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A TABLAZATKESZITES ALAPJAI

A TABLAZATOK FELEPITESE, FORMAZASA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Onnek osztilyfénokként félévkor és a tanév végén osztilystatisztikat kell készitenie. J6
lenne ezt Ugy Osszedllitani, hogy adatait a kovetkezé évek soran is fel tudja hasznalni
O6sszehasonlitas céljabol. Kellene egy attekintheté rendezett forma, valamint biztos tudata
annak, hogy a kapott eredmények pontosak.

Hogyan késziti el a tantargyankénti és a tanulonkénti atlagokat? Tantargyanként kigydjti
hany jeles, jo stb. osztdlyzat sziiletett? Majd tanulonként szamolgat? Esetleg segitségiil
zsebszamolégépet hasznal?

Kindlkozik-e olyan elkészitési lehet6ség, ahol az adatok tabldzatos formdaban
megjelenithetfk, attekinthet6k, visszakereshet6k? Esetleg a program szdmol A4tlagot,
képletekkel dolgozik, teljesen megbizhaté?

Ugy vélem, a fenti feladat maradéktalanul megoldhaté6 barmely tablizatkezel§ program
segitségével. Ladssuk hogyan?

1. dbra. Hogyan kezdjem?!

1 1. abra forrasa: http://users.atw.hu/munkacsyszfv/illemtan/foto_illem/gondolkodo.gif (2010. 06. 19.)
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

MIKOR HASZNALUNK TABLAZATKEZELO PROGRAMOT?

Mikor és milyen programmal készithetiink tablazatokat? Mindennapjainkban taldlkozunk
naptarlappal, arlistakkal, dérarenddel stb. melyek zome szdveget tartalmaz és kénnyen
elkészithet6 egy szévegszerkeszt6 program segitségével.

A tablazatok tobbségében a beirt adatokkal szamitasokat kell végezniink: &sszeget
szamolunk, atlagolunk, kimutatasokat kérnek téliink, példaul az iskolai tankényvrendelésrél.
Tablazatos formaban nyilvan tudjuk tartani valamennyi osztdly dsszes tankényvének adatait,
és szilkség szerint az adott kérésnek megfeleléen lehet sziirni az adatokat. Listaban
megjelenitheté egy-egy évfolyam, osztaly tankdnyvrendelése.

A tablazatkezel6 hasznalatanak el6nye, hogy az adatok ebben a formaban koénnyen
attekinthet6k, osszefiiggések, képletek hasznalatara nyilik lehetéség. Az adatok
valtozasakor a képleteket automatikusan ujra lehet szamolni, frissiteni.

Alkalmazasi teriiletek még: pénziigyi szamitasok, beruhazasok tervezése, nyilvantartasok,
arajanlatok készitése, bér- és munkaligyi szamitasok, statisztikai elemzések,
mérlegkészités, tervkészités. Példaul a Szamlaradar funkcid segitségével, az illeté bank
ligyfele elemezheti, hogy a szamlakifizetések, illetve a bankkartyds vasarlasok milyen célt
szolgaltak.
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(-) Sz6rakozas
8,499 Ft

(~) K6zm( szdmla

20,534 Ft {+) Munkabér

150,700 Ft

(-) Kbzlekedés
36,574 Ft

(-) Sport
19,075 Ft

(-) Rezsi kbltség

19,075 Ft (-) Elelmiszer

14,075 Ft

(-) Ruhézati cikk (-] Hitel torlesztés
45,200 Ft 45,6412 Ft

2. dbra. Szamlaradar?

A TABLAZATKEZELOKROL ALTALANOSAN

Amikor adatainkat tabldzatokba, azaz adatok tdroldsdra szolgalé kétdimenzids
adathalmazokba foglaljuk, akkor a kétdimenzids jelzé arra utal, hogy az adatokat sorokba
és oszlopokba rendezhetjlik. Mindezek manualis megvaldsitisa Osszetett és bonyolult
feladat, s6t sok hibalehetdséget is rejteget. A tdblazatkezel§6 programok e miiveletek
automatizalasat teszik lehetévé.

2 2. 4bra forrasa: http://www.budapestbank.hu/szolgaltatas/lakossag/img/interbank/grafikonoik.jpg (2010. 06.
16.)
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E3 Microsoft Excel - Munkafiizet1
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3. dbra. A tabldzat részei (Szamolotdbla)

Az Excel kezel6felliilete, képerny6képe mar elsé pillantasra is jelentésen eltér a

szovegszerkeszt6kétdl. A legnagyobb kilonbséget a dokumentumteriilet mutatja, de mas a
kurzor is.

Taldlunk viszont olyan ismerés elemeket is, mint a meniisor, az eszkoztar, a gorditésavok,

amelyek az 6sszes Windows alkalmazasra jellemzéek.

Igen fontos az egér hasznalata. A kurzor itt mas alakot vesz fel, mint a szévegszerkeszté

kezelésekor. Figyeljik meg a formajat, mely jelzi a lehetéségeket a tablazatkezel6
lzemmodban.

nyil alaki egérkurzorral tudunk a tadblazatban részeket kijeldlni, mozgatni,

a kett6s nyil alakd egérkurzor a kiilonb6z6 elemek és az ablakok méretének
bedllitdsahoz hasznalatos,

a kereszt alaki kurzor (j, a tdblazatkezel6kben a cella kijel6lésére szolgal.

3 3. 4bra forrasa: http://www.tferi.hu/konyv5/FEJ16.htm (2010. 06. 13.)
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4. dabra. Kurzor alakok*

A TABLAZATOK FELEPITESE

A tablazatkezel6 elinditasakor egy racsos lappal taldlkozunk, ez a szdmolotdabla, mas néven
a munkalap, rajta sorokat és oszlopokat latunk.

Az oszlop és a sor metszete a cella, mely egyben a tablazat alapegysége.

Minden egyes cella az alapjan azonosithatd, hogy melyik sor és oszlop metszéspontjaban
helyezkedik el. Az azonositék a munkalap felsé (betik) és bal (sziamok) oldalan olvashaték
le. Ez alapjan a "csoki" sz6 a B1 jell cellaba keriilt beirasra (I. a 4. abrat). Gondoljunk a
sakktablamezdre valé hivatkozasra!

Tobb cella egylttesét tartomanynak nevezziik, mely a két atellenes sarkdnak megadasaval
azonosithatd. A 4. abra masodik tablazatanak kijel6lt tartomanya: B3:C4. A két cella cime
kozé az Excelben kettéspontot kell tenni.

A sorjelo/és szamokkal torténik, az osz/opoké betlikkel. A sorok szdmozasaval nincs gond,
azonban az ABC kevesebb betlibél all, mint ahany oszlopunk van, ezért a Z betl utan két
betlis oszlopjel6lés kovetkezik: AA, AB, AC stb.

A cellak a munkalapokon taldlhaték, melyeket munkafiizet foglal magaba. A munkafiizet
segitségével tobb tartalmilag O0sszefliggl tablazat egyiltt kezelheté. A munkalapokat egy
fajlban mentjik, melynek kiterjesztése: xls.

ELIGAZODAS A TABLAZATBAN

Mindig az aktudlis cellakijelélével kiemelt celldba tudunk adatokat bevinni. Tobb cella
kijelolése esetén is talalhatdé egy aktiv celle, amely ilyen esetben fehér és a tobbi pedig
fekete. Nagyon egyszer(i a cellak kozotti kozlekedés a kurzormozgato billentyiik
segitségével.

4 4, abra forrasa: http://ecdlweb.hu/index.php?title=Excel_2000_Tartalom%C3%A1 nyhivatkoz%C3%A1sok (2010. 06.
16.)
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1. Navigalas a tablazatban

Méd

Hatas

Egérrel kattintva

Az aktiv cella az lesz, amire kattintunk.

Kurzormozgaté nyilak

A megdfelel6 iranyba lép.

Enter

Altaldban lefelé 1ép egy cellat, de a mozgésirany valtoztathaté a Bedllitasok kozott
(altaldban az Eszk6z6k meniipont alatt).

Page Up/Page Down

Egy képernydnyit ugrik felfelé, illetve lefelé.

Home

Az adott sor legelsd celldjara ugrik.

Gorditésavok

A megdfelel§ irdnyba gérditik a tablazatot. Az aktiv cella nem valtozik meg!

Ctrl+kurzormozgaté
nyilak

A megdfelel6 iranyban a legutolsé cellara ugrik.

Ctrl+Home

Az Al-es cellara ugrik.

Szerkeszt6léc névmezGje | A cella cimét beirva a meghatarozott cellara ugrik.

Az egérkurzor alakja a munkalapon kereszt alaku. Abban az esetben, ha a sziikséges cella
kivil esik a lathatd teriileten, gorditésav segitségével lapozhatova valik nyil formaja

egérkurzor hasznalataval.

A munkalapok kozott is egyszerd az atjards, mert a lap aljan /apfiileket talalunk (elsé a
Munkal, majd MunkaZ2 stb.), melyek a kivant névre atnevezhetdék. Itt is lapozhatunk balra és
jobbra mutaté nyilak segitségével.

