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1. A tablazatkezelésrol
altalaban

A szamitégéppel megvalosithatd feladatok
egyik legnagyobb csoportjat adatbazis- illetve tab-
lazatkezelé programokkal oldhatjuk meg. A tabla-
zatkezelés és az adatbazis-kezelés feladata sokszor
oly nagymértékben hasonlit egymasra, hogy néha
nehéz eldénteni, hogy tablazat-, vagy adatbazis-
kezel6 programot haszndljunk. Természetesen a
valaszt sokszor az donti el, hogy mely programti-
pus kezelésében vagyunk jaratosabbak, bar egyes
feladatokat tablazatkezelGvel kénnyebben megva-
losithatunk, mig masokat szinte lehetetlen. Mind-
emellett sajnos az adatbazis és tablazatkezelésnél a
programokat profi modon kezel6knek is néha gon-
dot okozhat az, hogy megtalaljdk az eredményhez
vezeto megfelel6 matematikai algoritmust. Tovab-
bi kiilonbség, hogy az adatbazis kezelésnél tobb-
nyire nem latjuk egyben a teljes adathalmazt, vi-
szont kényelmesebbek a lekérdezések, egyedi illet-
ve pillanatnyi igények szerinti adatkivalogatasok,
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tovabba jobban megvaltoztathatok az adatbeviteli
és megjelenitési modszerek. Tablazatkezelésnél
inkabb az elére definialt szamolasi modszer alap-
jan meghatarozott adatmegjelenités kertil el6térbe.
Az adatbazis-kezel6kkel tobbnyire barmilyen adat-
struktiira felirhatd, a tablazatkezelOkkel viszont
tobbnyire csak a két- esetleg haromdimenzids tab-
lazatok.

Az iizleti élet adathalmazainak legnagyobb ré-
szét tigynevezett kétdimenzids adatbdzisok képe-
zik, azaz téblazatok formajaban is felirhatok. Ez
esetben a feldolgozando adatokat sorokban és osz-
lopokban (esetleg tovabbi lapokban) rdgzithetjtik.
Jellemzd6, hogy egy-egy adathalmazt egy tablazatra
gy visziink fel, hogy ha az béviil, akkor ez filiggd-
legesen lefelé eredményezzen tablazatnovekedést.
Ennek megfelelGen példaul ha ismerdseink adatait
szeretnénk egy tablazatban rogziteni, akkor egy-
mas mellé (természetesen kiilon oszlopba) irjuk az
egy adott ismerds nevét, cimét telefonszamat stb.
Ujabb ismerds nevét az el6z6 ala kell felvinni tgy,
hogy az azonos jellegli adatok azonos oszlopba
kertiljenek.

1.1. Milyen feladatot célszerii
tablazatkezelovel megoldani?
Mivel a tablazatkezelés olyan kétdimenzios

adatfeldolgozasi folyamat, amelyben az adatokat
sorokban és oszlopokban irjuk fel, ezért a tablazat-
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kezelé programokkal az igy leirhato, tobbnyire
szamolandd adatokat tartalmazo feladatokat cél-
szer(i megoldani.

Vegylink most egy igen jellegzetes példat,
melyben cégiink kiilonboz6 bevételei és kiadasai
szerepelnek havi bontasban.

Hénap Bevetelek Kiadasok Osszesen
cladasok | rendszeres | bér ésjar. | anyagklsg.

Januar
februar
marcius

apnlis

majus

junius

julius

augusztus

szeptember

oktober

november

decamber

dsszesen

A tablazatban tehat egyrészt fel kell tiintetniink
a honapokat és az éves Osszesitést, masrészt a kii-
16nb6z6 bevételi és kiaddsi adatokat valamint ezek
Osszesitését is. Természetesen egy valodi célokat
szolgalo tablazat ennél tobb oszlopot tartalmaz, de
mar ezen a kis tablazaton is jol latszik az, hogy
milyen modon lehet felvenni a kiilonboz6 adato-
kat.

A fentiekbdl észrevehetd, hogy a tablazatkeze-
lés is ket jol elkiilonithetd feladatbol all. Az egyik
feladatrész a tablazat elkészitése illetve definialasa
(amikor meghatarozzuk, hogy a tablazat hogy néz-
zen ki, milyen elemeket, milyen formaban tartal-
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mazzon), a masik pedig a tablazat haszndlata, ada-
tokkal valo feltoltése, a benne 1évé adatok madosi-
tasa. Persze az egész feladatnak semmi értelme
nem lenne, ha a felhasznaldonak a hasznalat soran
barmit is szamolni kellene. A tablazatkezelésnek
pont az a lényege, hogy a szamitogép a meglévd
adatok figyelembe vételével a szamolhatd adatokat
allandéan aktudlis értéken tartja. Igy tehat az 6sz-
szesen sorokat nem nekiink kell allandéan szamol-
gatni, hanem azt a gép tolti ki a meglévo adatok
alapjan. Ehhez persze fontos, hogy a tabldzat elké-
szitése soran megadjuk a gépnek, hogy az egyes
szamolhaté értéket tartalmazd helyekre, miként
szamoljon ki adatot.

1.2. A tablazatok részei

Mint ahogy azt korabban lattuk a tablazatok el-
sésorban oszlopokbdl és sorokbol allnak. (Az adat-
bazis-kezel6 programok mez6i megfelelnek a tab-
lazatkezel6k oszlopainak, mig a rekordjai a sorok-
nak.) A tablazatkezelGben a sorokat szamokkal, az
oszlopokat az abéceé betiiivel azonosijuk. Ennek
megfelelden az oszlopokbdl és sorokbal allo tabla-
zatot ugynevezett celldkra oszthatjuk. Egy cella
(amit néha szokas mezének is nevezni — nem Osz-
szetévesztend6 az adatbazis-kezelé programok
mezdjével) az el6z6 mintan példaul a januar havi
anyagkoltség, vagy szintén egy cella a jobb also
sarokban talalhato teljes végosszeg. A cellak azo-
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nositasa tigy torténik, hogy meghatarozzuk melyik
bettivel jelzett oszlop hanyadik sorardl van szé. (A
tablazatokban lehetéség van egymas melletti cellak
Osszevonasara is, bar az ezekre vald hivatkozas a
késobbiekben nagyobb figyelmet igényel. Ilyen
celladsszevonasra példa a fejlécben a bevételek és a
kiadasok felirat.)

A cella tartalma igen sokféle lehet, melyek k-
ztl harmat célszerti kiemelni. Az egyik legjelleg-
zetesebb eset, amikor egy cella fejlécet vagy infor-
macios szveget tartalmaz. Ez egy elére meghaté-
rozott szoveg, amely arra utal, hogy abban a sor-
ban vagy oszlopban milyen adatok allnak, azok az
adatok mire vonatkoznak. Ilyen cella példaul a feb-
rudr szot tartalmazo cella is, de ilyen cellak 4llhat-
nak a tablazatban barhol énalldan is. E cellak tartal-
mat a munka sordn tébbnyire nem médositjuk.

A masik jellegzetes cella az adatcella. Ebbe a
cellaba irja be a felhasznald az adatot (példaul a
marcius havi rendszeres bevételt). Es végiil - ami a
legfontosabb — a szamolt celldk. A tiblazatokat
tobbnyire azért készitjiik el, hogy a folyamatosan
bevitt adatok alapjan mindig aktudlis képet kap-
junk adatainkrol. Ez csak Ggy megy, ha a szamol-
hato adatokat nem nekiink kell dllandéan tjraszé-
molni. llyen szamolt cella lehet az el6z6 példaban
barmelyik hoénap Gsszesen oszlopaban talalhatd
érték, vagy az Gsszesen sor barmelyik celldja. Ezen
cellakba tehat nem a felhasznaldnak kell adatot
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{rni, hanem a tablazat elkészitésekor kell meghata-
rozni, hogy az adott cella tartalmat a gép hogyan
tudja kiszamolni. Ennek megfeleléen e cellakba
tobbnyire valamilyen matematikai formulak ke-
riilnek. Természetesen a tablazatban nem a mate-
matikai képlet latszik, hanem annak eredmenye.
lly moédon tehat a fenti példaban a januar havi
osszesen celldba az angol verzioban az
=SUM(B3:E3) a magyarban az =SZUM(B3:E3)
fiiggvény keriil, mely szerint a cella tartalma a B3
és E3 celldk altal hatarolt teriileten taldlhaté nume-
rikus adatok Osszege.

A programok a hasznélat soran nem tesznek
kiilonbséget a fenti celldk kozt, ez csupan a mi
eligazodasunkat szolgalja.

A celldkba irt adatokat az adatbazis-kezelokhoz
hasonléan megkiilonboztethetjiik tipus szerint is,
ennek megfeleléen az adattipus lehet példaul karak-
teres, numerikus, szazalékos, pénznem, datum, stb.

A téblazat kitoltése soran figyelemmel kell len-
ni arra a tényre, hogy amig egy szdveget irunk a
képernyére, addig elegendS volt egy egyszert
kurzor, de a tablazatkezelésnél azt is jeldIni kell,
hogy az a szoveg, amit eppen beirunk, az melyik
celldba keriil. Ennek megfelelden a tablazatkezeld
programok egy aktualis cellat is meghataroznak a
szokvanyos kurzoron tal.
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2. Alapveto tudnivalok

2.1. Az Excel inditasa

Az Excel programot a Windows operacids
rendszerbdl indithatjuk a Start men( -> Programok
-> Microsoft Office pont aldl. (A program inditasa-
nak feltétele a sikeres telepités.) Az Excel inditasat
kévetden el6szor a Microsoft Excel feliratot tartal-
mazo abra jelenik meg, majd ez eltiinve egy iires
tablazat. Ekkor megkezdhetjiik munkénkat.

2.2. A program felépitése

A{ program a tdbbi Office 2007 programhoz ha-
sonloan szalagokat tartalmaz, igy a kiilénbszé
teyékenységek kivalasztasa gy torténik, hogy a
képerny6 felsé sordban talalhaté megfelels meniire
(szalagnévre) allva egyszer megnyomjuk az egér
gombjat, majd a megjelend szalagrél a kivant iko-
non kattintunk. A gombok hasznélatarél a prog-
ram tajékoztatast is ad olymddon, hogy az egér-
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kurzorral gombra allva egy kis id¢6 elteltével meg-
jelenik a gomb funkciodja.

A szalagokon lévo gombok mérete, illetve cso-
portositasa koveti az ablak méretét, igy ha nagyobb
felbontasban, teljes képernyén hasznaljuk az Ex-
celt, nagyobb gombokkal és részletesebb kifejtéssel
taldlkozunk annal, mintha kisebb képfelbontassal,
vagy kisebb ablakmérettel dolgoznank.

N, Wik o RN TR B - R
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A szalagokon beliil a funkcidk csoportositva
vannak, s tobbnyire minden csoport jobb also sar-
kéban taldlhaté egy [& jel, amire rakattintva megje-
lenithetd az adott csoporthoz tartozé parbeszédpa-
nel. (Ez lényegében ugyanaz, mint amiket a korab-
bi verzidkban a kiilonbdz6 meniipontok kivalasz-
tasaval elérhettiink.)

A program szamos szolgaltatésa ugy mukodik,
hogy az ikonra allva megmutatja annak leend6
eredményét, de azt csak a kattintassal aktivizalja.
igy lehetdségiink van végignézni a lehetséges al-
ternativakat és kénnyebben tudunk dénteni anél-
kiil, hogy barmilyen miiveletet is végrehajtanank.
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(Ez azonban nem minden funcional van igy, raada-
sul semmi logika sincs abban, hogy melyikben
mtikddik, s melyikben nem.)

Tovabbi hasznos dolog a helyi menii, ami a jobb
egérgombbal valo kattintassal érheto el. Itt mindig
megtaldljuk az adott helyen elvégezhetd legfonto-
sabb funkcidkat, tigyhogy érdemes gyakran hasz-
nalni. Az Excel 2007-es helyi mentii raadasul joval
tobb mindent tartalmaznak, mint a kordbbi verziok
meniii, mivel tartalomtol és poziciotdl fliggden a
fontosabb szolgaltatisok helyi eszkoztarat is meg-
jelenitik.

Az Excel program bizonytalan hasznalata ese-
tén élhetiink a stigo szolgaltatasaival, amely a tobbi
Windows-os programhoz hasonloan itt is segit, ha
valamit nem ismeriink. A helpet az F1 billentytivel,
vagy a jobb felsé sarokban lévo [© gomb segitse-
geével érhetjiik el.

2.3. Az Excel tablazatainak
felépitése

Az Excel tablazatainak felépitése szintén sor és
oszlopszerkezetli, annyi kiegészitéssel, hogy a
program egyszerre tobb ilyen tablazattal képes
dolgozni olymodon, hogy minden téblazatot kiilon
munkalapra helyez, de ezeket egy allomdnyban
tarolja.
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Szalagvalasztd mentisor

2 & »
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Statuszsor [Nézetva‘laszté L Nagyb

Természetesen e munkalapok kdzott is felallit-
hatunk fliggvényeket, hivatkozhatunk mas munka-
lapra. Tovébbi lehetéség, hogy egyszerre tobb 4l-
lomannyal is dolgozhatunk, bar ennek haszndlata
mar nem javasolt.

Munkalap valasztd fiilek

Az Excel ablakénak jobb felsé részében a Win-
dows szabélyainak megfelelden a programablak
meretét megvaltoztato elemeket talaljuk. Ez alatt
helyezkedik el a mentisor, majd alatta az aktualis
menti szalagja. A nyomégombok alatti sorban
megtalalhato egyrészt a cellaazonosits, ahol jelzi
az Excel az aktualis cella azonositéjat (az abrén pl.
C5), a fliggvénygombot, s mellette a szerkesztSléc-
ben az aktualis cellatartalmat. (Szamolt cella esetén
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a tablazatban az eredményt latjuk, mig ezen a re-
szen az azt meghatdrozo matematikai formulat.)

Az ablak felsd részeén lathatjuk az oszlopok
azonositasara szolgalo bettiket, bal szélén pedig a
sorok azonositasat végzd szamokat. A jobb oldalon
és a jobb also szélén a gorditésavok helyezkednek
el, amelyeket hasznalni a Windows szabalyai sze-
rint tudjuk.

Az ablak bal also részén a kiilonb6z6 munka-
lapok azonositdsara szolgalo fiileket talaljuk. A
kivant munkalapra ugy tudunk atvaltani, hogy az
adott feliratt fiilre kattintunk. Amennyiben a
hasznalni kivant fiil nem latszik, gy az eldttiik
lathaté nyilakat hasznalva lépkedhetiink a lathato
fulek kozott. Vigyazzunk azonban arra, hogy ha
véletleniil kattintottunk ra valamely fiilre, akkor a
tablazatunk eltinhet. Ilyenkor nem kell megijedni,
az nem torlédott ki, hiszen az eredeti tablazatot
tartalmazo fiilon kattintva (Pl. Munkal) visszahoz-
hatjuk tablazatunkat.

Az Excel ablakdnak legalsd soraban egy olyan
statuszsort talalunk, amely egyrészt megmutatja a
program allapotat (Kész, Tablazat ujraszamolasa,
stb.), masrészt a kiilonbozé billentylik helyzetét
(pl. Scroll Lock). A statuszsor jobb szélén a megje-
lenitésre és nagyitasra vonatkozoan talalunk lehe-
toségeket.

Bizonyos esetekben az ablak jobb vagy bal sze-
lén megjelenik egy munkaablak is, amelyen az
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aktualis tevékenységhez kapcsolodo lehetSségeket
talaljuk. Ez az ablakrész természetesen bezarhato,
igy nem foglal helyet a téblazatbol.

Az Office 2007 legnagyobb tjdonsaga a korabbi
valtozathoz képest az, hogy nem mentipontokat és
eszkoztarakat tartalmaz, hanem a mentipontokkal
szalagokat hivhatunk el6, amelyekben ikonok for-
majdban talaljuk meg a kivant funkciét. A megjele-
nd szalagok az éppen hasznalt lehetSségtdl fiigge-
nek és a meniipontokkal valaszthatok ki. Alapeset-
ben a Kezddlap szalag jelenik meg, amely az alap-
vetd funkcidkat tartalmazza.

2.4. Helyi és lebeg6 meniik
hasznalata

Egyes szOvegformazasok esetén a kijeldlés utan
halvanyan megjelenik egy lebegé eszkoztar, amely
segitségével szintén elvégezhetjiik a legfontosabb
formdzasokat. (Bar ha ez a szalagra esik, ugy a
szalag parancsai érvényesiilnek.) Tovabbi hasznos
lehet6ség a jobb egérgombbal elShivhatd helyi
meniik hasznalata, amely tartalma mindig az adott
helyen elvégezhetd lehetdségektdl fiigg, igy nagy
valoszintiséggel megtalaljuk rajta a nekiink sziik-
séges tevékenység ikonjat is.

2.5. Billentyiiparancsok

Az Excelben a billenty(ik hasznalataval minden
mivelet elvégezhetd egér nélkiil is. Ha az Alt
gombot lenyomjuk, ugy a szalagokon megjelennek
azok a betiik, amelyeket le kell {itni ahhoz, hogy az
adott funkciot érvényesitsiik, vagy az adott szalag-
ra alljunk.

Kepletek Adatnk Korrekiirs Meézet Fi

SR AR

2.6. Cellak és teriiletek azonositasa

A cellak azonositasa gy torténik, hogy megha-
tarozzuk melyik bettivel jelzett oszlop hanyadik
sorardl van szd. Eszerint a bal felsé cellat Al-el, a
harmadik oszlop negyedik soraban talalhaté cellat
C4-el azonositjuk. Az azonositas az X, Y, Z utan
AA, AB, AC-vel folytatodik.

| A -

A fikdehn] ac | an | m

Amennyiben tehat egy cellat kell azonosita-
nunk, nincs kiiléndsebb problémank, hiszen a cel-
14t a sor és oszlopazonositdjaval meghatarozhatjuk.
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Egy cella azonositasa tehat az oszlop és a sor azo-
nositéjanak egymas utan frasaval torténik. Pl.: B2,
D18, AF123.

A korabbi verzidkhoz képest az Excel 2007-ben
joval nagyobb meéretii tablakkal is dolgozhatunk,
hasznalhatunk harom bettibél allo oszlopazonosi-
tokat (XFD-ig Osszesen 16.384 oszlopot), illetve
tébb mint 1.000.000 sort.

Tobb cella azonositdsa esetén a legegyszertibb
modszer az, amikor a teriilet bal felsé és jobb alsé
celldjanak kett6sponttal elvalasztott azonositdjat
alkalmazzuk. Onallé cellak felsoroldsa pon-
tosvesszivel, cellametszéspontok kijeldlése szokoz-
zel torténik.

o 3 e E5 = = W =

Haromdimenzids tablazat esetén a munkalapok
Osszevondsa a munkalap-elnevezések kozé tett
hasonl¢ jelekkel torténik.

Tertilet azonositasa tehat annak bal fels§ és jobb
also celldjanak megaddsaval valosul meg, Pl.: B2:C4,
D5:AC123, B2:B500.

Sorok azonositdsa a kezd§ és a zar6 sor sorsza-

maénak kettdsponttal valo elvélasztasaval is leirha-
to. PL.: 2:10, 1:100, 5:5.
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Oszlop azonositésa a kezd6 és a zaro oszl'op bpt—
tlijelének kettésponttal valo elvélasztdsaval is defi-
nialhaté. Pl.: B:D, A:AA, C:C.

A kovetkezd abrak a kiilonbozo cellak és tabla-
zatteriiletek megadasanak modjat szemléltetik:

B2
(Egyetlen cella)

B2:D2
(Egysoros
cellatartomany) _

B2:C4

2 (Tobb sorbdl és
3 e tébb oszlopb@i allo
: A S — | cellatartomany)
3 — = i
i B:B _
2 (Egy teljes oszlopot magaba
3 foglald cellatartomany)
4
........... 7 = o . -
1
2 B:D
3 (Tobb teljes oszlopot
4 magaba foglald
5 cellatartomany)
6
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s[-310 Relativ hivatkozas a harom sorral

e - e - =
;L =/ (o teljes sort f?lj?bb éls ugyanabban az oszlopban
: magéba foglald levé cellara
= S[1]0[3] Relativ hivatkozas az egy sorral lej-

£ 5L LAy T e e T T jebb és harom oszloppal jobbra 1évé
e B c 0 cellara
; T"bbzt:l‘} 5304 Abszolut hivatkozas a harmadik sor-
3 (ngébgjfzsgfa?gt ban és a negyedik (D) oszlopban lévé
4 cellatartomany) cellara
. T ——— S[-1] Relativ hivatkozas az aktiv cella f5l5t-

— — - t teljes sorra
A B2;D2 O8] Relativ hivatkozas az aktiv cella utani
; | (Tobtzeﬁlual;mailo oszlopra
S Abszolut hivatkozas az aktualis sorra
A 8 Caelban E 0 Abszolut hivatkozas az aktualis osz-
1
1 B3:D3 C2:C4 lopra
4= (Teriiletek metszés-
| pontja altal meg- ilana 4
< hatarozott cellay _ 2.7. Kilépés az Excelbdl
""""""" ' Az Excel programbal kilépni :

A Baliie il p ; et a ) i Bezaras

; : vagy a Windows lehetéségei sze- |

2 s202:s403 rint, vagy az (™ Office menti Beza-
3| (Normal cellatarto- rds meniipontjaval tudunk. Amennyiben kilépés
a many, de csak akkor set tabl4 abEl. 1 .

= | SR S | hasznalhatd, ha kiilon elott tablazatunkat nem mentettiik el, igy a gép a
enaedelvezzik) mentes sziikségességére figyelmeztet minket. Ez
T —— esetben a Kivanja menteni a ... valtozasait? kérdés-
Ez utobbi azonositd alkalmazasa igen ritka, csak re Igen valasz esetén mentést végez, Nem vilasz
akkor alkalmazhato, ha dtkapcsolunk e stilusra. A esetén mentés nélkiil kilép, Mégsem valasz esetén

formula hasznos lehet makrék alkalmazésa soran pedig nem Iép ki a tablazatkezel 5bdl.

illetve specialis hivatkozasok készitésénél. Pl.:
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3. Fajimiiveletek

3.1. Tablazat mentése

Elkésziilt tablazatunkat hattértarolon | g
eltarolni ugy tudjuk, hogy a lemez gombra H
kattintunk. A mentés kérése egyébirant
torténhet a Ctrl-S billentytikombinacidk alkalmazasa-
val vagy az (%3 Office menii Mentés meniipontjdnak
valasztasaval is.

Amennyiben tabldzatunk még nem volt el-
mentve (emiatt neve sem volt), igy a megjelend
parbeszédpanelen meg kell adnunk egy nevet. Ez a
név a szokésos allomanynévvel kapcsolatos szaba-
lyoknak kell hogy megfeleljen. (Az .XLSX kiterjesz-
tés megadasa nem sziikséges, azt a gép automati-
kusan generdlja.) A nevet kivalaszthatjuk a megle-
v6 allomanyokat tartalmazo listarol is, de ez eset-
ben egy régi téblazat feliilirdsa torténhet meg. Az
dlloméanynév megadasat kovetéen értelemszertien
a Mentés gombon kell kattintani.

Ha azt szeretnénk, hogy a tablazatunkat olyan
felhasznalok is olvasni tudjék, akiknek csak a ré-
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gebbi Excel véltozatok vannak meg, igy a mentési
panelen az also sorban 1évé fajltipusnal az Excel
97-2003 munkafiizet elemet kell kivalasztani a
legordithetd listardl. Ekkor a fajl .XLS kiterjesztés-
sel keriil eltaroldsra. A kordbbi verzidé formatuma-
ban val6 mentés azonban bizonyos formazasok és
bedllitasok eltarolasat nem teszi lehetévé, igy
konnyen el6fordulhat, hogy visszatéltve, a tablaza-
tunk nem lesz olyan, mint amilyenre mi elkészitet-
tiik. Erre az Excel mentéskor figyelmeztet is min-
ket. Ekkor célszerti az ﬁ'ﬁ"'Office ment El6készités
pontjanak Kompatibilitas ellenérzése funkciojat
kivalasztani, és ellendrizni a lehet6ségeket.

r’:'_]nyll\.'a'nta rtdsxler

T Dokumentumal

54 Legutibh felberesent.,
B csrtal

‘8 Szamitdgép

B Képek

B Tene [
Eguebiek » L

Fijlnév:  adatlapokals pas
Fil pusa: | Bxcel-munkafizet (") -

Srerzdl: banfak Cimkdic Cimke hozzaadiss

“ Mappak elreftése Eszkazak - E Meantég _] WQWJ
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A mentés panel eltéréseket mutathat Windows
XP és Windows Vista operacios rendszer esetén. Ez
kiilonosen akkor vehet6 észre, ha nem az alapér-
telmezett mappaba kivanunk fajlt menteni. XP alatt
ekkor a jobboldali mezdében a Sajatgépre kell kat-
tintani, majd az ablak férészében kivalasztani a
kivant meghajtot, majd mappat. Vista alatt a Map-
padk mezdt kell felgorditeni, ahol az intézdben
megszokott mdédon kell kivalasztani a sziikséges
meghajtot és mappat.

Ha az Excelb6l ugy léptink ki, hogy tablazatun-
kat nem mentjiik el, ugy kilépés el6tt a gép bizton-
sagi okbol szintén rakérdez arra, hogy mentse-e az
allomanyt.
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3.2. Modositott tablazat mentése a
régi megtartasa mellett

Igen gyakran elG-

fordul, hogy egy meg- H Mentes magként  »
lévo tablazathoz hason- :
6 uj tablazatot kell késziteniink ugy, hogy a régi
tablazat is megmaradjon, de a régi segitségével
ujonnan eléallitott tablazatot is lementhessiik. Ezen
probléma megolddsara az a legcélszeriibb méd-
szer, ha a kiindulasi tablazat megnyitasa és esetle-
ges véltoztatisa utan az (%5 Office menii Mentés
masként meniipontja vélasztjuk.

Az 1j allomanynév megaddsahoz a mentésnél
leirtakhoz hasonlé médon kell eljérni. A tevékeny-
seget kdvetben a régi néven tarolt tablizatunk a
hattértarolon megmarad, de a mddositott valtozat
az 1uj néven fog tarolddni.

3.3. Uj tablazat szerkesztésének
kezdése

Ha nyitva 1évé tablazat mellett _
kell 4j tablazatot nyitnunk, ugy az Uj
5 Office menii Uj meniipontjat
valasszuk. Ugyanezen hatdst érjiik el a Ctrl-N bil-
lentytikombinacioval is.

A megnyil6 panelen alapesetben az Excel egy
tires tablazatot ajanl fel, de a baloldali listan va-
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laszthatunk sablonkategoériat, majd koézépen sab-
lont. A panel jobb oldali részében a kivant sablon
elénézeti képét tekinthetjitk meg. Ha letoltjiik,
vagy megnyitjuk a Létrehozas gombbal a kivant
sablont, gy nem egy ftires tablazat jelenik meg,
hanem egy adatokkal ugyan fel nem toltott (esetleg
néhany mintaadatot tartalmazo), de elékészitett és
formazott tablazatot kapunk.

mne e e e R T

S Rendesveny kélsegvetése

Al s

Miciossft Offke Ontine 11 -
[ LR |

Limetn | Mige |

A kordbban megnyitott tablazatra visszavaltani
a talcan lévé masik Excel
dokumentum gombijara
kattintva, vagy a Nézet
szalag Ablakvaltas gombja- |
val legorditheté listabol |
val¢ valasztassal tudunk. | 3bunkatuzen

' v | 2 kesecelmivamat.xls

3.4. Meglévo tablazat betoltése

Amennyiben egy korabban i
elmentett tablazatot szeretnénk
megnyitni, ugy az @E-IOffice
menii Megnyitds mentipontjanak valasztisa sziik-
séges. A megnyitas kérése torténhet a Ctrl-O bil-
lentytikombinacidval is. A feltirulé péarbeszédpa-
nelen vagy begépeljiik a nyitand6 tablazat nevét,
vagy célszerlibb mddon kivélasztjuk a felkinalt
listarol. (A megfelel6 allomanynévre Kattintunk,
vagy ha nem taldljuk, hasznaljuk a gérditdsavot,
illetve vélthatunk konyvtarat vagy meghajtt.) A
megnyitandé tdblazat nevének a Fajlnév: felirat
mellett kell lathatova valnia. Az allomanynév kiva-
lasztdsat kovetSen a Megnyitds gombon kell kattin-
tanunk.

%...V...._.r'; Megnyitas

[ i =

Loy T
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A megnyitas panel eltéréseket mutathat Win-
dows XP és Windows Vista operacios rendszer
esetén. Ez kiilonosen akkor vehetd észre, ha nem
az alapértelmezett mappabdl kivanunk fajlt meg-
nyitni. XP alatt ekkor a jobboldali mezében a Sa-
jatgépre kell kattintani, majd az ablak férészében
kivalasztani a kivant meghajtét, majd mappat.
Vista alatt a Mappak mez6t kell felgorditeni, ahol
az intézében megszokott modon kell kivélasztani a
sziikséges meghajtot és mappat.

A fajl megnyitasa soran a Megnyitas gomb le is
gordithets, ekkor lehetdséglink van specidlis mo-
don megnyitni allomanyt, példaul csak olvasasra,
vagy az eredeti megtartasaval, egy masolat meg-
nyitasaval, stb.
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Ha olyan tablazatot nyitunk meg, amely korab-
bi verzioban késziilt, gy bizonyos formazasok és
beallitdsok nem lesznek menthet6k. Ekkor célszerti

't

az (% Office menii El6készités pontjanak Kompati-
bilitas ellenérzése funkcidjat kivalasztani, és ellen-
6rizni a lehetéségeket. Ha csak mi hasznaljuk a
tablat, akkor legjobb, ha a Mentés maskent funkci-

oval XLSX formatumban elmentjiik.

Az utoljara hasznalt néhény téblazatot Ggy is
megnyithatjuk, hogy az (% Office meniin térténd
kattintds utdn a legordiil6 menii jobb oldali része-
ben kivalasztjuk a megnyitni kivant tablazat nevét.

Amennyiben tugy nyitottunk meg téblazatot,
hogy masik tablazatunk is nyitva volt, igy az Excel
az Gjonnan nyitott tablazatot teszi lathatévd, de
megtartja a régit is. A nyitott tablazatok kozott a
korabban leirtak szerint tudunk valtani.

3.5. Export, import

Eléfordulhat, hogy egy tablazatba mashonnan
kell adatot atvenntink, vagy esetleg forditva, egy
tdblazat tartalmat mas programban szeretnénk
felhasznalni. Ennek egyik — és egyben legegysze-
riibb — modja a vagolap hasznalata, de ha kiilon
fajlban vannak, vagy fajlba helyezenddk az adatok,
ligy az importélasra vagy exportaldsra van sziik-
ség. Ez esetben importalaskor a megszokott meg-
nyitasi modon jarunk el, de a panel Fajltipus ele-
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ménél legorditve kivélasztjuk az importaland6
tablazat tipusat.

Egy mar létez6 dokumentum maés formatumban
val6 mentése esetén az (% Office menii Mentés
masként mentipontjat kell valasztanunk, majd a
Fajltipus felirat melletti elemet legorditve ki kell
valasztanunk az exportéland6 &llomany fajtajat.

Mentds ruskdng : : R =)

| plenes | AIGSILLAGAS
|“doumenc..: Fagrsas

@ Farevite.ss
; Harasas_razarizhaslom
{Loumert,.,  WIKERESEE S
| Hberenabes. x5
+ g Sadiges Arintseg ci
B)orarepdhng s
e | Haposavas
Alremee v
Ramg_mrat
Alaatrasscs
BMnTANLS
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A dokumentum Web site-on vald kozzétételre
alkalmas formaban torténé mentése esetén a Web
page (*.html, *.htm) formatumot kell valasztani.

3.6. Tablazat nyomtatasa

Az elkésziilt tablazat nyom- -
taton valé megjelenitése az |
"5 Office menii Nyomtatas me- _
niipontjaval vagy a gyorsnyomtatas =2 gombbal
kérhetd.

Amennyiben nem akarunk eltérni az alapbealli-
tasoktol, tgy az OK gombbal elindithatjuk a nyom-
tatast. Természetesen kérhetjiik csak bizonyos terti-
let vagy megadott munkafiizetlapok nyomtatasat,
ha a Rész utani mezokbe begépeljitk a kezd6 és
zaro oldalszamot, vagy alatta kivalasztjuk a nyom-
tatasi tertiletet.

Myomtatas

G4 HP Laserdet 5000 Series PS
Alapot: Var

Tious: HF LaserJel 5000 Seres PS

1l ety LPTL:

Meglegyrés: -

Nyomtatandd oldalak Nyomatok
% Mind plldinyszém: @ -
i et R v | i

i kerii nyomtatdsra

A dijelolt teridet 1 & telies munkafiizet
@ A kijmlolt munkafizetapck Taazat

[] Nyomtatas teriletek kijagydsa

===
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Altalanos funkciok 37

Ha tobb példanyt szeretnénk nyomtatni, ugy a
Példanyszam melletti szamot kell megvaltoztatni
gépeléssel, vagy a kis nyilak segitségével.

Amennyiben kértink levalogatast ugy tobb pél-
dény nyomtatdsa esetén elészor nem az elsé oldal
nyomtatddik ki tobbszor, majd folytatédik a tébbi-
vel szintén tobb példanyban, hanem a teljes anyag
végig kinyomtatodik, majd a nyomtatas a tovabbi
példanyoknal is mindig Gjbol eldlrdl kezdddik.

Lehet6ség van a nyomtatandé tablazat nyomta-
tas el6tti megtekintésére is, ha az (%' Office menii
Nyomtatds meniipontjanal a kis nyilra kattintva a
Nyomtatasi kép funkciot valasztjuk.

