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1. Kezebfelllet:
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1. Menisor 2. Eszkdztarak (szokasos, formazasietk8sziléc 4. Munkalap 5. Munkalapfulek

Eszkoztarak ki-be kapcsolasa: NézetEszkoztarak
Legfontosabb meniipontunk: szerkesztés menilisszavonas (elrontott imeleteink visszavonasa!)

2. Munkalap, elnevezések:

Munkalap nem tagolédik papirlapokra, a szirke kelém latszanak nyomtatasban.

Nézet megtekintési méretét a szokasos eszkdzténwgban allithatjuk .

Az Excel-ben a munkalapok segitségével egymasgjeilien dokumentumok is Iétrehozhatdak.
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oszlop figgslegesen egy vonalban &eellak (C) jelélése oszlop azonos(Ee)
sor:vizszintesen egy vonalban weellak, jeldlése sor azonosfi®)
cella: egy oszlop és egy sor metszéspontja, jel6lése éssaz oszlop azonositd egyutt (Al)

A cella beazonositdsaban segit, hogy az adotts@llas oszlop azonositdja narancsiszis az hogy a szerkes8l#c elején ki
is irja a cella nevét. Itt megadhat6 egyedi névdellanak!
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3. Kijelblések:

oszlop kijel6léseEgy bal klikk az oszlopazonositéra.

sor kijeldléseEgy bal klikk az sorazonositéra.

cellak kijeldlése Egymastdl fiiggetlen cellakat CTRL billefitpyomva tartasa mellett lehet kijeldlni.
cellatartomany kijelélésdBal klikk nyomva tartasa mellett hizzuk az egeret.

munkafiizet kijel6léseA sor és oszlop azonositélselléves lres cellara bal klikk.

cellatartomany kijelolt cellak
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4. Téblazat atalakitasa:
Sor és oszlop atméretezéssor/oszlop azonositdk kozotti vonal megfogasémgbmva tartott bal klikk)
Sor és oszlop besziras:sor/oszlop azonositén ami elé akarunk Uj oszispd jobb klikk majd beszuras
EETEEeEs aEm[Epeeewess . aammee)
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5. Cellaegyesités:

Két vagy tobb kijelolt cellat egyesiteni lehet, igyy oszlopokon és/vagy sorokon atévetllat lehet Iétrehozni
Az egyesitett cella neve az egyesitééd bhl fel) sarokba 1é¢ cella neve lesz! (B2)
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6. Munkalap beéllitdsai: F4jl menii— Oldalbeallitds

oldal fal:
- all6 vagy fek¥ laptajolas

- nagyitas: ha nem fér ki a papirra a tablazahyasan kicsinyithéta kivant méretig.

oldalbeallitas:

- bedllithaté a margok mérete, illetve hogy a tAldnerre legyen igazitva

| Margsk | Bisfejésaisiab | Lap |

Odal_| {14

| Bofeieseisian | Lap |

, ,

.

Magyités

@ Legyen az eredeti méret: Sh-a

© Legyen: m oldal széles és oldal magas

Papirméret: |A4

Mingizég: |600 dpi

[x]

Elsd oldalszam:

Automatikus

Felsd:

25 |3

Elgfei:

13 2]

Myomtatas. ..

Bal: Jobb:
2 & 2 B
Alsd: Bl8lah:

Igazitis az aldal kizepére

[ Vizezintesen [~ Fuggél n

Megtekintés

e [mese )

Coc ][ e |

eélofej és édlab:

- megadhato, hogy a lapok tetején illetve aljaryemlszéveg szerepeljen.

lap:

- nyomtatashoz kapcsolédo specialis beallitasok

,

| odal | Margek |{ERfE S d6EE T Lap |

Oldzl | Margek | Elfe s dlab || L3 |

Eléifej:

| (zemmi)

[ Coome ]

[ Eoyenidéfe... ] |

Egyéni &ldlab. ..

)

Eiglab:

| (semmi)

[=]

Nyomt. terilet: |

_ Myomtatss. ..

Cimként nyomtatandck a
Fent ismetldds sorok:
Balra ismétlddd oszlopok:

Nyomtatas
[ Cellarécsakkal

[ Sor- és oszlopazonasitokkal

Megtekintés

]

[ Fekete-fehérben

Jegyzetek: |(Nincsanek}

4

[Tl prébanyomatként Cellahibak esetén:

Oldalzk sorrendje

|ahogy lsthats

4

@ Le, majd jobbra folytatva EE

E|
() Jobbra, maijd lefels folytatva EEJQ

= =3

By
i

Lok ) [méme )
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7. Szegély és mintazat

@
Cellak formazasa

LS o)

Cellsk formszésa I [EER=)

| sz8m | 1gazitas | Betiitipus | Szeqly ! | Mintézat [ védelem |

| sezm | 1gszités | Bediitipus | szeadly || Mintizat ! | védelem |

Elhelyezes

Nincs

Szegély

Vonal
Stilus:

Cellahatter
Sgin:

Kariil

Belil

)

-

L

Szdveg

Nincs szin
ENEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEONEEEE
EODO0O00OEEO

Szin:

-
Automatikus |z|
T

A kijeldlt vonalstius a mintakép megfeleld helyére vagy a gombokra vald
kattintéssal helyezhetd el.

"TI=IEl 1.1 s
EECCEEEN

[a]

Mintdzat:

Szegély filon kuldnbdzvonaltipusokkal és szinnel tdblazatot tudunk tajz¢Szirke vonalak nem latszanak nyomtatasban!)

Mintazat filon hattér szin adhaté meg a cellanak.

