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TABLAZATKEZELESI ALAPISMERETEK

TABLAZATKEZELESI ALAPFOGALMAK, SZERKESZTES,

FORMAZAS

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az Dobozolé Osztdlyon ahol dolgozik, készitenie kell egy kimutatast az irodaszerek
beszerzésérol.

Cél az, hogy tablazatkezelés alkalmazasaval minél toébb munkahelyi szamitasi, adatkezelési
feladatot leegyszerdsitsiink.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

TABLAZATKEZELESROL ALTALABAN

A mindennapi életben szamtalanszor talalkozunk olyan feladattal, hogy kiilonféle
szovegeket és szamadatokat attekintheté formaban kell megjeleniteniink. A tablazatos
forma az adatok kezelésének egyik leginkabb felhasznalobaratabb elrendezése. Az
attekinthet6 megjelenitésnél talan az is fontosabb, hogy a szamitdgépes formaban (digitalis
formaban) rogzitett adatértékeinket konnyen, gyorsan és minimalis hibalehetéség mellett
dolgozhassuk tovabb, végezhessiink szamitasokat veliik. Ezekre a feladatokra késziiltek a
tablazatkezel6, vagy mas néven tablazatszerkeszté6 programok, amelyek koéziil most
részletezziik a Microsoft Excel alkalmazasat.

A gigantikusan nagy szdmadatok tdroldsara szintén tablazatok szolgdlnak, viszont ezek
mérete elképesztéen nagy lehet. Gondoljunk csak az egyes orszdgok népesség-
nyilvantartasara, vagy az egészségbiztositasi—, és addzassal kapcsolatos adat-nyilvantartasi
rendszerére. Az ilyen érids adattablazatokat adatbazisokban taroljak. Ezeknél az adatok
feldolgozasat, karbantartdsat, a kulonbozé lekérdezéseket és levalogatasokat nem a
tablazatkezel6kkel, hanem Ugynevezett adatbazis-kezel6 programokkal végzik el.

1. A tablazatkezel6 programokkal végezhetd feladatok

- Nagy mennyiségl szam és szoveg adat tarolasa és feldolgozasa.
- A szamadatokkal egyszer(i és bonyolult (példaul: pénzigyi -, statisztikai -) szamitasi
miiveletek elvégzése.
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- A programba épitett fliggvények hasznalati lehet6sége.
- Adatok kénnyebb attekinthetésége, egyes értékek gyors megtalalasa.
- Latvanyos abrazolas grafikonon, diagramon.

A TABLAZATKEZELESI ALAPFOGALMAK

A tablazatkezelés alapja egy, tobb szaz oszlopbdl, és tobb ezer sorbdl allé6 tablazatban
tarolhaté adatmennyiség, amellyel kiilonféle matematikai és statisztikai szamitasokat tudunk
végezni program segitségével.

Miel6tt a tablazatkezelével végezhet6 feladatokat részletezziik, sziikség van néhany a
rendszer altal alkalmazott fogalom tisztazasara.

Munkafiizet

A munkafiizet kifejezés magat az allomanyt (fajlt) jeloli. Ezt taroljuk szamitogépiink
hattértaroldjan, ezt nyithatjuk meg, ez toltédik be a memoéridaba (operativ tar) a
megnyitasakor.

Munkalap

A munkalap (réviden: lap) a munkafiizet egy tablazata. Alapértelmezésben egy munkafiizet
(fajl) harom munkalapot tartalmaz, de ezek szama bdvithet6. A munkalapok sorat a
tablazatkezel6 képernydjének aljan lathato "fulek" jelentik. A lapok kozotti valtashoz
elegend6é a megfelelé "fllre" kattintani. A koénnyebb tdjékozodas érdekében a lapok
elnevezhetdk, atnevezhetdk és szinezhetok.
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1. abra. A munkaablak elemei

Sorok

A munkalapokon vizszintesem futnak a sorok. A sorok szamozottak. A tablazatkezel6k
munkalapjain kialonb6z6é szamu sort taldlunk, a jelenleg legfejlettebb verziéban tobb mint
egymillié sor hasznalhaté.

Oszlopok

A munkalapok fiiggéleges tagolasara szolgalnak az oszlopok. Az oszlopok azonositasara az
angol abécé nagybetiit hasznaljdk. A jelolés a Z-t kovetdéen ugy folytatédik, hogy a
kordbban hasznalt betlik mindegyike elé irunk egy A-t (AA...AZ), majd ezt megismételjik az
abécé tobbi betijével és igy tovabb. A jelenleg legfejlettebb verzidéban mar tébb ezer oszlop
talalhaté munkalaponként.

Cellak

A sorok és az oszlopok metszéspontjaban taldlhaték a celldk. Ez a tablazat legkisebb
egysége, ide irhatjuk be a sziikséges adatokat (szamok, betlk, képletek, fliggvények stb.). A
cellat tehat egyértelmien meghatdrozza az az oszlop és az a sor, amelyek metszéspontjat
alkotja. Ezért hivatkozhatunk a tablazatkezel6ben az oszlop betiijével és sorok szamaval pl.:
H4
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Tartomany

A cellak 0sszefiiggdé csoportjat tartomanynak nevezziik. A tartomany minden esetben
téglalap alaku, igy egyértelmlen megadhatd két atellenes csucsaval. A tablazatkezel6ben
mindig a bal fels6 (példaul: B10) és a jobb alsé (példaul: E15) cellakkal adhatjuk meg a kivant
tartomanyt.

Aktiv cella

A cellak kozil egy lehet aktiv, ezért nevezik ezt aktiv celldnak. Ebbe a cellaba vihetiink be
adatot, ebben a celldban dolgozunk. Kénnyen azonosithaté az aktiv cella, mert vastagabb
fekete szegély veszi koriil. A cella "aktivizalasahoz" elegendé rakattintani az egérrel.

Képlet

A képlet: a szamitasokat automatizalé matematikai "egyenlet". A legtobb tablazatkezelGben
egyenldségjellel (vagy valamilyen matematikai mdveleti jellel) kezd6dnek, majd szamokkal,
cellahivatkozasokkal, fliggvényekkel és muiveleti jelekkel folytatédnak.

FAJLMUVELETEK

1. A tablazatkezel6 (munkafiizet) megnyitas

Ha egy korabban elkészilt (régi) munkafiizetet szeretnénk tovabbszerkeszteni, médositani,
kinyomtatni vagy csak olvasni, akkor azt meg kell nyitni. A legegyszer(ibb, ha a megnyitandé
Excel fajlt a Sajatgép meniponttal, a fajlt tarol6 meghajton, a mappa elérési Gtvonalon
megkeressiik és rakattintassal megnyitjuk. Ha az Excel programbodl szeretnénk megnyitni
egy dokumentumot, hasznaljuk a Fajl meni Megnyitds menipontjat.

