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Bevezetés

Az tablazatkezelok voltak azok a programok, amelyek a PC-k robbanasszerii elterjedését idézték eld.
Az lizletemberek, vallalkozok képesek lettek kiszamitani a befektetéseik megtériilését, vagy akar tobb féle valtozot figye-
lembe véve képes lett a piac, a kockazatok elemzésére.

Az irodaban mindenféleképpen hasznos program a tablazatkezelé

e A tablazatba beirhatod adataidat és a rajuk vonatkozoé képleteidet, és a tablazatkezeld egybdl kiszamitja a képletek
eredményét. (Cégeknél van aki elkésziti a tablazatot, a tobbiek mar csak felhasznaljak — az adataikat irjak bele.)

e Barmikor moédosithatod az adataidat, képleteidet, a tdblazatkezeld a mddositas utan automatikusan tjraszamolja a kép-
letek eredményét!

e A tablazatkezelokkel nagyon szépen formazott tablazatokat készithetsz, szamos formai beallitasi lehetség segit a
munkaban.

e Az adatokat kiilonféle diagramokon is megjelenitheted!

Felhasznalasi terulet
Néhany tipikus példa:
o Kalkulacids lapok: pénziigyi szamitasok (kdltségvetések, koltségelemzések, statisztikak, kimutatasok) készitése,
megrendel6k és arajanlatok készitése,
e Nyilvantartasok: nyilvantartasok készitése (pl. eszkdzkészlet, raktarkészlet) stb.
Természetesen minden szamitasigényes feladat megoldasahoz ajanlott a tdblazatkezeld hasznalata!

Tablazatok

A tablazatokat kalkulacioés lapoknak vagy szamol6 tablanak is szokas nevezni.

Az oszlopokat az oszlopcimek azonositjak. (ABC betiii)
' - Ha elfogyott az ABC, akkor dup-

A [ B | € [ (i76dnak a betiik (AA, AB...)
| 1 [Fizetés: | 40000 -
| 2 Koltséy
, 3 Fiités/Melegviz 5000 —
A sorokat a sorci- (4 Tidegviz g — ]
mek azonositjak. 5 illan 1000 -
(szdmozas: 1,2...) 6 Gaz —1] u
7 Kazagfiltség 3000 |
|8 Ethdzes 10000
9 (fszesen 19900 —
(100 faradek 20100 —
11 A tablazatok sorokbdl,

' ' ' oszlopokbol és a metszés-
pontjukban levé cellakbdl
allnak. A cella a tablazat

A cellak cime az oszlop és sorcimbél tevodik Gssze. . ,
elemi egysége.

(pl. Az abran jelolt cella cime: BS)
e A cellacimet cellahivatkozasnak is szoktuk nevezni, hiszen a képletekben ezzel a cimmel hivatkozunk az adott cimii
cella tartalmara.

Cellaba irt adatok:

e  Numerikus (szam): Ezekkel mindenféle matematikai miiveleteket lehet végezni.

e Szoveges: Ezek altalaban csak feliratok. Szamolni nem lehet veliik. (Egy-két sajatos miiveletet, azért lehet veliik is
végezni!

Cellaba irt képletek
o A képletek mindig = jellel kezdédnek! (Kezdddhet miiveleti jellel is, de az egyenldség jelet konnyebb megjegyezni.)
e Miuveleti jelek (operatorok): + : dsszeadds, -: kivonas, * :szorzas, /: 0sztas
pl. az abran a B9 cella tartalma: =B3+B4+B5+B6+B7+B8 ésa B10 cella tartalma: =B1-B9.
e A képletek beirasa, modositasa utan a cellaban automatikusan az eredmény fog latszani!
(A tablazat minden valtoztataskor ujraszamitja a képletek eredményeit- ez az automatikus ijraszamolas.)

Formai beallitasi lehetéségek

Altalaban ma méar minden tablazatkezeld biztositja a tablazat esztétikus megjelenitéséhez sziikséges formazé utasitasokat,
amellyel megformazhatod bettiidet, cellaidat. Ezen tilmenden szegélyezheted, kifestheted dket.

Grafikonok (diagramok) Iétrehozasanak lehetésége

A téblazat adatairdl grafikonokat lehet késziteni, amelyek segitségével jobban megjelenithetok az adatok kozti 6sszefliggé-
sek. A tablazat valtozésait koveti a diagram!
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Microsoft Excel

A Microsoft Excel a Microsoft Corporation cég altal fejlesztett tablazatkezeld program.
Régebbi verziok: Excel 2003, 2007 Ujabb verziok: Excel 2013
Természetesen mas tablazatkezeldk is 1éteznek: pl. QUATTRO PRO, Lotus 123 (régebben a FrameWork és a Symphony)

Telepités

Az Excel a Microsoft Office irodai programcsomag részeként és kiilon programkeént is kaphato.
o Telepités a Mirosoft Office részeként: a Microsoft Office telepitélemezérdl. (Alapbeallitas szerint is feltelepiil.)
e  Telepités 6nallo programként (ritkabb): A sajat telepitdlemezérdl inditva.

A telepités soran a telepitd program fel helyezi a tablazatkezel6 rendszert a szamitogép winchesterére, és a Start meniiben
létrehozza az EXCEL-t indit6 meniit.

Alapmiiveletek

Inditas
- Minden program-> Microsoft Office > Microsoft Excel 2010

Gyorsabb elérés érdekében a kovetkezéket célszerii tenni:
o Indit6 ikon az Asztalon: Az ikonjat hiizzuk ki a Start meniibol az Asztalra!
o Inditoikon a gyorsinditas részen: Az ikonjat huizzuk ki a Start meniib6l a Téalca Gyorsinditas eszkdztarara!
e ... de ha sokat hasznalod, akkor el6bb-utdobb megjelenik a Start menii 1. oszlopdba, mint gyakran hasznalt prog-
ram.

Excel fajlok (XLS, XLSX)
o Az Excelhez az XLS és az XLSX Kkiterjesztésii fajlok vannak tarsitva, ezért ezek megnyitasakor automatikusan be-
tolt6dik az Excel.
o Az hEBIY 1048576 sort és 16384 oszlopos tablazatokat tud kezelni.
o Az 65536 sort és 256 oszlopot tud kezelni. (Régi excel fajlok.)

Nyitokép
Inditas utan az Excel egy lires tablazattal jelenik meg. Az alabbi abran azok a képerny6elemek lathatok, amelyeket maris
hasznalni fogunk. A feladatok iranyitdsahoz sziikség van rajuk, mert a feladatokban hivatkozunk rajuk

Gyorselérés
eszkoztar I
Fajlnév
) Meniiszalag | :
|“_—’.|' - e\ Munkafiizétl - Microsoft Excel | = | [E] i:?-]
E Kezddlap +*Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet & @' = eE ER
& Calibri 11 v == ; = Altaldnos - A 5= Beszlras ~ T - AT
- A 1
2 FDA- Xy E=E=EE F-wmw o Fenes- | [§@- -
. HuUso gl .
7 e | dy i - i iE | B~ o A - (] Formatum = | 2~
Vagolap Betlitipus Igazitas Szam Celldk Szerkesztés
Al - 5 v
A B C D E E G . E"
N Szerkesztoléc '
Egy cella kijelolése esetén itt
2 lathatod és médosithatod a
3 cella tartalmat, ami adat, =
1 Aktiv cella vagy képlet lehet.
5 Ide irhatod az adataidat,
6 képleteidet. A képlet be-
; irasa utan a cella a képlet
2 eredymenyet jeleniti meg. A munkafiizet lapjai
9 A képlet a szerkesztdlécen A képletek hivatkozhatnak egy
10 lathato. masik lapon 1év6 adatra is!
11 -
4 4 » ¥| Munkal ~ Munka2 . Munka3 . ¥J (4] il | » [1]
Kész | P | |[EH|O] @ 100% (=) 0} (+)
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Fajl - Munkaflizet

A fajlokat munkafiizeteknek is nevezziik, mert tobb lapot (tablazatot, diagramot...)foglalnak magukba.
A munkafiizet tobb lapbol allhat. (Alapértelmezés: 3 munkalap). Valtas a lapok kozott: Kattints a regiszter fiilére.

Nézet eszkoztar alapvet6 beallitasai

Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira MNézet
j iﬂ Oldaltores megtekintése Srarkesztalic < ; E_J
15| Egyéni nézetek —} . ____ fing] =
MNormal Lap ) 3 . Réacsvonalak Fejlécek Magyitds  100% Kijeldlt rész
elrendezése (2 Teljes képernyd . [ Fej nagyitasa
Munkaflzetnézetek Jelenités “ag
Normal nézetben dolgozunk I&I/Iunl’(ankhoz kellenek a Allitsuk be a megfelel$ na-
Vannak més nézetek is, de errél = racsKonalflllf gyitast! (Ez altalaban
késGbb lesz sz0. szerkesztolec 100%)
M fejlécek

Alapmiiveletek a munkalapon
Mozgasok a lapon

Az aktiv cella cime Az aktiv cella tartalma (szerkeszt61éc)
Aktiv cella: B2 - K & *1
Az aktiv cellaba irhatod az adataidat, képleteidet. R . = =

e Az aktiv cella szegélyei ki vannak vastagitva.
e Az aktiv cella cime a szerkesztéléc el6tti mezében lathatd. E:l
e Az aktiv cella tartalma a szerkeszt6lécen lathato! +

Mozgasok egérrel: Mozgasok billentyiizettel
e Kattints arra a cellara, amelyikbe irni e A nyil billentytikkel egy cellanyit mozoghatsz az adott iranyba.
szeretnél. e PgUp - egy ablaknyival feljebb - PgDn-> egy ablaknyival lejjebb.

e  Ablakon beliili mozgashoz hasznalda |e Home-> a sor elejére - ENd-> a sor végére
gorditésavot! Ctrl-Home=> a tabléazat elejére - Ctrl-End-> a tablazat végére

Beiras a cellaba

Menj a cellara és egyszeriien gépeld be az adatot, és a beiras rogzitéséhez iiss Entert!

e Begépeléskor az eldz6 tartalom térldédik! Ha nem akarod feliilirni az el6z6 tartalmat, akkor {iss ESC-t!

e Begépeléskor az Excel egy un. "Beiras" tizemmoddba keriil. (Enterrel, vagy ESC-pel fejezheted be a beirast!)
Az tizemméd az Allapotsoron is lathat6. (Egy sor parancs nem adhat6 ki ebben az iizemmodban.)

Mégsem (Esck *OK (Enter) Beiras utan a képlet mar csak a szerkeszt6lécen latszik.
SZUMHATOBB (" K v K| =A1B1 c1 - Jo | =A1+B1
A B C D E A B C D E
1 [ 1] 2|=a1+1] | 1 1 | al
2 2

A képlet beirasa utan a cellaban az eredmény, a szerkesztélécen a képlet lathato!
e  Beiraskor barmelyik kurzormozgato billentyli beviszi az adatot!
e A kurzor pozicionalasahoz a képletben / adatban csak az egeret hasznalhatod.

Cella tartalmanak modositasa

Médositas a szerkesztélécen
Jelold ki a cellat, kattints a szerkeszt6lécre, és modositsd at a szoveget, ... és iiss Entert!. (Ajanlott!)

Szerkesztéskor a képletben SZUMHATOBE - X & | =A1+B1
h alt cellahivatkozasok
rinekkel vannal jelotve  —pa A o 8 | €D [ E
] ' 1 [ 1] 2)=n1+81] |
2

Moédositas a celliban
Duplan kattints a modositando cellara, vagy nyomd meg az F2 billentyiit. Ilyenkor a celliban modosithatod a tartalmat. (A
szerkeszt6léc elonye, hogy itt nagyobb hely van a képlet/adat szerkesztéséhez.)
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Cella tartalmanak torlése
Jelold ki a cellat (kattints ra), és nyomd meg a DELETE billentyfit!

Probald ki a példaban latott egyszerii feladatot!

Parancsok kiadasa

Gyorselérés eszkoztar

Alapveté funkciok: Mentés | Visszavonas | Ismétlés de a gombsor bdvitheté a ™ gombbal.

@ d9-®-aF
Kezddlap Gyorselérési eszkoztar testreszabdsa
= % Calibri Létrehozas
—j Z3- F 1 Megnyitas
Beillevsztés f een (W] Mentés
Vagblap ) [ E-mail
| D4 Gyors nyomtatas
Menuszalag
Fajl Kezddlap P Képletek Adatok Korrektira MNézet
= * Calibri ESZkéZté‘ralf ] =" Aty - formazas ~ g'= Beszlrds -
B G- F (Gombok, listak) = o Ezze;l agombbal i SR anes -
Beillesztés ¥ - Norezz N— -~ nyilik egy lirlap. | [ Formtum -
Vagalap Betltipus Igazitas | o — — — 1 Cellak
1 - £e| =181 [ Copar Mtz
A B C D
II 1 2 3 Szam | Betltpus | Szegely | Kitdltés | Vedelem |
2 A szdveq igazitasa
3 Vizsgintesen:
4 MNormal E Behlizés:
8 Higglegesen: 0 > A parancscsoporthoz
- Lent =] tartozo {irlappal. (Részle-
7 MNyelvnek meafeleld kizérassal tes beél]itésok,)
8 A szdveq elhelyezése -
E [ Sortéréssel tibb sorba
10 [ Lekicsinyitve, hogy beférjen
11 [ celldk egyesitésével
12 Jobbrél balra
ii Olvasasi irany:
15 Sziveafiigad E

Az tirlapokon a régi verzidkat idéz6 elrendezésben jelennek meg a beallitasok!

Helyi menik

Ha rékattintasz egy cellara jobb gombbal, akkor megjelenik a helyi menije. |

Innen kis kurzormozgassal gyorsan elérheted a ra vonatkozo parancsokat!

Calibri + 11 - A a2 - % o0 =E|
F D Sy - A
|
' #  Kivjgas
e Mal%la’s

[ Beillesztés bedllitasai:

L 0,00
00 &0

BillentyUparancsok (forré billenty(ik)
Kicsit nehezebb a helyzetiink, mint a régebbi verzidok meniivezérelt feliiletén, ahol kiolvashattuk a meniik mellett feltiinte-

tett billentytiparancsok

Segitség - Sugd

Stig6 hivasa:

nagy részét.

Otlet: Keress a stigoban a Billentytiparancs szora

|_l:l||§|i:h‘

) = Ep EX

o  Fl-helyzetérzékeny sugd. (Az aktudlis helyzetnek megfeleld segitséget ad!) Besziras + X - A\? :
o N/
e Siigo gomb az ablakgombok mellett. & e e Coresse s
Formatum = | (27 & saiiés ~ kijelolés =
Celldk Szerkesztés
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@) Az) Excel sigéja (o] B s
() 3N GMe |

~ B Keresés ~

»

Excal 2010 - kezddlap

nSOfﬁEé billentydparancs NG & Tmei ‘ ‘
ird be a
szot...

Tovabbiak az Office.com webhelyen: letdltések | képek | sa

Makrd futtatasa

Cikk | A makrék elinditdsanak tébb maédja van a Microsoft
Excel alkalmazasban. A makré a feladatok
automatizéldsara hasznalhatd mavelet vagy miveletsor. A
makrok régzit...

Mdivelet (parancs) visszavonasa

A miiveleteket visszavonhatod a Ctrl-Z billentyitkombinacidval vagy a Gyorselérés eszkoztar Visszavon 9 - gombjaval.

Mdivelet (parancs) ismétlése
Az Office-on beliil az F4 billentyiivel tudod a parancsot ismételni!
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Fajl miiveletek

Munkaflizet mentése

A szerkesztés alatt allo tablazat a RAM-ban helyezkedik el.
e Egy ij dokumentum esetén semmi sincs hattértarra mentve
Az ablak fejlécben sem szerepel a fajl neve.
Az Excel egy Munkafiizet] nevet generalt és a tovabbi 0j fajlokhoz is ezt a nevet adja, csak a sorszamot ndveli.

e Egy dokumentum médositasakor
A modositasok csak a RAM-ban vannak, csak mentéskor ir6dnak a hattértarra egyfajlba.

Mentés parancs
A gyorsindité eszkoztarrol vagy Ctrl-S

o Els6é mentéskor szokas szerint meg kell adni a fajl nevét, helyét. (Az Excel fajlok kiterjesztése: XLS)
o Tovabbi mentésekkor az adott fajl tartalma fog feliilirddni a RAM-ban 1évé aktualis tartalommal.

Els6 mentés menete (emlé-
kezteto):

(]|

) - & = Munkafizetl - Microsoft Excel

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet
= # Calibri -1unor == = Ataldnos - [ Feltételes formazas ~
_‘j, Ga- F D A- AN EE - B8 9, o008 Formazas tablazatként -

Bmllisztes « | - A~ = EE | R &1 = Cellastilusok =
Vagolap ] Betitipus 2 Igazitas 2 Szam ] Stilusok

Gyors, tobb szinti fel-
jebb 1épési lehetdség

7 Itt vagy!

@ Mentés mésként"\ / J Iﬁ
i /S

AT} 3 b Kényvtarak » Dokumentumok » - |4’,, || Keresés: Dokumentumok ol

Rendezés « Uj mappa 6= - (7]

Rendezés: Mappa ~
Tartalma: 2 hely

(] Microsoft Excel H Dokumentumok konyvtar

- Kedvencek B ” i~
MNéy 2.z z M
W Asrtal © Belépés a belso C|_|
] Legutobbi helyeh Adatforrasok mappaba. 201
4 Letblitések e 2L
J BB FlashBack Movies 201
Atlépés a tipikus 1. Név megadasa: ird be a mezdébe a
mappakba. nevet (ha nem irsz kiterjesztést,
akkor automatikusan XLS x lesz.)
Fajlnév: | [Irr] -
Fajl tipusa: ’Excel—munkafﬂzet (=) v]
Szerzdk: Vida Attila Cimkék: Cimke hozzaadasa

[7] Miniatdr mentése

~ Mappék elrejtése Eszkdzdk - Mentés l [ Mégse
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Fajlkonverzi6

Mas fajlformatumba is menthetsz,
hogy masik tablazatkezeld prog-
ram, vagy az Excel régebbi verzio-
ja meg tudja nyitni a fajlt. Ilyenkor
mas lesz a fajl kodolasa (tipusa)!

Fajl tipusa: | Excel-munkafizet (*.xlsx)

Excel-munkafizet (*adsx)
Makrébarat Excel-munkafizet (*xlsm)
Binaris Excel-munkafiizet (*.xlsh)

Excel 97-2003-munkafdzet (*.xls)
XML-adatok (*xml)

Szerzdk:

Csak a Fajltipus listaban lathaté (feltelepitett kodoloknak) megfeleld tipusba tudsz menteni!

Tamogatott fajl tipusok:
Microsoft Excel munkafiizet (*. XLSX): Ez a sajat formatuma. Ebben a formatumban minden elmentddik.
Régi (2003-as) Excel munkafiizet (*. XLSx): ez kisebb tablazatot kezel és néhany formazas is veszhet.
Weblap (*.htm, *.html): Weblapként menti a fajlt! (Lehet csak a kijeldlt lapot is menteni.)
Sz6veg (tabulatorral tagolt) (*.txt) : Szveges fajl, amelyben a kévetkez6 oszlopot tabulator jel jelzi.
Régebbi Excel formatumok (*.XLS)
dBase fajlok (*.DBF)
Az ODF fijlformatumot tobbféle program is képes hasznalni!
Az ODF alapértelmezett fajlformatuma a IBM Lotus Symphony, KOffice, LibreOffice és OpenOffice.org irodai prog-
ramcsomagoknak. Tamogatja a Google Dokumentumok, valamint a Microsoft Office is a 2007 SP2-es valtozattol. A
Microsoft Office 2010-et megel6z6 Microsoft Office-ok javasolt kiegészit6je az Office Open XML/ODF Translator, il-
letve az Oracle ODF Plugin for Microsoft Office.
e CSV formatum
Ez egy szoveges formatum, amivel listakat mentenek. A cellak adatai k6z¢ ; jel keriil, a sorokat Enter valasztja el.
Formatum nincs. Adatbazis feltoltésére hasznaljak.
e PDF: Acrobat Reader-rel megnyithatdo dokumentum formatum

Figyelem: Mas formatumi mentés esetén adatok, formazasok veszhetnek! (Az Excel feliilrol kompatibilis a régi

verzidkkal!)

Jelszdval védett fajlok

... hogy ne tudja mas megnyitni vagy feliilirni. Ezt a mentés ablak aljan lehet beallitani.

~ Mappak elrejtése [ Mentés ] ’ Meégse J

Haldzati meghajtd hozzarendelése. ..

Webes bedllitisok...

Bea’lh’ta’so%
Kép tomaritése,..

—_—

Biztonsagi masolat — fokozott biztonsag

Attalnos beallitasok (2 [

¢ Biztonsagi masolat: mentéskor egy biztonsagi masolat

fog késziilni a fajl el6z6 allapotarol. igy megmarad az [/ Biztonsagi masolat s készl
eggyel eldzd verzib. Kiizds hasznalat esetére

o Jelszo betekintésre: Jelszo megadasa esetén csak az tudja Jelszd betekintéshez: ||
megnyitni a munkafiizetet, aki tudja a jelszot. Jelszd a médositishoz:

o Jelszo irasvédelemre: Jelszo megadasa esetén csak az 7] Figyelmeztet a médosités keriésére
tudja moédositani a fajlt (menteni ugyanide), aki tudja a N [

. , OK Mé
jelszot. ] [ ===
Automatikus mentés (alapértelmezés: 10 perc)
Ha lefagy a géped, vagy kikapcsol, akkor =
” , . Az Excel beallitasai
ebbdl az utols6 automatikusan mentett
allapotot az Excel Gjrainditasakor vissza Aitals
tudja allitani. Fanas H & munkafiizetek mentési modjanak testreszabdsz
Képletek
° Féjl%BeéHitéSOk%MentéS Myelvi ellendrzés Munkafiizetek mentése
[ Mentés | Fajlok mentési formatuma: Excel-munkaflzet (*adsx)
Myelv Automatikus helyreallitasi adatok mentése |10 $
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Mentés masként E N

e ru —
Fajl>Mentés masként... paranccsal mashova, mas néven mentheted a fajlt. Kezdblap  Beszirds
Ezt akkor is lehet hasznalni, ha
o egyik helyr6l a masikra szeretnél menteni , [ mentés
e  mas tipusba szeretnél menteni ‘ PR

Mentés Adobe PDF fajlként

A munkaflizet bezarasa :
) oo : probal.xlsx - Microsoft Excel | = | El X ]
A munkafiizetet bezarni a munkafiizet- _ _
ablak bezard ablakgombjaval lehet. ERR LR 1 N e > @ :ﬂﬁ
e Ha a munkafiizet aktualis allapota iltalanos - _?__gll Feltételes formazas ~ g'= Beszlrds - - ﬁLr{' [_'?a
még nem volt elmentve lemezre, ak- @3 - 5, g0 55 Formazds tablazatként ~ 3% Tarlés - 3 Z
. : 1A . Rendezés Keresés és
kOI‘ meg]elem'}( eg}f dla}Og'usaplakn e A =)} Cellastilusok ~ I Formatum = | <27 & sziirés - kijelalés -
ta;]ekozmt err6l a tenyr?l ¢s valaszt Szam 7 Stilusok Cellak Szerkesztés
kér a parancs folytatasahoz. .

Zard be a munkafiizeted!

Kilépés az Excelbél

A kilépéshez kattints a program ablak bezar6 ablakgombjara.
Kilépéskor az dsszes szerkesztett munkafiizet automatikusan bezarodik. Ha egy munkafiizet utolsé allapota nincs elmentve,
akkor a bezarasnal latott dialogus ablak jelenik meg.

Lépj ki az Excelbdl!
Uj munkafiizet Iétrehozdsa

Ures munkafiizet létrehozasa - sablonok
F4jl gomb >Uj.. parancs

@' = | probal xlsx - Microsoft Excel
Ures munkafiizetet m Kezdélap Besziiras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet
1étrehozasat az alabbi abra
mutatja. (A Ctrl-N I Mentés
. ., 1 g Hasznalhaté sablonok
l.?lllentyupara.ncs egybdl gj Ve ST
ires munkafiizetet hoz 3 Kezdélap
létre!) o | Mentés Adobe PDF fajlként
FY
[ Megnyitas
. . ] 2 e [
Az Excel az (ij munkafiize- [ Bezaras il L)
teket Munkafiizetl, Munka- Informécis ey =
flizet2... néven nevezi el Ures munkafizet Legutabbi sablonok

attol figgben, hogy hanya-
dik 4j munkafiizet az Excel
aktualis hasznalata ota. Ui

(Mentéskor majd ajanlott f . L -

mas nevet adni, amir6l ra- - .

. . yomtatas . .

ismersz a munkafiizetedre!) Minta- sablonok Sajat sablonok

Legutabbiak

Mentés és kiildés

Sablonok

A sablonok hasznalataval mindig egy uj munkafiizet jon létre a sablon tartalma alapjan.
e  Mentéskor mar nem a sablonfajlt irjuk feliil, hanem egy uj munkafiizetbe tudunk menteni.

Proéba nyisd meg a Minta sablonok - Jelenléti iv sablont!

Fajlok megnyitasa

éMegnyités...
o A fijlok megnyitasahoz tudnod kell, hogy hol és milyen néven volt elmentve a fajl.
e  Tarsitott fajlok megnyitasa: dupla kattintas.



@ Megnyitas [ﬁ

@Uv| . v Szamitdgép » Helyilemez (C:) » PELDAK » excel - |41> | | Keresés: excel pe |
Rendezés = Uj mappa 3= « [l I@l
i MNéw Médositas datuma  Tipus Meret
1 Komyvtarak
ﬁj . y:t : . E] Flxs 2004.09.04,14:23 Microsoft Excel 97... 18 KB
£| Dokumentumo
B F2.uds 200412.23.8:24 Microsoft Excel 97... 17 KB
Képek
=] Képe A
S V_: - @_1 F3.xls 2004.09.05, 10:05 Microsoft Excel 97... 34 KB
ided
J‘ - = Fa s 2004.09.06.12:42 Microsoft Excel 97... 25KB
e | Eesas 20041128.1048  Microsoft Excel 97... 95 KB
B S.imiiood @_1 Fo.xls 2004.09.07. 9:39 Microsoft Excel 97... 76 KB
1M Szamitagé
- 5, = 'Ig = = E Frxs 2004.09.07. 9:04 Microsoft Excel 97... 45 KB
g Helyi lemez (C:
— o .4 < (D9 i) | H]avixs 2004.11.27. 8:48 Microsoft Bxcel 97... 17KB
entes (Dt
= . () ) Gvauxds 2004.09.04, 14:42 Microsoft Excel 97... 15 KB
a Helyi lemez (F:
ca Helyi lemez (G:) Sziirs!
5 tanulo (\\adl) (U
8l Lamae A ad1) AR T
Fajlnév: | Minden Excel-féjl (""" dsg"ods |
Eszkdzdk [ Megnyitas |v] [ Mégse ]

Tovabbi lehetéségek megnyitaskor | Megnyitas |‘Fl [ Megse l H

e Mas tipusi fajl megnyitasa (konverzié): Nem Excel formatumu fajl megnyi- Megnyitj:\s
tasa. (Lehet ez megfelelGen tagolt szoveg, vagy mas tablazatkezeldvel készitett
tablazat. Ha fel van telepitve az adott tipusu fajl dekddolashoz sziikséges prog-
ram kiegészités, akkor meg tudod nyitni az a fajlt.

o Jelszoval védett fajlokat csak a jelszo ismeretében tudod megnyitni!

Csak olvasdsra
Masolat megnyitasa

Megnyitas bangészében

e Megnyitas olvasasra: ha megnyitaskor kivalasztod (x) ezt a lehetdséget, akkor Megnyitds védett nézetben
nem tudod a f4jlt modositani a lemezen (csak mas néven tudod majd kimente- Megnyitas és javitds..
ni) Kordbbi verziok megjelenitése

Gyakorlatok: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\GY1.XLS fajlt és végezd el a benne levé feladatokat!
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Adatzsongléroknek

e gmail cimjegyzék
e webshop adatfajlok
e naplozo kiityiik
pl. telefon alk6zpont
pénztargép

CSV f4jlok hasznalata

Az Excel alapértelmezésként magahoz tarsitja a CSV fajlokat.

o dattiil EXCEL
zove%:ess \3 atla) —) o adatfeldolgozas
e adatfeltoltés

Koénnyen szer-
kesztheted Ex-

celben.

Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F7.CSV fajlt

= E e B B ki e I Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F7.CSV-t!
1 |Név |ranyitoszi Helység  Utca Hazszéam Telefon Dijcsomag Dijtartozas
2 Pajkod Ant: 3325 Csendesré Szélcsend 1 254687 Midi 0
3 |Horti Arpé 3325 Csendesré Szélcsend 2 254683 Midi 0
4 Bacsi Attil 3325 Csendesré Szelcss 3 254683 Mini 0
5 Csapo Lajc 3327 4 254890 Maxi

Bacsi Attila;3325;Csendesrét;Szélcsend
Csapo Lajos;3325;Csendesrét;Szélcser

Kdénya Jozsefné;3325;Csendesrét;Szél(
talma!

Jegyzettombbel. (HM > Tarsitas)

Szdveges tipusu tagolt fajl megnyitasa

Ahhoz, hogy egy szdveges fajlt lassunk a listaban és meg tudjunk nyitni valtsuk at a F4jltipust Minden fajl-ra!

E F.
e Eﬂ F7.xls
: E] Gv1xs
=] gv2us
F:) _1
P
Fajlnév: F7.bt

A szdveges fajlok kodolasa
és tagolasa tobbféle lehet.
Ezért megnyitaskor egy va-
razslo segit beallitani ezeket a
jellemzoket.

e Tagolt: valamilyen tago-
16 jellel valasztottak el a
cellak adatait.

o Fix széles: A mez6 ada-
tai ugyanannyi karakter
szélesek.

Az als6 mintaablak mutatja
eddigi beallitasaink eredmé-
nyét.

2013.06.11. 18:10 Szoveges dokume...

2004.09.07. 9:04 Microzoft Excel 97...
2004.11.27. B:48 Microsoft Excel 97...
2004.09.04, 14:42 Microsoft Excel 97...
~ | Minden il ()

Eszkozok - [ Megnyitds |v] ’ Meégse ]

Név;Iranyitdszam;Helység;Utca;Hazszam;Telefon;Dijcsomag;Dijtartozas
Pajkd Antalné;3325;Csendesrét;Szélcsend sor;1;254687;Midi;0
Horti Arpadné;3325;Csendesrét;Szélcsend sor;2;2546 “Midi;0

Pedigezatar- .,

Szovegbeolvasé varazslo - 1. lépés a 3-bal

A Szdveg varazsld megéllapitdsa szerint az adat hataroldjellel tagolt.
Ha ez igaz, lépjen tovabb, egyébként vélassza a megfeleld adattipust.
Az eredeti adat tipusa
Valassza az adat tipusat legjobban meghatarozd fajltipust:

- Pontosvesszd, tabuldtor vagy mas betil hatdrolja el az egyes mezdket.
() Fix széles - A mezdhatarok kizétt teriletet szokizok toltk ki.

A beolvasas elsd sora: | 1 = A3l eredete: 1250 : kézép-eurdpai (Windows)

C:\PELDAK \excel\F7. tut f&jl megtekintése,

Pajkd AZntalné;3325;Csendesrét;Szélesend sor;1;254687;Midi; 0
orti flrpédné;SSEE;Csendesrét;Szélcsend sor;2;254688; Midi; 0
Racsi Rttila;3325;Caendesrét;Szélesend sor;3;254689;Mini;0
sapd Lajos;3325;Csendesrét;Szélcsend sor;4;254630;Maxi; 0

év;Irdnyitdszém;Helység; Utca;Hézszém; Telefon; Dijcsomag; Dijtartozés

Taovébb = l [ Befejezés
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A kovetkezd 1épésben
kivalaszthatod a tagolo
jelet.

Ha jot valasztottal, akkor a
minta részen maris jol
lathatod a tablazat felosz-
tasat.

-
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Sziwegbeolvasd varazslo - 2. lépés a 3-bal l P
Ezen a képernydn kivalaszthatia az eqyes adatok hatéroldit. A szdvegre ayakorolt hatdsét meagtekintheti az aldbhi képen.

Hatarold jelek
Pontosvesszd [] Egymést kizvetlenil kivetd hatdroldk eqynek szémitanak
[] vessza I
i Sziveqjeldld: EI
[7] szdkaz
[] Egyéb:
gtekintés
réanyitdszam Helység tea dzszém [Telefon Pijcscomag Pij +
5 BEntalne [33Z5 sendesrét [Szelcsend sor 54687 idi
i Arpidné (3325 sendesrét Fzélcsend sor 54685 idi
i Rttils 325 sendesrét Fzélcsend sor 54685 ini
5 Lajos 325 sendesrét Fzéleosend sor 54850 axi -
1n 3
Mégse ] [ < \Vissza ] [ Tovabb = l [ Befejezés

A kovetkez6 1épésben beallithatod az adatok tipusait.

Kattintassal jelold ki az
oszlopot és a fels6 részbol
valassz megfelel tipust!

#

L~

Szovegbeolvasé varazslo - 3. épés a 3-bal

2 i |

Az oszlop adattipusa
@ Altaldnos
() Szhveg

() DAtum:  |EHN

H

" Az oszlop kihagyasa (3Hépése)

Megtekintés

Maost kijeldlheti az egyes oszlopokat és bedllithatja az adattipust.

Irdnyitott...

Az 'Altaldnos’ a szamértékeket szémokka, a datumértéket ditumma, a tébbit pedig
szivegge alakitja at.

Blrzlspos iltelinos

ilt=lings

Irinyitdszéim Helység

Csendesréc
Csendesrét
Csendesrét

Csendescét

Ptce

Fzélesend sor
Fzélesend sor
Fzélesend sor

Fzélcsend sor

UL

J |

[ Méqgse

< Vissza ]

A1t

pisl =

(===

F G
254639 Mini
254630 Maxi
234691 Midi
254692 Mini
254693 Mini
254634 Mini
254633 Maxi
254636 Maxi

H

o O O O O

5257
8293

Befejezés
Remélhetéen a végeredményben az adatok jol jelennek meg az oszlopokban, illetve az adattipusok is helyesek lesznek.
A B L D E

4 |Bacsi Attil 3325 Csendesré Szélcsend 3
5 |Csapd Lajc 3325 Csendesré Szélcsend 4
6 |Konyaloz 3325 Csendesré Szélcsend 5
7 |FerencziC 3325 Csendesré Szélcsend 6
8 |RostasJar 3325 Csendesré Szélcsend 7
9 |Orosz Tarr 3325 Csendesré Szélcsend g
10 |Lovaszi Ta 3325 Csendesré Szélcsend 3
11 Paolgarme: 3325 Csendesré Szélcsend 10
12 \Csorba Mi 3325 Csendesré Szélcsend 11

254637 Maxi
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Adatok

Adatok tipusai

A cellaba kiilonféle adatokat irhatsz. Az el6z6 fejezetb6l megtudhattad, hogy vannak szam tipust adatok, amelyekkel sza-
molni lehet, és vannak szoveg tipusu adatok, amelyekkel nem lehet szamolni.

e  Most attekintést kapsz az Excel altal kezelt adattipusokrol, begépelési formajukrol, veliikk végezhetd miveletekrol.

Adqtok
! .. I 1
Szamszer(i (numerikus)adatok Szoveges adatok Logikai adatok
. I ] |
Szam Datum 1d3 Szoveg
- | / | /
szamként tarolodnak karaktersorként taro-
lodnak

Szamok
Szamokkal az Excel kiilonféle szamtani, statisztikai és egyéb miiveleteket tud végezni (szovegekkel nem!).

Begépelési sajatossagok:

e Formatum: csak a meghatarozott szamformatumot hasznalhatod (amely az 1234567890 és a tizedes jelet tartalmazza)

o Tizedes elvalaszté: magyar Windowsnal altalaban a vessz6. Ezt a Windows hatarozza meg: Vezérlépult> Teriileti

beallitisok > Szam lap!

o Igazitas: A szamokat az Excel alapértelmezés szerint jobbra igazitja a cellaban. (Ha balra rendezné, akkor valamit
elirtal!)

Cellan tilnyulé szamok: Ha a cellaba irt szam nem fér el a cellaban, akkor az Excel kerekiti, vagy tudomanyos forma-

tumban jeleniti meg:

e Hataradatok:
Legnagyobb pozitiv szaim Legkisebb negativ szam Legkisebb pozitiv szaim Legnagyobb negativ szam
9,9999999*10%7 -9,9999999*103% 1*10-3%7 -1*10%07

Automatizmusok begépeléskor

Az Excel mindig probal a lehetd leghasznalhatobb formaban a segitségedre lenni.
Probald ki az alabbi eseteket egy iires tablaban!

e Hanem fér a szdm a celldban

Jelenségy Begépelt adat Kijelzés Autématizmus
Cgak atint rész nem fér ki 123456,789 | 123456 8 kerekités

Magyon nagy szam 12345678912 1 23E+10 tudomanyos forma
Magyon kicsi szam 0,000000001 1E-09 tudamanyos forma

Tudomanyos forma: A szam kijelzése normal alakban 1E-09=1*10"°
Normal alak: csusztasd a tizedesjelet addig, ameddig a szam 0..10 k6z¢é nem esik, és szorozd be a tiz
annyiadik hatvanyaval, amennyivel az eredeti szammal azonos érték nem jon ki. A kitevo értéke meg-
egyezik az tizedesvesszd eltoldsanak szamaval: P1. 100=1*102 vagy 0,01=1*10"

Otlet: Oszlopszélesség modositasa. (Avagy sziintessiik meg az okot!)

A+ B o Vidd az egérkurzort az oszlop oszlopcimének jobb szélére!
1| 12345,123: (Ilyenkor <|»alakti lesz az egérkurzor.)
e Huzd jobbra az oszlop szélét!

e Ha pontot iitsz tizedesvessz6 helyett:

Jelenségy Kijelzés Autématizmus
Hiba (begépelt érték: 5.1) 05.jan|datum forma
Hiba (begépelt érték: 18.25) 18.25 sziveq

Otlet:

e Datum formandl: Ennél a hibanal a cella kijelzési formatuma datum lesz. Ezt a formazast a Ctrl-Alt-Szok6z
billentyilikombinacidval tudod leszedni a cellarol! (Ilyenkor egy datumértéket kapsz. Errdl kicsit késébb lesz
$z6.) Most ird be helyesen a szamot!

e Szovegnél: ird be helyesen a szamot!
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Szamok kijelzési formaja
A cellaba beirt és a kijelzett érték lehet kicsit eltéré. (Kapcsolat mindig van a kettd kozott!)
A szerkesztélécen mindig a beirt értéket lathatod (ha raallsz a cellara).

Bl -

S| 12345,123456789

A B C
12345,12]

Altalanos szamformatum

D E F

Semmilyen kijelzési formatumot nincs megadva a celldhoz. Ilyenkor a tarolt szamot latod.
Barmikor visszavalthatsz altalanos szamformatumra, ha megnyomod a Ctrl+Alt+Szokoz billentylikombinaciot.

Gyorsan elvégezhet6 formazasok

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNezet
j * Calibri 1l o A A = == ¥ =¢  Atalanos -
o Ba - .
Bm”iﬂtes ¥ FDA- i~ &-A- E=EE EF EH- @B 9% o0 50808
Vagolap ] Betltipus 2 Igazitas ] Szam
Bl - S | 12345,123456789
A B C D E F G H |

1]

12345,12

Szamforma-
tumok.

Az eszkoztar (Kezdblap) segitségével a legfontosabb formazasokat nagyon gyorsan el tudod végezni:

Ezres csoportositas:
pl. 1 000 000

Altalanos

- R

Tizedes helyek novelése
PI.1,7->1,70

A tizedes helyek csokkentésénél a cellaban 1év6 szamot kerekitve

/ !LEI’I

Tizedes helyek csokkentése
Pl.1,67>1,7 (Kerekités!)

lathatod (pl. 0,64->0,6 vagy 0,6->1).

Ilyenkor nem a cellaban 1€v6 szam lesz kerekitve, csak a kijelzési
formaja. (A szerkeszt6lécen valtozatlanul az eredeti érték latszik). A
kerekités soran eléfordulhat, hogy az Excel latszolag furcsan szamol.

Pedig csak szamol és kerekit kijelzéskor.

1 ~ A =A1+E1
A B c
N 143 1,49 2 58]
o1 ~ A =A1+B1
A B c ]
\1_[ 1 1 3l

Cellan tulnyulé formazott szamok
Ha a formazott szam nem fér bele a cellaba, akkor helyette ###### hibaértéket fogsz latni. A ##### hibaérték azt jelzi,
hogy a szamszerii adat nem fér el a cellaban. A szam megjelenitéséhez modositsd az oszlop szélességét: lasd a Szamoknal.

