponként tetszés szerint fekvére modosithatja.

Az oldaltajolas modositasa

Jel6lje ki azokat a munkalapokat, amelyeknek modositani szeretné a tajolasat.



Munkalapok kijel6lése

Kijelolés Mdivelet
Egyetlen lap Kattintson a lap fulére.

Munkal Munka!li Munka3 |

Ha a kivant lapful nem lathatd, megjelenitéséhez kattintson a lapflilgérgeto

majd a filre.

b |Munkal Munka2 | Munka3

Két vagy tobb szomszédos lap  Kattintson az elsé kijel6lendé lap fllére, majd a Shift billenty(t nyomva tart

kijelolendd lap fllére.

Két vagy tobb nem Kattintson az elsd kijeldlendd lap fiilére, majd a Ctrl billenty(it nyomva tartv
szomszédos lap lap filére.
Munkaflizet 6sszes lapja Kattintson a jobb gombbal egy lapfiilre, és valassza Az 6sszes lap kijelolése

Tipp: Ha tobb munkalap van kijelélve, a munkalap tetején [évé cimsoron megjelenik
a [Csoport] felirat. Ha meg szeretné szlintetni egy munkafiizet tobb munkalapjanak
kijelolését, kattintson egy nem kijeldlt lapra. Ha nem lathaté nem kijel6lt munkalap,
kattintson a jobb gombbal egy kijel6lt munkalap fiilére, majd kattintson a Csoport
szétbontasa parancsra.

Kattintson a Lapelrendezés lap Oldalbeallitas csoportjaban a Tajolas gombra, majd
kattintson az Allé vagy a Fekvé meniipontra.

KEZDGLAP BESZURAS LAPELREMDEZES
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MEGJEGYZES : Ha nincs beallitva nyomtaté, akkor a Tajolas gomb halvanyitva jelenik meg,
és nem lehet kivalasztani. A gomb hasznalatahoz telepitenie kell egy nyomtatét. A beallitasi
lehet6ség akkor is halvanyitva jelenik meg, ha éppen egy cella tartalmat szerkeszti. A
halvanyitas megsziintetéséhez fogadja el a modositasokat az Enter billenty( lenyomasaval,
vagy vesse el az Esc billentyGvel.

TIPP : Mivel a tajolas munkalaponként beallithato, ezért lehetséges, hogy ugyanannak a
munkaflizetnek egyes munkalapjait az egyik (példaul all6), mas munkalapjait pedig a masik
(példaul fekvod) tajolasban nyomtassa. Egyszerten allitsa be mindegyik munkalap tajolasat a



N

megfelelére, majd hajtsa végre a Munkalap vagy munkaflizet nyomtatasa témakorben leirt
|épéseket.

Oldaltajolas modositasa kozvetlentl a nyomtatas el6tt

Jel6lje ki a nyomtatni kivant munkalapokat vagy munkalap-adatokat.

Kattintson a Fajl filre.

Kattintson a Nyomtatas gombra.

Billentyliparancs: Hasznalhatja a Ctrl+P billentyGkombinaciot is.

Kattintson a Beallitasok listaban a Tajolas legordiild lista All6 tajolas vagy Fekvé

tajolas pontjara.

Ha készen all a nyomtatasra, akkor kattintson a Nyomtatas gombra.

Alapértelmezés szerint fekvo tajolasu sablon létrehozasa

Ha id6t szeretne megtakaritani, mentsen sablon egy munkafiizetet, amelynek nyomtatasat

fekvd tajolasuként konfiguralta. A sablont a késdbbiekben tovabbi munkafiizetek
létrehozasahoz is hasznalhatja.

A sablon létrehozasa

Hozzon létre egy munkafiizetet.
Jelolje ki azokat a munkalapokat, amelyeknek modositani szeretné a tajolasat.

Munkalapok kijel6lése

Kijelolés Mivelet
Egyetlen lap Kattintson a lap flére.

Munkal MunkaID Munka3

Ha a kivant lapful nem lathatd, megjelenitéséhez kattintson a lapfiilgérgetd
majd a fllre.

Ib Munkal | Munka2 | Munka3

Két vagy tobb szomszédos lap  Kattintson az elsé kijel6lendé lap fllére, majd a Shift billenty(t nyomva tart
kijelolendd lap filére.

Két vagy tobb nem Kattintson az elsé kijeldlend6 lap filére, majd a Ctrl billenty(t nyomva tartv
szomszédos lap lap fllére.

Munkaflizet 6sszes lapja Kattintson a jobb gombbal egy lapfiilre, és valassza Az 6sszes lap kijelolése



Tipp: Ha tobb munkalap van kijelélve, a munkalap tetején 1évé cimsoron megjelenik
a [Csoport] felirat. Ha meg szeretné sziintetni egy munkafiizet tébb munkalapjanak
kijeloléset, kattintson egy nem kijel6lt lapra. Ha nem lathaté nem kijeldlt munkalap,
kattintson a jobb gombbal egy kijel6lt munkalap flilére, majd kattintson a Csoport
szétbontasa parancsra.

Kattintson a Lapelrendezés lap Oldalbeallitas csoportjaban a Tajolas gombra, majd
kattintson a Fekvé menlpontra.

KEZDOLAP BESZURAS LAPELRENDEZES
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MEGJEGYZES : Ha nincs beallitva nyomtatd, akkor a Tajolas gomb halvanyitva jelenik meg,
és nem lehet kivalasztani. A gomb hasznalatahoz telepitenie kell egy nyomtatét. A beallitasi
lehet6ség akkor is halvanyitva jelenik meg, ha éppen egy cella tartalmat szerkeszti. A
halvanyitas megsziintetéséhez fogadja el a modositasokat az Enter billenty( lenyomasaval,
vagy vesse el az Esc billentyGvel.

Végezze el a munkafiizeten a tovabbi kivant valtoztatasokat.

TIPP : Ha egyszerre tobb munkalapot szeretne testre szabni, akkor ideiglenesen
csoportosithatja 6ket, majd a valtoztatasok végrehajtasa utan szétbonthatja a csoportot. A
munkalapok csoportositasahoz kattintson a jobb gombbal valamelyik filre a munkalap aljan.
Valassza a helyi menl Az 6sszes lap kijel6lése parancsat. A cimsorban ekkor a munkafiizet
neve utan meg kell jelennie a [Csoport] szonak. Ezutan allitsa a tajolast fekvore, illetve
végezze el az egyéb kivant mddositasokat. A csoportositas megsziintetéséhez kattintson a
jobb gombbal valamelyik filre, majd kattintson a Csoport szétbontasa parancsara (vagy
egyszerUen kattintson egy masik munkalap filére).

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson a Mentés masként parancsra, majd valassza ki a helyet, ahova menteni szeretné a
munkalapot. Kattintson példaul a Szamitégép (vagy az Excel 2016-ban az Ez a gép ) elemre,
majd az Asztal lehetosegre.

A Fajlnév mezébe irja be a sablon nevét.

A Fajltipus listaban jel6lje ki az Excel-sablon (*.xItx) elemet, vagy ha a munkafiizet olyan
makrdkat tartalmaz, amelyeket a sablonban elérhetévé szeretne tenni, valassza a Makrébarat
Excel-sablon lehetéséget.

Kattintson a Mentés gombra.

Ezzel automatikusan a Sablonok mappaba kiildi a sablont.
Ha a sablonbdl munkaflizetet szeretne |étrehozni, akkor tegye a kdvetkezéket:

Kattintson a Fajl filre.
Nyissa meg az Uj lapot.
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Kattintson a Személyes elemre.
Kattintson a sajat mentett sablon ikonjara vagy nevére.

Sorok nyomtatasa az oszlopfejlécek oldalankénti feltUntetésével

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

Tobboldalas munkalapok esetén lehetdség van arra, hogy a sor- és oszlopfejléceket (mas
néven nyomtatasi cimeket vagy cimkéket) minden nyomtatott oldalon feltlintesse.
Megismételheti példaul az oszlopfejlécek elsd sorat minden oldalon, ha nagy, 0sszetett
munkalapokkal dolgozik.

Jel6lje ki a nyomtatni kivant munkalapot.
Kattintson a Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban a Nyomtatasi cimek gombra.

LAPELRENDEZES =~ KEPLETEK £l EME
— —i
D & = o
= T ;
e Méret Myomtatdsi Taréspontok HattérfMyomtatasi -
- teriilet - A E
Lapbeallitas

MEGJEGYZES : A Nyomtatasi cimek parancs nem hasznalhaté, ha cellaszerkesztési médban
dolgozik, ha diagram van kijeldlve ugyanazon a munkalapon, illetve ha nincs telepitve
nyomtato.

A Lap lap Nyomtatasi cimek csoportjaban valasszon az alabbi lehetdségek kozil:
A Fent ismétl6dé sorok mezdben adja meg az oszlopfeliratokat tartalmazo sorokat.
A Bal oldalon ismétlend6 oszlopok mezében adja meg a sorcimeket tartalmazoé oszlopokat.

Ha példaul minden nyomtatott oldalon szerepeltetni szeretné az oszlopcimkéket, beirhatja
a $1:$1 értéket a Fent ismétl6dé sorok mezébe.

TIPP : Azt is megteheti, hogy a Parbeszédpanel bezarasa gombra = kattint a Fent ismétlédé
sorok, illetve a Bal oldalon ismétlendd oszlopok mezd jobb szélén, majd kijeldli a munkalapon
ismételten szerepeltetni kivant cimsorokat vagy -oszlopokat. Amikor elkésziilt a cimsorok vagy
-oszlopok kijelolésével, kattintson ismét a Parbeszédpanel bezarasa i gombra a
parbeszédpanelre vald visszatéréshez.

MEGJEGYZES : Ha tébb munkalap van kijel6lve, a Fent ismétlédé sorok és a Bal oldalon
ismétlendd oszlopok mezdék nem érhetdk el az Oldalbeallitas parbeszédpanelen. Ha meg
szeretne szlintetni a tobb munkalap kijeldlesét, kattintson egy nem kijeldlt lapra. Ha nem
lathatd nem kijeldlt munkalap, kattintson a jobb gombbal egy kijel6lt munkalap fiilére, majd
kattintson a Csoport szétbontasa parancsra.

Kovetkezd lepések



Miutan beallitotta a munkalapot, és az mar minden oldalon megjeleniti a sor- és
oszlopfejléceket vagy a cimkéket (mas néven nyomtatasi cimeket), kinyomtathatja a

munkalapot.

Levélcimkék |étrehozésa és nyomtatasa cimlistdhoz az Excelben

Hatékor: Excel 2016

Ha egy Microsoft Excel-munkalapon nyilvantartott cimlista minden cimére levelet szeretne
kildeni, Iétrehozhat egy Microsoft Word-korlevelet. A korlevélkészitd folyamat l1étrehoz egy
kinyomtathatd munkalapot a levélcimkékkel, amelyen minden cimke egy-egy cimet tartalmaz
a listarol. A levélcimkék létrehozasahoz és kinyomtatasahoz el6szor el6 kell készitenie a
munkalap adatait az Excelben, majd a Wordben kell beallitania, rendeznie és kinyomtatnia a
levélcimkéket.

A korlevélkészités folyamata a kovetkezd lépésekbdl all:

1. A munkalapadatok el6készitése az Excelben a korlevélkészitéshez: A korlevél-készitési
folyamat elkezdése el6tt az Excelben a cimlistanak olyan tablazatos formaban kell lennie,
amely a korlevélkészitéshez szlikséges.

2. A korlevél cimkéinek beallitasa a Word alkalmazasban: A cimkék elrendezését csak
egyszer kell beallitani a korlevél dsszes cimkéje esetében. A korlevélkészités soran az erre
hasznalt dokumentum neve: torzsdokumentum. A cimke-térzsdokumentumra felvehet
minden olyan tartalmat, amelyet minden cimkén meg szeretne jeleniteni, példaul a
cégemblémat vagy a feladd cimét a szallitasi cimkéken.

3. A cimkék csatolasa a munkalap adataihoz: A cimlista az az adatforras, amelyet a
Microsoft Office Word a korlevélkészités soran hasznal. Ebben az esetben a cimlista egy
Excel-munkalap, amely a cimkékre nyomtatando6 cimeket tartalmazza.

4. A cimkékbe foglalandé cimzettek listajanak finomitasa: A Word a levelezési listan
talalhato Osszes cimhez létrehoz egy cimkét. Ha csak a levelezési lista bizonyos cimeihez
szeretne cimket létrehozni, akkor megadhatja, hogy mely cimek, vagyis rekordok legyenek
ezek.

5. Helyorzék, ugynevezett korlevélmezok felvétele a cimkékre:  Amikor elkésziti a
korleveleket, az alkalmazas a cimlista informacioival tolti ki a korlevélmezdket.

6. A cimkék megtekintése, az egyesités végrehajtasa és a cimkék nyomtatasa: Miel6tt
kinyomtatna a cimkéket, egyesével megtekintheti 6ket.

7. A cimkék mentése késobbi hasznalatra

1. Iepés: A munkalapadatok eldkészitése az Excelben a korlevélkészitéshez

Az Excelben a cimlistdnak olyan tablazatos formaban kell lennie, amelyet a korlevélkészités
megkovetel.

1. A munkalapon az alabbiak szerint rendezze el a cimlistat:
Hasznaljon olyan oszlopfejléceket, amelyek egyértelmlen azonositjak az egyes oszlopok adatait.

Hasznalja példaul az Utonév, a Vezetéknév, a Cim és a Varos fejlécet az 1. oszlop, a 2. oszlop,
a 3. oszlop és a 4. oszlop helyett.



Foglaljon kiildn oszlopba minden elemet, amelyet a korlevélcimkékben szerepeltetni kivan.

Ha a vezetékneveket és utoneveket kiilon oszlopban tarolja, akkor a korlevélfunkcidval az egyes
cimzettek utonevét feltlintetd formaleveleket is 1étrehozhat. Felvehet egy kiilén oszlopot a
megszolitasoknak is (példaul ur vagy asszony).

Csak adatot tartalmazé sorokat és oszlopokat vegyen fel a cimlistara, tres sorokat vagy
oszlopokat ne, mert a létrehozott cimkék nem biztos, hogy teljesek lesznek az Uires sorokat és
oszlopokat kdvetden, amikor 0sszeallitja azokat a Word alkalmazésban.

2. Akorlevel cimlistajanak kijeloléséhez definidljon egy név a cimlistanak az alabbi médon:

A munkalapon jeldlje ki a teljes cimlistat az oszlopfejléceket tartalmazo cellakkal egyitt.

A Képletek lap Definialt nevek csoportjaban kattintson a Név megadasa gombra.

N =] Mév megadasa -
=i
i Képlet eleme
Mévkezeld
£5 Kijeloléshal g

Definialt nevek

A Név parbeszédpanelen irja be a cimlista nevét (példaul Nyari_iidvozlélapok ), és kattintson
az OK gombira.

TIPP : A név elso karakterének betlnek kell lennie, és a szavak nem valaszthatok el szokozzel.
Szokoz helyett hasznaljon alahuzasjelet ().

3. Mentse és zarja be a munkaflizetet.
2. lépés: A korlevél cimkéinek bedllitasa a Word alkalmazasban
A cimkék elrendezését csak egyszer kell beallitani a korlevél 6sszes cimkéjéhez. A
korlevélkészités soran erre hasznalt dokumentumot a cimkék térzsdokumentumanak nevezik.
A cimke-torzsdokumentumra felvehet barmely olyan tartalmat is, amelyet minden cimkén
meg szeretne jeleniteni, példaul a cégemblémat vagy a feladd cimét a szallitasi cimkéken.
Valoészinlleg mar rendelkezik az Avery, AOne, Formtec vagy mas gyartotdl szarmazo,
cimkéket tartalmazo lapkoteggel. Minden lap szabvanyos méretd, és meghatarozott szamu

szabvanyos méret(i cimkét tartalmaz.

A cimkék torzsdokumentumanak beallitasdhoz egyeztetni kell a lap méretét a cimkék
meretével azokon a munkalapokon, amelyeket hasznalni kivan.

1. Inditsa el a Wordot, és nyisson meg egy Ures dokumentumot.

Ures dokumentum megnyitasa nélkiil a kdvetkezd lépésben szereplé parancsok nem érheték
el.

2. A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban kattintson a Korlevélkészités
inditdsa meniigombra.
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3. Kattintson a Cimkék parancsra.

Ekkor megjelenik a Cimke beallitasai parbeszédpanel.
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4. A Nyomtato tipusa csoportban kattintson a cimkék nyomtatasara hasznalt nyomtatd

tipusara.

5. A Cimkegyarték legordild listaban kattintson a haszn
nevére.

6. A Terméktipus listaban jeldlje ki a cimkelapok doboza

Cimkeéit meg akkor is kinyomtathatja, ha a cimkelapok
testreszabasra van szlikség:

a.
szamat.

MEGJEGYZES : Gondosan mérje meg a cimkéket. Lehet, hogy a cimke gyartoja altal feltiintetett
cimkeméret nagyobb, mint a tényleges méret. El6fordulhat példaul, hogy egy 2x5 cm méretd

cimke valdéjaban 1,94 cm magas és 4,94 cm széles.

b. A Terméktipus listaban jel6ljon ki egy, a cimkéihez hason

alni kivant cimkelapokat gyarto vallalat

n feltlintetett terméktipust.

termektipusa nem felel meg a Cimke
beallitasai parbeszédpanel egyik valasztasi lehetéségének sem. Ehhez csupan némi

Mérje meg a lapon lévd cimkéket, és jegyezze fel a méreteket és az egy lapra elféré cimkéknek a

|6 méretl cimketipust.



