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Tablazatkezelés (Excel)

Tablazatkezelés (Excel)

Az Excel széles korben elterjedt és egyike napjaink legnépszeriibb
tablazatkezeldinek. A programot nagy tomegli adat téblazatos formaban torténd
feldolgozasara tervezték. Az adatokkal nemcsak a megszokott matematikai miveletek
hajthatok végre, de tébb mint 300 fliggvényt is kezel. A program alkalmas a matematikai
alkalmazasoktol kezdve a statisztikai szamitasok vegzéséig sok mindenre.

Elkésziilt tablazataibol pillanatok alatt tetszetds és attekintheté diagramokat
készithet.

Az Excel elterjedt felhasznalasi terlilete az adatbéazis-kezelés. Elénye az
adatbaziskezel6 programokkal szemben, hogy itt lathatd egyben a teljes adathalmaz. Itt
inkdbb az elére definidlt szdmolasi modszer alapjan meghatarozott adatmegjelenités keriil
elotérbe. Az adatbaziskezelésnél viszont kényelmesebbek a lekérdezések, egyedi illetve
pillanatnyi igények szerinti adatkivalogatasok, jobban megvaltoztathatok az adatbeviteli és
megjelenitési modszerek. Az adatbédzis-kezelokkel tobbnyire barmilyen adatstruktura
felirhato, a tablazatkezelokkel viszont tObbnyire csak a két- esetleg haromdimenzids
tablazatok. Ezért a tablazatkezel6 programokkal a sorokban és oszlopokban felirhato,
tobbnyire szamoland6 adatokat tartalmaz¢ feladatokat célszerli megoldani.

A program segitseget nyajt minden olyan feladat megoldasaban, amelyet kézi
munkaval, négyzetracsos papiron végezne.

Néhany lehetéseég:
a cellakba irt szdmokkal matematikai miiveleteket végezhet. A szamok
megvaltoztatasa az eredményt azonnal modositja
- aszamoldtablajat szamologép helyett hasznalhatja, aritmetikai szamitasok elvégzésére
— gyakran hasznélt szamolasi eljarasok felirasa helyett fliggvényeket alkalmazhat
- adataibdl egyszerl eszk6zok segitségével grafikont készithet
- adatnyilvantartasokat valosithat meg. A nyilvantartott adatokat egyszerti eszkozokkel
kezelheti, kulonféle szempontok szerint sorba rendezheti, feltételtél fliggéen
valogathat kdzilik, valamint kimutatasokat készithet
— szamitasait elemezheti, tobb valtozatot megvizsgalhat
- tablazatait tetszetds kiilsOvel ruhazhatja fel, ami egyben az attekinthetdséget is
szolgalja

Javasolom, hogy a szamitogép mellett tanulmanyozza a leirast és végezze el a
gyakorlatokat. A tablazatkezelés igazan csak a gyakorlatban sajatithato el.

Es még egy fontos megjegyzés: Az Excel csak egy eszkdz, amely segit a probléma
megoldasaban. Ha nem tudja az adott problémat papiron ceruzaval megoldani, Excellel sem
fog sikertlni.
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A konyvrol

A koényvben kodzép szinten mutatom be az Excel tablazatkezel6t, de gyakorlott
felhasznalok is talalhatnak benne hasznos informéciokat. Tekintettel arra, hogy a fejezetek
végén talalhatd Osszefoglalok részletesen targyaljak a kiilonboz6é megoldasokat, a konyvet
kezd6 felhasznalok is sikerrel hasznalhatjak. Feltételezem, hogy az olvasé mar rendelkezik
alapvet6 szamitogépkezeldi és szovegszerkesztoi ismeretekkel. Itt elsdsorban az egér-, ablak-
illetve hattértarkezelésre (konyvtarszerkezet, allomanykezelés), a billentylizet hasznalatara és
egyszeril szovegformazasra, Sug6 hasznalatara gondolok.

Minden fejezet tartalmaz a Gyakorlatok cimszok alatt begyakorlé feladatokat is. Ha a
feladatok megoldasanal nem talalja meg a megfelelé programkezelési megoldast, nézze at a
fejezetek végén levo Osszefoglalast. Az egymas utan kovetkezo fejezetek gyakorlatai egymasra
épllnek: egy adott fejezet gyakorlata tobbnyire egy eléz6 fejezet gyakorlatdnak a
megoldasaibdl indul ki.

A fejezetek kovetik a gyakorlati felhasznalast eldsegitd lépéseket. Bemutatom,
hogyan készitse ¢l6 a munkakoriilményeket, melyek azok az operaciés rendszerbeli
beallitasok, amelyek elvégzése alapvetOen sziikséges a program hatékony hasznalatahoz.
Hogyan hozza létre, és hogyan adminisztralja a tablazatait tartalmazé dokumentumokat?
Miutan a dokumentumot Iétrehozta, hogyan toltse fel adatokkal, és hogyan kezelje az
adatokat? Hogyan hasznalja a képleteket és fliggvényeket? Hogyan kezeljen nagy
mennyiségli adatot? Hogyan adhat egy attekinthetd tetszetds kiilsét a kivonatainknak?

A hangsuly az adatkezelésen van. Mindig hangsulyozom, hogy minden szam,
karaktersor mogott valamilyen adat van. Példaul nem két oszlop adatait szorozza 6ssze,
hanem egy nyilvantartasban levé termék egységarabol és mennyiségébdl szamitja ki az adott
termek Osszértéket.

Minden fejezet egy gyakorlati példabol indul, amely megoldasara Iépésenként mind
Osszetettebb miiveleteket fog megtanulni. A kérdés elsdsorban nem az, hogy példaul, hogyan
alkalmazza a kiilonb6zo hivatkozasokat a képletekben, hanem azon, hogy miért is van
szlikség erre. Ha, példaul, egy nyilvantartasban, egy oszlopban a termékek egységarai, a
szomszéd oszlopban pedig a mennyiségek talalhatdak, akkor az érték kiszamitasahoz a képlet
beirasat nem szeretné megismetelni minden tételre, ezért alkalmazza a relativ hivatkozast.

Vagyis van egy gyakorlati probléma, amelyet meg szeretne oldani. Milyen
lehetdségek vannak? Ha az egyik lehetdség tal bonyolult, hogyan lehet egyszertisiteni?

A feladat megoldasa utan hozza hasonld gyakorlatok kovetkeznek, amelyek
segitségével az el6bbi miiveleteket be lehet gyakorolni. Igyekeztem minél tobb
gyakorlattipust megadni, ezzel is 6tleteket adva a program gyakorlati hasznalatahoz.

A gyakorlatok utani dsszefoglaloban részletezem az elébbi gyakorlatokban hasznalt
miiveleteket. Ezt a részt akar hasznélati Utmutatokent is felhasznalhatja. Ha
nehézségei vannak a feladat megoldasaban, vagy a gyakorlatok elvégzésében,
példaul, nem tudja, hogy pontosan hogyan adhatd ki egy konkrét parancs, akkor
hatraforgatva az 0Osszefoglalora, a kérdésére valaszt kaphat. Természetesen ez
forditva is igaz, ha egy késobbi fejezetben, egy elébbi fejezetben haszndlt parancsot

alkalmazna és elfelejtette, hogyan kell, visszaforgatva felfrissitheti az ismereteit.

Ha a tovébbi ismereteket szeretne szerezni a tablazatkezeld hasznalatahoz, felhasznalhatja a
»Hogyan tovabb” cimek alatti informdcidkat. Ebben a részben a programnak magasabb szintii
hasznalatahoz adok informacidkat. Alapszinti hasznalat esetén ezekre az informaciokra altalaban nincs
szlikség, ki lehet hagyni.




A konyvrol

A kilonboz6 programhasznalati megoldasok alkalmazésahoz, valamint adott
konkrét megoldasok kikereséséhez hasznalja a program sugéjat. A legtébb informéciot itt
megtaldlja. Ezért célszerii a megfelelé nyelvi kornyezet hasznalata. Ha nem érti példaul az
angol nyelvii szoveget, telepitse a program magyar valtozatat. A magyar nyelvii sUgd
karpotolhatja az, esetleg megszokott, angol meniiszalagért. Internetkapcsolat esetén hasznos
lehet a Google kereso is.

A leirasban az Excel tablazatkezel6 2007-as magyar valtozatat hasznaltam. A
menupontok, fliggvények, parancsok megnevezesénél zardjelben megadtam az angol
megnevezést is.

A mellékelt CD fejezetek szerint tartalmazza a feladatok megoldasait, a sziikséges
tablakat, allomanyokat. Ugyancsak a CD-én animacioval is bemutatom az adott fejezetben
targyalt fontosabb probléméakat, programkezelési megoldasokat. Ha valahol elakadt, jatssza le
a megfelel6 animaciot, és az biztosan eligazitja. Hasonl6an, ha kiugrik egy fejezetet, és egy
masik fejezet gyakorlatait szeretné elvégezni, mivel - mint emlitettem - a gyakorlatok
egymasra éplilnek, a kiindulashoz hasznalja a CD adott fejezeténél megtalalhat6 allomanyait.
A gyakorlatok soran kiilonb6z6 munkafiizetek, kiilonb6z6 munkalapjaival dolgozunk.
Gyakran hivatkozom egy elobb elkészitett munkalapra, ugyancsak eléfordul, hogy egy el6z6
munkafiizetet kell modositani a gyakorlat soran. Ezért a CD-én a gyakorlatok alkonyvtarakba
vannak rendezve, minden alkdnyvtar neve megegyezik egy-egy fejezet cimevel. Az adott
alkonyvtarban levé Excel allomanyok a megfelelé fejezetben az adott szintig elkészitett
példatablazatokat tartalmazzak. Ha példaul a 7. fejezet gyakorlatait szeretné megoldani, akkor
a 6. fejezetnek megfeleld alkonyvtarbol kell kivalasztani a megnyitandd Excel allomanyokat.

A kényv az AMOBA oktatési kdzpontnal tartott tanfolyamok, ECDL felkészitok,
vizsgaztatasok, illetve magantanitvanyok felkészitése soran szerzett tobb mint 15 éves
oktatasi tapasztalat eredménye.

Batran ajanlom akar kezddknek is, de hasznos lehet azok szdmara is, akik ECDL
vagy egyéb vizsgakra késziilnek, vagy akik a tablazatkezelés tovabbi lehetdségeit szeretnék
kihasznalni.
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Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

Alapok

Az Excel tablazatkezelé program az Office programcsomag része: ha telepitette az
Office programcsomagot az Excel program is telepitve van.

Ebben a fejezetben rdviden Osszefoglalom a program hasznalatdhoz sziikséges
operdciés rendszer beallitdsait, a program inditasat, az indul6 képerny6t, a
dokumentumkezelést. A fejezet gyakorlatai tartalmazzak a program hasznalata sorén
felmeriild sziikséges beallitasok legnagyobb részét.

Tekintettel arra, hogy a fejezet csak egy Osszefoglalo, csak az adatkezelés soran
gyakran felmeriildé problémdakat azonositja, az elsé részben csak felsoroltam azokat a
beallitasokat, amelyek segithetik a program hasznalatat. Az esetleg felmeriilé kérdésekre
valaszt a fejezet végén levé Osszefoglaloban vagy részletes informaciét a mellékelt CD
animacidiban talal.

Beallitasok

Az adatkezelés hatékonysadga érdekében szilkseg lehet bizonyos beallitasok
elvégzéseére:

Képernydbeallitasok

Felbontas

A képerny6 felbontasanak novelésével illetve csokkentésével modosithatja a
képernydn megjelend adatok mennyiségét. Minél nagyobb felbontast hasznal annal tobb adat
jelenitheté meg. Természetesen az objektumok mérete megfelelden csékkenni fog. Példaul,
ha az adatbeviteli irlap nem fér el a képerny6n, és ezért allandoan gorgetni kell a képerny6t,
j6 megoldas lehet a felbontas novelése.

Képernyod frissitési frekvencia

Mivel az adatkezelés altalaban huzamosabb képerny6 elbtti dolgozast jelent, fontos
a megfeleld munkakorilmények biztositasa. 75 Hz-nél nagyobb képernyé frissitési
frekvenciat valasztva csokkenti a képerny6 vibralasat (ez elsésorban a katodsugaras
képernyOkre érvényes).
Egér beallitasa

Ha balkézzel kezeli az egeret, cserélje fel az egér gombijait.
Billentytizet beallitasai

Az adatait mindig az adott nyelv helyesirasanak megfelelen irja be. Hasznélja az
adott nyelvre jellemz6 specifikus karaktereket. Ehhez eléfordulhat, hogy telepitenie kell a
megfeleld karakterkészletet.

Alapértelmezés szerint a Windows telepitésekor csak az alapértelmezés szerinti
billentylizetkiosztas telepitddik.

Ha a magyar billentylizetet hasznalja, és nem szeretné, hogy az Y és Z karakterek
felcserélodjenek, valassza a 101 gombos magyar billentyiizetet.

Teriileti beallitasok

A megfeleld orszagot kivalasztva, a hosszii datumformatum a kivalasztott orszag
nyelvén fogja megjeleniteni a hdénapok, illetve a napok neveit. Ugyanakkor a szam-,
pénznem- és datum formatumot is a Kivalasztott orszaghoz igazitja. A Testreszabas (Customize)
parancsgombbal finomithatja a beallitasokat:



Alapok

Specifikus datumformatum

Az adatkezeléskor létrehozott kiillonboz6 jelentések éldlababan (él6fejében) sokszor
specialis datumformatumot kell valasztani. Ezért menetkézben, a dokumentum kinyomtatésa
el6tt, sziikség lehet a datumformatum atmeneti modositasara.

Ezres elvalasztd karakter
Ha sz6kdzt szeretne alkalmazni, sziikség lehet a modositasa.

Mértékrendszer
Egyes programok az itt beallitott mértékrendszert hasznaljak.
Nyomtatoé beallitasok

Alapértelmezett nyomtatd

Egyes dokumentumok tartalmazhatnak szines abrékat, diagramokat tartalmazé
oldalakat is. Ezeket az oldalakat célszerli lehet madsik, szinesen nyomtatd nyomtaton
kinyomtatni. Lehet, hogy nem ennek kell lennie az alapértelmezett nyomtatonak.

Nyomtatdsi sorok kezelése

Néha szikség lehet egy kiadott nyomtatasi parancs visszavonasara (példaul,
tévedésb6l tOobbszor kiadta a nyomtatasi parancsot) vagy egy adott dokumentum
nyomtatasanak felfliggesztésére (egy tobb oldalas dokumentumot nyomtat éppen €s siirgdson
ki szeretne nyomtatni egy fél oldalas dokumentumot).

Inditas:

— a program alapértelmezés szerinti helye: C:\Prgram Files\Microsoft Office\Office12\
Excel.exe. Innen egy fajlkezelé programmal meg lehet keresni és megnyitani.

— a Start gombtol elindulva a Programok (Programs) listabdl valasztja ki a Microsoft Excel
parancsot.

— Tobbszori hasznalat esetén célszerti parancsikont létrehozni az asztalon. Ehhez vagy
megkeresi az Excel.exe allomanyt és kereszthivatkozast hoz létre az asztalon, vagy a
Start meniiben megjelend parancsot kimasolja az asztalra.

Képernyo

Cimsor

Munkafiizetl,... (Bookl,...) — ha az alapértelmezett Munkafiizetl (Book1) allomanynéev
lathatd, ajanlott a dokumentum miel6bbi mentése. Itt taldlja a jobb oldalon a Windows
szabalyainak megfeleléen a programablak méretét megvaltoztatd parancsgombokat is.

Meniiszalag

Kategoriakba rendezett parancsgombok gyiijteménye. A menuszalag segitségével
gyorsan elérhetdk a munkavégzéshez sziikséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat
képeznek, a csoportok pedig lapokon vannak dsszegytijtve. Egy-egy lap egy bizonyos tipusu
miivelettel kapcsolatos parancsokat tartalmaz. Az attekinthetdség érdekében néhany lap csak
akkor lathatd, ha sziikség van ra.

Ha egy dokumentumot vizsgal és nincs szliksége a parancsgombokra, a
mentiiszalagot allando jelleggel vagy rovid idére kis méretiire allithatja.
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A gyorselérési eszkoztar egy olyan testre szabhaté eszkodztar, amelyet az éppen
megjelenitett laptol fiiggetlenul mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza. Ide olyan
parancsokat célszerii elhelyezni, amelyeket gyakran hasznal. gy a Gyorselérésii eszkoztaron
elhelyezhet Ujabb parancsokra mutat6 gombokat, és kivalaszthatja, hogy a két lehetséges hely
kozil melyiken jelenjen meg.

Munkaterilet

Négyzetracsos munkafellilet. Elemei:

—  Sor: 1-t61 — 1 048 576-ig tartd szamokkal azonositjuk

—  Oszlop: 16 384 oszlop talalhaté A, B, ... AA, AB, ....XFD — azonositdkkal

— Cella: azonositdsa az oszlop- és a sor-azonositd megadasaval torténik. PL: Al,
XFD1048576

-~ Munkalap: Az Excel legfontosabb dokumentuma, amelyet adatok tarolaséra és
kezelésére hasznalunk. Sorokba és oszlopokba rendezett cellakbol all. A logikailag
Osszetartozd adatok csoportositasara tobb munkalapot is haszndlunk. (pl. Elemi adatok,
Statisztikai feldolgozas, Jelentések. vagy: Januar, Februar,..., Ev) Mindig egy munkafuzet
része. A Microsoft Excel alapértelmezés szerint harom munkalapot helyez el egy
munkafiizetbe, de igeny szerint tovabbi munkalapokat szlrhat be illetve tordlheti
azokat. Modosithatja az uj munkafiizetben alapértelmezésben megjelené munkalapok
szamat is. A munkalap nevét a képerny6 aljan talalhat6 lapfiilek mutatjdk. A lapfiilre
jobb gombbal kattintva a munkalapon kiilonb6z6é muiveleteket végezhet el.

Dokumentumkezeleés:

Uj munkafiizet

Programinditaskor automatikusan egy Uj dokumentum (munkafiizet) nyilik meg.

Uj dokumentumot nyithat meg a Office gomb Uj (New) parancsara Kattintva. Ebben az
esetben tobb lehetdséget is felajanl a program (példaul sablonok hasznalatat)

Ha tébbszor is eléfordul, hogy 0j dokumentumot kivan létrehozni, kiegészitheti a
Gyorselérési eszkoztarat a Létrehozas paranccsal. Ekkor ha az elébbi parancsra kattint, azonnal
létrehoz egy Uj munkaflizetet.

Munkafiizet lezarasa
Vagy bezarja a programablakot, vagy a talcan a dokumentum cimkéjének helyi
meniijébdl a Bezaras (Close) parancsot valasztja

Munkafiizet mentése:

—  Office gomb — Mentés (Save)

—  Gyorselérési eszkoztar - Mentés (Save) parancsgombja

— a Ctrl+S billentylikombinacio
— egy parbeszédablak nyilik meg ahol kivalasztja a mentés helyét, megadja a
dokumentum nevét és tipusat

— ajanlott mar az elején menteni a munkafiizetet és idénként periodikus mentést végezni

- célszerti az alapértelmezett mentési hely beallitasa

Munkafiizet megnyitasa

Az elmentett helyrdl nyithatja meg az elézdleg elmentett munkafiizetét (ehhez
természetesen kell tudni az el6z6 mentések helyét és dokumentumainak nevét).

Esetleg megprobalhatja az Office gomb alatt megjelend utolso 4 megnyitott allomany
listajabdl, vagy a Start gombtdl kiindulva az legutoljara megnyitott dokumentumok (My Recent
Documents) listajabol kivalasztva.
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Gyakorlatok
Program megnyitasa

A talca START gombjatol indulva keresse meg a Microsoft Excel programot.

Keresse meg az Excelexe allomanyt a Windows operéacids rendszer, keres6
funkcidjaval, majd nyissa meg az allomanyt.

Keresse meg az Excelexe allomanyt a Windows operacios rendszerkeresd
funkcidjaval, majd hozzon létre egy kereszthivatkozést (parancsikont) az asztalon a
program megnyitasahoz.

Rendszerbeallitasok modositasa

Modositsa a képernyd felbontasat a legnagyobbra és mentse.
Modositsa a képerny6 felbontasat a legkisebbre €s mentse.
Valasszon ki egy optimalis felbontast és mentse.
Mddositsa az egeret bal kezesre, majd allitsa vissza jobbkezesre.
Adja hozz4 a roman €és magyar billentylizetkiosztast. A talcan jelenjen meg az aktualis
billentylizetkiosztas ikonja. Ellendrizze, hogy a magyarhoz a 101-es billentyiizetet
rendelte hozza.
Rendeljen billentylikombinéciokat a kiilonbdzd billentylizetkiosztasokhoz:
— Alt+Shift+1 vagy Ctrl+1 — angol
— Alt+Shift+2 vagy Ctrl+2 — magyar
— Alt+Shift+3 vagy Ctrl+3 — roman
Telepitse a HP Deskjet 810C nyomtat6t (vagy valamilyen masikat, ha ez nem szerepel a
listaban). Allitsa be ezt a nyomtatot alapértelmezett nyomtatoként.
Nyomtasson egy tesztlapot az elobb telepitett nyomtaton.
Torolje az elobbi nyomtatasi parancsot a nyomtatasi sorbol.
A terlleti beallitasokat allitsa be Ugy, hogy a hdnapok és napok neveit magyarul irja
Ki, de a pénznem lej legyen. Mddositsa az elébbi beallitast most Ggy, hogy a kiiras
romanul térténjen.
Az ezres elvalaszto karakter legyen a szokoz.
A hosszu datumformatum legyen a kovetkezd: kedd, 2007 szept.11

Munkafiizet 1étrehozasa, mentése, megnyitasa

A D: egységen, vagy ha csak egyetlen particioja van a C: egysegen, hozzon létre egy
0j konyvtarat Tablazatok néven.

Az el6bb létrehozott konyvtarban hozzon létre egy alkonyvtarat Alapok néven

Hozzon létre egy Ures munkafiizetet Fizetés néven és mentse el az el6bbi Alapok
alkdényvtarba, majd zarja le

Hozzon létre egy Uj munkafiizetet Masik néven és mentse el az elébb létrehozott
kdnyvtarba, majd zérja le

Nyissa meg a Fizetés munkafiizetet, majd a Masik munkafiizetet is. Valassza ki a Fizetés
munkafiizetet és mentse el .txt formatumban ugyanazon a néven, ugyanabba az
alkdnyvtarba. Kapcsoljon at a Masik munkafiizetre és zérja le. Zarja le a Fizetés.txt
allomanyt is.

A program beallitasa

12

Nyissa meg a Fizetss munkafiizetet. Allitsa allando jeleggel kisméretiire a
meniiszalagot. Jelenitse meg az Adatok lap parancsgombjait. Allitsa vissza a
meniszalagot teljes méretre.

Allitsa atmenetileg kisméretiire a meniiszalagot, majd allitsa vissza teljes méretiire.
Egészitse ki a gyorselérési eszkOztarat a Nyomtatasi kép €s Létrehozas parancsgombokkal
és a gyorselérési eszkdztarat helyezze a meniiszalag ala.
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- Jelenitse meg a Diagrameszkézok Tervezés lapjat.

— Allitsa be a szerzéi nevet a sajat nevére, a munkafiizetek megnyitasahoz és
elmentéséhez hasznalt alapértelmezett konyvtar pedig az elébb létrehozott Tablazatok
konyvtar legyen.

—  Zérja le a Fizetés munkafiizetet, majd lépjen ki a programbol.

A munkalapok kezelése

-~ Nyissa meg a Fizetés munkafiizetet. Egyetlen munkalap Kivételével toroljon minden
munkalapot a munkafiizetbdl.

- A megmaradt munkalapot nevezze at Adatbevitel névre.

— llesszen be egy Uj munkalapot Adatfeldolgozas néven, majd még egyet Diagramok
néven

-~ Mddositsa a munkalapok sorrendjét: Adatbevitel, Adatfeldolgozas, Diagramok

- Nyissa meg a Masik munkafiizetet is. Az egyik munkalapot nevezze &t Atmasolandd —
ra. Ezt a munkalapot masolja a Fizetés munkafiizetbe. A munkalap legyen a Fizetés
munkaflizet utolsé munkalapja.

- A Diagramok munkalapot méasolja egy Uj munkafiizetbe. Mentse az Uj munkafiizetet
Diagramok.xlsx néven.

Osszefoglalds

Program telepitése
A Microsoft Office mindenik valtozata tartalmazza az Excel tablazatkezelo
programot
Programindités
Start — Programok (Programs) — Microsoft Office — Microsoft Excel
Parancsikon létrehozasa:

Az Intézé (Explorer) program segitségeével megkeresi a C:| Program Files\Microsoft
Office\Office\Excel.exe allomanyt, majd az egér jobb gombjaval hlzza az Aszalra
(Desktop) (Eldzdleg, természetesen, az Intézé programot ablakallapotra kapcsolja, hogy
legyen az Asztal elérhetd). A megjelend parancslistabol vdlassza a Parancsikon
létrehozasa itt (Create shortcut Here) parancsot. Szikség esetén nevezze at a parancsikont,
helyimenujének Atnevezés (Rename) parancsaval

Rendszerbeéllitasok

Nyissa meg a Vezérldpult (Control Panel) ablakot a Start gomb vezéridmeniijébdl, majd

a megfeleld ikonra duplan rakattintva nyissa meg a sziikséges programot.
Asztal

Valassza a Képernys (Display) programot (vagy az Asztal (Desktop) helyi meniijébdl a
Tulajdonsagok (Properties) parancsot). A Beallitasok (Setting) lapon a Képernyd felbontdis
(Sceern resolution) potenciométerrel beallithatja a felbontast, a Specialis (Advanced)
gombra kattintva a megjelend parbeszédablak Képernyé (Monitor) lapjan pedig a
kepfrissitesi frekvenciat

Eqger:

Vélassza az Egér (Mouse) programot. A megjelend ablakban az egérgombok
felcserélésének a radidgombjat allitsa a balkezesre. Vegye figyelembe, hogy az
esetleges visszadllitashoz most mar az egér jobb gombjaval tudja a parancsot kiadni.

Billentviizet kiosztas

Vélassza a Teruleti beallitasok (Regional settings) programablak Nyelvek (Language)
oldalat. A Hozzéad (Add) parancsgombbal megnyild parbeszédablakban a legordiilé
listabol kivalaszthatia a megfelelé nyelvet. A magyar 101 gombos billentyiizetet az
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alsé mezében vdlaszthatia ki. Ugyanitt adhat billentyiikombinaciét a Kivalasztott
billentytizethez
Teruleti beallitasok
Véalassza a Terdileti beallitasok (Regional settings) programablaknak az elsé oldalat. A
legordiild listabol Kivalaszthat egy orszagot, amely beallitdsai lesznek az aktualisak. A
mellette levé nyomogombra Testreszabas (Custom) Kattintva a szamokra, pénznemre,
datum-, illetve idébedllitisokra vonatkozé mddositdsokat adhatja meg. A hosszU
illetve révid datumformatumra egy maszkot is megadhat. Példaul a nnn. éééé hhh.nn
(ddd, yyyy MMM. dd) formatum hatdsara a datumot a kévetkezé modon jeleniti meg:
kedd, 1998 jan.06
Nyomtato
Véalassza a Nyomtat6 (Printers and Faxes) programot. A Nyomtat6 hozzaadasa (Add printers)
paranccsal elindit egy varazslot, amely végigvezeti a nyomtatotelepités Iépésein. Egy
telepitett nyomtato helyi meniijébol az Alapértelmezett nyomtaté (Set defaul printer)
paranccsal a kivalasztott nyomtato lesz az alapértelmezett. Ugyanebbdl a helyi
meniibdl a Tulajdonsagok (Properties) parancs parbeszédablakénak az Altalanos (General)
lapjan levd Tesztlap nyomtatdsa (Print test page) parancsgomb segitségével tesztlapot
nyomtathat (ellenorzés illetve tintasugaras nyomtato esetén a nyomtatofej frissitése
céljabdl). Ha duplan a telepitett nyomtatd ikonjara kattint, a megjelend
parbeszedablakban kezelheti a nyomtatasi sorokat (Felfiiggesztés (Resum), Térlés (Cancel),
Ujrainditas (Restart)).

Képernyo

Meniszalag
— A menuszalag kisméretl hasznalatara allando jeleggel kattintson a Gyorselérési

eszkiztar testreszabdsa | ©  parancsra és valassza A szalag ikonallapotira
kicsinyitése elemet. Ha olyankor szeretné hasznalni a szalagot, amikor
kismeretiire van allitva, kattintson a hasznalni kivant fiilre, majd a megfelelo
beallitasra vagy parancsra

— Ha gyorsan kisméretiire szeretné dllitani a meniiszalagot, kattintson duplan az
aktiv lap nevére. Barmelyik filre duplan kattintva visszaallithatja a
meniiszalagot. A menlszalagot a CTRL+F1 billentyiikkel is kisméretiivé
alakithatja illetve visszaallithatja.

A munkalap ablak testreszab4sa

— Nagy munkalapok esetén a munkaablak méretének és beallitasanak
maddositasaval megkonnyitheti munkajat.

— Tobb illetve kevesebb adat megjelenitéséhez nagyitsa, vagy kicsinyitse az
ablakot. A munkalap nagyitdsahoz és kicsinyitéséhez hasznalhatja az egér
kerekét is. A Ctrl billentyii lenyomva tartisa kozben forgassa a kereket a
megfeleld iranyba. Ezt a szolgéaltatast ki- illetve bekapcsolhatja az Office gomb
— Az Excel beéllitasai (Options) — Specialis (General) lapon a Nagyitas az IntelliMouse
gorgdjével (Zoom on roll of IntelliMouse) jelolonégyzet segitségével.

— A cimek és feliratok megtartasadhoz zarolja a sorokat vagy oszlopokat. Ehhez
kattintson a zarolni kivant sor alatti, illetve az oszloptol jobbra levd
valamelyik cellara, majd kattintson az Nézet (View) —Ablak (Window) - Panelek
rogzitése (Freeze panels) — Ablaktabla rogzitése parancsra. Ha az A2-os cellan allva
adja ki az elobbi parancsot, az elsé sort, ha a B2-rol, akkor az elsé sort és az
elsd oszlopot fogja rogziteni. Megszintetéséhez az Nézet (View) —Ablak (Window) -
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Panelek régzitése (Freeze panes) — Ablaktébla feloldasa (Unfreeze panes) parancsot adja
Ki.

A munkalap kiilonbozo teriiletein levé adatok ésszehasonlitasahoz ossza a
munkalapot ablaktablakra. Jeldlje ki azt a cellat, amely alatt (illetve melytdl
jobbra) az osztast szeretné megjeleniteni, majd valassza az Nézet (View) — Ablak
(Window) - Felosztas (Split) parancsot. A megjelens elvalasztd vonalakat az
egérrel atméretezheti. A kiilonbozd ablaktablak adatait egymastdl fliggetlendl
tudja gorgetni. A felosztas megsziintetéséhez kattinson ujra az elébbi
parancsra.

Megjelenités

A Nézet (View) lap Megjelenités/Elrejtés (Show/Hide) csoportjaban bedllithatja, hogy
mi latszédjon és mi nem a képernydn

Munkalapok és munkaflizetek hasznalata

Az Excel alapveté fajlformatuma a munkafiizet, amely tobb munkalapot
tartalmazhat. Az Excel allomany kiterjesztése .xisx. A munkalapokat a hozzajuk tartozo
fil azonositja.

A t6bb munkalap hasznalata lehetéve teszi, hogy mindent egyetlen fajlban taroljon

Lehetdségek

Ugyanazon sablon segitsegével kilén munkalap minden egyes osztaly szamara
—> egyseges szerkezet — dsszesité munkalap

Kapcsolodo adattablak mas-mas munkalapon valo elhelyezése — adattipusok
konnyebb kezelése

Diagramok, kimutatasok csoportositasa

Tobb munkalap hasznalata

Ctrl + kattintas a munkalap fiilére — tobb munkalapot kijeldlhet

Shift + kattintas a munkalap fiilére — dsszefiiggé munkalapcsoportot jel6lhet ki
Helyi meni — Select All Sheets (Minden munkalapot kijelél)

Munkalap athelyezése, masolasa, beszurasa, atnevezése, torlése

Tobb munkalapbol dllo munkafiizetet legegyszeriibben ugy készithet, hogy

létrehozza az elsd lapot, majd azt tobbszor lemdsolja. Egy Ures munkalapot a
7]

Munkalap besz(irasa (Insert Worksheet) | Munkalap beszirasa (SHIFT-F11)| paranccsal is

beszirhat a munkafiizetbe.

A munkalap athelyezését a munkalap fllének helyi menije segitségével, vagy

az egerrel elhGzva (masolashoz +ctrl ) végezheti el.

Ha a munkalapot torlés helyett csak elrejteni szeretné (ritkan szerkesztendo

statikus adatok, szerkesztés letiltasa) hasznalja a helyi menl Elrejtés (Hide) /

Felfedés (Unhide) parancsat.

Ha a munkalapokat munkafiizetek kozt akarja atmasolni, mozgatni, nyissa meg

mindkét munkaflizetet (forrds és cél), a forrdsmunkalap fulének

helyimeniijébdl valassza Ki a Masolas vagy athelyezés (Move or Copy) parancsot és

adja meg a munkafuizetet, amelybe be akarja helyezni. Masolashoz ne felejtse

el bejeldlni a masolasi jelolénégyzetet. Ha a munkalapot Uj munkafiizetbe

szeretné masolni, valassza a Melyik munafiizetbe (To book:) lista (Gj munkafiizetbe)

(new book) lehetdséget.

Elnevezésnél a maximalis hossz 31 karakter lehet, a sz0koz, ékezetes karakter,

zardjel hasznalata megengedett.
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Adatok beirasa a munkafiizethe

Adatok beirasa a munkafiizetbe

Az elsd 1épés egy Excel dokumentum létrehozasaban a megfelelé adatok beirasa a
munkafiizetbe. Miel6tt az adatok beirasahoz fogna, pontosan meg kell hatarozni, hogy mire is
szeretné hasznalni az adott munkafiizetet.

Tételezziik fel, hogy egy el6konyvelést szeretne régziteni a munkalapjan. Ehhez
tudnia kell pontosan, hogy mit jelent az elokonyvelés: milyen adatokat kell rogziteni, mit
szeretne kiszamitani, és milyen eredményeket szeretne megjeleniteni és milyen formaban.

A feladat, az eddigi megoldasok tanulmanyozésa soran arra a kovetkeztetésre jutott,
hogy azonositania kell a dokumentumot, amely az adott kdnyvelési tételt tartalmazza, a cég
nevét, akinek az dsszeget Kifizette, vagy akit6l az Gsszeget kapta, a bevétel illetve kiadas
Osszegét. A kiadasi 6sszegeket ugyanakkor kategoriakba kell sorolni. Jé, ha létezik egy rovid,
par szavas leiras az adott konyvelési tételrol.

gy a kovetkezé adatokat kell rogzitenie: Dokumentum — megnevezés, szam,
datum, Cég megnevezése, Bevétel, Kiadas — illetékek, leltari targyak, rezsi, szallitas,
Megjegyzés — a tétel révid leirasara.

Fejléc beirasa
Egy Uj munkafuzetbe irja be a fejlécet, ugy mintha papiron ceruzaval végezné el.
Figyeljen a kovetkezOkre:

— Irja be a teljes fejlécet.

— Beiras el6tt valassza ki a megfelel6 cellat. Figyeljen az utdlag egyesitend6 cellakra (az
egyesitendod teriilet bal fels6 sarokcellajanak a tartalma fog megmaradni). Egyelore ne
foglalkozzon azzal, hogy az adatok atnyulnak a szomszédos cellaba, vagy az atnyalt
rész eltinik amikor a szomszédos cellaba adatot ir be.

t_hﬂ H ) -~ j' d s Munkaflzetl - Microsoft Excel
)
—-/ Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Meézet Fejlesztoeszkdzak
& - = == — - I
Calibri 11 ~||A A = = =||®~| | 550rtoréssel tibb sorba | Altaldnos -
=3 .
T o 7 || F D A~ S - A-| |E = =/ £ & Cellaegyesités ~ E8- % o000| %5 %8 fzer
Vagalap Bettipus L] Igazitas ] Szam ]
G2 - I | leltari targyak
A B C D E F G H | ] K
1 Dokumentum Cég megn Bevétel Kiadds Megjegyzés
2 |megneve:szam datum illetékek |leltari tirdrezsi szallitas
3
e 7
Adatok beirasa

— Toltson ki 3 sort.

— A dokumentum megnevezése legyen vagy szamla, vagy nyugta. Figyelje meg, hogy
egy kovetkezd adatsor felvitelénél a program felajanlja az adott oszlopban mar beirt
adatot, ahogy az ,,s” vagy ,,n” betlit begépelte
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Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

A B
Dokumentum
Mmegneye; sZam
szamla

nyugta
5
]

— A cég nevéhez irjon be 2 kiilonbozd cégnevet. A 3. sor kitdltésekor hasznéaljon egy
el6z6leg mar beirt cégnevet. Ehhez, amikor a cég nevéhez ér nyomja le egyszerre az

Alt és ,,Le nyil” billentyliket és a megjelend, el6zdleg mar beirt adatok listajabol,
valassza ki az egyik cégnevet.