Altalinos

Szam

,0 00 Név

SO0 0

Pénznem
Mév

Kanyveldi
MNéw

Mév

Mév

Idd

Mév
Szazalék
Mév
Tort

Mév

10 Mév
Szoveg
ABC gy

Meghatarozott formatum nélkal

Ravid datumforma

Hosszi datumforma

2  Tudomanyos

Tovabbi szamformatumolk...

[z

12345678,12345670

értéket!

Ha ramutatsz a cella-
ra, akkor kijelzi az
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Specialis szamformatumok

Pénznem

Mivel az Excelt sokszor hasznaljak pénziigyi szamitasokra, ezért ez egy fontos szamformatum.
e Begépelés: Ha a begépeléskor a szam utan irod a pénznem jelet, akkor a cella formatuma egybdl pénznem lesz.

e Beallitds: Pénznem formatum beallitasa:
A pénznem formatum kijelzést a <3 gombbal lehet beallitani.

Ilyenkor a Windows Vezérldpulton meghatarozott pénznem formatumban jelenik meg a

cella tartalma, mikozben a beirt szdm marad egyszerti szam:
A szerkeszt6 1écen az eredeti szam lathato, mig a cellaban a formazott szam.

Szazalék

A v A 1,49
A B C

1 [ 149Ft] 149Ft 298Ft

A szazalékos adatokat szazalék formatumban is meg lehet adni. Az Excel tudja, hogy a 20%=0,2!
o Begépelés: Ha a begépeléskor a szam utan irod a % jelet, akkor a cella formatuma egyb6l % lesz.

o Beillitds: A szazalékos kijelzéshez a % gombot kell megnyomnod. Ilyenkor az Excel 4t Al

is szamolja az adott szamot %-ba.

= f 149%

A B C
1 149%0  149% 2868%

T manyos:
udo yos Cellik formazasa

A tudomanyos formatum a matematikédban a szim normal alakjaval irhato le.

o Begépelés: Begépeléskor a szdmot tudomanyos formatumban is
begépelheted! P1. 1E+7=10000000

Tovabbi formatum beallitasok

Kezdélap tab: Szam csoport AIEETE .
&3 - o 00053 5%
Szam '&*

e Formatum beallitas: Valaszd ki a kategoriat, és allitsd be a tizedes
helyek szamat, és az ezres csoportositast.

e Egyéni szamformatumok: Ha egyéni szamformatumot (pl. mértékegy-
ség megjelenitést) szeretnél, akkor a szam kategoériaban allitsd be a ki-
vant formatumot. Valts at az egyéni kategoriara, és a formatumkod me-
z6be szamformatum mogé dupla idézdjelek kozé ird be a mértékegysé-
get!0" km"

Szam | Igazitas I Betiitipus I Szegély I Kitdlkés I

Kateaqdria:

|.ﬂ.ltalénos a I inta———————————————
= 12 345,12

PEnznem

KAy weldi ’ ; , I 5‘
Dk Tizedesjegyek: |2

Idd :
Szazalék
Tart
Tudoményos )
Szdveqg 1234,10
Kllénleges -1234,10
Egyeni -1234,10

|

& Szam altalanos Formatum, A PEnznem és a Kanwweldi for
szolgélnak.

A szamoknal hasznalhaté miveletek

SZAMTANI MUVELETI JEL JELENTES PELDA

+ (pluzzjel] f==zeadas 23

— (minuzzjel) Kivonas 31
Ellentett kepzeze -1

* (czillag) Szorzas 3*3

I (tortjel) O=ztaz 33

% (=zazalékjel) Srazalék 0%

" (kalap) Hatvanyozas 32

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F1.XLS fajlt! Végezd el a ,,Szamok” munkalapon levé feladatokat!
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Datum

Az Excel a napokat 1900.01.01-t6l sorszamozza. 1900.01.01->1, 1900.01.02->2... stb.
Az Excel ezzel biztositja hogy a datumok szamként viselkedjenek, hogy dsszeadasi és kivonasi miiveletekben szerepelhes-
senek.

Begépelési sajatossagok:

e Formatum: Az Excel csak akkor képes datumértékként kezelni a beirt datumot, ha az megfelel a datum megadasi
formatumnak. (Az alap formatum a Windows Vezérlopulton van beéllitva: magyar ddtumforma az év.ho.nap
A datum beiraskor elfogadja az Excel a hdnapok teljes nevét és roviditését is. Az év elhagyhat6 (ilyenkor az aktualis év
megadott datuma kertil a cellaba). Elfogadott datumformak: 1998.1.1 vagy 98.1.1

vagy janudr | Vagy jan.1 vagy 1.1

; i L, i : , B Szam Igazitds | Betitipus | Szegély
e Cellan tilnyulé datumok: ha a ditum nem fér bele a cellaba, akkor a datum l ! ! !

helyett ###### hibaértéket fogsz latni. Kategoria: i
A ##### hibaérték azt jelzi, hogy a szamszer(i adat nem fér el a cellaban. A datum gl:;fms B
S e o 12 . . : 20120606
megjelenités¢hez modositsd az oszlop szélességét: lasd a Szamoknal. Pénznem
Kﬁnﬁvelﬁi Tipus:
e Igazitas cellan beliil: jobbra (mert szamszer( adat) 1d3 2ot 3 14, 13:30
=t 2001-03-14
. . . . L 2001 03 14
A datumoknal hasznalhaté miveletek e
+: Osszeadas, -: kivonas EU|5P|'?985 .
r , eeqee r e s gies , , . enl
o Két datum kiilonbsége a kozottiik eltelt napok szamat adja! ¥ Myvely (orszag):
e A datumhoz szamot is adhatsz: magyar
C1 - A =A1+B1
L‘ A E c_ |
1 ]2004.04.01 2[200404 05le— Az eredmény az adott szimmal r =

e A datumbol kivonhatsz szamot: Az eredmény az adott szammal csokkentett datum A LTINS 16 - B e 3o 0 C L i
datumformatumok. az operacids rendszer datum

lesz! nieni jeléle Farmatumak nem valtaznak az operéc

Datumformatum beallitasa
Kezddlap tab: Szam csoport! (Kategoria: Datum)

Idé

Az 1d6t is sorszamozza az Excel. 0,001 kb. 1perc 0,002 kb. 2 perc.... (a nap végén a szamozas Ujrakezdddik, a kod mindig
egynél kisebb tortszam marad.)

Begépelési sajatossagok

e Formatum: Az Excel csak akkor képes iddértékként kezelni a beirt id6t, ha az megfelel az iddmegadasi formatumnak.
A formatum a windowsnal van beallitva: (Start gomb->Beallitasok—> Vezérlépult->Teriileti beallitasok>1d6 lap).
Formaja altalaban ora:perc:masodperc pl 12:15:00 vagy éra:perc 10:15

e Cellan tulnyul6 idok: ha az id6 nem fér bele a cellaba, akkor helyette ###### hibaértéket fogsz latni.
A ###H# hibaérték azt jelzi, hogy a szdmszer(i adat nem fér el a cellaban. A datum megjelenitéséhez modositsd az osz-
lop szélességét: lasd a Szamoknal.

o Igazitas cellan beliil: jobbra (mert szamszer(i adat)

Az idoknél hasznalhaté miiveletek: +: 6sszeadas, -: kivonas.
1 A A =B1-A1
A B ¢ |
1 1025 1035 0.0l
Megjegyzés:
o [=24 ora. Az Excel a tort részbdl képzi az idét. Pl. 0,5=12:00.

o Az Excel olyan idéértéket is tud képezni, amely datum- és idoadatot egyarant tartalmaz. llyenkor a szam egész része a
datum, tort része az ido sorszama.

Id6formatum beallitasa

Kezdélap tab: Szam csoport! (1d6)
Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F1.XLS fajlt! Végezd el a ,,Datum_Id6” munkalapon levé feladatokat!
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Széveg

Természetesen szoveges adatokra is nagy sziikség van! Legtobbszor a tablazatok értelmezéséhez van ra sziikség.

Begépelési sajatossagok

o Igazitas: A szovegek normal esetben balra vannak igazitva a cellaban. Ha barmelyik szamszeri adatot vagy képletet
(1asd késobb) elgépelsz, az Excel automatikusan szovegnek hiszi, és nem tud vele szamolni.

e Hataradat: A cellaba maximum 256 karaktert irhatsz. Akar tobb sorba is (Alt-Enter az 4j sor billentyt1)
Ha valamiért egy szamot vagy képletet szovegként akarsz bevinni a cellaba, akkor kezdd * jellel a szoveget.

e Atnyulas:

, . A2 - B Ahosszl szivey atnydlhat a szomszéd cellakra, ha azok Gresek!
A beirt szoveg csak az Y 5 c D E F G 5
1. cellaban van! 1 A hogszi szdveqy atnydlhat a szomszéd cellakra, ha azok dresek!
2 |A huiszu s! 1

*

Az atnyulas az elsé teli cella hataran megall.

Tippek, javaslatok:

o Az oszlop szélességét beallithatod a szamoknal bemutatott technikaval.

e A thlnyulas megsziintetése elott, az oszlopszélesség beallitasakor vedd figyelembe, hogy az oszlopban nem lehetnek
eltérd szélességli cellak.

e Ha a tilnyulasos szoveget akarod médositani, akkor a szdveget az els6 cellaban keresd!!

o Ha képletet, vagy szamot elgépeltél és szovegként értelmezte az Excel, akkor modositaskor a szoveg elején 1évo ° jelet
is torold ki a képlet vagy a szam elejérol.

Miiveletek: &: 6sszeftizés
2 M A =A28""3B2 <4~ a Szerkeszt6lécen a képlet lathato

A B ©
1 Wezetéknéw Keresztnéy Méw
2

Nagy Dezsé  [Nagy Dezsd < a Cellaban az eredmény lathato

A képletekbe fix szovegeket is irhatsz, de ezeket idézdjelek kozé kell tenned!
e A képletekbe irt aposztrof nélkiili szoveget az Excel cellatartomany névnek értelmezi. ( és nincs ilyen nevii tartomany
definialva, akkor nem talalja, és hibaiizenetet kiild.

Logikai adatok

Logikai adatok alapjan feltételes szamitasokat lehet végezni.

Logikai adatok: IGAZ vagy HAMIS
Igazitas: kozépre

OSSZEHASONLITO OPERATOR  JELENTES PELDA
= (egyenlbzégjel] Egyenlo A1=B1
= (nagyobb, mint jel) MNagyobb A1=B1
= (kizebb, mint jel) Kizebb A1<B1
== (nagyobb vagy egyenld jel) Magyobb vagy egyenid Al==B1
<= (kizehb vagy egvenld jel) Kizebb vagy egvenld Al==B1
<= (nem egyenld jel) Mem egyenld Al<=B1

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F1.XLS fajlt! Végezd el a ,,Szoveg” munkalapon levé feladatot!
Mentsd el a fajlt a floppydra!

Gyakorlatok: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\GY2.XLS fajlt és végezd el a benne levé feladatokat!

1 Ez csak akkor igaz, ha a cella tartalma balra van igazitva! Kdzépre igazitott cellanal mindkét szomszédos cellara talnyul-
hat a szoveg!



irta:Vida Attila - www.hansagiisk.hu 17

Képletekrél bévebben
Adatok a képletekben
Cellahivatkozasok

Az Excel a kovetkezo hivatkozasokat ismeri:
1. Egy celldra val6 hivatkozas: pl. Al

A B c
2 3
1 5 B

[Fszumen 1
2. Cellatartomanyra valo hivatkozas: pl. A1:C3

A cellatartomany két ellentétes sarkanak cimét kell megadni : jellel elvalasztva
A B C

1 2 3

5 [

[Esz0miat c2) _|
Specialis tartomanyok:

e Sorok: pl. 1:1 (1. sor) vagy t6bb sor esetén 1:5 (1-t61 5-ig sor)
e  Oszlopok: pl. A:A (A oszlop) vagy tobb oszlop esetén A:C (A-to6l C-ig oszlopok)

= L) b —

3. Felsorolasok: pl. Al;C2
A cellacimeket ; jellel kell elvalasztani a felsorolasban. (Cellatartomanyokat is felsorolhatsz.)

A B ©
2 3
i G —

1
2
3
4, Metszet: A1:D1 B1:B2

A tartomanyokat szokozzel kell elvalasztani a metszet hivatkozashoz.

A B C |

1 [ 1 2 Ell

2 1 5 B
3

4| |=5zuMiaT:C1 B1:B2) |

Fiiggvenyek

A fiiggvény olyan muvelet, amely a bemend adatai alapjan egy kimeneti értéket ad meg.

A fiiggvények olyan miiveletek, amelyek operatorokkal nagyon bonyolult modon (vagy egyaltalan nem) végezhetok el.

e Pl A SZUM(paraméter) fliggvény a paraméterében megadott tartomany cellaiba beirt szamok 0sszegét adja értékiil.
=SZUM(B2:B5) képlet eredménye megegyezik a =B2+B3+B4+B5 képlettel.

Képzeld el azt az esetet, amikor a B1-t61 B100-ig cellak 6sszegét kellene kiszamolni. (Itt mar Te is fliggvényt hasznalnal!)

Flggvények formaja
— Fiiggvénynév(argumentum)
A fliggvénynév hatarozza meg a
kivant miveletet.
Pl. a SZUM o0sszead

Argumentum=Paraméter
Az a bemend adat, ami alapjan a fiiggvény kiszamitja a végeredményt.
Az argumentumot a fliggvénynév utani zarojelek kozé kell tenni.

Argumetumokrdl néhany sz6

e A legtobb fliggvény egy argumentumu: pl. az abszolut érték fiiggvénnyel a paraméterének abszolut értékét kapjuk: pl.
ABS(-1,25) értéke 1,25 (Vannak tébb argumentumi fliggvények is. Az argumentumokat ; jellel kell elvalasztani!)

e Az argumentum legtobbszor lehet bonyolultabb kifejezés is pl. INT(ABS(-1,25)) (...ahol az INT fliggvény a paraméte-
rének egész részEt adja eredménytiil. Most a paramétere az ABS(-1,25) fliggvény értéke.)
A fiiggvények egymasba agyazasarol beszéliink, ha egy fiiggvény paramétere egy fiiggvénybél allo kifejezés

Alapvetdé argumentum tipusok:

e Szam kifejezés: olyan képletrész, melynek eredménye szam tipusu lesz pl. A1+2

o Szoveg kifejezés: olyan képletrész, melynek eredménye szoveg tipusu lesz pl. Al&"szoveg"

e Logikai kifejezés: olyan képletrész, melynek eredménye logikai tipusi lesz pl. A1>0

e Tartomany: cellatartomany pl. A1:D5;A11:D15
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Néhany gyakran hasznalt fUggvény:

e SZUM(cellatartomany) a paramétereként megadott cellatartomany(ok) cellaiban 1év6 szamokat adja dssze
Pl. a SZUM(A1:D5) fiiggvény 6sszegzi az A1:D5 cellatartomany cellaiba irt szamokat.
o MIN(cellatartomany) a paraméterecként megadott cellatartomany(ok) cellaiban 1év6 legkisebb szamot adja értékiil.
o MAX(cellatartomany) a paramétereként megadott cellatartomany(ok) cellaiban 1év6 legnagyobb szamot adja értékiil.
e ATLAG(cellatartomany) a paramétereként megadott cellatartomany(ok) cellaiban 1évé szamok atlagat adja értékiil.

Flggvények megadasa a begépeléssel
Egyszertien be kell gépelni a fiiggvényt! Gépelés kdzben listak, sugd buborékok jelennek meg, hogy segitsenek rajtad!

A B C D E F ] H I
1 1 2 3=szum |
2 (] | Egy cellatartomanyban lévo Osszes szamot dsszeadja |
3 T .
a () SZUMHATORE Gépeléskor feljon-
5 () SZUMKZBOLYZ nek a fliggvények!
6 &) SZUMRZMEGY2 (és a magyarazatuk)
- () SEUMREOLYZ ) _
A B C D E F A fluggvény kiva-
1 1 2 a|=szum( | lasztésa utan feljon-
2 [ sZUMiszam1; [szam2]; ... | nek a fliggvény
adatai.)

G)nzorsz'tdsi lehetdség:
o A tartomanyokat begépelés helyett egér huzassal is kijelolheted! (A zarojeleket, miiveleti jeleket neked kell
begépelni!)

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F2.XLS fajlt! Végezd el az 1. lapon a feladatot!

A leggyorsabb fuggvénybeszuras mod
9~ & = = | @ 3
E Kezddlap Beszdras Lap elrendezése & 9 o B E

# Calibri 11 v AT AT (=[] ‘31\7 =5
By~ E 5zum
g F D A- | - A ... kattints a 2 gomb itlag s
Vagalap . Betltipus ] nyiléra Darabszam

D1 - I 9‘ _’ Maximum

A B C D I Minimum

;I 1 2 3 1 Tovabbi figgvények...
0 ’ e ... kattints a fligg-
&7/ Kattints a cellara, ] vényre!

ahova a fliggvényt
szeretnéd, ...

SZUMHATORBB *(© K « fo| =5ZUM(AL:C1)

F

Ha jo6 az Excel altal
felismert tartomany,
akkor Enter!

Ha nem jo az Excel altal
felismert tartomany, akkor
huzassal jelold Gjra!
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Képletek eszkdztar

Mivel nem minden fiiggvény van a listaban, ezért tovabbi lehetdségek koziil valaszthatunk.

A képletek eszkoztaron a fiiggvények listai kiilonféle szempont szerint csoportositva kaptak helyet

Fiiggvény katego-

Beszliras riak. datok

£

Korrektura

MNeézet

15 kepletek

0> Hibaellendrzés ~

i@ Névmegadisa - 5i= EIGdok mutatdsa

F2Kép =(% Utddok mutatdsa

Fagavény | AutoSzum Legutdbbiak Pénzigyi Logikai Szdveg Datum Keresés Matematika | Egyéb | Mévkezeld . - Figyeldabli
beszririsa . - . . R = o ES Kijeldléshil uj i Nyilak eltavolitasa ~ (#) Képletkiértékeld
Fiigguénytar E SO N ATLELTERES || Képletvizsgalat
I: \ T k= | ﬁ}i Miszaki 3 ATLAG
[ 4 B C D | E F G 5 Kocka » ATLAGA i : : M N 0
fd mformacs  » X ATLAG(szdm1;5zdm2;)
2 . . el ATLAGHA S
A régebbi Excel Fx gombja. [ Kompatibilitas ) | Argumentumainak atlagat (szimtani kozepét)
ATLAGHATO

Egy el6ugro6 ablakban kereshe-
ted meg a fiiggvényeket. (Lasd
Fx gomb)

szamitja ki, az argumentumok nevek, tdmbdk vagy
) szamokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek.
BETA.ELOSZL

7 o A siigd megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.

BETAINVE

Minden lista aljan megjelenik a Tovabbi fiiggvények, ahol az Excel 6sszes fiiggvény kilistazhato.

#

A még ismeretlen fiiggvények felkutatasara kiva-

Fuggvény beszlrasa

=

16an alkalmas ez az ablak.

Kategorizalva vannak a fiiggvények. ...mint a képle-

tek eszkOztaron. ;

Az also listdban megjelennek a kivalasztott katego-
riaba tartozoé fliggvények rovid leirassal.

——

Részletes tajékoztato a fliggvényrdl, példakkal a

Fliggvény keresése:

Keresés

frja be réviden mit tegyen a figgvény, és kattintson a Keresés

gombra
=]

A fuggvény kategorigja: Mat. €s trigonom.

A fuggvény neve:

-
SZUMHA

SZUMHATOER

SZUMX2BOLY2

SZUMX2MEGY2 (
SZUMXBELY2
TAN 7

SZUM(szaml;szam2;...)

Egy cellatartomanyban lévd osszes szamot osszeadja.

figgvény alkalmazasara. =

—>

Sigd a fiiggvényral

Paraméterek megadasa az drlapon

A fiiggvény kivalasztasa utan a megjelend ablakban megadhatod a fiiggvény paramétereit!

| SZUM - XV ﬁ'| =5ZUM(A1:C1) | Fuggvényargumentumok
A B C D E P
1 1 2 3|{A1:C1) Szaml
2
Szam2
8 Z&m
a4
3
6 v g @
- Rovid ismertetd a
s fliggvényrdl, és az ] o o . =€
; eredmény. — | | Egy cellatartomanyban |évd dsszes szamot Gsszeadja.
Szaml: szami;szém?2;... az dss?” Andd argumer
10 lehet, B=mllsthanli?”  &ictikeket és
11 azargl g dmény i,
12 , . z nos 2 L\\)
= Sugo a fliggvényrol, és Ertek: &
14 az eredmeény. 506  fiigavényrél
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Kitoltési modoks

A cellatartomanyt ird be a mezébe!

Cellatartomanyt beiras helyett egérrel Ki is jelolheted!
1. Kattints az ablak kitéltendé mezdjébe! Szam1 [T
2. Kattints vissza a tablazatra, és jelold ki a kivant tartomanyt!

{1.2.3}

Szamz I = szam

...vagy
1. Kattints a kitoltendé mezé mogotti kijeldlé gombra!

2. Kattints vissza a tablazatra, és jelold ki a kivant tartomanyt, és liss Entert!

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F2.XLS fajlt! Végezd el az 1. lapon a feladatot!

Cellahivatkozasok kijelolése egérrel

e Egy cellara valo hivatkozasnal: Gépeld a képletet, majd a cellacim beirasa helyet kattintassal jelold ki a cellat. (Utana
folytasd a képlet beirasat!)

e Cellatartomanyra val6 hivatkozasnal: Gépeld a képletet, majd a cellatartomany beirasa helyet hizdssal jelold ki a
tartomanyt. (Utana folytasd a képlet beirdsat!) Természetesen htizas helyett miikddik az a tartomany kijeldlési modszer
is, amikor a tartomany egyik sarkéra kattintasz, majd az ellentétes sarkara a Shift nyomva tartdsa mellett kattintasz!

e Cellahivatkozasok modositiasa a képletben: Ha elrontottal egy hivatkozast a képletben, menj at Szerkesztés iizem-
modba, és jelold ki a képletben huzassal a rossz cellahivatkozast. Az elébbiekben ismertetett kijeldlési technikakkal
modosithatod a kijelolt hivatkozast.
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Hibas képletek, hibauzenetek

Ha egy képlet eredményét valamilyen ok miatt nem lehet megjeleniteni, akkor az Excel hibaiizenetet kiild, vagy hibaérték
jelzést ir a cellaba a képlet végeredménye helyett.

Korkoros cellahivatkozas

Ezt a hibaiizenetet akkor kapod, ha egy cellaba irt képletet sajat magara hivatkozik.
Pl. ha a D1-ban levé képletben szerepel a D1 cellacim.
Korkoros cellahivatkozas hiba jelentkezik, ha a képletet tartalmazo cellara barmilyen modon hivatkozol.

D1 - B | =5ZUM{AL:d1)

A B C D E F G H | i] K L M N 0 P
1 1 2 sjumiatdi]
) - -
: Microsoft Excel l&J
4 Figyelmeztetés —karkoras hivatkozas
5

A képletek legalabb egyike kirkirds hivatkozast tartalmaz, és ezért nem szamithatd ki megfelelden. Az adott képletben szerepld hivatkozast abban az

6 esethen nevezzilk kirkérdsnek, ha ugyanazon képlet eredményére tamaszkodik. Kérkéras hivatkozast tartalmaz példaul az a cella, amely sajat
7 l % értékeére hivatkozik, illetve olyan masik cellara, amelynek értéke az eredeti cella értékétdl figg.
8 Ha tovabbi tajékoztatést szeretne a kirkirds hivatkozésokrdl, valamint keresésikrdl és eltavolitisukrdl, akkor kattintson a SGgd gombra, Ha kérkirds
9 hivatkozast szeretne |étrehozni, kattintson az OK gombra a tovabblépéshez.
10 Siigé
11

Hibaértékek

A hibaértékek a képlet begépelése utan jelennek meg a cellaban a végeredmény helyett.

o H###HH hibaérték: azt jelzi hogy a numerikus végeredmény nem fér el a cellaban—>megsziintetéséhez noveld meg az
oszlop szélességet, vagy valtoztass a szamformatumon!

e #NEV! hibaérték: azt jelzi, hogy a képletbe egy ismeretlen szot irtal (pl. egy ismeretlen fiiggvényt, vagy tartoméanyhi-
vatkozast) = megsziintetéséhez modositsd a képletet, hogy ne legyen benne ismeretlen szo!

e #HIV! hibaérték: az a cella, amire a képlet hivatkozik, torlodott (1asd késobb: cellak torlése) > megsziintetése: vond
vissza a torlési parancsot, vagy szerkeszd Ujra a képletet.

e #ERTEK! hibaérték: a képletben egy adat olyan tipusi, amivel az Excel nem tud szamolni. P1. szam helyére szoveg
keriilt-> megsziintetéséhez gondold at jra a képletet és modositsd, hogy az Excel ki tudja szamolni a végeredményt.

o #ZEROOSZTO! hibaérték: 0-val valo osztast jelent. Akkor is ez jelenik meg, ha egy iires tartoményt 4tlagolsz—> a
képlet valosziniileg jo, csak az adatok még nincsenek megadva a hivatkozott cellakban.

Eszkozok a hibak értelmezésére

: & ARV : i Ha rékattintasz a hibas értéket tartalmazo cellara, akkor egy kis felki-
1 e * altojel jelenik meg mellette. Ez egy menii, ami akkor nyilik ki, ha
1 Hiba, érvénytelen név rakattintasz!

gugd%‘r-ﬁl a hikbaral

Szintesd meg A menii els6 sora egy értelmezés.

Szamolasi [Epések megjelenitése..,
Ha nem érted, akkor a 2. menii a sug6 errdl a témarol.

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F2.XLS fajlt! Végezd el a feladatokat a negyedik lapon!

Automatikus vagy manualis szamlalas

Az Excel alapértelmezésként minden adatvaltozaskor tjraszamolja a képletek eredményeit.
Sok képlet esetén ez lelassithatja az adatbevitelt, mert minden egyes beiras utan varni kell, hogy az Excel végezzen a sza-
mitasokkal.

Atkapcsolas Automatikus

aasal

23 r o ;. r ’
j—h g B Giraszamolss == Az egész munkafiizet Gjraszdmolasa.

FigyelGablak || Szamalasi |7 Munkalap kiszamitds Ali i A A
besllitasak < = P igfe== Csak az aktualis lap Gjraszamozasa.

v | Automatikus
Automatikus, az adattablakat kivéve

) P Manualis
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Képletvizsgalatok

Atvaltas képlet és eredmény megjelenitése kdzott.
Képletek tab: Képletvizsgalat

3] képletek

3R ElGdak mutatasa f—
=(% Utddok mutatasa ‘@) Hibaellendrzés = ‘—JEj
3 _ . . . | Figyeloablak
¢ Myilak eltavolitasa = 'écl Kepletkiertekelo
Képletvizsgalat
A B C D E

1 Nyereseég [lzlet1 izlet? zlet3

2 [1. negyedév]| 1200 000 Ft | 1800 000 Ft | 1700 000 Fi§[ 4 700 000 Ft

3 |2 negyedév| 1000 000 Ft | 1600 000Ft | 1500000Fd| 4100000 Ft

4 |3 negyedév] 1200000 Ft | 1200000 Ft [ 1700 000 Ftf| 4 100 000 Ft

5 |4 negyedév| 1400 000 Ft | 1400 000 Ft | 1800 000 Fef| 4 600 000 Ft

6 |Osszesen | 4 800000 Ft | 6000000 Ft | 6 700 000 F§[ 17 500 000 Ft

A B [‘ D - >

1 |Nyereség Gzlet1 lizlet? zletd Osszes
2 1. negyeday 1200000 1800000 1700000 =5ZUM{B2:D2)
3 |2 negyeday 1000000 1600000 1500000 =5ZUM{B3:D3)
4 |3 negyedév 1200000 1200000 1700000 =5ZUM{B4:D4)
5 |4 negyeday 1400000 1400000 1500000 =5ZUM{B5:D5)
6 Osszesen =5ZUM(B2:B5) =5ZUM{C2:C5} =SZUNM(D2:D5) =5ZUM{B6:D6)

Egymasra épuld képletek vizsgalata

Az el6dok és az utddok vizsgalata nyilakkal jeloli az adatok felhasznalasanak iranyat.

*f:ﬂ ElGdok mutatdsa | 2] Képletek ==
P =(F Utddok mutatasa ‘@} Hibaellenarzés - i
. . — ... . |Figyeldablak
q{, Myilak eltavaolitasa ~ '& Kepletkiertekelo
Képletvirsgalat
A B c D E
1 |Nyereseg |(zlet] izlet2 zlet3 Osszes
2 1. neqgyedév [1200000 V 1800000 1700000 =5ZUM(B2:D2)
3 |2 negyedev 1000000 1600000 1500000 =5ZUM(B3:D3)
4 3. negyedév (1200000 1200000 1700000 =5ZUM(B4:D4)
5 4 negyedev 1400000 1400000 1800000 =57UM(B5:D5)
B |Qsszesen |=SBUtHbBZOoi=SZURHCE-Cor=S2uB2 B =32UM(B6.D6)
Utod
Hibaellenbrzés
Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F2.XLS fajlt!
Végigvizsgalja a képleteket. Ha taalal hibat, akkor raugrik a hibas cellara és segit kijavitani a hibat.
1 2(B4+C4 Hibaellendrzés 2] x|
1 2 ,SZU[‘VI]I‘B:' E:': ~Hibas cella; 06
1 2 #NEV? e MAESCS) Siigd ervdl a hibaral |
1 2[ #NEVT - :
1 2 #MEW? ~Hiba, érvénytelen néy Szamolasi lepesek megjelenitése. .. |
& képlet azonositatlan szdveqet tartalmaz. Hiba melldzdss |
Szintesd meg a hibat a zald cellaba it : -
Javitas a szerkesztdlécen |
1 0] #ZEROOSZTO!
#ZEROOSZTO! || peogipssok... | Elfzt koyetkezts |
1db 2db #ERTEK!
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Szerkesztések

Ebben a fejezetben megismerheted az Excel altal biztositott alap tablazatszerkesztési technikakat. Ide tartozik a cellak be-
szurasa, torlése, masolasa, mozgatasa, kitoltése. K6zben megvizsgaljuk azt is, hogy ezek a miiveletek milyen hatassal van-
nak a képletekre.

Kijelblési lehetéségek

A | B
Az aktiv cella (ahova irsz) kivételével a kijelolt cellak kék hattérrel fognak latszani. ﬁ
2
Cellakijelolés: kattints ra! N
Tartomany-kijelolés:
e huzassal : kattints a kijelolend6 tartomany bal felso cellajara, és hiizd a kijelolést a jobb |
& B

also cellaig.
o sarkokra kattintdssal: kattints a kijeldlendd teriilet bal fels6 cellajara, majd a Shift nyom-
va tartasa mellett a jobb alsé cellgjara.

e
Oszlop(ok) kijelolése: kattints az oszlop cimére. (A tobb oszlop kijelolését huzassal végez- B e
heted el az oszlop cimsoron.) 1
2
A | 8 | Sor(ok) kijelolése: kattints a sor cimére. (A tobb sor kijelolését :
huzassal végezheted el az sorcimen.)
Egész tablazat kijelolése: kattints a sor- és oszlopcimek kozotti sarokgombra. A B

Tablazatrészek (nem dsszefiiggé tartomanyok) kijelolése: Az el6zo6 kijelolés megtartasa-
hoz a tovabbi kijel6lések alatt nyomni kell a billentyfit.

Torlések-beszurasok

Cellatartalom torlése

A DELETE billentyii segitségével torolheted a kijeldlt cellatartomany cella- fu Beszirés - | X ~ W ﬁ
inak a tartalmat. 3 Tarlés - @~ & -
—— Rendezés Keresés es

el i
(el Formatum = |2 7| &5 sziirés + kijeldlés -

Cellaformatum torlése — S & Az osszes torlése
Kezddlap eszkoztar: Torlés é %7 Eormatum tarlése N
1 N Tartalom tarlése
Megjegyzések, hivatkozasok torlése Megjegyzések tarlése
Kezddlap eszkodztar: Torlés ) Hivatkozasok tarlése

Cellak torlése

1. Jelold ki a torlends teriiletet! soteurst 0 Ay o
2. Valassz a Kezddlap et.: Celldk — Torlés listarol parancsot! o Torlés| 8-

3R Celldk tariése...
A t0rolt rész helyét az Excel csusztatassal potolja. 1 2
o Oszlopok torlése: A kijeldlt oszlopok térlédnek, helyiikre a téle jobbra levd -
oszlopok cstisznak.

Sorok torlése a munkalaprol

o Sorok torlése: A kijelolt sorok torlddnek, helyiikre az alattuk 1évo oszlopok 4 EH Munlﬁap torlése
csusznak.
e  Cellak torlése: A kijeldlt cellak torlddnek. Lehet valasztani, hogy a tordlt cellak i SO
helyére jobbrol vagy alulrdl csusszanak a cellak. L= L2 e
Tarlés
E
() Cellk eltoldsa felfelé
Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd el az 1. lapjan 1évé e
1-3. feladatot! @ Egesz asdop
0K ] [ Mégse
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Cella torlések hatasa a képletekre

Az Excel probalja kovetni a tablazat valtozasokat. Probalja tartani a képletek eredményét!
e  Mivel torléskor médosulnak a cimek, ezért a képletekben a hivatkozasokat aktualizalja!

e Ha olyan tartomanyt torolsz, amelyre képletek hivatkoztak, akkor #HIV hibaérték jon 1étre azoknal a képleteknél,
amelyek a torolt cellara hivatkoztak.

e Tartomany hivatkozasnal csak akkor kapsz #HIV nibat, ha az egész tartomanyt kitorolted!
Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd el a 1. lapjan 1évé 4. feladatot!

Cellak beszurasa

1. Jelold ki az 0j cellak helyét! ' S=Besaiagr| I - A Y
2. Valassz a Kezddlap ET.: Cellak — Besztras listardl parancsot! - : . = '
g= Cellak beszirasa...
A kijelolt celldk helyén vj tires cellak jonnek létre. A kijeldlt részrol az Excel el- == Sorok beszurésa a munkalapra

csusztatja a cellakat. L

e  Oszlopok beszurasa: Az 0j oszlopok beszurodnak a kijelolt oszlopok helyére. A
kijeldlt részrél az oszlopok jobbra cstisznak.

e  Sorok beszirasa: Az uj sorok beszurodnak a kijel6lt sorok helyére. A kijelolt részrol a

QOszlopok beszirasa a munkalapra

{E  Munkalap beszirasa

sorok lefele csusznak.

Beszlras l Pl
e  Cellak beszurasa: Az 1 cellak beszurodnak a kijelolt cellak helyére. Lehet valasztani, —
hogy a kijeldlt részrdl a cellak lefele vagy jobbra cstsszanak. ) elmrl O
" Cellék eltolésa jobbra
Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd el a 2. lapjan 1évé 1-3. e '
feladatot! -/ Bgesz gor
") Egész oszlop

Cella beszurasok hatasa a képletekre i

0K ] I Mégse
Az Excel probalja kdvetni a tablazat valtozasokat. Probalja tartani a képletek eredményét!

o  Mivel torléskor médosulnak a cimek, ezért a képletekben a hivatkozasokat aktualizalja!

e Tartomany hivatkozasnal ha a tartomany teriiletére szursz cellakat, akkor a képletben is bdviil a hivatkozott tarto-
manyt!

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd el az 2. lapjan 1évé 4. feladatot!
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Tartomany mozgatasa - masolasa

A kijeldlt cellatartomany mozgatasa

Egyszerii médon: egértechnikéaval a kijel6lt tartomany szélénél fogva lehet elvonszolni a kijeldlt cellatartomanyt:
A kijelolés szélénél az egérkurzor alakja kereszt helyett nyil lesz. Ilyenkor lehet mozgatni a kijelolt teriiletet:

1. Megfogas 2. Vonszolas
(a kijeldlt tartomany szélénél) (a sziirke szegély az 1) helyet jeloli)
A | 8B [ ¢ | © A | 8 | ¢ | o] E
1 |Létra  db Arfdb  érték 1 [étra  db Arfdb  érték
23 fokos 400 4000  1600000) 23 fokos 400 4000 1600000
3 |4fokos 300 5000 w 3 |4fokos 300 5000 1500000
4 |5 fokos 200 6000 12 4 |5fokos 200 6000 1200000
5 5 k
o
Vagolap segitségével ( Kezddlap tab:Vagoélap)
o A Kkijeldlt teriiletet ki kell vagnia o gomb segitségével (Ctrl-X parancs- il e
csal)... & - . P
A forrashely kortil szaggatott vonal fog villogni. By Q calibr = A a
e Majd az aktiv cellat a cél hely bal felsd sarkahoz kell vinni... sllesztés o | F D A~ |- |[O- 4
o g/ltai'c{/a vagolap t?)rtalmét be kell illeszteni a Beillesztés gombbal (vagy a Vigélap : Betiitipus
rl-V paranccsa .
A cél hely cell4i feliilirodnak az Gj adatokkal! Al k| Létra
A | B | ¢ | b
Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd ela 3. 1 |Letra  db Arfdb  érték
lapjan 1évé feladatokat! 2 |3fokos 400 4000 1600000
. . . 3 |afokos 300 5000 1500000
Mozgatas hatasa a képletekre "2 |5 fokos 200 6000 1200000

A mozgatasnal a képletek hivatkozasai az 0j allapotnak megfelelére modo-

sulnak.

e Ha csak a képletet mozgatod el, akkor nem valtoznak a hivatkozasok a képletben!

e Ha hivatkozott cellat mozgatsz, akkor az 0j helyzetnek megfelelden valtoznak a ra hivatkozo képletek hivatkozasai.

A kijeldlt cellatartomany masolasa

Egyszerii médon: egértechnikaval a kijel6lt tartomany szélénél fogva lehet elvonszolni a kijel6lt cellatartomanyt, de koz-
ben nyomni kell a Ctrl billenty{it. Az egérkurzoron lathaté + jel a duplikaciot

jelzi. E Kezdélap Beszlras Lap elrendezé

— - . A

Vagolap segitségével ( Kezddlap tab:Vagélap) '$ -.;nb Calibrt H A 4
e A Kkijel6lt teriiletet ki kell masolni a gomb segitségével (Ctrl-C )2 e g | F DA |- &- A

A forrashely koriil szaggatott vonal fog villogni. Vagélap Betiitipus
e Majd az aktiv cellat a cél hely bal fels6é sarkahoz kell vinni... Al - | Létra
e Majd a vagolap tartalmat be kell illeszteni a B2 ~ gombbal (Ctrl-V) » | 8 | ¢ | o

A cél hely cellai feliilirodnak az 0j adatokkal! 1 [Letra ab Arjdb  &rtek

- e 2 [3fokos 200 4000 1600000
Maisolaskor a formazasok is masolédnak! "3 lafokos e =

4 |5fokos 200 6000 1200000

Beillesztés utani lehetéségek

Beillesztés utan a tartomany bal als6 sarka mellett megjelenik egy beillesztés gomb, amellyel a B2 (Cuul) -

kovetkezdket lehet beallitani.
: Beillesztés

2| [ | [P |

e +|
= &8

= Beillesztés: A cél teriilet a forras teriiletnek megfelelden lesz formazva.

S Képletet: A cél teriilet eredeti formatuma marad beillesztés utan is.

o . Ertékek beilleszté
e Képletet és szamformatumot illeszt be. roken peTesese
- 123| 122

% '5’
123 . | . , .
Ertéket illeszt be: formatum- képlet- Egyéb beillesztési lehetéiségek
{K}J =3 | (@ &=

:_?‘{Csak formatumot masol, értékeket, képleteket nem.

= Hivatkozas: A cella tartalmak helyett a forras cellakra hivatkozé képletet illeszti be.

PI. ha az A1 cellat masoltad, akkor beillesztéskor =A1 képlet irodik a cél cellaba.
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Iranyitott beillesztés IR oo | e

A Beillesztés gomb meniijébdl a kovetkezo lehetéségek koziil valaszthatsz: m % _

o Képleteket: Formatum nélkiil illesztddnek be a képletek és az adatok. —] " L Arial CE

e Ertéket: Hasonl6 az el6z6hoz, de a képletek helyett a képletek eredményei lesznek beil- |Beillesztés| \;, F D A -
lesztve. —

o Transzponalas: Beillesztésnél 90 fokkal elforgatja a tablazatot, felcseréli a sorokat és az f Delesmes
oszlopokat. HERF R

e Csatolva: A képletek és adatok helyett a forras teriiletre hivatkozo képleteket szurja be az <> [#
Excel. Ha a forras teriileten valtozas torténik, akkor itt is lathat6 lesz. - - =

o Iranyitott beillesztés: A Szerkesztés—>Iranyitott beillesztés paranccsal megegyez6 ablakot rickek beillesztese
jeleniti meg. 133 W2 (12

Egyéb beillesztési lehetdségek

Itt még tobb lehetdség van arra, hogy a kijeldlt tartomany melyik értékét, jellemzdjét il-

lessziik be
Y

%,

) Igényftragt

Irdnyitott beillesztés

Beillesztés
() Mindent a forrastémaval

() A szegélyt kivéve

() Oszlopszélességet

") Formatumot " Képletet és szamformatumaot

") Jegyzetet ") Ertéket és szdmformatumot

") Ervényesitést Minden eqyesithetd feltételes formatumot
Mivelet

@) Mincs " Szorzas

() Osszeadas () Osztés

() Kivonas

[7] Oresek &tugrdsa [7] Transzponélas

[ 0K ] l Mégse ]

= | A

beillesztés..,

Beillesztéskor még kiilonféle miiveleteket végezhetiink a cél teriilet és a forras teriiletr6l beillesztett adatok kozott. Az

egybe esé cellak kozott cellanként hajtodik végre a miivelet.