2. Adatbevitel és mdédositas

g.‘ Excel - Munkafiizet1
i:’:lj Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkdzok £
R WA W N AN NN - R RAK S 1
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1 |Osztalystatisztika

2

3 |Név Irodalom Torténelem Angol
4 |Nagy Eva 5 4 5
5 |Albert Agnes

5

Lo |

5. dbra. Adatbevitel/

Az adatbevitelhez az aktualis cellaba allunk, és begépeljiik az adatot, mely lehet széveg vagy
szam. Az adatbeviteliinket az Enter vagy valamelyik kurzormozgaté billentyli lenyomasaval
hagyhatjuk jova, esetleg egy masik cellara kattintunk. Itt is az ESC billentyd torol.
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A beirt adat nemcsak a celldban, hanem a szerkeszt6lécen is lathat6. Ez nincs mindig igy,
mert példaul fliggvények, képletek haszndlatakor a cellaban a kiszamolt érték mutatkozik. A
fenti 5. abra azt mutatja, hogy egy fliggvényt szerettiink volna hasznalni. Az Excelben
minden fliggvény, képlet egyenléségjellel kezdddik.

A beirt adatokat két nagy csoportba osztjuk: szovegek és szam jellegii adatok. A szdm
Jellegti adatok a szamok, képletek, fliggvények és a datumok, minden mas adat széveg
Jellegdi.

A két adat kozotti kilonbség mar beirdskor is megfigyelhet6. A szoveg jellegii adatok
alapértelmezésben balra igazitva keriilnek a cellaba, a szdmok viszont jobbra igazitva. A
szam jellegl adatokkal matematikai miveletek végezhet6k, mely kiilon részletezést kivan a
késébbiekben.

Az adatok moddositasdhoz a kurzort bele kell kattintani az aktiv celldba. Ehhez a
szerkeszt6léc tartalman egyet vagy a celldn magan kett6t sziikséges kattintanunk. A
modositds végeztével lenyomjuk az Enter billentyiit, vagy a z6ld pipa jelre kattintva
véglegesitjik dontésiinket.

Abban az esetben, ha mégis meggondoltuk el6z6 valasztasunkat, az ESC lenyomdsaval vagy
a piros X ikonnal tudjuk elvetni az utébbi modositast. Az adatbevitel esetén is él a
visszavonds muvelete ikonnal vagy a Szerkesztés/Visszavonds meniponttal.

3. Beszuras

Mulasztds vagy modositas esetén lehetdségiink van egy sort, oszlopot vagy akar csak
egyetlen cellat is beszurni, tehat nem kell Ujrakezdeni a teljes adatbevitelt.

Ha teljes sort vagy oszlopot sziikséges beszurnunk, akkor elészor ki kell jeldlni azt a sort,
amelyik folé, illetve azt az oszlopot, amelyik elé akarunk UGjat beszurni. A kijelélés a sor,
illetve az oszlop jelén valo kattintdssal torténik.

Egyetlen cella beszlrdsa ugy érheté el, hogy abba a cellaba kell alinunk, ami elé vagy folé
szeretnénk beszurni egy Ujabb cellat, majd kivalasztjuk a Beszuras/Cellak... meniipontot.
Ezt kdvetben tudjuk valasztani, hogy szeretnénk beilleszteni az Uj cellat.

4. Torlés

- DELETE billentyfivel,

- egérrel, ha a cella jobb alsé sarkdaba allunk, és amikor fekete kereszt lesz az
egérkurzor, akkor a cella belseje felé hizzuk,

- meniin keresztiil a Szerkesztés/Tartalom torlése, (a menipontot hasznalva nemcsak
a tartalom teljes torlésére van lehet6ség, hanem arra is, hogy csak a cella formatumat
vagy a benne szerepld képletet toroljik).

Valamennyi médszer alkalmazhat6é egyszerre tobb cellara is, ilyenkor a térlendé adatot ki
kell jel6lni.
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Abban az esetben, ha véglegesen torolni szeretnénk egy cellat, akkor nemcsak a tartalma
torlédik, hanem a szomszédos cellak helyzete is valtozik. Ekkor a torlendé cellaba allva,
majd a Szerkesztés/Torlés menilipontot valasztva hasonlé vdlasztéablakot kapunk, mint
beszurasnal.

Ez a funkcié gyorsmeniivel is elérhet6. Sor és oszlop torlése esetén a torlend6 oszlopot vagy
sort (akar egyszerre tdbbet is) kijeloljik, és a Szerkesztés/Torlés meniipontot valasztjuk.
Torlés utdn a sorok, oszlopok dtindexelédnek.

5. Oszlopszélesség és sormagassag beallitasa

Igen hamar szembe taldlkozunk azzal a ténnyel, hogy a bevitt adatok nem férnek el a
cellaban. Széveg esetében, ha hosszabb, mint amennyi elfér a celldban, akkor lemarad beldle
egy jelentds rész.

Abban az esetben, ha szam jellegl adattal torténik mindez, akkor a cellaban a kévetkez6
lathato: ####4##44# llyenkor novelni kell a cella szélességét. A valtoztatas nemcsak az adott
cellat fogja érinteni, hanem a kovetkezGket is. Szélesség allitasa esetén az egész oszlopot
allitjuk, magassag allitasakor viszont az egész sor magassagat.

- Formatum/Oszlop meni segitségével beallithatdé az oszlop szélessége a kivant
mértékre,

- Automatikus beallitds - Legszélesebb kijelolt meniipont haszndlata esetén a program
a kijelolt oszlopban taldlhaté legszélesebb adathoz allitja az oszlop szélességét,

- Normal szélességet valasztva atallithaté az egész tdblazat alapértelmezés szerinti
oszlopszélessége,

- Formatum/Sor menii segitségével a sormagassag bedllitdsa érhetd el.

6. Celldk formazasa

Sok hasonlésag ismerds mar a szovegszerkesztésbdl, de talalkozunk olyan jellemzdékkel is,
amelyek specidlis, csak tabldzatkezelok esetében eldfordulo lehetdségek.

Igazitas a szovegszerkesztés esetében azt jelentette, hogy a széveg miként helyezkedik el a
jobb és a bal oldali margék kozott.

A tablazatkezel6kben a celldban valo elhelyezkedést értjiik és hatarozzuk meg e funkcid
bedllitdsaval.

normdl igazitas: szovegek balra, szamok jobbra, a hibajelzések kdzépre lesznek igazitva,
balra, kozépre, jobbra: megegyezik a szovegszerkesztésnél megismerttel,

3. kitoltve, beirassal a cellaba irt tartalom addig ismétlédik, mig ki nem tolti azt, kozben az
egérkurzor fekete nyil alakira valt,

4. sorkizart, megegyezik ismét a szévegszerkesztésnél hasznalatossal,

5. kijelolés kdzepére, ha tobb cellan keresztiil szeretnénk kozépre igazitani a szoveget, pl.
a tablazat cime,

6. irasirdny, figgdlegesre is allithatjuk a cellaban a szoéveget,
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7. sortdrés, a széveg nem nyulik at a kovetkez6 cellaba, hanem tébb sorban jelenik meg
cellan belil.

A karakterek formazasa igen fontos a tdblazat esetében is. Nem elég elhelyezni az adatokat,
lényeges, hogy az eredményekre, fontos adatokra rdiranyitsuk a figyelmet. Ez a szandékunk
a betlik formazasaval érheté el.

Abban az esetben, ha a cella képletet tartalmaz, akkor ott csak egyfajta karakterformazast
tudunk alkalmazni.

Adatot tartalmazoé celldban viszont formazhaté a teljes cella, illetve a cellaba irt szoveg egy
része. Tudnunk kell, hogy az Excel alapértelmezésben Arial bet(itipussal és 10-es
betlimérettel dolgozik, szemben a szovegszerkesztével (Times New Roman 12-es
betliméret).

Szegélyek készitésére azért van sziikség, mert a tablazatokat a programok racsos lapként
abrazoljak, mely csak a tdjékozddast segiti. Ahhoz, hogy tablazatunk esztétikus legyen,
nekiink kell a szegélyeket és a rdcsozatot beallitanunk. A finom, izlésesen megvdlasztott
lénidk a szemet a fontos adatokra irdnyitjdk.

Mintdzat és a szinek bedllitdsaval kiemelheté a hattér. Ugyelni kell arra, hogy valéban
Iényegkiemelésre hasznaljuk!

TANULASIRANYITO

A tanulds megkezdése el6tt lebegjen On el6tt az a cél, hogy az anyag elsajatitdsa utan olyan
szamolétablat sikeriil készitenie, melyet felhaszndlhat mindennapi munkdjaban. Az
elkészitett tablazatait megfelel§ formai bedllitdsok segitségével csinos kiilsével ruhdazhatja
fel.