Uj munkafiizet létrehozasakor a Sajatgép ablakbdl, abba a mappaba lépve, ahol létre
szeretnénk hozniaz Uj munkafiizetet, majd vélasztva a Fajl menii/Uj almeniijének/Microsoft
Excel munkalap meniipontjat. A megjelend szerkesztémezében alapértelmezetten a ,Uj
Microsoft Excel munkalap.xls” szoveg talalhaté meg. Gépeljik be az Uj munkafiizet nevét,
majd nyomjuk meg az ENTER billenty(t. Ha jél irtuk be a nevet és a file kiterjesztését (xls),
akkor a Microsoft Excel munkafiizet létrejott.

2. Munkafiizet elmentése

A munkafiizet hattértarra torténé mentéséhez valasszuk ki a Fajl menii Mentés meniipontjat.
Ha a mentés parancsot egy korabban mar elmentett munkafiizetben kezdeményeztiik, akkor
az Uj valtozat automatikusan felilirja a munkafiizet korabbi példanyat. Ha egy djonnan
létrehozott munkaflizet mentését kezdeményezziik, akkor a megjelen6 Mentés masként
parbeszédpanelen meg kell adnunk, hogy a munkafiizetet milyen néven és melyik helyre
szeretnénk elmenteni. A munkaflizet alapértelmezetten Microsoft Office Excel munkafiizet
formatumban keriil elmentésre. A munkafiizet automatikusan ,.xIs” kiterjesztést kap.
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MUNKALAPOK,SOROK, OSZLOPOK KEZELESE

1. Munkalapok kezelése
Munkalapok kozti valtas, Uj munkalap beillesztése

Az Excel inditdsakor, ha egy (res munkafiizetet nyitunk meg, a munkaflizet
alapértelmezetten harom munkalapbél all, amelyekhez hozzaadhatunk tovabbiakat vagy
torolhetiink meglevéket. A munkalapok kozt a keresett munkalap filre kattintassal
mozoghatunk.

Uj munkalapot a Besz(rds menii Munkalap meniipontjaval szdrhatunk be. A besziras utan
az uj munkalapra keriliink. Az 4j munkalap mindig az aktualis lap elé keriil beszlrasra.

Munkalap atnevezése

Az alaphelyzetben Munkal, Munka2, Munka3 nevet visel6 munkalapok tetszdlegesen
atnevezhet6k, igy a neviikkel is wutalhatunk a tartalmukra. A Formatum meni Lap
almeniijének Atnevezés meniipontjat. Gépeljilk be a munkalap 0j nevét, majd nyomjuk meg
az ENTER-t. Egy munkaflizeten belil két munkalapnak nem lehet azonos neve.
Atnevezhetjilk a munkalapot Ugy is, hogy a munkalap filre allva kettét kattintunk és
szerkeszthet6vé valik a név.

Munkalap torlése

Munkalap torléséhez a jelzett munkalapra allva, valasszuk ki a Szerkesztés meni Lap torlése
menipontjat. A munkalap térlése nem vonhaté vissza.

2.Sorok és oszlopok kezelése

Sorok és oszlopok beszurasa a munkalapon

Uj oszlop vagy sor beszlrasahoz el6szor alljunk abba az oszlopba vagy sorba, amely elé egy
Ujat szeretnénk beszlrni, majd valasszuk ki a Beszuras meni Oszlopok vagy Sorok
menipontjat. A megjelend beszuras parbeszédpanelen valasszuk ki a nyilbillentylikkel a
beszdrando elemet, majd nyomjuk meg az ENTER-t. Egyszerre tobb oszlop vagy sor
beszirasahoz 6sszesen annyi oszlopot vagy sort jeloljink ki, ahanyat szeretnénk beszurni a
tablazatba. Ekkor az Uj oszlopokat vagy sorokat a legelsé kijel6lt oszlop vagy sor elé szurja
be az Excel. A beszurt cellakat kovet6 oszlopok és sorok jobbra, illetve lefelé tolédnak.

Sorok és oszlopok térlése a munkalapon
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Alljunk abba az oszlopba vagy sorba, amelyet torélni szeretnénk. Oszlop torlése: valasszuk
ki a Szerkesztés menl Torlés menilpontjat, majd valasszuk a nyilbillentylkkel az Egész
oszlop opciét és nyomjuk meg az ENTER billentydt. Sor torlése: valasszuk ki a Szerkesztés
meni Torlés menilipontjat, majd valasszuk ki a nyilbillentylikkel az Egész sor opciét és
nyomjuk meg az ENTER billentydt. Ha kijeldljik a teljes torlendé oszlopot vagy sort, akkora
Szerkesztés meni Torlés meniipontja utan rogton torlédik a kijeldlt oszlop vagy sor és nem
jelenik meg a Torlés parbeszédpanel. Tobb sort vagy oszlopot is tordlhetiink a kijeloléstik
utan.

Az oszlopszélesség és a sormagassdg modositasa

Alljunk abba az oszlopba vagy sorba, melynek a szélességét, illetve magassagat szeretnénk
megvaltoztatni. A sor-és oszlopmagassag beallitdsahoz valasszuk ki a Formatum meniiben a
Sor ill. Oszlopbeallitds menipontot, ahol bedllithatjuk a kivant méretet, vagy lehetéségiink
van arra, hogy az oszlopszélességet a kijeldlt tartomanyban szereplé leghosszabb
szoveghez méretezziik. Figyelem, ha egy oszlopban néhdny hosszabb szoveg és sok
rovidebb szoveg szerepel, el6fordulhat, hogy a végeredmény kevéssé lesz esztétikus. Ebben
az esetben érdemes a beirt szoveget formazni, a cella méretéhez igazitani az Igazitas
,Lekicsinyitve, hogy beférjen" meniponttal.

Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa

Nagyméretld tablazatok készitése és hasznalata sordan a tdbldzat attekintését
megkdnnyithetjik az Ablaktabla régzitése funkcié haszndlataval. A tablazat elsé sora és
oszlopa mindig lathaté lesz a képernydn, ezdltal a szoveges sor- és oszlopazonositok
mindig elérhetéek lesznek. Elsé lépésként jeloljiink ki egy cellat, sort vagy oszlopot. A
kijelolés folotti sorok, illetve a téle balra esé oszlopok kerililnek rogzitésre. Ezutan valasszuk
ki az Ablak menii Ablaktabla rogzitése menipontjat. Az ablaktabldk rogzitésének
megszintetéséhez valasszuk ki az Ablak menii Ablaktabla feloldasa menipontjat.