Ha a hasznalni kivant cimketipus nem szerepel a Terméktipus mezében, valaszthat a felsoroltak
kozdl, illetve létrehozhat Uj cimkét is.

c. Kattintson a Részletek gombra, és hasonlitsa ssze a cimkék méreteit és az egy lapon elhelyezett
cimkék szamat (ha tintasugaras vagy |lézernyomtaté-cimkét hasznal), illetve az oszlopok szamat a
cimkelapon (matrixnyomtaté-cimke esetén).

d. Hajtsa végre a megfelel6 mlveletet:

Ha a cimke mérete és elrendezése megegyezik a hasznalt cimke jellemzdivel, akkor hasznalja a
kivalasztott cimkét.

Ha a méret és az elrendezés mas, mint a hasznalt cimkéé, kattintson a Mégse gombra, és folytassa
az eljarast a 4. lepésben leirtak szerint.

e. A Cimke beallitasai parbeszédpanelen valassza ki a nyomtatotipust
(Sornyomtaté vagy Lapnyomtatd), és kattintson azUj cimke gombra.

f. Irja be a cimke nevét a Cimkenév mezdbe, adja meg a hasznalt cimke adatait (magassag,
szélesség, margok stb.), majd kattintson az OK gombra.

Az Uj cimke megjelenik az Egyéb/egyéni kategdriaban. A cimke kdvetkezd hasznéalata alkalmaval
a Cimkegyartok listaban ne feledje el bejeldini az Egyéb/egyéni elemet.

7.

1.

Miutan megadta a kivant cimkebeallitdsokat, kattintson az OK gombra.
A Word létrehoz egy dokumentumot, majd tablazatba rendezi a cimkéket. Ha nem latja a
cimkéket elvalasztd vonalakat az elrendezésben, kattintson a Tablazateszk6zok csoportban

az Elrendezés fllre, majd a Tablazat csoportban a Racsvonalak megjelenitése gombra.

Korlevélkészités megszakitasa és folytatasa

Ha meg kell szakitani a munkat egy korlevél készitése kdzben, lehetdsége van arra, hogy
mentse a cimke-torzsdokumentumot Ugy, ahogyan barmely mas dokumentum esetén tenné,
és késobb folytassa a korlevélkészitést. A Word megérzi az adatforras és a mezdk adatait a
mentett dokumentumban. Ha a Korlevél munkaablakot hasznalta, amikor a korlevélkészitést
abbahagyta, akkor a Word a folytataskor visszajuttatja a munkaablak megfelel helyére.

Ha folytatni szeretné a korlevélkészitést, nyissa meg a mentett cimke-tdrzsdokumentumot.
A Word megjelenit egy Gzenetpanelt, amelyen megerésitést kér, hogy megnyithassa a
dokumentumot és futtathasson egy SQL-parancsot (az SQL-parancs dsszekapcsolja a Word

programot az Excel-forrasfajllal).

Kattintson az Igen gombra az Excel-forrasfajlhoz valé kapcsolédashoz és a cimlista
beolvasasahoz.

Megjelenik a cimke-térzsdokumentum szévege a beszurt mezdkkel egydtt.
Kattintson a Levelezés fiilre, és folytassa a munkat.
3. lepés: A cimkék csatolasa a munkalap adataihoz

A cimadatoknak a cimkékbe foglalasahoz csatolnia kell a cimkéket a cimlistat tartalmazo
munkalaphoz.

Ha most eldszor csatlakozik munkalaphoz, hajtsa végre a kovetkezd muiveleteket:

a. A Fajl menlben kattintson a Beallitasok parancsra, majd a Specialis filre.



b.

(0]

(0]

Gorgetéssel keresse meg az Altalanos szakaszt, jelolje be a Fajlformatum-konvertalas

jovahagyasa megnyitaskor jel6l6négyzetet, és kattintson az OK gombra.

2. Hagyja nyitva a korlevél torzsdokumentumat, kattintson a Levelezés lap Korlevélkészités
inditasa csoportjaban a Cimzettek kivalasztasa menligombra, és valassza a Meglévo lista
hasznalata parancsot.

3. Keresse meg az Excel-munkalapot az Adatforras kijelolése parbeszédpanelen, és kattintson
ra duplan.

4. Az Adatforras jévahagyasa parbeszédpanelen jeldlje be Az 6sszes
megjelenitése jeldldnégyzetet, kattintson az MS Excel-munkafiizetek DDE altal (*.xIs) elemre
az Adatforras megnyitasa mezében, majd kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZES : Ha nem latja az MS Excel-munkalapok DDE altal (*.xIs) elemet a listaban,
akkor gy6z6djon meg réla, hogy be van jeldlve Az 6sszes megjelenitése jeloldnégyzet.

5. A Microsoft Office Excel parbeszédpanel Név vagy cellatartomany csoportjaban valassza ki a
korlevélben egyesiteni kivant informacidkat tartalmazo cellatartomanyt vagy munkalapot,
majd kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZES : A cimkék most mar dssze vannak kapcsolva a munkalap adataival, de a
cimkelap még mindig Ures. Ha sziikséges, a 4. Iépésben ismertetett moédon definialhatja a
cimzettek listajat, vagy megkezdheti a cimkék kitdltését a cimadatok helydrzoéivel az 5.
lépésben bemutatott mddszerrel.

4. lépés: A cimkékbe foglalandd cimzettek listajanak finomitasa
A Word a levelezési listan talalhato 6sszes cimhez létrehoz egy cimkét. Ha csak a levelezési
lista bizonyos cimeihez szeretne cimkét |étrehozni, akkor megadhatja, hogy mely cimek

(rekordok) legyenek ezek.

1. A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban kattintson a Cimzettlista
szerkesztése gombra.

LAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIV.

Karlevélkészités  Cimzettek | Cimzettlista JEarlevelmezdk Cimnteg
inditaza = kivalasztasa 4 szerkesztése kiemelése

Karlevélkészités inditasa

2. A Korlevél cimzettjei parbeszédpanelen hajtsa végre az alabbi mlveletek egyikét:
Egyes rekordok kijelolése: Ha a lista rovid, ez a modszer a legmegfeleldbb. Jeldlje be a
felvenni kivant cimzettek melletti jel6l6négyzetet, a nem kivant nevek mellettiekbdl pedig
torodlje a jelet.

TIPP : Ha a korlevélbe csak néhany rekordot szeretne felvenni, akkor torolheti a jelet a
fejlécsorban 1évo jeldlonégyzetbdl, és kijeldlheti a kivant rekordokat. Ha viszont a lista nagy
részét fel szeretné venni, akkor jel6lje be a fejlécsorban 1évo jeloldnégyzetet, majd tordlje a
jelet azoknak a rekordoknak a jelol6négyzetébdl, amelyeket nem szeretne felvenni.

Rekordok rendezése: Kattintson annak az elemnek az oszlopfejlécére, amelynek alapjan
rendezni szeretné az adatokat. A Word betlrend szerint névekvd sorrendben (A-t6l Z-ig)



rendezi a listat. Az oszlopfejlécre torténd Ujboli kattintassal a listat csokkend sorrendbe
rendezheti (Z-t6l A-ig).

Ha Osszetettebb rendezést szeretne hasznalni, kattintson a Cimzettek listajanak

pontositasa csoportban a Rendezéshivatkozasra, és adja meg a kivant rendezési beallitasokat
a Szlrés és rendezés parbeszédpanel Rekordok rendezése lapjan. Megadhatja példaul, hogy a
cimzettek cimét az egyes iranyitdszamokon beliil a vezetéknév szerint, az iranyitoszamokat
pedig szamsorrendben szeretné rendezni.

Rekordok sziirése: Ez a modszer akkor hasznos, ha a lista olyan rekordokat tartalmaz,
amelyeket el szeretne rejteni, illetve nem kivan felvenni a korlevél cimzettjei kdzé. A szlrt
listaban a jeldldnégyzetek segitségével vehet fel és zarhat ki rekordokat.

3. Ha azt valasztotta, a 2-rekordok szlrése, tegye a kdvetkezoket:

a. A Cimzettek listdjanak pontositasa csoportban kattintson a Szlirés hivatkozasra.

b. A Szlirés és rendezés parbeszédpanel Rekordok szlirése lapjan valassza ki a rekordok

szlrréséhez hasznalando feltételeket.

Ha példaul csak az ausztral cimekhez szeretne cimkét létrehozni, kattintson az Orszag vagy
régio elemre a Mezdlistaban, az Egyenld elemre a Relacid listaban és az Ausztralia elemre
a Viszonyitasi alap listaban.

c. Ha tovabb szeretné finomitani a sz(irét, kattintson az Es vagy a Vagy elemre, és adjon meg
tovabbi feltételeket.

Ha példaul csak a miincheni vallalkozasoknak szeretne cimkét Iétrehozni, akkor a szlrés
eredményeképpen azokat a rekordokat kell megkapnia, amelyeknek Varos mezdje

a Miinchen értéket tartalmazza, és amelyeknek nem tires a Cég neve mezdje. Ha a szlrésnél

a Vagy lehetéséget hasznalja az Es helyett, akkor korlevélcimke késziil minden miincheni cimhez
és minden cégnevet tartalmazo cimhez (a varostdl fliggetlendl).

MEGJEGYZES : Ha a szamitdgépen telepitve van cimérvényesitd szoftver, a Korlevél
cimzettjei parbeszédpanel Cimek érvényesitése hivatkozasara kattintva ellendrizheti a
cimzettek adatait.

5. lépés: Helydrzék (korlevélmezok) felvetele a cimkékre

Miutan hozzakapcsolja a cimkéket a cimlistahoz, felvehet olyan hely6rzéket, amelyek azt
jelzik, hogy hol jelennek meg a cimek az egyes cimkéken. Beirhat olyan széveget is, amelyet
minden cimkén meg szeretne jeleniteni, példaul egy cégemblémat vagy a feladd cimét a
szallitocimkeén.

A cimek hely6rzoit korlevélmezoknek nevezik. A korlevelkészités soran az alkalmazas felveszi a
cimlista adatait a korlevélmezdkbe. A Word alkalmazasban megjelend korlevélmezdk az
Excel-munkalap oszlopfejléceinek felelnek meg.
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Az adatfajl oszlopai az informacidk kategoriainak felelnek meg. A cimkéhez adott
korlevélmezok ezeknek a kategoridknak a helydrzéi.

Az adatfajl sorai az informaciérekordoknak felelnek meg. A Word korlevélkészitéskor minden
rekordhoz létrehoz egy cimkét.

Ha elhelyez egy mez6t az eredeti cimkében (melyet a cimke-torzsdokumentumban beallitott),
akkor ezzel azt jelzi, hogy az adott helyen szeretne megjeleniteni egy adott kategériaju
informaciot, példaul a nevet vagy a cimet.

«Cimteriilet»

MEGJEGYZES : Amikor beszir egy kérlevélmezét a cimke-tdrzsdokumentumba, a mezénevet
mindig francia idézdjelek (« ») veszik koril. A végleges cimkékben ezek a francia idézojelek
nem jelennek meg, csupan arra szolgalnak, hogy meg tudja kilonboztetni a cimke-
térzsdokumentum mezoit a normal szévegtol.

Mi torténik az egyesités soran?
Az egyesités folyaman az adatfajl elsé soranak informaciéi a mezékbe kerilnek, és létrejon az

elsé cimke. A masodik cimke ugy jon létre, hogy az adatfajl masodik soranak informacioi
kertilnek a masodik cimke mezdibe és igy tovabb.

A | B | C |
1 [Néy | [Wezetéknév| |Cim |
2 [Mancy Anderson 123 Main St
2 [Ann Eesbe \ S67 Country Rd)
4 !
\ Mancw Anderson
123 Main Sk,

Mezok hasznalata — példak

A cimkék tervezésekor hozzacsatolhatja az adatfajl barmely oszlopanak fejlécét a cimke egyes
mezdihez.



Tegyuk fel példaul, hogy a levelezési lista a hirlevél el&fizetdit tartalmazza, és az adatfajl
tartalmaz egy Lejarati_id6 nevl oszlopot, amely azt tartalmazza, hogy mikor jarnak le az
egyes el6fizetések. Ha az egyesités futtatasa el6tt elhelyez egy «Lejarati_idé» mezo6t a cimke
torzsdokumentumaba, akkor az eléfizetdk latni fogjak a lejarati datumukat a levellik cimkéjén.

Kombinalhatja a mez&ket, és irasjelekkel elvalaszthatja Oket. Ha példaul egy cimet szeretne
|étrehozni, akkor a kdvetkezéképpen adhatja meg a mezdket a cimke-térzsdokumentumban:

«Vezetéknév» «Utdnév»

«Utca_hazszam»

«Varos», «Megye» «Iranyitészam»

A Word alkalmazasban tobb mezét csoportositd, dsszetett mezdk hasznalhatdk azokhoz az

elemekhez, amelyeket gyakran alkalmaz egydtt: példaul a Cimterulet mezé tobb mezd
(utonév, vezetéknév, cim, varos, iranyitészam) kombinacidja.

' Mancy Anderson
«Cimtertlet» 4 123 Main 5t.

Belingham, WA 14455

Mindegyik 6sszetett mez6 tartalma testre szabhatd. A cimben példaul célszer( egy hivatalos
névformatum megadasa (példaul Ambrus Zsolt ur), a megszolitasban pedig a ,Kedves”
helyett a ,Tisztelt” hasznalata.

A korlevélmezok megfeleltetése az adatfajllal

Lehet, hogy a Word korlevélmezdit az Excel-szamolétabla oszlopaihoz kell rendelni annak
érdekében, hogy a Word biztosan megtalalja azt az egyes cimelemeknek megfeleld
oszlopokat az adatfajlban.

A mezbk megfeleltetéséhez kattintson a Levelezés lap fras és mezék
beszirasa csoportjanak Mezék egyeztetése gombjara.

PELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMEMNYEZES MEZ!

B B [3 Szabalyok -

. _ N i . EE Mezdk egyeztetese
Karlevélmezdk Cimterdlet Megszalitas Adatmezd

= 4 Fobig w0 &l Fricesitée
kiernelése beszirdza - Cimbkeék frissitése

Iras és mezok beszurasa

Megjelenik a Mezdék egyeztetése parbeszédpanel.
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Az egyes cimek elemei a bal oldalon vannak felsorolva. Az adatfajl oszlopfejlécei a jobb
oldalon vannak felsorolva.

A Word megkeresi azt az oszlopot, amely az adott elemhez tartozik. Az abran a Word
automatikusan megfeleltette az adatfajl Megszélitas oszlopat az Udvarias

megszolitas elemnek, a tobbi elemet, példaul a K6zépsd név elemet azonban nem tudta
megfeleltetni.

A jobb oldalon talalhaté listaban kivalaszthatja az adatfajlnak azt az oszlopat, amely megfelel
a bal oldali elemnek. Nem gond, hogy a K6zéps6 név és az Egyedi azonositd oszlopnak
nincs megfeleldje, mivel a korlevélcimkén nem kotelezé minden mezot felhasznalni. Ha
felvesz egy mezo6t, amely nem tartalmaz adatokat az adatfajlbol, akkor az egyesitett cimkében
Ures helydrzoként jelenik meg — altalaban Ures sorként vagy Ures térként.

A tartalom beirasa és a helyérzok (mezok) felvétele

Kattintson az eredetileg létrehozott cimkébe (a cimke-térzsdokumentumba), és irja be az
Osszes cimkén feltiintetendd tartalmakat.

Kép, példaul egy embléma felvételéhez kattintson a Besz(iras lap Abrak csoportjaban
a Kép gombra.

Kattintson oda, ahova be szeretné szdrni a mezé6t.
A Levelezés lap Iras és mez6k beszurasa csoportjaban valasszon az alabbi lehetéségek koziil:

PELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES WELEMEMYEZES MEZ]
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EE Mezék egyeztetése

Karlevélmezdk Cimterdlet Megszdlitdas Adatmezd ;
kiernelése beszirasa - Cirnkek frissitese

Iras és mezak beszirasa

Kattintson a Cimteriilet hivatkozasra.

A Cimteriilet beszurasa parbeszédpanelen jeldlje ki a kivant cimelemeket és formatumokat, és
kattintson az OK gombra.

Ha megjelenik a Mez6k egyeztetése parbeszédpanel, a Word nem talalta meg a cimterilethez
az osszes szlikséges informaciot. Kattintson a (nincs egyezés) széveg mellett lathato nyilra, és
valassza ki az adatforras azon mezéjét, amely megfelel a korlevél adott mezdjének.

Kulonallé mezdk

Kilonbozd adatokat, igy keresztnevet, telefonszamot vagy egy tamogatokat tartalmazo listan
lévé hozzajarulasi 0sszeget kiilonallé mezdként is beszirhat. Ha gyorsan fel szeretne venni egy



mezdt az adatfajlbol a cimke-térzsdokumentumba, kattintson a Adatmezé beszuirasa elem
melletti nyilra, majd a mez6 nevére.

Ha tovabbi valaszthatd mezdket szeretne beszirni a dokumentumba, hajtsa végre a kdvetkezé
mUveleteket:

A Levelezés lap iras és mezék beszirasa csoportjaban kattintson az Adatmezé

beszurasa gombra.

