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TABLAZATKEZELES

A TABLAZATKEZELES ALAPJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On olyan munkahelyre vagy munkakérbe keril, ahol napi munkdjanak elvégzéséhez
nélkil6zhetetlen a tablazatkezel6 készségszintl ismerete.

A munkafeladat elvégzéséhez Onnek tisztaban kell lennie a munkahelyen hasznalatban lévé
tablazatkezel6 alapszint(i lehetéségeivel, hogy onalléan legyen képes létrehozni, illetve
elemezni, és hasznalni tudjon mar létez6 dokumentumokat. A megfelel6 kompetenciak
megszerzése utan képes lesz Egy adott munkdhoz hozzdarendelni a tablazatkezel6ben tanult
ismereteit.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

BEVEZETES

A munkahelyeken jelenleg a legelterjedtebb tablazatkezel6 alkalmazds a Microsoft Office
programcsomag Excel nevii tagja, ezért jelen tananyagban is ennek a kivalé eszkdznek a
hasznalatat mutatjuk be, gyakorlati példakon keresztiil. A gyarté folyamatosan fejleszti a
terméket, de az alapelvek tekintetében a kilonb6zé verzidk megegyeznek. Természetesen a
technikai és esztétikai lehet6ségek tarhaza folyamatosan béviil a kiilonb6zé verzidkkal.

A tananyag elkésziiltekor mar megjelent a Microsoft Office 2007, és a Microsoft Office 2010
is. Ezek a verziok a felhaszndloi feliiletiik tekintetében drasztikusan eltérnek a kordbbi
valtozatoktol, azonban a munkahelyeken a legelterjedtebb valtozat még mindig a Microsoft
Office 2003, emiatt a menlpontok és képernybképek innen szarmaznak, de az alapelvek
haszndlhaték a késébbi verzidkban is.

Tablazatokat tobbféle alkalmazassal készithetiink, sét, ha csak egy statikus, szamitasokat
vagy egyéb Osszefliggéseket nem tartalmazo tablazatot akarunk késziteni, érdemes
megfontolni, hogy azt nem Excelben, hanem Word-ben vagy PowerPoint-ban készitsik, mert
utobbiak tadblazatszerkeszt6 képességei, hatékonysaga megel6zi az Excelét.

Tablazatkezel6 programot akkor érdemes mindenképpen hasznalni, ha adatainkkal
miuveleteket szeretnénk végezni, szlrni, rendezni, elemezni akarjuk, vagy grafikonon
szeretnénk abrazolni 6ket.
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AZ EXCEL HASZNALATBAVETELE

1. Az Excel inditasa

Mint a legtdobb alkalmazds, az Excel is tobbféleképpen indithaté. Ha az Office csomag
szabdlyosan van telepitve a szamitdégéplnkre, akkor a Start mendii->Programok->Microsoft
Office csoportban talaljuk a Microsoft Office Excel 2003 parancsikont. Ezen kivil
elképzelhetd, hogy az asztalon vagy a gyorsinditdsi teriileten taldlunk hozza, vagy készitiink
inditd parancsikont. Ebben az esetben gyorsabban tudjuk inditani.

Ha a fenti modszerek valamelyikével inditjuk az alkalmazast, akkor egy lires tabldzattal
indul. Egy mar létezd tablazatot a szokdsos Fdj/i->Megnyitds... menitpontjaval (Ctrl-0), vagy
az eszkoztar Megnyitds gombjaval nyithatunk meg.

Emellett indithatjuk a programot ugy is, hogy egy kész Excel fajlon (*.xIs) vagy egyéb, az
Excelhez tarsitott tipusu fajlon (*.xlt, *.csv) kattintunk duplan. Ekkor elindul a program, majd
betolti a kivalasztott allomanyt is, amit szerkeszthetiink.

Ha uj tablazatot készitiink, miel6tt elinditjuk a tadblazatkezelé programot, szanjunk egy kis
id6t arra, hogy atgondoljuk, akar papiron megtervezziik, hogy milyen szerkezetben, hogyan
szeretnénk abrazolni az adatokat. Ezzel a késébbiek soran sok idét takarithatunk meg!

2. Az Excel 2003 munkafelilete

=101x]

2] EM Twhertds et Deoirk Fowie Dpito Ageck M Sig -8 x
OB 9= -0kl Bir ovois. Bt ol
™ - b oA EEREHDnomieO-2-A-0

A= £ -

A a [+ 1] F (] H |
; =
z olla Szerkesztilec
4 Cellakurzor
5
]
T
L]
]
10
1
12
13
1
15
16
17
1w
19
1] Munkalap fulek =
n
2 -
M e s e ket (el [ Airka [ (el s
Rage o Mgk S\ w OO ACEHE H-L-A-=E=Ead)

L]
gEm

1. dbra - Az Excel munkafeliilete

Az Excel ablaka a szokasos mddon épiil fel. A felsé részen latjuk a menisort, majd alatta az
eszkoztarakat. Ezutan kovetkezik a munkateriilet, ahol majd dolgozunk, végil legalul
taldljuk az allapotsort.

Szerkesztéléc: A korabbi verzidkban csak itt lehetett a cellakba beirt tartalmat szerkeszteni.
Jelenleg is erre valé, de a szerkesztés egy ideje mar kozvetlenil a celldkban is lehetséges. Ha
egy celldban képlet talalhaté, akkor a cellaban a képlet eredményét, mig a szerkesztélécen
magat a képletet lathatjuk.
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2. dbra - A szerkesztolécen ldtszik a képlet

Sorok, oszlopok, celldk: A munkateriiletet egy segédracsozat sorokra és oszlopokra osztja.
Az oszlopokat betlikkel, a sorokat szamokkal jeldlik. A sorok és oszlopok talalkozasanal
taldljuk a celldkat, amik az elemi adatokat tdroljdk. Egy cellat tehat egyértelmden
azonosithatunk az oszlop és sor azonositéja alapjan, pl. B3 jelenti a B oszlop 3.-ik soraban
lévé cellat.

Az Excel 2003-as verzié 256 oszlopot és 65 536 sort képes tarolni egy munkalapon.

A cellakurzor mindig az aktuadlis cellat vagy cellatartomanyt jeloli

Munkalapok: Egy Excel dokumentum tébb munkalapot tartalmazhat, emiatt szokas
munkafiizetnek is nevezni egy Excel fajlt. Alapértelmezésként egy Uj munkafiizet harom
munkalapot tartalmaz. Ezek koéziil torolhetiink, ‘hozzdadhatunk Ujakat. A munkalapok
egymastol fliggetlenek, a szamuk nincs limitalva, ennek csak a rendelkezésre allé6 memoria
szabhat hatart.