Proéba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd el a 4. lapjan 1évé feladatokat!

Képletek masolasa, kitodltése

Képletek masolasakor a kovetkezéképpen modositja a cellahivatkozasokat az Excel.

o  Lefelé masolaskor noveli a sorcimeket. Ea - £ | =ca*pa
Mérték: ahany sorral lefelé masolsz!
Pl. Ha az abran lathato D2-ben 1év6 képletet eggyel 5 A 5 ¢ D e ]
lejjebb masolod az alatta 1évé cellaba, akkor a képlet- 3 Letra T Andb ek
ben 1év6 sorcimek 1-gyel nének! D3-ba masolt képlet 1| 3 fokos 400 4000 16000001
=B3*C3! Ez pont j6 nekiink! 5 4 fokos 300 5000 1)
e Felfelé masolaskor csokkennek a sorcimek. 6 5 fokos 200 Fad0
Meérték: ahany sorral felfelé masolsz!
=C5*D5
¢ Balra masolaskor csokkennek az oszlopcimek.
Meérték: ahany oszloppal balra masolsz! C13 - Jx | =5ZUM(C10:C12)
Pl1. Ha az 4bran lathaté B4-ben 1év6 képletet eggyel jobbra maso- A B C D
lod, akkor a képletben 1év6 oszlopcimek 1-gyel nének! A C4-be 8
masolt képlet =SZUM(C2:C3) lesz! Ez pont j6 nekiink! 9 Hénap [Gaz ]
e Jobbra masolaskor nének az oszlopcimek. Januar =SZUM(D10:D12)
Meérték: ahany oszloppal jobbra masolsz! =SZUM(C10:C12) |[Februar
*eciys 5000 <000
— OssZesen| 50 |
14 Atlag___| %*
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Cellahivatkozasok rogzitése masolaskor

SZUM - ® & & =CSA*DTEET

Eléfordul olyan eset, amikor masolas/kitoltés

A B C D

Elelmagas

elott rogziteni kellene cellacimeket, hogy a ma-
solt cellakban ne valtozzon.

Az F7 cellaban 1év6 képlet kitoltésekor a C4-es

Szoba Hossz (m)

Szél (m)

[Légkobméter hivatkozdsnak nem szabadna valtozni! (A magas-

MNappali

5|=C84*DT*E]  sag mindig a C4-ben van!)

Hald

W=l | & W

Gyerekl

Gyerek?

Megoldas: A fixalandé cimrész elé $jelet kell

P | |

ey
———

Eldszoba

o e e [0

irni, igy az kitdltéskor nem valtozik.

e Jelen esetben a képlet: =C4*D7*E7 helyett a =C$4*D7*E7 képletet kell alkalmazni. (Lefele masolaskor a sorcim
valtozik. Ezért elég ezt fixalni a $ jellel.)

Egyszerii memorizalas:

o Lefele kitoltéskor elég csak a sorcimet fixalni. (Hiszen az oszlopcimek gy sem valtoznak.)
e Jobbra kitdltéskor elég csak az oszlopcimeket fixalni. (Hiszen a sorcimek ugy sem valtoznak.)
e Egyiranyu kitoltéskor az sem baj, ha a cellacim mindkét értékét fixalod.

Tovabbi lehetéségek:

e  Ha kell, fixalhatod mindkét cimrészt is pl. $C$4

Egyszerl moddszer a rogzitéshez

1. ird be az 1. képletet! (Ez biztos, hogy jo!)
E7: ==C4*D7*E7
2. 1ird le egy papirra a kitoltés iranyaba esd
elso képletet eggyel novelt cellacimekkel:
E8: ==C5*D8*E8
e Ha lefele t6ltesz ki, akkor a sorcimek-
hez adj egyet!

oo =lon =

A B C D E F
Belmagas: 2.5
Szoba Hossz (m) [Szél (m) Légkidbmets
Mappali 3 5 75|
Hald 4 3J=(:5’=Dﬁ*EaI
— oA a al h

e Ha jobbra tdltesz ki, akkor a sorcimekhez adj egyet!
3. Nézd meg, hogy a leirt képletben melyik hivatkozas a rossz. Ezt kell majd rogziteni. (C4) —>Fixald le a C4 cimet az 1.

képletben:
E4: = C$4*D8*E8
4. Toltsd ki a képletet a tobbi mezébe!



28 irta:Vida Attila - www.hansagiisk.hu

Kétiranyu kitoltés esetén:

Ba . & =ATE2 1. 1irdbeaz 1. képletet, és ird le egy papirra a kitoltés iranyaba esé 2.
A B C D E képletet!B3: =A3*B2 (C4: =A4*C2)
1 |Szorzdtabla 2. Nézd meg, hogy melyik hivatkozasnak nem kell valtozni!
g 1|j| 2 e 4 SFixald le a cimeket az 1. képletben:
4 2 * \ B3: :$A3*B$2
5 3 3. Toltsd ki a képletet a tobbi mezdbe.
6 4

Proéba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd el a 6. lapjan 1évé feladatokat!

Cellahivatkozasok

Masolaskor, kitdltéskor van csak értelme a cimek rogzitésének.
e Relativ cellahivatkozas: pl. Al (A képlet masolasakor valtozik.)

Honnan az elnevezés?
A képletben az Al hivatkozas nem egy cellacimet ad meg, hanem a képletet tartalmazo B1 - A=Al

cellahoz viszonyitott (relativ) elhelyezkedést. P‘ A B | ©

Ha a képletet 4&tmasolod, akkor a relativ cimek azért valtoznak, mert az Excel a képlet-
ben nem a cimet tarolja, hanem a cella elhelyezkedését a képlet cellajahoz viszonyitva.

e  Abszolut cellahivatkozas: pl $A$1 (A képlet masolasakor nem valtozik.)
Az abszolut cim a képlet masolasakor nem valtozik!

o  Kevert cellahivatkozas: $A1 (oszlop cime abszolut) vagy A$1 (sorcime abszolit)

Adatok kitoltése

Sokszor eléfordul a munka soran, hogy egy cellatartomanyt azonos adatokkal kellene felt6lteni. Milyen j6 lenne, ha a kitol-
tend6 adatot csak az egyik cellaba kellene beirni, és a tobbit ez alapjan ki lehetne tolteni!

Egérrel (egyszeriien):

l—.& 1. ird be a kitdltend§ cellatartomany egyik cellajaba az adatot.

: . 2. Jeldld ki gjra aktivnak. (Ez lesz a minta.)

T 3. Mutass ra az egérkurzorral a cella kitoltd négyszogére. Ilyenkor a kurzord=alaku lesz.

4. Huzd el a kitdlt6 négyszoget, és akkor engedd el, ha a kijelolt teriilet megegyezik a kijeldlt teriilet-

Kitoltés utani lehetoségek

A B L D
1 1
2 1 A kitoltés utan kozvetleniil megjelenik egy gomb a kijel6lt teriilet jobb alsé
3 1 sarkanal.
4 1
5 N Ha legordited a hozza tartozé meniit, akkor valaszthatsz a kovetkezék koziil:
. - J\ e  Mindent kit6lt tartalmat és formatumot.
2 r . _Szémtani sorozattal tolt ki, melynek 1. eleme a minta, névekménye

(&1 Cellak masalasa DEdlg 1.

8
5 ) Kitoltés sorozattal e  (Csak formatumot tolt ki, értéket nem.
10 () Kitdltés csak a formatummal e  (Csak értéket tolt ki, formatumot nem.
11 ) Kitoltés a formatum nelkil

Szamoknal az els6 lehetdség az alapértelmezett, datumoknal a masodik.

Ha kitoltés kdzben nyomod a Ctrl billentytit, akkor nem az alapértelmezett kitdltés szerint tolt ki. (P1. szamnal sorozat.)

Egyeéni listak

Vannak olyan felsorolt szovegek, amely egyszerii kitoltésekor egy szovegsorozat jon Iétre. P1: a napok és a honapok nevei
esetén nem a mintaszoveg jelenik meg a kovetkezo celladban, hanem a kdvetkez6 nap vagy honap neve.

Pl. Hétfo>Kedd—>... vagy Januar>Februar->... (Office gomb—>Excel beallitasai...>Népszerii elemek: Egyéni listak
szerkesztése)
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Az Excel beallitasai

R

Altalanos
Képletek

Myelvi ellendrzés
Mentés

Myelv

Specialis l
Meniszalag testreszabasa
Gyorselérési eszkdztar
Bovitmények

Adatvédelmi kdzpont

|| Bovitmények felhasznaldi feldleti hibainak megjelenitése

Tartalom méretezése Ad-es vagy 21,59 x 27,94 cm-es papirlapnak megfelelden

A felhasznaldk dltal ajz) Office.com webhelyre bekdldatt tartalmak megjelenitése
Inditaskor minden fajl betoltése e kanytarbol:

Webes beallitasok...

Tobb szdlon torténd feldolgozas engedélyezése
Visszavonas letiltasa a nagy kimutatasfrissitési mlveletekhez a frissitési idd csdkkentése érdekében

-

Wisszavonas letiltasa a legalabb ennyi ezer soros adatforrast hasznald kimutatasoknal:  |300 =

Rendezésekhez és kitdltdsorozatokhoz hasznalhatd tablazatok |étrehozasa: | Egyéni listak szerkesztése. ., ]

Lotus-kompatibilitas
Afz) Microsoft Excel mendhivaja: |/
[T] masodiagos irdnyitbillentyiik
Lotus-kompatibilitasi beallitaisok ehhez: '-El Rogzités |Z|

[T] Méasodiagos kiértékelési mad
[7] Masodlagos képletbeviteli mad

OK

Uj lista 1étrehozasa:

P

Egyéni listak

1. ird be a sorozatot egy {Egyéni listak |
tar“t_omanyba! Egyeni listak: Listaelemek:
2. Nyisd meg ezt az abla- -

kot!

w

4, Kattints a Beolvasas
gombral

Minta kitoltése lista

piras
fehér
z6ld

fehér

it

Kitdltés parancs

Jelold ki a tartomanyt!

H, K, 5ze, Cs, P, 5zo, ¥

Hétfd, Kedd, Szerda, Csitdrtik, Pénte
jan., febr., marc., apr., maj., jan., jdl.
januar, februér, marcius, aprilis, majus

Listabejegyzések elkilinitéséhez Usse le az Enter-t,
Mely celldkbdl legyen a lista:

Beolvasas

nélkul

A Kezdélap: Szerkesztés — Kitoltés

: 1. frd be az ismétléds listat!

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt, és végezd el a 7. lapjan 1évé fel-

adatokat!

0K ] [ Mégse
1. Ird be az ismétl6dd listat!
2. Jelold ki az ismétlendd tartomanyt!
3. Huzd le a sarkat.
X - ﬁ
e 8- , #
2. Jelold ki a kitoltend6 tartomanyt! e '
3. Kattints az Eszkoztaron a Kitoltés—> Lefelé |... parancsra! O Lemeh
=] | Jobbr
@] | Eel
[l | Ealra

Sarozatok...

Szavegelaosztas
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Kitoltés sorozattal

Sokszor el6fordul, hogy a tablazatban a cellakat sorszammal kellene ellatni, vagy csak az adatok valamilyen szabalyos
sorozatot alkotnak. Ehhez is segitséget nyujt az Excel.

Egérrel (egyszeriien):

A 1. A sorozat elsd két tagjat ird be a két szomszédos cellaba. Az 1.cella értéke lesz a sorozat kezdd
; értéke, a két érték kozotti kiilonbség pedig a novekmény.
= 2. Jelold ki mindkét cellat, majd huzassal (mint a kitoltés- nél) jelold ki a sorozat tartomanyat.

A sorozattal kitoltésnél is lehet le/fel/jobbra/balra kitdlteni. Sorozattal kitdltésnél csak szamszerti ada-
v tokat lehet kitolteni. Pl. szamokat, datumot, id6t

40| e D0 B [ —

Tovabbi lehetdségek (meniivel):

A sorozattal valo kitoltést ugy is meg lehet oldani, hogy beirod a sorozat 1. elemét a cellaba, - fv }a
majd kijel6lod aktiv cellanak, és kiadod a Kitoltés — Sorozattal parancsot nE Z
o - e , . 8] Lereié
o Allitsd be a dialogus ablakban a sorozat kitdltési iranyat: Oszlop: lefelé vagy Sor: jobbra @ Jobbra
o Tipus: itt kivalaszthatod a sorozat tipusat : 3 ; |
o L¢péskdz: Szamtani sorozatnal a novekmény, mértani sorozatnal a szorzo. 3 =
o Végérték: itt meghatarozhatod a sorozat végértékét. [ Balra
Sprozatok...
B C D E F G Datumok esetén (Datum tipus) a szovegelosztis
) . novekmény egysége lehet nap,
I 1.| Sorozatok l_‘_]@ e hétkoznap, honap, év.
Sorozat Tipus Datumegyseg 5 S -
] L _ Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F3.XLS fajlt,
() Sorok @ Szamtani @ Map = y ez o
- ~ T o és végezd el a 8. lapjan 1évé feladatokat!
@ Qszlopok () Mértani Hétkdznap
~) Datum Hénap
") AutoKitiltés Ev
[7] Trend
Lépéskiz: |1 végérték: | 100|
v [ oK N [ Mégse ]
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Munkafuzettel kapcsolatos szerkesztések

A lapokra vonatkozo parancsok a lap regiszterfiilének helyi meniijében

talalhatok.

Uj lap beszurasa

Az 1j lap az aktiv lap elé fog beszurddni .

Lap atnevezése

Kattints a lap fiilére kettdt, majd ird be az 4j nevet.
Lap torlése

Jelold ki a torlendd lapokat... és torold ki! (Nem lehet visszavonni!)

Lap mozgatasa/masolasa

o Egyszeriien egér hiizassal:
Mozgatas: Fogd meg a lap fiilet, és vonszold oda, ahova szeretnéd.
A beszurési helyet a ¥ mutato jelzi.

Munkal

16
R éﬁn
M 4+ M| Munka nka2 . Munka3d %3

&

Munke=

e  Masolas kdzben nyomnod kell a Ctrl billentyiit. Az egérkurzoron + jel jelzi a masolast!

Lap mozgatasa/masolasa egy masik fajlba

Munkafiizetek kozotti mozgatashoz/masolashoz add ki a Szerkesztés—> Lap athelyezése, vagy

masolésa parancsot.

o A listabol kivalaszthatod, hogy melyik munkafiizetbe. (A meniiben csak a megnyitott mun-
kafiizetek jelennek meg, tehat a cél munkafiizetet a parancs kiadasa el6tt meg kell nyitnod!)

Tovabbi lehetéség: (ij munkafiizetbe.
e Meniibdl kivalaszthatod, hogy melyik lap elé akarod helyezni.

e Masolasnal a Legyen masolat opcidt ki kell pipalnod, kiilonben a lap az eredeti helyérél

torlddni fog.

Tobb lap kijeldlése

Beszuras...

Tarlés

Atnevezés

Athelyezés vagy masolds...
Kod megjelenitése
Lapvédelem...

Lapfalszin 3

Elrejtés

Az Osszes lap kijeldlése
IaTTRa =y

Athelyezés vagy md...

Kijeldl lapok Athelyezése

Melvik munkafiizetbe:

|MunkaFUzet4 j
IMelyik lap elé:

0K %l Mégse |

A fenti miiveleteket tobb lappal is el lehet végezni, mert a parancsok a kijel6lt lapokra vonatkoznak.
o Tol-ig kijelolés: kattints a kijelolendo lapok 1. lapjara, majd a Shift billenty(i nyomva tartasa alatt kattints a kijeldlendd

lapok utols6 lapjara.

El6z6 kijelolések megtartasa: ha kijeldlés kozben nyomod a Ctrl billentyiit, akkor az el6z6 kijelolések megmaradnak.

Ilyenkor az adott lap kijeldlése is megsziintethetd.
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Fuggvények

Most nézziik at azokat a fiiggvényeket, amelyeket a leggyakrabban hasznalnak.
Matematikai fiiggvények
SZUM(tartomany) — tartomany 6sszeg

| F1 - S | =SZUM({AL:EL) A paraméterében megadott cellak értékét dsszeadja. (Ma-
| tematikai fliggvény!)

A B £ D E F

1 1 2 3 4 5| 15!

SZUMHA(tartomany;kritérium;0sszeg_tartomany) — feltételes tartomany 6sszeg
| F1 . fe | =SZUMHA[ALEL;">3")
A B C D E F

A kritériumnak megfeleld cellak 6sszegét adja.

, . e . L. Filiggvényargumentumok i |
A paraméterekrél mindig tobb informacio jele-

nik meg, ha a varazslot hasznalod! ZUMHA
Tartomany |BEE1 B = {12345
Kritérium |">3" Bl = e
Ebben a példaban megegyezett az 6sszeg tar- Beszeg_tartomsny | TR = hivatkozas
tomany és a feltétel tartomanya.
= 39

A megadott Feltételnek wagy kritériumnak eleget tevd cellakban talalhata értélkeket adja dssze,

A fiiggvény vardzsléndl a vastag betiis mezdket Tartomany 3 kigrtekelendd cellatartomany.
kotelezd kitolteni, a vékony betiiseket nem.

Erték: 9

3000 a Faggvenyrdl Kész I Mégse |

A feltétel tartomanya lehet parhuzamosan az 6sszegzend6 adatokkal

Figgvényargumentumok

| F1 - I | =SZUMHA(AZ:E2;"x";AL:E]) FLUMHA
A B C D E F Tartomany |m E,‘_‘j
1 2 3 4 sl Kritérium [ =l
X X X "
Qsszeq_tarkomany I.ﬂ.l:El Ef_‘j

A példaban a fiiggvény csak azokat a cellakat 6sszegzi, ahol a vele parhuzamos
feltételtartomanyban a feltétel igaz: pl. x talalhat6 a cellaba.

SZUMHATOBB(6sszegtartomany;kritériumtartomany1;feltétel1; kritériumtarto-
many2;feltétel2...) — tobb feltételnek megfeleld 6sszegzés

Minden feltételnek teljesiilni kell az 6sszegzéshez!

Fliggvényargumentumok

| F1 . fe | =SZUMHATOBB(ALELAZIED X [AZES"y"]  [SZLMHATOES

I A B c D E F G H Osszegtartomany |JHE S|

1 1 2 3 4 5:! Kritériumtartomany1 |.0.2:E2 |

2 |x X % Kritérium1 [ 5|

3y ¥ b Kritériumtartomanty2 |.0.3:E3 S|
kritériomz [y 5|

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F4.XLS fajlt! Végezd el a "Mat" lapon lévé 1-2 feladatokat!
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Fiiggvény Kimeneti érték Példa
ABS(szam) A szam abszolut értéke ABS(-2) 2> 2

Csonk(szam;tizedes)

A szamot az adott szamu tizedesjegyre
csonkolja

CSONK(1,234;2) > 1,23

CSONK(-1,234;2) - -1,23

ELOJEL(szama) A szam elgjelét adja ELOJEL(-12)>-1
poz: 1 |neg:-1 |0:0 ELOJEL(0)>0
ELOJEL(12)>1
GYOK(szam) A szam négyzetgyoke. GYOK(9) > 3
GYOK(-9) 2> #SZAM!
HATVANY (alap;kitevé) Az els6 szam emelve a masodikra HATVANY(2;4) > 16
INT(szam,tizedes) Az els6 szamot az adott tizedes jegyre | INT(12,4) > 12
kerekiti LEFELE! INT(-12,4) > 14
KEREK.FEL(szam;tizedes) Az els6 szamot felfelé kerekiti (0-t61) KEREK.FEL(12,345;1) 124
a megadott tizedesre. KEREK.FEL(-12,345;1) -12,4
KEREK.LE(szam;tizedes) Az elsé szamot lefelé kerekiti (0-hoz) | KEREK.LE(12,345;1) 12,3
a megadott tizedesre. KEREK.LE(-12,345;1) -12,3

KITEVO(hatvany) ghatvany KITEVO(1) >2,718281828

LN(szam) Egy szam természetes alapt logarit- LN(KITEVO(1)) > 1
musa.

LOG10(szam) Egy szam 10-es alapt logaritmusa LOG10(10) =21

MARADEK (szdm;0szt6) Egy szam osztas utini maradéka MARADEK(123;10) >3

NEGYZETOSSZEG(szam1;sz4m?2)

A szamok négyzetdsszege

NEGYZETOSSZEG(2;3)

213

PADLO(szam;sz4m2)

A szamot lefele kerekit a masodik
szammal oszthato értékre

PADLO(16;5) >15

PLAFON(szam, szam2)

A szamot felfele kerekit a masodik
szammal oszthato értékre.

PLAFON(12;5) =>15

RANDBETWEEN(szam1;szam2)

A két szam kozé es6 véletlen szamot
general

RANDBETWEEN(10;20)20

SZORZAT(szaml;...)

A szamok szorzata

=SZORZAT(2;3;4)

24

VEL()

Véletlen szam 0-nal nagyobb, 1-nél
kisebb

VEL() ©0,100244744

e SIN(rad), COS(rad), TAN(rad) stb. szogfiiggvények.

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F4.XLS fajlt! Végezd el a "MAT" lapon lévé maradék feladatokat!
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Statisztikai fiiggvények

ATLAG(tartomany) — tartomanyatlag (csak a szamokra)

| F1 - fe | =ATLAG(ALEL)
I - - - - - = A paraméterében megadott cellak értékének atlagat adja

eredménytl.
1 2 3 a 5| 3_| yu

ATLAGA(tartomany) —tartomanyatlag (a nem Ures cellakra)

| 1 Y fe | =ATLAGA(ALEL) A nem szim tipust adatok a darabszamot névelik, de
. értékiik 0;

A B C D E E

1 1 2 harom 5| 2!

ATLAGHA(tartomany;kritérium;atlagtartomany) — feltételes atlagolas

| F1 - fe | =ATLAGHA(AL:EL;">2") ) ) o
| - - - - - : Ha az atlagtartomany egyben a kritérium is, akkor elma-
rad a 3.paraméter.
1 1 2 3 4 5| 4!
F1 a fe | =ATLAGHA(A2:E2;"x";ALE]) o
Ebben a példaban az atlagtartomany és a kritériumtar-
A B C D E F . cls s
_ tomany kiilonbzo!
1 1 2 3 4 5| 3!
2 K K

ATLAGHATOBB(atIagtartomany kritriumtartomany1;kitérium1;...) tobb feltételes atlag

Fl1 - Je | =ATLAGHATOBB(ALELAZEZ; "X " JAZES;"K")
" B c D c - = Csak azok a cellak szamitanak az atlagba,
: amelyek az 6sszes kritériumnak megfelel-
1 1 2 3 4 5| 2|
" nek.
2 H H
3 |x H H

Fliggvényargumentumok

~ATLAGHATORE
Atlag_tartomany I

Kritériumtartomany1 IP.2:E2

A varazslo segitségével attekinthetébbek a paraméterek.

Kritérium1 Ix

Krikériumtartarmant 2 IP.S:ES

2 2

Krikériumz Ix

DARAB(tartomany) — szamok darabszama

| F1 - S | =DARAB(AL:E1) A paraméterében megadott szamokat tartalmazo cellak
f - B C = - - szamat adja értékiil.

1 1 A HAMIS 5| 2!

PI.

DARAB2(tartomany) - nem Ures celldk darabszama
| F1 - f | =DARAB2(AL:EL)
A B C D E F

1 1 A HAMIS 5| 4!
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DARABTELI(tartomany; kritérium) — feltételes darabszam

Azoknak a cellaknak a szamat adja értékiil, amelyek az 1.

| F1 - fe | =DARABTELI(AL:EL;">1"]
argumentumban meghatarozott tartomanyban megfelel-
A B C D E F . )
nek a 2.paraméterben megadott kritériumnak.
1 1 A 4 5| 2.|

Varazsl6 hasznalata esetén a paramétereket kiilon mezékbe kell megadni.

DARABHATOBB(tartomany1; kritérium1; tartomany2; kritérium2...) — tébb feltételnek megfe-
lel6 darabszam

| F1 - fe | =DARABHATOBB(ALEL"x";AZiEL;"X")
A B g D : : G
1 |x X X I 1.|
2 X X
>

Fiiggvény Kimeneti érték Példa
A B £ D
1 1 2 szfveg
MAX (tartomany) A paraméterében megadott cellak értékei MAX(A1:E1l) =5

kozil 6sszegez és a legnagyobbat adja
eredményiil. (Csak a szadmokra érvényes.)

MAX?2 (tartomany)

A paraméterében megadott cellak értékei
koziil 6sszegez és a legnagyobbat adja
eredményiil.

A logikai értékeket(0,1) és a szovegeket
(0)is figyelembe veszi.

MAX2(AL:EL) >5

NAGY (tarto-
many;n)

A tartomany n . legnagyobb eleme

NAGY(ALEL2) >2

MIN(tartomany)

A paraméterében megadott cellak értékei
koziil a legkisebbet adja eredményiil.
(Csak a szamokra érvényes.)

MIN(ALEL;2) >1

MIN2 (tartomany)

A paraméterében megadott cellak értékei
koziil 6sszegez és a legkisebbet adja ered-
ményiil.

A logikai értékeket(0,1) és a szovegeket
(0)is figyelembe veszi.

MIN2(AL:E1;2) >0

KICSI (tarto-
many;n)

A tartomany n. legkisebb eleme,

KICSI(ALEL2) >2
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Datum és id6 fiiggvények

MA() - A mai nap datumat adja eredményul.

MOST() - A mai nap datumat és pontos idejét adja eredménydl .

o Megjegyzés: ez egy olyan szam, amelynek egész része az aktualis datum sorszama, tort része az aktualis id6 kodja.

Fiiggvény

Kimeneti érték

Példa

A B C
1 2012 7 ]
2 | 2012.7.5 2012.1.1

DATUM(év;h6;nap)

A megadott év, ho, nap szamok
alapjan adja meg a datum értékét.

DATUM(2012;7;5) = 2012.7.5
DATUM(A1;B1;C1) 2 2012.7.5

DATUMERTEK (sz6veg) A megadott szoveg alapjan adja DATUMERTEK("2012-07-05") ©2012.7.5

meg a datum értékeét. DATUMERTEK(A1&"-"&B1&"-"&C1)
—22012.7.5

EDATE(datum;hénap) A megadott daitumhoz hozzaadjaa | EDATE(A2;6) -2013.1.5
hoénapok szamat.

EV(datum) A datum év része EV(A2) >2012

HONAP(datum) A datum hénap része HONAP(A2)>7

NAP(datum) A datum nap része NAP(A2)->5

HET.NAPJA(d4tum;kezdénap)

A hét napjanak szama: 1..7
Kezddnap a héten:

1: vasarnap

2: hétfo

HET.NAPJA(A2;2)

=WEEKNUM(datum;kezdénap)

A datum hanyadik évre esik a
héten.

Kezdoénap a héten:

1: vasarnap

2: hétfo

WEEKNUM(A2;2) >28

=WORKDAY (datum;munkanap)

A datumhoz hozzédadja a munka-
napot.

WORKDAY (A2;5) 22012.7.12

Fiiggvény

Kimeneti érték

Példa
A B C
1 1 a0 0
2 1:30:00  1:45:00

IDO(6ra;perc;masodperc)

A megadott szamok alapjan adja meg
az id6értékét.

IDO(1;30;0) = 1:30:00
IDO(A1;B1;C1) = 1:30:00

IDOERTEK (széveg) A megadott széveg alapjan adja meg az | IDOERTEK("1:30:00") ©1:30:00
id6értékeét.

ORA(idd) Az idd 6ra része

PERC(id6) Az id6 perc része

MPERC(id6) Az id6 masodperc része

Proéba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F4.XLS fajlt! Végezd el a "Datum" lapon 1évé feladatokat!




re

irta:Vida Attila -

www.hansagiisk.hu 37

Logikai fiiggvények

HA(feltétel;igaz_eérték;hamis_érték) — feltételes szamitas

e Haaz 1. argumentumaban megadott feltétel igaz, akkor a 2. argu-
mentumot adja értékiil, ha hamis, akkor a 3. argumentumot adja ér-

tékiil

H& + X /[A] =HA(A1=B1;C1:D1)

A B C D E F G
] 1 Z 34 =HA(AT>B1,C1,D1)

Fiiggvenyargumentumok
HA
ogikai_vizsgalat |A1>Bl E = HaMIS
Erték_ha_igaz |C1 E =3
Erték_ha_hamis |Dl E ="y

Ellendrzi a feltétel megfelelését, és ha a megadott Feltétel IGAZ | az eqyik értéket adja
vissza, ha HAMIS, akkor a masikat.

Erték_ha_hamis ezt az értéket adia a Figgvény eredményil, ha a logikai_vizsaslat
eredménye HAMIS, Ha elhagyiuk, az eredmény HAMIS lesz,

Ertek: &
5004 a flggyenyrdl

Kész | Mégse

e =HA(AI=B1:C1:D1)

A varazslo segitségével kdnnyen atlathato a fiiggvény
adatainak megadasa.

A logikai vizsgalathoz csak egy elemi relaciot irhatunk.
Ha tobb feltételt szeretnénk figyelni a logikai vizsga-

latban, akkor ES(), VAGY (), NEM() logikai fiiggvé-
nyek segitségével lehet dsszeszerkeszteni dket.

ES(feltétell, feltétel2....) — tdbb feltétel 6sszefiizése és kapcsolattal

e Eredménye igaz, ha minden argumentuma igaz. Pl.

ES - ¥ /| & =ES{A1=0;B1>0)

A B C D E F G
N 1 2 3A 3E1=0

Fiiggvényargumentumok

ES

Logikail [4130 T = 168z
Lagikaiz 6120 = =160z
Logikai3 | B

A =ES(A1=0:B1=0)

A B c D E_ |
1 1 2 3A [Ceaz_

A fliggvény varazslo mezGibe kiilon-kiilon beirhatod az
elemi relacidkat.

VAGY (feltétel1, feltétel2....) — tobb feltétel 6sszeflizése és kapcsolattal

e Eredménye igaz, ha valamelyik argumentuma igaz. Eredménye hamis, E1 v

ha az &sszes argumentuma hamis.

YAGY ~ X [E| =VAGY{A1=0;B1>0)

A B C D E F G

[3E1=00 |

N 1 2 3A

Fiiggvényargume ntumok

VAGY

Logikail | FEI - - G2
T = 1687

Logikaiz [E1 =0

NEM(logikai) — logikai érték megforditasa

o Azargumentum értékének ellentétét adja eredményiil.

A =VAGY(A1:0;B1=0)
A E E D E_|
1 1 2 3A [ caz

A fiiggvény varazslo mezdibe kiilon-kiilon beirhatod az
elemi relaciokat.

A =NEM(AT=0)

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F4.XLS fajlt! Végezd el a ""Logikai" lapon 1évé feladatokat!
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Széveges fiiggvények

e BAL(szoveg;n): Az 1. argumentumanak (ami szoveg) elsé n darab karakterét

T . S B1 - A =BALIALS)
adja értékdl. (n : szamkifejezés) r E C D
PI. 1 |MicroSoft |Micro
BAL > X [&] =BAL{A1:5) )
A B C D E F G
1 |MicroSoft |\L(AT;S . ; ro 7 fose .
L o == A vardzslo segiti a paraméterek megadasat, értelmezé-
Fiiggvényargumentumok ddledl  sét
BAL
Sziveq |n1 E = "MicroSaft"
Hany_karakker |5 E E
= "Micro

Eqy széveqgrész elejétdl megadaott s2amu karaktert ad eredményil.

e JOBB(sziéveg;n): Az 1. argumentumanak (ami szoveg) utols6 n darab B1 @ A& =JOEB(ATA)
karakterét adja értékiil. (n : szamkifejezés) s [ U E
1 |MicroSoft |Soft
e KOZEP(szoveg; nl; n2):Az 1. argumentumanak (ami szoveg) az nl. B1 M A =KOTEP{A1,2,2)
karakterétSl n2 darab karaktert ad értékiil. (nl, n2 : szamkifejezés & BN, C _ E
( jezés) 1 [MicraSoft [ic
o HOSSZ(szoveg): Az argumentumaban megadott szoveg karakterei- B1 @ A =HOSEZ{A)
nek szamat adja értékiil. A BE_ | C D E
! |1 [MicroSoft | al
. SZ(")VEG.KERES(mit; miben; honnan): Széveg:Az 1. Argumen- Bl - # =SIOVEG.KERES(c"Al)
tumként megadott szoveget keresi a 2. argumentumként megadott szo- A E_| ¢ D E
vegben a 3. argumentumaban megadott karakterpoziciotol. QM'WSU‘C‘ | I
e Talalat esetén a keresett szoveg kezdépozicidjaval tér vissza.
e Hanincs a szovegben a keresett szovegrész, akkor 0-t ad eredményiil.
e SZOVEG.TALAL(mit; miben; honnan): Ugyanaz, mint az el6z6 fiiggvény, de megkiildnbdzteti a kis- és nagy betii-
ket.
. HELYPT’I:E(szﬁveg; ’refzgi; 4j;): A megadott szovegben a régi szove- B . £ =HELYETTE(AL:"0""8")
get az 01j szovegre cseréli. L} A BE_ | © D E
HELYETTE = X /[ =HELYETTE(A1;"8";"6") ¢ 1 Iicroson [McrgSon |
A C D E F G
|1 |MicroSoft [["a" 6"

A negyedik argumentum a régi széveg el6éfordulasanak
a sorszamat adja meg, amit le kell cserélni.

Fiiggvényargumentumok

HELYETTE Ha elhagyjuk, akkor mindet cseréli.
Sziiveg |P.1 E = "MicroSoft"
Réqgi_sziveqg |"o" y ="o"
Uj_sziiveg |"6" y ="a"
Melyiket || =] -
= "Micrdsaoft"
Eqgy szivegdarabban a réqi_széiveqg eléforduldsait az (j_szivegre cseréli ki,
e CSERE (szdveg; x; n; uj): A megadott szovegben az x poziciotol n B1 - A =CSERE(A1;4;2;,"")
karakter lecserél az 1ij szovegre. A B | C D E
1 |MicroSoft IMicmSoﬂ
CSERE - X J,_?_‘ =CSERE(AT1:4:2;) - "

[ D E F &

A B
L1 |MicroSaft [4:2; ] i

Fiipgvenyargumentumok

C5ERE
Régi_szoveq |.°.1 & = "MicroSoft"

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F4.XLS

fajlt! Végezd el a ""Széveg" lapon 1évo feladatokat!

Ry

Honnantél |4

Hany_karakter |2

] ] ] e

I:Ij_szi:iveg |***

Szdvegdarab megadott részek eltérd szdvegdarabbal cseréli ki,
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Matrix fiiggvények

FKERES(keresési_érték; tabla; oszlopszam; tartomany?) — fuggbleges keresés tablazatbdl

FKERES + (% « |[fe| =FKERES(E2;B2:C6;2;IGAZ)

A B C D E F ]
1 szazalék jegy
2 0% 1
3 50% 2
4 70% 3

:! tabla

3 80% 4
6 90% 3
7 Fiiggvényargumentumok ilﬁl
8
9 —FKERES
10 Keresési_érték IE Eﬂ = 0,71
11 Tabla [gz:ce F&] = {0.1;0,5.20,7.3;0,5.4;0,9.5}
12 Dszlop_szam |2 Eﬂ = =
13 Tartomanyban_keres IIG.ﬁ.Z s = 16az
14

Egy adott tablazatbol keres egy értékhez egy masik értéket.

A keresést mindig a tablazat 1 oszlopaban végzi.
A visszaadott érték barmelyik oszlopbol lehet.

Az els6 argumentumaban megadott szamot keresi a 2. argumentumaban megadott tablazat els6 oszlopaban, és a 3.
argumentumban meghatarozott oszlopbol adja vissza az értéket.

Ha a 4. argumentum HAMIS, akkor pontos értéket keres, ha IGAZ, akkor intervallumoknak tekinti az Excel az 1. osz-
lop adatait, és ennek megfelelden keres.

Keresés intervallumra (4. argumentum: igaz)

Nem kell pontos egyezésnek lenni!

A tablazat 1. soranak névekvo rendezett-

- Minden érték egy kiiszobérték, amely
egy intervallum aljat jeloli.

- Az Excel azt a sort tekinti talalatnak,
amely kiiszobértékét meghaladja, de a
kovetkezOt nem.

F2 \a fe | =FKERES(E2;B2:C6;2;1GAZ)
A B c D E F

- Szdzalek ey /ségﬁnek Kell lenni!
2 0% — 71% 3

2 50% 2

a 70% 3

5 20% 4

6 30% 5

Keresés konkrét értékre (4. argumentum: hamis)

F3 - ﬁr| =FKERES(E9;B10:C14;2;HANIS) o . )
: Feliilrdl az 1. pontos egyezést keresi!
A B C D E F I
= pont Mevd I 34!

10 Ev3 25
11 evi 34
12 Evl 15
13 evd 40
14 EvS 23
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VKERES(keresési_érték; tabla; sorszam; tartomany?) — vizszintes keresés tablazatbdl

FKERES > (* X « |fe| =VKERES(117;B17:G18;2;IGAZ)
B C D E F G H 1 |
16
1Y szazalek 0% 50% 70% 80% 90%
14£Ey 1 2 3 4 5
L Fliggvényargumentumok
iT —WKERES
22 Keresési_érték I Eﬂ = 0,71
23 Tabla IBl?:GlB E&j = {"szdzalék'.0.0,5.0,7.0,8.0,9;"jeqy"....
24 Sor_szam |2 Eﬂ = =
25 Tarkomanyban_keres IIG.ﬁ.Z Eﬂ = IGAZ
26
27 -

A tabla wagy értéktdmb Felsd sordban megkeresi az értéket, és a megtalalk elem oszlopabal a megadott sorban

28  elhelvezkedd értéket adja eredménydl.

23 Keresesi_érbék az az érték, amelyet a fliggwény a tabla elsd sordban keres. Erték, hivatkozas
30 vagy sziveq lehet,

31

32

33

34 3090 a filggvenyrdl Kész I Mégse

Egy adott tablazatbol keres egy értékhez egy masik értéket.

e A keresést a tablazat 1 soraban végzi.
e A visszaadott érték barmelyik sorban lehet!

e Haa4. argumentum HAMIS, akkor pontos értéket keres, ha IGAZ, akkor intervallumoknak tekinti az Excel az 1.

sor adatait, és ennek megfelel6en keres.

Alkalmazasa: lasd FKERES

HOL.VAN(keresési_érték; tabla;egyezés tipus) — a keresett érték pozicidja a tablaban

| HOL.VAN ~ (0 % « |fe| =HOL.VAN(E26;B26:B30)
A B £ D E F

25 szazalék jegy

26 0% 1

27 50% 2

28 0% 3

29 80% a4

30 90% 5

31 m

Figgvényargumentumok |

33 CIL. WA

34 Keresési_érték I = =

35 Tabla [B26:630 gl =

36 Eqyezés_tipus I = =

crer

eredményiil.
A keresést csak egysoros, vagy egyoszlopos lehet.

Egyezés tipus

0: Akkor ez els6 pontos talalati helyet adja eredményiil.

1: Rendezett (csokkend) tablaban annak az értéknek a pozi-
cidjat adja, amely nagyobb vagy egyenld mint a keresett
érték.

-1: Rendezett (ndvekvd) tablaban annak az értéknek a pozi-
cigjat adja, amely kisebb vagy egyenlé mint a keresett ér-
ték.
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e INDEX(tomb, sor_sziam, oszlop_szim) om

janak értékét adja eredményiil.

A példaban a nevek tartomanyaban kerestiik a 4. ér-

téket.

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F4.XLS
fajlt! Végezd el a "Matrix" lapon 1évo feladatokat!

s

INDER

+ ¥ +/[%] =INDEX{A2:A5;AT)

1

2 |Kis Ede
3 |Nagy Ida
4 |Tath Pal
5 Was Tas
]

Fiigpvényargumentumok

INDER

LR S Ry R =

A B C D E F G

Tomb [42:5

y = {"Kis Ede";"Nagy Ida

Sor_szam |A?

