Az Excel eszkozei

A Microsoft Office Excel 2010, egy tablazatkezel6 program. A tiblazatkezel6 programokban
szamitasokat hajthatunk végre, listakat hozhatunk létre, diagramokat készithetiink. Vagyis
minden olyan miveletet megoldhatunk a segitségiikkel, amit az iskoldban négyzetracsos
flizetben végeztiink el.

A program betoltése utdn megjelennek azok az eszkozok, amelyekkel hasznalatba vehetjiik
a programot. Az ablak cimsora tajékoztat minket arrdl, hogy melyik dokumentumban
dolgozunk. A gyorselérési eszkoztaron elhelyezhetjiik a gyakran haszndlt utasitadsokat, a
meniiszalag pedig a rendelkezésiinkre bocsajtja a program 0Osszes utasitasat. Az ablak
legnagyobb részét azonban a munkafiizet tolti ki. A munkafiizet az Excel dokumentuma. A
dokumentum adatait megdrizhetjiik, elmenthetjiik és késoébb, ha sziikségiink van ra, ismét
megnyithatjuk, és tovabb dolgozhatunk benne.
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2. dbra: Az Excel eszkozei modul felépitése

Az Excel ablaka

A Windows operaciés rendszer alatt futé programok mindegyike ablakban fut. Az ablak
tartalmaz minden olyan eszkozt, amivel munkdra birhatjuk a programot. A program
utasitasait, a dokumentumot, és minden kiegészit6 eszkozt.

Gyorselérési eszkoztar: A gyakrabban hasznalt utasitasokat talaljuk meg az ablak bal fels6
sarkaban. Erre a kis eszkoztarra Gjabb utasitasokat helyezhetiink el.

A munkafiizet neve: A program cimsoraban olvashatjuk az éppen aktiv munkafiizet nevét.
Ha a fajlt mar elmentettiik, akkor itt egy fajlnév jelenik meg a megfeleld kiterjesztéssel.

A program neve: Minden program ablakdnak a cimsoraban megjelenik a program neve.

Meniiszalag: A meniiszalag elfoglalja a programablak teljes fels6 részét, és tartalmazza a
program osszes utasitasat. A meniiszalag utasitasai tobb lapon talalhatok.
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Szerkeszt6léc: A szerkeszt6lécen mindig megjelenik az aktiv cella tartalma. Az Excel korai
valtozataiban csak ezen a szerkeszt6lécen keresztiil érhettiik el a cellak adatait. Ma mar
kozvetleniil a cellaban szerkeszthetiink, de sziikség esetén hasznalhatjuk a szerkeszt6lécet is.
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3. dbra: Az Excel 2010 ablakdnak a felépitése
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Nagyitas - kicsinyités

Aktiv cella: Az Excelben az adatokat cellakba irhatjuk. Mindig azzal a cellaval dolgozunk, ami
éppen aktiv.

Egérmutatod: Az egérmutato jelzi az egér pillanatnyi helyzetét. A miiveltek nagy részét egérrel
végezziik. Példaul az egérrel jeldlhetiink ki cellakat, tartomanyokat.

Munkalap fiilek: Az Excel dokumentuma a munkafiizet a fiizet tébb lapbdl all. A munkalap
fillekre kattintva lapozhatunk at az egyik fiilrél a masikra.

Munkalap goérget6: Ha a munkafiizetben sok lap van, akkor nem mindegyik fiile lathaté az
ablak also felében. Ilyen esetben a munkalap gorgetd segitségével jelenithetjiik meg az eddig
nem lathato fiileket.

Nézetek: A dokumentumot tobbféleképen jelenithetjiik meg. A gyors valtast segiti a program
jobb also részén talalhat6 nézetvalté gombsor.

Nagyitas- Kicsinyités: A dokumentum teriilet nagyitasat vagy Kkicsinyitését lehet6vé tevd
csuszka.