A TABLAZATKESZITES ALAPJAI

A B | G | D | E

KN Az almaszedés eredményei (kg

AN 1. c.coor 2. cooport 3. ceoport 4. csopor
3 |1999.09.15 50 b0 45 25
4 |1999.09.16 B0 47 46 35
5 11999.09.17 54 38 39 45
b |1999.09.18 56 52 56 52
7 |1999.09.19 48 (t] 41 53
8 |1999.09.20 56 58 46 56
9 [1999.09.21 59 50 58 54
10| 1999.09.22 48 32 b5 49
11 1999.09.23 74 42 23 47
12/ 1999.09.24 52 69 56 52
131 1999.09.25 75 46 b3 b3
14| 1999.09.26 45 45 58 56
151 1999.09.27 46 58 63 43
16 | 1999.09.28 56 b5 56 59
17| 1999.09.29 B3 75 52 b3
18| 1999.09.30 56 28 56 54

6. abra. Esztétikusan formdzott tablazat®

Inditsa el a tablazatkezelé6 programot! A munkateriiletet a program vonalakkal cellakra
osztja. Minden celldnak egyedi neve van, mely az oszlopot meghatarozé bet(ibél, a sort
meghatarozé szambdl all. A bal felsé sarokban taldlja az Al-es cellat.

Alkalmazkodjon ahhoz, hogy a cellak munkalapot alkotnak! A munkalapok pedig
munkafiizetet. A munkafiizetbe Gjabb lapokat szirhat be. Uj munkalap besztrasa: jobb
egérgombbal kattintds arra a fiilre, amelyik elé szeretné az Uj munkalapot beszurni.
Beszlrds/Munkalap. Atnevezheti a lapokat, ha kett6t kattint a kivalasztott munkalap
fllére.

Figyeljen arra, hogy alapértelmezésben a munkafiizet egy ablak, és a mentéssel egy fajl
keletkezik belSle, melynek kiterjesztése xls! Célszerli a munkat mar az elején elmenteni,
nehogy elvesszenek értékes adatok, netdn a faradsdgos munkdjanak az eredménye
valjon semmivé.

Lényeges tudnivald, hogy mindig a kijelolt celldba tud csak adatot irni. Rutinna kell, hogy
valjon az a miivelet, hogy a bevitt adatot minden esetben jovd kell hagyni.

Ne ijedjen meg, ha a beirt szoveg a jovahagyas utdn nem latszik teljesen a celldban,
nyugodtan folytassa vizszintesen a tobbi széveg beirdsat! Az oszlopot szélesiteni akkor
érdemes, ha példaul elkésziilt a fejléc Osszes szovegének beirdasaval. Az oszlop
szélességét az adott oszlop betljelzése melletti elvalaszté vonal segitségével allithatja
be agy, hogy olvashaté legyen a teljes beirt széveg. Masik megoldas az, ha ugyanerre a
helyre kattint kett6t az egér bal gombjaval, abban az esetben az oszlopszélesség
automatikusan felveszi az oszlopba irt leghosszabb szovegnek megfelel6 szélességet.
Kénnyebbséget jelent az Excelben a cellatartalom megvaltoztatasa is. Abban az esetben,
ha valtoztatni szeretne valamit, nem kell elétte tordlnie a beirt adatot, hanem egyszeriien
raall a cellara és az 0j adatot, ugy irja be, mintha (ires lenne a cella.

Figyelje meg, hogy a beirt széveg mindig balra, a szam pedig jobbra igazodik a cellaban!

5 6. dbra forrasa: http://www.akg.hu/excel/09.html
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Az adatbevitelt gyorsithatja szabalyosan ismétl6d6 adatokkal valé tablazatkitoltéskor.
llyenek: hénapnevek, a hét napjainak neve, szamtani és mértani sorozatok. irja be az
egyik celldba, hogy Jan, majd bevitel utan, ha rddll a cellakijel6l6 jobb sarkdra
(kitoltofiilére), az egérmutatd vékony keresztté alakul at. Ekkor fogja meg a kité/tofiilet
és huzza fuggéblegesen vagy vizszintesen! Abban az irdnyban, amerre elhdzta a
kitoltofiilet, a honapok nevének roviditései jelennek meg.

Munkdja soran gyakran el6fordul, hogy nem egy, hanem tobb oszlopbél allé terilettel
kell dolgoznia. Ennek a teriiletnek a neve: tartomany vagy blokk. A tartomany lehet
0sszefliggd, ilyenkor egy téglalap alaku részt hatdroz meg. Az 6sszefligg6 tartomanyt a
bal felsé és a jobb alsé sarkdnak cimével kell meghatarozni. A két szemkozti cella cime
kozé kettéspont sziikséges.

Osszefiiggd tartomanyt az egér huzdasaval, vagy a SHIFT nyomva tartdsa mellett a
kurzormozgatd nyilak segitségével tud kijeldlni. A blokk kijelolése utan az lesz az aktiv
cella, ahonnan elkezdi a kijel6lést. A kijelolt tartomany vastag keretet kap, belseje sotét
szin(i, az aktiv cella pedig fehér. A résztartomanyokat pontosvesszével kell felsorolni.
Nem 0Osszefliggd tartomany kijel6lése ugy torténik, hogy az elsé rész kijelolése utdn
lenyomja, és nyomva tartja a CTRL gombot. (Figyelem! Amikor elkezdi a masodik
tartomany kijelolését, a CTRL billenty(i elengedhetd!)

.Fontos tudnia, hogy az Excel rendhagyé moédon haszndlja a Vdgdlapot. Csak addig

emlékszik a Vagolap tartalmdra, amig a masoldsra vagy kivagasra kijel6lt tertilet koral
lathatok a villogo jelek.

713.Ugyeljen ra, és igényesen hasznalja a kilonb6z6 formazasi médokat! A tabldzatokban a

formari bedllitisok vezetik az olvaso szemét, az eredmények magukra vonjdk a figyelmet.

11



A TABLAZATKESZITES ALAPJAI

A

| B | ¢ | D | E |

Excel formazasok

jobbra Szévegdoboz, vast

kézépre

igazitas keret, szinezett, belsd

balra

margé 3 mm, arnyekleal

(Seridrés celian belii:
alt +enter)

Az egyesitett cellikon belil vizszintesen
és fligedlegesen kozépre rendezve.

Cellan beliil formdzott karakterek

B o=t | ok | ok |k |k | g |k |k | ek [
S SIS il Sl e N

[l

Ce,

s_or

7o) dsszes rre hatdssal v

=

7. abra. Excel formdzdsok®

6 7. abra forrasa: http://www.akg.hu/excel/01.html
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Ej iﬁic rosoft Excel - Munkafiizet1

;E] E&jl Seerkesztés Wézet Besalrds Formdtum Eszkozsk  Adatok  Ablak  Sigs

GOS0 8 - me B
Al = F Al negyedévi irodaszer megrendelések kimutatasa
A | I B [ C BN E F [ G |

A ll_neqyedevi irodaszer megrendelések kimutatasa

S e S e S S e CH GRS ] B

8]
—

B
(]

Cellak formazasa

Szém | Igazités | Betltipus | Szegély | Mintszat | Védelem |

A szoveq igazitasa

Vizszintesen:

‘Kﬁzépre v[ Behtizs:
Figgdlegesen: 0 2
‘Kﬁzépre v[

Myelvniek meagfeleld kizérassal
A szoveg elhelyezése
[[] sortéréssel tabb sorba
[] Lekicsinyitve, hogy beférien
[V Celisk eqyesitesevel
Jobbrél b
Olvasasi irdny:

l Szovegfiggd v

Elforgatés
.. .
5 .
2
a B —
y | | 520veg 0
e i
g *
S ‘ *

&3

[l
E=N

o

]
(s3]

N
~J

] [ Mégse ]

8. dbra. (Utvonal: Formdtum/Cellik/Cellik formdzdsa)
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Ahhoz, hogy létrehozzon, megtervezzen, és esztétikusan megformazzon egy tablazatot,
helyesen bevitt adatokkal, az aldbbi kérdések pontos definialdsara van sziiksége.
Figyelmesen olvassa el sorban az alabbi pontokat, és valaszoljon mind a 15 kérdésre!

1. feladat

Sorolja fel a tablazatkezel6 program munkaképerny6jének részeit!
Hatarozza meg pontosan, mit jelent a cellakijel616?

Hogyan tudja mozgatni a cellakijel6l6t a tablazatban?

Hogyan kell adatot bevinni a tablazatba?

Mikor ér véget egy szam, vagy szOveg bevitele?

Mibdl lehet megallapitani a képernydre tekintve, hogy egy adatbeviteli mivelet be van-e
fejezve?

7. Miben kiilonbozik egy szbveg és egy szam bevitele a tablazatba?

8. Mi a cellaazonosité?

9. Milyen f6 részekbdl all a tadblazat?

10. Hogyan lehet kitordlni adatot egy cellabél?

11. Hogyan lehet kijel6lni egy tartomanyt, és hogyan egyszerre tobbet?
12. Hogyan lehet tartomanykijelolést megsziintetni?

13. Mi a hiba, amikor egy celldban egy szam helyett ####### jelenik meg?
14. Lehet-e egy sor magassagat valtoztatni? Hogyan?

15. Lehet-e egyszerre tobb oszlop szélességét valtoztatni? Hogyan?

A U1 AW N —

10.

11.

12.
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13.

14.

15.

2. feladat

Készitse el és formazza meg az aldbbi tablazatot! A tablazat tervezésekor gondolja végig,
hogy milyen adatbeviteli és formazasi miveleteket kell alkalmaznia ahhoz, hogy éppen ilyen
kilalakot érjen el!