4. Altalanos funkciék

4.1. Nagyitas, nézetek

retben latjuk. Ha azonban tobbet, de ke-
veésbé részletesen, vagy nagyobb részletes-
séggel, de kevesebbet szeret- [jguisocnyi, |
nénk latni  tdbldzatunkbol, | ssgmssmecsnyies
megvaltoztathatjuk a nagyitas | °
meértékét. Ezt a nagyitas jobb
also sarokban 1évé csuszkaja-
val, vagy a Nézet szalag na-
gyitd  ikonjaval el6hivhato
paneljén allithatjuk be.

Alapesetben a tablazatot optimalis mé- q
9 I

2

Lehetéség ‘van
arra is, hogy a
kijelolt teriiletiink foglalja el a teljes kép-
erny6t. Ehhez a Nézet szalagon a kijel6lés
nagyitasa ikonra kell kattintani.




38 Excel 2007 zsebkonyv

A Nézet szalagon az Oldalnézet ikonnal gy te-
kinthetjiik meg a tablazatunkat, ahogyan az majd
nyomtatasban is megjelenik a kiilénallé lapokon.

Az Oldaltérés megtekintése ikon segitségével
lehetéségiink van arra, hogy a tablazatban meg-
nézziik az oldaltdrések helyét, illetve sziikség ese-
tén a sotétkék vonalak hiizasaval magunk is modo-
sitsuk azokat.

Bar nem jellemzd, hogy sziikség volna ra, de le-
het6ség van kikapcsolni a rdcsok, a sor és oszlop-
azonositok, valamint a szerkeszt6léc megjelenitését
a Nézet szalag Megjelenités/Elrejtés részénél.

b 1 j =] Felosztas _u Parhuzamas megjelenités

rhuzamos gérgetes

Ui  Mozaik Panelek = ! Ll
ablak régzitése « ... Felfedes | s Karst

Szintén a Nézet szalagon van lehetdségiink ar-
ra, hogy tobb ablakban jelenitsiik meg a tablazat
kiilonb6zé részeit, illetve ezeket az ablakokat tet-
szés szerint rendezziik el a kepernyon

A racsvonalak
és fejlécek megjele- Racsvonalak Fejlecei-:
nitését ki és bekap- V! Képernyén |
csolhatjuk a Lap
elrendezése szalag
Munkalap-beallita-
sok mezo6jében is. A két funkcié azonos eredmeényt
valt ki.

. ¥ Képernyon

' Myomtatva | Nyomtatva
Munkalap-beallitasok u
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4.2. Kurzormozgatas

Minden program egyik legfontosabb feladata
oda allitani a kurzort, ahova gépelni szeretnénk.
I'xcelben azonban figyelembe kell venni, hogy (a
hagyomanyos szévegkurzoron kiviil) az egérkur-
sornak van egy kereszt alakii megjelenési formdja
is. Bz azt jelenti, hogy egyrészt kijelolhetiink cellat,
vagy cellakat, masrészt pedig mozoghatunk a be-
pepelt szovegen belil is. Az Excelnek mindig van
cpy aktualis cellaja (bizonyos esetben egy cellatar-
tomanya), amely cellat vastagabb vonal( kerete-
sessel (tartomany esetén inverzé tétellel) jeldl, s
amely koordinatdjat latjuk is a dokumentumablak
feletti bal oldali savban.

A cellak kozott agy tudunk mozogni, hogy
vagy az egérrel kattintunk az aktivizalni kivant
cellan, vagy pedig a kurzormozgato nyilakat hasz-
naljuk. A nyilakon kiviil itt is mikédik a PgUp és
PgDn billentyti is, a felfelé és lefelé torténd lapo-
szasra, valamint a Home billenty(i a sor elejére al-
lasra. A Ctrl-Home az Al-es mezoOre all, a Ctrl-
'sUp és a Ctrl-PgDn pedig a lapok kozti valtast
leszi lehetéve.

Bar az End billenty(i kissé masként muikodik,
hasznos ez a modszer. Els6 megnyomasara latszo-
lag nem torténik semmi, valdjaban a VEGE i{izem-
modot kapcsoljuk be. Ekkor a kdvetkezd nyilakkal
torténd kurzormozgatas az adott iranyban legkoze-
lebb 1évé tires cella elé viszi a kurzort.
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Tehat az [2] majd =) nem a sor végére, hanem
csak a sor adatokat tartalmazd részének végére
viszi a kurzort. Ugyanigy a [2J majd [, hasonlit a
[H-hoz, csak ekkor nem minden esetben Keriil a
kurzor a sor elejére, hiszen ha az aktualis cella el6tt
valahol van tires oszlop, gy az azt kovetd elsd
cellara alla gép.

Amennyiben a kivalasztani kivant cella nem
latszik a képernyén, tigy haszndalhatjuk az alsé és a
jobboldali gorditésavokat.

Ha raalltunk egy cellara tigy annak pozicidja és
tartalma megjelenik a dokumentumablak és a
nyomogombok kozotti sdvban, a szerkesztdlécben
is. Ha erre, a cellatartalmat tartalmazo savra kattin-
tunk, tigy a kurzor szévegkurzorra valtozik, s lehe-
téségiink van a cella tartalmanak modositasara. Ez
esetben a kurzormozgato nyilak mar a szévegszer-
kesztésben megszokott médon funkcionalnak.

4.3. Hivatkozast tartalmazo cella
kijelolése
El6fordulhat, hogy olyan cellat kell kijeldlniink,
amelyik egy webhivatkozast tartalmaz. Ilyenkor a
sima kattintds nem megfelel6, mert akkor a gep a
weblapra ugrik. Ilyen esetben a kattintas utan még
egy kis ideig nyomva kell tartani az egérgombot,
igy a cella keriil kijel6lésre és nem torténik meg a
hivatkozas aktivéldsa.
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4.4. Tobb cella egyidejii kijelolése

Tobb cella egyidejli kijelolése tobb modon is
torténhet. A modszerek a szovegszerkesztokben
megszokottakhoz hasonléak. Nem kell mast tenni,
mint a kijellendd cellatartoméany egyik sarkara
allni a cellakurzorral, majd az egér gombjanak
folyamatos nyomvatartasa mellett a kijelolend6
tartomany masik végére mozgatni az egeret.
Amennyiben a tartomany megfelel, engedjiik el az
egér gombjat. Tobb cella kijelolése esetén a bal
szélen 1évé nyomdgombok alatti pozicidjelzés nem
cgy cella koordinatajat, hanem a hatdrold cellak
adatait jelzik a kovetkezé modon: A3:B5 (Ez eset-
ben egy hat cellabol allé blokkot jeldltiink ki,
melynek egyik sarokpontja az A3 cella, a masik
pedig a B5.)

Tobb cella kijelolése lehetséges a Shift billenty(i
nyomvatartasa alatti kurzormozgatassal is, ez eset-
ben nem elmozditja a kurzort a gép, hanem folya-
matos cellakijeltlést hajt végre.

Teljes sor kijeldlése esetén elegendé a sorszam-
ra, oszlop kijelolése esetén az oszlop bettjelére
kattintani (az egérkurzorral ramutatni, majd kattin-
tani).

Az A betli melletti, el- VY e
vald kattintas a teljes tab-
lazat kijeldlését eredme-
nyezi.
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4.5. Utolso miivelet visszavonasa

Mivel még a gyakorlott felhasznalok
is végezhetnek olyan miiveletet, amely- q i
nek helytelen voltira csak a miivelet elvégzése
utan jénnek ra, sziikség lehet arra, hogy az utoljara
végrehajtott miiveletet vissza tudjuk vonni. Ezt a
szalagok felett taldlhaté visszavonas gombra kat-
tintva tehetjlik meg. Mivel a visszavonds gomb
mellett legordité elemet is latunk, lehet§ség van a
tobbszintli visszavondsra, azaz a listit legorditve
kivdlaszthatjuk, hogy meddig kivanunk vissza-
vonni miiveleteket. E lehetdség ismeretében batran
kisérletezzlink, s ha nem az tdrténik, amit szeret-
tlink volna, visszaallittatjuk a géppel az el6z6 alla-
potot.

Természetesen a visszavonds is vissza-
vonhato a visszaallitds gombra kattintva.

4.6. Adatbevitel cellaba

Ures celldba adatot igen egyszertien bevihe-
tiink. Ehhez nem kell mast tenni, mint rdallni a
kitdltend6 cellara és begépelni a kivant adatot.
Gépeléskor a bevitt adat folyamatosan megjelenik
az aktualis cellaban és a fels6 beviteli savban (szer-
kesztélécben) is. Amennyiben egy celldban mar
van adat ugy a celldra allas és a celldba valé adat-
begépelés a régi adat elvesztését, illetve a helyébe
j adat bevitelét eredményezi. (Ha javitani szeret-
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nenk, ugy kattintsunk a kurzorral a szerkesztdléc
kivant poziciojara.)

Egy cellaba gépelhetiink szdmokat, szbveget és
kepletet is. Ha egy celldba szamot gépeliink, ugy
azt a kesobbiekben felhaszndlhatjuk szamitasaink-
hoz. Ekkor azonban igen fontos, hogy csak magat
az adatot gépeljiik be (tehat pl. db. jelet ne gépel-
junk hozza) és azt is csak numerikus karakterekkel
(lehat példaul nulla helyett ne gépeljlink o bett).
Szoveget cimkéknek, egyéb azonositod feliratoknak
cs megjegyzéseknek is hasznalhatunk. A képletek
arra szolgalnak, hogy a cellaba olyan adat legyen
majd lathato, amely mas cellakba irt adatokbdl
képzodik.

Ha cellazonositot szeretnénk megadni, akkor
azt be is gépelhetjiik, de ha a szerkesztGlécben
szerkesztjiik a cellatartalmat, akkor a tablazat egy
cellajan valo kattintas a cellazonositd bevitelét, a
lablazat egy tertliletének kijeldlése pedig teriilet
bevitelét eredményezi.
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4.7. Cellak automatikus kitoltése

Az Excel lehetdséget ad arra, hogy tobb cellat
bizonyos sorozatokkal toltsiink fel. Példaul a ko-
rabbi havi bontdsban szerepl6é tablazat honapjait
nem kell egyenként kiirni,
eleg koziiliik csak egyet. Ezt =
a Eﬁvetkezﬁ médong);ldhat- @
juk meg: gépeljiik az els6
celldba a sorozat elsé elemét
(jelen esetben a januart). Ha Januar
mar ezt kordbban megtettiik,
ugy elegendd a cellat aktivi-
zalni. Ezt kdvetden alljunk az
egérkurzorral a cella jobb

also sarkan lév kis négyzet- Aprilis |

re, majd az egér gombjanak
folyamatos ~ nyomvatartasa

mellett jeloljik ki azon cella- ;2?::;
kat, ahova a tobbi adatot e
szeretnénk irni. (Pl. huzzuk Mattc;ms
11 cellaval lefelé.) Az egér- lapnis 1

gomb elengedésének hatasa-
ra a megadott celldkba automatikusan bekeriilnek
a sorozat tovabbi tagjai.

Ha a gép nem ismer fel sorozatot (honapok, da-
tumok, hét napjai, stb.), tigy a cella eredeti tartal-
maval tolti ki a megadott celldkat, igy ez hasznal-
haté masolasra is. Szamsorozatoknal értelemszeri-
en legalabb két elem begépelése és kijelolése sziik-
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sepes a sarokelem htizésa el6tt, hogy a sorozat
lolytathato legyen.

Tovabbi lehet6ség az automatikus listafolytatas,
amely esetében egy tobb oszlopbdl allé listaban
(ahol példaul az elsé oszlop adatot, a t6bbi beldle
szarmazo  fliggvényt tartalmaz) az alkalmazott
kepleteket az tjonnan begépelt elemre vonatkozo-
lag is beirja.

4.8. Cella tartalmanak modositasa

Ha valamely cella tartalmat meg szeretnénk
valtoztatni, ugy alkalmazhatjuk az el6bb emlitett
feliilirasos modszert is, de javitas esetén célsze-
riibb, ha a cellara vald raallas (kereszt cellara allita-
sa, majd kattintds) utan a beviteli savra (az oszlo-
pokat jel6l6 betlik feletti savra) vissziik az egér-
kurzort, ott egy kattintassal letessziik, majd miutan
megkaptuk a szévegkurzort, kijavitjuk az adatot.

4.9. Cellatartalom torlése

Cella tartalménak torlése (tres cella létrehoza-
sa) a torélni kivant cellara valo raallas utan a Del
billentyti megnyomasaval torténhet. Vigyazzunk
azonban arra, hogy itt sem elegendd a keresztet a
cella folé hiazni, ott egy kattintassal a cellat aktivi-
salni is kell. Kertiljiik azonban a torlésnek azon
hibas modjat, mikor a cellat szokozzel toltjiik fel,
¢z ugyanis nem torlés.
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Torlés esetén lehetdség van egyszerre tobb cella
tartalmat is kifiriteni, ez esetben egyszerre tobb
cellat kell kijeldIni.

4.10. Cellatartalom athelyezése

Amennyiben egy cella tartalmat egy masik cel-
laba kivanjuk athelyezni, iigy az athelyezendd cella
kijelolése utdn annak szélére kell mutatni, majd az
egér gombjanak folyamatos nyomvatartasa mellett
a kivant helyre huzni. Ez esetben az eredeti cella
tartalma természetesen torlédik.

4.11. Cellatartalom masolasa

Cella tartalmanak masik cellaba torténé maso-
lasahoz az atmasolando cella kijelolése utan annak
szélére (1) kell mutatni, majd a Ctrl billentyti és az
egérgomb folyamatos nyomvatartisa mellett a
kivant helyre huzni. Ez esetben az eredeti cella
tartalma megmarad.

Tovébbi lehetéség a cella sarkan 1évé kis
fekete négyzet huzdasa. Ez akkor alkalmazha-
to, ha a cellat tobb szomszédos mezobe is at i
kivanjuk masolni.
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4.12. Cellatartalom mozgatasa,
masolasa vagélap
segitségével

A cellak illetve cellacsoportok masoldsa vagy
mozgatasa torténhet a vagolap segitségével is.
Ekkor ki kell jel6Iniink az atmasolandé celldkat,
azokat vagolapra helyezni (a Shift-Del billentytik-
kel vagy a & gombbal elt6rolve, illetve a Ctrl-C
billentytikkel, vagy a =3 gombbal meghagyva az
credeti helyén), majd a célteriilet bal fels6 sarkdra
allva a vagolaprol beilleszteni (a Shift-Ins, Ctrl-V
billentytikkel vagy a Beillesztés Zak
pombbal).  Amennyiben tébb cellat '—si
szeretnénk a vagdlapon 1évé adatok-
kal feltdlteni, igy a véagdlaprdl vale Beillesztes
beillesztés el6tt, a célteriilet kijeldlése- )
kor mindazon celldkat ki kell kijel6lni, amelybe
masolni szeretnénk.

Tovabbi lehetéség a Beillesztés gomb legordité-
se, ahol a kiilonb6z6 meniipontokkal egyéb beil-
lesztési lehetdségeink is vannak (hivatkozas beil-
lesztése, képként valo beillesztés, stb.).

Fontos azonban, hogy mésoldskor a cella tar-
talma koveti a poziciot, tehat ha egy a felette 1év6
oszlopot &sszegzd fliggvényt masolunk egy cella-
val odébb, akkor az 1j helyen a fiiggvény mar mast
log tartalmazni. Ha mégis pontosan az eredeti
tartalmat kivanjuk masolni, akkor kattintsunk a
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mésolando cellara, és a szerkesztSlécben jeldljiik ki
a tartalmat, majd ezt masoljuk ki a vagolapra.

4.13. Adatok atvitele alkalmazasok
kozott

Gyakran sziikség van arra, hogy valamilyen
szdveget, képet vagy egyéb adatot atvigytink egyik
programbol a masikba. Ezt a feladatot tobbféle
modon is meg lehet oldani.

Egyes esetekben lehetéség van teljes dokumen-
tum més programbol valé megnyitasara, illetve
importalasara. Példaul Excel tdblazatot felhasznal-
hatjuk Access-ben, vagy tdblazattd konvertalva
Wordben is. Ez azonban csak teljes dokumentum
esetén hasznalhatd és szamos jellemz6 elvesztése-
vel jar.

A misik, és egyben a leggyakoribb modszer az
adatatvitelre a vagolap hasznalata. Vagolap segit-
ségével barmely programbdl lényegeben barmely
programba tudunk adatot atvinni. Az atviendd
adat természetesen nem csak egy szovegrész lehet,
hanem téblazat, kép, diagram, vagy barmi mas is.
A végolapot olyankor célszerti hasznalni, ha meg-
nyitott programok kozt kijeldlhetd mennyiségl
adatot kivanunk atvinni.

A vagodlap segitségével torténé adatdtvitel modja a
kovetkezd:
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o Jeloljiik ki az atvitelre szant szovegrészt, tabla-
zatteriiletet, képet, vagy barmilyen mas objek-
tumot.

« Vagjuk, vagy masoljuk ki véagolapra a kijelolt
részt. (Shift-Del, Ctrl-C, Szerkesztés menti Kiva-
gas és Masolas meniipontjai, # 3 gombok,
Stb.)

e Valtsunk at arra a programra, és menjiink a
dokumentum azon helyére, ahova be kivanjuk
szurni a kijel 81t részt.

* Szurjuk be a vagolap tartalmat (Shift-Ins, Ctrl-
V, Szerkesztés menii 5 F)

. ) 3/ 24 - vagdlp X
Beillesztés mentipont-

ja, 0y gomb Stb.)

[__?_ﬁ_\z bsszes torldse

" - . Kattints bl i kiva
A Offlce LI] SBb Elice elernre:on & beileszteni kivént
i) Gipsz Jakab 3 Mekk Eek 4 *

satai a vagdlapot vago-  Mekk E

konyvvé egészitették ki, || s zasneorersst ..
iy ide tobb objektum is | |g) S

clhelyezhet6. Kivagaskor | s '
a \.-aﬂgc.)konyvbe agy he- T —

lyezédik  az  objektum, || 7 Bizgentvl 50 xapescié 140
hogy az el6zéleg ott 1évé |
15 megmarad. A vago- ||
kinyv tartalma a Kezd6- |
lap szalag Vagélap mez6- |
jinek jobb alsé sarkaban |
levg & gombra Kattintva |
jclenithetd meg. '

H
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Amennyiben A
vagokonyv valamely |#1] Gipsz Jakab 3 Mekk Elek
; ; ? ! Ezermester Rt, 2 Filléres| o
objektumara  kattin-  kft, 5 zabhegyezs 5t. 2|
tunk, ugy az bemdso- :
lodik a dokumentu- B | Beillesztes | |
munk kurzor 4ltal | X Terlés ] |
jelslt helyére. Tovabbi ®
lehet6ség a beillesztésre, ha a ramutatds utin a
legorditd elemre, majd a Beillesztés feliratra kattin-
tunk.

Vagokonyvbél objektumot torélni gy tudunk,
hogy a ramutatas utan a legordité elemre, majd a
Torlés feliratra kattintunk.

Természetesen a hagyomanyos modszerekkel
és billentytiparancsokkal ugyanugy dolgozhatunk,
de ekkor mindig csak az utolso kivagast hasznal-

hatjuk.

Tovabbi modszer az adatatvitelre a kilonbozd
objektumok bedgyazasa, fajlbol valé beillesztése és
az OLE objektumok hasznalata is.

4.14. Formatum masolasa

Amennyiben nem cellat, hanem a cellara vagy
annak szovegére jellemz6é formazast (bettitipus,
méret, stb.) szeretnénk masutt is alkalmazni, ugy
hasznalhatjuk a formatummasolas funkciot. Ehhez
a kovetkezdket kell tenntink:
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e kattintassal vagy egyéb mddon vigyiik a
kurzort arra a cellara, amely formatumat
mashol is alkalmazni szeretnénk,

o kattintsunk a f gombon (a kurzor mellett
most egy kis ecset is megjelenik),

» vegtl kattintsunk azon a cellan, amelyet az
elébb kivalasztottal azonossa kivanunk ala-
kitani.

4.15. Sorok, oszlopok, munkalapok
beszirasa
Amennyiben utoélag deriil ki, hogy tablazatun-

kat kozépen meg kell toldani egy oszloppal vagy
sorral, akkor ezt a tobbi adat megvéltozasa nélkiil

is megtehetjiik.

A beszlras o e
@

mindig az || ¢ ; ;
aktualis cella- :|Besz0rési Torlés Formatum
pozicid ele [[Eiziid ~ T

torténik, igy
lchetdség van
barhova  be-
szurni, U]
tires sor be-
szirasahoz alljunk egy olyan cellara, ami elé be
szeretnénk szurni a sort vagy oszlopot, majd gor-
ditstik le a Kezdblap szalag Cellak mezdjében talal-
hato Beszuras funkciét az ikon alatti nyilra kat-

Rendezé
2T és szirés

k

U= Cellak beszurasa...

S Sorok beszurasa a munkalapra l:
4
[

| =3
)
) - i
Qszlopok beszurasa a munkalapra |

Munkalap heszurasa
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tintva. Innen ki tudjuk vélasztani, hogy mit szeret-
nénk csinalni.

A beszarédé 1j sor vagy oszlop jellemzdi (szé-
lesség, magassag, keretezések, stb.) meg fognak
egyezni az aktudlis cella elétti sor vagy oszlop
jellemzdivel.

4.16. Munkalap atnevezése,
mozgatasa, masolasa

Munkalap atnevezéséhez a kattintsunk a mun-
kalap nevére kétszer, vagy a jobb egérgombbal
valé Kkattintést kovetéen valasszuk az Atnevezés
meniipontot, majd irjuk 4t régi nevet az ujra.

Munkalap mozgatasa esetén (ez tulajdonkép-
pen a lenti fiilek sorrendjének véltoztatasét jelenti)
kattintsunk a jobb egérgombbal a lapfiilre, majd
valasszuk a

Masolas vagy Basziras...
athelyezés Tarlds
mentipontot. Py

Ez utan csupan
a Melyik lap elé
szoveg alatt

Iasalds vagy athelyeres..

Q  Kod megjeienitase

5 e e &)y Lapyédzlem..,
talalhato lista- oo _
. . _F a 5ZIN ¥
rol kell kiva- i

lasztanunk az
4j helyet, majd

. Elrejtes

az OK gOITIbOI'l Az Osszes lap kijelolese v

L Munka xrmrmeesgrrammses e

kattintani.
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Masolds esetén a tennivald a fentiekkel meg-
cgyezik, azzal az apro kiilonbséggel, hogy az OK
gombon vald kattintas el6tt be kell ikszelni a Le-
gyen masolat elétti kis négyzetet (kattintani kell
rajta is). Masolads utan sziikség lehet ismételt lap-
atnevezeésre is.

Basruras..
Tarles
Atneyezés froseat
g A Téma szinei
Masolas vagy athelyezés... %
i ;i N EEECEES
QA xag megislenitdse
; Lapygdelem... it g
B z EE R
: Lapfulszin » ﬁ ' I l l l
Elrejtés s
Srehes Alapszinek
HE  CEHEEEN
Az Gsszes lap kijeiolese f Hincs szin
__Munkal crrormazgmarmaspargem
T y—— Tovabbi szinek...

Mindemellett lehetSségiink van arra is, hogy a
munkalapok fiilet kiilonb6z6 szinekkel lassuk el.
I‘hhez kattintsunk a jobb egérgombbal a lapfiilre,
valasszuk a Lapflszin mentipontot, majd a kivant
szin kivélasztasaval hatarozzuk meg azt.

4.17. Uj munkalap beszirasa

Uj munkalap beszirasihoz kattintsunk a mun-

kalapok utan lévé *J . fiilre, majd ha sziikséges
nevezziik at az 4j munkalapot.
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4.18. Sorok, oszlopok, munkalapok
torlése

Sorok, oszlopok, munkalapok torlése esetén
igen kortiltekintéen kell eljarni, hiszen ez tekinte-
lyes mennyiségtli adat elvesztésével jarhat. Ha csak
a sor vagy oszlop tartalmat szeretnénk kitorolni,
ugy jeloljiik ki a teljes sort vagy oszlopot (a sor-
szamon vagy oszlop bettijelén torténé kattintdssal),
majd nyomjuk meg a Del billentytit. Ez esetben a
sor vagy oszlop megmarad, de tires lesz.

Amennyiben teljes egészében szeretnénk kitorolni
sort vagy oszlopot, tigy tobb lehet6ségtink is van.

A legegyszertibb az, amikor a térlendé sor vagy
oszlop azonositdjara a jobb egérgombbal kattin-
tunk, majd a helyi meniibél a Térlés pontot va-

lasztjuk.
A masik eset- ez _
ben alljunk egy _ |[ﬂ‘ ‘%‘? f
olyan cellara, [Torlés '|Forma'tum [| . Rendezés Kere:
amit a térlend§ —— T sl esszires - kufi-
sor, vagy oszlop {:1*‘ Cellak tarlese... Ay

tartalmaz, majd |55" Sorok térlese a munkalaprol [

gorditsiik le a ] #  Oszlopok tarlése a munkalapral
Kezdblap Szalag [_",a Munkalap toriese

Cellak  mezdjé-
ben talalhatd Torlés funkciot az ikon alatti nyilra
kattintva. Innen ki tudjuk valasztani, hogy mit
szeretnénk csinalni.

S S

Altalanos funkciok 55

lap torlésére a legegyszeribb modszer, ha a
torlendé lap lapfiilén a jobb egérgombbal kattin-
tunk, majd a helyi meniibél a Térlés pontot va-
lasztjuk.

Masik lehetdség laptorlésre, hogy valasszuk ki
4 torlendd lapot, majd gorditsiik le a Kezdélap
wzalag Celldk mezdjében talalhatd Térlés funkciot
az ikon alatti nyilra kattintva, majd valasszuk ki a
Munkalap térléese meniipontot. (A lap torlésére
ranyulo kérdést megerdsitve a Torlés gombon is
kattintani kell.)

4.19. Sor- vagy oszloprész
beszurasa, torlése

Lehetdségiink van arra is, hogy ne egy teljes
sort vagy oszlopot, hanem csak egy részt szarjunk
be a tablazatba tgy, hogy a mdogottes teriiletek
mozogjanak el, a tablazat tobbi része valtozatlan
maradjon.

A o c DEERl F | G Mo
a1 81 a D E1 FL 61 M1
Al B2 Q m E2 £ G H2
AS 83 € D3 £3 L L
- S e .
£7 o7 E7 F5 Gy M5
A B¢ B D3 8 5 G&  HE
A7 B7 O 03 B 7 GT HT
A BB CI0 DI EI0 FR GE HB
4% B9 CI1 DI EM F3 GY WS
in A0 B0 Ci? D11 ENZ FI0 GID HAO
A1 ALL BIL CI3 D13 BN F11 GII Wil
12 AL B12 Ci4 D14 EM4 FI2 GI2 HiZ
13 Al B13 F1) G131 W13
4 Al B4 Fl4d G4 Hid
15

w0 i gl [ e e T
»
i
&

oala
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Ehhez a cellara, vagy a kijel6lt tertiletre a jobb
egérgombbal kell kattintani, majd a helyi meniibdl
a Beszuras vagy Torlés pontot kell valasztani.

Ekkor torlés esetén a kijel6lt tertilet elttinik, he-
lyette az Excel a valasztasunknak megfelelGen
jobbrol balra, vagy alurdl felfelé lépteti be a mellet-
te vagy alatta lévé cellakat. Ennek azonban az a
veszélye fennall, hogy az eddig egy oszlopban lévé
azonos jelentésti adatok most mar nem azonos
oszlopban lesznek.

A beszurasnal szintén azonos a helyzet, hiszen
csak a kijelolt teriiletre keriilnek be 4j celldk az ott
1évé és a mogottes adatok jobbra vagy lefelé tola-
saval.

B e T PRESRT Ty T e
1 a @ oo 61kl 1la Bt @ 91 B PGl H
zoma wm oo ;e G2 KL 2l 2 @ ¢ BF G H
3/ A ® 3 D3 G | M 3/ a3 B3 €1 D01 B3 F1 GF HB
4] A4 B4 Fi G4 | M B FAOGE M4
5| as es|es b5 es | e ms 51 as | oms £ 65 HS
G A6 B8 OO bR L oSl HE 6. 45 BE C4 D3 ES off G4 HA
7| AT B cv[h*—!i"_’_ ‘iEB HT Tl % Wi o8 B fr Ligr . ey
8 AF B8 CB| anesn-ismocis HE & &8 B8 (& D& E& FA OGS HE
L] Af s | q a3 a9 Y o7 E7 ] (] L]
W AW 20 10 a6 BIC CE D& EE FL0 GIC HIE
JioaoAu Al B 9 D9 B8 FLL G MR
12 A1z m2 12 Al B12 €16 D10 TIZ FI? G2 HL2
13 A13 813

13: 413 B13 (11 DiI EIL Fi3 GI3 HI3
4} Al B4 (12 D2 E12 Fld GI3 MM

15 €13 b3 En
14 1] €14 D4 Els

4.20. Egyetlen cella beszurasa,
torlése

Ha a Kezdblap szalag Celldk mezd&jében talalha-
to Torlés funkcidjanal a Cellak torlése, vagy a Be-
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szuras funkcidjanal lévo Cellak besztrasa pontot
valasztjuk, akkor az Excel tugy viselkedik, mintha
sor vagy oszloprészt tordlnénk, vagy szarnank be,
tchat megjeleniti a torlés vagy beszuras panelt,
ahol ki kell valasztanunk a kivant lehetGséget.

4.21. Szamolt, vagy atvett adat
cellaba vitele

A tablazatkezelés egyik legfontosabb eszkize,
hogy egyes cellakba mas cellakbol atvett adatot,
vagy ezen adatokkal veégzett miiveletek eredmé-
nyet irjuk. A tablazatkezelés legfontosabb elve,
hogy ahol olyan adat talalhatd, ami mas cellakban
lévo adatbdl szarmazik, ott soha se magunk sza-
moljuk ki és gépeljiik be az értéket, hanem minden
esetben fliggvényt és hivatkozast alkalmazzunk.

Ha csak begépeliink valami adatot a cellaba,
akkor az abban tugy fog megjelenni, ahogy begépel-
tiik. Amennyiben azonban a cellaba valo gépelést
cgy egyenléségiellel kezdjiik, ugy utana képletet
vagy cellaazonositot is irhatunk. Ha példaul egy
cellaba a 123 és 456 szamok Osszegét szeretnénk
bevinni, akkor az =123+456 begépelése sziikséges,
melynek eredményeképp az Enter hatasara a cella-
ban az 579 szam fog megjelenni. Ha visszalépve
megnézziitk az adatbeviteli sort, ott az altalunk
credetileg begépelt képlet lesz talalhato, igy az
akar bovithetd vagy modosithato is lehet.
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A celldban 1év6 szamok k6zé matematikai alap-
miiveletek jeleit (+ 0sszeadas - kivonas * szorzas /
osztas ~ hatvanyozas) gépelhetjiik, hasznalhatunk
szabvanyos zarojelezést, illetve alkalmazhatunk
fliggvényeket, melyekré]l késébb még részletesen
szolunk.

Pl.: =ABS(3-8)+1 vagy =(5*(INT(3/2)+4))"2.

A miiveleti sorrend és a zardjelezés a matema-
tikai szabalyoknak megfelelGen torténik. A hasz-
nalhaté miveleti jelek a kdvetkezbk:

MATEMATIKAI ES SZOVEGMUVELETEK:

Muvelet jel | példa eredmény
Osszeadds + |=1+2 3
Kivonas - =3,7-2,11 1,59
Szorzas k| =2%2 4
Osztas [ |=3/2 1:5
Hatvanyozas N | =275 32
Konkatenacio & |="bu"” & ,banat” |bubanat
LOGIKAI MUVELETEK
Miivelet jel | példa eredmény
egyenld = |=4=5 hamis
Nem egyenlo <> | =4<>5 igaz
Kisebb < |=4<5 igaz
Nagyobb > | =4>5 hamis
Kisebb vagy egyenld <= |=4<=5 igaz
Nagyobb vagy egyenld | >= | =4>=5 hamis
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A fentieken tal természetesen egyeéb mivelete-
ket is elvégezhetiink, de ezekhez mar fliggvénye-
kot kell hasznalni.

Ne felejtsiik el, hogy a megjelenités eltérhet a
valodi tartalomtol kerekités és specialis formatu-
mok esetén. A 10% példaul 0,1 értéket jelent.

Mas cellakra valo hivatkozas esetén a numeri-
kus adat helyére (természetesen az egyenléségjel
utan) a kivant cellaazonositot (ami egy — vagy eset-
[y két, harom - bet(ibdl és szambdl all) kell gépel-
i

P¢ldaul ha azt szeretnénk, hogy az aktualis cella
ugyanazt az értéket vegye fel, mint az Al-es cella,
akkor az =Al karaktersorozatot kell a cellaba ge-
pelni.

Természetesen a cellaazonositok és a matemati-
kai miveletek kozosen is hasznalhatok az el6bbi-
cknek megfeleléen. Ily médon példaul ha egy cel-
laba az Al és B4 cella szorzatanal egyel nagyobb
szamot kell irni, gy a cellaba az =A1*B4+1 ka-
raktersorozatot kell gépelniink.

El6fordulhat, hogy az atvenni kivant cella nem
az aktudlis munkalapon talalhatd, ilyenkor a cella-
azonosito elé egy felkialtojellel elvalasztva az adott
munkalap nevét is ki kell irni. Amennyiben példa-
ul a Munka3 nevli munkalapon talalhaté A4 cella
tartalmanak a felét szeretnénk az aktualis cellaba
irni, gy az =Munka3!a4d/2 karaktersorozat bevi-
tele sziikséges.
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Nem kell megijedni a t6bb bet(ib4l vagy szam-
bol all6 azonositastol sem, hiszen ezek alkalmazasa
ugyantgy torténik, mint az egyszamjegytieké. Ha
peldaul az AC42-es cella abszoltt értékére va-
gyunk kivancsiak, tgy az =ABS(AC42) sort vi-
hetjlik az aktualis cellaba.