3. Adattipusok, adatok bevitele

Az Excelben végzett munkdnk soran  alapvetéen kétféle adattipussal dolgozunk.
Megkiilonbdztetiink szoveges és szamadatokat. Ha a begépelt adatot az Excel nem tudja
szamadatként értelmezni, széveges adatnak tekinti, és a celldban balra igazitja. A szoveges
adatokkal nem lehet szdmitasokat végezni. A szamadatokat az Excel alaphelyzetben a cella
jobb oldalahoz igazitja. A szdmadatokkal a kés6bbiekben tetsz6leges szamitasokat
végezhetiink.

A szamadatok egy specidlis fajtdja a datum. A datumokat az Excel valdjaban un.
datumszamként kezeli és tarolja. Az Excel id6szamitdsa 1900. januar 1. Ha ennél kordbbi
datumot irunk egy celldba, akkor azt szévegként értelmezi. Ellenkezé esetben pedig az
alapdatumtol szamitott eltelt napok szamat tarolja. igy érhetd el, hogy a datumokkal lehet
miiveleteket végezni, pl. Két datum kiilonbsége megadja a kett6 kozott eltelt napok szamat.

Szamok és datumok beirdasakor ugyeljiink arra, hogy a Windows aktuadlis terileti
beallitasainak megfelel6 tizedesjelet, ezres elvdlasztét és datumelvdlasztd jeleket
hasznaljunk. Ha adatbevitelkor nem tudja helyesen kezelni a beirt értéket. A beallitasokat a
vezérl6pultban tudjuk megnézni vagy médositani.
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Az adatok beviteléhez elsé lépésként ki kell jelolni azt cellat, amelybe az adatot rogziteni
szeretnénk. Miutdn ez megtortént, egyszerlen elkezdhetiink gépelni. Amit beirunk, az
megjelenik mind az aktiv cellaban, mind a szerkeszt6lécben. Ha a cellaban mar volt
korabban masik adat, akkor az felilirédik az Uj, begépelt értékkel. Sortérést a bal oldali
ALT+ENTER kombinacidval vihetink a celldba. Az adatbevitel végét tobbféleképpen
jelezhetjik:

- Enter - az aktiv cella alatti cellaba lépteti a cellakurzort

- TAB - Az aktiv cella mellett jobbra |évé cellaba Iépteti a cellakurzort

- Ctrl+Enter - Benne marad az aktualis cellaban

- Egérrel - Zold pipa megnyomdsa a szerkeszt6léc mellett balra. Ez csak szerkesztés
kdzben lathaté. Az aktiv cella ekkor is egyhelyben marad.

- ESC vagy piros X megnyomasa - Eredeti tartalom visszaallitasa

Ha tobb celldba szeretnénk egy idében ugyanazt az adatot bevinni, akkor jeloljuk ki a
tartomanyt, akar a Ctrl billentyl lenyomdasdaval nem 6sszefliggéen is lehet. Gépeljik be a
szlikséges adatot vagy akar képletet - ez a kijel6lt tartomany aktiv cellajaban jelenik meg -
majd nyomjuk le a Ctrl+Enter billentylikombinaciot.

4. Kijelolések és navigacié

A munkalapon az adatok kijelolésére az aldbbi tablazatban lathaté moddszereket
alkalmazhatjuk.

3. dbra - Tartomdnyok kijelo/ési lehetdségei

Navigaciéhoz, azaz a cellakurzor megfelel6 helyre mozgatdsahoz az aldbbi tablazat nyujt
segitséget:

4. dbra - Navigdlds billentydkombindciokkal

5. Adatok moddositasa, torlése

- Feliiliras: A kijelolt cellaba begépelt adat felilirja az el6z6t
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- Szerkesztés: F2 billentyl, vagy dupla kattintds a celldban, vagy modositas a
szerkeszt6lécen.

- Tartalom toérlése: De/billenty(. Vigyazat! Ez a formatumot nem torli!

- Tartalom és formatum torlése: Szerkesztés->Tartalom térlése -> Mindent

6. Sorok és oszlopok miiveletei
A celldk méretét az oszlopok szélessége és a sorok magassaga hatarozza meg. Az oszlopok

és sorok tulajdonsagait a Formatum menli Sor vagy Osz/op menlipontjaban, vagy egér
segitségével allithatjuk be.

Ha egy celldaban dupla kereszt jeleket ( #####4#4#44#...) latunk, az leggyakrabban azt jelenti,
hogy az abban Iévé szamérték nem fér ki, tehat az oszlopot szélesiteni kell.

5. dbra - Sor és oszlopmliiveletek egérrel/

Sorok és/vagy oszlopok rogzitése: Sok esetben olyan, nagyobb méretl tablazatokkal kell
dolgoznunk, melynek bizonyos sorai vagy oszlopai az ablak tartalmanak gorditésekor
helyiikon kell maradjanak az értelmezhetéség és azonositds miatt. Ezt a miuveletet
Ablaktabla rogzitésnek nevezziik.

Ablaktabla - rogzitéséhez jeloljik ki azt a cellat, melyt6l balra esé illetve felette 1évé
tablazatterilet rogzitését szeretnénk elérni, majd valasszuk az Ablak menii -> Ablaktdbla
régzitése parancsot. Ezutan, ha gorgetni probaljuk az ablakot, tapasztaljuk, hogy a rogzitett
teriilet nem mozdul. A rogzités helyét vékony fekete vonal jelzi a tablazatban. A rogzitést az
Ablak mend -> Ablaktdbla felolddsa paranccsal szlintetjik meg.

R

6. dbra - Ablaktabla régzitése
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7. Munkalapok alapmdveletei

A munkalapokkal végezheté miveletek egy kivételével elérheték a munkalapfiilre torténd
jobb klikkel.

7. dbra - munkalapmidveletek

Atnevezés: A meniipontot kivalasztva adhatjuk meg az Uj nevet, de egyszeriien a
munkalapon dupla kattintassal is atnevezhetjik azt.

Beszlras: Az aktudlis munkalap elé szdrhatunk egy Uja munkalapot. Ugyanezt érjik el a
Beszurds meni -> Munkalap parancsaval

Torlés: Torli a kijelolt munkalapot. Rakérdezés utan a torlés nem visszavonhaté.

Masolds vagy dathelyezés: Megadhatjuk, hogy ebben az aktualis, vagy masik nyitott
munkaflizetbe, és azon belll melyik lap elé vagy esetleg a végére tegye a kijel6lt lapot. Ha
masolni szeretnénk, akkor bekapcsoljuk a vonatkozé opciét. Azonos munkafiizetben
egyszerlbben, vontatassal tudunk mozgatni munkalapot, és Ctrl+vontatassal masolhatjuk.

Menlipenttal Vontatassal
£ .
[T —— v Mkt { ksl I.ﬂ
etk bt |

I Lozren midat.

o ] mem |

8. dbra - Munkalap mdsoldsa vagy dthelyezése

Lapfiil szine: A munkalapok fiileit szinezhetjik, egy palettarol valasztva a szint.