-4

CQszlop_szém |

Ertéket vagy hivatkozast szolgéltat eqy adott tartomany bizonyos soranak és oszlopanak
metszéspontjaban 1Evd cellabal.

Sor_szam kijeldli a tomb vagy hivatkozas azon sordt, amelybdl az értéket szolgaltatni
kell. Ha elhagyjuk, az oszlop_szam megadasa szikséges,

=] -

= "Was Tas"

A Hol.Van és az Index fliggvényekkel olyan kereséseket lehet elvégezni 2 1épésben, ahol egy tablazat barmely oszlopa
alapjan barmelyik oszlopbdl vissza tudunk adni értéket.

A B c D E F
24

25 jegy szazalek

26 1 0% 71% 3
27 2 50% I 3]
28 3™ 70% I
29 4 80%

30 5 90%

CiM(sor_szam; oszlop szam; [tipus];
[al]; [munkalapnév])

Sor és oszlopszam alapjan képez ci-
met.

Tipus:

1 Abszolut pl. $AS$1. (alapértelmezett)
2 Sorra abszolut pl. A$1

3 Oszlopra abszolut pl. $A1

4 Relativ pl. Al

Al

0: Al alaku cim (alapértelmezett)

1: slol alaki cim

CiM(2,3) = $C$2
CiM(2,3,4) > $C$2
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Egymasra épul6é szamitasok 6sszevonasa egy képletbe
A kiilon cellaba részeredmények képleteit egy cellaba is irhatjuk.

1. példa

P1. Ha egy dolgoz6 belépési datumbol szeretnénk kiszamolni,

A = B = Cl D E hogy hany teljes éve dolgozik a vallalatnal, akkor a kovetkezd

elépesi etaltatt . foe1n ro s . .
1 |nav datun S egymasra ¢épiil6 ,szamlta’ssc’)r"f ke,:ll elv’egez’r}unk.
2 KisPal  1998.06.01 2271 =MAQ-E2 napok széma 1. A napok szdma belépési ditumtol maig. (C2)
3 B, 22192 =C2/365  évek szédma 2. Az évek szama. (C3)
. B=INTIC3) [évek széma egeszrésze | 3 Az eoésy rész az évek szamabol. (C4)

Ha az el6z6 részeredmény cellajaban 1évo kifejezést behelyettesitjiik a ra hivatkozo cellacim helyére, akkor 6ssze tudjuk
vonni a képleteket.

C2: =MA(-B2

C3: =C2/365 L’ C3: =(MA()-B2)/365

C:4 =INT(C3) L C:4 =INT((MA()-B2)/365)
2. példa
Pl. Egy vizsga két részbdl all (irasbeli és szobeli). Ha valaki megbukik valamelyiken, akkor a vizsga atlaga 1, kiilonben a
A | B c | D E F két jegy atlaga.
1 |Név Irasheli Szdbeli Atlag 1. Az egyes detektalasa. (Dz)
2 |Magy lda 2 1 1 =MIN(BZ: 2 legkisebb jegy ‘ S
3 15 =ATLAG(E2'C7) eqyszerd dllag 2+ ‘rtlagszémitas (D3)
4 1/=HAD2=1;1;03) feliételes atlag 3. Feltételes végeredmény. (D4)
=MIN(B2: C2[ D3: =ATLAG(B2:C2
—HA(D2 1;1,D3) Lb =HA(MIN(B2:C2)=1;1; ATLAG(B2:C2))
3. példa
A B . . . .
1 Pont Pl. Ha név szerint szeretnénk kikeresni, hogy ki volt a gy6ztes (a legnagyobb
% ﬁis E?; g pontszamu), akkor a kdvetkezd egymadsra épiil6 szamitast kell elvégezniink.
agy lda
4 | Tdth Pal 2
5 |Vas Tas 3
B 1. A legnagyobb pontszam megkeresése. (B7)
; Gydztes g fﬂﬁ“ﬁiﬁ%-az-agu 2. A pontszam hanyadik az oszlopban? (B8)
g Nagy Ida ;lNDEX(ﬁQ:(AE;BBj B3, A név sorban ki van az adott pozicidban? (B9)

Ha az el6z0 részeredmény cellajaban 1évo kifejezést behelyettesitjiik a ra hivatkozo cellacim helyére, akkor 6ssze tudjuk
vonni a képleteket.

=MAX(B2:B5)
B8: =HOL.VAN(B7;B2:B5;0) B8: =HOL.VAN(MA)+((BZZB5);BZZBS:O)

B9: =INDEX(A2:A5;B8)

v
B9: =INDEX(A2:A5; HOL.VAN(MAX(B2:B5);B2:B5;0))
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Formai beallitasok

Az Excel nagyon sok szolgaltatast nytijt ahhoz, hogy egy tdblazat ne csak jo legyen, hanem szép is.
A legtobb formai beallitas a Kezddlap fiilon elérhetd.

Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira Mézet & @ o B E
; L e = m P ! ] g=Besziras ~ X - /v
°‘$ Calibri 1l A A F == ¥ =¢  Alalinos - :hj,‘ :F‘E{f .:;d =' ) 7 \;&
Ea- = = Tarlés ~ w- *
F D A-~-|i~-| %&-A-~ iE & - BB . oo oo %0 400 | Felteteles  Formazas  Cellastilusok .. . Rendezés Keresés és
7 = - &% A0 =0 o rmazas - tablazatként - - [Z1Formatum = | 2 &5 sziirés + kijeldlés -
Vagolap Betiitipus Szam Stilusok Cellak Szerkesztés

Oszlopszélességek beallitasa egérrel
Az oszlopszélességek gyors beallitasi mddjat mar ismered, és gondolom, hasznaltad is a feladatok megoldasanal.

Egér huzassal: az adott oszlop oszlopcimének jobb szélénél fogva hiizassal beallithato a szélesség.

G9 w || Szélesséqg: 10,00 (75 képpont) |
A B w C > -_ Huzas kozben lathato az
1 aktualis szélesség.
2 50000 i
3 |0000000000000
4 |000000000000000
Otlet:
o Legszélesebbhez igazitas: Ha duplan kattintasz a megfogési ponton, akkor az Excel a leghosszabb
tartalmt cellahoz igazitja az oszlopszélességet!
e Ugyanez az §sszes oszlopra: Ha az Gsszes oszlopra egyszerre szeretnéd az el6bbi beallitast, akkor je-
161d ki az egész tablazatot ¢s kattints duplan az A oszlop cimének jobb szélére!
Tobb oszlop szélességeének allitasa egyszerre c D e | F G

Jelold ki az oszlopokat a cimsoron! Barmelyik oszlop szélét modositsd huizassal
—> a tobbi kijelolt oszlop is ugyanilyen széles lesz!

Sormagassagok beallitasa egérrel

Hasonl6 az oszlopbeallitas miiveleteihez, csak az oszlop jobb széle helyett itt a sor alsd szélén van a megfogasi pont.

Egérhuzassal: az adott sor sorcimének alsé szélénél fogva hlizassal beallithato a szélesség.
[

A B c Otlet:

| Magasség: 27,75 (37 képpontil e A legmagasabbhoz igazitas: dupla kat-
Huzas kozben lathaté az tintds a megfogasi pontra.
aktualis szélesség. o Ugyanez az egész tablaban: Jeldld ki az

egész tablat és kattints duplan az 1. Sor
megfogasi pontjara!
Tobb sor magassaganak allitasa egyszerre |

Jel6ld ki a sorokat a cimsoron! Barmelyik sor aljat médositsd huzassal > a tébbi kijelolt sor | 1
is ugyanilyen magas lesz!

A | 8 |

e
=

Y

L
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Sormagassag, oszlopszélesség a szalagon -

+ il === z-
1. Jelold ki a formazand6 sorokat/oszlopokat, majd add ki a parancsot! o @- %? lﬁ
2. Kezdélap: Cellak

Rendezés Keresés és
@ &5 szlrés = kijeldlés =

0 sormagassdg..
Automatikus sormagassag

Oszlopok elrejtése

Elrejthetsz oszlopokat. A rejtett oszlopok sem a képerny6n, sem a nyom-

tatasban nem lathatok. Alapértelmezett szélesség...
JelentBsége: \ Lathatésag
e Részeredmények elrejtése: Elrejtheted a részeredményeket tarold

- . -
1 DOszlopszélesség...

Automatikus oszlopszélesség

. Elrejtés és felfedés 3
oszlopaidat.
e Nyomtatas el6tt a nem kivant oszlopok elrejtése.
- . | B2 - |
Rejtett sorok/oszlopok felfedése = = -

1. Jelold ki a rejtett rész egy cellajat!

Ha nem tudod kijeloIni, akkor ugorj ra! frd be a cimet a cellacim részre, és iiss
Entert!

2. ...6s aszalagon Kezdélap: Cellak

= > [E) 1 47 @

8-
Besziras Torlés |Formatum Rendezés Keresés és
- - - AT gssziirds v kijelolés =
Cellak| cellaméret

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F5.XLS fajlt, és végezd el Ty —
az 1. lapon 1évé feladatokat! —¥ =

1] N Automatikus sormagassag
3| Oszlopszélesséq..,
Préoba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F5.XLS fajlt, és végezd el a Automatikus oszlopszélesség
2. lapon 1évé feladatokat! Alapértelmezett szélesség...
. L, Lathatosag
BethormazaS Elrejtés és felfedés 3

Hatokor: A kijelolt cellak, vagy a cellan beliili kijel6lés.

Munkalapok rendezése

Betltipus Betliméret

Kezdaolap iszl.'lrés Lap efendezése Képletek Adatok Korrektdra Mezet

j * Calibri A A == ¥ ._]-!Sortoresseltobb sarba
o By~
Beillesztés ¥ F D A~ - A EEE k3 Cellaegyesités ~

Igazitas ]

Vagalap ] I Betltipus

Beti stilusok Betliszin Cell*rmézésa M ]

Tovabbi lehetdségek:
57&m Igazités | Szeqély | Kitdltés | Védelem |
Extra formatumok: Betlitipus: Betlstius: Méret:
e Alsd és fels6 index Calibri Mormal i1
. 1 .
Alahuzasok | |Déit g I
ADMUIZLg —I| | Félkavér 10 -
e . ADMUIZSm Félkavér dlt
Otlet: o , ADMUI3Lg 12
e A cella tartalma Szerkeszt6 {izemmodban ADMUL3Sm - | |14 Z
akar bettinként is formazhato. Alahizés: Szin:
- A Szerkeszt6lécen jelold ki a formazan- Nincs [~| | | 7] normal betiitipus
do6 szovegrészt, utana add ki a formazo Effektusok Minta
parancsot! [ Athiizott
[7] Felsd index A&BbGa0aYYZz
AT > X o A& Cellan [ betiformazs - ¥
A B [] Alss index

1 |cellan bellli betiformazas
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Igazitasok cellan belll

A cellan beliili igazitas alapértelmezés szerint: szamszerl adatoknal jobbra; szovegeknél balra; logikai adatoknal kozépre.

fiiggbleges igazitasok forgatds sortorés ki/be kapcsolasa

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése

Képletek atok Korrektira Mézet

_!] & Calibri 11 v A A = =/ Sortaréssel tabb sorba
Beillesztés ¥ F Db A~ - S~ ﬁ' E == Fad Cellaegyesités =

Vagolap r Betltipus r ' ' !gazl'tas \ r

|| N

vizszintes igazitasok behuzas csokkentése/novelése cellak egyesitése
. ) o ) A behuzas noveleé-
P—_— A’ sortordelt' gella}— A kl_]erl(?lt celluak az sével a tartalom
nal nem nyulik tal a egyesitéskor Ossze- eleje beljebb tolha-
szoveg a cellan. olvadnak. t6 a celldban
kozep
bal Hosszu szdveg MNormal széveg
Koz H . .
c:z_ep q.sszu Egyesitett cella Benuzas
jobb lent szdveg Dupla behuzas
vizszintes igazitds  fliggbleges igazitas sortordelés cellaegyesités behuzas

A gomb ki/be kapcsolja a funkciot!

Szobveg elforgatas

4
[

=||| &~ @Sorﬁﬂrésseltﬁbb sorba  Altalanos

A = . , . , .
A parancs ikonokon latszik a hatas eredménye.
A == a» “Forgatds az Gramutatoval gllentétesen P
= ==
{5 Forgatads az dramutatd szerint
F
- |B  Figasleges széveq
rgatas . i
-gT Szowvegfargatas felfelé
Szovegforgatas |efelé
" Cellaformazés: Igazitas
B Cellaformazas: lgazits

Elforgatas
.
e

Cellaegyesités

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mezet Cella’egy’esnesnel tobbfele
format valaszthatsz!

El ‘K Calibri = =|=| ¥~ S sortdréssel tébb sorba || Alts
Beille;sztés qj F D === |4 %

Vagdlap u [ga;.-ﬁ Cellaegyesités B B < ) £ F
| B2 E—g Egyesités yizszintesen 4
I A | B £ F c [l celldk egyesitése :

~

B Celldk szétvalasztasa

| wa R | e
o [ [ [w|m |
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Szegélyezések
Alapbedllitasok szerint az Excel nem nyomtatja a cellaracsokat. Ezért érdemes szegélyezni a tdblazatrészeket.

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira MNézet
j * Calibri 11 Ay == B =i Sortéréssel tobb sorba | A
Beillesztés » F D A- H-A- E=EE=E A kijelolt teriiletre
- . érvényes az ikonon
Vagalap 1 Bet( Szegélyek Igaz , y ,
Alsé szeqél - lathat6 séma
G2 - 2 aely
f Felsd szegél A
A B = 9=y 6~ 1T

- Bal szegély y

Torli a kijelolt lobb szegély

rész szegélyeit. “5 Mines szegély

HH Minden szegély I
S Kiilsé szegélyek
- Wastag kirbe szegély
7
P Alsd dupla szegély
9 Vastag also szegély
10 Felsd és also szegély ) ] L
11 Felsd és vastag also szegély RaJ,ZOI,O ,eSZkf)ZO’k
.. e . segitségével is 1étre-
12 Felsd és kettds alsd szegély - ,
13 ) o hozhat6 szegély.
1 Szegelyek rajzolasa Valassz és huzd a
A szeqély rajzolssa szegszegélyen végig a

Valaszd ki a format! Ay Szegélyracsvonal rajzolasa kurzort!

(stilus, szin) (2 Szeqély thrlése -,

& Vonalszin b -
r Vanaltipus 3
20 H] Tovdbbi szegélyek..,

Az Excel kiegésziilt egy szegélyrajzolo funkciéval.
e A ceruza gomb benyomasakor megrajzolhatod a szegélyeket.
e A radir gomb benyomasakor tordlheted a szegélyeket.

e A vonal listabdl valaszthatsz vonaltipust, a vonalszin palettarol vonal szint.

Tovabbi szegélyek
1. Jelold ki a szegélyek szempontjabol egységesen formazandé tartomanyt.
(Ahol egyformak a bels6 szegélyek, és egyforma a korvonal.

Cellak forméazasa 7 |-

Kitsltés | védelem |

| Szam | Igazités | Betiitipus

= Yonal Elhelyezés
Stilus: .
Mincs —eemhee i i
Nines  Ksrdl el Kattints a forma-
I L e Szegély Z?ndo Szebge,ly;
rész gombjara!
. . o == — — K n O
Valaszd ki a format! )
(stilus, szin) Szoveg Sziiveg ™
4 .
S ...vagy a sze-
f an: Széiveg Sziiveg . oz
¢lyre a mintan.
! Automatikus |Z| gelyr

A T r

A kijelglt vonalstlus a mintakép megfeleld helyére vagy a gombokra vald kattintassal helyezhetd el

oK l [ Mégse
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Hattérszin és minta beallitas

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok
Ell °F Calibri 11 A B = % P
Ela -
Beillesztés ) F D A- [H- B A== = EE =
- = — = = = B~ H
Wagblap M Betlitipus Szinosszeallitas Igaz
— H EEEEEEN
| c3 - £
A B C C
, 1T
2
3 Alapszinek
i | | fEEEERN
[ ] nincs kitahtés
6 2% Tovabbiszinek... - s
Viéras: 255 Iil
Zald: 255 |2
Kek: 255 15

1

Jelenlegi

A Kitoltés lapon kiilonféle mintakat és atmeneteket tudsz beallitani a
cellak hatteréiil.

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira MNézet
Ell * Calibri 11 - Ay = [%] B i sortaréssel tabb sorba
 Ba- |,
Beillsisztes ¥ F DA~ H~ &~ é - EEE £= | [ Cellaegyesités -
Vagdlap M Betlitipus = Igazitas =
Cellsk formézasa [
8 | 5zam | 1gazitss | Betiitipus | Szegély | Kitbltés | védelem |
]
7 Hatterszin: Mintazat szine:
3 ” Mincs szin || | Automatikus Izl Mintak
a OIECOEEEEEEN Mintazat stiusa:
5
6 ORO0O0O0OO0OOono | El
5 ONEEENONEDO
EEEEEREENENE
8 EEEEEEENEE T
El EEEEEEEEEN
o Kitoltési effektusok B e
EROFEEEEN

11
12 | Kitoltés effektusok... | ek
ii Eqyszinil 1. szin
® Kétgzini |
= Szindtmenet Bedlitott 2. szin:
16 =
= I - |
18
19
20
= Arnyékolds média Valtozatok
(@ Vizszintes
() Fligadleges
() Atldsan fel
™) Atlésan le
) Saroktdl
©) Kiizéprd

Minta:

J |

Megse
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Formatummasolas, festés

e Formatum masolas: A masolasnal mar lathattad, hogy beillesztés utan a tartomany mel- |
lett maradt gombbal beillesztheted a forrasteriilet formatumat.

e Formatum festés: Jelold ki a mintdul szolgalo tartomanyt, és nyomd meg a 54 gombot
az eszkoztaron! Ezutan jelold ki a festendd részt. 1 & cél formatumahoz igazitva
®
o=
O
)

-

Earrasformatum megdrzése L\\{J
Ha egy nem formazott részr6l veszed a mintat, akkor térlédik a festett rész formatuma! Ertéket és s2amFormatumot

Qszlopszélesséq a forrashal

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F5.XLS fajlt, és végezd el a 3. lapon 1évé fel-
adatokat!

Csak a Formatumat

Cellahoz csatolva

Szamformatumok

Az alapértelmezett formatumok a Windows Vezérl6pulton vannak bedllitva a Teriileti beallitasok részen.

Magyar sajatossagok:

e Szam lap: tizedes jel> vessz0; ezres elvalasztd = szokoz
e  Datum lap: datumhatarolé jel = pont

o  1dé lap: idShatarolod jel>kettéspont

e Pénznem: Pénznem jele> Ft

A szamformatumok a cellaba irt szam megjelenitését szabalyozzak, maga a szam valtozatlan marad. (Az Excel valtozatlan
pontossaggal szamol vele a tovabbiakban is.)

o Kerekités: A tizedes jegyek eltiintetésekor kerekités jon létre.

Gyakran hasznalt formatumok (emlékeztet6)

pénznem formatum tipusok
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Méz
j & Calibri 11 AN = == B = Sortaréssel tibb sorba Y Altaldnos - .
. By - o tizedes
SRR ) F D A- H~- $&-A- EE = IELE & cCellaegyesités - 3 - % 000 | %0 i helyek
Vagolap r BetOtipus r Igazitas r *Szank rl bealliti-
1 N\

szazalék  ezres csoportositas

Cellak formazasa P |-

A lap minta részén a

Tovabbi lehetéségek

Szam | Igazités | Betlitipus | Szegély | formétum hatisa
Kateadria: latszik.
Formazatlan szam wy | [Altalénos 1 Minta .
(Ctrl-Alt-Sz6ko2) 0.5
Pénznem
Kanyveldi Tizedesi . -
. . . desjeqyek: |2 =
Szamformatumok Ddajﬂ-lm
Idd [7] Ezres csoport () .
Szézalék - Formai beallitasok
Tort Megativ szamok:
Tudomanyos 1234 10 N
L , Szdveg 1234,10
Egyéni szamformatum Klnleges 123410
(a formatumkodok M| [Eaveni -1234,10
megadaséval)

A 5zam &ltalanos formatum. A Pénznem és & Kinyveldi formatumok pénzértékek megjelenitésére
szolgalnak.

0K ] l Mégse
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Egyéni szamformatumok

A szamformatumokat kodok irjak le. A kodok ismeretében nagyon hasznos kijelzéseket lehet létrehozni.

Az abran lathato egy két tizedes jegyre kerekitett ,.km” mértékegységgel kijelzett szam.

Cellak formazasa

Cellak formazasa

Szam |Igazﬂi§s | Betlitipus | Szeqély | Kitdltés |

Szam |Igazﬂi§s | Betlitipus | Szeqély | Kitdltés |

Kategdria: Kategdria:
Altaldnos o | Minta Altalanos .| Minta
B 0,50 5zam 0,50 km
Pénznem Pénznem
Kanyveldi Tizedesjegyek: |2 3 Kanyveli Eormatumkdd:
D&tum = D&tum 0.00" k"
Id§ [ Ezres csoport £ Id§ 4
Szazalek | Szazalék Mormal
Téirt Tért 0
Tedorényes T Elgszor dllitsd be M Tudoriényes o, @
Kiilsnleges azt a formatumot, Kiilsnleges # ££0,00 Végiil modositsd a
Egyéni amit tudsz. .. E‘h # ##gt _E_Ei" formatumkodot!

##H0\ _F 4

2 220,004 _F,

e 0 _F_terossr=:
- E20FL
] Utana valts at s[Piros]-# ##0 Ft
- Egyéni kategoriara!

A Szam altalanos formatum. A Pénznem és a Konyveldi fo

Kiinowasrernvegyewesrnasenava 7a be a szamformat,

szolgélnak.
Szamkodok
0: kételezé (megjelenitendd) szamhely

beirt forma-  megjeleni- leiras

szam  tum kéd  tett szam

0 0,00 0,00 Kotelez6 szamhelyeken
az értéktelen nullak is
megjelennek.

1,785 0,00 1,79 A 00 tizedes rész megha-
tarozza a tizedes helyek
szamat, az Excel ennyi
tizedesre kerekiti a sza-
mot.

12 0,00 12,00 0 egész rész meghataroz-
za, hogy az egész részbdl
minimum egy szamjegyet
meg kell jeleniteni.

#: nem kotelezd (elhagyhato) szamhely

beirt forma-  megjeleni- leiras
szam tum kod  tett szam
0 # H , Nem kotelez6 szamhelyeken nem jelennek meg az értéktelen nullak.
1,785 # ##t 1,79 A ## tizedes rész meghatarozza a tizedes helyek szamat, az Excel ennyi tize-
desre kerekiti a szamot.
12,00 # ##t 12, Az érték nélkiili tizedesek nem jelennek meg.

"sziiveg” konstansok: egyiitt hasznalatos valamely el6bbi szamformaval

beirt forma-  megjeleni- leiras
szam  tum kéd  tett szam
5 0,00”km” 5,00 km | A szoveget irhatsz a kod elejére vagy végére.
A szdveget aposztrof jelek kozé kell zarni.

Sz0KOZ: Ezres csoportositas

I beirt forma-

megjeleni- |

leiras
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szam  tum kéd  tett szam
12500 ###0,00 12500,00 |Nem kotelez6 szamjegyekkel kezdddik a kod, hogy a vezetd értéktelen 0-ak ne
legyenek kijelezve.

00: Szazalék kijelzési méd

beirt forma- megjeleni- leiras

szam tum kod  tett szam

0,12 0,00% 12,00% | At is szamitja az Excel az értéket a szazaléknak megfelelGen.
Ft: Pénznem

beirt forma-  megjeleni- leiras

szam tum kod  tett szam

12500 0,00 Ft  12500,00 Ft

12500 ###0Ft 12500 Ft
E: tudomanyos

beirt forma-  megjeleni- leiras

szdm  tum kéd  tett szam

1200 0,00E+00 1,20E+03 |Két szamként van a kod leirva.
Szinek hasznslata: [piros], [kék] stb.

beirt forma- | megjeleni- leiras

szam | tum kéd | tett szam

12500 [piros] 12500,00 | pirosan jelenne meg a cellaban

0,00

Komplex szam forma
A teljes formatumkod harom kodsorbol all.

A pozitiv
kijelzése

A negativ rész és a 0 elhagyhato. Ilyenkor a negativ szamokat és a nullat ugyantigy jelzi ki a cella, mint a pozitiv

szamokat.

szamok
a cellaban.

0,00; [piros]-0,00; 0 *— A 0 kijelzése.

A negativ szamok kijelzése.

Ha 0 értéknél iiresen szeretnéd hagyni a mez6t, akkor a harmadik kodhelyre irj #-t!

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F5.XLS fajlt, és végezd el a 4. lapon 1évé 1. feladatot!

Datumkaodok

A Datum kategoérianal a kiilonb6z6 hossza datumformatum kozott lehet valogatni minta alapjan.

|ldékodok

Egyéni formatumkédok jelentése
1998.01.08 év kodok honap kédok nap kédok
Formatum kod | éé | é6é¢ | h hh | hhh | hhhh n nn | nnn nnnn
Kijelzés 98 (1998 1 01 | jan | januar | 8 08 €S | csitortok
pl. é6.hh.nn>98.01.08 vagy éééé. hhhh n. - 1998. januar 8.
Az 1d6 kategorianal a kiilonb6z6 hosszi idéformatum kozott lehet valogatni minta alapjan.
Egyéni formatumkédok jelentése
08:05:01 ora kédok hénap kédok nap kodok

Formatum kod 0 00 p pp m mm
Kijelzés 8 08 5 05 1 01

pl. 66:pp >08:05

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F5.XLS fajlt, és végezd el a 4. lapon 1évé 2. feladatot!
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Listak gyors formazasa

Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mezet
. \ = assz |
B ‘t i M5 5ans Serif R WIEE = | B~ =) Sortoréssel tabb sorba  Altalanos - i_gl %Eﬁ
Beillesztés F D A~ | e A~ 'g = = | &= iF | EEcan jtés - B - ar qpg | %29 g% | Feltételes | Formazas
- - § = - = Cellzegyesités Lg : A% | formazas ~ tablazatként ~
Vagdlap ] Betltipus ] Igazitds ] Szam Viligos
F2 - J= | 254687
A B c D E F G H J S==
1 Néwv isz  Helység Utca hsz 152 Dijcsomag Dijt 3 —
2 |Pajka Antalng 3325 Csendesrét Seélosend sor 1[2E4887_ i ===
3 Horti Arpadné 3325 Csenr Szélcsend sor 2 2546858  Midi T L,
4 |Bacsi Attila 3325 Csen, ] 3 254689 Mini ...¢s valassz a ——=lk==

. _ mintak kozul!
Kattints a tablazat

teriiletére!

Formézés tablizatként |0 IS

"o

Az Excel felismeri a tablazat hatarait. ...de azért megerGsitést kér.

Tablazat adatainak helye?
=SA$1:£HS105
Tablazat rovatfejekkel Rovatfej a lista
els6 sora
[ 0K ] l Mégse ]

LS

Az eredmény

A B E D E F G H
1 Néwv * | ig/ | Helyséi~ WMca x| hsz~ tsz | ¥ Dijcsomal - | Dijtartoza: ~
2 Fajkd Antalne 3325 Csendesret Szelcsend sor 0
3 Horti Arpadné 3326 Csendesrét Szélcsend sor 0
4 Bacsi Attila 3326 Csendesret Szélcsend sor ...¢s Autosziird 0
5 Csapalajos 3325 Csendesret Szelcsend sor 0
6 Kanya Jézsefnd 3325 Csendesrét Szélcsend sor \ 0
7 Ferenczi Gaspi ¥ I Szélcsend sor B 254692 Mini 0
8 FRostas Janosne A kivalasztott t Szelcsend sor 7 264693 Mini 0
9 |Orosz Tamésné formatum lista. | =zélcsend sor 8 254684 Mini 5257

Egy tablas stilus elemei

P

e Sorok: 1. sor (rovatfej), paros / paratlan sorok, utolsé sor Kész tablazatstilus |étrehozasa
(6sszegzés) e
: . . Nev: | Tablazatstilus 1
e Oszlopok: 1. oszlop, paros/paratlan oszlopok, utolsé oszlop L
(6SSZCgZéS) Tablazatelem:
Teljes tablazat
e, , , , Elsd oszlopsav
Uj tabla stilus létrehozasa Masodik eszlopséy
Elsd sorsdw
*:' ﬁ:l-l — = Méslndik sﬂorsév
i L Utolsé oszlopra
£+ ‘ﬁ. 3 = Elsd oszlopra
Feltételes Formazas |Cellastilusok | Beszl Rovatfe]
formazas - [tablazatként = - - Osszegsor
__________
- —-—-——||====Z Elemformazas:

& Ui tablzatstilus [ Bealités alapértelmezett kész tablazatstiusként ennél a dokume

ik ﬂimutatésstflusIétre}{}Zésa...




52 irta:Vida Attila

www.hansagiisk.hu

Feltétes formazasok

Olyan formazasok, kiemelések, amelyek a cella tartalmatol fiiggden a cella hatterének, ikonjanak modositasaval hivjak fel

adattartalmakra a figyelmet.

| 17,971 | Kisebb, mint I LD [
i 20,96
. 39 34 Cella formazasa, ha az értéke KISEBB az alabbinal:
i 24,77 18 f%:| Formdtum: | Piros kitdltdszin sotétvirds szoveggel E
' 17,69
b 25,28 ok | [ megse |
' 26,77
Kijelolési szabalyok megadasa jﬂ %5 ,_—‘.é[ Tm ? ’E_—l -,
. . , . . " =] o= :
Jelold ki a teljes szamtartomanyt, és a Kezd6lap szalagon ,—I - , D_ | = @~
. ’ S Felteteles Formazas  Cellastilusok = Beszaras Torlés Formatum Re
valaszd a feltételes formazas gombot! FOTmaeae| tablazatikeént « S = o = A
A kijeldlési szabalyok segitségével megadhatod a felté- A_—_g'jl CellakijelGlési szabalyok ; ——__Iijl Nagyobb, mint...
telt!
-I_—EUJ Legfelsd/flegalsd értékek szabalyai » ——__Iijl Kisebb, mint...

Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F5b.XLSX
fajlt, és végezd el az 1. lapon 1évo feladatot!

E_I Adatsavok

Kizebb, mint

IR

Cella formazasa, ha az értéke KISEBB az alabbinak

Formatum:

24,38

Piros kitéltdszin sitétvirds szdveggel

Piros kitdltdszin sotétvoros szoveqael

N

Piros kitdltés
Piros sziveg
Piros szegély

Sarga kitdltiszin sotetsarga szoveggel
Zald kitdltdszin sététzald szdveaael

Egyéni formatum...

[

s

Két érték kazdott...

i

Egyenld...
Szdovegtartalom...
Datum alapjan...

=i| Ismétiddd értékek...

,IOVEbe szabalyok...

e

Uj forméazési szabaly

<

9 i |

Szabalytipus kivalasztasa:

- Csak az adott tartalmi cellak formazasa

» A formézando celldk kijeldlése képlettel

» Az Bsszes cella formazésa az értékik alapjan

» Csak a sorrend elején vagy végén lévad értékek formazésa
» Csak az atlaqg feletti vagy alatti értékek forméazésa
» Csak az egyedi vagy az ismétddd értékek formazasa

Szabaly leirdsénak szerkesztése:

Csak az alabbi feltételt teljesito cellak formazasa:

Cellaérték E‘ a kivetkezdk kizétt van E 13 és |29 Es
ot
oK l l Mégse
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TOP értékek formazasa

] [ Jptu -
Top értéket megadhatod ﬂ ﬂﬁ B - §< = b
=2 —, G -
* darabban Feltételes Formazas  Cellastilusok | Beszlras Tarlés Formatum Ij
. %-ban formazas ~|tablazatkeént - - - - - @y
e atlaghoz képest Celldk
& P 51 Cellakijeldlési szabdlyok »
Préba: Nyisd meg a & ) T - -
C:\PELDAK\EXCEL\F5B.XLSX fajlt, és végezd el ol | = 10] Elsd 10 elem...
az 2. lapon 1évé feladatot!
= Adatsavok 3 Elsd 10%...
E} Szinskalik 3 -E'_J}l Utolsé 10 elem...
;E} Ikonkészletek 3 lﬂfil Utols 10%...
U zabaly.. Atlag felett...

L:_'_} Szabalyok torlése 3
@ Szabalyok kegelése.. .Eli-]| Atlag alatt...

Tovabbi szabalyok...
Adatsavok

R

Erdekes hatas az adatsavok megjelenitése. A tar-

=

4 4 . . 4 J4 G

talommal aranyos hasab JCIZI az erteket Feltételes | Formazas Cellastilusok | Beszlras Tarlés Formatum Ij

; tablazatként = - - - - @27y
i | 19,74 ] Celldk
:ll 18,18 E=r Cellakijeldlési szabdlyok
I 22,43 M N 0
A l' ] Legfelsd/legalsd értékek szabalyai »
b

27,06 aall

Szindtmenetes kitdltés

Szinskalak —
ZInsKala = = =
2 ¥ ] B
. Szinskalak 3
[ =7 B e Hi B
' 18,18 = )
2 $=| Ikonkészletek » | Egyszind kitdltés
l 22,48 = = = =
; 27.06 B Ujszabily... E ﬁ ﬁ
EL/ Szabalyok torlése 3 - = =
3 @ Szabalyok kezelése.., % ﬁ ﬁ
Ikonkészlet Tovdbbi szabalyok...
1818 Tkonokat helyez el az adat cellaiba.
2248
27,0
22,15
19,23
Feltételes formazas szabalykezeldje l Col 3
Szabalyok s
, Formazasi szabdlyok a kivetkezihéz: | Rl kijsiaics .
kezelése [=]
EX Lj szabély... l ’ @Ezabély szerkesztése. .. ] [ X Szabaly torlése ] - E]
Jelold ki a modosi- Szabdly (ebben a sorrendben alkalmazy T oI g T S g Ledllités, ha igaz
. . ' o
tand6 adatteriiletet! Cellagrtgk > 30 A&BbOGUOYYZz | =$D:D 0
A Szabalyok keze- Cellaérték 25 és 30kazott B o
lése paranccsal Kattintassal jelold ki a
megnézheted a Cellaérték 18 és 25kozatt szabélyt s nyomd meg a [
tartomanyra bealli- Cellagrték < 18 kivant gombot: ]
tott szabalyokat. szerkesztés | torlés
[ oK ] [ Bezaras ] Alkalmaz
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Cellastilusok

El6re 1étrehozhatsz cella formatumokat, amivel gyorsan megformazhatod a tablazatod tipikus részeit.

5 | B

anos -

e oo gog | %0 _;:g Feltételes  Formazas

Cellastilusok| Beszirds Tarlés Formatum

=% @ 34T M

Rendezés Keresés és

- formazas ~ tablazatként - - - - T @sszarés ~ kijelolés ~
Egyeni =
Mormal_kun.. L\\r
16, rossz és semleges
Ja Rossz Semleges
Adatok és modell
SIENGIFGIESIEM Figyelmezte...  Hivatkozott... |Jegyzet | |Kimenet
Cimek és fejlécek
Cim Cimsor 1 Cimsor 2 Cimsor 2 Cimsor 4 Osszesen
Témaval ellatott cellastilusok
20%- 1. jeldl... 20%- 2.jeldl... 20%-3.jeldl.. 20%-4.jeldl.. 20%-5.jeldl... 20%- 6. jeldl...
40% - 1. jeldl... 40%- 2.jeldl.. 40%- 3.jeldl... 40%-4.jeldl... 40%-5.jeldl.. 40% - 6. jeldl...
60% - 1. jelsl... | 60% - 2. jeldl... 60% - 4. jelél...
Jeldl@szin (1) Jelbldszin (2) Jel6ldszin (3) Jeléldszin (4) Jeldlészin (3) Jeldlészin (6)
Szamformatum
Ezres Ezres [0] Pénznem Pénznem [0] Szazalék =
i Uj cellastilus...
|é| Stilusok ggyesitése...

Uj cellastilus létrehozasa

A Cellak formazasa ablak barmely formatum lapjat tartalmazhatja.

Stilus

Cellak formazasa

Stilusnév: |da'h..|m hh.nn

Forma

I

A stilus tartalma (PEldaul)
Szam Mormal

Igazitas

Betlitpus
Szeqély

Kitdltés

Szém | Igazités | Betiitipus | Szegély | Kitdltés | védelem |

Az eredmény lathato a Cellastilusok listaban!

S

= =

© % 000 % 5% Feltételes  Formazds |Cellastilusok

formazas  tablazatként = -

Egyéni
datum hh.nn Mormal_kun...

14, rossz é5 se

Kategoria:
Altalénos » | Minta
5zam 06.19
Peénznem
Kiinyveldi Form&tumkdd:
Datum '
18 nh.nn
Szazalék 0% -
Tart 0,00%:
Tudoményos 0,00E+00
Sziveg ##0,0E+0
Kiilénleges " E|
ETE | |+ -
éééé hh.nn
nn.hhh.&&
nn.hhh
hhh.&&
a:pp AM/PM 5
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A stilusok kezelése

Az egyéni stilusok médositasa

Egyéni

datum hh.nn Marmal kun...

[ o Alkalmazas

Normal Médositas... I,\\S

Adatok és mg Masalat..,
Tarlés

Bevitel

Magvardzd Gydjtemeny felvetele a gyorselereési eszkoztarra

Masolat készitése egy stilusrol

A helyi meniibdl elérhetdk a megfeleld parancsok.

A beépitett stilusokat nem lehet tdrdlni, moédositani.

Ha lemasolsz egy stilust, akkor egy 1j néven kiegészitheted a beallitasait.

Feltételes | Formazas
formazas - [tablazatként = - - -

.

Alkalmazas és a formazas torlése

Alkalmazas (és a formazas megorzése)

r'u1a'§::|lat...l/\\5 é

...€s a létrehozas utan az Egyéni kategoridban meg
is talalod.

jéf

-

Feltételes | Formazas
formazas  |tablazatként - -

Cellastilus athozasa egy masik fajlbél

El6észor nyisd meg a stilusokat tartalmazo féjlt!
Cellastilusok—> Stilusok egyesitése. ..

... a listabol valaszd ki a fajlt, ami tartalmazza a stilusaidat!

Stilusok egyesitése @Iﬂ

Stiluseqyesités innen:
Munkafiizet1 -

F7.xsx
Munkafiizet2

Valassza ki, hogy melyik megnyitott munkafizet
cellastiusait masolja e munkafuzetbe,

[ 0K ] l Mégse

Kész tablazatstilus modositasa

Mév: |gajstlista

Tablazatelem:

Teljes tablazat
Elsé oszlopsav
Masodik oszlopsay
Elsd sorsav
Masodik sorsav
Utolsd oszlopra
Elso oszlopra
Rovatfej
Dsszegsor

| »

m

Eorma'h..lm] [ Tarlés

Elemformazas:

1. sziveg; Fent; Lent Szegélyek

[7] Bedlités alapértelmezett kész tablézatstlusként ennél a dokumentumnal

. ]
Altalanos h ijf‘ ?}5
E_g o000 ‘,—63 _;Eg Feltélte!es . quma’z?s
formazas * tablazatként =
14, rossz és semleges
_I MNormal I Jo Rossz
|| Adatok és modell
Bevitel I
Magyardzg ...
Cimek és fejlécek
Cim Cimsor 1
Témaval ellatott cellastilusok
20%- 1. jeldl... 20% - 2. jeldl...
40% - 1. jeldl... 40%- 2. jeldl...
Szamformatum
Ezres Ezres [0]

= Uj cellastilus...
lé] Stflusokggesitése...

Cimsor 2

20% - 3. jeldl...

Pénznem

| Figyelmezte...

40% - 3. jeldl...
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Munkaflizet megosztasa

Ko6zosen is hasznalhatunk munkafiizetet.
A Munkafiizet megosztasa gombra kattintva engedélyezheted a megosztast.

5 Korrektdra Mézet

A

Jyzések

= R |

Lapvédelem Flzetvédelem Munkafizet

megosztasa
\

Beallitasok az elsé megosztas el6tt

#

Microsoft Excel

2|

A munkafiizet nem oszthatd meg, mert engedélyezve van hozza az adatvédelem. A munkafiizet megosztasahoz kattintson a Fajl ment Beéllitésok
elemére. Az Excel beéllitdsai parbeszédpanelen kattintson az Adatvédelmi kizpont lehetdséare, majd Az Adatvédelmi kizpont beallitésai gombra. Az
Adatvédelmi besllitasok kategdridban tirdlie a jelet a Személyes adatok eltdvolitdsa a fajltulajdonsagokbdl mentéskor jeldldnégyzetbdl,

Hasznos volt az informada?

