Tablazatkezelés




Bevezetés

A tablazatkezel§ szoftvereket az az igény hivta életre, hogy gyakran abrazolunk olyan
szamokat tablazatokban, amelyeknek azutdn oszloponként vagy soronként fel kell
tlintetni az O0sszegét és példaul szazalékos aranyat. Ebbdl a rutinfeladatbol nétték ki
magukat a tablazatkezel6k, melyek ma méar sokkal komplexebb feladatokra is
alkalmasak: tudoméanyos és statisztikai szamitasok, nyilvantartasok vezetése, arlistak
és grafikonok készitése, valamint egyszer(ibb adatbazis-kezel6 miiveletek. Az egyik
legelterjedtebb tablazatkezel6 a Microsoft Office programcsalad tagja, az Excel.

Az Excel munkakornyezet
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Az Excel tablazatkezel6t a Start menii - Programok - Microsoft Excel parancsikonra
kattintva indithatjuk el, vagy a Windows Intézében egy Excel munkafiizetre valé
dupla kattintassal.
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Az Excel ablak felépitése
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Cimsor - az aktiv munkafiizet cimét mutatja; valamint a bal oldali Excel ikonnal és a
jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal a programablakkal végezhetiink
miiveleteket.

Excel vezérlogombok - ezek segitségével lehet az Excel programablakot
minimalizalni, teljes mérettire allitani, vagy bezarni.

Munkafiizet vezérlégombok - ezek segitségével lehet az Excelben éppen
szerkesztés alatt all6 munkafiizetet minimalizalni, teljes méretlire allitani, vagy
bezarni.

Meniisor - az aktiv munkafiizetben hasznalhaté parancsok csoportjai; valamint a bal
oldali Excel ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal az aktiv
munkafiizet ablakkal végezhetiink miiveleteket.

Eszkoztarak - a leggyakrabban hasznalt miiveletek ikonjai. Az Excel tobb
eszkoztarral rendelkezik, de A&ltalaban egyszerre két-haromnal tobbre nincs
sziikségiink. Ha meg akarjuk tudni, mit tehetiink egy gombbal az eszkoztaron, az
egérrel folé allva megjelenik annak funkci6ja. Az eszkoztarakat tetszés szerint
megjelenithetjiik, vagy bezarhatjuk. Az eszkoztar megjelenitéséhez valasszuk a Nézet
menii(Eszkoztarak parancsat és valasszuk ki a sziikséges eszkoztarat. Az
eszkoztarakat a programablak teriiletén barhol elhelyezhetjiik, sziirke teriiletiikon
megfogva az egérrel mozgathatjuk Sket, rogzithetjiik az ablak szélein, aljan, vagy
tetején is. A Szokasos és Formazas eszkoztarak legyenek mindig fent, mert ezekre
igen gyakran sziikség van.

Gorditosavok - ha a tablazat nem fér el az ablakban, a "kilogd" teriileteit a
gordit6savokkal tehetjiik lathatova.

Allapotsor - mindig valamilyen hasznos informaciét ir ide ki az Excel az éppen
végrehajtand6 miivelettel kapcsolatban, valamint a CAPS LOCK, NUM LOCK be-
illetve kikapcsolt allapotat is jelzi



Név mez0 - itt le lehet olvasni az aktudlis cella azonositdjat, vagy a kijelolt tartomany
nevét

Szerkesztoléc - a celldkban 1év6é adatokat itt lehet formézni, valamint meg lehet
nézni, hogy ténylegesen mi taldlhat6 egy celldban. Erre azért van sziikség, mert a
cellakban 4ltaldban csak a képletek végeredménye latszodik, de ha meg szeretnénk
nézni, hogy abban valéban csak egy szam van, vagy esetleg egy képlet, azt csak ugy
tehetjiik meg, ha rakattintunk a cellara, és a szerkeszt6 mez6ben meg fog jelenni a
tényleges tartalom.

Oszlopazonositok, sorazonositok - ezek segitségével hivatkozhatunk egy adott
cellara. Pl. a C15-6s cella az a C oszlopban a 15. sorban van.

Munkalap fiilek - a tablazatok épitGelemei a celldk, ezek taroljak a kiilonféle
adatokat. Ezek a celldk sorokat, oszlopokat alkotnak, ezekbdl all 0ssze a teljes
tablazat, amit munkalapnak neveziink. Egy munkalapon 65536 sor és 256 oszlop van.
Egy Excellel készitett file, amivel dolgozunk, tobb ilyen munkalapot tartalmaz, amit
egyliittesen munkafiizetnek neveziink.

Tablazatokkal val6 munkank kozben gyakran sziikségilink lesz tobb, kiilonalld
tablazatra, melyek egymaéassal Osszefliggenek ugyan, mégis kiilon lapokra szeretnénk
irni 6ket. Példaul egy cég koltségvetését szeretnénk kiszadmolni 1995-t6l 1999-ig.
Ilyenkor célszeri minden egyes évet kiilon munkalapon kiszamolni, mert igy
konnyebb lesz a kezelésiik is, valamint konnyen lehet 0sszesit6 szamitasokat végezni,
mondjuk egy jabb munkalapra. Az egyes munkalapok kozott a munkalap fiilekkel
lehet valtani. Amikor egy Microsoft Excel fajlt a lemezre mentiink, mindig egy
munkafiizetet mentiink el, sohasem egyes lapokat. Természetesen egy
munkafiizetben tetszlleges szdmi munkalap lehet (akar egyetlen egy is).

Munkalapok kozti lépteté gombok - ezekkel a gombokkal lehet egy munkalapot
elore-, illetve hatralépni, valamint az els6é vagy utols6 munkalapra ugrani. Ezeknek
persze csak akkor van értelme, ha olyan sok munkalapunk van, hogy azok mar nem
férnek ki az ablak aljan.

Ezekrdl a kezel6szervekrdl a kés6bbiekben még részletesebben lesz sz6.

Az Excel hasznalata

Fajlmiiveletek

A szamitoégépek minden adatot - igy a tablazatokat is - valamilyen hattértarolon -
altalaban valamilyen magneslemezen - tarolnak el a hossza tava meg6rzés céljabol. A
tablazatok szerkesztését a szamit6gép a memoriaban végzi el, de ahhoz, hogy késébb
is visszakereshessiik tablazatainkat, és hosszi tdvon dolgozhassunk veliik, sziikséges
azokat lemezes allomanyokként kezelniink.

Uj munkafiizet létrehozasa

Ha elinditjuk az Excel tablazatkezel6t, automatikusan létrejon egy 1j, iires
munkafiizet, amellyel dolgozhatunk. Ha emellett szeretnénk @j munkafiizetet nyitni,



megtehetjiik a F4ajl menii - Uj munkafiizet parancsaval, a CTRL+N

billentytikombinacioval vagy az eszkoztar mikonjéra kattintva. A létrehozott 1j
munkafiizet nincs még lemezen, ahhoz, hogy ez megtorténjen, késébb ki kell
mententink.

Munkafiizet mentése

Az altalunk szerkesztett tablazatokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, akkor a munka
befejeztével, de ajanlott - az dramkimaradas vagy egyéb hibak okozta adatvesztés
elkeriilése érdekében - kozben is gyakran lemezre menteni. Ez azt jelenti, hogy a
szerkesztés aktudlis allapota a lemezre keriil olyan forméban, hogy kés6bb is
dolgozhatunk vele.

A  mentést az eszkoztar Eikonjéra val6  kattintdssal, a CTRL+S
billentytikombinacioval, vagy a Fajl menii Mentés pontjaval indithatjuk el. Ha
korabban még nem mentettiik ki munkafiizetet, a szamitogép nem tudja, hogy hova
szeretnénk elmenteni és milyen nevii fajlba, ezért ilyenkor megjelenik egy
parbeszédpanel, amelyen ezeket az adatokat megadhatjuk, majd a Mentés
nyomogomb aktivizaldsadval a mentés megtorténik. Ha kordbban mar mentettiink,
akkor az tjboli mentéskor mar nem kell megadni a fenti adatokat.
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Ha munkafiizetet mas néven, mas konyvtarba, vagy mas lemezre is ki szeretnénk
menteni, akkor ezt a Fajl menii - Mentés masként... pontjanak kivalasztasaval
tehetjik meg. Ekkor megjelenik egy fenti tipust (&lloméany kivalaszto)
parbeszédpanel, és megadhatjuk, hova mentse el a gép a munkafiizetiinket. Els6
mentéskor nincs kiillonbség a Mentés és a Mentés masként kozott, mert ilyenkor
mindenféleképpen meg kell adni a fajl nevét, és azt, hogy hova szeretnénk menteni.
Amikor egy Microsoft Excel fajlt a lemezre mentiink, mindig egy munkafiizetet
mentiink el, sohasem egyes lapokat. Természetesen egy munkafiizetben tetszéleges
szamu munkalap lehet (akar egyetlenegy is).

Meglévé dokumentum megnyitasa

Ha nem egy teljesen iires munkafiizetet szeretnénk létrehozni, és ijonnan megirni,
hanem egy meglév6t tovabb szerkeszteni, vagy kinyomtatni, az dllomany-megnyitést



kell alkalmaznunk. Ekkor a hattértarrol bekeriil a szadmitogép memoridjaba (és a
képernydre is) az adott munkafiizet.
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A megnyitast az eszkozsor gikonjéval, a CTRL+O billentytikombinéacioval, vagy a
F4jl menii Megnyitas... pontjaval kezdeményezhetjiik. Ekkor megjelenik egy
allomany-kivalaszt6 parbeszédpanel, ahol kijelolhetjiik, melyik fajlt szeretnénk
megnyitni, majd a Megnyitds gomb megnyomasa utian a megnyitds megtorténik,
hatéasara a képernyén megjelenik a munkafiizet.

Az allomany-kivalaszt6é ablakban hasznalhatjuk a fajlkezelés miiveleteit is, ehhez az
egér jobb gombjaval kattintva a helyi meniib6l vélasszuk a kivagas, masolés,
beillesztés, torlés parancsok egyikét.

Munkafiizet bezarasa

Ha egy tablazattal val6 munkankat befejeztiik, célszerti azt bezarni, hogy ne foglalja a
szAmitégép memoridjat. Ezt a munkafiizetbezar6 ikonnal %I, a CTRL+F4 billenty(i-
kombinacioval vagy a Fajl menii - Bezaras pontjaval kezdeményezhetjiik. Ha a
legutobbi valtoztatas 6ta nem mentettiik ki a bezarni kivint munkafiizetet, a program
rakérdez, hogy kivanjuk-e a valtoztatasokat kimenteni. Ekkor szandékunknak
megfelelen valaszolhatunk a szamitégépnek

- igen valasz esetén menti a valtozasokat,
- nem vélasz esetén a valtoztatasok elvesznek
- mégsem valasz esetén kilép a bezaras eljarasbol, és visszatér a munkafiizetbe.

Tipp: Ha valamilyen hibat ejtettiink a tablazatban, és meg akarjuk Orizni az eredeti
tablazatot, akkor a bezaras "nem" valaszaval 1épjiink ki. Ha nem tudjuk, hogy jé-e a
bezarni kivant tablazat, a MEGSEM lehet6séggel 1épjiink vissza a szerkesztésbe, és a
Mentés masként eljarassal tegyiik lehet6vé, hogy a régi és az j valtozat is taroloédjon.



Adatbevitel

A tablazatban mindig van egy tigynevezett aktiv cella. Ha elkezdiink gépelni, akkor a
szoveg ebben a cellaban fog megjelenni. Hogy melyik az aktiv cella, azt Ggy tudhatjuk
meg, hogy az vastag fekete kerettel ki van jelolve, vagy pedig a név mez6bdl.

A cellak kozott a kurzormozgat6 nyilakkal lehet mozogni, vagy az egérrel raklikkeliink
a megfelel6 cellara. Van néhany hasznos billentylikombinéci6, melyek nagyban
megkonnyebbithetik munkankat. Ezek a kovetkezdk:

Page Up Egy oldalnyit felfelé ugrik

Page Down Egy oldalnyit lefelé ugrik

Home A sor elsd cellajara ugrik

Ctrl+Home Az A1-es cellara ugrik

Alt+Page Up  |Oldalanként balra lehet lapozni a munkalapon
Alt+Page Down |Oldalanként jobbra lehet lapozni a munkalapon
Ctrl+ balra nyil A munkalap bal oldalara ugrik

Ctrl+jobbra nyil A munkalap jobb oldalara ugrik

Ctrl+lefelé nyil A munkalap els6 soraba ugrik

Ctrl+felfelé nyil A munkalap utolsé soraba ugrik

Az aktiv cellaba adatok beviteléhez egyszertien el kell kezdeni gépelni a cellaban. Amit
beirunk, az nem csak a celldiban fog megjelenni, hanem a szerkeszt6lécen is. Az
adatok csak akkor keriilnek bele véglegesen a celldkba, ha a szerkeszt6léc melletti
zold pipara kattintunk, vagy az ENTER billentytit vagy a TAB-ot leiitjiik. Amennyiben
egy cellan belil 1O sort szertnénk kezdeni, azt az ALT+ENTER
billentytikombinaciéval tehetjik meg. Ha gépelés kozben megnyomjuk a
szerkesztGlécen a piros X-et, vagy megnyomjuk az Escape (ESC) billentytit, akkor
visszaall a cella eredeti tartalma.

A tablazatkezel§ programok méasképpen kezelik a szoveges és numerikus adatokat. A
szamokkal rengeteg kiilonboz6 miiveletet, kalkulaciot tudunk végrehajtani.
Leggyakrabban az ilyen szamitasok elvégzése a célunk, ezért ligyelni kell arra, hogy a
szamokat helyesen irjuk be. Szovegek begépelésénél semmi kiillonosebb dologra nem
kell iigyelni. Milyen okai lehetnek annak, hogy egy szambol szoveg lesz adatbevitel
soran? Ennek tobb oka lehet, melyeket érdemes megjegyezni, hogy a késébbiek soran
ilyen hibdkat ne kovessiink el, ugyanis egy nagy tablazatban mar elég nehéz
megkeresni, hogy a szamitasok eredménye miért nem jo.

Gyakori hibak:

o Nem szabad 0sszekeverni az 1-es (egy) szamot a kis 'l' bettivel, ugyanis a kett6
az nem ugyanaz, valamint a 0-at (nulla) az 'O’ bettivel.

« Altalaban nem szabad sz6kozt hagyni egy szamban. Ha az ezresek
elvalasztasara sziikségiink van, allitsunk be megfelel6 szamformatumot

» Nagyon fontos, hogy a programunk tizedes pontot (pl.: 3.1415) vagy tizedes
vesszot (3,1415) hasznal-e a tizedesjegyek elkiilonitésére. Erre azért kell



nagyon ligyelni, mert ha példaul tizedes pont van bedllitva, akkor a 3,1415 -6t a
program szovegként fogja értelmezni. Mivel az Excel alapértelmezés szerint a
szovegeket balra, mig a szdmokat jobbra igazitja, ezért elég konnyen észre
lehet venni, hogy a beirt adatot szovegként vagy szamként értelmezte. Ha
szeretnénk mas tizedesjegy elvalaszto jelet beallitani, akkor ez a Start -
Beallitasok - VezérlGpult - Teriileti Beallitasok ikonra valdé dupla kattintassal
oldhat6 meg, a Szam lapfiilnél.

e A szamok mellé ne irjunk mértékegységet (pl.: 5 kg), ugyanis ekkor a program
ezt szovegként fogja kezelni. Ez alél vannak kivételek, mint példaul a pénznem
vagy a szazalék szamformatumok.

o Datum és id6pont beirasanal iigyelni kell arra, hogy milyen datumelvalaszto
illetve idGelvalaszto karakterek vannak beéallitva a mar eméitett Teriileti
beéllitAsokban, ugyanis csak ezek hasznélata esetén fogadja el a megfelel6
formatumot.

Adatok modositasa

A cellakban 1év6 adatokat egyrészt atirhatjuk, masrészt modosithatjuk 6ket. Ha at
akarunk irni egy celldban 1év6 értéket, akkor ugyantgy kell eljarni, mint
adatbevitelnél, vagyis ra kell allni arra a cellara, majd be kell gépelni a megfelel6
értéket. Ilyenkor az eddig ott tarolt adatot torli az Excel, tehat nekiink azt nem kell
kiilon torolni. Ha a cellaban 1év6 adatot nem szeretnénk Kkitorolni, csak modositani
szeretnénk rajta (pl.: véletlen elgépelés miatt), akkor duplan kell klikkelni az adott
cellan. Ilyenkor megjelenik a celldban a szovegkurzor, amivel lehetéséglink van a
javitasra. Egy masik lehetGség az az, hogy a cella kijelolése utan belekattintunk a
szerkesztGmezdbe, és ott végezziik el a sziikséges modositasokat.

Nagyon fontos azonban arra iigyelni, hogy csak akkor fejeztiik be az atirast vagy
modositast, ha vagy ENTER-t, vagy TAB-ot {it6ttiink, vagy rakattintottunk a
szerkeszt6léc bal oldalanal taldlhat6 zold pipara. Ha menetkézben meggondoltuk
magunkat, és nem szeretnénk megvaltoztatni a cella tartalmat, akkor csak meg kell
nyomni az ESC billentyfit, és ilyenkor a cella eredeti értéke marad meg.