Elrejtés és felfedés: Munkalapokat elrejthetiink. Ezzel nem tlinik el, a rajta lévé adatok
megmaradnak, az ide torténé hivatkozdsok is mikodnek, csak a lap nem latszik. Ez a
parancs nem talalhaté meg a helyi meniiben, kizarélag a Formdtum -> Lap -> Elrejtés vagy
Felfedés parancsokkal érheté6 el.

Ha egy lapot elrejtiink, majd levédjik a munkafiizetet az £Eszkézok->Védelem-
>Fiizetvédelem... paranccsal, akkor az elrejtett munkalapot csak a jelszét ismer6 felhasznald
tudja felfedni, miutan megsziintette a fliizetvédelmet.
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MUNKA AZ EXCELLEL

1. Cellak formazasa

Az adatok megjelenését a cellakban cellaformazassal tudjuk valtoztatni. A formazas
semmilyen hatassal nincs a celldban [év6 adat értékére. Formazhatjuk a karaktereket, a cella
hatterét, szegélyeket adhatunk, valtoztathatjuk a szamok formatumat. A formdazashoz
legegyszeriibben a formazé eszkoztdrat haszndlhatjuk. A formazanddé cellakat elébb
természetesen ki kell jelolni. Az aldbbi dbran a legfontosabb, Excel specifikus formazoé
eszkdzoket jeloltiik meg.

9. dbra - A formdzo eszkoztar

Részletesebb formatumokat az erre valoé parbeszédablakban allithatunk be, amit a Formdtum
menti -> Celldk... paranccsal, illetve a Ctrl+1 billentylikombinaciéval hivhatunk elé. A
parbeszédablak tobb lapbdl all, ezeket a flilekkel valthatjuk.
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10. dbra - Cellaformadzds pdarbeszédablak

Szam lap: Ha a kijelolt cellak szamértékeket tartalmaznak, akkor a Szam lapon dllithatjuk be,
hogy azok hogyan jelenjenek meg. Az Altalinos kategériat véalasztva a szam formatum
nélkiil jelenik meg. igy tudjuk pl. a datumokat datumszamként megjeleniteni. A Szdm
kategodriaban tudunk Aallitani Ezres csoportositast, tizedeshelyeket, amire kerekitve jelenik
meg az érték, és megkiilonboztethetjik a pozitiv és a negativ értékeket. Az Ezres csoport
azt jelenti, hogy a tobb szamjegyet tartalmaz6 nagyobb értékeket olvashatébba tehetjik
azzal, hogy jobbrol haladva 3 szamjegyenként az Excel egy elvalasztéjelet tesz a szamjegyek
kozé. A magyar valtozatnal alapértelmezésként ez a sz6kodz karakter. igy a 9345678 helyett
ezt latjuk a cellaban: 9 345 678.

A Pénznem és Konyveldi kategoridban megadhatunk pénznem karaktert, amit az
alapértelmezett helyett a szamok elé vagy mogé helyez el. A Ddtum és /do kategoriaban
bedllithatjuk hogy rovid, vagy hosszd formatumu, és milyen megjelenésiiek legyenek a
datumok és az idGértékek.



TABLAZATKEZELES

A Széveg kategoriat vdlasztva a szamok is szovegként lesznek megjelenitve. Ha pl. igy
formazunk egy cellat, akkor egy képletet beleirva nem a miuvelet eredményét, hanem a
képletet jeleniti meg a celldban is. Akkor is ezt a formatumot hasznalhatjuk, ha olyan
szamsort irunk a cellaba, ami nullaval kezdédik, és szeretnénk a nullat is latni.

A Szoveg formatum csak akkor mikodik azonnal, ha el6bb a formatumot allitjuk be, és csak
utana irunk értéket a cellaba.

2. Formatum masolasa és torlése

MUVELET

11. dbra - Formdtum mdsoldsa

Gyakran eléfordul, hogy a celldk formatumait torolni kell. Legtébbszor olyan esetben, amikor
tartomanyok vagy celldk masolasakor a masolat megorokli a forras minden formatumat, pl.
a szegélyét vagy a hattérszinét, stb. Ebben az esetben az érintett cellak kijel6lése utan
valasszuk a Szerkesztés mendi —>Tartalom térlése->Formdtumot parancsot.

3. Keresés és csere

Ez a funkcié szolgdl arra, hogy az egész munkafiizetben meg tudjunk keresni egy értéket,
o0sszegylijthetjik az 06sszes el6fordulasi helyét, és egyszerre, vagy egyesével le is
cserélhetjik masik értékre. A legegyszeriibben a Ctrl+F kombindciéval hivhatjuk be a
parbeszédablakot, de elérhet6 a Szerkesztés menii -> Keresés parancsaval is.
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12. dbra - Az egyszert keresés vagy csere

Az Egyebek>> gombbal kiterjeszthetjilk a beallitasokat, és megadhatjuk, hogy csak az
aktualis lapon, vagy a teljes munkafiizetben keressen, figyelembe vegye a kis-nagybet(
eltéréseket, illetve pontos cellatartalomra vagy részegyezGségre keressen
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13. dbra - Keresés és Csere kiterfesztett bedllitdsai

Kiilonlegesség, hogy nem csak értékekre, hanem formatumokra is kereshetiink, sét, a kettét
kombinalhatjuk. A keresendd és a célformatumot beallithatjuk kézzel, de megadhatunk egy
mintacellat is.

14. dbra - Formdtum szerinti cserélés, akar talalatonként valogatva

4. Képletek

Az Excelben az egyszer(i adatok bevitelén kivil kiilonféle szamitasokat is végezhetiink, a
celldkba beirt képletek segitségével. A képletek mindig egyenléségjellel ( = ) kezdédnek. Bar
lehetéségink van "+" vagy "-"
lecseréli = jelre, a - jel elé pedig egy = jelet szdr be. A képletek segitségével az Excel

legegyszeriibb hasznalati moédja egy alapmiveletes szamoldgép. Ha barmilyen miiveletet

jellel kezdeni egy képletet, de ekkor az Excel a + jelet

szabalyosan beirunk, azonnal megkapjuk az eredményét. A cellaban benne marad a képlet,
barmikor mddositva a tényezéket, azonnal latjuk az Uj eredményt.

§ 5] E

15. dbra - Az Excel mint szdamologép

A képletekben hasznalhato alap mdveleti jeleket az alabbi lista foglalja 6ssze.

- + Osszeadas
- - kivonas

- *szorzas

- | osztas
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A képletek eredményének kiszamitasanal az Excel figyelembe veszi a matematikabél ismert
miuvelet-végrehajtasi szabadlyokat. Ilyen példaul a balrél jobbra szabdly, a mivelet
prioritasara vonatkozé szabaly, valamint a zaréjelezés szabdlya. Amennyiben egy képlet nem
tartalmaz zaréjelet, a miiveleteket balrél jobbra haladva hajtjuk végre. Prioritas szerint a
legmagasabb rangu mivelet a hatvanyozas, ezt koveti a szorzas és az osztas, a
legalacsonyabb rangl mdlveletek pedig az 6sszeadas és a kivonds. A milveletek végrehajtasi
sorrendje zard jelek segitségével moédosithatd. A képletekben tetszéleges szamu () kerek
zardjelet hasznalhatunk.