Az Excel utasitasai

A program utasitasait az ablak fels§ részén talalhaté mentszalag és gyorselérési eszkoztar
hasznalataval érhetjiik el. A gyorselérési eszkoztarat mar a 2007-es valtozatban is szabadom
modosithattuk. Az Excel 2010-es valtozatban azonban, mar atalakithaté a meniiszalag is.
Sziikség esetén Uj utasitdsokat helyezhetiink el a meniiszalagon. Azokat a parancsokat,
amelyeket gyakran haszndlunk a gyorselérési eszkoztaron helyezhetjiik el.
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4. dbra:

A mentiszalagon midig minden ldtszik

Meniiszalag

Az Excel utasitasai

A meniiszalagon minden esetben megjelenik a program 0sszes utasitdsa. Ha a képernyd
felbontasa miatt kevesebb hely all rendelkezésre a megjelenitendd utasitasok szamara, akkor
a program 0Osszevon bizonyos utasitdsokat. Ez az oka annak, hogy kiilénb6z6 gépeken mas-
mas tartalom jelenik meg. Az utasitasokat fiileken csoportositva talaljuk meg. A meniiszalag

utasitasait egérrel vagy a megfelel karaktersorozat lelitésével érhetjiik el.

Back Stage ful
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5. dbra:

Utasitascsoport

A meniiszalag eszkézei

Back Stage fiil: Ezen a fiilon talalhatjuk a mentés, megnyitas és nyomtatas parancsokat.

Meniiszalag fiilek: Az Excel utasitasit funkcidik szerint csoportositottak. Az egyes funkciok

hasznalatahoz at kell lapoznunk a megfeleld fiilre.

Meniiszalag elrejtése, felfedése: A meniiszalag sok helyet vesz el a dokumentumteriiletbdl.
Sziikség esetén elrejthetjiik a szalagot. Ebben az esetben csak a fiilek latszanak. Amint egy

fiilre rakattintunk, megjelenik a tartalma. A billenty(i-kombinaciéja CTRL+F1.

Utasitascsoport: Az egyes fiileken tovabb csoportositottdk az utasitasokat. A csoportok
neveit a meniiszalag als6 szélén talaljuk. Ezek a csoportok segitik a tajékozodast az utasitasok

kozott.
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Parbeszédpanel megjelenitése: Bizonyos funkciokat csak parbeszédpanelbdl érhetiink el.
Ha egy csoportnév jobb alsé szélén kis négyzetet taldlunk, akkor az adott beallitdshoz
parbeszédpanel tartozik. A parbeszédpanelt a kis négyzetre kattintva jelenithetjiik meg.

Lenyithaté utasitaslista: Mint azt mar tapasztaltuk kisebb felbontas estén a meniiszalag
0sszevonja a parancsait. Vannak olyan parancsok, amelyek részleteit akkor is 6sszevonja a
meniiszalag, ha nagy felbontdssal dolgozunk. Ilyen utasitasok részleteit a parancs alatt
talalhato kis haromszogre kattintva jelenithetjiik meg.

A meniiszalag parancsait ugy hajthatjuk végre, hogy atlapozunk arra a fiilre, amelyiken az
utasitds van, és rakattintunk a megfelel6 gombra. A meniiszalag parancsait elérhetjiik
betlisorozat lenyomasaval is. Ha bet{isorozattal szeretnénk végrehajtani egy utasitast, akkor
els6 1épésként iissiik le az ALT billentytit, majd sorba iissiik le a parancsol mellett megjelen6
betliket.

1. Ussiikle az ALT billenty(it. Ne tartsuk lenyomva, csak iissiik le!

2. Az ALT billentyti leiitésének a hatasara a mentiszalag fiilei mellett bet(ik jelennek meg. A

megjelend betiik eltéréek a magyar és az angol valtozatban. Sajnos még a 2007-es és 2010-

es valtozat sem kovetkezetes.

Egy mentifiilre ugy térhetiink at, hogy letitjiik a fiil mellett megjelend betfit.

4. Ha valasztottunk fiilet, akkor megjelenik az adott fiil tartalma. Ezen djabb betiiket jelenit
meg a program.

w

Folytassuk a betiik lelitését, amig el nem ériink a megfeleld utasitasig.

Ha bizonyos utasitasokat gyakran hasznalunk, akkor a hozzajuk tartozé betlisorozatot
érdemes feljegyezni. Igy a kdvetkez6 alkalommal mar nem kell megkeresniink.