E3 Microsoft Excel - ﬂtlag

(B0 Eajl Szerkesstés Mézet Beszirds Formatum  Eszkizok  Adatok
_EJ’_J_H_JJIJI@F% B9 o) > - oL
G23 v XV &

13 |Marton Sarolta
14 |Nagy Erzsébet
15 |Nagy Marianna
16 |Orban Lidia

17 |Atlag

A | Bl e[ D|E]|F [
1 A 9. b osztaly év végi statisztikaja
2 Név Tantargy
2> g >
] s | E|E |5
| : 232182 2
2009/2010.tanév = = 15| 2|2 =
> sl | 2|3 <
g > © = =
= 2= |«
3 =
4 |Bélint Gabor 4 4 4] 5] 5
5 |Czeglédi Gergely 5 5 5 4] 4
6 |Dormonkos Laszld 3 | e s S
7 |Elek Zséfia 4 5] 5| 5] 4
8 |Garamvilgyi Fruzsina 4 4 2 3 4
9 |Howath Eva 5 5| 5 5] 4
10 |Janosi Marta 4 4 5] 3| 5
11 |Kovéacs Zsuzsanna 5 ) 5 4 4
12 |Lajos Erika 4 4 5 41 3
2 3] 4] 2] 3
5 5] 5 5 5
5 5 5 4 5
4 4 4] 5| 5

9. dbra. Tablazat minta
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Kérdésekre a helyes vdlaszok

1. Munkafiizet, mentsor, szokasos vonalzd, formazas vonalzd, aktualis cella, vizszintes
koordinatak, figgdleges koordinatdk, munkalapok, allapotsor, fliiggéleges és vizszintes
gorditésav.

Az aktudlis cella ki van emelve, ide tudunk adatokat bevinni.

3. A tablazatban valé mozgds tulajdonképpen az aktiv cella valtoztatdsat, mozgdsat jelenti.
A cellakijel6l6 mozgatasdval egy madsik cellat tesziink aktivwa. A kurzormozgaté
billentylk segitségével nagyon egyszerlien lehet mozgatni a cellakijelolét.

4. Az aktualis celldra kett6t kattintva, ha lathatéva valik a kurzor, be lehet irni az adatot.

5. Az adatbeviteliinket az Enter vagy valamelyik kurzormozgaté billentyli lenyomasaval
hagyhatjuk jéva, esetleg egy masik cellara kattintunk.

6. A beirt adat a szerkeszt6lécen is lathato. Jova kell hagynunk az adatbevitel (Enter vagy
z6ld pipa) és ekkor a cellakijel6lé masik cellara ugrik.

7. SzoOveget az Excel balra, a szamot pedig jobbra rendezi.

8. A cellaazonosito a cellakoordinatakat jelenti, ahol el6szor az oszlopot, majd a sort adjuk
meg.

9. A tablazat oszlopokbdl és sorokbol all.

10. A DELETE billentyl segitségével, vagy Szerkesztés/Tartalom torlése.

11. Az egér segitségével, kozben a kurzor kereszt alaku, de kijelolheté barmely tartomany a
CTRL billenty(i lenyomasaval.

12. Egyszerilen egérkattintassal.

13. Abban az esetben, ha szam jellegli adat nem fér el, akkor a cellaban a kévetkez6 lathaté:
#4444 Ebben az eseten novelni kell a cella szélességét.

14. Formatum/Sor menl segitségével a sormagassag bedllitasa érhet6 el, vagy a sor
kijelolése utan a kettds nyil alakdra valtozott kurzor hiizasaval.

15. Formatum/Oszlop menl segitségével beallithatd az oszlop szélessége a kivant mértékre
a legegyszerilibben, vagy az oszlop kijelolését kovetéen a kettés nyil alakdra valtozott
kurzor segitségével.

2. feladat

1. Az Al-es cellaba kerllt a cim bevitele. Az egérkurzor segitségével kétszeresére lett
novelve a sor mérete. Az A1:AG cella kijel6lése utan Celldk formazasa menii/lgazitas
fulon torténtek a kovetkezé beadllitdsok: vizszintesen, fligg6legesen kozépre, cellak
egyesitéséve. Ugyan itt Betlitipus félkovér, valamint Mintdzat vilagossziirke szin(.

A2-es cellaban vastagitast és kozépre helyezést kellett végezni.

3. A B2:G2 cella kijelolése utdn Cellak formazasa menii/lgazitas fiil celldk egyesitésével

kozépre helyezés.
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A TABLAZATKESZITES ALAPJAI

B3 cella Cellak formdzasa menii/lgazitas vizszintesen, fliggblegesen kozépre. Mintdzat
vildgossarga szin.

A B3:G3 cella kijelolése utan a Cellak formazdsa menii/lgazitas fulon vizszintesen,
fuggdlegesen kozépre és Elforgatas 90°-kal. Mintdzat sarga.

A szoveg (nevek), szamok sima adatbevitel. A szOveg balra, a szamok pedig jobb
rendezettek. Mintdzat sarga szinre allitasa. Bet(iszin allitasa.

Formatum/Cellak/Szegély allitasa (koriil, belil). Szin zold.
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| A TABLAZATKESZITES ALAPJAI

SZAMFORMATUMOK ES SZAMITASOK A TABLAZATBAN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Fénoke azt kéri Ontdl, hogy a tablazatkezelGben szamitdsokat végezzen. Képleteket,
fliggvényeket haszndljon a kivant eredmények megjelenitéséhez. Médositsa az adatokat és
szikség szerint mds-mds képleteket, szorzokat alkalmazzon. A tablazata legyen
attekinthet6, ahol az eredmények jol leolvashatok, elemezheték. Végezze el a kért oldalak
nyomtatasat!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A tablazatkezel6be bevitt adatok, feladatok nagy része megkoveteli az adatokkal egyszer(i
vagy egészen bonyolult miveletek végzését ahhoz, hogy elGallithaté legyen a kivant
eredmény.

Az eddigiekben megismerkedtiink azzal, hogy a tablazatok cellakbél épiilnek fel. A
cellaknak tartalmuk és értékiik van. Maga a tartalom az, amit beirunk a cellaba (ez keril
eltarolasra), a cella értékét pedig a képernyén lathatjuk. Szamitasainkhoz fontos a lathaté
adatok két részre bontasa: alapadatok és szamitott értékek.

A munka megkezdése elétt gyiijtsiik az alapadatokat, és ezeket irjuk be adatként a
tablazatba. Ezt kovetéen végezziik el a szamitasokat ezen adatok alapjan. Az igy kapott
adatok adjak majd a szamitott értéket.

Fontos tanacsok adatbevitel el6tt:

Tervezze meg a feladatot!

Pontosan hatarozza meg, hogy milyen adatok keriilnek be a tablazatba, adatgydijtés!
Gondolja at a tablazat form4jat!

Dontson arrél, hogy a bevitt adatokkal milyen miiveleteket szeretne végezni ahhoz, hogy
a megfeleld és pontos eredményt kapja!

A WN =

"A biztos siker titka a j6 szerkezetli és a pontos szdmadatokat, szamitdsokat tartalmazé
tablazatban rejlik."
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A tablazat cellai kozott ugy hatdrozhatjuk meg az 6sszefiiggéseket, hogy megadjuk, az
adott cella értéke miként szamithaté mas cellak értékébél? Szamitdsainkban forrasadatként
alapadatokat vagy szamitott értékeket, tartalmazé celldkat hasznalhatunk fel.

A szamitasokhoz képleteket kell alkalmazni, melyekben a matematikabdl ismert miiveletek
szerepelnek. A tablazatkezelS beépitett fliggvényekkel is rendelkezik.

A tablazatkezel6k haszna akkor valik igazan kézzelfoghatéva, ha létrehozzuk a képleteket
és "miikédik" a tdblazatunk. Ez abban all, hogy ha barmelyik cella értéke megvaltozik, akkor
automatikusan megtorténik az 6sszes képlet kiértékelése.

1. Szamformatumok

5 Microsoft Excel - Munkafiizet1.

P 4l Sperkesstés Mézet Beszirds  Formdtum Eszkbzok  Adatok  Ablsk  Sugd
RN " BERE RS N s WREEWEN I RN N R N NC) E;m

B13 v & 47
A | B ¢c [ o [ E [T F T 6 [T H [ 1
Szamformatumok -

1 Cellik formazasa 3
2 |Altaldnos 1956 =

3 [Szam 1956,00] | |i Szam ! Igazités | Betltipus | Szegély | Mintdzat | Védelem | _
4 |Pénznem 1 956,00 Ft Kategdria: Minta |
5 [Kanyveldi 195600 Ft | || MAkaténos 47db

6 |Déatum 1956. februar 9. Szam

7 [1d5 12:00:00 de.| | | |Pénenem Eormétumkéd:

B [Szazalek 4.50%] | | |Komvveld o j

9 [Tort 172 1dé @ ##0,00\ _F_t_--* & #40,000 F_ A

10 [Tudoma 2 I5E+07 Szézalék # ##0,00 Ft;[Piros]# ##0,00 Ft

1[1] S” JOMINyoe o Tort [$-40E]6646\. hhhh .