Sorok és oszlopok elrejtése, felfedése

Nagyméretd tablazatokkal torténdé miveletek végzése soran, az attekinthet6ség novelése
érdekében lehet6ség van a feldolgozashoz éppen nem hasznalt sorok, ill. oszlopok
elrejtésére, majd felfedésére. Jeloljiilk ki az elrejtendé sorokat, vagy oszlopokat és a
Formatum meniiben az Elrejtés meniiponttal rejtetté tehetjilk azokat. Ha ismét sziikségiink
van a kordbban elrejtett sorokra, ill. oszlopokra, akkor jel6ljik ki az elrejtett sorok/oszlopok
szomszédos sorait/oszlopait és a Formatum meni Felfedés menipontja lathatova teszi. Az
elrejtés megismerheté egy tablazaton, ha sorok, ill. oszlopok szdmozasa nem folytonos.
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ADATOK BEVITELE, FORMAZASA

1. Aktualis cella kijelolése

Bevitel kozben arra lgyeljlink, a begépelés mindig csak az aktualis celldba torténik, melyet
vastagabb vonal vesz korbe. A tdbldzatkezel6kben az aktudlis cella kijel6lése a
kurzormozgaté egér segitségével konnyedén valtoztathatd, de a kurzormozgaté nyilakkal és
billentylikkel is ugyanezt megtehetjiik.

2. Adatbevitel

Az adatbevitel mindig az aktualis cellaba torténik. A bevitt adat azonban bevitel kozben nem
csak az aktudlis cellaban lesz lathatd, hanem az Ugynevezett szerkeszt6lécen is, melynek
szerepe dsszetett:

- leolvashaté rajta az aktualis cella koordinataja,
- a hibas adatot majd itt lehet javitani (mint arra a neve is utal),

- pipaval ) lezarhatjuk a cella szerkesztését,
- X-el elvethetjik.

Tablazatkezel6ben, ha a cellaba beirtuk az adatot ENTER-rel rogzitjiik. A cellamutaté ennek
hatdsara egy cellaval lefelé ugrik. Ha nem lefele (egy oszlopon beliil) akarjuk folytatni a
bevitelt, akkor a Tabulator billenty(ivel tudunk jobbra (a kovetkezé oszlopra) haladni. De
lezarhatjuk a bevitelt a szerkesztélécen lév6é pipdval is. llyenkor a cellamutaté helyben
marad, ami sokszor majd hasznos lesz. A harom moddszer koézil majd mindig a praktikusat
kell valasztanunk. Ha a bevitelt el kivanjuk vetni, nyomjuk meg az Esc billenty(t, vagy
kattintsunk a szerkeszt6lécen a piros keresztre.

A bevitt adat jellegének megfelel6éen automatikusan igazitasra kerl:

- szam jobbra,
- datum és id6 jobbra,
- szobveg balra.

A szdmokat nem szabad tagolni, mdogé mértékegységet irni, mert akkor nem tud majd vele a
program szamolni.

Datumokat év.hénap.nap alakban kell megadni, példaul ,2003.01.10”, idépontokat pedig
ora:perc formaban, mondjuk ,,12:30".

3. Kijelolések

Ahhoz, hogy formazni tudjunk, el6tte a formazni kivant teriletet ki kell jeldlni.

Kijelolés kore Alkalmazandé médszer

egy sor kattintds a sor el6tt a koordinatara
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tobb sor hlzas a sorok el6tt a koordinatakon

egy oszlop kattintas az oszlop felett a koordinatara

huzas az oszlopok felett a

tobb oszlo
P koordinatakon

tetszbleges cella blokk | hazas a tablazatban

Amennyiben Ugy mozgatjuk billentylizet segitségével a cellamutatét, hogy kdzben lenyomva
tartjuk a Shift billenty(it, akkor amerre elhaladunk, azok a celldk kijeldlésre keriilnek. Minden
kijelolést megsziintet barmilyen cellamutaté, vagy ujabb terilet kijelolése. A tobbszoros
kijelolés a Ctrl billenty(i nyomva tartasaval érhet6 el.

4. Javitas, torlés

Kattintsunk a javitandd adatot tartalmazo cellara, majd a szerkesztélécen a hiba helyére. Ezt
kovetéen minden pontosan ugy miikédik, mint a szdvegszerkesztékben. Javithatunk
azonban ugy is, ha egyszerlen Ujra bevissziik az adatot. A korabbi adat ilyenkor eltiinik, és
csak az Uj adat lesz a cellaban.

A torlendd adatokat tartalmazé cellakat jeloljuk ki, majd nyomjuk meg a Delete billentyit.
Csak adat torlédik, a cella megmarad és a cella formatuma sem torlédik. Ha Gjabb adatot
visziink be a mar ures cellaba, az felveszi a korabban ott [évé adat formatumat.

5. Automatikus kitoltés

Amennyiben a beviend6 adatok valamilyen logikai sorrend szerint kovetik egymadst, a
tablazatkezel6k a kiindulé adat (adatok) megadasa utian maguktél képesek folytatni
bizonyos sorozatokat, s6t, barmilyen sorozatra megtanithatéak. Az eleve ismert sorozatok:

a hét napjai (hétf6, kedd, ...), illetve azok roviditése (H, K, ...),

a hénapok (januar, februar, ...), és azok roviditése (jan., febr., ...),
egymast egy nappal koveté datumok,

valamint szamtani és havonta/évente ismétl6dé datum sorozatok.
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2. abra. Automatikus kitéltés

Az elsé harom sorozat beviteléhez elég megadni a sorozat barmely elemét, majd a bevitelt

lezarni a szerkeszt6lécen lévé pipaval (.). Ezek utan alljunk a cella jobb alsé sarkara,
(ilyenkor az egérkurzor alakja egy kis kereszt format vesz fel, amit autokitéltének hivnak) és
az egérrel huzzuk azt a kitoltés irdnyaba.

Amennyiben szamtani sorozatot szeretnénk megadni, jeloljiik ki a sorozat elsé két elemét,
majd a kijelélésik utdn huzzuk az autdkitoltét a kitoltés iranydba. Megtanitjuk a kért
sorozatra Pl.: paros szamok.

ADATOK RENDEZESE

Egy lista elemeit kiilénb6z6 szempontok szerint sorba tudjuk rendezni. Az adatok sorba
rendezéséhez jeldljik ki a rendezni kivant cellak tartomanyat.