Az Excel beallitasai

Altalanos

Képletek

Nyelvi ellendrzés

Mentés

Myelv

Specialis

Meniszalag testreszabasa
Gyorselérési eszkoztar

Bovitmények

Adatvédelmi kdzpont

@ A dokumentumok biztonsdganak, a szamitogép védelmének és épségének fenntartasa.

Adatainak védelme

A Microsoft bizalmasan kezeli Ggyfelei adatait. Afz) Microsoft Excel adatvédelmi intézkedéseirdl az adatvédelmi nyilatkozatokban
tajékozddhat.

Afz) Microsoft Excel adatvédelmi nyilatkozata

Az Office.com adatvédelmi nyilatkozata

Felhasznaldi éimény fokozdsa program

Biztonsagi €s egyéb informacdick
Az adatok védelmérdl és biztonsagardl tovabbi informaciat afz) Office.com webhelyen talalhat.

Megbizhatd szamitastechnika a Microsofttdl

Microsoft Excel adatvédelmi kdzpont

Az Adatvédelmi kdzpont biztonsagi és adatvédelmi beallitasokat tartalmaz, melyek a szamitdgép 3 — —
biztonsdganak megérzésében segitenek. A bedllitisokat nem ajanlott modositani. Adatvedelmi kdzpont beallitasai... J

Adatvédelmi kbzpont

(2l

Megbizhatd kozzétevik
Megbizhatd helyek
Megbizhatd dokumentumok
Bovitmények
ActiveX-beallitasok
Makrdbeallitdsok

Védett nézet

Uzenetsav

Kilsd tartalom

Tovibbfejlesztett fajlblokkolds bedllitasai [] Személyes adatok eltévolitdsa a fajltulajdonsdgokbdl mentéskor

Adatvédelmi bedllitasok

Frissitett tartalmak keresése afz) Office.com webhelyen, ha van internetkapcsolat (i

Rendszerproblémak megallapitasat segitd fajl rendszeres letdltése

Részvétel a Felhasznaldi élmény fokozasa programban i

A telepitett Office-alkalmazasok automatikus észlelése afz) Office.com keresési eredményének pontositasahoz i
Gyanus webhelyekrdl szarmazd vagy azokra mutatd Microsoft Office-dokumentumok keresése

UJj szolgaltatasok keresésének és telepitésének engedélyezése a Kutatas munkaablakban

Fajlok kildésének engedélyezése a fajlellendrzés fejlesztéséhez

Olvassa el a7 adatvédelmi nyilatkozatot

Dokumentumspecifikus beallitasok

Adatvédelmi beallitdsok

C
?1 Dokumentumfeligyeld...

Kutatas és hivatkozis

Forditasi beallitasok..,
Kutatasi beallitasok...
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Megosztas
Karrektira MNézet

= Megjegyzés megjelenitése/elrejtése m I@

iy A7 Gsszes megjegyzés megjelenitése
e Lapvédelem Flzetvédelem Munkafﬂw
3 Szeljegyzetek megosztasa

Jyzések \

i

A megosztas beallitasai

A valtozasokat alapértelmezésként meg6rzi az Excel. Ezeket vissza
is lehet porgetni.

K&zos hasznalat m

Valtoztatasok nyomon kivetése

|ﬁ|

Al
13
o
9,
1=}

Eldzmények megdrzése: |30

() Nem kell megérizni az elézményeket
Véltoztatasok frissitése

@ Fajl mentésekor

() Automatikusan: | 15 | percenként

@ Az én véltoztatasaim mentése, masoké megtekintése
Masok valtoztatasainak megtekintése

Utkéizés a felhaszndldk valtoztatasai kizitt

@ Déntés szikséges, mely valtoztatdsok maradnak

) A mentett valtoztatisok maradnak
Egyeni beallitdsok mentése

Nyomtatasi bedllitisok

Szlrési beallitasok

| ok || megse

Kik nyitottak meg a fajlt?
Ha mar mas is megnyitotta, akkor lathatod a listdban!
Korrektira MNézet
izl Megjegyzés megjelenitése/elrejtése m I@ @
iy A7 Gsszes megjegyzés megjelenitése a
Lapvédelem Fizetvédelem Munkafizet

{75 széljegyzetek megosﬁa’sa
Jyzések \

Valtozasok kovetése — modositasok elfogadasa

ﬁ Kdzds munkafiizet védelme

ek engec

‘:’éﬁ Tartomanyok sz n

unkafizet - - -
megosztasa [_Lﬂ} Valtozasok kovetése *']

\_Lé} Madaositasok kiemelése,.,
Xlﬁ Maodositasok elfogadasa vagy elvetése

-~

K&zds hasznalat

==

Beallitas

madositasok egyesitését is,

Kik tartjgk nyitva ezt a munkafiizetet:

Vida Attila (Kizdrdlagos) - 2013.06.19 11:41

kiozos hasznalat engedélyezése, Ez lehetdve teszia

Megosztaskor csak te
vagy a listan, de
késobb a tobbiek is
lathatok, akik meg-
nyitottak.

¥

K&zos hasznalat

Bedllitas

modositasok egyesitéset is,

Kik tartjak nyitva ezt a munkaflzetet:

Vida Attila - 2013.06,139 11:53

Kiizés hasznélat engedélyezése. Ez lehetdvé teszi a

A kijeldltet ki is zar-
hatod a f4jIbol!

Felhasznald kizérésa

E F G H

e |
2 lla ! Valtoztatasok kigyQjtése elfogadasra vagy elvetésrem

Mely valtoztatas
Mikor:
Ok Mindenki
[ Hal:

Vieg nem tekintett I

[ ok || wmegse

M N o P o]
A B D
1
2b
Ezt én irtam. 3
ad
5e
—= 6 f
7g
ezt a tanar nevii fel- 8 h
hasznalo. j
10
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Az tjdonsagokon végigmegy az ablak.

A B = D E F G H | ) K

1 - \
5 1@ Valtoztatasok elfogadasa vagy elvetése lili_hj
3 2b A dokumentumon végrehajtott 1. médositas (Gsszesen 8):

i § 3c tanar, 2013.06.19 12:37: o
E 4d C2 cella médositva. Eredeti érték: '«<ires>", Uj: 'a',

b 5e =
7 6 f

8 7ig m
9 8h

10 9 EIFogadas] ’ Elutasitas l ’ Az dsszes elfogadasa l [ Az dsszes elvetése ] [ Bezaras

11 10

Valtozasok kiemeléese
Megjelenités: Korrektira—> Valtozasok kovetése—>Modositasok kiemelése

@] Kozds munkafizet védelme

e Tartomanyok szerkes

Munkafizet — —
megosztasa [_L_,}Valtozasok kovetese ']

Y 5F Médositasok kiemelése...
4 Moédositasok elfogadal% vagy elvetése
M N 0 P Q

A B C D E F G H |

1 p .
2 1la Valtoztatasok kiemelése @I&J

3 2b Valtozas figyelése szerkesztéskor, A munkaflzet is kizos lesz.

4 3c

5 ad Kiemelendd valtoztatas kivalasztasa

R sle (] Mikor: ||| Mindig

5 6 f M Mindenki -] Legutolsé mentés ota

- g ok = Meg nem tekintett

E ah - = Datum ota. ..
10 g Kiemelés a képernydn
11 10 [7] valtozasok felsorolasa j lapon
12 ok || me
- £gse
14

A B C D E F C

1 tanar, 2013.06.19 12:37: , , . , , , © qeqs
7 1la_¢y 2 celh médositva. Eredeti érték: A valtozasokat a megjegyzéshez hasonlé modon jeldli
3 afb 'ziires>", Gj: '3, az Excel.

4 3lc

5 ald o Ajelzés a cella bal fels6 sarkaban van

6 5fa e Ha raviszed a kurzort, 1athatod a modositast.
7 6(f . ,

Kiemelések

8 7e

9 alh

10 9

11 10
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Diagramok
Sokszor egy diagram jobban szemléltetik a tablazatban 1év6 adatok kozti osszefuiggéseket.

Diagramok felépitése
Az alabbi oszlopdiagramon megfigyelhetok a diagramok 6 elemei.

diagramcim
_ e . rajzteriilet
Ertéktengely (y) . Kiadasok
0 Ft
700 Fy T L T D {ﬂmagyara—
w 20000 Ft + -
E W Januar
E 15000 Ft OFebruar
10000 Ft —— 2. adatsor
5 000 Ft 4 Kategoriatengely (x)
OF - 1
Gaz Wiz Willany
tengelycim Szamlak Kategoridk
tengelycim

A grafikonon lathat6 adatok a tablazatban szerepelnek (kijeldlt teriilet)

1. adatsor: B3:D3 (Jelmagyarazata A3) m dj”\ : | B [ ¢ [ D |
. . A 130350
2. adatsor: B4:D4 (Jelmagyarazata A4) 2 [enas — = T
| 3 |Januar 25000 3000 3000
Tengelyfeliratok 4 |Februzr 20000 3000 2500
e Kategoriatengely (x) : B2:D2 | o e i
e  Ertéktengely (y): automatikus
Fé diagram tipusok
Oszlopdiagram
A fenti abran lathatd. Szinte mindenféle adat megjelenitésére alkalmas.
. . Gazszamla

Grafikon vagy vonaldiagram 35000
Vonaldiagramon nagyon jol megfigyelhet6k a tendenciak. 30 000 Ft /
e  Mennyiségek alakuldsa az adott kategoriaknak megfeleld- 23 000 Ft ‘\- /'

en. £ 20000Ft

E 15 000 Ft \ f

e Tobb adatsor is abrazolhato.
e Az abran pl. egy képzeletbeli gazfiitéses haz havi gaz-

10 000 Ft \ /

+
+*

3
+

3
]

szamlai lathatok. 5000 Ft »
OFt T
= = @ ) W ) ) W = = = =
ToLE N & & o : @
3 o £ &
Honapok w
Kordiagram Koltsegek aranya
A kordiagramon nagyon jol abrazolhaté a mennyiségek aranyai. Millany

14%

e A kordiagramon csak egy adatsor abrazolhato
e Az abran pl. egy gézfiitéses képzeletbeli haz koltségeinek aranya
haté.

lat-

Wiz
18%
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Diagram létrehozasa

Proéba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F6.XLS fajlt, és prébald ki az alabbi miiveletsorokat!

1. Az abrazolni kivant tartomany kijelolése

e Kijelolésben minden megjelenitend6 adat legyen

o A [ B [ ¢ [ b | E |
benne! (Ami nincs kijelolve, az nem jelenik meg a 1
diagramon!) 2 Kiaddsok
A kijeldlésben legyen benne az adatsor folotti (kate- 3 Hénap Gaz Viz Villany |
goria) sor és az adatsor el6tti jelmagyarazat! 2 Januar 25000 3000 3000
e A kijel6lés mindig négyszog alaku legyen! Most pl. T
B3:E4
2. A Diagram beszurasa
Beszuras lap:Diagramok (Itt maris kivalaszthatod a kivant tipust.)
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mezet .
1. lépés: diag-

EEICELERN®

IR B e

ramtipus valasztas

Kimutatas Tablazat Kép ClipArt Alakzatok SmartArt Képernydkép | |Oszlop| Vonal Torta S5av  TerGlet Pont Egyéb .
© © o & = = © © “ © Itt kivalaszthatod a
Tablazatok Abrak zids oszlop « | diagram tipust és
B3 - b2 | Hénap az altipust.
A [ 8 [ ¢ [ o [ E | kel J
: {inlr}
2 Kiaddsok Most legyen egy
3 Hénap Géz Wiz Villany  |Oss: | egyszerii oszlopdi-
4 Januar 25000 3000 30000 Wﬁ E@ E@ {ﬂﬂ agram!
b Februar 20000 3000 2500 ] | | | |
... és az eredmény maris megjelenik a lapodon. Mozgatas

A teriileténél fogva egér-
rel oda huzhatod, ahova

o Januar akarod.
Kijelolés .
0000 e —
Kattints a diagramra!
/5000 -
50000 Torlés |
A kijeldlt diagramot a
15000 Delete billentytivel is B lanudr . .
letorélheted. Méretezés
10000 -
A sarkainal és az oldal-
5000 felez6knél fogva egérrel
- - méretezheted.
0 . : )
Wiz Villany >
Javitasi lehetéségek
Kiaddsok Elengedés utan a
Hdnap Gaz Viz Villany |Osszesen 20000 diagram is modosul
Januér 25000 3000 zo000 31000 az 1j tartomanyoknak
Februar 20000 3000 25000 25500 megfelelden.
Marcius 5000 3500 25000 11000
Aprilis 5000 3500 2507 11000
M3jus 5000 4000 z 11500 B Januar
Junius / 500 B Februar
Jalius A tartoményok sar- S00 N
Augusztus kainal huzéassal mo- 500
Szeptemb dosithatod a diagram 0
Oktéber tartomanyainak mé- J00
Novembe retét. 00 _
Decembel | 000 . ' i '
- / Viz Villany
QOsszesen 155w LU EFIV TR 28500
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Diagram kulénallo tertletekrél

A Ctrl gomb nyomva tartasaval tobb cellatartomanyt is kijelolhetsz.
Az egybefliggd tartomanyokat (pl. B3:E3 és B16:E16) egyben jelold ki, mert a varazslo csak igy tud vele dolgozni!

A [ 8 | ¢ | o [ e |
1
2 Kiadasak
4 Januar 25000 3000 3000 Mindig egyenld hossziisagh
. részeket jeldlj ki!
> Februar 2 3000 2200 e Ha gondolatban 6ssze
6 Marcius 5000 3500 2500 g ce 1 7
. tolod a kijelolt részeket,
7 Aprilis 5000 3500 2500 . .. ,
- négyszog alaku tarto-
8 Majus 5000 4000 2500 . N
o manyt kell, hogy kapj!
9 Junius 5000 4000 2500
10 Jalius 5000 4000 2500
11 Augusztus 5000 4000 2500
12 Szeptemb 5000 3500 2500
13 Oktober 20000 3000 3000
14 Mavembe 25000 3000 3000
15 Decembel 30000 3000 3000

16 | [Bsszesen| 155000 41500 32000

Egy Osszetartozo sort, vagy oszlopot egyszerre (egy huzassal) kellene kijel6lnod, mert kiilonben az Excel nem tudja jol
létrehozni a diagramot! ...mindenféle érdekes diagram jon ki, csak az nem, amit te akartal.

Tobb adatsor abrazolasa

Természetesen tobb adatsort is abrazolhatsz.
e Jelold ki mindegyik adatsort (a kategoriakkal és a jelmagya- A | B | ¢ | b | E ]

razatokkal egyiitt)! 1
o  Ugyelj a sorok elhelyezkedésének megadasanal! . Kiad3sok _
gyelj a sorok elhelyezke g - - - -

e . p . ” 3 Hénap Gaz Viz Villany C
(Tobb adatsorndl mar nem egyértelmii, hogy sorokban vagy 1 Janua 25000 2000 3000
oszlopokban helyezkednek el az adatsorok!) .

5 Februar 20000 3000 2500
e Itt mar fontos a Jelmagyarazat! G Marcius 5000 3500 2500
EEH9-o-BQ 08 Munkafiizetl - Microsoft Excel |
Kezddlap BEA Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Tervezés | Elrendezés Formatum
g ) |[ =
Mas Mentés Sorfoszlop atok EJ -Dﬂ—ﬂi- 'DLILl_l : ‘ I I I I ‘ L ‘ ‘ L ‘ ‘ L ‘ ‘ I I
diagramtipus sablonként valtasa eldlése v
Tipus 1 Diagramelrendezések Diagramstilusok
| Diagram 2 - fe |
A B C D E F €] H 1 J K L M N

1

2 Kiadasok

3 Honap |Géz Viz Villany | OS8 mm—

4 Januar 25000 3000 3000 31000 3

5 Februar 20000 3000 2500 25500

6 Marcius 5000 3500 2500 11000 25000

7 Aprilis 5000 3500 2500 11000 \

8 Majus 5000 4000 2500 11500 20000

9 Janius 4000 2500 11500 \ Blanuar
10 Julius 5000 2500 11500 15000 - B Februar
11 Augusztus 5000 00 \ Mércius
12 Szeptemb 5000 3500 10000 -

13 Oktdber 20000 3000 3000 26000 \

14 Novembe 25000 3000 3000 31000 5000

15 Decembel 30000 3000 3000 36000

16 Osszesen 155000 41500 32000 228300 0 -

17 Gaz Wiz Villany

Sor/oszlop valtasa

Elofordulhat, hogy valtani szeretnéd a sorokat és az oszlopokat. (X tengely felirata is helyet cserél a jelmagyarazattal.)
Kattints duplan a diagram teriiletére!
Diagrameszk6z6k—> Tervezés lap: Sor/ oszlop valtasa gomb.
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Kezddlap Beszlras Lap elrendezése

Munkafizetl - Microsoft Excel

Képletek Adatok

Korrektira Mézet Tervezés Elrendezés Formatum

T P R =
Mas Mentés Sor/oszlop  Adatok :E -D_i—u_i— _ ‘ h ‘ ‘E‘ L ‘ ‘ h ‘ ‘ h ‘
diagramtipus sablonként valtasa kijeldlése
Tipus Adatok Diagramelrendezések Diagramstilusok
Diagram 2 - fe |
A B c | o E | F G | =H I b ok [ m [ N
1|
2| Kiadédsok
| 5! Hénap |Géz Viz Villany mpSessnds
4| Januar 25000 3000 3000 31000 30000
5| Februar 20000 3000 2500 25500
6 | Magcius 5000 3500 2500 11000 25000 +
7| Apflis 5000 3500 2500 11000 \
8 M3j 5000 4000 2500 11500 20000 -
9| Juni 5000 4000 2500 11500 " Gaz
10| Jalius 5000 4000 2500 11500 15000 A Viz
1n| Augusztus 5000 4000 2500 11500 " villany
12| Szeptemb 3500 2500 11000 10000 -
13 Oktober 2 3000 3000 26000
14| Novembe 25000 3000 31000 5000 A
15| Decembel 30000 3 000 36000
16 Osszesen 155000 41500 32 0
17 b Januar Februar Marcius

Halmozott oszlopdiagramok

A halmozott oszlopdiagramoknal az adatsorok adott kategoriahoz tartozé értékei egymasra pakolva jelennek meg. igy a
diagramrol leolvashatd az sorozat adott kategoriahoz tartozo dsszege is.
Pl. A havi fogyasztasok leolvashatok a kdltségsorok egymasra pakolasabol

Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok

re——-a

dE @ P

ép ClipArt Alakzatok SmartArt Képernyokép

Abrak

Korrektira Mezet

-

il @ =y |

Dszlup ‘u"on al Torta

Sav  Terdlet Pu

- -

- (5 I | Hénap

| | Kétdimenzids oszlop

c [ o [ e |

-

|l

afl] (B8

50000

30000

20000

10000

Gaz Wiz

0 H B B

Villany

B Marcius
B Februar

HJanuar

Kétféle tipusa:

Halmozott oszlop:
Az értékeket egymasra rakja, igy az dsszegiik is
leolvashato a diagramrol.

100%-ig pakolt oszlop:
Csak az aranyaikat mutatja egymashoz képest,
mert mindegyik Gsszegét 100%-nak veszi.

W Marcius

B Februar

B Januar

Viz Villany
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Diagramformazasok
Diagram helyének médositasa
A diagram lehet:
e cgy munkalapon a tablazat mellett
e cgy kiilon lapon
A diagram alapértelmezésként az abrazolt tartomany mellé jon 1étre a munkalapon.
Kiaddsok [
Honap [Gaz Viz Villany |Osszesen 30000
Januar 25000 3000 3000 31000
Februar 20000 3000 2500 25500
Marcius 5000 3500 2500 11000
Aprilis 5000 3500 2500 11000
Méjus 5000 4000 2500 11500 B Janudr
Jdnius 5000 4000 2500 11500 M Eebruar
Julius 5000 4000 2500 11500 T
Augusztus 5000 4000 2500 11500
Szeptemb 5000 3500 2500 11000
Oktdber 20000 3000 3000 26000
Novembe 25000 3000 3000 31000
Decembel 30000 3000 3000 36000
Osszesen 155000 41500 32000 228500 | Villany

A Diagrameszkozok: Tervezés lap—> Diagram athelyezése parancs segitségével athelyezheted egy kiilon lapra.

Diagrameszkozok. =
agramesz

Tervezés | Elrendezes Formatum A

TN TR,

Diagramstilusok

Diagram
athelyezése

Hely

-

Diagram athelyezése

Valassza meg a diagram helyet:

|L|JTJ’1J @ Uj murkalap:

i) Objektum itt: ka @ i
|dlt _) Objektumitt: | Munka1l \f Itt kivalaszthatod,
[ [ | hogy hova keriiljén a
oK Mégse i 1
M diagram!
L

Természetesen barmikor visszateheted a diagramot a laprdél a munkalapra.
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A diagrameszk6z6k: Tervezés szalag
Kiindul¢ allapot:

Kiadasok

Honap [Gaz Wiz Villany |Osszesen 30000

Januar 25000 3000 3000 31000

Februdr 20000 3000 2500 25500

Marcius 5000 3500 2500 11000

Aprilis 5000 3500 2500 11000

Majus 5000 4000 2500 11500 B januar
lanius 5000 4000 2500 11500 B Fehruar
Julius 5000 4000 2500 11500 B Marcius
Augusztus 5000 4000 2500 11500

Szeptemb 5000 3500 2500 11000

Oktober 20000 3000 3000 26000

MNovembe 25000 3000 3000 31000

Decembel 30000 3000 3000 36000

Osszesen 155000 41500 32000 228500 Gaz viz Villany
Diagram tipusanak modositasa
—
| H9-¢-QDNEFI= Munkafizetl - Microsoft Excel L‘L:.' 76k
Kezddlap Beszdras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Nézet Tervezés Elrendezés Formatum

=TI !l. Ay

Diagramelrendezések Diagramstilu

| 4 Diagramtipus médositasa m K L L
1

2 C3 Ssablonok Oszlop ‘I

: lid osdop ‘ m Hﬂﬂ J[ﬁ[h M m M Valassz a kategori-

= ¢ Vonal 4k és a megjeleni-

s & kor A = e A NE o N e tett altipusok ko-
Sl ||Vl el 08 B | a8 A4 |

8 RA  Terillet e T T, W p__./

o 3 T

9 i Pont (X Y) M ’ ! 5 M M

10 1] Arfolyam

E & Felilet et = = : = =

13 © Perec ‘P\/ ~/ ’IA/ }{::{: e ‘I;;\"/- i /\;

= @ Sigg ‘K°" [ [ [ Viz Villany
e (A [ ] (@] [k [ac) (o] x : :
i; ( Sablonok kezelése... | | Bedlités alapérteimezett diagramként | [ ok | [ mMégse |

Préba: Valts at henger diagramra! ...majd vissza.

Sor/oszlop csere

Kezdalap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Karrektira Mézet | Tervezes
al g 2 ==
§ Al 7= =
Mas Mentés hdatok -E -[Ij—lll -
diagramtipus sablonkén ijeldlése T

Tipus Diagramelrendezések

Proba: Cseréld fel a sorokat és az oszlopokat a diagramon! ...majd vissza!
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Diagramelrendezések

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése
i oW, &

Korrektira Mézet | Tervezes

LL@

Mas Mentés Sorfoszlop Adatok
diagramtipus sablonként valtasa kijeldlése
Tipus | Adatok
A beallitasok a

e jelmagyarazat
diagram cim
tengelybeallitasok
sorozat beallitdsok

Valaszd ki azt, amelyik
legjobban hasonlit az
elképzeléseidhez.

tipikus elrendezését tartalmazzak.

:
B
:

Diagram stilusok == e

Karrektira MNézet ‘ Tervezés Elrendezés Formatum

\u@\u\u b bk

Diagramstilusok

Itt kivalaszthatod azt a stilust, amely a legjobban hasonlit az elképzeléseidhez.
Az adatok kitoltését, szegélyét, arnyékat ...és egyéb vizualis tulajdonsagat részletesen be tudod allitani.

Diagramok elemeinek kijelélése
A diagram minden elemét kiilon kijeldlheted, pozicionalhatod, méretezheted, formazhatod!

A diagram formazando
részét a szalagrol is
kivalaszthatod. ..

Lap elrendezése

Kezddlap B
il -
Rajﬁfrm-ef iza - ::laatok - @ @ @ \@ @ @ @

%Kueloles formazasa

Képletek Adatok Kaorrektira Mézet I Tervezés | Elrendezés

Gaz Wiz Willany

Diagramcim Tengelycimek Jelmagyarazat Adatfeliratok Adattabla = Tengelyek Racsvonalak
.ﬁstflushozigazités szovegdoboz gv g -y gvy - - g- v -
Aktualis kijeldlés | Beszlrds I TIREr S | Tengelyek |
Diagram 4 - (= Je | \\\\/ .
X Ha valamelyik elem
A B|“:|["|E|F|'5|“|'‘|~""~nincsadiagramon,
1 E = r
| s0000 o o Lakkor potolhatod.
| 3
25000
4 —
— Rajzteriilet
E s
—— > 4
...de akar kattintas- B Janus
) anuar
sal kivalaszthatod. |
B Februar
B Marcius
11
12 5000
13
14 o
15 P
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A diagrameszk6z6k: Elrendezés szalag

Diagram cim (pozici6 — kikapcsolas) )

30000 + — 1
Diagramcim

dng S|

Diagramcim | Tengelycimek Jelmagyarazat

- -

Wlanusr

WFebruar
B Msrcius

Nincs
Me jelenjen meg diagramcim A cim klkapcsolas.

—| Atfedd cim kdzepen A cim megjelenitése - belelég a rajzteriiletbe - P oy
ﬂi Atfedo diagramam kozepen a

diagram atméretezése nélkal i .
— A diagram felett A cim megjelenitése - nem 10g bele a rajzteriiletbe. ) |Diagramcim

i Cim a diagramteralet felett a 30000
diagram atméretezésével

Tovabbi cimbeallitasok...

Wlanudr

WFebruér

mMarcius

A diagramcim szovegének szerkesztése

Kattints bele duplan és ird at a szoveget! o5 W ey
G————— =
| .|
1. negyedéy
e — far

Tengelycimek (pozicioé — kikapcsolas)

|
Képletek Adatok Korrektdra Mezet Tervezes | Elrendezés | Formatum

\LE'-I l|_ﬂ-_J—| @ \r—li;-I \ﬂl lI'I:FiE-I l@l .| Diagram fala

J Diagram padloj:
Tengelycimek | Jelmagyarazat Adatfeliratok Adattabla | Tengelyek Racsvonalak @ Rajzterdlet Térbeli :
- - - - - - érbeli forgatas

: [&] Elsédleges vizszintes tengely cime  * Tengelyek Hattér

|1_-I-| Elsddleges foggdle engely cime » Nincs
| r G N B H i MNe jelenjen meg tengelycim

Elforgatott cim
i Elforgatott tengelycim a diagram atmeéretezésével

Osszesen 3 . .
Figgoleges cim
o 31000 iy Tengelycim flggdlegesen a diagram atméretezésével
00 25500 25
00, 11000 B, Vizszintes cim o .
] Tengely camének megjelenitése vizszintesen és a
00 11000 2 diagram atméretezése
W00 11500 Els6dleges flggdleges tengely tovabbi cimbeallitasai...

Mindkét tengelycimet ki tudod kapcsolni, illetve valamely jellemz6

helyen és formaban meg tudod jeleniteni. 30000
A tengelycimek szévegének szerkesztése 22000
Kattints bele duplan és ird at a szoveget! ‘ﬁll—‘—E{-fDDDD
': ﬁ :15000

&= 510000

5000

0

Jelmagyarazat (pozicié — kikapcsolas)

|
‘endezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Tervezés | Elrendezés

& e] les] ] (B ] ]

Diagramcim Tengelycimek Jelmagyarazat Adatfeliratok Adattabla = Tengelyek Racsvonalak

C|'mkékl:(? Tengelyek
Jelmagyarazatot a diagram barmely oldaléra tehetsz!

Jelmagyarazat szovegét nem tudod modositani csak a tablazatban!
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Adatfeliratok (pozicioé — kikapcsolas)

Tervezes | Elrendezes Formatum

Korrektira Mézet

Adatfeliratok| Adattabla

-

=

4

B w]

- Nincs
% Az adatfeliratok nem
valaszthatdk

Kdzépre

Ertéknél, belil

Alapnal, beliil

adatpont(ok) alapjan
Ertéknél, kivil

Adatfeliratok elhelyezése az
adatpont(ok)hoz képest kdzépre

A1TH|  Adatfeliratok elhelyezése az
adatpont(ok) végén beldlre

Adatfeliratok elhelyezése az

| Adatfeliratok elhelyezése az
adatpont(ok) végén kivilre

Tovabbi adatfelirat-bealli

ul

Tengelyek Racsvonalak = Rajzterdlet

l. negyedév

30000

25000

20000

eg

oim

I 5

15000

Ko lts

10000

5000

beldlre

Tengelycim

tasok...

[ T

Adatfelirat tartalma

Adatfeliratok formazasa

[ [

[ Felirat bedlitisai ]

Kitdltés

Szeqélyszin

Felirat beallitésai
Szam Felirat tartalma

[ adatsor neve

[7] Kategéria neve
Erték

Szeqélystiusok

[ Feliratszoveg visszadllitasa

Arnyék

Ragyoaés és finom élek =

Térhatas formazasa &
;

Igazitas

Felirat helye

) Kozeépen
) Ertéknél, belil
) Alapnal, beldl

@ Ertéknél, kivil

Ezeket tudja fel-
iratként megjeleni-
teni.

[ lelmagyarazat-iel befoglaldsa a feliratba

R

Ha t6bb tartalmat
valasztottal, akkor
valaszthatsz
tagolojelet.

P¢ldaul Kategoria neve ¢és értéke uj sor tagolo jellel elvalasztva:

Diagramcim

30000

25000

[

M lanuar

Tenge lycim
=

B Februar

BB EE

Villany

B Marcius
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Adattabla megjelenités

Mézet | Tervezés Elrendezés Formatum |

Diagr
Adattabla| Tengelyek Racsvonalak | Rajzterdlet Tén
- - - - érbe

i Nincs
B Adattabla elrejtése

Adattabla latszik

Adattabla megjelenitése a diagram alatt
jelmagyarazat-jelek nélkal

Adattabla megjelenitése jelmagyarazat-jelekiel
Adafrqbla megjelenitése a diagram alatt
jelmdYyarazat-jelekkel

Tovabbi adattabla-beallitasok...

- T
Diagramcim
30000 T3=000
25000
E 20000 -
g 15000 -
E 10000 -
500
5000 - 3008008 3008500500
04 : N = EEemes
Gaz Wiz Villany
™ Januér 25000 3000 3000
M Februsr 20000 3000 2500
= Marcius 5000 3500 TN2s00
Tengelycim
adattabla

Adattabla formazasa

RR=c=)

Adattabla bedlitasai Adattabla beéllitasai

Tablazatszegélyek
Vizszintes

Kitdltés

Szegelyszin

Szegélystilusok Fiigadleges

[iillE

Arryék
Kiils§

Ragyoaas és finom élek

Térhatis formézésa Ielmagyarézat-jel latszik

M Januar
H Februar

B Marcius
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Vizszintes tengely

Tervezés Elrendezés Formatum l

W

1 | |Tengelyek|Racsvonalak | Rajzterdlet

- -

@ Elsddleges vizszintes tengely

@ Elsddleges flggdleges tengely »

Nincs

!

i

il
Iy cimkekkel
h 14
: p |l
Tengelycim nélkil
LI

cimkékkel

MNem lathato a tengely

Balrdl jobbra mutato tengely megjelenitése
Balral jobhra mutata tengely megjelenitése

Tengely megjelenitése cimkék nélkil
Tengely megjelenitése cimkek és osztasjelek

Jobbrdl balra mutatd tengely megjelenitése
Jobbral balra mutatd tengely megjelenitése

Elsadleges vizszintes tengely tovabbi beallitasai...

Tengely formazasa

el

Tengely beéllitasai

Tengely bedllitasai

Ragyoaés és finom élek
Térhatas formazasa

Igazités

Szam Osztaskézik intervaluma:
Kitdltés F_Eliratok intervalluma:

@ Automatikus
Vonal szine ) Ennyi intervallum:
Vonalstius kategoriak forditott sorrendben
Arnyék Felirat tAvolsaga a tengelytdl: _

Tengelytipus:
@ Automatikus valasztis az adatok filggvényében
() Széveges tengely

() Datumtengely

m

G [Epték:

Tengelyfeliratok: | Tengely mellett n

Fligadleges tengely metszéspontja:
@ Automatikus

Villamy

Willary Viz Géz

osztaskoz

Wiz

Villany

) Legnagyobb kateqdrianal
Tengely elhelyezésze:

() Dsztaskizokan

@ Osztaskizok kizott

() Ennél a kategdriaszamndl: |1

Tengelytipus
Szoveges: az osztaskdz egyforma a szovegek az osztasok kozé keriilnek

Datumtengely: az osztaskoz a détumnak megfeleld

Szamszerii X tengely csak az XY tipust diagramnal van!

felirat
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Fuggbleges tengely

Dragrameszkozok

Tervezes Elrendezés Formatum |
wl| @ =

Tengelyek | Racsvonalak = Rajzterdlet

- -

@ Elsddleges vizszintes tengely  »
@ Elsddleges flggdleges tengely » |

Sshincs

30000 3@1

25000

20000

= Tengely megjelenitése alapértelmezett sorrenddel 5
élﬁﬂﬂﬂ és cimkékkel 2
10000 T Tengely megjelenitése ezres nagysagrenddel g
5000 il‘ll'! Tengely megjelenitése ezres nagysagrendud #‘E 15
. szamokkal 10
wm] Tengely megjelenitése millios nagysagrenddel B
illm | Tengely meajelenitése millids nagysagrendi
szamokkal 0
e Tengely megjelenitése milliardos nagysagrenddel 100000
illm | Tengely megjelenitése milliardos nagysagrendd
szamakkal 10000
551 Tengely megjelenitése logaritmikus skdlaval w1000
illm | Tengely meajelenitése tizesalapy logaritmus 2
—  skalagjaval ) 1
Elsadleges flggoleges tengely tovabhi beallitasai... 10

Mem |athato a tengely

www.hansagiisk.hu

Alapértelmezett tengely megjelenitése 30

1

Tengely formazasa

IR

R — Tengely beallitasai

A skala beosztas alap-
értelmezésként auto-
matikus, de lehet fix

érték is!

Ragyoaas és finom élek
Térhatas formazasa

Igazités

S57&m Minimum: @ Automatikus (C) Régzitett

Kitéiltés Maximum: @ Automatikus () Réozitett |30000,0
Vonal szine F&lépték: @ automatkus (O Régaitett |5000,0
Vonalstius Kisléptek: @) Automatikus (0 Régzitett |1000,0
Armyek Ertékek forditott sorrendben

[7] Logaritmikus skéla  Alzp:

Magysaagrend:

[] Nagysagrend kiirdsa a diagraman

S
s s |2

Tengelyfeliratok: | Tengely mellett H

Vizszintes tengely metszéspontja:
@ Automatikus
) Ezen értéknél:

(") Legnagyobb értéknél

Az Excel az abrazolt értékeknek megfelelden maga allitja be a tengely jellemzo értékeit, de ezeket modosithatod.



www.hansagiisk.hu 71

Racsvonalak

Az értékek leolvasasat vizszintes és fliggbleges racsvonalak segithetik.

Korrektira MNézet

T

ok

Tervezés | Elrendezés | Farmatum

ﬁem

o]

L&l Diagram fala

4] vonalak

(3] Pozitiv/negativ eltérés

ey

|| Diagram padldja

1gyarazat Adatfeliratok Adattabla | Tengelyek |Racsvonalak| Rajzterdlet ) Trendvonal o Tulajdonsagok
- - - - - - Térbeli forgatas - |=-| Hibasavok = -
nkék Ten| & FElsédleges vizszintes ricsvonalak  » | Nincs
Iﬁl Elsédleges figgéleges racsvonalak » fine|  Vizszintes racsvonalak elrejtése
G H I i] K L M N —1 Fd vezetdracsok
fllis| Vizszintes racsvonalak megjelenitése a 8 Iéptékeknél
= Segédracsok
. Vizszintes racsvonalak megjelenitése a kis 1éptékhez
£ racs cam —
FoO vezetoracsok és segedracsok
30000 Vizszintes racsvonalak megjelenitése a fo- és kis
léptékeknél
25 Elsddleges vizszintes racsvonalak tovabbi beallitasai...
g 20000
-E 15000 M Januar
=
& 10000 B Februar
B Marcius
5000
(]
Gaz Wiz Villany
Diagrameszk6z6k: Formatum
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Kepletek Adatok Korrektira Mézet I Tervezes Elrendezés | Formatum | [~] e
Sorozatok “Januar” - ﬁ Kitdltés ~ B A [k ElGbbre hozas |2 1gazitas - x [ [7.62 m
By Kijelolés farmazasa | Z Karvonal ~ A & 3 Hatrébb kaldés - 1B} Csaportok = | -
.ﬁstilushozigazita‘s = | &b Effektusok = %Kueld\éspanel L Forgatas (127 o
Aktualis kijeldlés Alakzatstilusok [F] WordArt-stilusok Elrendezés Meéret F}

Elemek kivalasztasa, formazasa

Diagramcim

%Kijelﬁlés formazasa

@Stflushozigazi‘ca’s
Aktualis kijeldlés

Barmelyik elemet kattintassal valaszthatod ki.
Ilyenkor megjelennek a kijel616 négyszogek az elem koriil.
Az eszkoztaron pedig a kijeldlt elem neve lathato.

_iDiagramcimr

P

Diagramcim forméazasa

el

ftolés || kitoltes

Szegélyszin F
Szegelystilusok E
Arryék I‘:
Ragyoaas és finom élek E
Térhatas forméazasa

Igazités

Besziirds Lap elrendezése

Képletek

() Mincs kitdltés

() Egyszind kitdltés

| Szindtmenetes kitdltés

) Kitdltés képpel vagy anyagmintaval
() Kitdltés mintaval

@ Automatikus

Adatok Korrektira

A tulajdonsaglapokon keresztiil
PR minden tulajdonsaga formazhato a
kivalasztott objektumnak.

A szalagon csak a legfontosabb
formazasok érheték el — viszont
nagyon gyorsan ¢€s szemléletesen

Sorozatok “Januar”

By Kijelolés farmazasa

.ﬁstilushozigazita‘s
Aktualis kijeldlés

Alakzatstilusok

. .
hasznalhat6.
| R ‘
Mézet | Tervezés  Elrendezés | Formatum | o @
L atois - A b Elébbre hozas - |2 Igazitds - o T
. R af] 7.62cm
| Z Karvonal ~ A & 3 Hatrébb kildés - [f] Csoportok S =
= | &b Effektusok = i; kijeloléspanel %k Forgatas tai|12iem .
E WordArtstilusok Elrendezés Méret ‘,.

Kitoltés, szegély, effektusok (doboz tulajdonsagok)

[m

HEEHGE:

L kitaités -

ZKowonal -

Alakzatstilusok

Valaszthatsz a stilusok koziil. A mintan megfigyelhetd a kitoltés, szegély,

¥ | ) Effektusok ~
LF]

arny€k, térhatas.
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KitOltés
| 22 Kitoltés ,1 _

Automatikus

Téma szinei

H EEEEEEN

Alapszinek
HE fAEEEER

HMings kitoltés

Tovabbi Kit6lto szinek

Gyorsan valaszthato szinek

Atlatsz6 doboz
barmilyen szin + atlatszosag

Szinek

Szingk:

g
o)

Szinkivalasz-
tas a szinska-
larél.

Varas:

Zéld: Szinezés a

ek szink6d meg-

o adasaval.
Atlatszosag

= bo% B

Jelenlegi

Kép

A megnyilo ablakban kivalaszthatod a képet.

Szinatmenet

Atlatszosag
megadasa.

22  Tovabbi kitditdszinek..,

& Kép.. barmilyen kép (amely a dobozt kitdlti)

[ szinatmenet » t szinatmenet (két szin, dtmenet tipus, atlatszosag)

= Anyagminta r ismétl6do anyagminta (kép, amely tapétaul szolgal
yag P y tap g

Atmenet nélliil

[ ]

Vilagos variaciok

Em

[ Tovabbiszinatmenetek...