Az Adatmez6 beszurasa parbeszédpanelen hajtsa végre a kovetkezé miveletek valamelyikét:
Ha az adatforras megfelelé mezdihez automatikusan hozzarendelendé cimmezdék kozul
szeretne valasztani (a hozzarendelést a program akkor is végrehajtja, ha az adatforras mezéinek
neve eltér a Word mezdinek nevétdl), jeldlje be a Cimmezdék valasztégombot.

Ha azon mezdk kdzil kivan valasztani, amelyek minden esetben kdzvetlendl az adatfajl egy
adott oszlopabdl veszik az adatokat, jel6lje be az Adatbazismezdk valasztdgombot.

A Mezdbk listaban jeldlje ki a megfelelé mezét.

Kattintson a Beszuras, majd a Bezaras gombra.

Ha megjelenik a Mezdk egyeztetése parbeszédpanel, a Word nem talalta meg a mez6
beszurasahoz sziikséges dsszes informaciot. Kattintson a (nincs egyezés) széveg mellett
lathatd nyilra, és valassza ki az adatforras azon mezéjét, amely megfelel a korlevél adott
mezo6jének.

MEGJEGYZES : Ha az Adatbazismezék listabdl szlr be egy mezét, majd késébb olyan
adatforrasra valt at, amely nem tartalmaz a mezd nevével egyezd nevl oszlopot, a Word nem
tudja beszurni a mez6 adatait a korlevélbe.

Egyéni mezdk a Microsoft Office Outlook névjegyeibdl

Egyetlen médon lehet egyeni névjegymezoket felvenni a torzsdokumentumba: a
korlevélkészitést az Outlook alkalmazasbdl kell elinditani. EI6szor allitsa be a névjegyek nézetét
ugy, hogy a korlevélkészitéskor hasznalni kivant mezdk szerepeljenek. Ezutan inditsa el a
korlevélkészitést. Miutan megadta a kivant beallitdsokat, a Word automatikusan elindul, és
befejezheti a korlevélkészitést.

Adja hozza az alabbiak barmelyikét:

A névjegyek egyéni mezdket tartalmazd nézetének beallitasa

Az Outlook Névjegyek Nézet lapjan kattintson a Nézetvaltas gombra, és valassza

a Lista ikont.

Kattintson a jobb gombbal egy oszlopfejlécre, és valassza a Mezdvalaszté parancsot.

A Mezébvalasztéd parbeszédpanel tetején 1évd legordild listaban valassza a Sajat mezdk a
mappaban elemet.

Huzza a felvenni kivant mezé6t a parbeszédpanelrdl az oszlopfejlécekre.

Kis piros nyil segit a mez6 elhelyezésében.
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MEGJEGYZES : Ha fel szeretne venni egy Uj mezét a Mezdvalaszté parbeszédpanelre,
kattintson alul az Uj mezé gombra.

Miutan a nézetbe felvette az 6sszes egyéni mezét, zarja be a Mezdévalaszté parbeszédpanelt.
Ha el szeretne tavolitani egy mezét, mert nem szeretné a korlevélben szerepeltetni, kattintson
Lista nézetben a megfelel6 mezd nevére az oszlopfejlécben, és hizza le az oszlopfejlécrol.

Korlevélkészités inditasa az Outlook alkalmazasbol

Az Outlook Névjegyek nézetben jeldlje ki a megfeleld névjegyeket; ha tartomanyt szeretne
kijeldIni, nyomja le a Shift billenty(t, és kattintson a tartomany elsé, majd utolsd elemére; ha
egyes elemeket szeretne kijeldlni, tartsa lenyomva a Ctrl billenty(t, és kattintson a megfeleld
elemekre. Ha minden, a nézetben aktualisan lathato elemet fel szeretne venni, akkor ne
kattintson egy névjegyre sem.

A Kezddlap lapon kattintson a Korlevél gombra.

Ha kijelolt néhany névjegyet, amelyet fel szeretne venni a korlevélbe, akkor jel6lje be a Csak a
kivalasztott névjegyek valasztdgombot. Ha minden, a nézetben aktualisan lathatd elemet fel
szeretne venni, valassza a Minden névjegy a jelenlegi nézetben lehetdséget.

Ha ugy allitotta be a Lista nézetet, hogy pontosan a korlevélbe felvenni kivant mezék lathatok
rajta, akkor valassza A jelenlegi nézetben lathaté mezdék lehetéséget. Kiilonben valassza A
névjegy 0sszes mezdje lehetdséget, igy minden névjegymezd elérhetd lesz a korlevélben.

Ha létre szeretne hozni egy Uj térzsdokumentumot a kérlevél szamara, akkor jelélje be az Uj
dokumentum valasztégombot. Kiilonben jeldlje be a Létez6 dokumentum valasztogombot,
majd kattintson a Tall6zas gombra a térzsdokumentumként hasznalni kivant dokumentum
megkereséséhez.

Ha menteni szeretné a kijel6lt névjegyeket és mezdket azért, hogy késdbb Ujra
felhasznalhassa Sket, jelélje be az Allandé fajl jelldnégyzetet, és kattintson

a Tall6zas gombra a fajl mentéséhez.

Az alkalmazas egy Word-dokumentumba menti az adatokat, vesszdvel elvalasztott formaban.

A Dokumentumtipus csoportban valassza a Levélcimkék lehetéséget, és kattintson

az OK gombira.

Amikor a dokumentum megnyilik a Wordben, kattintson a Levelezés lap iras és mez6k
beszarasa csoportjaban az Adatmezd beszurasa gomb melletti nyilra, majd kattintson azokra
a mezokre, amelyeket fel szeretne venni a cimke-térzsdokumentumba.

Amikor befejezte az elsé cimke létrehozasat a kivant médon, akkor kattintson az ras és
mez6k beszurasa csoportban a Cimkék frissitése gombra.

A Word az els6 cimke elrendezését a tobbi cimkére masolja.

MEGJEGYZES :



Itt nem irhat be egyesitést jelzd karaktereket («») manualisan vagy a Szimbdlum parancs

a Beszuras menl a Word hasznalata. Korlevél kell hasznalnia.

Ha a mezokddok kapcsos zardjelek kdzott jelennek meg (példaul: {MERGEFIELD Varos }), akkor
a Word a mezéeredmenyek helyett a mezdkodokat jeleniti meg. Ez nincs hatassal a korlevélre,
ha azonban az eredményeket szeretné latni, kattintson a jobb gombbal a mezdkddra, és
valassza a helyi meni Mezékodok — valtas parancsat.

Az egyesitett adatok formazasa

Az adatbazisprogramok és a tablazatkezelk (igy az Access és az Excel is) nyers

adatként taroljak a cellakba irt szoveget. A szovegre az Access vagy az Excel alkalmazasban
alkalmazott formazast (tehat a szineket, betltipusokat és mas hasonlé beallitasokat) a nyers
adathalmaz nem tartalmazza. Amikor a felhasznal6 az adatokat egy adatfajlbol Word-
dokumentumba egyesiti, csak a nyers adatok keriilnek a dokumentumba, az alkalmazott
formazas nélkdl.

Ha formazni szeretné a dokumentumban Iévé adatokat, akkor jeldlje ki a korlevélmezét, és
formazza Ugy, ahogyan barmilyen mas széveget formazna. Ugyelni kell arra, hogy a
kijelolésbe a mezdt koriilvevd francia idézdjeleket (« ») is bevegye.

6. lepés: A cimkék megtekintése és nyomtatasa

Miutan felvette a mezdket az eredetileg létrehozott cimkébe (a cimke-térzsdokumentumba),
megtekintheti az egyesités eredményét. Ha elégedett a latottakkal, befejezheti a
korlevélkészitést, és kinyomtathatja a cimkéket. Ezutan mentheti a cimke-térzsdokumentumot

késdbbi hasznalatra.

A korlevél megtekintése

Hajtsa végre az alabbi mulveletek egyikét a Levelezés lap Eredmény
megjelenitése csoportjaban:

ZES  NEZET
ke @ M4l [» M E"’
gyeztetése E} Cirnzett keresése :
Eredmény Befejezés és
Frissitése megjelenitése Q Hibak keresése eqyesités v
Eredmény megjelenitése Befejezés

Kattintson az Eredmény megtekintése gombra.

Lapozza végig a cimkéket a Levelezés lap Eredmény megjelenitése csoportjaban
lévé Kovetkezo rekord és El6z6 rekordgombbal.

Tekintsen meg egy adott cimkedokumentumot a Cimzett keresése gombra kattintva.

MEGJEGYZES : A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjanak Cimzettlista
szerkesztése gombjara kattintva megnyithatja a Kérlevél cimzettjei parbeszédpanelt,
amelyben szlrét alkalmazhat a listara, vagy eltavolithat egyes cimzetteket, ha olyan
rekordokat lat, amelyeket nem szeretne felvenni.

MEGJEGYZES : Word egy tablazat segitségével rendezi el a cimkelapokat az oldalon. A
cimkék végiglapozasa soran az aktiv rekord a tabla elsé cellajaban jelenik meg, a tovabbi
rekordok pedig a kovetkezo cellakban lathatok.



A korlevél befejezése

A cimkék nyomtatasahoz hajtsa végre az alabbi miveleteket:

A Levelezés lap Befejezés csoportjaban kattintson a Befejezés és egyesités gombra, és
valassza a Dokumentumok nyomtatasa parancsot.

M S

Befejezés és
egyesités =

+D|__hl Dokumenturnok szerkesztése kilan...

E:E'# Dokumentumock nyomtatasa...

B E-mailek kiildése...

Valasszon, hogy az 0sszes cimkét, csak a lathato cimkét vagy a cimkék meghatarozott
részhalmazat szeretné-e kinyomtatni.

Egyedi cimkék modositasahoz hajtsa végre az alabbi mlveleteket:

A Levelezés lap Befejezés csoportjaban kattintson a Befejezés és egyesités gombra, és
valassza a Dokumentumok szerkesztése kilon parancsot.

M S

Befejezés és
egyesités =

+D|__hl Dokumenturnok szerkesztése kilan...

E:E'# Dokumentumock nyomtatasa...

B E-mailek kiildése...

Valasszon, hogy az 0sszes cimkét, csak az éppen lathato cimkét vagy a cimkék meghatarozott
részhalmazat szeretné-e szerkeszteni.

A Word a szerkeszteni kivant példanyokat egy kilon fajlba menti.
7. 1épés: A cimkék mentése késébbi hasznalatra

Ne feledje, hogy a mentett egyesitett cimkék egyike sem azonos az eredeti cimkével, amelyet
a cimke-térzsdokumentumban beallitott. Erdemes menteni magat a cimke-
térzsdokumentumot is, ha hasznalni szeretné egy Ujabb korlevélkészitéshez.

Amikor menti a cimke-térzsdokumentumot, akkor ezzel menti az adatfajllal létesitett
kapcsolatat is. A cimke-térzsdokumentum kovetkez6 megnyitasakor a Word megkeérdezi,
hogy az adatfajlban 1évé informaciokat ismét egyesitse-e a cimke-térzsdokumentumba.

Kattintson az Igen gombra a dokumentum megnyitasahoz. A dokumentumban az elsé rekord
adatai lathatok.

Ha a Nem gombra kattint, a Word megszakitja a cimke-térzsdokumentum és az adatfajl
kozotti kapcsolatot, normal



Nyomtatasi tertlet mddositasa és eltintetése munkalapokon

Hatokor: Excel 2016 , Excel 2013

Ha gyakran nyomtatja ki egy munkalap bizonyos részeit, meghatarozhat egy nyomtatasi
teruletet, amely csak a kivalasztott részeket tartalmazza. Sziikség szerint utdlag is hozzaadhat
celldkat a nyomtatasi teriilethez, hogy kibdvitse azt, és ki is tordlheti a nyomtatasi tertletet,
ha ismét a teljes munkalapot szeretné kinyomtatni.

Egy munkalap tobb nyomtatasi terilettel is rendelkezhet. Mindegyik nyomtatasi terilet kilon
oldalon lesz kinyomtatva.

Nyomtatasi terdlet kijel6lése

Valassza ki a munkalap azon cellait, amelyeket a nyomtatasi terllet részévé kivan tenni. Tobb
nyomtatasi terlletet is Iétrehozhat, ha a Ctrl billentyl lenyomva tartasa mellett a
nyomtatando teriletekre kattint.

A Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban kattintson a Nyomtatasi teriilet gombra,
majd a Nyomtatasi teriilet kijel6lése parancsra.

MEGJEGYZES : A beéllitott nyomtatasi teriiletet az alkalmazas a munkafiizet mentésekor
automatikusan menti.

Léetezd nyomtatasi terdlet bévitése
Valassza ki a munkalap azon cellait, amelyeket a nyomtatasi terilet részévé kivan tenni.

MEGJEGYZES : Ha a cellak, amelyeket a nyomtatasi teriilethez hozza szeretne adni, nem
kdzvetlentl a meglévé nyomtatasi teriilet mellett vannak, akkor Uj nyomtatasi tertlet jon
létre. A munkalap minden nyomtatasi tertlete kiilon oldalra kerdl. Kizarélag szomszédos
celldkat lehet hozzaadni l1étezd nyomtatasi terllethez.

A Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban kattintson a Nyomtatasi teriilet gombra,
majd a Nyomtatasi tertilet bovitése parancsra.

Nyomtatasi terulet torlése

MEGJEGYZES : Amennyiben a munkalap tébb nyomtatasi teriiletet is tartalmaz, egy
nyomtatasi tertlet torlése a munkalap 6sszes nyomtatasi tertletét torli.

Kattintson annak munkalapnak egy tetszéleges pontjara, amelyrél torolni szeretné a
nyomtatasi teriletet.

A Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban kattintson a Nyomtatasi tertilet
megsziintetése parancsra.

Kézi oldaltoresek elhelyezése munkalapokon

Hatokor: Excel 2013

Az oldaltorések olyan elvalasztok, amelyek a munkalap kilon oldalakra osztjak a
nyomtatashoz. A Microsoft Excel a papirméret, a margobeallitas, a méretezések és a



felhasznalé altal beszurt kézi oldaltorések alapjan automatikus oldaltoréseket hoz létre.
Ahhoz, hogy a nyomtatott munkalap pontosan a kivant szamu oldalbdl alljon, az
oldaltoréseket nyomtatas el6tt mddosithatja.

TIPPEK :

e Bar Normal nézetben is modosithatja az oldaltoréseket, ajanlott az Oldaltorés
megtekintése nézetet hasznalni ehhez. fgy lathatja, hogy miként befolyasoljak egyéb
valtoztatasok (példaul az oldaltajolas és a formazas beallitasai) az automatikus oldaltoréseket.
Lathatja példaul azt is, hogy a sormagassag és az oszlopszélesség beallitasai hogyan hatnak az
automatikus oldaltorések elhelyezkedésére.

e Felllbiralasa az automatikus oldaltorések Excel szurja be, hogy sajat kézi oldaltorések,
athelyezni meglévd kézi oldaltorést, és torlése a manualis beszurt oldaltdrések. Az dsszes a kézi
oldaltorés is gyorsan eltavolithatja. Részétdl oldaltoréssel mlveletek befejeztével visszatérhet
a normal nézetre.

Oldaltorés beszurasa
1. Valassza ki a modositani kivant munkalapot.

2. Kattintson a Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaban az Oldaltorés
megtekintése gombra.

KEZDGLAP BESZURAS LAPELREMDEZES KEPLETE

D Vonalza +| Srerkes

Oldalteres R apelrendezés Egyéni
megtekintése nézetek

~| Racsvonalak |[¥] Fejléce

Munkafizetnézetek Megjelenités

Masik lehetdségként kattintson az allapotsor Oldaltorések megtekintése = gombjara.

Ha megjelenik az Oldaltorések megtekintése parbeszédpanel, kattintson az OK gombra. Ha
nem szeretné, hogy az Oldaltorés megtekintése gombra kattintva mindig megjelenjen ez a
parbeszédpanel, az OK gombra kattintas el6tt jeldlje be a Ne jelenjen meg Ujra ez a

panel jel6l6négyzetet.

3. Hajtsa végre a megfelel6 mlveletet:
o Vizszintes oldaltorés beszurasahoz jel6ljon ki egy sort a kivant oldaltorés alatti sorban.
o Flggodleges oldaltorés beszurasahoz jel6ljon ki egy oszlopot a kivant oldaltoréstdl jobbra levd
oszlopban.
4. A Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban kattintson a Téréspontok gombra.

LAPELREMDEZES KEPLETEK ADATOK VELEMEN

B0 ke W B )

o |:||'-.‘,-
Tajolas Méret Myorntatag) Toréspontok fHattér Myomtatasi ;;:‘R
- - terilet w cimek ] M

Lapbeallitas M

5. Kattintson az Oldaltorés beszirasa gombra.



Ugyanezt elérheti Ugy is, hogy a jobb gombbal a kivant oldaltérés alatti sorra vagy az
oldaltorés jobb oldalan |évé oszlopra kattint, majd az Oldaltorés beszarasa parancsot
valasztja.

Ha a beszurt kézi oldaltorések nem hatasosak, lehetséges, hogy bejeldlte

a Legyen valasztégombot az Oldalbeallitas parbeszédpanel

(Lapelrendezés lap, Lapbeallitas csoport, parbeszédpanel-megnyité [E]) Oldal lapjan. Kézi
oldaltérések hasznalatahoz jeldlje be ehelyett a Legyen az eredeti méret valasztégombot.