L W b

C D E
Cég megn Bevet:
datum
25 2010.05.06 Gyidmd&lcsforgaln
34 2010.05.08 APEH

125 2010.06.01)

APEH
CEg megneveres

Gyiumdlcsforgalm

— A datum beirasanal irja be: évszam, pont, hdnap, pont, nap, majd Enter.
C

datum
25 2010.05.061
34 2010.05.08 .
125| 10.6.1“

- Figyelje az adatok megjelenitését:

J5 - S | 15 liter benzin

A B C D E F G H | | K
1 Dokumentum Cég megn Bevétel Kiadas Megjegyzés
2 ‘megneve;szam datum illetékek leltari targ rezsi szallitas
3 szédmla 25 2010.05.06 Gyumdlcsforgalmazo kft 43 telefonszémla
4 nyugta 34 2010.05.08 APEH 250 adoeldle
5 |szamla 125 2010.06.01 GyUimdlcsforgalmazd kft 140'15 liter b;i_ zin
6

— aszoveget mindig balra rendezi

— aszamokat és a datumot mindig jobbra igazitja. (ellenkezé esetben, ha az adatot
hibasan irta be és azt az Excel szdvegkent értelmezte, nem lehet szamitasokat az
adattal elvégezni). Példaul, irjon be egy tizedes szamot kiilonb6z6 tizedes
elvalaszto karakterrel, illetve datumot kiilonb6z6 datumhatarold karakterekkel.

— Egyelore ne figyeljen arra, hogy az egyes cellak adatai nem latszanak teljesen
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Adatok beirdsa a munkafiizetbe

Formdzza a beirt sorokat, kiemelve a fejlécet.

Latszodjon a teljes adat mindenik celldban. Mddositsa az oszlop szélességét: egérrel
elhGzva vagy duplén kattintva az oszlopelvalaszté vonalra (tébb Kijelolt oszlop esetén
iS)

Az értékeket megjelenitd oszlopok legyenek azonos szélességlick (lenyomott bal
gomb mellett, az oszlopazonositok folétt elhlizva az egeret, jeldlje ki a médositando6
oszlopokat, majd az egyik kijeldlt oszlop szélességét egér segitségével allitsa at).
Allitsa Gigy be a szélességet, hogy a cimkék az abranak megfeleléen latszodjanak.
Egyesitse a Dokumentum, illetve a Kiadas celléit. Végezze el fiiggblegesen is a
cellak egyesitését a megfeleld cellakban. Hasznalja a formatum masolaséat.

lgazitsa kozépre vizszintesen és fliggblegesen a szovegeket a fejléc cellaiban. A
Sorszam szoveget irja két sorba megfelelden elvalasztva.

Allitson be sortdrést a fejléc mindenik cellajara. Modositsa az értékeket tartalmazo
oszlopok szélességét, ugy, hogy a fejléc szévege legtobb két sorba irédjon, de a
szélességilk azonos legyen. Figyeljen arra, hogy a sortorés megfeleléen torténjen
Keretezze a tablazatot és emelje ki a fejlécet

A

B

C

D

E

G

H

1

1 Dokumentum Kiadas

megnevezés |szam| datum Cegmegnevezese Bevetel illetékek I,EItarl rezsi szallitas Megjegyzes
2 targyak
3 |szdmla 25| 2010.05.06|Gyumdélcsforgalmazo kit 48 telefonszédmla
4 |nyugta 34| 2010.05.08|APEH 250 adoeldleg
5 |szémla 125| 2010.06.01|Gyumdblcsforgalmazo kit 140|15 liter benzin
[~

Modositsa az adatokat

irjon at egyes tételeket. Figyelje meg, hogy nem kell toroIni az adatokat, egyszeriien
csak felul kell irni

Szerkessze egyes cellak adatat a szerkeszt6lécen

A Beveteleket is 0ssza két csoportra: szolgaltatas, termelés. Szdrjon be egy oszlopot a
megfelelé helyre. Figyeljen a Kijelolt oszlopok szamara és helyére. Az Gjonnan
beillesztett oszlop is legyen a tobbi értékeket tartalmazo oszloppal azonos szélességii.

Formazza az adatokat

A fejléc karakterei legyenek Times new roman tipustak és /0-es betiinagysaguak. Az
adatok Arial betiitipussal és 8-as betlinagysaggal jelenjenek meg

Az értékeket tartalmazo cellak adatai két tizedes pontossaggal jelenjenek meg és
legyenek ezres elvalasztdk. Az ezres elvalasztd karakter legyen a sz6koz.

Az értékek utan a celldba irja be a pénznem formatumot is (Ft).

A formazasok legyenek érvényesek az utdlag beirt adatsorokra is.

Modositsa az oszlopszélességeket is, ha sziikséges.

A datumokat tartalmazo cellak adatai az év, honap, nap formatumban jelenjenek meg,
pont elvalasztd karakterrel. Az adatok legyenek kozépre igazitva.

Egészitse ki az adatokat
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Az els6é oszlop elé szurjon be egy Ujabb oszlopot, amelyben sorszdmozza az
adatsorokat

A fejlécbe irja be a Sorszam nevet, egyesitse a két cellat, a nevet irja két sorba és
igazitsa kozepre. Figyeljen, hogy a sortérés megfelelden torténjen.

Sorszamozza meg az adatsorokat a kit61t6 ful segitségével.



Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

A B C D E F G H I J K L M
1 Sor. Dolumentum . ) Bevétel Kiadas . )
2 szdm megnevezés | szam datum Cégmegnevestse szolgaltatis| temmelés illetékek t;:‘lgt:r:k rezsi szallitas Megjegyzés
3 1 s7amla 25|  2010.05.08|Gyimilcsforgalmazo kft 43,00 Ft telefonszamla
4 2 nyugta 28| 2010.05.08|APEH 1250,00 Ft adoelbleg
5 3 szamla 31| 2010.06.01 |Gyimblcsforgalmazd kft 140,00 Ft (15 liter benzin

— illesszen be még 13 sort. Hasznalja a kitolt6 fiilet a jobb gombbal:

— A dokumentum, cég, megjegyzés adatai ismétlédjenek.

— A Kkiadasi szamertékek egyesével névekedjenek.

— A szallitasi értékek egy részét mozgassa at a termelés tételekhez. A megfeleld
Megjegyzés celldba irja be a ,,25 kg alma” értéket. Figyeljen arra, hogy egy
dokumentumon csak egyetlen bevételi illetve kiadasi tétel szerepelhet.

— A datum értékei naponta ndvekedjenek az utolso beirt datumtol kezd6déen. A
szombati és vasarnapi datumokat ne vegye figyelembe.

A B C D E F G H | i} K L M

Sor Dolumentum . . Bevétel Kiadas i .
2 szam megnevezrés | szam datum Cégmegnevezése szolgaltatas| termelés illetékek I:;.:;:;‘k rezsi szallitis Megjegyzés
3 1 szamia 25|  2010.05.06|Gyuimblcsforgalmazo kit 43,00 Ft telefonszamia
4 2 nyugta 28 2010.05.08(APEH 1 250,00 Ft adoelileg
5 3 szamla 31| 2010.08.01 |Gyimblesforgalmazd kft 140,00 Ft |15 liter benzin
6 4 sramla 34| 2010.08.02|Gyimblesforgalmazd kft 45 00 Ft telefonszamla
7 5 nyugta 37| 2010.06.03| APEH 1.251,00 Ft adoeldleg
8 5] szamla 40( 2010.06.04|Gydmilcsforgalmazo kit 141,00 Ft 15 kg alma
9 7 szamia 43| 2010.06.07|Gyumbdlcsforgalmazd kit 50,00 Ft telefonszamia
10 8 nyugta 45 2010.06.08|APEH 1 252,00 Ft adoelileg
11 9 szamla 48| 2010.08.08|Gyimblcsforgalmazd kft 142,00 Ft |17 liter benzin
12 10  |[szamla 52| 2010.0810|Gyimblesforgalmazd kft 51,00 Ft telefonszamla
13 11 nyugta 35| 2010.06.11|APEH 125300 Ft adoeldleg
14 12 [szamla 58| 2010.06.14|Gyimdlcsforgalmazd kft 143,00 Ft 15 kg alma
15 13 szamia 61| 2010.06.15|Gyuimdlcsforgalmazo kit 52,00 Ft telefonszamia
16

Nevezze at a munkalapot:
Azonositsa egyértelmiien a munkalapot: legyen a neve Elékonyvelés

M 4k Elikinyvelés unka2 Munka3 %]

kKész | *

Mentse a munkadfiizetet
Mentse el a munkaflizetet a C: egységen a Tablazatok kdnyvtar Adatok beirasa

alkdnyvtarba, Adatbevitel néven

) 200 N

|
- Kezdélap Beszurds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MNézet Fejlesztdeszkozok

Gyakorlatok

= Nyissa meg az Adatbevitel munkafiizetet.

— Nevezze at az egyik res munkalapot Gyakorlatok névre. Erre a munkalapra egy cég
alkalmazottjainak a fizetéseit fogja kiszamolni. Rogziti az alkalmazottak csalad- és
keresztnevét, alapfizetéset valamint a fizetési potlékot (az alapfizetésnek még hany
szazalekat kapja meg havi juttatasként)

— irja be az Al-es cellatol kezdve a munkalap I-es soraba, kiilon-kiilén cellaba, a
Sorszam, Csaladnév, Keresztnév, Alapfizetes, Potlék szavakat

— A 2-6s sortol kezdve irja be a kovetkez6 adatokat: (vigyadzzon az ékezetekre is!)
1 | Pap | Klara | 236598 |25 |
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Adatok beirasa a munkafiizethe

2 Réaduly Melinda | 365847 15
3 Sala Anna 465987 18
4 Simon Magdolna | 523621 30
5 Sugar Maria 896524 28
6 Szab6 Margit 326584 19
— A 4. adatsor elé szUrja be az alabbi értékeket
| | Szabo | Méria | 546584 11 ]

— Egeszitse ki a tablazatot a személyek szlletési datumdaval, kozvetlentl a Keresztnév
oszlop utan. Irjon be tetszdleges érvényes datum formatumu adatokat.

A B C D E F G
Sorszam  Csalddnév Keresztné Szil.datum Alapfizeté Potlék
1 Pap Klara 1989.05.14 236598 25
2 Raduly  Melinda 1988.04.12 365847 15
3 Sala Anna 1975.06.14 465987 18

Szabd Maria 1991.11.05 546584 M
Simaon Magdaolna 1992.08.04 523621 30
5 Sugar Maria 1985.03.02 896524 23
Szabd Margit 1979.05.06 326584 19

0|00 =~ & b b |w b =

-~ Nevezze at a munkalapot Fizetés-re, majd mozgassa a Fizetés munkafiizetbe. Legyen a
munkafiizet egyetlen munkalapja. Mentse az Adatok beirasa alkdnyvtarba, majd zarja
le Fizetes munkafiizetet.

-~ Mentse majd zarja le az Adatbevitel munkafiizetet.

= Az Adatbevitel munkaflizetben hozzon létre egy Uj munkalapot Proba néven. Ezen a
munkalapon végezze el a kdvetkez6 miiveleteket:
- Irja be a kovetkezd adatokat az Al cellatol kezdve. Hasznalja a kit6lto fiilet.

18 | 25 | adat1 18 2 2005.01.29 2005.01.29 2005.01.29 2005.01.29 2005.01.29
18 | 26 | adat 2 24 4 2005.01.29 2005.01.30 2005.01.31 2005.02.28 2006.01.29
18 | 27 | adat 3 30 8 2005.01.29 2005.01.31 2005.02.01 2005.03.29 2007.01.29
18 | 28 | adat 4 36 16 2005.01.29 2005.02.01 2005.02.02 2005.04.29 2008.01.29
18 | 29 | adat5 42 32 2005.01.29 2005.02.02 2005.02.03 2005.05.29 2009.01.29
18 | 30 | adat 6 48 64 2005.01.29 2005.02.03 2005.02.04 2005.06.29 2010.01.29
18 | 31 | adat 7 54 128 2005.01.29 2005.02.04 2005.02.07 2005.07.29 2011.01.29
18 | 32 | adat 8 60 256 2005.01.29 2005.02.05 2005.02.08 2005.08.29 2012.01.29
18 | 33 | adat 9 66 512 2005.01.29 2005.02.06 2005.02.09 2005.09.29 2013.01.29
18 | 34 | adat 10 72 1024 2005.01.29 2005.02.07 2005.02.10 2005.10.29 2014.01.29
18 | 35 | adat 11 78 2048 2005.01.29 2005.02.08 2005.02.11 2005.11.29 2015.01.29
18 | 36 | adat 12 84 4096 2005.01.29 2005.02.09 2005.02.14 2005.12.29 2016.01.29
18 | 37 | adat 13 90 8192 2005.01.29 2005.02.10 2005.02.15 2006.01.29 2017.01.29
18 | 38 | adat 14 96 16384 2005.01.29 2005.02.11 2005.02.16 2006.02.28 2018.01.29
18 | 39 | adat 15 102 | 32768 2005.01.29 2005.02.12 2005.02.17 2006.03.29 2019.01.29
18 | 40 | adat 16 108 | 65536 2005.01.29 2005.02.13 2005.02.18 2006.04.29 2020.01.29
18 | 41 | adat 17 114 | 131072 2005.01.29 2005.02.14 2005.02.21 2006.05.29 2021.01.29
18 | 42 | adat 18 120 | 262144 2005.01.29 2005.02.15 2005.02.22 2006.06.29 2022.01.29
18 | 43 | adat 19 126 | 524288 2005.01.29 2005.02.16 2005.02.23 2006.07.29 2023.01.29
18 | 44 | adat 20 132 | 1048576 | 2005.01.29 2005.02.17 2005.02.24 2006.08.29 2024.01.29

— Irja be a A24:A40, K1:M8, valamint az C22:F29 tartomany minden egyes celljaba a
0,2365231548 szamot. A cellakban a szdm minden szamjegye latszodjon.
— Tor6lje az adat 10 és adatl adatokat tartalmazo sorokat
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Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

A D és E oszlopok kdzé szurjon be egy méasik oszlopot, majd téltse fel egy 5,25-t61
kezd6do 7,835 végértéki és 0,235-el novekedd linearis sorozattal.

A G4, H2, B17, J8, D11 és H8 celldk tartalmat cserélje le az 5632 szammal. Szlikség
esetén modositsa a megfeleld celldk formatumat, hogy a beirt szam jelenjen meg (ne
datum)

Ellendrizze az egyéni listdkat. Ha nem létezik, hozzon létre egy-egy egyéni listat,
amely a honapok neveit tartalmazza magyar, illetve roman (vagy mas) nyelven.
Ugyeljen a helyesirasra.

A Proba munkalap O és P oszlopaba, az els6 sortol kezdve irja be a honapok magyar,
illetve roman (vagy mas) neveit majus hdnaptdl kezdve decemberig. Hasznalja fel az
eldébb létrehozott egyéni listat.

Torolje a J3:15, A4:B8 tartomanyok valamint a C6 cella tartalmét. A torlést egyetlen
billentyli lenyomasaval oldja meg.

Mentse az Adatbevitel munkafiizetet és zérja le a dokumentumot.

Ha ugy gondolja, ismételje meg a gyakorlatot

A Fizetes munkafiizet Fizetés munkalapjara el6z6leg beirt adatokat modositsa és
formézza az alabb megadott modell szerint

Név . X Bér

Sor- Sziletési " 0 . .

. ] . datum Alapfizetés | F [ | Megjegyzes
SZam | csalad | kereszt | sziletési o | régi| U

1 Pap Klara Sala 1985.04.15 236 598 | 12%

2 Raduly | Melinda Szabo 1994.06.25 365 847 | 25%

3 Sala Anna Simon 1952.06.28 465 987 | 18%

4 Szab6 | Maria Raduly 1963.05.09 546 584 | 21%

5 Simon | Magdolna | Sugar 1951.04.23 523 621 | 19%

6 Sugar | Maria Szabo 1951.02.24 896 524 | 21%

7 Szabé | Margit Pap 1985.02.25 326 584 | 5%

Az adatokat az Al cellatol kezdve irja be. A sorszamokat linearis sorozatként irja be.
Allitsa félkovérre a fejléc adatait és a sorszamokat. A betiitipus Times new Roman
legyen 10-es betlinagysaggal. A tobbi adat betiitipusa Ariel, a betlinagysag pedig 8-as
legyen.

Egyesitse a megfeleld cellakat.

Végezze el fejléc cellainak a szovegigazitasait. Allitsa be a sortorést is.

Allitsa be megfeleléen az oszlopszélességeket. A Sorszam Karaktersort vélassza el a
modell szerint.

A tablazat adatait igazitsa balra, jobbra vagy kdzépre a megadott modell szerint.

A szamok formatumat valassza a modell szerint (szazalék, tizedesek nélkul, a szokdz
ezres elvalaszto).

Végezze el a keretezéseket és az arnyékolast.

Mentse és zarja le a munkaflzetet.

Az Adatbevitel munkaflizet Munka3 munkalapjat nevezze at Prdobal-re majd a Probal
munkalapon végezze el a kdvetkez6 miiveleteket:

irja be az 1-es sorba, kezdve az A oszloptol egymas utan a kovetkezd adatokat: 12%;
14e3; 1,2,3; 1.2.3; +rty; +rty; 1510423141036, ’'1510423141036. Ertelmezze a
megjelenitett értékeket.

Maésolja at az elobbi kitoltott tartomanyt az alatta levé sorba, majd tordlje az értékeket
a Delete billentytvel
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Az elobb kitorolt értékek helyébe, mindenik cellaba irja be a 72 szamot. A szdmokat a
billentylizetr6l irja be, ne masolassal. Keressen magyardzatot a megjelenitett
értékekre.
Jel6lje ki az A2:H2 tartomanyt és az értékek torlését most a Kezdélap (Home) Szerkesztés
(Editing) csoportjanak Torlés (Clear)-nek az Az osszes torlése (Clear All) parancsaval
végezze el

i :
=/ Kewdolap | Besmids  lapeliencezése  Képletek  Adatok  Komektira  Nézet  Fejlessibeszkbzok @ - =
B -1 -|A & | ||= = =|®| | Sisortoerésseltobb sorba || szazalék E:"i iy = e jf\ i E ‘i? \?&

B 0 = F =) = £] LN 3 2
Beillesztés F D A-|@-[® A== =|[e== | & celisegyestes - GT. o, g9 | | Fetételes  Formizas Cellastilusok | Besztiras Toriés Formstum Rendezés Keresés és
- ¢ 4 — 20 =0 formazas - tablazatként - ~ - - ‘1' és sziirés - kijeldlés -
vigélap & Betiitipus n Igazitds 5 szam = stilusok Celldk 3. Az agszes toriése
A2 - £ 12% % Formatum tarlése
A B c D E F G H 1 J K L M N 0 [} Tartalom tBriése
1 12% 1,40E4+04 1,2,3 2001.02.03' HNEV? +rty 1,51042E+12'1510423141036 Megjegyzések tarlése
2 12% 1,20E+01 12 1900.01.12 12 12 12 12|

- E'era irja be az el6bbi cellakba a /2 szdmot
Irja be a B4-es cellaba a 2008.01.07 datumot, majd a kit6lté ful segitségével toltse fel

"oz

naponta novekvo értékekkel az alatta levd 6 cellat. Modositsa az elobbi értékeket ugy,
hogy a cellékban a napok lengyel megnevezései jelenjenek meg. (a cellaformatum
parbeszédablakban valassza az Egyéni (Custom) kategoriat, majd maédositsa a terlleti

beallitasokat).
— Az el6z6 gyakorlat alapjan a C4:C15 tartomanyba jelenitse meg a honapok lengyel
megnevezéseit.
A B C D E F G H |
1 12% 1,40E+04 1,2,3 2001—02—03' HMEW? +rty 1,51042E+12 ’1510423141036
2 12 12 12 12 12 12 12 12
3
4 poniedziatek styczen
5 wtorek luty
6 sroda marzec
7 czwartek kwiecien
8 pigtek maj
9 sobota czerwiec
10 niedziela lipiec
11 sierpien
12 wrzesien
13 paidziernik
14 listopad
15 grudzien
1A
- Mentse a munkafiizetet
Osszefoglalas

Adatbevitel
Mindig ki kell valasztani azt a cellat, ahova az adatot be kivanja irni. Vagy
rékattint, vagy a navigacios billentyiikkel ralépik, vagy az leiitve az F5-0S
funkciobillentyiit megadja a cellahivatkozdst. Ha a cellat egyesiteni kivanja a
szomszedos cellékkal, vegye figyelembe hogy az egyesitends teriilet bal felsd
sarokcelldjanak a tartalma fog megmaradni.

Az adatbevitelt a cellardl valo lelépéssel fejezi be: lelti az Enter vagy
valamelyik navigacios billentyiit, illetve egy masik cellara kattint az egérrel.
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Az adatot dtirassal, vagy a szerkesztélécen valo szerkesztéssel modosithatja.
Ha az Uj adat nagyon eltér az eredetitél egyszeriien irja feliil, ha ellenben csak
kis része elteré — pl. képletek esetén — akkor modositsa a szerkesztélécen
(egyszerii szovegszerkesztéssel).

Adatbevitel gyorsitasa

Elobbi adatok felajanlasa.

Ha lehetséges az adatok bevitelénél valasszon kiilonbozé kezddbetiiket. Ha
egy cellaba beirt elsé néhany karakter megegyezik az oszlopban [évo
valamelyik el6z6 cella tartalmanak kezdetével, akkor az Excel a hatralévé
karaktereket automatikusan kitolti. A bejegyzés elfogadasdhoz nyomja meg az
ENTER billentyiit. Az igy kiegészitett bejegyzés pontosan kdveti a mintaul
szolgalo6 irasmédjat a kis- és nagybetiik haszndlata tekintetében.

Ha az automatikusan bekerilt karakterek helyett masokat szeretne bevinni,
folytassa a beirdst. Az automatikusan bevitt karaktereket a BACKSPACE
billentyii megnyomasaval torolheti.

Ha az Excel nem tudja egyértelmiien kivalasztani a kitoltendo bejegyzést, ezt
magunk is kivalaszthatjuk. Az oszlopban mar szerepld bejegyzések listajanak
megjelenitéséhez nyomja meg az ALT+LE billentyiiket, vagy kattintson a cellara
az egér jobb oldali gombjéaval, és valassza a helyi menu Legordiilé valasztéklista
(Pick from Drop-down list) parancsat. Vegye figyelembe, hogy az oszlopba beirt
adatokat csak kozvetlentl a kitoltott cellak ala tudja beilleszteni. Ha legalabb
egy tires cella van az elozo adatok és a kitéltendo cella kozott, akkor a
felajanlott lista is res lesz.

Kitolto fiil alkalmazasa

Az Excelben szamos sorozattipust automatikusan kitolthet a cellak
kijelolésével és a kitoltd fiil huzasaval. A kitdltési modot helyi meniibdl is
kivalaszthatja. Ehhez jeldlje ki a sorozat kezdéértékét, és a kitolts ful hizasa
kozben tartsa lenyomva a jobb oldali egérgombot.

Ha olyan cellatartomany kitélté fiilét hizza, amelyben az adatok bizonyos
szabaly szerint képzett sorozat részét alkothatjak (példaul szamok,
datumértékek, egyéni AutoKitoltés (Autofill) listak), akkor masolas helyett a
sorozat folytatasat kapja. Ha ilyen esetben adatokat szeretne mdsolni, a kitolté
ful huzésa kozben tartsa lenyomva a CTRL billentyiit.

Oszlopot lehet feltolteni kijelolt cellaval egyszeriien ugy, hogy (ha a mellette
1évé oszlopban szerepelnek értékek) a kitolts fulre (a vékony keresztre) kettot
kattint. Ekkor az oszlop addig toltédik, amig a mellette lévd oszlopban értékek
vannak.Ugyanaz torténik mintha a kitoltdfiilet a szomszédos oszlop utolso
kitoltott cellajaig hdznank.

Ha a kijelolt tartomanybdl felfelé vagy balra huzza a kitolto fiilet, és a kijelélt
cellakon beliil ugy dll meg, hogy még nem haladt dt az elso oszlopon vagy az
elsé soron, akkor a kijelolésbdl fog adatokat toroini.

Ha meg szeretné hatérozni, hogy mit tegyen a program, a kitolté fiil huzasa
kozben az egér jobb oldali gombjat tartsa lenyomva. Ekkor az egérgomb
elengedése utan megjelend helyi meniin kivdlaszthatja a megfeleld parancsot.

Oszlop vaqy sor feltdltése sorozatokkal

Ha egy cellaba adatot ir be majd a Kezdslap (Home) Szerkesztés (Editing)
csoportjaban a Kitoltés (Fill) lista Sorozat (Series) parancsat valasztja akkor a
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cellatdl kiindul6 sorban vagy oszlopban egy szadmtani vagy mértani sorozatot
ir be a megadott l1épéskdzzel a megadott értékig.

o NS

I~ 8t opof %8 %8|  Feltételes  Formazas  Cellastilusok || Beszirds Tarlés Formatu endezés Kereses s
- * - -

formazds ~ tablazatként = - T és szlrés = kijelolés =
Szam ] Stilusok Cellak Szerkesztés
H orozat Tipus—————— atumegység— | M N 0 P a
™ Sorok ¥ Szamtani ¥ Map I 2 I
o oy | |
—— 1 { : " Mértani " Hétkiznap %
etékek i i 2
ta " Datum " Hénap
" AutoKitiltés i~ Ev 30
150,00 z+ 74
[~ Trend
Lépeskiz: I 24 Vegertek: ISS
51,00 = oK I Mégse |
T T T T

Egyeni listak kezelése

— Irja be egy munkalapra az egyéni lista elemeit, jelolje ki a lista elemeit
tartalmazd tartomanyt, majd valassza az Office gomb — Az Excel beéallitasai
(ExcelOptions) - Népszerii elemek (Popular) — Eqgyéni lista szerkesztése (Edit Custum Lists)
parancsot, majd az Egyéni listak (Custom lists) lapon kattintson az Beolvasas (Import)
gombra.

— A lista modositasahoz az el6zd pdarbeszédablakban jelolje ki a megfeleld listat
az Egyéni listak (Custom lists) mezében és a baloldali ablakban hajtsa végre a
modositasokat. Ha a listat torolni szeretné, kattintson az Eltavolitas (Delete)

gombra.
-
) - _l =
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Kaorrektira Mézet Fejlesztoeszkazo
; : gyeni lista
& Time k& listak 7| w
. = S
Beillesztés f | ¥ Egyéni listak | .
Vighlap Egyeéni listak: Listaelemek:
UJLISTA =] uni »|  Hozzdadss | B
Al H, K, 5z, Cs, P, Szo, V marti
L Hetfd, Kedd, Szerda, Csitartak, Pénte miercri e =
A E . , : ol e Tirlés
jan., febr,, marc., apr., maj., jan., jdl. joi
1 [tum januar, februar, mardus, aprilis, majus vineri
- luni, marti, miercri, joi, vineri, s3mbats sambata
2 |marti duminica
3 |miercri
4 joi
5 |wineri LI
6 |sdmbéta ; .
. Listabejeqyzések elkildnitéséhez Usse le az Enter-t.
7 |duminica g e
Mely celldkhdl legyen a lista: ISASI: EAET
8
9
10

— A beépitett listakat sem méddositani, sem tordlni nem lehet.
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Adatbevitel kijel6lt teriletre

A kurzort az Enter csak a kijel0lt tertileten mozgatja, a Ctrl+Enter az adatot
minden kijel6lt cellaba beirja.

B

(=i S R S

"= | Kezdélap

&

eillesztés ;

Vagslap

B C D E F G H | ]

.

1253685314
1253685314

1253685314

3685314 1253685314
36857 T-+a836/5314

1253685314

1253685314

Formazasok
Oszlopszélesséq beallitas

& Calibri

Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Nézet Fejlesztoeszkozok L

F D A~

Egy munkafiizet oszlopaihoz 0 (nulla) és 255 kozotti szélességet adhat meg. A
megadott érték a normdl betiitipussal formdzott cellikban megjelenithetd
karakterek szamat jelenti. Az oszlopok alapértelmezés szerint 8,43 karakter
szélesek. Ha az oszlopszélesség 0, az oszlop rejtett lesz. Beallitasa pontos
meretre:

= 3

®

-l <A AT

(& A

Sfi sortoréssel tobb sorba | Altalnos - E:'ﬂﬂ f‘f:é‘f *‘_d‘ j‘I' jf\ _:J ;' %?' ﬂ
= = 3- &

ES Cellaegyesités ~ ©F - o, go|[%3 L8| Feltételes Formazés Cellastilusok || Besziris Torlés [Formatum||| —  Rendezés Keresés és
2058 formazas - tablazatként ~ - - - - <27 ésszlrés~ kijelalés -

D Betitipus = Igazitas = Szim iz Stilusak Cellak| Colaméret

L5 -

£ \ $C sormagassag..

B e e

A

B

c D E F G H 1 J K L M N Automatikus sormagassag

3 Oszlopszélesség...
1253685314 1253685314 1253685314 1253685314

1253685314 1253685314 1253685314
1253685314

Automatikus oszlopszélesség

Alapértelmezett szélesség...

majd a megjelené parbeszédablakban megadja az értéket:

Oszlopszélesség: |iGE
| QK I Mégse |

Kézi beallitas: az oszlopazonositok sordban az elvalaszté vonalat az egérrel
elhlzza.

Automatikus oszlopszélesség: ha duplan kattint az oszlopazonosité savon a
megfelel6 elvilaszto vonalra akkor a bal oldali oszlopra, tobb kijeldlt oszlop
esetén ha valamelyik, a kijelolt teriileten levd, elvdlaszto vonalra akkor
mindenik kijel6lt oszlopra automatikus oszlopszélesség all be.

Egyforma oszlopszélesség: ha tobb oszlopot jeldl ki és a kijelolt oszlopok
azonositd savjan valamelyik elvalaszto vonalat elhizza a megfelels iranyba,
minden kijel6lt oszlop a beallitott szélességre all be.

Oszlopok, sorok beszurasa, torlése

S

Annyi oszlopot vagy sort illeszt be, ahanyat kijel6lt
ormagassag beéllitasa

Hasonlbéan az oszlopszélességhez, de itt a sorazonositdé oszlopon végzi el a
miiveleteket.

Cellak eqyesitése

Mindig a kijelolt teriilet bal felsé cellajanak a tartalma fog megmaradni.
Kijeloli az egyesitendo celldkat és vdlassza a Cellaegyesités (Merge & Center)
parancsot:
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3
—~/ Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet
) Calibri 11 - |A A| |= = =||®-| | S¢Sortorésseltobb sorba  Alta
- r _lé ....... — — — oy N— =
Beillesztés 7| F D A -l - || iy - év. = = =|| = == ECE”aEgyesftésq L:E
Vagolap ™ Betltipus ] Igaz E Cellaegyesités
-l a | ;—EI Egyesités vizszintesen
Cellak egyesitése
A B C D E | Cellik eqy
1 HH | Cellak szétvalasztasa
Szdveq igazitdsa a cellakban:
A Kezdélap (Home) |gazitas (Alignement) csoport parancsaival végezheti el
""_é;} Kezddlap Beszurds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet FailacrtAacrlriril
E . 2=l
J o Calibri 111 ~|lA ATl | = Sortdréssel tobb sorba = | | Betitpus I szegdly | e I \dédelaml zv
BE\HE'SZtE'S [F b a-|[=-][&- A.. | @ = Cellaegyesités = | Asztiveg igazitésa [2~
Vagolap Betitipus F] Igazitas @ Wizszintesen:
H12 “ f;‘ / INurméI 'I Behlizas:

A

® |~ @B w e

= A==
KRR BRIEIE v
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I™ Nyelvnek megfelels kizarassal

Flgaflegesen:

o[ 1

F G
Lent A

A sziveg ehelyezé
I™ Sortéréssel tibb sarba
I™ Lekicsinyitve, hoay beférjen
I™ Cellak egyesitésével
Jobbrdl balra

Olvasasiirdny:

ISzévagﬁ]ggE VI

parbészédablak
behuzés

— vizszintes-, fiiggdleges igazitas

— sortOrés: ALT+Enter billentyiikombindcioval sortorést szurhat be egy
cellaban

— tabulélas: a kijelolt cellakban az adatokat bennebb igazitja

Automatikus formazasok

Ha az adatokat olyan formatumban irja be, amely hasonlit az Excel beépitett
formatumainak egyikére, a program automatikusan az adott médon forméazza
a cellat. Bizonyos esetekben az eredmény varatlan, sét kellemetlen lehet:

— Ha dséit vonalat vagy kotgielet tartalmazd szamot ir be, és a szam
formatuma  megegyezik a Windows valamelyik datum- vagy
idoformatumaval az Excel a beirdst datum értékke valtoztatja.
Atformazza a cellat is. Természetesen csak akkor, ha a karaktersor
érvényes datumma alakithato.

— Ha olyan szamot ir be, amely eldtt pénznem van az Excel a két tizedes
hellyel rendelkezé Pénznem stilust alkalmazza.

— Ha egy %-al kezdédé vagy végzédo szamot ir be, az Excel a Szdzalék
stilust fogja haszndlni és atformazza a cellat.

— Ha eqy kettdspontot tartalmazo szamot ir be, az Excel a szamot ido
formatumma alakitja at.

— Ha a szdm elétt egy vagy tobb nulla talalhato, az Excel a bevezeté nulldkat
levagja.
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Ha olyan szdmot ir be, amely valahol E betit tartalmaz, az Excel a
tudomanyos formatumnak megfelelden formézza meg. A cellat is
atformazza.

A szdm elé aposziréfot irva az Excel a beirt adatot szovegként fogja
formazni és a beiras formajaban jeleniti meg.

A szam elé szokozt irva, az Excel a szamot szovegként formazza meg és a
beiras szerint fogja megjeleniteni. A szdmot mindenképpen tudoméanyos
formatumra alakitja, a bevezetd nullakat levagja. Az igy formazott
szamokat a kiilonbozd fiiggvények figyelmen kivil hagyjak.

Forméatum torlése:

a N 1
=/ exdélap | Besziras  lapeliendezése  Képletek  Adatok  Komektira Nzt Fejlesstieszkozok @ - =
=A Gipn -1 -|A &7| [Z = =|[®-| | Sisonerésseltabb sorba | Altalanos Eill—" =7 7 Tm T g (=T A 4 ‘]ﬂia
B 23 =i = B =) — = & - Z!
Beillesztés F D A& A- == =|= = | & cetmeoyesités - G- o o[ L5 Feételes Fomass Cellastiusok | Besziris Torlés Fommtum = Rendeaés Keresés és
- ¢ 4 = — formazis - tablazatként - (;A'Es sziirés - kijelalés ~
Vagélap 1 Betittipus & Igazitss = Szam & stilusak cellak G| Az bsszes thriése
[ H12 - £ | %5 Eormatum torlése

A B C D Tartalom t&rlése

m

B

Meagjeqyzések torlése

Egyes esetekben az Excel a cellat is atformazza. llyenkor, ha az adatot a
Delete billentytivel torli, a cellabol az adat torlédik, de a cella formdtuma
nem. Ehhez a formatum tdrlése parancsot kell kiadni.
Fontos: ha egy celldba adatot ir be és mas valami jelenik meg, azt jelenti,
hogy a cella formatumot tartalmaz. Az adat médositasahoz nem elég az adat
torlése a Delete billentytivel, a formatumot is kell torolni a cellabol.
Cella vagy tartomany formazasanak modositasa

Szamformatumok mddositasa

KezdBlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Fejlesztéeszkdzok

% ===l = = = Cellik formazasa
Calibri ~11 <~ |A A7 |T = =||®-| | =fsortorésseltabb sorba | Altaldnos -
. CE] Szém Igazitds | Betltipus | Szegély | Kitdltés | Védelem
=5 7 BB A i - - A~ |E E =|E E| & cellaegyesités - u} o, uuu s | I | | | |
Kategdria:
lap M Betdtipus T Igazitds S 1 @ Alta\énus —1 Minta
Al - & ‘ / / / 'l nmem
A B C D E K E‘;’:]:’;EID' Tizedesjegyek: |2 5‘
.I 1dd [~ Ezres csoport ()

Szazalek

Tart

Megativ szamok:

Tudomanyos
Széveg

}an\/ /
ezred elvilaszty

tizedesek

1234,10
-1234,10
-1234,10

Kiilénleges
Egyéni

parbesfédablal

Vélassza a Kezdslap (Home) Szdm (Number) csoportjanak a Parbeszédablak parancsat,
majd véalasszon ki egy bejegyzést a Kategéria (Category) listabol és végezze el a
szilkseges beallitdsokat. Kozben figyelje az ablak jobb felsé sarkdiban levé Minta
Sample) mezdt (csak akkor mutat értéket, ha a kijelolt cella adatot tartalmaz).

Datum- és idéformdatumok bedllitisa
Az Excel a datumot egész szamma alakitja at, amely az 1900 januarl ota eltelt
napok szamat adja meg. Amikor egy iddpontot ad meg, az idéértéket egy 0
(éjfél) és 0,999988 (este 11:59:59) kozotti tort értékkeé alakitja at. Kombinalva
a datum- és idéértékeket az Excel egyesiti a datum és az idésorszam értékét.
Beiraskor az alapértelmezett datum- és idé formdtum alapjan jeleniti meg a
szamokat.
Szokjon ra, hogy az évszamokat négy szamjeggyel irja.
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Mentés

Az Egyéni (Custum) kategoriat valasztva egyéni datumformatumokat allithat be,
ha a napok, hénapok illetve évek kodjait megfeleléen hasznalja. A hosszU
illetve rovid datumformatumra egy maszkot is megadhat. Példaul a nn, éééé
hhh.nn (ddd, yyyy MMM. dd) formatum hatasara a datumot a kévetkezé modon
jeleniti meg: kedd, 1998 jan.06.

A honapok illetve a napok neveit a vezérlopult Teriileti bedllitasainal
megadott nyelven fogja kiirni.

Adatok kiegészitése a mértékeqyséqgel

Ugyancsak az Egyéni (Custum) kategdriat valasztva a formézando6 cellakba irt
szdmokat kiegészitheti a mertékegységeikkel. Ehhez, miutdn bedllitotta a
tizedesek szamat, az ezres elvalasztokat, valassza az Egyéni (Custum) kategoriat
és az elobb beallitott maszk utan idézojelek kozé irja be a mértékegységet. Ha
az idézdjelek kozé irt mértékegyséqg elé egy szokozt is beszur, akkor a szamot a
mértékegységtol egy sz0koz fogja elvalasztani. Természetesen a szokoz is az
idézojelek kozt kell legyen.

