Tdbldzatkezelés 1 BLZS©

A tdbldazatkezeld egy olyan szamitdgépes program, amellyel egy
tdblazatban tarolt adatokon miveletek végezhetok.
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A prezentadcio készitése sordn az aldbbi kanyvekbdl vettem at részleteket:
Excelbdcsi.hu: https://excelbacsi.hu/
Premontrei Gimndzium: http://www.szent-norbert.hu/regi/kolmank
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Excel alapok BLZS®
Az Excel program inditdsa: E
Az Excel fdjlok kiterjesztése: * xlsx (2007.10.13. 16)

A fdjlok ikonja: "\s}
& |

Mire haszndljuk:

- Aktiv tablazatok készitésére hasznaljuk!

- Képletekkel, fliggvényekkel szamolhatunk!

- Szemléltetd diagramokat, dbrdkat készithetiink!



Excel inditdsa

BLZS©

Start meni gombra klikk beirni az Ex két karaktert és

klikk az Excel ikonjdra [x &
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Excel inditdsa BLZS©

Start menid gombra klikk a programok kozott végig
gorgetve megkeressiik Excel ikonjat és klikk.
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Excel inditdsa: parancsikonbdl BLZS®

Jobb klikk asztal iires teriiletére -> Uj -> Parancsikon ->

lwC\* *

-> Tallézds -> elérési Ut megkeresésel! cs it Wéret
: : ‘ - [BileShows e
32 bites Excel a Program Files (x86) mappdban i D

a 64 bites pedig a Program Files mappdban lesz. Fismane, s
Az aldbbi elérési Ut valtozhat attdl fiiggben, hogy milyen [ji{ﬁ:gggm E::::'(xgs)ll i
Office van telepitve 32 bites vagy 64 bites,

ill. Office 2007, 2010, 2013, 2016, 2019
C:\Program Files\Microsoft Office\Office 13 v. 14 v. 15 v. 16 v. 17 \excel.exe

» Parancsikon létrehozésa

& Parancsikon L}

" Milyen elemhez szeretne parancsikont |étrehozni?
7 Microsoft Access Database y P

W Bitkép

A varézsléval helyi vagy hél6zati programokra, féjlokra, mappékra, szémitogépekre és

s'*:" Radeon beallitasokv @ Microsoft Word-dokumentum internetcimekre mutaté parancsikonokat hozhat létre.

Nézet S & Microsoft Access Database

éze : )

. B Microsoft PowerPoint-bemutato Adja meg az elem helyét:

Rendezés > = _

e B Microsoft Publisher Document
Frissités ) )

## WinRAR archivum

Beillesztés #: Rich Text formatum A folytatdshoz kattintson a Tovabb gombra.
Parancsikon beillesztése | Szoveges dokumentum

Uj visszavonasa Ctrl+Z @ Microsoft Excel-munkalap
l Uj > HEJWInRAR ZIP archivum
B Képernyé-beallitasok
& Személyre szabas




Excel indito feliilete: BLZS©

- Ttt lehetdségiink van kordbbi Excel feladatok megnyitdsara és
szerkesztésére: Legutobbiak

- Teljesen dj feladat készitésére: Uj -> lires munkafiizet vagy
tovabbi sablonok

- Lehetdséglink van tovdbbi tarhelyekrdl megnyitni
dokumentumokat: Megnyitas
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Az ablak felépitése: BLZS®

A buborékokban Iévé megfogalmazdsokat ismerni kell
és el kell tudni helyezni! Rajzold le a fiizetedbe!
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Excel alapok BLZS®

Meniisor: a program osszes funkcidja elérheté logikailag szétvdlasztva;

Eszkéztdrak: a legtobbszor haszndlatos funkcidk vannak kitéve, csoportokba
foglalva;

Név mezd: celldk, tartomadnyok kijeldlése, poziciondlds; tartomdanynév
megaddsa;

Szerkesztéoléc: szoveg, képletek, fiiggvények beirdsa, modositdsa,
szerkesztése;

Munkateriilet: kliens terilet; celldk;
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Mendiszalagok BLZS®

Helyérzékenyek, a program ablakdnak méretezése
soran vdltoznak az ikonok elhelyezkedése.

Q Mondija el, mit szeretne tenni...

Baranyi Laszlo Q{_ Megosztas

ABBYY FineReader 12
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Mendiszalagok BLZS®

Fajl Kezdélap  Besziras [MEPGISEEM Képletek Adatok  Véleményezés Nézet  ABBYY FineReader 12 ) Mondja el, mit szeretne tenni... Baranyi Laszl6 ;-3_ Megosztas
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Munkalapok

A munkafiizet munkalapokbdl dll!