Oldaltorés athelyezése

Ahhoz, hogy a munkalap mas pontjara hizhassa az oldaltéréseket, gy6z6djon meg arrol,
hogy a cellak hizasa engedélyezve van. Ha ez a lehetdség nincs engedélyezve, nem lesz
képes athelyezni oldaltoréseket.

1. Annak ellen6rzéséhez, huzassal torténd athelyezés engedélyezve van-e, tegye a
kovetkezoket:
Kattintson a Fajl filre.
Kattintson a Beallitasok gombra.
Kattintson a Specialis kategdriara, majd a Szerkesztés csoportban jeldlje be A kitoltdjel
hasznalatanak és a cellak egérrel huzasanak engedélyezése jel6l6négyzetet, majd kattintson
az OK gombira.
2. Valassza ki a modositani kivant munkalapot.
3. Kattintson a Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaban az Oldaltorés
megtekintése gombra.

KEZDGLAP BESZURAS LAPELREMDEZES KEPLETE

D Vonalzd | Szerkes

Oldalterés R apelrendezés Egyéni
megtekintése nézetek

~| Racswvonalak | Fejléce

Munkafizetnézetek Megjelenités

Masik lehetdségként kattintson az allapotsor Oldaltorések megtekintése =4\ gombjara.
Ha megjelenik az Oldaltorések megtekintése parbeszédpanel, kattintson az OK gombra. Ha
nem szeretné, hogy az Oldaltorés megtekintése gombra kattintva mindig megjelenjen ez a

parbeszédpanel, az OK gombra kattintas el6tt jeldlje be a Ne jelenjen meg Ujra ez a
panel jelolénégyzetet.

4. Ha at szeretne helyezni egy oldaltorést, hizza az Uj helyre.
MEGJEGYZES : Ha egy automatikus oldaltdrést athelyez, manuélis oldaltoréssé valtozik.
Kézi oldaltores torlése
MEGJEGYZES : Az Excel altal automatikusan elhelyezett oldaltérések nem torélhetdk. A kézi
oldaltorések elhelyezése, illetve az oldaltajolas, az oszlopszélesség és a sormagassag

modositasa hatassal lehet az automatikus oldaltorésekre.

Kézi oldaltorés torléséhez tegye az alabbiakat:



1. Valassza ki a médositani kivant munkalapot.
2. Kattintson a Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaban az Oldaltorés
megtekintése gombra.

KEZDOLAP BESZURAS LAPELREMNDEZES KEPLETE

D Vonalzd | Srerkes

Oldaltares Qapelrendezés Egyéni
megtekintése nézetek

~| Racsvonalak [+ Fejléce

Munkafizetnézetek Megjelenités

Masik lehetéségként kattintson az allapotsor Oldaltorések megtekintése gombjara.

Ha megjelenik az Oldaltérések megtekintése parbeszédpanel, kattintson az OK gombra. Ha
nem szeretné, hogy az Oldaltdrés megtekintése gombra kattintva mindig megjelenjen ez a
parbeszédpanel, az OK gombra kattintas el6tt jelolje be a Ne jelenjen meg Ujra ez a

panel jel6l6négyzetet.

3. Hajtsa végre a megfelel6 mlveletet:
o Flggodleges oldaltorés torléséhez valassza ki az oldaltoréstdl jobbra 1évé oszlopot.
o Vizszintes oldaltdrés torléséhez valassza ki az oldaltoreés alatti sort.

Az automatikus oldaltorések nem torolhetok.

4. A Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban kattintson a Téréspontok gombra.

LAPELREMDEZES KEPLETEK ADATOK VELEMEN
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Lapbeallitas M

5. Kattintson az Oldaltorés eltavolitasa elemre.

Oldaltorés eltavolitasa az oldal szakasztorési elénézeti terilileten kivil huzéasaval (balra vagy
jobbra a fliggéleges oldaltorés felfelé és lefelé a vizszintes oldaltorés). Ha nem tudja
oldaltorések, gy6z6djon meg arrdl, hogy a huzassal torténd athelyezés engedélyezve van.
Tovabbi tudnivalokért olvassa el a Oldaltorés athelyezése ciml témakort.

Az 6sszes kézi oldaltorés eltavolitésa

MEGJEGYZES : Ez a miivelet az 6sszes kézi oldaltdrést eltavolitja, és a munkalapon csak az
automatikus oldaltoresek fognak megjelenni.

1. Kattintson a megvaltoztatni kivant munkalapra.
2. Kattintson a Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaban az Oldaltorés
megtekintése gombra.
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KEZDOLAP BESZURAS LAPELREMDEZES KEPLETE

D Vonalza +| Srerkes

Oldalteres R apelrendezés Egyéni
megtekintése nézetek

~| Racsvonalak |[¥] Fejléce

Munkafizetnézetek Megjelenités

Masik lehetdségként kattintson az allapotsor Oldaltorések megtekintése =4 gombjara.

Ha megjelenik az Oldaltérések megtekintése parbeszédpanel, kattintson az OK gombra. Ha
nem szeretné, hogy az Oldaltorés megtekintése gombra kattintva mindig megjelenjen ez a
parbeszédpanel, az OK gombra kattintas el6tt jeldlje be a Ne jelenjen meg Ujra ez a

panel jel6l6négyzetet.

A Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban kattintson a Toréspontok gombra.

LAPELREMDEZES KEPLETEK ADATOK VELEMERN,
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Lapbeallitas Ma

Kattintson a Minden oldaltorés alaphelyzetbe allitasa gombra.

TIPP : Masik lehetoségkent kattintson a jobb gombbal barmelyik cellaba, és valassza
a Minden oldaltorés visszaallitasa parancsot.

Megjelenitése és elrejtése a oldaltorések normal nézetben

Ha az oldaltorésekkel végzett miveletek befejeztével vissza szeretne térni a Normal nézetbe,
kattintson a Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaban a Normal gombra.

Az allapotsor Normal Bl gombjara is kattinthat.

Miutan oldaltorésekkel oldaltorések Megtekintése nézetben, tovabbra is lathatdk az
oldaltorések normal nézetben, mert az oldaltdrések vannak kapcsolva automatikusan.
Kikapcsolhatja 6ket.

Az alabbiakban Utmutatast adunk a normal nézetben Oldaltorések elrejtése vagy
megjelenitése:

Kattintson a Fajl filre.

Kattintson a Bedllitdsok gombra.

A Specialis kategoridban az E munkalap megjelenitési beallitasai csoportban jeldlje be
az Oldaltorések megjelenitése jelolénégyzetet, vagy tordlje a jeldlést az oldaltorések
megjelenitésének be- vagy kikapcsolasahoz Normal nézetben.

Tovabbi tudnivaldk az oldaltorésekrél



A legjobb méd a munkafiizet oldaltoréseinek megtekintésére az Oldaltorések megtekintése

nézet. Az Oldaltorések megtekintése nézet kiilénb6z6 formatumokat hasznal minden

oldaltoréstipus megjelenitésére:

Szaggatott vonal Szaggatott vonalak jel6lik az automatikus oldaltdréseket.
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Folyamatos vonal Folyamatos vonalak jelolik a kézi oldaltoréseket.
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Alapértelmezés szerint az oldaltorések nem latszanak Normal nézetben. Ugyanakkor
amennyiben latni kivanja az oldaltoréseket Normal nézetben is, megjelenitheti dket.

Normal nézetben a Toréspontok gomb (Lapelrendezés lap, Lapbeallitas csoport)
hasznalataval szirhat be és tavolithat el oldaltoréseket, valamint allithatja vissza 6ket. Normal
nézetben nem lehet mas helyre hizni az oldaltoréseket.



Az elsé sor kinyomtatasa minden oldalon

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013

Hosszd nyomtatott munkalapok esetén minden oldalra kinyomtathatja az oszlopfejléceket,
hogy az olvasdknak ne kelljen mindig visszalapoznia az elsd oldalra, ha latni szeretnék a
fejléceket.

Kattintson a Lapelrendezés lap Lapbeallitas csoportjaban a Nyomtatasi cimek gombra.

Ha a Nyomtatasi cimek gomb halvany, akkor gy6z6djon meg arrél, hogy nem szerkeszt
cellat, telepitve van a nyomtatd és nincs kijeldlve diagram.

A lap lap a Fent ismétl6dé sorok mezébe irja be a $1: $1 értéket.

Oldalbesllitss 2 [

| Oldal | margék | Eistejes @siap | Lap |

Myomt, terdlet: ' ERis
Myomtatasi cimek
Eent ismétlédé sorok: | 51 51

Bal oldalon ismétlendd oszlopok: | 2.5

Myomtatds

TIPP : Ha kettd vagy tobb fejlécsort szeretne nyomtatni, akkor az $1:$2 vagy $1:$3 értéket
irja be.

A munkalapok oldalainak megtekintése nyomtatas eldtt

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013

Jel6lje ki a munkalapokat, és kattintson a fajl > nyomtatni, akkor is lathatja, mi megadta a
nyomtatas elott.

Kattintson a megtekinteni kivant munkalapra, vagy jelolje ki azokat, amelyeket meg szeretne
tekinteni.

Kattintson a Fajl, és kattintson a Nyomtatas megtekintéséhez az elénézeti ablakban és a
nyomtatasi beallitasok gombra.
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it Nyomtatas
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Myomtatas
=]
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Nyomtatés it
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Exportdlds L Altiv lapok
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Fidk == 1:23 1:23 123
hllé tajola -
Bedllitésok j Allé tijolas

Billentyliparancs: Nyomja le a Ctrl + F2 billentykombinaciét is.

MEGJEGYZESEK : Ha nem szines nyomtatéra nyomtatni, az elénézeti ablak fekete-fehér,
fuggetlenil attdl, hogy a munkalap tartalmaz-e szines jelennek meg.

Kovetkez6 oldal és EI6z6 oldal érhet6k el csak akkor, ha egynél tobb munkalapot ki, vagy ha
egy munkalap tartalmaz, az adatok tobb példanyanak egy lapra. Tobb munkalap,
a Bedllitasok, a teljes munkafiizetgombra.

Tovabbi érdemes lehet, hogy

Az el6z6 és kdvetkezd oldalak megtekintéséhez kattintson a Nyomtatasi kép ablak aljan
lathato Kovetkezd oldal és El6z6 oldal gombokra, vagy irja be a megfeleld oldalszamot.

A nyomtatasi kép bezarasahoz és a munkaflizethez valé visszatéréshez kattintson

a Nyomtatasi kép ablak bal felsé sarkaban lathaté nyilra.

Az oldalmargdk megtekintéséhez kattintson a Nyomtatasi kép ablak jobb alsé sarkaban
lathatdo Margék megjelenitésegombra.

Ha mddositani szeretné a margdk, a margok hizva magassagat és szélességét, amelyet. Az
Oszlopszélességek tetején vagy a nyomtatasi kép lap aljan a fogdpontok hizasaval is
maodosithatja. Tovabbi tudnivalok a margdk cim( témakdrben taldl a munkalap nyomtatasa
elétt oldalmargdk beallitasa

TIPP : Az oldalbeallitasok modositasahoz, példaul a tajolas vagy az oldalmeéret
megvaltoztatasahoz valassza ki a megfeleld beallitasokat a fajl >Nyomtatas > Beallitasok.

Munkalapok kijelolése

Kijelolés Mivelet



Kijelolés Mivelet

Egyetlen lap Kattintson a lap fulére.

Munkal Munkai.’l:.l Munka3

Ha a kivant lapfil nem lathato, megjelenitéséhez kattintson a lapflilgérge:
a fulre.

I:} Munkal | Munka2 | Munka3

Két vagy tobb szomszédos lap Kattintson az elsé kijeldlendd lap fllére, majd a Shift billentyGt nyomva ta
fulére.

Két vagy tobb nem szomszédos  Kattintson az elsé kijeldlendé lap fiilére, majd a Ctrl billentylGt nyomva tar
lap fulére.

Munkafiizet 6sszes lapja Kattintson a jobb gombbal egy lapfiilre, és valassza Az 6sszes lap kijelolés

A racsvonalak megjelenitéséhez az Excelben, a PowerPointban vagy a Wordben kattintson
a Nézet fllre, és jeldlje be a Racsvonalak jel6l6négyzetet.

ANIMACIOK DIAVETITES ~ VELEMEMYEZES MEZET
Yonalzd = Q ‘Iil' . Szines
¥ Racsvonalak — ) = mm Szlrkedrnyalatos
legyzetek  Magyitas Méretezés
Segédvo na..} az ahlakhoz ~ mm Fekete-feher
Megjelenités Ma Magyitas szines/szirkearnyalatos

A racsvonalak elrejtéséhez tordlje a jelet a racsvonalak jeldldnégyzetbdl.

Racsvonalak nyomtatasa a munkalapokra

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

A Microsoft Excelbdl nyomtatott munkalapokon és munkafiizeteken alapértelmezés szerint
nem jelennek meg a racsvonalak. Ebbdl a cikkbél megtudhatja, hogyan jelenitheti meg a
racsvonalakat a nyomtatott munkalapokon.

Jel6lje ki a nyomtatni kivant munkalapokat.

Munkalapok kijelolése

Kijelolend6 Mivelet

Egyetlen lap Kattintson a lap fulére.



Kijelolend6 Mivelet

Munkal Munkal‘l: Munka3

Ha a kivant lapfil nem lathato, megjelenitéséhez kattintson a lapflilgérge:
a filre.

D} Munkal | Munka2 | Munka3

Két vagy tobb szomszédos lap Kattintson az elsé kijeldlendé lap fllére, majd a Shift billentyGt nyomva ta
fulére.

Két vagy tobb nem szomszédos  Kattintson az elsé kijeldlendé lap flilére, majd a Ctrl billenty(Gt nyomva tar
lap fulére.

Munkaflizet 6sszes lapja Kattintson a jobb gombbal egy lapfiilre, és valassza a helyi meniAz ssze

Tipp: Ha tobb munkalap van kijelélve, a munkalap tetején 1évé cimsoron megjelenik
a [Csoport] felirat. Ha meg szeretné sziintetni egy munkafiizet tébb munkalapjanak
kijeloléset, kattintson egy nem kijel6lt lapra. Ha nem lathaté nem kijeldlt munkalap,
kattintson a jobb gombbal egy kijel6lt munkalap flilére, majd kattintson a Csoport
szétbontasa parancsra.

Jelolje be a Lapelrendezés lap Munkalap-beallitasok csoportjaban a Racsvonalak terileten
lévé Nyomtatvajeldlonégyzetet.

Racswvonalak Fejlecek

[+ Képernydn [+ Képernydn

L] Myormtatva L] Myormtatva

Munkalap-beallitasok M

MEGJEGYZES : Ha a Munkalap-beallitasok csoport jel6lénégyzetei halvanyitva jelennek

meg, akkor lehet, hogy a munkalapon ki van jeldlve egy diagram, kép vagy egyéb objektum.

Ha megszinteti a kijelolést, akkor be tudja allitani a jel6lonégyzeteket.

Kattintson a Fajl fllre, majd a Nyomtatas lehetdségre.

Billentyliparancs: Hasznalhatja a Ctrl+P billentyGkombinaciot is.

Kattintson a Nyomtatas gombra.

Kovetkezd lepések

A Nyomtatva jelolonégyzet bejeldlése utan célszerl lehet elvégezni a kovetkezoket:
A racsvonalak megtekintése Hogyan nyomtatja ki a racsvonalak megjelenitéséhez nyomja
le a Ctrl + F2 kattintva nyissa meg a fajl fllre, amely az el6nézeti képet mutat a nyomtatott
munkalapokon. Racsvonalak nyomtatasa csak a tényleges adatokat koril. Ha szeretne a

racsvonalakat is nyomtassa ures celldkat is, be kell nyomtatasi terllet , amelyet fel szeretne
venni a cellakat. Vagy inkabb a cellak korili szegélyek alkalmazhat. A beallitasokkal kapcsolatos



tovabbi informacidért lasd:definialasa a munkalapon a nyomtatasi tertlet torlése vagy

az alkalmazasa vagy eltavolitasa cellaszegélyek a munkalapon.

A racsvonalakkal kapcsolatos nyomtatasi problémak elharitasa: Ha a kinyomtatott
munkalapon vagy a Nyomtatasi kép ablakban nem jelennek meg a racsvonalak, akkor
ellendrizze, hogy nincs-e bejeldlve a Probanyomatként jeldlonégyzet. A

Prébanyomatként jel6l6négyzet az Oldalbeallitas parbeszédpanel Lap lapjan érhet6 el.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel gyors eléréséhez nyomja le az Alt+P billentyGkombinaciot,
majd az S, P billenty(t.

T

Qidalbeallitas

[ oidal_| Margék | Eidtej és éigian | Lap |

Hyomt. terdlet:
Hyomtatasi cimek

Fent ismétlodd sorok:

Bal aldalon ismétlends aszlopok:

Hyomtatas

legyzetelk: [Miru

[] Feketefehérben
[ erabanyomatként
[ Sor- &5 oszlopazenositakkal

Cellahibak esetén: | ahog

Oldalak sarrendie

Racsvonalak még mindig nem sikeresen nyomtatni, ha a nyomtato-illesztéprogram problémat
lehet. Ebben az esetben is probalkozhat a a legujabb illesztéprogramot letdlteni a nyomtatéd
gyartojanak webhelyére. Utols6 megoldasként a nyomtatni kivant celldk kordli szegélyek is
alkalmazhat. Tovabbi tudnivalokért olvassa el a alkalmazasa vagy eltavolitasa cellaszegélyek a
munkalapon cimd témakort.