5. Cellacimzés vagy Cellahivatkozas

A képletekben a konstans szamokon kivil, vagy azok helyett mas cellak tartalmat is
felhasznalhatjuk. Ilyen esetben a képlet ezeknek a cellaknak az aktudlis értékeivel szamol.
Ennek elénye, hogy nem drotozzuk bele a képletbe a tényezbket, hanem kiiloén cellakban
adhatjuk meg 6ket. Az egyes cellakra azok koordinatainak megadasaval hivatkozhatunk. A
hivatkozas soran el6szor az oszlop betljelét, majd a sor szamat kell megadnunk. Ha
megvaltoztatjuk egy olyan cella tartalmat, melyre egy képletben hivatkoztunk, az Excel a
képletet automatikusan Ujraszamolja. Ezt nevezzik dinamikus Ujraszamolasnak

16. dbra - Képlet szerkesztése

A képletekben szerepl6é cellahivatkozasokat begépelés helyett az egérrel is kijeldlhetjik.
Amikor a képlet irdsa kozben szeretnénk egy cellara hivatkozni, kattintsunk a megfelel6
cellara, melynek koordinatija megjelenik a képletben. Ezutan folytassuk a képlet
begépelését pl. miveleti jellel, azutan rdmutathatunk a kovetkez6 cellara. Az Excel a képlet
kénnyebb attekintése érdekében a képletben szereplé cellahivatkozasokat szerkesztés
kozben eltérd szinnel jeleniti meg, és kiemeli a hivatkozdsoknak megfelel6 cellakat.

17. dbra - Cellahivatkozds bevitele a képletbe

Hivatkozas masik munkalap celldjara: Egy képletben hivatkozhatunk az aktualis munkalapon
lévé, de mdas munkalapon, sét, akdr masik munkafiizetben 1évé cellara is, ugyanezzel a
ramutatdsos modszerrel, tehat a képlet irdsa kdozben atkattintunk a masik munkalapfilre, és
azon a munkalapon rakattintunk a sziikséges cellara. A képletben megjelenik a hivatkozott
munkalap neve és a cella cime is: Munkalap_neve!Cella_cime (a munkalap neve utan
felkialtojel van)
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pl.: =Arak!C3*D5 képlet az Arak munkalap C3-as celldjat szorozza az aktualis munkalap D5
celldjaval.

6. Képletek masolasa, cellahivatkozasok tipusai

Az Excel hasznalatakor viszonylag ritka, hogy egy képletet csak egy helyen hasznalunk.
Sokkal gyakoribb az, hogy ugyanazt a miiveletet tébb, egymas alatt vagy egymas mellett
lIév6 adatsoron kel elvégezni. A 17. abra szerinti feladat csak akkor lesz kész, ha mindharom
sorra kiszamitjuk az Ertéket. Ezt természetesen megtehetnénk Ugy is, hogy haromszor irjuk
be a képletet egymas ald, és mindig az aktudlis sor cellaira hivatkozunk. De ha nem csak
harom, hanem mondjuk haromezer sorrdl lenne sz6, akkor ez a vallalkozas elég
reménytelennek tlinik.

Szerencsére a tablazatkezel6k, igy az Excel is lehet6séget ad arra, hogy a képleteket
masoljuk, ezzel jelentésen gyorsithatjuk a hasonlé tipusu feladataink megoldasat. Mar csak
az a kérdés marad, hogy a masolaskor hogyan fognak viselkedni a cellahivatkozasok? Az
attol fugg, hogy milyen tipusu a hivatkozas. Ebben a tananyagban csak a tisztan relativ vagy
abszolut hivatkozastipust mutatjuk be, megemlékezve arrél, hogy létezik a kettd
keverésébdl az un. vegyes hivatkozas is.

Relativ hivatkozas: A relativ hivatkozas a képletbe azt rogziti, hogy a hivatkozott cella a
képlettél milyen tavolsagra van. A tavolsagot oszlopban és sorban méri. A 17. abra C3-as
celldjdba keriil a képlet, és valdjdban azt rogziti, hogy a mellette 1évé két cellat szorozza
meg egymassal. A képletben lathatd cimzés, ami a celldk oszlop (O) és sor (S) értékét
tartalmazza, - jelen esetben A3 és B3 - a relativ cimzés formatuma. Tehat, ha
képletszerkesztés kozben rakattintunk egy cellara, akkor automatikusan annak relativ cime
keriil a képletbe. Ezt igazolhatjuk, ha egy pillanatra atvaltjuk az Excel hivatkozas-
megjelenités modjat és az Eszkdzok menti->Bedllitisok meni Altaldnos lapjan bekapcsoljuk
az S101 hivatkozasi stilust.

1 3

1 F;
Loységin Hannyiséy  Eri
o

B
2
H: -
5

i
0 5
=0 3

18. dbra - A relativ cim megjelenése "érthetobben”

A 18. abra az atdllitas utani képet mutatja. Az SO[-2] azt jelenti, hogy ugyanabban a sorban,
de két oszloppal elérébb 1évé cellat cimez, és ezt szorozza az SO[-1]-el, azaz ugyanabban a
sorban, eggyel el6rébb 1évé cellaval. (Egyszerlbben, a mellette 1évé két cellardl van szo)

Ha ezt a képletet lemasoljuk az alatta Iévé két cellaba, akkor azokban ugyanez a képlet lesz,
tehat mindig az aktualis sorban, a balra mellette 1évé két celldval szamol.

A képletet lemasolni legegyszeribben a kitdlté fogantyl lehdzasaval, vagy azon torténd
dupla kattintassal tudjuk. Emellett alkalmazhatjuk a hagyomanyos Ctrl+C - Ctrl+V
megoldast is, és még lenne néhany lehetdség.
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A kovetkez6 abran lathaté, hogy a két nézeti médban hogyan alakulnak a hivatkozasok.

[Eaysiight Menmginig_Ervik] | [Eqysigie Muonmicdg  Erak |
g 4] =ATT i 4] =5012r5011]

B =it i) | =504 2F501-1]
500 BTN 510 3] =504 2F501-1]

19. dbra - Relativ cimek mdsoldsa

A normal nézetben azt tapasztaljuk, hogy a relativ cimek koévetik a masolas irdnyat, azaz a
sorazonositok haladtak lejjebb, és helyesen, mindig az aktudlis sorban torténik a mivelet.
Az S101 nézetben azonban azt is latjuk, hogy valéjaban minden képlet ugyanaz.