A fiilek sorrendje dthidzdssal valtoztathatd!

10
11
12
13 Beszuras...
14 L_'x Torlés
15 Atnegezés
.- Athelyezé isola
elyezés vagy masolas...
17 nely gy
18 ('11 Kéd megjelenitése
15 E Lapvédelem...
20 Lapfilszin
21 Elrejtés
22
23 «
Az s lap kijeldl

A fulek sorrendje athuzassal valtoztathatd! Uj munkalap besztrésa + gom

BLZS©

\//-—

Atnevezés

Lapful szinének
beallitasa
Lapfulek elrejtése
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Azonositék BLZS©

Celldk azonositdsa: oszlop és sor-azonositdval.

A program elinduldsakor megjelené képernyé kozepén
sorokbdl és oszlopokbdl dallé rdacsos elrendezési
tdblazatot latunk, ahol az oszlopokat nagybetiik (A, B,
C,D.,..., AA,..XFD), mig a sorokat egész szamok (1, 2, 3,
4,.,665536, .., 1048575) jelslik.

O B N



Oszlop és sor BLZS®

A tdblazat legkisebb elemét cellanak nevezziik.

A cella egy sor és oszlop metszéspontja, s ra dgy
hivatkozhatunk, hogy el6szor az oszlop nevét, majd a
sor szamat adjuk meg.

A tablazat bal felsé sarkaban ostopsonsts A
az Al-es cella taldlhato, .
mellette kozvetlendl

a Bl-es cella van,

mig az Al-es alatt az A2-es.

Sorazonosito 1

Példaul: C8



Kijelolés

Sor és oszlop kijeldlése

BLZS©
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Kijeldlés BLZS®

Fd .~

Hogyan jelolhetiink ki egymastol tavol 1évé celldkat, tartomanyokat, oszlopokat, sorokat Név mezében?

Oszlop kijelolese: B:B Tartomany kijelolése:B3:D8
VWagolap P Betutipus
B1 -V ﬁ‘ vagolap = Betutipus r
R 5 . 65 x 30 : J
1 Vagolap & Betiitipus 1 A | B | c | D | E
2
3 A3 v| fx ¢
4
. A B C D

W e~ SN AW N
|

Sorok kijelolése: 3:3

Oszlopok kijelolése: B:E ;
v 3

Véagolap M Bet(itipus [ 4 ] ’
5 artomany
6 | kijelolése:
. B2:C4:D6:E10
9|
10

Egymastaol figgetlen tartomanyok
kijelolése egérrel: CTRL billentyGvel




Szélesség és magassdg BLZS®

Hogyan lehet az oszlopok szélességét, vagy a sorok magassagat megvaltoztatni?

A két azonosito kozé allva, amikor az egér alakja meg\réltozik; bal egérgombbal elhuzni a megfelel§ iranyba.

Végaolap I Betltipus ]
. : . Oszlopszélesség tetszéleges méretre igazitasa.
—» Szélesség: 14,00 (103 képpont)
A B c N Vagolap ) Betltipus ]
1 r ’ .
5 n . fe Sormagassag beallitasa.
3
a Magassag: 31,50 (42 képpont) c D
' ' Calibri - |11 ~ A" A" 07+ 0p 000 B
5 v 1 1 — 0,00
6 S FO=0-A-T-%a& B
. 1 . '
3 3l | |
4 # Kivagas
5 E3 Masolss
Vagélap Betiitinue 6 ' Beillesztés besllitasai:
Calibri -|11 A AE g ] “
Al . FD=H-A--%s , g D
A B ¢ b . T Sormagassag g9 Iranyitott beillesztés...
1 | & Kivdgas pontos 1 Beszuras
2 o - e 1 .
E_@ Masolés beallitasa. B Torlé
i ity Beillesztés bedllitisai: Tartalom tarlése
5 0 Cellaformazas...
6 Iranyitott beillesztés.., Sormagassag...
7 e - Elrejtés
Besziras Aranyok 1
8 Torlés Felfedés
g - . . . 1L
10 1 Tartalom tériése 1'5 (pl" 15'75) 14
11 Cellaformazas...
© Oszlopszélesség... Az oszlopok szélességének pontos
13 et
14 Elrejtés beallitas.
15 Felfedés
16




Cella tartalom formazasa BLZS©

Hogyan formazzuk meg a cellak tartalmat?