A munkafiizetet egy jol meghatarozott struktiraba, olyan néven mentse, amely
utal a dokumentum tartalmara

A dokumentum legyen konnyen elékeresheté. Hozzon létre egy logikus,
konnyen kezelheto konyvtarszerkezetet dokumentumainak tarolasara.

Egyeéni cellaformatumok létrehozésa

Szamformatumok

Megadhatja a pozitiv és negativ szamok, valamint a nulldk megjelenitési modjat is, a cellak
tartalméhoz szbveget is hozzdadhat. Az egyéni szamformatum a munkafiizetben tarolodik. Mas
munkaflizetben valé hasznélatdhoz maésolja & a formatumot tartalmazd cella formatuméat a
célmunkaflizetbe.

Az egyéni formatumok legfeljebb négy részbdl allhatnak, amelyeket pontosvesszével kell
elvalasztani egymastol. A pontosvesszével elvalasztott szakaszok meghatarozzak a pozitiv szamok, a
negativ szamok, a nulla értékek és a szoveg formatumat az elébbi sorrendben. Ha csak két szakaszt ad
meg, az els6 a pozitiv szamokra és a nullakra, mig a masodik a negativ szamokra vonatkozik. Ha csak
egy szakaszt ad meg, az 6sszes szadm az adott formatumot hasznalja. Ha kihagy egy szakaszt, be kell irni
az adott szakaszhoz tartozé pontosvesszét.

Egyéni szdmformatumkaodok
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#
0

csak az értékes jegyeket jeleniti meg, a folosleges nullakat nem.
0 (nulla) nulldkkal egésziti ki a szdmot, ha az kevesebb szdmjegyet tartalmaz, mint ahany 0

szerepel a formatumban

?

miitkodése megegyezik a 0 (nulla) szimboluméval, de ez szokozt szlr be azokra a helyekre,

ahol a szam kevesebb jeggyel rendelkezik, mint ahany ? szerepel a formatumban a tizedesjel
megfeleld oldalan. A tizedesjelek igy egymas ald keriilnek. A ? eltéré szama szamjegybdl allo
torteknél is hasznalhaté igazitasra

%
[szin]
*

\

tizedesvessz6

ezreselvalasztd megjelenitése

szdm megjelenitése szazalékban kifejezve

a cellatartalom megjelenitése az adott szinnel

karakterek ismétlése a cella kit6ltéséhez az oszlop teljes szélességében
adott szélességli szokdz hozzdadasa

a forditott egyenes vonalat kdvetd karakter megjelenitése

“szoveg” a kett6s idézdjelek kozé zart szoveg megjelenitése

ezreselvalasztd szokdz megjelenitéséhez vagy ezres egységek levigdsadhoz a szamformatumban a
szOkoz karaktert hasznalhatjuk.

Példaul:
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—  ##HHE# 123459 helyett 1234,6
- #,000 8,9 helyett 8,900
- 0# .631 helyett 0.6
- #,0# 12 helyett 12,0 és 1234,568 helyett 1234,57
- 777,777 44,398; 102,65 és 2,8 igazitott tizedesekkel
—  #7272/??7? 5,25 helyett 5 1/4 és 5,3 helyett 5 3/10, igazitott osztasjellel
- HiH# 12000 helyett 12 000
—  #<sz0k6z>12000 helyett 12
—  0,0<szdkdz><sz0koz> 12200000 helyett 12,2
A formatum egy szakaszaban a szin beallitdsahoz a szakaszba irja be szdgletes zardjelek kozott a
szin nevét. A szinkodnak a szakasz elsé elemének kell lennie.
Datum- és iddformdatumok
Napok, hdnapok és évek megjelenitéséhez foglalja a kovetkez6é formatumkodokat egy szakaszba.

Kaédok:
— hoénapok

h (M) 1-12

hh (MM) 01-12

hhh (MMM) jan.-dec.

hhhh (MMMM) januér-december
— Napok:

n (d) 1-31

nn (dd) 01-31

nnn (ddd) H-V

nnnn (dddd) hétfs-vasarnap
- EBEwvek:

éé (yy) 00-99

6666 (yyyy) 1900-2078
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Képletek hasznalata

Tételezzlk fel, hogy egy raktar nyilvantartasat szeretné kdvetni az Excel program
segitségével. A termékeket beraktarozza, majd bizonyos raktarozasi koltségek kifizetése utan
kiadja. A kovetkez6 adatokat kell rogziteni: a termék megnevezése, egységara, darabszam, a
bevétel datuma, a kiadas datuma (feltételezziik, hogy kiadaskor a beraktarozott egész
mennyiséget kiadja). A programmal kiszamitatja a termék Osszértékét, a raktarozas
id6tartamat, a raktarozasi koltséget (minden napra a termék Osszértékének 0,015%-at
szamitja)

Nyisson egy 0j munkafiizetet Képletek néven a Tablazatok kOnyvtar Képletek
hasznalata alkényvtaraban.

Készitse el a tablazat fejlécét az Al cellatol kezdve, irjon be legaldbb 3 adatsort és
végezze el a megfeleld szamitasokat és formazasokat:

| 12 - fe | illeték
A B C D E F G H I |
2 - arték- : : N Raktarozds
L Termék neve | C9YSe0 ”F‘”?’ Mertek Bevetelezes |\ dasidatum| Osszérték
2 ar nyiseg EOYSEg datuma igotartam | illeték
3 Cukor 25 254 kg 2007.05.14 2007.07.02 635,00 49 4 67
4 Lizzt 1,25 2564 kg 2007.0515 2007.08.25 3210,00 41 19,74
5 Kukorica 1,19 2365 kg 2007.05.16 2007.07.01 281435 46 19,42
A
Figyeljen az adatok formazésara és igazitasara. Az idétartam legyen tizedes nélkiili
szam.

Az 0sszértéket az egységar és a mennyiseg szorzataval szamitja ki: G3:=B3*C3

A raktarozasi idOtartam a kiadasi és bevételezési datum kiilonbsége: H3:=F3-E3.
Figyeljen arra, hogy az eredményt tartalmazo cella tizedes nélkili szam formatumua legyen.
Tekintettel arra, hogy datum formatumua értékekkel szamol, az eredmény is datum
formatumban jelenhet meg.

A raktarozasi illeték az 0sszérték, a raktarozasi id6tartam és a 0,015% szorzata lesz:
13:=G3*H3*0,015%. Ha a szam utan %-ot ir, az érték a szam szazad része lesz (pl. a 0,00015
egyenértéki a 0,015%-al)

A szamitott értékek képleteit masolja 4 minden termékre. Hasznaljon relativ
hivatkozast. Miutdn a G3, H3 és 13 cellakba beirta az elébbi képleteket, kijeloli a G3:13
tartomanyt és duplan kattintva a tartomany kit6lt6 fiilére a képleteket atmasolja az alatta levo
két sorra.

A B C D E F G H |
L Termek neve Eg',rlség- M eny- Mérté.k_ Ele-.fn%telezés Kiadasi datum | Osszértek Radarozas
. ar nyiseg egy=eg datuma iddtartam illeték
3 Cukar 2,5 234 kg 2007.05.14 2007.07.02 |=+B3*C3 |[=+F3-E3 [=+33*H3*0,013%
4 Liszt 1,25 2568 kg 2007.05.15 2007.06.25 |=+B4*C4 |[=+F4-E4 [=+G4*H4*0,015%
5 Kukorica |[1,1% 2385 kg 2007.05.18 2007.07.01 |=+B5*C5 |=+F5-E5 [=+35%*H5%*0,015%

Modositsa ugy a tablazatot, hogy a raktarozasi illeték egyitthatojat irja be a K1
cellaba, és a képletbe az illeték kiszamitasanal erre a K1 cellara hivatkozzon. A beirt adat
szdzalékban adja meg a raktarozasi illetéket (naponta az 6sszérték hany %-at kell kifizetni
illetékkent, pl. 0,015%). Mésolja &t a képletet mindenik termékre, ugy, hogy ha véltoztatja a
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K1 cellaba beirt raktarozasi illetéek egyitthatojat, a program szdmolja Gjra a raktarozasi
illetéket. Hasznaljon abszolit hivatkozast. Kattintson az 13-as cellara, a szerkesztélécen
jelolje ki a 0,015% széamot, kattintson a K1 cellara (ahol az egydtthatd éertéke van), majd
addig nyomogassa az F4 funkcio billentyiit, amig a kijelolt szam helyén a $K$1 abszalut
hivatkozas fog megjelenni. VVégul Usse le az Enter billenty(it, majd masolja &t a tobbi cellara
is a médositott képletet.

| DATUM - (0 X & f| =+G3*H3*
A B C D E F G H | 1 K
. . |
1 | Termék |Eogység-| Meny- | Mérték- |Bevételezés |  Kiadasi Gsszérték Raktarozas | 0,015%
7 neve ar nyiség | egység | datuma datum idﬁtﬂrtﬂm| illeték
3 Cukor 2,5 254 kg 2007.0514 | 2007.07.02 635,00 43,00 :I 0,015%
1

A szamértékeket két tizedes pontossaggal és ezres elvalasztoval jelenitse meg. Az
ezres elvalaszto karakter a sz0koz legyen.

A K1 cellahoz kapcsoljon megjegyzést, amelyben pontositja, hogy az ide beirt érték
mire vonatkozik (Raktarozasi illeték egyutthatdja). A megjegyzés beillesztéséhez a cella
helyi meniijébdl valassza a Megjegyzés beszirasa (Insert Comment) parancsot, majd irja be a
megjelenitendd szdveget. A program felajanlja a szoveg kiegészitését az aktualis felhasznalod
nevével, de ezt térolheti.

i3 - fe | =+G3*H3*$KS1
A B C D E F G H 1 ] K L M N

1 | Termék |Egyséa-| Meny- | Mérték- |Bevételezés | Kiadasi Gsszértik Raktarozas 0,015% Raktarozasi illeték

2 neve ar nyiség | egység | datuma datum id5tartam | illeték egyiitthatdja

3 Cukor 25 254 kg 2007.05.14 | 2007.07.02 | 635,00 43,00 467

4 | Lzt 125| 2568 kg | 2007.05.15 | 2007.06.25 | 3210,00 4100 | 1974

5 | Kukorica 1,19| 2385 kg | 2007.05.16 | 2007.07.01 | 281435 | 4600 | 1942

A munkalap neve Raktar legyen. Mentse és zarja le a munkafzetet.
Gyakorlatok

= Nyissa meg a Képletek munkafiizetet. Az egyik Ures munkalapjat nevezze at
Gyakorlatok-ra.

— A Gyakorlatok munkalap Al-as cellajaban szamitsa ki a 2 x 517 / 562 — 63*(52-53)
kifejezés értéket. Irja be a 2 x 54 /562 + 63*(52-53) a kifejezést a A2 cellaba.

— irjon be egy olyan képletet a B2-es cellaba, amely 6sszehasonlitva a C2 és D2 cellak
értékeit, igaz értéket ad, ha a két érték egyenld. irjon be kiilonbozd értékeket a C2 és
D2 cellékba, és figyelje a B2-es cella tartalmat.

A B C | D
=2*5711/562-63%(52-53)
=2*5/562-63%(52-53) =+C2=D2 12 13

- Ha ugy gondolja, hogy az elébbieket még gyakorolni kellene, ismételje meg a
gyakorlatot mas tetsz6legesen valasztott szamokkal.
— Lehet, hogy ez a gyakorlat utan, ha a gépre telepitve van az Excel
tablazatkezeld, le fog mondani a beépitett szamologép hasznalatarol.

= Nyissa meg az Adatok beirasa\Fizetés.xlsx munkafiizetet. Ki szeretné szamolni a
személyek beérét, figyelembe véve az alapfizetésiket és a potlékot. A megadott
potlékok azt adjak meg, hogy az alapfizetésiket az alapfizetésiik hany szazalékaval
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egészitik ki. A Potlék utani Bér oszlopban szamitsa Ki ezt a bért mindenik személyre.
Alkalmazzon mésolast.

Tételezzik fel, hogy, mindenik személy alapfizetését 12%-al néveli. A Bér utani Uj
bér oszlopba szamitsa ki a szemelyek 0] bérét.

Modositsa az elobbi képletet ugy, hogy az emelés mértékét a KI cellaba beirva az Uj
bér értéke azonnal aktualizalodik. Hasznaljon abszollt hivatkozést. Fiizzon
magyarazatot a cellahoz (példaul: Fizetésemelés mértéke)

Szurjon be egy Ujabb munkalapot Adatfeldolgozas néven a Fizetés munkalap utan. Az
Adatfeldolgozas munkalapon hozzon létre egy tablazatot az Al-es cellatol kezdédben a
személyek teljes nevével, régi és Uj bérével Ugy, hogy ha a Fizetés tablan modositja,
vagy kiegésziti az adatokat, az itteni adatok is mddosuljanak. Keretezze a tablazat
cellait és emelje ki a fejlécet. A képletekben hivatkozzon a Fizetés munkalap cellaira.
Pl.:

Név Bér Uj bér
Pap Klara 29 5747,50 331 237,20

Hozzon Iétre egy Uj munkalapot Gyakorlatok néven. A munkalap legyen az utols6. A
munkalap A2-6s cellajatol kezdve az A oszlopba irjon be egy 7-t61 kezd6dé és 10-ig
tartd egyesével novekvd sorozatot. Ugyanezt ismételje meg a Bl-es cellatol kezdve az
1-es sorba is. A B2 celldba szorozza 0ssze a Bl és A2 cellak értékeit. Hasznaljon
vegyes hivatkozast, gy hogy a képlet masolasakor az els6 tényez6 mindig az aktualis
oszlop els6 soranak cellaja, mig a masodik tényezd az aktudlis sor elsé oszlopanak
cellaja legyen (pl. B2: B$1*$A2). Masolja at a képletet a B2:B11 tartomanyra, majd
C:K11 tartomanyra. Emelje ki és helyezze kozépre az els6 sor és elsé oszlop adatait.

Az el6bbi gyakorlat alapjan készitse el az f(X)=xX’y’+3xy’-4xy+5 fiiggvény
értéktdblazatat az x e  {1.1;1.2;1.3;1.4;,1.5;1.6;1.7;1.8} € 'y ¢
{0.8;0.85;0.9;0.95;1.00;1.05} ertelmezési tartomanyokra. Az x értékek legyenek az
15-6s sorban a B oszloptol kezdédéen, az y értékek pedig az A oszlopban a 16-0s
sortol kezdédéen. Emelje ki és helyezze kozépre az x és y valtozok adatait. Az A15-0s
cellaba irja be a f(x)=x’y’+3xy’-4xy+5 karaktersort. A fiiggvényértékek legyenek 5
tizedes pontossaggal.

Mentse a modositott Fizetés.xlsx munkaflizetet a Tablazatok\Kepletek hasznalata
alkdnyvtarba

Osszefoglalds:
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A képlet elemei:

— A képletek olyan egyenletek, amelyek a munkalapon szereplo értékekkel
szamitasokat hajtanak végre. A képletekben a szamitas adott sorrendben
torténik. Az Excelben a képlet mindig egyenloségjellel (=) kezdddik. Ez jelzi az
Excel szamdra, hogy a kovetkez6 karakterek képletet alkotnak. Az
egyenloségjelet a szamitando elemek (operandusok) kovetik, amelyeket
szamitasi operatorok véalasztanak el egymastdl. Az Excel a képletet balrdl
jobbra haladva a matematikai szabalyoknak megfeleléen értékeli ki.

Képletazonosito

— A celldba beirt képletet mindig képletazonositoval kell kezdeni: -, +, =

Hivatkozasok

— A hivatkozas azonositja a munkalap cellajat vagy tartomanyéat, és
meghatarozza, hogy a képletben hasznalni kivant értékek vagy adatok hol
talalhatok. Hivatkozasok segitségével egy képletben a munkalap kiilonbozd
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részein elhelyezkedd adatokat haszndlhatja, és egy cella értéke tobb képletben
is elofordulhat. Hivatkozhat ugyanazon munkafiizet mas lapjain 1évo cellakra,
vagy akar mas munkaflzetek celldira is.

— Alapértelmezés szerint az Excel az Al hivatkozasi stilust hasznélja, amely az
oszlopokra betiikkel (A-t01 XFD-ig, Osszesen 16 384 oszlop), a sorokra
szammal (1-t61 1048 576-ig) hivatkozik. Cellahivatkozasndl az oszlop
betiijelét és a sor szamat adja meg. Példaul a B2 hivatkozas a B oszlop és a 2-
es sor metszéspontjan taldlhaté cellara mutat. Tartoményhivatkozasnal a
tartomany bal felsé és jobb also cellajat kell megadni, kozottiik kettosponttal.
Pl. A1:B8

Allanddk

— Az &lland6 olyan érték, amelyet nem kell kiszdmitani. Példaul a 2008.10.9.
datum, a 210 szam és a ,, Negyedévi bevétel” szoveg mind allando. A kifejezés
vagy a kifejezés eredményeként kapott érték nem alland6. Ha a képletben
cellahivatkozasok helyett allando értékeket hasznal (példaul =30+70+110), az
eredmény csak akkor valtozik, ha modositja a kepletet.

Operatorok

— Az operatorok vagy miiveleti jelek hatdrozzak meg a képlet elemein

végrehajtando szamitasi miiveleteket. Az alkalmazas bizonyos alapértelmezés

szerinti sorrendben hajtja végre a szamitasokat, ez a sorrend azonban
megvaltoztathato zardjelek segitségével.

matematikai: +, -, *,/, %,

szoveg: &

0sszehasonlito: <, >, >=, <=, <>, Between

hivatkozasi:

— kettdspont: tartomanyoperator, amely a két hivatkozas kozotti 6sszes
cellara (beleértve a ket hivatkozast is) egyetlen hivatkozast eredményez.

Pl. A23:B31

— pontosvesszo. egyesito operator, amely tobb hivatkozast egyesit egyetlen
hivatkozasban. Pl. SZUM(B5:B15;D5:D15)

— sz0koz: metszet operator, amely a két hivatkozas kozos cellajara egyetlen
hivatkozast hoz létre. Pl. B7:D7 C6:C8

A képlet beirasa

— billentylizetrdl: képletazonositoval kezdve begépeli a cellahivatkozasokat és a
mitiveleti jeleket (operdtorok)

— elmutogatas egérrel: begépeli a képletazonositot, a hivatkozasokat az egérrel
mutogatja el (cellara kattint vagy az egérrel bejarja a tartomanyt), az
operatorokat szintén begépeli

— képletpaletta segitségével: kattint az fx gombra és elvégzi a szlkséges
beallitasokat a parbeszédablakban

A képlet moédositasa
A szerkesztélécen a celliba beirt képletet a szovegszerkesztési maddszerekkel

mddosithatja

A képlet mésolasa

— relativ hivatkozassal (a képlet relativ helyére vonatkoz6 cellakra hivatkozik)

— Egy képlet relativ cellahivatkozasa (példaul Al) a képletet tartalmazo és
a hivatkozott cella egymashoz képesti elhelyezkedésén alapul. Ha a
képletet tartalmazd cella helye valtozik, a hivatkozas is mddosul. Ha a
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képletet lemésolja, illetve tobb sort vagy oszlopot tolt ki vele, a
hivatkozas automatikusan igazodik ehhez. Alapértelmezés szerint az (j
képletek relativ hivatkozasokat hasznalnak. Ha példaul a B2 celldbdl a
B3 celldba masol egy relativ hivatkozast, az =A1 képlet =A2 képletre
madosul.

— abszolut hivatkozassal (mindig adott helyen 1évd celldkra hivatkozik)

— Egy képlet abszolit hivatkozasa (példaul $A$1) mindig adott helyen
talalhato cellara mutat. Ha a képletet tartalmazo cella helye valtozik, az
abszolut hivatkozas valtozatlan marad. Ha a kepletet lemasolja, illetve
tobb sort vagy oszlopot tolt ki vele, az abszolut hivatkozas nem igazodik
ehhez. Alapértelmezés szerint az Uj képletek relativ hivatkozasokat
hasznalnak, és szikség szerint onnek kell bedllitani az abszollt
hivatkozast. Ha példaul a B2 cellabol a B3 cellaba méasol egy abszolut
hivatkozast, a képlet mindkét celldban ugyanaz lesz (=$As$1).

— vegyes hivatkozassal (a cellahivatkozas sor- vagy oszloprészét rogziti)

— A vegyes hivatkozas tartalma abszolUt oszlop és relativ sor, vagy abszolut
sor és relativ oszlop. Az abszolut oszlophivatkozas alakja $A1, $B1 stb.,
mig az abszollt sorhivatkozase As1, B$1 stb. Ha a kepletet tartalmazd
cella helye valtozik, a relativ hivatkozas modosul, mig az abszolut
hivatkozas valtozatlan marad. Ha a képletet lemasolja, illetve tébb sort
vagy oszlopot tolt ki vele, a relativ hivatkozas automatikusan igazodik
ehhez, az abszolut hivatkozas viszont nem. Ha példaul a B2 cellabdl a C3
celldba masol egy vegyes hivatkozast, az =A$1 keplet =B$1 kepletre
modosul.

— a hivatkozas tipuséat az F4-es funkciobillentyii-vel allithatja be

Feliratok és nevek képletben
Felirattal rendelkezé oszlopok, sorok

A munkalapokon gyakran talalhat az egyes oszlopok tetején és a soroktdl balra olyan feliratokat,
amelyek leirjadk a munkalapon bellli adatokat. Ezeket a feliratokat képleteken bellil hasznélhatja, ha a
kapcsolodd adatokra szeretne hivatkozni. Létrehozhat a munkalapon celldk, cellatartomanyok, képletek
vagy allanddk abrazolasahoz olyan leir6é neveket is, amelyek nem feliratok.

Amikor munkalapokon 1év6 adatokra hivatkozo képletet hoz létre, az adatokra val6 hivatkozashoz a
munkalapon létrehozhat oszlop- és sorfeliratokat.

Ha példaul egy tabla egy Eladasok feliratl oszlopban eladasi mennyiségeket tartalmaz, mig egy
Téamogatés nevil sor egy osztalyt, akkor az =Tdmogatas Eladasok képlet beirdsaval megkeresheti a
Tamogatds osztaly eladasi mennyiségét. A feliratok kozotti szok6z a metszet operator, amely
meghatarozza, hogy a képletnek a Tamogatas feliratd sor és az Eladasok felirati oszlop
metszéspontjanal 1&vo cella értékét kell adnia.

Tobbszoros feliratok hasznalata képletekben
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Ha a munkalapon a sorokhoz és oszlopokhoz feliratok tartoznak, ezekkel a feliratokkal a munkalap
adataira hivatkozo képleteket készithet. Ha a munkalap halmozott oszlopfeliratokat tartalmaz — ilyenkor a
cellabeli felirat alatt egy vagy tobb tovabbi felirat van — a halmozott feliratokkal a képletekben
hivatkozhat munkalap értékekre. Példaul, ha az E5 cellaban a Tervezett felirat van, az E6 cellaban pedig
az 1996 felirat, akkor a =SZUM(Tervezett 1996) képlet a Tervezett 1996 oszlop végdsszegét adja vissza.
Ha a 8 sor eladasi értékeket tartalmaz, és az Eladasok felirat a D8 celldban van, az 1996 évre tervezett
értékesitési szamra a =Tervezett 1996 Eladasok képlettel hivatkozhat.

Amikor halmozott feliratokkal hivatkozik adatokra, az informaciéra a feliratok megjelenési
sorrendjében hivatkozzon, feliilrél lefelé. Ha az 1996 felirat van az E5 celléban, és a Tényleges felirat az
E6 cellaban, a tényleges 1996-0s adathoz egy képletben az 1996 Tényleges kifejezést hasznalja. Példaul
a tényleges 1996-0s szamok atlagat az =ATLAG(1996 Tényleges) képlettel adhatja meg.




Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

Az adatok nem rendelkeznek felirattal

Ha az adatok nem rendelkeznek felirattal, vagy ha az egyik munkalapon olyan adatokat tarol,
amelyeket ugyanazon a munkafiizeten belll mas lapokon beliil szeretne hasznalni, létrehozhat olyan
nevet, amely leirja a cellat vagy a tartomanyt. Ha egy képletben leird nevet hasznél, azzal megkdnnyiti a
képlet céljanak megértését. Az =SZUM(ElIs6NegyedévesEladasok) képletet példaul nyilvan kénnyebb
azonositani, mint az =SZUM(Eladasok!C20:C30) képletet. ~Ebben a példdban az
ElséNegyedévesEladdsok név az Eladasok nevii munkalap C20:C30 tartomanyat azonositja.

A munkafiizeten bellili neveket minden lap elérheti. Ha példaul az EldrejelzettEladdsok név a
munkafiizet elsé lapjanak A20:A30 tartomanyara hivatkozik, ugy az elsé munkalapon 1évé A20:A30
tartomanyra valo hivatkozashoz ugyanazon a munkafiizeten beliil barmely mas oldalon hasznalhatja az
EljrejelzettEladdsok nevet. Neveket haszndlhat nem valtozd (allandd) képletek vagy értékek
abrazolasahoz is. Hasznalhatja példaul a ForgalmiAdo nevet az eladasi tranzakciokhoz alkalmazott
forgalmi adé mértékének (példaul 6,2 %) abrazolasahoz.

Tombkeépletek és tomballanddk

A tombképlet egy vagy tobb szamitasi mivelet végrehajtasa utan egy vagy tobb eredményt ad
vissza. A tombképletek a miiveleteket a tombargumentumoknak nevezett ketté vagy tobb értékhalmazon
hajtjak végre. A tdmbargumentumok mindegyikének azonos szamu sort és oszlopot kell tartalmaznia.
Tombkeépleteket a tobbi képlethez hasonldan lehet Iétrehozni azzal a kilénbséggel, hogy témbképlet
beviteléhez a CTRL+SHIFT+ENTER billentyiiket kell megnyomni. A beépitett fliggvények némelyike
tombképlet, és hogy helyes eredményt kapjon, tombkeént kell 6ket beirnia.

Toémballanddkat akkor hasznal hivatkozasok helyett, ha ez célszeriibb, mint az allandé értékeknek a
munkalapon kiilén cellakba torténd beirasa.

Tombkeéplet hasznalata egy vagy tobb eredmény kiszamitasara
Beirasakor a Microsoft Excel a képletet automatikusan kapcsos zarojelek kozé helyezi.
Egyetlen eredmény kiszamolasa: az ilyen tipust tombképlet egyszeriibbé teszi a munkalapmodellt
egyetlen tombképlettel helyettesitve a killonféle képleteket.

Egyetlen eredményt add tdmbkeéplet
A kovetkezd képlet példaul anélkiil szamolja ki a részvények mennyisége és egységara altal
megadott tomb teljes értékét, hogy egy kilén sort haszndlna az egyes részvények értékének
kiszdmol&sahoz és megjelenitéséhez.
Az ={SZUM(B2:C2*B3:C3)} tdmbképlet minden egyes részvényre megszorozza a Mennyiség és
az Egységér ertékét, majd dsszeadja a szorzatokat.

Tobb eredmény kiszamolasa:

Bizonyos munkalapfliggvények az értékek tombjét adjak vissza eredményként, vagy
argumentumukkeént igénylik az értékek tombjét. Tobb eredmény tombkeéplettel torténd kiszamolasahoz a
tombdt a cellak olyan tartomanyaba kell beirni, amelybe a sorok és oszlopok szdma azonos a témb
argumentumaival.

Ha példaul adva van harom hoénap sorozatdhoz (A oszlop) harom forgalmi adat (B oszlop), a
TREND fiiggvény kiszamolja a forgalmi adatok lineéris trendjét. A képlet 6sszes eredményének
megjelenitésehez a képletet a C oszlop harom cellajaba kell bevinni (C1:C3).

Amikor a =TREND(B1:B3;A1:A3) képletet témbképletként viszi be, a harom forgalmi érték és a
harom hoénap alapjan harom eredményt (22196, 17079 és 11962) kap.

A tdombéllandok hasznélata

Szokéasos képletbe beirhatja az értéket tartalmazé cellara mutatd hivatkozast vagy magat az értéket,
utobbi esetben az értéket allandonak nevezik. Ehhez hasonldan a témbképletbe beirhat tdmbre mutatd
hivatkozast vagy magukat a celldkban 1év6 értékeket, ez utobbit tomballandonak is nevezik. A
témbképletek ugyanigy fogadjak az allanddkat, mint a szokadsos képletek, de a beirasuk adott
formatumot igényel.

A témbéllanddék szamokat, szoveget, logikai értékeket (pl. IGAZ vagy HAMIS) és hibaértékeket
(pl. #HIANYZIK) tartalmazhatnak. Ugyanabban a tombéllandoban lehetnek kiilonbozd tipusu értékek is,
példaul {1.3.4;IGAZ.HAMIS.IGAZ}. A tomballandokban szerepld szdmok formatuma egész, tizedes tort
vagy tudomanyos (normal alaka) lehet. A széveget idézdjelek kozé kell tenni, példaul "Kedd".

A tomballandok nem tartalmazhatnak cellahivatkozast, eltéré hosszusagu oszlopokat és sorokat,
képleteket, valamint $ (dollarjel) és % (szazalékjel) karaktert.

Toémballanddk létrehozdsakor (igyeljen az alabbiakra:
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A tdmbéllandok kapcsos zarojelek ( { } ) kozott helyezkednek el. A kapcsos zardjeleket nem irhatja
be a billentyiizetrél, a CTRL+SHIFT+ENTER billentyikombinaciot kell valasztani a tombképletek
beirésahoz.

A kiilonbozé oszlopokban 1évé értékeket ponttal (.) kell elvalasztani. Példaul a 10, 20, 30, és 40,
tombkeént igy irand6 be {10.20.30.40}. Ez a témballandé egy 1x4-es tombként ismert, és egyenértékii
egy 1 soros és 4 oszlopos hivatkozassal.

A kiilénb6z6 sorokban 1év6 értékeket pontosvesszdvel (;) kell elvalasztani. Példaul, ha a 10, 20, 30,
40 értéket szeretné abrazolni az egyik sorban és a kozvetleniil alatta 1évé sorban az 50, 60, 70, 80
értéket, akkor egy 2x4-es témballandat irjon be: {10.20.30.40;50.60.70.80}.
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Flggveéenyek

Keszitsen egy Excel munkalapot egy Uzlethdlézat Uzleteinek havi bevételei és
kiadasai kovetésére. Minden egyes honapban minden Uzletre kildn-kulon rdgzitse az adott
hénapban megvaldsitott Gsszbevételt és az §sszkiadast.

Készitse el az adatbeviteli tablat, Ggy, hogy a fejlécbe irja be a honapok neveit,
minden honap ald egy-egy oszlopba a bevételi illetve kiadasi dsszegeket. Az elsé oszlopba
irja be egymas ala 25 uzlet nevet: Uzletl, Uzlet2, ... A fejléc Kit6ltésére hasznélja a
sorozatokat, jobb gombbal elhtizva kit6lt6 fiilet. Hasonldan toltse fel az tzletek neveit is. A
fejléc els6 soranak kitoltésére hasznalja fel a beépitett honap-listat.

Januar Februar Marcius
bevétel | kiadas | bevétel | kiadas | bevétel kiadas
Uzletl | 1256 1315 1374 1433 1492 1551
Uzlet2 | 1354 1562 1770 1978 2186 2394
Uzlet3 1452 1809 2166 2523 2880 3237

Az adatok gyors kitoltéséhez hasznélja a VEL()[RAND()] veletlenszam generalo
fuggvenyt: =Int((legnagyobb érték — legkisebb érték)*VEL() + legkisebb érték). A bevételek egy 8800
és 2600 kozti veletlenszam =Int((8800-2600)*VEL()+2600), mig a kiadas egy 5500 és 1100 kozti
véletlenszam =Int((5500-1100)*VEL()+1100) legyen.

Tekintettel arra, hogy az elébbi képleteket a program a munkalap modosulasakor
mindig Ujraszamolja, végezzen el egy iranyitott beillesztést, amelyben az el6bbi tartomany
cellait felulirja az értékeikkel:

- Jeldlje ki az elobbi tartomanyt

- A Masoléas (Copy) paranccsal masolja a vagolapra

- A még mindig kijeldlt tartomanyra kattintson az eger jobb gombjaval és valassza az
Iranyitott beillesztés (Paste special) parancsot

- A megjelend parbeszédablakbol jeldlje ki az Erték (Value) radibgombot, majd OK

Természetesen az elobbi modszert csak a teszteléshez hasznalja, a gyakorlatban
valos adatokat ir be.

A tablazat végére kulon sorokba szamitsa ki az adott hdnapra vonatkozd
Osszbevételt, illetve 0sszkiadast, az atlagbevételt illetve atlagkiadast, valamint a legkisebb
illetve legnagyobb bevételt a honap folyaman.

Az ¢l6bbi sor ala szamitsa Ki a halmozott 6sszeget: az év elejétdl az adott honap
végeig megvaldsitott bevételt illetve kiadast.

Az utolsé oszlop utan az elobbi értékeket szamitsa ki az Uzletekre vonatkozoan is.
Természetesen a kiadasokat és bevételeket kilon-kilon kell szamitani. A megfeleld
tartomany kijel6léséhez alkalmazza a Ctrl billenty(it, a tovabbi képletek beirasakor hasznalja
fel a vagolapot a megfelel6 argumentum-lista megadasakor. Vegye észre, hogy a kiadasok
Osszegét a bevételek atmasolasaval gyorsan Ki lehet szamitani.

A bevételi és kiadasi értékek dsszegét, atlagat, maximumat és minimumat szamitsa
Ki az egész lizlethalozatra is.

Hasznalja a SZUM()[SUM()], ATLAG()[AVERAGE()], MIN() illetve MAX() fuggvényeket.
Figyeljen a tartomanyok megfelel6 kijelolésére.

Az adatokat tizedesek nélkil, ezres elvalasztassal jelenitse meg. A fejlécnek adjon
egy attekinthetd, esztétikus format. A képleteket tartalmazé sorokat, oszlopokat emelje ki.

Rogzitse az ablaktablat ugy, hogy a képernyd gorgetésekor a fejléc és az iizletek
nevei mindig latszddjanak.

Nevezze at a munkalapot Uzlethal6zat adatai-ra.
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Flggvények

Egy maésik Uzlethalézat feldolgozas-nak nevezett munkalap B3-as cellajatol kezdve
készitsen egy kivonatot az el6bbi tablazatbol, amelyben megjeleniti az iizletek neveit, az
altaluk megvalositott éves bevételt illetve kiadast, ugy, hogy ha az el6bbi tablazat adatai
modosulnak, a kivonat is értelemszerien modosuljon (beleértve az Uzletek neveit is). Az
adatok tizedesek nélkil és sz6koz ezres elvalasztdval jelenjenek meg.

A téblazatot egészitse ki még egy Megjegyzés oszloppal, amelybe a HA() [IF()]
fuggvény segitségével irassa ki, hogy veszteséges vagy nyereséges az Uzlet tevékenysége,
attdl fiiggden, hogy az egész évre vonatkozoan a kiadasok Gsszege meghaladta-e vagy sem a
bevételek dsszegét. Ha mindenik Uzlet nyereséges lenne, a képlet ellenérzéséhez, valtoztassa
meg egyetlen cella értékét, ugy, hogy legalabb egy lzlet legyen veszteséges.

Mddositsa az elébbi képletet, ugy, hogy csak a veszteséges tizletekhez irja ki a
,veszteséges” szot. [gy konnyebben attekinthetd lesz a tablazata.

Azok az lzletek, amelyek nyereségesek a megvalositott profit 35%-at osztalékként
megkapjak. A veszteséges Uzletek a veszteségik 25%-at vissza kell fizessék. A Megjegyzés
oszlop utdn a Jovedelem cimke ald szdmitsa ki, hogy mekkora a nyereséges Uzletek altal
megvaldsitott profit (az éves bevétel illetve az éves kiadas kiilonbségének 35%-a), ha az izlet
veszteséges ne irjon be semmit. A Jovedelem oszlop utan legyen egy Blntetés oszlop is,
ahova a program Kkiszamitja a veszteséges Uzletek altal befizetett blintetést, amely a
megvaldsitott éves kiadas és bevétel kiilonbségének a 25%-a.

Az A30:B30-as egyesitett cellaba irja be az Osszjovedelem: szét és igazitsa jobbra.
A C30 cellaba irjon egy képletet, amely megadja az lzlethalozat egész éves jovedelmét,
figyelembe véve a megvaldsitott bevételt, kiadast valamint a Kkifizetett osztalékot és a
veszteséges Uzletek altal kifizetett 6sszegeket. A cella tartalmat igazitsa balra. Keretezze be
¢s emelje ki az elobbi két cellat.

Maodositsa ugy az osztalék, illetve biintetés kiszamitasat, hogy az osztalékot az 12-6s
cellaba beirt szazalék-erték alapjan, mig a blintetést az 13-as cellaba beirt szazalék-értek
szerint szamitsa ki, Ugy, hogy ha modositja az clobbi értékeket, az Uzlethalozat altal
megvalositott jovedelem is modosuljon. Az ¢lobbi egyiitthatok valtoztatasaval, kdvetve a
jovedelem ertékeit, hatarozhat az osztalék és a biintetés mértékérél. A cellaértékek
azonositasdhoz kapcsoljon megfelelé megjegyzést az elobbi cellakhoz. A celldk tartalmat
igazitsa kdzépre, keretezze a tablazatot, az els6 oszlop és a fejléc cellait emelje ki.