Figyelem! A celldk athelyezésénél, masolasanal,
sor vagy oszlopbesztirasnal a celldk tartalma érte-
lemszertien megvaltozik, ily mddon az eredmény
mindig azonos marad. Ez azt jelenti, hogy ha pél-
daul az A8-as celldba az =A1+B5 sort gepeljlik,
majd a masodik és harmadik sor kézé két ujabb
sort szurunk, tigy a régi A8-as, de most mar A10-es
cella tartalma =A1+B7-re valtozik, hiszen a korab-
ban B5-0n talalhat6 adat a sorok besztirasaval szin-
ten dtkertilt a B7-re.

Ez a fajta adatvaltozas mindennem{i valtozta-
tasnal fennall, de ettdl ne jjedjiink meg, hiszen
pontosan ez biztositja azt, hogy tablazatunk min-
dig helyes maradjon. Igy ha példaul a C8-as cellan
a CI-t8l C7-ig terjedd adatok sszesitésére szolgalo
=SZUM(C1:C7) all, és ezt a képletet at szeretnénk
masolni a D8-as, E8-as, stb. cellikba, ugy a D8-ba
az = SZUM(D1:D7), az E8-ba a SZUM(E1:E7) ke-
ril, ami igencsak megkénnyiti munkénkat. (Az
Angol valtozatban értelemszer(ien a SZUM helyett
SUM szerepel.)

Mindezeknek megfelelden, egy a tablazatban
lévo adat megvaltozasa maga utéan kell hogy vonja
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mas cellak tartalmanak véltozasat is, hiszen a gep
minden egyes valtozas utan tjraszamolja a tablaza-
lol. (Lassabb gép esetén ez jelentGsen lelassithatja a
munkat, igy ha kell, kikapcsolhatjuk az automati-
kus Gjraszamolast, s ekkor csak kérésre torténik
meg a tablazat atszamitasa.)

4.22. Cellahivatkozas rogzitése,
relativ és abszolut
hivatkozasok

A hivatkozasok automatikus megvaltozasa ma-
wolaskor, vagy egyéb miiveletek esetén néha gon-
Jdot is okozhat, hiszen ha az A8-as cella tartalma

A1+B5 és az AB8-as cellat atmasoljuk B8-ra tigy a
tartalma  =B1+C5 lesz, hiszen a gép feltételezi,
hogy most egy mellette 1évé oszlopban kell hason-
b miiveletet végeznie. Ilyen esetekben, ha a cella-
azonositokban kiilon jelezziik, hogy az adott hi-
vatkozas modositasok ellenére is a megadott cella-
1o vonatkozik, Gigy nem fog valtozni a cellatarta-
lom. Ezt a rogziteni kivant cellaazonosito oszlop-,
illetve sorazonositasa elé irt § jellel tehetjiik meg.

Példaul ha az elébb emlitett A8-ba

SAS51+$B$5 karaktersorozatot irunk, iigy mind a
wor-, mind az oszlopazonosité valtozatlan marad.
lermészetesen ezt kulon-kiilon is megtehetjiik,
liszen az =$A1+$B5 csak a vizszintes mozgatas
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esetén, miga =AS$1+B$5 csak a fliggoleges moz-
gatds esetén nyujt védelmet a cellatartalomra.

A fentieknek megfeleléen relativ cellahivatko-
zasnak nevezziik a hagyomanyos médon megadott
azonositast, amikor a cella athelyezése a cellatarta-
lom automatikus modosulasaval jarhat.

Abszolut cellahivatkozas az, amikor a cellaban
lévé hivatkozast rogzitjik ($ karakterrel), igy a
cella 4thelyezésekor a cellaban Iévd hivatkozas
mindig az eredeti marad.

5. Formazasi lehetoségek

5.1. Cella tartalmanak igazitasa és
formazasa

Az Excel tamogatja azon lehet6ségeket is, ami a
cella tartalmanak formai megjelenitésének megval-
toztatasara iranyul. Ennek megfelel6en a Wordhéz
hasonloan az Excel celldiba irt szamoknak, betiik-
nek, adatoknak is megvaltoztathatjuk a bet(itipu-
sat, méretét, igazitasat, stb. Ezen jellemz6k megval-
toztatasahoz els6 lépésben a cellat kell kijel6Ini. Ha
tobb cellaban szeretnénk egyszerre jellemz6t &lli-
tani, akkor tobb cella kijeldlése sziikséges.

A legegyszerlibb lehetSség [\
a Kezdblap szalag Betiitipus
mezojének hasznalata, ahol a bettitipust és betlimé-
retet ugy tudjuk meghatarozni, hogy a mellettiik
lathato lefele mutatd nyilra kattintva legorditjiik a
lehetoségeket felkinalo listat, majd errdl szintén

kattintassal kivalasztjuk a meg- 13“; |

felelot,

2 ‘
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Az Excel 2007-ben a betiméret melletti gom-
bokkal lehetéség van a bet(iméretet egy ponttal
novelni, illetve csokkenteni.

A kovér vagy dolt betd kivi- ' p p A -
lasztasa szintén a megfe1e16 (F, D 7
vagy A) nyomogombon valé kattintassal valositha-
t6 meg. (Az alahtzas gomb legorditésével valaszt-
hatunk, hogy szimpla vagy dupla aldhtzast kiva-
nunk-e alkalmazni.)

A visszaallitast ugyanezen gombon torténd is-
mételt kattintas valtja ki.

A cellan beliil igazithatjuk az |
adatunkat balra, kozépre vagy jobb
szélre is. Az igazitas meghataroza- |
sahoz a megfelel vizszintesen vO- '
nalkazott szimbolummal ellatott gombra kell kat-
tintani. A felso sor a fuggoleges igazitas, az also a
vizszintes igazitas gombjait tartalmazza. (Az alap-
értelmezett igazitast a cellaban 1évé adat tipusa
hatdrozza meg.)

A hattér és a betl szinének val- B, S i)
toztatésa esetén a fentiekhez hason- o
l6an a szineket szimbolizalé négyzet mellett levo
lefelé mutaté nyilra valo Kattintassal tudjuk el6-
hivni a szinkinlatot. Errél a kivant szinen valo kat-
tintassal valaszthatjuk ki a cella hatterének, illetve
szovegének szinét.

Ha egy cellan beliil tsbbféle formatumjellemzGt
(pl. betitipus, betiiméret) is kivanunk hasznalni,

[l
I

I
Al
AL
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ugy a cella kivélasztasat kovetéen a szalag alatti
s;'erkesztc'ilécben megjelend szovegrészleten keli
kl}(?lélni a modositandd részt (az elejére raallva az
egér gombjanak folyamatos nyomvatartasa me]]eté
kel% elmozditani az egeret - meszelés funkcio)
majd ezutan végrehajtani a kivant véltoztatést’
Il.}.rer.'l'kor a gép nem az egész cellan, hanem csak '|
kijel6lt részen végzi el a valtoztatast. ‘

‘ A jellemzgk 4llitdsa mentibdl, a Betiitipus mez6
jobb alsé sarkéban 1év6 [a jelre kattintva lehetsé-
ges. A megjelend parbeszédpanelen a kiilonboz6
]g.]lemzc'it-ipusokat az értelemszeriien kivalasztott
f'uIs::ke,n torténd kattintas utan tudjuk beallitani
majd érvényesiteni (Betlitipus, Igazitas, stb. fﬁlek).!
e A leh . ¥ i
begépelhetiink, ami nem

T dﬂd\ " szerepel a listén.
o (Fél pontos ipéskizzel.)

auin h | et | sagiy | mmn |
Bedlitls

A beti) szinének kivdlasz-
tasdra van itt lehetdsdg.

Yhrist, e
iy - s
iy ‘t‘.ll
Fgh rey. AnbOEL T Tia
ire AanbBEGgpT: Ha bekapcsoljuk,
T ot visszadllithatjuk a
P voe betidpa. A et & 8 koertn agy ke, l l 1uSt
1tt I&thatjuk, hog:
’ miként fognak inarri
ey e bl
Ezzel a gombbal érvényesithetjik
2 Jont Itt kérhetiink aldhiza
l itott értékeket. lletve vélaszmauu: iusglz
aldhizds tipusat.

Ha bekapcsoljuk Ggy athizott, illetve vissza : o
indexelt betiiket alllthatunk eld. ety gmbaal”rmuumr[lztupl;kn;indent. o
.
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5.2. Irasirany megvaltoztatasa

Az Excelben lehetségiink van a szovegeket il-
letve adatokat nem csak vizszintesen, hanem flig-
gélegesen, vagy tetszOleges szdgben elforgatva is a
tablazatcellaba irni.

Az irasirany megvaltoztatasira a Kez- (|
délap szalagon kell a Tajolas gombra kat- Aot
tintani, majd a legordiild listardl kivalasztani a
szitkséges irdnyt. TetszOleges sz0g beallitasahoz a
Cellaformazas: Igazi-
tas elemet kell va-
lasztani, ahol megje-
lenik a cellaformazas
panel, amely jobb | Al swegiorgaisstercie
folsd sarkaban tet- |\ Stovestooalct
széleges szoget is be [ colemnn TRl e ]
tudunk allitani.

5.3. Cellak tipusainak
meghatarozasa

Amennyiben iires cellaba adatot frunk, ugy a
beirt adat tipusénak megfelelden fog beallitasra
keriilni a cella adattipusa. Ennek azért van jelento-
sége, mert més és mas tipusi adatok esetén, mas €s
mas modon fog megjelenni a cellaban talalhato
adat. A cella adattipusa persze fliggetlen attol,
hogy a benne 1évé adat szamolt érték, vagy pedig
kizvetlentil beirt szam, vagy szoveg.
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Az alabbi cellak mindegyékébe 1-et irtunk, de
mas formatumot allitottunk be. Lathato, hogy bar a
tartalom minden esetben "azonos, a megjelenés
jelentdsen eltér:

17100 100% 100Ft 100E+00 januar 1. 0:00) H-D001

A megjelenés, azaz a cellatipus megvaltoztatdsa
tobb médon is torténhet. Az egyszerlibb modszer a
Kezd6lap szalagon lévé i o
pénznem, szazalék és (G3~ % v |[%8 3% |
szamformatum gombok ' |
hasznalata. Ez esetben pillanatok alatt tudunk val-
tani, viszont nincs lehetdségiink egyéni megjeleni-
tések kialakitasara.

A Kezdblap szalag Szdm mez6jében 1évé to-
vabbi két gombbal lehetdségiink van a megjeleni-
tett tizedesjegyek csokkentésére és novelésere is.

R m | | E_‘i‘

Altaldnos

ABC . : [ i, 46 1
123 Meghatarozolt formatum netkidl | | ¢ 1 ¢ |
3 Szim l
1 2 q Szazalék
] Pénznem
] KanyvelGi 1
£ H 102 Tudomanyos
Révid datumforma
i q] Sziveg
i w  Hosszd datumtorma
R =
{ IRRET i Tovadbi szamformatumak...
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Masik lehetéség, ha legorditjiik az ezen ikonok
feletti listat, és kivalasztjuk a sziikséges formatu-
mot.

Fontos azonban megjegyezni, hogy mindez csupan a meg-
jelenités, a valos tartalom ezzel nem valtozik, ugyanaz marad.
Ha tehédt egy cellival szamitast végziink, ugy az nem az ott
latottal, hanem annak valos tartalmaval fog megtdrténni, bar a
szovegformatum esetén ez nem egyértelmd.

) Szdékodz majd 2,1 szoveg

Béanjunk ovato-
san a formatu-
mokkal!

Eléfordulhat, hogy a listin nem talalunk ne-
kiink megfeleld elemet, igy a cellatipus megvaltoz-
tatasanak masik modjahoz kell fordulnunk (a cella
kijelolését kovetden), azaz a listar6l a Tovabbi
szamformatumok elemet vélasszuk ki.

A panelen kattintsunk a kivant kategorian, s ha
kell, a jobboldali részben allitsuk be vagy valasz-
szuk ki annak konkrét formajat.
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o| Minw
| Tous:
- 1d6 | S =
| | foraal
el araad g
'sI'u:Imnényps Eéﬁgq&:f;ﬂzwata;szm\
| | imulszam
|| {Egvén | =

| Nvel {orszagh:

magyar i -

| s hilorleges formatumak ista- & adathizicéstékek kavetdséng hasznosak,

A cellatipusok a kovetkezOk lehetnek:

Altalanos: Altalanos adatformatum, nem tartalmaz
semmiféle beallitast.

Szam: Normal szamok begépelése esetén valosul
meg, automatikusan jobbra igazitodik, de ter-
mészetesen kérhetiink egyéni igazitast is. A ki-
vént tizedesjegyre valo kerekitést cellankent kii-
16n-kiilon meghatérozhatjuk, alapesetben az al-
talunk beirt tizedesre kerekitve tarolodik.

Pénznem: Pénziigyi tablazatok esetén hasznalhato
(kiilon beallitand6) formula. A numerikus ada-
tot kovetéen (vagy el6tte) a pénznem kijelzese
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is megtalalhato (pl. 396 Ft esetében a cella tar-
talma 396). 3

Konyveldi: Pénznem formatumu adatok kényveldi
formatumoknak megfelelGen.

Datum: Datum tarolasara hasznalhato formula,
ahol a datumforma és évszazad megjelenitése
cellanként valtoztathato. Az adatok belsd tago-
lasa ponttal torténik: pl. 2003.01.01, dg t?rme—
szetesen jo a 3.1.1 forma is. A datum veégere ne
tegyiink pontot. (Ha egy datum tipusu adanol.
kivonunk egy szamot, akkor a szammal korabl?l
nap datumat kapjuk. Ha hozzaadunk egy sza-
mot, akkor annyival kés6bbi datumot kapunk,
mig ha két datumot vonunk ki egymasbol, gy
a két datum kozt eltelt napok szamat kapjuk.
Datum tipust adatokkal mas miivelet nem vé-
gezhetd.) -

1d8: A datumhoz hasonld idopont tarolasara szol-
gald adattipus. -

Szazalék: Egy szam és egy szazalékjel begegele?e—
vel jon létre. A kerekités szintén cellankent
meghatarozhato. (pl. 35% megfelel 0,35-nek)

Tért: Amennyiben nem tizedes formaban szeret-
nénk szamokat tarolni, hasznalhatjuk ezt az
adattipust is. (pl. 1/2 vagy 2/3) ’

Tudomanyos: Az exponencialis formula hasznala-
taval leirt szam, amit hétkoznapi esetben inkabb
csak a tul nagy vagy tal kicsi szamok esetén cél-
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szer(i alkalmazni. (pl. 3.00e+02 megfelel a 300-
nak)

Széveg: Tetszbleges karakterekbdl allo sorozat,
ami tulajdonképpen barmi lehet. Amennyiben a
gép nem tud mas adatformatumot azonositani,
Gigy a beirt adatot szovegnek veszi. Alapesetben
igazitasa balra zart, de ezt tetszés szerint modo-
sithatjuk.

Kiilonleges: Speciédlis adatok formatuma (Pl. Ira-
nyitészam, adoszam, kiilonféle torzsszamok,
stb.)

Egyéni: Egyedi igény szerint kialakitott szamokbol
és hozzarendelt szovegrészletekbdl kialakithato
formatum. (P1. 23 db. esetén a cellaban talalhato
adat 23, de mi hozzérendeltiink egy db. rovidi-
tést.)

Lehetéségiink van egy celldhoz teljesen egyéni
formatumokat is késziteni. Ehhez valasszuk az
Egyéni kategériat, kattintsunk egy a tervezetthez
hasonlé formatumkdédon, majd a Formatumkod
felirat alatti négyzetbe kattintva javitsuk azt at.

A formatumkoéd maximum négy szakaszbol all-
hat, a szakaszokat pontosvesszovel valaszthatjuk el
egymastol. Az els6 szakasz a pozitiv szamok, a
masodik a negativ szamok, a harmadik a nulla
értékek, a negyedik pedig a szévegek formatumat
adja meg. Természetesen megadhatunk kevesebb
szakaszt is. Példdul ha csak egy szakaszt adunk
meg, valamennyi szam ezt a formatumot veszi fel,
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ket szakasz megadasanal pedig az els6 a pozitiv
szamok és a nulla, a masodik pedig a negativ sza-
mok formatumat irja le. Ha ki akarunk hagyni egy
szakaszt, gy helyére csak a pontosvesszét kell
irnunk.

[ cotik formizisa RIE RIS T e

| Kinduldsként egy létezdt hasmdlva inja be a szdmformatumkddot.

(o] [Luem ]

A formatumkodba kiilonb6z6 kodkaraktereket
kell irnunk. A # csak az értékes jegyeket jeleniti
meg, a folosleges nullakat nem. A 0 (nulla) nullak-
kal egésziti ki a szamot, ha az kevesebb szamjegyet
tartalmaz, mint ahdny 0 szerepel a formatumban.
A 7 a tizedesvesszé mindkét oldalan az értéktelen
nullak helyén szokozt jelenit meg. Ha a cellaban
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szamok mellett szoveget is meg szeretnénk jeleni-
teni, Uigy a szoveget foglaljuk idézdjelek kozé, vagy
helyezziink a karakter elé forditott ferde vonalat
(\). Ezres elvalasztashoz hasznaljunk szokozt a #-
ek kozt (Pl # ###)

Beallithatjuk egy szakasz szinét is, ekkor a sza-
kasz elejére szogletes zardjelek kozott beirjuk a
kivant szin megnevezését.

Az értelmezéshez nézziink néhany példat:

-8 Pozitiv és negativ szam esetén
megjeleniti az értéket, nulla esetén
kihtizza a cellat.

#.00\ "Ft.": Nulla és negativ szam esetén nem
jelenit meg semmit, pozitiv szam
esetén Ft. végzidéssel és ket tize-
dessel megjeleniti az értéket.

#" db.":-#" db.";"-"; Pozitiv és negativ szam
esetén db. végzidéssel megjeleniti
az értéket, nulla esetén kihtuzza a
cellat.

[Kek]#;[Piros]-#;[Z6ld]0  Pozitiv szdm esetén kek,
negativ szam esetén piros, nulla
esetén zold szinnel jeleniti meg a
cella értékét.

#:#" Hiany" Pozitiv szam esetén megjeleniti az
értéket, negativ szam esetén a Hi-
any szot irja a szam utan.
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5.4. Szamitasi pontossag, kerekités

Alapesetben az Excel mindig annyi tizedes pon-
tossaggal jeleniti meg a szamokat, amennyit a cel-
laszélesség megenged. Amennyiben azonban ma-
gunk hatdrozzuk meg a tizedesek szamat, a kijelzés
annak megfelelGen torténik. Ez persze azt is maga
utan vonhatja, hogy a szam nem fog elférni a celld-
ban, ezért az vagy szélesebb lesz, vagy pedig gép
oda # jeleket ir. (A megjelenitendé tizedesek sza-
mat meghatarozni az el6zé pontban leirt modszer-
rel lehet.)

Fontos: A szamolas fliggetleniil a megjelenés-
t6l, mindig a valos értékkel torténik. Ez sokszor
problémat is okozhat, hiszen, ha példaul egész
szamra kerekitve jelenitjlik meg a szamokat és
Ossze akarunk adni két cellat, melyekben 2,3 és 1,4
talalhato, gy azt fogjuk latni, hogy 2+1=4. (llyen
esetekben alkalmazhato a KEREK fliggvény.)

5.5. Mezok szélességének és
magassaganak allitasa

Sok esetben eléfordul, hogy a gép altal elore
megadott cellaszélesség vagy magassag nem felel
meg, az tul nagy, vagy éppen kicsi, igy nem fér el
egy cellaban a szoveg (ha egy szoveg nem fér el
egy cellaban ugy azt az Excel belelogatja a mellette
lévébe). A cellak szélességének allitasa oszlopon-
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ként egységesen oly modon torténik, hogy a legfel-
56 oszlopok azonositasara szolgald, betliket tartal-
mazd sorban a modositani kivant oszlop jobb szé-
lére allunk (ekkor a kurzor egy fiiggéleges vonallal
elvalasztott oda-vissza mutato nyilla valtozik), majd
az egér gombjanak folyamatos nyomvatartasa mel-
lett az oszlopot a kivant szélességtire hlizzuk, majd
azt elérve az egér gombjat elengedjiik.

A vizszintes sormagassag allitas hasonloképpen
torténik, csak ez esetben a sort szimbolizalo szam
also részére kell allni.

Ha t&bb sort vagy oszlopot jeldliink ki, agy ér-
telemszer(ien mindegyik mérete egyforman meg-
valtozik.

= | e
Oszlopszéless... L0 oS

Oszlopszélesség: 1__5|

Tovabbi lehet&ség a sormagassag pontos mére-
tének beallitdsara, ha a jobb egérgombbal rékattin-
tunk a sorazonositéra, majd a helyi meniibdl kiva-
lasztjuk a Sormagassag pontot, és a megjelend
ablakba begépeljiik a kivant adatot. Ertelemszer(i-
en ily médon az oszlopszélesség beallitdsa is elvé-
gezhetd, ha a jobb egérgombbal rakattintunk az
oszlopazonositora, majd a helyi meniibél kivalaszt-
juk az Oszlopszélesség pontot.
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5.6. Cellak 6sszevonasa, egyesitése

Sok esetben eléfordulhat, hogy a tablazat fejléc-
ében vagy mas hasonld helyen egymés melletti
cellakat ssze kell vonni, s benniik a széveget vagy
adatot kézosen elhelyezni. Ezt a feladatot tigy tud-
juk a legegyszeribben megoldani, hogy az 6ssze-
vonando celldkat kijeldljitk, majd a Kezdélap sza-
lagon talalhato cellak Gsszevonasara szolgalé gom-
bon kattintunk.

Ha a Cellaegyesités gombot legorditjiik, ugy
tovabbi igazitasokra is lehetdség nyilik, illetve az
Osszevonas fel is bonthatd a Cellak szétvalasztasa
meniiponttal.

ﬁ Cellaewes;tés?:]
,l ﬂ Celiaegyesites ; Szam

_‘ﬂ.

| Feltételes Formazds €
| farmazds = tablazatkent -
Stilusok

&

o
=
P=
=
=
wd
a8k
o i

Egy‘esitésgfg Lot L.

B c | Awijelélt cellak egyesitese egy
. Cellak egye [Excel nagyobb cellav, es a cellatartalom
HE Cellak szity 1 5 kozépre igazitasa az uj celliban,
J Ez a muvelat rendszerint tobb aszlopat

atfogd taliratok keszitesehez
Excel hasznalanda.
Ft |fizetési hatd ]
‘0 Ft |kamatszam

Ft |fizetési hatd .

R 7t .
> Ft |Famatvaltoz & Asigd megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentydit.

Tovabbi lehetéség az egyesitésre, hogy ha az
egyesitendé celldk kijel6lését kovetGen a Kezdbélap
szalag Igazitds mezd jobb als6 sarkaban lévd Ia
jelre kattintva el6hivjuk a cellaformézés panel Iga-

zitas fiilét, majd kipipaljuk a Cellak egyesitésével
felirat melletti négyzetet.

Természetesen csak a kijelolés bal felsé cellaja-
ban lév6 adat jelenithet6 meg. (Fligg6leges egyesi-
tésnél gyakran célszeri az irasiranyt is 90°-kal
megvaltoztatni.)

Cakik formdzisa L [ sl

|| A satveq igaritisa Elforgatas

| Tiormnal b4
| Eugdlegesen: (- <4
| Kérépre -

| Asrfiveg elhelvesise 194

| Viszintesem: ‘
|
|

| | Jobbral baira
| Clvasis irdry:
Srtivegfiggs -

e ]

Egyesitett cellak esetében fontos, hogy fiigget-
lentil attdl, hogy az adat hol, (melyik cella helyén)
latszodik, az mindig az egyesitett tertilet bal felsé
cellajdban van. (Ha tehat egyesitjiik az Al és C3
kozti cellakat, és az adatot beirjuk e teriilet kozepé-
re, Ugy az adat a B2-ben latszik, de az Al-ben van.
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A B2 ez esetben nem tartalmaz semmit, igy az erre
valo hivatkozas hibajelzést eredményezhet.)

Az egyesités megsziintetéséhez, azaz szétbon-
tashoz alljunk az egyesitett cellara, majd kattint-
sunk ismét a Kezdblap szalag
Igazitas mezdjének Cella- |2
egyesités gombjan, vagy az
elébb leirt panelen vegyiik ki a pipat a Cellak
egyesitéseével felirat melletti négyzetbol.

5.7. Sortorés cellan beliil

Gyakran eléfordul, hogy hosszabb szoveget
irunk be egy celldba, mint amilyen széles maga a
cella. Ekkor két eset lehetséges. Alapértelmezés
szerint a szoveg jobbra kildg a cellabol, de ha a
mellette 1év6 cella tartalmaz valamilyen adatot,
ugy az eltakarja a kilogo részt. A masik lehetGség
az, hogy a cellaban 1év6 szoveg tobb sorban fog
elhelyezkedni, ez azonban a cella magassaganak
valtozasaval jar, ami viszont nem igazan eredmé-
nyez esztétikus megjelenést. A két allapot kozt a
Kezdélap szalag Igazi-
tas mez6 Sortéressel
tébb sorba gombjaval
tudunk valtani.

A sortoréses vagy sortorés nélkiili megjelenités
egyébként kivalaszthaté ugy is, hogy a Kezdblap
szalag Igazitds mez6 jobb alsé sarkaban 1évé Ta

=J Sortoréssel tobb sorba

jelre kattintva elShivjuk a cellaformazas panel Iga-
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zitas fulét, majd kipipaljuk a Sortéréssel felirat
melletti négyzetet, illetve kivessziik a pipat a négy-
zetbdl.

5.8. Sorok, oszlopok, munkalapok
elrejtése

Az Excel lehetéséget biztosit arra, hogy egyes
sorokat, vagy oszlopokat a megjelenitésbol elrejt-
stink. Ekkor a sor vagy oszlop tartalma megmarad,
minden arra torténd hivatkozas tovabbra is él, csu-
pan nem jelenik meg a képernyon. Azt, hogy elrej-
tett sort tartalmaz a tablazatunk nagyon egyszer(-
en észlelhetjik, hiszen ekkor az azonositasok nem
folyamatosak. (Pl. a C oszlop utan a G kovetkezik.)

Sor vagy oszlop elrejtéséhez kattintsunk a jobb
egérgombbal a sor-, vagy oszlopazonositora, majd
a helyi mentib6l valasszuk ki az Elrejtés pontot.

Visszaallitashoz a legegyszertibb modszer az el-
rejtett sor vagy oszlop el6tti és utani sorok vagy
oszlopok kijelolése, majd a jobb egérgombbal eld-
hivott helyi mentibdl a Felfedés pont véalasztasa.

5.9. Beépitett stilusok és
formatumok

A tablazatok formazasara az Excel 2007 tobb
olyan lehetdséget is kinal, amivel az esztétikus
megjelenitést az egyedi beallitasok mell6zésével
pillanatok alatt megvalosithatjuk.
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5.9.1. Stilusok

Az esztétikus megjelenités hatékony megvaldsi-
tésara az egyik lehet6ség a cellastilusok alkalmaza-
sa. Ehhez jeloljuk ki azt a cellatartomanyt, amely-
nek a megjelenitését meg kivanjuk valtoztatni,
majd a Kezdblap szalagon kattintsunk a Cellastilu-
sok ikonon. A megjelend listan kattintassal valasz-
szuk ki a nekiink szimpatikus format. (Amikor az
egeret valamelyik stilus folé vissziik, az Excel
megmutatja a tablazat kijelolt részén is a stilust, de
ez csak a kattintds hatasara fog érvénybe lépni.)
LT s e E R G

tomicss  (Celashibatak] | Beriry Tores Farmitum | T Rendeati kerestids |
- - |5ns SRR {2 ancundy = elonas

illmal i 16 Rossz semieges
i Auunl!qm_tl il : i

Jogyzet Hiemeriel {

Jevil Figyulmieni .. i

Cimek & feilecek

Cim Cimsor 1 Cimsor2z
Témbval ellitott celiastiusck

205 -1, jeldl.. 0% -2.jeldl.. 20%-3.jelel. 20¥-4.jelol. 20%-5jelol. 20%-6|elbl..

a0 -1 jelbl., 80 -2 jeldl. 40%-3.jelol. A0%.4&jelol.. 40%-5.jelol.. 40%-6jelol.

Cimsar 4

W“g iuie ;nlmk"% m—:i.,m??ﬁ :

selbldszin (2} [RISISSHBIEE S 1eisiosdna) | muom;sj;f: s
Sramiormatum

Ezres Ezves [0] Pénznem Panznem [0 Szizalih

Ertelemszertien a kivant formazasokat ez eset-
ben a tablazat egyes részein (fejlécek, adatmezdk,
stb.) kiilon-kiilon kell megtenni.
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A panelen lehetdség van egy altalunk korabban
mar megformazott cellanak a stilusat is felvenni a
cellastilusok kozé, igy a késébbiekben a kedvenc
megjelenitéseink sokkal konnyebben lesznek al-
kalmazhaték az 1j celldk formazasahoz. Ehhez
alljunk arra a cellara, amelyik stilusat fel kivanjuk
venni a stilusok kozé, majd kattintsunk a Kezd6élap
szalagon a Cellastilusok ikon legorditése utan az Uj
cellastilus  soron. A [ sus |2
megjelend panelen ad- | sy kediend
juk meg a stilus nevét, [ Farm
majd a négyzetek be- | asis wrama pacan

¢s kijelolésével allitsuk | Y@ tomd

be, hogy mely stilusjel- | Fisastis  Nomdl entigastot
lemzéket  szeretnénk | [FEetus Tehomaio

rogziteni. (Ha ugyanis | [/smoéy oo sieody
kivalasztjuk ezt a sti- | [Muwis tenémyéat

lust, Ggy a cellanak | ¥ végeen zinok

csak ezen jellemz6i
fognak megvaltozni, a Lt
tobbi nem.)

A sajat stilusaink természetesen utdlag torolhe-
ok vagy moddosithatdk is, ha a nevén a jobb egér-
pombbal kattintunk, majd a helyi meniibdl a tor-
|¢shez a Térlés, mddositashoz a Mddositas pontot
valasztjuk.
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Beszisis Torlés

et} Alkalmazas
16, 10552 ds yemlE i
[ Hormal A
i Masaiat.,
Toke:

yiaf vielvetele 8 gqyorselerds: 2azkaztirrs -

5.9.2. TaAblaformazas

A tablazatok megjelenitésének és beallitasainak
masik hatékony modja a téblaformézés. Ez a lehe-
téség azonban madr jocskan tulmutat a megjeleni-
tésbeli médositdsokon, mivel a tablazat bizonyos
atszerkesztésével is jarhat, valamint beallitasra ke-
riilnek a fejlécek, amelyeken automatikusan be-
kapcsolasra keriilnek a sz(ir6k is.

g T R ey Pt SN Bl
2 [Rikawesz nove Gapist Bi. A+B Nagyker Ezivedd K. Alsgar _ Minimurm ot
3 IFogantyd 528 Ft 532F1 SI0Ft 530 Ft 526 F1
4 \Takerd kar TUF 230 Ft MR T
5 iBizgentyd R 52Ft 4BF Famdzés tablizatkint
Fogaskerék BFR A5 F1 R TbiArat adatainsk halye?

7 IKapcsolo 126 Ft 120F1 18R e &)
_ 8 Diizni 270 Ft 258 F1 268 Ft z

9 Ossz. alk, kisg: 1243 Ft 1238 Ft 1231 Ft

A téblaformazas alkalmazésahoz elsé Iépésben
jeldljiik ki a formazandé cellatartoményt, majd
gorditsiik le a Kezdélap szalag Formazas tablazat-
ként ikonjat. A listarol most kattintassal valasszuk
ki a nekiink tetsz6 megjelenitési modot, majd a
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n"megjelenfi parbeszédpanelen ellendrizziik a kijelo-
lés adatait és a fejléc megléteét.

Z- Ay
= 2 A
Rendezés Kereses és |
5 szilras = kijelales ~ |

Térlés Farmatum
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Ha a kijelolés tartalmaz fejlécet, tigy a panelen a
Tablazat rovatfejekkel felirat el6tti négyzetnek
bejeldlve kell lennie. Ha ez nincs bejeldlve, tugy az
Excel maga hozza létre a fejlécet oly mddon, hogy
a kijeldlés elé egy sort is beszur. (Ez esetben célsze-
1l elnevezni az oszlopokat valamilyen arra utald
nevvel.)

Ha meghagyjuk a kijelolést, vagy a késGbbiek-
ben tijra ralépiink erre a téblarészre, ugy megjele-
nik egy Tervezés szalag is, amelyen megvaltoztat-
hatjuk a formazasokat, bizonyos atalakitasokat is
végezhetiink, illetve besztirhatunk &sszesité sort.

s T Abzabs AU OK i i ke

A tabla nbveléséhez, azaz 1j sorok vagy oszlo-
pok besztirasahoz a jobb alsé sarkaban lévé  jelet
kell htizni.

5.10. Feltételes formazas

Lehetéségiink van a cella formézasat annak tar-
talmatol is fiiggévé tenni, igy olyan celldk kiemelé-
sére is van lehetdségiink, amelyek tartalma a benne
lévé fiiggvény eredményétdl fiiggben valtozhat,
igy a kiemelés csak bizonyos értékek esetében va-
16sul meg.
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A feltételes formazast az Excel 2007 tobbféle
modon is biztosithatja.

Elsé lépésben alljunk a kivant cellara (vagy je-
Ioljiik ki a kivant cellakat), majd gorditsiik le a
Kezdblap szalag Feltételes formazas ikonjat. Itt a
kiilonb6z6 mentik, illetve az azokbdl nyil6 menti-
pontokon és azok ikonjain valé kattintdssal tudjuk
kivalasztani a sziikséges formazasi lehetdséget.

F:!tétcl:s'! Formazas  Cellastiluso
formazas - tablazatkent - ¥

CellakijelGlési szabdlyok

] Lﬂl!!l Legfelso/legalsd értékek szabalyal *

= Hisebb, mint...