Diagramcim forméazasa

Kitoltés

Szegelyszin
Szegelystilusok

Arryék

Ragyogas s finom élek
Térhatas formazésa

Igazitas

Kitdltés
) Nincs kitdltés
() Egyszind kitoltés

@ Szindtmenetes kitdltés

() Kitdltés képpel vagy anyagmintdval

() Kitdltés mintaval

) Automatikus
Beallitott szinek:
T
Irény:
Déntatt: s0e |2

Szindtmeneti végpontok

b ]

5zin Pozicid: |0 %
Fényerd: - D 0%
Atatszéssa: [ ) 0%

Forgatas az alakzattal

(] [ER] [

[] @ @)
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e Bedllitott szinek: elére beallitott dsszetettebb szinsémak (bambusz, eziist... hatasok)

H

e Tipus: Egyenes * _

4]

| Sugaras -

e Irany: tipikus iranyok 45 fokonként.

e Szinatmenet végpontjai

A szinatmenethez tobb

jellemz6 pontot is hozza tudsz adni.

| Négyszogletes | Savos

Alapértelmezésként 3 pont hatarozza meg: eleje (helyzet: 0%), vége(helyzet:100%), kozepe (helyzet:50%)

o Atlatszosag: %-ban

Anyagminta

;ﬁ Tovabhi anyagmintak...

#

Diagramcim formazasa

[ Kitdltés Kit

Szeqelyszin

Szeqélystiusok
Arnyék

Ragyoaés és finom élek

Térhatas formazasa

Igazités

dltés

Mincs kitdltés

Eqyszind kitdltés

Szinatmenetes kitdltés

Kitdltés képpel vagy anyagmintaval
Kitaltés mintaval

Automatikus

Anyagminta:

Beszuras forrdsa:
[ Fai...
Kép kezelése anyagmintaként
Ismétési bedllitasok

| | vagsiep | | cipart...

X tengely eltoldsa: |0pt | ¥ tengey méretezése:

¥ tengely eltolésa: |0 pt 2| ¥ tengely méretezése:

Igazitas: Fent, balra EI
Tukrizés tipusa: | Mincs El
Atatszéssa: [ ) 0% 4
Alakzat korvonala
|E Alakzat karvanala '1 Xﬂ\
. Automatikus
Téma szinei
Szinek

-
]
il

Alapszinek
HE EEEER
Legutdbbi szinek

Mincs tagolas
Tovabhi kdrvanalszinek..,

Vastagsag »

Szaggatott vonal 3

= | MNyila 3

Nincs szegély

Szinvalasztas palettarol, szinkod
Vastagsagok

Vonaltipusok

100 % =
100 %

Valaszthatsz a meglévé mintak
koziil.

Lehet mas kép is!
Ha anyagmintaként van kezelve a

kép, akkor beallithatok az ismétlési
beallitasok.
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Effektusok
Rajzol6 programoknal hasznalt 3D hatast effektek.
Nincs drnyék = Nincsenek beépitett térhatasok - Ragyogas nélkil
E B 0]
Kiilsd Beépitett térhatisok Ragyogasvariaciok

a

.

=

2 ® 0
g

2 -

LU0 0O

O O
O O
amn
mg n

By | Térhatds beallitasai..
gEﬁeHusukﬂ o
[ I 1% Tovabbiragyogd szinek
Bedllitott »
O r .
) Finom élek nélkal
h D Arnyék »
u |_| o 1 pont
. Tukrozodes 4
Tavlati L
- - T D Ragyogis 5 2,5 pont
l‘—j ‘—l —
w
R —— Finom élek P — 5 pont
D Arnyekbeallitasok...
Nincs fazetta h J Fazetta 4 10 pont
| |\__l Térhatasa forgatas » 25 pont
F l
,_ 50 pont
1J J H J | i
_

S0 2D
i o i s

B, Iérhatas beallitasai..

O0Q0aq,

By | Térbeliforgatas beallitasai..
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Szdveg kitoltés, szegély, effektusok

Ugyanazokat a lehet6ségeket lehet a szovegekre érvényesiteni, mint amit a doboztulajdonsagoknal az el6z6 fejezetben
lattunk.

Elrendezés Formatum
A

. = " Szdveg kitdltése
A A A & " Szbveg kérvonala
. T Effektusok
WaordArt-stilusok Ia

Szovegmintak. l

Szévegformazasok — Kezdblap

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mezet
— * - o = - v = __ = - ieem ’
_] X Calibri (5zdvegtérz ~ 18 = A A === @" = Sortaréssel tobb sorba
Beillesztés E] D A - | i ﬁv A - gg = E 5 Cellaegyesités
Vagolap a Betltipus Ia Igazitas

A legfontosabb szdvegformazoé lehetdségeket a Kezddlap szalagon érhetjiik el!

Jelmagyarazat formazasa
A jelmagyarazatot kijel6lés utan formazhatod.

Meéretezéssel beallithatod, hogy az értékek sorba, vagy oszlopba legyenek. Alapértelmezés .
az oszlop, de ha elég szélesre allitod a teriiletét, akkor atugrik sorra! —» O mJanudr OFebrudr O Marciust

Pozicio, méret egérrel

Barmelyik elemre rakattintasz, az méretezhet6 a tappancsoknal fogva és mozgathaté a szegélyénél fogva!
Pl. Vigyiik a jelmagyarazatot a diagram ala egy sorba.

Diagramcim Diagramcim
30000 O o o) 20000
25000 25000
£ 20000 5 20000
E“ < g 15000 O—0o—0
515000 C 1 Mlanuar % e
: 10000
# 10000 Wfebruar = C mFebrusrs
i 5000
B Marcius B
B Marcius
5000 . | *&1' I
a Gaz Wiz
Villany Te
Tengelycim
Diagramcim Diagramcim

lJaﬁgﬁr . Wiz Villany Gaz Viz Willany

B Tengelycim Tenge I‘\PFI"ITI
I mFebrudril, >

W MArcine

OO0

W Januar W Februar W Marcius
P
O

[ozuie]
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Adatsorok tulajdonsagainak beallitasa
Jelold ki kattintassal az adatsort! (vagy valaszd ki a szalagon!) ...és kattints a Kijelolés formazasa gombra!

Diagramcim

4

-]
i
il

A-p-- v

- A A Sorozatok Tlan -

}i

Tarlés | Adatsor formazasa m
&4 stilushoz igazitas
] Adatsor beallitasai Zlli+4 2 a0
i} Sorozat-diagramtipus modositasa... [ A'datSDI' beallitasai
- N | Kkitdligs Atfedd adatsorok
Ha Adatok kijel&lése.. L I
| . Kiilanalla I Atfedd
Térbeli forgatas... Szegélyszin W
v . 0%
Adatfeliratok felvétels Szegélystlusok 0% |
Trendvonal felvétele.., Arnyék Térkiz szélessége
% Adatsorok formazasg, . Ragyogds &s finom ek Mincs térkiz U Magy térkiiz
Ly’
Térhatas formazasa 150 %
Adatsorok kirajzolasa
@ Elsddleges tengely
() Masodlagos tengely
Atfedés
Kiilonallo 0% Atfedd
30000 30000 30000
25000 - 25000 25000
20000 - 20000 - 20000
15000 15000 - 15000
10000 10000 10000
5000 5000 s000 |
0 o oA
Januar Februar Marcius Janudr Februgr Marcius Januar Februar Marcius
Térkoz
Nincs 238 % Nagy
30000 30000 30000
25000 25000 25000
20000 20000 - 20000 -
15000 15000 15000
10000 10000 - 10000 -
5000 5000 5000
o 0 0
Januar Februar Marcius Januar Februar Marcius lanuar Februar Marcius

Az adatsor hozzarendelése 2. y tengelyhez
Ha két olyan adatsort akarunk abrazolni, amelyek kozt nagysagrendi kiilonbség van, akkor a érdemes a jobb oldali (masod-

lagos tengelyen abrazolni.)

30000

Elsédleges y tengely
500

A viz, villany a bal oldali
tengelyhez van kotve.

1000

500

o]

Januar

[0 L Masodlagos y tengely

r 20000

Byiz

Hvillany

B Gaz

A gaz a jobb oldali ten-

Februar

gelyhez van kotve.
Marcius
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Adatsorok kezelése

Tartomanyok novelése, csokkentése
Kattints a diagramra, és valtoztasd meg a kijelolést!

Elengedés utan a
diagram is médosul

Kiadasok S az 0jj tartomanyoknak
Honap |Gaz Viz Villany  |Osszesen megfelelGen.
Januar 25000 3000 2000 21000
Februar 20000 3000 2s00] 25500 23000
Maércius 5000 3500 2500l 11000
Aprilis A 2
Majus M Januar
Junius A i K 15000 B Februar
Julius jtar:ton}ar}yo sar- | B Marcius
Augusztus kainal htzassal mo- 10000
Szeptemb dosithatod a diagram
okiéber tartomanyainak mé- 5000 1
Movembe retét.
Decembel 0 . . r
= Gaz Wiz Villany
Osszesen =
Adatsorok torlése
Jelold ki a torlend6 adatsort, és nyomd meg a Delete billentytit.
Kiadasok =
Hdnap Gaz iz Villany ~ Osszesen 30000
Januar 25000 3000 3000 31000
Fe'hrqar 20000 3000 2500 25500 25000 4
arcius 5000 3500 2500 11000
Aprilis 5000 3500 2500 11000
Majus 5000 4000 2500 11500 20000 -
Junius 5000 4000 2500 11500 BGar
Jiilius 5000 4000 2500 11500 15000 - )
Augusztus 5000 4000 Wviz
Szeptember 5000 3800 A kijeléléshez kattints B Villany
Oktéber 20000 300 A
Novernber 26000 200 az’adatsor egyik ele
December 30000 jppg mere. 1
Osszesen 155000 41500 i
o
Atlag 12916,67 3458,333 2666,667 -‘ — Februsr Marcius
Minimum 5000 3000 2500 b
Maximum anonn 4000 anon
Kulénallé adatsor felvétele
Kiilon tartomanyban 1évé adatsort nehéz huzassal felvenni.
A B C D E
1
2 Kiadasok
3 Hdnap Gaz Wiz Villany I
4 Januar 25000 3000 3000
5 Februar 20000 3000 2500
6 arcius 5000 3500 2500
A B C D E 50000
1
2 Kiadasok 25000
3 Honap Gaz Wiz Villany
4 Januar 25000 3000 3001 20000 -
5 Februdr 20000 3000 2500 o .G
6 arcius 5000 3500 2501 15000 | Utana t6r6ld ki azo- o
= S ronn nrnn ; kat, amelyek nem viz
10000 - kellenek! —— Wvillany
Huzd ki a tartoményt, e
~ hogy az 0j is benne 5000 - —p
legyen!
o

Januar

Februar Marcius
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Tartomany ujra jeldlése
Sokszor a legegyszeriibb Gjrajelolni az egészet: Tervezés—> Adatok kijel6lése (A formatum marad!)
A B C D E F J K L M N
1 Ezt szeretnénk még
z s, , . abrazolni. -
3 Hdnap Gaz Viz Villany 55Zese .
4 Januar 25000 300 3000 Gaz
5 Februar 20000 300 2500 0
6 arciug 5000, 3580 2500 11000 =
T Aprilis 5000 350 11000
8 Majus 5000 4000 2500 11500 25000
9 Jinius 5000 4000 2500 11500
20000
10 Jilius 5000 4000 2500 11500
ik Augusztus 5000 4000 2500 11500 15000
12 Szeptember 5000 3500 2500 11000 u Gaz
13 Oktober 20000 3000 3000 26000 10000
14 Movember 25000 3000 3000 31000
15 December 30000 3000 3000 36000 5000
16 Osszesen 155000 41500 32000 228500 .
17 0 : : .
18 Atlag 1291667 3458,333 2666667 Janudr Februr Mrcius
19 Minimum A000 3000 2R00 b
Kezddlap Beszuras Lap ¢ ‘azése Képletek Adatok Korrektdra Mezet | Tervezes L
a % 59— -
Bl | & 1= -
Mas Mentés Sorfoszlop Ad;E—( E -DH—[I_E- === || — .
diagramtipus sablonként valtasa kijeldlése
Tipus Adatok Diagramelrendezések
Riaddsok _____ .., ... p
\Hanap Gaz iz WVillany (| Adatforras kivalasztasa [
EJanuér 250004 300 3[][][]'
-Fehruér 2500: Diagram adattartomanya: | =Oszlopdiagram!4863: $C46; Oszlopdiagram! 4E67: 4 &5
Warcius ______ 5000 -.-2500
Apnlls 2500
Majus 2500 r 212 (— .
Jinius 2500 I L sorfostop yitésa || Kattints a tarto-
Jilius 2500 Jelmagyarazat (adatsor) Vizszintes tengelyfel mémy mezd6be!
Augusztu . , 500 . . p— 5
Szeptem|  JelOld mellé a | #omzéades || o Seerkesmés || X etvaias | ~ [+ | [ 7 Sze’keme“e y
Oktdber p|usz adatsort! || |s3z Janudr o
Mavembe : e St | | |villany Februar -
Decempa (CI1 l:z111en£yu oo o
Osszesei Nyomasa koz- 000
] ben)
Atlag 667
Minimum 2500
Maximum 30000 4000 3000 [ ok ][ megse

Végiil is itt te dontod el az 1j teriilet kijelolésének modjat:
e Ujrajelolod az egészet: torlod az eléz6 kijelolést, és ujrajelolod
e Kiegészited: CTRL billentyli nyomva tartasa mellett megmaradnak az el6z6 kijel6lések.

Halmozott oszlopdiagramok

A halmozott oszlopdiagramoknal az adatsorok adott kategoriahoz tartozo értékei egymasra pakolva jelennek meg. igy a
diagramrol leolvashatd az sorozat adott kategoridhoz tartozo dsszege is.

m_}(ezdélap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet Diagramcim
o— T » i- - - 50000
F B EE D2 & Mol
Kimutatas Tablazat Kép ClipArt Alakzatok SmartArt Képernyfkép | |Oszlop| Vonal Torta  Sav  Terdlet Pe %””””
Tablazatok Abrak Kétdimenziés oszlop
I B3 - i | Hdnap « renseei
A | B | C | D | E | Diagramcim
1 100%
2 Kiadasok Térhatasu oszlop
3 Hénap Gaz Viz Villany  |Oss ]
4 Januar 25000 3000 3000 |Hﬁ ‘M ‘m ‘ﬁiﬂi
5 Februar 20000 3000 2500
6 Marcius 5000 3500 25001 Henger 0

Gaz viz

Tengelycim

villany

villany

W Msrcius
MFebrudr

Wznusr

mMsrcius
WFebruar

mianuzr
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Grafikonok (Vonaldiagramok)

A vonaldiagramok folyamatok, tendenciak megjelenitésére alkalmasak.
e Az X tengely nem Iéptékhelyes (nem szamszerii)

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira MNézet

AR ™ o de

Kimutatas Tablazat Kép ClipArt Alakzatok SmartArt Képernydkép Oszlop | Vonal | Torta Sav  Terdlet Por

-

L]

- - - -

Tablazatok Abrak Kétdimenzids vonal |
B3 - Je | Honap
A B [ ¢ T o [ e F | LT

3
2 Kiadasok T

: ) v lHIEN y
3 Honap Gaz Viz Villany Osszesen el ) S I e
4 Janudr 25000 3000 3000 31000 | | |
5 Februar 20000 3000 25000 25500 | szalag
3 Warcius 5000 3500 25001 11000 | [ ]

A vonaldiagramok a kategori-
Kiadasok ) akhoz tartozo értékeket pont-
Hdnap Gaz Viz Villany  1Osszesen 30000 - tal jelenitik meg, és ezeket
Januar 25000 3000 3000] 31000 e 1
Februdr 20000 3000  2600| 24500 koukl dssze. Egy adatsor egy
arcius 5000 3500 2500 11000 25000 - vonal.

Aprilis 5000 3500 7600 11000
Majus 5000 4000 2500 11500 20000 «
Jinius 5000 4000 2500 11500 \ ]
Jilius 5000 4000 2500 11500 15000 v—Gaz
Auguszius 5000 4000 2500 11500 —-—vi
Szeptember 5000 3500 2500 11000 Vilen
Dktober 20000 3000 3000 26000 10000 v
November 25000 3000 3000 31000 \
December 30000 3000 3000 36000 5000 "
Osszesen 155000 41500 32000 228500 B " —n
Atlag 12916,67 3458333 2666,667 0 7 e - '
Minimum 5000 3000 2500 Januar feonar Marcius
Mazimum 30000 4000 3000

A vonaldiagramoknal a kate-
goriak egyenld tavolsagra
jelennek meg, és nem lépték-
helyesen.

Adatsorok formazasa

o Kijeldlés: Kattints a kivant adatsorra. A kijeldlt adatsor jel6ldi inverz médon lathatok.

~

Adatsor formazasa

Itt a jelolokkel és a vonal tulajdonsagaival lehet megkiilonboztetni a

Adatsor bedllitasai Jeléla bedllitisai sorozatokat.
[ 3ei65 bedlitasai | 3eil8 tipusa
. . Proba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F6.XLS fajlt, és a 2. olda-
Jelslkitsltés ©) Automatius ! .
o on végezd el a feladatokat!
Vonal szine - Mines
() Beépitett
Vonalstlus
Tipus: |#

Jelolévonal szine )
Méret:
Jelglévonal stilusa
Arryek

Ragyogas és finom glek

Térhatas formazasa
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Pont (XY) diagramok
Az x tengely is léptékhelyes! (Ertéktengely.)

Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet
PP e = &
al Bk = [+ %{ .
ip ClipArt Alakzatok SmartArt Képernyokép = Oszlop Vonal Torta sav  Terdlet
Abrak Diagramok
- (- .t'r| X
C D E F [ 6 | H ]
X y—ﬁ(z
1 1
2 4
2 ) iih Minden diagramtipus...
4 16
5 25|
L3 36|
i 49
8 B4
9 a1
10 1001
x y=x* —
i 1 y=x2
2 4 120
3 9
4 15 100 i
5 25
6 36 B0
T 49
8 64 80
9 81 / v
10 100 40 /
- H‘/
D hd T T T T T 1
[ 2 4 B 3 10 12

Préba: Egészitsd ki a tabliazatot az alabbi Abranak megfeleléen!

* Y=X2 _
1 1 y=x2
2 4 12000
3 9
4 15 10000 .
5 25 .”,1"
6 36 8000
7 49 J,,/’
8 64 6000
9 81 ‘,,f" ——y=x2
10 100 4000
20 400 /
50 2500 2000
100, 10000
0 w“/ : . , it latszik, hogy
(] 20 40 60 80 100 12| az x tengely 1épték-

L helyes!
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Koérdiagramok
A kordiagramok egy sorozat értékeinek aranyat jelenitik meg.

e A kategoriakhoz rendelt adat korcikként jelenik meg. (Az adatsor egy kort alkot.) A kdrcikkek magyarazo feliratai a

kategoériak, amelyek a jelmagyarazat részén jelennek meg.

Mﬁlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira MNézet
o— . 1:
I%; W BB @ ™ il xSy |-
Kimutatds Tablazat Kép ClipArt Alakzatok Smartart Képernydkép | Oszlop Vonal | Torta Sav  Terdlet Pont
Tablazatok Abrak | KRRt s
B3 - 5 | Hdnap
A | B | ¢ | b | E ] F G “B’
1]
2 Kiadasok
3 Hdnap Gaz Viz Villany  |Osszesen ‘IE
4 Januar 26000 3000 3000! 31000
r Mabka.2o Aannnn annn aran arroan - - -
Feliratok
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mezet Tervezes | Elrendezés l
Diagramterilet |8 ke =1 o =
? P i o] | a] ] ] [
Wy Kijelblés formazdsa [} Alakzatok -
3 o Diagramcim Tengelycimek Jelmagyarazat [Adatfeliratok| ~dattabla | Tengelyek Racsvonalak
£ stilushoz igazitas szévegdoboz - - -
Aktualis kijeldlés Beszuras Cimkék @ Nincs
- . Az adatfeliratok nem
Diagram 1 M £ | valaszthaték I
A | B | ¢ | o | E | F | & Kézépen <
1 I @ Adatfeliratok elhelyezése az
2 adatpont(ok)hoz képest kdzépre
3 Ertéknél, belil
T EZ_B Adatfeliratok elhelyezése az
_= | adatpont(ok) végén beldlre
5 = Ertéknél, kivil
6 EZ_B Adatfeliratok elheyezése az
7 adatpont{ok) végJ}(ivGIre
8 = Legjobb illesztés
q T @ Adatfeliratok megjelenitése a
W legjobb illesztéssel
1 mviz Tovabbi adatfelirat-beallitisok...
7 wVillany
13
14
15
16
17
2 Adatfeliratok formazasa
Januar 3
Feiratbedlitss | | Felirat beéllitasai
. Felirat tartalma To6bb feliratelemet is
= meg lehet jeleniteni!
Kitiltss Adatsor neve g ]
E Kategdria neve
Szegelyszin Ertek
Szegélystiuso Szazalék
Vezetdvonalak megjelenitése
agyonas és finom élek [ Eclnlsniueni 53
Térhatas forméazésa Felirat helye
() Kézépen
Igazités - pe
) Ertéknél, belal
@ Ertéknél, kivil
() Leqjobb illesztés ..¢s a feliratokat az
itt kivalasztott jel
Jelmagyarazat-jel befoalaldsa a felir tagolja
| grdsss (Wi []
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Méretezések

Rajzteriilet méretezése

Januar Jelold ki a Januar
3000 rajzteriiletet! 3000 Huzéssal
o o 10% & méretezd!
3000 85
10% {%
A rajzteriilet a koron
kiviil, a befoglalo
négyszogon beliil
jelolhetd ki.
23000
80%

80%

Cikkek széthuzasa
Kattints a rajteriiletre és huzd ki az egyik cikket!

Cikk kijelolés
Kattints a cikkre
e A kijelolt cikk koriil megjelennek a méretezok.

Januar

A Kkijelolt cikk formazasa 2000

o Kihuzas: A kijelolt cikket a teriileténél fogva kihtizhatod a diagrambdl! 10%

o Kitoltés, szegély: A kijeldlt cikkre duplan kattintva megjelenik a formazo ablak,
amelyben beallithatod a megfeleld kitdltést!

Préba: Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F6.XLS fajlt, és a 3-4. oldalon végezd
el a feladatokat!



www.hansagiisk.hu

83

Elemzések

Trendvonalak

A trendvonal az egyik legegyszeriibb és leghatékonyabb eszkoz a technikai elemzés eszkoztaraban.

{orrektira Mézet

Tervezés | Elrendezés | Farmatum

| ]

t Adatfeliratok Adattibla

o @ o @ =

L& Diagram fala

i

J Diagram padldja
Tengelyek Racsvonalak | Rajzterdlet

Térbeli forgatas

l| Vonalak =

ey

Tulajdonsagok

[+ Pozitiv/negativ eltérés =

|| Hibasavok =

Mincs

A kijelalt trendvonal eltavolitasa (ha eqy sincs kijeldlve,
az dsszes eltavolitasa)

Tengelyek Hattér
H J K L M M
Gaz
35000
30000 j
25000 &
20000 \ /
15000 \ /L‘_J ——c
\// 4z
10000
\ / Linearis (G&
5000 —r—r—tr—6—6e—et
o —————
I N I R R, - S -
o AN o
S W WSS S
& F & O oV
e &

Linedris trendvonal

Linedris trendvonal hozzdadasa vagy beallitasa a
diagram kijelolt adatsorahoz L\\y
Exponendcialis trendvonal

Exponencialis trendvonal hozzaadasa vagy beallitasa a
diagram kijeldlt adatsorahoz

Linearis eldrejelzési trendvonal

Kétperiodusi linearis eldrejelzési trendvonal hozzaadasa
vagy beallitasa a diagram kijeldlt adatsorahoz
Kétperiddusi mozgdatlag

Kétperiodus mozgoatlag-trendvonal hozzaadasa vagy
beallitdsa a diagram kijeldlt adatsorahoz

Iova’bbit;ndvonal-bea'llita'sok...

Trendvonal formazasa

Trendvonal bealitasai l

Vonal szine
Vonalstius
Arryék

Ragyogas s finom élek

Trendvonal beallitasai
Trend regresszio tipusa

/| © Exponenddlis

@ Linedris

| @) Logaritmikus

) Polinomislis

Sorrend:

) Hatvanyos

) Mozgd &tlag

Periddus:

Trendvonal neve

@ Automatkus:  Linedris (Gaz)

Eldrejelzés
Vissza: 0,0 periddus

5 wessiont

[7] Egyenlet l4tszik a diagramon
[7] r-négyzet értcke latszik a diagramon

[
'

Bezaras
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Hibasavok
Karrektira Mézet Tervezés | Elrendezés | Formatum [~} 0 o B E3

L& Diagram fala
[m] Diagram padidja

1at Adatfeliratok Adattabla Tengelyek Racsvonalak =~ Rajzterdlet
- - - J) Térbeli forgatas

Trendvonal

@ Waonalak =
[+ Pozitiv/negativ eltérés -

= (] Hibasdvok =

=y

Tulajdonsagok

Tengelyek Hattér % Mincs
%5 Akijeldlt adatsorok hibasavjainak eltdvolitisa (ha egy
adatsar sincs kijeldlve, az G3szes hibasav eltavolitisa)
H J K L M M Hibasavok standard hibaval
F o | | Hibasavok megjelenitése a kijelolt adatsorhoz a
. Standard hiba beallitassal [}f‘
Gaz 7 Hibasévok szizalékkal
III_II Hibasavok megjelenitése a kijeldlt adatsorhoz 5%-os
35000 értékkel
Z0000 ’ 5] Hibasavok szorassal
1 I/I ;'s|  Hibasavok megjelenitése a kijelolt adatsorhoz 1
25000 I\I I/A értéki szorassal
20000 ]S\ )I Tovabbi hibasév-beéllitg'sok...
15000 \ /
——Gaz
10000
- N1 11117
I 1 1 I I 1
D T T T T T T T T T T T 1
S T e . S
S e C SP  P C
& 1 ¥
RPN WS \0@ & o\ébdp@ &
Ll & o |
Hibasévok formazasa / [ 2 fe]
y A
Fiiggdleges hibasévok | Fliggéleges hibasavok
Vonal szine Megjelenités
Vonalstius rany @ Mindketts
@ Minagt
Arnyék :[
Ragyogds és finom élek 1 ) Minusz
T | © Plusz
Végpont stilusa
| ) nyilt
T @ Zart
A hiba mértéke
() Abszolit értékben: 0,1
1,0
@ Standard hiba
©) Egyéni: | Erték megadésa |
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Adatbazis funkciok

Adatbazisok

Az adatbazis az Excelnél egy specialisan rendezett tablazat:

Az oszlopokban (mezok) talalhatok az egyedek tulajdonsagai.

A tabla oszlopait mez6ne-
vek azonositjak.
e Az Excelnél a mez6-

e Minden egyedrdl ugyanazokat a tulajdonsagokat taroljuk!

név a tabla elsd sora. sorszam| EN | Kategdria Ar | Akcio |
1 Agfa CL-158 ezist Digitalis fényképezdgep  Digitalis fanykepezdgép 55 990 Ft
2 |Mikon Coolpix 990 Digitalis fényképezdgép Digitalis fényképezdpép | 375 990 Ft
. . 3 Olyrpus C-860L Digitalis fényképezdgép | Digitdlis fényképezdgép | 119990 Ft
Sorai (rekordok) .tartalmazzak 4 Olympus C-960 Digitalis fényképezdgép Digitalis fényképezdgép | 169 990 Ft
az egyedek adatait. s &|Sany Cybershat DSC-530 Digitalis fénykép Digitalis fényképezégép | 175 990 Ft
° Minden sorban mas-mas B Sony Mavica MYC-FDI5 Digitalis fénykepez Digitalis fenykepezdgép | 374 520 Ft
: : . 7 Acer AMR-58C Monitor Monitor 72 500 Ft

egyed adatai talalhatok. 8 Acer AMRIS Monitor Monitor 92 500 Ft| 82 000 Ft

Tovabbi elvek

e Az adatbazisok mezdiben azonos tipust adatokat tarolunk. (P1. az Excelnél lehet szam, szdveg, datum stb.)

Csak igy lehet konnyen keresni a tablazatban!

Osszefoglalva: Az adatbazis az Excelnél egy olyan tablazat, amelyet a koznyelvben listanak is szoktunk nevezni.

Adatok kigy(jtése az adatbazisbol

Az adatbazisok leggyakrabban hasznalt funkcidja a tarolt adatokbol kigytijtések (listak) készitése.

A listak legfontosabb funkcidi:

e Sorrendezés: a sorok rendezése valamely mez6 (vagy tobb mezd) szerint. >P1. Név szerinti lista

e  Sziirés: bizonyos feltételeknek megfelel sorok megjelenitése az adatbazisbol. (A nem megfelelek elrejtése.) > Pl.

csak a szegediek.

e Csoportositasok, részosszegek: Adott mez6 szerint csoportositott listak, adott mezék csoporton beliili részdsszegének

megjelenitésével.

o Kimutatasok: rendkiviil gyors statisztika!

Adatbazis létrehozasa

Nagyon egyszer(i l1étrehozni az adatbazist. Be kell irnod a mezdéneveket.

Elétte at kell gondolni:

e Milyen tulajdonsagokat tarolunk: Minden tulajdonsag kiilon oszlopba keriiljon!
o Egy oszlopba csak egy féle tipust adat keriiljon.

A prébakhoz nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F7.XLSX fajlt!
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Adatok atvétele kiilsé fajlbol
Az Excel tobbféle kiils6 fajlbol képes adatokat atvenni.

m_l(ezdﬁlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok
[[A] Access-fajlbal eE '51_ '51 @ Kapesolatok Al
Z
E}Weblapr = = s EE Tulajdonsagok
. . Egyéb Megléva Az Osszes ) il
B 5zovegbdl  agatforrashél=  kapesolatok | frissitése = =2 Hivatkozasok

Kilsd adatok atvétele

Kapcsolatok

Adatok atvétele Accessbél
C:\PELDAK\EXCEL\E-naplo.accdb

-

[ [

-

(2 [

Adatimportalas

Tablavalasztas
Valassza ki az adatok megjelenitési modjat a munkafiizetben.
Ny Leirds  Médositva Készillt Tipus  * ] @ Tablazat
_telepules-megye 10/30/2012 1:00:04PM  10/30/2012 1:00:03PM  TABLE |= ig| ) Kmutatds
S — - . - . -

bekiratkozas 9/23/2012 10:41:05 AM  5/23/2012 10:37:47 AM  TABLI . 5] Kimutatasdiagram es kimutatas

11/15/2012 1:00:58PM  5/23/2012 10:37:43 AM  TABLE [Ey ) Csak kapcsolat létrehozésa

digk-stat 12/6/2012 10:23:32 AM  11/15/2012 12:56:04PM  TABLE Haova kivania helyezni az adatokat?

ev 9/30/2012 11:09:43 AM  9/30/2012 11:07:43 AM  TABLE @) Léterd munkalapra:

haladasinaplo 10/29/2012 9:58:38 AM  9/30/2012 11:55:31 AM  TABLE Ceasi] B

hignyzaskat 9/30/2012 11:21:22 AM _ 9/30/2012 11:07:44AM  TABLE ~ = =

o« | m b () 1 munkalapra

ok | [ megse | [ Tuajdonsagok... | | ok || Megse
A
EHAH9-¢-A0OF+ Munkafizetl - Microsoft Bxcel ‘ KOZO0! |
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Meézet Tervezés

Tablazat neve: [iF] Osszegzés kimutatassal g ﬁ B Tulajdonsagok Rovatfej [ Blsé oszlop | =====
Tablazat_e_naph E*Elsmétlddések eltavolitisa y Bingészénézet | [0 Osszegsor [ Utolsé oszlop ===

L ) . . . . Exportalas Frissités ., . . ) ]
:I>Atmeretezes L«"El Atalakitas tartomannya - - =2 Szetkaposolas Savos sorok |:| Savos oszlopok
Tulajdonsagok Eszkozok Kilsa tablaban tarolt adatok Tablazatstilusok beallitasai

Al - [ 5|
A B C D E F G H

1 GIELEET ﬂ VezInev n kernev n szulhely n szulorszag n szulmegye n szulido n nem n is:
2 |dabrtim  didk-1 Timea Szeged Magyarorszdg Csongrad 1993.04.03 férfi  6E
3 |dagoand diak-2 Andrea Kiskunhalas Magyarorszag Bacs-Kiskun 1997.05.19 nd 54
4 dandbar  diak-3 Barbara Kitti Szeged Magyarorszdg Csongrad 1992.10.27 nd 67
5 |daraani diak-4 Anita Moémi Szeged Magyarorszag Csongrad 1994.03.12 nd 63
6 |darebal  didk-5 Baldzs Jozsef Szeged Magyarorszdg Csongrad 1994.08.15 férfi 63
7 darvkat diak-6 Katalin Renata Gyula Magyarorszag Békés 1996.04.25 nd 65
N PP P P 2 Aot Aoz o __|

Proba: Hozd 4t a diak-stat tabla adatait a diak, a hianyzas-stat tabla adatait a hianyzas munkalapra!

Frissités kils6 forrasbol
EH9-6-Q0QF+

Tablazat neve:

Tablazat_e_naph

Beszuras

[i5] Osszegzés kimutatassal

B4 smétigdések eltavolitasa

Lap elrendezése

Munkafizetl - Microsoft Excel

Adatok

Képletek

¥

. . Exportalas
[ Atméretezés ﬂ Atalakitds tartomannya -
Tulajdonsagok Eszkozdk Kilsd &) Frissités

| Al - Je | UJQ A;ﬁsszes%sitése
A B c € Frissitési dllapot

i diak az ﬂveznevﬂkernev ﬂszul Bk Frissités tarlése
2 |dabrtim  didk-1 Timea Szeg Kapesolat tulajdonsagai..
3 lAamammed AiAl 7 Amrdrmn Viel-l

Korrektira

Rovatfej
[ Osszegsor
Savos sorok [ Savos oszlopok

Mézet Tervezés
[ Elsé oszlop

[ utolsé oszlop

lablazatstilusok beallitasai

F
ﬂ szulmegye ﬂ 5|
ig Csongrad 1

e DARe Vieloos 1
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Ellenérzétt adatbevitel - Ervényesités

Az Excel segitségével érvényességi szabalyokat hozhatsz 1étre.

A B C D E Ny )

1 feltétel tipus hiba |kisebb  |nagyobb Ha raallsz a cellara,
2 [Barmilyen srték tajékoztatd / figyel-
3 |[Egész szam  [0..10 CH] meztetd lizenet jele-
4 T?ZEdES tart 010 e | nithetd meg.

5 Lista 215 Ide csak egész

6 Datum matdl 5 nap szamot irhatsz 0,10

7 |Idd 10:00...12:00 tartomanyban,

8 Sziveghossz  |max 10 karakter

9 Eqgyéni 12<i3 [ [

Ha a begépelt adat nem felel meg ennek a szabalynak, a felhasznal6 hiba tizenetet kap.

A B C D E F G H | |
1 feltétel tipus hiba |kisebb  |nagy( .y ]
2 Barmilyen érték
3 |[Egész szam  [0.10 [111 |
4 T!zedes thrt 0..10 Figyelmeztetés 1 4 Ide csak egesz szamokat irhatsz 0.. 10 tartomanyban
5 Lista 1215 Ide csak egész | 4
6 |Datum matdl 5 nap szamot irhatsz 0.10 | £ Ura | [ Mégse ] [ Sgd
7 |ldd 10:00...12:00 tartomanyban,
8 Szﬂueghgsgz max 10 karakter |4 Hasznos volt a7 informacia?
9 Egyéni 123 | |
10

Adatok Korrektira Mézet Acrobat

R E R Z 88 = B= =2

Sl

.

il Rendezés | Szarod Szavegbdl IsmétlGdések |Ervényesités | Osszesités Lehetdségelemzés

5 specilis oszlopok  eltavolitisa - -

Rendezés s szlirés =4 Ervényesités...

‘% Ervénytelen adatok bekarikdzasa
F G H J K ‘% Bekarikazds eltavolitasa

Ervényesités beallitasa

1. Jelold ki azokat a cellakat, ahol az adott érvényességet be

F 1 A et Adatok érvényesitése 7
szeretnéd allitani! _ Lo
2. Add ki az Adatok->Ervényesités—> Ervényesités paran- Figyelmeztets uzenet | Hibajelzés
' -

csot . " , T , Ervényességi feltétel
3. A megjelend ablakban valassz a felsd listabol az adatti- Megengedve:

pust! — Ures celldk mellgzé

’ ’ . . . , . . * Egész szam res cellak mellozese
Egész szam | Tizedes tort| Lista| Datum | Id6 | Szoveg- o -]
Jelleg:

hossz | Egyéni

4. Az alsb listibol vélaszd ki o védelmi szabdly jellegét!  wapp (2KOveteSiiiatttven [
5. A vélasztott jellegnek megfeleld mezok jelennek meg a Minimum:
szabalyok hatarértékeinek, stb. megadasahoz. 0
Maximum:
A Figyelmeztetd iizenet lapon azt az iizenetet allithatod be, 10
amely a cellaba 1épéskor felhivja a figyelmet a védelemre. [] A véltoztatds a tobbi azonos bedlitésd celléra is érvényes

A Hibajelzés lapon beallithatod azt az iizenetet, amely az [ oK ] [ Mégse

érvényességnek nem megfeleld adat beirasakor jelenik meg.

Ervényesités torlése a cellakrol

Jelold ki a cellakat és az Adatok: Ervényesités parancsnal nyomd meg a torlés gombot!

Préba: Az Ervényesség lapon probald ki a lehetéségeket!
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Listabdl val6 valasztas
A B C D E F G H [
feltétel tipus hiba |kisebb  |nagyobb |jé
Barmilyen érték 1
Egész szam 0..10 2
Tizedes tart 010 3
|Lista 12..15 4
Datum matdl 5 nap

Sziveghossz

max 10 karakter

Egyeéni

i2<i3

Bedlitisok | Figyelmeztetd izenet | Hibajelzés |

Almiimalpimmalalala]lalala]la] ]
Rl (SRS |2 S| | oo |~ oo [ B | Ga | Fo | = | = | 2|00 | = | S | P | P =

Ervényességi feltétel
Megengedve:
Lista

Jelleq:

Forras:
=§152:51%5|

a kivetkezdk kizétt van

A valtortatas a tobbi azonos bedllitasd cellara is rvényes

Ures cellak melldzése
Legardiild lista

Az Osszes torlése

[ 0K ] l Mégse

Elokészités: A lista tartalmat ird egymas ala egy cellatartomanyban.

Az érvényességnél valaszd a lista tipust.

A Forras mezdben jelold ki azt a tartomanyt, ahol a lista elemei szerepelnek.

Eredmény:
A B c D E F
1 feltétel tipus hiba |kisebb nagyobb [jé
2 Barmilyen érték
3 |Egész szdm 0.10
4 Tizedes tort 0..10
5 [Lista 1215 3l =
6 Datum matdl 5 nap ; L
7 Idd 10:00...12:00
8 Szdveghossz  |max 10 karal-cler_
9 Egyéni i2<i3 [

10
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Sorrendezés

A sorrendezés el6tt ki kell jelolni a sorrendezendd teriiletet (a mezdnevekkel egyiitt).
e A kijeloletlen cellak nem vesznek részt a sorrendezésben!

Rendezés az aktiv cella oszlopa szerint

A Z
Novekvo sorrendben az Adatok eszkdztar z‘l’ gombjaval. (Csokkend rendezés a ﬁl gombbal hozhatd 1étre!)

, A B c D E
Aktiv cella Neév Iranyitdszam Helyséq Utca Hazszam
2 |Akim Julianna 332k Csendesret  Szélcsend sar 12
3 |Ambrus Szilvia 3327 Zsikomanyos Zsikd sor 4
4 |Ampowvics Zsolt 3325 Csendesrat  Réti sor 12
5 |Aranyi Zoltan 3326 Kirdhygorbii  Tulipanszippantd utca, g
E Ee:uc:si r?\tt.ilar Aktudlis mezd 3222 Csenu::ilesn?'lc Szélclts:gnd sar 3

Tobb szempont szerinti rendezés

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Meézet Acrobat
{&] Access-fajlbal & - ﬂ _g;lj Kapcsolatok 4] ‘ﬁ L? | %
S Weblapral _|:] _|qu — i ] EA ) 5 === i
5 2 oveabil Egye_b ) Megléva ﬂq_zﬁ_ss‘zes _ ‘{;l Rendezeés | 5zdro T Szoveghbaol
EE| gba adatforrasbol = kapcsolatok | frissitése = & Spedialis oszlopok
Kilsd adatok atvétele Kapcsolatok Rendezés és szlrés
Al - £ | Pajkd Antalné
| A | B | C | D |  E | F ] G
1 Néwv Iranyitoszam Helyséq Utca Hazszam Telefon Dijcsomaq
_ 2 |Pajkd Antalné 3325 Cszendesrét  Szélcsend sor 1 254687  Midi
3 |Horti Arpacdne 3325 Csendesret  Szelcsend saor 2 2646858 Midi
4 |Bacsi Attila 33Eh Csendesrét  Szélcsend sor 3 2546849 Mini
5 |Csapalajos 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 4 254690  Maxi
i}ﬁjnyﬁ lhzeafns 1325 Ceondocrst Srélreond cnr E 2RARY] [ilicd
LFere Rendezés @
_ & |Rost
9 |Oros “4| Ujabb szint ” ¥ Szint tirlése H 23 Szint masoldsa ]|E] Az adatok fejlécet tartalmaznak
10 |Laovwdl
ETH Palg Oszlop Rendezés alapja Sorrend
Egsur Rendezes |Helység |E| Ertékek |E| A-Z E
A3 IAKIMazutin (s [=] |Ertékek [=] Az =
A pany |, S — — _
15 |Fark Hazszam El Ertékek IE' & legkisebbtdl & legnagyobbig E
16 |Treny
AT [Szic
18 |Fere
19 |Geral
20 [Kove
21 |Pany [ DKDQ | Megse
22 |Cso

Az ablakban egyszerre tobb oszlop (rendezési szint) szerint rendezhetsz.