Z0veq Tudoményos [$-F800]nnnn, hhhh nn, é8é¢

12 [Kilénleges H-1136 Széveq [$-40E)6:pp:mm AM/PM; @

13 |Egyéni 47 db W "H-"0000

11 |Eayéni lo'db” R
i

16

__1 ?_ Kiindulasként egy létezdt hasznélva irja be a szamformatumkadot,

18

19

20
_g ok ) [ mégse
23

74

10. dbra. Egyéni szamformdtum bedllitisa

A szamok és a szamszer(sitheté adatok formatuma bedllithaté és alapveté fontossagu.
Ezeket, az adatokat valojaban szamként taroljuk, csak a megjelenésik fligg a beallitastol.

A 10. abra illusztralja, hogy a Formatum/Cellak/Cellak formdazasa meniiben a Szam fil
ablakdban milyen rendelkezésiinkre. A B oszlop tartalmazza a
beallitasokat.

lehetéségek allnak
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Kulon figyelmet igényel az Egyéni beallitas. Jol lathatd, hogy abban az esetben, ha a szam
mellé a db jelolést kivanjuk megjeleniteni, akkor semmiképpen sem szabad beirni a cellaba,
hanem itt a meniiben kell elvégezni a formatum bedllitasat (0" db").

Jol lathato az is, hogy az elsé idéz6jel utan szokozt kell tenni! Azért nem szabad a szam
utan beirni azt, hogy db, vagy 6ra, perc stb., mert akkor az Excel a beirt szdmot a darabbal,
vagy az 6raval egyutt balra igazitja, és szévegként fogja kezelni. Egyszerlien nem tudunk igy
vele szamolni!

A Datum esetében sokféle bedllitas kozul lehet vdlogatni, mely megtekintheté a
Formatum/Cellak/Cellak formazasa ablakban. A szam filre kell kattintani és a Ddtumnd/
legorditve az ablakot kivalaszthaté, hogy melyik formdat kivanjuk haszndlni (pl. 2010.
november 19. vagy 2010. 09. 19. vagy 2010. nov. 19. stb.)

2. Alapmuveletek, képletek
Ahhoz, hogy szamitasokat tudjunk végezni, képletet kell alkotni.

A képletet Excelben = jellel (mas tablazatkezel6ben + jellel) kezdjik. Ugy irjuk le a
szamitast, ahogy papirra irnank: pl. (=42*7).

A tablazatkezel6ben a leggyakrabban a kovetkezé alapmiiveletek hasznalhaték a képleteken:
+ Osszeadas, - kivonas, * szorzas, / osztas, A hatvanyozas.

A tablazatok ismerik a matematikaban megismert miiveleti sorrendet.

1. (x+y) Zaréjelek

2. *, /| Szorzds, osztas

3. +, - Osszeadas, kivonas

Ismétlés: a hatvanyozas keril elész6r végrehajtasra, utina a szorzds és az osztds, majd
végiil az 6sszeadas és a kivonas. A sorrenden a zardjelek alkalmazasdval lehet médositani,
ilyenkor el6szoér a zaréjelben 1évé miiveleteket végezziik el, természetesen a program is.

Az Excelben létrehozott tablazatokban a cellak adataival muveleteket tudunk végezni. Most
érkeztiink el oda, hogy a 9. dbrdan létrehozott és szépen megformazott tablazatban
kiszamoljuk a program segitségével az atlagokat. A miuveletek végezhet6k Ugy, hogy sajat
magunk irunk képleteket, valamint dolgozhatunk a tdblazatkezelé program altal biztositott
beépitett fliggvényekkel is. Lehet6séget kindl a program arra is, hogy a képleteket
tartalmazé celldkat masoljuk olyan esetben, ha a tobbi celldba is hasonlé 6sszefiiggést kell
beirnunk.
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3. Hivatkozasok

A képletek, fiiggvények masolasakor meriil fel a cellakoordinatak aktualizalasanak
(cimzésének) problémaja. Ha nem rendelkeziink masként, a tablazatkezelé program ugy
értelmezi, hogy relativ cimzési médot szeretnénk hasznalni.

A tablazatkezel6ben haromféle cellahivatkozasi mad all rendelkezésiinkre.

Relativ cellahivatkozas haszndlata esetén a képletek masoldsakor a cellacimek az Uj helynek
megfeleléen valtoznak.

Abszolit cimzést akkor alkalmazunk, ha masolaskor valamelyik cella cimét rogziteni
szeretnénk. Ebben az esetben a sor- és oszlopazonosité elé egy-egy $ jelet irunk.

Vegyes hivatkozds esetén csak az oszlop-, vagy csak a sorazonositot rogzitjiik. Ekkor csak a
rogzitendd rész elé tesziink $ jelet. Az (F4) funkcidbillentyl haszndlataval kapjuk a $ jelét.

4. Figgvények

Fliggvénynek nevezziik az olyan képletbe beviheté altalanos, de a szoftvertdl fliggé
miiveletsort, ami meghatdrozott paraméterek megléte esetén az altala meghatarozott
eredményt adja.

A flggvények segitségével oOsszetett szamitdsokat hajthatunk végre. Az Excelben a
kovetkezé kategoriakkal talalkozunk: pénziigyi, datum és idé, matematikai, statisztikai,
matrix, adatbazis, széveg, logikai és informacios fliggvénykategériak.

A flggvények hasonléan hasznalhaték, mint a matematikaban. Nevik utan zardjelben az
argumentumaik (matematikai kifejezés, melynek jelentése: a fliggvény fiiggetlen valtozéja)
kovetkeznek. Az argumentumok azok a konstansok (jelentése: allando), hivatkozasok és
kifejezések, amelyek hasznalataval a fiiggvény a miveletet képes elvégezni.

Leggyakrabban haszndlt fiiggvények. SZUM(), ATLAG(), MAX(), MIN(), HA().

Az egyenldségjel mutatja, hogy képletet kivanunk bevinni, igy a miivelet végrehajtasa utan a
cella tartalma a kiszamitott eredmény lesz.

A bevitt képlet vagy fliggvény nem tartalmazhat sz6k6zt az egyenlGségjel el6tt, mert az,
hibanak szamit.

Hasznosak szamunkra a fliggvények, bonyolultabb képletek létrehozasatél, kigondolasatdl
tehermentesitenek benniinket.

Excelben a Fliggvényvardzslé siet segitséginkre, ahol megadhatjuk a szikséges
paramétereket, s6t vezet a fliggvények egymasba agyazasaban is. Indithaté menibdl, vagy
az eszkoztar fx gombjara kattintassal.
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i1 Microsoft Excel - Munkafiizet1
E_l] Fajl Szerkesztés [Nézet Beszirds Formé
AR NN W= N W HEEWE - R
B7 v
A | B I ¢ | b

Flgavény beszdrasa [_

Sl

1

/1. dbra. A Fiiggvényvardzslo inditdsa

SZUM() - matematikai filiggvény (paramétereinek 06sszegét adja) =SZUM(2;3;5)=10
=SZUM(-3;4)=4

ATLAG() - statisztikai fiiggvény (paramétereinek atlagat adja) =ATLAG(2;3;4)=3
=ATLAG(-10;10)=0

MAX() - statisztikai fliggvény (paramétereinek legnagyobbikat adja) =MAX(4;-2;8;1)=8
=MAX(-2;-5;-1)=-1

MIN() - statisztikai fiiggvény (paramétereinek legkisebbikét adja) =MIN(4;-2;8;1)=-2
=MIN(-2;-5;-1)=-5

HA( - logikai (feltételtél fiiggd 2 lehetéség valasztasa) =HA(5>8;"igaz";"hamis")="hamis"
A logikai alapmiiveletek eredménye két érték lehet: igaz, hamis.
Relaciés jelek:

= egyenld, > nagyobb, >= nagyobb egyenl§, < kisebb, <= kisebb egyenl6, <> nem egyenld

Az Osszegzés a leggyakrabban haszndlt mivelet, ezért az Excelben talalhaté egy majdnem
teljesen automatikus szolgdltatds a fliggvénynek és argumentumainak megaddsara, az
AutoSzum.
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N E4l Szerkesztés [Nézet Beszlrds Formdtum  Eszkozok A
RN REWE TR W A RN B R PN
AB.ATLAG v X o /& =STUM(AT:A4)

A I B I C I D ‘ E AutoSzun
3 256¢

SZUM{szam1; [szam2]; ...)

i I o

12. abra. AutoSzum (2 az Eszkozok alatti ikon)

A program automatikusan meghatarozza, hogy mit lehet 6sszegezni. Az AutoSzum a
célcellaval szomszédos, nem Ures, numerikus adatokat, tartalmazé tartomanyt jeléli ki. Ha
nem hagyunk ki Ures celldkat, akkor a futofény azt a tartomanyt fogja keretezni, amelyiket
argumentumként meg akartunk adni. Abban az esetben, ha nem kivant eredményt kapunk,
akkor lehet6ségiink van egérrel masik tartomanyt kijeldlni. Persze az is el6fordulhat, hogy
bonyolultabb 6sszegzést kivanunk végezni. Tobb tartomany Osszeaddsa esetén, Ujabb
kijelléskor nyomva kell tartani a CTRL billentyit.