Abszolut hivatkozds: Vannak esetek, amikor nem szerencsés, hogy a képlet masolasakor a
benne lévé cimek mindegyike valtozzon a masolasnak megfeleléen. A koévetkez6 példaban
egy egyszerld Euro-Forint atvaltasi tablazatot készitliink. Kiilon oszlopban megvannak az
Euro 0sszegek, és mellé szeretnénk a megfelel6 Forint értékeket Ugy kiszamolni, hogy a
mindenkori atvaltasi ratat egy kiilon celldban, a D1-ben taroljuk. A képlet nagyon egyszerd,
a B2 celldba irt képletben az Euro 6sszeget megszorozzuk a rataval. Meg is kapjuk a helyes
eredményt.

20. dbra - Az dtvdltds képlete

Mint latjuk, most mindkét cellahivatkozas relativ, azaz ha lemdsoljuk a két kovetkezd cellara,
hogy a 3.-ik és a 4.-ik sorban is végezze el a miveletet, akkor azt tapasztaljuk, hogy a D1-
re, azaz a ratara vald hivatkozas is koveti a masolas irdnyat. De mivel D2-ben és D3-ban
nincs semmi, ezeket az Excel nullanak tekinti, és az eredmény is nulla lesz.

21. dbra - A relativ cimzés mdsoldsa hibds eredményt adott

Minden celldban meg kellene valtoztatni a képletet, hogy a masodik tényez6 a D1-re
mutasson. Egy hosszu listandl ez j6 ideig eltartana. Szerencsére az Excel lehetéséget ad arra,
hogy egy cimet vagy hivatkozast rogzitsiink, igy a képlet masolasakor nem valtozik meg,
hanem mindig az eredeti cimre mutat. Az ilyen rogzitett, vagy fix hivatkozasokat nevezziik
abszolut hivatkozdsnak. Az abszolut hivatkozasndl a sor és az oszlopazonosité elé is egy
dollarjelet ($) kell tenni, a mi példankban tehat $D$1
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Az Excelben a képletek szerkesztésénél rakattintaskor relativ hivatkozas az alapértelmezett.
Ha egy relativ hivatkozast abszolut hivatkozasuva szeretnénk alakitani az oszlop és sorjelek
elé $ jelet kell irnunk, vagy egyszerlibb, ha a rakattintas utan azonnal megnyomjuk az F4
funkciobillentylt. Ha egy hivatkozast utélag szeretnénk médositani, akkor a szerkesztélécen
kijeloliink, és megnyomjuk az F4 funkciébillentylt, automatikusan beszurédik a $ jel, nem
kell gépelniink.

A fenti hibat ugy tudjuk javitani, hogy a B2-ben lév6é képletben a D1 cimet $D$1-re
maédositjuk, majd lemasoljuk a tdbbi cellara.

22. dbra - Abszolut cimzésre javitva a mdsolds utdn mdr helyes eredményt kapunk

7. A fuiggvények

A flggvény egy olyan specidlis szamitas, ami egy vagy tobb bemend adatbdl egy kimend
adatot allit el6. A tablazatkezel6k nagyon sok beépitett fliggvénnyel segitik a napi
munkankat. Az Excel tobbek kozott tartalmaz matematikai, trigonometriai, pénzigyi,
statisztikai, datum és idd, valamint logikai fliggvényeket.

A fuggvények két f6 részbdl allnak: a fliggvény nevébdl és a bemend adatok, mas néven
argumentumok . listajabol. Ez utébbit kozvetlenil a fliggvénynév utdn, zaréjelek kozott kell
megadnunk.

=Fliggvénynév(argumentumlista)
Tobb argumentum esetén az egyes elemeket pontosvesszdével kell elvalasztanunk egymastél.
=Fligvénynév(argl;arg2;stb..)

Létezik néhany fiiggvény, amelyeknek nincs argumentuma, ilyenkor csak a nyité és a zaré
zaréjelet kell megadni. llyen pl. a PI() vagy a MA() fliggvény.

Fliggvények szerepelhetnek o6nalléan, egy képlet részeként, és fliggvények lehetnek mas
figgvények bemendé paraméterei. Utdbbi esetbe fliggvények egymdsba agyazasaroél
beszéllink.

Gyakran fordul el6, hogy egy fliggvény valamelyik argumentuma nem egy cella, hanem egy
tartomany. llyenkor a tartomanyi hivatkozast kell megadni. Pl.:=Szum( C3:C10 ) 6sszeadja a
C3 és a C10 tartomany cellait.

Fliggvény bevitele
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A fliggvényeket beirhatjuk kézzel is, ha tapasztaltabbak vagyunk, de az Excel ad egy un.
fliggvényvarazslét, amivel egyszerlibben tudunk fliggvényeket bevinni egy cellaba. Ezt a
Beszurds menti -> Fiiggvény... menipontjaban, vagy a szerkeszt6léc bal oldalan, az Fx
gombbal tudjuk megtenni. Ha a fiiggvény argumentumaként cella vagy tartomanyi
hivatkozast szeretnénk bevinni, azt a szokdsos ramutatasos modszerrel megtehetjiik. Egy
cella esetén rakattintunk, tartomany esetén lenyomott bal gombbal végighizzuk az egeret a
tartomanyon.

Hosszu tartomanyok esetén haszndljuk az £/s6 cella -> Gorditésdv -> Shift+utolso cella
modszert, vagy végig kitoltott tartomany esetén az £/s6 cella -> Ctr/+Sfift+Nyil kombinaciot.

8. Az Excel leggyakoribb fliggvényei

A tablazatkezel6kben leggyakrabban 6sszegezni, atlagolni, megszamlalni szokas, de nem
ritka pénzigyi, keresd, feltétel szerinti 6sszegzé fliggvények hasznalata sem.

AutoSzum: Elsé példaként irjunk be a B oszlopba 3 értéket egymas ald. Ezeket szeretnénk
fliggvény segitségével 6sszegezni.

1. Kattintsunk az utolsé érték alatti, Ures cellaba, majd nyomjuk meg a szokasos
eszkdztaron a SZUMMA jelet ()

2. Az Excel automatikusan felajanlja a felette lévé 3 érték Osszegzését, nekiink csak az
Enter-t vagy a Zold pipat kell megnyomni.

23. dbra - AutoSzum mikodés kozben

Figyeljik meg, hogy a SZUMMA jel mellett van egy legordité nyil, itt tovabbi gyakori
figgvényeket taldalunk. Ezek segitségével kiszamolhatjuk a tobbi hianyzo6 értéket is. Arra
vigyazzunk, hogy a tobbi esetben nem fogadhatjuk el automatikusan a felajanlott
tartomanyt, hanem minden esetben jeloljiik ki a B2:B4 teriiletet!