Fontos, hogy ha pl. egy nagyobb tablazat (cellatartomany) sorait rendezni szeretnénk, akkor
ne csak azt az oszlopot jel6ljik ki, ami a rendezés alapjaul szolgdl, hanem az egész
tablazatot! Példaul ha egy tablazat neveket és cimeket tartalmaz, és a nevek alapjan
szeretnénk a listat rendezni, akkor a cimek cellatartomanyat (a masodik oszlopot) is ki kell
jelolni a rendezés elétt, kiilonben a program neveket sorba rendezné, a cimeket viszont
valtozatlanul hagyna, vagyis rossz lakcim keriilne az egyes nevek mellé.
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3. dbra. Adatok rendezése

Lehet6ségiink van tobb szempont szerinti rendezésre. Itt el kell donteniink, hogy melyik
ismérv szerint rendezziik elsédlegesen, majd mdasodlagosan, ill. harmadlagosan, és annak
megfelelé oszlopot kell bejeldlniink. Itt a Rendezés parbeszédpanelen beallithatjuk, hogy a
kijelolt cellatartomany els6 sora, azaz rovatfeje is rendezésre keriiljon-e. Ha a Van rovatfej
opcid ki van vdlasztva, akkor az Excel a kijelolt cellatartomany elsé soraba irt mezéneveket
haszndlja az oszlopok megnevezésére, ellenkezé esetben az oszlopok betdjeleit.

6. Nyomtatas

Margok beallitasa

Tablazatunk nyomtatott formdjanak kialakitasahoz haszndlhatjuk a Fajl menii Oldalbedllitas
menipontjat, vagy a margdkat allithatjuk a File/Oldalbedllitds/Nyomtatds/Nyomtatasi kép
megjelenitésével, ahol a kijelolt margokat vonszolassal tudjuk bedllitani és a dokumentumot
el tudjuk helyezni a papirlapon.

10



TABLAZATKEZELESI ALAPISMERETEK

Oldalbeallitas

4. dbra. Nyomtatds elokészitése

A munkalap tajolasa

A tdjolas és a papirméret megvaltoztatasahoz valasszuk ki a Fajl meni Oldalbeallitas
menilpontjat, vagy a Nyomtatasi kép beadllitast. A nyilbillentylkkel valasszuk ki, hogy allo
vagy fekvé lapra torténjen a tdblazat nyomtatasa.

Az oldalméret beadllitasa

A tdblazat nyomtatdsbeli méretének megadasahoz bedllithatjuk az eredeti ..%-ra torténd
nagyitasat, ill. kicsinyitését, vagy megadjuk, hogy hany oldalra nyomtatdssa ki az adott
dokumentumot.

El6fej (fejléc) és él6lab (labléc)

Az Eléfej és él6lab megadasahoz vélasszuk ki a Fajl meni Oldalbedllitds meniipontjat. Az
Eléfej és é16lab fiilon a lap tetején és aljan ismétl6dS szoveges informaciok bedllitasara nyilik
lehet6séglink. El6re definidlt sémak kozil valasszunk, vagy sajat él6fej vagy élélab
beallitasat végezhetjiik el. Allandé szdvegrészek beirasan kiviil beszirhatunk automatikusan
frissiil6 mezbket is. Ezeket a parbeszédpanel megfelel6 gombjaival vagy a mezékéd
begépelésével adhatjuk meg.

Cimként nyomtatandd soro(k) engedélyezése a kinyomtatott munkalap minden oldalan

A tablazatban vigyiik a cellakurzort abba az oszlopba vagy sorba, amelynek a tartalmat
cimként meg szeretnénk jeleniteni minden oldalon. A Fajl meni Oldalbedllitas
parbeszédpanelen tudjuk beallitani a Lap-ra vonatkoz6 informdacidk koézt a cimsor
oldalankénti nyomtatasat.
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TANULASIRANYITO

1. feladat

Készitsen tablazatot hat tanuld félévi matematika osztadlyzatanak nyilvantartasahoz!

Az A1 celldba irja fel: "Elsé félévi osztalyzatok"

Az A2 és B2 cellakba a "Név" és "Osztalyzat" fejlécek kertljenek.

A tanulék eredményei a kovetkez6k: Andrea 4, Andras 4, Gergd 5, Péter 3, Szilvia 4,
Zso6fia 3

Masolja at az elkészult tablazatot egy masik munkalapra.

Az Elsé félévi osztalyzatok szovegét javitsa ki: Ev végi osztalyzatok.-ra.

Torolje ki az &tmasolt tdblazatban taldlhat6é osztalyzatokat, majd vigye be az (j
osztalyzatokat: Andrea 4, Andras 5, Gergd 5, Péter 4, Szilvia 4, Zsofia 4.

A munkalapokat nevezze el: "Félév", "Ev vége"
Az év vége munkalapot masolja le Print Scrn segitségével.

2. Feladat

Készitsen tablazatot az AutoKitélt funkcié segitségével egy gyar 3 iizemének termelésérél!

Az elsé oszlop a hénapok neveit tartalmazza.

A tablazat masodik soraban a koévetkezd megnevezések szerepeljenek: Uzem1,
Uzem2, Uzem3

A tablazat neve az elsé sorban szerepeljen: Termelési adatok cimmel, a cim a
tablazat felett kozépre igazitva a cellak egyesitésével torténjen.

A tablazat tovabbi celldit toltse fel Ugy, hogy az elsé lUzem termelése 100-rél
induljon, és havonta 100-al emelkedjen, a masodik izem termelése 200-rol indul, és
havonta 5-el emelkedik. A harmadik (izem termelése 2000-r6l havonta 10-el
csokken. Az alsé sorban 0sszesitse az lizemek termelését!

A kész tablazatot masolja le Print Scrn segitségével.

Formdazza a tablazatot igényesre.

3. feladat

Szamitsa ki a tablazat ures cellait és formazza!

12
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- Az E oszlop adataira allitsa be a szazalékot.

- Az E oszlop megnevezése hosszu, ezért irjuk tobb sorba (a sortéréssel tobb sorba
beadllitas segitségével).

- Az oszlopok megnevezéseit allitsa a cella kézepére.

- Az oszlop és sorok megnevezései legyenek félkévér formatumuak.

- Az osszesen sor legyen félkovér, délt és a betliméret 14 pontos, a celldk szine
vildgoskék.

- A B1:D5 cellak adatait igazitsa kozépre.

- Keretezze be a tablazatot korbe vastagabb vonallal beliil vékony folytonos fekete
vonallal.

- A B2:D5 tartomanyban allitson be Szam szamformatumot, O tizedes jeggyel és ezres
tagoldassal.

; S o s p— E | P -

1 |Boltok  ForgalmeFt KoltségeFt Haszon eFt Haszon aforgalom %-ban
2 [Bolt1 350 250
3 [Bolt2 256 186
4 Bolt3 450 296
_5 |Osszesen
6
L
8

9

5. dbra. Szamitdsi és formdzds/ feladat

- A kész tablazatot masolja le Print Screen segitségével.