—T1  Két érték kbzoit...

Eé Szinskalak 4 Egyenid...

:= Ikonkészietek » 4 Szgvegtartalom..,
a9y Uj szabaly.. .

: : Ddatum alapjan,..
1/ Szabalyok forlése »

_:J Szabdlyok kegelése,,,
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Az els6 sor (Cellakijelélési szabdlyok) esetén a
kiilonféle értékeknél kisebb vagy nagyobb érték
felvétele esetén torténik kiemelés.

{ Nagyobb. mint... Ha nagyobb, mint

Kisebb, mint... Ha kisebb, mint

Két érték kozott... Ha két érték kozott van

Eayenlé... Ha az érték egyezik a megadottal
) SOvegtartalom... Ha a adott széveget tartalmaz

Détum alapjin... Ha a datum adott napra esik

| bmétigds értékek..  Ha két azonos érték van a teriileten

Hagyobb, mint i (2 e |

Cella formazisa, ha az értéke NAGYOBB az alabbinal:

[ Formatum: Pros kteitderin sotétverds szo

I

A kivant mentipont kivélasztasat kovetden a
megjelend panelen adjuk meg az értéket, illetve a
formazast, amit a feltétel teljesiilése esetén a cella
felvesz. (Egyéni formazéas esetén az Egyéni forma-
tum elemet kell valasztani.)

=]
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Természetesen egyedi feltételeket is megfogal-
mazhatunk, ha a Tovabbi szabalyok alpontot va-
lasztjuk. Ekkor a panelen meg kell adnunk a tipust,
a feltételt, az értéket és a formazast.

(0 ]

Uf formdrdsi szabaly

Grabaiytpus valasndse:

» A7 0ss7es cefa formAzdsa az értéhak Napjdn

» Csak az adott tartaimd celdk formazésa

» Csak a somend eleidn vagy végén v éetdkeh formizdsa
» Csav az dideg feletsi vagy alattl értéhek frmazass

» Csav az egyed vagy az ismédds értdvek formdzdsa

» A formazandd collbk kjeloidss képatini

Srabd'y ieirdsdnak srerkesTiden:

Csak az alabbi feltételt teljesits cellik formazasa:

Celladetgh + | nagyobb vagy egyenid i

Minta: AdpbOsOmYyZz ‘

Elsd 10 elem

| Cella formazasa, ha az értéke az itt megadott LEGFELSOK kézétt van:

[Loc o) [oméose ]

Masik lehetdség a kiemelésre a Legfelsd/legalso
¢értékek szabalyai sor mentipontjainak valasztasa,
ahol megadott szamu legnagyobb illetve legkisebb
értékeket jeloltethetjilk ki. (Példaul az ot legna-
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gyobb érték celldjat bekeretezziik pirossal, mikoz-
ben a tobbi valtozatlan marad.)

5.11. Adatjeldlések

Az Excel 2007 egyik ujdonsédga a feltételes jelo-
16k alkalmazasa, amelyek a celldn beliil helyez-
kednek el, és amelyek az abban lév6 adatra utalnak
kiilénféle vizualis szimbolumokkal. Itt Iényegében
haromféle lehetéségilink van.

Az adatvonalak a cella elejétd]l kezdddnek és
annak hatterét szinezik el a cella értékétdl fiiggd
hossztisagban. Ez értelemszertien fiigg a meghata-
rozott teriilet legnagyobb értékétdl.

:Egﬁni
EAR B B

—51 Cell si szabilyck

Jj_wkj Legfelsa/legalst Srtdioak szabdlyai » '__

Minimum ar
B 528 Ft LR i
Eit Adatsavok
E 229 Ft L—’
i 4TFt |
i 36 Ft _E,ij Sainskilik
E 19 FL
"Vm‘l;: E: {21 ponxéstetek

[T UREECE
15| srebalyok torlése » |

|j' Srabalyok kezalése...

Az ilyen jel5lés készitéséhez elsé lépésben jeldl-
jiik ki azt a cellatartomanyt, amit meg kivanunk
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jeldlni, majd valasszuk a Kezdélap szalag Feltételes
formazas ikonjat. Az Adatsavok sornal kattintsunk
arra a tipusra, amelyikkel a jel6lést meg kivanjuk
tenni.

A masik kiemelési lehetéség a cellak hatterének
szinezése annak tartalmatol fuggden. Ekkor a cel-
lahatterek egy adott szinskala kiilénbozé szineit
veszik fel a szerint, hogy a cellaban 1év6 érték
mekkora a tobbihez képest. Az ilyen jelolés készi-
téséhez elsé lépésben jeloljik ki azt a cellatarto-
manyt, amit meg kivanunk jel6Ini, majd vélasszuk
a Kezdblap szalag Feltételes formdzas ikonjat. A
Szinskalak sornal kattintsunk arra a tipusra, ame-
lyikkel a jel6lést meg kivanjuk tenni.

LE>
ﬂ-
2.

IyEni i
T+ % mifg s

_Srdm

Cellak

"""" -—l!if Leglelsi/legalsd értéhek stabdlyai ¢+
Minimum ar | '

;22::} E k] Adatsivok »
ATFt |

wF | R semsaatae o P

R | ;
| = s
| 35_‘-1 Tkonkésietek e
i :

59 Ft
|l Wi zzabaly.

3% sramdlyak firese

Szabalyok kazelése..

Sok esetben el6fordul, hogy a felajanlott szin-
skala nem felel meg igényeinknek, igy azt egyedi-
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leg kell meghatdrozni. Ha ilyet szeretnénk, igy a
Tovabbi szabalyok sort kell vélasztanunk, majd a
megjelend panelen kivalasztani a szinskdla tipusat,
majd a kiilonbdzd értékekhez tartozé szineket. A
panelen ezek beallitasara szamos lehetGség kinal-
kozik, hiszen ugyanez a panel szolgal a tobbi felté-
teles formazas egyedivé tételére is.

(Gromigsismbty : 0 e

Srahdly tous kvdlasstiss:

- Az Gsszes cefa formizssa a2 &rtshik dapin

> Cank Az adott tarteimd cefdh formazien

» Csak o sorrand slején vagy vigpdn v Srickek formazdsa
= Coak a2 dllag Felett vagy alatt éridisk formirass

» Caak a2 egyedi vagy a2 kmedddd dridkek Formbrisa

& formazands celik kijeldidse késlettel

| Az osszes cefla formazisn az értékiik alapfin:
| Fgrmitmstlus;  Sele ndrom sabd ~

A harmadik kiemelési lehetSség a kiilonfele
ikonok alkalmazasa a celldn beliil. Ezek az ikonok
lehetnek kiilonféle szintiek, illetve iranytak, ame-
lyek attol fiiggenek, hogy az egyes celldkban 1évé
értékek hogy viszonyulnak a tobbi celldban lév
értékhez.

Az ilyen jeldlés készitéséhez elsé 1épésben jeldl-
jiikk ki azt a cellatartomdnyt, amit meg kivanunk
jelolni, majd valasszuk a Kezdolap szalag Feltételes
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formazas ikonjat, végiil az lkonkészletek sornal
kattintsunk arra a tipusra, amelyikkel a jelolést
meg kivanjuk tenni.

Az egyéni igények természetesen itt is kielégit-
het6k, ha a Tovabbi szabalyok sort valasztjuk.

it | _J_,...|
| Fermizar  Cellastiusek ;) Besaurds Torter Formatum |
ormazas - 1 = - H e . % i

i '-'hl;l Cellanileddlési srabilynk

J—}!L LeufelsdAegalis érlékek sabilyai *
Minimum dr B {

‘; g:g E_I Adalsdvek
! ATF S
+ 36F | EH Sainsiil ik
4 119 Ft
: 258 F1 : i

1218Ft JEJ Sk

[y U gravity..

W Sashalyok toréie

ovabbi szanabok
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6. Dokumentum-beallitasok

Mivel szamos esetben a nyomtatas nem tugy va-
16sul meg, ahogyan azt mi szeretnénk, ezért bizo-
nyos beallitdsokra lehet sziikség. Ezeket a Lap el-
rendezése szalag elemeinek segitségével modosit-
hatjuk.

Sokszor megoldast jelent, ha lekicsinyitjiik a tab-
lazatot. Ezt a Lap elrendezése szalag Papirméretnyi
mez6jében a Méret: utani
értékkel atallitjuk be.

A legpraktikusabb
megoldas azonban az, ha
megadjuk, hogy a teljes
tablazat hany lapra férjen ki. Ehhez a Lap elrende-
zése szalag Papirméretnyi mezdjében a Szélesség:
és a Magassag: mez&kben megadjuk, hogy a tabla-
zat 1 lap széles és 1 lap magas legyen.

O szélesség: |1lap

I
e

Ha igy sok lires helyet nyomtatna az Excel, ellendrizziik,
hogy a tabldzatunk nem tartalmaz-e iires, de érvényes so-
rokat vagy oszlopokat. Ekkor a sor és oszlopazonositokkal
jeloljiik ki a valodi tabldzat mogott részeket, majd toroljiik
ki azokat.
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Szintén ezen a Lap elrendezése szalagon allit-
hatjuk be az oldal margéit, téjolasat és méretét is.

1
_ el G
Margok Tajolas Méret Nyomtatasi Torespontok Hatter  Cimek |

" = > terdlet = nyomtatasa |

Oldalbeallitas i B

gl

Margobeallitasokhoz kattintsunk a Margok
ikonra, majd vélasszunk egy szimpatikus mérteket,
vagy az Egyéni margok sorra kattintva irjuk be az
dltalunk kivant értékeket.

o |[Hargs | [ di6rey s dtin [ tom

Igaritds az oldal kbrepére
" yirszintesen
[ Fliggtiegesen

Az orientacié és a méret bedllitas egyértelmd,
az ikon legorditésével el6hivhaté meniibdl valaszt-
hato ki.
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Lehetdség van megadni nyomtatasi tertiletet is,
ehhez jeloljiik ki a tablézat azon részét, amit majd a
nyomtatésban is latni szeretnénk és kattintsunk a
Nyomtatési teriilet ikon Nyomtatési terllet kijelSle-
se soran. A teriilet kijelolésének megsziintetése a

Nyomtatasi terilet
megszintetése

sorral torténhet. e = . Tl Ma
el |Toréspontok| Hatter Cimek !
Oldaltorés be- - nyomtatisa o ME:
szurasahoz a To6- | Oldaltorés beszirasa
réSpOﬂtOk ikon i Oldaltores eltavalitdsa
Oldaltérés beszi- |  yingen sicaitorss asszantiass |

rasa soran kell
kattintani, oldaltorés eltavolitasara pedig a Tores-
pontok ikon Oldaltérés eltavolitasa sora szolgal.
(Az oldalelrendezés megtekintéséhez valasszuk a
Lap elrendezése nézetet a Nézet szalagrol.)

Jonaitd

Lap | Oldaltarés | Egyeni  Teljes
elrendezése megtekintése ' nézetek kepernyd 12ts3
Munkatizetnézatelk Megjelen

| ¥ Rdcsvonalak

Ha T E———
= = : - T =
18 i VTV T |
5 Oldaksrések megtekintése L2 o]
) o
3t Az egérrel megfoghatia, és a kivant helyre hazhatia az
I+ oldaltorést jelold szaggatott venalakat,
13 ] e "
= [["te jelenjen meq Gjra ez a panel.
15
37
o f

Dokumentum-beallitasok 95

Az oldaltorések szerkesztésének masik, prakti-
kusabb maddja, ha a Nézet szalagon az Oldaltérés
megtekintése ikonon kattintunk, majd az oldalto-
rést jelzo szaggatott vonalakat a kivant helyre huz-
zuk.

A fenti bedllitasok megadhatok a korabbi verzi-
okban megszokott oldalbeallitds panelen is ha az
Oldalbedllitdis mez4 jobb alsé sarkaban lévo I
jelre kattintunk.

Oldabedlitds . )
Cidal 1| Margsk | Eibfe) és 6i6isb | Lo
| Téjolds |
| ¢ Alé @ Fekod
Nagyitis
) Legyen az eredeti méret: 36 S % i
® Legyen: L % odalsrdlesds |1 13 olidalmagas [
ST - N g PN -
I . -

| Elsd oldaiszdm: |

A Lap fiilnél a Nyomtatdsi teriiletet, cimkéket
és a nyomtatasi sorrendet allithatjuk be, a Margok
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flilr6l korabban mar tettiink emlitést. Az Oldal
fiilnél van lehetdségiink a lap tdjolasanak és nagyi-
tasanak beallitaséra, az Eléfej és El6IAb fiil pedig a
lap tetején és aljan elhelyezked$ széveg megvéltoz-
tatdsara szolgal.

Oldabedlitds

i 155 oigdal eltérs
[¥i Méretezés a dokumentumhaz
Igazitds az oldalmargdltoz

A gyari lehetéségektdl eltérd, egyéni megjele-
nésti élofej vagy él6lab szerkesztése esetén az
Egyéni éléfej illetve Egyéni él6lab gombon kell
kattintani, majd a megjelen6 panelen megszerkesz-
teni azt. A panel harom részére gépelhetiink ada-
tot, attdl fiiggéen, hogy mit szeretnénk elhelyezni
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az éléfej bal, kozépso, illetve jobb oldali részén. A
mezokbe gépelhetiink is szoveget, de a gombokkal
objektumokat (pl. oldalszamot) is besztirhatunk. A
szoveg igazitdsa természetesen jobb oldalon jobbra,
kozépen kozépre, bal oldalon balra fog torténni.

)

Az aktiv munkafiizet
nevének beszirasa

A dokumentum
utolso oldalszama-
nak beszirdsa

Az Aktiv lap
nevének beszirasa

A 1zaveq formézdsanes jeko

Betiitulajdon- | reNys-a )y
sagok megval-
toztatdsa

Eal cidsion:
Anyagrptantanas

Ide gépelhetjik az
éldfe] jobb oldaldra
szant szoveget

Visszadllitas

Ide gépelhetjiik az élifej
kbizepére szant szdveget
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A Lap fiilon valo kattintassal szintén sok fontos
beallitist modosithatunk. Itt allithatjuk be tobbek
kozt, hogy a nyomtatasban megjelenjenek-e a cella-
racsok (a cellaracsokkal szoveg melletti négyzet
Kiikszelése esetén a tablazat vezetd racsait a nyom-
tatasbol kivehetjiik), illetve milyen sorrendben
térténjen a nyomtatas.

Eﬁdabeﬁﬂﬁs

|
| Myomt. teridet: |
| Cimként nyoratandcok a

| FentsmatSds sorok:

Eal oldalon ismétiends aszlopak:

e o i |
- [ gemaracsaldeat legyretek: {Hirsenak) wi |

| Fekete-feiben Cellanibék esetén:  ahogy lathatd - |
{1 probanyomatiént ‘

["] ser- és oszopaganositdkkal

: Oldalak sarrendje

U@ Le, majd jobbea folytatia

3 Jobora, majd ‘efele folytatve
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7. Fiiggvények

A tablazatok keszitesenek egyik legfontosabb
eszkoze a szamolt adatokat tartalmazo cellakba irt
matematikai formulak. Ezen formuldk azonban
igen szik lehetéséget nytjtananak, ha csak az
alapmtiveleteket hasznalhatnank. Az Excel és mas
hasonloé tablazatkezelé programok a fliggvények
igen széles skalajaval egésziti ki lehetdségeink
tarhdzat az egyszerli Gsszesit6 fliggvényektol, az
egészen bonyolult, feltételrendszert vizsgalo, sta-
tisztikai, pénziigyi, tudomanyos vagy egyéb anali-
zald fuggvényekig. Ezen fliggvények természete-
sen dssze is vonhatdk, igy igen komplex matemati-
kai formulakat is elallithatunk.

A faggvények bemeneti adata azonban az ese-
tek tobbségében nem egy cella, hanem egy cellatar-
tomany. Ennek érdekében tehat ismerniink kell,
hogy milyen moédon azonosithatunk cellatartoma-
nyokat.

Nem art tudni, hogy a haszndlhato fiiggvények az Ex-
cel nemzeti valtozatainak fliggvényeében eltéré neveket
vehetnek fel. Az atlagszamitasra példaul az angol val-
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tozatban az AVERAGE, a magyarban az ATLAG fiigg-
vénynév szolgal. Ennek azonban csak a beirdsndl van
jelentésége, ha egy magyar valtozatban kesziilt tablaza-
tot egy angol programban nyitunk meg, Gigy a begépelt
magyar fiiggvény-elnevezések angolul fognak megje-
lenni
Ha tehat egy cellateriileten lév6 adatokat kelle-
ne Osszegezni, Ugy a SZUM 0sszegzd fliggvenyt
alkalmazva az =SZ2UM (B2:C4) vagy
=SZUM(B2;D2) vagy =SZUM(B3:D3 C2:C4),
stb. fiiggvényeket kell irni azon cellaba, ahol az
bsszegzet-értéket szerepeltetni akarjuk.

Aden Bacl, Coui D BEeE
100
200
300

o (81:34)]
100

Fontos tehat, hogy szdmolt adatot tartalmazd
cella tartalma mindig egyenl6ségjellel kezd6djon,
majd utana allhat a megfelelé fiiggvény, vagy
egyéb azonositas.

IR TR SR INE.

7.1. Fiiggvények bevitelének
modszerei

A szamolt értéket tartalmazo cellaba fliggvényt
bevinni tébbféle modon tudunk.
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Az egyik lehetdség a fiiggvény kozvetlen begé-
pelése. Ez esetben a lehetdségeink sokkal tagabbak,
hiszen tetsz6leges matematikai formulat gépelhe-
tink, viszont nagyon kell figyelni a pontos és he-
lyes beirasra.

A fiiggvények bevitelének masik, kezdé fel-
haszndldok szamara sokkal kényelmesebb maodszer
az, amikor legorditjiik a Kezd6lap szalag Flggveny
gombjat, majd kivalasztjuk a kivant fiiggvényt. Ha
megfelel a gép altal felajanlott argumentum, elfo-
gadhatjuk azt a ¥ gombbal, vagy az Enter billen-
tylivel, ha nem, tgy javitsuk at a kivantra, vagy
jeloljiink ki egy masik teriiletet az elfogadas el6tt.

x

Osszesités ; 1005

raes i 200}

Darabszam 3005

Maximum .;._..........-.‘.!GD

Minimum =SZUM{ ]
Tovibbifaggvémyek.. | [SZUMiszamL; fzam2] )|

Ha nem talaljuk a listaban a sziikséges fligg-
vényt, kattintsunk a Tovabbi fliggvények sorra,
vagy a szerkesztSléc aljan 1évé & nyomodgombra.

A megjelend parbeszédpanelen tébbféle lehetd-
séglink van fliggvény kivalasztasara.

Ha nem tudjuk pontosan, hogy mi a fliggvény
szintaxisa, csak azt, hogy mit szeretnénk vele elvé-
geztetni, ugy gépeljiik be a Flggvény keresése
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mezébe az elvégeztetni kivant funkcidt, rrtlaj.d Faf—
tintsunk a Keresés gombon. A megjelend listabol
ezt kivetéen mar konnyen kivalaszthatjuk a ne-
kiink kelld fiiggvényt, hiszen a nevére kattintva
alul elolvashatjuk annak funkciojat. e
Ha tudjuk mely fiiggvenyre van szu‘lfsegt'mk,
gy vélasszuk ki a legordiild lista_rol a fugg\.reny-
kategoriat (praktikus valasztas a Mind elem, hiszen
ekkor az dsszes fiiggvény megjelenik), majd a ka-
tegérianak megfeleléen megjelend fliggvények
koziil valaszthatjuk ki a nekiink kellSt.

= = )
Fiiggvény beszirdsa
Eliggvény karesfa: LTI A
o be roviden it tegyen a fugaveny, é ketntson a Keresda
‘gombra .-

A fliggvény kategdridja: Mind

A fliggvény neve:

| SZOVEG KERES |
|SZOVEG.TALAL

|SZUMHATOBS |
{szumMx280LY2 —
SZUM(szam1;5zam2;...)

Egy cellatartomdnyban lév5 dsszes szamat dsszeadia.

ig6 3 fucavényrd o ] [ e |
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A megjelend listabol ezt kovetéen mar itt is
konnyen kivalaszthatjuk a szamunkra sziikséges
fliggvényt. A kivalasztast kovetden az OK gombbal
tudunk tovabblépni.

A most megjelené parbeszédpanel mar az adott
fliggvény bemeneti adatainak, adatteriileteinek
vagy feltételeinek meghatarozasara szolgal.

Fiiggvémyangumantumok e [
SIU

(] = 1:00:209:300:200}

|E e 1L

= 1000

Egy celatartaményban lévS tssres soémot bsszead
Szdmil: s2dmisadmd:... az dssreacandd argumentumck, szdeuk 1 s 255 ot

fzhet, A cefakban lévE logha értdaeket és srovegekat rem vessi figvelembe,
Ar argumertiumkent boirtakar iger,

Ertek: 1000

 issatieudned

Az adatbeviteli parbeszédpanel ablakait kitolt-
hetjlik gy is, hogy begépeljik a megfeleld feltéte-
leket vagy teriiletazonositokat, de bevihetiink ada-
tot ugy is, hogy a tablazatunkra visszatérve jeldljiik
ki a kivant teriiletet. A belsé ablakok kozott valtani
tudunk a Tab billentytivel is, de a megfelel6 abla-
kon vald kattintas célszertibb modszer. (A bevitt
adatok helyességét az ablak melletti teriileten el-
lenGrizhetjiik, itt ugyanis megjelennek a mezdtar-
talmak.)
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Fliggvények 105

A fluggvények paraméterei adott esetben lehet-
nek tovabbi fliggvények is, ilyenkor a cellaazonosito
helyén lévo fliggvénynevekbdl kell kivalasztani a
megfelel6t), majd az el6zéekhez hasonldan eljarni.

Amennyiben minden adatot kitoltottiink, kat-
tintsunk a Kész gombra. Természetesen az elkészi-
tett fliggvényt utdlag is modosithatjuk, ha a szer-
kesztélécre allva atjavitjuk azt.

Az Osszetettebb fliggvények hasznalatanal - kii-
lénosen kezdod felhasznalok esetén — célszer(i, ha a
kapott eredményt fejben (vagy szamologéppel)
kontrollaljuk.

Masik lehetdség fliggvénybevitelre, ha a Képle-
tek szalagot valasztjuk, majd itt a kivant kategoriat
legorditve a sziikséges fliggvény nevére kattin-
tunk, véglil meghatarozzuk az attributumo(ka)t.

f X AutoSeum - Logikai - £ Keresés - 5% oy Nevmegadasa - Bl
- tegutdoniak = (A Szoveg - £ Matematika - 9 R el sleme =El
:3’“1'.1'3 52 Penzigri- [y Datum és ids - !EBTMI{:J; N P Kijelal A
............................... samtonlt . AE suwmial || e a)
F26 . Biaszaln ¢ ATLAG .
s Sweon i B

Infarmand * |

ATLAGHA
ATLAGHATOBE
BETAELOSZLAS
i BINOMELOSILAS
' CE0C505546 a

P e W e

Dapsg

Gyakorlottabb felhasznaloknak gyorsabb mdd-
szer a fliggvény begépelése, ekkor azonban oda

kell figyelni a zarojelekre és a paraméterek megfe-
lel6 elvalasztasara.

Magyar valtozat esetén a teriiletek azonositasa-
nal a kezdé és a zarocella azonositoja kozé kettOs-
pontot, a fliggvény paramétereinek elvalasztdsara
pontosvessz6t kell gépelni. A fliggvénynek mindig
ugyanannyi nyitd zardjelet kell tartalmaznia, mint
amennyi zaré zardjel van. Ha a gépelés soran szin-
taktikai hibat vétettiink, tigy a gép azt jelzi és nem
engedi lezarni a szerkesztést. A logikai hibdk ki-
szlirésére a gép értelemszertien nem képes.

7.1. Gyakrabban alkalmazott
fiiggvények

A kovetkezokben néhany strtibben alkalmazott
fiiggvény szerepét mutatjuk be, mely alapjan a
tobbi fiiggvény is konnyen megismerhetd. (az n,
nl, n2,x, x1, x2, v, sth. szamokat, adatot, vagy
onallo cellakat jelolhet, a £, tl1, £2, stb. helyén
cellateriiletek vagy cellafelsorolasok allhatnak (pl:
A1:B5), a felt helyén logikai kifejezés (pl. X=Y)
vagy logikai tipusu mez6 azonositoja allhat.

ABS(n) az n szam abszolut értéke.

ATLAG(t) a t teriileten elhelyezkedd
adatok atlaga.

DARAB(t) a t teriileten lévé szamok
darabszama.

DARAB2(t) a t teriileten elhelyezkedd

nem tires cellak darabszama.
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DARABTELI(t;"felt") a t teriileten lévo felt felté-
telnek eleget tevo cellak szama.

DARABURES(t) a t teriileten 1évé {ires cellak
darabszama.
FKERES(x;t;y) megkeresi az x adatot tartal-

mazo cellat a t tertilet els6 osz-
lopaban, s eredményiil a t te-
rilet y-odik oszlopanak azo-
nos soraban lévé elemét adja.

GYOK(n) az n szam négyzetgyoke.

HA("felt";n1;n2) amennyiben a felt feltétel
igaz, igy nl-et, ha hamis, tgy
n2-t adja eredménytil.

INDEX(t;y;x) a t tomb y-odik soranak x-edik
oszlopaban lévé adatot adja.

INT(n) az n szam egeészrészet veszi.

KEREK(n1;n2) az nl szamot n2 darab tize-

desre kerekiti.
KOMBINACIOK(n1;n2) az nl szamu elembé] kiva-

lasztott n2 szamu lehetséges

elem kombindcioinak szamat

adja.

KICSI(t;n) a t teriileten 1évé n-edik leg-
kisebb elem.

KUTAT(x;t;y) megkeresi az x adatot tartal-

mazd cellat a t teriileten, s
eredménytil az y cellaazonosi-
ton kezdédd t-hez hasonlo te-
rtilet annyiadik elemét adja, a-
hanyadik a keresett adat t-ben.

MA() a mai datumot adja eredmé-
nytil.
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MAX(t) a t teriilet adatai kozil a
legnagyobbat adja.

MIN(1) a t tertlet adatai kozil a
legkisebbet adja.

MODUSZ(t) a t teriileten leggyakrabban
elofordulo szam.

NAGY(t;n) a t teriileten lév6 n-edik leg-
nagyobb elem.

PI() a Il értékét adja 15 jegy pon-
tossaggal.

SOKSZOR(szbéveg;n) n-szer adja a szoveget

SZORAS(t) a t teriileten elhelyezkedd
szamok szorasa.

SZUM(t) a t teriileten lévé adatok

Osszeget adja.

SZUMHA(t; "felt") a t teriilet felt feltételnek
eleget tevo cellait 6sszegzi.

SZUMHA(t1;"felt";t2) megkeresi a felt feltételnek
eleget tevd celldkat a t1 terii-
leten, s eredménytil a £2 terii-
let azonos sorban 1évé cellait
Osszegzi.

VAGY("felt1";"felt2") eredménye igaz, ha barmelyik
feltétel igaz, hamis, ha mind-
ket feltétel hamis.

VEL() egy 0 és 1 kozé es6 véletlen-
szamot ad eredményiil.
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Természetesen a fentieken kiviil rengeteg fligg-
vényt hasznalhatunk, amelyek bonyolult tudoma-
nyos vagy penziigyi szamitasokat egyesitenek
magukban. (PL. kamatszamitas, értékcsokkenés,
megtériilés, eloszlasok, transzformaciok, korrela-
cio, valdszintiség, stb.) A meglévé fliggvényeket
$ssze is vonhatjuk, vagy egymasba is agyazhatjuk.

7.1. Példak a filggvények
értelmezésére

Szamoljuk ki egy adathalmaz atlagat és mini-
mumat:

0,25
(szazalékos
k formatumok)

4 Hamadik 30 Ft 25%

5 Negyedik 40 Ft 15% =MIN(B2:B5)

6 i
7 Minimum: 10 FC™ 10,0";
17.5% £ :

8 |Atlag: 25 Ft

|=ATLAG(B2:B5}| ‘ =ATLAG(C2:C5) l
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i\! fzziink egy egyszer(i Osszegzést és feltételvizsga-
atot:

& oo e

2 Zoldek: 435999

3 Kekek: 33 =52UM(B2:84)
4 Pirosak: 17

5 QOsszesen: 97—

6 Zoldbal tébb van, mint kékbdl

=HA(B2>B3;"Zdldbdl tébb van, mint kékbdl";" ") '

Pf f.i}:ggvények alkalmazasanak lényegében csak
fantaziank szab hatart. A feladatok nagy része
megoldhaté a meglévd fliggvényekkel.

Feltételes Gsszegzés:

DR
1 Néev  db.
2 |Jézsi 2
3 Pisti 3
4 Sanyi 2
5 Jozsi 1
6 Feri )
7 Pisti 4 !
% =SZUMHA(A2:A?;"=Jc'>zsi";32:8?D
9 Jozsi dssz: 3~

10 Pisti 6ssz: 7

l =SZUMHA(AZ2:AT7;"=Pisti";B2:B7)
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Az persze eléfordulhat, hogy nem tudjuk kita-
lalni a megfeleld matematikai formulat, ami a ki-
vant adat elballitésahoz sziikséges lehet. Ebben
sajnos a gép nem tud segiteni. E feladatokhoz nem
4rt némi jértassag a matematika tudomanyaban.

A kévetkezékben nézziink meg néhany példat,
amely gyakran eléfordulhat, és konnyen megold-
hatjuk a legegyszertibb fiiggvényekkel.

Adésavok szémitasa soran fontos lehet egy adott
savba esd sszeg kiszamitasa:

R VAR PSS P
138 000 Ft

'Alsg hatar. 100 000 Ft

. Felsd hatar: 200 000 Ft
TE =MIN(B3;B1)
""" |Alsé hatér alatti rész: 100 000 F

_______fFeIsﬁ hatar feletti rész: = BE —MAX(B1-B4;0)
'8 Beleesd dsszeg: 38 000 Ft

]

| =MIN(MAX(B1-B3;0);B4-B3)

Adott dsszegek kiszamitdsara fontos lehet a ke-

rekités hasznalata.
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Erre mutat példat a mellékelt tablazat, ahol a sza-
mok esetében a megjelenitett tizedesjegyek szamat
a # gombbal lecsokkentettiik nullara.

4 BEECSN Mie e e
1 Elsé szam: i |

B
1

2 Masodik szam: 2 —= —m
A _

3 A két szam dsszege: -
4 Helyes osszeg: 3

=KEREK(B1:0)+KEREK(B2;0) I

Utikoltség szamitasa egy egyszer( példaval:

2 fogyasztas: g7 —
3 hbenzinar: 205 = “m
4 koltség: 3 686

=B1*B2"B3/100

l'izctésemelés szamitasa egy érdekes eredményt
hozo példaval (szazalékszamitas):
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=B4*(1+B$1+C4) |

=B5*(1+B$1
................. T D
we S gem—m
3 'éNév Jelenlegi bér  Eltérés Emelt bey
_____ 4 Hét Izsdk 53000 4% 646607 Z
5 Trab Antal 47000 £% 52648
6 Hii Jend 32000 8% 35200 VT

Viz Elek 123000 10% 157440

=B7*(1+B$1+C7)

Alag 63750 0% 7748

10
11 |Atlagos egyéni emelés 5% | =ATLAG(D4:D7)

12 Atlemelés bértmeagre vetitve

=ATLAG(C4:C7)+B1

A tablazatban a B1, C4-C9 valamint D11 és D12
celldk szazalék tipusra lettek bedllitva (igy értelem-
szeriien a benniik 1év6 adatok 0,18 0,04 -0,06 stb.).
Az emelt bér képlete azért tartalmaz 1+... formulat,
mert értelemszeriien nem csak az emelést kell
megadni, hanem az eredeti bért plusz az emelést,
Az 1 alatt ez esetben a 100%-ot értjiik. Ugyanez
vonatkozik az 1 kivonasara a D12 cellaban is. A
Képletek ...B$1.. része az egyszerl athelyezés lehe-
tésége miatt tartalmazza az l-es sor rogzitését,
hiszen gy ha a D4 cella tartalmat masoljuk le a
t5bbibe, nem valtozik meg a Bl-re vald hivatkozas.
A Bértomegre vetitett emelés pedig azért lett na-
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gyobb az atlagos egyéni emelésnél, mert a maga-
sabb bérnél nagyobb mértékii volt az emelés, mint
az alacsonyabbnal.

Készitsiink egy téblazatot, melynek A és B osz-
lopaban nevek szerepelnek. (Az A oszlop rendezve
van.) A C oszlopban jeloltessiik meg csillaggal
azon sorokat, amelyik mellett 1év6, B oszlopban
1év6 név szerepel az A oszlopban.

[ =HA(DARABTELI(A$2:A$99;B2)>0;"";""

: : B 6

o He _HA(DARABTELI(A$
; . ATE"es MRl 2:A?£99;BS)>0; """ (1

ntal Cecil e

3 Béla Geéza =
4 Cecil Tibor *
5 Denes Zoltan *
6 Elemér  Déniel =HA(DARABTELI(A$
7 Ferenc Béla » 2:A$99,87)>0;""")
g Tibor et
9 Zoltan

EHA[DAHABTELI{A$2:A$99;BB)»D;""';""}

Vigyiik fel az adatokat az A és a B oszlopokba.

(Az elsé sort hagyjuk meg fejlécnek.)
Irjuk be a c2 cellaba az
HA(DARABTELI(A$2:A$99;B2)>0;"*";"") fligg-
vényt. (A fiiggvény lényege, hogy csillagot tesz ha
1z, hogy a darabteli fiiggvény nullanal tébb olyan
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elemet talal az A2:A99 teriileten, amely megegye-
zik B2-vel. A $ jeleket azért tettiik ki, hogy maso-
lasnal az A2:A99 teriilet rogzitve maradjon. Az
A$2:A$99 helyére gépelhetiink A:A-t is, de ekkor a
fejlécben lévével azonos cella mellé is kiteszi a
csillagot.) Ha bevittiik a fliggvényt, jeldljik ki a
C2-es cellat, majd tegyiik vagolapra. Ezt kdvetden
jeloljiik ki a C3 és az alatti celldkat, majd illessziik
be a vagolap tartalmat.