A meniibdl kivalaszthatod a rendezési szempont oszlopat.
e Az adatok fejlécet tartalmaznak: a mezéneveket latod a listaban. (A kijel6lés elsé sora mezéneveket tartalmaz.)
e Hanem fejléc az els6 sor, akkor az oszlopcimeket latod a listdban! (A kijelolés els6 sora adat.)

Nem csak érték szerint rendezhetsz, hanem hattérszin vagy betliszin vagy jeldlés szerint.

Proba: Jelold ki a tablazat oszlopait és rendezd Helység—> Utca>Hazszam sorrendbe!



90 irta:Vida Attila - www.hansagiisk.hu

Keresés
Z AutoSzum - ,ﬁv L_?a
@] Kitaltés ~ Z ) -
2 Tarlés ~ EF;ESH Zﬂﬁii EEET; ::j Keresés és csere @
53 Keresés... L\\b m

a
Sae  Csere.,

Keresett széveq: | lajog| El Nincs formatum beéllitva |[ Formatum... v]

M = Ugras...
Iranyitott kijeldlés...

Képletek Hatskar: Lap E [] Kis- és nagybeti kilsnbézik
E [ Ha ez a telies cella tartalma

Megjegyzések Sorrend: Soronként

Feltételes formazds Keresés helye: | Képletek E
Allandok

Adatok érvényesitése Listaba mind] [ Kivetkezd ] [ Berdras l

kg Objektumok kijelGlése
Bt kijeldléspanel..
Nagyon gyakori funkci6 a keresés.

Kezd6lap—>Keresés parancs.
e Ha van kijeldlt tartomany, akkor csak abban keres az Excel, ha nincs, akkor az egész lapon.

e Sorrend: Keresés soran a bejarasi elv. (oszloponként | soronként)
e Kis- és nagybetii megkiilonboztetése. (Ertelemszertien.)

e Haez ateljes cella: A keresett sz6 nem lehet egy szoveg része.

e Miben: Képletekben | Ertékekben (a képletek eredményeiben). ..
e Formatum: Csak a megadott formatumu celldkban keres.

A keresett kifejezéseket a Szerkesztés—> Csere paranccsal le is lehet cserélni! (Egyesével vagy mindet automatikusan.)

Préba: Keresd meg a tablazatban a Lajos-okat!

Sziirés
Sziiréskor az Excel csak azokat a sorokat (rekordokat) jeleniti meg, amelyek a keresési feltételnek eleget tesznek.
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Meézet Acrobat
Access-fajlbal &) & |E5] Kapesalatak - &
@ J =] =0 2l =l 2l lﬂ:ﬂ r
L Weblapral ] &
. R Egyéb Meglévd Az fisszes %] Rendezés || Sziird 7.
L[5 5z6vegbal adatforrasbdl ~  kapcsolatok | frissitése = = % . Spedialis
Kilsd adatok atvétele Kapcsolatok Rendezés &5 szlrés

Bekapcsolasa: Jelold ki az adatbazis tartomanyt (vagy kattints bele) és add ki az Adatok > Sz{ir6 parancsot!

A : E' C . D - | E F . A mezoénevek mellett egy le-

1 sorszi v | Gyard ~ | Terme!{nev_ M Kategdria | Ar || Akcu)Ek o6rdiild nyil jelenik meg,

2 1 Agfa Agfa CL-18 ezist Digitalis fi Dig 'E‘L Rendezés (A7) melvnek segitséoével eoy me-

3 2 Nikon  Nikon Coolpix 990 Digitalis Dig) z | g 4ere: ) 1ICTynek segliseg gy m

4 3 Olympus Olympus C-860L Digitalis fé Dig| * niit nyithatunk meg a sziirési

5 4 Olympus Olympus C-960 Digitalis fér Dig ~ Rendezés szin szerint » | feltételek megadéasdhoz.

6 5 Sony Sony Cyber-shot DSC-530 Dig| .

T 6 Sony  Sony Mavica MVC-FD95 Di Di Proba: Készitsd el az akcios
8] 7 Acer  Acer AMR-58C Monitor @ o termékek listajat! (Ahol az

9 8 Acer Acer AMRI5 Monitor _ Mol Szdvegszlrak g akci6é mezé nem iires!)

10 9 Acer Acer AVLCD-FP559 Monito Mol Keroeds D

11 10 Acer Acer AVLCD-FP855 Manito Mol

12 11 Aida Aida Gaba 14 GABA Mol

13 12 Apple  Apple Apple Cinema Displa Mol

14 13 Apple  Apple Apple Studio Display Mol

15 14 Apple  Apple Apple Studio Display Mol

16 15 Compag Compaq S510 15 Monitor Mol

17 16 Compag Compag S710 17 Monitor | Mol

18 17 LG LG LG-57 M Monitor Mol

19 18 Hewlett-F Hewlett-Packard DJ 970 Cx My

20 19 Hewlett-F Hewlett-Packard HF DeskJi MNyc

21 20 Hewlett-F Hewlett-Packard HP Laserd Myt

22 21 Lexmark Lexmark 13E0022 Optra E2MNyc

23 22 Lexmark Lexmark 17E0176 Color Jet Nyt ok | [ mégse

24 23 Lexmark Lexmark 8000315 Color Jet Myc
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Eredmény: Sziirt lista.

A B i D E F G
1 sorszi~ | Gyar ~ | Terméknéy v Kategdria - Ar ~|  Akcid¥|Akcid_dat | Raktén - |
9 8 Acer Acer AMRI5 Manitor Muonitar 92900 Ft 82000/% 2013.07.04 10
12 11 Aida Aida Gaba 14 GABA Monitor 37490 Ft| 32 000 2013.07.04 0
23 22 Lexmark |Lexmark 17E0176 Color Jet Nyomtatd 18 790 Ft 1500 2013.07.04 10
30 29 Acer Acer APW-4400P800W PC Szamitdgép 529900 Ft 420 0 2013.06.22 0
33 32 Aida Aida C-333 Szamitdgép | Szamitdgép 99 900 Fp— i 2

A feltételt tartalmaz6 mez6
neve mellett sziir6 ikon jelenik
Azok a sorok elrejtddtek, amelyekre a feltétel nem teljestilt. meg!
e A kékitett sorcim a sziirést jelzi.

Tobb feltétel megadasa

Ha t6bb oszlopra definialsz feltételt, akkor eredmeényként csak azok a sorok fognak latszani, amelyekre minden feltétel
teljesiil. (Tehat az oszlopok feltételei ES kapcsolatban vannak.)

sorszé ~ | Gyar ~ | Terméknév | Kategoria - Ar [ ~] Akcic'*| Akcid_dat. ~ | Raktan - |
8 Acer Acer AMRI5 Monitor Monitor 92900 Ft 82 000 Ft 2013.07.04 10
11 Aida Aida Gaba 14 GABA Monitor 37490 Ft) 32000Ft 2013.07.04 0

Préoba: Készitsd el az akciés monitorok listajat! (akcié mez6é nem iires, kategoria: monitor)

A szlrés megszuntetése

_ Terméknév - | Kateqgdria -T
e Egy oszlopban: Kattints a sziird listdban ,,Az &sszes kijelolése..." értékre! /4| Rendezés (2-7)
e A Sziirék torlése gomb. ‘ £l Rendezés -4
Rendezés szin szerint 3

Préba: Kapcsold ki a sziirést!
W& szard tﬁrltg [hely: Kategdria)

Minden szlrés megszintetése Szovegszlirok g
Nyomd ki a sziir6 gombot!
| Kategéria  ~| Ar |+| Akcié - |Akcid datl ~ | Rakt
Tovabbi sziirési feltételek %) Rendezés méret szerint (navekvs)
f;l Rendezés méret szerint (csdkkend)
Szamsz(rd Rendezés szin szerint 3
e A szamszer(i adatok sziiréséhez segit
Lehetéségek Szamszirék b Eayenlé...
e Egyenld | nem egyenld : % _—
H Keresés 0 Nem egyenld...
e Kisebb | Nagyobb
o Két érték kozott -] (Az dsszes kijeldlése) - MNagyobb, mint...
Y -[#6 730 Ft L ) R
° Top érték 718 790 Ft = ﬂ.agynbb Ttag}- eqyenld...
o Atlag feletti /alatti -] 20 990 Ft Kisebb, mint...
-[#] 29 490 Ft Kisebb vagy egyenld...
Prébald ki: Készits olyan listat, ahol az ar 20000 és ;91 3:3 E: Két érték kztt..,
.. r . '
40000 Ft kozé esik! 737 190 Ft Toplista..
--[+] 37 490 Ft .
[ 56 990 Ft i Atlag felett
R Atlag alatt
[ ok | [ megse | Egyéni sziird...
AutoSziirs bedllitisa ==
A megjelenités feltételei;
Ar
nagyobb mint IZ| 20000 |Z|
@Es ) Vagy

kisebb mint [~ 40000 [+]

A ? barmely egyetlen karakter jeldlésére hasznalhatd
A * barmilyen karakterlanc jelolésére hasznalhato

oK ] [ Mégse ]
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Szdvegszlird
e Egyenld | nem egyenld

o Kezdete | Vége

SO0rsZi | Gyar ~ |
4] Rendezés (4-7)
%] Rendezés Z-4)

Rendezés szin szerint

e Tartalmazza | Nem tartalmazza

Prébald ki: Készits olyan listat, ahol a név sony széval
kezdddik! Utana kapcsold ki a sziirét!

Tobb feltétel megadasa egyéni sziirésnél

Szoveges értékekre sziirésnél hasznalhatod a * és ? he-

lyettesité karaktereket!

Szin szerinti szlrés

SzovegszOrok

Keresés

Irm.

Sziirhetsz betiiszinre is, ha egynél tobb szint hasznaltal az oszlopban.

| Kategéria |~

4 Rendezés méret szerint (ndvekva)

& Rendezés méret szerint (cskkend)

Rendezés szin szerint
5zin szerinti szdrés l,\\s

Szamszarok

Keresés

Keresés+ szlirés

Akcid ~ | Akcid da

k A hasznalt szinek
| megjelennek a lista-

ban.

» - P
Szures betiszin

3

[ |
o I

A keres6 paranccsal sziikitheted a szir6ben megjelend értékeket.

PI. notebook esetén mar a not szorész begépelésével atlathato kis lista lesz.

(Az dsszes kijeldlése)

Acer AMR-58C Monitor
Acer AMRSS5 Monitar

Acer ANB-34ZT Notebook
Acer ANB-506T Notebook
Acer ANB-737TLV Motebook
b Acer APW-4400P300W PC

S0rszé - | Gyar - |
‘El Rendezés (A7)
ﬁl Rendezés (Z-4)

Terméknév [+] Kategdria -]

Digitalis fényképezdgép
Digitalis fényképezdgép
Digitalis fényképezdgép
Digitalis fényképezdgép
Digitalis fényképezdgép

Digitélis fénxkéEEZﬁEéE
Muanitor

Egyenld...
[

Nem egyenld...

o

»

Kezdete...

| .m

Vége...

Tartalmazza...

Mem tartalmazza...

Egyéni szlrd...

Terméknéy E

Rendezés szin szerint 3
Szovegszlrdk 3
Mot I X

; (A keresés Gsszes eredményének kijeldle
[ Aktudlis kijeldlés hozzdadasa a sziiréhiz
Acer ANB-342T Motebook

Acer ANB-506T Motebook

Acer ANB-737TLY Notebook

| Apple iBook Motebook

Apple PowerBook G3 / 400 Motebook
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Csoportositasok, részésszegek létrehozasa

Adatok Korrektira Mézet £
atok A AlZ i == E | Evényesités - :}ﬂr; @j; -T'] = =
2l |42 = g* - . LE LE HE =
== i Osszesités 8=
2} Rendezés | Sziird T . Szovegbdl IsmétiGdések . i Csoportositds Csoportbontds |Részasszeg
W2 Specialis oszlopok  eltavolitisa =P Lehetdségelemzés ~ - -
Rendezés és szlirés Adateszkozok Tagolas
Ha csoportosszegzéseket (0sszeadas, atlag, szamlalas...) szeretnél,
akkor... Részsszegek [ ? ﬁl

1. Jelold ki a tablazatodat. (Kattints bele a tablazatba.)

. . P Csoportositasi alap:
2. Ezutan vélaszd az Adatok—>Részosszegek parancsot.

Kateadria

Példaul szamoljuk meg, hogy kategorianként hany darab termék van.
Kijelolés és sorrendezés kategoria szerint... Adatok—>Részosszegek.
e Csoportositasi alap: az a mez0 (pl. kategoéria), amely szerint az

Melyik fiiggveénnyel:
Darab IZ|

(sszegrends oszlopok:

Excel csoportositja a listat. W Z;;;“;;‘r“ij“ 1
e  Osszegzendd oszlopok: Az Osszesitéshez valasztani kell egy gA . §
mez6t, amelyben az Excel az dsszesitést fogja vegezni. (Legyen — :Eg ddtum 3
az Ar mezd!) - [Raktéron -

o Osszegzo fiiggvények:

Osszeg, Darab, Atlag, Minimum, Maximum, Szorzat (Legyen a o .
darab') [ oldaltirés a csoportok kizitt

Osszeq az adatok alatt

Résziisszeqek lecserélése

OK. [Az tsszes eltivolitésa l [ oK l [ Mégse

Eredmény: Az Excel egy ugynevezett tagolt listat hoz 1étre ahol a
csoportok megjelenitése ki-be kapcsolhato.

1]z]3 A B C D E F G H

1 sorszam| Gyarté | Terméknév | Kategédria | Ar | Akcié  |Akcié_datum| Raktéron |
2 1 Agfa Agfa CL-18 eziist Digitalis fi Digitalis fenyképezdgép 56 990 Ft

3 2 Mikon MNikon Coolpix 990 Digitalis Digitalis fényképezdgép 375 990 Ft
4 3 Olympus Olympus C-860L Digitalis fé Digitalis fényképezdgép 119 990 Ft
b 4 Olympus Olympus C-360 Digitalis fér Digitalis fényképezdgep 169 990 Ft
6
7
3
9

5 Sony Sony Cyber-shot DSC-S30 Digitalis fényképezdgép | 175 990 Ft
6 Sony Sony Mavica MVC-FD35 Di Digitalis fényképezdgép | 374 520 Ft

[=] Digitalis féenyképezogé 6
[ 7 Acer Acer AMR-58C Manitor Manitar 72 900 Ft
10 8 Acer Acer AMRI5 Monitor Monitor 92 900 Ft| 82 000 Ft 2013.07.06 10
Csoportszintek EIEVE] A B c D F
L | 1 sorszam| Gyarté | Terméknéy | Kategdria | Ar |
Az egyes sorokhoz csoport- 8 Digitalis fényképezégé 6
szinteket rendelt az Excel. A 20 Monitor Mennyiség 11
| 123 gombokkal az adott 29 Nyc')m!a‘té 'Mennyisé.g ; B8
szintig lehet megjeleniteni a 46 Szamitogép ME"_"":'SE 16
50 Szkenner Mennyiség 3
csoportokat. - L
b1 Teljes mennyiség 44
52

Ha rakattintasz egy csoportbezaré gombra ~, eltinnek az adott csoporthoz tartozo sorok.

Egy */ gomb bezart csoportot jelez. Ha rakattintasz, kinyilik a csoport.

Részdsszeg eltavolitasa

1. Jelold ki a tdblazatodat. (Kattints bele a tablazatba.)
2. Ezutan vélaszd az Adatok->Részdsszegek parancsot. ...
3. Kattints az eltavolitas gombra!

Tagolas eltavolitasa: A tagolasrol bovebbet a Stigoban olvashatsz. Ha nagyon zavar a 1éte, akkor jeldld ki a tagolt tertilet
sorait, és add ki az Adatok->Tagolas és részletek—>Tagolas eltavolitisa parancsot.
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Kimutatasok

C:\PELDAK\DIAK_STAT.XLS
A kimutatas hasonl6 a részosszeghez, de a csoportok lehetnek sor vagy oszlop nevek a kimutatasban.
1. Jelold ki a tablazatrészt, amelyr6l a kimutatast szeretnéd! (...vagy csak kattints bele.)

2. Add ki az Beszaras—>Kimutatas parancsot!

I'EIIH

FaJI Kezddlap

Beszlras

BROEI+

Lap elrendezése

IFEEEERS

Kimutatas létrehozasa

Valassza ki az elemezni kivant adatokat
@) Tabldzat vagy tartomany kijeldlése
Tablazat vaagy tartomany:

() Kiilsd adatforrds haszndlata

|K|mutatas|TabIazat Kép ClipArt Alakzatok SmartArt K
J 5]  Kimutatas AlHE Kapcsolat neve:
ﬁJ Kimutatasdi¥yram Jx | diak_az Adja meqg a kimutatas helyét
A B C @) 1 munkalapra
1 |diak az  lveznev  kernev SZU () Létez8 munkalapra
2 dbangab didk-23  Gabor Sze Hely: 5]
oK l [ Méqgse
A kimutatast kérheted egy 0j munkalapra, vagy egy 1étez6 munkalapra.
Préba: A didkok adatai alapjan hozz létre egy kimutatast egy j munkalapra!
Mezdbk felrakasa
A B o D E F o | Kimutatés mezélista v X
1 |allamp (mind) - §
3 Valassza ki a jelentésbe felvenni kivant mezdket:
3 Mennyiség /[ diak_az Oszlopcimkék - [Cisz -
4 sorcimkék ~ | férfi né Végbsszeg [Clorszag
5 - 2 4 6 [/|megye
6 Bacs-Kiskun 12 14 26 l.jeléld kia -
7 |Baranya 1 1 mezéket! =
8 Beékeés 8 5 13
9 Budapest 1 1 = TN
10 Csongrad 285 137 4322 =
1 H'a]du—Blhar 1 1 Hizza a mezdkefla lenti terlletek kizé
12 Jasz-Magykun-Szolnok 2 2 7 Osdopdimkek
13 Komarom-Esztergom 1 1 - em -
14 Mograd 1 1
15 |Pest 5 1 5] A
P ¥ OL¥E
16 Vegossze 317 163 430 ,
g g ~  2.Huzd a
17 w7 Menny .
18 L | megfeleld
19 funkcidhoz!
¥ | [] Erendezésfrissités elhalasztisa
4 4 » »| Munkal / disk-stat “Munka2 M| 4 | I [l -
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Mezbk athelyezése
A B C D Kimutatds mezélista hd
1 |allamp {mind) ~ g r
2 Vélassza ki a jelentésbe felvenni kivant mezdket:
3 Sorcimkék ~ | Mennyiség [ diak_az [Tlisz -
4 =férfi 317 [Clorszag
5 - = [ megye
6 Bécs-Kiskun A sorrend meghatarozza a Evaros -
- sz [Jutcadm
7 Békes csoport sorrendjét! ¥/ allamp .
8 Budapest Huzassal modosithatod! | [Fnemzetiseg
9 Csongrad 1 [Fevf
10 Jasz-Nagykun-Szolnok 2 = =
= I(c'mafrom—Esztergom 1 Hizza a mezdket a lent tertiletek kizé:
12 Nagrad 1 W Jelentésszird  Oszdopdmkek
13 Pest 5 e =
14 | @Ind 163
15 - 4
16 Bdcs-Kiskun 14 | | Sorcmkek f. Ertekek
17 Baranya 1 nem hd Mennyiség / diak_az A
18 Bekés 5 megye M
= Csongrad 137 * | [] Erendezésfrissités elhalasztisa Frissités
M 4 » M| Munkal . digk-stat - Munka2 .Ml 4| i an
Alcsoportok kibontasa
Tobb szintli csoport esetén az alcsoportokat a + | - jellel lehet megjeleniteni |  allamp (mind) - el
rejteni.
Sorcimkék - | Mennyiség [ diak_az
+férfi 317
:Lgﬁ 163
- 4
Bacs-Kiskun 14
Baranya 1
Békés 5
Csongrad 137
Hajdu-Bihar 1
Pest 1
Végbsszeg 480
Szlrés, sorrendezés
1 allamp (mind) -
2
3 Sorcimkék ~ |Mennyiség [ diak az | So:‘r?ndezct))/
Mez kijelolése: | 3y7  SAUTO gom
nem ,T‘ 2

Rendezd funk 21 Rendezés a7 ' Tébb mezd
endez6 funk- ¢ -
Z|  Rendezés Z-n) esetén valaszd

ciok ; i
Tovabbi rendezési lehetdségek... ki a mez0t!

& 2
Feliratszirok g % 1
Ertékszirék g L

, - 5
Keresés R

163

«[M] {Az Gsszes kijeldlése) 4

Sziir6é funkcid ' [ férf

ng 14
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Manualis sorrend

allamp (mind) -

Sorcimkék - | Mennyiség [ diak az allamp {mind) A

=férfi |y 317
- @ = Sorcimkék - | Mennyiség [/ diak_az
Bacs-Kiskun Beszurasi pont. =nd 163
Békés - 4
Budapest Bacs-Kiskun 14
Csongrad 285 Baranya 1
Jasz-MNagykun-Szolniok 2 Békés 5
Komdrom-Esztergo 1 Csongrad 137
MNaograd 1 Hajdu-Bihar 1
Pest 5 Pest 1

|=né . | 163 =férfi 317
- - 2
Bacs-Kiskun Fogd meg a szegé- Bécs-Kiskun 12

lyénél, és huzd a
helyére!

Statisztikai fUggvenyek

= L
I— Feljebb Ertékmezs-besllitasok |2 eS|
Hizza a mezdket a len Lejjebb Forrdsnév: diak_az
Szeziird Elejére
Toee e =9 Egyéni név:  Mennvyiséq [ diak_az
allamp Yégeére
N'd )ithel}rezés a jelentéssziirdhdz Ertekdsszegzési szempont | fzsidelmenilenlioe
fH  Athelyezés a sorcimkékhez Ertékmez6 Gsszegzésének alapja
i )ithel}rezés az oszlopcimkékhez 'u'aléss_za ki az"t a szall'nnast, amely hasznalataval dsszegezni kivanja
a kijeldlt mezd adatait.
X Athelyezés az értékekhez Hisszeq Jr
s Darab e
X Mezd tarlése Atlag |ﬂ
5 sSorcmkek @ Ertékmezd-bedllitisok... m"
nem - Mennyiség [ diak_az - Szorzat i
megye ~
AR o) [
Ertékek megjelenitése 4
Normal
Sorcimkék | Mennyiség / diak_az | £ri¢kmez6-besllitisok [
='nd 163
Forrésnév: diak_az
- 4
Bacs-Kiskun I 14' Egyéni név: | Mennyiség / diak_az
Baranya 1 | Ertékiisszegzési szempont | Az értékek megjelenitése
Békés 5 o i i
Csongrad 137 Az értékek megjelenitése
Hajdd-Bihar 1 - |
Pest 1 Viszonyitasi mezd: Viszonyitasi tetel:
= férfi 317 szulmegye - -
szulido
- 2 nem
Bacs-Kiskun 12 152
o orsza
Békés 8 _ - -
Budapest 1
s o] [
Jasz-Nagykun-Szolnok 2 A
Komdrom-Esztergom 1
MNagrad 1
Pest 5
Vépisszeg 480
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Végosszeg szazaléka

Sorcimkék - Mennyiség [ diak_az

=Iné 33,96%
| - | 0,83%|
Bacs-Kiskun 2,92%
Baranya 0,21%
Békés 1,04%
Csongrad 28,54%
Hajdu-Bihar 0,21%
Pest 0,21%
=Iférfi 66,04%
- 0,42%
Bacs-Kiskun 2,50%
Békés 1,67%
Budapest 0,21%
Csongrad 59,33%
Jasz-Nagykun-Szolnok 0,42%
Komdrom-Esztergom 0,21%
Mograd 0,21%
Pest 1,04%
Végisszeg 100,00%

Sziilosor 0sszeg szazaléka

Ertékmezs-besllitasok

(9

Forrasnev: diak_az

Eayeni név: |Mennyiség [ diak_az

Ekiisszegzési szempont | Az értékek megielenitése

Er
Az értékek megjelenitése

Végosszeq szazaléka -

MNormal -

Veégdsszeq szazaleka B
Oszlopéisszeq szazaléka k
Sorosszeg szazaleka
Srézalék

Szildsordsszeg szazaléka
O sZd!

- | -

o

Sorcimkék - | Mennyiség [ diak_az
=nd 33,96%
- | 2,45%]
Bacs-Kiskun 8,59%
Baranya 0,61%
Békés 3,07%
Csongrad 84,05%
Hajdui-Bihar 0,61%
Pest 0,61%
=Iférfi 66,04%
- 0,63%
Bacs-Kiskun 3,79%
Békés 2,52%
Budapest 0,32%
Csongrad 89,91%
Jasz-Nagykun-Szolnok 0,63%
Komérom-Esztergom 0,32%
Mograd 0,32%
Pest 1,58%
Végidsszeg 100,00%

Eltérés, eltérés%

-

Ertékmezd-besllitasck

Forrdsnév: diak_az

Egyéni név: |Mennyiséq [ diak_az

ckiisszegzési szempont | Az értékek megjelenitése

Er
Az értékek megjelenitése

SzUldsorosszeg szazaleka

Szlldsordsszeg szazaléka
Szlildoszloptisszeg szazaléka
Szildésszeq szézaléka F
Eltérés J
Szazalékos eltérés
Gangyélitett ésszeg
OrsZdl

o

=)

Sorcimkék ~ | Mennyiség [ diak_az
=Ind
| - | -97,08%|

Bacs-Kiskun -89,73%
Baranya -99,27%
Békés -96,35%
Csongrad
Hajdu-Bihar -99,27%
Pest -99,27%

=férfi
R -99,30%
Bécs-Kiskun -95,79%
Békés -97,19%
Budapest -99,65%
Csongrad
Jasz-Nagykun-5zolnok -99,30%
Komdrom-Esztergom -99,65%
MNograd -99,65%
Pest -98,25%

Végisszeg

Ertékmezs-besllitasck

=

Forrdsnév: diak_az
Egyeéni név: |Mennyiség [ diak_az
| 2kiisszeqzési szempaont | Az értékek megjelenitése

Er
Az értékek megjelenitése

Szazalékos eltérés E

Viszonyitasi mezd: Viszonyitasi tétel:

szulmegye .| |- -

szulido Bacs-Kiskun |

nem —| |Baranya |=

isz L Békés

orsza Budapest

CETA— - | ([ I—

)
A
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Részbsszegek megjelenitése | Végdsszegek megjelenitése

Dd9-

BAOEI=

Beszlras

diak-stat.xlsx - Microsoft Excel

Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira

Mézet Beallitasok

Részdsszegek Végdsszegek

- -

Kimutatas

Sorazonositok [ séves sorok

Ures
elrendezése * sorok =

Oszlopazonositék [ Sivos oszlopok

Tervezés

ElrgiRe=zés Kimutatasstilusok beallitasai im
allamp (mind) -
Sorcimkék - | Mennyiség [ diak_az
='nd 163
- 4 rész0sszeg
Bacs-Kiskun | 14]
Baranya 1
Békés 5
Csongrad 137
Hajdu-Bihar 1
Pest 1
=Iférfi 317
- 2 részdsszeg
Bacs-Kiskun 12
Békés 3
Budapest 1
Csongrad 285
Jasz-MNagykun-Szolnok 2
Komarom-Esztergom 1
Mograd 1
Pest 3
Végisszeg 480
végosszeg
Csoportositasok
Kezdalap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mezet Beallitasok |
Kimutatasnéw: Aktiv mezd: = | # Kijeldltek csoportositasa 5 T — N B
Kimutatdsl megye = @ Csoportbontas Z‘L = '_I—:I
[ Beallitasok = i?g] Mezdbeadllitdsok E 7] Mezék csoportositasa %'I’ Rendezés SIEI'Et'Eld- Frisiités Mas adatlfor:
beszurasa megadasa
Kimutatas Aktiv mezd Csoportositas Rendezés és szlrés Adatok
AB - [ £ | _
| A | B c D E F G H
1 allamp (mind} -
2 Sorcimkék - | Mennyiség [ diak_az
3 Sorcimkék - | Mennyiség /[ diak_az =Ind 163
4 | =Hnd 163 =l Csongrad
5 Csongrad 137 Csongrad 137
% ;lécs-l(iskun 1: —‘ﬂj’l‘“'ﬂ I.‘.étlj.e hozo}t 2,1 4
? Baranya 1 4 Bacs-Kiskun kl]e..l()lt-ekPOI s 4
o - 5 Baranya a tobbibol 1-1 L
— L csoportot
10| Hajdu-Bihar 1 Békés 5
11 Pest 1 Hajdu-Bihar 1
12 =férfi 317 Pest 1
13 Csongrad 285 =Iférfi 317

Csoportbontas

Jelold ki a csoportot és Csoportbontas gomb.
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Kimutatas elrendezése

EH9-~-4 05+ diak-statxlsx - Microsoft Excel Kimutataseszko:
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Karrektira Mézet Beallitasok | Tervezés
Sorazonositok [ savos sorok =
Részdsszegek Végodsszegek || Kimutatdas | Ures Oszlopazonositok [ Savos oszlopok 2
= = elrendezése f/sorok ~
Elrendezé Log' beallitazai Kim
57 - Megjelenites kicsinyitve
. D E F G
Megjelenites tagolva
1 allamp
2
3 |Sorci Megjelenités tiblazatos formaban
a4
5 Az Gsszes elemcimke megismétiése
i)
:I? Bacs-Kiskun Me ismétiddjenek az elemcimkék
a8 Baranya
50 kék | +| Mennyiség [ diak_az nem [~ | megye |~ | Mennyiség [ diak_az
=nd 163 =Ind 163
Csongrad 137 Csongrad 137
- 4 - 4
Bacs-Kiskun 14 Bacs-Kiskun 14
Baranya 1 Baranya 1
Békés 5 Békés 5
Hajdu-Bihar 1 Hajdu-Bihar 1
Pest 1 Pest 1
Kimutatasok formazasa — Stilusok
| -~ (@ B = diak-stat.xlsx - Microsoft Becel
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNeézet Beallitasok Tervezes
Sorazonositdk Savos sorok '? =
Részdsszegek Végdsszegek Kimutatas Ures Oszlopazonositok [J] Savos oszlopok = Z
= = elrendezése * sorok = =
Elrendezés Kimutatasstilusok beallitasai N Kimi
Co - F | 4 \ /é \
A : B Egyes formai D Valassz a stilu- =
1 allamp {mind) elemeket ki/be sok koziil!
2
kapcsolhatsz. . Y )
3 nem Emegve iak az
4 =Ind 163
5 Csongrad 137
6 - | |
7 Bacs-Kiskun 14
8 Baranya 1
2 Békés
10 Hajdu-Bihar 1
11 Pest 1
12 =Iférfi 317
13 Csongrad 285
14 - 2
15 Bécs-Kiskun 12
16 Bekes 2
17 Budapest 1
18 Jasz-Nagykun-Szolnok 2
19 Komarom-Esztergom 1
20 MNograd 1
21 Pest 5
22 Végihsszeg 480
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Szeletel6k beszurasa

EH9--A0E5|+ diak-stat.xlsx - Microsoft Excel atise
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira MNézet Beallitasok Tervezés
Kimutatasnév: Aktiv mezd: = | @ Kijeldltek csoportositdasa | 4 P e . i) i7; Tarle
Bz zl AlZ _,| =]
Kimutatasi Mennyiség / diak_az @ Csoportbontas — e Hﬂ Kijel
o o = . ) Zl Rendezés = Szeleteld | Frissités Mas adatforras |,
@Beallltasok ~ %Mezobealhtasok = | &z Mezdk csoportositasa & beszirisa megadasa * l2g Kimu
Kimutatas Aktiv mezd Csoportositas Rendezés és szhirés | Adatok !
| c7 y £ |14 *
A 8 € | Szeletelék beszlrasa @g
1 allamp {mind) -
2 ["|diak_az
3 nem - | megye - Mennyiség / diak_az [Flvezev
4 |=nd 163 [Ckernev
5 Csongrad 137 [lszulhely
5 _ a |:|szu:orszag
7 Bacs-Kiskun | 14 [szimegye
[]szulide
8 Baranya 1 [Frem
2] Bekés 3 sz
10 Hajdu-Bihar 1 [[orszag
11 Pest 1 [Imegye
12 [Fvaros
13 =férfi 317 [Cuteacim
14 Csongrad 285 [Clallamp
nemzetiseg
15 - 2 ¢
16 Bécs-Kiskun 12 [@ev
o [TJoszt_nev
17 Békés 8 )
[tipus
18 Budapest 1
19 Jasz-MNagykun-Szolnok 2
20 Komarom-Esztergom 1
21 Mograd 1 ok | [ Megse
22 Pest 3
23
24 Végbsszeg 430
Sziirés
A szeletel6k segitségével gyorsan szlirheted a listat. Sziirés kik
. s Zures Kikap-
e Tobb szeletel6t is felrakhatsz. ap
csolasa.
allamp (mind) |~ w =
evf & tipus
nem -~ megye |~ |Mennyiség [ diak az 9 ] | Srakickola
-'nd 1 :
Csongrad 10 10 Szakkdzép
Bacs-Kiskun 1 1 Felndtt szakkozépiskola
12 anzd
Sfarfi 14 Szakkepzo
Csongrad 13 13
Bekés 1
Végdsszeg 25 Kattogd ki a sz{irési
feltételeket!

J

o Kattintassal kijeldlheted
e Del a kijelolt torlése
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Hosszu listak kezelése

Ablaktabla rogzitése

Hosszu listakat nehéz attekinteni. A mez6 nevek a lista gorditésekor eltiinik. De van egy lehet6ség, amivel sorokat (€s 0sz-
lopokat) rogzithetsz az ablak széléhez, amelyek gorditéskor helyben maradnak.
Megjegyzés: A rogzités csak a képernydre vonatkozik. (Nyomtatasnal mashogy kell beallitani—>14sd nyomtatas.)

Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\DIAK-STAT.XLSX fajlt és végezd el a példakon bemutatott miiveleteket!

Felsd sor/els6 oszlop rogzitése

1. Gorgesd a rogzitendé sort az ablak felsé széléhez. (Az oszlopot a bal széléhez.)
2. Nézet>Panelek rogzitése:
Felsé sor | Els6 oszlop

m Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet

) T 2 Uj ablak z= R R
08 e QL E J= 325 B g
13 Y e — = Mozaik - =a
MNormal Lap Megjelenités Magyitas 100% Kijeldlt rész S .. Munkaterilet Ablakvaltds | Makrdk
elrendezése o nagyitasa [lﬂ Panelek rogzitese ']_1 i | mentése - -
Munkaflzetnézetek Magyitas Ablaktibla rigzitése
c24 - 2 | Csendesrét E Saorok s oszlopok beallitasa ugy, hogy lathatok maradjanak, mig

a munkalap tobbi része gargethetd (az aktualis kijeldlés alapjan).

e B C E Felst sor rigzitése

1 Héw Iranyitoszam Helyseé A felsd sor bealitasa ugy, hogy lathatd maradjon, mig a
T e TR tesa | munkalap toblagisee oorgethets
3 | Horti Apadne 3325 Csendesret ED :';"IQF'C'PI '09;"?”5; o1 hooy thats maradion mi
e . elsd oszlop beallitasa dgy, hogy lathatd maradjon, mig a
4 BaCSI’AﬂHﬁ 3325 Csendesr?t munkalap tdbbi része gérgethetd.
5 Csapo Lajos 3325 Csendesrét  Szemcsenosor qEganau WEK
6 |Kanya Jozsefné 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 5 254691 Midi
Feloldas
Nézet>Panelek rogzitése: Ablaktabla feloldasa
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira Mézet
il i 75 © _ E £33 Uj ablak == F == %
15 o AL o = = Mozaik @ -
Mormal Lap Megjelenités Magyitds 100% Kijeldlt rész [ — l . | Munkaterdlet Ablakvaltas
elrendezése - nagyitasa IT—_—IPE”"“* rogzitése ~| ] ' 4 mentése -
Munkafizetnézetek Magyitas Ablaktabla feloldasa
C24 - fe | Csendesrét E Az GssZes 501 €5 oszlopRérolésénakfeloldésa,

hogy a teljes munkalap gorgethetd legyen.

A B C El Felsd sor rogzitése

1 MHéw Iranyitdszam Helység Afelsé s0r beéllftésa _L'|g;.r, hogy Iéthatévmaradjon, I
2 Pajké Antalng 3375 Ceandesrat mig a munkalap tobbi része gdrgethetd,
3 Horti Arpédné 3326 Csendesrét D:I :lzso|g*nlop| mg:tﬁﬁ' o oy e

PR . elsd oszlop beallitdsa dgy, hogy 1athatd
4 Bacsi Aftila 3325 Csendesrat maradjon, mig a munkalap tobbi része gdrgethetd.
[= mmm o | o 220 o mim ] Db ——rr—rrr—rr———————— e e

Sor(ok) és oszlop(ok) egyidejl rogzitése
1. Gorgesd a rogzitend6 sorokat az ablak felsé széléhez (... és az oszlopokat az ablak bal széléhez).

2. Jeldld ki a rogzitendd sor(ok) alatti (oszlop(ok) melletti) 1. gorgethetd cellat. (A gorgethetd tartomany bal felsé sarka.)
3. Nézet>Panelek rogzitése: Ablaktabla rogzitése

m Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet

‘il i % () E £ Uj ablak ez W B Gl % =
13 L A = = Mozaik - B “H —
MNarmal Lap Megjelenités| Magyitas 100% Kijelalt rész — . Munkaterilet Ablakvaltds = Makrak

elrendezése o nagyitasa [ljﬂ Panelek rogzitese ']_1 i mentése - -

Munkafizetnézetek Magyitas E Ablaktabla rogzitése

. Sorok és oszlopok beémésa ugy, hogy lathatok maradjanak, mig
c2 - £ | Csendesrét a munkalap tobbi része gdrgethetd (az aktualis kijeldlés alapjan).

Felsd sor rigzitése
E Afelsd sor bedllitasa dgy, hogy lathatd maradjon, mig a
Sz munkalap tobbi része gorgethetd.

H . .
sendesrét  Szé Dj :{:OIQFIO'}I rog:t.ensfc. iav. hoay l4thats i .
sendesrét SZE elsd 0sZIop beallitasa ugy, nogy lathatd maradjon, mig a

munkalap tobbi része gorgethetd.