24. dbra - A leggyakoribb fiiggvények az AutoSzum eszkdzzel
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9. Tovabbi hasznos fliggvények felsorolasa

v i 4

Matematikai

Sutsatkal

Mitrix

25. dbra - Hasznos Excel fiigvények

10. Tartomanyok masolasa és mozgatasa
A kijelolt tartomanyokat tébbféleképpen masolhatjuk és mozgathatjuk:

- A szokdasos Ctrl+C - Ctrl+V modszerrel

- A Szerkesztés meniiben vagy az eszkoztaron taldlhaté Masolas, Kivagas, Beillesztés
parancsokkal

- A kijelolt tartomany szélénél fogva vontatasaval (mozgatas) vagy Ctrl+vontatasaval
(masolas)

Masolas, mozgatas, besziras vontatassal

1. Kijeldlni a tartomanyt
2. Kijelolés széléhez vinni az egérmutatét (nem a sarkahoz)

- mozgatas: Bal gombbal vontatva

- masolas: Ctrl+Bal gombbal vontatva

- beszdlras: Shift+Bal gombbal vontatva (A mar ott lévé adatokat eltolja balra vagy
lefelé)

Ha a céltartomany nem ures, akkor bedllitastol fiiggéen rakérdez. A tartomdanyban lévé
képletek eredményei nem valtoznak, a hivatkozasok kovetik a mozgatast.

Jobb egérgombbal is lehet vontatni, ez esetben rakérdez, hogy mit szeretnénk tenni.
Figyeljik meg a valaszthat6 lehet6ségeket, mert nagyon hatékonnya tehetd igy a munka

26. dbra - Beillesztési lehetoségek jobb egérgombos vontatdasnal
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Figyelem! Nem ugyanaz, mint a vagodlapon keresztiil, nincsenek beillesztési lehetdségek,
nem viszi magdval az oszlopszélességeket, Viszont gyors

11. Specialis beillesztések

Sok esetben fordulhat eld, hogy az egyszer( beillesztés nem a vart eredményt hozza, utana
a céltertiletet formazni vagy Ujraformdazni kell. llyen lehet pl. ha a beillesztett értékek
magukkal hozzak a szegélybedllitadsokat és egyéb formatumaikat, vagy éppen nem hozzak
magukkal az oszlopszélességet, de az is lehet, hogy képletet tartalmazé cellakat masolva az
Uj helyen mar hibas értékeket, vagy hibailizenetet latunk a cellakban. Utébbi esetben szoktuk
alkalmazni az Erték beillesztés opciét.

A beillesztésekhez az Excel nagyon kiterjedt segitséget nyujt.

Eszktztiron a
Beillesztes ikem oprisi

27. dbra - Specidlis beillesztési lehetdségek

Ezeken kivil a jobb egérgombos vontatasndl is lathattunk felajanlott lehet6ségeket a
beillesztésre.

12. Diagramok, Grafikonok

A diagramok célja a tablazatunkban lévé adatok szemléletes, grafikus megjelenitése. Jol
kiemelik a fontos adatainkat, és a szamadatok bongészése helyett lehetéséget adnak arra,
hogy a szemlélé azonnal észrevehesse az adatok kozott fennalld torvényszerliségeket,
trendeket. A Diagramok koziil azokat, melyek vonal formaban abrazoljak értékeinket szokas
grafikonnak is nevezni.

Diagramtipusok

16




TABLAZATKEZELES

28. dbra - A leggyakoribb diagramtipusok

Diagram készitése

A diagram készitéséhez az elsé lépés a diagram adatait tartalmazé cellak kijelolése. A
konkrét szamadatokat tartalmazdé cellak mellett tanacsos kijeldlni azokat a cellakat is,
amelyekben a diagramhoz tartozé feliratok talalhatéak.

Fontos! A helyes diagram elkészitéséhez ligyelniink kell arra, hogy lehetéség szerint a
kijelolt terulet téglalap alaku legyen! Minden kijel6lt sornak és oszlopnak ugyanannyi cellat
kell tartalmaznia, mert ellenkezé esetben elképzelhetd, hogy a diagramunk értelmezhetetlen
lesz. El6fordulhat, hogy egy diagram készitéséhez nem 0sszefliggé tartomanyok kijeldlésére
van sziikség. Ebben az esetben figyeljink arra, hogy minden adatnak legyen parja.

Miutdn kijeloltik az abrazolandd adatokat, valaszthatjuk a Beszlrds mendi -> Diagram...
parancsat, vagy kattinthatunk a szokasos eszkoztar Diagramvarazslo ikonjara. Mindkét
esetben egy 4 lépésbdl allé varazslé indul el, ami segiti a diagram elkészitését. Ha az egyik
[épésbdl at akarunk térni-a kovetkez6re gy a Tovabb, ellenkezé esetben a Vissza gombot
kell valasztanunk. Barmikor Iéphetiink el6re és vissza is, ha elrontottunk valamit. A Kész
gombra kattintassal akdr mar az elsé lépés utan befejezhetjiik a diagramkészitést, a Mégse
gomb jelentése viszont az, hogy kiléplink a varazslébdl a diagram elkészitése nélkal.

Els6 lépés a diagram tipusanak kivalasztasa. A panel bal oldali listajabol a diagram tipusat,
majd a jobb oldali variaciok kozil a megfelel6 altipust valasztjuk ki.

A masodik |épésben a diagramon abrazolt adatokkal kapcsolatos beadllitdsokat pontositjuk.
Itt ellendrizhetjik, hogy helyes adattartomanyt adtunk-e meg, illetve médosithatjuk, hogy a
megadott tartomany sorait vagy oszlopait tekintse abrazolandé adatként.

A harmadik |épésben a diagram megjelenitéséhez kapcsolédd tovabbi informacidkat
adhatunk meg. llyen lehet a Diagram és a tengelyek cimei, a tengelyek megjelenése, a
racsvonalak bedllitasai, a jelmagyarazat , illetve az adatpontok feliratozasa.

Negyedik, egyben utolsé |épésként kivalaszthatjuk, hogy a diagram valamely munkalapon
bellil bedgyazott objektumként vagy onalléan, egy Uj, ugynevezett diagramlapon jelenjen
meg.
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Diagram formazasa

Az elkészilt diagram egyes részeit utdlag is formazhatjuk. Ha rakattintunk a diagramra,
akkor a meniisorban az Adatok meniipont helyén megjelenik egy Diagram meniipont.
Emellett el6tlnik a Diagram eszkoztar is. A diagramon jobb egérgombbal kattintva a helyi
meniben is talalunk lehet6ségeket az utélagos beallitasokra.

A diagram egyes részeit kijeldlve, kilon-kulén allithatjuk azok tulajdonsagait is. Ezt
legegyszerlibben Ugy tudjuk megtenni, hogy a Diagram eszkdztaron kivalasztjuk a
formazando teriiletet, majd kattintunk a tulajdonsdgok gombra.

29. dbra - Diagramtertiletek kivdlasztdsa formazdshoz.

Néhany tipp a diagramok formazasahoz

Az adatsorokndl meg tudjuk valtoztatni az adatsor szinét, kitoltését (prébaljunk
szinatmenetet bedllitani). Az adatsorokon megjelenithetjiik az aktualis értékeket is.