Megoldasok

1. Feladat
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2. Feladat

14

Bl—a] &

Néy

Péter

-;:_|5__tu ] |-.| im |u| |-b |m |M ||-

|
21

e

.......

36

Andrea
Andrds
Gergd

Szilvia
Zsofia

Ev végi osztdlyzatok |
Osztalyzat

AR s UVU L

W4 v n] Félév] Evége /Munkea %0 AN

6. dbra. Miveletek munkafiizet lapokon

[ 4] A T - D
1 Termelési adatok
2 Uzem1 | Uzem2 | Ozem3
3 |Januér 100 200 2000
4 Februar 200 205 1990
5 |Mércius 300 210 1980
6 |Aprilis 400 25 1970
7 Méjus 500 220 1960
8 |Jinius 600 225 1950
9 |Jilius 700 230 1940
10 Augusztus 800 235 1930
11 Szeptember 900 240 1920
12 |Oktéber 1000 245 1910
13 November 1100 250 1900
14 December 1200 255 1890
15 Osszesen 7800 | 2730 | 23340

7. dbra. Autokitoltés
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3. Feladat

7l A B c D EE  F G
Haszona
Boltok | ForgalmeFt | KoltségeFt | Haszoneft | forgalom %-
1 ban
2 Boltt 350 250 60 17,14%|
3 Bolt2 256 186 0 27,38%
4 Bolt3 450 296 154 34,22%)
5 Osszesen | 1056 772 284 26,89%
._6_._
7)
Q

8. dbra. Szdmitdsi és formdzdsi feladat eredménye
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| 1. Feladat

Jeldlje a tablazat munkalapjanak elemeit az alabbi dbran!

I ticrosolt Bucel - Munkafiizet1 - _‘ .glmﬂ
BR[| @2 i -0 FDAEEETEI%/E _-d-A- 2

-

Al - ~
s 8 | ¢ | D | E U F A~ [ mmm v x
B8
2
3|
[
_g,,. = TWébbmviu:‘uwbck
71 )
g | [ Ures munkafizet
| == .
| 9 | 0j munkafiizet létezs
10| munkafiizetbil
11 ) Munkafizet Kijeldlése...
F_‘ 0j dokumentum sablon alapjan
13 | ] Aalanos sablonok...
_}i;_n (31 sablonok  webrdl...
(16 9] sablonok a Micrasoft.com webhely
17|
18
(Z) A Microsoft Excel sigéja
"_l' vl Inditéskor jelenjen meq ez a panel
| »

9. abra. Excel munkalap

2. Feladat

Fejezze be helyesen a mondatot és ezt aldhlzassal jeldlje!

A tabldzatkezel6 szoftver alkalmas .....
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- az adatokkal tértén6 szamolasi miveletek elvégzésére.
- tobb adatallomany egyiittes kezelésére.
- szobveg szerkesztésére.

A munkafiizet lapok ....

- atablazat egyes oszlopait jelentik.
- kulon tablazatok szerkesztésére alkalmasak.

A celldba irt adatot modosithatjuk ...

- acella ismételt aktivva tételével.
- aszerkesztolécen.

A cella tartalmdt formdzhatjuk....

- aszovegszerkeszt6hdz hasonloan.
- csak az egész tablazatot egyszerre formazhatjuk.

A celldra koordindtdival hivatkozhatunk, amely..

- az oszlop és sor elnevezésével jelolt pl.: D8
- asor és oszlop elnevezésével jelolt pl.: 8D

A celldk tipusdt meghatdrozza a .....

- cellaba irt érték, amely lehet numerikus, karakteres, datum.

- az elsé karakter értéke.
- az utolsoé karakter értéke.

3. Feladat

Allitsa be az oldalbeallitasok parbeszédpanelen azt, hogy a nyomtatas 1 oldalon jelenjen

meg és fekvé tajolasban!

4. Feladat

Mely oszlopok vannak elrejtve az alabbi tablazatban és hogyan tudjuk feloldani az elrejtést?

17
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A '; D |
1 Dobozolé Osztély irodaszer klnﬂutatésa
3 |Ceruza | 3000
4 Golyéstoll 12000
5 |TUzogép 7500
6 Masolopapir 50000
7 #

10. dabra. Oszlopok elrejtése feladat

18
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MEGOLDASOK

| 1. Feladat

Bt crosof cel - Munkalizeti | - —lojx
- Fajll Szerkesztés Mézet  Beszira ¥ Kérdése van? Irjabeide. » o @ X
JQ@‘OQ-D» Arial =EEH O %lE _.&.é. =

Al - ﬁ
A ‘| % 0j munkafiizet X

B[x]sls]s]s 5w =]a]s]=]E 0=l E

| 23

| 24 :

1 4 » m\Munkal { Funkaz £ Murka3 / 4]
kész

lizet megnyitasa
ek
aladi Gnnepek

F [¥ Inditaskor jelenjen meq ez a panel
L]

unnepek
(= Tovabbi munkafizetek. ..

0j
[ Ures munkafizet

Uj munkafiizet létezi
munkafizetbdl

1] Munkafiizet kijeldlése, ..
Uj dokumentum sablon alapjan
[&] Atalénos sablonok...
3! Sablonok a webrdl...
& sablonok a Micresoft.com webhely

[ Halézati hely hozzdadasa..
[7) & Microsoft Excel sigsia

bl Z

11. dbra. Excel munkalap elemei

2. Feladat

A tabldzatkezelo szoftver alkalmas .....

- az adatokkal térténd szamoldsi miiveletek elvégzésére.
- tobb adatallomany egyiittes kezelésére.
- szoveg szerkesztésére.

A munkafiizet lapok ....

- atablazat egyes oszlopait jelentik.
- kulon tablazatok szerkesztésére alkalmasak.

A celldba irt adatot modosithatjuk ...
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- acella ismételt aktivva tételével.
- aszerkesztélécen.

A cella tartalmdt formdzhatjuk....

- aszovegszerkesztéhoz hasonldan.
- csak az egész tablazatot egyszerre formazhatjuk.

A celldra koordindtdival hivatkozhatunk, amely..

- az oszlop és sor elnevezésével jel6lt pl.: D8
- asor és oszlop elnevezésével jelolt pl.: 8D

A celldak tipusdt meghatdrozza a .....

- celldba irt érték, amely lehet numerikus, karakteres, datum.
- az elsd karakter értéke.

- az utolso karakter értéke.