Adatok torlése

Ha egy cella tartalmat szeretnénk torolni, akkor azt legegyszertibben a cella
kijelolésével, majd a DELETE billentyi lenyomésaval oldhatjuk meg. Azonban
ilyenkor egy dologra tigyelni kell. Ha a DELETE-vel torliink egy adatot, akkor a
cellabdl csak a cella tartalma fog torl6dni, a formatum-beallitasok azok tovabbra is
megmaradnak. Hogy ez mit jelent, azt legegyszeriibben egy példan keresztiil lehet
bemutatni: tételezziik fel, hogy van egy olyan cellank, amelyikben 2 tizedes
pontossaggal van feltlintetve egy 18-as betliméretii szam, és a cella koriil rdadasul van
egy piros szegély. Ha ilyenkor kijeloljiik a cellat és nyomunk meg a DELETE gombot,
akkor csak a szadmot torli ki a cellabdl, és a szegélyezés az tovabbra is megmarad. S6t
nem csak a szegélyezés marad meg, hanem a tobbi formatum-beéllitas is, csak azok
pillanatnyilag nem latszodnak. Ha ezek utan wjra beleirunk a celldba egy szamot,
akkor az megint 18-as betiméretben és 2 tizedes pontossaggal fog megjelenni. Ha a
formatumot is szeretnénk torolni, akkor az a Szerkesztés(Tartalom torlése
meniipontnal oldhat6 meg. Itt lehet valasztani, hogy mindent szeretnénk torolni, vagy
csak a formatumot, vagy a képleteket.



Tartomanyhivatkozasok

Mire jok a hivatkozasok? Egyrészt konnyen meg lehet adni, hogy melyik cellarol,
cellakrol van sz6, masrészt majd a késébbiekben a szamitasokban fogjuk ezeket
hasznalni

Mint arr6l mar korabban volt szd, egy cellahivatkozast gy lehet megadni, hogy
megnézziik, hogy a cella melyik oszlopban, és melyik sorban van. PL.: a C oszlop 23.
soraban 1év§ cella a C23-as. (Hivatkozasok megadéasanal nincs kiilonbség a kis-, és
nagybetiik kozott, ezért jo a c23 is.) Azonban mi van akkor, ha egy tobb cellabdl 4ll6
tartomanyra szeretnénk hivatkozni egy képletben? El6szor is meg kell emliteni, hogy
tartomany csak téglalap alaku teriilet lehet. Tartomanyhivatkozast gy lehet megadni,
hogy megadjuk a tartomany bal fels6 cellijanak az azonositojat, illetve a jobb also
cellaét kettGsponttal elvalasztva. Pl.: az aldbbi abran kijelolt teriiletre a kovetkez6
modon hivatkozhatunk: A1:C6.
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Erdemes megemliteni, hogy a fenti tartomanyra helyesek lennének az A6:C1, C1:A6,
valamint a C6:A1 hivatkozasok is, azonban ezeket az Excel rogton atrendezi a fent
emlitett formara. Ezért inkadbb érdemesebb betartani a 'bal felsé':'jobb alsé' formulét,
mert az néha lehet hogy perceket vesz el a munkankbo6l, mire rajoviink, hogy miért
nem az jelenik meg a képletben, amit beirtunk, holott az Excel csak atrendezte a
hivatkozésokat.

Cellak kijelolése

A tablazat formazisdhoz, adatok maéasolasdhoz, mozgatasahoz elengedhetetlentil
sziikséges az, hogy ki tudjuk jelolni a sziikséges celldkat. Egy cellat mar ki tudunk
jelolni a cellara valé Kklikkeléssel. Tartomanyokat ugy lehet kijel6lni, hogy
rakattintunk a kijelolend6 tartoméany egyik sarokcelldjara, majd az egérgombot
lenyomva tartva az egérrel elmegyiink a tartoméany szemkozti cellajaig. Példaul a fenti
abran lathat6 tartomany kijelolésére egy lehetséges mddszer: rakattintunk az Ai-es
cellara, majd a bal gombot lenyomva tartva elmegyiink az egérrel a C6-os celldig. A
kijelolést gy lehet megsziintetni, hogy az egérrel kattintunk egy tetszdéleges helyen a
munkalapon beliil.

Egy egész sort, vagy egész oszlopot gy jelolhetiink ki, hogy az egérrel rakattintunk a
sor, vagy oszlopazonositora. Ilyenkor azonban iigyelni kell arra, hogy nem csak az a
rész lesz kijelolve, ami a képernyon latszodik, hanem az is, ami nem. Vagyis ha egy
egész oszlopot kijeloliink, akkor 65536 cellat jeloliink ki. Tehat ha ki szeretnénk
jelolni a 3-as sort, akkor ra kel kattintani a 3. sort azonosit6 szamra. Tobb sort, illetve
oszlopot hasonloképpen jelolhetiink ki, mint egyet, azzal a kiilonbséggel, hogy miutan



kijeloltiik példaul az els6 oszlopot, akkor az egérgombot nem szabad felengedni,
hanem az egeret végig kell htizni azokon az oszlopazonositokon, melyeket még ki
szeretnénk jeloOlni.

Természetesen ezeknek a teriileteknek is van hivatkozasuk, amit agy kapunk meg,
hogy megadjuk az els6 sor vagy oszlop jelét, majd kett6spont, végiil az utols6 sor vagy
oszlop jelét. Példaul a 3. oszloptol a 8. oszlopig kijelolt teriilet hivatkozasa: 3:8.Ha
csak egy sorrol vagy oszloprdl van szd, akkor azt ugyanigy kell megadni, csak az elsé
és utolso sor megegyezik. Példaul az egész A oszlop hivatkozasa igy néz ki: A:A.

Az egér mellett a billentylizetet is hasznalhatjuk kijelolésre, az alabbi
billentylikombinaciok segitségével:

Shift+kurzormozgat6 Az aktualis cellatdl a mozgatas irdnyaban kijeloli a
nyilak szomszédos cellakat

Ctrl+sz6koz A teljes oszlop kijelolése

Shift+szokoz A teljes sor kijelolése

Ctrl+Shift+sz6koz A teljes munkalap kijelolése

Eddig csak 0Osszefliggd teriiletek kijelolésérdl volt szé. Gyakran van azonban arra
sziikség, hogy tobb, ossze nem fiiggd teriiletet kell kijelolni. Az el6z6 modszerekkel
azonban mindig csak egy tartomanyt tudunk kijelolni. Ugyanis ha mar ki van jelolve
egy tartomany, és megprobalunk egy masikat kijelolni, akkor az els6 kijelolés
megsziinik. Ilyen esetekben az a teend6, hogy az elsé kijelolt tartomény utan
lenyomjuk a CTRL billentytit, majd egyesével kijeloljiik a tobbi tartomanyt. Ugyelni
kell arra, hogy a CTRL billentyti folyamatosan legyen lenyomva. Miutan kijeloltiik az
osszes sziikséges cellat, a CTRL billentyfit el lehet engedni.

Hogyan néz ki tobb 0ssze nem fliggé tartomany hivatkozasa? Ugyandgy, mint az
osszefiiggbeké, azzal a kiilonbséggel, hogy a tartomanyokat pontosvesszével vagy
vesszOvel kell elvalasztani egymastol.(Attdl fiigg, mi van bedllitva a Tertileti
beéllitisoknal a VezérlGpultban.) Példaul az alabbi &bran Kkijelolt teriiletek
hivatkozasa: A2:B5;C6:E8;D3. A sorrend persze nem szamit.
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Mi fog torténni akkor, ha ki van jelolve egy tartomany, és elkezdiink gépelni? Mint a
fenti abran is lathat6 a C6:E8 tartoméanyban a bal felsé cella fehéren maradt. Ez nem
programhiba, hanem mivel egy aktiv cellinak mindig lennie kell, a kijelolt



tartomanyokban egy cella mindig fehéren marad, és ez a cella az aktiv cella. Tehat ha
a fenti esetben elkezdenénk gépelni, akkor a szoveg a C6-os celldban jelenne meg.

Cellak masolasa, mozgatasa

El6szor nézziik meg, hogy mi a kiilonbség a masolas és a mozgatas kozott. Masolaskor
a régi helyén is megmaradnak a cellak, és lesz roluk egy mésolat az Gj helyen, mig
mozgataskor csak az j helyen lesznek meg a cellak, vagyis ez olyan, mintha a cellakat
megfognank, és elraknank Oket egy masik helyre. A mozgatast szoktak nevezni
athelyezésnek is. Barmilyen miiveletet szeretnénk is végezni a cellakkal, az els6 1épés
mindig az, hogy ki kell jelolni 6ket. Ugyanigy van ez masolaskor és mozgataskor is.
Miutan kijeloltiik a kivant teriiletet, tobb lehetdségiink van. Nézziink meg ezeket
el0szor a masolasra.

Az egyik altalanosan hasznalt modszernél a kijelolés utan ki kell valasztani a
Szerkesztés menii Masolas meniipontjat. Ezzel még latszélag semmi nem tortént,
csak az Excel megjegyezte, hogy majd ezeket a celldkat szeretnénk valahova
elmésolni, de még nem mondtuk meg, hogy hova. Miutan kivalasztottuk a méasolas
meniipontot, a kijelolt cellak koriil egy kis szaggatott vonal rohangal korbe, mely jelzi,
hogy majd ezeket a celldkat fogja beilleszteni az Gj helyre. Ilyenkor valdjaban egy
vagolap nevli memoriateriiletre masolja ki a cellakat az Excel. Ezek utan ki kell jelolni
azt, hogy hova szeretnénk masolni a cellakat, majd ki kell valasztani a Szerkesztés
menii, Beillesztés meniipontjat. Ilyenkor a kivant teriiletre a program berakja a
vagolap tartalmat, és ezzel megtorténik a masolas. Mivel beillesztéskor mindig csak
bemasolja az Excel a vagolap tartalmat, ezért azt barmennyiszer be lehet illeszteni,
egészen addig, amig Ujabb cellikat nem mésolunk a vagolapra, vagy meg nem
nyomjuk az ESC billentytit. Az ESC billentyli lenyomasaval egyébként a szaggatott
vonal is eltlinik a cellak koriil. A Beillesztés helyett lehet valasztani az Iranyitott
beillesztést is. Itt meg lehet adni, hogy a kijelolt celliknak csak a formatumat, az
értékét, vagy csak a képleteket masolja at. A masik két mésolasi lehet6ség nagyban
hasonlit az el6zére, a kiillonbség Osszesen annyi, hogy honnan érjiik el a masolas
illetve a beillesztés parancsokat. Az egyik lehetGség az eszkoztar. Ott egymas mellett

talalhat6 a két ikon: (mésolés), illetve E(beﬂlesztés). Ezeket ugyanugy kell
hasznélni, mint a Szerkesztés menii Masoléas illetve Beillesztés meniipontjait.

Egy harmadik maésolasi mddszernél a jobb egérgombbal kell kattintani a kijelolt
cellikon, majd az egér mellett meg fog jelenni egy tgynevezett helyi menii, vagy
gyorsmenii. Ennek a meniinek lesz egy masolas, illetve egy beillesztés meniipontja is.
Hasznalatuk megegyezik a fent leirtakkal. Ennél a modszernél azonban iigyelni kell
egy dologra, amit nagyon gyakran el szoktak felejteni: amikor a jobb gombbal
kattintunk, az egérnek mindenféleképpen a kijelolt teriilet f616tt kell lennie. Erdemes
megjegyezni, hogy a gyorsmeniivel elég sok funkci6 egyszertien elvégezhetd, ugyanis a
gyorsmeniiben mindig a klikkelés teriiletére vonatkoz6 leggyakoribb meniipontok
jonnek el6. Ezekr6l majd még a késGbbiekben lesz sz6.

Cellak mozgatasara ugyanazok a modszerek vannak, mint amelyek maéasolasnal is
voltak, csak egy lényeges kiilonbség van. Nem a Masolas parancsot kell hasznalni,
hanem a Kivagast. Tehat el6szor ki kell jelolni a mozgatni kivant cellakat, majd vagy a
Szerkesztés menii Kivagas meniipontjat kell kivalasztani, vagy az eszkoztaron 1évé

kivagas () ikont, vagy a jobb gomb hatisara megjelené helyi meniibdl kell



kivalasztani a kivagas parancsot. Ezek utan ki kell jelolni azt, hogy hova szeretnénk
elmozgatni a cellakat, majd Szerkesztés menii Beillesztés, vagy Beillesztés ikon, vagy
jobb gomb, Beillesztés. Osszefoglalasként tomoren igy lehetne megfogalmazni a
masolast: els6é 1épésként ki kell jelolni a masolni kivant celldkat, majd Maésolas
parancs, ezek utan ki kell jelolni hogy hova szeretnénk masolni, majd Beillesztés
parancs.

Két lehetGségiink van arra, hogy a beillesztéskor a célcellakat kijeloljiik. Az egyik
lehet6ség az, hogy kijeloliink egy ugyanakkora teriiletet, mint a mésoland¢ teriilet.
Ennél azonban vigyazni kell, hogy pont ugyanakkora, és ugyanolyan elrendezésti
teriiletet jeloljiink ki.
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A mésik lehet6ség egyszertibb. Nem fontos kijelolni egy ugyanakkora teriiletet, mint a
mésolandé cellak, hanem elég csak a cél teriilet bal fels6 sarokcellajat kijelolni.
Ugyanis ilyenkor az Excel ugy fogja a cellakat beilleszteni, hogy a maéasoland6
cellateriilet bal fels6 cellajat fogja a kijelolt cellaba belehelyezni. Erre nézziink egy
példat:

Tételezziik fel, hogy a fenti abran D4:F5 tartoményt szeretnénk atmésolni az A1:C2
teriiletre. Ilyenkor célcellaként elég kijelolni az A1-es cellat. Az Excel agyis tudja, hogy
mekkora tartoméanyt kell beilleszteni, neki elég csak azt megmondani, hogy hol legyen
a bal felsé cella.

Az eddig elmondott méasolasi és mozgatasi mdédszerek nem csak egy munkalapon
beliil m{ikodnek, hanem ugyanilyen kényelmesen mi{ikodnek a munkalapok, valamint
munkafiizetek kozott is, s6t ezzel a mddszerrel lehet Excel tablakat atmasolni egy
maésik programba, példaul a Word-be.

Ha azonban csak egy munkalapon beliil szeretnénk celldkat masolni, akkor egy
egyszeribb modszerrel, az egér hasznalatdval gkényelmesebben elvégezheté a
miivelet. Els6 1épésként itt is ki kell jelolni, hogy melyik celldkat szeretnénk méasolni,
vagy mozgatni. Ezutan meg kell fogni a kijelolt teriilet valamelyik szélét (pontosan a
sz€lét), és az egér bal gombjat lenyomva tartva el kell htzni a kivant helyre. Ez a
mozgatds. Ha masolni szeretnénk, akkor vonszolas kézben tartsuk nyomva a CTRL
billentytit, majd a célteriileten el6szor a CTRL-t, és csak aztan az egérgombot
engedjiik el. Ilyenkor a kurzor mellett meg fog jelenni egy '+' jel.

A vonszolasos modszernél egy dologra kell tigyelni: amikor megfogjuk a kijelolt
tartomany szélét, akkor barmelyik szélét meg lehet fogni, kivéve a jobb als6 sarkat.
Akkor van j6 helyen az egér, ha a kurzor nyil formaja. Az els§ abra szerinti
egérkurzorral sikeriilni fog a mozgatas lesz, mig a masodik abran lathat6val nem.
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Formazasok

A legfontosabb formazasi miiveletek elvégezhet6ek a Formazas eszkoztar gombjaival
is. Arrdol mar volt sz6, hogy az eszkoztaron mindig olyan funkcidk vannak, amelyeket
egyébként a meniipontokbdl is el lehetne érni, csak innen gyorsabban. Vagyis mindig
a leggyakrabban hasznalt funkciok talalhatok az eszkoztaron.

Betiitipus:
Betliméret:
Félkovér:
Dolt:
Alahuzott:
Balra zart:
Kozépre zart:
Jobbra zart:

Oszlopok kozott
kozépen:

Pénznem:
Szazalék:
Ezres csoport:

Tizedeshelyek
novelése:

Tizedeshelyek
csokkentése:

Szegélyek:
Hattérszin:
Betiiszin:

kiilonbo6zé betlitipusok koziil lehet valasztani
betliméretet lehet valtoztatni

vastagitani lehet a bet{iket

meg lehet donteni a bettiket

szoveget ala lehet htizni

a cellakban 1év§ szovegeket balra rendezi

a cellakban 1év6 szovegeket kozépre rendezi
a cellakban 1év§ szovegeket jobbra rendezi

ez a funkci6 arra jo, hogy példaul a tablazat cimét pontosan a
tablazat kozepére igazitsuk. Ha példaul az els6 sorban az 'A’ és 'C'
oszlopok folé szeretnénk pontosan kézépre igazitani a cimet, akkor
az A1-es cellaba kell beirni a szoveget, majd ki kell jelolni az A1-t6l a
C1-ig a cellakat és meg kell nyomni az Oszlopok kozott kozépen
ikont.

beirja a Tertileti beallitasokban beallitott pénznemet.
a cellaban 1év6 szdmot megformazza szazalék formatumra

ezres csoportokba rendezve irja ki a szamot. Pl.: 12.458.352,23 Az
ezres csoportok elvalasztasara a Tertileti beallitisokban megadott
elvalasztojelet hasznalva)

a szamok kiirasanak pontossagat lehet vele novelni
a szamok kiirasanak pontossagat lehet vele csokkenteni

egyszeriibb szegélyeket lehet hizni a kijelolt cellak koré
a cellak hattérszinét lehet vele valtoztatni
a bettik szinét lehet valtoztatni



Mindenféle forméazas ugy torténik, hogy el6szor ki kell jelolni azt a cellat, vagy
cellakat, melyeket meg szeretnénk formézni, majd ki kell valasztani a megfelel6
formazast. Arra tigyelni kell, hogy mindig egész cellakra vonatkozik a forméazas. Tehat
ha kijeloliink egy cellat, és azt mondjuk, hogy legyen 23-as betiméretli, akkor az az
egész cellara vonatkozik, vagyis minden 23-as betliméretli lesz a celldban. Ha a
cellainak csak egy részét szeretnénk formazni, akkor azt tgy tehetjik meg, hogy
rakattintunk a celldra, majd a szerkeszt6mez&ben kijeloljiik azt a részt, melyet meg
szeretnénk formazni, majd megforméazzuk.