8. Rajz eszkoztarhekapcsolasa: Nézet Eszkbztarak— Rajzolas

13

(Rezz s JAbaok- N N OO S Adg @@ S -ZL-A-===adfl

Kéaz

A rajz eszkoztar segitségével létrehozhatd szovmmranely a tadblazattdl elkilondlt objektum.

Beszurhaték kilonbdizalakzatok, az Alakzatok meni segitségével. Azzalm duplat klikkelve formazhat6 az alakzat.

4 Ea)i Sgerkesztés Nézet Besmiras Formatum  Eszkozok  Adatok  Ablak  Sigé
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PRoiz= s |Ako N N DO A g @@ - Z-A-===adfl
Kész NUM:

9. Szdveg/adat bevitel celldba

Ugy tudunk valamit bevinni egy cellaba, hogy dupdétkeliink rajta a bal egér gombbal. majd ha véigez a gépeléssel
Enter-el zarjuk le. Masik verzié ha a szerkékzten gépeljik be és zold pipaval zarjuk le.

A szoveget a formazas eszkoztar segitségével tfidjmidzni, és a Formatum mentl Cellak— Betitipus alatt

Cellara rakott formazas mindig a kijel6lt cellatantdnyra hat. Gyors elérése: cellan jobb klikkcellaforméazas

Cellak formazasa

= )

I ‘ Szam I Igazitas |Balﬁ

5} | Szeqely | Mintgzat | vedelem |

Betiitipus: Betfistius: Méret:
Arial Normal 10
B AngsanalPC ermal  INIEE o~
T Aparzjita it B
A kivvér ho B
Félkovér ddlt  ~ 11 i
Szin:
Mincs E| Automatikus |z| Hormal betiitpus
Killénleges hatas Minta
[] Athizott
[ Felsé index A3BbOSUGYyZz
[ Alst index
Ez egy TrueType betltipus. A nyomtatdn és a képernydn egyforman
haszndlhatd.
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Harom féle megoldas lehetséges ha a szoveg/adaféneina cellaban: Formatum Cellak— lgazitas

~
] Microsoft Excel - Munkafozetl E‘@lﬂ Cellik formazasa (-2 ot
i8] Fjl Sperkesztés MNézet Besaurds Formatum Eszkozok  Adatok  Ablak  Suge o - -
" | seam |Tgceités | Betiitipus | Szegély | Mintdzat | védelem |
NS S d S| FE SRR S8 = A R 200% I .
= - = - - s - A szdéveq igazitisa Elforgatas
 Arial S0 S| F oD A|IEEEGSE % a0 Vizszintesen: £
L12 A o - .
A = Normal |Z| Behizas: 5 *
A ‘ B | C | D ‘ E ‘ F | = Fiiggflegesen: o ;
9 Sziveg —¢
- ze | Lent W
hosszu szodveg = =] - :
. Nyelvnek megfeleld kizérassal a R
hOSSZU o A sziiveg elhelyezése *
s [ sortéréssel tibb sorba
Szoveg [ Lekicsinyitve, hogy beférjen 0 5 fodal
- i [ cellsk egyesitésével
hosse szoveg Jobbrel baira
Olvasasi irdny:
Széveafiiggh |z|
= — =
WO v\ Munkal / Munks2 / Munka3 / 1 ii ‘ |
Kész NUM

1. Celldk egyesitésével: Oszlop hataron at megje&eB oszlopban is (ez az alapbeallitas, baj akkorha ott is van valami)
2. Sortdréssel tobb sorba: Oszlophatéroléhoz ésl&n bellil Uj sorba ugrik. (fix szélesgégblazatokndl hasznélatos)

3. Lekicsinyitve, hogy beférjen: Behéret csokkentésével éri el, hogy a szdveg elfé@ggnsorban (fix méréttdblazatoknal)
Ugyanitt allithatdé be a széveg elforgatasa, illeveellan belili pozicionalas.

10. Masolas, automatikus kitoltés

Ha egy nem (res cella jobb als6 sarkat megfogjakklikk nyomva tartva) és elhtzzuk a cella tar@imasoljuk.
Ilyenkor a vastag fehér kereszt helyett vékony tekeresztel jeldli az Excel hogy masolni készilink

§ Arial .10 v\rpg\%gé@\@%uuufsg;fg|é§£§\7-&vév!
11 - £ sziveg
| J | K | L | ™ N B
1 szdveg szdveg szoveg szoveg sziveg |E ‘
2 b i

Be van épitve azonban egy automatikus lista funisca@ Excel-be. Ismeri pl.: a hénapokat, napakaimozast stb.
A lista barmikor Bvithe® sajattal: Eszk6zok> BeallitAsok— Egyéni listak

I R
A | B | ¢ | D | E |
1 |Januar Februar Marcius Aprilis Majus
2 [Hétts  Kedd Szerda  Csitortok Péntek
31 2. 3. 4. 5.

11. Kivagas, beillesztés

Lehetséglink van oszlopot, sort, cellat vagy cellatartoyh&ivagni/masolni egyik helyt egy masikra.
Kijeldlés utan jobb klikk kivagas/masolas (ilyenlegy szaggatott villogé keret jelzi azt a teriiletetit érint a nivelet) majd
beillesztés.

4 2! tés  Mézet Besziras Formatum  Eszkozok  Adatok  Ablak  Sugd -8
AR W N B (- < et e A BRI HS S X0 TR Sy |
i Arial 10 - F D A|ESE ST 0 E &'Avﬂ

Cc2 - &
1 széveg e
2 |széveg | 2 Kvioes
3 24| Mésolas
(@ Beillesztés \ .
4 | Iranyitott beillesztés...

W+ WA Munkat / Hunke / tunkas / Masolt celisk beszirsa... call|

Rajr- L | Alakzatok= N\ % 1O A ol 22 (8] 1| Torlés.. j!