Tengelyek esetén beallithatunk logaritmikus skalat, utélag valtoztathatjuk a betliméretet,
elforgathatjuk a szévegeket.

A rajzteriilet, ami valojaban a diagram hattere, kaphat mas szint, esetleg képet tehetiink be
kitoltésként

Erdemes prébalgatni a lehet§ségeket.
Diagram torlése

A munkalapba bedgyazott diagramot kijelolés utdn egyszerlien a Delete billenty(ivel
torolhetjik. A kilon  munkalapon [évé diagramot a munkalap torlésével tudjuk
legegyszeriibben eltavolitani.

VEGSO SIMITASOK

1. Nyomtatasi el6késziiletek

Az Excel munkalapok nyomtatasanal nagyon koriltekintéen kell eljarnunk, kilonben gyorsan
jarhatunk ugy, hogy az eltervezett 1-2 oldal helyett 30-40 oldalt nyomtat ki a nyomtaté, ami
azutan teljesen hasznalhatatlan lesz. A korszerld alkalmazasok mindegyike nyljtja a
nyomtatdsi kép szolgaltatast. Ezzel még nyomtatas el6tt ellendrizhetjiik, hogy mi jonne ki a
nyomtatébadl, ha most nyomtatnank.

Nyomtatasi kép
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Az Excelben ezt a funkciét a Fdj/ menii ->Nyomtatdsi kép pontjdban vagy a szokasos
eszkoztar Nyomtatasi kép ikonjaval érhetjilk el. A bevezet6ben emlitett problémat ugy
keriilhetjik el, ha azonnal ellenérizziik, hogy hany oldalas lenne a nyomtatas. Ezt az
allapotsor bal oldalan olvashatjuk le. (pl.: 1. oldal; 6sszesen 4) Ez azt jelenti, hogy 4 oldalt
nyomtatna. Ha nem erre szamitottunk, akkor a kiilonb6zé tovabbi beallitdsokban addig kell
Ggyeskedni, amig a kivant oldalszamot nem kapjuk:

Lehet, hogy elég, ha fekvé tajolast allitunk be
Csokkenthetjiik a margékat

Néhany lres oszlop szélességét is csokkenthetjik
Kicsinyithetjik a nyomtatandé anyagot
Szabdlyozhatjuk az oldaltorések helyét
Megadhatjuk a nyomtatando teriiletet

Oldaltoréses megjelenités

A Nézet meni -> Oldaltérés megtekintése paranccsal egy specialis nézetet kapunk, ahol
latjuk azt, hogy az Excel jelenleg hogyan tordeli oldalakra a dokumentumot. Azonban nem
csak megtekinteni, hanem médositani is tudjuk az oldaltoréseket, illetve az egész tablazatot.

i
H =
&
|n
H
=
3
3
|
1=

30. dbra - Az oldaltoréses megjelenités

Az abran lathatd, hogy most 2 oldalt nyomtatna, de a kék szaggatott vonal, ami az
alapértelmezett oldaltérést mutatja, meglehetésen rossz helyen van. A vastag kék vonal a

nyomtatdsi tertiletet mutatja. Lehet6ségeink a kovetkezdk:

Nem hasznalt oszlopok torlése vagy szélességik modositasa

A szaggatott kék vonal athelyezése. Ha a két tablazat kozé huzzuk, akkor 2 oldalas
marad a nyomtatds, de jé helyen lesz az oldaltorés. Ha teljesen a jobb oldalra
hizzuk, akkor eltlinik a szaggatott vonal pedig azt kérjik, hogy az egészet egy
oldalra nyomja 6ssze, azaz kicsinyitsen a nyomtataskor.

Ha csak az oldal egy részét szeretnénk nyomtatni, akkor a vastag kék vonalat, ami
alapesetben korbeveszi az egész dokumentumot, tudjuk minden oldalrél vontatni,
hogy kijel6ljik a nyomtatando teriiletet.

31. dbra - Nyomtatdsi teriilet bedllitisa Oldaltéréses megjelenités nézetben
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Oldaltorések beallitasa Normal nézetben

Az Excel az els6 nyomtatasi kép lekérése utan vékony szaggatott vonallal jelzi az
oldaltoréseket normal nézetben is. A cellakurzor poziciéjahoz kézzel helyezhetiink el
oldaltorést, és el is tavolithatjuk azt a Beszurds menii -> Oldaltorés /Oldaltorés eltdvolitdsa
paranccsal. A nyomtatasi teriiletet is bedllithatjuk, ha kijeloljiik a nyomtatandé tartomanyt,
majd valasztjuk a Fdjl menid -> Nyomtatdsi teriilet-> Nyomtatdsi teriilet kijelolése vagy

megsziintetése paranccsal.
Egyéb oldalbedllitasok

Az aktudlis munkalap részletes oldalbedllitdsait, a tajolast, a papirméretet, a margodkat,
nagyitast vagy Kkicsinyitést, éléfej-éldlab bedllitasait, stb. a Fdj/ meni ->Oldalbedllitds
parbeszédablakaban tudjuk beallitani. Erdemes az egyes fiileket alaposan atnézni, itt most
csak néhany lényegesebb bedllitdst mutatunk be.
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32. dbra - Az Excel oldalbedllitds pdrbeszéde

- Oldal ful: Oldal tajolasa, papirméret, nyomtatas felbontdsa, és a nagyitas mértéke
nyomtatdskor. Utébbiban allithatjuk be pl., hogy férjen el a dokumentum 1 oldalon.

- Eléfej és élSlab fil: A legordiilé meniikben elére bedllitott lehetéségeket taldlunk,
mint a munkaflizet vagy munkalap neve, oldalszam, elérési ut, datum, és ezek
kombinaciot. Az Egyéni éléfej vagy EISldb... parbeszédablakokban megadhatunk sajat
szoveget, illetve az el6z6 jellemzdket is beszurhatjuk.

- Lap fiil: Itt is megadhatjuk a nyomtatasi teriiletet, és beallithatjuk azokat a sorokat
vagy oszlopokat, amiket minden oldalra nyomtasson rd. (Ismétlé6dé sorok vagy
oszlopok.) A kijelolést egyszerlien az egérrel tehetjik meg. A sok sort és/vagy
oszlopot tartalmazé tablazatok nyomtatdsdndl ez életfontossagu. Itt kérhetjik a
nyomtataskor a segédracsozatot és az oszlop vagy sorazonositokat is.

2. Nyomtatas

A nyomtatasi bedllitdsokat a Fdj/ menii -> Nyomtatds... (Ctr/+P) pontban Aallithatjuk be. Itt
adhatjuk meg, hogy melyik nyomtatéra nyomtassunk, ha tobb is lenne telepitve, mely
oldalakat nyomtassa ki, és itt is megadhatjuk, hogy csak a kijelolt terulet keriiljon
nyomtatasra. A Tulajdonsdgok... gomb mogott a nyomtatotél fliggl beallitdsokat taldlunk,
pl. kétoldalas nyomtatas, vagy tobb oldal egy lapra, melyik papirtarbdl, stb.
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Az eszkoztaron lathaté Nyomtatas ikon nem jelenit meg parbeszédet, hanem az aktudlis
munkalapot az aktualis oldaltorésekkel kinyomtatja. Emiatt ezt csak akkor hasznaljuk, ha
biztosak vagyunk a dolgunkban, vagy mar el6z6leg mindent beallitottunk.