Ha véletleniil valamit elrontottunk, akkor vagy a Szerkesztés menii Visszavonas

pontjaval lehet érvényteleniteni az utols6 miveletet, vagy az eszkoztaron 1évo ﬂ
ikonnal. A visszavonasnak van egy forditott mivelete is, ez a visszaallitds. Ezt a
visszavonas ikon mellett lehet megtalalni az eszkoztaron. A visszavonas miivelet nem
csak akkor hasznalhato, ha valamit rosszul formaztunk meg, hanem akkor is, ha
mondjuk véletlen kitoroltiink valamit.

Sorok, oszlopok, cellak besziirasa

Munkank soran el6fordulhat, hogy tablazatunkbdl véletlen kifelejtettiink egy par
cellat, vagy esetleg egy egész sort, vagy oszlopot, vagy csak egyszerlien utdlag
szeretnénk bdviteni tablazatunkat. Ilyenkor valahogy be kell szarni a hidnyzo cellakat.
Nézziik meg, hogy ez hogyan lehetséges.

Ha egy egész sort szeretnénk beszurni, el6szor kozolni kell az Excellel, hogy hova
szeretnénk az 4j sort beilleszteni. Ezt ugy kell megadni, hogy ki kell jelolni azt a sort,
amelyik elé be szeretnénk sztrni az Gjabb sort. Fontos, hogy az egész sort ki kell
jelolniink, nem csak azt a részt, ami a képerny6n latszédik, vagyis a sor azonositojara
kell rakattintani. Miutdn ez megvan, ki kell valasztani a Besziras menii Sorok
meniipontjat. Ezzel a kijelolt sor elé beszurja a program az Gjabb sort, és az Osszes
alatta 1évé sort eggyel lejjebb tolja. Ha egyszerre tobb sort szeretnénk beszrni, akkor
ugyanigy kell eljarni, csak akkor az elején annyi sort kell kijelolni, ahany tjat be
szeretnénk szrni.

Ha egy egész sort szeretnénk beszarni, akkor hasonléképpen kell eljarni, mint
sorbeszurasnal, azzal a kiilonbséggel, hogy most egy oszlopot kell kijel6lni a megfelel6
oszlopazonosit6 kijelolésével, majd ki kell valasztani a Besziras menii Sorok
meniipontjat. Ilyenkor a kijelolt oszlop elé fogja a program beszarni az wjabb
oszlopot. Ha tobb oszlopot szeretnénk beilleszteni, akkor az elején annyi oszlopot kell
kijelolni, amennyit be szeretnénk szurni.

Most nézziik meg, hogyan lehet tetszéleges szamu cellat besztrni a tdblazatba. Els6
1épésként szokas szerint ki kell jelolni azt, hogy hova szeretnénk beszarni az iires
cellakat. Majd ezek utan ki kell valasztani a Besziras menii Cellak... meniipontjat.
Ennek hatasara meg fog jelenni az alabbi kis ablak:
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Amikor egy egész sort, vagy oszlopot szurtunk be, nem kérdezett semmit az Excel,
most viszont feltesz egy kérdés, hogy hogyan szeretnénk a cellakat beszirni. Erre
azért van sziikség, mert példaul mint a fenti abran is latszik, be szeretnénk sztrni iires
cellakat a B2:C3 tartomanyba, ahol viszont mar vannak kitoltott cellak, ezekkel
valamit tenni kell, ha a helyiikre be akarjuk szurni az iires cellakat. Ilyenkor a
program felkinélja a valasztasi lehet6séget, hogy az ott 1év§ cellakat merre mozgassuk
el, illetve felkinalja azt a lehetdséget is, hogy esetleg egész sort, vagy egész oszlopot
szeretnénk beszirni. Sor vagy oszlop besziras esetén a fent leirtak alapjan fog eljarni
a program. Ha azonban csak a kijelolt cellak helyére szeretnénk iireseket beszirni, két
lehetdségiink van: vagy jobbra, vagy lefelé toljuk el 6ket. Nézziik meg, melyik esetben
mi torténik. Amennyiben jobbra kivanjuk eltolni a cellakat a kovetkezd helyzet alakul
ki:
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Lefelé tolas esetén pedig a kovetkezo:
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Egész sor illetve oszlop beszuréasa esetén azért nem kérdezett semmit a program, mert
ilyenkor mindig csak egy iranyba tudta eltolni a cellakat: oszlop beszrasa esetén
jobbra, sorbeszuiras esetén lefelé.

A masolas targyalasa soran mar volt arrdl szd, hogy a gyorsmeniik hasznalata
nagyban megkonnyitheti munkéankat. Nézziik meg, hogy cellak beszurasa esetén ezt
hogyan hasznalhatjuk.



Els6 1épésként ki kell jelolni, hogy hova szeretnénk beszirni az iires cellakat, majd a
kijelolt teriileten beliil egyet kell kattintani az egér jobb gombjaval. Fontos, hogy
mindenféleképpen a kijelolt teriileten beliill Amennyiben egy egész sort, vagy
oszlopot akarunk beszirni, hasonloképpen kell eljarni, tehat ki kell jelolni, hogy
melyik sor, illetve oszlop elé szeretnénk wjabbat beilleszteni. Ebben az esetben is a
kijelolt teriileten beliil kell kattintani a jobb egérgombbal. Ezek hatasara meg fog
jelenni az alabbi gyorsmenti:

A | B [ ¢ [ b | E | F |
1 1 2 3 4
L ——— s
3 g & fvagas
4 3 4 B mésalss
5 7 g B peillesztes
6 Irdnyitatt beilesztés. ..
; fesziras. ..
9 Toras...
10 Tartalom torlése
:; Ld Megjeqyzés besaiirisa
13 B Cellaformazas...
14 Valasztéklista. .,

% Hiperhivatkozas. .,

Ezek utdn ki kell valasztani a gyorsmeniib6l a Besziras meniipontot, ami pont
ugyanugy fog miikodni, mint az eddig targyalt sor, oszlop, illetve cellabeszirasok.

Sorok, oszlopok, cellak torlése

A fentiekben megtargyaltuk azt, hogy hogyan lehet Gjabb celldkat beszirni a
tablazatba, ha véletlen nem lenne elég hely adataink szamara. Most nézziik meg azt,
hogy hogyan lehet cellakat kitorolni, ha véletlen folosleges cellak lennének a
tablazatban. Mint minden egyéb miiveletnél, elsé 1épésként ki kell jelolni azokat a
cellakat, amelyekre mar nincs sziikségiink, és ki szeretnénk torolni. Ha egész sort,
vagy oszlopot szeretnénk kitorolni, akkor persze azokat kell kijelolni Ezek utan ki kell
valasztani a Szerkesztés menii Torlés meniipontjat. Ezzel a program mar Kki is torolte
a kijelolt cellakat.

Figyelem! Ez a miivelet nem ugyanaz, mint a Szerkesztés menii - Tartalom torlése.
Tartalom torlésekor csak a cella tartalmat lehet kitorolni, vagyis maga a cella ott
marad a helyén iiresen, mig torléskor nem csak a tartalom fog eltlinni, hanem maga a
cella is.

Amennyiben nem egész sort vagy oszlopot torliink, akkor az Excel ra fog kérdezni,
hogy a kitorolt cellak helyére honnan tolja be a cellakat:



Tarles

™ Cellakat Felfelé tolia

" Egész sork bardl

" Egész oszlopot térdl

Ik I Mégse

A torlés gyorsmenii segitségével is elvégezheto.

Sormagassag és oszlopszélesség beallitasa

Ha begépeljiik az Ai-es cellaba, hogy "savanydcukor", akkor latszani fog, hogy ez
hosszabb, mint a cella szélessége, és a szoveg ki fog 16gni a cellabol.

A | B | ¢ |
savanydicukor
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Egyel6re még semmi gond nincs, mert minden rendesen latszodik. Azonban ha a B1-
es cellaba is beirunk valamit, akkor a program levagja a "savanytcukor" sz6 végét, és
az nem fog latszani.

A | B | ¢ |
savanylcu csoki

G | P | =

Ilyenkor valoban levagja az Excel az A1-es cellaban 1év6 szoveg végét, vagy csak nem
latszik? Hogyan lehet megtudni, hogy ténylegesen mi van az Ai-es cellaban?
Természetesen a program nem vagja le a szoveg végét, az csak helyhiany miatt nem
latszik. Ha meg szeretnénk tudni, hogy val6jaban mi van az A1-es cellaban, akkor azt
ugy tehetjiik meg, hogy kijeloljiik a cellat, majd megnézziik, hogy mit ir ki a program
a szerkesztGmezG6ben. Itt 1atni fogjuk, hogy tovabbra is a "savanytcukor" sz6 van az
A1-es cellaban.

&1 ﬂ | savanyticukor
A B | ¢ | D |
savanylculcsoki

e | | P |

A legtobb esetben azonban kevés az, hogy tudjuk, hogy mi van a celldban, azt is
szeretnénk, hogy teljes egészében lathato legyen. Vagyis valahogy meg kell szélesiteni
a cellat. Ezt a legegyszertibben tgy tehetjilk meg, hogy az oszlopazonositok kozti



elvalasztévonalra allunk az egérrel, egészen addig, mig az egérkurzor at nem valt egy
oda-vissza nyilra. Ilyenkor csak egyszertien le kell nyomni a bal egérgombot, majd
arrébb kell hazni a cella szélét egészen addig, mig a szoveg bele nem fér.

A+ B

1 savanvﬂcukur!csuki

Amennyiben tal hosszi szdmot irunk egy celldba, annak nem vagja le a végét a
program, mert az félreértet6vé valna, hanem vagy atvalt tudomanyos
szamformatumra, vagy a cellat teleirja # jellel. Ebben az esetben is csak meg kell
szélesiteni a cellat, és maris rendesen latszani fog a szam.(tudoméanyos
szamformatum pl. 3,14E+5, ami annyit jelent, hogy 3,14*105) Hasonl6 mdédon kell a
cellak magassagat is meg lehet valtoztatni. Ha egyszerre tobb oszlop szélességét, vagy
tobb sor magassagat szeretnénk egyforma méretiire beallitani, akkor elGszor ki kell
jelolni, hogy mely oszlopokat, vagy sorokat szeretnénk méretezni, majd a kijelolt
oszlopok vagy sorok egyikénél a fent leirtak szerint kell eljarni, vagyis meg kell fogni
az azonositok kozti kis vonalat, majd a bal egérgombot lenyomva tartva beallitjuk a
megfelel6 méretet. Amikor az egérgombot elengedjiik, az 0sszes oszlop azonos méretii
lesz. Ugyelni kell arra, hogy egész oszlopokat, vagy sorokat kell kijelolni. Nem elég
csak egy cellatartomanyt kijelolni. Egy masik lehet6ség a celladk méretének
valtoztatasara a Formatum meni Sor, illetve Formatum menii Oszlop
meniipontjaban talalhat6. Itt cm-ben lehet megadni a cellak méreteit, vagy esetleg
lehetdségiink van normal magassag, illetve normal szélesség beallitasara. Ilyenkor
egy alapérték szerinti értékre allnak be a kijelolt sorok, illetve oszlopok.
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Amennyiben azt szeretnénk, hogy pont olyan széles legyen egy oszlop, hogy az
oszlopban 1évé leghosszabb szoveg is elférjen benne, akkor erre van egy nagy
kellemes megoldas. Amikor az egérrel az oszlopazonositok kozti vonalra allunk, akkor
nem kell megfogni az egérrel, és arrébhazni, hanem csak egyszertien duplan kell
kattintani. Erre az Excel a megfelel6 méretiire allitja be az oszlopszélességet. Ha ennél
a modszernél tobb oszlop van kijelolve, akkor mindegyik oszlopot olyan mérettire allit
be a program, hogy az oszlopokban 1év6 leghosszabb szovegek is elférjenek benniik,
tehat lehet hogy mindegyiknek mas lesz a szélessége.

Mivel az oszlopok szélességét tetszllegesen allithatjuk, el6fordulhat az, hogy egy
oszlopnak, vagy sornak a méretét olyan picire allitjuk, hogy az mar nem latszik.
Ugyanezt megtehetjilk a Formatum menii Sor - Elrejtés, vagy az Oszlop - Elrejtés
parancesal (lasd fenti abra). Ilyenkor szokott az torténni, hogy mondjuk az 'A' oszlop
utan a 'C' jon, vagyis a 'B' oszlop méretét nullara allitottuk. Ebben az esetben tobb
lehet6séglink van a visszaallitasra.



Az egyik lehetéségiink az, hogy kijeloljik azt a két oszlopot, melyek kozott el van
rejtve egy oszlop, vagy esetleg tobb oszlop. Egy kicsit pontosabban fogalmazva nem
csak azt a két oszlopot jeloljiik ki, hanem a két oszlop kozott elrejtett oszlopokat is.
Példaul ha hianyzik a 'B' oszlop, akkor ki kell jelolni az 'A'-t6] 'C'-ig az oszlopokat.
Majd miutan megtortént a kijelolés, kivalasztjuk a Formatum menti Oszlop - Felfedés
meniipontjat. Ennek hatasara Gjra lathatova valik az eltiint oszlop.

Egy masik megoldasnal kihasznaljuk azt, hogy egyszerre lehet tobb oszlop szélességét
allitani. Vegyiik az el6z6 példat, tehat hianyzik a 'B' oszlop. Hasonl6képpen, mint az
el6z6 megoldasban, ki kell jelolni az 'A'-td] a 'C'-ig az oszlopokat. A kijelolés utan csak
meg kell fogni a két oszlopazonositd kozti valasztovonalat, majd egy picit arrébb kell
hazni. Mivel ilyenkor a nem lathat6 oszlopok is ki voltak jelolve, igy azoknak a
méretét is valtoztattuk, vagyis lathatova valtak. Végiil egy harmadik mddszernél az 'A’
illetve a 'C' oszlop kozti elvalasztévonalra allunk, majd addig kell az egérrel balra-
jobbra mozogni, mig a szokisos méretez6 nyil helyett egy olyan jelenik meg,
amelyiknek dupla vonal van a kozepén.

A dp ¢ ]
1 |savanylcukor
2

Ez jelzi azt, hogy most nem az 'A' oszlopot fogjuk méretezni, hanem az elrejtett 'B'-t.
Ez utan mar csak le kell nyomni a bal egérgombot, és be kell allitani a kivant méretet.

Szamformatum beallitasok
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Mindenféle formatum-bedllitAst a Formatum menii Celldk meniipontjaban
taldlhatunk, vagy a forméazando cellakon kell kattintani a jobb egérgombbal, majd a



megjelend gyorsmeniib6l kell kivalasztani a Cellaforméazas meniipontot. Ezek
hatésara a kovetkezd ablak jelenik meg:

Ebben az ablakban szinte az Osszes formazasi lehetGséget megtalaljuk. Kezdjiik a
Szam lapfiilnél. Itt adhatjuk meg azt, hogy a szAmok milyen forméban jelenjenek meg
a képerny6n, azaz:

o hany tizedesjegy pontossaggal jelenjenek meg a szamok

o legyen-e ezres csoportositas

e anegativ szamok hogyan jelenjenek meg (pl. pirosan)

e apénznem megjelenjen-e a szamok utan

o milyen forméaban szeretnénk megjeleniteni a datumot, id6t

o szazalékos formaban jelenjenek meg a szamok

o valamilyen szoveg vagy mértékegység jelenjen meg a szamok utan

A bal oldalon talalhatdk a kiilonboz6 kategoéridk, melyek koziil ha egyet kivalasztunk,
akkor a jobb oldalon lehet pontosan beallitani a megjelenitési formatumot. Ezeknek
egy része az eszkoztaron is megtalalhato

Fontos megemliteni, hogy a datumot és id6t, csak a kategoridkban felsorolt
formatumokban fogadja el az Excel. Egy méasik fontos dolog az, hogy az Excel a
datumokat at tudja konvertalni szamma, illetve a szamokat datumma. Ezt Ggy végzi
el, hogy van egy viszonyitasi datuma, amely alapértelmezés szerint 1900.01.01. (Egy
masik lehetséges viszonyitasi alap 1904.01.01, melyet az Eszkozok menii Beallitasok
meniipontjaban allithatunk be a Szadmolas lapfiilnél.) Ezek utdn ha beirunk egy
szamot egy celldba, majd azt a cellat datum formatumiura formazzuk, akkor az Excel
ezt agy értelmezi, hogy a beirt szam, az 1900.01.01 6ta eltelt napok szamat jelenti,
kiszamolja ezt a datumot, majd megjeleniti a celldban. Példdul ha a beirt szam 27,
akkor a keletkezett datum az 1900.01.27. Ez az egész arra lesz majd j6, hogy konnyen
ki tudjuk szdmolni két datum kozott eltelt napok szamat. Ugyanis két datumot ki
lehet egymasbol vonni, majd a cellat meg kell formazni szdm formatumra. Ha egy
datumot alakitunk at szamma, akkor az 1900.01.01. 6ta eltelt napokat adja
eredményiil.