A kovetkez6 példaban végeztessiink egy olyan
kereséses szamolast, ahol egy listabol kell kivalasz-
tani egy adott értékhez tartozé adatot, mellyel
miiveletet végziink.

1 cégnév kedvezmény Vevénév: Eztvedd Kit

L2 Aex KR, 20% Osszeg: 15 000 Ft
3 CsavarRt. 25% W -y
4 Eztvedd K. 25% Fizetends:  1A250 Ft|
5 K@ Bt 10%
ekesz Bt 15%
{Trab Antal 10%

| =E2*(1-FKERES(E1;A2:B99;2))

A kedvezmény oszlopban lévé adatok: 0,2 0,25
0,25 0,1 0,15 és 0,1 szazalékos tipusban keriilnek
megjelenitésre. A cégnév oszlopban lévé adatok
4bécé sorrendben rendezve vannak. A tdblazat
kitoltése soran a felhasznald az El celldba beirja a
vevé nevet, az E2 cellaba pedig a teljes Osszeget.
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Iinnek hatasara az Excel megkeresi a vevénévvel
azonos nevet az A oszlopban, majd a hozza tartozd
szazalékértékkel visszatérve kiszamitja a fizetendd
osszeget. Ehhez az E4 cellaba az =E2*(1-
FKERES(E1;A2:B7;2)) vagy az =E2*(1-
KUTAT(E1;A2: A99;B2:B99)) fiiggvényt kell irni. A
[tiggveny keresd része az E1 cellaban 16v6 értéket
megkeresi az A2:A99 teriileten (ahol a cégnevek
vannak), majd a hozza tartozd B2:B99 teriileten
lévo érteket adja. Ez az érték egy szazalékérték,
ami valoszintileg 0% és 100% kozott, azaz 0 és 1
kozott lesz. Ezt levonva 1-b6l (azaz a termék 4ra-
nak 100%-abol) megkapjuk azt a szdmot amivel az
[2 cellaban taldlhat6 termék arat meg kell szoroz-
ni.

Egy mai datumtol fligg6 kamattal novelt érték kisza-
mitasa, feltételvizsgalattal:

EHA(CS<MA(}:BS*(1+$B$1‘(MA()—CS]!BSS);BS)

UM S TN IR

Wiz 3900Ft 2007.12.31 3 900 Ft

Kozés ktsg. 14 000 Ft 2007 12 15 14 000 Ft
E:HA(06<MA();BS'(1+$B$1‘(MA(}-CS)fsss);Bs)

1 Kamatlab:  12%

2 Megnevezés Gsszeg hataridé  kam novelve
3 Villanyszamla 12 000 Ft 2007.10.01 2122 Ft
4 Telefon 9800 Ft 20071025 9823 Fi
5

5
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A =HA(C3<MA();B3*(1+$B$1*(MA()-C3)/365);B3)
fiiggvényt irjuk be a D3 cellaba, majd masoljuk le
az alatta lév8kbe. A kiilsé HA fliggvény azt vizsgal-
ja, hogy a C3-ban lévé datum régebbi-e a mai nap-
nél. Ha hamis, gy a B3-ban 1évé osszeget adja, ha
igaz, gy a mai napbdl kivonja a hataridét, majd az
igy kapott napok szamat beszorozza a kamatlabbal
és elosztja 365-tel, majd ennek a 100%-kkal (1+...)
novelt értékét (mivel nem csak a kamatot, hanem a
kamattal novelt dsszeget kell kiszamolni) megszoroz-
za az Osszeggel.

7.2. Fiiggvények, képletek értékké
alakitasa

Amennyiben azt szeretnénk, hogy egy cellaba
ne képlet szerepeljen, hanem az annak eredménye-
ként kapott érték, gy kattintsunk a kivant cellan,
majd menjiink a szerkesztSlécre, ahol a képletet
latjuk és nyomjuk meg az F9 billentytit. Ezt kdve-
téen a celldban 1évé képlet szamma alakul, igy
tartalma mar nem fogja kovetni a korabban meg-
adott forrasadatok valtozasabol szarmazo esetleges
maédosulasokat. (Sajnos ez a modszer nem automa-
tizélhatd, igy ha tobb cellan is végre kivanjuk haj-
tani, igy manualisan, egyenként kell ezt megten-
ni.)
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7.3. Cellateriilet adatainak
kontrollalasa

Az Excelben igen kényelmesen végezhetiink
olyan Osszegzéseket, atlagszamitasokat stb., amit
nem kell a tablazatban régziteni. Ehhez nincs mas
dolgunk, mint egyszertien kijel6lni a kivant teriile-
tet, az Excel az alsé sorban kijelzi annak éatlagat,
cellaszamat és Gsszeggét.

Atlag: 9925 Ft  Cellik szama: 4 Osszeq: 39 700 Ft

Ha nem ................
az alapér- Atiapotsor testreszabdsa
g Ceila mad ]
lelmezés =i =
. ; ) ¥ | Aldirdsok Kikapesalva
szerintl ada- v Adatkeselési hazirend Kikapesotva
4 b f
I lk(‘lt kIVén' i |l' Engedétyek ; Kikapcsaha
juk  megje L I
. : g} | Hum Lok Kikapesaiva
]l‘lltL’tl’ll, ugy seral Lotk Kikapesatva
I\ a Hln tsunk i Tizedespelyek Kikapcsohva
i . Eenits méa
It {l' a ]Dbb J_' Befejezesi mod
0 "t" |'g0mb- it u’“ Makrdrogrites Hines tolyamatban regzités
. I Eljelorssl mé
bal, majd a | B e
| , S v Cldalszan |
nstan p:pai— V. Auag 9525 ft
i|-|"\ I\] a meg_ J Celiak szama 4
o [l- = |ten] Humerikus cellak czams
: Kinimum
kivant  for- Hiagimum
Tll”l(:' knt. AARLC L Han
Parancsikonak
Hagyitas 1005
Hagytaesuszka
T
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7.4. Hibaiizenetek, hibaelemzés

A munkénk sorén gyakran tévediink, vagy eset-
leg olyan modositast hajtunk végre, amely egyes
celldkra vonatkozéan hibat eredményez. (PL. kitor-
liink egy olyan oszlopot, amire mas cellakbol hi-
vatkoztunk.)

A hibak tobbségénél azonban nem mindig ka-
punk hibatizenetet, hiszen a leggyakoribb esetben
csupan az adat lesz nem megfeleld, s ezt nem is
biztos, hogy észrevessziik. Az esetek egy részében
azonban egy #-tel kezd6dd hibajelzést is ir az Ex-
cel.

A leggyakoribb hibaforras, hogy a celldba nem
fér el az adat. Ilyenkor az # jelekkel lesz kitoltve.

A #ZEROOSZTO! hibaizenet akkor fordul eld,
amikor a képletben nullaval osztunk.

A #NEV? a nem létezd azonositora valo hivat-
kozas lizenete.

A #ERTEK! hibaiizenet akkor fordul el8, ha hi-
bas tipust argumentumot vagy operandust hasz-
nalunk, vagy ha az automatikus képletjavitas funk-
ci6 nem tudja kijavitani a képletet.

A #HIV! hibajelzés a cellaba irt hibas hivatko-
zést jelenti. (P1. a hivatkozott cella torlése miatt.)

A #HIANYZIK! hibaérték akkor jelenik meg,
amikor egy fliggvény vagy képlet nem ér el egy
értéket.

Ezen tal eléfordulhat még a korkords hivatko-
z4s is, de ekkor mar a begépelés utani érvényesi-
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téskor jelez az Excel, hogy a celldba olyan adatra
hivatkoztunk, amely a most gépelt cellabdl vesz
adatot.

[gen gyakran el&fordul, hogy a fliggvényt nem
gy sikertil eléallitani, ahogy azt mi szerettiik vol-
na, s emiatt a cellaba hibajelzés kertil.

A hibakeresésre és elemzésre tobb modszer is
kinalkozik.

’Egyrészt lehetéségiink van a Képletek szalag
Kleplet’\.fizsgélat mezdjében 1évé eszkdzok hasznala-
tara. Igy példaul nyilakkal megjelenithetjiik az
adott cella alapjaul szolgélé elédcellakat, illetve az
adott cellaval dolgozé utddcellakat az EIGdOk mu-
latasa és Utédok mutatasa gombbal.

i Elsdok mutatisa 5] Kepletek
«(F Utodok mutatisa |9 Hibaellenorzés ~] |

5 EE ittt

.{ Nyilak eltévolitdsa ~ | ¥§, = Hibaellenrzés...

s K Hibajelolés

iy
1

: T T T

Szintén ebben a mezdben valaszthatjuk ki a Hi-
bajelolés funkcidt, amely megmutatja, hogy az
wlott celldba, honnan kertilnek adatok. Ezen meg-
lenitést végiggondolva kénnyebben allapithatjuk
meg a hiba forrasat.



2 .

3 [Meéy Jelenlegi hér Eltérés Emelt bér

"4 Hat lzsak 53000 £4660

5 |Trab Antal 47000 52640

"6 HiJend 32000 15200

7 Wiz Elek 123000 £7440

B |

9 |Atlag 63750

10| b o
11 Atlagos egyeni emelés: 18% ROQSZTO!
12 | Atl emelés béntémegre vetitve: 22%

Az igy keletkezett nyilak eltavolitdsa a '!(épletek
szalag Képletvizsgalat mez&jeben 16vé Nyilak elta-
volitdsa gombbal tortenhet.

Terme-
szetesen

& ,]'#ZEROOSZTOI.!

hiba{ SC:k Hiba, osztas zéroval T
ili}llzlg)b ;? ?Z §.L.I|.gé errélna hibaral )
adddhat, S;a'r_rj.ola'si.:l fz?ésak megjel e?iFése..‘
mint  pél- Hiba mellgzése
daul 2 Javitds a szerkesztdlécen .
E(.:lyte};n | Hiba-ellenérzési bedllitssok...

vény-
vé%agsztésy-

bol, vagy a tal kiesi cellaméretbdl.

Flggvenyek 121

Tovabbi lehetéség, ha a hiba helyén megjelend
felkialtojelre kattintva legorditjiik a helyi mentit,
melybdl kivalasztjuk a javitas kivant modjat.

Szintén a hibak kiszlirésére és ellenGrzésére
hasznalhatjuk a Képletek szalag Képletvizsgalat
mezojében lévé Hibaellenérzés funkciét, mellyel

megkerestethetjiik a tablazatban 1évé hibas cella-
kat.

" Elddok mutatasa ] Képletek i
<% Utédok mutatasa |‘(§} Hibaellendr:ésq ;

<fa Nyilak eltavolitasa ~ | 4§,  Hibaellendrzés... l

Y Hibajelslés
............ .
iy
o S 4 .
L v ¥
' Hibaellendrzés
Hbas cella: F11
oA [ Sg0 e a hiowrd ]
“STLM(CHCT)CE i
", os2tAs 2érdval | zamolés! lépdsek elenitése. .. i
A hasanalt képlet vagy fuggvény nulldval vagy [ =
#es celdval osrtana. | tiba meldzése i
| Javitds a szerkesztdscen |
Gealthsok... | [ mo || keyethess |

Az Excel lehetdséget biztosit arra is, hogy a hi-

bakat tartalmazo cellakkal dolgozzunk, igy kiilon-

lele kepletek allnak rendelkezésiinkre a hibakeze-
lesre |."\
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Példaul ha egy matrix vagy egy keresofiiggveny
esetében elkeriilhetetlen, hogy kicsuisszunk a tar-
tomanybol, ugy az eredményt egy hibaelemz6
fliggvénnyel még hasznalhatéva tehetjik.

=FKERES(E4;A1:B10;2) =FKERES(E4-4;A1:B10;2)

_____ 1 1 Antal
2 Béla

2

3 3 Cedil

4 | 4 Dénes Hanyadik elem?
5

&

5 Elemér A néwv:
r

irrress i 6 Fer—enc
Héggyel eiftte |vd:

7 Tibor
] =HA(HIBAS(E6); "Nincs ilyen elem.";E6)

8 | 8 Zoltan

Az esetek tobbségében azonban a hibak megfe-
leld fiiggvényekkel, ellendrzott és korlatozott be-
meneti adatokkal kisztirhetdk, igy a hibakezeld
figgvények nagyresze megfeleld fﬁggvényhaszné—
lattal mell6zhetévé valik.

Hings ilyen elem.
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8. Egyéb miiveletek

8.1. Ablaktabla rogzitése

A.Z egy képerny6oldalnal nagyobb tablazatok
esetén zavaro lehet, ha tavolabbi részekre mozdul-
va nem lathatjuk tablazatunk azon részeit, amelyek
az adqtt sorra vagy oszlopra vonatkozo é}telme);é-
m'_-ke’t illetve fejléceket tartalmazzak. Erre a prob-
1cfnara a tablazatkezel$ programok olyan mz ol-
tiiast nyl.'lj‘tanak, amely segitségével a tébla’zatgné-
.hany sorat illetve oszlopat rogziteni lehet. Ez azt
|clen't1, hogy a rogzitett sorok illetve oszlopok ak-
kor is lathatoak maradnak, ha mi a tablazat joval

1 Cég a 8 : i

! :a‘; lxim'lekek neve Vizszintes

= mm dizni | doboz feilé
ekesz 18% 205 Ft 760 Ft ——

1.II Sés'& Tarsa| 23% 300 Ft 810 Ft
11 Takacs 1. 20% 240 Ft 690 Ft
/1 Toth Bt. 19% 210 Ft 790 Ft

Figgoleges
fejléc
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Az el8bbi példan fejlécként az A oszlopot, va-
lamint az 1-es és 2-es sorokat rogzitettiik.

A fejléc rogzitése Excelben gy torténik, hogy
els§ lépésben raallunk arra a cellara, amely mar
nem tartozik sem a vizszintes, sem a flggodleges
fejléchez, (az el6z6 példan ez a B3-as cella), majd
valasszuk az Nézet szalag Ablak mezdjének Pane-
lek rogzitése ikonjat. A rogzitést kovetden a fejlé-
cet a gép egy vekony vonallal jelzi, s kurzormozga-
tasra nem mozditja el.

o

i = 3 i Parbussmos o e
T~ Eirejtés | .a] Parhuz | = © |
Panetek | Munkaterulet Abl
} Felfedds & b ablakpozicio mantése

‘rogzitese v i

Ablaktabla rogzitése F

Sorok és oszlopok bedllitasa gy, hogy lathatdk maradjanak, mig

2 munkalap t6bbi része gargethets (az aktualis kijelslés alapjan). |

Felsd 50 i R E
T tablak rogzite ; ;

Afelso s E.E..Ja 2 e lathato maradjon, mig a

munkalap tobbi része gargetheto.

£ Elst pszlop rogzitése

] 2z elsd oszlop beallitasa ugy, hagy lathatd maradjon, mig 2

munkalap tobbi része gorgethetd. L

A fejléc megsziintetése céljabol kattintsunk a
Nézet szalag Ablak mez&jének Panelek rogzitése
ikonjara, majd a legordiilé listardl valasszuk az
Ablaktabla feloldasa pontot.

T Ablaktabla feloldasa

=
|:]_=r__‘ Az osszes sor és oszlop zarolasanak feloldasa,
4 hogy a teljes munkalap gargethetd legyen.

e
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) Uj fejléc meghatdrozasa esetén eldszor sziintes-
su}l'< meg a regit, majd jeloljiik ki az 4] fejlécet az
el6z6ekben leirtaknak megfelelGen.

N Nézet szalag Ablak mezéjének Panelek rogzi-
tése ikonjandl lehetG6ség van a kurzorpoziciotol
fliggetlentiil a fels6 sort, illetve az els6 oszlopot is
kijelSlni.

8.2. Cellak, cellateriiletek
elnevezése

Lehetdség van altalunk meghatarozott cellakat,
cgllftartoményokat kitalalt névvel elnevezni. A’
késébbiekben ezt a hivatkozasoknal is felhasznal-
hatjuk, hiszen a sor és oszlopazonositasok helyett
hasznalhatjuk ezen elnevezéseket is.

arres vi(» S | 18%

17 Céy ar- termékek neve

2 neve . rés diizni | doboz
3 RekeszKft. | 18% 205 Ft | 760 Ft

4 565 t_!g‘érsa 23% 300 Ft 810 Ft
5 Takacs ). 20% 240 Ft | 690 Ft
? Toth Bt. 19% 210Ft] 790 Rt
9 Maximum: 23% 300 Ft

A celldkat elnevezni ugy tudjuk, hogy kivant
cellat vagy cellatartomanyt kijel6ljiik, majd a tabla-
zatablak bal fels6 sarkaban 1évé cellaazonositast
mutato négyzeten (a szalag alatt, bal szélen) kattin-
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tunk, majd begépeljiik a kiv
enterrel zarunk.

Amennyiben a Kkésbbiekben ilyen névvel ella-
tott cellatartomanyt jeldliink ki, gy a cellaazonosi-
tas helyén az elnevezés fog megjelenni.

Az elnevezett cellatartoméanyok kijeldlése is
igen egyszer{i, hiszen nincs mas dolgunk, mint a
cellaazonositast mutaté négyzet melletti lefelé
mutatd négyzeten kattintani, majd a legordiild
listarol kivalasztani a megfeleld elnevezést.

ant elnevezést, melyet

Az elnevezett cellateriiletek utdlagos nyilvan-
tartasaban, szerkesztéseben a Képletek szalag Név-
kezel® funkcidjaval eléhivhaté panel szolgal.

e -
Ndvkazeld EEs i __ '—ﬂ

Erdk yostods . Meges

{Bagentyd"."120%.. =Munika 1134539653 Murkafl
["arnold KFL". 7343, =Mhnina 1t SHS 1: 51510 Munkafis...
{DGm". 10077120, =Munika 1145213652 Munkafi...
(Kapesold ™. 16070 aMuricalt §A57:4657  Murkafii.

[Pocok™, 1607 18... abfunks | $A54: 3654 Munkafii. .
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8.3. Adatok sorba rendezése

[ kGyakran. v'alofor’dl;ll, lllogy a tablazatba beirt ada-
0 sorrend]et a kés6bbiekben meg kell valtoztatni
valamilyen sorrendiiséget kell teremteni :
_ Ezt megvaldsitani ;
ugy tudjuk, hogy elso
Iépésként kijeloljitk a Iieresés é

sorrendbe rendezendd 4 € szrés 'iﬁ:f’?::f |
cellakat. Itt természe- Rendezés (A-7)

fesen nem csak azokat Rendezés Z-A) ¥
.l.cellakat kell kijeiﬁl— Egyéni sorrend [
ni, amely szerint ren- e

=l SIUro

deziink, hanem az
osszes  veliik  egytitt
mozgatandot. (Ha ¢ o
F‘l’[LIL"_JIUI egy nyilvantartasban az A oszlopban talal-
hato név szerint szeretnénk rendezni, de a B osz-
‘I. -phar:: a cim a C oszlopban a telefonszam stb. ta-
..1l|.mtfa, akkor az A, B, C stb. oszlopokat is ki .kelI
jelilni)y A kijeitilést kovetden kattintassal gordit-
|Il::1(]jc a Ke’zdo]alp’szglag.Szerkesztés mezdjének
ol ezes és szlrés ikonjat, majd valasszuk ki a
:’\-.mt sorrendet. A Rendezés (A-Z) és a Rendezés
(Z-A) .clem az els6 oszlop szerint rendez, de az
I gyeni sorrend... ponttal tetszdleges os:;lop(ok)
cerint torténhet rendezés.

. I );\-'ér_ﬁ rendezés esetén attol fliggden, hogy ki-
clolt tertilet legfels6 sora cimet (fejlécet) tartalmaz-
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| fanderds

e vagy sem, a rendezés sorrendjét a cim, iiletvg az
oszlopazonosito kivalasztasaval tudjuk megadni.

Ha van fejléciink, ugy a panel j.on felsd része-
ben legyen bejeldlve az Adatok fejlécet tartalmaz-
nak felirat el6tti jelolénégyzet, mert ez e§etben van
csak lehetdségiink cim szerint megadm’a rende-
zést, és ilyenkor az elsd, cimet tartalmazo sor nem
Keriil berendezésre. Ertelemszer(ien ha csak adato-
kat tartalmazé teriiletet jeloltiink ki, ugy ennelf a
négyzetnek kikapcsolva kell letmie, n}?rt csak igy
tudjuk meghatdrozni a rendezés alapjaul fzolgal.o
oszlopot, illetve csak ekkor keriil az elsO sor 18

berendezesre,
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Természetesen tobb szempontot is kivalasztha-
tunk rendezés alapjanak, ekkor ha az els6ként
megadott szempont esetén azonos adatokat tartal-
maznak a cellak, ugy e cellak sorrendjét a masodja-
ra megadott szempont fogja meghatarozni.

A rendezést elérhetjiik az
Adatok szalagon lévé gom-
bokkal is, ezek funkcidja meg- :j“ it EEE]
egyezik a Kezddlap szalagon | %l Rengezés
lévEkével.

| Adatok Korrektira

kazasak

K-.:;' s .:.'.':"::'.':.-.-::".-: ‘—-PH

A tablazatok készitésénél figyeljiink oda arra,
hogy a rendezés esetén mindig a sorok keriilnek
sorrendbe, oszlopok sorrendjét automatikusan igy

nem valtoztathatjuk meg.

8.4. Helyesiras ellenorzés

Az Excel lehetéséget ad a cellakba irt szovegek
helyesirasanak ellendrzésére. A helyesiras ellenér-
z¢shez jeloljiik ki e

1z ellendrizendd ‘? Ui E;L-I -El%

cellakat, majd i s = :
: | Helyesiras Kutatas Szinonimak Forditas
vagy valasszuk a | '

orrektura szalag
Helyesiras ikonjat
vagy nyomjuk meg az F7 billentyfit.

___ Hyelvi ellendrzes

A helyesiras ellendérzés ezutin a szovegszer-
kosztékben megszokott mdédon torténik.
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Helyesids: magyar .

bincs a szotérban:
seg:tsegev!:l

A szdtar nyelve: magyar . -

Amennyiben nem jeldltiink ki cellakat tigy a
helyesiras ellenérzés az aktiv celldban torténik,
majd azt kdvetSen a teljes munkalap helyesiras
ellendrzését megkezdi.

8.5. Keresés és csere a tablazatban

Lehetdségiink van az Excel tablazataiban is ke-
resési miiveleteket végezni. A keresés inditasdhoz
a Kezddlap szalag

végén lévé Keresés

és kijeldlés ikonjat é? lﬁ}
kell leg6rditeni, majd ,2 ;'i';}iiﬁﬁi-iﬁ;;’,;:.’;
a Keresés soron kat- | (s oeer 1
tintani. A Keresett ;

sz6veg utani teriiletre
a keresett szoveget,

szovegtoredéket, vagy

Csere..,

Ugras...

Iranyitott kijelolés...
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szamot kell begépelni, majd a Kovetkezd gombon
kattintani. A keresés csak az aktualis lapon torte-
nik, de a keresés sorrendjét megvaltoztathatjuk.

Amennyiben a keresett szovegrészt vagy adatot
valami mdsra le 6hajtjuk cserélni, igy a kereséskor
megjelend panelen kell a Csere fiilon kattintani,
majd beirni azt a szoveget, amire a keresett adatot
le kivanjuk cserélni. A csere panel kozvetlen eléré-
séhez a Kezdblap szalag végén lévé Keresés es
kijeldlés ikonjat kell legorditeni, majd a Csere so-
ron kattintani.

o, R [0 T |
Keresds | Cove | .
LN e 5
!' Csepe erre: 2000 =
! Epvgpek 2>
[aeossres coorte | [ come

A keresés funkci6 a szovegszerkesztésnél meg-
ismert médon térténik. Az Gsszes cseréje gombbal
az aktuélis lapon 1évé minden elem kicserélddik, a
Csere gombbal csak egy, majd az Excel a kévetkezd
keresettre teszi a kijelolést. A kovetkezé gombbal
az aktualis cella nem cserélédik le, csak a kovetke-
z06 keresettre ugrik.

Az Egyebek>> gombbal hatokort, sorrendet és
keresési helyet tudunk valtoztatni, illetve itt van
lehetéségiink formatumokat is megadni a csere-
lendé szovegnek.
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8.6. Tablazatrészek keretezése,
vonalazasa

Ahhoz hogy egy tablazat megjelenésében eszté-
tikus legyen sziikséges a tablazat elemeit valami-
lyen vonalakkal elvalasztanunk egymaéstol.

Erre nagyon j6 mddszer a kezdélap szalagon
lévé formézas tablazatként ikon szolgaltatasai, de
ha egyéni szegélyeket szeretnénk létrehozni, ugy
mas megoldas utan kell nézniink.

Az alap tablazat ugyan tartalmaz egy segédvo-
nalazast ez azonban csak a szem vezetésére alkal-
mas, esztétikus megjelenitésre kevésbé, s gyakran
nyomtataskor ezt ki is kapcsoljuk. A tablizat ele-
meit tehat sziikséges valamilyen vonalakkal elva-
lasztani egymastol. Az Excel tobbféle vonalazast
tdmogat (nincs vonal, vékony vastag és dupla,
stb.), rdadasul mindez minden cella minden olda-
ldn mas és mas lehet.

A szegély kialakitasahoz egyszertibb esetben a
kovetkezéket kell tenniink:

* jeldljiik ki a megfelel6 cellatartomanyt

e kattintsunk a Kezdélap szalag Betitipus mezd-
jében a keretezést szimbolizdld gomb melletti
lefelé mutaté nyilon

e a legdrdild listabdl kattintdssal valasszuk ki a
megfeleld tevékenységet és vonaltipust.

A keretezést szimbolizdlo gombon vald kattin-
tas az el6z6 tevékenység megismétlését eredme-
nyezi az ijonnan kijeldlt teriileten.

L] Alsé szegély

Felso szegély

Bal szegély
lobb szegély

oH . Hings szegely
H Minden szegély

Kilsd szegélyek
Wastag kérbe szegely

Alsd dupla szegely

‘astag also szegely

Felso és alsd szegély

Felso &s vastag also szegely

1 Felso &5 kettos also szegély

=

Az egész tablazat szép kialakitasa persze nem
egyetlen lépésben torténik, hiszen ki.i}éfl—kul!or} ke%l
a megfelel$ részek jellemzd vonalazasat bealhtar.u.
Példaul elészor kijeldljiik az egész tablazatot, majd
bevonalazzuk vékony vonallal, majd vastag vonal-
lal bekeretezziik. Ezutan kijeloljiikk a fejléc also
sorat, melyet alahtzunk dupla vonall:al': S lehet,
hogy bizonyos részeket ezutin még kiilon el sze-
retnénk vélasztani vastag vonallal is.

Egy dologra azonban mindig figyeljink: a vo-
nalazas az altalunk kijeldlt cellakra fog vonatkozni,
igy valdszintileg minden 1j vonalazds el6tt uj tar-
tomanyt kell kijelSlni.
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A szegélyek allitasanak masik modja lényege-
sen tobb lehet6séget kinal, bar alkalmazasa koriil-
ményesebb. Eszerint a teriilet kijel6lése utin a
Kezd6lap szalag Betlitipus mez&jében a keretezést
szimbolizalé gomb melletti lefelé mutaté nyilon
valo kattintast kovetéen a Tovabbi szegélyek ele-
met valasztjuk. (Ugyanezt érjiik el, ha a Kezd6lap
szalag Bet(itipus mezdjének jobb alsé sarkaban 1évé
T jelre kattintva elShivjuk a cellaformazas panelt,
ahol a Szegély fiilet valasztjuk.) Itt mar beallithat-
juk a megfelel6 keretez6 vonaltipusokat.

Cebikformézisa i T [ e

Ehhez elészor kattintsunk a kivant vonaltipus-
ra, majd a minta megfeleld elemére, vagy a minta
koriili szegélytipusra. Ha a celld(k)ra vonatkozoan
a kiilonbdz6 cellahatarokra eltéré vonaltipust ki-
vanunk alkalmazni, gy valasszunk masik vonal-
stilust is, és jeloljiik ki, hogy azzal a stilussal mely
szegélyeket kivanjuk keretezni. Ezt folytassunk
mindaddig amig az Osszes kivant keretezést be
nem allitottuk.

Az tovéabbi lehet6ség a szegélyek rajzolasa. Eh-
hez a szegélyek gomb melletti nyflon kattintva
gorditsiik le a szegélyeket, majd vélasszuk a Sze-
gélyek rajzolasa pontot.
S..'.euéfy:kra}z.m.a;sa .
'3_ §ze§ély rajzu!a'sa.

| Szegélyracsvonal rajzolasa

#a
.2 Szegélytériése :
2

Yonalszin » B Automatikus
- Vonaltipus ¥ | Téma szinei

] Tovabbi szegélyek... 'm MERTE®RT

& B B
ANRRNENER

Alapszinek :

BN T EEEEN
| @ Tovabbi szinek.. t

Ezt kivetben a teriiletkijeloléssel azonos modon
megrajzolhatjuk a szegélyeket. A lista alsd része-
ben valaszthatunk radirozast is, illetve modosithat-
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juk a vonaltipust, és a szint. Az Esc billentytivel,
vagy a Szegélyek gombra ismételten kattintva
visszatérhetiink a tdblazat szerkesztéséhez.

8.7. Tablazatrészek hatterének
beallitasa
Amennyiben egyes celldknak hattérszint kiva-
nunk megadni, ugy a Kezdélap szalag Bettitipus
mezGjében a Kit6ltészin gomb melletti lefelé muta-
to nyilon valé kattintast kévetéen valasszuk ki a
kivant hattérszint. Tébb cella kijelélése esetén

minden kijel6lt cella hattere a kivalasztottra médo-
sul.

Téma szinel

EN THEEER

HNings kitoltes

) Tovabbi szinek...

Kitoltést tordlni a lista Nincs kitdltés elemének
valasztasaval lehet.

Tovabbi lehetéség a hattérszin meghatarozasahoz,
ha a Kezddlap szalag Betltipus mezdjének jobb
als6 sarkdban 1év6 [ jelre kattintva elhivjuk a
cellaformazas panelt, ahol a Kitoltés fiilet valaszt-
juk. Itt beallithatjuk a megfelel6 szint, esetleg a
Mintazat szine és Mintazat stilusa mezok legordite-
sével a kivant hattérmintat.
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A Kitdltési effektusok gombra kattintva tovabbi
lehetdségeink vannak, itt ugyanis tObbszinti, dtme-
netes hattér kivalasztasat is megtehetjiik.

Ha nem csupén egyes cellaknak, ha-
nem a teljes munkalapnak kivanunk hat- | ggj
teret létrehozni, gy akar tetsz6leges =
(héttértarolon eltarolt) képet is beilleszt-  Hattér
hetlink héttérnek. Ehhez a Lap elrende-
zése szalag Oldalbedllitis mez6jében a Hattér

gombra kell kattintani, majd a panelen a kivant
fajlt kivalasztani.

Lagkitols

et 12 Pty

Y T T i
fE vl e

i el
Dt |
LT
‘g':lhu

e

SpEnueedmy &S foldon Mdwneilamg e lng Aurars $385 g

EEMLARE  BatioRITIT). 61T BOGE B8

(=)
Hattér torléséhez a Lap elrendezése :
szalag Oldalbedllitas mezsjében a Hat- |
tér torlése gombra kell kattintani. : \
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8.8. Tablazatok védelme, zarolasa

Amennyiben azt szeretnénk, hogy egy elkészi-
tett tiblazatban ne lehessen utdlag a cellakat vélet-
leniil (vagy szandékosan) étirni, ugy hasznélha-
tunk védelmet.

A védelmet két 1épcsSben kell megvaldsitani.
Elsé 1épésben meg kell hatarozni, hogy mely c’ella’k
legyenek védettek és melyek ne, masodik lépésben
pedig aktivizalni kell a védelmet.

Példaul ha egy tablaza- ey oo AY A
tot oly médon szeretnénk =2l 3 o b
meg6vni, hogy csak né- ... 47 dgcic - iuibies~
hany adatbeviteli cella |y .
tartalma legyen modosit- | astomstivusjomagessia
haté, a tobbi pedig ne, igy ™ gy R
jeldljiik ki a védelmet nem | sapenancat st
igénylé cellakat, majd  umseso

Dsiopizélesség..

) a1 E Elreftes es F(I.!r.dés v
gorditsiik le a K”ev%ddlap e,
szalag Cellak mezdjében a i
Formétum elemet és Vé‘ Lgp athielyezese vagy masalasa..
Lapiulszin »

lasszuk a Cellak formaza-

sa pontot. (Ugyanezt érjuk 4
el, ha a Kezddlap szalag @ | s it
Betiitipus mezdjének jobb & s
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also sarkdban 1évé [ jelre kattintva elShivjuk a
cellaformdzas panelt, ahol a Védelem fiilet vélaszt-
juk.) A panelen kapcsoljuk ki a zdroldst a pipa
kivételével a Zarolt felirat el6tti négyzetbsl. (Ha
nem vdltoztattuk meg, Gigy alapesetben minden
cella zaroltra van allitva.)

[TRejtett

A celldk zdroldsanak vagy a kénletak elrejtésének csak akkor van hatdsa, ha vedetis
munkalapot (Karrektira lap, Valtozdsok csoport, Lapvédelem gomb). St

A beillitdsokkal még nem fogunk semmi vilto-
zést sem tapasztalni, de igy tudjuk beallitani azt,
hogy a védelem bekapcsolasat kovetéen majd mely
cellak legyenek modosithatdk, s melyek ne.