3. Feladat

Oldalbeallitas

12. dbra. Oldalbedllitas

4. Feladat
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A tablazat B és C oszlopa van elrejtve. Feloldasahoz jeléljik ki az A és D oszlopot,majd a Feloldas meniponttal

ismét lathatova valik.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

A Dobozol6 Osztaly irodaszer kimutatasa

[ 4] A B N - D
1 Dobozolé Osztély irodaszer kimutatdsa

beszerzett
5 Irodaszer megnevezése egységira mennyiség beszerzési ar
3 Ceruza 150 20 3000
4 | Golyéstoll 300 40 12000
5 Tozégép 1500 5 7500

25

6 Masolépapir 2000 50000
7 _

13. dbra. Osszefoglalo tiblizat az esetfelvetésben megadott feladathoz
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MUVELETEK VEGZESE A TABLAZAT ADATAIVAL

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A Dobozolé Osztaly irodaszer koltségeit szamoljuk ki egy esetleges aremelés, vagy
engedmény 6sszegét, valamint mutassuk ki a koltségek Afa-jat.

A i - V-

1 Dobozolé Osztély irodaszer kimutatédsa

beszerzett
2 Irodaszer megnevezése Wlmennyhé‘ beszerzési ar
3 Ceruza 150 20 3000
4 Golyostoll 300 40 12000
5 |Tuzogép 1500 - 7500
6 |Masol 25
-

14. dbra. Estfelvetés, szamitasi muvelet adatokkal

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

EGYSZERU SZAMITASI MUVELETEK

A tablazatok f6 alkalmazasi teriilete a szamitasi miiveletek. A tablazatkezel6k Iényegét az a
képességiik adja, hogy amennyiben megadjuk, miként szamoljak ki tablazatunk kiindulé
adataibol az eredményeket, akkor azt automatikusan megteszik. S6t, ha a kiindulé adatokat
maédositjuk, az eredmény is automatikusan atszamitasra keril. A j6 eredményekhez, illetve a
gyors munkahoz azonban helyesen kell megadni a képleteket.

Minden képletet egy ,=" jellel kell kezdeni, majd bevinni magat a képletet. A képlet miveleti
jeleket (+, -, *, /), koordinatdival adott cellakra torténé hivatkozast, valamint zardjeleket
tartalmazhat. Ha olyan miveletet szeretnénk elvégezni, mely a négy matematikai
alapmivelettel nem szamolhato ki, fliggvényeket kell alkalmaznunk

Az 5 alapmiveletet 3 végrehajtasi szintre soroltdk be aszerint, hogy milyen sorrendben
hajtja végre azokat a program (precedencia-szabaly; megegyezik a matematikai elvvel)

1. szint: A - hatvanyozas (jele a "kalap", billentylikombinaciéja: Alt Gr + 3 (nem jelenik meg
azonnal, csak a kovetkezé - szam, vagy tetszéleges karakter - billenty(i lenyomasakor!))
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2. szint: * - szorzas és / - osztas, példa =B3*d3, =D5/ES5.
3. szint: + - 6sszeadas és - - kivonas, példa =a2+b2, =A4-C4.

Azonos szintl miveletek esetén a "balrél jobbra"-szabaly érvényesiil, vagyis a miveletek
végrehajtasa soran elészor a bal oldalit hajtja végre, majd ugy halad jobbra.

Zarojelekkel megvaltoztathatjuk a miiveletek végrehajtasi sorrendjét. Erre csak a kerek
zardjel hasznalhaté: ( és ). Fontos, hogy mindig ugyanannyi kezd6 és zaré zardjelet
hasznaljuk! Pl. 2*5+6=16, de 2*(5+6)=22.

Alljunk a kurzorral az eredmény cellara és a szerkesztSlécen adjuk meg a kivant mivelet
képletét. A gyorsabb adatbevitel céljabél, amikor a képletben egy cella adatara kellene
hivatkozni, a koordinatdk begépelése helyett kattintsunk a celldra. Ennek hatdsdra a
képletben megjelennek az adott cella koordinatai. Ha véletleniil rossz helyre kattintunk,
javitasként kattintsunk a jé celldra. Ez utdn folytassuk a képlet begépelését, majd ha

befejeztlk, kattintsunk a szerkesztélécen lévé pipara ().

A legnagyszerlibb azonban az, hogy egy-egy képlet megadasa utan az autokitoltével a
képleteket is lehet folytattatni.

Cellahivatkozas

Ha a szamolds soran nem egy konkrét szammal, hanem egy cella tartalmaval szeretnénk
szamolni, akkor cellahivatkozast alkalmazunk.

- relativ: egymashoz viszonyitott helyzet (a képletet tartalmazé cella elé6tti, téle 1-gyel
balra Iévé cella tartalma) pl. A3

- abszoldt: meghatarozott helyre, egy adott cellara mutat, pl. $A$4

- vegyes: a masik két tipus kombinacidja, vagyis a hivatkozasban vagy csak az oszlop
vagy csak a sor rogzitett, pl. $A2, C$5

Relativ cim

Nézziik meg egy példa segitségével. Tegyik fel, hogy ki szeretnénk szamolni a bevasarlas
koltségét. Ehhez adjuk meg a ,C” oszlopban a termékek nevét, a ,D” oszlopban az arakat, az
"E" oszlopban a vasarolt mennyiséget, az ,F’ oszlopban pedig szdmitsuk ki az egyes
termékek  bekeriilési  értékét a megadott matematikai képlet segitségévelt
(ar*rmennyiség=érték). Kattintsunk a pipara, majd fogjuk meg a ,F4” cella autokitoltéjét, és
hizzuk le a tobbi aruhoz. Legnagyobb meglepetésiinkre a tobbi aru értéke is kiszamitasra
kerilt. A kiindulé képletben szereplé cellahivatkozasok valdjadban nem konkrétan az
o0sszeszorzandd celldk koordinataira hivatkoztak, hanem a kérdéses cellak helyzetére.
Esetiinkben valami ilyesmire: ,a kettével balra 1évé cella tartalmat szorozd meg az eggyel
balra 1évé cellaval”. Es ha ezt egy sorral lejjebb masoljuk az autékitoltével ott ugyanez
cellacimekre leforditva: ,D6*E6”. igy mar érthet6. Ezt a hivatkozast nevezik relativ
cimzésnek. Ez lesz az alapértelmezett eset, és az esetek tobbségében meg is felel a
munkdankhoz.
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Nézziik sorra a lépéseket. Gépeljiink egy ,=" jelet a szerkeszt6lécben, kattintsunk a ,E4”

cellara, gépeljink egy ,*"-t majd a "D4" cellara. Kattintsunk a ' ikonra, majd hazzuk le az
autokitoltSt és készen is vagyunk.

Lesznek azonban olyan feladatok is, amelyekben relativ cimzéssel nem tudunk boldogulni.
Példaul, ha egy oszlopban szereplé adatokat a mellettiik Iév6é oszlopba ugy kell beszorozni
egy szammal, hogy a szamot nem a képletbe gépeljiik be, hanem paraméterként egy
celldban adjuk meg. Ezt az esetet, és a tovabbi lehetéségeket kicsit késébb probaljuk ki.