Kééz Tartalom térlése = =
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12. Cellaba irt adatok tipusai

Az Excel egy cellaba valé gépeléskor automatikusitalanos kategoriaba sorolja amit beirtunk. Lékéty van azonban arra
hogy megszabjuk az adat tipusat, és ezaltal kikintedmatumokban jelenitsiik meg azokat.

Cellsk formazasa '— (BB | [ Collsk formazssa SR
|
{BaAm \ Igazités | Betfitipus | Szegély | Mintdzat | védelem | Széam | Igazidds | Betiitipus [ szegély | Mintazat [ védelem |
Minta Kategdria: Minta

; 10,32db

Form&tumkad:

#,#5 db”

Pénznem
Kényveldi
Détum

1dé

Szazalék
Tért
Tudoményos
Sziveq
Kilénleges
|Egyéni

Az Altalanos formatumd celldk nem
tartaimaznak semmilyen killsnleges
szamformatumot,

Normal -

g
Torlés

Kiindulasként egy létezét hasznalva irja be a szamformatumkadot,

A lehetségek koziil az utolsénal (Egyéni) van Iélségink sajat formatumot megszabni.
Ha példaul azt szeretnénk latni a tablazatban B6gyb akkor a cellaba csak 10-et irjunk a formatiradjuk meg: #” db”
A kettds kereszt (#) helyettesiti ilyenkor a szamot. ldades jegyet is akarunk, jelen esetberbkettkor: #,##" db”

llyenkor érdemes medgfigyelni hogy mit mutat celtaknek a szerkes#€c és mit a cella!

S e S
€ ide.

] Fajl Szerkesstés Nézet Besziras Formatum EszkSzok  Adatok  Ablak  Sigé Kérdése van
.200/ - @

TR = W T LW A TR e I I N A !
: Arial 1O o F poal===F8|00 qpm|Eeis-hoa-0
J1 - A& 1032 (:|
| J K | L | M | N |[=

10,32 db| <= 4

Azt latjuk, hogy a cellaban 10,32 db —ot ir, miggarkesalécen csak 10,32 —t! A szerke$lgc mutatja mindig a cella valodi
tartalmat, a munkalap celldjabandéadat lehet cellaformézés vagy valamilyeiivelet eredménye is!
Hogy miért fontos ez? Az hamarosan kideril a ckbidkégzett mveletek targyaldsakor!

13. Szamolas
Szamolas értékekkel

Lehetiség van cellan belil imeletet végezni, a tivelet elé egy = jelet kell irnunk, innen tudja hagivelet kovetkezik.
A felhasznéalhato tveleti jelek: + - * / * % Hasznalhatunk zaréjeleziés a ntiveleti sorrendet figyelembe veszi az Excel.

A datumot sorszamkeént kezeli, igy biztositja hodiveteteket végezhessiink velik. 1900.01.01 dzrelp. Egy szam és egy
datum csak a formatumaban tér el. Adtid szamként kezeli, 1 a teljes nap, 0,5 a 1&tira
Datummal végzett fiveleteknél " jelek kdzé kell tenni a datumokat!

IR O i NI O [N I D[N A0~ N T = [ A 0 [ 6 4 AN T, e W oM o NP s W W N N |
[Arial o - E p A= = =) [l o jEpal=== .
SZUM - =3%(2+3)+8/2-2+2 SZUM - ="2013.06.22"-"2012.06.22"
A B C A B C
1 |=3%(2+3)+8/2-2"2 1 |="2013.06.22"-"2012.06.22"
2 2
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Képletek beirdsa sorars@rdul6 hibajeldlések

HEHHEHH
#ERTEK!
#ZEROOSZTO!
#NEV?
#HIANYZIK!
#HIV!

#SZAM!
#NULLA!

Szamolas cellakkal

A szam tul széles, nem fér el a celldban
Hibas tipus érték, pl.: szam helyett szdveg
0-val prébalunk osztani
Nem érvényes a cellacim,vagy név
Nem talalja az értéket
Mar torolt cellara hivatkoztunk
Egy fv-ben szerefilszam paraméter nem értelmeshet
Két olyan tartomany metszetét adtuk megetyak nem metszik egymast

Lehetiség van cellakkal tiveletet végezni, ami azt jelenti, hogy nem egy kénkrtékkel végezziik aliveletet, hanem
cellakba beirt adatokkal. ilyenkor vagy cellarkkéléssel tudjuk megadni a cellat amire hivatkszgretnénk (az Excel
szinekkel jeldli a cellat a kénnyebb tajékozodadbvkeért), vagy be is gépelhetjik a nevét.

Ha egy értéket atirunk, automatikusan Ujraszambklégdiosszes hozza ki szamitas!

14. Logikai miiveletek

= | N

-l10 || E D

=A1"B1
B

Ek mpog= =

: | Arial

A=

o A

SZUM

=

*

2 4]=A1*B1

Osszehasonlité operatorokkal két értéket hasotlithkaissze az eredmény IGAZ vagy HAMIS logikai Etigsz.
A felhasznéalhat6 operatorok: = < > <=(kisebb-eg§er#=(nagyobb-egyefi) <>(nem egyerd)

NS NN RN W =W S M S S R A NP-W N WIS W= s e HCE - e My BN |
| Arial -0 -LE B A== =] gl Al G0 GlhEsREAlS = =4 0 g
SZUM b4 =B1=A1 C1 = A =B1=A1
A B | C A | B G
1 4] 5|=B1>A1] [] 1 4 5] IGAZ
2 2

A & szbvegoperatorral két vagy tdbb szdveget edglyetink vagy dzhetiink egyetlen szévegrésszé.