AZ EXCEL TESTRESZABASA

Cellak hattérszinének hozzaadasa vagy mddositasa

Hatokor: Excel 2016 , Excel 2013, Excel 2010, Excel Starter

Kiemelheti a cellak adatait, ha a Kitoltészin hasznalataval hattérszint vagy mintat ad a
celldkhoz, illetve modositja azokat. Ehhez hajtsa végre a kdvetkezdket:

Jel6lje ki a formazni kivant cellakat.
TIPPEK : Ha a teljes munkalapon mas hattérszint szeretne hasznalni, kattintson Az 6sszes

kijelolése gombra. Ezzel elrejti a racsokat, de a munkalap attekinthetéségét javithatja a
cellaszegélyek megjelenitésével.

Az dsszes kijeltlése gomb

Fi

O

A Kezddlap lapon kattintson a Kit6ltészin menligombra.

Betlitipus M=

A Szinosszeallitas vagy az Alapszinek csoportbdl valassza ki a kivant szint.
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M Automatikus

1]
ihl
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i

Szindsszedllitas

Alapszinek
HE FEEEEN
Legutobbi szinek
=

"“1' Tovabbi szinek...

Egyéni szinek hasznalatahoz kattintson a Tovabbi szinek parancsra, majd
a Szinek parbeszédpanelen valassza ki a kivant szint.



Oy

TIPP : A legutobb kijeldlt szin hasznalatdhoz egyszerlen kattintson a Kitoltdszin
A Legutébbi szinek csoportban lathaté a 10 legutdbb kijelolt egyéni szin.

gombra.

Minta vagy kitoltési effektusok alkalmazasa

Ha az egyszinQ kitoltés helyett valami érdekesebbet szeretne alkalmazni, hasznaljon mintat
vagy kitoltési effektusokat.

Jelolje ki a formazando cellat vagy cellatartomanyt.
Kattintson a Kezddlap > Cellak formazasa parbeszédpanel-megnyité ikonra, vagy nyomja le
a Ctrl+Shift+F billentyGkombinaciot.

Calibri 11 o A AT
F D how| s -&vév

Betatipus @

A Kitoltés lap Hattérszin csoportjaban valassza ki a kivant szint.

otk formictss ]
[ szam | Lmﬂu_l Betitipus | steqdly | Knsnés | videlem |
Bittéranin: Miptazat szime:
Hings szin EI
- 1 .r'l. EmE Mirtazat stusa:
Ll [ [ 3
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EEEEEEEOEE

ERTN IEEEEN

[ sty etterturke.. | | Tovibbd ssinak.. |

Kétszin minta hasznalatahoz jeldljon ki egy masik szint a Mintazat szine listaban, majd
valasszon mintazatot a Mintazat stilusa listaban.

Ha mintat szeretne alkalmazni specidlis kitoltési effektussal, kattintson a Kitoltési
effektusok gombra, és valassza ki a kivant beallitasokat.

TIPP : A Minta mezdben elénézetben megtekintheti a kivalasztott hatteret, mintat és kitoltési
hatasokat.

Cellaszinek, mintak vagy kitoltési effektusok eltavolitasa
Ha hattérszineket, mintakat vagy kitoltési effektusokat szeretne eltavolitani a cellakbol,

egyszerlen jeldlje ki a celldkat. AKezddblap lapon kattintson a Kit6ltészin mentigombra, és
valassza a Nincs kitoltés elemet.
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Betlitipus M=
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Cellaszinek, mintak vagy kitoltési effektusok nyomtatasa szinesben

Ha a Fekete-fehérben vagy a Probanyomatként beallitas van megadva — mert a
probanyomatmadd szandékosan, vagy a munkaflizet sok vagy dsszetett munkalapja és
diagramja miatt automatikusan be lett kapcsolva — a cellak nem nyomtathatok szinesben. Ezt
az alabbi médon oldhatja meg:

Kattintson a Lapelrendezés > Oldalbeallitas parbeszédpanel-megnyitd ikonra.

oDk = & 68

Margdk Tajolas Méret Myomtatasi Taréspontok Hattér Myomtatdsi
- - M terdlet - - cimek
Lapbeallitas

A Munkalap lap Nyomtatas csoportjaban gy6z6djon meg arrol, hogy a Fekete-fehérben és
a Probanyomatkéntjel6l6négyzet nincs bejeldlve.

MEGJEGYZES : Ha nem lathatdk szinek a munkalapon, lehet, hogy nagy kontrasztd médot

hasznal. Ha a nyomtatas el6tti megtekintéskor nincsenek szinek, lehet, hogy nem szines
nyomtato van kijeldlve.

Téma mddositasa és a Word és az Excel az alapértelmezett bedllitasa

Hatékor: Excel 2016 , Word 2016, Excel 2013, Word 2013

A dokumentum témat vagy szinsémat modositasa kiigazodni. Az aktualis téma helyett, egy
masik, valtani, vagy hozzon létre egy Uj téma, parancsaival némileg eltér, attol fliggden, hogy
melyik alkalmazast hasznalja:

A Word Tervezés lapjan
A lap elrendezése lap az Excelben

Szabvanyos szines téma kivalasztasa

A Lap elrendezése lap az Excelben vagy a Tervezés lap a Word alkalmazasban kattintson
a szinekgombra, és valassza ki a kivant szinkeészletet.

Excel
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Office

Office 2007-2010
Szdrkedrnyalatos
Kék melegség
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Kék-zald
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Szinek testreszabasa...

TIPP : Az elsé szincsoport az aktualis téma szineit tartalmazza.
A sajat szinosszedllitas létrehozasa

A Lap elrendezése lap az Excelben vagy a Tervezés lap a Word alkalmazasban kattintson
a szinekgombra, és kattintson aSzinek testreszabasa parancsra.

Kattintson a téma mddositani kivant szine melletti gombra (példaul az 1. jel6l6észin vagy
a Hivatkozas mellett), majd valasszon egy szint a Szindsszeallitas csoportban.
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Laten mivMtkazds

Hev |2, egyeni idma

A sajat szint szeretne létrehozni, kattintson a Tovabbi szinek parancsra, és valassza ki a kivant
szint a szokasos lapon, vagy Irja be a szamokat, vagy jel6ljon ki egy szint az egyéni lapon.

A minta ablakban megtekintheti a médositasok.
Ismételje meg ezt minden modositando szinnél.
frja be a Név mezébe az Uj szindsszeallitds nevét, és kattintson a Mentés gombra.

TIPP : Ha vissza szeretne térni az eredeti szindsszeallitashoz, kattintson
az Alaphelyzet gombra, miel6tt a Mentés gombra kattintana.

A téma betUtipusainak médositasa

A Lap elrendezése lap az Excelben vagy a Tervezés lap, a Wordben, a betitipusokgombra, és
valassza ki a kivant betUtipust.

Excel
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=7 Bekezdéskaz -
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OAIapérteImezett
Office |3

Office

Calibri Light
Aa calibri

Office 2007-2010
A Cambria
a calibri

Twr Cen MT
Tw Cen MT
Tw Cen MT

Cambria
Aa Cambria

Cambria

Betlitipusok testreszabasa...

TIPP : A legfels6 betltipuscsoport az aktualis téma betltipusait tartalmazza.

Ha sajat betltipuskészletet szeretne létrehozni, kattintson a Bet(tipusok

testreszabasa parancsra.

A Téma betl(tipusainak megadasa parbeszédpanel Cimsorok bet(itipusa és Szévegtorzs
bet(tipusa listajaban valassza ki a kivant betUtipusokat.

Téma betatipusainak megadiss B ™
Cimsorok betdtipusa: Minta
Cakibni Light 3 Heading

Szovegtorzs bettipusa Body text bady text body text,
Body text body text
Calibri 3

Ee )0 )

Hév | 2 egyéniséma

[ pentes | | megse |

A Név mezbben adjon meg egy nevet, majd kattintson a Mentés gombra.
Téemaeffektusok modositasa

Témaeffektusok arnyék, tiikrozédés, sorok, kitdltések és az egyéb tartalmazza. Ha sajat
betltipuskészletet Téemaeffektusok nem hozhato létre, mikdzben a egy mikddo
effektuskészletre valassza ki a dokumentum.

A Lap elrendezése lap az Excelben vagy a Tervezés lap a Word alkalmazasban kattintson

az effektusokparancsra. .
Valassza ki a hasznalni kivant effektuskészletet.
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Valtas, és a téma eltavolitasa

Témak médositasahoz egyszerlen valasszon egy masik témat a témak menubdl. Ha visszatér
az alapértelmezett témaval, az Office -téma kivalasztasa

A téma csak egy részét a dokumentumot, jeldlje be a modositasa, és a formazast, példaul,
ideértve példaul a betUstilust, betiméretet, a szin kivant rész formazas eltavolitasahoz stb.

Egyéni tema mentése Ujbdli felhasznalashoz

Amikor elvégezte a mddositasokat a téman, mentheti azt késébbi hasznalatra. Vagy azt is
megteheti, hogy alapértelmezettként allitja be azt az Uj dokumentumokhoz.

1. A Lap elrendezése lap az Excelben vagy a Tervezés lap a Word alkalmazasban, kattintson
a témak > Aktualis téma mentése gombijara.

Office
Aa 1 Aa 1 ha “%
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[ Y
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Osztalék Parallax Savon

rﬁ Témak keresése...

Ilz_'ﬂ Altudlis téma mentése... I

2. A F4jlnév mezében adjon nevet a témanak, majd kattintson a Mentés gombra.




MEGJEGYZES : A témat az alkalmazas .thmx-formatumban menti a merevlemezen talalhaté
Dokumentumtémak mappaba, illetve automatikusan hozzaadja a Témak gomb hatasara
megjelend egyéni témak listajahoz.

B szinek -
—— .Eetﬁtipumk*

Temak
@ Effeltusok -

Egyéni

Aa

Témal

Office

s (2] | A

Office Fazetta Integral

A maodositasok mentése alapértelmezett témakent

Miutan a témat mentette, beallithatja, hogy a program minden Uj dokumentumnal azt
hasznalja.

Excel

Hasznalja a témat egy lres munkaflizetben, majd mentse Book.xltx sablonként.

Szo6

Kattintson a Tervezés lap Alapértelmezett gombjara.
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Részletesebben a témakrol

A dokumentumtéma egy egyedi szin-, bet(tipus- és effektuskészlet. A témakat kdzosen
hasznaljak az Office-alkalmazasok, igy az 6sszes Office-dokumentumnak egységes
megjelenést adhat.

Lehetdség van az Office-téma mddositasara is. Az Office-téma a teljes Office-programra
vonatkozo szinséma, mig a dokumentumtémak sokkal konkrétabbak (ezek egy-egy Word-
dokumentumban vagy Excel-szamolotablaban jelennek meg).




Office-hattér:

Mincs hatter
Office-téma:

Fehér -
Fehér

Sotékszlirke

Ezenkivil az Office-hattér modositasaval </link> mintat is adhat Office-programjahoz.

Egvéni szamformatum létrehozéasa és torlése

Hatdékor: Excel 2016, Excel 2013

Az Excel sok-sok lehetéséget nyujt a szamok szazalékértékként, pénznemként vagy
datumként valé megjelenitéséhez. Ha ezek kozott nem talal olyat, amely megfelel az
igényeinek, egy beépitett szamformatum testreszabasaval |étrehozhat sajat formatumot. Ha
informaciora van sziiksége a szamformatumkodok megvaltoztatasarol, kezdésként tekintse at
a kodok testreszabasat ismerteté Utmutatokat.

Utmutatdk a szamformatumok testreszabésahoz

Ha egyéni szamformatumot szeretne Iétrehozni, egy beépitett formatumbol kell kiindulnia.
Ezutan a formatum kodszakaszainak modositasaval létrehozhatja sajat, egyeéni
szamformatumat.

A szamformatum legfeljebb négy, egymastol pontosvesszével elvalasztott kodszakaszbol
allhat. Ezek a kddszakaszok a pozitiv szamok, a negativ szamok, a nulla értékek és a széveg
formatumat hatarozzak meg (ebben a sorrendben).

< pozitiv >; < negativ > 0; < >; < széveg >
A kodszakaszok felhasznalasaval létrehozhatja példaul az alabbi egyéni kodot:
A # [kék] ,# #0.00); [Piros] (####, ## 0.00); 0,00; " értékesitési "@

Az egyéni szamformatum kialakitasahoz nem kell az 6sszes kddszakaszt hasznalnia. Ha csak
két szakaszt ad meg, a program az elsé szakaszt a pozitiv szamok és a nullak megjelenitésére,
a masodik szakaszt a negativ szamok megjelenitésére hasznalja. Ha csak egy kddszakaszt ad
meg, a program az dsszes szam megjelenitésére azt hasznalja. Ha egy kddszakaszt ki szeretne
hagyni, az utana kovetkez6t azonban hasznalni szeretné, a kihagyott kdédszakasz zaro
pontosvesszéjét meg kell adnia.

A szamformatumkod szakaszainak testreszabasahoz hasznos informéaciot tartalmaznak az
alabbi Gtmutatok.



Utmutato széveg és térkéz megadasahoz

Szoveg és szamok megjelenitése Szoveg és szamok a celldban, foglalja a széveg dupla
idézojelek kozé (") vagy egy forditott egyetlen karakter elé (\). A karakterek bele a
formatumkod a megfeleld szakaszban. Irja be példaul a formatum$0,00" eredményt”; $-0.00
"hidny" megjelenitése egy pozitiv tekintett"125,74 Ft" és a negativ dsszeget mint "-125,74 Ft
hiany." A kovetkezd karakterek a kettds idézdjelek hasznalata nélkil megjelenithetdk:

$ Dollarjel

e Pluszjel

( Bal oldali zardjel
Kettéspont

A Beszurasi jel (haztetd)

' Aposztrof

{ Bal oldali kapcsos zardjel

< Kisebb jel

= Egyenldségjel

- Minuszjel

/ Perjel

) Jobb oldali zardjel

! Felkialtéjel

& Es-jel

~ Tilde

} Jobb oldali kapcsos zarojel

> Nagyobb jel
Sz6koz

Szovegelemek szakasza: A szoveg kddszakasza, ha hasznalja, mindig a szamforméatum
utolsd szakasza. Kukac karaktert (@) helyezzen el a szakasz azon pontjara, ahol a cellaba irt
szOveget meg szeretné jeleniteni. Ha a szOveges szakaszban nem szerepel a @ karakter, a beirt
szoveg nem jelenik meg. Ha a beirt szoveg mellett mindig meg szeretne jeleniteni bizonyos
karaktereket, foglalja ket kettds idézdjelek (" ") kozé, példaul @" bruttd bevétele".

Ha a formatum nem tartalmaz szdveges szakaszt, a vele forméazott cellakba irt nem numerikus
értékekre a formatum nem lesz hatassal. A program emellett a teljes cellat szoveges
formatumuva alakitja.

Térkozok: Ha a szamformatumban egy karakternyi szélességu térkozt szeretne beszurni,
hasznaljon alahuzasjelet (), utana irja be a hasznalni kivant karaktert. Ha példaul egy alahuzas
utan jobb oldali zaréjelet ()) ir be, akkor a pozitiv szamok a zarojelbe foglalt negativ
szamokkal egy vonalba allnak.

Karakterek ismétlése: Ha a formatumban megadott kdvetkezd karaktert az oszlopszélesség
kitoltéséig ismételni szeretné, akkor a szdmformatumba foglalja bele a csillag (*) karaktert.

A 0*- karakterek beirasaval példaul a szamok utan kotdjelekkel téltheti ki a cellakat, ha pedig
a *0 karaktereket hasznalja egy formatum el6tt, kezd6 nullakat helyezhet el a cellaban.



Utmutaté tizedeshelyek, kozok, szinek és feltételek megadasahoz

o Tizedeshelyek és nem elhagyhato helyi értékek felvétele: Tortek vagy tizedesvesszot
tartalmazo szamok megjelenitéséhez vegye fel az alabbi szamjegyhelydrzdket,
tizedesvesszOket és ezres elvalasztokat a megfelel6 szakaszban.

0 (nulla)

1

(vesszd)

Ez a szamjegyhely6rzé megjeleniti az elhagyhaté nullakat, ha egy szam a formatumban
megadott nullaknal kevesebb szamjegyet tartalmaz. Ha példaul 8,9-et ir be egy cellaba,
és 8,90-ot szeretne megjeleniteni, hasznalja a#,00 formatumot.

Ez a szamjegyhelydrzé koveti ugyanazokat a szabalyokat, mint a O (nulla). Jé helyen jar
az Excel nem jeleniti meg tovabbi nulldkat Ha a szdm, amely a beirt kevesebb
szamjegybdl all, mindkét oldalon, a tizedesvessz6tdl mint # szimbdlumok
formatumban. Ha példaul az egyéni formatuma #. ##, és a cellaba irjabe a 8,9, a
szam 8,9 jelenik meg.