A kategoériak kozott az utols6 az egy Egyéni forméatum. Itt meg lehet adni egy
tetszoleges formatumot, ami még sehol nem szerepel. Példaul megadhatjuk azt, hogy
a szamok utan irja ki azt, hogy 'kg', és ezeket a celldkat tovabbra is szdmként
értelmezze. Ha mindenféle formézas nélkiil irnank be egy cellaba azt hogy 5 kg, akkor
azt az Excel szovegként értelmezi.
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Mint a fenti dbran is olvashat6, Gj formatum kialakitasihoz ki lehet valasztani egy
mar létez6t, és azt kell csak tovabb alakitani. Nézziik meg, hogy melyik jel mit jelent:
# - egy szamjegyet szimbolizdl, ha az nulla, akkor nem jelenik meg
0 - szintén egy szadmjegyet szimbolizal, viszont ha ezen a helyértéken nincs szam,
akkor oda egy nullat ir ki, vagyis ezzel tipikusan a tizedeshelyek szamat hatarozhatjuk
meg.

Sz0koz - ezres elvalasztoként lehet hasznalni

% jel - szazalék formatumot lehet vele megadni

"szoveg" - tetszbleges szoveget lehet kiiratni a szamok utan. Erdemes az els idéz6jel
és a szoveg kozott egy szokoznyi helyet kihagyni, kiilonben a szoveget egybeirja a
szammal az Excel.

Ezek utan nézziink meg par gyakran hasznalt beallitast.
# ##0,00 - van ezres elvalasztas, és két tizedes pontossaggal jelenik meg a szam
# ##0" kg" - van ezres elvalasztas, és a szamok utén Kkiirja azt, hogy kg

Igazitas
A leggyakrabban hasznalt igazitasok megtalalhatok az eszkoztaron, de ha valamilyen

specialis igazitast szeretnénk hasznalni, akkor az a Formatum meni Celldk
meniipontjaval érheté el az Igazitas lapfiilon.
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Vizszintes igazitasnal a normal annyit jelent, hogy a szoveget balra igazitja, mig a
szamot jobbra. A Balra, jobbra illetve a kozépre igazitas az eszkoztaron is
megtalalhat6. A Kitoltve opcié arra jo, hogy ha egy cellaba beleirunk egy 'a' bettit,
akkor a cellat kitolti vele. A sorkizart annyit jelent, hogy a celldban 1év6 sorokba
tordelt szoveget a bal és jobb margokhoz is igazitja. Ez azonban csak tobbsoros
szovegnél miikodik. A kijelolés kozepére ugyanaz, mint az Oszlopok kozott kozépen
ikon.

Fliggblegesen lehet egy szoveg a cellaban fent, lent kozépen, illetve kizarva. A kizarva
annyit jelent, hogy ha egy cellaban tobb soros szoveg van, akkor a sorokat minél
tavolabb helyezi el egymastoél a program.

A szoveg elhelyezése mez6ben beallithatjuk, hogy a program hogyan kezelje azt a
szoveget, ami nem fér el egy cellaban: a sortorés bekapcsolasaval ha a szoveg nem fér
bele a cellaba, akkor automatikusan sorokra tordeli, vagy lekicsinyiti, de egyesitheti is
a szomszédos cellakkal.

Az Elforgatas mezében a szoveg irasirdnyat modosithatjuk. Tetszés szerinti szogben
elforgathatjuk a celldk tartalméat, vagy az irasiranyt vizszintesrol fliggélegesre
modosithatjuk.

Karakterformazasok

Szintén a Formatum menii Celldk meniipontjaval érhet§ el, azon beliil pedig a
Bettitipus lapfiilnél. Itt be lehet allitani a betliméretet, stilust, tipust, szint, melyeket
egyébként az eszkoztaron is meg lehet talalni. Ezeken kiviil specidlis aldhtizasokat
lehet megadni, valamint van harom specialis beéllitas. Egy szoveget el lehet helyezni
fels6indexbe, als6indexbe, valamint at lehet hazni.



Szegélyezés

Az egyszeribb szegélyezéseket az eszkoztarr6l is el lehet érni, de a finomabb
beéallitaisokat a Formatum menii CelldAk meniipontjdban taldlhatunk, a Szegély
lapfiilnél.
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Ki lehet valasztani, hogy milyen stilust vonallal szeretnénk szegélyezni, valamint
milyen szinnel. A kijelolt teriilet szegélyezését kikapcsolhatjuk (Nincs), illetve a Kortil
annyit jelent, hogy a kijelolt tartomany koré haz egy szegélyt, a Beliil gombbal pedig a
teriilet belsé racsozasat kérhetjiik. A szegély mez6ben pedig egérkattintassal sajat
elképzelésiink szerint kapcsolhatjuk be és ki a cellacsoport koriili szegélyeket. Els6
lépésként ki kell jelolni, hogy milyen szegélytstilust szeretnénk hasznalni, majd a
Szoveg téglalap megfelel6 oldalara kell kattintani az egérrel. Ha valahonnan
szeretnénk torolni a szegélyezést, akkor djra bele kell klikkelni a mezGbe, ahonnan
torolni akarjuk.

Mintazat

Egyszinli hattérmintat az eszkoztarrdl is be tudunk éallitani, azonban a Formatum
menii Cellak meniipontjaban a Mintak lapfiilon beliil finomabb beallitisok vannak.
Itt nem csak hattérszint adhatunk meg, hanem egy mintat is, valamint a mintanak is
adhatunk egy szint.
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Automatikus formazas

Ha nincs kedviink a tablazatunkat kézzel formazni, vagy csak egyszerfien sietiink,
akkor ki lehet hasznalni az Excelnek a Formatum menii Automatikus formazas...
parancsat. Ennek hatasara az alabbi ablak jelenik meg:

IEY

Fs
jam. febr. mare.Ossz. Jan.  febr. marc. Oesz, E
elel 7 7 5 13| [reel o o & 13
Eszak & 04007 A7) [Bezak| 8 4 7 a7 —Mﬂ
Ll 5] 7 9 240 D& ] 7 8 24
fossz. 21 16 2 eof |Ossz] 21 18 A &0 Egyeteske.., I
L

Kelet 5
Eazak 6 4 77
D&l B 7 9 24
Oesz. 21 13 M &0
Klasszikus 2
Daaz, __Jan_febr marc.Ossz.

Melet 7Pt 7Pt 5Pt 13F1 |Kelet 7Pt 7F 5F 19F1
Eszak BFt 4P TFL 1TF |Eezak EBFt 4F TF 17Ft
Ciel GFt 7TF 8Ft MF D& BFt 7F 9F 24 Ft
Ossr Z1F 167t 20Ft BOFL | Dssz. 21 Ft 18 f1 217t GOF

Edmrvelési 1 Kanyvekss 2 ;f

Itt beépitett tablazatformatumok koziil valaszthatjuk ki a szdmunkra legjobban
tetsz6t, majd a tobbit a program elvégzi. Néhany kattintassal esztétikus tablazatot
készithetiink.



Automatikus kitoltés, listak készitése

Ha beirjuk egy cellaba valamelyik hénap nevét, vagy roviditését, illetve a hét
valamelyik napjat, vagy annak roviditését, majd megfogjuk a cella jobb als6 sarkat és
elkezdjiik huzni valamelyik irdnyban, akkor az Excel automatikusan létrehoz egy
értelemszertien novekvé listat, illetve a meglévét folytatja. Ugyelni kell arra, hogy
csak akkor nyomjuk le a bal egérgombot, ha a cella jobb alsé sarkanal a kurzor atvalt
egy jellegzetes, vastag egyenlé szaru fekete keresztre.
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Ez a miivelet nem csak vizszintes irdnyban, hanem fiigg6legesen is elvégezhetd,
valamint nem csak a lista els6 elemétd (pl. honapok esetében a januartdl) lehet
kezdeni, hanem barmelyik elemtél. Az Excel rendelkezik olyan beépitett listakkal,
vannak agynevezett egyéni listdi, melyekben fel vannak sorolva a honapok, illetve a
napok, és ha ezek koziil barmelyik elemet beirjuk egy celldba, majd a jobb alsé
sarkanal fogva el kezdjiik ket masolni, akkor folytatja ezt a listat. Ujabb listakat az
Eszk6zok menii Bedllitasok... meniipontjdnak Egyéni listdk lapfiilénél lehet
létrehozni. Itt a jobb oldalon kiilon sorokba ENTERREL elvalasztva fel kell sorolni
megfelel§ sorrendben az jabb lista elemeit,

majd meg kell nyomni a Felvesz gombot.
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folytatni kivant listat, majd a jobb oldalon ki kell egésziteni a hianyz6 elemekkel.

Hasonlé miiveletet végezhetiink el akkor, ha példaul egy szdmsorozatot szeretnénk
folytatni. Ha egy cellaba beirunk egy szamot, majd a cellat a sarkanal fogva el kezdjiik
maésolni, akkor az 0sszes celldba ugyanazt a szamot rakja. Ha valodi, novekvd vagy
csokkend sorozatot szeretnénk 1étrehozni, az egyik megoldéas az, hogy a szam utan egy
pontot irunk. Azonban ha nem akarunk pontot rakni a szamok utan, akkor a cella
sarkat a jobb gombbal is megfoghatjuk, és agy hizzuk, majd amikor elengedjiik,
akkor a megjelené gyorsmeniibdl kivalasztjuk a Kitoltés sorozatal meniipontot. Ha a
megjelend gyorsmeniib6l az Adatsorok... meniipontot véalasztjuk, akkor még egy
1épéskozt is megadhatunk, valamint a szamtani sorozat helyett valaszthatunk mértani



sorozatot. Végiil egy utols6 mddszernél egymas ala, vagy egymas mellé beirunk két
szamot, majd mindkét cellat kijeloljiik, majd szokas szerint megfogjuk a kijelolt
tartomany jobb als6 sarkat, és agy hazzuk. Ilyenkor a két szam kiilonbségével fogja
folytatni a listat a program.

Szamitasok, képletek, hivatkozasok

Egyszeriibb szamitasok

Tételezziik fel, hogy az alabbi tablazat mar el van készitve, mar csak az Osszesen sort
illetve oszlopot kell kitolteni.

A | B | ¢ | b | E | F |
1 Kofa Aladar Ozleti kilségvetése [ezer Fi]
2
3 harcius  Aprilis hlajus Jinius |Osszesen
4 |répa 25 10 15 13
5 |retek 1 2 3 4
6 |mogyord 10 2] d 7
7 |dinnye 1] 1 2 10
8 |Osszesen
9

A B8-as cellaban szeretnénk 0sszeadni a B4, Bs, B6, B7 cella értékét. Az osszegzéshez
egy egyszerd képletre van sziikségiink. Hogyan néznek ki Excelben a képletek? Az
els6, és egyik leggyakrabban elfelejtett szabaly az, hogy minden képletnek az
egyenlGségjellel kell kezd6dni. A képletben lehetnek szamok, cellahivatkozasok,
miiveleti jelek, valamint fliggvények. A legfontosabb mifiveleti jelek: Osszeadas(+),
kivonas(-), szorzas(*), osztas(/), valamint a hatvanyozas(™). Az osztasjelet nem
szabad O0sszekeverni a kettGsponttal(:)!

Szamoljuk ki a fenti tablazatban az Gsszegeket! A mivelet: =B4+B5+B6+B7. Tehat
meg kell adni, hogy mely cellakban 1év6 szamokat szeretnénk 6sszeadni. Majd miutan
a beiras megtortént, szokas szerint vagy egy ENTER-t kell iitni, vagy a szerkeszt6léc
pipa jelére kattintva elfogadni a modositast, vagy egyszertien csak ki kell 1épni a
cellabdl. Miutan valamelyik modszerrel érvényesitettiik a beirt képletet, a celldban
megjelenik a képlet eredménye, vagyis 36. Tehat a cellaban csak a végeredmény
latszik, maga a képlet nem. Hogyan lehet megnézni, hogy val6jaban mi van a
cellaiban? R4 kell kattintani a cellara, és a szerkeszt6mez6ben meg fog jelenni a
képlet. Ha szeretnénk a képleten modositani, akkor azt a szerkesztémez6ben lehet a
legegyszertibben elvégezni.

A cellaazonositok bevitelére van egy egyszerlibb mod is. Gépeljiink be egy
egyenldségjelet, majd kattintsunk ra az egérrel a B4-es cellara. Erre az Excel az
egyenlGségjel utin beir egy Bg4-et, majd gépeljiink be egy oOsszeadésjelet, majd
kattintsunk a B5-0s cellara, és igy tovabb. Tehat ha egy miiveleti jel begépelése utan
rakattintunk egy cellara, akkor az Excel a miiveleti jel utan beirja annak a cellanak az
azonositéjat, amelyikre rakattintottunk. Ez azért nagyon kellemes, mert egyrészt
gyorsabban lehet igy beirni a cellahivatkozasokat, masrészt pedig csokken a
hibalehet6ségek aranya, ugyanis nem nekiink kell megmondani a cella azonosit6jat,



hanem nekiink csak ra kell mutatni, hogy melyik cellar6l van sz6, a tobbi az mar az
Excel dolga.

Vajon miért nem azt irtuk be a B8-as cellaba, hogy =25+1+10+0 ? Ez vajon rossz?
Habar ez is tokéletesen kiszamolja a végeredményt, azonban nem érdemes hasznéalni.
Azért nem érdemes ezt hasznalni, mert ha utdlag a B7-es cella tartalmat
megvaltoztatjuk 5-re, akkor ennek a képletnek az eredménye tovabbra is 36 lesz, mig
az =B4+B5+B6+B7 képlet eredménye 41 lesz, vagyis a képlet Gjra kiszamolja a helyes
eredményt, mindenféle kozbeavatkozas nélkiill. Ez pedig azért tortént, mert a
képletben csak azt adtuk meg, hogy adja 0ssze a B4-es, B5-6s, B6-os valamint B7-es
cella tartalmat. Tehat mindig az aktualis értékekkel fog szamolni. Amint valamelyik
cella értéke megvaltozik, az Excel a képlet szerint Gjra kiszamolja a helyes eredményt.
Vagyis ha csak lehet, cellahivatkozasokat kell megadni a képletekben, nem pedig fix
szamokat.

Mi lenne akkor, ha nem csak 4 cella értékét szeretnénk 6sszeadni, hanem mondjuk
28-ét? Az kicsit farasztd, és hosszadalmas munka lenne, ha ugyandgy kellene a
képletben megadni mind a 28 cellat, mint ahogy azt 4 cellanal néztiik. Természetesen
nem igy kell (bar igy is lehet), hanem erre van egy speciilis fiiggvény, a SZUM.
Ennek a fliggvénynek a pontos forméja igy néz. ki:
=SZUM(szam1;szamz2;...), vagyis a zarojelben meg kell adni, hogy mely cellakat
szeretnénk oOsszeadni, vagyis =SZUM(B4;B5;B6;B7). Ez igy még mindig nem
egyszertibb, mert tovabbra is egyesével kell begépelni a cellaazonositokat. Az
egyszertiisités abbdl keletkezik, hogy nem kiilon celldkat Osszegziink, hanem egy
tartomanyt, vagyis a képlet igy fog kinézni: =SZUM(B4:B7), vagyis 0sszeadjuk a B4-
t6l By-ig tarté tartomanyt. Hogyan kell ezt beirni a cellaba? Az egyik lehet6ség az,
hogy ezt igy beirjuk, viszont ennél van sokkal egyszertibb megoldés is.

Mivel a Osszegzésre igen gyakran sziikség van, ezért a miivelet ikonja megtalalhat6 az
eszkoztaron is: ﬂ El6szor is alljunk ra arra a cellara, amelyikben a képletet
szeretnénk elhelyezni (jelen esetben a B8-ra), majd valasszuk ki az eszkoztaron
talalhat6 szumma ikont. Erre az Excel a B8-as cellaba beirja, hogy =SZUM(B4:B7),
valamint a B4:B7 tartomanyt szaggatott vonallal megjeloli, hogy jobban lehessen

latni, mely teriiletre vonatkozik a fiiggvény.

A | B | ¢ | b | E | F
1 Kofa Aladar Ozleti kilségvetése [ezer Fi]
2
3 harcius  Aprilis hlajus Jinius |Osszesen
4 [répa 25 10 15 13
5 |retek 11 2 3 4
6 |mogyard 101 g g 7
7 |dinnye 51 1 2 10
8 |Osszesen =S7UM
9

A program alapértelmezés szerint mindig felkinalja a képlet feletti cellakat, vagy ha
ott nincs semmi, akkor a képlett6l balra levd cellakat 6sszegzésre. Ha nem a megfelel6
tartomanyt jelolné ki automatikusan a program, akkor nekiink kell kijel6lni, hogy mit
szeretnénk Osszegezni. Egyszerlien az egérrel ki kell jelolni az 0Osszegzendd
tartomanyt. Ilyenkor az Excel automatikusan beirja az Gj tartomanyhivatkozasokat a



képletbe, valamint a kijelolt teriilet koriil fog megjelenni a szaggatott vonal. Vagy ha
nem az egérrel szeretnénk megadni a tartomanyt, akkor be is gépelhetjiik a megfelel$
tartomanyhivatkozast.