A munkaflizetet mentse Fuggvények néven a Tablazatok konyvtar Figgvények
alkdnyvtaraba

Gyakorlatok

= Nyissa meg az Fizetés munkaflizetet a Tablazatok/Képletek hasznalata alkonyvtarbdl és
mentse el a Tablazatok/Fiiggvények alkdnyvtarba. Tordlje a Gyakorlatok munkalapjat.

— Egy (] Fizetési adatok feldolgozasa nevii munkalapon készitsen egy statisztikai
feldolgozast az 0j bérekre vonatkozoan. Hatarozza meg az atlagbért, a legkisebb
illetve a legnagyobb bért. irja be az E2 cellaba Uj bér, az E3 cellaba Béralap, az E4
cellaba Atlagbér, az E5 cellaba Legkisebb bér, az E6 cellaba Legnagyobb bér. Az
E3:E6 tartomany adatait helyezze a cellan belul egy tabulator pozicidval jobbra. Az
F oszlop megfeleld cellaiba pedig a megfeleld fliggvény segitségével szamitsa ki az
értékeket az Fizetés munkalap alapjan. A szamitasoknal az Gj bért kell figyelembe
venni. Ugy irja be a képleteteket, hogy ha modositja az adatokat a Fizetés munkalapon
az eredmények megfeleléen modosuljanak. Pl.:
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Béralap 3483229
Atlagbér 650202,8
Legkisebb bér 331237,2
Legnagyobb bér 1285257
- Az EB8-as cellatél kezdddden ismételje meg az eldbbi statisztikai feldolgozast a régi

béralapra is

- Hasonlitsa 6ssze a két béralapot: abszolat értékben is, és szazalékosan is (ez utébbi
esetben a régi béreket vegye alapul). irja be az E14 cellaba Béralap novekedés, az
E15 celldba abszalat érték, az E16 cellaba a %. Az utobbi cellak adatait egy tabulator
pozicioval helyezze jobbra, az F oszlop megfelel cellaiban szamitsa ki a megfeleld
értékeket. Hasonlitsa 0ssze a szazalékos feldolgozas eredményét a Fizetés munkalap
K2 celldjaban megadott értékkel. Mddositsa a Fizetés munkalap K2 cellajanak az
értékét és figyelje meg az Fizetési adatok feldolgozasa munkalapon a szazalékos
dsszehasonlitas eredmenyét.

Széveg- és datumfiiggvények

Tételezzik fel, hogy egy munkalapon a szemelyek nevei mellett a személyi
szamukat is rogziti. A rogzitett személyi szam alapjan szeretné meghatarozni a listaban
szereplé személyek nemét, sziiletési datumat, életkorat. Ugyanakkor meg szeretné jeldlni
azokat a személyeket, akiknek az aktualis napon sziletésnapjuk van.

A személyi szam kiilonb6z6 helyértékti karakterei informaciot adnak a személy
nemérol, illetve sziiletési datumarol:

— Ha pératlan az els6 szam, az illeté férfi, ha paros, akkor né. Ha a személy 1900 el6tt
szliletett, az els6 szam 3 vagy 4, ha 1900 és 2000 kozott, akkor 1 vagy 2, ha 2000
utan, akkor 5 vagy 6

- A kovetkezé hat szam, sorrendben, a szlletesi ev utolso két szdmjegyét, a szlletési
honapot illetve a szlletesi napot adja meg.

Az elobbi adatok megkereséséhez a személyi szdm 13 karakterbdl all6 sorozatat fel
kell bontani és az eredménybd| datumot kell Iétrehozni.

Nyissa meg a Fizetés munkaflizetet. A Fizetés munkalapon a Szuletési datum helyett
irja be a Szemelyi szam-ot és a datumokat cserélje le személyi szamokra az el6bb megadott
szabaly szerint. A személyi szdm utolsé 6 karakteréhez irjon be tetszbleges szamokat.
El6z6leg a datumformatumot a cellakbol torélni kell és © —val kell kezdeni, hogy a személyi
szamot karakterként kezelje és ne alakitsa at tudomanyos formatumu szamma.

Egy kulén munkalapon fogja megjeleniteni az elébbi sziiletési adatokat, amit a
személyi szambol hataroz meg. Ezt a munkalapot nevezze at Személyi adatok-ra.

A Személyi adatok munkalapra készitsen egy tablazatot, amelyben megjeleniti a
személyek teljes nevét, személyi szamat, nemét, sziletési évét, honapjat, napjat, datumat,
¢letkorat, és ha sziiletésnapja van, akkor a személy neve utan kiirja, hogy ,,sziilinap”. Sziikség
esetén modositsa a kiindulo adatokat tgy, hogy nék és férfiak is szerepeljenek a tablazatban.
Sorszdmozza és forméazza is a tablazatat a megadott modell szerint:
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Sqr- Név Személyi szam Neme Sziletést datum Eletko- Szletés-
szam év hénap nap datum ra nap
1 | Pap Klara 2851019236585 né 1985 10 19 1985.10.19 25 szllinap
2 | Raduly Melinda | 2940625963542 né 1994 06 25 1994.06.25| 16
3 | sala Anna 2520628859642 né 1952 06 28 1952.06.28 58
4 | Szab6 Méria | 2630509568214 né 1963 05 09 1963.05.09| 47
Magdoina 2510423652314 | NG 1951 04 23 |1951.04.23| 59
6 | Sugar Béla 1510224589647 férfi 1951 02 24 1951.02.24 59
7 | Szab6 Levente | 1850225631582 |  férfi 1985 02 25 1985.02.25| 25

Mentse és zarja le a munkafiizetet.
Az adatok kiszamitasanal vegye figyelembe a kovetkezoket:

A személy neme

Megvizsgalja, hogy a személyi szam elsé karaktere paros vagy paratlan szam. Egy
maodszer, hogy elddntse egy szamrol, hogy paros vagy paratlan az, hogy 6sszehasonlitja, hogy
a kettvel vald osztas eredménye megegyezik-e az elobbi hanyados egész részével. Hasznalja
a HA() [IF()] es INT() figgvényeket:
=HA(INT(A8/2)=A8/2;"péaros"; " "paratlan™)

A személyi szam els6 karakterét a BAL(szoveg, karakterek szama) [LEFT()] fuggvénnyel
hatarozza meg:
=BAL(, 1510423141036";1) ="1"

A szamokbol allo karaktersort az ERTEK(karaktersor)[VAL()] fuggvény alakitja at
szam formatumra.
=ERTEK(BAL(, 15104231410367;1)) =1

Ez alapjan, ha a személyi szdmot a C3 cella tartalmazza, akkor a nemet
meghatarozo kifejezés:
=HA(INT(ERTEK(BAL(C3;1))/2)=ERTEK(BAL(C3;1))/2; "né": "férfi")

A sziiletési év, honap, nap illetve a sziiletési datum

Ki kell vagni a személyi szam karaktersorabol a 2. és 3., 4. és 5., valamint a 6. és 7.
karaktersort. Erre a KOZEP() [MID()] flggvényt hasznalja, amely eredményként megadott
szamu karaktert ad egy szovegbdl a megadott sorszamu karaktertdl kezdédden:
=KOZEP(, 15104231410367;2;2) ="51”
=KOZEP(, 1510423141036 ;4;2) ="04”
=KOZEP(, 1510423141036 7,6;2) =23

Ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy az 1900 és 2000 kozott sziletettek
személyi szamaban az els6 karakter 1 vagy 2, mig a 2000 utan sziiletetteké 5 vagy 6. Vagyis
meg kell vizsgalni, hogy az els6 karakter értéke kisebb-e mint 3. Ha igen, akkor a sziletési év
elé 19-et, ellenkez6 esetben 20-at kell tenni (a 3 illetve 4 értéket nem kell vizsgalni, mert
kizértnak tekinthetd, hogy 100 évnél idésebb alkalmazottja lenne):
=HA(ERTEK(BAL(C3;1))<3;19:20)

Most méar az igy kapott év, honap, nap adatokbdl képezhet6 a sziiletési datum a
DATUM() [DATA()] fluggveny segitségével, amelynek az eredménye a datumot datum-
iddértékben megadd szam:
=DATUM(1951;04;23) => 1951 &prilis 23

Igy a személyi szambol a sziiletési datumot megadd kifejezés:
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=DATUM(HA(ERTEK(BAL(C3;1))<3;19";"20"&KOZEP(C3;2;2);KOZEP(C3;4;2);KOZEP(C3;6:2))

Eletkora

Ha két datumot kivon egymasbol, akkor a két datum kozti napok szamat kapja meg.
Ezt elosztva egy atlagos év napjainak szamaval (365) és a kapott eredménynek az egész
részét véve, megkapja, hogy hany évet toltétt az adott személy.

Az aktualis datumot a MA() [TODAY()] fuggvény adja meg datumként forméazva:
MA() => 2007.10.12

Figyelembe véve az elobbieket, a személyi szam alapjan meghatarozott életkor:
=INT((MAQ)- o o o o

DATUM(HA(ERTEK(BAL(C3;1))<3;"19";"20")&KOZEP(C3;2;2);KOZEP(C3;4;2); KOZEP(C3;6;2)

))/365)
Sziiletésnap

Ossze kell hasonlitani az aktualis datum hdnapjat és napjat a szilletési datum
hénapjaval, illetve napjaval. Egy adott datumnak megfelelé honapot a HONAP() (MONTH())
figgvény, mig a napot, amelyre datum esik a NAP() (DAY()) filggvény adja meg.

Ennek megfeleléen, ha a sziiletési datumot a H3 cellaba szamitotta ki, akkor a
kifejezés, amely Kkiirja vagy sem a ,sziilinap”-ot (a honappal és a nappal az egyezés
egyidejiileg kell megtorténjen. Erre az ES() [AND()] fuggvényt alkalmas.):

Sziikség esetén, az ellendrzéshez, a Fizetés munkalapon médositson egy személyi
szamot gy, hogy az illetd személynek legyen az aktualis datumon sziiletésnapja.

Kereso fiiggvények

Egy adattartomanyban adott értéket, vagy annak valamilyen paraméterét lehet a
segitséglikkel megallapitani

Oszlopfelirathoz tartozo érték keresése (fiiggoleges keresés) FKERES()
[VLOOKUP()]

Egy munkalapon interaktivan szeretné kikeresni, hogy egy megadott 6sszegért mi a
tipusa és a rendszama a legdragabb auténak, amit még meg tud vasarolni.

A Figgvények munkafiizetben, hozzon létre Keresés néven egy munkalapot.

A munkalapon tarolja egy hasznalt autd kereskedés autdinak adatait ar szerint
novekvd sorrendben: az A oszlopban az arat, a B oszlopban az auté markajat, mig a C
oszlopban az auté rendszamat.

Az 6sszeget, amelyet még ki tud fizetni egy gépkocsiért, irja az E2 celldba. Az autd
ara, markaja és rendszama az E2 cella jobboldalan jelenjen meg, amikor az arat az E2 cellaba
beirja.

Adja meg ugy a fuggvény paramétereit, hogy, ha utolag kiegésziti a tablazatot, a
keresést akkor is tudja elvégezni. (tablahivatkozaskeént adjon meg oszlopot)

F2: FKERES($E$2;$A:$C;1) = ar
G2: FKERES($E$2;$A:$C;2) = marka
H2: FKERES($E$2;$A:$C;3) = rendszam

A fliggvény szintaktikaja:

FKERES(keresési érték;tabla;oszlop szam;tartoményban keres)

Segitsegével a keresesi érték paraméterben megadott adatot tudja kikeresni a tabla
paraméterben megadott tartomany elsé oszlopaban, majd annak soraban megallapitani az
oszlop szam paraméterben megadott oszlopaban levéd értéket. A negyedik, tartomanyban
keres paraméterben azt adhatja meg, hogy pontos egyezést kér-e. Ha IGAZ értéknek adja
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meg, vagy elhagyja, akkor nem kell pontos egyezés. Ilyenkor az utolso olyan értéket talélja
meg, amely még kisebb a keresési érték paraméterben megadott adatnal (csak rendezett
tablaban miikodik helyesen)

A B C D E F G H

1 Ar Mirka Rendszim R;Tld;:::z:;re Ar Marka Rendszim
2 1965400 |Ford Fiesta CW 04 BTN 40 000,00 39 542,00 Fiat Corsa CV 04 BYT
3 2145700 |Opel Corsa CV 03 NMH

4 24521,00 |Dacia Nova CV 02 VGP F2=FKERES([SE52;5A:5C;1)

5 34550,00 |DaciaLogan CW 01 YHG G2=FKERES(SES2;5A:5C;2)

& 3954200 |Fiat Corsa CV 04 BYT H2=FKERES(SE52;5A:5C;3)

7 45890,00 |Opel Vectra CV 01 TGH

8 75231,00 |Ford Focus CW 24 PLK

g 85231,00 |Ford Mondeo CV 24 BNF

"
=1

Tablaként, az $A:$C tartomanyt adva meg, a fliggvény az utdlag beirt adatokat is
figyelembe veszi. Abszalut hivatkozasokat hasznalva a képlet atmasolhatdé a szomszédos
cellékba, csak az oszlopszamokat kell utdlag modositani. Mivel a negyedik paramétert nem
adta meg, az utolso olyan éarat talalja meg, amely még kisebb a keresési értéknél. Ha utdlag
visz be még értéket, ne felejtse el az adatait rendezni az eladasi ar szerint.

Gyakorlatok

= A Flggvények munkafiizet, Keresés munkalap egy masik tablazataban tarolja egy raktar
adatait, valamint a kiilonboz6 Uzleteknek kiadott mennyiségeket. Az adatokat irja az
Al1l-es cellatol kezdve az alabbi modell szerint.

— Hatarozza meg, egy adott cikkszamti termékb6l mennyi van a raktarban. A
cikkszamot irja az A26 cellaba, a termék neve és a raktarban levé mennyiség a cella
mellett az adattabla alatt a megfelelé oszlopban jelenjen meg. Mivel pontos egyezést
keres a negyedik paramétert is meg kell adni: Hamis

B26=FKERES($3A$26;$A$12:$D$24;2;HAMIS)
C26=FKERES($A$26;$A$12:$D$24;3;HAMIS)
D26=FKERES($A$26;$A$12:$D$24;4;HAMIS)

- Készitsen egy ujabb keresést gy, hogy most a termék nevét adja meg, és Ugy keresse
meg a raktaron levé mennyiséget. A termék nevét irja a B27-as cellaba, a kért adatok
a cella soraban az adattabla alatt a megfelelé oszlopban jelenjenek meg.

C27=FKERES($B$27;$B$12:$D$24;2;HAMIS)
D27=FKERES($B$27;$B$12:$D$24;3;HAMIS)

- Emelje ki azokat a cellakat ahova a keresendd értékeket irja be.

42



Szakacs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

A B C O E F £

Cikkszam Név Keszlet | MEMek |y itet | 2uuzlet | 3uuzlet
12 eqyséq
13 12548 | Jaghurt 82|darab 24 15 14
14 15687 | Tojas 235 |darab 23 £a 124
15 22063 |Wenusz olg) 56| liter 15 21 14
16 23627 [Karavan sajt 35 |darab 14 4 11
17 23654 Vg 26 |darab e a &)
13 48865 |Pick szalami £3|ky 14 15 g
19 53264 |Perec 458 |darab 215 124 51
20 56243 | Kifli 235 |darab a7 58 95
21 56328 |Wirsli 451ky e 4 5
22 B5328(Tej 58| liter 21 9 7
23 85325 | kenyer 125|darab 25 =] 12
24 88657 |Fank 358 |darab 185 151 g
25 99356 | Tird 31]ky g 10 g
26
27 48865 |Pick szalami 63 |ky
28 W 26 |darab

= A Nyilvantart6 munkafiizet Adatok munkalapjan egy tobb helységre kiterjedé tagsagi
nyilvantartot tartalmaz. ROgzitette a személyek kereszt- és csaladneveit, lakcimét,
telefonszamat, sziilei azonositészamat, sziletési adatait, nemeét, iskolai végzettsegét,
foglalkozasat, anyagi allapotéat, a tagsagi dij kifizetéseit. Nyissa meg a munkafiizetet.
- A tablazat tobbek kozott tartalmazza a nyilvantartott személyek sziileinek az
azonositd szamat is (Apa id, Anya id). Keszitsen egy olyan kivonatot a tablazatbol,
amely tartalmazza a nyilvantartott szemelyek és sziileinek a teljes nevét. Ha a
nyilvantartott személy adatsordban nincs a sziilokre vonatkozé adat, a sziilok nevénél
ne jelenjen meg semmi.
— Az clobbi kivonat egy kiilon Sziilék —nek elnevezett munkalapon jelenjen meg
— Ha a személyek azonosit6 szamai az A oszlopban, a személy csalad eés
keresztneve a B illetve a C oszlopban, az apa azonosité szama a Z oszlopban az
anyaé pedig az AB oszlopban van a 2. sortol kezd6déen, a személyek nevét, az
apa nevét €s az anya nevét a kovetkezo kifejezések adjak meg:
Személy neve: A2=Adatok!B2 &" " &Adatok!C2

Apja neve: B2=HA(URES(Adatok!Y2);"";FKERES(Adatok!Y2; Adatok!$A$2:$C$5854;2) & " "
&FKERES(Adatok!Y2; Adatok!$A$2:$C$5854;3))

Anyja neve: C2=HA(URES(Adatok!Z2);"";FKERES(Adatok!Z2; Adatok!$A$2:$C$5854;2) & " "
&FKERES(Adatok!Z2;Adatok!$A$2:$C$5854;3))

Sorfelirathoz tartozo érték keresése (vizszintes kereses) VKERES() [HLOOKUP()]
VKERES(keresési érték;tabla;sor szam;tartomanyban keres)

Segitségével a keresési érték paraméterben megadott adatot tudja kikeresni a tabla paraméterben
megadott tartomany els6 sordban, majd annak oszlopaban megéllapitani a sorszam paraméterben
megadott soraban levé értéket. A negyedik, tartomanyban keres paraméterben azt adhatja meg, hogy
pontos egyezést kér-e. Ha IGAZ értéknek adja meg, vagy elhagyja, akkor nem kell pontos egyezés.
Ilyenkor az utolsé olyan értéket talalja meg, amely még kisebb a keresési érték paraméterben megadott
adatnal (csak rendezett tablaban miikddik helyesen)

Az FKERES() 90 fokos elforgatasaval kapja a VKERES() fuggvényt. A két fliggvény hasznélata
szinte megegyezik.

Egy érték koordinataja HOL.VAN() [MATCH()]
HOL.VAN(keresési érték;tabla;egyezés tipusa)
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Segitségével a keresési érték paraméterben megadott adatot tudja kikeresni a tabla paraméterben
megadott egysoros, vagy egyoszlopos tartomanyban. Soros tartomanyban keresve a taldlati oszlop
sorszamat, mig oszlopos tartomanyban a talalati sor sorszdmat adja vissza. A harmadik egyezés tipusa
paraméter értéke:

— 1: az adott értéknél kisebb vagy egyenld legnagyobb érték keresése. Ekkor emelkedd sorrendii
rendezettség sziikséges

—  0: pontosan egyezd érték keresése. Nem sziikséges rendezettség

— -1: az adott értéknél nagyobb vagy egyenld legkisebb érték keresése. Ekkor csokkend sorrendii
rendezettség sziikséges

Egy tablazat adott koordinatéju értéke OFSET() [OFFSET()]
OFSZET (hivatkozas;sor;oszlop;magassag;szélesség)

Segitségével a hivatkozas paraméterben megadott kiindulasi ponttol lefelé a sor paraméterben
megadott sorral lennebb és az oszlop paraméterben megadott oszloppal jobbra levé cella tartalmat kapja
vissza. Ha megadja a negyedik és az 6todik paramétert is, akkor a cella tartalma helyett az adott cellatol
szamitott a szélesség paraméterrel megadott szélességii s a magassag paraméterrel megadott magassagu
tartomanyt ad vissza (a tartoméany bal fels6 celldja az els6 harom paraméter altal meghatarozott cella
lesz).

Tételezzik fel, hogy meg szeretné tudni, hogy a Fliggvények munkafiizet Keresés munkalapjan
megadott raktaron levd illetve eladott termékek koziil egy megadott cikkszamu termékbdl Gsszesen
mennyit adtak el a harom iizletben. A keresendd cikkszadmot irja a B30-as cellaba, az eredmény pedig a
mellette levé C30-as cellaba jelenjen meg.

El6sz6r megkeresi, hogy hol van az adott cikkszam:

HOL.VAN(B30;A12:A24,0) = az A12:A24 oszlop hanyadik soraban talalhaté

— B30 - acikkszamot, amit keres a B30-as cellaba irta
— Al2:A24 - acikkszamok az A12:A24-es tartomanyban vannak
— 0 - pontos egyezést akar

Megkeresi az 6sszegzend tartomanyt:

OFSZET(A17; HOL.VAN(B30;A12:A24;0);4,1;,3) = egy egysoros €s 3 oszlopos tartomany
a HOL.VAN(B30;A12:A24;0);4 koordinataju cellatol kezdve

— Al -innen kezd lefelé l1épegetni
— HOL.VAN(B30;A12:A24;0) — ennyi sort Iépeget lefelé
— 4 —azutan ennyi oszlopot 1épeget jobbra (itt van az elsd iizlet altal eladott mennyiség)
— I —atartomany magassaga egy sor (az eldbbi cellatol kezdve)
— 3 -—atartomany szélessége harom oszlop (a 3 lzlet altal eladott mennyiségek)
Végul 0sszegzi az elébbi tartomany cellait

SZUM(OFSZET(A11; HOL.VAN(B27;A12:A24;0);4:1;3)
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31 - B =+SUM{OFFSETATZ MATCHIBIT, A3 A25:00:4:1,3))
A B C ] E F ]
Cikkszam Név Keszlet | Meek-| 4 iiztet | 2iiizlet | 3.iizlet
12 eqyseq
13 12648 [Joghurt g2 |darab 24 15 14
14 15687 | Tojas Z35|darab 23 a8 124
15 22663 [Weénusz olgj a6 |liter 15 21 14
16 23627 |Karavan sajt 35 |darab 14 e, 11
17 23654 [Wa) 26 |darab g a g
18 48869 Pick szalami £3|ko 14 15 g
19 53264 [Perec 453 [darab 215 124 51
20 SE2491 il 235|darab a7 58 95
21 BE328[Yirsli 45lky g 4 5
22 B5328|Tej a8\ liter 21 g 7
23 95325 kenyer 125|darab 25 g5 12
24 95657 [F ank 358 |darab 186 151 g9
25 SO855 [ Tard 31 kg & 10 g
29
30 Cikkszam Dsszesen eladva
31 ER325 18
32
Gyakorlatok

Tételezziik fel, hogy On egy valuta atvalto iroda forgalmat szeretné kévetni. Harom valuta — euro,
dollér, forint — forgalmat szeretné kovetni.
A Figgvények munkafiizetben Valuta néven hozzon létre egy Uj munkalapot, amelyen naponta
rogziti a valuta atvaltasokat. Az elsé oszlopban megadja a datumokat, a kdvetkez6 harom oszlopban az
adott napon tortént eurd-, dollar-, illetve forintvasarlasokat. A kovetkez6 harom oszlopban megadja az
adott valutak napi arfolyamat, a kovetkez6 harom oszlopban a valutdért kifizetett 6sszeget lejben. Végiil
az utolsé oszlopban kisz&mitja az adott napon megvalositott forgalmat (mennyi lejre vasarolt kiilonbozé
valutat)
A tablazat ala szamitsa ki 6sszesen mennyi kiilonb6z6 valutat vasarolt és ezekért, kilon-kilon illetve

Osszesen hany lejt fizetett. Szamitsa ki az atlagokat, a legkisebb illetve legnagyobb értékeket is.

A tablazat ala szamitsa ki a széls6értékekhez tartozé datumokat is: Maximalis atvaltas napja, illetve a
minimalis atvaltas napja:
Eur6=0OFSZET(H3;HOL.VAN(MAX(H4:H24);H4:H24,0);-7) = C32

Dollar=OFSZET(I3;HOL.VAN(MAX(14:124);14:124;0);-8) = D32

Forint=OFSZET(J3;HOL.VAN(MAX(J4:J24);J4:J24,0);-9) = E32
Osszes=0OFSZET(K3;HOL.VAN(MAX(K4:K24);K4:K24:0);-10) = F32
Eur6=0OFSZET(H3;HOL.VAN(MIN(H4:H24);H4:H24,0);-7) = C33

Dollar=OFSZET(I3;HOL.VAN(MIN(14:124);14:124;0);-8) = D33

Forint=OFSZET(J3;HOL.VAN(MIN(J4:J24);J4:324,0);-9) = E33
Osszes=OFSZET(K3;HOL.VAN(MIN(K4:K24);K4:K24;0);-10) = F33

45



Flggvények

c3iz - I | =+OFSZET(H3;HOLVAN({MAX(HA:H24);H4:H24;0);-7)
A B C D E F G H | 1 K

1 Valuta dtviltisok
2 Darum Vasarlasok Arfolyamok (=) Napi forgalom (lej)
3 Eurd Dollar Forint Eurd Dollar 100 Forint | Eurd Dollar | 100 Forint | Osszesen
4 2008.04.01 1332 5008 1857 37322 2,3826 1,4385 4 8571 21455 27 26 453
5 2008.04.02 1738 022 3311 3, 7180 2,3765 14441 6 466 21 441 43 27 854
6 2008.04.03 2037 9 860 2181 3,7104 2,3842 1,4431 7558 23508 3 31 098]
7 2008.04.04 1210 9114 1873 3,7145 2,3628 1,4428 4 495 21535 28 26 058
8 2008.04.07 2441 9008 3324 3,6545 2,3518 1,4547 8 mg 21185 48 30 253
9 2008.04.08 1341 9 507 3219 36725 2,3306 1,4470 4 525 22157 47 27 128
10 2008.04.09 2315 5 4595 2745 36747 2,3361 1,4483 8 522 22181 40 30 743
11 2008.04.10 1 864 5073 2036 36704 2,3100 1,4475 6 842 20955 Pt 27 830
12 2008.04.11 2048 5248 2 566 36130 2,2838 1,4372 7352 21117 37 28 545
13 2008.04.14 1287 5257 1847 38238 2,2851 1,4365 4 664 21245 28 25838
14 2008.04.15 1 576 53258 2815 38144 2,2807 1,4328 5 696 21277 40 27 013
15 2008.04.18 1518 5735 2277 38317 2,2758 1,4281 5 506 22155 33 27 883
16 2008.04.17 1328 9838 2283 3.6167 2,2665 1,4248 4 803 22398 32 27133
17 2008.04.18 22N 9639 3 330 3,6066 2,2719 1,4219 7938 21899 47 25 884
18 2008.04.21 1711 8 967 3736 3,5640 2,2472 1,4086 6 098 20151 53 2631
19 2008.04.22 2218 9 836 2 693 3,5638 2,2350 1,4143 7 8505 21883 38 25 825
20 2008.04.23 1201 9 459 22582 3,5614 2,2318 1,4180 4 277 21112 33 25421
21 2008.04.24 2354 8 536 2 554 3,5768 2,278 1,4157 8 563 20255 37 28 855
22 2008.04.25 2050 5335 3635 3,6055 2,3098 14224 7535 21582 52 25145
23 2008.04.29 2105 5435 3245 3,6531 2,3452 14457 7 650 22 145 47 25883
24 2008.04.30 1 860 8 935 1858 3,6759 2,3635 1,4501 6 837 21127 28 2T 583
25 |Qsszesen 37816 196 (43 56 025 137701 452 801 803 591 303
26 |Atlag 1801 9335 2 668 3.6426 23102 14347 6 557 21 562 38 28 157
27 |Lesztobb 1441 S 860 3 736 3.7322 2.3842 14547 9019 23 508 53 31098
28 Legkevasshb 1201 8936 1 867 3.5614 22319 1.4096 4277 20 151 27 25421
29
30
31 | Euwe Dollir Foriat Osszasen
32 |Maximalis dtviltis napja | 2008.04.07 2008.04.03 2008.04.21 2008.04.03
33 | Minimalis dtviltds napja I 2008.04.23 2008.04.21 2008.04.01 2008.04.23

— FKERES() figgvényt alkalmazva: a figgvény egy kijelolt tartomany bal szélsé oszlopaban kikeresi
az megadott értéket, majd kiolvassa a megtaldlt érték sordban a tartoméany megadott oszlopéban
taldlhatd értéket. A probléma az, hogy az értéket (az 6sszesen kifizetett értékek kdzul a minimalis
illetve maximalis érték) tartalmaz6 oszlop a keresett adatot (datum) tartalmaz6 oszlop jobb oldalan
van. Egy megoldas lehet, ha a datumokat tartalmaz6 adatokat atmasolja az Osszesen oszlop jobb
oldaléra, és ezutan alkalmazza az FKERES() fuggvényt. Nem ajanlott megoldas, mivel bonyolitja a
tablazatot.

— OFSZET() fuggvényt alkalmazva: az Osszesen feliratot tartalmazo cellatél (H3) kezdve megkeresi az
Osszegeket tartalmaz6 tartomanyban (H4:H24) a tartomany legnagyobb (MAX(H4:H24)) illetve
legkisebb (MIN(H4:H24) értéket tartalmazo cellajat. Ehhez az el6bb megadott kiindulé ponttol
kezdve a H4:H24 tartomanyban pontos egyezést (0) keresve HOL.VAN(MAX(H4:H24) sort 1épeget
lefele, majd 7 oszlopot balra (-7). Az igy megtalalt cella tartalmat (a keresett datumot) pedig az
OFSZET() flggvénnyel kiiratja

Adatbazis fiiggvények

Mindenik flggvénynek az a lényege, hogy nem a kijeldlt tartomany dsszes tételét
veszi bele a szamitasba, hanem csak bizonyos feltételeknek megfeleloket. Raadasul a
feltételek az adott tétel soranak barmely adatara vonatkozhatnak. A feltétel lehet egyetlen
logikai kifejezés, de lehet egészen dsszetett is ,,ES” és ,,VAGY ” kapcsolatokkal.

Feltételek megadasa
A feltételeket gy kell megadni, hogy el6bb begépeli egy cellaba annak az oszlopnak (mezének) a
nevét, amelyre a feltétel vonatkozni fog, majd az alatta levd cellaba magat a feltételt. Ha tobb feltételt is
meg akar adni, ,,ES” és ,,FAGY” kapcsolatokkal, akkor az egy sorba irt feltételek kapcsolata ,,ES”, a
kilon sorba irt feltételek kapcsolata pedig ,,VAGY ”.
Példaul, ha egy tabléba a Lakhely oszlopba a személyek lakhelyét, a Sziiletett oszlopba a szlletési
datumot irja be:
— Ha csak azokat a tételsorokat akarja figyelembe venni, ahol a lakhely Arad és a sziiletési datum
korébbi, mint 1975.05.14, akkor a feltételtartomany:
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Lakhely Szlletett
Arad <1975.05.14
— Ha csak azokat a tételsorokat akarja figyelembe venni, ahol a lakhely nem Arad vagy a sziiletési
datum késdbbi, mint 1975.05.14, akkor a feltételtartomany:
Lakhely Szlletett
<>Arad
>1975.05.14
— Ha csak azokat a tételsorokat akarja figyelembe venni, ahol a lakhely Arad és a sziiletési datum
késébbi, mint 1998.02.25 vagy a lakhely nem Arad és a sziiletési datum korabbi, mint 1975.05.14,
akkor a feltételtartomany:

Lakhely Szlletett
=Arad >1998.02.25
<>Arad <1975.05.14
— csak akkor vegye figyelembe a tételsorokat, ha a kovetkezé harom osszetett feltételbdl valamelyik
teljesul:

— haalakhely Arad, akkor a sziiletési id6 késébbi, mint 1956.04.25 és korabbi, mint 7998.05.23
— haa lakhely Szatmar akkor a sziiletési id6 korabbi, mint 1987.06.30
— haalakhely nem Arad és nem Szatmar, akkor a sziiletési id6 korabbi, mint 1998.11.18

Lakhely Lakhely Szlletett Sziletett
=Arad >1956.04.25 <1998.05.23

= Szatmér <1987.06.30

<>Arad <>Szatmar <1998.11.18

Feltételnek megfelel6 sorok egy oszlopanak osszege AB.SZUM() [DSUM()]
AB.SZUM(tartomany;oszlop;kritérium)

A tartomany argumentumban megadott adatbazishdl, az oszlop paraméterben megadott mez8ben
levé szamokat lehet dsszegezni. Az oszlopot most magyarazo oszlop felirata segitségével, vagy szamaval
kell megadni. Az dsszegbe csak azokat a tételsorokat szamitja bele, amelyek megfelelnek a kritérium
argumentumban megadott feltételeknek

Feltételnek megfelel6 sorok egy oszlopaban levé szamok szama AB.DARAB()
[DCOUNT()]
AB.DARAB(tartomany;oszlop;kritérium)

A tartomany argumentumban megadott adatbazisbél, az oszlop paraméterben megadott mezSben
eléfordulo, szamot tartalmazo cellakat szamolja meg. A Kritérium megadasa a szokasos.

Feltételnek megfelelé sorok egy oszlopaban levé szamok atlaga AB.ATLAG()
[DAVERAGE()]
AB.ATLAG(tartomany;oszlop;kritérium)

A tartomany argumentumban megadott adatbazisbél, az oszlop paraméterben megadott mezSben
eléforduld, szamot tartalmazo cellak atlagat szamolja ki. A kritérium megadésa a szok&sos.

Feltételnek megfelel6 sorok egy oszlopaban levé maximum AB.MAX() [DMAX()]
AB.MAX(tartomany;oszlop;kritérium)
A tartomany argumentumban megadott adatbazishol, az oszlop paraméterben megadott mezSben
eléforduld szamok koziil a maximumot adja vissza. A Kritérium megadésa a szok&sos.
Feltételnek megfelel6 sorok egy oszlopaban levé minimum AB.MIN() [DMIN()]
AB.MIN(tartomany;oszlop;kritérium)
A tartomany argumentumban megadott adatbazisbél, az oszlop paraméterben megadott mezSben
eléforduld szamok koziil a minimumot adja vissza. A Kritérium megadasa a szokasos.

Gyakorlatok
A Fuggvények munkafiizet Uzlethalézat feldolgozas munkalapon szamitsa ki, hogy a januari
honapban hany uzlet bevétele haladta meg a 5000 lejt és ezen Uzleteknek mennyi volt az dsszbevétele.
(az adatbéazis: A1:AG27)
—  Készitsen egy masolatot az Uzlethal6zat adatai munkalap tablazatanak fejlécérdl (A1:C3) a tablazat
ala (A34:C35)
— A megfelel6 oszlop (a masodik) ala irja be a feltételt: >5000

47



Flggvények

— A megfelelé fiiggvények (az Uzlethal6zat feldolgozas munkalapon):
D33=AB.DARAB('Uzlethalézat adatai ''A1:Y27;2;'Uzlethal6zat adatai ''B34:C36)
D34=AB.SZUM('Uzlethal6zat adatai ''A1:Y27;2;'Uzlethalézat adatai ''B34:C36)

Pénziigyi fiiggvények
Gyakran eld szokott fordulni, hogy kdlcsont vesz fel, vagy éppen forditva, havi fix
Osszeget rak takarékba. A bemutatasra keriil6 fliggvények segitségével kiszamithato, hogy:
- amennyiben felvesz egy adott Gsszegii hitelt, akkor annak mekkora lesz a havi
torlesztd részlete (RESZLET() [PMT())]
— vagy amennyiben meg akar takaritani egy bizonyos 0sszeget, akkor ahhoz
havonta mennyit kell befizetni (RESZLET() [PMT())]
— amennyiben a hitel mellett a havi torleszté részlet nagysagat adja meg, akkor azt
mennyi ideig kell fizetni (PER.SZAM() [NPER())]
— vagy amennyiben a megtakaritand6 0sszeg mellett a havi megtakaritas nagysaga
ismert, akkor a teljes 6sszeg mennyi id6 alatt jon 6ssze (PER.SZAM() [NPER()])
- mekkora hitelt vehet fel, ha tudja, hogy havonta adott torlesztési 6sszeget tud vallalni

(ME() [PV(])
— mennyit fog érni a megtakaritasa, ha havonta adott 6sszeget tesz félre (JBE() [FV()])

-~ mekkora a felszamitott kamat adott 6sszegli kdlcson, részlet és torlesztési szam esetén
(RATA() [RATE()])

— vagy mekkora kamatot adtak ismert 6sszegli megtakaritas, részlet és torlesztési
szam esetén (RATA() [RATE()])
Mindegyik fiiggvénynél a kovetkezd paraméterek koziil szerepel négy, €és az
Otodiket akarja kiszamitani:

Részlet [pmt] részletfizetés 6sszege RESZLET()
iddszakok szama (futamidd) [Nper]  ennyi alkalommal torténik a kifizetés PER.SZAM()
rata (kamatlab) [rate] a szazalékban megadott kamatlab RATA()

mai érték [Pv] a futamidé eleji 6sszeg (pl. hitel) ME()
Jjovobeli érték [FV) a futamidé végi 6sszeg (pl. megtakaritas) JBE()

A legtébb esetben, ha a két utolsd paraméter, a mai illetve jovobeli érték egyszerre
szerepel a flggvény argumentumai kozoétt, akkor altalaban csak az egyiket kell megadni, a
masik nulla. Ugyanis altalaban a tartozast (mai érték) addig fizeti, mig nulla nem lesz
(jovobeli ertek), illetve a megtakaritast nullarol inditja (mai érték), és adott 6sszeget rak félre
(jovobeli érték).

A futamidé elején levo téke nagysaga a mai, mig a futamid6 végén levé a jovobeni
érték. A jovobeni érték tehat nem azt jelenti, hogy az adott 6sszeg a jovoben mennyit fog érni
(ezt képtelenség lenne kiszamitani), hanem azt, hogy a téke még nem all rendelkezésére, csak
a futamidd végére lesz meg.