Ez a szamjegyhely6rz6 ugyanazokat a szabalyokat koveti, mint a O (nulla). Az Excel
azonban az elhagyhato nullak helyén kézoket jelenit meg a tizedesvesszé mindket
oldalan, hogy a tizedesvesszdk egymas ala igazodjanak az oszlopban. A 0,0? egyéni
formatum hasznalatakor példaul a 8,9 és a 88,99 értékben a program egymas ala
igazitja a tizedesvesszoket az oszlopban.

Ez a szamjegyhely6rzé megjeleniti a tizedesvessz6t a szamban.

e Ha egy celldba irt szamban a tizedesvessz6tdl jobbra tobb jegy van, mint amennyi hely6rzd
szerepel a formatumban, akkor azt a program a helydérzék szaméaval megegyezd szamu
tizedesjegyre kerekiti. Ha a tizedesvessz6tél balra tobb szdmjegy van, mint ahany helyérzé, a
program megjeleniti a tovabbi szamjegyeket. Ha a formatum a tizedesvessz6tél balra csak
szamjeleket (#) tartalmaz, akkor az egynél kisebb szamok tizedesvesszével kezdédnek, példaul

AT

Megjelenitend6 alak Mint Kod
1234,59 1234,6 HHHH#H#
89 8,900 #,000
,631 0,6 0,#
12 12,0 #,0#
1234,568 1234,57
44,398 44,398 7
102,65 102,65
2,8 28

(egymas ala igazitott

tizedesvesszdkkel)
5,25 51/4 #2222
53 53/10

(egymas ala igazitott tortjelekkel)

e Ezreselvalaszté megjelenitése: Ha egy kozt szeretne megjeleniteni ezreselvalasztoként,
vagy ha a szamokat osztani szeretné 1000-rel, vegyen fel egy vesszo6t () a szamformatumba.



Az Excel vesszOvel ezreselvalaszto valasztja el, ha a formatum szam jelzésekkel (#) vagy nullaval
idézoéjelek kdzé vesszot tartalmaz. Egy pontosvesszd kdveti a szamjegyhelydrz6 altal 1000
méretezze at a szamot. Ha példaul ha #.0,formatuma, és12,200,000 irja be a cellaba, a

szam 12.200.0 jelenik meg

Megjelenitend6 alak Mint Kod

12000 12 000 LX i

12000 12 #,

12200000 12,2 0,0<sz6kodz> <sz6koz>

o Szinek megadasa: Ha egy formatumszakaszban szint szeretne megadni, szdgletes
zardjelekben irja be az alabbi nyolc szin egyikét. A szinkddot a szakasz elsé elemeként kell
megadni.

[Fekete]
[Zold]
[Fehér]
[Kék]
[Bibor]
[Sarga]
[Ciankék]

[Piros]

o Feltételek megadasa: Ha olyan szamformatumokat szeretne hasznalni, amelyek csak a
megadott feltételnek megfelelé szamok beirasakor érvényesiilnek, foglalja a feltételt szogletes
zarojelekbe. A feltétel egy 0sszehasonlitd operator (mUveleti jel) és egy értékbdl all. A
kdvetkez6 formatum példaul a 100-nal kisebb vagy azzal egyenld szamokat piros, a 100-nal
nagyobb szamokat pedig kék betlszinnel jeleniti meg.

[Piros] [< = 1007 ; [ Kék] [> 100]

Feltételes formazas alkalmazasa a cellak (példaul szint fligg, hogy egy cella értékének),
kattintson a Kezddlap lap stilusok csoportjaban a Feltételes formazasgombjara.

Utmutatd pénznemek, szazalékértékek és tudomanyos jeldlések megadasahoz

e Pénznemszimboélumok felvétele: Ha az alabbi pénznemszimbdlumok egyikét meg szeretné
adni a szamformatumban, nyomja le a Num Lock billenty(t, és a szambillentylGzeten irja be a
megfelelé ANSI-kédot.

Pénznemszimbolum Kod

¢ Alt+0162
£ Alt+0163
y Alt+0165
E

Alt+0128



o Szazalékértékek megjelenitése: Ha szamokat szazalékértékként szeretne megjeleniteni —
példaul a ,08-et 8%-ként vagy a 2,8-et 280%-ként — helyezze el a szazalékjelet (%) a
szamformatumban.

e Tudomanyos jelolések megjelenitése: Ha a szamokat tudomanyos (exponencialis)
formatumban szeretné megjeleniteni, hasznalja az alabbi exponencialis kddokat a megfelel
szakaszban.

E (E-,
E+, e-,
e+)

Ez a kod a szamokat tudomanyos (exponencialis) formatumban jeleniti meg. Az Excel az ,E”
vagy ,e" karaktertdl jobbra azt a szamot mutatja, ahany hellyel a tizedesvesszét athelyezte.
Ha példaul a 0,00E+00 formatumot hasznalja, és a celldba 12 200 000-et ir, a program

az 1,22E+07 értéket jeleniti meg. Ha a formatumot #0,0E+0 kodra médositja,

al2,2E+6 érték jelenik meg.

Utmutaté datum- és idéformatumok megadasahoz

e Napok, hénapok és évek megjelenitése: Ha szamokat datumformatumban, példaul

napokként,

hénapokként és évekként szeretne megjeleniteni, hasznalja az alabbi kddokat a

megfelel szakaszban.

p A hénapot szamként, az elsé nulla nélkiil jeleniti meg.

pp A honapot szamként, a megfelelé esetben az elsé nullaval egyiitt jeleniti meg.
hhh A honapot roviditéssel jeleniti meg (jan—dec).

hhhh A hdnapot teljes nevén jeleniti meg (januar-december).

hhhhh A hénapot egyetlen betlvel jeleniti meg (j—d).

n A napot szamként, az els6 nulla nélkdl jeleniti meg.

nn A napot szamként, a megfeleld esetben az elsd nullaval egyitt jeleniti meg.
nnn A napot roviditéssel jeleniti meg (H-V).

nnnn A napot teljes nevén jeleniti meg (hétfé—-vasarnap).

éé Az évet két szamjeggyel jeleniti meg.

eééé Az évet négy szamjeggyel jeleniti meg.

Megjelenitend6 elem Mint Kod
Honapok 1-12 h
Honapok 01-12 hh
Honapok jan—dec hhh
Honapok januar-december hhhh
Honapok j—d hhhhh
Napok 1-31 n
Napok 01-31 nn
Napok H-V nnn
Napok hétfé—vasarnap nnnn
Evek 00-99 éé
Evek 1900-9999 éééé



o Orak, percek és masodpercek megjelenitése: Az idépontformatumok (6ra, perc,
masodperc) megjelenitéséhez hasznalja az alabbi kddokat a megfelelé szakaszban.

o] Az orat szamként, az elsé nulla nélkiil jeleniti meg.

[6] Az eltelt id6t jeleniti meg 6raban. Ha olyan képletet hasznal, amelyben a visszaadott
orak szama meghaladja a 24-et, a kovetkez6 formatumhoz hasonlot
hasznaljon: [6]:pp:mm.

00 Az 6rat szamként, a megfelel esetben az elsé nullaval egyitt jeleniti meg. Ha a
formatum tartalmazza az AM vagy a PM értéket, az érak szdma a 12 éras rendszeren
alapul. Egyébként az 6rak a 24 éras rendszeren alapulnak.

h A percet szamként, az elsé nulla nélkdl jeleniti meg.

MEGJEGYZES : A p vagy a pp kddot kozvetleniil az 6 vagy az 66 kéd utan, illetve
az mm kod el6tt adja meg.

[P Az eltelt id6t jeleniti meg percben. Ha olyan képletet hasznal, amelyben a visszaadott
percek szama meghaladja a 60-at, a kovetkez6é formatumhoz hasonlét
hasznaljon: [pp]l:mm.

pp A percet szamként, a megfeleld esetben az elsd nullaval egydtt jeleniti meg.
MEGJEGYZES : A p vagy a pp kddot kozvetleniil az 6 vagy az 66 kéd utan, illetve
az mm kod el6tt adja meg.

S A masodpercet szamként, az elsd nulla nélkil jeleniti meg.

[m] Az eltelt id6t jeleniti meg masodpercben. Ha olyan képletet hasznal, amelyben a
visszaadott masodpercek szama meghaladja a 60-at, a kdvetkezd formatumhoz
hasonlot hasznaljon: mm.

mm A masodpercet szamként, a megfelel6 esetben az elsé nullaval egytitt jeleniti meg. Ha
a masodperc tortrészét is meg szeretné jeleniteni, a kovetkezé formatumhoz hasonlét
hasznaljon: 6:pp:mm,00.

AM/PM, Az 6rat a 12 o6ras rendszer szerint jeleniti meg. Az Excel az éjfél és dél kozotti

am/pm idépontokhoz a de., a dél és éjfél kozotti idopontokhoz a du. karaktereket jeleniti
meg.

Megjelenitend6 alak Mint Kod

Orak 0-23 6

Orak 00-23 00

Percek 0-59 p

Percek 00-59 pp

Masodpercek 0-59 m

Masodpercek 00-59 mm

Id6pont 4 de. 6 AM/PM

Id6pont 4:36 du. o:pp AM/PM

Id6pont 4:36:03 o:pp:mm AM/PM

du.

Id6épont 4:36:03,75 O:pp:mm,00

Eltelt id6 (6rak és percek) 1:02 [6]:pp



Megjelenitendé alak Mint Kod
Eltelt id6 (percek és masodpercek) 62:16 [ppl:mm
Eltelt id6 (masodpercek és szazadmasodpercek) 3735,80 [mm],00

Egyéni szamformatumok létrehozasa

1. Nyissa meg azt a munkaflizetet, amelyben egyéni szamformatumot szeretne létrehozni és
tarolni.

2. A Kezdélap lapon a Szam csoport jobb alsé sarkaban talalhato ikonra kattintva nyissa meg a
parbeszédpanelt.

Altaldnos -
S8 - % 000 | %8 5%

Szam (=)

" 2
T

w

A Kategoria mezoében jeldlje ki az Egyéni elemet.
4. A Formatumkaéd listaban jeldlje ki a testre szabni kivant szamformatumot.

A valasztott szamformatum megjelenik a Formatumkad lista feletti Formatumkod mezében.
MEGJEGYZES : Amikor a Formatumkaéd listaban kijeldl egy beépitett szamformatumot, az
Excel masolatot készit a formatumrol, amelyet testre szabhat. A Formatumkaod listaban 1évo

eredeti formatum nem modosithatd és nem torolhetd.

5. A Formatumkéd mezdben végezze el a sziikséges modositasokat a valasztott
szamformatumon.

TIPP : Az elvégezheté modositasokrdl részletes informaciot a jelen cikk Utmutatok a
szamformatumok testreszabasahoz cimd szakaszaban talalhat.

MEGJEGYZES : Az egyéni szamformatumokat a program abban a munkafiizetben tarolja,
amelyben létrehozta 6ket, ezek mas munkafiizetekben nem hasznalhatok. Ha egy egyéni
szamformatumot Uj munkaflizetben szeretne hasznalni, az aktualis munkafiizetet mentheti
Excel-sablonként, amelyet azutan kiindulasi alapként felhasznalhat az Gj munkafiizet
létrehozasahoz.

Egyéni szamformatumok torlése

1. Nyissa meg a torolni kivant egyéni szamformatumot tartalmazo munkafiizetet.
2. A Kezdélap lapon, a Szam csoport jobb als6 sarkaban taldlhato ikonra kattintva nyissa meg a
parbeszédpanelt.

Altaldnos -
B % 00| TG 8

Szam (=)

" 2
T

3. A Kategoria mezdben jeldlje ki az Egyéni elemet.
4. A Formatumkaod listaban jeldlje ki a tordlni kivant egyéni szamformatumot.



MEGJEGYZES : A Formatumkéd lista beépitett szamformatumai nem tordlhetdk.
Kattintson a Torlés gombra.

MEGJEGYZES : A tordlt egyéni szamformatumot hasznalé cellak a munkafiizetben az
alapértelmezett Altalanos formatumot veszik fel.

Bévitmények hozzaadasa vaqgy eltavolitdsa a Windows Excel 2016-ban

Hatokor: Excel 2016

A Microsoft Excel alkalmazasban kilonféle bévitmények allnak rendelkezésére, melyek
kiegészitd parancsokat és szolgaltatasokat kinalnak. Alapértelmezés szerint a bévitmények
nem érhetdk el azonnal az Excel programban, hasznalat el6tt telepiteni, néhany esetben
pedig aktivalni kell oket.

A bdvitmények ismertetese

Néhany bovitmény, példaul a Solver és az Analysis ToolPak beépitett funkcié az Excelben.
Mas bévitményeket a letdltokozpontban talal: ezeket elébb le kell tolteni, illetve telepiteni
kell. Végul vannak kilsé gyartotol, példaul hazon bellli programozoktol vagy szoftvergyarto
cégektdl szarmazo bovitmények is. Ezek lehetnek Component Object Model (COM)
bdvitmények, Visual Basic for Applications (VBA-) bovitmények és DLL-bévitmények. Ezeket
szintén telepiteni kell.

A legtdbb bévitmény harom kilonféle tipusba tartozik:

Excel-bévitmények: Ezek altalaban Excel-bévitmények (xlam), az Excel 97-2003 bdvitményei
(xla), illetve DLL-bévitményfajlok (.xIl) vagy automatizalasi bévitmények. Néhany Excel-
bévitmény, példaul a Solver és az Analysis ToolPak, az Excel vagy a Microsoft Office telepitése
utan azonnal elérhetd. Ezeket a bovitményeket altalaban csak aktivalni kell.

Letolthet6 bovitmények: Az Excel tovabbi bévitményei az Office.com cimen

elérhetd letoltokozpontbol tolthetdk le és telepithetok.

Egyéni bovitmények: A fejlesztok és szoftvergyartok altalaban egyéni Component Object
Model (COM), automatizalasi, VBA- és XLL-bdévitményeket terveznek. Ezeket hasznalat el6tt
telepiteni kell.

A telepitést vagy aktivalast kovetden a bévitményprogram és annak parancsai a kovetkezd
helyek valamelyikén érhetdk el:

Adatok lap. Az Analysis ToolPak és a Solver bovitmények telepitése és aktivalasa utan
az Elemzés csoportban megjelenik az Adatelemzés és a Solver parancs.

_{ﬁj Adatelernzés

?np Solver

Elemzés




Képletek lap. Az Euré pénznemeszkdzok telepitése és aktivalasa utan
a Megoldasok csoportban megjelenik az Euro Conversion (Eurdatvaltas) és az Euro
formatting (Euréformazas) parancs.

“£ Euro Conversion
€ Euro Farmatting
ki -|

Saolutions

Boévitmények lap. Tovabbi bévitményeket a Bévitmények lapon talal. Ez a lap akkor jelenik
meg a menUlszalagon, amikor elsé alkalommal telepiti és aktivalja azokat a bévitményeket,
amelyek a Bévitmények lapra keriilnek. Ha nem lathaté a Bévitmények lap, |épjen ki az Excel
programbdl, és inditsa Ujra.

Mas bovitmények (példaul az Elsé Iépések lap) mas helyekrél érhetdk el az Excel
programban, példaul a mentiiszalagon, vagy makrok és testre szabott menik segitségével.

Excel-bovitmeény hozzaadasa és eltavolitasa

Fontos: Szoftverfejlesztoknek: miel6tt a bovitmény telepitd- és eltavolitoprogramjat
elkészitené, ezt az eljarast hasznalhatja az automatizalasi programok betdltésére és
eltavolitasara.

Excel-bévitmény aktivalasa:

Kattintson a Fajl lap Beallitasok parancsara, majd a Bévitmények kategoriara.
Valassza a Kezelés listabdl az Excel bévitmények lehetéséget, majd kattintson
az Ugras gombra.

Ekkor megjelenik a Bévitmények parbeszédpanel.

Jel6lje be a Létez6 bévitmények mezében az aktivalandd bovitmény melletti jeldl6négyzetet,
és kattintson az OK gombra.

Ha a Létez6 bévitmények mezdben nem taldlja az aktivalni kivant bévitményt, valoszinileg
telepitenie kell az adott bovitmenyt.

Excel-bovitmény telepitése:

Ha olyan bdévitményt szeretne telepiteni, amely altalaban az Excel részeként van telepitve
(példaul a Solver vagy az Analysis ToolPak), inditsa el az Excel vagy a Microsoft Office
telepitdjét, és a telepitéshez valassza a Modositas lehetdséget. Az Excel Ujrainditasa utan a
bévitmény megjelenik a Létezé bévitmények listaban.

Mas Excel-bovitmények a szamitogépen talalhatok. Ezek telepitéséhez vagy aktivalasahoz
kattintson a Tall6zas gombra (a Bévitmények parbeszédpanelen), majd keresse meg a
bdévitményt, és kattintson az OK gombra.

Egyéb Excel-bovitmények telepitéséhez telepitdcsomag szlikséges. Ehhez valoszintleg le kell
toltenie vagy masolnia a telepitdcsomagot, majd futtatni azt. (A telepitécsomag altalaban egy
.msi kiterjesztésu fajl.)

A szamitdgépen nem taldlhato bévitményeket webbongészé segitségével toltse le, majd
telepitse a Letdltések laprél vagy az interneten mas webhelyekrdl, illetve sajat cégének
kiszolgalojarol. Szukség szerint kovesse a telepitési Utmutatot.
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Excel-bévitmény inaktivalasa:

Kattintson a Fajl lap Beallitasok parancsara, majd a Bévitmények kategoriara.
Valassza a Kezelés listabdl az Excel bévitmények lehetdséget, majd kattintson
az Ugras gombra.