sl LU bl

Z

S P SN T C T =0 = - | ERI = (e = e W e < NP T O S A e
£/ Arial o - E D A|=E== G o0l |§ Arial ;10 | F D A|EE =]y
SZUM - =A1&" "&B1 1 - A =A1&" "&B1
A B & A | B c
1 |Kis Péter |=A1&""&B1 | 1 |Kis Peter |Kis Péter
2 2
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15. Fuggvények

A fuggvényeket vagy a szerke8i#c fx gombjava

| vagy a beszuras menu figgvény gavabvagy begépelve tudjuk bevinni.
Az dsszes Excel figgvény ugyanugy épil fol. A figgwneve utan zaréjelek kozt kell megadnunk a féggwargumentumait

(szam, szoveq, logikai érték/feltétel, cellahivatks, tartomany hivatkozas), amelyeket ; -vel véladeel egymastol.

FUGGVENYNEV(argumentum1; argumentum2; argumentum3; ...)

Kiloén celldkra vald hivatkozas: A1;A10
Cellatartomanyra vald hivatkozas: A1:A10

egyszefi fliggvények
SZUM =SZUM(A1:A8) Osszeadja a fiiggvény argumentuszairinti értékeket.
ATLAG =ATLAG(A1:A8) argumentumok szerinti atlagszamitéétez
MIN =MIN(A1:A8) argumentumok szerinti értékek kdziillegkisebbet adja eredményiil
MAX =MAX(A1:A8) argumentumok szerinti értékek kdzlleghagyobbat adja eredményiil
DARAB =DARAB(A1:A8) megszamolja, hogy hany cellaban speteszam
DARAB2 =DARAB2(A1:A8) megszamolja, hogy hany celibszerepel szam vagy széveg
MA =MA() aktualis rendszerdatumot adja eredményl

Osszetett fliggvények

SZUMHA =SZUMHA(A1:A8;">2") Osszegzi a cellakban talalhato értékeket, ha nagyobbak mint 2
DARABTELI =DARABTELI(A1:A8;">2") |Azoknak a cellakn& a szama melyekben l&erték nagyobb min 2
FKERES tabla el$ oszlopaban megkeresi az értéket, és a megtadaft ®rabol a megadott oszlopbarvlévtéket adja
VKERES tabla el$ soraban megkeresi az értéket, és a megtalaltadelopabdl a megadott sorbandartéket adja
HA =HA(5>8;"igaz”;’hamis”) | A logikai feltételnek mgfeleks eredményt adja

A leggyakrabban hasznalt Excel fiiggvények listajal 5-16.oldalon talalhaté!

A fliiggvények egymasba agyaz is hasznalhatéak,lgiamére a HA() filggvény amit gyakran hasznalunk fd.: egy tanuléd
dolgozatanak pontszama alapjan megszabni a jegyet.

=HA(B10<10;1;HA(B10<15;2;HA(B10<20;3;HA(B10<25;4;HB10<30;5;"hiba")))))

Az Excel-ben lehéség van, masik munkalapon éeellara is hivatkozni, ennek a formatuma: =munpaév!cellanév

@ Microsoft Excel - Munkafizet3 ':fl (=

Ei] Eajl  Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum  Eszkozok  Adastok  Ablak  Sugd e

RN | i |7 G B |8 = ¢l gl ol

i sl Jo CEpbs S == a g = ao A N
KERES - =Munka2lA1
1 |=MunkaZ2!A1

“ 4 » w\ Munkal / Munka2 / Munka3 / |« | il il

: Rajz+ | Alalzatok - W e | n<>a-__/-é-E—5:-—;.l_j!

Szerkesztés NUM |
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16. Abszolut, relativ és vegyes cellahivatkozas

Egy celldba lé¢ képletet ha masolunk, azzal a hivatkozas is amejlift valtozik amennyit masoltuk, ez a relativ

cellahivatkozas.

{5] Egjl Szerkesztés Nézet Beszurds Formatum Exzkozok  Adatok  Ablak  Sig -8 x @]w Sgerkesztés Nézet Besirds Formatum  Eszkdzok  Adatok  Ablak  Sugd -8 x
AW = WEWENI= NEN A - e e | R N Y | RN R TP N A AT R A R R H@.zm o8
i‘m, o Eep a= = 53 o o g =0 | s ﬁ-_@;-é_.! ; Arial 210 | E.DoA|S= =408 0, g5 0= T A ,_!

KERES B =A1+B1 C1 v A =A1+B1

A B | € D | E [ A | B [ D | E [

1 1 1]=A1+B1] | 1 1 g Ik

2 2 2 2 2 2 4

3 3 3 A 3| 3 6

4 4 4 4 4 4 8

3] 5 5 5 5 5 10

A + A =8 A
W« » w\Munkal/ Munka2 / Munka3 / iEN m | Fi W« » W[\ Munkal | Munka2 { Munka3 / |« i, | Dl |
Reer o dskastoke N s DO d s @ dlo s A ===a @) i Aok > 10 A5 L O A =s=zaaf
Szerkesztés NUM Kesz Oss: zeg=30 NUM

A relativ cellahivatkozas nagyon hasznos funkcidndan elfordul, hogy nem célravezigtmint a kdvetkei példaban, ahol
az A1:A5 tartomany mindegyik értékét el szeretnésiktani B1-el

, mégis masolaskor hibajelzést kapunk

Mégpedig azért van ez, mert a lemasolt képlet BRstB. —vel akar osztani, ami tres cella (0 ).