TANULASIRANYITO

1. Gyakorolja az adatok rogzitését és mddositasat a kovetkez6 feladatok elvégzésével:

Nyisson egy Uj munkafiizetet!

- Jeldlje ki az A2:A10 tartomanyt, és egy lépésben toltse fel a mai datummal!

- Minden masodikat jeldlje ki (Ctrl) és mddositsa a tegnapi datumra!

- Az els6 (A2) cella tartalmat torolje, de Ugy, hogy ha Gj értékként a 100 szdmértéket
irja bele, akkor az ne datumként jelenjen meg!

- Szlrjon be egy Uj oszlopot a jelenlegi A oszlop elé, majd az elsé 100 sort toltse fel
1-100 kozott, egyesével novekvé értékekkel!

- Cserélje meg az A és a B oszlopot!

2. Folytassa a munkat az el6z6 munkafiizetben!

- Szurjon be egy Gj munkalapot, majd nevezze el az On keresztneve szerint!

- Mozgassa az imént létrehozott munkalapot a fiizet végére!

- Ezen a munkalapon hozzon létre egy tablazatot, ami pl. ligyfelek elérhetéségeinek
rogzitésére lenne alkalmas. (Sorszam, Név, Cim, Telefon, Mobil, E-mail)

- Toltse fel értelemszerlien legalabb 5 sorral!

- Allitsa optimalisra az oszlopszélességeket!

3. Formazza meg az el6z6 feladatban létrehozott ligyfél tablazatot a kovetkezbk szerint:

- A fejléc legyen sotétkék hatter(, fehér, Arial 12p, félkovér betlkkel!

- Az adatok legyenek halvanysarga alapon Arial 12p, normal, fekete betlkkel!

- Az elsé adatsor hattérszinét valtoztassa meg halvanykékre

- Ezt a formatumot masolja at innen kezdve minden masodik sorra, hogy a tablazat
sorainak hattere valtakozva legyen halvanykék vagy halvanysarga (csikozas)

- Szegélyezze raccsal a tablazatot!

4. Végezze el a kovetkez6 szerkesztési mlveleteket az el6z6, ligyfél tablazaton:

- Masolja at a tablazatot vizszintes irdnyba ugy, hogy az eredeti utdn egy oszlop
maradjon ki!

- Hasznalja a Beillesztési lehet6ségek eszkdzt, hogy az oszlopszélességeket is atvegye
az eredeti helyrdél!

- Vontatassal mozgassa a masolat tadblazatot az eredeti ald, egy sor maradjon ki!
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| 1. feladat

Egy cellaban pénznem formatumot Allitott be két tizedes pontossdaggal. Ennek hatdsdara a

cellaban "###### jelek jelentek meg az érték helyett. Mi okozhatja a problémat, és hogyan
oldana meg?

2. feladat

Egy cellaba begépelte a 100 értéket, és a 1900.04.09 datum jelent meg. Mi okozhatja a
problémat, és hogyan oldana meg?

3. feladat

Hogyan oldana meg azt a feladatot, miszerint egy munkafiizet minden zo6ld hatter(
celladjaban a hattérszint kékre kellene cserélni?

4, feladat

Egy egyszerl tablazatot kell készitenie, ahol Euro-Forint atvaltast kell elvégeznie. A
tablazatot az alabbi dbra szerint készitette el.
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33. dbra - Atvdltdsi tablizat

Milyen képletet kell irnia a B3-as celldba ahhoz, hogy a képletet lemasolva az alatta l1évé
celldkba is helyes eredményt kapjon?

5. feladat

Egy tablazatban a D10-es celldban a kovetkez6 képletet latja: =C10*$A$2. A D10-es cellat
atmasolja az E12-es celldba. Milyen képletet olvashat a masolas utan az E12-es celldban?

Valaszat indokolja!

6. feladat

Hogyan tudna elérni, hogy egy tartomany atmadsolasa utdn az oszlopszélességek is a
forrastartomany szerintiek legyenek?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A cella tul keskeny, és a megformazott szamérték mar nem fér el. Szélesiteni kell az
oszlopot.

2. feladat

A problémat az okozza, hogy az adott cellaban korabban egy datumérték, illetve datum
formatum szerepelt. A datumot torolték, de a formatum megmaradt. Egyik megoldas, ha az
adatbevitel el6tt toroljik a cella formatumat, vagy begépelés utan megadjuk a kivant
formatumot.

3. feladat

A Keresés és Csere funkciot lehet hasznalni, mert itt formatumot is lehet keresni, illetve
masra cserélni.

4, feladat

A képlet: =A3*$E$1. Mindig a mellette lév6t kell szorozni az arfolyammal, de a képlet
masolasakor az arfolyamra térténd hivatkozas ne valtozzon, ezért le kell a cimét rogziteni.

5. feladat

A masolds utdn az E12-es celldban a =D12*$A$2 képlet lesz. A relativ cim (C10) kovette a
masolast, és tovabbra is a balra mellette |évé celladra mutat, ami a D12. Az abszolit cim
($A$2) azonban valtozatlan maradt.

6. feladat
Erre a célra lehet haszndlni a beillesztési lehet6ségek eszkozt, ami lehet6séget ad a forras

oszlopszélességeinek alkalmazdasara, de megoldas lehet a beillesztés utdn azonnal egy
irdnyitott beillesztés is, ahol csak az oszlopszélességeket illesztjlik be.
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A(z) 1180-06 modul 005-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55 481 01 0000 00 00

Altalanos rendszergazda

55 481 02 0000 00 00

Informatikai statisztikus és gazdasagi tervezé

55 481 03 0000 00 00

Telekommunikacios asszisztens

55 481 04 0000 00 00

Web-programozd

55 810 01 0010 55 01

Energetikai mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 02

Epitettkdrnyezetmérndk-asszisztens

55 810 01 0010 55 03

Faipari terméktervezd

55 810 01 0010 55 04

Faipari termelésszervezd

55 810 01 0010 55 05

Gépipari mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 06

Hal6zati informatikus

55 810 01 0010 55 07

Kohémérnok asszisztens

55 810 01 0010 55 08

Kénnylipari mérndkasszisztens

55810 01 0010 55 09

Mechatronikai mérnokasszisztens

55810 01 0010 55 10

Miiszaki informatikai mérnokasszisztens

5581001 0010 55 11

Vegyész mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 12

Vegyipari gépészmérndk-asszisztens

55810 01 0010 55 13

Villamosmérnok-asszisztens

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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