Figyeljen arra, hogy a kamatlab és futamidé azonos mértékegységben legyenek
megadva: ha a kamatlab évre van megadva, de havonta fizet, akkor az éves kamatlabat 12-vel
kell osztani (vagy a futamid6t osztja 12-vel). Ha példaul egy négy éves, 12%-0s éves
kamatlabu koleson havi torleszté részletét szeretné kiszdmolni, a kamatlab: 12%/12, az
id6szakok szama 4*12. Ha ugyanezt a kolcsont éves részletekben torleszti, a kamatlab 12%,
az id6szakok szama 4 lesz. Ha példaul autovasarlasra 10%-o0s kdlcsont kap havi torlesztési
kotelezettséggel, a havi kamatlab 10%/12 avagy 0,83%. A képletbe a kamatlab értékeét
mindharom formaban (10%/12; 0,83%, illetve 0,0083) beirhatja.

Ugyanakkor vigyazzon az argumentumok eldjelére is: az On altal kifizetésre keriilé
0sszegek (példaul a bankbetétre befizetett pénz) negativ értékkel szerepelnek, az Onhoz
befolyo 6sszegeket (példaul a kapott osztalék) pozitiv szamok jelzik.
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Paraméterek, fogalmak

Annuitas

Azonos 06sszegli, meghatarozott idon at, meghatarozott idészakonként kapott (vagy
adott) pénzdsszegek sorozata. Példaul autovasarlasi kdlcson vagy jelzaloghitel.

Id6szakok szama (futamidé

A fizetési iddszakok szama a torlesztési iddszakban. Ha példaul négy éves
autovasarlasi hitelt kap, amelyet havonta kell torleszteni, a hitel idészakainak szdma 4*12
(vagyis 48). Az id6szakok szdma értéke tehat a képletben 48.

Részlet

A fizetési idészakokban esedékes kifizetés; nagysaga a torlesztési 1ddszak
egészében valtozatlan. A részlet csak téke- €s kamattorlesztést tartalmaz, mas koltségeket és
adokat nem. Ha példaul egy a 300 000 lejes, négy éves futamidejii, évi 12% kamattal terhelt
autovasarlasi kdlcson havi torlesztése 6 334 lej, akkor a képletbe, a részlet mezébe -6 334-et
kell beirni.

Jovébeli érték

A jovobeli érték az utolso részlet kifizetése utan elérni kivant 6sszeg. Ha a jovobeli
értéket elhagyja, a program 0-nak tekinti (példaul egy kolcson jovobeli értéke 0). Ha példaul
valamilyen célra 500 000 lejt szeretne megtakaritani 18 év alatt, akkor az 500 000 lej lesz a
jovobeli érték.

Tipus
Ertéke 0 vagy 1; azt mutatja, hogy mikor esedékesek a résztorlesztések: 0 vagy
hianyzik, akkor az id6szak végén, ha 1, az id6szak kezdetén

A torlesztések szamitasa, el6kalkulacio fix futamidével RESZLET() [PMT()]

RESZLET (kamatlab;fitamids;mai érték; jovébeli érték; tipus)

A fliggvényt két célra is hasznalhatja:

— meghatarozhatja, hogy adott Osszegii tartozas (mai érték) esetén, ismert kamatlab
(rata) és fizetési periodusszam (iddszakok szama, futamido) mellett, mekkora
torleszto részletet kell fizetni

— kiszdmolhatja, hogy egy tervezett Osszegii megtakaritas (jovobeli érték), adott
kamatlab (rata) és fizetési periodusszam (iddszakok széma, futamidd) mellett,
mekkora 0sszegli befektetésekkel jon ssze.

A fuggvény a torlesztési idoszakokra vonatkozo torlesztési Osszeget szamitja ki
allando6 nagysagu torleszt6 részletek es kamatlab esetén.

A fuggvény eredménye pozitiv mai érték esetén (a hitelt felvesszik) negativ lesz,
mert a fizetendd részlet az On szemszogébsl nézve kifizetés, ami negativként értelmezhetd.
Ha ellenben a mai érték negativ, vagyis bizonyos befektetési kamatlab mellett bizonyos ideig
az On altal befektetett dsszegbdl osztalékot kap, a fiiggvény pozitiv szamot ad, mert a
kifizetéseket On kapja. (pl. életjaradék)

A torlesztés idészaka alatt fizetendd teljes Gsszeget megkapja, ha a RESZLET)()

fuggvény eredményét megszorozza a futamidével (az id6szakok szamaval)

Egy kolcson visszafizetésekor a befizetett 0sszeg egy része a kamatot tartalmazza, s a fennmaradd
résszel csokken az adossdg. A kamatfizetés mértékét az éppen aktudlis adossdg es a kamatlab
egyértelmiien meghatarozza. Ertelemszeriien elobb tobb megy kamatra, mert nagy a kintlévéség, de a
futamido vége felé haladva a toketorlesztés nagysaga novekszik.
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A PRESZLET()[PPMT()] és RRESZLET() [IPMT()] figgvények a RESZLET() eredményét
bontjak két részre, téke- és kamattorlesztésre. Ezekre a fliggvényekre akkor van sziiksége, ha havi
bontashan késziti el a tablazatot, ahol feltlinteti, hogy a havi térlesztésbdl mennyi ment téketorlesztésre
és mennyi kamatra.

Kamatfizetés fuggvény:

RRESZLET(kamatléb, aktudlis id6szak, befizetések darabszéma, jelenérték, jovGérték,
tipus) [IPMT()]

Adossagtorlesztés fuggvény:

PRESZLET(kamatlab, aktuédlis id6szak, befizetések darabszama, jelenérték, j6voérték,
tipus)[PPMT()]

Gyakorlatok
Nyissa meg a Fiiggvények munkafiizetet és hozzon Iétre egy Uj munkalapot Pénziigyi
néven. A pénzligyi fliggvényekre vonatkozd gyakorlatokat ezen a munkalapon végezze el.

= Szémitsa ki, hogy 10% éves kamatlab mellett (ez a rata) 5 év alatt (ez a futamidd)
mekkora 0sszeget kell betenni a bankba (a keresett részlet), ha 1 000 000 lejt akar
Osszegyiijteni (jovobeli érték)[A2:B6 tartomany]

— Mivel a futamidé elején 0 6sszeggel rendelkezik, a mai erték 0, az 1 000 000 lej
pedig csak a futamidd végére jon 0ssze, tehat ez a jovobeli érték. Vigyazzon arra
is, hogy a kamatlab és a futamid6 paramétert egyfajta iddintervallumra,
mondjuk, havira hozza, azaz a 10%-ot o0ssza el, az 5 évet pedig szorozza meg
12-vel. A részletet negativ eldjellel fogja megkapni, mert On fizeti.

RESZLET(10%/12;5*12;0;1 000 000)=-12 913.71 lgj

B6 - fe | =RESZLET(R3/12;B4712;0;85)
fil B C D

3 [Kamatlab 10%

4 |Futamidd blév

5 |Jovobeli érték 1000 000

6 |Részlet -12 913,71 Iei=I

= Szamitsa ki, hogy mennyi torlesztendd részletet kell fizetni az egyes addsoknak, ha az
éves kamatlab a torlesztés teljes idészakara évi 22%. Adott a téketartozas, és
honapokban megadva a torlesztések szama [A8:D14 tartomany]

D9 - f:‘:| =RESZLET(5B514/12;C9;B9)
A B C D
Adds neve Tartozas 'Tnjrlesztenl:flﬁ A reszlet

8 részletek szama fsszeqe
9 |Pal Béla 125 000 24 -6 484,77 Iei=I
10 |Andras Istvan 2 560 000 12 -239 601,61 lei
11 Tdth Kalman 251 230 16 -18 269,73 lei
12 |Ferenc Irma 2 hB4 875 18 -168 585 78 lei
13 Hosszi Maria 214 825 12 -20 106,41 lei
14 |Kamatlab 22%

= 100 000 lej kdlcsont vesz fel évi 28%-0s kamatlab mellett, s ezt a kamataival egytt
10 hénap alatt kell visszafizetnie, ugy, hogy mindig a hdnap végén fizeti a részleteket
[A16:C20 tartomany]:

RESZLET(28%/12;10;100 000;0;1) = -11.069,41 lei
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B19 - S | =RESZLET(B17/12;B18;B16;0;1)
A B C D

16 [Kélcsdn 100 000

17 |Kamatlab 28%

13 |Futamidd 10|hdnap

13 Részlet -11 069,41 Ie?__enn'_-,jt fizet

20 11 327 69 lei[ennyit kap

Ha a kélcsént On adja, havonta ennyit kap:
RESZLET(28%/12;10;-100 000) = 11.327,69 lei

B20 \a fe | =RESZLET(B17/12;B18;-B16)

I 5] ~ m
Evi 12%-os kamatlab mellett, 18 évre elétakarékossagot gyakorol, és 18 év mulva
5000000 lejjel akarja megajandékozni gyermekét. Havonta, a honap végén mekkora
osszeget kell befizetnie [A22:C25 tartomany]?
=RESZLET(12%/12;18*12;0;5000000) = -6.597,52 lej

B25 - ﬁr| =RESZLET(B22/12;B23*12;0;B24;0)
A B C D E
22 |Kamatlab 12%
23 |Futamidd 18| év
24 |Javibeli érték 5 000 000
25 |Részlet -6 597 52 |gi

Evi 28%-0s kamatlab mellett felvesz 1 000 000 lej kolesont, amit 5 egyenld
részletben, mindig év vegén, 5 ev alatt kell visszafizetnie. Mekkorék lesznek az
aktualis id6szakokban a kamatfizetés és az addssagtorlesztés Osszegei [A27:E35
tartomany]?

B31 - Je | =RRESELI:—I'{$B52?;,&31;58528;58529}

A B C D E
27 Kamatlab 28%
28 Futamidé 5|év
29 Kilcsdn 1000 000

. . N . Kamatfizetés + Kilcsdn éves

30 ldo=zakok Kamatfizetes Adossagtoriesztes adbeshglireszits részlete
31 1 -280 000,00 IEi== 114 94376 lei| -394 943 76 lei|-394 943 76 lei
32 2 24T B15. 75 lei]l 147 128,02 lei| -394 943 76 lei|-394 943 76 lei
33 3 -206 619,90 lei|  -188 323,86 lei| -394 943 76 lei|-394 943,76 lei
34 4 -153 889,22 leil -241 054 54 lei| -394 943 76 lei-394 943 76 lei
35 5 -6 393,95 lei| -308 549 82 lei| -394 943 76 lei|-394 943 76 lei

C31 - I | =PRI§SZLEI'|[$B$2?;#.31;5B$2E~;$B$29}

D31 - fe | =+B31+C31

E31 - fe | =RESZLET($BS27;5B528;58529)

Evi 12%-0s kamatlab mellett 12 honap alatt térleszt 150 000 lej hitelt. Szamitsa ki
kalon-kilon a toketorlesztést, a kamattorlesztést illetve a havi részletet. [A37:E52
tartomany]
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B41 - I | =RRI§SZLI:—I'{$B$3?f12;.ﬁ.41;$l3$38;$l353EI}

A B C D E
37 Kamatlab 12%
38 |Futamidd 12|hdnap
39 Kaialcsdn 150000

- . T . Kamatfizetéz + Kilcsdn éves

a0 ldé=zakok Kamatfizetes Adossagtirlesztes adéssdgtbriesztés réezlete
a1 1 -1 500,00 Iei== -11 827 .32 lei -13 327,32 lei| -13 327,32 lei
42 2 -1 381,73 lei -11 945 59 lei -13 327,32 lei]| -13 327 .32 lei
a3 3 -1 262,27 lei -12 065,05 lei -13 327 32 lei| 13 327,32 lei
44 4 -1 141,62 l&i -12 185,70 lei -13 327 .32 lei| -13 327,32 lei
45 5 -1 019,76 lei -12 307 55 lei -13 327,32 lei| -13 327 .32 lei
a6 3] -396.69 lei -12 430,63 lei -13 327,32 lei| -13 327 .32 lei
a7 7 -772.38 lei -12 554 94 lei -13 327,32 lei| -13 327,32 lei
48 g 646,83 lei -12 680,49 lei -13 327,32 lei| -13 327,32 lei
45 g -520,03 lei -12 807,29 lei -13 327,32 lei| -13 327,32 lei
a0 10 391,95 lei -12 935,36 lei -13 327 32 lei| 13 327,32 lei
21 11 -262.60 lei -13 064,72 lei -13 327 32 lei| 13 327,32 lei
52. 12 -131.95 lei -13 195 36 lei -13 327,32 lei| -13 327 32 lei
| Cc4a1 - I | :PHESZLEF{$E$3?,-"12;.&41;58538;58539}

D41 - fx | =+B41+C41

E41 - fe | =RESZLET(5BS37/12;5B538;5B539)

Részletek szama (PER.SZAM()) [NPER()]

PER.SZAM(kamatlab;részlet; mai érték;jovébeli érték; tipus)

A fuggvénnyel azt hatarozhatja meg, hogy hany alkalommal kell fizetnie,
amennyiben adott fix kamatlab mellett, a részlet paraméterben megadott egyenld Gsszegi
részletekben akar egy Osszeget visszafizetni (mai €rték), vagy megtakaritani (jovobeli érték).
A mai érték és a jovobeli érték argumentum kdzil legalabb az egyiket meg kell adni.

Szamitsa ki, hogy 6% éves kamatlab mellett (rata) havi 12 000 lejes befizetéssel
(részlet) mennyi id6 alatt jon 6ssze 1 000 000 lej (jovObeli érték)

Mivel a futamidé elején 0 lej 6sszeggel rendelkezik, a mai érték 0, az 1 000 000 lej
pedig a jovobeli érték, mert csak a futamidd végére jon Ossze. Vigyazzon arra is, hogy a
kamatlab és az id0szakok szama paramétert egyfajta idéintervallumra hozza, azaz 6%-ot
ossza el 12-vel, igy majd honapokban kapja meg a fizetési periddusok szamat is. A részletet
negativ eldjellel kell megadni, mert On fizeti [H3:J6 tartomany]:

PER.SZAM(6%/12;-12 000,0;1 000 000) = 69,83534743

I6 - fe | =PER.SZAM(13/12;-14;0;15)
H | ] K

3 Kamatlab 6% |eves

4 Heészlet 12 000 havi

5 |Jévdbeli érték 1000 000

] IFutamidﬁ 70llhdnap

Gyakorlatok

= Szamitsa ki, hogy amennyiben egy pénzintézet ligyfelei fel kivannak venni a futamidd
alatt allandd 22%-os kamatladbra egy bizonyos 0Osszeget, akkor fix Osszegl
torlesztéssel hany honapig kell azt fizetni [H8:J14 tartomany]
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15 - Jx | =PER.SZAM(51514/12;-19;H9)
H I i K

Hitel Részletek Fiés;.:letek
8 dssZege sZama
9 125 000 6 485 24 I
10 2 560 000 239 602 12
11 261 230 18 260 16
12 2 564 875 168 586 18
13 214 875 20 111 12
14 Kamatlab 22%

Felvehet6 hitel nagysaga, vagy mai érték ME() [PV()]

ME (kamatlab, futamids, havidij, jovébeli érték, tipus)

Ha adott fix kamatlab mellett a részlet (havidij) paraméterben megadott 6sszegben,
és az id6szakok szama (futamidG) argumentumban megadott alkalommal vallalja egy hitel
torlesztéset, akkor mekkora hitelt vehet fel.

Szamitsa ki, hogy 9% éves kamatlab mellett (rata) 15 éven at (futamidé) havi
12 000 lejes torlesztést vallalva (reszlet, havidij), mekkora hitelt vehet fel. Most a futamid6
elején levo Osszeget, azaz a mai értéket kell meghatarozni:

ME(9%/12;15*12;-12 000) = 1 183 120,91

NG - fe | =ME(N3/12;N4*12;-N5)
M M O
3 |Kamatlab 9%
4 |Futamidd 15| év
5 Reészlet 12 000
6 IHiteI 1183 120,91 Ieill

A fliggvény egy befektetés mai értékét szamitja ki, vagyis egyes jovObeli
torlesztések ma mennyit érnek. Ha példaul pénzt kér kolcson, a pénzt hitelezd szdmara a
kdlcson sszege a kdlcsonadott penz mai értéke.

NME(réta, értékl, érték2, ...) [NPV()]

Egy befektetéshez kapcsolédd pénzaramlas nettd jelenértékét adja meg a jovObeni kifizetések
(negativ értékek) és bevételek (pozitiv értékek) jelen pillanatra vonatkoztatott értéke alapjan.

Legalabb 1, legfeljebb 29 szamot lehet megadni, jovObeni bevételek sorozataban. A megadott
pénzmozgasoknak egyenlé idokozokre kell lennitik egymastol, és az iddszakok végén kell
bekdvetkeznitk.

A fliggvény a nettd jelenérték kiszamitasakor figyelembe veszi a pénzaramlasok sorrendjét, ezért
mindig Ugyeljen arra, hogy az értékeket megfelel6 idérendi sorrendben adja meg.

A fliggvény befektetése az érték1 idépontja el6tt egy idészakkal kezdddik és az utolsd pénzaramlas
idopontjaban fejezédik be. A nettd jelenérték kiszamitasa jovobeni pénzaramlasokon alapszik. Ha az els
pénzaramlas az els6é periodus elején esedékes, ezt az ellenértéket nem szabad a valtozok kozt
szerepeltetni, hanem a szamitas utan hozzé kell adni az MNE eredményéhez.

Hasonl6 a ME() fuggvényhez. A legfontosabb killénbség kozéttiik az, hogy az ME() filggvényben a
pénzaramlasok az idészak elején és végén egyarant térténhetnek és az ME() fiiggvény véltozoinak idben
allanddaknak kell lennitik minden idészakban.

Megtakaritas értéke vagy jovobeni érték JBE() [FV()]

JBE(kamatlab, futamids, részlet, mai érték, tipus)

Azt adja vissza a flggveény, hogy amennyiben a futamid6 (idészakok szama)
argumentumban megadott alkalommal tesz félre egy, a havidij (részlet) paraméterrel egyezd

Osszeget adott fix kamatlab mellett, akkor mekkora értékii lesz a megtakaritasa.
Az életbiztositasok, de a lakés-el6takarékossagi megtakaritasok is ilyen jellegiiek.
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Szamitsa ki, hogy amennyiben 10% éves kamatlabra (rata) 5 éven keresztil
(futamid6) havonta 5 000 lejt betesz a bankba (részlet), mekkora dsszeg gytilik ossze.

Mivel a futamid6é végén rendelkezésre allo dsszeget, a jovobeni ertéket keresi, azért
a JBE() fuggvényt kell hasznalni. Vigyazzon arra, hogy a kamatlab és az iddszakok szama
paramétert egyfajta id6intervallumban adja meg, azaz 10%-ot ossza el 12-vel, az 5 évet pedig
szorozza ugyancsak 12-vel. A részleteket negativ eldjellel kell megadni, mert On fizeti:

JBE(10%/12;5*12;-5000) = 387 125,36

56 - J‘:‘:| =JBE(53/12;54%12;-55)
R 5 T

3 Kamatlab 10%

4 |datartam Hlew

5 |Részlet 5 000[havonta

6 Megtakaritas | 387 185,36 leill

A kamat keresése RATA() [RATE()]
RATA(futamidd, részlet, mai érték, jovébeli érték, tipus, becslés)

A flggvény azt adja vissza, hogy amennyiben fel kivan venni egy, a mai érték
paraméterben megadott Osszegli hitelt, vagy Ossze kivan gylijteni a jovObeni érték
paraméterben megadott megtakaritast, és azt az id6szakok szama paraméterben magadott
alkalommal fizeti, alkalmakként a részlet paraméterrel egyez6 0sszegben, akkor, az hany
szazalékos kamatot jelent.

Peldaul egy reklamlevélben olyan hitelajanlatot kap, amelyben a futamidé és a hitel
Osszege fiiggvényében szerepelnek a havi torleszté részletek. Igy konnyen kivalaszthatja,
hogy mekkora 6sszeget bir kifizetni, és milyen 6sszeget szeretne felvenni. Adott torlesztd
részlet mellett valaszthat nagyobb 6sszeget hosszabb futamiddvel, vagy kisebbet egy rovid
futamidével. Ha a futamidé hosszu, akkor az Osszeg tObbszorosét fizeti ki, mig gyors
visszafizetés esetén csak kisebb 6sszeget tud vallalni. Mar csak az a kérdés, hogy mekkora
kamatra kapja ezt a hitelt? Ugyanis a tablazat egyszertisége és attekinthetésége éppen errdl
tereli el a figyelmet.

Készitsen egy tablazatot. irja be a vételarat, a havi fizetend havidijat és a futamid6t
honapokban és a fliggvény kiszamitja, hogy az ajanlat fix kamata mekkora. Ezutan nincs mas
dolga, mint megkeresni a banki ajanlaton ezt a szamot, vajon szerepel-e, és ha igen, egyezik-e
a szamitasaival.

A fliggvény egy torlesztési idoszakban az egy iddszakra esé kamatlab nagysagat
szamitja ki. A RATA() fliggvényt a program kozelitéssel szamitja ki. Ha a becslés értékét nem
adja meg, a program 10%-os éertékkel szamol.

Ha a rata 0, akkor (részlet*futamidé)+jelenlegi érték+jovébeli érték=0

Gyakorlatok

= Szamitsa ki, hogy amennyiben 5000 lejt (részlet) tett be a takarékba havonta 5 éven
keresztiil (iddszakok szdma) és 400 000 lej gytilt 6ssze (jovobeli érték), mennyi
kamatot fizetett a bank.

—  Mivel a futamidd végén rendelkezésre allo 6sszeget ismeri, a RATA() fiiggvényben
most a jovobeli érték paramétert kell megadni. Amennyiben a havi részlet keriil
megadasra, és az idészakok szdma is honapokban van megadva, a kiszdmitott kamat
is havi lesz. A részletet negativ eldjellel kell megadni, mert On fizeti.

RATA (5*12;-5000;0;400 000) = 0.94 (ez havi kamatlab!)
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X6 - ﬁ:| =RATA(X4*12;-X3;0;X5)*12
W X Y i

3 Részlet 5 000{havonta

4 |ddtartam Olev

5 Jovabeli érték| 400 000

& |(Kamat 11.23% ) éves

= Mennyi kamatot szdmit fel a bank, ha 200 000 lej hitelre (mai érték) 5000 lejt
(részlet) kell fizetnie havonta 6 éven keresztiil (futamid®)
—  Mivel a futamidd elején kapott dsszeget ismeri, a RATA() fiiggvényben most a mai
érték paramétert kell megadni:
RATA (6/12;-5000;200000) = 1,82% (ez is havi kamatlab!)

AAS - fe | =RATA(Z9%12;-Y9;W9)*12
W x b f £ Fiviy
Hital ME,Q_, ,HEM Ev Kamat
takaritas | részlet
g 200 000 5000 B 21.787%I
10 150 000 13 327 1 11,995%
11 400 000 5000 51 11.227%

= Ha 12 hénap alatt havi 13 327 lej részletfizetéssel torleszti a felvett 150 000 lej hitelt,
mekkora kamatot szamolt a pénzintézet?

A B
A3 |Futamidd 12
54 |Részzlet -13327
55 |Hiteldsszeq 150000
56 [Kamatlab 12%
a7 =RATE(BS3;B54;BA51"1 2

Osszefoglalé gyakorlatok

= Tegylk fel, hogy lakast kivan venni, és ki akarja szdmitani, mekkora havi részletet
kell majd fizetnie egy 6 000 000 lejes, 20 éves futamideji hitelre, ha az éves kamatlab
6%.
— Ebben a példaban a RESZLET fiiggvényt kell hasznalnia, amely a torleszté részleteket
szamitja ki azonos befizetések és valtozatlan kamatlab esetén.
=RESZLET(6%/12;20*12;6000000)

B} - fe =+PMT(B312,B2712;B1)
A, B [ O
1 [Hitel GO00000 |42 985 8k Ft_
2 |Futamidd 20
3 [karmatlab F%

= A RESZLET fliggvénnyel kiszdmithatja azt is, hogy havi szinten, milyen kdltségekkel
jarna egy hitelkartyahitel rovidebb futamidejii (példaul négy év helyett két éves)
torlesztése.

— Tegyik fel, hogy 200 000 lejt kell visszafizetnie 2 év alatt 17 szazalékos éves
kamatlab mellett. Az egyszeriiség kedvéért tételezziik fel azt is, hogy szdmlajara nem
érkezik tobb terhelés a hiteltorlesztés futamideje alatt.

=RESZLET(17%/12;2*12;200000) = 9 888,45 lgj
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A négy éves futamido torlesztorészlete:

=RESZLET(17%/12;4*12;200000) = 5 771,01 lej
A kisebb részletekkel igy majdnem 40 000 lejt veszit! Ennyi a kiillonbség a hitel két,
illetve négy évre szamitott kamatai kozott.

A, B C D E F | 6 | H
1 |Hitel 200000 Havi részlet|  Kifizetett C2|=+PMT(B3NZ,B2*12,B1)
2 [Futamidi 2|-5 888 45 Ft| -237 322 87 Ft| C5[=+PMT(B6/12,B5%12;B4)
3 [Kamatlab 17% D2[=+B2*12*C2
4 |Hitel 200000 D5|=+B5*12"C5
& [Futamids 4|-5 771,01 Ft| 277 008 41 Ft
B |Kamatlab 17%
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Tegyuk fel, hogy 500 000 lejes személyi kdlcsont vett fel havi 60 000 lejes torlesztd

részlettel, és 5 szadzalékos éves kamatra. Meddig fog tartani a kolcson teljes

torlesztése?

Ezt a PER.SZAM fuggvénnyel szamithatja ki, amely az idG6szakok szamat adja

eredményiil azonos torlesztd részletek €s valtozatlan kamatlab mellett. A kovetkezd

képletre van sziiksége:
=PER.SZAM(5%/12;-60000;500000)

1 - # =+MPER(B3/12;-B2;B1)
Fi8 B C
1 [Kidlcsdn S00000 8,499105385_
2 |Térlegztd részlet GO000
3 [karmatlab 5%

Argumentumok: kamatlab (5%/12), részlet (-60000), és mai érték, azaz a kolcson
kezd6 6sszege (500000).

Mennyit kell megtakaritania havonta az egyetemi tandijakra vagy az alomnyaralasra?
Mekkora onrész befizetése sziikséges, hogy az autdvasarlasi kolcson torlesztd
részletei a Kkivant Osszegre jojjenek ki? Mennyi nyereséget hoznak idovel
megtakaritasai?
Tegyiik fel, hogy gyermekei fOiskolai oktatasara 12 000 000 lejt szeretne
megtakaritani 18 év alatt, és jelenleg nincs pénz a szamlajan. A RESZLET
fuggvénnyel kénnyen kiszamithatja, mennyit kell félretennie havonta, hogy terve
megvalosuljon.
=RESZLET(6%/12;18*12;0;12000000) = - 30 979,48 lej

— A6 szazalékos kamatlabat a korabbihoz hasonldan 12-vel kell elosztani.

— Az id6szakok szama a 18 éves megtakaritasi id6szak szorozva 12-vel, mivel
minden évben 12 havi befizetést fog teljesiteni.

— A mai érték a kezdd Osszeg, az a szam, melyet a befizetések iddvel novelnek.
Ebben az esetben nullarol (0) indul.

— A jovobeli érték az elérni kivant célosszeg, ebben az esetben a megtakaritasok
teljes értéke (12 000 000).

— Léthatd, hogy célja eléréséhez havi (30 979,48 lej) befizetés szlikséges, igy
érheti el 18 év alatt a 12 000 000 lejes megtakaritast. Az Excel piros szinnel,
zardjelben jeleniti meg a szamot, ami azt jeloli, hogy befizetendé 6sszegrdl van
SZ0.
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1 - A —+F'MT(EI:U12 BZ*12:83; EH)
A B C ]
1 |Megtakaritds 12000000 -30 979 45 Ft
2 |Futamidd 18
3 |Kezdd tike 0
4 |Karmatlab 6%
=

Tegytuk fel, hogy ismét 12 000 000 lejt szeretne megtakaritani, de id6k6zben pénzhez
jutott, €s a pénz egy részét félre tudja tenni a megtakaritas kezdé osszegeként. Ez azt
jelenti, hogy alacsonyabb havi befizetéseket kell teljesitenie a megtakaritasi cél
eléréséhez. De pontosan mennyit kellene betennie kezd6 dsszegként a szamlara, hogy
a havi befizetés pontosan 20 000 lejre jojjon ki?
— A ME fliggvénnyel konnyen kiszamithatja, milyen kezd6 6sszeg mellett érheti el
a 12 000 000 lejes megtakaritast 18 év alatt, ha 20 000 lejt kivant befizetni
havonta 6 szazalékos éves kamatlab mellett. A kdvetkezd képletre van sziikség:
=ME(6%/12;18*12;-20000;12000000)
— Az évi 6 szdzalékos kamatlabat el kell osztani 12-vel, mert a szamités havi
alapon torténik.
— Az iddszakok szama 18*12, mivel 18 évig havonta teljesiti a fizetéseket.
— A részlet a havonta befizetendé Osszeg, azaz -20 000. (A minuszjel jelzi a
programnak, hogy fizetendd 6sszegrdl van sz0.)
- A Jovobeh érték a megtakaritas célosszege, 12 000 000 Iej

1 - B =+P%(B312,B2712,-B4, El1)
A B C D
1 |Megtakaritas 12000000( -1 445 169 91 Ft
2 |Futamidd 18
3 |Kamatlab 5%
4 |Havi részlet 20000
=

Tegyuk fel, hogy részletre szeretne megvéasarolni egy 3 000 000 lej értékii autot, 2,9
szazalékos éves kamatldb mellett, 3 év futamiddvel. Legfeljebb 50 000 lej havi
részletet szeretne fizetni, igy azt kell kiszdmitania, mekkora onrész befizetésevel
érheti el ezt.
— A kovetkez0 képletre van sziikség:
=3000000-ME(2,9%/12,3*12;-50000)
— A 2,9 szazalékos kamatlabat el kell osztani 12-vel, mert a szamitas havi alapon
torténik.
— Az iddszakok szama 3*12, mert a befizetések 3 évig havonta torténnek.
— A részlet az egyes hénapokban -50 000 lesz. (A minuszjel jelzi a programnak,
hogy fizetend6 0sszegrdl van sz6.)

1 - & =B1-Pv(B3/12,B2™12;,-84)

A B C
1 |Enék 3000000{ 1 275 068 51 Ft
2 |Futamidd 3
3 |Kamatlab 29%
4 |Havi részlet 50000

Tegyuk fel, hogy nyaraldsra szeretne félretenni. Azt szeretné megtudni, mennyit
takarithat meg 10 honap alatt, ha szamlajan 100 000 lej kezd6 Osszeg all
rendelkezésre, és havonta 30 000 lejt tud befizetni a 6 szazalékos éves kamatozasu
szamléra.
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— A JBE fuggvényt haszndlja, mellyel egy befektetés jovobeli értéke szamithato ki
azonos 0sszegli rendszeres befizetések és allando kamatlab mellett:
=JBE(69/12;10;-30000;-100000)

— A6 szézalékos kamatlabat 12-vel elosztva kapja meg a havi kamatot.

— Az idészakok szama 10, mivel a 10 honap elteltével rendelkezésre allo Gsszeget
szeretné megtudni.

— A részlet a havonta befizetett 6sszeg, azaz -30 000. (A minuszjel jelzi a
programnak, hogy fizetend6 6sszegrél van sz0.)

— A mai érték a szamlan mar meglévé Osszeg, azaz -100 000. (A minuszjel
hatasara a program ezt is befizetésnek tekinti.)

— Az eredmény: 10 hénap malva 411 954,81 lej megtakaritasa lesz.

1 - A =+F(B3/12,B2;-B4;-B1
&, B C
1 |Kezdd dsszeq 1000001 411 954 81 Ft_
2 |Futamidd 10
3 [Kamatlab %
4 |Havi régzlet 20000

Osszefoglalds:
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A fiiggvények olyan eldre definidlt képletek, amelyek argumentumnak nevezett
kuldnleges értékek hasznalataval szamitasokat hajtanak végre adott sorrendben vagy
felepites szerint. A fiiggvények segitségével egyszerii vagy osszetett szamitdasokat is
végezhet

A flgagvény felépitése

Struktura.

A fliggvény egyenldségjellel (=) kezdddik, ezt koveti a fiiggvény neve, a nyité
zarojel, a fiiggvény argumentumai egymastol pontosvesszovel elvalasztva és a zaro
zardjel.

A flggvény neve.

A fuggvények listajat kapja, ha kijelél egy cellat, és lenyomja a SHIFT+F3
billentyiikombinaciot. A pdrbeszédablakbol kivilaszthatia a megfeleld fiiggvényt, a
kovetkezo ablakokban pedig megadhatja a kivalasztott fiiggvény argumentumait. Az
eredmény a kijel6lt cellaban fog megjelenni.

Az argumentumok.

Az argumentumokat a fliggvény neve utan zardéjelekben kell megadni. A zarojeleket
akkor is ki kell tenni, ha az adott fliggvénynek nincs argumentuma.

Az argumentum lehet szam, széveg, logikai érték (IGAZ és HAMIS), tdmb, hibaérték
(példaul #HIANYZIK) vagy cellahivatkozas.

A megadott argumentumnak az adott argumentum szamara érvényes értéket kell
adnia. Az argumentumok lehetnek allandok, képletek vagy mas fliggvények is.

Argumentummagyarazat: a képlet beirdasakor megjelenik a képlet szintaxisat és
argumentumait osszefoglald elemleiras. A =SZOVEG( karakterek beirasakor példaul
megjelenik az elemleiras. Az elemleirasok csak a beépitett fliggvényeknél jelennek
meg.

Argumentumlista megadasa

— billentyiizetrol beirva: alkalmazzuk a kettéspont ,,:”, pontos vesszo ,,;”,
felkialtojel ,,!”, ,, szokoz” operdtorokat
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— egérrel kijelolve: bejaras, tobb tartomany kijeloléséhez hasznéljuk a Ctrl
billentyrit

— flggvényvarazsld parbeszédablaka (sziikség esetén kicsinyitsik le az ablakot a
beviteli mezo végen levo parancsgombbal)

— kiilonbség a 0 és null érték kozott (ha a mezd iires, az értéke altaldban nem
azonos a 0-val)

Flggvények megadésa

Flggvényt tartalmazd képlet készitésénél a Fliggvény beszarasa (Insert function)
parbeszédpanel segitségevel adhat meg munkalapfuggvényeket. Amikor a fliggvényt
beirja a képletbe, a Filggvény beszirasa (Insert function) péarbeszédpanel
megjeleniti a fliggvény nevét, dsszes argumentumat, a fliggvény és argumentumai
leirdsat, a fliggveny és az egész képlet aktudlis értékét. A péarbeszédablak
megnyitasahoz kattintson az fx gombra vagy Usse le a SHIFT+F3 billentytiket.

A képletek egyszeriibb létrehozasa és szerkesztése, illetve a beirdsi és szintaxishibak
minimalis szintre csokkentése érdekében érdemes a képletek automatikus kiegészitését
hasznalni. Amikor egy = jelet (egyenldségjelet), majd kezddbetiiket vagy megjelenitési
esemenykodot ir be, az Excel a cella alatt egy dinamikus legdrdiilo listaban
megjeleniti a beirt betiiknek vagy eseménykodnak megfelelo, érvényes fiiggvényeket,
argumentumokat és neveket. Ezutan beillesztheti a képletbe a legordiilo lista
valamelyik elemét.

Ugyanugy masolhatja, szerkesztheti, mint a képleteket, adatokat

Fliggvények egyméasha agyazasa
Bizonyos esetekben sziikség lehet arra, hogy az egyik fuggvenyt a masik fliggvény
egyik argumentumaként haszndlja. A kovetkezd képlet példaul bedgyazott ATLAG
fuggvenyt hasznal, és az eredmenyt az 50 ertékkel hasonlitja dssze.

|Beagyazaott fliggvenyek
—HA(ATLAG(F2:F5)>50;SZUM{G2:G5):0)

Ervényes visszaadott értékek:

Amikor beagyazott fuggvényt argumentumként hasznal, annak ugyanolyan tipusu
értéket kell adnia, amilyet az argumentum hasznal. Ha példaul az argumentum IGAZ
vagy HAMIS értéket ad, a beagyazott fuggvenynek is IGAZ vagy HAMIS eértéket kell
visszaadnia. Ha nem ezt teszi, az Excel az #ERTEK! hibaértéket jeleniti meg.

A beagyazasi szint hatarértéke:

Egy képlet legfeljebb hét egymasba agyazott fliggvényszintet tartalmazhat. Amikor a
B fliggvényt az A flggveny argumentumaként hasznalja, akkor a B fliggvény masodik
szintii fiiggvény. Példaul az ATLAG és a SZUM fiiggvény mdsodik szintii, mivel
mindketté a HA fiiggvény argumentuma. Az ATLAG fiiggvénybe dgyazott Ujabb
fiiggvény harmadik szintii fiiggvény lenne, és igy tovabb.