Gyors utasitasok

A gyakran hasznalt utasitasokat Osszegyfjthetjiik a gyorselérési eszkoztaron. Ide az Excel
barmelyik parancsat elhelyezhetjiik. Ha szeretnénk moédositani a gyorselérési eszkoztaron,
akkor kattintsunk a jobb szélén talalhatd kis haromszogre. Ettdl lenyilik egy menit, amiben
parancsokat kapcsolhatunk be vagy ki. Erdemes példaul az ij munkafiizet, a nyomtatas vagy a
nyomtatasi kép utasitasokat megjeleniteni a gyorselérési eszkdztaron. Ha olyan parancsokat
is szeretnénk felvenni, amit nem taldlunk a meniiben, akkor hajtsuk végre a lista aljan
talalhaté Tovabbi parancsok (More Commands) utasitast. A Megjelenités a mentiszalag alatt
(Show Below the Ribbon) paranccsal a gyorselérési eszkoztarat athelyezhetjiik a mentiszalag ala.
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6. dbra:

Innen az Excel ésszes
parancsat elérjiik

Tovabbi parancsok...

Meagjelenités a meniszalag alatt

A gyorselérési eszkéztdr

Helyi menit

Ha barmilyen miiveletet az egér jobb gombjaval végziink el, akkor a miivelet eredménye az
lesz, hogy az adott helyen megjelenik egy helyi menii. A helyi mentiben minden esetben olyan
utasitasokat talalunk, ami arra az elemre vonatkozik, amivel a miiveletet végeztiik.

Gyors formazas

Miutan jobb
egérgomhbbal
rakattintottunk az
Al-es cellara
megjelent a helyi
meniije.
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A cella helyi mentije

Az Excel utasitasai

Ha példaul egy celldra kattintunk az egér jobb gombjaval, akkor a megjelend helyi
meniiben olyan parancsok jelennek meg, amit egy-egy cellan gyakran kell végrehajtani. A
helyi meniivel egyiitt megjelent egy olyan eszkoztar is, amivel a cella azonnali formazasat
valosithatjuk meg. Ezen a helyi eszkoztaron a leggyakoribb cellaformazasi beallitasokat

talaljuk.

Figyeljik meg, hogy a helyi menii tartalma attél fiiggben mas és mas, hogy mire
kattintottunk az egér jobb gombjaval. Probaljuk ki a munkalapok fiilét, vagy a munkalap

gorgetot.
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Back Stage

Ez az eszkoz az Office 2010-es alkalmazasokban jelent meg. A Back Stage feliiletre ugy
valthatunk at, hogy kivalasztjuk a F3jl feliratu fiilet. Ha atlépiink erre a feliiletre e program
ablaka jelent6sen megvaltozik. A teljes feliiletet kitolti a fajlkezelési miveletekkel, vagy a
nyomtatassal kapcsolatos eszk6zok tara. Innen érhetjiik el a program beallitas vagy a kilépés
miiveleteket is.
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8. dbra: A Back Stage terlilet

Az Excel dokumentuma

Az Excel dokumentuma a munkafiizet. Az egyes feladataink megoldasahoz, 4j munkafiizetet
hozhatunk létre. A folyamatos munkavégzés érdekében a munkafiizeteket elmenthetjiik,
megnyithatjuk. A részfeladatok megoldasahoz a fiizetbe tetszdleges szamu munkalapot
helyezhetiink el. A munkalapokon talalhaté celldkba irhatjuk azokat az adatokat, képleteket,
amelyekkel megoldhatjuk a napi feladatainkat.

Munkafiizet

A munkafiizet a Microsoft Excel dokumentuma. A munkafiizet az a teriilet, amit egy fajlként
elmenthetiink, vagy megnyithatunk. A munkafiizet att6l fligg6en mas-mas jellemzdkkel bir,
hogy milyen f4jl formatumot hasznaltunk az elmentése sordn. A munkafiizetben kiilonb6z6
lapok lehetnek. Szamunkra a munkalap és a diagram lap lesz lényeges. A tobbi laptipus azért
szerepel a lehet6ségek kozott, hogy a korabbi valtozatokkal a kompatibilis maradjon a
munkafiizet. A munkafiizeten tetsz6leges szamu lapot helyezhetiink el.
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Az Excel dokumentuma
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9. dbra: A munkafiizez lapokbdl dll