Torolje a Létezé bévitmények mezdben az inaktivalni kivant bovitmény melletti
jelolénégyzetet, és kattintson az OK gombra.

A bévitmény az inaktivalast kovetden altalaban eltlinik a menliszalagon 1évé csoportbél.
El6fordulhat azonban, hogy csak Ugy tudja eltavolitani a bévitményt a meniszalagrol, ha
Ujrainditja az Excel programot.

Megjegyzés: Egy bdvitmény inaktivalasa esetén maga a bdvitményfajl nem torlddik a
szamitdgéprol. A bovitményfajl szamitdgéprol torténd torléséhez el kell tavolitani azt a
géprol.

Excel -bovitmény eltavolitasa:

Fontos: Ha az Excel-bévitmény telepitése eredetileg halozati kiszolgalorol vagy megosztott
mappabdl tortént, az eltavolitast is onnan kell végrehajtani. Ha az Excel-bévitmény telepitése
CD-lemezrél tortént, késdébb azonban a CD-meghajtéhoz Uj betljelet rendelt, ismét inditsa el
a telepitéprogramot a CD-lemezrdl. Ha barmelyik Excel-bévitményt a CD-lemezrdl futtatja, el
kell tavolitania, majd ujbdl telepitenie kell a CD-lemezrél.

Kattintson a Fajl filre, majd a Kilépés parancsra.

Kattintson a Vezérl6pult Programok és szolgaltatasok (Windows 7 és Windows Vista)

vagy Programok telepitése és torlése (Windows XP) pontjara.

Hajtsa végre a megfelel6 miveletet:
Ha az Excel programot a Microsoft Office részeként telepitette, valassza a telepitett programok
listajaban a Microsoft Office elemet, majd kattintson a Mddositas gombra.
Ha az Excel programot egyedileg telepitette, jeldlje ki a nevét a telepitett programok listajaban,
és kattintson aMdédositas gombra.
Ha a bovitményt a letdltokdzpontbdl telepitette, kattintson a program nevére a telepitett
programok listajaban, majd kattintson az Eltavolitas gombra.

Kbvesse a telepitéprogramban megjelend utasitasokat.

Automatizalasi bovitmény hozzaadasa és eltavolitasa

Fontos: Szoftverfejlesztéknek: mielétt a bovitmény telepitd- és eltavolitoprogramjat
elkészitené, ezt az eljarast hasznalhatja az automatizalasi programok betdltésére és
eltavolitasara. Erre az eljarasra csak fejlesztoknek van sziikségik. Ha telepitési vagy
eltavolitasi tanacsokra van sziiksége, forduljon ahhoz a rendszergazdahoz, akitél a
bévitményt beszerezte.

Kattintson a Fajl lap Beallitdsok parancsara, majd a Bévitmények kategoriara.
Valassza a Kezelés listabdl az Excel bévitmények lehetéséget, majd kattintson
az Ugras gombra.

Ekkor megjelenik a Bévitmények parbeszédpanel.

Automatizalasi bovitményprogram betoltéséhez az Igénybe veheté automatizalhato
szolgaltatok mezdben kattintson azAutomatizalas gombra, majd a megfeleld bévitményre.



Tipp: Ha a kivant bévitmény nem szerepel a listan, kattintson a Tall6zas gombra, keresse
meg a bdvitményt, majd kattintson az OK gombra.

Ha el szeretne tavolitani egy automatizalasi bovitményprogramot, ehhez toréinie kell azt a
beallitasjegyzékbdl. A részleteket a rendszergazdatol tudhatja meg.

Az Office mentszalagjanak testreszabasa

Mi testre szabhatja: a menuszalag lapjainak és parancsainak abban a sorrendben szeretné
Oket, elrejtése vagy a meniszalag megjelenitése és elrejtése a ritkan hasznalt parancsokat
személyre szabhatja.

Ezek a filek
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Mi nem szabhat¢ testre: a menliszalag méretének vagy a széveg és a menlszalagon az
ikonok méretének nem csokkentheti. A mlvelet csak gy médosithatja a méretét a lapon
minden valtozna képernydfelbontas.

A menliszalag testreszabasakor: csak a modositasok alkalmazasa kezdésének az éppen
hasznalt Office-programban. Példaul ha a meniszalag a Word programban testreszabasahoz
ezekhez a valtoztatasokhoz nem lathatd az Excel programban. Az egyéb Office-alkalmazasok

a hasonl¢ tetszés szerint, be kell nyissa meg az egyes e alkalmazasok ugyanazokat a
maodositasokat.

A menlszalag elrejtése vagy megjelenitése

A meniszalagon a lapok testreszabasa: sorrendjének modositasa, hozzaadasa, elrejtése,
tavolitsa el

Lépés: 1: A "Megadasa a Menlszalag testreszabasa" ablak megnyitasa

Alapértelmezett vagy egyéni lapok sorrendjének megvaltoztatasa

A kezddlap, Beszuras, rajz, tervezés és mas lapok sorrendjének modositasa A fajl lap
helyzetének nem modosithato.



1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban az
athelyezni kivant lapra.

Mendszalag testreszabasa: (i

Fa lapok -

E Vigdlap
H Betitipus
H Bekezdés
B Stilusok
H Szerkesztes
# ] Besziras
&® Bl Rajzolas
H ] Tervezés
 [] Elrendezés
# b Hivatkezas
F ] Levelezés
= E Vélemeényezés -

H [ Mézet

2. Kattintson a Fel vagy a Le nyilra a kivant sorrend megadasahoz.
3. A mddositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Egyéni lap hozzaadasa

Az Uj lap gombra kattintva egyéni lapot és egyéni csoportot hozhat létre. Parancsokat csak
az egyeéni csoportokba tud felvenni.

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listaja melletti Uj
lap gombra.
2. A médositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Alapértelmezett vagy egyéni lap atnevezése

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban az
atnevezni kivant lapra.

2. Kattintson az Atnevezés gombra, és irjon be egy Uj nevet.

3. A moddositasok mentésehez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Alapértelmezett vagy egyéni lap elrejtése

Alapértelmezett lapokat és is elrejtése mindkét egyéni. De csak eltavolitasa egyéni a
tabulatorokat. A fjl lap rejthetdk el nem.

1. Torolje a jeloldnégyzetet a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag
testreszabasa listajaban amelldl az alapértelmezett vagy egyéni lap melldl, amelyet el kivan
rejteni.

2. A modositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Egyéni lap eltavolitasa
Az egyéni és az alapértelmezett lapokat egyarant elrejtheti, torolni azonban csak az egyéni

lapokat tudja. Az egyéni lapok és csoportok neve a listaban az ,(Egyéni)” utétaggal jelenik
meg, de magan a menuszalagon ez az utétag nem lathaté.



Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban az
eltavolitani kivant lapra.

Kattintson a Torlés gombra.

A modositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Testreszabasahoz csoportjaba: sorrendjének modositasa, hozzaadasa, atnevezése, torlése

Az alapértelmezett és egyéni csoportok sorrendjének médositasa

Kattintson a Menliszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listadjaban az
athelyezni kivant csoportra.

Kattintson a Fel vagy a Le nyilra a kivant sorrend megadasahoz.

A modositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Egyéni csoport hozzaadéasa egy laphoz

Az egyéni és az alapértelmezett lapokhoz egyarant adhat hozza egyéni csoportokat.

Kattintson a Menliszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban arra a
lapra, amelyhez csoportot kivan hozzaadni.

Kattintson az Uj csoport gombra.

A létrejott Uj csoport (Egyéni) csoport atnevezéséhez kattintson ra a jobb gombbal, valassza
az Atnevezés parancsot, és irjon be egy Uj nevet.

MEGJEGYZES : Az egyéni csoporthoz ikont is valaszthat. Ehhez jelélje ki az egyéni csoportot,
és kattintson az Atnevezés gombra. A megjelend parbeszédpanel Szimbolum listajaban
valasszon egy ikont a csoport szamara.

Ha szeretné elrejteni az egyéni csoportba felvett parancsok feliratat, kattintson a jobb
gombbal a csoportra, és valassza aParancsfeliratok elrejtése parancsot. A feliratok
megjelenitéséhez ismételje meg ezt a lépést.

A modositasok mentéséhez és megtekintésehez kattintson az OK gombra.

Alapértelmezett vagy egyéni csoport atnevezése

Kattintson a Menliszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listadjaban az
atnevezni kivant lapra vagy csoportra.

Kattintson az Atnevezés gombra, és irjon be egy Uj nevet.

A modositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Alapértelmezett vagy egyéni csoport eltavolitasa

Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban az
eltavolitani kivant csoportra.

Kattintson a Torlés gombra.

A modositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.



Alapértelmezett csoport cseréje egyéni csoportra

A Microsoft Office beépitett csoportjaibol nem tud parancsokat eltavolitani. Létrehozhat
azonban egy egyéni csoportot a kivant parancsokkal, és lecserélheti erre az alapértelmezett
csoportot.

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban arra az
alapértelmezett lapra, amelyhez hozza szeretné adni az egyéni csoportot.

2. Kattintson az Uj csoport gombra.

3. Kattintson a jobb gombbal az Uj csoportra, és valassza az Atnevezés parancsot.

4. 1rja be az j csoport nevét, és valassza ki a csoportot jel6lé ikont, mely dtméretezett
menUszalag esetén lathato.

5. Kattintson a Valaszthaté parancsok helye listdban a F6 lapok elemre.

6. Kattintson a pluszjelre (+) azon alapértelmezett lap mellett, amely tartalmazza a testre szabni
kivant csoportot.

7. Kattintson a pluszjelre (+) a testre szabni kivant csoport mellett.

8. Kattintson az egyéni csoportba felvenni kivant parancsra, majd a Felvétel gombra.

9. Kattintson a jobb gombbal az alapértelmezett csoportra, és valassza az Eltavolitas parancsot.

A parancsok testreszabasa: sorrendjének médositasa, hozzaadasa, atnevezése, torlése

Parancsok sorrendjének modositasa egy egyéni csoportban

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban az
athelyezni kivant parancsra.

2. Kattintson a Fel vagy a Le nyilra a kivant sorrend megadasahoz.

3. A mddositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Parancsok felvétele egy egyéni csoportba

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban arra az
egyeéni csoportra, amelybe parancsot kivan felvenni.

2. A Valaszthato parancsok helye listaban kattintson a felvenni kivant parancsokat tartalmazé
listara, mint példaul a Gyakori parancsok vagy a Minden parancs.

WValaszthato parancsok helye: (i)

| Gyakori parancsok n
Gyakori parancsok

A mendszalagon nem szerepld parancsok
Minden parancs

Makrdk

Fajl lap

Minden lap

Fd lapok

Eszkdzlapok

Egyéni lapok és csoportok

3. Kattintson a valasztott lista egyik parancsara.
4. Kattintson a Felvétel gombra.
5. A modositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.



Parancsok eltavolitasa egy egyéni csoportbodl

A parancsokat csak az egyéni csoportokbdl tudja eltavolitani.

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban az
eltavolitani kivant parancsra.

2. Kattintson az Eltavolitas gombra.

3. A moddositasok mentésehez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

Egyéni csoportba felvett parancsok atnevezése

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban az
atnevezni kivant parancsra.

2. Kattintson az Atnevezés gombra, és irjon be egy Uj nevet.

3. A mddositasok mentéséhez és megtekintéséhez kattintson az OK gombra.

A menlszalag alapértelmezett beallitasainak visszaallitasa

1. Kattintson a Meniiszalag testreszabasa ablakban az Alaphelyzet gombra.
2. Valassza Az Osszes egyéni beallitas visszadllitasa parancsot.

Csak a kijelodlt lap visszaallitasa az alapértelmezett beallitas

Csak alapértelmezett lapokat tud alaphelyzetbe allitani.

1. Jeldlje ki a Meniiszalag testreszabasa ablakban az alapértelmezett lapot, melyet
alaphelyzetbe kivan allitani.

2. Kattintson az Alaphelyzet gombra, majd valassza a Csak a meniiszalag kijelolt lapjanak
visszaallitasa parancsot.

Testre szabott menuszalag oszthat meg egy masik felhasznaldnak vagy egy masik
szamitdgépre

A gyorselérési eszkdztar testreszabasa

Hatékor: Excel 2016 , Word 2016 , Outlook 2016 , PowerPoint 2016 , OneNote 2016 , Egyebek...

A gyorselérési eszkdztar egy testreszabhatd eszkdztar, amely az aktualisan megjelenitett
mendiszalaglaptdl figgetlen parancsok csoportjat tartalmazza. A gyorselérési eszkoztar
athelyezhet6 a két lehetséges helyek egyikérdl, és parancsokat képviselé6 gombokat is
felvehet ra.

MEGJEGYZESEK :

e A parancsokat képvisel6 gombok mérete nem ndvelheté meg a Microsoft Office-ban. A
gombok méretét csak a képernyd felbontasanak csdkkentésével ndvelheti.
e A gyorselérési eszkdztar nem jelenitheté meg tdbb sorban.



e Az eszkdztarra csak parancsok vehetdk fel. A legtobb lista tartalma, példaul a behlzas és a
térkoz értekei, valamint az egyéni stilusok, amelyek szintén a mentiszalagon jelennek meg, nem
vehetok fel a gyorselérési eszkOztarra. Lehetdsége van azonban testre szabni a menuszalagot a
tetszése szerint. Létrehozhat példaul a gyakran hasznalt parancsok tarolasara szolgalé egyéni
lapokat és egyéni csoportokat.

Parancs felvétele a gyorselérési eszkoztarra

1. A menuszalagon a megfelel6 lapra vagy csoportra kattintva jelenitse meg azt a parancsot,
amelyet fel szeretne venni a gyorselérési eszkoztarra.

2. Kattintson a jobb gombbal a parancsra, majd a helyi mentben kattintson a Felvétel a
gyorselérési eszkoztarramenielemre.
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A gyorselérési eszkztar megjelenitése a mendszalag alatt

Meniszalag testreszabasa...

A meniszalag Gsszecsukasa

MEGJEGYZES : Amikor az Office 2007-es kiadasaban a Microsoft Office gombra kattintas
utdn megjelené menl parancsaira kattintott a jobb gombbal, lehetésége volt felvenni a
parancsot a gyorselérési eszkdztarra. Az Office 2010-ben erre nincs lehetdsége a Fajl filre
kattintast kovetden.

Annak bemutatasa, hogy miként vehet fel parancsokat a gyorselérési eszkoztarra

A kovetkez6 videdban megnézheti, hogy miként vehet fel parancsokat a gyorselérési
eszkodztarra: Vided: Parancsok felvétele a gyorselérési eszkdztarra

A menUszalagon nem szerepl® parancs felvétele a gyorselérési eszkdztarra

1. Kattintson A gyorselérési eszkoztar testreszabasa > Tovabbi parancsok lehetdségre.
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A Valaszthaté parancsok helye listdban valassza A meniiszalagon nem szerepl6
parancsok elemet.
Keresse meg a parancsot a listaban, majd kattintson a Hozzaadas gombra.

Parancs eltavolitasa a gyorselérési eszkoztarrol

Kattintson a jobb gombbal az eltavolitand6 parancsra, majd a helyi mentben kattintson
az Eltavolitas a gyorselérési eszkoztarrol parancsra.

A gyorselérési eszkdztaron szerepld parancsok sorrendjének modositasa

Kattintson a jobb gombbal a gyorselérési eszkdztarra, majd a helyi meniiben A gyorselérési
eszkoztar testreszabasa parancsra.

A Gyorselérési eszkoztar testreszabasa csoportban kattintson az athelyezni kivant parancsra,
majd kattintson a Fel vagy a Le nyilra.

A parancsok csoportositasa elvalasztod felvételével a parancsok kozé

A parancsokat az elvalaszté hasznalataval csoportosithatja a gyorselérési eszkdztar két részre
bontasahoz.

Kattintson a jobb gombbal a gyorselérési eszkdztarra, majd a helyi meniben A gyorselérési
eszkoztar testreszabasa parancsra.

A Valaszthaté parancsok helye listaban kattintson a Gyakori parancsok elemre.

Kattintson az <Elvalaszt6>, majd a Hozzaadas lehetoségre.

Az elvalaszto a Fel vagy a Le nyilra kattintva helyezhet6 el a kivant helyre.

A gyorselérési eszkdztar athelyezése

A gyorselérési eszkoztar az alabbi két hely egyikére helyezhetd:
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Ha nem szeretné a gyorselérési eszkoztarat a jelenlegi helyén megjeleniteni, athelyezheti a
masik helyre. Ha az alkalmazas ikonja melletti alapértelmezett hely tul tavol van ahhoz, hogy
kényelmesen elérhetd legyen a munkateriletrdl, célszer( kozelebb helyeznie. A meniiszalag
alatti hely atnyulik a munkateriletre. Ezért ha nagy méretre szeretné allitani a munkateriletet,
érdemes a gyorselérési eszkodztarat az alapértelmezett helyen hagyni.

Kattintson a Gyorselérési eszkoztar testreszabasa E parancsra.
A listaban kattintson a Megjelenités a meniiszalag alatt vagy a Megjelenités a meniiszalag
felett elemre.

A gyorselérési eszkodztar testreszabasa a Beallitdsok parancs hasznalataval

A Beallitasok paranccsal felvehet parancsokat a gyorselérési eszkdztarra, eltavolithatja Oket,
illetve mddosithatja a parancsok sorrendjét.