Abszolut cim

Az el6z6 részben targyalt feladatot az alapértelmezett relativ cimzéssel oldottuk meg. Most
nézziink egy olyan példat, amelynél nem alkalmazhaté ez a mddszer. Szamoljuk tovabb a
bevasarlas koltségeit és deritsiik ki mennyi az AFA 8sszege.

Ugy kell az Afat tartalmazé6 D12-es cellara hivatkozni, hogy az fix maradjon. Ezt a
hivatkozast hivjak fix, vagy abszolut hivatkozasnak. ElSallitdsa nagyon egyszer(: ,D12”
helyett ,$D$12” alakban kell hivatkozni ra. De a ,$” jeleket sem kell gépelni. Miutan
rakattintottunk arra a cellara, melynek koordinatait szerepeltetni akarjuk a képletben,
nyomjuk meg az F4 billentydit.

FUGGVENY

Fliggvény: olyan miiveletsor, amely meghatarozott paraméterek megléte esetén az altala
meghatdrozott eredményt adja. Vagyis minden fiiggvény egy adott feladat megoldasara
alkalmas, attél figgben, hogy milyen miiveletet vagy miiveleteket hajt végre a hattérben a
bemend adatokkal/paraméterekkel.

Egy fuggvény altalanos formaja: FUGGVENYNEV(paraméter1; paraméter2;).

A fliggvények bemeneti értékei, paraméterei tobbnyire a tablazatunk celldi (pontosabban
annak tartalma).

Fliggvény begépelése: ha ismerjik a hasznalni kivant fliggvényt, annak paraméterezését,
akkor ez lehet a legegyszerlibb és leggyorsabb megoldas. Lehetéségeink tdgak, szabadon
alkalmazhatunk mdveleteket, matematikai formuldkat (persze a megfelel6 szabalyok
betartasaval!), de nagyon fontos a pontos gépelés és a fliggvény megfelel ismerete!

Ha nem ismerjiuk a fliggvény pontos hasznalatat, vagy olyan fiiggvényt akarunk hasznalni,
amit még nem ismerlnk, illetve a kezdeti idékben, célszerli a fliggvényvarazslét hasznalni

(Beszlras/Fliggvény vagy a szerkeszt6léc F ikonja).

Tekintsiik at el6szor a képletek bevitelét. A képlet tulajdonképpen miveletek, hivatkozasok,
fliggvények kombinacidja lehet. Képletet mindig egyenlGségjellel (=) kezdiink.

Pl.: =(B2/C2+Atlag(B3;B6)+100
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Képleteknél Ugyeljen arra, hogy a zardjeleket megfelel6 mdédon haszndlja - fliggvénynév
utan mindig kell -. Ha valahol megnyit egy zaréjelet, akkor azt le is kell zarnia. PI.:

GRAFIKONOK

A tablazat adatait gyakran kell grafikonon abrazolni. Egy jol elkészitett grafikon attekinthetd
és szemléletes. A grafikon segitségével konnyen atlathatok bizonyos folyamatok,
tendenciak. Eppen ezért nagyon fontos, hogy a grafikon készitésekor figyelembe vegyiik az
abrazolas céljat, az adatok jellegét. A grafikon készitheté kiilén lapra, de beillesztheté a
tablazat mellé is.

Diagram készitéséhez el6szor készitsiink el a tablazatot, amely homogén (azonos tipusu)
szamadatokat tartalmaz. Ha a tablazat elsé sora vagy oszlopa cimeket tartalmaz, akkor
azokat felhasznalhatjuk a diagram feliratozasahoz. El6szor jeldljuk ki az abrazolandé
adatokat tartalmazé celldkat és az adatokhoz tartozé cimek celldit. Nem 6sszefliggé
tartomanyok esetén gondoskodjunk réla, hogy minden adatnak legyen parja. Valasszuk ki a
Beszuras meni Diagram menipontjat.

El6szor valasszuk ki a diagram tipusat.
A leggyakrabban hasznalt tipusok a kovetkezék:

- Oszlopdiagram: a legtobb adattipus abrazoldsara alkalmas. Az oszlopdiagram az
adatok idébeli valtozasdt mutatja, vagy elemek kozotti dsszehasonlitdsokat tesz
lehetévé. Az Oszlopdiagram segitségével az adatokat oOsszehasonlité jelleggel
egymas mellé vagy 0Osszegzésképpen egymas folé tehetjik, illetve szazalékos
megoszlast is dbrazolhatunk.

- Savdiagram: a savdiagramok elemek kozo6tti 6sszehasonlitdsokat tesznek lehetévé. A
Savdiagram segitségével az adatokat 6sszehasonlité jelleggel egymdas mellé vagy
0sszegzésképpen egymasra tehetjiik, illetve szazalékos megoszlast is dbrazolhatunk.

- Vonaldiagram: a grafikon az adatok trendjét abrdzolja egyenlé id6k6zonként. A
Grafikon diagramon az adatsorokat pontokkal és vonalakkal abrazoljuk.

- Kordiagram: A kérdiagram egy adatsor - egy sor vagy egy oszlop - elemei szazalékos
megoszlasanak abrdzolasdra alkalmas. Tobb adatsor elemeinek megoszlasat Perec
diagram hasznalatdval abrazolhatjuk.

Majd lehet6ségilink van a forrasadatok vdaltoztatdsa. Az adattartomany és az adatsorok
kijelolésével, sziikség szerint modosithatjuk a diagram alapjaul szolgalé cellatartomanyt,
megadhatjuk a diagramon szerepl6é adatsorok neveit. Az adatsorokhoz hozzaadhatunk
Ujabb adatsorokat, illetve a meglévé adatsorokbél tordlhetiink is, majd modosithatjuk a
feliratokat , a diagram elnevezését, jelmagyarazatokat,feliratokat.
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TANULASIRANYITO

1. feladat

Induljunk ki az esetfelvetésben megadott feladatbél és nézzik meg, hogy milyen mdivelettel
sikeriilt kiszamitani a beszerzési arat az egyes termékek estében és hogy szamitottuk ki a
0sszesen beszerzési arat, majd formazzuk az adatokat ezres csoportokra.

2. feladat

Szamoljuk ki az irodaszerek atlagos beszerzési egységarat, az ATLAG fiiggvény
alkalmazasaval!

3. Feladat

Abrazoljuk a beszerzett irodaszer mennyiségét termékenként oszlopdiagram segitségével.