i) 3l Sgerkesatés  Nézet rés  Formé kizok Adatok  Ablak  Sigd
dgdd s gl B lan o e zoslue B i
ATAG v X JIA] =ATLAG(BA:B16)
A EN"c TD[ETF] 6 HES|E e e e s S M S NS S0
: A 9. b osztaly év végi statisztikija
2 Néwv Tantargy
E
2 =l=slsg z Fiiggvényargumentumok §|
2|2 |E|5 |5 =
2009/2010.tanév s | £ E z = 2 | anac
BlEIS|E|R|T Szém1 | TN (7] - (4;5,3;4/4;5:%;5:42
= BlF|E|<  — i
3 = £ | Szamz| &=
4 |Balint Gabor 4 4 4 5] 5 44 = 4,153846154
5 |Czeglédi Gergely 5 5 5 4 4 46]| Argumentumainak tlagst (szémkani kiizepét) szdmitja K, sz argumentumok nevek, tambok
6 |Domonkos Laszld 3 4 3| 5 5 40| vagy s2émokat tartaimazs hivatkozasok lehetnek.
7 _|Elek Zstfia 4 5|l &5 5| 4 45 3 - s g
8 |Garamvilgyi Fruzsina 4 4 2 3] 4 34 Szam1: s28ml;s2am2;... ezek azok az argumenti eliebb 30), amelyek
9 |Horvéth Eva 5 5| 5] & 4 48 &tlagét ki kell szémitani,
10 [Janosi Marta 4 4] 5| 3] 5 a2
11 |Kovacs Zsuzsanna 5 -] 5 4 4 46
12 [Lajos Erika 4] 4] 5| 4] 3] ap| Ere 4,153846154
13 |Marton Sarolta 2 3 4| 2 3| 28| siesatiavényrs
14 |Nagy Erzsébet 5 5 5 5l & 50
15 |MNagy Mari 5 5 5 4 5 4.8
16 |Orbén Lidia 4 4 4 5 5 14
|17 |Atlag :B16)
1
19

13. dbra. Atlagszdmitds
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5. Az Excel hibajelzései

A hibaértékek a kovetkezSk: #ZEROOSZTO!, #HIANYZIK, #NEV?, #NULLA!, #SZAM!, #HIV! és
#ERTEK!.

A #HIANYZIK hibaérték jelentése: "nincs adat". Megjelenik, ha a munkalapon vannak olyan
cellak, amelyeknek adatot kell majd tartalmazniuk, de egyel6re ezek az adatok nem allnak
rendelkezésre.

A #HIV! Hibaérték akkor fordul el6, ha érvénytelen cellara hivatkozunk. Olyan cellakat
toroltiink, vagy olyan cellakra helyeztiink at mas cellakat, amelyekre a képletek hivatkoznak.

A #NULLA! Hibaértéket kapjuk, ha két olyan tartomdany metszetét adtuk meg, amelyek nem
metszik egymast, azaz metszetiik lres.

A #SZAM! Hibaérték szamokkal kapcsolatos problémara utal. Egy numerikus argumentumd
fliggvényben elfogadhatatlan argumentumot hasznaltunk. Javitsuk ki az argumentumot!

A #ZEROOSZTO! Hibaérték azt jelzi, hogy a képletben nulldval valo osztds fordul elé.

A #ERTEK! Hibaérték hibas tipusi argumentum vagy operandus (jelentése: adatfeldolgozasi,
szamitastechnikai miliveletekben szereplé mennyiség) hasznalatakor fordul el6. Szoveget
vittink be olyan helyre, ahol a program szamot vagy logikai értéket var, és a széveg nem
konvertalhato (jelentése: atvalt értéket) a megfelelé adattipusra.

6. Oldalbeallitas és nyomtatas

Jogos igény, hogy munkank végeztével szeretnénk kézbe venni a szépen megformazott
tablazatunkat.

Elsé |épésben mindig vizsgaljuk meg a nyomtatdsi képet, mert nyomtatas soran nem mindig
az jelenik meg a papiron, amit a képernyén latunk. El6fordulhat, hogy bizonyos celldkban a
szamok helyett #####4# jelenik meg, vagy egy-egy oszlop, egy-egy sor atkeril a masik
oldalra.

A nyomtatandd példanyok kialakitasdhoz kapcsoljuk be a F3jl/Oldalbedllitds menit és
tekintsik at a beallitasi lehetéségeket!

- Oldal: beallithaté az irdny, a nagyitds; kivdlaszthatd a papirméretet, a felbontds, és
bedllithaté az oldalszdm. Megadhatjuk a nagyitdst, kicsinyitést szdzalékos ardnyban
10%-400%-ig. Nagyon lényeges ez a beallitasi lehetésége, mert Kkicsinyitésre
sziikséglink lehet abban az esetben, ha az elkészitett tadblazatunk nem fér el egy
lapra, vagy éppen kicsi és nagyobb méret is elférne. Ebben az esetben nem a sorok
szélességén kell allitanunk!

- Margék: bedllithatok az also, felsd, bal, jobb margék.
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- El8fej és é16lab: tablazatok esetén sokszor sziikségiink lehet arra, hogy egy bizonyos
szOveg, datum, id6pont, oldalszam, fajlnév minden kinyomtatott oldalon
megjelenjen. Az Egyén él6fej/Egyéni él6lab gombra kattintva beallithaté, hogy mi, és
hol helyezkedjen el.

- Lap: be tudjuk itt allitani, a nyomtatasi teriletet, az oldalak sorrendjét, valamint mas
nyomtatasra jellemz6 beallitasokat is tehetiink (cellaracsokat, oszlop- és
sorazonositokat stb.) kivanunk-e nyomatni?

A nyomtatasi kép

A F3jl/Nyomtatasi képre, vagy az ikonra kattintva megvaltozik a képerny6kép. A
képernyé felsé részén a kovetkezé nyomdégombok lathatdak:

- Kovetkez6/El6z6

- Nagyitas

- Nyomtat

- Beallit

- Margdk

- Oldaltorés megtekintése

- Bezaras

- Sugo

Nyomatasi teriilet
A Nézet/Oldaltorés megtekintése paranccsal tdblazatunk kicsinyitve latszik. Az oldalakat

szaggatott vonalak jelzik, melyeket az egérrel tetsz6legesen bedllithatunk, ezzel a
nyomtatdasi nagyitast is megvaltoztatva.

A nyomtatasi terilet megfelel6 kijelolése utdn a helyi meni Nyomtatdsi terilet kijeldlése
parancsara meghatarozhatjuk a nyomtatasi teriiletet. Ezt a program megjegyzi, és a fajl
késbébbi megnyitasa esetén csak a kijelolt teriiletet nyomtatja.

A nyomatasi teriletet megszintetni a Fajl/Nyomtatdsi terlilet/Nyomatatasi terilet
megsziintetése paranccsal lehet.

TANULASIRANYITO

A Szakmai informacidtartalom alapos tanulmanyozasa utan elérkeztiink a célhoz, magahoz a
szamitasokhoz.

Ahhoz, hogy a képleteket be tudja irni, és helyes eredményt kapjon, tisztaban kell lennie
azzal, mikor, milyen hivatkozadsokat sziikséges hasznalnia a képletek masolasahoz. Ezért
alaposan olvassa el és ismételje at, gyakorolja a leirtakat!
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Tisztaban kell lennie a fiiggvények alkalmazasanak céljaval, mely alapjan eldonti, hogy
mikor melyiket célszerd hasznalni a kivant eredmény elérése érdekében.

Vizsgalja meg és értelmezze a fiiggvények felépitését!

Tudnia kell! A fliggvény egyenldségjellel (=) kezdédik, ezt koveti a fiiggvény neve, a nyitd
zaréjel, a flilggvény argumentumai egymastél pontosvesszovel elvidlasztva és a zard zaréjel.

Ugy kapja a fiilggvények listajat, ha kijelol egy cellat, és megnyomja a SHIFT+F3 billenty(iket!

Mi az argumentum? Lehet szadm, szbveg, logikai érték (IGAZ és HAMIS), tomb (tomb: akkor
haszndlatos, amikor egy képletnek tobb eredményt kell visszaadnia, illetve ha a fliggvény
sorokban vagy oszlopokban elrendezett argumentumokkal dolgozik.

Mi az argumentummagyardzat? A képlet beirdsakor megjelenik a képlet szintaxisat és
argumentumait 6sszefoglalé elemleiras.

Egy fiiggvény helyes beirasa a kovetkezs: =ATLAG (G2;G20)

Mikor melyik hivatkozast kell haszndlnia? (Abszollt, relativ, vegyes?) Ez az, ami a legtébb
gondot okozza.

Megértéséhez kinalkozik egy nagyon egyszer(i megoldas. A 14. dbra szemlélteti, hogyan
gondolja at a helyes hivatkozas megadasat. Ha a felsé tablazatban szereplé szamadatokat az
alséban, szazalékos formaban szeretné latni, akkor egyértelmd az a miivelet, mely a januari
eladds és a januari Osszesen ardnydbol adodik. A B8-as cellaban levé eredményt ugy kapta,
hogy =B2/B5.