Miutan ezt minden olyan celldnal megtettiik,
ahol engedélyezett a médositas, kapcsoljuk be a
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Jelszavas védelem

védelmet is. Ehhez gorditsiik le a Kezdblap szalag
Celldk mezdjében a Formatum elemet és valasszuk
a Lapvédelem pontot. A megjelend panelen kat-

ints z OK gomb- ¢ T ——\
tintsunk a OK g0 O 2
ra, esetleg allitsuk be —
a védelem hatokorét [ A munkalap és a zérolt celldk védelme

Jelszs a védelem feloldsahoz:

vagy adjunk jelszavat.

esetén a jelszo a véde-
lem feloldasahoz
sziikséges, igy elfelej-
tése stlyos kovetkez- | |maroemeose
ményekkel jarhat. A || sorckbesairdsa
G5 1 5 Hivatkozasok beszirdsa
panelen 1év4 alapbeal- Oszlopok torlése i
litdsok tobbnyire meg- el -
feleléek, de ha példa- [ ok ][ megse |
ul még azt is meg
akarjuk akadalyozni, hogy a kitdlthet6 celldkon tul
mads cellara is ravihessiik a cellakurzort, gy ve-
gyiik ki a pipat a Zarolt cellak kijeldlése elotti
négyzetbdl.

lem 2érolt cellék kijelolése
Cellak formazdsa
Oszlopok formazésa

Ha a védelem bekapcsolasat kovetéen netan
mégis moddositani szeretnénk a tablazatot ugy
barmikor kikapesolhatjuk a védelmet, ha legordit-
jiik a Kezddlap szalag Cellak mez$jében a Forma-
tum elemet és kivalasztjuk a Lapvédelem feloldasa
pontot. Természetesen ha a védelem bekapcsolasa-
kor jelszot is megadtunk, gy a védelem csak en-
nek begépelését kovetéen oldhato fel.
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Itt kell megjegyezni, hogy ha olyan tablazattal
taldlkozunk, ahol egyes funkcidk ikonjai sziirkék,
nem haszndlhatdk, akkor azok védettek, hiszen
vedett tablazatban a kiilonb6z6 mddositasokat
kivalté mentipontok sem hivhatok le.

8.9. Cellaba irhato adatok
korlatozasa

LehetSséglink van arra, hogy elére meghata-
rozzuk az egyes celldkba irhato adatok formatumat
¢s elfogadhaté értékeit. Ezt nagyon egyszertien
beallithatjuk, hiszen nem kell mast tenni, mint az
Adatok szalag Ervényesités ikonjan kattintani,
majd a megjelend panelt értelemszertien kitslteni.

Adatok érvényestése

Bedllitasok ] Figyelmeztetd {izenet ! Hibajelzes |
Ervényességi feltétel
Megengedve:

Egész szam » il Ures celidk mellgzdse

9. Objektumok és abrak
kezelése

9.1. Abrak beszlrasa

Nagymertékben: . s
feldobhatjuk tabla- ' Beszdras }_F‘ e"‘[‘_"_?}fff____

zataink kinézetének _ﬁA LEP ﬁ :
szinvonalat, ha |
azokba kiilonbozd  kép CllpArt Alakzatok SmartArt

képeket, abrdkat is
beillesztiink. g

_ Abrak
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Fajlban eltarolt képek, abrak jmportélésa esetén
kattintsunk a BeszUras szalag Abrak mezdjében a
Kép ikonra, vélasszuk ki a kivant képfajlt, majd

kattintsunk a Beszlras gombon.

ClipArt beillesz-
teséhez kattintsunk
a Beszlras szalag
Abrédk mezéjében a
ClipArt ikonra,
melynek hatasédra
megjelenik a jobb-
oldali munkaablak,
ahol  kereshetiink
ClipArtot, kiva-
laszthatunk  gyij-
teményt, vagy ren-
dezhetjitk  gytijte-
ményeinket. A ki-
valasztott ClipArt
jobb szélén lévd
nyilra, majd a Be-
szuras sorra Kkat-
tintva beilleszthet-
juk tablazatunkba a
kivant abrat.

Alakzat beszu-
rdsa esetén a Be-
szlrds szalag Ab-
rak mezdjében az
Alakzatok ikont

-Ail;i.u.:il!;ﬂ'{iSmaftArtffomnn Vonal Toa  S&

Legutdbb hasznalt alakzatok
ExNOQOAL LG
ANAC ) R

Vonalak

ANNTL L R A m g

Egyszeril alakzatok
HOAMNITACTOOO®
@GOOMN Lo Ba
MO@ADEORTC OGN
)G
~ Nyilak n
DEVT QT BB L

D

Egyenletalaizatak

EXREN ¥

Folyamatiabra
OO0y
CUdNAD X $ AVAD
QBOO

Csiflagok és szalagok
HICRODOeOHEE
AR ABERTI T 90

Képfefiratok ; : 3
HOOD.o0mAidid .~
o AD A

-

kell legdrditeni, majd a besziirand6 forman kattin-
tani, végiil htizéssal az alakzat tablazatbeli helyct
¢és méretét meghatarozni.

Ha telepitettiik a megfelelé bévitményt, ugy
SmartArt abrakat is beilleszthetiink a Beszuras
szalag Abrak mezGjében a SmartArt ikonra vald

kattintassal.

cercebasee e i T Ii
fugd s vinpvewr 4 8 lenatd
¢ ignatdionvetben hesmie.

9.2. Képek kezelése

Az importalt objektumok kdnnyedén mozﬂgat—
haték a kép huzasaval, illetve a'tméretezhetc’ik a
sarkainal és széleinél 1évé négyzetek huzasaval.
Forgatast a kép felett 1év6 z0ld kor htzasaval tu-
dunk megvalositani. '

Tovabbi lehetéségeink vannak, ha a kepre a
jobb egérgombbal kattintunk, majd a helyi menii-
b6l a Kép formézasa pontot valasztjuk.
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Alapesetben a Kép funkcid jeleneik meg, amely &

a fényer6 és kontraszt mddositasat teszi lehetéve. ouits Vonalstilus
; - ; e s

Sraqgatds tpusa:

Vorahg tousa: Lamas

..
. : R —@_—J ] | A vonal szine funkciéval a szegély szinét, vagy
szineit, a Vonalstilussal annak vastagsagat és tipu-
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sat dllithatjuk be. Az Arnyék funkciénél valasztha-
tunk a beépitett tipusok kéziil is, illetve magunk is
meghatédrozhatjuk az arnyék jellemzéit.

A Térhatas formazasa funkciénal lehetéségiink
van a képnek fazettazdst beallitani, illetve azt pon-
tos igényeink szerint mddositani. A Térbeli forga-
tas nevébdl adéddan a kép bedéntésére és harom
dimenzids effektusokkal vald ellatisara szolgal. Itt
is valaszthatunk a beépitett elforgatasok, illetve az
egyéni paraméterezés kozt.

17 i)

r.

| vonal srne
| vonslstus

: |t 7| Meguligids:
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5 e

Kép fi

| ot

|

| ¥omai smne
[ Vorwistius

Thioledgn toelid: Spd

Tovabbi lehetéség, ha a képre kattintunk, majfi
az igy megjelené Képeszk6zék Formatum szalagjat
vélasztjuk, ahol szamos képstilus kozul valasztha-
tunk.

@:“‘3 ke e

Eegbar  Buaieh lpe

© oo bampean S s ne e

LTS

A Képeszkdzok Formatum szalagjén nagysza-
mu tovabbi képformazdsi lehet6séget taldlunk. A
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Kepformék gombbal befoglalé format vélasztha-
tl,mk a !fepnek, a Képeffektusok gombbal el6hivha-
to melnube'n pedig szamos képhatast valaszthatunk
ki (a’rnyek, tiikr6z6dés, ragyogds, élsimitas
fazettazas, térhatasu forgatas). ’
T} xéptormak - L3, Elérenozis ~  |& Igazitas -
{;Képs:eqély' I"!@3!'h'trait.i]'l(!é! " Iﬂi Csaportak - ;
b Képettektusok x| %, Kijeloléspanel 54 Forgatas -

cat Besiiftott )

. Elrendezés

:‘| Arnyék » g Biin | Q
:'."—_
ﬂ Tikrtizidés v |
| g Ragyogis »
o e _
| g Finom élex (- &
| o ' f | Finom élek néfkal
[ ]
) Frzetta 3 R
“ 1 pont
_':!_ Térhatdsh torgatas » -
L d 2,5 pont
“ 5 pont

Ha t&bb képet is helyeztiink a tablaz :

Aot atra, ugy az
!Elbrehozas és Hatrakildés gombokkal hatéroiiat—
juk meg azok sorrendjét.

_A Kijelléspanel gombbal egy munkaablakot
rt:in?atgncll( mig, amelyben kattintassal kivalasztha-

nk minden képet, igy azokat is, |
takarasban vannak. s G i
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Az Igazitas gombbal legordithet6 listarol tobb
kép egyiittes kijelolése esetén (shift+kattintas) azo-
kat egymashoz igazithatjuk, illetve a racshoz illesz-
tés funkci6 bekapcsolasaval a keép mozgatasa csak
a cellaracsok széleire torténhet.

A Forgatas gombot legdrditve lehet&séglink
van derékszogii forgatasok, illetve tikkrozések ki-
valasztasara.

A Levagas gombra valé kattintds hatasara meg-
jelend jelek huzasaval lehetségiink van a kép szé-
leibél levagni, illetve a képen azt tilhtizva ahhoz
teriiletet hozzaadni.

A képet pontos értékekre is méretezhetjiitk a
Magassag és szélesség mez6knél beirt vagy kiva-
lasztott értékekkel.

= Fényers - 1 Képektomoritese F.Il i

| jroae—i
(D xontraszt = Mg Kep médositasa d] ldl
qgojran'.inexés 'l':‘j Kép wisszaallitasa

Nincs Gjraszinezés _ ]
i _'-:

1l el e |
Satét variaciok

FrEFLEL
-

T ¢

| &1

i ol ol ol
" 39 - Tovabbi variaciok
|7 Attetszd szin megadasa

= 1

13

T
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A fényerd és kontrasztértékeket megvaltoztat-
hatjuk kdzvetleniil is a Képeszk6zék Formatum
szalagjén, ahol az Ujraszinezés gombbal még a kép
szinvilagat is meg tudjuk véltoztatni. Itt van lehe-
toséglink arra is, hogy a kép egy adott szinij részet
(hatterét) atlatszéva tegytik. Ehhez az Ujraszinezés
gombot legérditve az Attetszé szin Mmegadasa sort
kell valasztani, majd ezt kévetden a pipettaval a
képen pontosan arra a szinre kattintani, amely
szinti részeket atlatszova akarjuk alakitani,

A képjellemz3k rengeteg lehetéséget kindlnak,
ezek pontos hatasait megismerni csak sok-sok pro-
bdlgatdssal és gyakorlassal tudjuk.

Az elérhet6 funkciok eltérhetnek attdl fliggden,
hogy milyen képet importaltunk, illetve mi annak
forrasa, és miként lett beillesztve.

9.3. Alakzatok kezelése

A kordbban emlitett médon besztrt alakzatok
ugyanolyan kénnyedén kezelheték, mint a képek.
A kivdlasztdst kattintdssal, a mozgatast az alakzat
hizésaval, az atméretezést a sarkainal és széleinél
lévd négyzetek huzasaval lehet megvaldsitani,
Forgatést az alakzat felett l¢vg z0ld kér hiizasaval
tudunk végezni,

Ha az alakzattal barmiféle formazast vagy mo-
dositast kivdnunk végrehajtani, tigy a Rajzeszks-
z6k Formatum szalagjat kell vélasztani, Lz egy
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opcionalis szalag, csak akkor jelenik meg, ha alak-
zatra kattintunk.

A szalag els6 része 1ij alakzat beszurasara, illet-
VO 5s¢ Igal.
ve meglévok szerkesztésére szolg e
Besgz{lréshoz gorditsiik le az elemeket, rr:a]d va-
lasszuk ki a sziikséges alakzatot. Ezt kovett?en
alljunk az alakzat leendd sarokpont]enalf he’!yere,
majd htizassal rajzoljuk meg megfeleld méretiire az

alakzatot.

MegléV6 = E.l_ 1;’_‘{&3&:251 szerkesztése '] I('W “““““ W,
lakzat modosita- == — :
sdhoz gorditsitk |- %'am?m Eiee —
le az alakzat | Atalakitas szabadkézi alakzatta
szerkesztése lis- ¢+
tat, ahol az alak- . i _

iltds ponttal az :
:lazjlzazsatpforma'ja't tudjuk megva’lfoztami. Ha at.'flla-
kitjuk szabadkézi alakzatta ob]ekttlmupkat, ug);
lehetdségiink van annak .meghatarozo ponlt!al”
(csomopontjait) szerkesztenll. Ezt az alakzaton lévo
kis fekete négyzetek huzasa-
val tehetjiik meg. Ives cso-
mopont esetén a két’ ke{k
vonal az iv induldsi iranyat
hatarozza meg, igy az azok
végeén lévs fehér négy?etetk
htizasaval az iv iranyat és
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erdsségét tudjuk médositani. A szerkesztés tovabbi
lehetSségeit a jobb egérgombbal elGhivhatd helyi
meniiben talaljuk.

Latvanyos térhatdsti érzetet kélesondzhetiink
alakzatainknak, ha legorditjik Alakzatstilusok
mintait, és itt valasztunk a lehet8ségek koziil.

« Drxitsltes -

- LZ slakzat kérvonala -
e = & Effektusak v '
. Alakzatstilusok oW

Abc

Ha az alakzat belsejének hatterét szeretnénk
modositani, ugy a Kitdltés funkciét kell legordite-
ni. Itt valaszthatunk kii-
16nb6z6 szinek koziil,
de a kitltés lehet egy
fajlban 1évg kép, szin-
atmenet vagy anyag-
minta is.

Az Alakzat kérvona-
ldnal annak szinét, sti- S
lusat, vastagsagét és esetleges nyilazdsat tudjuk
megvaltoztatni.

Az effektusok funkcié szdmos tovabbi latva-
nyos hatés elérésében segit. Itt hatdrozhatjuk meg
az alakzat drnyékoldsat, tikrozddését, ragyogasat,
élsimitasat, fazettdzisat, és térhatdsu forgatésat.

%ktumok és abrak kezelése 155

Természetesen csak azokat, amelyeket alkalmazni
I8 szeretnénk.

wordartstilusok

Qlﬂﬁ'}!tes % e 9 - ﬂ. Szaveg k
. L - zavag b

[ Alakzat kervonala - A A LA E Szaveg

g Effektusok ~ B | /4 Effektus

. TilkrGzddésmentes =
. Tairazs =
T=F
‘[illn'ﬁzﬁdés_i wariddoh
Finom élek * i iy R

A )

'Ie’fnatésd forgatas * G An J L

Ha a rajzra, vagy mashova szdveget kivém‘mk
irni, ugy készitsiink szovegdobozt. Eh‘hez kattmf-
sunk a Sz6vegdoboz gombra, majd éll}ur}k az sz0-
vegdoboz leenddé sarokpontjanak hf?!ye"re, majd
htizassal rajzoljuk meg megfelel6 mérettre a do-
bozt. Most mar beirhatjuk a szovegiinket a szoveg-
dobozba. Ha netan nem férne el, gy a szévegdo-
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boz mérete is mddosithatd a sarkain és szélein 1évé
jelek huzasaval.

({%g _!\_ —\l‘_' g ) £ Alakzat szerkesztése v
NN, ¢ [ ssovegdonr

Alakzatok beszurasa |

Ha objektumot is helyeztiink a tablazatra, ugy
az Elérehozas és Hatrakildés gombokkal hataroz-
hatjuk meg azok sorrendjét. A Kijel6léspanel
gombbal a képhez hasonléan egy munkaablakot
nyithatunk meg, amelyben kattintdssal kivélasztha-
tunk minden képet, igy azokat is, amelyek esetleg
takarasban vannak. Az Igazitas gombbal legordit-
het6 listarol tobb objektum egyiittes kijel6lése ese-
tén (shift+kattintds) azokat egymashoz igazithat-
juk, illetve a racshoz illesztés funkcié bekapcsola-
saval az abra mozgatasa csak a cellaracsok széleire
torténhet.

A Forgatas gombot legorditve lehetdségiink
van derékszogl forgatasok, illetve tiikrozések ki-
valasztasara.

A Csoportok gombbal tobb objektumot tudunk
egy csoportba foglalni, igy ezek kezelése (mozga-
tasa, atméretezése, stb.) a kés6bbiekben egytitt tud
torténni.

Az abrat pontos értékekre is méretezhetjiik a
Méret mez$ a Magassag és szélesség soraindl beirt
vagy kivalasztott értékekkel.

Objektumok és abrak kezelése 157

9.4. WordArt

Latvanyos, effektusokkal ellatott révid szove-
gek készitéséhez a WordArt a legjobb eszkoz.

WordArt beszurasahoz valasszuk a Kezddlap
szalagrol a WordArt gombot, majd a legordiilo
listarél valasszuk ki a nekiink tetszé format. Ezt
kovetéen megjelenik egy Sajat szoveg felirat a kép-
erny6n, amit htzassal athelyezhetiink, a sarkain
illetve a szélein 1év6 jelekkel pedig dtméretezhe-
tink. A fels6 z6ld kor htizasa itt is forgatdsra szol-

gal.
EWurdArt‘gAr:’irési Objektum Szimbolum
i fsore
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A szbveg modositasahoz kattintsunk a feliratra
és javitsuk 4t a szoveget a sziikségesre.

A WordArt szovegének formazasat, bettitipus-
valtast, betiméretvaltast, kiemeléseket és igazita-
sokat a normdl széveghez hasonléan a Kezdélap
szalag Betltipus és Igazitds mez6jében 1évé ele-
mekkel tehetjiik meg.

A WordArt grafikai formézasait tigy tudjuk el-
érni, hogy a WordArtra kattintva a Rajzeszk6z6k
Formatum szalagjat valasztjuk. Ez csak akkor va-
laszthatd, ha a Wordartot aktualizaljuk, kiilonben a
szalag nem elérhetd.

STy FPTE

A héttér formazasa és modositdsa, valamint a
kitdltés, korvonal és effektusok maodositiasa az
alakzatokkal azonos médon térténik.

Lehetéség van arra is, hogy egy szdvegben
tébbféle stilust is hasznéljunk. Ehhez jelljiik ki a
modositandd szvegrészt, majd a WordArt stilu-
sok legorditését kovetden a panel felss, Alkalma-

z4s a kijeldlt szévegre részében 1évé stilusok koziil
valasszunk. ’

Ha nincs kijel61és, tigy mindennemi valtoztatas
a teljes WordArtra fog vonatkozni.

A Szdveg kitoltésénél vélaszthatunk kiilonbozo
szinek koziil, de a kitoltés lehet egy fajlban lévo
kép, szinatmenet és anyagminta is.

A Szdveg kérvonalanal annak szinét, stilusat és
vastagsagat tudjuk megvaltoztatni.

Az Effektusok a szévegben funkcié szamos to-
vabbi latvényos hatds elérésében segit. Itt hataroz-
hatjuk meg a szOveg amyekolasat tiikkrozddését,
ragyogdsat, fazettizasat, és térhatasu forgatasat.

Rajzeszkd:dk Munkafizetl - Micresoft Excel

.& Szaveg Htoltese

ala - A A &s:oug korvanala * b
...... - A Effertusok a szdvegben =i L

\\ordAr‘t sl:ft{ 75 3
........ - G B é B o
I b Aayéa
-inl
I J | K 1 L R (N o Tiikrizbdés ] §
;'. é‘\ Rémw L
|
7\ Fazetta »
A g g
A\ Térnatési forgatss » |
Fat
A Atalakitas > |
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A WordArt erGssége a szovegek kiilonféle gorbek-
re valo hajlitisa. Ha ilyet szeretnénk, gy valasz-
wsuk az Effektusok a szdvegben funkcié Atalakitas
worat, ahol a megjelend listarol kivalaszthatjuk a
kivant hajlitast.

| | Tovabbi ragyogd szinek
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9.5. Szovegdobozok

TetszOleges helyre irhatunk szo- -
vegeket, ha elhelyeziink a tablazat- I- A
ba szovegdobozt. Ehhez kattintsunk '
a Sz6vegdoboz gombra, majd all-
junk az szovegdoboz leendd sarokpontjanak helyé-
re, végiil htizassal rajzoljuk meg megfelel6 méreti-
re a dobozt. Most mar beirhatjuk a szdvegiinket a
szovegdobozba. Ha netan nem férne el, gy a sz6-
vegdoboz mérete is médosithato a sarkain és széle-
in 1év6 jelek huzasaval.

Szovegdoboz

I Szi;;‘egdopoz 1 ~ia ﬁ:[

u Barhovawhatunkszoveget

R e e

:fcn U W

9.6. Objektumok

Ha az Excel tdblazatba mas prog- ,
rammal el&éllitott objektumot (pl. @j
vonalkddot, stb.) kivanunk beszurni,
ugy kattintsunk a Beszuras szalagon
lévé Objektumok ikonra, majd a megjelend panelen
valasszuk ki a kivant objektumtipust. A lista, illet-
ve a tovabbi tennivald a telepitett programoktol,
illetve a kivalasztott objektumtdl fiiggben eltéro.

Objektum

ijehum

icrosoft Graph diagram -
icosoft Office PowerPaint 97-2003 bamutatd

;}-hcmsoﬂ Office Word cokumentun
| || Microsoft Word dokumentum
| | | Mizosoft Word kép

1 Microsoft Office PowerPaint da

objektumot szir be 2 dokumentumba,
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9.7. Szimbolumok

Ha valamilyen specialis karaktert
kell beillesztentiink, akkor valasszuk Q
a Beszuras szalag Szimbolum ikon-
jat. A megjelené panelen kivalaszt-
hatjuk a bettitipust és a karaktert,
majd a beszuras gombbal beilleszthetjiik azt a tab-
lazatba. A Kulénleges karakterek fiilnél olyan jele-
ket illeszthetiink be, mint példaul az eltéré széles-
segl szokozok, feltételes elvalasztas, sortorés, stb.

A Panelt a Mégsem vagy a Bezaras gombbal
tiintethetjiik el.

Szimbalum

szmbslm i Bl
e
et Gegdes e e b i e |
|l 2] : |m] o |== s s
= =R EE R E R ECIE

INBEEEEEENREEEEG Y E

R e || R e H |2 |ClE] 2| B8V

11 mlam | 2| =| ¥ erl&] @ |0 m|O

| Legutobb hasamdt sombolumok:

lvlelelxlof e[| 2] 2|2 x|
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10. Grafikonok, diagramok

A tablazatkezel§ programok leglatvanyosabb
szolgdltatdsa az olyan grafikonok és diagramok
készitése, amely a tablazatban 1évé adatokat jol
szemlélteti, s adatmoédositas esetén veliik egyiitt
folyamatosan valtozik. Az Excel program igen
sokféle esztétikus diagramtipus elkészitését tamo-
gatja, amelyeket aztan objektumként, vagy a vago-
lap segitségével mashova, példaul akar a szdveg-
szerkesztokbe is beilleszthetjiik.

10.1. Diagramtipusok

A kiilonb6z6 grafikon és diagramtipusok koziil
az Excel szamos megjelenitési lehetséget tamogat.
Nem mindegy azonban az, hogy milyen célra, mi-
lyen diagramtipust valasztunk.

A diagramtipus kivalasztasat elsGsorban az ha-
tarozza meg, hogy mit akarunk szemléltetni, mi-
lyen és mihez viszonyitott aranyokat akarunk ki-
emelni. Sajnos sok esetben tapasztalhatd, hogy
valamilyen adat megjelenitésére nem a megfeleld
diagramtipus kertil kivalasztasra.
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Egy adatsorbdl tébbféle diagram is készithetd,
de ezek mas-mas jellemz6t emelnek ki. Nézziik
tehat meg a leggyakoribb tipusokat:

GRAFIKONOK

A vonalas megjelenités miatt tSbbnyire egy,
vagy tobb tétel idében torténd véltozasdnak szem-
1éltetéséhez:

250

200 4+

150

— Ddzni
100 ——— Bizgentyl
Pocok

50

2003 2004 2005 2006 1007 2008

KORDIAGRAM
Egymashoz viszonyitott aranyok érzékeltetéséhez:

M Eurdpa
W Azsia

B Afrika
™ Amerika

M pusztrilia

OSZLOPDIAGRAMOK

Rengeteg valtozata létezik. A megjelenités lehet
két- és haromdimenzios, egyszerti vagy térhatasu
(négyzetes, hengeres, kuip, stb.)

EGYSZERU OSZLOP
Ertékek nagysagrendi bemutatasara:

2003 2004 20086 2007 2008

CSOPORTOSITOTT OSZLOP
Tobb tétel egyes elemeinek egymas melletti megje-
lenitésére:

250 47

200 T

150 M Dizni

® Bizgantyd

200 W Pacak

50 1

2003 20043 2005 2006 2007 2008
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HALMOZOTT OSZLOP
A tételek egyenkénti és Osszesitett értékének
egylittes szemléltetéséhez:

600 of

|/
500
400 47

o Pocok
aad + U Bizgantyd
200 1 W Dizni
100 +°

2003 2004 2005 2006 2007 2008
3D 0szLoP

T6bb tétel egyes elemeinek térben torténé megjele-
nitése:

Lt Blzni
50 4 £ Bizgentyl
W Pocok
Pﬁl:gk
Bizgentyd
Dizni / e

SAV
Az oszlopdiagramok elforgatott
valtozatai:

A

2008
2007
B DdGzni

O Bizgentyd
@ Picok

2006
2005

2004

2003

600

TERULET .
A grafikonok alatti teriiletrész kitdltésével annak

mennyiségét emeli ki:

00
Ve I, D
400
b Pocok
o l Bizgentyl
@ Dihzni

200

100

2003 2004 2005 2006 2007 2008
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FELULET
Az értékek két tényezé fliggvényeben torténd val-
tozdsanak bemutatasahoz:

mE-10
E5-8
m46
%24
02

SUGAR
Tobb tétel kiillonbozé szempontok szerinti elemzé-
sére:

Anyagkédltség
150 .

— Dizni

P&k

Bizgentyd

Kapcsold
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ARFOLYAM
Ingadozé (-tdl -ig) értékek id6ben torténd abrazo-
lasdhoz (hémérséklet, tézsdei arfolyam stb.):

105 I .......

j:: ! T % ‘ ‘ i 3
A 2

185 - & max
180 i _— e @ réro
175 : : . | : :
G o A ® o © ~
@t g . s
2 & Q SR & S
'159 '§P "»é) "ISP o v ¥

BUBOREK

Az értékek egymaéshoz viszonyitott elhelyezkedé-
sének (két szempont szerint) és nagysaganak egy-
szerre torténd szemléltetéséhez:

1

10 ~ SR

Qﬁ & Gépeész Bt

@ A<BKFE

2 Eztvedd Kit.

& Filleres ZRL

o 1000 2000 3000 4000 5000
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Annak, hogy a diagramban az adatokat két
vagy haromdimenzidban, milyen szinekkel és for-
makkal jeldljiik, csupdn esztétikai jelentésége van.
E lehetSségekkel azonban a lehetséges diagram-
formdk szamat szinte a végtelelenségig novelhet-
nénk, de attdl, hogy egy diagram henger vagy tég-
lalap alaki, még ugyanaz marad.

A diagramok készitésénél tovabbi fontos szem-
pont, hogy a tablazatban az adatok hogyan helyez-
kednek el egymashoz képest. Ugyanarrdl az adat-
halmazrdél ugyanis jelentésen eltéré diagramot
készit az Excel, attdl fiiggden, hogy az adatokat
sorokban vagy oszlopokban tarol]uk

o= Pocck
o Bizgentyd
L =Lt

1200 4 R R N S P N SN G LS

1000

= 2008
® 2007
w2006
W Z005
m 2004
m 2003

800 -

600 -

Dani Bizgentyd Ptcak

10.2. Grafikonok, diagramok
készitése
A diagram készitésének sorrendje lényegében a
kovetkezd: Elsé lépésben jeloljitk ki a diagramot

alkot6 celldkat, a tengelyfeliratokkal, magyarazo-
szovegekkel egyiitt, majd valasszuk a Beszlras

Tertlet Pont Egyéb
o ~  diagramok ~

b JsA] 48] 0]

L/ [33] 03] |

il Minden diagramtipus...
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szalagot és kattintsunk a kivant diagram-fétipuson.
Ekkor megjelenik egy lista, amelybdl kattintassal
kivalasztva az Excel a munkalapra helyezi a diag-
ramot.

Dagram bestirisa

o seio

Ha a Minden diagramtipus sorra kattintunk, gy
megjelenik egy panel, amely mar a listdkban nem
szerepld, specidlisabb diagramokat is tartalmazza.

Ha tébb kiilonboz6 helyen 1évé adatsort szeret-
nénk egy diagramban dbrazolni, ugy az egyik terti-
letrész  kijelolését kovetéen a Ctrl gomb
nyomvatartasa mellett jeloljiik ki a kovetkezo,
majd az azt kdvetd teriileteket is.

Az elkésziilt diagramot utdlag a szegélyének
huzasaval athelyezhetjiik, illetve a sarkain és széle-
in 1év6 pontozott jelek hiizdséval atméretezhetjiik.
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Az elkészitett diagram természetesen az esetek
tobbségében még nem teljes, nem felel meg min-
den szempontbdl az igényeinknek, ezért azon ap-
robb modositasokat még végre kell hajtani. Ilyenek
a szinezések, feliratok készitése, térhatas beallita-
sai, stb.

10.3. Diagram maddositasa

Az elkésziilt diagramot természetesen a késdb-
biekben athelyezhetjiik vagy moddosithatjuk is. A
diagram modositasdhoz sziikséges miiveletek el-
végzéséhez azonban minden esetben a diagram,
illetve egyes diagramelem kijel6lése sziikséges.

A teljes diagram kijeloléséhez egyszerfien kat-
tintsunk a diagramon (lehetbleg a szélhez kozel
olyan teriileten, ahol nincs konkrét diagramelem).
Kijelolés esetén a diagramnak attetsz6 szegélye
jelenik meg pontozott sarkokkal. Ha a teljes diag-
ram van kijeldlve, ugy a belsé elemeken sehol sem
latunk kijel516 jeleket.

A diagram egyes részeinek kijellése hasonld
modon torténik. Ehhez kattintsunk arra a diagram-
elemre amit kijellni szeretnénk. Ekkor csak a kije-
161t elem sarkain jelennek meg az attetszé korok.

A diagramnak szamos részét jelolhetjiik igy ki
kiilon kiilon. Legjellemzébbek az adatsorok, az
adatpontok, a falak, a padlo, a hattér, a tengelyek, a
tengelyfeliratok, a racsvonalak, a jelmagyardzat, a
diagramcim, stb.
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Mindenképp fel kell hivni a figyelmet az adat-
sorok és adatpontok kozti kiilonbségre. Az adatsor
a diagram egészén végigvonuld adatpontok 6sz-
szessége, igy ha formazzuk, minden elem valtozik.
Az adatpont egy adatsor egyetlen eleme, annak
formazasa, csak arra az egyetlen elemre fog vonat-
kozni. Adatpontot kijeldlni csak azt kovetden tu-
dunk, miutan az azt tartalmazo adatsort mar kije-
Ioltiik.

10.3.1.Torlés

Diagram torléséhez jeloljiik ki a teljes diagra-
mot, majd nyomjuk meg a Del billentytit.

Ha nem a teljes diagramot szeretnénk torolni,
hanem annak csak egy részét, iigy a diagram kije-
l6léset kovetden jeloljik ki a torlend6é diagram-
részt, majd nyomjuk meg a Del billentyfit.

10.3.2.Diagram athelyezése, atméretezése

Elmozditashoz illetve atméretezéshez jeloljiik ki
a diagramot, illetve a kivant diagramelemet, majd
ezutan huizassal (az egér gombjanak nyomvatartasa
mellett) athelyezhetjiik, illetve a sarkain talalhato
kis jelek htizasaval dtméretezhetjiik.

10.3.3.Diagram részeinek formazasa

A diagramrészek tulajdonsagainak megvaltoz-
tatasahoz kattintsunk a moédositandé diagramele-
men, majd valasszuk a Diagrameszkozok Forma-

tum szalagjat, ahol a megjelend lehetéségek hasz-
nalataval be tudjuk allitani a kivant jellemzdket.

A diagramelemek formdzdsakor azonban meg
kell kiilonboztetni a kiilonbozd részeket. A rajzte-
riilet, a diagramteriilet, a jelmagyarazat, a vezérlS-
racsok, az érték- és kategoriatengely formazasandl
mads-mas jellemzoket allithatunk be.

Fontos azonban, hogy amig az adatsor formaza-
sa soran egy adatsor teljes diagramon keresztiilvo-
nulé 6sszes értékére vonatkozoan tehetiink bealli-
tasokat, addig az adatpont formdzdsa csak egy
adatsor egyetlen értékének formazasat jelenti (ez-

W pactk
W Bizgentyld
B Diizni

Teljes adatsor
kijelolese

2003 2004 2005 1006 2007 2008

500 5"

500 l

400
! B Pacok

100 :l i Bizgentyd

B Ciieni

egy adatpont
kijelclése

- o : £ et e
1003 2004 1005 2006 2007 008
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A formdzasi panel elShivasahoz jeldljiik ki a
modositandé  diagram-
részt, majd a Diagramesz- | Kilelolés formazasa
koz6k Formatum szalag-
jan kattintsunk a Kijelélés formazasa gombon.

A megjelend panelen a kijeldlt teriilettd] fiiggs-
en kiilonféle beallitasi lehetéségeink lesznek.

10.3.4.Adatsor formazasa

Adatsorok formézaséhoz a fenti médszeren tul
az adatsoron nyomott jobb egérgombbal elShivott
helyi menii Adatsor formazasa pontja is el6hivja a
formazasi panelt.

A panelen az adatsor beallitdsai nagyon fontos,
hiszen itt van lehetdségiink a Térk6z mezd&ben
beallitani az oszlopok kozti iires hely mértékét.