MEGOLDASOK

1 Feladat

Az alkalmazott képlet jél lathaté a szerkesztd lécen: =C3*B3, amelyet Ugy kaptunk, hogy
radlltunk az eredmény celldra, begépeltiik a szerkesztésoron az = jelet majd rakattintottunk
a szorzat egyik celldjara, majd a miveleti jelet gépeltiik be, ezt kdvetéen rakattintottunk

masik celldjara és lenyomtuk a » ikont. A tobbi termék beszerzési arat legegyszerlibben az
autokitoltével tudjuk elvégezni.

A B

C D
1 Dobozolé Osztély irodaszer kimutatédsa
beszerzett

5 Irodaszer megnevezése egységara mennyiség beszerzési ar
3 Ceruza 150 20 3000
4 Golyostoll 300 40 12000
5 |Tuzogép 1500 5 7500
6 Masolépapir 2000 25 50000
7 Osszesen [

15. dbra. Szorzdsi feladat

A beszerzési arak 6sszegzése a ikonra torténd kattintassal a legegyszerlibb. Raallunk

arra a cellara, amelyben a szorzat eredményét szeretnénk megjeleniteni, majd a ikonra
kattintassal beirodik a képlet, kijelolésre keril az Osszegzendd tartomany - amelyet

feliilbiralhatunk- majd ¥ ikonnal elfogadjuk.
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i S7uM - (s §_ o x| =57UM(D3:06)

s | s ]| c |t e | ¢

1 Dobozolé Osztély irodaszer kimutatédsa

| beszerzett
o R “'*“"Imm 1"‘“"“’**
3 Ceruza 150} 200 3000
4 Golyostoll 300| 40} 12000
5 |Tizégép 1500| 5¢ 7500,
6 |Masoldpapir 1
7
8 SZUM(szam1; [szam2]; .)
1
12
12

16. dbra. Osszegzés

Végul formazzuk a tablazatot, kijeloljuk az szamadatok tartomanyat, majd
Cellaformazas/szam formatum, ezres csoport, O tizedes jegy beallitasaval megkapjuk a kért
feladatot.

[—
| 4 A |5 RGN o0 | €
1 Dobozolo Osztaly irodaszer kimutatdsa

2!|| e ..“b_mem besrecoisl &

3 Ceruza 150 20 3000

4 Golydstoll 300 40 12000

5 Tozbgép 1500 5 7500

6 Masolopapir 2000 25 50 000

2o s

17. abra. Formdzds

2. Feladat
Alljunk az eredmény cellara, valasszuk ki az ATLAG fiiggvényt a % ikonra torténd kattintas

segitségével és jeldljik ki a miveletvégzés tartomanyat, majd . ikonnal kész az eredmény.
Az irodaszereket atlagosan 988 Ft-ért tudtuk beszerezni.
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3. Feladat

Jeldljik ki

28

B7 ( b [ =ATLAG(B3:B6)

|8 | C | D |

1] 'Dobozolé Osztzilyr irodaszer kimutatasa

T
3 Ceruza 150 20 3 000
4 Golyéstoll 300 40 12000
5 Tazbgép 1500] S 7500
6 Masolopapir 2000 25 50 000

2
1

18. dbra. Fliggvény alkalmazdsa

az adattartomany teriletét, valasszuk ki a a diagram tipusai kozil az
oszlopdiagramot. Pontositsuk az abrazolni kivant tartomdnyt, az egységar és beszerzési ar
elvételével. Véglegesitsik a feliratokat.

7] A

N e

1 Dobozolé Osztély irodaszer kimutatisa

, Irodaster megneverése

3 Ceruza

4 Golyostoll

Irodaszer beszerzés

BREERREEEESEEEERE

W beszerzett mennyiseg

|
“I

19. abra. Grafikon
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| 1. Feladat

Adja meg

- a Bl és D1 cella szorzatanak képletét,
- a B1-B8-ig tarté tartomany dsszegzésének képletét,
- a B1-B8-ig tarté tartomany atlaganak képletét,

2. Feladat

Mikor alkalmazzunk abszolut cimzést, mondjon ra példakat kérnyezetébdl?

3.Feladat

Készitsen egy olyan tablazatot, amely kiszamitja az otthoni koltségeinket, a bevételeket és a
kiadasokat kiilon oszlopban, majd a végén adja 6ssze az oszlopokat, vonja ki a kiadasokat a
bevételekbdl, majd a megkapott 6sszegeket fejezze ki eurdban.

- Bevételek: fizetés1: 30000, fizetés2 25000,

- utikoltségl: 4000, atikoltség2: 7800;

- Kiadasok, fltés: 2500, aram: 3200, telefon: 1200,
- élelmiszer: 9200, egyéh: 7600.

Jelenitse az ezres csoportok elvalasztasat, két tizedes szamot, és a cellak formdazasanal
valassza a megfelel6 pénznemeket!
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MEGOLDASOK

| 1. Feladat

-  =B1*DI1
- =SZUM(B1:B8)
- =ATLAG(B1;B8)

2. Feladat

Abszolut cimzést akkor alkalmazunk, mikor egy adatsor egy fix cella értékével végziink
miiveleteket.

Pl.: Egy bevasarlo lista atszamitasa el6szor EURO, majd USD valutdkra, vagy az AFA tartalom
kiszamitasa.

3. Feladat

13 -3 5o
A B C D E

2 Bevételek Osszeg Kiadasok |Osszeg Megtakaritas
3 Fizetésl 30 000,00 Ft|Fités 2 500,00 Ft
4 Fizetes2 25 000,00 Ft|Aram 3 200,00 Ft
5 Utikbdltségl 4 000,00 Ft|Telefon 1 200,00 Ft
6 Utikoltség2 7 800,00 Ft|Elelmiszer| 9 200,00 Ft
7 Egyéb 7 600,00 Ft
- | 3
9 Bsszesen EURO-ban € 256,92 €91,15| €16577
10
11 EURO arfolyam: 260

4

20. dbra. Abszolut cimzés

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre
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=0~ Gl . i
= A B c [ o Wmaa F [ e

'Dobozolé Osztaly irodaszer kimutatasa

1

3 Ceruza 150 20
4 Golydstoll 300 40
5 |Tlz8gép 1500

6 Masolopapir 2000

7

o

Ti_éﬁ.rangedménv 10%
12 AFA 25%

13 Emelés 15%

21. dbra. Osszefoglalo tabldzat az estfelvetésben feladott kérdésre
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A(z) 0061-06 modul 009-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai miszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervez6 miiszaki menedzserasszisztens
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi tigyintézé

54 345 02 0000 00 00 Logisztikai tUgyintéz6

52 342 01 0000 00 00 Marketing- és rekldmugyintézd

52 342 01 0100 52 01 Hirdetési Ugyintéz6

52 342 02 0000 00 00 PR ugyintézé

54 341 01 0000 00 00 Kilkereskedelmi tzletk6td

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
16 ora
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