Kattintson a Fajl filre.

A Sug6 csoportban kattintson a Beallitasok gombra.
Kattintson a Gyorselérési eszkoztar elemre.
Végezze el a kivant mddositasokat.

A gyorselérési eszkoztar alapértelmezett beallitasainak visszaallitasa

Kattintson a jobb gombbal a gyorselérési eszkdztarra, majd a helyi meniben A gyorselérési
eszkoztar testreszabasa parancsra.

A gyorselérési eszkoztar testreszabasa ablakban kattintson az Alapértelmezett beallitasok
visszaallitasa elemre, majd kattintson a Csak a gyorselérési eszkoztar

visszaallitasa lehetdségre.

Testre szabott gyorselérési eszkdztar exportalasa



Hwnh e

Hwnh e

N

N w

Exportalhatja a menUszalag és a gyorselérési eszkoztar egyéni beallitasait egy fajlba, melyet
aztan importalhat egy masik szamitdgépére, vagy elkildheti a munkatarsainak.

Kattintson a Fajl filre.

A Sugo csoportban kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Gyorselérési eszkoztar elemre.

Kattintson az Importalas/exportalas, majd Az 6sszes egyéni beallitas exportalasa parancsra.

Tovabbi informacidét A menuUszalag testreszabasa cimU témakor és a Vided: A menuszalag
testreszabasa cimu vided tartalmaz.

Testre szabott gyorselérési eszkodztar importalasa

Importalhat egy egyéni beallitasokat tartalmazo fajlt, mely lecseréli a meniiszalag és a
gyorselérési eszkoztar jelenlegi beallitasait és elrendezését. Az egyéni beallitasok
importalasaval biztosithatja, hogy a Microsoft Office-alkalmazasai ugyanigy nézzenek ki,
mint a munkatarsanal, vagy egységesitheti a fellletet tobb szamitdgépe kozott.

FONTOS : A meniszalag egyéni beallitasait tartalmazé fajl importalasakor elveszik a
menuszalag és a gyorselérési eszkdztar dsszes korabbi egyéni beallitasa. Ha lat esélyt ra,
hogy késébb vissza szeretne térni a jelenlegi beallitasokhoz, akkor exportalja ket egy fajlba,
mieldtt az Uj beallitdsokat importalna.

Kattintson a Fajl filre.

A Sugo csoportban kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Gyorselérési eszkoztar elemre.

Kattintson az Importalas/exportalas, majd a Testreszabasi fajl importalasa parancsra.

Tovabbi informacidét A menuszalag testreszabasa cimU témakor és a Vided: A mentszalag
testreszabéasa cimu vided tartalmaz.

Miert jelenik meg egy zold gomb?
Z06ld gdmbot akkor lathat, ha a meniszalag testreszabasa utan felvett egy egyéni csoportot
vagy parancsot a gyorselérési eszkdztarra, de nem rendelt hozza ikont, amely az egyéni

csoportot vagy parancsot jelképezi.

Az ikont az alabbi mUlveletek esetén hasznalja:

Az egyéni csoport felvétele a gyorselérési eszkdztarra
A sajat testre szabott menUszalag és az alapértelmezett meniszalag megkiilonbdztetése

Az egyeni csoportot vagy parancsot képvisel6 ikon felvéetele

Kattintson a Fajl filre.

A Sugé csoportban kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Meniiszalag testreszabasa elemre.

A Menliszalag testreszabasa ablak Meniiszalag testreszabasa listajaban kattintson arra az
egyéni csoportra vagy parancsra, amelyet felvett.

Kattintson az Atnevezés lehetdségre, majd a Szimbolum listaban kattintson egy ikonra.
Az Atnevezés parbeszédpanelen kattintson az OK gombra.

A modositasok megtekintéséhez kattintson az OK gombra.
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A lequtébb hasznalt fajlok listajanak testreszabasa

A Microsoft Office-alkalmazasokban talalhato egy lista, amelyen a programban legutobb
megnyitott dokumentumok neve szerepel, igy a lista segitségével gyorsan megnyithatja a
fajlokat. Alapértelmezés szerint a szolgaltatas engedélyezve van, de kikapcsolhato, Ujra
bekapcsolhato, a lista tordlhetd, illetve modosithato a rajta szerepld fajlnevek szama.

Ha a szolgaltatast kikapcsolta, majd Ujra bekapcsolta, akkor csak az ismételt bekapcsolas 6ta
megnyitott és mentett fajlok jelennek meg.

Ha bezar egy fajlt, majd athelyezi egy Uj helyre (példaul a Windows Intézdben), akkor a fajl
létrehozasahoz hasznalt programban nem mkaodik a fajlra mutatd hivatkozas.
Megnyitasahoz a Megnyitas parbeszédpanelen talldzassal kell megkeresnie az adott fajlt.
Miutan mentette a fajlt az Uj helyre, az ahhoz tartozo hivatkozas is megjelenik a listaban.

Fajlok megtartasa a legutébb hasznalt fajlok listajan

Kattintson a Fajl fulre.
Kattintson a Megnyitas kategoridra a Legutobbi dokumentumok listajanak megtekintéséhez.
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Kattintson a PIN-kod ezt az elemet a listaban u .
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Fajl rogzitve van a listahoz, amikor az ikon igy néz ki: az Office régebbi verzionak fog

@

kinézni:

TIPP : Kattintson ismét a rogzités feloldasahoz a PIN-kéd gombra.
A Legutdbbi dokumentumok listajan megjelend fajlok szamanak modositasa

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson a Beallitasok elemre.

Valassza a Specialis kategoriat.

A Megijelenités csoportban A Legutobbi dokumentumok listaban lévé dokumentumok
szama mezo6ben jeldlje ki, hogy hany fajlt szeretne megjeleniteni a listan.

TIPP : Ha a legutobb hasznalt fajlok listajaban egyaltalan nem szeretne fajlokat latni, allitsa
nullara A Legutobbi dokumentumok listaban 1évé dokumentumok szama lista értékét.

A rogzitetlen fajlok torlese a legutébb hasznalt fajlok listajarol

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson a Megnyitas gombra.

Kattintson a jobb gombbal a listan talalhato egyik fajlra, majd valassza a Rogzitetlen
dokumentumok torlése parancsot.

A lista torléséhez kattintson az Igen gombra.

Hol taldlhatok az egyéni sablonjaim?

Hatdkor: Excel 2016 , Word 2016 , PowerPoint 2016 , Publisher 2016 , Excel 2013 , Egyebek...



Az Office korabbi verzidiban késziilt egyéni sablonok az Uj Office-ban is hasznalhaték, de
alapértelmezés szerint nem jelennek meg. Ehelyett az Office-alkalmazasok megnyitasakor
lathatok lesznek az Office altal biztositott sablonok. Az alabbi médon érheti el, hogy az
Office-alkalmazasok inditasakor a Személyes lapon az egyéni sablonjai jelenjenek meg.

Javitas sajat kezlleg

A Windows 10-ben masolja és illessze be a kdvetkezdt a Cortana Kérdezzen

valamit mezdjébe, majd nyomja le az Enter billenty(t: %appdata%\Microsoft\Templates\ (a
Windows korabbi verzidiban kattintson a Start > Futtatas parancsra, és illessze be

a Megnyitas mezodbe).

Masolja a Fajlkezel6 cimsoraban lathato cimet.

Az Office-alkalmazasban kattintson a Fajl > Beallitasok > Mentés parancsra, és illessze be a
cimet Az alapértelmezett személyes sablonok helye mezdbe.

Ezt végezze el mindegyik Office-alkalmazashoz. A sablon helyének frissitését kovetden az
alkalmazas minden Uj sablont erre az alapértelmezett helyre ment.

Az Excel jellemzdi és korlatai

Hatokor: Excel 2016, Excel 2013
A munkaflzetek és a munkalapok jellemzéi és korlatai

Szolgaltatas Maximalis érték

Megnyitott munkaflizetek szama A rendelkezésre all6 memoria és a rendszer
eroforrasainak fliggvényében korlatozva van

A munkalapok mérete 1 048 576 sor x 16 384 oszlop
Oszlopszélesség 255 karakter

Sormagassag 409 pont

Oldaltorések 1026 vizszintes és fliggdleges
Egy cellaban lévo karakterek maximalis 32 767 karakter

szama

A fejlécben vagy lablécben lévo 255 karakter

karakterek szama



Szolgaltatas

Egy munkafiizetben |évé munkalapok
szama

Egy munkafiizetben hasznalt szinek
szama

Elnevezett nézetek egy munkafiizetben

Egyedi cellaformatumok/cellastilusok
szama

Kitoltési stilusok szama
Vonalvastagsagok és stilusok szama

Egyedi betlGtipusok szama

Szamformatumok szama egy
munkaflizetben

Egy munkafiizetben szerepl6 nevek
szama

Egy munkafiizetben lévd ablakok szama

Egy munkalapon lévé hivatkozasok
szama

Egy ablakban lévo ablaktablak szama

Csatolt munkalapok szama

Esetvizsgalatok

Cellak modositasa az esetekben

Modosithato celldk szama a Solver
bévitményben

Egyéni fliggvények szama

Nagyitasi/kicsinyitési tartomany

Jelentések

Rendezési hivatkozasok szama

Visszavonasi szintek szama
Adatlrlap mezdinek szama
Munkaflizet-paraméterek szama

A sz(rék legordild listaiban
megjelenitett elemek szama

Maximalis érték
A rendelkezésre allé memoria fliggvényében korlatozva
van (az alapértelmezés 1 munkalap)

16 milli6 szin (32 bites, a 24 bites szinspektrum teljes
hozzaférhet6ségével)

A rendelkezésre all6 memoria fliggvényében korlatozva
van

64 000

256
256

1024 betltipus érhetd el globalis hasznalatra,
munkaflzetenként 512

fliggden)

A rendelkezésre all6 memoria fliggvényében korlatozva
van

A rendelkezésre all6 memoria fiiggvényében korlatozva
van

66 530 hivatkozas

4

A rendelkezésre all6 memoria figgvényében korlatozva
van

A rendelkezésre allé memoria fliggvényében korlatozva
van; az 6sszesitd jelentésekben csak az elsd 251 eset
jelenik meg

32
200

A rendelkezésre all6 memoria fliggvényében korlatozva
van

10 szazalék — 400 szazalék

A rendelkezésre all6 memoria fliggvényében korlatozva
van

Egy rendezésnél 64; egymas utani rendezések esetén
korlatlan

100
32
Munkaflizetenként 255 paraméter

10 000



Szolgaltatas

Kijelolheté nem szomszédos cellak
szama

Adatmodellt hasznalé munkafiizetek
maximalis memoériafoglalasi és
fajlméretkorlatja

A szamitasok jellemzdi es korlatai

Szolgaltatas

Szamok pontossaga

Maximalis érték

2 147 483 648 cella

32 bites kdrnyezetben az Excel, a munkafiizet, valamint
az Excellel azonos folyamatban futd bévitmények altal
foglalt meméria — a virtualis cimtartomany — legfeljebb 2
GB lehet. Az adatmodellek cimtartomany-része 500-700
megabajt (MB) koril lehet, de ennél kevesebbet is
kitehet, ha mas adatmodellek és bévitmények vannak
betdltve.

64 bites kornyezetben nincs kilon korlatozas a
fajlméretre, a munkafiizet méretét csak a szabad
memodria és a tobbi rendszererdforras kapacitasa
korlatozza.

Excel 2016 felajanlja a nagy cim tartsa szem el6tt
funkciot, amely lehet6vé teszi, hogy a 32 bites Excel 2016
kétszer az memoriat igényelnek, amikor a felhasznaldk
64 bites Windows operaciés rendszeren mukodik.
Tovabbi tudnivaldkért lasd: médositasa az Excel, a nagy
cim tartsa szem el6tt lehetdséget.

MEGJEGYZES : A tablazatok adatmodellhez vald
hozzaadasa noveli a fajiméretet. Ha a munkafiizetben
nem tervez dsszetett, tobb adatforrast és adattipust
alkalmazé adatmodell-kapcsolatokat Iétrehozni, a
tablazatok, kimutatasok vagy adatkapcsolatok
|étrehozasakor, illetve importalasakor tordlje a jeldlest
azAdat felvétele az adatmodellbe jel6l6négyzetbdl.

Errél Az adatmodell specifikacidja és korlatozasai cim(
témakorben olvashat.

Maximalis érték

15 szamjegy

Megengedett legkisebb negativ szdm
Megengedett legkisebb pozitiv szam
Megengedett legnagyobb pozitiv szam
Megengedett legnagyobb negativ szam
Megengedett legnagyobb pozitiv szam képletben
Megengedett legnagyobb negativ szam képletben
A képletek tartalmanak hossza

A képletek belsé hossza

Iteraciok szama

-2,2251E-308

2,2251E-308
9,99999999999999E +307
-9,99999999999999E +307
1,7976931348623158e+308
-1,7976931348623158e+308
8192 karakter

16 384 bajt

32767



Szolgaltatas

Toémbok szama a munkalapokon

Kijelolt tartomanyok

Argumentumok szama egy fliggvényben
Egymasba agyazott fliggvények szintjeinek szama
Felhasznaldi figgvénykategodriak

Hasznalhatd munkalapfliggvények szama

Az operandusok veremtaranak mérete

Munkalapok kozo6tti fliggdség

Munkalapok tombjei kozotti képletfliggdség

Terlletfliggdség

Munkalaponkénti teriiletfliggéség

Egy cellatol valo fliggdség
Csatolt cellatartalom hossza bezart munkaftizetekbdl

Szamitashoz megengedett legkorabbi datum

Szamitashoz megengedett legkésébbi datum

Megadhaté legnagyobb id6
A diagramkeészités jellemzai és korlatai

Szolgaltatas

Egy munkalaphoz csatolt diagramok

Egy diagrambdl hivatkozott munkalapok
Adatsor egyetlen diagramban

Adatpontok kétdimenziés diagram adatsoraban

Adatpontok haromdimenzids diagram adatsoraban

Adatpontok egy diagram 6sszes adatsorara vonatkozdan

A kimutatasok és kimutatasdiagramok jellemzai és korlatai

Szolgaltatas

Maximalis érték

A rendelkezésre allé6 memoria
flggvényében korlatozva van
2048

255 karakter

64

255 karakter

341

1024

64 000 munkalap hivatkozhat masik
munkalapra

A rendelkezésre allé memoria
fliggvényében korlatozva van

A rendelkezésre allé6 memoria
fliggvényében korlatozva van

A rendelkezésre allé6 memoria
fliggvényében korlatozva van

4 milliard képlet figghet egyetlen cellatdl
32 767

1900. januar 1. (az 1904-es
datumrendszer hasznalata esetén 1904.
januar 1.)

9999. december 31.
9999:59:59

Maximalis érték

A rendelkezésre all6 memoria
fliggvényében korlatozva van
255

255 karakter

A rendelkezésre all6 memoria
fuiggvényében korlatozva van

A rendelkezésre all6 memoria
fuggvényében korlatozva van

A rendelkezésre allé6 memoria
fliggvényében korlatozva van

Maximalis érték



Szolgaltatas Maximalis érték

Kimutatasok egy munkalapon A rendelkezésre all6 memoria
flggvényében korlatozva van

Az egyedi elemek szama egy mezdben 1048 576

Sor- vagy oszlopmezoék a kimutatasokban A rendelkezésre all6 memoria
fliggvényében korlatozva van

JelentésszUrdk a kimutatasokban 256 (a rendelkezésre all6 memobria
fliggvényében korlatozva lehet)

Ertékmezdk a kimutatasokban 256

Szamitott elemek képletei a kimutatasokban A rendelkezésre all6 memoria

fliggvényében korlatozva van

Jelentésszlrok a kimutatasdiagram 256 (a rendelkezésre all6 memoria
fuggvényében korlatozva lehet)

Ertékmezdk a kimutatasdiagramokban 256

Szamitott elemek képletei a kimutatasdiagramokban A rendelkezésre all6 memoria

fuggvényében korlatozva van

Kimutataselem MDX-nevének hossza 32767
Karakterlanc hossza a relacios kimutatasokban 32767
A sz(r6k legordild listaiban megjelenitett elemek szama 10 000

A megosztott munkaflzetek jellemzdi és korlatai

Szolgaltatas Maximalis érték

Egy k6zos munkafiizet egyidejlileg megnyitd és megoszto felhasznalok 256

szama

Személyes nézetek egy megosztott munkafiizetben A rendelkezésre alld
memoria
fliggvényében
korlatozva van

A modositasi el6zmények vezetésének idétartama (nap) 32767 (az
alapértelmezés 30
nap)

Egyszerre egyesitheté munkafiizetek szama A rendelkezésre allo
memoria
fuggvényében
korlatozva van

Megosztott munkaflizetben kijel6lhetd cellak szama 32767

A kllonboz6 felhasznalok valtoztatasainak azonositasara hasznalt szinek 32 (mindegyik

szama a valtozasok kiemelésének bekapcsolt allapotaban felhasznalét kalon

szin azonosit, az
aktualis felhasznalot
ultramarinkék szin
jeloli)



Szolgaltatas

Excel-tablazatok a megosztott munkafiizetben

Maximalis érték
0 (nulla)

MEGJEGYZES : Az
Excel-tablazatot
tartalmazo
munkaflizeteket
nem lehet
megosztani.