A tobbi cella kitoltése hasonloképpen torténik, mint a B8-as cellaé. Az Fg-es cella
azért van kiemelve, mert ott érdemes egy biztonsagi ellenérzést végrehajtani,
méghozza gy, hogy F8-as cellaban 0Osszeadtuk az F4:F7-es tartoméanyt, az Fg-es
cellaban pedig adjuk Ossze a B8:E8-as tartomanyt. A két cellanak azonosnak kell
lenni. Ha nem azonos, akkor valahol hiba van a tablazatban.

Most toroljiik ki a C8:F8 tartomanybdl a képleteket, ugyanigy az F5:F7-es
tartomanybdl is. Jeloljiik ki a B8-as cellaban 1év6 képletet, majd fogjuk meg a jobb
alsoé sarkat, és huzzuk el egészen az F8-as celldig. A program most is kiszamolta a
tokéletes eredményeket. Ugyanigy htizzuk le az F4-es cellaban 1év6 képletet egészen
az F7-ig. Természetesen itt is mindent helyesen kiszamolt. Vagyis a képletet arrébb
masoltuk egy cellaval, és a képletben 1évé cellahivatkozasok megvaltoztak, méghozza
ugy, hogy a megfelel6 tartomanyt adta Ossze. Mindez a relativ hivatkozasok
hasznélatanak koszonhetd.

Relativ hivatkozasok

Hozzuk létre az alabbi egyszerii kis tablazatot, majd az As3-as cellaba irjuk be a
kovetkez6 képletet =A1+A2.

A7 j | =A1+A2
A | B | ¢ | D |
1 1 2 3
2 4 5 B
3 =l
| ]
4

A program természetesen kiszamolja a helyes eredményt. Most fogjuk meg az A3-as
cella jobb als6 sarkat, és huzzuk el egészen a C3-as cellaig.

B3 = | =B1+E2

A | B | € | D |
1 3

B

2
4 5
5| F"_I 3

e | | P |

A B3-as cellaban a kovetkez6 képlet talalhat6 =B1+B2, mig a C3-as cellaban =C1+C2.
Vagyis atmasoltunk egy képletet egyik cellab6l a masikba, és a képletben a
hivatkozasok értelemszertien megvaltoztak. Mindez azért tortént, mert a képletben
relativ hivatkozasokat hasznaltunk. A relativ hivatkozasnak pedig az a 1ényege, hogy a
képletben 1év6 cellahivatkozasok nem fix celldkra hivatkoznak, hanem csak egy, az
adott cellahoz képest relativ helyre. Vagyis a képlet csak annyit tartalmaz, hogy hozza
viszonyitva hol helyezkednek el azok a cellak, amikkel neki a kért miiveleteket el kell
végeznie: hany oszlop és hany sor tavolsagra. Konktéran a fenti példan az Ag-as
cellaban az all, hogy neki 0ssze kell adni az A1-es és A2-es cella tartalmat. Azonban a
képlet nem azt jegyzi meg, hogy neki pontosan azt a két cellat kell 6sszeadni, hanem



azt, hogy neki 6ssze kell adni a folotte 1évé két cellat, tehat azt, hogy hozza viszonyitva
hol van az a két cella, melyet 6ssze kell adnia. Ezek utan ha ezt a képletet egy
oszloppal jobbra mésoljuk, akkor az tovabbra is csak annyit tud, hogy 6ssze kell adnia
a folotte talalhat6 két cellat. Ezért tortént az, hogy a B3-as cellaban 6sszeadta a B1, és
B2 cella tartalmat, vagyis a folotte 1év6 két cellat. Ha a képletet még eggyel jobbra
masoljuk, akkor természetesen a C3-as cellaiban a Ci-es és C2-es cellakat fogja
0sszegezni.

Most masoljuk a B3-ban 1év6 képletet egy cellaval lejjebb. A képlet tovabbra is csak
annyit tartalmaz, hogy Ossze kell adni a folotte 1évé két cellat, vagyis ennek
kovetkeztében Osszeadja a B2-es és a B3-as cellakat. Mi torténik akkor, ha nem a
sarkanal fogva maéasoljuk a cellakat, hanem a szokasos Maésolas, Beillesztés
modszerrel? Ugyanaz, mintha a sarkanal fogva masolnank. A kiillonbség annyi, hogy a
sarkanal htzva csak szomszédos cellakba lehet masolni, mig a Masolas, Beillesztés
modszerrel barhova el lehet masolni a képletet. Vagyis ha a B3-ban 1év6 képletet
elmasoljuk a G11-es cellaba, akkor a képlet 0sszeadja a Bg-es és G10-es cellat.

Nézziink egy masik példat:

C3 = | =A1+E2
A | B | € | D |

1 2 3

4 5 B

4

e | | P |

A C3-as cellaban az all, hogy =A1+B2. Ha ezt a képletet egy cellaval jobbra masoljuk,
akkor a képlet hivatkozéasai is egy cellaval jobbra vandorolnak, vagyis a D3-as
cellaban a kovetkezd képlet lesz: =B1+B2. Ha a C3-ban 1év6 képletet egy cellaval
lejjebb masoljuk, akkor =A2+B3 lesz bel6le. Tehat a képlet és a cellahivatkozasok
egyforman vandorolnak, vagyis az egymashoz viszonyitott helyliik mindig ugyanaz
marad. Ha alaposan szemiigyre vessziik a képletek valtozasait, akkor a kovetkez6
osszefliggéseket lehet észrevenni. Ha egy képletet csak vizszintesen masolunk, akkor
a képletben 1év6 hivatkozasokban csak az oszlopazonositok valtoznak meg, méghozza
annyival, amennyivel balra, vagy jobbra masoljuk a képletet, mig ha egy képletet csak
fiigg6legesen masolunk, akkor a cellahivatkozasokban csak az oszlopazonositok
valtoznak. Ha fiiggllegesen és vizszintesen is masoljuk a képletet, akkor az el6z6
kett6t kell kombinélni, vagyis a masolast felbontjuk egy fliggdleges és vizszintes
Osszetevokre. Mindezeket egy egyszerti kis 4bran szemléltetve:

*_—|I
L
+

A nyilak mutatjdk a masolas iranyat, mig a + illetve - jelek mutatjak, hogy a
hivatkozas sor vagy oszlopszdma csokkenni, vagy néni fog.

Fontos, hogy egészen idaig csak méasolasrol volt sz6. Ha egy képletet nem masolunk,
hanem mozgatunk, akkor nem fognak megvaltozni a hivatkozasok. Vagyis barhova



elmozgathatom a C3-as cellabdl a képletet, az mindig ugyanaz marad. A képletek csak
masolaskor valtoznak meg!

Abszolut hivatkozas

Az abszolut cellahivatkozasok szemléltetésére nézziink meg egy példat.

C2 [ | =B2*[1+A2)
A | B | ¢ | D |
1| AFA  Mettd Biruttd
2 25% 2 251
3 3
1 4
5 5
6

Az A2-es cellaban talalhat6 az AFA értéke, a B2:B5 tartomanyban nettd arak, a C2:Cs
tartomanyban szeretnénk kiszdmolni a brutt6 értékeket. A nett6 értékbdl a bruttot
ugy kaphatjuk meg, hogy megszorozzuk 1.25-el, vagyis (1+A2)-vel. Tehat a C2-es
cellaban a helyes képlet a kovetkez6képpen néz ki: =B2*(1+A2). Mi torténik akkor, ha
ezt a képletet elkezdjiik lefele masolni?

Mivel lefelé maéasolunk, ezért ilyenkor a hivatkozasokban csak a sorazonositok
valtoznak meg, méghozza annyival nének, amennyivel lefele masoljuk a képletet.
Tehat ha egy cellaval lejjebb masoljuk, akkor =B3*(1+A3) lesz. J6 ez a képlet? A B3-as
hivatkozas még jo lenne, de az A3-as az mar nem. A helyes képlet =B3*(1+A2). Vagyis
az A2-es cellahivatkozast valahogy rogziteniink kellene, hogy ne valtozzon meg A3-ra.
Erre jo az abszolut hivatkozas, amelynek a 1ényege az, hogy fix cellakra hivatkozik, és
barhova is maésoljuk el a képletet, az tovabbra is ugyanazokra a cellahelyekre
hivatkozik.

Egy abszolut hivatkozast tgy adhatunk meg, hogy $ jeleket irunk a sor, illetve az
oszlopazonositok elé. Példaul az A2 helyett $A$2. Ezt legegyszeritibben az F4 billentyl
lenyomaésaval lehet beirni. ElGszor be kell gépelni az A2-t, majd meg kell nyomni az
F4-et. Ennek hataséara a program beirja a $ jeleket, de persze be is gépelhetjiik. Vagyis
ha a fenti példaban a képletet atalakitjuk =B2*(1+$A$2)-re, majd azt egy cellaval
lejjebb masoljuk, akkor maéris tokéletesen fog miikodni, mivel az A2-es cellat
rogzitettiik, vagyis az nem véaltozhat meg masolas kozben, mig a B2-es cella
tetszolegesen valtozhat a relativ hivatkozasnal leirtak szerint. Az abszolit hivatkozas a
képlet mozgatasa utan sem fog megvaltozni.

Vegyes hivatkozas

A fentiekben lattuk, hogy hogyan néz ki egy abszolut, valamint egy relativ hivatkozas.
Azonban van még egy fajta hivatkozas, ez a vegyes hivatkozas. A vegyes hivatkozas
nem mas, mint az el6z6 két hivatkozas keveréke. Vegyes hivatkozas esetén vagy csak
az oszlopazonosité elé rakunk $ jelet, vagy csak a sorazonositd elé: $A1 vagy A$1.
Errél a hivatkozasrol annyit kell tudni, hogy ami el6tt van $ jel, az rogzitve van
(abszolut hivatkozas), mig ami el6tt nincs, az relativ hivatkozas lesz. Egy példan
keresztiil nézziik meg, hogy mindez mire jo.



B8 v | =B2/B5
A B | ¢ | b [ E | F |

1 Januar februdr  marcius  aprilis
2 |répa 1 2 3 4
3 |retek 5 b 7 B
4 |mogyard = 1 2z 3
5
b
7 [anuar februdr  rmarcius  aprilis
8 |répa B.67 %1
9 [retek
10 |mogyard
11
12

Az els§ tablazatban bevételek talalhatok, mig a méasodik tablazatban a bevételek
szazalékos eloszlasa, vagyis példaul B8-as cellaban azt szamoljuk ki, hogy a januéari
répabevétel az Osszes januari bevételnek hany szazaléka. A szazalékszamitasnal
mindig a részt kell osztani az egésszel, vagyis a januari répabevételt kell osztani az
osszes bevétellel, majd at kell alakitani % formatumura. A B8-as cellaban tehat ez 4ll:
=B2/B5. Mi torténik akkor, ha ezt a képletet egy cellaval lejjebb masoljuk? Mivel
fliggblegesen masoljuk, ezért csak a sorszam valtozhat meg a hivatkozasokban. Ennek
kovetkeztében a Bg-es cellaban a kovetkezd képlet lesz: =B3/B6. Ez igy nem lesz jo,
mert nekiink nem a B6-al kell osztani, hanem a Bs-el. Elsé 6tlet: a B5-0s cella legyen
abszolat hivatkozas, vagyis a képlet legyen =B2/$B$5. Ez egészen addig jo, mig a
képletet csak fliggblegesen masoljuk. Mi torténik akkor, ha ezt a képletet vizszintesen
masoljuk? Természetesen nem lesz jo, mert mindig a $B$5-0s cellaval fog osztani.
Nekiink pedig nem az kell. Nekiink az kell, hogy mindig az aktualis oszlop 5-0s
soraval osszon. Erre hasznéljuk a vegyes hivatkozast, vagyis csak az 5-0s sort
rogzitjik. A helyes képlet tehat: =B2/B$5. Ezek utan ezt a képletet mar tetszdélegesen
lehet mésolni, helyesen fog mi{ikodni A $ jeleket be lehet gépelni a billentytizetr6l,
vagy el6hivhatjuk az F4-es billenty(i tobbszori lenyomasaval: ha pl. az =A1 begépelése
utan nyomunk egy F4-et, akkor az A1-bél lesz $A$1, majd az F4 Gjabb leilitése utan
A$1, majd $A1.

Egyéb lehet6ségek

Diagramok készitése

Ha mar elkésziilt a tadblazatunk, akkor pillanatok alatt tudunk réla késziteni egy
tetsz6leges formaju diagramot. A példa kedvéért készitsiink a fenti tablazat
bevételeirdl egy diagramot. A jol értelmezhet diagramok készitésekor érdemes olyan
adatokat abrazolni egy diagramon beliil, melyek kozelit6leg azonos nagysagrendiek.
Vagyis kiilon tablazatban érdemes abrazolni a bevételeket, és egy mésik tablazatban
az 0sszes bevételeket.

Els6 1épésként ki kell jelolni azt, hogy melyik tablazatrdl, vagy tablazatrészrol
szeretnénk diagramot késziteni. Jelen esetben ki kell jelolni az A1:E4 tartoményt. A
kijelolés utan vagy a Beszuras menii Diagram meniipontjat kell kivalasztani, vagy az

eszkoztaron ra kell kattintani a diagramvarazslé ikonra @ A kurzor ilyenkor atvalt



egy kis célkeresztre. Ezzel a kereszttel vagy klikkeliink egyet a munkafiizeten, és igy
egy alapértelmezés szerinti diagramméretiink lesz, vagy a bal gomb lenyomasaval
kijeloliink egy téglalap alaka teriiletet. Ezek hatasara meg fog jelenni a

diagramvarazslo ablak, mely segitséget nytjt a diagram elkészitésében, és Gsszesen 5
1épésbal All.

1. 1épés:

Alaptipusak | Felhasznaldi bipusok

Diagramtipus; Alkipusok:

Pont {44

gy Teriilet
iy Perec ! |

il Sugdr
| Felilet i

8+ EBuborék

[ ArFalyam |

iCsoportositott oszlop. Erkékeket hasonlit
dssze kategoriak menkén,

Minta megtekintésehez tartsa lenyomya I

gl Mégse | = Yissza “ Tovabb = I kesz |

Az els6 1épésben ki lehet valasztani egy diagramtipust. Hogy melyiket valasszuk, ez

mindig a feladattdl fiigg. Jelen esetben érdemes vagy az oszlopdiagramot, vagy a
grafikont valasztani



2. 1épés:

Diagram Yarazsld - 2. lépés a 4-biil - Diagram forrasads x|

Adatkartomany | Adatsaor |

10

]

8

7

I o rpE
5 | ek
i O maogyond
3

2

14

o

|anar ®bnar marchs aprils

Tartomény: | SYNESYETYSEIT

Az adatsorok: % Sorokban
" Oszlopokban

@l Mégse | < Missza “ Tovabh = I kEsz |

A kovetkez6 1épésben megadhatjuk azt, hogy mely teriiletrdl szeretnénk diagramot
késziteni. Ha mar az elején ezt kijeloltiik, akkor felkinalja a kijelolt teriiletet, vagy
esetleg most is ki lehet jelolni. Miutan helyesen megadtuk a tartoméanyt, a Tovabb
gombbal léphetiink el6re. Lehetne valasztani a kész gombot is, viszont akkor utoélag
sok mindent nekiink kell beéllitani, tehat inkdbb érdemesebb a tovabb gombot
nyomogatni.



3. 1épés:

Diagram Yarazslt - 3. lépés a 4-bil - Diagram bedllitisok 2=
Cimek, | Tengelyek | Récsvonalek | Jelmagyarszat | Felratok | Adatesbls |
Diisgramcdim:

|| 0 -
a ||
Kﬂble';ﬁﬂai;rﬂ'ﬂﬂi? (%3 8
T
Erbékiengely (1): 0 | [
5 | |mreiek
i Leliles fe]
[lasi: o kategorabenges a
| 2
I
Masic. Y értdkianguly o .
[ [EILED] EDiaan LENUES e
EI Mégse I < \issza Tonvabb = kész I

Itt megtekinthetjiik, hogy milyen lesz a diagramunk. Itt allithatjuk be a diagram
megjelenését: a diagram cimét, tengelyfeliratokat, racsozast, a jelmagyarazat és a
feliratozas megjelenését.

4. 1épés:

2ix

" Uj murkalapon:  [Diagramt

at
i: = Objektumként itt: [N SN - |
EI Megse [ < Wissza I ovabh | | fdsz i

A 4. 1épésben megadhatjuk azt, hogy az j diagram hol jelenjen meg. Létrehozhatunk
egy Gj munkalapot, amit a diagram teljesen ki fog tolteni, vagy objektumként
elhelyezhetjiik az aktualis munkalapon. A diagram valahol a cellak folott fog
megjelenni, nem fog semmit letorolni, csak ami mogotte van, az nem latszik. Ha rossz
helyen van a diagram, akkor csak egyszeriien meg kell fogni az egérrel, és a bal
gombot lenyomva tartva arrébb lehet htizni. Ilyenkor barhol meg lehet fogni, csak ne
a sarkainal, vagy az oldalak kozepén 1év6 kijelol6-négyzeteknél. Ugyanis ha
valamelyik kis négyzetnél fogjuk meg, akkor nem mozgatas lesz bel6le, hanem
méretezés. Ilyenkor egyébként a kurzor atvalt egy kétirdnya nyilra. Tehat majdnem
ugyanugy lehet méretezni, mint a Windows-os ablakokat

Ha menetkozben valamit kifelejtettiink, rosszul adtunk meg, vagy csak egyszertien
utolag szeretnénk a diagramban valamit megvéaltoztatni, természetesen megtehetjiik.
Ahhoz hogy a kész diagramon valamit meg tudjunk valtoztatni a diagram megfelel6
részére el6szor kett6t kell kattintani. Ilyenkor a megjelené ablakban mar konnyen
megtalalhato a keresett formazasi és tobb mas lehetGség.