A flggveny beirasa
— billentyiizetrdl: fiiggvényazonosito, fiiggvény neve, argumentumlista
— automatikusan:  SZUM(O[SUM(].,  ATLAGO[AVERAGE(],  MIN(),  MAX(),
DARAB()[COUNT()]
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— flggvényvarézslo alkalmazédsaval: az elinduld varézslo a kivalasztott
flggvényt a megadott paraméterekkel az aktualis celldba irja. A fluggvény
kivalasztasa utin megjelené parbeszédablakban a  fiiggvény minden
argumentuméhoz kulén szévegdoboz tartozik, csak ki kell tolteni azokat
(begépeli a hivatkozasokat, vagy az egér huzasaval kijeldli)

—
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Flogveény keresése;
T A A Irja be rivviden mit tegyen a figgvény, és kattintson a Keresés Keresés |
gombra
A -~ - || Sy = & -
A filggveny kategarigja: |A legutdbb hasznalt - f
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— sokszor gyorsabban el lehet késziteni egy fliggvényt, ha azt begépeli és nem a
mentibdl valasztja ki
Fliggvények masoléasa
— az argumentumok beirasandl, ha a képletet at szeretné masolni a szomszédos
cellikra a sziikségleteknek megfeleléen haszndljon relativ, abszol(t vagy
vegyes hivatkozasokat
Hivatkozas mas munkalapra, mas munkafiizetre
— T6bb munkalap haszndlata esetén a feliratokat is célszerii az adatok munkalap
megfeleld cellajara valé hivatkozassal megadni. Igy modositas esetén nem kell
minden munkalapot kézzel aktualizalni.
Adatok csoportositasa kiilonbozo munkalapokra
—  munkalapok megfeleld dtnevezése
Véletlen szamok generalédsa gyakorlashoz
—  INT((felsé hatarérték — alsd hatérérték)*VEL ()+ alsd hatérérték)
— masolja at a megfelelé cellakra
— mésolja vagolapra az elébbi tartomdanyt
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Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

— a kijelolt tartomany helyi meniijébdl valassza az iranyitott beillesztés értékként
lehetoséget
Matematikai és Statisztikai fliggvények
—  SZUM(szdml; szam2;..)[SUM()] — a megadott tartomdnyban levé dsszes szamot
Osszeadja
—  ATLAG(szaml; szam2;...)[AVERAGE()] — kiszamitja argumentumainak atlagat
—  MIN(szaml; szam2;...)[MIN(] — a megadott tartomany legkisebb szdmat adja meg
—  MAX(szaml; szam2;..)[MAX(] — a megadott tartomény legnagyobb szamét adja
meg
—  KICSlI(tartomany; K\[SMALL()] — egy adathalmaz k-ik legkisebb elemét adja meg
— NAGY(tartomany; K)[LARGE()] — egy adathalmaz k-ik legnagyobb elemét adja meg
—  SZORZAT(szaml; szam2;..)[PRODUCT()] — Kiszdmitja az 6sszes argumentumként
megadott szamok szorzatéat
— GYOK(szam)[SQRT()] — a Sz&m négyzetgyokét adja meg
—  HATVANY(szam; kitev)[POWER()] — kiszamolja a szam, adott kitevdjii hatvanyat
— VELQOIVEL(Q] — O-ndl nagyobb, vagy egyenld és egynél kisebb véletlenszamot ad
eredmeénydl
— INT(szam)[INT()] — egy szamot lefelé kerekit a legkdzelebbi egészre
— KEREK(szdm; hany szamjegy)[ROUND()] — a Szamot adott szamu szamjegyre
kerekit a matematikai szabalyoknak megfeleloen (kerekit 5-tol folfelé)
— MARADEK(szam; oszt6)[MOD()] — a szamnak az osztoval valo elosztasa utan
kapott maradékat adja eredmenyul
Logikai alapmiiveletek
— HA (logikai_vizsgalat; érték_ha_igaz;érték_ha_hamis)[1F()] fuggvény
Szamlalo figgvények
— DARABTELI()[COUNTIF()] figgvény
— feltétel megadasa
— logikai operatorok hasznalata
— hivatkozas cellékra, operatorok hivatkozasok dsszefiizése
— DARABURES()[COUNTBLANK()],DARAB2()[ COUNTA()] fliggvény
Szbveqgfiiggvények
— Egy szovegrész elejétol megadott szamu karaktert ad
— BAL(szbveqg;hany karakter) [LEFT()]

— EQgy szovegrész végétl megadott szamu karaktert ad
— JOBB(szoveg;hany karakter) [RIGHT()]

— Megadott szamu karaktert ad egy szovegbol a megadott sorszamu karaktertol

kezdodoen
—  KOZEP(széveg;honnantél;hany karakter) [MID()]
— Szamot abrazol6 szoveget szamma alakit at
— ERTEK(szbveq) [VAL(]
Datum flggvények
— A datumot Excel datum-iddértékben adja meg
— DATUM(év;h6nap;nap) [DATA(Q]
Melyik évbe esik az adott datum
—  EV(d&tumérték) [YEAR(]
Az adott datum melyik hénap 1 és 12 kozott
— HONAP(datumérték) [MONTH()]
A honap melyik napjara esik az adott datum
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—  NAP(datumérték) [DAY()]
Az aktudlis datum datumként formézva

—  MA(Q) [TODAY()]
Kereso fiigovenyek

Oszlopfelirathoz tartozo érték keresése (fiiggdleges keresés) FKERES()
[VLOOKUP()]

FKERES(kereseési érték;tabla;oszlop szam;tartomanyban keres)

Sorfelirathoz tartozd érték keresése (vizszintes keresés) VKERES()
[HLOOKUP()]

VKERES(keresési érték;tabla;sorszam;tartomanyban keres)

Egy erték koordinataja HOL.VAN() [MATCH()]

HOL.VAN(keresési érték;tabla;eqyezés tipusa)

Egy tablazat adott koordinataju értéke OFSET() [OFFSET()]
OFSZET(hivatkozas;sor;0szlop;magassag;szélesséq)

Adatbazis figgvények

Feltételnek megfeleld sorok egy oszlopdanak osszege AB.SZUM() [DSUM()]
—  AB.SZUM(tartomany;oszlop;kritérium)
Feltételnek megfeleld sorok egy oszlopdaban levé szamok szama AB.DARAB()

[DCOUNT()]
— AB.DARAB(tartomany;oszlop:kritérium)

Feltételnek megfelelé sorok egy oszlopdban levé szamok dtlaga AB.ATLAG()
[DAVERAGE()]
—  AB.ATLAG(tartomany;oszlop;kritérium)

Feltételnek megfeleld sorok egy oszlopiban levé maximum AB.MAX()
[DMAX()]

—  AB.MAX(tartomany;oszlop;kritérium)

Feltételnek megfelelé sorok egy oszlopaban levé minimum AB.MIN()
[DMINQ]

—  AB.MIN(tartomany;oszlop;kritérium)

Pénzuqgyi figgvények

A torlesztések szamitdsa, elékalkuldcio fix futamidével RESZLET() [PMT()]
—  RESZLET(kamatldb; futamidd;mai érték; jovébeli érték; tipus)

Kamatfizetés fliggvény
—  RRESZLET(kamatléb, aktudlis idészak, befizetések darabszama, jelenérték, jovéérték,

tipus)[IPMT()]
Adossagtorlesztés fliggvény
—  PRESZLET(kamatléh, aktudlis iddszak, befizetések darabszama, jelenérték, jovéérték,

tipus)[PPMT()]
Részletek szama (PER.SZAM()) [NPER()]
—  PER.SZAM(kamatlab, részlet;mai érték;jovobeli érték; tipus)
Felvehetd hitel nagysdga, vagy mai érték ME() [PV()]
—  ME(kamatlab, futamidé, havidij, jovébeli érték, tipus)
Megtakaritas értéke vagy jovébeni érték IBE() [FV()]
—  JBE(kamatlab, futamidé, részlet, mai érték, tipus)
A kamat keresése RATA() [RATE()]

—  RATA(futamidd, részlet, mai érték, jovébeli érték, tipus, becslés)




Szakacs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

SZUMHA(Q[SUMIF()] fliggvény hasznalata:
— az elsé argumentumban megadott tartomanyban megkeresi a masodik
argumentumban megadott értéket és minden egyezo adat esetén Osszegzi a
harmadik argumentumban megadott tartomany cellainak tartalmat
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Adatkezelés

Szamitott adatokat tartalmazo cellak védelme

Amint latta, ha egy cellara réalépik és egy Uj adatot ir be, az eredeti adat
figyelmeztetés nélkil felulirédik. Ha az adott cella egy sok munkaval Kivitelezett bonyolult
képletet tartalmaz, ez érzékeny adatvesztéssel jarhat. Ez a feliilirdas véletlenszeriien is
torténhet adatrogzités kozben. Igaz, hogy a miivelet visszavonhatd, de ha nem veszi észre a
fellliras tényét és a menti a munkafizetet, a felulirt cella tartalma végérvényesen elveszik.

A megoldas vagy a képleteket tartalmazo cellak védelme, vagy az adatok megfeleld
csoportositasa.

Célszerli az engedélyezett illetve a védett cellak kiemelése forméazéssal.

Cellavédelem

Els6 lépésben jeldlje ki azokat a cellakat, amelyeket védeni szeretne és ezekre a
cellékra allitsa be a cellavédelmet. Ehhez jelolje ki a védend6 cellakat, nyissa meg a
cellaformazasi parbeszédablakot és jelolje be a parbeszédablak zarolt (Locked) jelo16négyzetét.
Ha a képletek megjelenitését és szeretné letiltani a szerkeszt6lécen, jelolje be a Rejtett (Hidden)
jelolonégyzetet is. Alapértelmezes szerint minden cella védettre van allitva.

B e e a1 =

Cellak formazasa 2=l

Szam | Igazités I Betiitipus | Szegély I Kitdltés

Kanyveldi =

G- oo 00| %S 509

Iv Zarolt
Szam @ r Reijtett

A celldk zéroldsanak vagy a képletek elrejtésének csak akkor van hatasa, ha védetté teszia
munkalapot (Korrektira lap, Valtozésok csoport, Lapvédelem gomb).

| U

Bér

. Me
uj

76 296 738,53

e 512 135,80

66 515 848 42

54 740 730,64

99 69T 882,07

04 1214 969 32

20 384 06278

Ok I Méqgse |

Célszerli egy adott allapotrol indulni:
— ha csak egyes cellékat szeretne engedélyezni, el6z6leg minden cellat védjen le, majd
az engedélyezendé celldk védelmét oldja fel
— ha csak egyes cellakat szeretne levédeni, el6z6leg minden cella védelmét oldja fel,
majd a védendd cellakat védje le.
— A képleteket tartalmazé cellak kijeldlésére is van mod:
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23 = .
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o 7 i A | P § = - 2 % | % £ =) Cellastilusok - =] Formatum = || (2~ & saiirés
vagdlap = Betiitipus £} Igazitas ] Szam ] Stilusok Cellak SzerkesH| 4A T Keresés...
\ H3 - Jf | =+F3+F3%G3 4. Coere.. ]
E
A B C D E F G H 1 1 K L = Ugras.. ]
1| Sor Név Sziiletési o Bér 12% o Iranyitott kijelalés.., ¥
- . Alapfizetés = Megjegyzés |
g | szam csalid kereszt sziiletési dirum = régi j Képletek E
3 1 |Pap Klara Sala 2851019236585 235588  12% 264 989,76 296 738 53 Megjgpmebeate———— &
.. | Yaras képletekre
1 2 Réduly Melinda Szabb 2840825863542 365847 25% 457 308,75 512 185,80 Eeltéty
5 3 Sala Anna Simon 2520628859842 485 887 18% 549 864,66 615 848 42 Allandék
6 4 Szabd Waria Raduly 2630509568214 545584 2% 661 366,64 740 730 64 Adatok érvényesitése
7 5 Simon Magdolna |Sugar 2510423652314 523621 19% 623 108,99 697 882,07 ls | Objektumok kijeldlése
8 6 Sugar Béla Szabé 1510224589647 896 524 21% 1 084 794,04 1214 968,32
- : - Hts | Kijelsléspanel...
9 7 Szabo Levente Pap 1850225631582 326584 5% 342 913,20 384 062,78 =
- 7= - 7
Ebben az esetben a munkalap minden cellaja, amelyik képletet tartalmaz,
kijelol6dik

Masodik Iépésben védje le a munkalapot. Ekkor az el6zéleg levédett cellak adatai
nem maédosithatok. A védelem parancs kiadasakor jelszét is megadhat.

atok Korrektira Mézet Fejlesctdeszkozdk
_J J Megjegyzés megjelenitése '-'-L’IE}I _J 67 Munkafizet kazdssé tétele
ilp Az Gsszes megjegyzés megjelenitésd k== @Tartnma'ny modositasanak ¢
kezd Lapvédelem glizetvédelem Munkafizet . .
Széljegyzete - megosztdsa __J}Valtc-zascuk kovetese -
Aegjegyzések Valtozasok
Lapvédelem el
G H v & munkalap é= a zérolt cellék védelme L M N
) Z: Jelsza a védelem feloldésahoz: 2%‘
Zetés =
i régi Il
375 o8 129 254 930 78 mlnde Ihaengedelyewe:
- Zarolt cellak kijelblese
365 847 5% 457 308,75 W rMem zérolt celldk kijelbléze
485987 18% 54986465 | Cellk formézasa
E [ Oszlopok forméazésa
46 534 o :
8 21% 661 366,64 I sorok formazasa
323 621 19% 62310899 [T Oszlopok beszirésa
305 524 10 1 084 704,04 I Su_:uru:uk I:|E§21_|rasa o
. [ Hivatkozasok beszirdsa
326 584 5% 342 81320 ™ oezlopok tirléze
[ sorok térlése LI
| K I Mégse |

Ha a cél a képletek véletlenszeri feliilirast6l valoé védelme, ne adjon meg jelszot. Ha
a jelszot elfelejti, a munkalapot tébbé nem tudja mddositani. Ha ellenben a munkalapot
masok is hasznaljak és az adatfeldolgozas biztonsaga érdekében allit be cellavédelmet,
célszerti a jelsz6 hasznélata.

Fuggetlendl attol, hogy egy cellat levéd, vagy sem, ha a cellara Iépik a cella tartalma
(a képlet) a szerkesztélécen megjelenik és leolvashato. Ha azt szeretné, hogy ne jelenjen meg
(adott esetben lehet, hogy tul sokat dolgozott a cellaba irt kifejezésen, ahhoz, hogy csak ugy
barkinek atadja), akkor a cellavédelem bedllitasanak a parbeszédablakan jelolje be az elrejtést
is. Ekkor a kivalasztott cella tartalma nem jelenik meg a szerkeszt6lécen.

Adatok csoportositasa
J6 megoldas a valtozo adatokat elvalasztani a szamitott adatoktdl, ugy hogy
kiilonb6z6 munkalapokra helyezze el az elemi valtozo és a szdmitott adatokat. A szamitott
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adatokat tartalmazé munkalapokra allitson be védelmet. Ekkor figyeljen arra, hogy a
feliratokat is hivatkozassal vigye &t a tobbi munkalapra. igy az esetleges mddositasokat nem
kell atvezetni minden munkalapra, elégséges csak egyetlen munkalapon elvégezni. A
munkalap levédéséhez a levédendé munkalap fiilének helyi meniijébdl valassza a Lapvédelem
(Protect sheet) parancsot és a megjelend Lapvédelem (Protect sheet) parbeszédablakban végezze el
a megfeleld beallitasokat.

Beszuras... =g

Tarles

Atnevezds B
b=

Masolas vagy athelyezés..,
q,J Kod megjelenitése
iy Lapyédelem...

Lapfilszin »

Elrejtés

Fizetési adatok feldomorass
Gyakorlatok

= Nyissa meg az Fizetés munkafiizetet a Tablazatok/Fiiggvények alkdnyvtarbol és mentse
el a Tablazatok/Adatkezelés alkdnyvtarba.

— Allitson be védelmet a Fizetés munkalap képleteket tartalmazé cellaira, valamint a
Fizetés munkalap adatait feldolgoz6 Személyi adatok €S Fizetési adatok feldolgozasa
munkalapokra. Tiltsa le a képletek, kifejezések megjelenitesét is. A feloldaskor
kelljen jelszot megadni. Legyen a jelsz0: xxx

Feltételes formazas
A Fuggvények munkafiizet Uzlethalézat adatai munkalapjan ki szeretné emelni azon iizletek
kiadasait, amelyek az adott hénapban veszteségesek voltak. Példaul, ha az lzlet az adott hénapban
veszteséges, akkor a bevétel piros alapon jelenjen meg vilagos zold bettikkel.
Kattintson az adott hénap els6 kiadasi cellajara és valassza a Kezd6lap (Home) Stilusok (Styles)
csoportjanak Feltételes formazas (Conditional Formatting) listajabol az Uj szabaly (New Rule) parancsot.

asszes lap kijeldlése

I aaano

—/ Kezddlap Beszdras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Mézet Fejlesztdeszkozok

= & 3 | I= =" . = : :Fj ? = mm
Arial bl LR | ||[[F=r== - = Sortoréssel tobb sorba | 5zam A i L s
P L il = Sy Y - < =s
Beillesztés 2l F D A ~||i~| &~ é -||||&=E = =||iE £=|| = cellaegyesités ~ .@ - % 000/ %5 o0 Feltételes ormazas  Cellastilusok || Beszdras
= OrMAzas = lazatkent - = =
Vaghlap = Betltipus (F] Igazitds (F Szam (P
= = CellakijelGlési szabalyok 3
\ B4 - f | 4536 He) ©
A B G D E F G H 1 J K L M .ﬂl
Februar A '1 Legfelsd/legalsd értékek szabalyai » fem
bevéte| kisdds o
Uzlet1 7194 2881
3 2898 526 5 E i
2320 — =| Adatsivok »
=
5 35 5 3 = s r
73 7 Eaz 3 49 5 506 5812 E; 5 —
39 5 92 5 E & 7 & 3 5131| |
= = = =
) : 3 ] 98 = 5 15 5 5 18 = E 1
12 | Uzlet10 3 z & 33 2 5 05! 66 2 622 =d °
13 Uzlet11 22 5 2 3 48 -
14 Uzlet12 3083 5 2778 5042 2209 ||[E Ujszabaly...
15 Uzlet13 2 658 3E€-B| 7932| 2 236 2 5} 3874 5459 2 045 e 1970 =] . o
FERr s rorol  n7eol = n7nl wanol 7 anal EEE) o ~emal 7 wno A Tanl R Ran = arn Ml 72 | 5zabdlyok torlése 3

A megjelen parbeszédablakban allitsa be a feltételt (a baloldali cella értéke legyen kisebb a cellaba
beirt adatnal), majd a Formatum (Format) parancsgombra Kattintva a megjelené Cellak forméazasa
(Format Cells) parbeszédablakban allitsa be forméatumot erre az esetre.
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Masolja at a formatumot az oszlop tobbi celldjara is. (jobb gombbal a kit61t6 fiillel hiizza at a cellat
a tobbire, majd valassza a Kitoltés csak a formatummal (Fill Formatting Only) parancsot)

Szabalytipus kivalasztasa:

» Az dsszes cella formazasa az ertékiik alapian

® Czak az adott tartalmd celldk formazasza

» Csak a sorrend elején vagy végén [Evd értékek formazasa
» Csak az dHag feletti vagy alatti értékek formazasa

» Csak az egyed vagy az ismetodd értékek formazasa

» A formazandd celldk kijeldlése képlettel

Szabaly lerrasanak szerkesziése:

Csak az alabbi feltételt teljesito cellak formazasa:

Cellaértek =] [xisebb, mint =] |-c3 =

Minta: AaBbO&UGYyZz

QK Mégse

Gyakorlatok

= Nyissa meg az Fizetés munkafiizet Fizetés munkalapjat.
-~ Emelje ki az 500 000 folotti alapfizetéseket

Szamolotablak tervezése

Egy ceg ugynokein keresztul forgalmazza a termékeit. A cégnek 5 ligyndke van és a
hét munkanapjain, kiilonb6z6 napokon hetente jelentik az eladasokbdl megvalositott
bevételeket. Készitsen egy munkalapot, amelyen rogzitheti és kovetheti az ligyndkok altal
lejelentett 6sszegeket.

A tablazat a kovetkez6 adatokat tartalmazza: az Ugynok neve, a lejelentés datuma,
az eladott termékek 6sszértéke, az tigynok javadalmazésa, megjegyzeés.

Az Ugyndk javadalmazasa mindig a leadott 6sszeg 13,5%-a.

A megjegyzés oszlopba irja ki ,,az atlag f616tt”, ha a leadott 6sszeg az 0sszes addigi
leadasok atlaga folott van.

Toltse fel a tablazatot adatokkal a kdvetkezdk figyelembevételével:

— irjon be 5 tetszbleges nevet az ligynokdk neve oszlopba

— irja be az adott év els6 hete munkanapjainak a datumat a lejelentés datuma oszlopba

— az eladott termékekbdl szarmazd leadott Osszeget toltse fel 1234 és 697 kdzotti
véletlen szamokkal

— irjon be képletet az gyndk javadalmazésa oszlopba a megadott szabaly szerint

— irjon be képletet a megjegyzés oszlopba a megadott szabaly szerint

- masolja at az elobbi adatokat és képleteket a kovetkezd 200 sorba. Vegye figyelembe,
hogy az ligynokok mindig a hétnek azonos napjan jelentenek, és a megjegyzés mezo
tartalma az adott lejelentésig leadott 6sszegek atlagatol fligg. Az adatokat kronoldgiali
sorrendben irja be.

Forméazza a tablazat fejlécét:
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igazitsa kdzépre vizszintesen és fiiggblegesen az adatokat
allitson be sortorést
a karakterek legyenek Times New Roman tipustak, felkovérek és 72-es nagysaguak.
Keretezze a fejlécet dupla vonallal.
Az adatok:
jelenjenek meg két tizedes pontossaggal és ezres elvalasztokkal. Az ezres elvélasztd
karakter a szOkoz legyen.
emelje ki az 1000 lejt meghalad6 befizetéseket. A szam legyen kovéritett sotétzold
szinii karakterekkel, vilagossarga hattérre irva.
Sorszamozza meg a befizetéseket.
Nevezze at a munkalapot Ugynokok befizetései — re.

F2 - fe | =+HA(E2>ATLAG(SES2:E2);"dtlag folott";"")
A B C D E F
Sor- | Aziigvnik |A lejelentés | Termékek |Javadal- . i
. . L i Megjegvzés
1 | szam neve datuma isszértélke | mazas
2 1 Balogh Imre 2008.02.04 1 213,00 163,76 1
3 2 Pal Sandor 2008.02.05 921,00 124 34
4 3 Tamas Maria 2008.02.06 789,00 106,52
5 4 Racz Miklds 2008.02.07 664,00 116,64
3] 5 Erdd Péter 2008.02.08 767,00 103,55
T B Balogh Imre 2008.02.11 710,00 95 85
a 7 Pal Sandor 2008.0212 969,00 130,82 atlag folatt
g 8 Tamas Maria 2008.02.13 708.00 95 58

4 4 » M| iigyndkik befizetései - Feldolgozés - Sheet3 ¥

Készitsen egy 0Osszefoglalo tablazatot egy masik, Feldolgozas nevii munkalapra,

amelyen lgynokonként megadja a befizetések Osszegét, az {ligynokt6l adoként letartott
Osszeget és az ligynoknek addig kifizetett 6sszeget.

Az addkeént letartott 6sszeg a javadalmazasi 6sszeg 19%-a.

A kért adatok kiszamitasahoz hasznalja a SZUMHA() [SUMIF()] fliggvényt, ahol az els6
argumentum az Ugynokok neveit tartalmazé oszlop, a masodik argumentum az
ugynok nevét tartalmazo cella azonositoja, a harmadik pedig az tgynokok altal leadott
Osszegeket tartalmazo oszlop.

Az adatok legyenek tizedesek nélkiil és ezres csoportositassal

A B C D
Az igynék neve deﬁzetett Ado KfﬁzEtEtt
1 dsszeg dsszeg
2 |Balogh Imre 39 518 7 508 b 335
3 |Pal Sandor 40 770 7 746 5504
4 |Tamas Maria 42 542 B 083 5743
5 |Racz Miklas 40 282 7 654 5438
6 |Erdd Péater 39 732 7 549 5 364

B2=SZUMHA('Ugynokok befizetései'!B:B;Feldolgozas!A2;'Ugynokok befizetései'!D:D)
C2=B2*19%

D2=SZUMHA('Ugynokdk befizetései'!B:B;Feldolgozas!A2;'Ugynokok befizetései'lE:E)
Ugyanezen a munkalapon egy masik tablazat jelenitse meg a cég altal megvalositott

bevét,elt, az tgynokoknek Kifizetett 6sszeget valamint a cég altal fizetend6 aruforgalmi adot.
(Az AFA az ugynokok altal leadott 6sszeg 19%-a)
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B C D
- . Ugynokok -
Osszbevetel iavadalmazasa ATA
10 202 544 27 384 38 540

B10=SZUM('Ugynckok befizetései'!D:D)

C10=SZUM(D2:D6)

D10=+B10*19%

Az osszefoglald tablazatok adatai aktualizalodjanak, ha Gjabb befizetést rogzitink,
vagy valamelyik adatot médositunk.

Mentse a munkafiizetet Adatkezelés néven

Gyakorlatok

= A kovetkezb gyakorlatban készitse el egy osztaly félévi statisztikajat.
- Nyisson meg egy Uj munkafiizetet és mentse el Osztalystatisztika néven.
- A munkaftizetben legyen hdrom munkalap Adatok, Megjelenités €S Statisztika néven
— Az Adatok munkalapon rogziti a tanulok neveit (kulon csalad- és keresztnev), valamint
a tantargyak felévi eredményeit:
— Az A illetve B oszlopba irja a 3. sortdl kezdédéen a tanulok csalad- illetve
keresztneveit, az elsé és masodik sorba a tantargyak megnevezeseit: Magyar,
Roman, Angol, Matematika, Fizika, Kémia, Bioldgia, Rajz, Miivészetek, Zene.
— A megfelelé oszlopokba fogja beirni a félévi tantargy-altalanost. Az értékek 3 és
10 kozott valtozzanak.
— A gyakorlathoz hasznalhat tenyleges adatokat, de alkalmazhatja a
véletlenfliggvényt is az adatok generalasahoz: =(int(1000-300) *VEL()) +300)/100

A B c D E F G H | J K L
1 Atanuld neve Tantargy
2 | csalad kereszt Magyar  Roman Angol  Matematika Fizika Kémia  Bioldgia Zene Rajz  Mivészetek
3 Bécs Attila 5 3 6 3 6 9 6 5 7
4 Bajka Bamna 6 4 7 3 6 3 4 5
5 |Bartha Irén 3 5 5 8 3 4 4 5 6 9
6 |Bedd Piroska 7 8 3 6 7 4 8 3 5 9
7 | Bende Matyds 3 4 9 6 4 3 5 3 9 6
3 Benkd Jutka 3 6 3 9 9 9 9 6 7 5
9 Bereczki Edit 3 3 6 4 9 4 9 9 4 8
0 | Rird Sandnr R g A 4 g R 7 4 A 3

— A Megjelenités munkalapon jelenitse meg forméazottan az Adatok lapra beirt adatokat.

— A tantargyak neveit irja sortoressel tébb sorba, félkovéren és kdzépre igazitva
mind vizszintesen, mind fliggélegesen. A tanulok neveit irja ki egyutt a csalad-
és keresztnévvel az A oszlopba.

— A munkalap adatai aktualizalédjanak, ha az Adatok munkalapon valamelyik cella
adata modosul.

— Az altalanosak helyére irjon res karaktersort, ha valamelyik cella tres (null).
Az altalanosok jelenjenek meg két tizedes pontossaggal és kbzépre igazitva

— Keretezze a tablat: minden cellat keretezzen, a tablazat koré és a fejléc ala
hizzon dupla vonalat.

— Minden elégtelen osztalyzat jelenjen meg piros alapon
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A B & D E F G H J K L
Tantargy

Tanulé Mivé- ||Altalanos
szetek

7

Bacs Attila
Bajka Barna
Bartha Irén
Bedd Piroska
Bende Matyas
Benkd Jutka
Bereczki Edit

-

A3=Adatok!A3& " " &Adatok!B3

B3=Adatok!C3

L3=HA(DARABTELI(B3: K3;":0"):0;ATLAG(BS: K3);"™"
Feltételes forméazas:

Slw|co| =~ o ||k R

3

Feltételes formazas szabalykezelgje 2lxl
Eormazasi szabalyok a kivetkezdhdz: Imm j
= LJj szabdly... _‘j}‘ Szabaly szerkesztése. .. ?( Szabély tirlése it 4
Szabaly (ebben a sorrendben alkalmazva) | Formatum | Ervényesseg | Ledllités, ha igazl:l
Cellaértek < 5 _ [=sEs3Ks32 =S| 7
|~

0K I Bezaras | Alkalmaz |

— A statisztika munkalapra készitsen harom tablazatot:

— az Al cellatol kezdédben a kovetkezb fejléccel: A tanuld neve, Human, Real,
Miivészetek, Altalanos. A tanulo nevét vegye at a Megjelenités munkalaprol, a
Humaéan oszlopba a human tantargyak (Magyar, Roman, Angol), a Real
oszlopba a reéltantargyak (Angol, Matematika, Fizika, Kémia, Biologia), a
Miivészetek oszlopba a miivészeti tantargyak (Rajz, Miivészetek, Zene)
altalanosat, az Altalanos oszlopban pedig az egész altalanost szamitsa ki. Az
altalanosokat csak akkor szamitsa ki, ha az adott csoport mindenik tantargyabdl
le van zarva a tanuld, egyébként a cella tartalma legyen egy, nullahosszusagu,
karaktersor. Az utolso sorba szamitsa ki az osztalyra vonatkozo értékeket is. Itt
akkor is szamitson altalanost, ha valamelyik tanulé valamelyik tantargybol nincs

lezarva.
A B C D E

' Tanulé Altalanos

2 Human [Redl | Mivészetek [ Mind
3 |Bacs Attila 467 (4,580 6,00

4 Bajka Barna 6,33 [4,75 500 5.30
5 Bartha Irén 4,33 |4,75 B.67 5.20
J1 | leglas Albert 2,33 |[4.uu o,uul

32 Venczel Margit L G7 |6.25 7,00 6,30
33 Osztalyaltalanos | 581 |5.65 6.03 5,90

A3=Megjelenités!A3
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B3=ATLAG(Megjelenités!B3:D3

C3=ATLAG(Megjelenités!E3:H3)

D3=ATLAG(Megjelenités!13:K3)

E3=Megjelenités!L3

B33=ATLAG(B3:B32)

C33=ATLAG(C3:C32)

D33=ATLAG(D3:D32)

E33=ATLAG(E3:E32)

— az H1 cellatol kezdve jelenitse meg, hogy hany tanulé bukott meg az egyes
tantargyakbdl. A fejléc egyezzen meg a Megjelenités munkalap fejlécével

H | J K L M M 0 P Q R

. Mate- . . L i M ve-

y Bukottak Magyar| Roman Angal matika Fizika Kémia | Bioldgia Zene Rajz 7otk
2 B8 10 7 9 9 15 10 10 6 7

I2=DARABTELI(Megjelenités!B3:B32;"<5")
J2=DARABTELI(Megjelenités!C3:C32;"<5") ...

— az H10 cellatol kezdve jelenitse meg az altalanosok megoszlasat kilon
tantargycsoportok szerint is és kilon az Gsszes tantargyakra vonatkozolag is.

H I J K L
10 Meqgoszlas
11 Human Real Mivészetek Mind
12 =h 7 g 6 2
13 5-6 9 g 4 11
14 b-7 8 10 11 14
15 7-8 4 1 7 0
16 8-9 2 2 0
17 9-10 0 1 0 0

112=DARABTELI(B3:B32;"<5")
113=DARABTELI(B3:B32;"<6")-112
|114=DARABTELI(B3:B32;"<7")-112-113
115=DARABTELI(B3:B32;"<8")-112-113-114
116=DARABTELI(B3:B32;"<9")-112-113-114-115
117=DARABTELI(B3:B32;"<10")-SZUM(112:116)
J12=DARABTELI(C3:C32;"<5") ....

— az éaltalanosak jelenjenek meg két tizedes pontossaggal, kozépre igazitva. A
tobbi szdmok tizedesek nélkil jelenjenek meg, szintén kdzépre igazitva

— Allitsa be ugy a munkafiizet munkalapjait, hogy az adatokat csak az Adatlap-on

lehessen modositani, de a mddositasok azonnal jelennek meg a statisztikai

feldolgozasokban is. Védje a Megjelenités és Statisztika munkalap minden cellajéat, tiltsa

le a képletek megjelenitését is. Ne allitson be jelszovédelmet. (A munkalapfulek helyi

meniijébol valassza a Lapvédelem parancsot. A Megjelenités €s Statisztika munkalapokon
hivatkozzék az Adatok munkalapra.)

Osszefoglalds:

Adatok védelme
Védett celldk védelmének beallitasa:
— ha csak egyes cellakat engedélyez a tobbit letiltja:
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— kijeléli a munkalapot és a bejeldli a zarolt (Locked) jelolé négyzetét
(minden cellat vedettre allit)

e e e e

Cellak formazasa 2=l
Kanyveldi -
= Szam Igaritas | Betltipus | Szegely | Kitdltés
(B3 - o o] %8 2% | | | |
_ [ Zarolt
S5zam @ r Rejtett L
A cellzk zarolasanak vagy a kepletek elrejtésének csak akkor van hatasa, ha védetté teszi a i
munkalapot (Korrektira lap, Valtozasok csoport, Lapvédelem gomb). =
' F
Beér
— Me
uj
Fi:3 206 738,53
75 512 185,80
66 6515 848 42
54 740 730,64
599 897 832,07
04 1214 989 32
20 384 062,78
E
Ok I Mégse |
— kijeloli a védendé cellikat és megszlinteti a Zarolt (Locked) jelold négyzet
bejeldlését (a kijelolt cellak vedelmét feloldja)
— ha csak egyes cellakat szeretne véd, a tobbit engedélyez:
— kijeloli a munkalapot és megsziinteti a Zzarolt (Locked) jeldl6 négyzet
bejeldlését (minden cellat engedélyez)
— kijeloli a védendd cellakat és bejeloli a zarolt (Locked) jelolé négyzetét (a
kijelolt cellakat védettre allitja)
— képletet tartalmazé cellak védelme
— feloldja a munkalap minden cellajanak a védelmét
— kijeldli a képleteket tartalmazé cellakat:
EJ Kezd@lap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mézet Fejlesztdeszkdzik @ - = x
= & = . = = Altaldnos - || (B Feltételes formazas = S@Beszirds ~ | E v : ——
j‘ Ee = = - E— . |E3- o o0 gFormézéstébla‘zatként' 3 Tarlés - & %? -
Be\\levsz‘tes -/ [F D & = MR A-, E= =) = lfgg .;:gl =) Cellastilusok ~ :_IlFormétum' 2 ;E:Z?ﬁés ﬁﬁz?:'sef
Vagolap = Betiitipus i Igazitas Ia Szam 5 Stilusok Cellak Szerkesz eleses... a1
| Al - £ | A Csere.
A B C D E F G H J K L M N | = ugrss.. B
1 :! Tranyitott kijelalés... L
i Képletek L
4 2 )
s
? Allandék
8 Adatok érvényesitése
3 l§ = Objektumok kijelalése
}[1) E-Q Kijeldléspanel...

B B e p

— védelem bedllitasa az elébb kijelolt celldkra: Zarolt (Locked) bejeldlése
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Képletek megjelenitésének letiltasa a szerkeszto savrol
A Cellak formazasa (Format Cells) pérbeszédablakban bejeldli a Rejtett (Hidden)
jelolonégyzetét
Munkalap levédése
Jobb gombbal kattint a munkalap fiilére és a helyi meniibdl vilassza a_Lapvédelem
(Protect sheet) parancsot (szlikség esetén jelszdt is megadhat)

Feltételes formazas
Cellak adattartalmuktol fliggé kiemelésére szolgal. Az adattol fiiggben a cellat kiillonbozo
formatumra allithatjuk be. Akar tobb feltételes formatumot is rendelhetiink a cellahoz.
— valassza ki az oszlop/sor/tartoméany megfeleld cellajat
— nyissa meg a feltételes formazas parbeszédablakat:

]
—/ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mézet Fejleszideszkozdk
i S N || pyes 1w ~|A A= |[#~| |Sksortaréssel tabb sorba | Altals f:‘ 7 T e
ria @ @ = ~ = Sortdréssel tabb sorba aldnos 7 5
J B3 A = = 23] ﬁ 7‘ﬂ ==
Beillesztés |F D A -~ B~ é | ||= = =||££ £5|| = cellaegyesités - \L'E ~ S 000(| T3 3, Feltételes rmazas  Cellastilusok || Beszdras
~ “ 4 = = = = Ormazas lazatként ~ - ~
Vagalap ™= Betltipus (F] Igazitas (F] Szdm (F] ]
r — 1 cellakijelolési szably =
Al - ﬁr| =S 5
A B C D E F G H J K| (2] L
Legfelsi/legalsd értékek szabalyai »
1 ! 10l
2
i =| Adatsavok »
5
6 %_I Szinskaldk »
i
8 L
9 i=-| Ikonkészletek »
10 = .
1 5] Ujszabaly...
12 (55 szabalyok térlése »
13 4] szabélyok kezelése..,
14

— A megjelend parbeszédablak paramétereinek beallitasaval allitsa be a feltételt

Formazasi szabaly szerkesztése ed A

Szabalytipus kivalasztasa:

» Az dsszes cella formazésa az értékiik alapian

» Csak az adott tartalmu cellak formazasa

» Csak a sorrend elején vagy véaén [Evd értékek formazasa
> Csak az dHag feletti vagy alatti értékek formazésa

» Csak az egyedi vagy az ismétddd értékek formazasa

» A formazandd celldk kijeldlése képlettel

Szabdly leirdsanak szerkesztése:

Csak az alabbi feltételt teljesitd cellak formazasa:

[celaértek =] [kisebb, mint =l |=s B

rinta: _ Eﬂrmétuml -

oK I Mégse

— nyissa meg a forméazo parbeszédablakot a Formatum (Format) parancsgombra kattintva és allitsa be a
megfeleld formatumot
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Cellak formazasa el 4

Szam iBetEHPUSE| szegély | Kitaltés |

Betlitpus Betlstilus: Méret:
B¢ =l yard AF B
T Agency FB Félkiver 10
Tp Aharoni . Félkdvér dalt 11
B Moer e e - 7] =l
Alahuzas: Szin:
I j I Automatikus ;I
lldnleges hatas inta
[V Athizott
I Felss index | AaBbOaUGYyZz
™ Alsé index

A Feltételes formazashoz bedlithatja a betlistiust, az aldhlzas modiat, a szint &s a betilk Athuzasat,

Tiirles |
oK I Mégse |

— haszikséges a Hozzaadas (Add) gombra kattintva megismételheti a forméazést egy masik feltételre is.
A szilkséges parbeszédablakot a Szabalyok szerkesztése (Manage Rules) gombra Kattintva hozza be
(hozzaadni csak egy mar feltételes formatummal rendelkez6 cellahoz lehet)

Feltételes formazas szabalykezeloje 2|
Formazasi szabalyok a kovetkezdhoz: IAkb.lé:Iis kijelslés j
) i szabdly... |2k Szabdly szerkesztése. ¥ Szabdly tirlése i
Szabély (ebben a sorrendben alkalmazva) | Formatum | Ervényesség | Ledllités, ha igazl:l

Cellaértek < 5 _ |=sa83:5¢832 = 1

Ei

0K | Bezaras Alkalmaz |

Adattabla megtervezése
Mieldtt hozzafogna, gondolja dt a kovetkezo kérdéseket:
— A probléma azonositasa, mit szeretne megoldani?
—  Melyek a régzitendo adatok és hogyan jut hozza?
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Milyen feldolgozott adatokra van szikség, hogyan kapja meg ezeket az
adatokat a kezdo adatokbol, milyen gyakorisaggal és milyen formatumban kell
jelentést kesziteni?