| [T=] Microsoh Excel - Mueafuzets

1 = @]M Sgerkesztés  Nézet Beselrds Formatum  Exkbzok  Adstok  Ablak Sug -8
[N NN TR W el W RS AT AR T -0 || PRI RN NI MR |- AN e A -
; Al 0 SlF D A|ISS =Ty o8 S-A-R il Hm i als = =M e
c1 w2 A~ =A1B1 | KERES - =AB/BS |
A | B c T A | B | c e
1 1 s| 02 K 1 5 0,2 1
2 2 | #ZEROOSZTO! 2 2 #ZEROOSZT01
3 3 | #ZEROOSZTO! 3 3 #ZERQOSZTQ!
4 4 | #ZEROOSZTO! 4 4 #Z7EROOSZTO!
5 5| #ZEROOSZTO! 5 5] |=A5/B5 |
" 6» W\ Munkal { Munka2 | Munka3 / |« i | v J' " 6» W\ Munkal { Munka2 { Munka3 / |« i | v J'
iRozr s [Asloatols ~ W 1O A Al & @ | &> A ==zaosf il Ao DO il il > A ==zadl

Amikor nem hagyjuk hogy a hivatkozas masolaskomelhaljon, azt nevezziik abszolit cellahivatkozasdalen esetben a

B1 cella hivatkozasat kell abszolutra allitanunklyra sor és oszlop azonosité elé irt $ (F4)-asithaté meg.

[15] Wicrsott el - Munkafizets

] Fajl Sgerkesztés Nézet Beszirds Formatum  Exkbzok  Adatok  Ablak Sugo
ARG WIS 1 = IS A < W R s e A
‘n\ Hm “FDAV***
YEREs v =AB/5B5 1
A B e . D | =
1 1 5 02 K
2 2 04
3 3 0,6
4 4 0.8
5 5] =A5/$B$1
« 6» »i\ Munkal / Munka2 / Munka3 / |« ' ,iv
T N s | s [ .&
Szerkesztes

Vegyes cellahivatkozas az hivatkozasunkat egyikyib6l régziteni szeretnénk, masik iranybdl pedimn
Ez akkor érdekes, amikor képletiinket félpgiesen és vizszintesen is masolni szeretnénk.
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17. Diagram

Az Excel segitségével adatainkbdl latvanyos diagiakészithdiek.

A diagramkészitést célszenigy kezdeni, hogy kijeldljik az adattablat aéhikészil, jelen esetben: A2:D5 cellatartomanyt.
A beszlras menip diagram parancsaval indithatjuk a diagram varézslé

A varazslo el kérdése, hogy milyen tipusu diagramot szeretnéimémi, ez altaldban adatfiifygelen esetben az oszlop
diagram a leg célravezith, de példaul szazalékos eloszlasnal kérdiagram st

Hasznos funkci6, Minta megtekintéséhez tartsa lenyorfel&ati gomb, ami megmutatja hogy hogyan fog kiméa kijelolt
adatsorral a diagramunk.

Masodik kérdés két résiball az Adattartomany fulén (ha nem tettik megre) kijeldlhetjik milsl késziljon a diagram.
Az adatsor flilén kijelélhetjik/modosithatjuk az egyadatsorokhoz tartozé beallitadsokat.

- N — — N — — ‘
Diagram varszslé - 1. lépés » 4-bl D.agramqpu: B Disgram varézsld - 2. 1épés  4-b6| - Disgram farrisadatok TlothoeSm]| [Diagram vardzslé - 2 lepés a 4-b81 - Diagram forrésadatok jE=
Aleptiousok ’—‘Feﬂmméln'\ prew— ||| Adattartomsny [ Adatsor || [ Adatiartomany || Adatsor |
Diagramtipus: Altipusgk:
1l T -
Sav
: o
\ﬁGraﬁkﬂn i
@ Kor s
|z Pont (x1)
nTErIJEt I ¥ |
@ Perec LA
dhy Sugér
@Fe\u\et Sk Adatsorok
artomdnys
@ Buborék N i — - | név: =Munka 11$A$3
Az adatsorok: @ Sorokban g&w
i & A ©) Osziopokban :
‘soportositott oszlop térhatassal. %) sziop |t Sumensmsnes
Hozzaadas | | Eltavolits
Minta megtekintéséhez tartsa lenyomva A kategdriatengely (X) felratai: —Munka11$852:5062 =l
[Cmagse | [ e [veme | [ <usssa [ Toviie> | [mefemas | [veme | [ <usssa [ Toviie> | [mefemas |

A harmadik Iépésben hat filon személyre szabhatjdiagramunk kinézetét.

...Diagram varazslé - 3. |épés a 4-bol - Diagrambeallitasok

Tengelyek | Racsvonalak I Jelmagyardzat I Feliratok | Adattabla |

Diagramaim:
&0 1
Kategdriatengely (x):
Adatsortengely {Y): oFoa
mopel
R
Ertékizngely (2):
2010 214 2012
l Mégse H < Vjssza ][ Tovabb = ][ Befejezes ]
— — —— E

Végul az utolso Iépésben azt kell elddntenlink, Hogyhelyezze el az Excel a diagramot.

Disgram varézslo - 4 lépés 2 4-b6l - Disgram helye [ R

A diagram helye:

|.I.I_ ) Uj munkalapon: | Diagram1

@ Objektumicent itt: | [TV ~ |
wegse | (< || oo | [ ]

11
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[ Whcpsor Pl e an @& & = ™ e
(Y Fajl Sgerkesztés [Neézet Besziras Formatum  Eszkozok  Adatok  Ablak  Sugo rdése van? Iija be ide -8 %
RN = N E T NN A NPT S A RS R | E R Y
: Arial : 110 D E D A|S==FH e g gn|=as i 5o A -
16 - A
A | B [ ¢ | b | E | F | 6 | =
1 Eladasok
2 2010 2011 2012 =
3 Ford 23 30 27
4 Opel 45 52 51 BFord | | L I
5 BMW 18 22 29 B Opel |
6 O BMW
7 5 }
8 2010 2011 2012
9 i
W4 v i Munkal { Munka2 / Munks3 / [« G
iRapr Uy [Maicatok- \ N IO A @ d|&-g-A-===2 3§
L Kész _ NUM

A kész diagram kinézetét tovabb alakithatjuk, azeegészekre jobb klikk majd a kivant beallitaslagztasaval.