Kordiagram esetén az Adatsor bedllitasai funk-
ciondl a teljes kor elforgatasat, illetve a cikkelyek
kihtizasat szabalyozhatjuk.

Egyes diagramtipusok esetén meghatirozhaté
az adatsor alakja is, itt kattintassal vélaszthatunk
negyzet, teljes piramis, részleges piramis, henger,
teljes kup és részleges kuip formak koziil.

Grafikonok és diagramok
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o betaa . | agatsor beallitésai

Kiraites AtfeS adstsarok

Adatsor bedllitdsai

Térhuths fomizise | EqyGtiesen 3
1 -

| rtonds A7 elsd gidk szoge
Sregélvarh s forgetds e
Sregélysthusch t
i [ Keerazies
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A Kitoltés funkcié a diagramelem bels§ részé-
nek kitdltését szabélyozza. Ez lehet kitoltés neélkiili,
egyszinti, szindtmenetes, anyagmintéval vagy fajl-
ban lévé képpel kitsltott. A kitdltés maodjat a panel
felsé részében 1évé gombokkal tudjuk meghata-
rozni, majd a valasztasnak megfeleléen médosuld
kozépsd részben beallitani annak részletes paramé-
tereit. Szintén itt van lehetSségiink az adatsorok
atlatszésaganak beéllitasara is.

tiggyzet
Teljes oramig
fidsrieges pramis
| Terhatis formazdsa
i
i
H |
[ erieis ]
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e

Adatsor

[ sdrsorbesiisn | | itattas

| rrrR—
Spagdlyszin Egysain Htdites

@& grnitmenetes kioliés
wteltes képpel vagy anvagmintiyal
Agtomatikus

Feeditva, ha negativ
Adatportonként valtezs sanek
Beattott szinek: | = |

Tous: i ogetes v

A Szegélyszin funkciéval az adatsor keretszi-
nét, a Szegélystilusokkal, annak szélességét és ti-
pusat modosithatjuk.

Az Arnyék funkcid szintén latvanyossa teszi a
diagramot. Lehet6ségiink van a beépitett &rnyékok
koziil valasztani, illetve magunk is meghatarozhat-
juk az arnyék jellemz6it.

A Térhatas forméazasa funkciéndl az adatsor
fazettazasat, lekerekitését, illetve annak részletes
parameétereit modosithatjuk.
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Adatsar farmdzisa

T

o)

Adatsor formirisa

| adatsor sedlicisa
| Kes

| Ay

me}__

Sanghvarn

| Soepetvsthars

A helyi menii szolgaltatasain tal praktikus for-
mazdsi lehetdségeket kinalnak a Diagrameszkdzok
Formdtum szalagjanak funkcioi.

o B i e b e
S s Bkt Mot Meen o dewn M R G P |

sEBoBaBE o

Seteneis

A szalag alakzatstilusok mezdjében lehetGsé-
giink van legorditeni a beépitett stilusok listajat,
amelybdl egyetlen kattintassal latvanyos stilusok
koziil valaszthatunk. Ha azonban ez nem elég, ugy
a Kitbltés gombbal az adatsor belsejének kitoltését,
az Alakzat korvonala gombbal pedig annak keretét
valtoztathatjuk meg.
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Ha legorditjiik az Ef- M itoites -
fektusok gombot, l:lgy L7 alakzat korvonala J\
szintén modosithatjuk a [« efertusek~] 7

diagram = |
. g s Olyan’Egye.S meg | Beillitott
jelenési paramétereit, mint —J

példaul az amnyék, a | 85
fazettazas, vagy a térhata- u S
su forgatas. A vélaszthato
lehetéségek a diagramti-
pustol fliggden eltérdek i T
lehetnek. Praktikus lehe- e
t6ség a Bedllitott lehetdsé-
gek hasznadlata, ez ugyanis
tobb formazast egyesit. j Fazetta ,

—
l Térhatasi forgatas » |

10.3.5.Adatpont formazasa

Ha adatpontot akarunk formazni, gy az az
adatsorral azonos mddon torténik, de ekkor csak
az az egyetlen rész lesz moédositva, amit korabban
kijeloltiink. (Példaul ha egy kordiagram cikkelyeit
mas-mas szintire szeretnénk allitani, (igy azokat
egyesével kijelolve tudjuk a sziniiket megvaltoz-
tatni.)

10.3.6.Diagramtipus valtasa

A diagramtipus utdlagos megvaltoztatasanak
legegyszer(ibb modja az, ha a jobb egérgombbal
eléhivhaté helyi meniib6l a Méas diagramtipus
(adatsor kijeldlése esetén Sorozat-diagramtipus
modositdsa) meniipontjat valasztjuk, majd a meg-
jelend diagramtipus panelen kivélasztjuk az uj
tipust.

[.E;il.ll;ish;'anehhmmt i | [oc | [ mae

10.3.7.Diagramelrendezések és feliratok

Alapesetben az elkészitett diagram nem tartal-
maz semmiféle cimet és tengelyfeliratot, ezeket
nekiink kell utélag megadni. Ehhez vélasszuk a
Diagrameszkozok Elrendezés szalagjat, ahol meg-
jelennek az ehhez sziikséges funkciok.
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A diagramcim gombon val6 kattintds hatdsara
legordiild lista tartalmazza azokat a lehetSségeket,
amelyek a cim lehetséges elhelyezését (Nincs, At-
fedd cim kézépen, illetve A diagram felett.) hata-
rozzak meg.

Mincs L
Me jelenjen meg diagrameim

éﬂedﬁ cim kizépen ;
Atfedd diagramaim kdzépen a
diagram atméretezése nélkul
A diagram feleti

Cim a diagramteriilet felett a
diagram atmeretezésével

Tovabbi cimbeallitasok.,.

Tengehoimek! lelmagyarinat Adatteliatok Adatthbly  Tengelyak Ricsvonaisk L

o] Deagiam padid)s

rhaeli fargatan

| Eisagieges vizszintes tengely cme. » | Tengelyek Hattér

Nincs

] +|  Elsagleges fuggaleges tengeiy cime *
. € jelenjen meg Langelysim

G | 1 AR | 1 e |

Elforgatott cim

9 v tytim 2 diagram
| Filggdleges cim I
getydm figgd a diagram dtméretezsse
Vizstintes cim

Tengeiy cimenek megielenitése vizszintesen €5 2
diagram dimeeetezere

Elsddleges tuggdleges tengely tavabbi ambedBitasal..

A tengelyfeliratok esetében kiilon kell kezelni a
vizszintes és fiiggbleges tengelyeket, igy a Ten-
gelycimek gombra valo kattintast kéveten elGszor
azt kell meghatirozni, hogy melyik tengelyhez
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szeretnénk feliratot beallitani, majd kattintdssal
kivalaszthatjuk az almentib6l annak helyzetét.

Lehetéség van a Tengelyek gombbal a tengely
megjelenitésének és skalazasanak a mddositasara
is, igy akar logaritmikus beosztast tengelyeket is
létre tudunk hozni. A beallitasoknal természetesen
kiilén-kiilon szabalyozhatjuk a vizszintes, illetve a
fliggbleges tengely osztasat.

|

{mf Disgram padidia -

T c!l)-:l. Racsvonalak | o ;

B - i Térneli torgatas =

[4] Elsddleges yizszintes tengety  » BUEC L Eemagy

(2] Esodieges fuggdleges tengely * | Nincs

gy e i | | Hemtathato atengely l

= eft tengely
ﬂ] ‘!en_;ely megislenitese alaparteimezett sorrenddesl
i | &s cimbekkel

Tengely emes
Tengely ] i azres nagysdg
szamokkal

1 Tengely megj ése millias nagysa
Tengely jel mitigs
sTamakkal

Tengely meg| i nagysd ddel
Tengely jelenitése milliardos a i
szimokkal

Tengety megjeienitése logaritmikus skkdldval
Tengely ité pu logarit
skaldjaval

Elsadleges fuggdleges tengely tovabhi bealiitasal...

A tengelyekhez hasonldan a diagram racsvona-
lait is ki- illetve bekapcsolhatjuk, valamint megha-
tarozhatjuk annak részletességét, stirliségét is. Eh-
hez a Racsvonalak gombra kattintva kell az Els6d-
leges vizszintes racsvonalak, vagy az Elsédleges
fliggoleges racsvonalak mentipont kivant alpontjat
valasztani. ITtt lehetéségiink van kikapcsolni a récs-
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vonalak megjelenitését, illetve bekapcsolni a f6- és

segédracsokat.

ﬂ Diagram fala =
‘3| Diagram nadldja -
; Térbeli forgatas

a

Tulbjdonsagak

Egy diagramnal
fontos tudni, hogy
melyik elem mit
akar abrazolni. Az
adatsorokat az
esetek tobbségében
szinekkel  kiilén-
boztetjiik meg, de
hasznalhatunk mas
kitoltest is. Mivel
ezek azonositasara
a  jelmagyarazat
szolgal, meg kell
tudnunk hatarozni
annak helyzetét is.
Bar ez huzassal is
megvaltoztathato,

HNincs
Wizszintes racsvonalak sliejtése

8 vezelfricsok
Vizszintes lak i itdse 316 lip

Segédricsok

£18 & kit

Fé wezetdrdcsok és segédiicsok
i racsvanalak itéoe atd- és kis
lepiébernel

Elscdleges vizszintes racsvonalak Jovabbi bealitdsai.., i

i i L] = B
Jelmagyardzat| sdatteliratok Adattabla Tengelys

Nincs {
Me jelenjen meg jelmagyarazat

. Jelmagyardzat a jobb cldalon
Jelmagyarazat jobbra igazitva

Jelmagyarazat felil
Jelmagyarazat felulre igazitva

Jelmagyarizat a bal oldalon
Jelmagyarazat balra igazitva

Jelmagyarazat alul
Jelmagyarazat alulra igazitva

Atfedd jelmagyarizat a jobb oldalon
Jelmagyarazat a diagramtdl jobbra
atméretezes nelkul

Attedd jelmagyarazat a bal oldalon
lelmagyarazat a diagramtal balra
atmeretezés nelkul

: Tovabbi jelmagyarazat-beallitasok...
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praktikusabb modszer a Jelmagyarazat gomb le-
gorditése, ahol egy kattintassal kivalaszthatjuk a
jelmagyardzat helyét.

(& Diagr

Nincs i
Adattabla elrejtése

Adattabla latszik %
Adattabla megjelenitése a diagram alatt
jelmagyarazat-jelek nelkdl

Adattabla megjelenitése jelmagyarazat-jelekkel
Adattabla megjelenitése a diagram alatt
jelmagyarazat-jelekkel

Tovdbbi adattabla-beallitdsok...

Az Excel lehetdséget biztosit arra is, hogy a di-
agramban magukat az adatokat is megjelenitsiik,
ezért az Adattabla gomb legorditésével bekapcsol-
hatjuk, illetve meghatarozhatjuk az adattabla meg-
jelenitését.

Lehet6ség van arra is, hogy a diagramra adat-
feliratokat helyezziink, igy a diagramrél nem csak
az ardnyokat, hanem a konkrét értékeket is le tud-
junk olvasni. Az adatfeliratok megjelenitését a
Diagrameszkozok Elrendezés szalagjan az Adatfel-
iratok gombra kattintva tudjuk kivalasztani, de a
legordiilo lista lehetéségei diagramtipustol fliggo-
en eltéréek lehetnek.
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ﬁdatfeliratn'k':Adat'ta'hla Tengelyek Racsvo
Nincs .

Az adatfeliratok nem
valaszthatok

Megjelenités
Adatfeliratok bekapcsoldsaa
o et

| Tovabbi adatfelirat-beallitasok...

s

Mivel eléfordulhat, hogy az adatfeliratok to-
vabbi  beallitast
is igényelnek
(példaul azt nem
értékkeént, ha-
nem  szazalék-
ként  kivanjuk
megjelenitenti),
ezért  szlikség
lehet a Tovabbi
adatfelirat bealli-
tasok menti-
pontra, ahol a
Szam funkcidval Legiobb lesttés
beallfthatiUk az Adatfeliratok megjelenitése a

adatfelirat tfpu- Y legjobb illesztessel '
satis. : Iov?bb.:. idatfe_llrat-beallltasok...

Nincs i
Az adatfeliratok nem r
valaszthatak

Kizépen

Adatfeliratok elhelyezése az
adatpontfokjhoz képest kozépre |
Ertéknél, beldl
Adatfeliratok elhelyezese az
adatpont(ok) végen beldlre
Ertéknél, kiviil
Adatfeliratok elhelyezése az
adatpont(ok) végén kivilre
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T
2
Térhatés formézéss | | [Tudamdnyos:
Szoveg i
igsaten [speadis
[t |
il formétum iétrenorsihoz toltse b a FormAtumidd mezdt,

| E.] Berréshoz csatoha

| A szazalgkformatumok a caba érteket srazzal szorozedi, ds srdzalélgelsl

| jmlenith meg.

A diagramfeliratok formézdsa és tartalma ter-
mészetesen utélag is moédosithatd. Ha meg kivan-
juk valtoztatni, kattintsunk ra és gépeléssel modo-
sitsuk a szoveget.

A szdveg formazasara tobb lehetéség is kinal-
kozik, hasznalhatjuk a latvanyos WordArt stilusok
szolgéltatdsait azok minden elényével (drnyék,
tiikkrozés, kitoltés, stb.), de visszavaltva a Kezdblap
szalagra a Bet(itipus mezében 1év6 funkciok (betii-
tipus valtas, betliméret valtas, szinezések, vastag
betti, d6lt betfi, stb.) is miikddnek.
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10.3.8.Térhatasu objektumok kezelése

A kiilénbdz6 3D-s objektumok elforgatasahoz,
délésszogének megvaltoztatasahoz a diagram jobb
egérgombbal eldhivhato helyi meniijébdl valasszuk
a Térbeli forgatds mentipontot, majd a panelen
allitsuk be a kivant adatokat.

Digrmtwrilet formizim I

Sregétyszn

Sregdivshisck
Térhatds formazdsa i :
i Téebak forgatés |

rmm:h'm ]

| Disgram meretezése

Gyakori még a kordiagramok cikkelyeinek
széthtizasa, illetve egyes szeletek kiemelése. Ezt
igen egyszertien megtehetjitk. Ha a teljes tortat
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jeloljiik ki, majd huzassal elmozditjuk valamely
szeletet, ugy az Excel széthtizza a teljes diagramot,
mig ha csak egy szeletet jelSlink ki a mozgatds
eltt, ugy csak az az egy szelet keriil kihtizésra.

10.3.9.Tovabbi diagramrészek formazasa

Mivel egy diagram szamos részbdl épiil fel,
ezen részek kiilon-kiilon formazhatok.

A diagram legfontosabb eleme az adatsorok te-
riilete, amely formazésarl a korabbiakban mar
részletesen szoltunk. A rajzteriilet természetesen
hitizassal athelyezhetd, illetve a sarkain lévé korok
htizsaval atméretezhetd.

Egy diagram esetében tobbféle hattér is eléfor-
dulhat, ugyanis lehet hattere az egész diagramke-
retnek, illetve egyes diagramtipusok esetén a fa-
laknak és a padlonak is. Ezen elemek formdzasa a
kijelolésiiket kovetGen az adatsorok formazasanal
leirtak szerint valosul meg, tehat a Kitdltés gomb-
bal beallithatunk héttérszint és mintat, az Alakzat
kérvonala gombbal szegélyt, az Effektusok gomb-
bal pedig 4drnyékot, ragyogast, fazettazast, stb.

Ennek megfeleléen beilleszthetiink akar fajlban
1év6 képet a hatsé falnak, anyagmintat a padlonak,
szinatmenetet az oldalfalnak, és szép haromdi-
menzi6s megjelenitést az adatsoroknak.

Feliratok esetében a formazas torténhet a Diag-
rameszkdzok Formatum szalagjan a WordArt sti-
lusok szolgaltatasait hasznalva, illetve a Kezdélap
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szalagon a Betlitipus mez6ben lévé funkcidk al-
kalmazasaval is.

10.3.10. Diagram kiegészitése

A diagramra lehetdségiink van tovabbi akar
nem odaill§ elemeket is helyezni. Ujabb szovege-
ket a Diagram-
eszkdz6k  El- [gkep
rendezés sza- P Alakzatok ~
lagjan a Sz6-
vegdoboz
gombra  kat-

- Diagramcim Tengelycimak
Szovegdoboz| - 4 .}

eszris

{ Szovegdoboz

tintva, majd a
dobozt megraj— A lap tetszdleges pontjan elhelyezheto

szdvegdoboz beszlrasa.
zolva tudunk : S

begépelni abba
szbveget.

Ugyanilyen médon beszirhatunk abrakat is a
Kép gombbal, illetve tetszéleges rajzi alakzatot az
Alakzatok gombbal.

Az Excel 2007 olyan tovabbi kiegészitéseket is
kindl a diagramokhoz, mint példaul a trendvonal,
amely megjeleniti az adatok vérhaté alakuldsat. A
trendvonalat a Diagrameszk6zok Elrendezés sza-
lagjan a Trendvonal gombra kattintva vehetjiik fel.
Ugyanilyen moddon lehetdség van a hibasavok
megjelenitésére, illetve tipustd]l fiiggben egyéb
vonalak, eltérések abrazolasara is.
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E;

Tulajdonsagok

Nincs

A kijelolt trendvonal eltavolitasa (ha egy sincs kijelalve,
az 0sszes eltavolitasa)

Linearis trendvonal

Linearis trendvonal hozzaadasa vagy beallitasa a
diagram kijelalt adatsorahoz

Exponencialis trendvonal

Exponencialis trendvonal hozzaadasa vagy beallitasa a
diagram kijelolt adatsorahoz

Linedris eldrejelzési trendvonal

Ketpariodusi linedris elorejelzési trendvonal hozzaadasa
vagy beallitasa a diagram kijelalt adatsorahoz
Kétperiddusii mozgoatlag

Kétperiodust mozgoatlag-trendvonal hozzaadasa vagy
b_e_éil?taia a diagram kijel6lt adatsorahoz

Tovabbi trendvonal-beallitasok..,

10.3.11. Diagram elnevezése .
ulajdansaga

Ha nevet akarunk adni diagra- :
munknak, tgy azt a diagramra kat- “pg0mnen
tintva, majd a DiagrameszkzoK  rordiagram
Elrendezés szalagjan a Tulajdonsé-

gok gombot legorditve tudjuk beirni.

7 Tulajdonsagok |

10.3.12. Forrasadatok megvaltoztatasa

Eléfordulhat, hogy egy diagram alapjat képez6
cellacsoport Gj helyre keriil, megvaltozik, vagy
esetleg utolag vettiik észre, hogy a diagram nem is
azokrol az adatokrol késziilt, amirdl szerettiik vol-
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na. Az esetek tobbségében a tablazat médosulasat a
diagramok is kévetik, de ha netan mégsem lenne
megfelel6 a diagram adattartalma, tgy a jobb
egergombbal el6hivhatd helyi mentibél valasszuk
az Adatok kijel6lése meniipontot, ahol megtehetjiik
a kivant modositasokat.

Adatforrds kvibsrtisa Ly E = ; o

| Bizgenhyl 2004
Poicik i e
2008 15
2008 :
i 2007 3
( Beitett éaires col | o ) [ |
_______________ (o ) [

Gyakran eléfordul, hogy a tébldzatban a diag-
ramot alkot6 mezdk nem kozvetlentil egymas mel-
{F.:tt vagy alatt helyezkednek el, hanem egymastol
tavolabb, s koztiik egyéb, a diagramba felvenni
nem kivant adatok is vannak. Ez esetben a diagra-
mot ugy kell elkésziteni, hogy az adatsorok csak a
kivant adatokat tartalmazzak. Ez torténhet a teljes
tertilet kijelolésével elkészitett diagrambol adatso-
rok eltavolitasdval, vagy egy szlikebb diagram uj
adatsorral valo bévitésével.

A gyakorlatban az eltavolitas tgy valodsithatd
meg, hogy a diagram jobb egérgombbal eléhivhato

helyi mentijébdl kivalasztott Adatok kijel6lése me-
niipont paneljén kattintsunk a felesleges adatsorra,
majd az Eltavolitas gombra.

Uj adatsor felvételekor kattintsunk a Hozza-
adas gombon, majd az Adatsor nevéhez adjuk meg
a nevet, vagy annak helyét, az Adatsor értékeihez
pedig adjuk meg, vagy jeldljiik ki az adatsor cella-
tartomanyat.

Természetesen meglévd adatsorokat is modo-
sithatunk, ha példaul nem megfeleléen kertilt elhe-
lyezve, vagy nem jo a neve. Ekkor kattintsunk a
javitand¢ adatsorra, majd a Szerkesztés gombra. A
megjelend panelen modosithatjuk az adott adatsor
nevének és értékeinek hivatkozasat tartalmazo
mezoket.

Adatsor ﬂeri;eszté'_. se V

Adatsor neve:
=Munka 1! SAS7

@] = Kapcsalé

Ha netan forditva helyezkedne el a tablazatunk,
tehat az oszlopok és a sorok felcserélve talalhatok,
gy a Sor/oszlop valtasa gombbal ezen kdnnyedén
segithetiink.

Ha a tengelyfeliratot tartalmazo tartomany a
helytelen, ugy kattintsunk a Tengelyfeliratok alatti
Szerkesztés gombra, majd adjuk meg, vagy jelol-
jitk ki a kivant tartomanyt.



198 Excel 2007 zsebkonyv

11. Halado funkcidk

11.1. Adatbazis-tablazatok

Az Excel programban lehetéségiink van adat-
bdzis-kezeléshez hasonld feladatok elvégzésére is.
Ezekkel a listéknak nevezett tablazatokkal végez-
hetlink adatbazis-mtiveleteket, rendezéseket, Osz-
szegzéseket, hiszen a listak felépitése az adatbazis-
okhoz hasonléan rendezett, mezékbdl és rekor-
dokbol all. Ezen fogalmakkal féként az adatbazis-
kezelés soran talalkozhatunk, de Excelre vetitve
ezek a kovetkezékként értelmezédnek:

Rekordnak nevezziik az egy egységet leird kii-
Iﬁr}bézé jellemzdket. (Pl. egy rekord az adatallo-
manyban egy ember neve, a hozztartozé irdnyits-
szammal, varosnévvel, illetve utca, hizszdmmal,
telefonszammal.) Excelben tehat egy sor.

Mez6 alatt az adatbazis Gsszes elemének egy-

azon jellemzd adatét értjiik. Excelben ez tehat egy
oszlop.
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E szerint Excelben tehét a lista oszlopai az adat-
bazis mezdi, a lista oszlopfeliratai az adatbazis me-
z6nevei, a lista sorai az adatbazis rekordjai lesznek.
Példaul:

Név Ir.sz. |Varos Utca, hsz. Telefon
Cic Imre 1234 |Budapest Lada u. 23 1234567
Csot Anyos 8000 |Székestehérvar |Budapest u. 99.

Hat 1zsak 1999 |Budapest Zabu. 5. 2345678
Kerti Virag 1357 |Budapest Foldu. 3

Mezte Lenke | 2336 |Dunavarsany Pécsi ut 45. 345678
Trab Antal 4400 |Nyiregyhaza Fau 3. 398765
Wincs Eszter | 1345 |Budapest Duna u. 93. 4012345

Amennyiben egy adatallomannyal folyamato-
san dolgozunk, a rekordok szémat szaporitjuk,
esetleg csokkentjiik. Ezzel az adatallomany na-
gyobba illetve kisebbé valik. A mezSk szamanak
megvéltoztatdsa nem jellemz6 feladat.

A mezéneveknek mindig a lista-adatbazis leg-
felsé soraban kell allniuk (ezeket célszerti valami-
lyen modon kiemelni, pl. vastag betiivel vagy tab-
lazatvonallal).

Bar az Excel elvileg automatikusan felismeri a
lista-adatbazist, mégis keriiljiik az tires sorok al-
kalmazasat (az ugyanis elvélasztja a listat), illetve
egy lapon csak egy listat taroljunk.

11.2. Adatok sziirése

A sztirés hasznalataval lehetoségiink van arra,
hogy a tablazatban csak egy adott feltételnek meg-
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felel6 adatok jelenjenek meg, a tobbi elrejtésre ke-
riil. Igy a kivalogatni kivant sorok kénnyedén
megtekinthetdk, javithatok, vagy azokkal &sszesi-
tések és egyéb miiveletek végezhetdk.

Adatok sziiréséhez olyan tablazatrészre van
szlikségiink, amely megfelel a listak kovetelménye-
inek. Szétszortan elhelyezkedd, vagy vizszintesen
egymds mellett 1évé adatokat sziirni nem lehet.
Szintén fontos, hogy a legfelsd sorban egy azonosi-
to is szerepeljen, amely az oszlop tartalmara utal.
(pl. datum, cégnév, mennyiség, stb.)

Szliréshez a legpraktikusabb, ha tablaformézast
végziink (ehhez jeldljiik ki a forméazandé cellatar-
tomanyt, majd gorditsiik le a Kezddlap szalag
Formazas tablazatként ikonjat és vélasszuk ki a
kivant modot), ekkor ugyanis automatikusan beal-
litdsra keriilnek a fejlécek, amelyeken bekapcsolds-
ra keriilnek a sziirék is.

A masik lehetéség, ha nem kivanunk tablafor-
mazast végezni, csupan egyszerii sziirést szeret-
nénk az adatainkbol. Ekkor egyszertien alljunk
csak ra a szilirendd adatokat tartalmazd tablazat-
részre, majd valasszuk a Kezddlap szalag végen
lévé Rendezés és sziirés ikonjanak Szird pontjat,
vagy az Adatok szalag, Szlr6 ikonjat. A funkcio
kivélasztdsanak hatasdra az oszlopok felsd sordban
lévG azonositok mellett kis legordité nyilak jelen-
nek meg.

U4l alkalmay SR {Fh Osszes:
> | Szovegbdl Ismétiddések 5
I oszlopok  eltavolitasa =2 Lehet

_ Adateszkozok

Akijelalt cellak szurésének
engedelyezése,

A szires engede‘lyeze’sg utdn az
oszloplejléc nyilgombjara kattintva
szurot valaszthat az aszlophoz,

. Rendezes (4-7)
. Rendezes (Z-A)

Egyeni sorrend...

. Swir

A kijelalt cellak szirésének
engedélyezése,

. - A szUrés engedélyezese utan az
aszlopfejléc nyilgombjara kattintva
szlirot valaszthat az oszlophoz.
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A kivant mez6énév melletti kis nyilat legorditve
kivdlaszthatjuk az adatbazis egy vagy tobb rekord-
jat (igy a bejeldlt rekordok fognak csak megjelenni
a listdban), megadhatunk tovabbi sz{irési feltétele-
ket, esetleg torolhetjiik a sziirést.

datum|~ | cegnev !

2007.01.03 A+B Kft. 2
2007.01.04 3
2007.01.04 Mekk Elek 4
2007.01.05 Ezermester Rt. 2
2007.01.07 Filléres Kft, 5
2007.01.03 Zabhegyezd Bt. 2
2007.02.01 Gipsz Jakab 7
3
5
1
3
%

2007.02.04 Mekk Elek
2007.02.06 Ezermaster Rt.
2007.02.07 Gipsz Jakab
2007.02.08 MekkElek
2007.02.039 Mekk Elek

P ditum vicegnév  [x| mennyisé~]
% l FRenderés [&=J]
il Rendezds -4

Bendezes szin szerint »

Sz0vegsiundk "

tsszes keltlése)

[ U R T I TV I T I Sy P N

T ILJ

A tartalomtol fiiggé Szévegsziires, Szamszi-
rés, Datumszrés, stb. pontokkal, egyedi feltétele-
ket is megadhatunk, igy lényegében barmilyen
feltétel megfogalmazhato.

datum v cégnév ~! mennyiséx)
il Rendezés iA-T) \—i
%l Rendezés Z-4)
| Bendezés szin szerint »

JU‘N;‘HN

SzovegszUrok »  Egyenld...

et U\zossm hijeltiése) | Hem eqy_enlé...
i Kezdete...
- | Filléres Kft. | Yege..

i Gipst Jakab | Tartalmazza...

ke : o
(¥ Zabhegyezd Bt. : Nem fanaimazsse

Egyeni szurd...

e (e )

o T i T
AutoSziir bedlidsa
A megjelenités feltételer
Cémév ...........

egyenld ~ EEE b

A 7 barmely egyetien karakter jelilésére hasmalhatd
A * bammilyen karakterdne jeliiésére hasmahatd

I
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dstum(*jcegney (=) mennyis~)
200 il Rendezss méret szerint [novekvd)

200/%| Pendezés meret szerint (csokhenal

200 Rendezes szin szerint v

2000 . 0 .

2000 | ,

200 DI L - o
200 . Egyenla..

200 Hem egyentd...

200 Hagyobb, mint...

200 Hagyobb vagy egyenid...

200 Kisebb, mint..

200

| Kisebs vagy sgyenid...

| Ket érték kozott..

Toplista...
Atlag teltt
C"},; T [mes A  Atiag alat
| Eqyeni saurd...
A megielenités feltételei:
mennyisig

e e ol R =

@e O yegy

A 7 barmely egy=ten karakter jelolézére hasmalhato
A * barmilyen karakterldne jeldlésére hasmahats

A szfirt lista mar csak az altalunk megadott fel-
tetelnek eleget tevd sorokat fogja tartalmazni. Szi-
(01 tobb oszlopra is beallithatunk, ilyenkor csak
w0k o sorok fognak megjelenni, amelyek minden
Loara minden feltételének eleget tesznek.
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2007.01.03 A+B Kft.
2007.01.05 EzermesterRt. >
2007.02.06 EzermesterRt. 5

datum| v | cégnév [ mennyisé~]
3

A sziirt adatokat tartalmazo celldkkal azonban
banjunk évatosan, mert a rajuk irdnyulé miveletek
eredménye adott esetben megtévesztd lehet. A
kijelolés hatdsara az alsé statuszsorban 1évé auto-
matikus Osszesitések csak a sziirt rekordokra vo-
natkoznak, de a kiilénbozé fliggvények, amelyek a
sztirt sorokbdl dolgoznak, példaul azokat Gsszeg-
zik, tovabbra is a teljes lista adatait veszik alapul.

Hasznos lehet azonban a sziirést a vagolap-
funkciokkal kombinalni, hiszen ha egy szrt listat
tesziink vagolapra, Gigy a végolaptartalom beillesz-
tésekor mar csak a sziirt adatok keriilnek at az 0j
helyre.

Sziirés kikapcsolasahoz ismételten valasszuk a
Kezdélap szalag Rendezés és szlrés ikonjanak
Sziiré pontjat, vagy az Adatok szalag, Sz0r6 esetleg
Sziirék torlése ikonjat.

Masik helyen 1év6, tjabb sziirés egy tablazatban
csak akkor végezhetd, ha az el6z6 sz{irot bezartuk.
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11.3. Tablazatok atalakitasa

11.3.1.Szovegbol oszlopok készitése

Ha valamilyen mas helyrél (pl.
szovegszerkeszt6bdl, internetrdl)
importalunk adatokat, ugy konnyen
eléfordul, hogy azok nem tablazat-
szertien helyezkednek el, aminek
kézi atalakitasa igen kortilményes feladat lenne.
Ennek automatizalasara szolgal az Adatok szalag
Szbvegbdl oszlopok ikonja, amelyre a konverta-
land6 cellak kijelolését kovetden rakattintva lehe-
téséglink van a kivant atalakitasokra.

Antal, Gega, Béla, Janos, Ferenc, Tohdtom
Anna, Bogarka, Eva, Timea, Irén, Bernadett

Szoveghdl
oszlopok

Setivegdarabold \raré:ilé-:l Iépéi a 3-bél (2 Jot ]
A Sroveg varazsié megaiapitasa srernt ar adat hatéroldjelel tagolt.
Ha 2 igar, |épjen tovabb, egyebként valassza a i
Az eredeti adat tipusa
Valassza az adat Hpusat legiobban meghatérozd fifitipust:
@ I - Pontosvesszd, abuldtor vagy mas batli hatdrola ef a2 egyes mezSket.

7 Eix s2éies - A mezShatdrok kozoth terdletet s20kbzok tolti i,

Kijediit adatok megheldntése:

tal, Géza, Béls, Jinss, Fazenc, TEhitdE= -
a, Boglizka, fva, Timea, Izén, Seznadest
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A feladat nem bonyolult, de a bemeneti adatok-
t6! fiiggSen eltérd modon kell eljarnunk, igy min-
dig figyeljiink az atalakitand6 adatok elhelyezke-
désére és tagolasara.
cbvegdanhol virizss 2. Wpds a 3461 T e
Ezen a képarnydn kevalaszthatia az egyes aciatok hatdroldit, & srovegre gyakoroit hatasdt
megteknthet a7 sidbbi képen,

Hatarold jelek
pplen

15

o] swvegelss: -

" szdker

Plegrés: | |

Magteknity

ntal | Gédza Béla | Jincs | Terenc | Tehezin -
ns | Bogiizka |Eva | Times | Izdn Sernadesc
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Ha mindent jol csinaltunk, a végeredmény a ki-
vant celldkba szervezett lista lesz.

Bl x [ v [ z [ an ] 2
Antal Géza Béla Janos Ferenc  Tohdtom
Anna Boglirka Eva Timea Irén Bernadett

11.3.2.Ismétlodések eltavolitasa

Tovabbi problémaforras az adatbazis jellegii
tablazatoknal, hogy adott esetben redundanciakat,
azonos adatokat tartalmaznak, amely aztan prob-
lémakat okozhatnak a munka soran.