Az esetleges statisztikai feldolgozasok milyen idétartamokra szélnak?

Milyen erdforrasok allnak rendelkezésre?

Szempontok

A szamitastechnika alkalmazdasanak egyszerisitenie kell az operdtorok
munkéjat.

A legaprobb részletekig meg kell tervezni az adatok begyiijtését, hangsulyt
fektetve azok egyértelmiiségére, egyszeriiségére és konnyii kezelésére.

A leheto legtobb adatot kell rogziteni a leheté leggyorsabban és —
egyszeriibben.

Biztositani kell az adatok begyiijtésének és rogzitésének a folytonossagat.
Lehessen bizni a beirt adatok helyességében és aktualitasaban.

A jelentések mindig az adott vagy kért helyzetet tiikrdzzek.

Lehessen kdvetni az adatok bevitelét és a feldolgozott eredmények kiadasat.

Az adatok feldolgozasat vegezze az arra legalkalmasabb eszkozzel,
modszerrel.

Tegyen lehetdvé egyedi feldolgozasokat is.

Modszerek

Azonositsa az intézményeket, személyeket és modszereket, amelyektél az
adatokat begyiijtheti.

Epitsen be ellendrzéseket az adatok bevitelére.

Ne rogzitsen szamitott, csak elemi adatokat.

Egy adatot csak egyszer és egyetlen helyen rogzitsen.

A szamitasokat, feldolgozasokat bizza a rendszerre, soha ne végezze azt kézzel.
A rendszer legyen modularis, kénnyen modosithato és kiegészitheto.

A jelentéseket mindig a rendszer generalja, az aktualis, vagy iranyitottan
sziirt adatokkal.

A rendszer legyen a legaprobb részletekig dokumentalva.

Tegye lehetoveé az adatok megosztasat mas programokkal, szamitogépekkel.

A programnak legyen felelose, akinek kizarolagos joga van az adatok
bevitelére és modositasara. Legyen megoldva a helyettesitése is. A program
mitkddése ne fiiggjon egyetlen személytol.

Aki a feldolgozott adatokat tartalmazd jelentést megkapja, a jelentés
form4jabol tudjon kdvetkeztetni arra, hogy az adatok a rendszeren atmentek.
Kapcsolat az adatbegyiijtést végzd, valamint a jelentéseket felhasznalo illetve
megrendeld intézményekkel, személyekkel. (telefon, e-mail, postacim, stb.).

Az adattabla rendeltetésének meghatarozasa

Az adatbazis-tervezés elsé lépése az, hogy meghatirozza, mi az adatbazis
rendeltetése és hogyan fogja hasznalni.

Beszéljen az adatbazis leendd haszndloival. Mérje fel, milyen eredményeket
szeretne kapni az adatbazisbol.

Vézolja az adatbazistol vart jelentéseket.

Gyiijtse dssze az adatok felvételére jelenleg hasznalt iirlapokat.

Adatok csoportositasa

Az adatait csoportositsa kiilonbozé munkalapokra.
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Nevezze dt értelemszeriien a munkalapjait.
Legyen kapcsolat a munkalapok kozott.

Kivonatok készitése
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Hivatkozas mas munkalapra (az esetleges médositasokat nem kell atvezetni
tobb munkalapon, munkaftizeten).

Hivatkozas oszlopra (lehetdség van az adatok kiegészitésére gy, hogy az
utélag bevitt adatok is fognak szerepelni a feldolgozésban).




Szakacs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

Rendezés, sziireés

Habar a tablazatkezeld programokkal a sorokban ¢és oszlopokban felirhato,
tobbnyire szamolandé adatokat tartalmazé feladatokat célszerti megoldani, eléfordulhat olyan
eset, amikor Excel t&bldban tobb ezer adatsor is taldlhatd. Az Excel ezeknek az
adathalmazoknak a kezelésére is biztosit eszkdzoket. Ezeknek az adathalmazoknak a
kezelésére hasznélja a rendezést, sziirést, kimutatas tblazatokat.

A Nyilvantart6 munkafiizet Adatok munkalapja tbb mint 5800 adatsorban egy, tébb
megyét atfogo, szervezet tagsagardl tartalmaz adatokat: személyi- és csaladi adatok, lakhely,
foglalkozas, iskolai végzettség, a szervezet szamara tortént befizetésekre vonatkozd adatok,
stb.. Ebben a fejezetben egy ilyen adatlista kezelését fogja megtanulni.

[ A [ B [ ¢ ] D [ E [ F [ 6 ] H [ I [ J [ K \

1 Csaladnév Keresztnév Csaladfi, Lakhely Utca Szam Telefon Apja Anyja Sziiletési datum Személyi szam

2 |Markosi 1Annamaria FALSE |Feketeaszd D] 14736 352602 Arpéd ldiké 1983.04.27 1830427141036
| 3 |Csinta Razélia TRUE Firtosvaralja Harsfa sétany 13821 352603 Mihaly 1969.03.11 2690311141036
| 4 |Papp Zsolt TRUE Feldobaly D] 21720 352189 19371116 1371116141036
| 5 |Zoltani Tirmea FALSE |Kehele [EED] 12 A 46 351944 Marcel 1993.07 12 2930712141036
| B |Jizsa Gizella TRUE Katolna Gyerekfalu 12 A 46 351944 1967.05.11 2670511141036
| 7 |Dedk Irén FALSE |Koronka Szitds 2027 351421 Pal Rezsd Anna 2004.04.19|2040419141036
| 8 |Ddsa Emiiné Hajnalka FALSE |Karadszentmarton [EED] 2027 351421 Pal Rezsd Anna 2000.12.18/1001218141036
| 9 |Bitai Irén TRUE | Korond Stadion 2027 351421 1972.06.23 1720623141036
| 10 |Kadar Jazsefl TRUE Dadabiszira Felszeg 92 351062 1963.01.28 1630128141036
| 11 |Pal Istvan FALSE |Dalnok Stadion 92 351062 1971.02.20| 2710220141036
| 12 |Réduly Attila Jazsef TRUE |Alsdkahér Harsfa sétany 03 327829 1964.04.27 | 2640427141036
| 13 |Szdcs Gyula TRUE  Erddfile Harsfa sétany 28B4 327306 1970.05.11 /1700511141036
| 14 |Kovacs Jazsefl FALSE |Jobbagyfalva [NEED] 28B4 327306 1973.12.10/ 2731210141036
| 16 |Qlajos Menyhartné lholya TRUE  Abafija Felszeg 7Cos5 325047 1972.10.06 1721006141036
| 16 |Dézsi LaszId if TRUE |Ahrandfalva Kossuth Lajos 4412 325456 Pava Paun Etelka 1973.02.02 1730202141036
| 17 |Rétyi Wilmosné Agnes TRUE Kishacon Allomas 9 AD1 325080 1965.06.13 1650613141036
| 18 |Beder Marta Borbala TRUE  Karacsonyfalva lfitisdy 1712 324613 1974.12.08| 2741208141036
|19 |Gal Jolan FALSE |Marosszentjakab Walom 4 D04 323715 Biird Zoltan Zoltanna 2005.11.15/1051115141036
| 20 |\asile Sandor Laszld TRUE Dalnok lfjtisdy 15 A10 321793 Arpad Piroska 1979.04.09 1730409141036
| 21 |Géspar Gyula if TRUE Mesterhdza lfjdsdg 18 43 321635 Ceabané Melinda 1975.12.251751225141036
| 22 |Bartha Zoltan FALSE |Csikszentmihaly Egészségigy setany 19 23 318606 Rabert Lajos Maté Szeréna 2004.02.07 | 2040207141036
| 25 |Laszld Laszld FALSE Recefalva Stadion 14411 318476 Larant Katalin 2006.08.16 1060816141036
| 24 |Antal Karoly TRUE  Csehétfalva Agrar 18 316968 1867.12.12/1671212141036
| 25 |Farkas Szilard Zsolt TRUE Agyagfalva lfjdsdg 12B15 316792 1874.02.05| 2740205141036
| 26 |Gyulay Gyangyvér TRUE  Kdrigpatak lfjdsdg 1A08 316424 1841.08.03| 2410803141038
| 27 |Récz Ménika TRUE Mydrardkaszvényes | lfjdsdg S0 316253 15869.11.19 1691119141036
| 26 |Zsakd Janos if] TRUE Bede lfjdsdg 513 315142 1865.10.10 1651010141038
| 29 |Bodd Hajnal Zita TRUE Magydlyves Sport 9810 318089 1566.04.07 1660407141036
| 30 |Lérincz Andrés TRUE  Kilyénfalva lfjdsdg 12017 313302 1943.07.27 | 2430727141036
| 31 |Bén Gizella TRUE Marosszentgyargy Palld b ADB 312877 1969.11.11/1681111141036
| 32 |Szdsz Rita FALSE Qltszem Stadion 35 312675 Arpéd Béla Marta 1993.04.08 1930408141036
| 33 |Bén Istvan Adtila TRUE Futésfalva Harsfa sétany 35 312675 Fadgyas Béla Bodola Marta 1966.01.24 1660124141036
| 34 |Fazakas Maria FALSE |Bacon lfitisdy 35 312675 Fazakas Améad Recsenyédi Julia 1968.07.01 2680701141036

Az ilyen tipust adatok tarolasara az Excel a listat hasznalja.

Adatlistak

A lista, hasonl6 adatokat tartalmazd sorok cimkézett sorozata. llyen lista lehet
példaul egy személyzeti nyilvantarto, egy cimjegyzék, egy konyvtari allomanylista vagy egy
leltarlista.

Az Excel az adatlistakat adatbazisoknak tekinti, amelyben mindig az els6 sor
tartalmazza az oszlopfeliratokat. A sorok hasonlo adatkészleteket, az azonos oszlopban 1év6
cellék, pedig hasonl6 adatokat tartalmaznak. A sorokat rekordoknak, az oszlopokat mezdknek
nevezziik. Az ilyen szerkezetli adatokat az Excel automatikusan listaként kezeli, igy az
adatlistakkal kapcsolatos miiveletek (pl. rendezés, sziirés) minden tovabbi nélkil
elvégezhetdk, a listdk kezelését pedig az adatiirlap konnyiti meg.

Az Excel segitsegével a listaba rendezett adatokat kdnnyedén atszervezheti,
kereshet, jelentéseket készithet. A rendezés a listdban 1évé adatokat betiirendbe,
szamsorrendbe vagy idérendbe allitja. A sziirés megkeresi az adatok valamely részhalmazat, s
csak ezt a részhalmazt jeleniti meg.

Lista rendezése
Az Excel a listat egy vagy tobb oszlop tartalma alapjan tudja atrendezni.
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Rendezés, sziirés

Rendezés egy oszlop szerint

Ha csak egy oszlop szerint kivanja a listat rendezni, akkor egyszeriibb a Rendezés
névekvé (Sort A to Z) €S Rendezés csikkend (Sort Z to A) ikonokat hasznalni. Ra kell kattintani az
adott oszlop valamelyik celldjara, majd meg kell nyomni az Adatok (Data) lapon lev6 rendezési

ikonok egyikét: 21 agy ﬂl Az alabbi példéban a rendezést a Csaladnév alapjan fogja
elvégezni (a B9-es cellardl adta ki a rendezési parancsot).

@

—-/I Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Fejles

ERRE ¢

5 Access-fajlbal - - . 1| Kapesolatok
—1§ —1§ g ~

S Weblapral

i ) Egyéb Meglévi Az Gsszes endezés | Szlrd \',“ B
-] SzOvegbal adatforrasbal = | kapcsolatok || frissitése » = 5 Spedial
Kilsd adatok atvétele Kapcsotdtok Rendezés és szOrés
B9 - I | Abraham FRéndezés névekvé Renderés cskkend
A B C O E F
1 | Sorszam Csaladnév Keresztnév Csaladfo Lakhely Utca
2 481 Abraham Arnold IGAZ  Parajd Ifiisag
3 1096 Abraham Boglarka IGAZ  Felsdboldogfalva Tankd

Az ilyen automatikus rendezés esetén az Excel az egész listat fogja rendezni.
Vigyazzon a kovetkezokre:

- az Excel listanak tekinti az aktualis cellatol a legelsé iires sorokig illetve oszlopokig
tarto tablat és a rendezésben csak ezek az adatok fognak részt venni. Ezert az
adatlistaink ne tartalmazzanak tres sorokat illetve oszlopokat.

- Lehet6leg egy munkalapon csak egy lista szerepeljen. Ha valamilyen meggondolas
alapjan mégis tobb listat hoz létre egy munkalapon, a listak legyenek egymastol
legalabb egy Ures oszloppal, sorral elvalasztva.

— Az adathalmaz els6 soranak az adatait az Excel mezdneveknek tekinti, ezért célszer
fejleccel ellatni az adathalmazainkat.

- Ha el6zdleg kijelolt egy tartomanyt az adatlistdban, a rendezésben csak a kijelolt
tartomany fog részt venni. Ha nem figyel oda, nagyon 0ssze tudja zavarni az adatait.

- Ne felejtse el, hogy adott esetben a kiadott parancs visszavonhat6. Figyelje a kiadott
parancs utani helyzetet, és sziikség esetén vonja vissza a parancsot és ismételje meg a
miiveletet most mar helyesen.

Rendezés tobb oszlop szerint

Tobb oszlop szerinti rendezéshez hasznalja az Adatok (Data) lap Rendezés és sziirés
(Sort & Filter) csoportjabol a Rendezés (Sort) parancsat.

A parancs hatasara parbeszédpanel jelenik meg, amelyben tobb rendezési
szempontot (kulcsot) lehet megjelolni. Megadhat emelkedd vagy csokkend rendezési
szempontot is. Emelked6 rendezési sorrend valasztasa esetén az Excel 0-t6l 9 felé novekedve
rendezi a szamokat, a szdvegeket pedig a-tol z felé. Datumok esetén a legkorabbitol a
legkésObbi felé rendez. Ha csokkend rendezést haszndl, akkor természetesen forditott a
helyzet. A rendezési iranyokat rendezési kulcsokon belll, egymastol figgetlenil lehet
megadni.

A Rendezés (Sort) parancs hatasara az Excel kijeloli az egész listat, de az elsd sort -
amennyiben ott oszlopfeliratok vannak - nem foglalja bele a rendezésbe. Segitsegként viszont
felkinalja a rendezési kulcsokat, amiket elfogadhat, de valtoztathat is rajta. Ehhez a
nyilgombra kell kattintani, s a legdrdiild listabol valaszthatja ki a kivant kulcsot. A
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parbeszédablakban lehetdség van arra a bedllitasra is, hogy az els6 sor cellainak adatait ne
tekintse mezéneveknek (csak egy adott kijelolt tartomany adatait szeretné rendezni, példaul
az adatlista sorszamozasat)

Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Fejlesztdeszkozdk
_C] ﬂ 5] Kapesolatok {7 Szilirdk tarlése _T__I E*E 2| Ervény
L 2 Tulajdonsagok 'f, Ujbal alkalmaz =8 I_E':' Osszes
Meglévd Az Gsszes _ szdrd Y o Szovegbdl Ismétlddések |
kapcsolatok || frissitése = == Hivatkozasok u? Specialis oszlopok eltdvolitdsa &P Leheta
Kapcsolatok Rendezés és szlrés Adateszkozdk
I -
| R x|
A Ujabbszint X Szinttorlése =3 Szint mésoldsa ‘ + o pedlitdsok... W Az adatok fejlécet tartalmaznak
'E Qszlop | Rendezés alapia | Sorrend |
Rendezés 2 dni S _
( ICsaIadnev j IErtekek j I.ﬁ. 7 j
I
E
E
E
}
E
L
/ Meégse |
¢ %
ldnne A7 | Inhhdmfahn Harnfn ndtdne a2

Ha a Rendezés (Sort) parancs hatasara az Excel nem jel6li ki a listat, akkor kézzel kell
kijeloIni, s ezutan kezdeni a rendezest. Figyeljen a helyes kijeldlésre, cllenkez6 esetben a
rendezés 0sszekavarhatja a lista adatait.

Az Excelben tobb szempont szerint lehet rendezni. A tobblépcsds rendezést célszerti
a legkevéshé fontos szemponttal kezdeni, s igy haladni a fontosabbak felé.

Figyelem: a rejtett sorok és oszlopok nem vesznek részt a rendezésben, ezeért
rendezés elott meg kell sziintetni az elrejtést - hacsak nem akar eltekinteni ezek rendezésétol.

Az alabbi példalistaban el6szor a Csalddnév kategoria szerint térténik meg a
rendezés. Ha a sorba allitas eszerint lezajlott, akkor a masodik rendezési kulcs (Keresztnév)
kovetkezik, azaz ha tobb személynek ugyanaz a csaladneve, akkor a keresztnevik alapjan
rendezi sorba. Ugyanez torténik a kovetkezo kulcs esetén is.

4| Ujabb gzint W Sznttérlése =3 Szint masoldsa | @+ - Bedlitdsok... ¥ Az adatok fejlécet tartalmaznak
Oszlop | Rendezés alapja | Saorrend |
Rendezés [Csalddnév x| [Ertékek x| |az =]
Aautén  [Reresainey T v [Frikek i [
0K I Mégse
4
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Rendezés, sziirés

A kovetkezd dbra a rendezés eredményét mutatja. A tobbszintli rendezés hatasa
megfigyelhet6 példaul Abrahdm vagy Adam csalddnevek esetén.

A | B [ ¢ | D |

1 | Csaladnév Keresztnév Csaladfa Lakhely

_2 |Abraham _|Arn0|d TRUE  Parajd Ifidsa
_ 3 |Abraham Attila FALZE  Giddfalva Harst
4 |Abraham Béla TRUE  Kecsetkisfald Ifjisa
5 |Abraham Boglarka TRUE  Felsfbaoldogfalva Tank
6 |Abraham Csilla TRUE  Galdnya Ifjisa
7 |Abraham Erika TRUE Dicsfizzentmartan Ifjisa
& |Abraham Erzsebet TRUE Mezdszabad Ifjdsa
9 |Abraham Ihalya TRUE Bazdd Hury
10 | Abraham Jazzefne -llana FALZE Fickd Agral
11 |Aczél Emi TRUE | Lefdja Harst
12 |Addm Attila FALZE Malamfalva Egés
13 |Addm Edvard FALZE Malnas Fels:
14 |Addm Hajnalka TRUE  Kisikland Ifjisa
15 |Adam Janos TRUE Jobbagyfalva Harst
16 |Addm Laszld FALZE Kovacspeter Ifjisa
iﬁ\dém Schuller Ibolya FALSE Méaja Gyer
ﬂﬁ\dém Szilard TRUE Gernyeszeg iEE]
ﬁ»’:\dém Tinde FALSE Eldpatak Ifiisa

Ha a rendezni kivant listdban nincsenek oszlopfeliratok, akkor az Excel a rendezés
parbeszédablakaban a Nincs rovatfej (Not header row) kapcsolégombot jeldli be automatikusan.
Ilyenkor a rendezési szempontokat az oszlopazonositokkal (A, B, C stb.) kell megadni.

“|Ujabb szint X Szint torlése =3 Szint masoldsa | i Bedlitisok... [ Az adatok fejlécet tartalmaznak
Oszlop | Rendezés alapja | Sorrend |
Rendezés IOszinp B j IErtékEk j IA—E j
Azutan |Osz||:||:u C R |Ertékek | IA—E |
Azutan  [Oszlop F x| [Ertekek MR |

K I Mégse

El6fordulhat, hogy egy lista csak bizonyos sorait vagy csak néhany oszlopanak
adatait szeretné¢ rendezni. Ekkor a rendezés eldtt ki kell jelolni a megfelelé sorokat vagy
oszlopokat, s inditani a rendezést. Az Excel ilyenkor rakérdez, hogy valéban igy gondoljuk-e.
Ha ekkor a Folytatja az aktualis kijeléléssel (Continue with the current selection) kapcsolot jeldljik be,
vegrehajtja a rendezést Ugy, hogy csak a kijel6lt adatokat rendezi, a tébbi adatot a helyén

hagyja.

#d

Lista sziirése

A lista adatainak szlirésével gyorsan ¢s konnyen lehet megkeresni az adatok egy
meghatarozott részhalmazat. Amikor sziirést végez, az Excel csak azokat a sorokat jeleniti
meg, amelyek eleget tesznek a szliréfeltételeknek vagy kritériumoknak. A rendezéstdl
eltérden a szlirés nem rendezi at a listat, csak ideiglenesen elrejti azokat a sorokat, amelyek
nem felelnek meg a kritériumoknak.

Az Adatok (Data) oldal Rendezés és sziirés (Sort & Filter) csoportjanak Sziré (Filter)
parancsaval aktivalhato.
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Az Excel a lista oszlopfeliratait lefelé mutaté nyilgombbal egésziti ki. Ha rakattint

egy ilyen nyilra, akkor a lenyild listan az illeté oszlopban talalhatd Gsszes elem megjelenik

ndvekvd sorrendbe gytijtve.
a

Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Karrektira Mézet Fejlesrtdeszkazak

s Access-fajlbal & & pu ._:_iﬂ Kapcsolatok - ‘E Wi Szlrdk tarlése %
_}Weblaprél — 1 Q 1 Tulajdonsagok ZL ELA > Ujbdl alkalmaz ==

e = ) Egyélb ) Megléva Azasszes il Rendezé Szoveghal |
:] 5z6veghdl adatforrdsbél ~ | kapcsolatok || frissitése » == Hivatkozasal %* Specialis oszlopok

Kilso adatok atvétele Kapcsolatok Rendezés és szlrés
I8 - £ |
A B C D E F G

1 | Sorsza ~ Csaladnév |~ Keresztnév |~ Csalac~ Lakhely - Utca < Szam
98 5257 Asztalos Irén HAMIS Gorge E‘L Rendezés (A7) =11 nr 24017
435 5372 Bartha Elemér HAMIS Cseje Z| | Rendezés Z4) g
484 857 Bedad Zsolt IGAZ  Mikld 8 C 05
640 689 Béres Hunor IGAZ Felsd Bendezés szin szerint * 12420
725 1325 Bird Rabet HAMIS Kisks & szird tarlése (hely: Utca) L]
747 707 Bléga Agota Kinga IGAZ Recs Szin szerinti szirés y 117 AD
811 2179 Bodor Attila Tas IGAZ  Karag - i 12C07
851 5167 Boga Moémi HAMIS Reme SHETE TS * 120039
1058 5202 Czintos Arpéd HAMIS Mede| [ (Az Ssszes kijeldlése) A 13G10
1156 5739 Csiszeér Janos HAMIS Kiki -[1Ag 22822
1163 262 Csoma Sandor HAMIS Felsd -] Agrér 18 A 51
1171 3915 Csoma Razalia IGAZ Eldps [+ Allomas 25 40
1192 2636 Csortan Ferenc if] IGAZ Liszn -] Alszeg 4 512
1263 5065 Daner Sandor HAMIS Maro [ Baratsag sétény 2B09
1317 1017 Dedk Agnes IGAZ Deme -] Damb "7
1598 561 Fadgyas Judit IGAZ  Mezd -] Egészségligy sétany 904
1672 540 Fazakas Saralta IGAZ  Magy L Esthajnalcsilag 1B 09
1674 844 Fazakas Ella IGAZ Deda E falkl‘fa_ ;' 1/22
1766 5015 Fekete Lajos HAMIS Albis iD14
1870 4276 Furcsa Sandor IGAZ Bald oK I Mégse | 4C22
1924 838 Gal Gyula iff IGAZ Egerg B A5
1932 1702 Gal Klara Katalin IGAZ  Lbvéte Allomas 1325
1944 4539 Gal Arpéd id IGAZ Madéfalva Allomas 22829
040 630 Gecse llona (Jdzsefé) 1GAZ  Marosdatos Allomas %]

A listan gordit6 sav segitsegével keresheti ki a kivant elemet, amire rékattintva az
Excel kigylijti azokat a sorokat, amelynek az adott oszlopaban a kijeldlt elem eléfordul.
Peldankban az Agoston csaladnév a sziirési kritérium:

1
20

5855
5856
5857
5858
5859
5860
5861
5862
5863
5864
5865
5866
5867
5868
5869
5870
5871
5872
5873

A B
Sorszam| ~ . Csaladnév -7
1009 Agoston | 4]  Rendezés (A-7)

4517 Agoston z

Rendezés (Z-4)

Rendezés szin szerint

Szlrd tarlése (hely: Csaladnév)

Szdvegszlrok

-] Abraham
-] Aczél
-] Adém
-|v] Agoston
-] Akécsos
-] Albert
-] Albu
-] Alexe
-] Ambarus

| P B

QK

-] {Az Esszes kijelolése)

Megse |

& D E
Keresztnév |~ Csala(~ Lakhely
Arpad HAMIS Bodzaforduld
Ferenc HAMIS RUMNC
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Rendezés, sziirés

o

Mint lathatd, az a nyil, amelynek listajabol a sziirékritériumot valasztotta,
maddositotta a forméjat, ezzel is jelezve, hogy mi alapjan végezte a sziirést.

A sziirt listan tovabbi sziiréseket végezhet el ha masik mez6 melletti nyilra kattintva
ujabb sziirési feltételeket ad meg. Ekkor a sziirés a mar sziirt adatlistan fog megtorténni.

A sziirés el6tti allapothoz ugy tud visszatérni, hogy jbol rékattint a nyilra, majd a
legordiil6 listabol a Sziré tirlése (Clear Filter From ...) parancsot valasztja. Ekkor csak az adott
mez0 szerinti sziirést sziinteti meg, az esetleg mas mezOok szerinti szlirés megmarad. Ha
ellenben Gjra rékattint az Adatok (Data) lapon a Sziré (Filter) parancsra akkor kikapcsol minden
szlrést.

Specialis sziirés
A sziirésnél egyéni kritériumokat is eldirhat. Ehhez az Adatok (Data) lap Rendezés és sziirés (Sort
& Filter) csoportjanak a Specidlis (Advanced) parancsat kell valasztani.

Adatok Korrektira Mezet Fejlesztoeszkozd

rsolatok Al e " Szlrdk torlése
Z FAR -
G Ujbél alkalmaz
z g :
. Al Rendezés |
1K Rendezés és szlrés

Ez a parancs megjeleniti az Iranyitott sziirés (Advanced Filter) parbeszédablakot, amelyben a
specialis feltételeket egy kiilon feltételtartomanyban adja meg a szlirni kivant cellatartomany vagy

tablazat folott.
Iranyitott sziirés d A
Az adatokat
*' Helyben sziirje
™ Mas helyre masalia

Ustatartomany: | ETSURREE

s
Szhrotartomany: I E}}j
Hova masolja: | E;ﬂ

L =

[~ Czak az egyedi rekordok megjelenitéze
| oK I Mégse

Az alabbi lehetdségek koziil valaszthat:

— Ha a tartomanyt Ggy szeretné sziirni, hogy elrejti azokat a sorokat, amelyek nem felelnek meg a
feltételeknek, jel6lje be a Helyben sziirje (Filter the list, in-place) valasztégombot.

— Ha a feltételeknek eleget tevd sorokat a munkalap masik részére szeretné masolni, jelolje be a Més
helyre masolja (Copy to another location) valasztégombot, kattintson a Hova masolja (Copy to)
mezG6be, majd annak a teriiletnek a bal fels6 sarkaba, ahova a sorokat be szeretné illeszteni.

— Ha a sziirt sorokat egy masik helyre masolja, megadhatja, hogy a masolasi miiveletben mely oszlopok
vegyenek részt. A sziirés végrehajtasa el6tt masolja a szlirend6 oszlopok cimkéit annak a teriiletnek
az els0 sordba, ahova a szlrt sorokat be szeretné illeszteni. Sziiréskor adja meg a masolt
oszlopcimkék hivatkozésat a Hova mésolja (Copy to) mezében. A masolt sorok ezutén csak azokat az
oszlopokat fogjak tartalmazni, amelyek cimkéjét is masolta.

— A Szirétartomany (Criteria range) mez6ben adja meg a feltételtartomany hivatkozasat és a
feltételcimkéket is. A feltételtartoményt hasonléan kell megadni mint ahogy az adatbazis
fuggvényeknél eljartunk.

— A feltételtartoméany kivalasztisakor ideiglenesen eltiintetheti az Iranyitott sziirés (Advanced Filter)

parbeszédpanelt. Kattintson a parbeszédpanel bezarasa gombra.
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Példak iranyitott sziirésre

—  Szbveg vagy érték beirdsa az egyenléségjel hasznalataval
— A kovetkezd sziiréssel az Ifjusag utcdban lakd Abrahdm csaladnevii személyek fognak

megjelenni.
A
1 Sorszam
2 =Abraham
3
4
5 Sorszam
6 481 Abraham
] 1292 Abraham
10 2801 Abraham
i 2894 Abraham
13 3642 Abraham
5859
5860
5361
5862
5863
5864
5865
5866

B
Csaladnév

Csaladnév

c D
Keresztnév Csaladfs
a1 fido
Az adatok 7
¥ Helyben sziirje In7
" Més helyre mésolja n7
N7

Listatartomany:

SziirGtartomany: Isle:stz ".E
I E—-

Hova masolia:

I Csak az egyedi rekordok megjelenitése

]

Mégse

E F
Lakhely Utca
=lfjisag

Lakhely Utca
Parajd Ifjisag
Galdnya Ifjisag
Kecsetkisfald Ifjlisdg
Dicsészentmarton __llfjusag
Mezdszabad Ifjisag

— Figyeljen arra, hogy ha egyenléségjelet ir be egy cellaba, az Excel képletként fogja értelmezni
az adatot €s ezeért hibaiizenetet fog adni. Ezért az adatokat a kovetkezéképpen kell beirni:
="=Abraham" illetve ="=Ifjusag"

— Az Excel nem tesz kiildnbséget a kis és nagy betiik kozott.
—  Elére definialt nevek hasznalata

— A AL:F2 tartomanyt elnevezheti Feltételeknek, és a tartomany hivatkozasa automatikusan a
Feltételtartomany mezdében fog megjelenni. A sz{irni kivant adatokhoz hozzarendelheti az
Adatbézis nevet is, és a Kiterjesztés nevet ahhoz a teriilethez, ahovd a sorokat be szeretné
illeszteni; ezek a tartoményok automatikusan a Listatartomany vagy a Masolas hova mezében
fognak megjelenni.

— Atnevezi az

adatlistat

Adatbézisnak: belépik a

listaba

és a Ctrl+Shift+Szokoz

billentylikombinacidval kijeloli a listat, kattint a Képletek (Formulas) lap Definialt nevek
(Define Name) csoportjanak Név megadasa (Define Name) parancsra és a megjelend
parbeszédablakban elvégzi a megfeleld beallitasokat:

Hivatkozas:

2 x|

I.ﬂ.daﬂ:uézi5|
IMunkaﬁjzet

=l

=

=Adatok! $AS5: 5755558

o]

Mégse

[
&5

4

—  Megismétli az el6bbi miiveleteket, de most a feltételek tartomanyon allva és Feltétel nevet

valasztva.

— Az Adatok (Data) oldal Rendezés és sziirés (Sort & Filter) csoportjanak Specialis(Advanced)

parancsara kattintva megjeleniti a Specialis sztirés (Advanced Filter) péarbeszédablakéat. A
Listatartomanyhoz (List range) Adatbazist, a Szlirétartomanyhoz (Criteria range) pedig Feltételt

ir be. A nevek beirasihoz hasznélja az F3-as billentytit
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Iranyitott szirés ilil

Az adatokat
¥ Helyben szlirje

™ Mas helyre masolja

Listatartomany:  [adatbazis =
Sgiirétartomany: [Feltstel |

- =
Hova masolja: I Eﬂ

[ Csak az egyedi rekordok megjelenitése

| QK I Mégse |

Adatiirlapok

84

Noha a lista adatainak modositasat vagy megkeresését magan a listan is elvégezheti, a cellakat
kozvetlenil az adatbazisban is szerkesztheti, nagyméretii listik kezelését jelentGsen megkdnnyiti az
adatlirlap hasznalata. Az adatiirlap olyan parbeszédablak, amely egyetlen rekord adatait tartalmazza.
Adatiirlap csak olyan listak esetén hasznalhato, amelynek els6 sora oszlopfeliratokat tartalmaz.

Az Urlap (Form) gomb nem keriilt ra a Office Fluent felhasznal6i feliilet-meniiszalagra, de az
Office Excel 2007 alkalmazésban tovabbra is hasznalhat6. Ehhez az Urlap =] gombot el kell helyezni a
gyorselérési eszkoztaron.

= -

— Kattintson a gyorselérési eszkoztar jobb szélén 1év6 nyilgombra, majd a Tovabbi parancsok (More

Commands) parancsra.

— A Valaszthaté parancsok helye (Choose commands from) listdban valassza a Minden parancs (All

Commands) elemet.

— A listaban keresse meg az Urlap (Form) /=] gombot, és kattintson a Hozzadas (Add) gombra.

Megjegyzés: ha majd megtanulja és begyakorolja a kimutatasok hasznalatat, lehet, hogy kevesebbet
fogja hasznalni az Excel {rlap-szolgaltatisat.
A listén allva kattintson az elébb beillesztett parancsgombra

@) d9- 020G -

Az adatiirlap parbeszédlapja sajatos modon tiikrozi a lista szerkezetét.

— Cimke: A listat tartalmazd munkalap nevét tartalmazza.
—  Mezdnevek: Az Excel lista oszlopfeliratait tekinti mez6névnek, s ezeket olyan sorrendben tlinteti fel,

ahogy azok a munkalapon szerepelnek .

—  Urlapmezék: Az trlapmezok egy része szerkeszthetd, azaz az adatok javithatok, médosithatok,

torolhetok. Ezek az adatok beviteli mezében jelennek meg. Azon cellak, amelyek szamitott értékeket
tartalmaznak, nem szerkeszthet6 mezOben jelennek meg. Ezek értéke akkor valtozik, ha olyan
adatokat modosit, amelyek a szdmitasban részt vesznek.

—  Gorditésav. Ennek segitségével lapozhat a rekordok kozott. A mozgatd négyszog helyzete a

megjelenitett rekordnak a listan beliili hozzavet6leges helyét mutatja.

— Rekordok szama: A panel jobb felsd részén megjelenik az éppen aktualis rekord sorszama és a lista

rekordjainak szdma.

— Nyomégombok: A parbeszédlap jobb oldaléan tébb nyomdgomb taldlhatd. Segitségiikkel Gj rekordot

vehet fel, rekordot tordlhet, visszavonhatja az utols6 modositast, mozoghat a szomszédos rekordok
kozott, valamint megadott kritériumnak eleget tevd rekordokat kereshet.



Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

A B Cc D E F G H
1 Sorszam § Csaladnév Keresztnév Csaladfé Lakhely Utca Szam Fizetett
2 ~Abraham 2l 1000
3
4 Sgrszam: |481 ﬂ 1/5853
5 Sorszam Csaladnév Csaladnév: |.5ubrahém Ujat Szam Telefon
3 481 Abrahdam 9B07
7 1096 Abraham Kereszmév:  [arnold _ s | 6C 06
8 1292 Abraham Caléd: [iaz = 1 A4
9 1418 Abraham 22A25
10 2801 Abraham Lakhely: [parid = 23135
11 2894 Abrahdam . — = 603
12 3120 Abraham s [ihisés — 1A14
13 3642 Abraham Szam: JoB07 = 11741
14 5609 Abra'hém Telefon: I Feltételek 13B 16
15 2344 Aczél 21B2/8
16 880 Adam Apja: | Bezaras 3B16
17 1513 Adam . I 4' étany 4 A18
18 1637 Adam e 7
19 1870 Addm Szilletési datum: [1934.04.01 33
20 2642 Adam . 2B21
21 2887 Adam ethar: I 15
22 3903 Adam Seemélyiszam:  [2340401141036 15 A 02
23 4375 Adam . 2A27
24 1009 Agoston A= In 4B04
25 4517 Agoston Foglalkozas: Inyugd\jas 1512
26 1005 Akacsos "6 02
27 2308 Akacsos Anyagi helyzet: | 13 C 06
28 5021 Akicsos Iekola: I 26 12
29 737 Albert . étany § A 12
30 1098 Albert Egyezo: I"EQVES 12A04
31 2297 Albert Meghalt: [Favs 53C20
32 2677 Albert 3610
33 3011 Albert Fustett: Ja13 17
34 3221 Albert Fretett ayaly: [702 16 A 10
35 3929 Albert - 509
36 4197 Albert Meddig fizetett: | 13
v 5126 Albu Vg |Maros 14B13
38 350 Alexe 13C10
39 4912 Alexe Email: Ifako@szervar.ra 1113
40 3888 Ambarus Apaid: I 3IA04 312572
4 5430 Ambarus ’ 3A22

A Kkivant rekordokat Ggy javithatja, hogy megkeresi (példaul a gorditésavval, vagy a
nyomogombokkal, esetleg sziir6feltétel segitségével), majd a beviteli mez6ben elvégzi a kivant
modositast. A javitas azonnal megjelenik a tablazat adott cellajaban is. Ha azt szeretné, hogy egy mezot
ne lehessen modositani, akkor lassa el védelemmel.