18. Sorba rendezés

Megléw tablazatunkban atrendezhetjiik a sorokat, egiysmr szerinti rendezéshez, nem kell mast tenniaik £z0kasos
eszkoztar végén léwnoveks vagy csokked ikonra rAnyomnun 2kibl, a tAblazat kijelolését kovin.

Ha azonban ennél 6sszetettebb rendezésre van giaitksgkkor az Adatok menl Sorba rendezés parakebailasztanunk.
Ebben az ablakban harom szinten rendezhetlink cséikkagy ndveké sorrendben. A példabansskdr rendez név szerint,
majd nem szerint, végll sziletésh iszerint. Ennek csak akkor van értelme, ha tdbb@zoev, és nert ember is a

tablazatban.

A rovatfej, azt jelenti, hogy van-e fejléce a taaithak amit nem kell rendezni, jelen esetben ez aar.
Az egyebek menipont alatt leieég van a 10. pontban emlitett egyéni listak alajgdendezni!

e S A

i) Fajl Szerkesztés Nezet Besziras Formatum  Egzkozok  Adatok  Ablak  Sugé e fja be -8 %
IR = TS T e [ N R A1 I R ey Y S | B )
: Arial 20 |k poal=E=E%mBAEE BB A
A2 - % Béla
A B =
2 |Béla 19 féiskola my—" 2
= o 2] ket
3 [Béla 20 egyetem 32 " © Caiklent 1
- )

4 |Andras 26 egyetem 36 = [o] @ snceds 2 angol

5 |Marianna 21 egyetem 33 i oo 1 angol

6 |Eva 12 |érettségi 30 ETETEN 1 angol

7 |Gabor 19  |érettségi 34 e st 2 német

8 |Zoli 19 féiskola 35 2

= = —— | Egyebek... | [ oc [ megse —

9 |Erika 15 érettségi 31 1 német
10 L
W 4 » Wl Munkal ¢ Munka2 / Munka3 / < i v
iRaizw s |Apkatok- N\ N DOE A G @@ H-2-A- === 3]
Kész. Osszeg=194211 NUM
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19. Autos4ir 6

Az Adatok meni, Sz, AutoSZir6 paranccsal lehéséglink van egy tablazat soraitiisd valamilyen feltétel alapjan.

Az opcib bekapcsolasaval, megjelenik minden os@wepmellett egy lefele mutaté nyil, melyre ranyonegy legordi lista

jelenik meg az éfordulasi értékekkel (Végzettség esetén egyeteatiségi, diskola) illetve az dbran lathatd zaréjeles

kategoriak, valamint az itt nem megjeteires-nem ures kategériabdl, amik csak akkor jelknmeg ha van Ures cella az

oszlopban (Nyelvtudas oszlopra nyomas esetén neadje!

Ha véalasztunk egy értéket a listabdl, csak azokatrakat jeleniti meg. (Példaul csak az egyetemretiségeket)

Ha a tablank d#rt, a sorok sorszama kékre valt, a lehz6 listaesgzintén, jelezve hogy aktiviisésiink van.

=) | Szerkesztés gém Beszirds  Formatum  Eszkozok  Adatok  Ablak  Sugé Kérdés ir A x
PRRE = NEWE NI NN YA e AN N IS 111 Y |
; Arial ~10 | F b A= == qH|00 s g0 EH'@'A'!
7 - A

2 Béla Emelkeds sorrend 37 1957.03.05 ik 2 német

3 Beéla Gookkeno:sorrend 32 | 1970.10.08 f 1

4 |Andras O 36 1959.11.23 f 2 angol I

5 Marianna (Helyezés...) 33 1968.01.19 n 1 angol

6 Eva (Egyéni...) 30 1973.03.16 n 1 angol

P egyetem 3

7 |Gabor arias 34 1965.05.01 f 2 német

8 Zoli féiskola 35 1962.08.12 f 2

9 Erika 15 |érettségi 31 1973.06.27 n 1 német
" 1«Q’>}\w1[hdﬂ;’z7{ Munka3 / NEN! 3 ]Y
iRz s [tk N N OO AGad|ld LA ===aafl

Az egyéni opcidval, lehéségiink van két egyéni feltételt megadni. Jelerbesed jutalom oszlopra megadott feltétel, az hogy
azokat jelenits meg akiknek a jutalma nagyobb 2indéle kisebb vagy egy&nB0.