0

t

Fajkd Antalne 3325
Horti Arpadné 3325
Bacsi Attila 3325

1 P L R =
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Nyomtatas

Nyisd meg a C:\PELDAK\EXCEL\F7.XLS fajlt! A tablazatain ki tudod prébalni a miiveleteket!

|'._—',|' | ) = F7.xls [kompatibilis Gzemméd] - Microsoft Excel | = | & o e ]
.ﬁ. Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura MNézet @
= Mentés
Nyomtatds -
Bl Mentés masként {
\,:,;';] Példdnyszam: 1 s
_ | Mentés Adobe PDF fajlként )
Myemtatas
[ Megnyitas =
[ Bezdras Nyomtatd EEEEEE
Informacid / Samsung CLP-620 Series - ;i
£
Legutobbiak Nyomtatébeallitasok A i
) Beslitok i
Uj i
Aktiv lapok .
Csak az aktiv lapok nyomtatdsa ‘g é;ééig
Oldalak: Lo = BRI
Mentés és kiildés 1 2w
‘| Egyoldalas nyomtatas - EE EEEEE
sigo . Myomtatas csak a lap egyik oldala... W
Rend i
2] Bedllitasok EE Len ezlve 1,23 M
&3 wepes ) il . i
i ) i
2 emx297 cm F e
Egyéni margdk - B
j j Mem meretezhetd - ,
[100] | apok nyomtatasa a tényleges m... Margro}( meg-
Oldalbesllitss jelenitése =4
T ol |=H
Oldalak szama, Nagyitas
lapozas
Az Excel a tablazatot a munkateriilet hataran térdeli.
A tablazat fiiggdlegesen és vizszintesen is lenyulhat a laprol.
A B C D F G
49 Zsolnal Tibor 3325 Csendesrét  Rétisor 15 254734 iMaxi
50 Fabulya Andrea 3325 Csendesrét  Rétisor 16 2647356 Max
51 | Jurian Mara 3325 Czendesrét  Rétisar 17 254736 N Oldaltére
52 Bereczky Lajos 3325 Csendesrét  Szélmalom kiz 1254737 Wi attores
53 |Warosi Miklas 3325 Csendesrat  Szélmalom koz 2 254738 M.
54 hMeénesi Attila 3325 Csendesrét  Szélmalom kiz 3264738 Mini
55 Tath Lajos 3325 Csendesrét  Szélmalom koz 4 264740 {Mini
56 |Batik Edina 3325 Csendesrat Szelmalom koz B 254741 iMidi
57 Kowacs Laszlo 3326 Csendesrét  Szélmalom koz B 264742 iMidi
Az oldaltorések csak akkor lathatok normal nézetben, ha atkapcsoltal egyszer olyan nézetbe, ahol Oldaltérés

az Excel oldalhatarokat képes megjeleniteni. (P1. Fajl->Nyomtatas)

Mit tehetlink, hogy egy tablazat raférjen a papirra

Lap elrendezés: méret, tajolas, margd
Oldalbeallitas: kicsinyités (%-ban, vagy adott méretre)

Az oszlopszélesség valtoztatasaval modosul az oldaltorés helye!
A hosszu szoveget tartalmazo oszlopok cellainal érdemes sortorést engedélyezni a cellan beliil.
Csak a fontos tablazatrészt nyomtatjuk
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Nézetek

Eﬁ@ Kezddlap
—| @

Mezet

Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra

= g

Beszuras

Szerkesztoléc

Mormal Lap Oldaltarés Egyéni  Teljes Racsvonalak Fejlécek Nagyitas 100% Kijellt rész
elrendezése megtekintése nézetek képernyd nagyitasa
Munkafuzetnezetek Megjelenités MNagyitas

Normal nézet

Eddig Normal nézetben dolgoztunk. (Nézet—>Normal)
Ha bezdrod a nyomtatasi képet, akkor a tablazatban az oldalhatarok szaggatott vonallal vannak jelezve!

A B C D E F G
49  Zzolnai Tibor 3325 Czendesrét eti sor 15 254734 iMaxi
50 Fabulya Andrea 3325 Csendesret eti sor 16 264735  iMaxi
51 Jurign Mara 3325 Czendesrét Eti sor 2R4736  iMini
52 Bereczky Lajos 3325 Csendesret elmalom koz 1 Mini
53 Varosi Miklas 3326 Csendesrét Elmalaorn kiz ¢ 2hay Mini
54 MéEnesi Attila 3325 Czendesrét Elmalam koz 3264739 iMini
55 Toth Lajos 3325 Csendesret =|malom koz 4 254740 iMini
56 Batik Edina 3325 Czendesrét Elmalom kiz 5 254707 Midi
57 Kowvéacs Laszld 3325 Csendesrét  Szélmalom koz b 264742 iMidi
[ ]

Préba: Csokkentsd a Listal lapon az oszlopok szélességét addig, mig a lista minden oszlopa ki nem fér vizszintesen
a lapra! Nézd meg a nyomtatasi képen is!

Lap elrendezése nézet

(T T T2 T3l T4 T 8 [ & | WSSy 1 ol 1 vl Tz e T fa T T T3 T8 113
1 A B C D E F G H

Fejléc hozzdaddsahoz kattintson ide

1 Név
2 Pajko Antalng

Hazszam Telefon
1 254687

Utca

Iranyitdszam Helysé
3325 ICsendesrét _|Szé|:send sar

Dijcsomag Dijtartozas
Midi 0

Oldaltoréses nézet

Eddig Normal nézetben dolgoztunk. A Nézet—>Oldaltoréses nézet parancsaval attekinthetévé valik, hogy a tablazat részei
melyik oldalra fognak keriilni.

A B C D E F & H J K

1 ey TanyitoszZal

2 |PaikA dntalné AR Srélremnd enr 1 3F ORI
3 |Horhi &rmAdné AR Meendeerd Sréleeend <nr 7 QF.;_HHII.'EII
L R Arai &thla AR Meendeerd Srélreend <nr A AF MR Ml
5 |M=and | Ains AR Meendeerd Srélreend <nr lan
B |Kdnna.ldzening  3T7R Meendeerd Srélreend <nr IF Rl
T |Ferenrai [RAsnam: 3325 Meendeerd Srélreend <nr F 3 +05 MR
5 |Pnstie JAnnené 3775 Meendeerd Srélreend <nr 7 A LOR MR
2 Mrnse Tamdsnd 3325 Meendeerd Srélreend <nr ] QF.;_HHII.'ITI
0] reedeni Tamds AR Meendeerd Srélreend <nr 9 9F 4R Mad

10 20 nl:ll.'a’rl

PrlnaArmesten Hiw: 33258

Ceendreré Seéleemnd enr

12T errha MikAln AR Meendeerd Srélreend <nr — = =t i h
3 Akim. lolianna AR Meendeerd Srélreend <nr Cldaltsrések megteklntese l@

14 Manirel 2 Fua AR Meendeerd Srélreend <nr

fleineoie 3mE rwbsisdreon | [ coiel megfoghats, s  Kvinthebre hizhata 2
17 |G 7iies zenlt 3375 Ceendesrd Sréleeand enr oldaltbrést jeléls szaggatott vonalakat.

15 |[Ferench Mihal AR

Ceendrerd S8l knz . 5 v }
["]iMe jelenjen meg Uira ez a panel.:

i

Gera Tiharmé IR
Krvesdi Sandnr 33757
Frrnsez Sandnr 33757

Meendeerd S8l ke
Meendeerd S8l ke
Meendeerd S8l ke

b |
o

I M enmnradi Foltin 3325 Meendeerd S8l ke
23 [Moamn | Aezld lebedn 3325 Meendeerd S8l ke
22 NlEs drndras AR Meendeerd S8l ke
25 [Havlik né PAre din 3375 Meendeerd S8l ke 2 3IF N5
26 K nld-Swnd Foit 3375 Cemndeerd S2al ke 9 IF ORI
IT L1AnAs holianna AR Meendeerd S8 ke n QF.;_HHII.'ITI
il | ETITRTST Tt AR Merfde s S 80 11 I MR Ml
B K nrsiend Soiiee 7 2R Ceendeerd S 23alln- 12 AF 4NR M

Az oldaltorések mozgatasaval valtozik a nagyitas!

Proba: Valts at oldaltoréses nézetbe! ...majd valts vissza Normal nézetbe!



104 irta:Vida Attila - www.hansagiisk.hu

Oldaltorések beszurasa

A Lap elrendezése > Toréspontok—>Oldaltdrés beszarasa parancesal elérehozhatod az oldaltoréseket.

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Me:

I szinek - J By Jj = _E:J =i = sz
Betutl'pusnk' '—Ll lj i | = __j ;l,J Mz

Terfak Effektusnk' Ma:.gnk TaJEIas Mevret N’?.;rglt:tt?-s' Tores;lontok Hatter nyuj-lnT:tgsa ‘&] =

Temak Oldalbeall Oldaltarés beszirasa

A59 - Jx | GilaAgnes Oldaltarés eltavolitdsa s

A_ 2 C Minden oldaltarés visszaallitasa

52 Bereczky Lajos 3325 Csendesrét —crcmmorommos .
53 |YWarosi Miklos 3325 Cszendesrét  Szélmalom kiz 2
54 |Menesi Attila 3325 Czendesrét Szélmalom koz K]
55 Tath Lajos 3325 Csendesrét  Szélmalom kdz 4
56 |Batik Edina, 3325 Czendesrét  Szélmalom koz 5
57 |Kowacs Laszla 3325 Cszendesrét  Szélmalom kiz G
58 |Laskayné Bind Anna 3325 Czendesrét  Szélmalom koz 7
89 |Gila Agnes 3326 Kiralygdrbi  Tulipanszippantd utca 1
60 | Arareyi Zoltan 3326 Kiralygorbu  Tulipénszippantd utca 2
61 Onkyo Kft 3326 Kiralygdrbii  Tulipdnszippantd utca 3

o Fiiggblegesen: A parancs kiadasa el6tt jelold ki azt a sort, amely az 4j oldal 1. sora legyen.
e Vizszintesen: A parancs kiadasa eldtt jelold ki azt az oszlopot, amely az 4j oldal 1. oszlopa legyen.

Minden nézetben jol megkiilonbdztethetdk az automatikus és a manualis oldaltorés.

56 Batik Edina 3325 s pmsessamA  3i0m
N N N = i E | TAHA | aine IR
5T |Kowéacs Laszla N . 3 |Ratik Fdina — 23705 _ . .
58 | Laskayné Bird Anna 33, automatikus 7K rnedrs | Aesld 1325 automatikus
59 Gi 7 oldaltorés B oldaltorés
ila Agnes 33z =
kézi oldal- kézi oldal-
torés torés
Préba: A Listal lapon allitsd be, hogy minden telepiilés uj oldalon kezdodjon!
Oldaltorés eltavolitasa
A kézi oldaltoréseket el lehet tavolitani (az automatikusok maradnak).
ﬂ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Me:
3 - —_ =l —
Al n szinek J Ly .Jj }J E Toe Sz
Betiitipusok ~ = Ij i | “:':J j 3] me
TEmak — Margak Tajolas Méret MNyomtatasi|Toréspontok| Hattér Cimek ]
- [O]Effektusok - = = = terdlet = < nyomtatasa | o Mé
Témak Oldalbeall Oldaltérés beszirasa
A59 - Je | Gila Agnes Oldaltarés eltavalitisa
— A B C Minden oldaltﬁrésvissza%'tasa
53 |YWarosi Miklos 3325 Czendesrét —cecmmommrmoe 1 ésaddkia
54 |Menesi Attila 3325 Czendesrét Szélmalom koz
arancsot!
55 Tath Lajos 3325 Csendesrét  Szélmalom kdz P
56 |Batik Edina, 3325 Czendesrét  Szélmalom koz 5
57 |Kowacs Laszla 3325 Cszendesrét  Szélmalom kiz G
58 |Laskayné Bind Anna 3325 Czendesrét  Szélmalom koz 7
59 [Gila Agnes 3326 Kiralygdrbi  Tulipanszippantd utca \
60 | Arareyi Zoltan 3326 Kiralygorbu  Tulipénszippantd utca }
61 Onkyo Kit 3328 Kiralygorbii  Tulipénszippanta utca Jelold ki a torlen-

do torést!
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Lap elrendezések
Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Mézet
[EE— _= — - - R . A
Q Iﬁ ]j @ b i . f'j]] To< SZélesség: Automatikl - Racsvonalak Fejlécek
— “ 1 - . . ~ - e
= ;1__|J Magassag: Automatik = Keépernyan Kepernyan
Margok Tajolas Méret Myomtatasi Toréspontok Hattér Cimek . .
= o +  terilet~ - nyomtatasa | Da Méret: 100% 5 | [C] nyomtatva  [C] Nyomtatva
Oldalbeallitas Ix Papirméretnyi Ix Munkalap-beallitasok Ix
Papirméret
Besziras Lap elrendezése Képletek Adatol Oldalbesllitis m
: = [0 T
= . | Margdk | Eléfej s &ldlab | Lap |
Margok Tajolas | Méret Nyorlll'ltatési Taréspontok Hat Tajolds
~ ~ terdlet = = . i
W Lotier 3 @ Als © Eekv
I 21,59 ecm x 27 94 cm
- F
B Legal Magyitas
al 3328 |:| 21,59 em ¥ 35,56 cm @ Legyen az eredeti méret: | 100 | %-a
3325 §
Oficio ) Legyen: 1 = oldal széles és |1 | oldal magas
3325 21,58 tm x 34,29 cm
3325 ’ ’
3325 Folio
Papirméret: |A4
3325 71,59 em % 33,02 cm =Bpirmere [~]
3325 = Mingség: | 600 dpi I
3325 A4
3325 21 cmx 29,7 cm Els0 oldalszam: | Automatikus
?325 IS0 BS
Fu= 2303 No.10 Env.
3325 10,47 cm x 24,13 cm
3326 b
332k i I
or Tovabbi papirméretek... ﬁ Nyomtatés... l [Megteldntég ] [ Eayebek... ]
Tajolas [ ok ][ megse |
All6 | Fekvo
Margok
Beszuras Lap elrendezése Képletek Ada )
Oldalbeallitas |5 S
i ER R =
= 3 |
Margok | Tajolds Méret Myomtatdsi TGréspontok + i
4 = = terdlet ~ - Felsd: Eldfe:
L Elézd egyéni beallitas o 2,5 = 1,3 =
: Fent: 1,9 cm Lent: 19em [
| b Ty Balra: 0,6 cm Jobbra: 06 cm |
M Elofej: 0,8 cm Eldldb: 08 cm |
- ' 5
Normal o Bal: Jobb:
Fent: 191 cm Llent: 1,91 c¢m - -
Balra: 1,78 em  Jobbra: 1,78 cm d 19 = 19 =
Elofej: 0,76 cm  Eldlab: 0,76 cm H
!
Széles H
Fent: 254 om Lent 2,54 cm 4
Balra: 254 em  Jobbra: 2,54 cm Alsé: Bl8lab:
Elofej: 1,27 cm  Elolab: 1,27 cm < <
2,5 = 1,3 [+
Keskeny Igazitas az oldal kézepére
Fent: 191 cm  Lent: 191 cm P
Balra: 0,64 cm  Jobbra: 0,64 cm DEIZSZTESE”
Eléfej 0,76 cm  ElGlab: 0,76 cm DFDggoIegeseg
1
Egyéni margok
a s Nyomtatas... l [Megtekintég] [ Egyebek... ]
e oc | [ mege |
Egyeni margok...
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Kicsinyités
Nyilvén el8szor papirméretet, tajolast, margot, oszlopszélességeket allitunk,  Allitsd be, hogy hany

...€s csak azutan kicsinyitiink, ha kell. oldalra szeretnéd kicsi-

Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNézet nyiteni a tablazatot!

R () ’l_El ] = o4 Szélesség: 1lap -
= = HE . ,
- i__|J Magassag: 4 lap -

@jolas Méret Myomtatasi Toréspontok Hattér Cimek S
- - terilet = - nyomtatasa | = Meret 80 %
Oldalbeallitas T Papirméretnyi T 7 s g .
: £ ! : ...és az Excel kiszamolja
a kicsinyitést!
Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira MNézet
— —3 =l ot 5 Sy ikl -
@ Ij @ ’% 3= —“j] o Szélesség: Automatik De ha akarod, akkor a
o e " . 11l Magassag: Automatiki - kicsinyitést is beallitha-
Tajolas Meret Myomtatasi Toréspontok Hatter Cimek 3 .
- - teriilet = - nyomtatdsa | el Méret: 80% tod.
Oldalbeallitas a Papirméretnyi a

Eléfej és ElSlab létrehozasa
Eléfej: minden oldal tetején; é161ab: minden oldal aljan megjelené szoveg / kép / informacio.

Pl. Nézet>Lap elrendezés nézetben: Kattints ra a feliratra

Néwv Iranyitdszam Helység Utca Hazszam Telefon Dijcsomag Dijtartozéas
Pajkd Antalne 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 1 254687 Midi 0
Hotti Arpécng 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 2 254688  Midi 0
Rarsi Aftila 337R Carnrrarat Srélrsend snr 3 7RARRG Mini i

Eléfej szerkesztése
Az él16fej 3 oszlopbdl all. Barmelyikbe irhatsz fix szoveget, vagy beszlrhatsz informaciokat.

& &= Fi.xls [kompatibilis Gzemmaod] - Microsoft Excel Ficfej- &5 Eldlabeszhibzik

16lap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mezet Tervezés

I\_") i\j @ ’E @ = \jl} J [ E1sé oldal eltéré [¥] Méretezés a dokumentum

Oldalszam Oldalak Aktualis Pontos Fajl elérési Fajinév Munkalap Kép Kép Vdltas az Valtas az | [T]] paros és paratlan eltéré [ Igazitds oldalmargékhoz
[}y‘ szama datum  ido Utja neve formazasa

Eléfej és é161ab elemei

Beallitasok

- £ | Mini

Informacids mez6. (Ol- , ..
( beirt fix szoveg

Eléfej dalszam) .

&[Oldal] Eléfe] 2013.07.02
Név Iranyitoszam Helység Utca Héazszam Tel .

Pajko Antalné 3325 Csendestét  Szélcsend sor 12546 Informécios mezd. (Da-

Haorti Arpécng 3325 Caendesrét Szélcsend sor 2 254

Préba: Allitsd be a kovetkezoket él6labon: kozépen oldalszamozas; éléfejen: bal oldalt datum, jobb oldalt a neved!

El6lab szerkesztése

Gordiilj le és ugyanugy
szerkesztheted, mint az
élofejet!
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Nyomtatasi terllet

Nyomtatas el6tt jelold ki a nyomtatasi teriiletet... és a nyomtatasi beallitasoknal figyelj, hogy csak az legyen kivalasztva!
m Kezddlap Beszlras Lap elrendezese Keépletek Adatok Korrektira Mezet

&l Mentés

Nyomtatds
Mentés masként @
- Példanyszam: 1 : ,
Mentés Adobe PDF fajlként i
Myomtatds
(55 Megnyitas Méw Irinyitészim  Helység
Pajké Ankhni 3325 Coendearit 5
L3 . 5 ; Hatti Apddn fc= Coendesiit 82
Gl Bezdras Nyomtato Birst gl 5305 Doendinis 5
Ciapé-L?i-w B el C:ende:w}! 5
Informacio __/ Samsung CLP-620 Series - ﬁ:::‘:c-loés;s::rné gg: Eiﬁiﬁi g
Kész ineend 3525 Cosndierit &
Tamisnd 5325 Coendesdt 52
FY. ShosEs foai Tam i 5525 Coendearit &
Legutabbiak Nyomtatobesllitisok PolgirmecteriHival 5325 Cosndeorit 3
Csarta Ml 5325 Coendesdt 52
q Beallitasok Akim Julianna 5525 Coendesrit S
Uj Dariczhs E 3325 Crendesrit S
5525 Coendesdit &
[ £ Kijelol terilet B T o sz ot
y gije = azel ze e 2iEE z
Nyomtatas Csak a jelenleq kijellt rész nyomtatasa
it
Aktiv lapok
Mentés és kildés _/7' Csak az aktiv lapok nyomtatasa
L. A teljes munkafiizet
Sugo A teljes munkafizet nyomtatasa
=] Beallitasok KijelGlt teriilet
Csak a jelenleg kijeldlt rész nyomtatasa
[ Kilépés E%
Nyomtatasi terulet
d , Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet
mega asa nSzinek' J Ly 3 Ij ‘& )4 ; ‘=j' o) Szélesség:  Automatiki = Racsvonalak Fejléc
Ha mindig csak ezt a részt j [B] Betiitipusok - = | s S §]] Magassag: Autamati ~|| [ képemybn | ] ke
> , , , Témak Margdk Tajolas Méret |Nyomtatasi|Toréspontok Hattér  Cimek . N
nyomtatnad a tablazatbol, »  [O]Effektusok - o = - [PreieeT > nyomtatasa | [ Méret: 80% 5 | [ nyomtatva [C] N
akkor ezt kl iS Jelolheted Témak _‘_‘ﬁ Nyomtatasi terilet '—(Uemliﬁ 1 Papirméretnyi ) Munkalap-beallitas:
, - " . Al - fe| Név Myomtatdsi teriilet iriteté
nyomtatasi teriiletnek, és yora asl e e meguaTe e
. . 1 A [ B [ B | D [ E T F 1 G | H
alapértelmezésként mindig 5] Név Iranyithszam Helység Utca Hazszam Telefon Dijcsomag Dijtartozas
ez szeretne kinyomtat(’)dni_ _2 |Pajko Antalne 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 1 254687  Midi 0
_ 3 |Horti Arpadne 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 2 264688 Midi 0
_ 4 |Bacsi Atila 3325 Csendesrét  Szelcsend sor 3 264689 Mini 0
_ & |Csapd Lajos 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 4 264690 Maxi 0
6 |Kanya Jazsefne 3325 Csendesret  Szelcsend sar 5 254691 Midi 0
_ T |Ferenczi Gaspame 3325 Csendesrét  Szélcsend sor B 264692  Mini 0
_ @ |Fostas Janosne 3325 Csendesret  Szelcsend sor 7 254693 Mini 0
_ 9 |Orosz Tamasne 3325 Csendesrét  Szelcsend sor G 264694 Mini 5257
10 |Lovaszi Tamas 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 9 264695  Maxi 8293
_11 |Polgérmestern Hivatal 3325 Csendesret  Szelcsend sar 10 254636 Maxi 0
12 |Csorba Mihaly 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 11 254697 Maxi 0
13 |Akim Julianna 3325 Csendesrét  Szelcsend sor 12 254698 Mini 0
14 |Danicska Eva 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 13 254699  Mini 6584
15 |Farkas Csaha, 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 14 254700 Mini 0
6 |Trenyi Lajos 3325 Csendesrét  Szelcsend sor 15 254701 Mini 6228
17 [Sziics zsolt 3325 Csendesrét  Szélcsend sor 16 264702 Mini 9165
18 Ferenchi bMihaly 3325 Csendesrét  Szélkiz 1254703 Midi ]
Nyomtataskor Aktiv lapok hatokor esetén csak a megadott nyomtatasi tartomany nyomtatodik!
Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mezet
=l Mentés
Nyomtatds
Mentés masként @
: Példényszam: 1 - .
Mentés Adobe PDF fajlként i
MNyomtatds
[£5 Megnyitas N Irinpitiszim  Helyséq
Fajké dntab 3525 Coendearit
L3 s ; i Homti Apida & 3325 Crendeord
[ Bezaras Nyomtaté it 5325 Coendeatis
3325 Coendeorit
.. ,. y : 3325 Coendeord
Informacia ./ Samsung CLP-620 Series - e Cs::
Kész 335 Ceen
3325 Csen
P b S Lowdzai Tam 3z 3325 Csen
LEgUtUbblﬂk Myomtatébesllitasok PolgimmestriHivall 3525 Czen
Crorba Mhily 3525 Czen
. Beallitasok Akim Julianna 3325 Coen
Uj 3308 Coen
3308 Coende s
Alktiv lapok § i 3R Coenduarit
" A ) hd i 3525 Coendeorit
Myomtatas Csak az aktiv lapek nyomtatasa
e =
Oldalak: s -
At i e A- Ll di-
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Nyomtatasi tartomany torlése

Beszuras Lap elrendezése Keépletek Adatok Korrektdrz

U= 0Old = & &

Margak Tajolas Méret |Nyomtatasi|Taréspontok Hattér Cimek
2 2 2 teralet = = nyomtatasa

g Myomtatasi terdlet kijeldlése L

- fe| 5 Myomtatasi terdlet megszintetése

B Myomtatasi teralet %‘itése

Nyomtataskor ismétl6édé sorok

Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira

Iz0 R = & &

Margok Tajolas Méret Myomtatdsi Toréspontok Hattér Cimek

- terdlet - nyomtatasa
Oldalbeallitas
— £ 3
Fajl Kezddlap Beszdras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNezet
Y B szine s 5Z8 e
) Effektusc .-_,..-. B —— N e o 1;:5:5 ] Méret ;
Témak Oldalbeallitas (L2 ) |
Al -
A | Oldal | Margek | Edfejeséidab | Lap | -
... Nev Irényt || nyomt. teriiet: Bl || F
- aJk,D.AnEaln? 3325 Cimkent nyomtatanddk a y
3 Horti Arpadne 3325 —
4 Bacsi Attila 3325 Fent ismétldda sarok: 51:51| E‘Tz
5 Csapo Lajos 3325 Bal oldalon ismétlends oszlopok: 5.3
6 Konya Jozsefné 3325 Nvomtats
7 |Ferenczi Gaspame 3325 yomiatas
8 Rostas Janosne 3325 [ cellaracsokkal Jegyzetek: (Nincsenek) (]
9 |Orosz Taméasné 3325 [] Fekete-fehérben . . o
Cellahibak esetén: |ahogy lathatd
10 |Lovaszi Taméas 3325 [ prébanyomatként clanhak gestEn: [Togy 7 -]
11 Folgarmesteri Hivatal 3325 [ 5or- és oszlopazonositdkkal
12 Csorba Mihaky 3325 .
13 Akim Julianna 3325 || | Cdalak sorrendpe
14 Danicska Eva 3325 @ Le, majd jobbra folytatva | == (=g==
15 Farkas Csaba 3325 () Jobbra, majd lefelé folytatva | ==fiz¢{=ji==
16 | Trényi Lajos 3325 = e
17 | Sziics zsolt 3325
18 Ferenchi Mihaly 3325
19 Gera Tibormeé 3325 ; —
20 |Kivesdi Sandar 3325 | vomtatés... | | Megtekntés | | Eoyebek... |
21 Panusz Sandor 3325
22 |Csangradi Zaltan 3325 [ ok || megse |
23 |Nagy Laszla lstvdndr 3325

e Nyomtatandé cim:
Fent ismétlédo sorok: azok a sorok, amelyek minden oldal munkateriiletének tetején megjelennek. P1. 1:1
Balra ismétlédo oszlopok: azok az oszlopok, amelyek minden oldal bal oldalan megjelennek: P1. A:A

Préba: Allitsd be, hogy minden oldal tetején jelenjenek meg a mezénevek!

Nyomtatas

A nyomtatashoz kattints a Fajl-> Nyomtatas... meniire (...vagy a Nyomtatasi kép Nyomtatas gombjara).
Beallithato:

Név: a nyomtato kivalasztasa név alapjan

Példanyszam

Nyomtatasi teriilet: kijelolt teriilet/a kijeldlt munkafiizet lapok/egész munkafiizet

Oldalak: t6l-ig

Jellemzok: A nyomtato jellemzoinek beallitasa: méret, tajolas, felbontas stb.

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e Nyomtatasi kép megnézése.
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Korrektura funkciok

Megjegyzések

Minden cellahoz Iehet m Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek

megjegyzést irni. A

megjegyzést piros ha- w E(fi Lu i%} \z ﬂ ‘iilj

romszog jelzi a cella

Helyesiras Kutatas Szinonimak | Forditas = Megjegyzés Tarlés Eldzd Kovetkezd

Adatok

Korrektira Nezet

@] 2] Megjegyzés megjelenitése/elrejtése

il Az Osszes megjegyzés megjelenitése

jobb felsd sarkaban. szerkesztése {73 széljegyzetek
Nyelvi ellendrzés Myelv Megjegyzések
A megjegyzéseket | A2 - f« | Pajko Antalné
kezeld p’arancsok a f | A | 5 C D = =
Korrektira szalagon 1 Név T T Fa—" Utca Hazszam Telefon
lathatok. 2 [Peiko Antaine T0 Uidnem kérl t  Srélcsend sor 1 254687
3 Horti Arpadné 3 t  Szélcsend sor 2 254688
4 Béacsi Attila 3 t  Szélcsend sor 3 254689
5 |Cgapo L t  Szélcsend sor 4 2546490
e lvae- 12 Hardlépsz a celldra, megje- Fredmmest  ©adlommnd nn £ aCarn

lenik a megjegyzés.

Megjegyzés létrehozasa

m Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Karrektira
VB B @ @t aeee
k, _a@

Zp Az Gsszes meqje

Helyesirds Kutatas Szinonimak | Forditas Uj T Eldzd Kavetkezd ;
meg_ieg},-zété
Myelvi ellendrzés Nyelv Megjegyzések
C m - &,
: | . | ...€s nyomd =
] ]

1 Név Iranyite. Med @ gombot! Utca He

2 Pajkd Antalng Y3325 "CSENTESTE Jlcsend sor

3 |[Hori Arpadné !3325 Csendesrét . ozelcsend sor

e Jelold ki a cellat, ...

A megjelend helyre ird be a megjegyzésed!

Megjegyzés torlése/szerkesztése

m Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korre
Vi B R = aty g
=
\ =5 4 Td

[p Az Bss
Helyesirds Kutatds Szinonimak | Forditds | Megjegyzés Torlés Eldzé Kovetkezd
szerkesztése i
Myelvi ellendrzés Myelv Megjegyzések
| A2 - I | Pajké ...és nyomd
= A [ B ' _meg a gombot! D
1 Nev |ranyitaszf'° N Utca
2 |Pajkd Antalné 13325 @V endesrét  Szélcsend sor
3 |Hori Arpadné 3325 Ceendesrét  Szélcsend sar

Jelold ki a cellat, ...
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Védelmek
Cellavédelem

A cellak alapértelmezetten zaroltak, de amig a lapvédelmet nem kapcsolod be, addig nem aktiv ez a funkcio.

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNézet &y e
= & Arial - 10 r;] ; Egyéni - _?__gll Feltételes formazas - ;,'*ﬂ Beszlras = z - ‘?' ﬁ
i & - = - B 9 000 G5 Formazas tablazatként - | 3 Tarlés ~ 3] - Z

Beilleszté - - IFvg Rendezés K 3
etk | ® 0 & F o Bm Gowusss | Eemnd 2 S
Vagalap = Betltipus = Igazitas ] Szam ] Stilusok: Cellaméret

C5 - F | 1200000 t[ Sormagassag...
A B C | D E | F G H Automatikus sormagassag

1 UREELEN > _—

2 |Ird be a képleteket a sarga mezdkbe! Qszlopszélesseq..

3 Automatikus oszlopszélesség

4 Nyereség |iizlet] lzlet2 lzlet3 Osszes Atlag Minimum Alapértelmezett szélesség..,

5 1. negyedéy| 1200000 Ft | 1800 000 Ft | 1700000 Ft | 4 700 000 Ft | 1 566 667 Ft | 1200 000 Lithatésag

6 2. negyedév| 1000 000 Ft | 1600 000 Ft | 1500000Ft| 4100000 Ft | 1366 667 Ft | 1000 000 o )

7 3. negyedév| 1200 000 Ft | 1200 000 Ft | 1700 000 Ft || 4 jeennacslaacees=s] 400 0pp,  Elireftes o felfedes ’

8 4. negyedév| 1400 000 Ft | 1400 000 Ft | 1800000 Ft || 4 Kapcsold be a 1400 000, Munkalapok rendezése

9 Osszesen 4800 07" T T T 000 Rt 1 : : i

. apvédelmet! Munkalap atnevezése

10 Atlag 1200(  Jeldld ki a tarto- S—UUU Ft P Lap athelyezése vagy masolasa

1 Minimum | 10000  manyt, ahol fel ) 000 Ft Py &

12 Maximum 1400 ( szeretnéd oldani a 1000 Ft e Lapfulszin g

£ cella zarolasat. ... et CEEL

:11: ‘°\ — a [MEg Lapvédelem..

16 ...6s kattints a || Cella zémlfw

" 1 Z_ T2 -
17 Cella zéarolasa f5  Cellak formazdsa..,
A0

parancsra. (két
allapoti menii)

Lapvédelem bekapcsolasa

Lapvédelem &l&]

A munkalap és a zarolt celldk védelme

Jelszo a védelem feloldésahoz:

Korrektira Mézet P
| Megjegyzés meajelenitése/elrejtése @ uﬂ% Q Minden felhasznidnak engedélyezve:
b Az Gsszes megjegyzés megjelenitése ' Bl[zarolt celldk kijelslése [
—— Lapvédelem Flzetvédelem Munkafizet T Arolt celldk kijeldlé g
stieqnaer oot kg
ések > || Oszlopok formazésa =
|| Sorok formazasa
Az ablakban lathat6 miiveletek tilthatok /engedélyezhetSk. o pk beszivdea
i Hivatkozasok beszirasa
Allitsd be a lehetdségeket, és add meg a jelszot! || Oszlopok thrlése
|| Sorok tirlése -
A zarolas hatasa Pl Rendess
A lapvédelem miikodése: Ha egy zarolt cellat modositanal, akkor egy ablak tajékoztat a véde- = EEEJSE:;S& haszndlats 3
lemrdl. : Kimutatésok haszndlata
_ || Objektumok szerkesztése | &
Nyereseg |lzletl lizlet2 izlet3 Osszes Atlag || Esetek szerkesztése i
1. negyedév| 1200 000 Ft | 1 800 000 Ft [ 1700 000 Ft | 4 700 000 Ft || 1 566 667 Ft
2. negyedév| 1000000 Ft | 1600000 Ft) 1500000Ft| 4100000Ft| 1366667 Ft OK l [ Mégse l

Microsoft Excel

A madositani kivant cella vagy diagram védett, ezért nem modosithatd,

1N

A védett celldk és diagramok médositdsahoz eldszor el fel kell oldani a védelmet a Lapvédelem feloh
csoport). Ehhez lehet, hogy jelszot kell megadnia.

Lapvédelem feloldasa
Tudni kell hozza a jelszét!

Korrektdra Mézet

B B

1 Az Gsszes meqgjeqgyzés megjelenitése
| Széljegyzetek

fzek

feloldasa %

Lapvédelem Fizetvédelem
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Képlet elrejtése
A cella nem csak zarolt lehet, hanem rejtett is. A rejtett cellaban nem lathato a képlet.

B [ ¢ [ o [ E [ F [ 6 [ H | I I
pleteket a sarga mezdkbel Aral 10 - A" A7 S % a0
FDEd-A-5-308

Nyereség |izletl iizlet? izlet3 Osszes [Atlag [WIinimum WIaximum

1. negyedév| 1200 000 Ft | 1 800 000 Ft | 1700 000 Ft 4700 00( % Kivagas ' t| 1800 000Ft
2. negyedév| 1000000 Ft | 1600000Ft | 1500000Ft([ 410000 ° T t| 1600000Ft
3. negyedév| 1200 000 Ft | 1200 000 Ft | 1700 000 Ft | 4 100 00¢ =2 Masolas t| 1700 000Ft
4. negyedév| 1400000 Ft| 1400000Ft | 1800 000Ft | 4600000 Beilesztés bedllitisai: t| 1800000Ft
Osszesen | 4 800 000 Ft [ 6 000 000 Ft | 6 700 000 Ft j

Atlag 1200 000 Ft | 1500 000Ft| 1675000 Ft

Minimum 100~ “FEt | 1200000 Ft | 1500 000 Ft Irényitott beillesztés..,

Maximum Teldl 12 & o t | 1800000 Ft Besziiras...

manyt, ahol rejtést Tarlés...

szeretnél, ... Tartalom tarlése

e \ Szlrd 4
‘ Bendezés 4
...6s kattints a d Megjegyzés beszlirasa
Cellaformazas T %3 Megjegyzés torlése
parancsra! ;
B &

Cella{;\rma’za’s...
Legdrdild valasztéklista...

Cellak forméazasa P |-

| Szam | Igazitas | Betiitipus | Szegély | Kitéiltés | Védelene

| Zarolt
'j i

J cellak zérolasanaks., =l
| | | (Korrektira lap, Valtozasom.

|

A védelem lapon latasa, ha védette teszi a munkalapot

kattints a Rejtett-
ségre!

e ..¢és kapcsold be a lapvédelmet!

Az eredmény: nem lathat6 a szerkeszt6lécen a képlet!
iV
A B c D
Il 1. feladat

2 Ird be a képleteket a sarga mezdkbel

c3 -

3
4 Nyereség |lzletl izlet2
5 1. negyedév| 1200 000 Ft | 1800 00
6 2_negyedév| 1000 000 Ft | 1600 00
7 3. negyedév| 1200 000 Ft | 1200 00
8 4 negyedév| 1400 000 Ft | 1400 00

9| Osszesen |4 800 000 Ft ]| 6 000 00

Flzetvédelem

Felépités: Munkalapok atnevezése, athelyezése, torlése elleni védelem.
Ablakok: beallitott ablakelrendezések védelme.

Korrektdra

1 Az Gsszes meqgjegyzés megjelenitése

-

Mézet

A szerkezet &s az ablakok védelme Iilﬂ_hJ

A védelem hatdkare

T Lapvédelem [Flizetvédelem | | [¥] Felépités
i Széljegyzetek D Ablakok
Szek -

Jelszo (nem kotelezd):

] l Mégse
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Célérték keresés
2013Jan01FairContoJovedelemTeszt (http://www.fairconto.hu/letoltesek/berteszt)

A tablazat a brutt6 bérbol és még néhany adatbol kiszamolja a Nettd bért, az Osszes adot és a kozterheket.

A célérték keresésnél az Excellel visszafele szamoltathatunk.
e Pl. Mekkora a bruttd bériink, ha a netté6 200 000

Adatok Korrektidra Mézet Acrobat

atok | -. & - J-?El Eﬂj}

X

Osszesités |Lehetdségelemzés

T2 spedialis -
Rendezés &s szires Adateszkozok Esetvizsgalé...
géle’lﬁékkeresés
| E H G [HT1 Al 2 Bl farsd A far
A [ o [ E G |
1 Adék és jarulékok, bérkéltség havi alapon Nvelv/Language 2013
2 Magyar
B
4 |Paraméterek
Jogviszony Munkaviszony
El}k javadalmazie dzszege, ha van | 200 000 1
7 |Eltartott
8 |Kedverményezett eltartott
3 |Megosztott calddi kedvezmény 3
10 Potencialis czalddi kedvezmeény
11 )
18 Levonasok kules alap ekl
19 | Nyugdijjérulel 10.0% 200 000 Célcella: éGeas
20 |Egészséghiztositis & munkardpiaci jarmlek 8.5% 200 000 L
21 |Eqyszerisitett kiizterherviselési hozzijérulis = 200000
22 | Szemelyi Jovedelemada 16,0% 200 000 Médosuls cella: | sBS6
23 | Osszesen
24 ok || mfose |
25 |Kbzterhek |
26 |Szocidlis hozzdjarulisi ado 27.0% 200 000 34 000
27 | Szakképzési hozzdjdrulds 1.5% 200 000 3000
28 |Egészségiimyi hozzdjarulis
259 Egészségigyi szolgdltatdsi jarulék
30 |Egyszerisitstt kizterherviselést hozzdjarulis
a1
32
EE
34 Osszesen 57000
5
36 Nettd ber 131
37 Osszes add 126 000
38 Bérkdltség (brutto bér + kizterhelk) 157 000

...6s az Excel kiszamitja az értéket:
4 Paraméterek

Jogviszeny Munkaviszony

B | A javadalmards §sszege, ha van | 305 344 1
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Adattabla

Ez egy behelyettesitds feladat, mely soran az Excel behelyettesiti a D2:G2 értékeket a C1 helyébe és minden egyes esetben
kiszamolja a C3:C5 értékeket.

Mivel a funkci6é nem tud, csak lapon beliil behelyettesiteni, ezért a C1 cellabol veszi az el6z6 példa szamitasa a bruttd érté-
ket.

Munkal lap kiindulé tartalma

A B [ ¢ T ©o I e | F T & 1 1
1 120000
2 Bruttd 150000 175000 200000 226000
3 Szl 19 200
4 et 78600
5 Berkioltsén 154200 | ='2013'1G22
b
='2013'1G38 ='2013'1G36
2013 lap kiindulé tartalma
B6 - Je | =Munkallcl
A [ 0o | E H G [
1 Adék és jarulékok, bérkiltség havi alapon Nyelv / Language 2013
2 Magyar
3
4 Paraméterek
- Togviszony Munkavis =Munkal!C1
6 |A javadalmazis dsszege, ha van I P
7 |Eltartott N
mn | g PRI SRR § ) Py s -
18 Levonasok kulcs alap Osszeg
19 | Nyugdijjarulék 10,0% 120 000 12 000
20 Egészséghiztositds & munkardpiaci jarulék 8.3% 120 000 10200
21 |Egyszerisitett kizterherviselést hozzajarulas
22 Személyi Jovedelemadd 16.0% 120 000 19 200
23 |Osszesen 41 400
24
Adattabla létrehozasa
& 5] [ ¢ | o I E T F T & 1 1
1 120000
b Bruttt 150000 175000 200000 225000
3 SzdA 19200
4 Mettd FRRO0
5 Bérkoltzé 154200 . .
i s L lee . Jelsld ki a tar-
tomanyt!
-
Adatok Karrektira Mézet Acrobat
— e
atok A F 4 == [ E '%w = Br
ANPR g = 17 =5 8= B :
%l Rendezés | Szlrd ‘u’ o Szdvegbdl Ismétlddések Ervényesités Osszesités |Lehetdségelemzés| Csoport
@ Spedalis oszlopok  eltavolitasa - - -
Rendezés és szlirés Adateszkozok Esetvizsgdlé...

Celértékkeresés,..

F G H | ] K L h Na Adattabla..
Adattabla @‘

Az eredmény.

sSidebennel chal: 1601 & Buta [ 50000 175000 20000 225000
s e = rutta
Oszlopértekek bemenet celdja: 5.2 SzlA 19200 24000 28000 32000 3ROOD
e ] rvr— 1a 78600 98250 114625 131000 147375
. ciltseg | 154200 192750 224875 257000 289125
A valtozo6 cella.
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