H ©- ¥ excel - Excel
KEZDPLAP BESLURAS LAPELRENDEZES KEPLETEK ADATUK VELCEMENYEZES NEZET
n - L 4 — r
ﬁ e Calibri M A A T=E= - E¢ Sortoréssel tabb sorba | Altalanos - -;
Bl -
Beillesztés . |F D A - - DA === &£ E [ECellaegyeshtés ~ (2 . 05 oo0 f Jg Feltételes
v formézas -
Vagolap Ta Betdtipus & lgazitas I Szam Ta

Cellaformazas alapok (kezdélap fl): Bet(itipus csoport; Igazitas csoport;

I Fontos szabaly*: Ahogy a Wordben itt is el6sz6r mindent begépelsz, aztan formazol! I

Feladat: . petitipus: ArialBlack

» Betliméret: 13 kp Al " Jx | szombathely
*  Félkoveér 8 C

« D&t
* Alahuzott >

0 . Szombathely
* Kulsé szegely

*+ Kék mintazat
» Sarga bet(szin
» Kozépre rendezve (vizsz.,fuggl.)

B ¥




Kijeldlés BLZS®

Tovabbi beallitasok: Betlitipus; Igazitds; Szam; Szegély; Kitoltés;

A csoportok jobb also sarkaban

H ©- 2 = excel - Excel
FAJL KEZDOLAP BESZURAS KEPLETEK ADATOK  VELEMENYEZES NEZET
e .
B g{’ Calibri = ¥ B¢ Sortorésseltobbsorba |Altalanos - %&
':@ -
Beillesztés < F DA - = & 3= Cellaegyesfté:s - e 94 000 fcig fg Feltételes Formazas Cellasti
- formazas ~ tablazatként ~ -
Wagolap & Betiitipus Igazitas m Szam = Stilusok

Al - fx

. B C D
1 L |
2 Betlitipus: Betdstilus: Meéret:
3 Calibri Mormal 1
4 (Normal | 8 ~
Calibri (Szovegtorzs) Dolt 9
5 T Agency FB Félkavér 10
6 p Aharoni Félkavér dolt
T Aldhabi 12
7 T Algerian v 14 v
8 Aladhuzas: Szin:
9 Nincs 'v| | (V] Normal betitipus
10 Effektusok Minta
11 [ ] Athizott
12 [] Felsé index AéBbﬁﬁUﬁYyZz
13 [] Alsé index
14




Celldk BLZS©

Mit tehetiink a cellakkal?

Az Excel celldiba alapesetben szoveget vagy szamot
irhatunk. A beirt adatot az irdnybillentylkkel (.nyil"
billentylikkel) vagy az Enterrel nyugtazhat juk.

A "Delete" billenty( torli az aktiv cella tartalmat.

A cella tartalmat modosithatjuk, ha kettét kattintunk
rd, vagy az F2-es funkcidbillentydvel.

Ha szamot irunk be, legyen az egész vagy tizedes tort,
az Excel a celldn beliil jobbra igazitja. Természetesen
igazithatunk is, hasonldképpen, mint a Word

bekezdéseinél. A B C
1 2

2 Alma
3




Celldk BLZS©

Az utolsé sor és oszlop a munkalapokonl!

Al » XFC XED I Billentylparancs: CRTL + = |

XFD

1048572

104&}?3

1048574

1048575
1048576

| Billenty(iparancs: CRTL + |

1048576 Vissza ugorni az Al-es cellaba: CTRL + Home

-

aBcsooo T Tavoli cellaba valo ugras a név mezébe

ABB | ABC | ABD valé beirassal. pl.: ABC5000
4998
4999 Billentylikombinaciok kijeloléshez:
5000 [ 1]

e CTRL + szokoz: teljes oszlop kijelolése
e SHIFT + szokoz: teljes sor kijeldlése
e CTRL + SHIFT + szokéz: teljes tablazat kijeldlése




E]B] C BLZS©

1 .
2 | 12| 5|=A2+B2]
‘ ;

Relativ cellahivatkozas (példaul A2, vagy B2) azt
mutatja meg, hogy egy képletet tartalmazé celldhoz
képest hol helyezkednek el azok a celldk, amelyekre a
képlet hivatkozik.

A képlet a példdban az 6t tartalmazo cellatol eggyel és
kettdvel balra esé celldkban elhelyezett szamok
osszegét szamitja ki.

Ha ezt a képletet a C3 celldba mdsoljuk, akkor az A3 és
B3 celldk tartalmat fogja 6sszeadni.




Cellahivatkozas BLZS©

Abszolut cellahivatkozas

mindig ugyanarra a celldra vonatkozik, annak pontos
cimét megadva.

Jeloléséhez $ jelet haszndlunk, példdul $A$1.

A cellahivatkozdsok tipusai kozott képlet szerkesztése
kozben az F4 billenty(vel vdlthatunk.

Kevert cellahivatkozds
A kevert cellahivatkozds félig abszoldt, félig relativ.