A példa kedvéért kattintsunk kétszer az egyik tengelyre. Itt lehet Dbetiitipust
valtoztatni, mintazatot, bet{iszint, valamint lehet valtoztatni a bet(ik igazitasan.
Modositsuk a honapok felsorolasat: valtoztassuk meg a szoveg iranyat 45°-ra .
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Miutan megvaltoztattuk az irasiranyt, el6fordulhat, hogy a honapok nevei egy kicsit
furcsan jelennek meg, méghozza minden hénapnév két oszlopban. Ilyenkor az a gond,
hogy tal pici a diagramteriilet, és nem férnek ki a bet{ik. Megoldés: fiiggélegesen meg
kell nagyobbitani a diagramteriiletet. Az is el6fordulhat, hogy csak minden masodik
honapnév jelenik meg. Ilyenkor hasonldé a probléma mint az elé6bb, csak most
vizszintesen nem férnek el a szovegek, tehat most vizszintesen kell megnagyobbitani a
diagramteriiletet. Nézziink még meg egy par formazast: példaul ha nincs sziikséglink
a jelmagyarazatra, akkor egyszertien ki kell jelolni és a Delete gombbal le lehet
torolni. Vagy ha esetleg valamelyik feliratot szeretnénk megvaltoztatni, akkor ra kell
kattintani arra a feliratra, és vagy atirjuk, vagy a Delete gombbal letoroljiik. Ha
valamelyik oszlopnak a szinét modositani szeretnénk, csak ra kell duplan kattintani
az oszlopra, majd a megjelend ablakbol ki lehet valasztani egy masik szint. Ugyanezt
meglehetett volna oldani a jobb gombbal, majd a megjelend gyorsmeniibdl ki kellett
volna vélasztani az Adatsorok formazasa meniipontot. Altalanossagban elmondhato:
ha valamit szeretnénk atformazni, akkor arra vagy duplan kattintunk az egérrel, vagy
a jobb gombbal kattintunk ra, majd a megjelené gyorsmeniib6l kivalasztjuk a
megfelel6 meniipontot.

A diagram szinte barmelyik elemét at lehet formazni: hattérszint adhatunk meg,
Ujabb racsvonalakat lehet beszlrni, az egyes oszlopok értékeit ra lehet iratni az
oszlopokra, at lehet alakitani egy masik diagramtipusra a diagramot, stb. Ha le
szeretnénk torolni a diagramot, akkor csak egyszertien ki kell jel6lni, majd meg kell
nyomni a Delete gombot.

Természetesen egy tablazatrol tobb diagram is készithetd.



A tovabbiakban is maradjunk az el6z6 példanal. Mit kell kijelolni akkor, ha csak a
havi 0sszes bevételeket szeretnénk abrazolni egy diagramban? Ilyenkor sajnos nem
elég az A5:E5 tartomanyt kijelolni, ugyanis akkor az egyik nem fogjuk tudni, hogy
melyik érték melyik honapot jelenti, vagyis hidnyozni fognak az x tengelyr6l a
feliratok. Ebben az esetben ugyanis az Excel ehhez hasonl6 diagramot fog 1étrehozni:
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Ahhoz hogy 'rendes' diagramot tudjunk 1étrehozni, ki kell jelolni a honapok neveit
tartalmazo6 sort is. Vagyis a kijelolést ugy kell elvégezni, hogy el6szor ki kell jelolni az
A1:E1 tartoményt, majd le kell nyomni a CTRL billentytit, és ki kell jelolni az A5:E5
tartomanyt. Fontos, hogy az Ai-es cella is legyen kijelolve! Erre azért van sziikség,
mert csak téglalap alaku teriiletekrdl lehet diagramot késziteni. Ezt agy kell érteni,
hogy ha a kijelolt tartoméanyokat Osszecsusztatjuk, akkor egy Osszefiiggé téglalap
alaku teriiletnek kell lenni. Vagyis ha az A5:E5 tartomanyt képzeletben felcstisztatjuk
a masodik sorba, akkor egy értelmes tiblazat lesz a két kijelolt tartomanybol. A
diagramkészités tobbi része mar ugyanaz, mint ami az el6z6 példaban volt.

Ha a tablazat valamelyik celldjat megvaltoztatjuk, miutdn mar elkészitettiik a
diagramot, akkor természetesen a diagramon is azonnal meg fog jelenni a valtozas.

Tobb munkalap hasznalata

Tételezziik fel, hogy szeretnénk egy cég koltségvetését 3 évre elkésziteni, majd a 3
éves adatokbol szeretnénk egy Osszesit6 tablazatot késziteni. Ezt megtehetjiik ugy,
hogy mind a 3 évre létrehozunk egy tablazatot ugyanazon a munkalapon beliil, majd
az Osszesit6 tablazatot is ugyanazon a munkalapon készitjiik el. Ez tokéletes
megoldas, csak nehézkes, mivel dllandoan a gorditGsavon kell fel-le 1épkedni, ha latni
szeretnénk a kovetkez6 éves eredményeket, valamint amikor az 6sszesité tablazatban
a képletek paramétereit adjuk meg. Erre van egy kényelmesebb moddszer: tobb
munkalapot kell hasznalni. Nézziik meg ezt egy egyszerti példan keresztiil.

F18 | ;
A | B | C | 1] | E | F
1 199% 1. negyedév 2. negyedév 3. negyedév 4. negyedéy Osszes bavetal
2 |répa 1 2 3 4 10
3 |retek ] B 7 & 25
4 |mogyord 9 1 2 El 15
5 [Osszes bevétel 15 9 12 15 51




A Munka1 munkalapon készitsiik el a fenti tablazatot. Ez tartalmazza az 1996-o0s
bevételeket. Miutdn ez megvan, 1épjiink 4t a Munka2 munkalapra, és ott hozzunk
létre egy ugyanilyen tablazatot, csak az 1997-es adatokkal. A legegyszer(ibben ezt gy
lehet megoldani, hogy a tablazatot atmasoljuk a mésik munkalapra. Ugyanigy
készitsiik el a Munkag lapon az 1998-as tablazatot. Egy dologra nagyon kell vigyazni:
a tablazatok pontosan fedjék egymast, vagyis a B2-es cellaban minden munkalapon az
1. negyedéves répabevétel alljon, és igy tovabb. Majd késébb latni fogjuk, hogy miért.
A konnyebb tajékozodas kedvéért nevezziik 4t a munkalapokat az évekre. Ezt ugy
lehet megoldani, hogy duplan kell kattintani arra a lapfiilre az ablak aljan, amelyiket
at szeretnénk nevezni, majd a be lehet irni az Gj nevet, pl. 1996.
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Ugyanigy nevezziik at a tobbi munkalapot is. Miutan atneveztiik éket, mar sokkal
jobban lehet a lapfiilek kozott tajékozodni. Most kellene még egy Osszesitd lapfiil. A
lapfiilekre a jobb egérgombbal kattintva véalasszuka Beszlras... Munkalap pontot. Az
1j munkalapot nevezziik 4t. Ha az Osszesito lapfiilet szeretnénk az 1996-os lapfiil elé
helyezni, akkor csak egyszertien meg kell fogni a lapfiilet a bal egérgombbal, majd az
1996-0s fiil elé kell hizni. Miutan mindez megvan, mar csak az Osszesit6 képletek
hidnyoznak.

Az 6sszesitd lapfiilon szamitsuk ki, hogy mennyi volt a negyedévenkénti bevétel a 3 év
alatt, valamint az egyes termékekbdl mennyi volt az 6sszes bevétel a 3 év alatt. Ehhez
menjiink at az Osszesit6 lapra, majd ott hozzuk létre a kdvetkezo tablazatokat:

A | B | C | V] | E

1 1996-1998 1. negyedéy 2 negyedév 3 negyedév 4 negyedéy
2 |Osszes bevétel

3

4 | 19551998 Osszes hevétel

5 |répa

6 |retek

T |mogyord

A B2-es celldban azt szeretnénk kiszamolni, hogy az 1. negyedévben a 3 év alatt
Osszesen mennyi volt a bevétel, vagyis szeretnénk 6sszeadni az 1996-0s, 1997-es,
valamint az 1998-as lapon az 1. negyedévi bevételeket. Els6 1épésként ki kell jelolni a
B2-es cellat, vagyis ide szeretnénk rakni a képletet, majd utdna meg kell nyomni az

eszkoztaron a ﬂ ikont. Ezek utan ki kell jel6lni, hogy mit szeretnénk szummazni. Ezt
ugy tehetjiik meg, hogy at kell menni az 1996-o0s lapra, majd ott ki kell jel6lni az 1.
negyedéves Osszes bevételt, vagyis a B5-0s cellat. Ekkor a szerkeszt6lécen a kovetkezd
képlet jelenik meg: =SZUM('1996'!B5), vagyis az 1996-os lapon 1évé B5-0s cellat
szeretnénk 0sszegezni. Ezzel még nem fejeztiik be, ugyanis a tobbi lapfiilon 1évé B5-0s
cellat is ki kell jelolni. Ehhez csak le kell nyomni a SHIFT billentytit, majd az egérrel
ra kell kattintani az 1998-as fiilre. Ennek hatasara a szerkeszt6lécen a kovetkezd
képlet jelenik meg: =SZUM('1996:1998'!B5), vagyis Osszeadjuk Bs-0s celldkat az
1996-10] egészen az 1998-as munkalapig. Nekiink pedig pont ez kellett. A SHIFT



lenyomaésaval azt értiik el, hogy az 1996-os munkalaptdl egészen az 1998-ig kijeloltiik
a B5-0s cellat. Most mar lehet latni, hogy miért volt fontos, hogy a tablazatok
pontosan fedjék egymast. Ugyanis ha valamelyik B5-6s celldban nem az 1. negyedéves
osszes bevétel allt volna, akkor rossz lett volna a képlet eredménye. Mivel a képletben
relativ hivatkozasok vannak, ezért meg lehet fogni a képlet cellajjanak a sarkat, és at
lehet méasolni a tobbi negyedéves Gsszesitéshez is.

A termékenkénti 3 éves Osszes bevételt hasonloképpen lehet kiszamolni. Az Osszesits
munkalapon a B5-0s celldban a 3 éves 0Osszes répabevételt kell kiszamolni. Els6
lépésként bele kell allni ebbe a celladba, majd ki kell valasztani a szumma ikont az
eszkoztaron. Ezutan at kell kattintani az 1996-os munkalapra, ott ki kell jelolni az F2-
es cellat, majd le kell nyomni a SHIFT billentytit, és végiil ra kell kattintani az 1998-as
fiilre. Ezzel mar el is késziilt a képlet, mely igy néz ki: =SZUM('1996:1998'!F2). Azaz
Osszegzi az F2-es cellat az 1996-os munkalaptol az 1998-ig. Természetesen ezt a
képletet is 4t lehet masolni a tobbi cellaba.

Adatbazisok hasznalata

Az Excel egy tablazatkezel6 program, de egyszeriibb adatbazisok kezelésére is
alkalmas. Hogyan néz ki egy tipikus adatbazis? Nézziik meg egy egyszeri példan
keresztiil.

A | B | C | D | E |
1 név varos utca hazszam iranyitészam
2 |Magy Béla Budapest Rozsa 12 1234
3 |Feher Aladar | Gydr SZiv s aE75
4 |Tath Odin Szeged  Holld 45 8012
5 |Kiss Jakab Fécs Fipa B5 3456
6 |Kovacs Elemer Miskole Akacfa 104 7850
7 |=ds llona Budapest Dob o9
8 |Haldsz Elek  Budapest “adasz 25 1234

A tébla els6 soraban vannak a mez6nevek, melyek azt hatarozzak meg, hogy az egyes
oszlopokban milyen adatok lesznek. Az 0Osszes tObbi sorban vannak a tényleges
adatok. Az egyes sorokat rekordoknak nevezziik. A rekordokban egy cella az egy
mez6. Minden adatbazis igy néz ki, csak éppen lehet hogy nem lakcimeket tarolunk
benniik, hanem konyveket, autokat, stb.

Rendezziik sorba az egyes rekordokat. Ezt gy tehetjiik meg, hogy els6 1épésként ki
kell jelolni a tablazatot, amelyiket rendezni szeretnénk. A fenti példaban tehat ki kell
jelolni az A1:E8-as tartomanyt. A kijelolés utan ki kell valasztani az Adatok menii
sorba rendezés meniipontjat. Ennek hatasara megjelenik a kovetkez6 ablak:
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El6szor nézziikk a segédablak aljat. Itt azt adhatjuk meg, hogy van-e rovatfej az
adatbazisban vagy nincs. Ez annyit jelent, hogy a tablazat els6 sora az
mezGOazonositokat tartalmaz-e vagy sem. Ugyanis ha az els6 sorban mez6azonositok
vannak, akkor azt a sort nem kell rendezni, vagyis akkor a Van rovatfej korbe kell
kattintani.

Tobb szempont alapjan rendezhetiink. A legfels6 mez6ben kivalaszthatjuk azt, hogy
rendezze a rekordokat a név mez6 alapjan emelked6 sorrendbe. Ha véletlen két
azonos nevii ember van, akkor ezt a rendezést tovabb lehet bdviteni, vagyis
megadhatunk egy masodlagos illetve egy harmadlagos rendezést is valamelyik mez6
alapjan. Vagyis megadhatjuk azt, hogy a két azonos nevii ember kozil az keriiljon
el6bbre, akinél az iranyitoszam kisebb. Ilyenkor a masodik rendezési feltételnél ki kell
valasztani, hogy rendezze iranyitészdm alapjan emelked6 sorrendbe. Az OK gomb
hatasara sorba rendezi a rekordokat. Az eszkoztaron is talalhaté két sorba rendezés

ikon: i@, azonban ezekkel csak egy oszlop alapjan lehet rendezni.

A kovetkez6é fontos mivelet, amit egy adatbazisban gyakran el kell végezni, az a
rekordok szirése. Tegyiik fel, hogy csak azokat az embereket szeretnénk
megjelniteni, akik Budapesten laknak. Ezt egyszertien megoldhat6. Ki kell jelolni az
adatbazist, vagy elég csak az adatbazisba kattintani az egérrel. Ezek utan ki kell
valasztani az Adatok menii Sz{ir6 - AutoSziir6 meniipontjat. Ennek hatasara minden
mezOonév mellett megjelenik egy lefelé mutatd kis nyil. Ha rakattintunk a véaros
mezénév melletti nyilra, akkor meg fog jelenni egy kis legordiil6 lista, melyben
felsorolja a program az abban az oszlopban talalhat6 kiilonb6z6 varosneveket, vagyis
a Budapestet is csak egyszer irja ki. Ha a listabol kivalasztjuk a Budapestet, akkor
csak azok a rekordok fognak latszani, melyekben a varos az Budapest. Ha Gjra
szeretnénk latni az 0sszes rekordot, akkor vagy kivalasztjuk a listabol, hogy Mind,
vagy az Adatok menii - Sz{ir§ - Minden latszik meniipontjat.

Ha azt szeretnénk, hogy csak azok a rekordok latszodjanak, amelyeknél a varos
Budapest, valamint a név Nagy Béla, akkor mar csak egy sor fog latszani. Az is
el6fordulhat, hogy olyan kombinaciét adunk meg, aminek hatasara egy sor sem fog
latszani.

A mezdénevek melletti legordiil6 listakban van egy olyan elem is, hogy Egyéni. Ha ezt
valasztjuk ki, akkor a kovetkezd ablak jelenik meg:
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Itt megadhatunk egyéb sziirési feltételeket is. Ilyen feltételeket nem csak szamokat
tartalmazo mez&kre lehet megadni, hanem szdévegekre is. Ha példaul a név mezénél
beéllitjuk, hogy csak azok jelenjenek meg, melyeknél a név mezé '>h', akkor csak azok
az emberek jelennek meg, melyek az ABC-ben a 'h' betli utdn vannak. A mezénevek
melletti listdban van olyan valasztasi lehet6ség is, hogy azok a rekordok jelenjenek
meg, melyek iiresek, vagy éppen nem iiresek. Ha sikeresen kiszirtiik a szamunkra
fontos rekordokat, akkor azt egy kis kiilon tablazatba at lehet masolni a szokasos
modszerek egyikével.

Oldalbeadllitas, nyomtatas

Az oldalbeallitasokat a Fajl menii Oldalbeallitds meniipontjabol lehet elérni.
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Az Oldal lapfiilnél lehet beallitani, hogy allo, vagy fekvd lapra szeretnénk nyomtatni,
milyen tipusid lapra, valamint mekkora méretben. Van egy olyan lehet6ség is, hogy
megadjuk, hogy a tablazat hany oldal széles, és hany oldal magas legyen. Ilyenkor az
Excel sziikség esetén lekicsinyiti a tablazatot aranyosan. Ezt tipikusan olyankor
érdemes hasznalni, ha a tdblazat éppen nem fér ra 1 oldalra. Ilyenkor csak egyszertien
be kell allitani, hogy legyen 1 oldal széles és 1 oldal magas.