[ Wieroso

Z]) EAll sy ket it Beirds! Formfum| | Ekozok  Agatok  Ablak Sigs Kerdese van?
IRV RERE T A AR R e e e VT | e ) |
: Arial 20 o|F D A|E==E]0 e 0 ?\EEI'.Q:'A‘!
7 - =
A | B | ¢ D E F G H =
1 e - etes = Vegzettseq alomg = de, eme o g = e das ‘
6 Eva 12 érettségi 30 1973.03.16 n 1 angol 4
10 AutoSzrd bedlitisa B === ‘
A megjelenités feltételei
1 )
12 o, it ] [ C—
13 ©@Es © vagy
14 kisebb vagy egyenid E} 30 [=]
A7 birmely egyetien karakter jeldiésére hasamilhatd
15 = bimiyen Kakteine bl hesmdhatd
16 CoJ Cmee |
17 - - |
€4 v o7\ Munkad / Funks2 / Munke3 / = - _— A 50
iRa s | Aeleatole N MO MA@ P-L-A-===a @l
Szird (izemmod NUM

A helyezés opcioval, leh&téglink van az disvagy utolsé valahany tételt megjeleniteni. Jelsgtben a harom legnagyobb

fizetést jelenitettiik meg.

g

S E Geikentie Niset. Beivie) Foundium Eskbeak  Adalok Ablak Sigh s e s x
RN NERE T NN WIS O A - ) (o) Y |
: Arial S0 - E D A|EEE|H w8 EEBH-0-AH
17 - A
A B G D E F G H B
1 e = ClES m €J.Z€E * dlO . ele Qe e C = - = - (d ‘
3 Béla 20 egyetem 32 1970.10.08 f 1 L
4 |Andras 26 egyetem 36 1959.11.23 2 angol ‘
5 Marianna 21 egyetem a3 1968.01.19 n 1 angol |
10 Helyezettek kiszirése.
11 Megieleriterds
12 B[] 3
13
14 — -
|« W]\ Munkat ( Munka2 / Wurka3 [ |& oIE il
iRoize s [Mamstoi- N N OO d G @l &-L-A-===aafl
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20. Cellaracsok, sor és oszlopazonositok, munkaféfek stb. eltlintetése

Az Eszkdzok menl Megjelenés fulén, lalsgiink van bedllitani a kbvetkéet.

Besllitasok [
Szin | MNyelvfiiggd I Mentés | Hibaellendrzés I Helyesirds | Biztonsag |

Megijelenités | amola | Szerkesztés I Altalénos | Attérés I Egyéni listak I Diagram
Segédelemek

Inditas munkaablakkal Szerkesztdléc Alapotsor Ablzkok a talcan
Megjegyzések

() Nincs @) Csak jelezve (7) Megjegyzés és jelzése
Objektumok

@ Az dsszes megielenitése ) Helyik ltszik () Az dsszes elrejtése

Ablakjellemzdk

[ oldaltirések Sor- s oszlopazonositck ‘izszintes giirgetfsay
[ képletek Tagold szimbélumak Fiiggdleges gérgetfiséyv
Cellardcsok Zérd mint érték Munkalapfiilek

Récsszin: | Automatikus E

21. Védelem

Ha egy olyan tablazatot készitiink, melybe tobbdwmlisadatot felvigyenek célszewédelem ala helyezni, és csak abba a
cellaba engedélyezni az irast ahova az adatokawd&hek irniuk kell, igy elkeriilhéta formazasok, képletek véletlen
elrontasa. Jelen esetben a B2:C5 cellatartomaelpldse utan Formatum meni Cellak opciét valasazatolsd Védelem
fllén a Zarolt opcié medl ki kell venni a pipat (Alapértelmezésben mindetiaczarolt)...

i) Fdjl Szerkesstés Nézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sigé %= W @71 2 o 20 2 gl ot veeime
N B3 ST 6 G S8 8] R )] 0% 9'! -;-e-lszn‘avédelemfeln_ldéséhnz:
; Aial 10y Ep A |SE|SE Homg 8 EE B S AR asad]
B2 - A 400
A B C D Minden Fe\hasznlé_nak engedélyezve:
1 Iskola diakok szama | tanarok szama | tanar/diak arany i on ot ek e |
2 |Corvina Matyas 400 60 6,67 i] il |
- = [ szlopok beszirasa
- () orok beszirdsa
3 Cow!na Kertvaros 110 ..Celfék & __-' _ iir_J_HIDE:‘h‘\jVE&OIéSDkbESZI:ITéSa
4 |Corvina Mathiasz 80 e e — B oot §
z z = Szam | Igazitds | Betiitipus | Szegély | Mintazat || Védelem ! L Sorek wriese
5 |Corvina Hunyadi 210 i — i
[ gt 1 ok | [ méme | |
6 [l Rejtett .J

... majd az Eszkdz6k meni, Védelem, Lapvédelem optidieg lehet adni a feloldashoz sziikséges jeldisdte, hogy mi
legyen védve. Ezek utan aki nem ismeri a jelszaék ezokba a cellakba tud irni ahonnan eltavolikodtaarolast.

22. Ablaktabla rogzitése
Ha a tblazatunk olyan nagy, hogy nem fér ki eqyekéysre, akkor célszdérrogziteni a fejlécét, vagy kedaszlopat, esetleg
mindkettt, hiszen ha elgdrgetjiuk, nem fogjuk tudni hogyyeil adatot taroltunk abban az oszlopban. Erre akalgAblak