Példaul $A1 vagy A$1.
et

s (3 e SCS3 e SC3
e CS3




Képletek BLZS®

Képletek

Matematikai miveleteket Ugy végezhetiink, ha egy
celldban egyenléségjellel kezdve megadjuk a
szdmitdshoz sziikséges képletet.

Példaul ha az Al celldban elhelyezziik az =A2*D4

képletet, akkor benne az A2 és D4 celldkban
elhelyezett szamok szorzata jelenik meg.

C2 - ﬁ =B2*SE$2
] A | # B c L=y = s
EE ez gyszeres Tobbszoros Hanyszor?

2| Eza keplet a I 3
L___ szerkesztoléecen 10 \

5 sitGpor (teaskanal) 1 E‘Z de'g a

6 56 (csipet) 1 klszamolt

| 7 kbkuszreszelék (dkg) B eredmeny
{ 8 ivaj (dkg) 12

9 étcsoka (dkg) 5



Fliggvények

Fliggvények

BLZS©

A fliggvény elére definidlt miveletsort hajt végre az
argumentumadban megadott cellatartomdnyban szereplé adatokon.

Péeldaul az
=ATLAG(A1:B4)

fliggvény az Al, A2, A4, A4, B1, B2, B3, B4 celldkban lévé

szamadatok dtlagdt szdmitja ki.

Je

Fuggvény beszlrasa ? X
Elggvény keresése:
Irja be raviden mit tegyen a fiiggvény, és kattintson a Keresés gombra
A figgvény kategoriaja: | A legutobb hasznalt b

A fliggvény neve:

DARABTELI A

DARAB
FKERES
SZUNM
ATLAG
Ha

HIPERHIVATKOZAS b
DARABTELI(tartomany;kritérium)

Egy tartomanyban &sszeszamolja azokat a nem (res cellakat, amelyek eleget tesznek a megadott
feltételeknek.

Sugéd a fliggvényral QK Mégse



Szerkesztoléc BLZS©

Szerkesztoléc megjelenitése

* A szerkesztdléc hasznalata azert ajanlott, mert igy

egyszerre lathatjuk képletet tartalmazo cellat kijelolve

a képletet a szerkesztOlecen, az eredmenyt pedig a
cellaban.

« @ Valasszuk a Nézet | Szerkesztoléc parancsot.

Fajl Kezddlap Beszliras Lapelrendezés Képletek  Adatok  Véleményezés Nézet ABBYY FineReader 12 ABBYY PDF Transformer+ ¢ Mond,
| I - .
D H:IJ Vonalzo V| Szerkesztaléc q [E) D.\ Dj — j Felosztas Caruzamos me
fm D T FElrejtés Parhuzamos gor
Normal Oldaltorés Lapelrendezés Egyéni [ Rscsvonalak |v| Cimsorok Nagyitas 100% Kijeldlt rész Uj Mozaik Panelek . _ ) _
megtekintése nézetek nagyitasa = ablak rogzitése ~ || Felfedeés AEUE D] AR
Munkafizetnézetek Megjelenités Magyftas Ablak

A1 - [ £ ]




Papirméret BLZS®

Papirméret beallitasa
O Vilasszuk a Lapelrendezés | Méret parancsot,

® “Ukattintas a méret fiilre,
© Allitsuk be az értékeket, végill OK e ™ e

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

D Tabloid

27,94 cm x 43,18 cm

D Legal
o 21,59 cmx 3556 cm ||

Allapot
13,97 cm x 21,59 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

D A3
29,7 cm x 42 cm
[]

A4
2T cmx 29,7 cm

A5
148cmx21cm

B4 (JIS)
25,7 cm % 364 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

K Tovabbi papirméretek... j




Margok BLZS®

Oldalmargok beallitasa

O Vilasszuk a Lapelrendezés | Margdok parancsot,

® “Ukattintas a Margok fiilre,
© Allitsuk be a kivant értékeket, .=

= = teriilet -

\V AR Oldalbeallitas % (] Letter
egu f 21,59 cm x 27,94 cm
[ ] S

Oldal | Margék . Elsfej és él6lab  Munkalap D Tabloid
27,94 cmx 43,18 cm

Felsd: El6fej:

9 2 08 [ D Legal
C 2159 cmx 3556 cm |

Allapot
13,97 cm x 21,59 cm

Bal: Jobhb:
18 1.8

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3
29,7 cm x 42 cm

A4
2T cmx 29,7 cm

A5
148cmx21cm

Alsé: El&l&b:
1.9 048

O] &

|gazitas az oldal kézepére

|:| Vizszintesen
D Fliggdlegesen B4 (JIS)
25,7 cm % 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

P Tovabbi papirméretek..

Nyomtatds... Megtekintés Egyebek...