Lathatja, hogy madsolas esetén milyen értékek szerepelnek a cellakban! A szerkesztgléc
mutatja, hogy az Excel a B3-at osztotta B6-tal, ahol nincs érték, ezért jelzi azt a program,
hogy #ZEROOSZTO! A kévetkezé cellaban széveg szerepel, ezzel sem tud mit kezdeni, majd
pedig 28,1%-kal osztott.

Abban az esetben, ha azt szeretné, hogy az osztads minden esetben a B5-6s cella értékével
torténjék, akkor rogzitenie kell a B5-0s sort (B$5). Tehat a sor régzitése esetén, az osztas
jelen esetben mindig a B5-06s cella eredményével torténik.

Erdemes igy prébalkozni bizonytalansdg esetén és akkor vildigosan leolvashaté a képlet
viselkedésébdl, hogy milyen hivatkozast kell hasznalnia.

Ilyen esetben visszaall arra a celldra, ahol a képlet Iétrejott és beirja a dollarjelet az F4-es
billentyl segitségével. Ujra masolja és megkapja a j6 eredményt. (A masodik tablazatban be
kell allitania formatumot szazalékra.) Formdtum/Celldk/Celldk formdzdsa/Szam/Szdzalék.
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L1 Microsoft Excel - Munkafiizet1

Fajl Szerkesztés MNézet Beszlrds Fo
BN=A" RN TS AR

B9 v #~ =B3/B6
A B (

1 Osztaly Januar
2 |Elelmiszer 325
3 |Ruhazat 221
4 |lparcikk 61,0
5 |Osszesen 1156
(5]
7 Osztaly Januar
8 |Elelmiszer 28 1%
9 [Ruhazat Q}_]'#ZEROOSZTD!
10 | Iparcikk [ #ERTEK
11 |Osszesen 41118,0%
12

14. dbra. A hivatkozds dtgondoldsa
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| 1. feladat

- Készitse el az alabbi tablazatot!

- Formazza meg és allitsa be a szamformatumot!

- Szamolja ki a termékek brutté arat!

- A képletek masolasanal tgyeljen arra, hogy milyen hivatkozast hasznal!

- Az eredmény kiszdmolasa utan allitson be pénznem formatumot, és piros szinnel
emelje ki az eredményeket, valamint zold szinnel az AFA-t.

E3 Microsoft Excel - Munkafiizet1

(0] E4jl Szerkesatés MNézet Besairas Formdtum Eszkozok  Adatok  Ablak
(N EE OGS aBR 08 F -2 e

G30 v &
A B C D E [ F |

1 Termék Nettd ar | Brutté ar |AFA
2 |Televizid 243 000 025
3 |Szamitdgép 156 000
4 |DVD 42 00D
5 |Porszivd 38 000
| 6 |
7
8 Termeék Televizio | Szamitogép| DVD | Porszivé
9 |Nettd ar 24 300 156000 42000{ 38000
10 |Bruttd ar
11 |AFA 025
12
13

15. dbra. Brutto szamitdsa kétféle modon

2. feladat

- Készitse el az alabbi szorzétablat képlet segitségével, (igy hogy Autokitdltést tudjon
alkalmazni!

- Az Al-es cellat hagyja uresen!

- Az eredményt a B2-es celldba szamoljal!
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E3 Microsoft Excel - Szorzétabla

(9] E4jl  Sgerkesztés Nézet Besz(rds  Formatum  Eszk
HIRN=A" WEWE TR T« WEEEW: - A A - >
118 v e

AIB|C|DI|E|JF|IGIH[I]J]| K] |
(LY | o ] O | 5 | Y [ L )

OO0~ || & || —

—y

niZalelm~oo| s wn =

16. dbra. Szorzotabla készitése Autokitoltéssel

3. feladat

- Készitse el az alabbi tablazatot!

- Milyen képletet kell alkalmaznia ahhoz, hogy valaszt kapjon az aldabbi kérdésekre:
- a)Jutalmat kap, ha a ledolgozott éra 20 (igen).

- b) ha 20-nal kevesebb, akkor nincs jutalom (nem).

E7 Microsoft Excel - HAkész

] E&jl  Szerkesztés Nézet Beszirds  Formdtum  Eszkézok
HRREA" RS IS AN SRR R - RS

D2 v b
A B C D
1 Néy Ledolgozott dra | Tuléra |_Jutalom
2 |Antal Agoston 20 10
3 |Békési Barnabas 18 0
4 |Kovacs Gabor 16 5
5 [Nagy Jozsef 20 0
6 |Feltétel 20
7
Q
17. dbra.

4, feladat

Py

- A 17. abran szereplé tablazattal kapcsolatosan felmeriil még az a kérdés is, hogy az
is kap jutalmat, akinek van tuléraja.
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Ebben az esetben, hogyan szdmolna ki, milyen képlet alkalmazasaval, hogy kik azok

a dolgozék?

Modositsa a képletet!

5. feladat

Hogyan allitja be a nyomtatandé részt (5 megye 1. negyedévi adatait kivanja nyomtatni) ugy,

hogy elférjen egy lapon, és csak a nevezett adatok keriiljenek kinyomtatasra?

30

3 Microsoft Excel - Tartomanyok.XLS [Olvasdsra] E|@
Jice S

(] Ea)  Sgekesatés Mézet Beszirds Formdtum Egkbatk  Adstok  pblak  Sigd Kérdése van? Irja be ide -F x
e 38 s 9 8 b me Bive 210 2| E2.A MR D ¥ E b
112 - I
[ A& | B c | b | € [ F T ® [ H 1 T [ M 7
1 1. negyedév 2. negyedév
2 |1.megye 1. megye
(3 | Termék 1 Termék2 Termék3 Termékd Termék5 Osszesen Termék 1 Term
EX Cimkék 96000 60000 62000 377 000 Ft Cimkeék
5 | Cimkék 18000 83000 91000 52000 82000 356 000 Ft Cimkék 17000
6 | Cimkék 63000 6000 44000 62000 87000 282 000 Ft Cimkék 41000
7 | Cimkék 82000 23000 0 58000 10000 173 000 Fr Cimkek 76000
(8 | Cimkék 45000 51000 6000 72000 79000 253 000 Fu Cimkék 10000
(9 | Osszesen | 304 000 Ft 223 000 Ft 220 000 Ft 374 000 Ft 320 000 Ft 1 441000 Ft Osszesen 209000 Ft 2461
10
EEN .
12] —
13 2. megye 2. megye
14 Termék1 Termék2 Termék3 Termékd Termék5 Osszesen Termék 1 Term
15 Cimkék 54000 23000 57000 37000 3000 174 000 Ft Cimkék 18000
18 Cimkeék 49000 55000 27000 3000 54000 268 000 Ft Cimkék 62000
17 | Osszesen 103000 Ft 78000 Ft 84000 Fr 120000 Fr 57 000 Fr 442 000 Ft Osszesen 80000 Ft 1071
18]
19
E 3. megye 3. megye
22| Termék1 Termék2 Termék3 Termeéekd Termék5 Osszesen Termék 1 Term
23 Cimkeék 38000 30000 80000 92000 47000 287 000 Ft Cimkék 26000
24 | Cimkeék 5000 28000 41000 41000 35000 200 000 Ft Cimkék 33000
(25| Cimkék 55000 76000 61000 73000 85000 350 000 Ft Cimkék 6000
(26 | Cimkék 93000 67000 67000 30000 71000 328 000 Ft Cimkék 42000
27| Osszesen 241000 Ft 201000 F1 249 000 Fr 236 000 Ft 238 000 Ft 1 165 000 Ft Osszesen 107 000 Ft 2141
28
29|
Ed
31 /4. megye 4. megye
EA Termék 1 Termék2 Termék3 Termékd Termék5 Osszesen Termék 1 Term
1l Cimkak A7000 A700N RANNN ?7Pﬂﬂ 1000° 372 000 Fr Cimkéak ARNNN o
i 4 5\ 1998-as t { 1999-e5 bevételek [ 2000-es bevételek I« el
Kész UM

18. dbra. Nyomtatadsi tertilet bedllitdsa
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

E3 Microsoft Excel - Bruttéfeladat

B0) E&jl  Sgerkesstés Nézet Besairds Formtum  Eszkbzok  Adatok  Abl
HRREA" BEWE I TN SR RN R X 1 A RC)

C2 - A =B27(1+D$2)
1 | Termék Nettd ar Brutto ar_|AFA
2 [Televizid 243 000 Ft| 303 750 Ft 0.25
3 [Szémitdgép 156 000 Ft{ 195 000 Ft
4 |DVD 42 000 Ft| 52 500 Ft
5 |Porszivd 38 000 Ft 7 500 Ft
6 |
i
8 | Termék Televizid | Szamitégép | DVD | Porszivd
9 [Nettd ar 243 000 Ft| 156 000 Ft| 42 000 Ft| 38 000 Ft
10 |Bruttd ar 303 750 Ft| 195 000 Ft| 52 500 Ft| 47 500 Ft
11 |AFA 0,25
112 |
12

19. dbra. A bruttoszdmitds eredménye

Az elsé tablazat megoldasanak képlete lathaté a szerkesztGlécen.

Bruttét a kovetkezéképpen szamolunk: 62 + 62 * 0,25

Jelen esetben B2 + B2 * D2 = B2*(1 + D2)

Ebben az esetben a sort kellett rogziteni!