Munkalapok

A munkafiize lapjait arra haszndlhatjuk, hogy az egyes feladatok megoldasa sordn a
részfeladatokat elkiilonitsiik egymastél. Erdemes annyi lapot elhelyezni a fiizetben amennyire
sziikségiink van. A feladat részeit funkciéik szerint valasszuk meg, és a részfeladatokhoz
hozzunk létre munka vagy diagramlapot. A munkalapokon 16 384 cellasor, 1 048 576 oszlop
van. Egy lapon tehat egyszerre 17 179 869 184 cellat hasznalhatunk.
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10. dbra: A munkalapon celldk vannak
14
Cellak

A munkalapokon cellak vannak. Minden cellanak egyedi cimiik van, annak érdekében, hogy
egyértelmlien azonositani tudjuk. Ezeket az azonositékat haszndljuk fel arra, hogy a
képletekben a tartalmukra hivatkozhassunk. A cellahivatkozasok két részbdl allnak. a cella
oszlopat meghatarozo betiib6l és a sorat meghatarozé szambdl. A feldolgozasra varé adatokat
ezekbe a cellakba irjuk. De ez a helye azoknak a képleteknek is, amelyekkel feldolgozzuk az
adatainkat.
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Az aktiv cella
hivatkozasi neve

A kijelalt
oszlopok

Kijelslt cellak

A kijelalt sorak

11. dbra: A munkalap celldi

Dokumentumkezelés

Amikor egy djabb feladat megoldasaba kezdiink, létre kell hoznunk egy 1ij, munkafiizetet. A
munkafiizetbe rogzitett adatokra tObbszor is sziikséglink lehet. Ezért azokat a
munkafiizeteket, amelyeket tobbszor is fel szeretnénk hasznalni a hattértaroléra mentjiik. Ha
szlikségiink lesz ra, akkor arroél a helyrél ahova kordbban elmentettiik megnyithatjuk, és
tovabb dolgozhatunk a tartalmukkal.

Ujdokumentum

Amikor egy djabb feladatba kezdiink. 4j munkafiizetet hozunk létre. Ez lehet teljesen iires
fiizet, de lehet olyan is, aminek mar van valamilyen tartalma. A gyakori feladatok kezdéséhez
sablonokat hozhatunk létre. A sablon az egy kiindulé mintapéldany lehet egy adott feladat
megoldasdhoz. A sablon teljes megoldasokat tartalmazhat, amibe mar csak az aktudlis
adatokat kell beirnunk.
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12. dbra: Uj munkafiizet létrehozdsa a Back Stage feliileten

E] templatexdsx
Ures muyl

B zérévizsga.xisx

[E] ziré megoldva.xl 2

Valasszuk

az Uj menat

1. Kattintsunk a meniiszalag Fajl (File) filre. Ennek az lesz az eredménye, hogy attériink a
Back Stage feliiletre.
2. A Back Stage feliileten valasszuk ki az Uj (New) meniit.

Kattintsunk az Ures munkafiizet (Blank Workbook) gombra.
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Mentés, megnyitas

Kevés el6készit6 munkaval gyorsabba tehetjiik az 4j munkafiizet 1étrehozas 1épéseit. Nem
kell mast tenniink, minthogy bekapcsoljuk a gyorselérési eszkoztdron a munkafilizet
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13. dbra: A létrehozds parancs bekapcsoldsa

1. Nyissuk le gyorselérési eszkoztar jobb szélén talalhato listat.

Lenyitott listdban kapcsoljuk be a Létrehozas (New) parancsot.

3. A miivelet végrehajtasa utan a gyorselérési eszkoztar Uj (New) dokumentum létrehozasa
ikonra kattintva is létrehozhatunk 1j, iires munkafiizetet. Vegyiik észre az is, hogy uj
munkafiizetet a CTRL+N billenty(i-kombinaciéval is létrehozhatunk.

N

/7 = /7
Mentes, megnyitas
A munkafiizet mentése soran a munkafiizet teljes tartalmat a hattértaroléra masoljuk. A
hattértarolon a megfelel6 hely kialakitisa és kivalasztdsa a mi feladatunk. Vagyis mi

hatarozzuk meg a dokumentum helyét, és a tarolasi szerkezetet. A korabban lementett
dokumentumokat arrol a helyrél nyithatjuk meg ahova elmentettiik.