A Margok lapfiilnél lehet beallitani a margdk szélességét, az élofej (fejléc) és él6lab
(1abléc) tavolsagat a lap széleitdl, valamint a tdblazatot az oldal kozepére lehet
igazitani fliggblegesen, illetve vizszintesen.

Az Fléfej és Fl6lab lapfiilnél lehet beallitani azt, hogy mi legyen a fejlécben illetve a
lablécben. Itt két lehet&ségiink van. Vagy elére definialt él6fej és él6lab beallitasokbdl
valaszthatunk, vagy egyéni él6fejet és él6labat allitunk be. Mindkettében &llhat
tetszoleges szoveg, az oldal szdma, az Gsszes oldal szdma, a datum, id6, a file neve,
valamint a lap neve.

Az utolso6 lapfiilnél meg lehet adni, hogy mit nyomtasson ki, és milyen sorrendben.
Ha az oldalbeallitassal készen vagyunk, akkor nyomtatas el6tt érdemes megnézni a
Nyomtatési képet. A nyomtatasi képben pont az fog megjelenni, ami a papiron. Tehat
ami itt megjelenik, az nyomtataskor is latszani fog, ami nem jelenik meg, az
nyomtataskor sem fog megjelenni. A nyomtatasi képet tobbféleképpen lehet el6hozni.

Az egyik lehetGség az eszkoztaron 1éve @ikont kell megnyomni, vagy a F4ajl menii
Nyomtatési kép parancsaval, vagy ha éppen az oldalbeéllitdsnal voltunk, akkor ott a
jobb oldalon van egy Megtekintés nyomégomb. Miutan valamelyiket kivalasztottuk,
megjelenik a nyomtatasi kép. Itt megnézhetjiik, hogy hogyan fog az oldal megjelenni
nyomtataskor, valamint allithatunk a margokon és az oldalbeallitaisokon. A Bezar
gombbal lehet kilépni a nyomtatéasi képbdl, vagy ha minden jo, akkor a Nyomtat
nyomogombbal ki lehet nyomtatni a tablazatot. Miel6tt azonban kinyomtatna a
program, még meg fog jelenni a Nyomtatas ablak.
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Ugyanezt az ablakot jeleniti meg a program, ha a F4jl menii Nyomtatis meniipontjat
valasztjk. Itt be lehet allitani, hogy milyen nyomtatoéra szeretnénk nyomtatni (feltéve
ha tobb is van csatlakoztatva a géphez, vagy tobb nyomtatét tudunk hasznélni
hélézaton keresztiil), a munkafiizet mely teriiletét szeretnénk kinyomtatni, mely
oldalakat szeretnénk kinyomtatni, mindezt hany példanyban.

Ha mindent beéllitottunk, akkor az OK gomb lenyomésaval elkezd6dik a nyomtatés.



Fliggvények

Az Excelben tobb szaz beépitett fiiggvény van. Nézziink meg par fliggvényt, amelyekre
gyakran van sziikség.

SZUM
ATLAG
MAX
MIN

HA

SZUMHA

FKERES

VKERES

RESZLET

DARAB
MA
ES
VAGY

osszeadja a paraméterlistajaban megadott cellakat

atlagol

megkeresi a paraméterlistajaban megadott legnagyobb szdmot
megkeresi a paraméterlistajaban megadott legkisebb szamot

megvizsgal egy logikai kifejezést, mely ha igaz, akkor végrehajt valamit, ha
nem igaz, akkor egy masik miiveletet hajt végre

a SZUM és a HA fiiggvény keveréke; amennyiben a megadott feltétel igaz,
akkor egy megadott tartomanyban Gsszegez

egy tablazat els6 oszlopaban megkeres egy adott értéket, majd
eredményképpen a tablazat egy meghatarozott oszlopanak az értékét adja
vissza

egy tablazat els6 soraban megkeres egy adott értéket, majd
eredményképpen a tablazat egy meghatarozott soranak az értékét adja
vissza

a torlesztési id6szakra vonatkozo torlesztési 0sszeget szamitja ki allando
nagysagu torlesztorészletek és kamatlab esetén.

megszamolja, hogy a paraméterlistijaban mennyi szdm van
visszaadja a mai datumot

két logikai miivelet ES kapcsolata

két logikai miivelet VAGY kapcsolata

Most ezeket a fiiggvényeket nézziik meg néhany egyszert példan.

Atlag()

A B[ c ] o | E F| G | H

q | Osatalyzatok| Matematika Fizika Bioldgia Torténelem Atlag Ligj;:h Legn:éagsrzabb
2 [Magy Aladar 3 4 5 4

3 |Fehér Béla 3 2 3 4

| 4 |Toth Aladar 4 ] 1 2

5 |Kiss Enikd g 5 5 5

6 |Kovacs Odon 3 5 3 4

T |Atlag

A fenti tablazatban ki kellene szdmolni az atlagokat tantargyanként valamint
tanulonként, ezenkiviil meg kell keresni a legjobb illetve a legrosszabb jegyet (minden
tanulonak a legrosszabb jegyét). Az 4tlagokat az ATLAG fiiggvénnyel kell kiszamolni.
Els6 1épésként bele kell allni abba a cellaba, ahova a képletet szeretnénk rakni (B7),

majd meg kell nyomni az eszkoztaron 1évé ﬂFﬁggvény Varazslo ikont, vagy a

Beszuras

menii  Fiiggvény mentipontjadt. Ennek hatasdra el6bukkan a

FliggvényVarazslo6 ablak.



Fiiggvény beillesztése [ il ﬂ

Fiiggwény kategariaja: Fliggwény neve:

& lequkabb hasznalk

Mind ATLAG

PEnziigyi HA .

Dratum és idd HIPERHIVATEOZAS

Mak. &s trigonom. DARAE

Skatisztikai M

Makrix SIM

Adathazis SZUMHA

Szdveq RESZLET

Logikai SZORAS

Informacia ll ;I

SZUM(szam1;szamZ;...)

Eqy cellatartomanvban [evd dsszes szamot dsszeadija,

@] (o] 4 I Mégse |

Az ablak bal oldalan fiiggvénykategoériak koziil lehet valasztani, mig a jobb oldalon a
kivalasztott kategoriaban talalhato fiiggvények koziil lehet egyet kivalasztani. Ha nem
tudjuk hogy a keresett fiiggvény melyik kategoériaban van, akkor érdemes a Mind
kategéridban keresni. Miutan megvan az ATLAG fiiggvény, nyomni kell egy tovabb
gombot. A kovetkez6 ablakban meg kell adni a paraméterlistat. Erre tobb lehetGség
van: vagy beirjuk a billentytizetr6l, hogy mely cellakat szeretnénk atlagolni, vagy az
egérrel kijeloljiik az atlagolni kivant cellakat. Erdemes az egérrel kijelolést hasznalni,
mert azzal kisebb a tévesztés lehetfsége. Amint kijeloltiik a tartomanyt, az Excel be is
irja a tartomanyhivatkozast a képletbe.

El6fordulhat, hogy az ablak éppen takarja az atlagolni kivant cellakat. Ilyenkor az
ablakot a cimsoranal fogva meg lehet fogni, és arrébb hazni.

FATLAG 5
Szam1 [ET | - {37453
Szm2 | ] =
=36

Argumentumainak tlagat (szamtanl kizepat) szamitia K, az argumentumok nesvek, tambdk vagy
szhmakst tarkaimazd hivatkozésok lehetrek.

Szaml;: szaml;szam2;. .. ezek azok az argumentumok (legfeliebb 300, amelyek
Stlagst ki kel szamitani,

@I Erték: 3,6 kész | mégse |

Miutén kijeloltiik a megfelel tartomanyt, lehet nyomni a Kész gombot. A teljes képlet
a kovetkezéképpen néz ki: =ATLAG(B2:B6). Vagyis atlagoljuk a B2:B6 tartomanyt.
Pont ugyantgy néz ki, mint a SZUM fiiggvény, és pont ugyanuigy kellett 1étrehozni.
Egy kiilonbség volt csak: a SZUM fiiggvény az eszkoztaron is megtalalhatd. Az Osszes
tobbi fliggvényt ugyanigy kell hasznalni: bele kell 1épni abba a cellaba, amelyikbe a
képletet el szeretnénk helyezni, majd (ha nem tudjuk fejbdl) a fliggvényvarazsloban
meg kell keresni a fliggvényt, és a Tovabb gomb utan meg kell adni a paramétereit.



Max(), Min()

Miutan kiszamoltuk a B7-es celldban az atlagot, ezt a képletet tovabb lehet masolni
vizszintesen a tobbi cellaba. Maris készen van a tantargyankénti atlag. Tanulonként
ugyanigy kell kiszdmolni. Nézziik meg, hogyan lehet megtalalni a legjobb illetve a
legrosszabb jegyet. A legjobbhoz a MAX fiiggvény kell, mig a legrosszabbhoz a MIN

fliggvény.

Ki kell jelolni a G2-es cellat, majd el6 kell hivni a FiiggvényVarazsl6 ablakot. Itt meg
kell keresni a MAX fiiggvényt, majd a kovetkez§ ablakban vagy beirjuk a
cellahivatkozasokat, vagy egyszertien az egérrel kijeloljiik, hogy mely tartomanyban
szeretnénk megkeresni a legnagyobb szdmot (B2:E2), majd a végén lehet nyomni egy
Kész gombot. Miutan megvan ezt a képletet is lehet masolni az alatta 1évé cellakba. A
legrosszabb jegyet ugyanigy kell megkeresni, csak a MIN fiiggvényt kell hasznalni.

Természetesen a fiiggvény tokéletesen miikodne akkor is, ha egyszertien begépelnénk
a cellaba: =MAX(B2:E2), de a fliggvényvarazsloval (kiilonosen ha egy fliggvény
szintaktikijat nem jegyeztiik meg) némileg egyszertibb.

Ha()

Nézziink egy masik példat.

A B C
1 Fontszam|Eredmeény
2 |Magy Aladar a1
3 |Fehér Béla 12
4 |Tath Aladar a7
5 |kizs Enikd 81
6 |Kovacs Odan 45

Tegylik fel, hogy ha a pontszdim nagyobb mint 50, akkor megfelelt a hallgato,
egyébként nem felelt meg. Mar a feladatot megfogalmaz6 mondatbdl is lehet 1atni,
hogy a HA fiiggvényt kell hasznalni. Ugyanezt a mondatot kell szinte szoszerint beirni
a HA fiiggvénynek a paraméterlistajaba: a C2-es celldba allva el6 kell hivni a
fiiggvényvarazslot, meg kell keresni a HA fliggvényt, majd tovabblépve meg kell adni
a fiiggvény paramétereit.

rHA
Logikai_vizsgalat [52-50 5] = 1Az
Erték_ha_igaz |":"n5gfglg:l:" E = "megfelelk”
Erték_ha_hamis |".1em felelt meg® :H = "nem felelt meg®
= “megfelel”

Ha a megadott Feltetel kiertekelése IGAZ Ertakre vezet, a2 egylk érteket adja vissza, ha
HAMIS-ra, akdor & masikat,
Ertél_ha_hamis 2zt az értékat adja a Figgwény eredmaényill, ha a loghai_vizsgalat
eredmenys HAMIS. Ha elhagyiuk, az eredmeny HAMIS lesz.

@I Erték: megfelslt Kész | Mégse




A logikai_vizsgalat mez6be kell beirni a vizsgalt logikai kifejezést, melynek értéke
vagy IGAZ vagy HAMIS lehet. Mi jelen példaban azt nézziik, hogy a B2-es celladban
lévé érték nagyobb-e mint 50. Ha nagyobb mint 50, akkor irja ki azt, hogy
"megfelelt", ez az érték_ha_igaz, ha nem nagyobb mint 50, akkor irja ki azt, hogy
"nem felelt meg", vagyis ez lesz az érték_ha_hamis. Ezek utan sz6 szerint le lehet
olvasni az ablakbol a fliggvényt: Ha B2>50, akkor megfelelt, egyébkent pedig nem
felelt meg. A teljes képlet a kovetkez6képpen néz ki: =HA(B2>50;"megfelelt";" nem
felelt meg"). A paramétereket egymastol alapértelmezés szerint pontosvesszével kell
elvalasztani. (Vagy a vezérl6pult Tertileti beallitasaiban beéllitott listaelvalasztoval.)
Az érték_ha_igaz, illetve az érték_ha_hamis mez&ben lehet tetszbleges szoveg, szam,
kifejezés. Vagyis azt is meg lehet oldani, hogy ha a feltétel teljesiil, akkor adjon Gssze
két szamot, és irja ki a cellaba. Ha szoveget szeretnénk kiiratni, akkor azt idézdjelbe
kell tenni. Ha véletleniil egy szamot iratunk ki idézGjelek kozott, akkor azt szovegként
fogja kezelni az Excel.

Es(), Vagy()

Az ES és a VAGY fiiggvényt tipikusan a HA fiiggvénnyel egyiitt szoktak hasznalni.
Ugyanigy, mint a tobbi fiiggvényt, az ES fiiggvényt is a fliggvényvarazsloval lehet a
legegyszertibben el6hozni. Paraméterként logikai kifejezéseket var, melyeket kiértékel
IGAZ vagy HAMIS értékre, majd ezeknek veszi az ES kapcsolatat. Az ES fiiggvény
eredménye csak akkor lesz IGAZ, ha az Osszes paramétere IGAZ. Ha méar az egyik
paramétere HAMIS, akkor az eredmény HAMIS lesz. Példaul: =ES(B2>50;B2<=100)
eredménye IGAZ, ugyanis a B2>50 éallitds az IGAZ, a B2<=100 kifejezés is IGAZ,
vagyis az eredmény IGAZ lesz. A VAGY kapcsolat ugyanigy miikodik, csak annak az
eredménye akkor lesz HAMIS, ha az 0sszes paraméterének az értéke HAMIS. Ha mar
az egyik paramétere az IGAZ, akkor az eredmény IGAZ lesz. Példaul:
=VAGY(B3>50;B3<=0) eredménye HAMIS lesz, mivel paraméterekként megadott
mindkét kifejezés HAMIS.

Nézziik meg, hogyan miikodik a HA és az ES fiiggvény egyiitt: =HA(ES(B2>50;B2

A fliggvényeket egyszerlien egymésba agyazhatjuk: a fliggvényvarazsloban a HA
fiiggvény logikai_vizsgalat mezGjébe nem egy feltételt irunk be, hanem megnyomjuk
az el6tte taldlhaté fx nyomoégombot, melynek hatasara wjra megjelenik a
fliggvényvarazslo, és ebbe a mezdbe egy tetszileges fliggvényt lehet behelyezni. De
kézzel is begépelhetjiik.

A hasznalatos relacidjeleket:

= egyenld

< kisebb

> nagyobb

<= kisebb egyenld (kisebb vagy egyenlo)

>= nagyobb egyenl6 (nagyobb vagy egyenls)
<> nem egyenld



Szumbha()

Nézziink egy Gjabb példat. Szeretnénk szamitdgépet venni, és osszeirtuk, hogy melyik
alkatrészek sziikségesek a gép miikodéséhez, és melyek nem sziikségesek.

A | B | C
1 |CFU kell 15000
2 |MEM kell 16000
3 [HDD kell 20000
4 |Myomtatd nerm kell 25000
5 |[CD-ROM  nermn kell 11000
6 |monitor kell 21000
7 |hangkartya nem kell 5500
8 |alaplap kell S000
9 |billentydzet kell 1500
10 |WGEA, kell 3000
11 |haz kell 3000
12 |eger nerm kell 500
13 | ga500

ElGszor azonban ki szeretnénk szamolni, hogy mennyibe fog keriilni. Csak azokat az
alkatrészeket akarjuk megvenni, amelyek mindenféleképpen kellenek. Vagyis akkor
kell osszegezéskor figyelembe venni a C oszlopban 1évé arat, ha a B oszlopban az all,
hogy "kell". Ezt legegyszertibben a SZUMHA fliggvénnyel tudjuk megoldani.

~SZLUMHA

Tartomany |Ei;E12 E = {"kell"; "kall;"ked"; "
Kritérium [vel" =] = kel
Bisszeq_tatomany [C1:C12 3] w {15000;16000; 2000

= BE500
A megadott felkébelnek vagy krikermnalk eleget tevd celldkban balalhabo ertekeket adia dssze.

¥sszeq_tartomany 2 benylegesen dsszeadandd cellak, Ha shagyiuk, a tartomény dsszes
cebd)a fel lesz hasmnalva,

@I Erték: 58500 Kész Mégse |

Szokas szerint a C13-as cellaba kell allni, majd el6 kell hivni a fiiggvényvarazslot, és
meg kell keresni a SZUMHA filiggvényt. A fenti Abran lathat6é, hogy milyen
paramétereket kell megadni a fliggvénynek. A tartomdnynal a kiértékelend6
cellatartomanyt kell megadni, vagyis hogy melyik tartomanyra szeretnénk valamilyen
feltételt megadni. Jelen esetben ez a Bi1:B12 tartomany. A kritérium mezében az
osszeadandd cellakat meghatarozé feltétel allhat szamként, kifejezésként vagy
szovegként megadva. Példaul: 32, "32", ">32", "alma". Jelen esetben "kell", vagyis itt
figyeljik a Bi1:B12 tartomanyt, hogy szerepel-e benne a "kell" sz6. Az
osszegtartomanynal kell megadni a ténylegesen Osszeadandd cellakat. Vagyis a
képlet ezek utan igy néz ki: =SZUMHA(B1:B12;"kell";C1:C12), ami annyit jelent, hogy
figyeli a B1:B12 tartomanyt, hogy szerepel-e benne az a sz6, hogy "kell". Ha
megtalalja, akkor a C oszlopban talalhat6 szamot hozzaadja az eddigi Osszeghez.
Vagyis csak akkor 0sszegez, ha abban a sorban azt taldlja, a B oszlopban, hogy "kell".