A masodik tdblazat megolddsanak az eredményét a B10-es cella adja: =B9*(1+$B11).
A tablazat azt példazza, hogy itt az oszlopot kellett rogziteni, hogy ne valtozzék.

2. feladat

Az alabbi Piithagorasz-féle szamol6deszka az 6kori Gérégorszagban kifejlesztett szamolasi
eszk6z volt. A gyakran szikséges szamitasokat egy-egy tdblazatban foglalta Ossze,
amelybdl az eredményt egyszeriien leolvastak.

A feladat vegyes hivatkozdssal oldhaté meg, mely leolvashaté a tablazat
szerkeszt6lécén.

Az eredmény a B2-es piros szinl cellaban talalhato.

A szamitasnal ugy jart el helyesen, ha el6szor: =A2*B$1 rogzités utan Autokitoltést
végzett vizszintesen, majd =$A2*B$1 képlet modositdsa utan elvégezte a kitoltést

fliggbleges irdnyban is!
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b1 Microsoft Excel - Munkafiizet1

{0) E&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszk

HARNA" MEWE RS N - W we= N, RAN >
B2 v A =$A2"B%1

A CI[D[E[F[G[H]I]J[K
3[ 4] 5[ 8] 7] 8 o[ 10
3] 4] 5] 6] 7| 8] 9] 10
6| 8)10]12] 14| 16] 18] 20
9] 12)115]18] 21| 24| 27| 30
8| 12| 16[20[24] 28] 32| 36] 40
10| 15] 20| 25|30] 35| 40| 45| 50
24| 30| 36| 42| 48] 54| B0
14 21| 28] 35|42| 49| 56| 63| 70
16( 24| 32|40 48| 56| 64| 72| 80
18| 27| 36| 45|54] 63| 72| 81| 90
20) 30| 40| 50|60| 70| 80| 90{ 100

| RE

o|w|om|~|o|m|s]|w|o]=
O|w|o|~|om|om|e|w|n
—
]
—
@

—
—

Pl R —
_‘wleommummhwm‘—n

20. dbra. Szorzotdbla (Vegyes hivatkozds)

3. feladat

E3 Microsoft Excel - HAkész

0] F&jl  Sgerkesztés Mézet Besziras Formatum  Eszkozok
PN E G BB 8 F 5]

D2 - f =HA(B2>=B%6;"igen";"nem")
A B (& 8]
1 Néy Ledolgozott dra | Taléra | Jutalom
2 |Antal Agoston 20 10figen
3 |Békési Barnabas 18 O[nem
4 |Kovacs Gabor 16 5|nem
5 |Nagy Jozsef 20 Oligen
6 |Feltétel 20
7

21. dbra. A HA fiiggvény helyes beirdsa

A fiiggvény dtgondoldsa a kévetkezo:
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Arra a kérdésre kellett valaszt adnia a fiiggvénynek, hogy melyik dolgozé kaphat
jutalmat, ha a feltétel a 20 éra? Akinek nincs annyi, az nem kap.

A képletet a D2-es cellaban kellett [étrehozni és a HA fliggvény adja meg a valaszt.
Tehat HA a B2, (Antal Agoston 20 6rat dolgozott) a B2-es celldban 1évé szam
nagyobb, vagy egyenlé 20-nal, ami a B6-os celldba kerilt beirdsra, akkor (;) "igen",
ezt irja ki az Excel szamunkra.

A kiirandé szét, vagy szamot mindig idéz&jelbe kell tenni.

Folytatédik a gondolatmenet, ha nem annyi, (;) akkor azt irja ki nekiink, hogy "nem",
szintén idézdjelbe teendd.
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- Masolva a képletet megfigyelhet6, hogy kivancsiak vagyunk a B3, B4, B5-os cella
eredményére is.

- A feltétel a B6-0s cellaba kerilt beirasra, ami allandé, mert mindig a 20-hoz
viszonyitunk, tehat rogziteni kellett a sort!

- Az eredmény helyes, mert Békési Barnabds és Kovdcs Gdbor kevesebb érat dolgozott,
mint 20 ora.

4, feladat

E3 Microsoft Excel

: F&jll Szerkesztés [MNézet Beszirds Formdtum Eszkizok Adatok  Ablak  Sdg

E) 03 D G E B9 8 5 AL ©
D2 v A& =HA(B2>=B%6;"igen";HA(C2>0; "igen";"nem"))
= bedagyazott haf
A B C

1 Méy Ledolgozott dra | Tuléra | Jutalom

2 |Antal Agoston 20 10igen

3 |Békési Barnabas 18 Olnem

4 |Kovacs Gabor 16 5ligen

5 |Nagy Jozsef 20 Oligen

6 |Feltétel 20

7

8 Beagyazott HA fiiggvény

a

22. dbra. Bedgyazott Ha fliggvény helyes megolddsa

Mire kell figyelni?

- Beagyazott HA fiiggvény esetében két feltételnek is teljesiilnie kell.

- Vizsgalnia kell a fliggvénynek a B6-0s rogzitett cellat és a C2-es cellat egy masik HA
beirasaval.

- Masolva a képletet nincs szilkség a C2-es cella rogzitésére, mert vizsgdlnia kell
fuggvénynek azt is tovabba, hogy mi a helyzet a C3-ban, C4-ben és a C5-06s
celldban?

- Nagyon kell tigyelni arra, hogy a zdrojelek pontosan keriiljenek beirdsra!

- Barmely pontatlansag esetén nem kap eredményt!

- Az eredmény helyes, mert Antal Agoston 20 Jrdt dolgozott és volt 10 tuldrdja,
Kovdcs Gabor 16 ordt dolgozott, de volt 5 tulordja (ezért kap jutalmat), Nagy Jozsef
éppen 20 ordt dolgozott, tehdt rd is vonatkozik az igen.

- Békési Barnabds nem kap jutalmat, mert nem dolgozott 20 6rat.
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| 5. feladat

El6szor ki kell jelolni a nyomtatandé teriiletet, majd Fajl/Nyomtatds, a Kijel6lt teriilet,

Nyomtatasi kép, Beallit, Oldalbeallitas, allo, legyen egy oldal széles, egy oldal magas.

szazalékot és akkor nyomtathat6 az oldal.

1 Microsoft Excel - Tartomanyok.XLS [Olvasdsra]

Eldzo

Kdwvetkezd

[ Nagyitas | [myomtat... | [Bealit... | |Margék | [Oldaltéréses megtekintés | (Bezéras | [ Sugs |

Oldalbeallitas

Itt lathatod, hogy 100% esetén nem fér ki az eredmény, ezért 95%-ra kell dllitani a

Tajolas
® A6 O fekis
e
(®) Legyen az eredeti méret: %o-a
1. negyedd Oteaven: 1 $oidsiszslesés |1 £ oldalmagas
1. megye
d Papirméret: ]Letter v|
E Mindség:  |1200 dpi v
E Elsé oldalszém:
O
[ ok | [ Mégse ]
2. megye
Termék1 Termék2 Termeék3 Termékd4 Termek5
Cimkek 54000 23000 57000 37000 3000
Cimkek 49000 55000 27000¢ g3000; 54000
Osszesen 103000Ft 78000 Ft 84000 Ft 120000 Ft 57000 Ft
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Devecz Ferenc - Jonas Katalin - Juhasz Tibor - Kévés Rita - Reményi Zoltan - Seigler Gabor -
Takacs Barnabas: Irdny az ECDL! (Nemzeti Tankdnyvkiado Rt., 2004.)

Demeterné Orosz Erzsébet: Szdmitastechnika - Tabldzatkezelés (Pedellus Tankdnyvkiadé
Kft. 2000.)

Krndcs Andrds - Kiss Csaba: Tablazatkezelési ismeretek A (M(iszaki Kényvkiado, Budapest
2000.)

Jokuti Gyorgy - Kovalcsik Géza - Tringer Eva: Tablazatkezelés (Kossuth Kiad6 1999.)
Danitz Bélané: Tablazatkezelés kozéphaladéknak (Nemzeti Tankdnyvkiad6 2001.)
Hans Breuer: SH atlasz - Informatika (Springer Hungarica Kiadé Kft., Budapest 1995.)
Képek forrasa:

http:/ /www.budapestbank.hu/szolgaltatas/lakossag/img/internetbank/grafikonok.jpg
(2010. 06. 13.)

http:/ /www.tferi.hu/konyv5/FEJ16.html (2010. 06. 13.)

http://ecdlweb.hu/index.php?title=Excel_2000_-_Tartom%C3%A1nyhivatkoz%C3%A1sok
(2010. 06. 16.)

http://ecdlweb.hu/index.php?title=Excel_2000_Form%C3%A1z%C3%A1s,_sorok_%C3%A9s_os
zlopok
(2010. 06.17.)

http://www.akg.hu/excel/01.html (2010. 06. 21.)

AJANLOTT IRODALOM

Devecz Ferenc - Jonds Katalin - Juhdsz Tibor - Kévés Rita - Reményi Zoltan - Seigler Gabor -
Takacs Barnabds: Irdny az ECDL! (Nemzeti Tankonyvkiadé Rt., 2004.)

35




A(z) 1618-06 modul 004-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
30 6ra
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