menii Ablaktabla rogzitése meniipont. Ha kijeldltvamy oszlop mellett valasztjuk ki, a kijel6léisbalra 16w oszlop vagy sor
lesz rbgzitve, ha egy cellan allva valasztjuk kiala cellatél balra |&vsor és oszlop is régzitve lesz.
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Excel 2003
A figguény neve ipuea (szovegosen meglogalmezva) (peldén keresptl bemutatve)
ABS ABS matematikai abszollt értéket szamol AB$32) = 4,632 ABS (-4,632) = 4,632
CSONK TRUNC matematikai megadott tizedes jegyekeig/ja CSONK (4,849 ;2) =4,84 CSONK (-15p%*15
GYOK SQRT matematikai nem negativ értékgyokot von GYOK (25) =5  GYOK (-25) = #SZANnhiba!)
HATVANY POWER matematikai hatvanyértéket szamol HAANY (4;2) =16  HATVANY (-2;3) =-8
INT INT matematikai lefelé kerekit a legk6zelebbiszre INT (5,832) =5 INT (-5,832) = -6
KEREK ROUND matematikai megadott tizedes jegyelarekit KEREK (5,876 ; 2) = 5,88 KEREK (-5,876 ;22)5,88
MARADEK MOD matematikai osztas utani maradékot sahm MARADEK (10;3) =1 MARADEK (-10; -3) = -1
ROMAI ROMAN matematikai arab szamot (>0) romaivakt ROMAI (123) = "CXXIII" ROMAI (-59) = #ERTEK!
SZORZAT PRODUCT matematikai paramétereinek szotzaifa meg SZORZAT (2;3;5)=30 SZORZAZ (4) = -12
SZUM SUM matematikai paramétereinek 6sszegét adg m SZUM (25 3;5) =10 SZUM (-3;4)=1
SZUMHA SUMIF matematikai feltétedt fliggs SZUM fluggvény SZUMHA (A1:A3; ">2") =8 (ha Al=32=1, A3=5)
SéggzzEAJ ) PRS(;JEIJ\AU_ T matematikai cellaparok szorzatait adja 6ssze SZORIBSZEG (A1:A3 ; C1:C3) = AL*C1 + A2*C2 + A3*C3
ATLAG AVERAGE statisztikai paramétereinek atlagdfaameg ATLAG (2;3;4)=3 ATLAG(-10;})e0
DARAB COUNT statisztikai paraméterszamok darabszé&dfa DARAB (1;6; 18;5)=4 DARAB (3;"vaj"7) =2
DARABTELI COUNTIF statisztikai adott feltételt telgity cellak szama DARABTELI (A1:A3;">2")=2 (ha A1=32=1, A3=5)
MEDIAN MEDIAN statisztikai paraméteretth a kozépét adja meg MEDIAN (11 ; 3;12;8; 102 ; 24; 50B=
MAX MAX statisztikai paramétereinek legnagyobbiledtja MAX (4;-2:;8;1)=8 MAX (-2;:51) =-1
MIN MIN statisztikai paramétereinek legkisebbikéfa MIN (4;-2;8;1)=-2 MIN (-2; :51) = -5
NAGY LARGE statisztikai valahanyadik legnagyobbreé adja NAGY (Al:Ad;2)=4 (ha Al=3, A2=1, A3, Ad4=4)
KICSI SMALL statisztikai valahanyadik legkisebb elet adja KICSI (A1:A4; 2) =3 (ha Al=3, A2=1, A3, Ad=4)
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MODUSZ MODE statisztikai paramétereinek leggyakbjéh adja MODUSZ (5;3;2:;3:;5;1;7;5;2b
SZORAS STDEV statisztikai paraméterei szérasatlbeey SZORAS(1;2:;3)=1 SZORAS @;10) = 4
DATUM DATE datum év, ho, nap harmasbdl datumot &sin DATUM (1999; 10 ; 23) = 1999.10.23
EV YEAR datum egy datumbol az évet adja meg EV 99.20.23") = 1999
HET.NAPJA WEEKDAY datum egy datumhoz a napot adggm HET.NAPJA ("1999.10.23";2) =6 (azaz szathb
HONAP MONTH datum egy datumbdl a hénapot adja meg ONAP ("1999.10.23") = 10
MA TODAY datum a mai (aktudlis) datumot adja meg N)A= 1999.10.23 (ha ma 1999.10.23-a van)
NAP DAY datum egy datumbdl a napot adja meg NAMP@49.10.23") = 23
JBE FV pénziigyi JBE (%;tiszak;részlet) = kamatos 6ssze( JBE(20%;2;-100)=22a 2 év alatt évi 100-at fizetek 20%-ra
ME PV pénziigyi ME (%”d"jsﬁ'glfssszz'ztek Osszege) = ME(20%;1;-120)=100 (ha 1 év alatt120-at fizetteriee)
RATA RATE pénzigyi RATA(idszak ; részlet ; 6sszeg)=% RATA(1;-120;100)=20%ha 1 év alatt 100 helyett 120-at fizetek)
RESZLET PMT pénziigyi RESZLET (% ;ddzak ; 6sszeg) = részlet RESZLET(20%;1;100)=-1%6a 1 év alatt 20%-ra 100-at kaptain)
HA IF logikai feltétel®l fliggd 2 lehebség valasztasa HA (5 > 8 ; "igaz" ; "hamis") = "ligim
ES AND logikai csak akkor igaz, ha mind igaz ES$81 A2=3) = "hamis"  (ha Al=2, A2=4)
VAGY OR logikai csak akkor hamis, ha mind hamis VAGAL=2 ; A2=3) = "igaz" (ha A1=2, A2=4)
FKERES HLOOKUP matrix tabla elﬁ’ oszlopabarj njegkere5| az érteket, FERERES ( keresési érték ; tabla ; oszlop_szanigr@@nyban_kereq)
megtalalt elem soraboél a megadott oszlog
VKERES VLOOKUP matrix tabla e!fé soraban meg,kelre5| az érteket, e aVKERES ( keresési érték ; tbla ; sor_szam ; tadétoyhan_keres)
megtalalt elem oszlopabdl a megadott sol
VALASZT CHOOSE matrix értékek egy listajahol valaszt ki egy elemet VALASZT (index : érték1 ; érték? ; értéka ; ...)
vagy végrehajtandé imeletet, index szar
o megadott rendezés esetén az értéknek e cal s ) L.
HOL.VAN LOOKUP matrix megfeleb tombelemnek a tombbeli helyét adja HOL.VAN (keresési érték ; tabla ; egyezés_tipus)
INDEX INDEX matrix értéket vagy értékre tortémivatkozast | INDEX (...)
szolgaltat egy tablazatbdl vagy tartomanybol
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