Fkeres()

Mar volt egy olyan példank, amelyben a tanuldkrol azt mondtuk meg, hogy megfelelt-
e, vagy nem felelt meg. Tegylik fel, hogy fliggvény segitségével szeretnénk konkrét

osztalyzatokat adni.

Ahhoz, hogy tudjunk osztalyozni, kell egy ponthatar-tablazat, ahol megadjuk, hogy
melyik pontszam milyen osztalyzatnak felel meg. Ilyen kis segédtablazatokat néha

A B C
1 Fontszam
2 |Magy Aladar 51| elégséges
3 |Fehér Béla 12
4 |Tath Aladar 87
3 |Kiss Enikd 91
6 |Kavacs Odan 70
7 |Sds Péter 30
8 |Fekete Elek B1
9
10
11 0 50 elégtelen
12 51 B3 elégseges
13 B4 7B kizepes
14 77 85 jd
15 g9 100 jeles

érdemes hasznalni. Ez a példaban a 11. sorban kezdédik.

~FKERES
Keresési_érték [ %] =51
Tabla [$ad11:$0815 5] = {0.50."slégtelen’;51
Dszlop_szam |E Ala3
Tartoméryban_keres | =)=
= "glégséges”

Egy babla bal szélst oszlopsban megkeres egy érteket, majpd annak sora 65 3 megadokt oszlop

metszésponkjaban levi értéket adja eredmeényil. Alapesetben a tablazatnak névekyd sorrendbe

tomanyhan_keres logikai érték: HAMIS asetén portos egyesss soikséges; ha IGAZ, vagy
elhagyiuk, az elsd oszlopban évd legjobh kizeitést adia meqg, novekyd
rendezés esebén .

gl Erték: elgseges Kész I Mégse |

A feladat az FKERES fiiggvénnyel oldhat6é meg. Nézziik meg a fliggvényvarazsloban,

hogy milyen paramétereket kell megadni:

keresési_érték:

tabla:
oszlop_szam:

megkeresni.

az a tablazat, melyben a keresést végre kell hajtani

A tabla azon oszlopéanak a tablan beliili sorszama, amelybol
az eredményt meg kivanjuk kapni. Ha az oszlop_szam értéke
1, akkor a tabla elsé oszlopaban 1év6 értéket kapjuk
eredményiil, ha az oszlop_szam értéke 2, akkor a tabla
maésodik oszlopaban 1évé értéket, és igy tovabb. Ha az

az az érték amit szeretnénk egy tablazat els6 oszlopaban



oszlop_szam értéke egynél kisebb, akkor az FKERES az
#ERTEK! hibaértéket adja eredményiil; ha az oszlop_szam
nagyobb, mint a tabla oszlopainak szama, akkor #HIV!
hibaértéket kapunk.

Tartomanyban__keres: Logikai érték, mellyel az FKERES fiiggvény pontos vagy
kozelit6 keresését adhatjuk meg. Ha értéke IGAZ vagy
hianyzik, akkor a visszaadott érték kozelits lehet, azaz ha
pontos egyezést nem talalt a fiiggvény, akkor a kovetkezo
legnagyobb, de a keresési_érték argumentumnal kisebb
értéket adja vissza. Ha az argumentum értéke HAMIS, akkor
az FKERES pontos egyezést keres, és ha ilyen nincs, akkor a
#HIANYZIK hibaértéket adja eredményiil.

A konkrét példankban a keresési_érték a pontszam, vagyis a B2-es cella. Ezt keressiik
a kis segédtablazat els6 oszlopaban, vagyis a tabla paraméternél a pontozo tablazatot
kell megadni: $A$11:$C$15. Ha az elsé oszlopban nem talalja a kersési_ értéket, akkor
ha a tartomanyban_keres mez6ben nincs semmi, vagy IGAZ van, akkor megkeresi a
keresési_értékhez legkozelebb esd, de annal kisebb szamot. Jelen esetben pl. keresi a
B2-es celldban 1év6 51-et. Ezt meg is taldlja a segédtdbla masodik sordban. A
tovabbiakban mar csak ezt a sort figyeli. Az oszlop_szdm mez6ben azt lehet megadni,
hogy az elébb megtalalt sorb6ol melyik oszlopot kell eredményképpen visszaadni.
Nekiink a 3. oszlop kell, vagyis irja ki az osztalyzatot.

A tabla mezG6ben azért kellett abszolut hivatkozast hasznalni, mert ha a képletet (hogy
a tobbi tanul6 osztalyzatait is megjelenithessiik) lefelé méasoljuk, akkor a relativ
hivatkozasu cellak vele mozdulnak, vagyis akkor az A11:C15 tabla helyett az A12:C16,
A13:C17, stb. tablara hivatkozna. Ha azonban abszolut hivatkozast hasznalunk, akkor
nyugodtan le lehet masolni a képletet a tobbi cellaba is.

Részlet()

A RESZLET fiiggvény a torlesztési id6szakra vonatkozo torlesztési osszeget szamitja
ki 4lland6 nagysagu torlesztorészletek és kamatlab esetén.

A | B
1 [Felvett hitel 2500000
2 |Eves kamat 22%
3 [Térlesztésiida 5 Ey
4 [Havi tirlesztd részlet Ba047

A fenti példaban ki kell szdmolni, hogy ha felvesziink 2500000Ft hitelt évi 22%-os fix
kamatra, és 5 éves torlesztési id6re, akkor havonta mennyit kell torleszteni.
Természetesen ezt a RESZLET fiiggvénnyel kell megoldani. A fiiggvény
paraméterezése a kovetkezs:



RESILET

Rita [T = - 0,01533335)

IdBszakok_szama [53%12 %] =60
Mai_érték [B1 5] = 2500000
Jawibel_érték | aj=
Tious | %=

= 50047, 25009
A kilcstnre wonatkozd torkeszieést sszeget szamkla ki landd nagywsaga birleszbireszletek &2
Allandd kamatlab esetén.

Réta az iddszakonkent kamatlab 3 kilcstn esoténe,

@ Ertsk: 69 047,28 Ft kesz | mégse |

Rata Az idGszakonkénti kamatlab.
Idbszakok _szama A fizetési id§szakok szama a torlesztési idGszakban.

Mai_érték A jovébeli kifizetések jelenértéke, vagyis az a jelenbeli egyosszegu
kifizetés, amely egyenértéku a jovébeli kifizetések osszegével.

Jovobeli_érték A jovebeli érték vagy az utolsoé részlet kifizetése utan elérni kivant
osszeg. Ha a jovObeli_értéket elhagyjuk, a program o-nak tekinti
(példaul egy kolcson jovobeli értéke o).

Tipus Ertéke o vagy 1; azt mutatja, hogy mikor esedékesek a
résztorlesztések.
0 vagy hianyzik: az id6szak végén van
1: az id6szak kezdetén van

Ezen paraméterek koziil az utolso kett6t nem kotelez6 kitolteni. A példaban a rata
B2/12, ugyanis nekiink a havi részletet kell kiszamitani, ezért az éves kamatot at kell
szamitani havi kamatra, tehat osztani kell 12-vel. Az id6szakok_szama az B3*12,
vagyis a torlesztési idot is at kell valtani évrdél honapra. A mai_ érték az az az osszeg,
melyet ha most egy 0sszegben kifizetnénk, akkor nem kellene havonta a részleteket
torleszteni, vagyis ez maga a felvett hitel Osszege. A képlet =-
RESZLET(B2/12;B3*12;B1). A fiiggvény neve elStt azért 4ll egy negativ elGjel, mert
kiilonben negativ szAmot adna vissza eredményképpen.

Szovegrészek keresése, cseréje

Tetszbleges szovegrészeket kereshetiink meg a Szerkesztés menii Keresés (CTRL+R)
meniipontjaval. Itt megadhatjuk a keresett szot, valamint azt, hogy hol keressen. A
kovetkez6 gomb nyomogatasaval leugorhatunk a kévetkezd taldlathoz. Amennyiben a
keresett szot egybdl le is szeretnénk cserélni egy masik szora, akkor vagy a Keresés
ablakban megnyomjuk a Csere nyomoégombot, vagy a Szerkesztés menii Csere
(CTRL+H) meniipontjat kell kivalasztani. Ennek hatisara egy hasonl6 ablak jelenik
meg, mint amilyen a keresésnél is volt, azzal a kiilonbséggel, hogy itt nem csak a
keresett szot kell megadni, hanem azt is, hogy mire szeretnénk lecserélni. A kovetkezd
gomb nyomogatasaval elugorhatunk a kovetkezd talalathoz, de nem cseréli le a talalt
sz6t, mig a Cseréli nyomogomb hatasara egybdl le is cseréli.



Helyesiras-ellenorzés

Ha elkészitettiik tablazatunkat, érdemes a végén lefuttatni egy helyesiras-ellendrzést
az esetleges hibak kijavitdsa érdekében. Ezt az Eszkozok menii Helyesiras
meniipontjaval tudjuk elinditani, vagy az F7 billentyli lenyomasaval, vagy az

RE
eszkoztaron talalhato ﬂikon segitségével.

Amennyiben a program talal egy olyan sz6t, melyet nem ismer, akkor meg fog jelenni
egy ablak, melyben vagy felkinal javitasi lehet&ségeket, hogy szerinte mire kellene a
talalt szot kijavitani, vagy lehet hogy nem kinal fel semmit. Amennyiben a javasolt
javitasok koziil valamelyik megfelel, akkor azt ki kell jel6lni, majd meg kell nyomni a
Cseréli gombot, vagy pedig be kell irni a helyes sz6t. Amennyiben gyakran hasznalunk
egy olyan szét, melyet az Excel nem ismer, akkor azt hozza lehet adni a szétarahoz a
Felvesz gombbal. Amennyiben egy sz6t nem szeretnénk kijavitani, akkor az Atugorja
gombot kell megnyomni.

Hibaiizenetek

Ha valamit rosszul adtunk meg, akkor az Excel hibaiizenetet ir ki az adott cellaba.
Minden hibaiizenet # jellel kezd6dik.

A #HIANYZIK hibaérték jelentése "nincs adat". Ez a hibaérték segitségiinkre lehet
annak elkeriilésében, hogy véletleniil iires celldra hivatkozzunk. Ha a munkalapon
vannak olyan cellak, amelyeknek adatot kell majd tartalmazniuk, de egyel6re ezek az
adatok nem 4llnak rendelkezésre, irjuk be ezekbe a #HIANYZIK hibaértéket. Az ilyen
celldkra hivatkozé képletek ekkor az érték kiszamitdsa helyett a #HIANYZIK
hibaértéket adjak eredményiil.

Lehetséges ok Javasolt hibaelharitas

A VKERES, a KUTAT, a Adjuk meg az argumentum helyes értékét.
HOL.VAN vagy az FKERES

fiiggvényben helytelen a

keresési_ érték argumentum.

Egy beépitett vagy Adjuk meg a fiiggvény Osszes argumentumat.
felhasznaloi

munkalapfiiggvényben egy

vagy tobb argumentum

hianyzik.
Olyan felhasznalo6i Javitsuk ki vagy ne hasznaljuk ezt a felhasznaloi
munkalapfiiggvényt fiiggvényt.

hasznaltunk, amely nem
hajthato6 végre sikeresen

Olyan makrofiiggvényt Ellendrizziik a hasznalt fiiggvényeknél, hogy
hasznéltunk egy makroban, valamelyik bizonyos esetekben nem adhatja-e a
amely bizonyos esetekben a | #HIANYZIK hibaértéket

#HIANYZIK hibaértéket adja

eredményiil.



A #HIV! hibaérték akkor fordul el8, ha érvénytelen cellara hivatkozunk.

Lehetséges ok

Olyan cellakat toroltiink,
vagy olyan cellakra
helyeztiink at cellakat,
amelyekre mas képletek
hivatkoznak.

Olyan makrofiiggvényt
hasznéltunk egy makroban,
amely bizonyos esetekben a
#HIV! hibaértéket adja
eredményiil.

Javasolt hibaelharitas

Modositsuk a képleteket, vagy a torlés illetve a
beillesztés utan kozvetleniil valasszuk a Szerkesztés
menii Visszavonas parancsat.

Ellendrizziik a hasznalt fiiggvényeknél, hogy
valamelyik bizonyos esetekben nem adhatja-e a # HIV!
hibaértéket.

A #NULLA! hibaértéket kapjuk, ha két olyan tartoméany metszetét adtuk meg,
amelyek nem metszik egymast, azaz metszetiik iires.

Lehetséges ok

Helytelen tartomany-
operatort vagy hibas

Javasolt hibaelharitas

Ha két egymast nem metsz6 tartomanyra szeretnénk
hivatkozni, akkor hasznaljuk az egyesités operatort

cellahivatkozast hasznaltunk. (;).Ellenérizziik, hogy nem kovettiink-e el hibat a

tartomany megadasakor.

A #SZAM! hibaérték szamokkal kapcsolatos problémara utal.

Lehetséges ok

Egy numerikus
argumentumad fiiggvényben
elfogadhatatlan

argumentumot hasznaltunk.

Kozelitést végrehajto
munkalapfiiggvényt
hasznaltunk (példaul BMR
vagy RATA), és a fiiggvény
nem talalt elfogadhat6
megoldast.

A bevitt képlet eredménye
olyan kicsi vagy olyan nagy,
hogy a Microsoft Excel mar
nem tudja dbrazolni.

Javasolt hibaelharitas
Javitsuk ki az argumentumot.

Inditsuk Gjra a fiiggvényt mas kezdeti értékekkel.

Modositsuk agy a képletet, hogy eredménye a
megengedett szamtartoméanyba essék.

A #ZEROOSZTO! hibaérték azt jelzi, hogy a képletben nullaval vald osztas fordult

eld.

Lehetséges ok
Osztoként olyan cellara

Javasolt hibaelharitas
Valtoztassuk meg a hivatkozast, vagy az osztoként



hivatkoztunk, amely iires hasznalt cellaba vigylink be null4tol kiillonbo6z6 értéket.
vagy tartalma nulla. (Ha egy

operandusnal a Microsoft

Excel szamot var, az tires

cellat nullanak értelmezi.)

Olyan képletet irtunk be, Javitsuk ki a képletet.
amely kozvetleniil nullaval

val6 osztast tartalmaz

(példaul =5/0).

Olyan makrofiiggvényt Ellendrizziik a hasznalt fiiggvényeknél, hogy
hasznéltunk egy makroban, valamelyik bizonyos esetekben nem adhatja-e a
amely bizonyos esetekben a [#ZEROOSZTO! hibaértéket.

#ZEROOSZTO! hibaértéket

adja eredményiil.

Az #ERTEK! hibaérték hibas tipust argumentum vagy operandus hasznalatakor
fordul el6.

Lehetséges ok Javasolt hibaelharitas

Szoveget vittiink be olyan Ellendrizziik a képletet vagy a fliggvényt, hogy milyen
helyre, ahol a program tipusu operandust vagy argumentumot fogad

szamot vagy logikai értéket |el.Ellendrizziik, hogy a hivatkozott celldkban érvényes
var, és a szoveg nem értékek szerepelnek-e.

konvertalhat6 a megfelel6

adattipusra.

Olyan operatorhoz vagy A tartomany helyett hasznéaljunk egyetlen értéket.

fliggvényhez, amelyhez
egyetlen értéket kell
megadni, tartomanyt adtunk
meg, és a tartomanynak
nincs olyan cell4ja, amely a
képletet vagy a fliggvényt
tartalmazo sorban vagy
oszlopban lenne.

Valamelyik Javitsuk a tombot.

tombfiiggvényben

érvénytelen tombot

hasznéaltunk.

Olyan makrofiiggvényt Ellendrizziik a hasznalt fiiggvényeknél, hogy

hasznéltunk egy makroban, valamelyik bizonyos esetekben nem adhatja-e az
amely bizonyos esetekben az |#ERTEK! hibaértéket.

#ERTEK! hibaértéket adja

eredményiil.

Korkoros hivatkozas: Amikor egy képlet kozvetleniil vagy kozvetve sajat cellajara
hivatkozik, akkor korkoros hivatkozasrol beszéliink. A Microsoft Excel a szokasos
szamolassal nem tudja kiszamitani a korkoros hivatkozasokat tartalmazo képleteket.
Amikor korkoros hivatkozast hozunk létre, a Microsoft Excel lizenetet jelenit meg, és



az Allapotsorban kijelzi a korkords hivatkozasban részt vevé cellat. Ha a korkords
hivatkozas véletleniil jott létre, at kell irnunk a képleteket, vagy a munkalap
felépitésén kell valtoztatnunk a korkoros hivatkozas megsziintetése érdekében. Ha
szandékosan hasznaltunk korkoros hivatkozast, akkor az Eszk6zok menii Beallitasok
parancsanak kivalasztisa utdn a Szamolas lapon be kell jelolniink a Kozelités
jelolénégyzetet, és meg kell adnunk a kozelité 1épések maximalis szamat és az
elfogadhat6 hibat.