Mentés masként: A mentés masként parancs segitségével a munkafiizetet Gj fajlba
menthetjlik. Ebben az esetben meg kell hatdroznunk azt, hogy hova mentjiik a munkafiizetet
és azt, hogy milyen névvel latjuk el az elmentett fajlt. A mentés masként parancsot olyan
munkafiizet mentésére hasznaljuk, amit még nem mentettiink el. Akkor is a mentés masként
parancsot alkalmazzuk, ha a korabbi fajlt szeretnénk megtartani eredeti allapotaban, de az 4j
valtozatra is sziikségiink van.
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14. dbra: A munkafiizet mentése adott helyre és névvel

1. Kattintsunk a meniiszalag Fajl (File) fiilére.

A Back Stage feliileten valasszuk ki a Mentés maskén t (Save As) parancsot.

3. A megjelend mentés masként panelben valasszuk ki azt a mappat, ahova szeretnénk
menteni a munkafiizetet.

4. Nevezziik el a fjlt. A Fajlnév (File Name) szovegdobozba irjunk be olyan nevet, ami utal a
munkafiizet tartalmara. Ez a késébbiek folyaman segit majd a megfelel6 fiizet
megtalalasaban.

5. Kattintsunk a Mentés (Save) felirati gombra.

N

7o

Rendszeres mentés: Ha tovabb dolgozunk az elmetett munkafiizetben, akkor id6rél idére
gondoskodnunk kell arrél, hogy az ujabb adatokat, a mdédositott tablazatokat elmentstik.
Ekkor mar nem kell meghataroznunk sem a helyét, sem a nevét a munkafiizetnek. Az Gjabb
valtozat mentéséhez elég, ha végrehajtjuk a mentés parancsot. Ezt megtehetjiik a gyorselérési
eszkoztdr mentés gombjara Kkattintva, vagy a CTRL+S billentylikombinacido endszeres
leiitésével.

Fajlforma

Mivel nem lehetiink biztosak abban, hogy minden partneriink az Excel legutébbi valtozatat
haszndljak, esetenként sziikség lehet arra, hogy olyan formdban mentsiik el az adatainkat,
amelyeket a partnereink is kezelni tudnak. Ezt a munkafiizet elmentése soran hatarozhatjuk
meg a megfelel$ fajlforma kivalasztasaval. A munkafiizetet menthetjiik ugy, hogy a tartalma
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Mentés, megnyitas

akar egy karakteres editorral, vagy az Excel korabbi valtozataval is megnyithaté legyen. De a
mentéskor hatarozhatjuk meg azt is, hogy a munkafiizet késébb mintaként hasznalhat6
sablon legyen.

@ Mentés maskent . . - u
% | J < 050 Excel alapism... » Excel Examples » - |¢, | | Keresés: Excel Examples 2 |
Rendezés « Uj mappa i v @

, 0000 Online képzés o D
okumentumok ... .
| 0000 Project 2007 Rendezés: Mappa *

m Excel_Examples
, 0000 Project server 2007

. 0000 Tanulészoba

, 0000 Weblap dekumentumok @
| 0001 En ControlsPar -
| 0002 Ms Office 2010 at Nyissuk le a
| 0000 Alapveések Fajl tipusa listat
AN Callamals kv

Fajlnév: Elsé munkafiizetlsx

Fajl tipusa: | Excel-munkafiizet (“xdsq) -
Excel-munkafizet (*xlsx)

Makrobarat Excel-munkafizet (*xlsm)

Binaris Excel-munkafiizet (*xlsh)
Excel 97-2003-munkafizet (*xls)
XML-adatok (*xml) 7
Egy fajlbal dllé weblap (*.mh
“ Mappik elrejtése Weblap (*.htm;*.html)

A felsorolt lehet&ségek kazudl
valasszuk ki a szitkséges

fajlformat

Szerzdk:

15. dbra: Mentés eltérd fdjl formdban

Ha mas, példaul korabbi, fajlformaban szeretnénk menteni a munkafiizetet, ismételjiik meg
a mentés masként mentési modszer 1épéseit, de most a mentés masként parbeszédpanelben
hatarozzuk meg a fajlformat.
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