Az ilyenek megsziintetéséhez jeldljiik ki az ada-
tokat tartalmazo tartomanyt, majd valasszuk az
Adatok szalag Ismetl6dések eltavolitasa ikonjat.

mirhidased etivediss 7 i |
{33 a2 aszes igminae § 2 e 7 bz et fefdoet atsmas |

[ Garooas

[ Cariep W

| orep

Ha a lista adatokat is tartalmaz, ugy fontos el-
donteni, hogy minden ismétlédé elemet ki aka-
runk tordlni, vagy csak azokat, amelyek esetében a
mellettiik 1év6 adatok is azonosak. Ennek értelmé-
ben, ha az eltavolitas panelen minden oszlop el&tt

meghagyjuk a pipat, akkor csak azok kertilnek
eltavolitasra, ahol minden adat megegyezik, mig
ha csak a legels6 marad kijellve, gy a gép a tobbi
oszlopot nem veszi figyelembe, és ennek megfele-
16en minden felesleges sort eltavolit, amelyeik
esetében egynél tobbszor szerepel az elsé oszlop-
ban 1év6 tétel.

11.4. Lehetdségelemzés,
célértékkeresés, solver

A lehetéségelemzés egy olyan funkcid, amely
segitségével ugy tudjuk megvaltoztatni a tablazat-
ban 1évé adatokat, hogy a végeredmény egy alta-
lunk el6re megadott allapot vagy értek legyen.

Ha ez a modszer nem o ) Cso
lenne, ugy ilyen esetek- i"? kehetoseaelemztragll rog

ben addig kellene atiro- | Esetvizsgalo...
gatni a bemeneti adato- | Célértékkeresés..,

kat tartalmazé celldkat, | Adattébla..
amig ki nem jon a meg- : g
felel végeredmény, ami sokszor csak nagyon
hosszas probalkozasuk utan sziiletne meg, és ak-
kor sem biztos, hogy pontosan.

Ilyen jellegii problémak megoldasahoz valasz-
szuk az Adatok szalag Lehetéségelemzés gombja-
nak kivant funkciéjat. A Célértékkeresés sor segit-
ségével megtaldlhatjuk azt a bemeneti adatot,
amely a kivant eredményt adja a fliggvényt tartal-
mazo cellaban.
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A megjelend ¢
panelen Cgce]]é- Célérték keresdse M
hoz a fliggvényt Céleella; lbs
tartalmazé  adott
értéket elérni ki-
vant cella azonosi-
tojat, a Célértékhez lzs0K
azt az értéket, amit
el szeretnénk érni, a Médosul$ celldhoz pedig an-
nak a cellanak az azonositéjat kell gépelniink,
amely adattal amugy kisérletezgetnénk ahhoz,
hogy a célértéket elérjiik. A Célcella és Médosuld
cella tartalma a tdbldzaton vald kattintdssal is
meghatarozhatd.

Célérték:

Modosuld cella: |

) Nézziikk meg mindezt egy példaval: Van egy
ta.blézatunk, amely kiszdmolja, hogy adott 6sszegti
kolcson adott kamatlab mellett havi visszafizetési
gyakorisaggal mekkora lesz a torlesztSrészletiink.

E:-RESZLH(B3;12;B4*12;BzJ

3 il B af
2 | Kolcson Gsszege™ 1 000 000 Ft
i i Kamatlab: 12%
4 IdGtartam (év): 5
5 | Havi torlesztorészlet: 22 244 Ft
6 |
? _____ | Teljes visszafizett Gsszeq: 1334 667 Ft

=B5*B4*12
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Ezt a tablazatot felhasznélva ki szeretnénk sza-
molni, hogy mekkora Gsszegt hitelt tudunk fel-
venni akkor, ha 12%-o0s kamat mellett 6t évre havi
50.000 forintnyi torlesztérészletet tudunk vallalni.
(A feladat természetesen megoldhatd a tdblazat
atalakitasaval és mas fliggvények alkalmazasaval
is, de itt most a célértekkeresés bemutatasa a cél.)

A megoldashoz tehat valasszuk az Adatok sza-
lag Lehetésegelemzeés funkcidjanak
Célértékkeresés sorat, majd a megjelend panelen
irjuk be a Célcelldhoz a B5-6t, a Célértékhez az
50000-et, a Modosulo cellahoz pedig a B2-t, végi.il
kattintsunk az OK gombon. Ha j6l csinaltuk az
Excel 2.247.752 Ft.-ra modositja a B2-es cella érté-
két.

Az el8z6 példara hasonld megoldast nytjthat a
Solver is, melyet azonban nem ériink el automati-
kusan, hiszen a kiilon telepitendé bdvitmeények
kozt talaljuk.

A Solver szintén a végeredmény megtalalasa-
nak az adatok kézi mddositasoktol mentes felada-
tara nyujt megoldast. A Solver gombja az Adatok
szalag végén taldlhatd, paneljén az adatokat a
célértékkereséshez hasonloan kell megadni. Célcel-
ldhoz a kivant eredményt tartalmazo cella azonosi-
téjat, a Modosuld cellakhoz pedig azoknak a cel-
laknak az azonositoit kell gépelniink, amely ada-
tokkal amugy kisérletezgetnénk ahhoz, hogy a
célértéket elérjiik. A Célcella és Modosuld cella
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tartalma a tablazaton vald kattintassal is meghata-
rozhat’o. A Legyen sorban itt nem csak egyenl8ség
adhato meg, hanem minimum és maximum érték

is.

-

Solver paraméterek 5 : o !ﬁ"
Célcella: B5s G . Megoids:
Megoidas
Legyen MiMax i Min @ Erté
& O Mo @ Erték: | S0000 [_"—j
| ST RR— Eez&éﬁ

A Solver te- Salvar bedlkdsok

ha.t joval tobb | Moxde: WB  résodner
mindent nydjt a | wosmm
célértékkeresésh | ruiosic:  ooomn:

ez képest, hiszen | s A
tobb  mddosuld | rerersensa: o0

cella is megad_ Ejj_jjfmAnsmdelgeumezése [ Hagysigrendek falsmerdse
haté, definidlha- | s ol R
tunk kD‘I"lé ['026 § Erntd 1@ Halads @ Mgsvton

) Kvagratikus i1 Centrdis 7 Kgrgalt

feltételeket, bedl-
lithatunk moddszereket, stb. Ennek megfelelden

ke’llf’i gyakorlattal komplexebb problémak megol-
dasara is jol alkalmazhato.

11.5. Tagolas és részosszegszamitas

Hosszabb, részletesebb, nagymennyiségﬁ ada-
tot tartalmazé tablazatok esetében sziikség lehet
arra, hogy adott esetben a tablazatbol csak azok a
teriiletek jelenjenek meg, amelyek minket érdekel-
nek, illetve az egyes, valamilyen szempontbol azo-
nos adatokat tartalmazé sorok Osszesitésre kertilje-
nek. Ilyen célt szolgalnak az Excel tagolas, csoport-
ba foglalas, és rész0sszeg funkcioi.

Ha van egy listink, melyben 6sz-
szesiteni szeretnénk egyes sorokat
valamilyen szempont (pl. napi vagy
cégnév) szerint, gy azt a legegysze- Részasszed
ribben a részosszegszamitas funkci-
6val tehetjiik meg. Ehhez nem kell mast tenniink,
mint a listara allva az Adatok szalag Rész0sszeg
ikonjan kattintani. (A listdnak természetesen meg
kell felelnie a kordbban leirt kritériumoknak.) A
panelen a Csoportositasi alap sorba vélasszuk ki
annak az oszlopnak az azonositojat, amelyben
azonosak az Osszesitendd értékek, a Melyik fligg-
vénnyel sorba maradhat az 0sszeg, ha osszesiteni
akarunk, az Osszegzendd oszlopok mezGben pedig
jeloljiik ki azon oszlopok azonositdit, amelyekben
dsszesitéseket kivanunk késziteni.

Az OK gombra kattintva a tablazat egy kissé at-
alakul, létrejonnek a tagolasok, a csoportok és a
tablazat végén pedig az Osszesito sorok.
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Részdsszegek o LD o]

Csoportositasi alap:

cEgney

E mennyiség

| Részisszegek lecserélése
| Oldaltsrés a csoportok kizitt
Osszeq az adatok alatt

[Azbsszesgltavolitasa | [ ok | | Mégse |

Ha csak a tagolasra, csoportba foglalasra van
sziikségiink, gy az Adatok szalagon taldlhatd
Csoportba foglalas funkciot kell hasznalnunk. Az
ikonon valé kattintas elStt azonban ki kell jeldl-
niink azon teriiletet, amelyet csoportositani szeret-
nénk. Fontos, hogy az utolsd sort ne jeldljiik ki,
mert ez az Osszesitésre van fenntartva. Nem kote-
lez$ dsszesitést végezniink, ha csak csoportositani
szeretnénk, de az utolsé sort akkor sem szabad
kijeldlni.

i n% |
CsoportbalCsoportbontas Reészosszeg -
foglalas ~ ! T .
_ | # Csoportbafoglalas.. —E_ Ll s -
; : £

;I'_Csopoﬂtm foglalds (Shift- Alt-Jobbra)

Tii 7 | Cellatartomany csoportositasa, hogy a
tartamany osszecsukhato és
kibonthato legyen.

f .‘f‘.‘:- i -
Részletcsoport  ~—

Csoportba foglal

A csoportba foglalast minden csopf:')rt esetén
meg kell tenniink. Egy csoporton beliil letrel-.loz’l"la-,
tunk tovabbi alcsoportokat is, gy tobbszintive
tehetjiik tagolasunkat. A tagolt tablazatot a sorazo-
nositok el6tt, illetve az oszlopazonosftc’)k feletf
elhelyezkedé vonalak, illetve négyzetekben 1évo
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plusz/minusz jelek jelzik. Ezek szolgdlnak a cso-
port kifejtésére és bezarasara a hasznalat soran.

L« SR ST Y I M B
I__l Csoport |T=, Skné Mennyiség |Egységdr Osszérték
| 15 Alaplap Bsszesen 29 176472 Ft
|Processzor|Ps 3.2 Ghz 2x2MB PR 2 32 GO0 Ft 32 400 Ft
|Processzor|P4 3.4 Ghz 2x2MB PR 3| as128Ft| a3izaft
18 Processzor|Core 2 Duo E4300 4 33 048 Ft 35048 Ft
‘Processzor|Core 2 Duo E6320 2| 42B40Ft] 42BaOFt
Processzor Osszesen 11 151 416 Ft
HODD Osszesen 11 50 256 Ft
RAM dsszesen 6 23040 Ft
VGA Osszesen 13 58 896 Ft
7 Egyéb WLAN PCMCIA CARD 3| 608F  6048Ft
Egyéb WLAN ROUTER 1W, &l 4| 1DBOOFt| 10BCOFt
Egyéh O 7 16 B48 Ft

\Végissreg | 77 476928 Ft

A kész csoportokat ter- @
meszetesen fel is lehet osz- :
tani, illetve a tagolast meg
lehet sziintetni az Adatok | & csoportbontss..
szalagon 1évé Csoportbon- l—v
tds ikon Csoportbontas és
Tagolas eltavolitasa sorainak segitségével.

e
Tl dosdud

| 4 |
|'Cscportbon1a's'.!Rés:ﬁsszeg

Tagolas eltavolitisa

11.6. Kimutatasok készitése

Ha a téblazatban lévé adatainkbdl valamilyen
szempont szerint szeretnénk adatokat, dsszesitése-
ket kigy(jteni, gy a legcélszeribb megoldas a
kimutatas készitése.

[ lomutatas|Tablazat | Kép  ClipArt Alakzatok SmartArt — Oszlop Vonal Torta
ek | i 7 2 : =

Kimustatasdiaaram 5 .. 2007.01.0
Kimutatds beszarisa :::ﬁ?:::wg——
1 adatok osszesitése kimutatassal, I
2 | Akimutatasokkal kennyedén elrendezheték és v [+] mennyis:
i 3 Gsszesithetok & bonyolult adatak, és részletezésik is 5
~=.1 | egyszerien megoldhatd.
4 ...... - A 2 3
s | @ Asigd megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit, | a
6 2007.01.05 Ezermester Rt. Kapcsolo 2
i 2007.01.07 Filléres Kft. Kallantyd 5
8] 2007.01.09 Zabhegyezd Bt. D{zni 2
Rg. 2007.02.01 GipszJakab  Pocok 7
10 2007.02.04 Mekk Elek Dizni 3
1 2007.02.06 Ezermester Rt. Kapcsold 5

Ehhez els6 lépésben alljunk az adatokat tartal-
mazé tablazatunkra, majd valasszuk a Beszuras
szalag Kimutatas, vagy kimutatasdiagram pontjat.
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Kimutatds Mtrehozdsa LD et
Valassza ki az elemezni kivant adatokat
@ Téblazat vagy tartomény kijelslése
Tablazat vagy tartomény:
7 Killst agatforrds hasmélata

Adja meg a kimutatas helyét
@ U munkalapra
(7> Létezd munkalapra

Hely: | ) =5

Lo ][ moe ]

A vardzslé panelén adjuk meg azt a teriiletet,
amely alkotja a kimutatds adatbazisat. Ezt cimsor-
ral egyiitt tegylik meg, de ne legyen benne mas
adat. Fontos, hogy az oszlopoknak kételezd fejléc-
cel rendelkezni, mert ez adja a mez&azonositot.

Az OK gombra kattintva az Excel 1étrehoz egy
uj munkalapot, amelyen megjelenik a kimutatds
szerkezete és egy mez6lista panel, amelyrdl majd
kivélaszthatjuk a kigyjtési szempontokat. Adato-
kat kigytijteni egy vagy két szempont szerint lehet.

El8szor a felvenni kivant mezdk kdzott pipaljuk
ki azon mezéneveket, melyeket szerepeltetni kiva-
nunk a kimutatdsban. A kovetkezd lépésben az
egérgomb nyomva tartasaval hiizzuk az els6dleges
kigytijtési szempontnak megfelel6 mez&azonositot
a sorcimkék ablakaba.
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S 3P MR g e ewthebent),

¢ Lapater  GAMer  Femellin  Hewt

Ha masodlagos szempont szerint is szeretnénk
megadni, ugy az annak megfelel6 mezonevet huz-
zuk az oszlopcimkék mez6hoz. Végiil ha nem ke-
rtil automatikusan kitoltésre, tigy htiizzuk a Erté-
kek adatmez6héz az Gsszegzendd adatokat tartal-
mazo mezdék azonositdjat. Ha szlikséges formaz-
zuk a kimutatast. (A kimutatas oldalan természete-
sen sztikithetjiik is a kimutatasban szerepld tétele-
ket, ha a jelentéssziiré ablakba htizunk mezéneve-
ket, majd a tablazat fels6 soraban a legorditjiik a
szlir6 haromszoget, és kijeloljiik a kivant tételeket.

Mindehhez a készités folyaman sehol sem kel-
lett magunknak osszegdz fliggvényeket beilleszte-
ni, vagy adatokat kigydjteni.

A tablazatban megjelend elnevezeseket, eleme-
ket ki-, illetve bekapcsolhatjuk a Kimutataseszko-
z0k/Bedllitasok szalag jobb szélén Iévé gombok ki-,
illetve bekapcsolasaval.
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Ha sziikséges készithetiink diagramot is a ki-
mutatasbol a Kimutataseszk6zok/Beallitasok szalag
Kimutatasdiagram gombjaval, de lehet mar eleve
azzal egyiitt is elkésziteni a kimutatast.

11.7. Korrektira, megjegyzések

A szbvegszerkesztéhoz hasonldan az Excel 2007
is kinal lehetéséget a tobbfelhaszndlds hasznalat
soran a korrekturak alkalmazasara. Ehhez a Kor-
rektura szalagot kell valasztanunk,
ahol példaul az Uj megjegyzés d
gombbal megjegyzést szurhatunk be
az aktualis celldhoz. Ezt az Excel a o
cella sarkaban 1év6 kis piros harom- MEG coyzcs
szoggel jelzi. A megjegyzést tordlni a
Torlés ikonra valo kattintassal tudjuk.

71 E ﬁ] W*] i Megjegyzés megjelenitése
| ; | i e ! <y Az Osszes megjegyzés megjelenitese
| Megjegyzés | Torlés | Elozd Kovetkezd .
szerkesztése

Megjegy:

A megjegyzéseket tigy is beszturhatjuk az adott
cellakhoz, ha a helyi menti Megjegyzés beszirasa
pontjat valasztjuk ki.
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11.8. Vezérlok és makrok

11.8.1.Vezérlok

Sajnos a 2007-es verzioban ezeket a VezérlSk és
makrok hasznédlata nem annyira egyszerd, mint a
korabbi véltozatokban volt, mert a funkcidkat
igencsak elrejtették, igy alapesetben semelyik sza-
lagon sem talalhatok meg.

Ha tehét hasznélni kivanjuk a vezérl$ elemeket,
tigy legelészor be kell kapcsolni a Fejlesztéeszkd-
26k eszkoztarat. Ezt az (% Office menii Excel bedl-
litasai gombjan kattintva a Népszer( elemek funk-
ci6 Fejlesztéeszkdzok lap megjelenitése a szala-
gon felirat elétti négyzet kipipalasaval tudjuk meg-
tenni. Ha ezzel megvolnank, akkor mar lehetdsé-
giink van ezeket az elemeket a téblazatunkban
alkalmazni.

aksd:| 9789638623248 17

ELADAS

-3

Keresatt tarmék belrasa stidist adatként
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Az egyes elemek
funkciojara kiilon-
kiilon most nem tér-
nénk ki, mivel azok a
Windows kornyezetbél

mar valoszintileg isme-
rések.

Egy  fdrlapvezérld
beszurasahoz gorditsiik
le a Fejlesztéeszkdzok

Ac‘_tive](-vezérlﬁk

HLT]A« ;; ai:lﬂﬁ.

S

il

szalag Vezérlék mezs- |4 B CHB 3 |
jében 1évé Besziras |& & A & & %
ikont, kattintsunk an- : e
nak az drlap- AT
vezérldelemnek | Fretends:

az ikonjara, amit %  Kivagas

hasznalni  sze- Eles 53 Mésolds

retnénk, majd ‘49 _8rzé S Beillesztés

rajzoljuk azt . Csoportasitas »
meg a tablazat L  Sorrend vl
kivant heb’en A : .l.\;!akrd-hozzé_r.endelés... E
formazasa és & |9y vezéns formazasa.., i
felparaméterezés

e a jobb egérgomb hasznalataval torténik.

5 e

Vezérld formazdsa

[ et | véde
Aktudlis érték:
Minimalis értek:
Maximalis érték:
Léptatés tavolsdg:

A S

Ceflacsatolds: D53

[¥] Térbeli drnyékals

A vezérl6k egy-egy cellahoz kapcsolodnak, igy
ha a vezérl6t hasznaljuk, az a kapesolt cella tartal-
mat fogja modositani. Példaul egy léptetényil ese-
tében megadhatjuk az induld, a minimalis és ma-
ximalis értéket, a lépéskozt, illetve azt a cellacsato-
last. Ez utébbi nagyon fontos, hiszen a Cellacsato-
las sornal adhatjuk meg azt a cellat modosulni fog
a vezérlé hasznalata dltal. Mas vezérl6knél mas
adatok megadasa sziikséges, példaul egy legordiild
lista esetén a bemeneti tartomany, a cellacsatolas és
a lenyilo6 sorok szamanak megadasa kell.
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Nyomégomb esetén kissé mas a helyzet, az
ugyanis egy makro inditasit eredményezheti, az
elvégzendé miiveleteket tehat a makronak kell
tartalmaznia. (Makro inditasat természetesen mas
vezérld is kivalthat, de ez nem jellemz6.)

Ha végeztiink, a vezérl6k megrajzola-
saval és felparaméterezésével, 1épjiink ki
a tervezé modbol a a Fejlesztéeszkdzok
szalag Vezérlok mezdjében lévé Tervezd
mod ikon kikapcsolaséval.

Vezérlk hasznalata esetén célszerti, ha a vezér-
16ket a csatolt cella mellé, vagy folé helyezziik,
illetve az oldalon lapvédelmet is hasznalunk, kii-
16nben problémak léphetnek fel.

Tervezo
mod

11.8.2.Makrok

Az Office programcsomagban lehetdség van ar-
ra, hogy a dokumentumba (Word szbveg, Excel
tdblazat, stb.) un. makrokat épitsiink, amellyel
bizonyos feladatokat automatikussa tehetiink. Ezt
megtehetjiik egy gyakran végzett miivelet automa-
tizélasa miatt, vagy egy gombhoz, legordiilé lista-
hoz, vagy egyéb trlapelemhez rendelt funkcio
végrehajtasa miatt is. A makré lényegében nem
mas, mint egy Visual Basic modulban térolt prog-
ram, vagy parancs- és fliggvénysorozat, elore rog-
zitett tevékenységek sora. A makrok a dokumen-
tumhoz kapcsolodva tarolddnak, azok részét képe-
zik (ezért virusok esetén veszélyt is jelenthetnek).
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A makrok készitésének tobb modja is van, de a
program kezelésének ismerete alapfeltétel. Egy
makrot irhatunk Visual Basic nyelven is, de ehhez
ismerni kell a nyelv szintaxisat. Az egyszer(ibb
megoldas a makré rogzitése, amikor lényegében
felvesziink egy tevékenységsorozatot. Ekkor az
Office lépésenként eltarolja az egyes parancsok
végrehajtasanak adatait.

Munkaterilet Ablakvaltss |Makrok|
mentése w S .

fg . Makrok megjelenitése
Z3  makeo rogzitése...

i

I Relativ hivatkozasok hasznalata

Makihozzirendelds )
. T

| 2 TS R e : i ot e
. | @lf st |
meus,xds!bevet -

meus. xis|Eladas | Rogzités...

meus. xis!elencrzes

meus. xis'elenorzes_sladas
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A rogzitést a Nézet szalag Makrok ikon Makro
rogzitese funkciojaval indithatjuk. Miutan megad-
tuk a makro nevét, a tevékenységek rogzitése
mindaddig megtorténik, amig azt a bal alsé sarok-
ban 1évé ® gombbal, vagy a Nézet szalag Makrok
ikon Rogzités vége funkcidjaval le nem allitjuk.

Makrorogzitésre lehetéség van egy tirlapvezér-
16 (pl. nyomégomb) megrajzolésakor, vagy annak
helyi mentijébSl a Makrohozzarendelés pont kiva-
lasztasakor is, ha a Rogzités gombra kattintunk.

A rogzités befejeztével természetesen a makrot
utolag is modosithatjuk, s abban Visual Basic nyel-
ven modositdsokat is végezhetiink. A rdgzitett
makro szerkesztéséhez kattintsunk a vezérl$ helyi
mentijének Makrohozzarendelés pontjan, vagy a
Nézet szalag Makrok ikon Makrék megjelenitése
soran.

A megjelend listabol valasszuk ki a szerkesz-
tend6 makrot, majd kattintsunk a Szerkeszt gomb-
ra. Ha nem szerkeszteni kivanjuk a makroét, hanem
gyorsbillentytit kivanunk hozza rendelni, tigy az
Egyebek gombra kell kattintanunk. (Ez csak sza-
lagrol valo vdlasztassal mikodik, helyi meniinél
nem.)

A szerkesztés a Visual Basic nyelv hasznalata-
val tortenik, de néhany makré rogzitése, majd a
létrehozott kodok tanulményozasaval az alapfunk-
ciokra hamar ra lehet jonni a nyelv elsajatitasa
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nélkiil is, bar egy kis programozasi alapismeret
azért nem art.
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Korabban rogzitett makré futtatasanak legegy:
szer(ibb mddja, ha a hozzarendelt gyorsbillent;lzu
kombinaciot leiitjiik, esetleg a csatolt urlapvezer-
16n kattintunk. Ha ilyet nem definialtunk, gy az
elébbi panel Inditas gombjat is haszna’lhatjuk.! ’

A makrok alkalmazasanak igen hasznos és lat-
vanyos mddja, amikor példéul az Excel tébla’zatbern
létrehozunk tirlapelemeket, gombokat, stb., majd
ezekhez makrokat rendeliink. Példaul készitiink
egy Készités feliratu gombot, amely beirja az ada-
tot a megfeleld helyre, kinyomtat egy muhkalapot,
majd elmenti a téblazatot. Ehhez a kOTébb‘l, pontnak
megfelelden illessziik be a kivant tipust elemet,
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majd'rendeljiink hozzad egy kordbban rogzitet|
makr?t, vagy a Rogzités gombbal vegyiik fel ey
makréba a kivant tevékenységsorozatot. Oijl‘\
h::mhoz utdlag makrot hozzarendelni, vagy modo
sitani annak jobb egérgombbal eléhivhatd hely:
mentijének Makréhozzarendelés menﬁpontjévﬁ[
tudunk. (Ne feledkezziink meg az objektum egych
paramétereinek meghatarozasarol sem, melyet a
helyi menii Vezérlé formazasa meniipontjaval
tudunk beallitani.)

11.9. Tovabbi lehet6ségek a
tablazatokkal

~Ha kivdlasztjuk az Office menii Elékészités so-
rat, szdmos tovabbi lehet6ségiink van a tablazat
h"?SZI’lE’I]atE’lt illetéen. A Tulajdonsagok ponttal pél-
daul megadhatunk olyan, a fajlra vonatkozé ada-
tokat, mint példaul a szerz$ neve, cim, targy
kulcsszavak, megjegyzések, stb. ’

) A Dokumentum vizsgdlata ponttal lehetésé-
gunk van megjegyzések, széljegyzetek, személyes
a,datak, egyéni XML adatok, élofejek, rejtett sorok
és oszlopok, rejtett munkalapok és mas nem latha-
to tartalmak keresésére.

A Dokumentum titkositdsa ponttal jelszéval
vedhetjiik az allomanyunkat.

h .
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A Digitalis alairas hozzéadasa, a Megjeldlés
véglegesként és a Kompatibilitas ellenérzése sorok
a neviikben leirt funkciot hajtjak végre.

Az Office menii Mentés masként pontja is tar-
togat ujdonsagokat, hiszen legdrditve specialis
formatumokban menthetdk, illetve exportalhatok
tablazataink. A Kiildés pont egy E-mail melléklete-
ként csatolja be az aktudlis Excel fajlt, amit a leve-
lezészoftverrel el tudunk kiildeni egy megadott e-
mail cimre. Ha van fax-szolgaltatés telepitve itt van
lehetdségiink faxként is tovébbitani a tablat. A
Kozzététel pont funkcioival a téblazat webes hasz-
nalata vélik lehetévé.

Internetes oldalak készitése esetén az Office
menii Mentés masként funkcisjanal le kell gordi-
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teni a Fajltipus listajat, majd abbol a Weblap sort
kell valasztani.

Ha nem akarjuk elmenteni az egész tablazatot,
ugy valasszuk a Nézet szalag Munkaterilet menté-
se pontjat

Csatolassal beillesztett objektumok forrasainak
szerkesztése az Adatok szalag Meglévé kapcsolatok
¢s Kapcsolatok ikonja szolgal.

A szerkesztdléc méretét moédosithatjuk a jobb
szélén lévd ¥ gombbal.

Természetesen a program szamos egyéb szol-
galtatassal is rendelkezik, melyek haszndlatdhoz
nagyobb szakértelem sziikségeltetik. Aki ezeket a
funkciokat ohajtja alkalmazni, hasznélja a segitség-
kérést, melybdl megismerheti e lehetéségek alkal-
mazasanak maodjat.

12. Konfiguralas és
testreszabas

12.1. Beallitasok

Az Excel miikddésmodjanak és tovabbi specid-
lis lehetéségeinek beallitasara az Office menti also-
kozéps6 részén taldlhato Az Excel Beallitasai
gombnal lehivhaté panel funkcioi szolgalnak.
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A beallitasok részletes ismertetésére azok speci-
alis volta miatt nem érdemes kitérni, mivel a pane-
leken 1évé feliratok egyértelmlien adjak magukat,
kiilon magyarazatot nem igényelnek. Igy aki mar a
korabbi funkcidkat megismerte, annak a panelen
talalhato lehetSségek is érthetdek.

Megemlitend6 azonban, hogy egyes szolgalta-
tasok nem keriilnek telepitésre csak akkor, ha ezt
kiilon igényeljiik. E célra a Bovitmenyek funkcid
szolgal.
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Szintén fontosak az Adatvédelmi kézpont bealli-
tasai, mert a biztonsag érdekében az Excel letilthat
bizonyos funkciokat. Ilyen példaul a makrok hasz-
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nalata, ami az trlap-vezérlGelemeknél, és a folya-
matok automatizdldsanal sziikséges lehet. Bér biz-
tonsagi szempontbdl nem javasolt, de egyes mak-
rok futtatdsakor rdkényszeriilhetiink arra, hogy az
Adatveédelmi kdzpont panel Az adatvédelmi kéz-
pont beadllitdsai gombjara kattintva kivalasszuk a
Makrobeallitasok funkciot, majd ott bejeléljiik Az
dsszes makro engedelyezeset

Nepseed eraieh

e P .

o

faabstendabi |0 Adaleeak e

Meetin L RIEaRSt BEmn | Sl g szt oetiee L
lathanatcinan s tazadhat

Sanidin

Trani

[y

................. "

Frrmzar 01854 Offe e Lo bt ayrt3eta8in gl sfstainsh vedeiembisl o4 sctanuagiatl.

TR e Butenibe kAstes
Ll Luknnd e ke & MErTIanLa

| Mimant Offae Davel adabvbacinl Wepunl

metreha s
ArHL ajrsan oS ganad,

Konfiguralds és testreszabas 235

[ sesrmear arsare

Looe [ osaew ]

PIPTPET R O e T

Caszes [ £ BHIETE ST R
o o ST At e R
6 S & O Tan BntaE FAteiece

TE TS ERINAILATESE R B BLTE A PN LO2 TUILRLE 18 benei e b

Fepeundi mabrbsedinice

4 & B panjelt 3Epel tumms eI EE 413 hazzaleen maghit e

o Plage J

Bar sok értelme nincs, az Excelben kikapcsolha-
té a képletek automatikus tjraszamolasa. Ez eset-
ben hiaba valtoztatunk meg egy adatot, az abbdl
szarmazé cellak csak akkor fognak moédosulni, ha
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12.2. Eszkoztar modositasa

A korabbi verzidkkal ellentétben az Excel 2007
nem ad lehetdségek a szalagokon talalhaté ikonok
felhasznalok éltal torténd modositaséra. Itt egyediil
a gyorselérési eszkdztar modosithats, ami alap-
esetben az ablak cimkéjében foglal helyet.

Am | ;

5 g i Munkafizetl - Microsoft Exce
nyiben az - . paiie
Excel altal dra) Gyorselérési eszkézta'rtestreszaba’sak
felajén]ott T T TS 4t
nyomo-

gombok nem felelnek meg, 1j funkciéji gombokat
szeretnénk elhelyezni, Gigy kattintsunk a cimkében
a ¥ gombra, majd jeldljiik ki a listan, hogy mely
elemek legyenek lathatok, és melyek ne a gyorsel-
érési eszkoztarban. Természetesen a Tovabbi pa-
rancsok sorra kattintva ij gombokat is fel tudunk
venni ide, hiszen sok esetben erre ra is kényszerii-
ltink amiatt, mert egyes funkcidk alapesetben nem
érhet6k el sehonnan, igy csak akkor lesznek hasz-
nalhatdk, ha létrehozzuk a sziikséges gombokat.

A panel kozépsé részén két listat latunk. A
jobboldali a meglévs eszkoztar elemeket, a balol-
dali az arra felvehetd egyéb elemeket tartalmazza.
A baloldali lista felett van egy legrdithetd elem is,
melybdl kivalaszthatjuk azon gombok csoportjat,
amibdl valogatni kivanunk. (Pl. minden parancs,
vagy a szalagokon nem szerepld parancsok, stb.)

@ Munkafazetl - Microsoft Excel
tir] Gyorselérési eszkGztar testreszabdsa
j-a-d. Létrehozas
&3 Megnyitas 1
b3 | -./l' Mentés l
E-mail

Gyors nyomtatas

Nyomtatasi kep

Helyesiras
Visszavonas

Megis

Movekvo sorrend
Csokkeno sorrend
Tovabbi parancsok... It

Meagjelenités a menuszalag alatt

LA szalag jkonallapotura kicsinyitése

Gomb felvételéhez kattintsunk a baloldali listan
a felveendé gomb nevére, majd a kozépen lévé
Felvétel>> gombra. Ha az <Elvalaszto> elemet
vélasztjuk, tgy az eszkoztarra egy kis fligglleges
elvalaszto vonal kertil.

Természetesen tordlni is tudunk elemet az esz-
koztarrol, ehhez a jobboldali listan kattintsunk a
nevére, majd a kozépen 1évé Eltavolitas gombra.
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A sorrend a baloldali listan a néven majd a _*

vagy \_'] gombon valo6 kattintassal modosithato.
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12.3. Gyorsbillentyiik és specialis
karakterek hasznalata

A Windows alatti programokban a gyakrabban
hasznalt funkcidk nagy részét nem csak a szalagok
kivalasztasaval, hanem bizonyos billentytikombi-
naciok hasznalataval is el6hivhatjuk. Ha ezen bil-
lentytikombinaciokat megismerjiik, igy nagyban
felgyorsithatjuk vele munkankat.

Az Excelben hasznalhaté néhany gyorsbillentyi
és specialis karakter a kovetkezd:
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Funkcio Billentyti
Stigd Fi

Kivagas Ctrl X, Shift Del
Masolas CtrlIC
Beillesztés Ctrl V, Shift Ins
Visszavonas Ctrl Z

[smét Ctrl Y
Programok kozti véltds | Alt Tab
Alkalmazas bezarasa Alt F4

Vezérlé ment Alt szokoz

Uj dokumentum CtrI N
Megnyitas Ctrl O

Mentés Ctrl S
Nyomtatas Ctrl P

Keresés Ctrl |

Csere CtrlH
Helyesiras ell. 74

Start menii Ctrl Esc
Cellazaras Enter

Sortorés Shift Enter

Nem torhetd szokoz

Ctrl Shift Székéz

Nem torheto kotdjel

Ctrl Shift minusz

Szomszédos celldra ugras

Tab

Feltételes elvalasztas

Ctrl minusz
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