Ha az trlap segitségével vesz fel 0j rekordot, az 0j rekordot az Excel a lista végén helyezi el. Ha
azonban kodzvetlen(l a lista utolso sora alatti sorban valamilyen méas adat van, akkor hibalizenetet jelenit
meg. Ezért ne taroljon adatokat kozvetlenil a lista alatt!

Rész@sszegek

Az adatbazisokban 1év6 adatok gyors és egyszerli Osszegzésére az Excel részosszeg képzd
lehet6ségét hasznalhatja.

Az Excel a részisszeg-értékeket valamilyen Osszegz6 fluggvény, példaul a SZUM() vagy az
ATLAG() segitségével szamolja ki. Természetesen a fliggvényt ettél eltéréen is megvalaszthatja.
Amennyiben adatait szerkeszti, mddositja, akkor a részdsszegek és végosszegek automatikusan
Gjraszdmolodnak.

A modszer szemléltetésére nyissa meg az Adatkezelés munkafiizet Ugynokok befizetései
munkalapjat, amely az 5 iigynok altal leadott osszegeket, javadalmazasat tartalmazza. Osszegezni
szeretné a leadott Gsszegeket tigynokok és a leadasi honap szerint. El6szor meg kell hatarozni a leadasi
datum alapjan a leadasi honapot, majd a részdsszeg képzés el6tt a sorokat ugy kell rendezni, hogy azok
az elemek, amelyek részdsszegét ki szeretné szamolni, egy-egy csoportot alkossanak. Példankban a
leadas datuma oszlop utan szurjon be egy Uj oszlopot Honap néven, amelyben a leadasi hdnapot szamitja
ki és rendezze az adatokat rendre a Név és a Honap kulcs szerint. Az esetleges szliréseket kapcsolja ki.

A honap szamat a =HONAP(lejelentés datuma) filggvénnyel szamithatja ki. Tekintettel arra, hogy a
beszurt oszlop eldtt ditum formatumt oszlop van, eléfordulhat, hogy az Excel az 4j oszlopot is datum
forméatumura alakitja. Ezért ha a flggvény eredményeként a cellaban datum jelenik meg, forméazza &t
tizedesek nélkuli szamra.

A rendezéshez 1épjen a listaba és adja ki az Adatok (Data) laprél a Rendezés (Sort) parancsot. A
megjelend parbeszédablakban adja meg a rendezési szempontokat: eldszor rendezze az iigynok neve
szerint majd a hénap szerint:
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1.1%1 Ujabb szint x Szint thrlése =3 5zint masoldsa | i Bedlitisok... [ Az adatok fejlécet tartalmaznak
Qszlop | Rendezés alapja | Sorrend |
Rendezés I.ﬁ.z dgynik neve j IErtékEk j IA—E j
Azutan |qu:- j |Ertékek j |A legkisebbtdl a legnagyobhbig j

A kovetkez6 eredményt kapja::

A B C D E F G
Sor- | Az igymik Aleadas . Termékek |Javadal- . .
= ) Hénap | ) Megjegyzés
1 | szam neve dabuna dsszértéke | mazas
2 1 Balogh Imre 2008 02.04 2 1213.00 16376
3 <] Balogh Imre 2008.02.11 2 710,00 9585
4 11 Balogh Imre 2008.022.18 2 861,00 11624
5 16 Balogh Imre 2008.02.25 2 885,00 12002
B 21 Balogh Irmre 2008.03.03 3 940,00 126 90 dtlag folott
7 26 Balogh Imre 2008.03.10 3 842,00 1367
=] 31 Balogh Imre 2008.03.17 3 853,00 115,16
9 36 Balogh Imre 2008.03.24 3 773,00 104 36
10 41 Balogh Imre 2008.03.31 3 875,00 18567
11 46 Balogh Imre 2008.04.07 4 754,00 101,79
E 51 Balogh Imre 2008.04.14 4 763,00 103 M
13 56 | Balogh Imre 2008.04.21 4 718,00 97 07
14 B1 | Balogh Imre 2008.04.28 4 863,00 11651 4tlag folatt
15 B6 | Balogh Imre 2008.05.05 =1 1 049,00 141 B2 4tlag folatt
16 71 Balogh Imre 2008.05.12 =1 857,00 11570
17 76 | Balogh Imre 2008.05.19 =1 816,00 110,16
18 81 | Balogh Imre 2008.05.26 =1 1131,00 152 B9 4tlag folott
19 86 | Balogh Imre 2008.06.02 B 1 184,00 159 84 stlag folott
20 91 Balogh Imre 2008.06.09 B 1 203,00 162 41 stlag folott
21 96 Balogh Imre 2008.06.16 4] 1 193,00 161,06 &tlag folott
22 101 Balogh Imre 2008.06.23 4] 728,00 9828
23 106 Balogh Imre 2008.06.30 4] 747,00 100,85
24 111 Balogh Imre 2008.07.07 7 1 116,00 150,66 dtlag folott
25 116 Balogh Imre 2008.07.14 7 1123,00 151 61 atlag folott
26 121 Balogh Imre 2008.07.21 7 1181,00 159 44 atlag folott
27 126 Balogh Imre 2008.07.25 7 782,00 1058 57
23 131 Balogh Imre 2008.05.04 g 1 003,00 135,41 atlag folott
29 1368 Balogh Imre 2008.05.11 g 1 170,00 157 55 atlag folott
30 141 Balogh Imre 2008.08.15 g 1 095,00 147 83 atlag folott
31 146 Balogh Imre 2008.08.25 g 751,00 101,39
32 151 Balogh Imre 2008.08.01 9 955,00 129 47 atlag folott
2| 18R Ralnnk Irva 2NNR NG NA a TART AN 15R N Stlan falatt

A lista valamelyik cellajan allva nyissa meg a Részdsszegek (Subtotal) parbeszédablakot:
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-] . .. 5 5 . 3 =
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Mézet Fejlesztoeszkozok
L Access-ajlbal & 5 p _Jnj Kapcsolatok A Y3 i Sz % o Wz =] Emvényesités ~ % Csoportba foglalas ~ 4=
=g Weblapral ST S Q 5 Tulajdonsagok g E ]? % Ujb z S22 g [ Osszesités @ Csoportbontas ~ ==
. . Egyeb Meglévd Azosszes L ) % | Rendezés | Szdrb 7 a Szovegbél Ismetlodések . s e
2] szovegbdl  agatforrasbdl~ | kapesolatok || frissitése ~ Hivatko 7 Specialis oszlopok  eltavolitasa =F Lehetdségelemzés
Kilsé adatok atvétele Kapcsolatok Rendezeés és szirés Adateszkazdk F]
Al - ( fe | sor-szam 2l
A B c D E F G H Csoportositasi alap: N o
Sl?l"— Az iigynék ‘A lez?elentés Honap Tern}élfek Javat%al—‘ et Isurszém j

1 | szam neve datuma isszértéke | mazas Melyik fiiggvénnyel:
2 1 Balogh Imre 2008.02.04 2 1213,00 163,76 Iﬁsszeg j
3 6 Balogh Imre 2008.02.11 2 710,00 95,85 e
4 11 Balogh Imre 2008.02.18 2 861,00 116,24 l—;z e —— =l
5 16  Balogh Imre 2008.02.25 2 589,00 120,02 ™ A lejelentés détuma
6 21 Balogh Imre 2008.03.03 3 940,00 126,90 atlag folott [ Hénap
[ 26  Balogh Imre 2008.03.10 3 842,00 113,67 ™ Termekek Gsszértéke
8| 31 Baloghlmre 2008.03.17 3 853.00 11516 I Javadal-mazas
9 36 Balogh Imre 2008.03.24 3 773,00 104,36 i
10| 41 Balogh Imre 2008.03.31 3 879.00 118,67 [V Részisszegek lecserélése
11| 46 Balogh Imre 2008.04 07 4 754,00 101,79 I~ Oldaltérés a csoportok kézsitt
12| 51 Balogh Imre 2008.04.14 4 763,00 103,01 I Esszeg T ——
13| 56 Balogh Imre 2008.04.21 4 719.00 97.07 -
14| 61 Balogh Imre 2008.04 28 4 863,00 116,51 atlag falétt e e oK I Mégse
15| 66 Balogh Imre 2008.05.05 5 1049,00 141,62 atlag folatt — | 2 I

Az Excel indulaskor mindig a bal oldali elsé oszlop feliratat ajanlja csoportositasi alapnak. Ezt
biralja felul, és valassza a Név kategériat az Osszeg (Sum) fiiggvény felhasznalasaval. Az Gsszegzendd
oszlopoknak pedig jel6lje be a Temékek dsszértéke mennyiséget:

Csoportositasi alap:

I.-'-\z igynik neve

Melyik fiiggvénnyel:

IOsszeg

(Osszegzendd oszlopok:

[ Az tigynik neve
[ Alejelentés détuma
™ Hén

[
[
=

Az dsszes gltavolitisa | OK I Mégse |

Az OK gomb megnyomasa utan a kdvetkez6 eredményt kapja:

[V Részisszegek lecserélése
™ Oldaltérés a csoportok kizatt
[V Osszeq az adatok alatt
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1 ZH A B C D E E G
Sor- | Aziigynik A Héna Termékek |Javadal- Mesipevzés
sZim neve lejelentés P dsszértéke | mazis | oo =

Balegh |mre 2008.02.04
Balegh Imre 2008.02.11
Balogh Imre 2008.02.18
Balegh Imre 2008.02.25
Balegh Imre 2008.03.03
Balegh |mre 2008.03.10

1213,00 183,78
710,00 95,85
881,00 11824
889,00 120,02
240,00 126,80 atlag folott
842,00 113,67

[= Y

] -
==

b,
-+

| |l (e |~ [ in [ |0 (b | =
13
[

31 |Bsalegh Imre 2008.03.17 853,00 11516
35 | Balegh Imre I EEI[IB.EIE..E4.I 773,00 104,38
0 41 | Balegh Imre 2008.03.31 872,00 118,67
45 | Balegh Imre 2008.04.07 75400 101,79
12 51 |Balegh Imre 2008.04.14 783,00 103,01
(13 56 | Balegh Imre 2008.04.21 719,00 97.07
14| &1 Balegh Imre 2008.04.28 853,00 116,51 atlag folott
15| 88 Balegh Inwe 2008.05.08 104900 141,82 atlag folbtt

16 71 |Balegh Imre 2008.05.12
17 78 |Balegh Imre 2008.05.12
(18 81 |Balegh Imre 2008.05.28
18 8% |Balegh Imre 2008.08.02

2 51 |Balegh Imre 2008.08.09
L2 95 |Balegh Imre 2008.06.18
= [22| 101 Balcgh Imre 2008.08.22

857,00 11570
818,00 110,18
131,00 152,89 atlag folatt
184,00 153,84 atlag folott
203,00 18241 atlag foldt
193,00 181,08 atlag folot
728,00 58,28

1
El
4
El

Ly R e e e e e R IR I N i e e e s R IR R & S O O R O 7 L N VIR T IR S % 8 R |

23| 108 |Balogh Imre 2008.08.30 747,00 100,85
24 | 111 |Balogh Imre 2008.07.07 1 116,00 150,56 atlag folbtt
25| 118 |Balogh Imre 2008.07.14 1123,00 151,81 atlag folbtt
* | 26| 121 Balegh Imre 2008.07.21 1181,00 155,44 atlag folétt
27 | 128 |Balogh Imre 2008.07.28 782,00 10557
28 | 131 |Balogh Imre 2008.08.04 1003,00 13541 atlag folitt
* | 28| 138 Balogh lmie 2008.08.11 1170,00 157,95 atlag folbtt
20 | 141 Balegh Imre 2008.08.18 1085,00 147,83 atlag folbtt
31| 148 Balogh Imre 2008.08.25 751,00 101,38
32| 151 Balegh Imre 2008.09.01 858,00 123,47 atlag folott
33 | 158 Balogh Imre 2008.09.08 1 157,00 155,20 atlag folbtt
* | 34| 181 Balogh lmre 2008.08.15 885,00 118,78
35 | 188 Balogh Imre 2008.09.22 850,00 128,25 atlag folott
38 | 171 Balogh Imre 2008.08.25 881,00 11824
* | 37 | 178 Balogh Imre 2008.10.08 10 104400 140,24 atlag folbtt
28 | 181 Balegh Imre 2008.10.12 10 200,00 108,00
38 | 188 Balogh lImre 2008.10.20 10 874,00 11759
40 | 191 Balogh Imre 2008.10.27 10 862,00 11837
41 | 188 Balogh Imre 2008.11.02 11 1030,00 133,05 atlag folbtt
* | 42| 201 Balegh Imre 2008.11.10 11 1 067,00 144,05 atlag folbtt
43 | 208 Balogh lmre 2008.11.17 11 881,00 11824
:l EEs Balogh Imre Osszesen 359 518,00
[ - | 45 5  Erdd Peter 2008.02.08 2 787,00 103,55
* | 48 10 | Erdd Peéter 2008.02.15 2 200,00 121,50

Lehet6ség van arra is, hogy a létrehozott részosszeg-csoportokon belul Kisebb csoportok
részosszegeit is beszlrja. Bovitse az el6bbi részosszeg képzeést most a honapokra is. Eléz6leg mar
biztositotta a honapok szerinti rendezettséget. Hivja be Ujra a Részésszegek (Subtotal) parbeszédablakot
és végezze el a kovetkezé beallitasokat:
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2
Csoportositasi alap:

IHlfunap j

Melyik figgvénnyel:

I@sszeg j

Osszegzendd oszlopok:

Az Ugyndk neve
™ & lejelentés datuma

B
[~ Hénap
Il Termékek dsszértdke
-

[ Javadal-mazés
[ Megiegyzés

[ ‘Részisszegek lecserélése:
[T oldaltérés a csoportok kizatt

|'f Osszeg az adatok alatt

Az Geszes eltavolitasa | oK I Mégse

Figyeljen arra, hogy a Részdsszegek lecserélése (Replace current subtotals) jel6lénégyzetet

kapcsolja ki. Ellentkez6 esetben az el6z6 rendezést torli és csak az ijabb rendezés jelenik meg. Az OK
gombra kattintva az eredmény a kovetkez6 lesz:

21304 A B C D E E 5
Sor- | Aziigynik A . Termékek |Javadal- . .
. . . Homap |, . . .| Megjegvzes
sZam neve lejelentés dsszerteke | mazis

1 Balogh Imre 2008.02.04
[i] Balogh Imre 2008.02.11
1 |Balegh Imre 2008.02.18
S |Balogh Imre 2008.02.28

1213,00 183,76
710,00 85,85
881,00 11824
889,00 120,02
2 Osszesen 3 673,00
240,00 128,20 atlag folt
842,00 113,67
863,00 11518

[ (ST S (S S |

|||_.

21  Bslogh Imre  20028.02.02
26 |Balogh Imee | 2008.03.10
31  Bslogh lmre  2008.03.17
36  Bslogh Imre  2008.02.24 77200 10438

41  Balogh Imee | 2008.03.21 879.00 11867

12 3 Osszesen 4 287,00

* (12| 48  Baloghimre  2002.04.07 754,00 101,79

14 | 51  Baloghlmre = 2008.04.14 7E3.00 103,01

15| 56  Balogh lmee | 2008.04.21 71900 9707

16 | 81 Bsloghlmre = 2008.04.28 862,00 118,51 atlag folott
17 4 Osszesen 3 099,00

18 | 66 | Baloghlmre | 2008.05.05 1049,00 141,62 atlag folott
18| 71  Bsloghlmre  2008.05.12 B57.00 11570

* (20| 76  Bsloghlmre — 2008.05.19 816,00 110,16

21| 81 |Baloghimwe | 2008.05.26 1131,00 152,69 atlag folott
= [=2= 5 (sszesen 3 853,00

[+ | 22| 86 Bsloghlmre  2008.08.02 1184,00 159,24 &tlag folott
* [24]| 91 |Baloghimee | 2008.08.09 1203,00 162,41 atlag folott

11 11
S5 e | o b b =
1
PR Ul O Y W

noEmotnoEn

[= =]

A részisszeg képzést arra is felhasznalhatja, hogy az egy oszlopban talalhaté azonos elemek
eléfordulasait megszamolhassa. Ha példaul a listdhoz a Darab (Count) fliggvényt vélasztja, akkor
megszamolhatja, hogy az egyes tigynokok hanyszor adtak le kiilonboz6 6sszegeket az adott periddusban.

Ha nem az egész tdblazat adataibOl szeretne részosszeget képezni, akkor el8szor a kivant
szempontok szerint sziirje a listat, mert az Excel csak a lathatd adatokat dsszegzi. Természetesen a
megfeleld rendezésrdl ebben az esetben sem szabad megfeledkezni.

Amint a példadkon lathatd, az Excel a részosszeg képzéskor tagolja a listdt Ugy, hogy a
részletsorokat a megfelelé részosszeg-sorral, a részosszeg-sorokat pedig a veégosszeg-sorral egy-egy
csoportba foglalja. Ezt tagol6 szimbolumok jelzik, igy lathatja a lista szerkezetét, ezek segitségével
elrejtheti, illetve felfedheti a részletadatokat.

&9



Rendezés, sziirés

Ha példaul valamely részdsszeg-csoporthoz tartozo részletsorokat el szeretne rejteni, kattintson az
elétte 16v6 [Elikonra. Az Gjboli megjelenités a Elgombbal lehetséges. A tagolas egy meghatarozott teljes
szintjének elrejtésére illetve lathatéva tételére az [2[Elgombok valamelyikét hasznélhatja. Ez
egyenértékii azzal, mint ha az adott szinten beliil valamennyi [=], illetve [Elgombot végignyomkodna.

Egy cellatartomany vagy tablazatoszlop adatainak sziirését vagy rendezését kovetben Ujbol
alkalmazhat sziirést vagy rendezést, ha naprakész eredményeket szeretne, illetve ha az 6sszes adatot Ujbol
meg szeretné jeleniteni, torélheti a sz{ir6t.

A részdsszegek torléséhez a Részdsszegek (Subtotal) parbeszédablakaban kattintson a Mindent
térdl (Remove All) parancsgombra.

Osszefoglalds:
Listdk rendezése

Alapértelmezett rendezési sorrend

— A Microsoft Excel meghatérozott rendezesi sorrendet hasznal, és rendezeskor
az adatoknak nem a formazasat, hanem az értékét veszi figyelembe. Szbveg
rendezésekor az Excel balrdl jobbra, karakterenként rendez.

— A Microsoft Excel az alabbi szempontok szerint rendez emelkedd sorrendben
(csokkend sorrendben forditva, de az tires cellak itt is a sor végére keriilnek):

— A szamok a legkisebb negativ szamtol haladnak a legnagyobb pozitiv
szam felé.

— A logikai értékek kozil a HAMIS (FALSE) értékek megelozik az IGAZ
(TRUE) értékeket.

— A hibaértékek egyenértékiiek.

— Az Ures értékek mindig az utolso helyre kerilnek.

— A lista sorait egy vagy tobb oszlop alapjan is sorba rendezheti. Rendezheti az
oszlopokat is a sorok alapjan, ha a lista ugy van elkészitve. Amikor rendezést
végziink, az Excel a megadott oszlop és a rendezési sorrend figyelembe
vételével atrendezi a sorokat, az oszlopokat vagy az egyes cellakat. Kattintson
annak az oszlopnak a cellajara, amely alapjan rendezni szeretne, majd adja ki
a megfelelo rendezési parancsot

@

—-/ Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Fejlesztdeszkazi

‘g5 Access-Fajlbal = = . |G| Kapesolatok Tz ( (% Szlrak torlése
=i =i ] Z|a T

S Weblaprdl ri

Egyéb Megléva Az G55Zes ' Rendezés | Szlrd

j Szovegbdl adatforrasbol = | kapcsolatok || frissitése = == HIVatkozasc __!‘_’,?Specia'lis
Kilzd adatok atvétele Kapczolatok Rendezés éz szlirés
BS - fe | Récz Miklos
A B C D E F G H J K L
Sor- | Aziigvnik A . Termékek |Javadal- . .
. , . Homap |, . . .| Megjegvzes
sZAm neve lejelentés dsszértéke | mazas
Balcgh Imre | 2008.02.04 1213,00 183,78

Pal Séndor 2008.02.08
Tamas Maria  2005.02.08
IRélczMi(lé& .I 2008.0207
Erdd Peter 2008.02.08

[ o Y R i P FAAR AT A A

Egyeéni rendezési sorrend

— ha példaul egy lista a "sok™ "kdzepes" és a "kevés" elemeket tartalmazza,
egyéni rendezési sorrend létrehozasaval elérheti, hogy a lista élén a "sok™
alljon, majd az "kozepes”, és a "kevés" kovetkezzék. Ehhez eldzbleg fel kell
venni az el6bbi listat az egyéni listakba (Office gomb-Az Excel bedllitasai (Excel
Options)-Népszerii elemek (Popular)-Egyéni listak szerkesztése (Edit Custom Lists)),

921,00 12424
789,00 108,52
84,00 118,84
787,00 103,55

TAn Ao ne ne

o €0 O R =
[ I SR SR R
RIS TR S UK Y R K |
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Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

majd a listan allva kattint az Adatok (Data) lap Rendezés (Sort) parancsara. A
parbeszédablakdban beéllitja az oszlopot, ami szerint rendezni szeretné a
listat, végul a Sorrend (Order) oszlopban a legordiild listabol az Egyéni lista
(Custom Lists) lehetoséget valasztja:

d%l Ujabb szint x Szint thrlése =3 5zint masoldsa | e Bedlitisok... [ Az adatok fejlécet tartalmaznak
Qszlop | Rendezés alapja | Sorrend |
Rendezés [Ertskelés =] [Ertekek =] [az =

A-T
Z-A
Egyeni lista,..

Ok I Mégse |

#d

— Amikor az Egyéni lista lehetdségre kattint megjelenik az Egyéni listak
parbeszedablak, ahol kivalasztja az egyéni listat ami szerint rendezni kivanja
az adatait, majd az Ok gombra kattint

Egyéni listak |

Egyeni listak: Listaelemek:

UJ LISTA a] [sok ~|  Hozzdadis |
H, K, 5ze, Cs, P, Szo, V kiizepes

HeEtfd, Kedd, Szerda, Csltartak, Pénte kevés Térlés |
jan., febr., marc., apr., maj., jun., jal, -

januar, februar, mardus, aprilis, majus
luni, marti, miercri, joi, vineri, s3mb3t3,

i=ok, khzepes,

[ [-

Listabejegyzések elkilénitéséhez (sse le az Enter-t.

Ok I Mégse

— Az egyéni rendezési sorrend csak abban az oszlopban fejti ki hatasat, amelyet
a Rendezés (Sort by) mezében megadott. Ha az egyéni rendezési sorrendet tobb
oszlop rendezéséhez kivanja hasznalni, akkor minden egyes oszlopban
egyenként végre kell hajtani a rendezést. Ha példaul az A és a B oszlop
alapjan ebben a sorrendben szeretne rendezni egy listat, akkor elészor
rendezze a B oszlop szerint, majd az A oszlop szerint is.
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Ha a sorba rendezés nem a kivant eredménvt adta, ellenérizze a
kovetkezoket:

— Az oszlop 6sszes cellajanak azonos tipust adatot kell tartalmaznia. Az

adatokat beviheti szdmként vagy szdvegként, de ne legyen szdm formatumu
adat az egyik cellaban és széveg formatumd a mésikban. Ha az oszlopban
szdmoknak és szOvegeknek egyardnt lennie kell, akkor a szamokat is
szovegként formazza. Ehhez vélassza a Cellak formazasa (Format Cells)
parbeszédablakot. Az itt felkinalt listdbol valassza a Szoveg (Text) kategoriat.
Ha szovegként formdzott cellatartomany rendezése nem megfelelo,
alkalmazzon numerikus formatumot az értékekre, majd a helyi meni Iranyitott
beillesztés (Paste special) parancsaval konvertalja a széveget szamokka:

— Egy dUres celldba irja be az 1-es szamot. Masolja a vagoblapra az 1-es
szamot tartalmazé cellat (pl. ctri+C). Jeldlje ki azokat a cellakat, amelyek
formatumat modositotta. Véalassza a kijelolt tertlet helyi menijének
Iranyitott beillesztés (Paste special) parancsat, majd a Miiveletr (Operation)
csoportban jel6lje be a Szorzas (Multiply) valasztokapcsolot.

Nem lehet szOkdz az adatok elején. Kezd6 szokozok helyett az adatokat a
meniiszalag igazitdo gombjaival rendezze el a cellaban:

Kezdalap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Meézet
& : =l =T =
] ; Arial 10 T | A A = = =|| @ | =)* Sortdréssel tobb sorba
I _‘é — —
rtés 2 F D A ~||il A = = ﬁ Cellaegyesités ~
I}

lap

Betdtipus F] Igazitas ]

A Windows Vezéridpultianak (Control panel) Teriileti beallitasok (Regional settings)
parbeszédpaneljén allitsa be a nemzeti sajatossagokat. A rendezési sorrend a
nemzeti beallitastol fiiggden valtozhat.

Az oszlopfeliratokat egy sorba irja. Ha tdbbsoros feliratot szeretne hasznalni,
a sorokat egy cellan beliilre irja (a sortoreést az Alt+Enter paranccsal végezheti
el).

Adatok keresése és sziirese listaban

Listak hasznalatakor a listaban szereplo értékek kereséséhez a CTRL+F
billentyiiparancsot haszndlhatja. Ez a modszer a lista egy adott elemére
ugrashoz hasznos.

Gyakrabban eldfordul azonban, hogy a rekordra ugras helyett a listanak csak
egy bizonyos részét szeretné latni. Ebben az esetben a pillanatnyilag
sziikségtelen rekordokat sziirék alkalmazadsaval tiintetheti el:

— A sziirés gyors modszer a listaadatok egy részhalmazanak megtalaldsara.
Lista sziiréséhez kattintson a lista valamelyik celldjara, és valassza az
Adatok (Date) lap Sziré (Filter), majd dutoSziré (Autofilter) parancsat. Az Excel
nyilakat jelenit meg a lista oszlopcimkéinek jobb oldalan. Ha azt
szeretné, hogy egy érték megjelenjék a listaban, kattintson a nyilra, majd
az értékre.
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(Az osszes kijeldlése) I T ) e I
[+ Balogh Imre
Pt Adatkezeles [kompatibili
Erdd Péter f L
Pal Sandor Elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Fejle
Racz Miklas F
[+ Tamas Méria il ﬂ 5] Kapesolatok 4] ﬁ i Sz
ZlA
J L= 2 Tulajdonsagok » Ujbol
Bvd Az Gsszes %l Rendezés
atok || frissitése = =~ 0 7 Specii
Kapcsolatok RendeT™E és szlrés
e 1212
OK I Megse | E F G H J
= Termékek [Javadal- I = |
; B a s Megjegyvzé Ertékeli
1 |szd ¥ ue:& o Slqeleut = P~ | dsszértél = | maz/~ EleevEl, ~
2 1 Balogh Imre | 2005.02.08 z 1213,00 163,78 sk
2 | 12 | Pal Sander 2008.02.19 z 116400 157,14 sok

Az  AutéSziré  (Autofilter) bedllitasok lehetové teszik, hogy az egyes
oszlopokban az egyedi elemek listdibol vélaszthasson adatokat. Tobb
feltétel és tobb oszlopbol szarmazd feltétel egyesitésével létrehozhat
egyéni sziirdket is.

A munkalapon egyszerre csak egy listat lehet sziirni.

Sziirt lista

Egy sziirt lista csak azokat a sorokat mutatja, amelyek a megadott értéket
tartalmazzak. Az Excel vizudlis jelzéseket hasznadl a sziirt elemekre:

- | Aziigypils
- neke -7 | Bej
Balogh Imre 20

Sziirés Iranyitott feltételekkel

A munkalapnak a lista folott legalabb harom fires sort kell tartalmaznia a szlirGtartomanyban. Az
eljaras végrehajtasahoz a listdban oszlopfeliratoknak kell lennie.

Illessze be az oszlopfeliratokat a kritériumtartomany elsé tires soraba.

Az oszlopfeliratok alatti sorokba irja be a teljesitendd feltételeket. A feltételértékek és a lista kozott
hagyjon legalabb egy (res sort.

Kattintson a lista valamelyik cellajara, majd valassza a Specialis (Advanced) parancsot.

Mézet

Korrektira

2 PR

z .
Al Rendezés

ke Adatok Fejlesztoeszkdzik

lapcsolatok “f Szlrék tarlése

‘ulajdonsagok S L:Ijbél alkalmaz

divatkozasok

latok Rendezés és szlirés

Megjelenik az Iranyitott sziirés (Advanced Filter) parbeszédablak, ahol elvégezheti a megfeleld
beallitasokat:

OMiel 56 Sontren 101 Sawwet b 45 790 0 sagye Magewentig

O\ il 9
) -
Goadig  Beunsds  Law evendusiie ey Canms “ ez "
o - £ T x
a 3 3 ; . . '
rp— 3
Ser- | Az dpeik A | Termebek madal _ =
st | aeme | Mefolontée " | socsiouno | masss | MesEves | Enthelis o e
T 2800 i e ot
ety [a37 pralie '-[
ey |eve A4 900 ‘-I
Ser. | Az bpeik ) | Termebek Jwradal |
b . 09 | soupirarie | masss | Mesienrris [ Fnidis ]
' - 1AM e B e R e
1IN 9T e
T I o
R e =] e |
AEAEE )0 wreg ewe
V12 e e
) v
2004 03 + 3 NTINME 0D weg e
"4 e m Ugymckok befustiam  Fentopenis Fwet ! i T,
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Rendezés, sziirés

— Ha alistat a feltételeknek meg nem felel6 sorok elrejtésével szeretné sziirni, jelolje be a Helyben
sztrje (Filter the list, in-place) valasztokapcsolot. Ha a feltételeknek eleget tevO sorokat a
munkalap masik részére szeretné masolni, jeldlje be a Méas helyre masolja (Copy to another
location) vélasztokapcsol6t, kattintson a Hova mésolja (Copy to) mez6be, majd a munkalapon a
beillesztési teriilet bal fels6 sarokcellajara.

— A Sziir6tartomany (Criteria range) mezében adja meg a kritériumtartomanyt. Ennek
feltételfeliratokat is tartalmaznia kell.

— Az iranyitott sziirési feltételek tartalmazhatnak tobbszintli feltételeket egyetlen oszlopra, tGbb
oszlopra, valamint képlet eredményére vonatkozo feltételeket is. Az elbbi példaban a majusban
800 lejnél nagyobb leadasi dsszegek fognak szerepelni.

0 En g o | =

T
27
28
8
20
31
3z
33
99
100
101
102
103
104
105

108
107
108
109

A B C D E F G H
Su_-r— Az iigyndk , A . Hénap .-,[HD,IEI:E_IL Jaﬂd?l_ Megjegvzés || Ertékelés
5Zam neve lejelentés dsszerteke | mazas

5 =800
Su_-r— Az iigyndk , A . Hénap .-,[HD,IEI:E_IL Jaﬂd?l_ Megjegvzés || Ertékelés
5Zam neve lejelentés dsszerteke | mazas

87 | Pal Sandor 2008.05.08 B 1 218,00 184,42 atlag falatt 50k

88 Tamas Maris 2008.05.07 B 1 181,00 150,44 atlag folott ok

732 |Tamas Maria 2008.0514 B 1 159,00 158,47 50k

g0 Erdd Péter 2008.05.22 B 1 199,00 161,87 atlag folott 50k

81 Balogh Imre 2008.065.28 B 1134,00 152,69 =0k

832 | Tamas Maria 2008.065.28 B 1187,00 161,80  atlag folott 50k

84 Racz Miklgs 2008.05.29 5 1 205,00 162,88 atlag folott 50k

85 | Erdd Péter 2008.05.02 B 522,00 124,47 kizepes

88 Balogh Imre 2008.05.05 B 1 049,00 141,82 wozepes

88 |Racz Miklas 2008.05.08 5 881,00 132,44 kizepes

70 Erds Peter 2008.05.09 B 580,00 125,680 kizepes

71 Balogh Imre 20080512 B 857,00 115,70 wozepes

72 |Pal Sandor 2008.05.132 B 1 009,00 135,22 kozepes

74 |Racz Miklas 2008058158 5 811,00 109,49 whzepes

75 |Erdd Péter 2008.05.18 B 1 081,00 147,29 atlag folott wozepes

78 Balogh Imre 2008.05.19 B 818,00 110,18 kozepes

T8 Tamas Maria 2008.05.21 B 875,00 118,13 kozepes

22 Pal Sandor 2008.065.27 B 887,00 118,75 wozepes

Szamitott érték (képlet) szerepel a feltételben

Olyan feltételt is megadhat, amely egy képlet eredménye. llyen esetben ne hasznalja az oszlopfeliratot
feltételfeliratnak, hanem, vagy hagyja tresen a feltételfeliratot, vagy olyan feliratot hasznaljon, amely
nem a lista egy oszlopanak oszlopfelirata. A feltételben hasznalt képletnek oszlopfeliratra (példaul
Eladasok) vagy a megfeleld mez6 els6 rekordjara kell hivatkoznia.

Llstak Osszesitese, csoportositasa, tagolasa és részosszegzese

94

A részosszegek hozzéadasa révid listdknal igen hatékony, a kimutatdsok azonban majdnem mindig
jobb és rugalmasabb lehetéséget kindlnak ugyanannak a feladatnak a végrehajtasaban.

Az alapértelmezés az 6sszegzés, de alkalmazhatja a Darab (Count), SzamDarab (Count Nums), Atlag
(Average), Szorzat (Product), Sz6ras (StdDev), Szdrasp (StdDevp), Variancia (Var) fliggvényeket is
A részosszegek Kiszamitasa sordn a legfontosabb 1épés a rendezés. A rendezést a csoportba
szervezéshez hasznalt oszlop szerin kell elvégezni. Tobb részosszeg beszlrasadhoz a listat a
szamolasba bevonand6 oszlopok szerint rendezze sorba.

Kattintson a listara, majd valassza az Adatok (Date) lap Részdsszegek (Subtotal) parancsgombjat.
Jeldlje ki a Csoportositési alap (At each change in) listabodl a csoportositas alapjaul szolgald mezét (ez
meg kell egyezzen az elsd 1épésben a lista rendezésekor elsédleges kulcsként hasznalt mezdvel).

A Melyik fiilggvénnyel (Use function) lista segitségével adja meg az 6sszegz6 szamitas tipusat, majd
az Osszegzendd (Add subtotal to) oszlopok listajaban jel6lje be az Gsszegezni kivant oszlop vagy
oszlopok melletti négyzetet, végul kattintson az OK gombra.
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Adatok Korrektira Nézet Fejlesztdeszkazak
A T R e == [ k4 ey SE AreE
pesolatok %l AlZ . SzlUrdk torlése 5 B2 = J»EI ﬂﬁp = M
; ; ZA %, Uibdl alkalmaz || B2 i = 5 == LE LE
: il Rendezés | Szlrd 7 ) . Szavegbdl IsmétiGdések Ervényesités Osszesités LehetGségelemzés | Csoportba Csoportbontas\Részd
A Spedialis oszlopok  eltavolitasa s - foglalas = s

Rendezés és szlirés Adateszkdzdk Tagolas
G H I J [ L M N Csoportositdsi alap: u v w
fal- Megjegvzés | Ertékelés I.-'-\z Ugynok neve j
s | EBleEY ay!
Melyik figgwénnyel:
IOsszeg j
(sszegzendd oszlopok:
[ A lgjelentés datuma A
ial- . . D Hénap
.| M ¥ Ertékel , s
s ‘ cEleRvzEs H ueles [¥ Termékek dsszértéke
176 sok [~ Javadal-mazés
1,34 kizepes ™ Megjeayzés
3.52 keves R 5
.64 kizepes
1,55 kevés ¥ Résziisszegek lecserdlése
3,85 kevés == I
1,82 atlag folott kizepes (l FJ__Idthores a csoportok kozétt
5,58 keveés |V Osszeq az adatok alatt
123 kevés
-1 il i [EEEr= Az disszes eltivolitisa | oK I Mégse |
3,24 atlag folott kizepes
714 atlag folatt sok

Listareszletek csoportositasa és tagolasa
— Rész6sszegek listahoz valé hozzdadasakor az Excel automatikusan csoportokba szervezi az adatokat,
és szerkezeti vazlatot készit roluk. A vazlat szintjei a szerkezet mas-mas szintjeinek felelnek meg. A
szintek megjelenitésével és elrejtésével gyorsan valthat a részlet és az 6sszesités nézet kozott.
— A szerkezet minden @sszegzési szintjéhez killon gomb tartozik, mely az adott szint elrejtését vagy
megjelenitését teszi lehet6vé. A pont adatsort jelez.

Részisszegek eltavolitasa
— Az automatikus részosszegek hozzdadasakor az Excel megjegyzi az 0Osszesitd sorok helyét. Ha
atrendezi a listat, az Excel automatikusan eltavolitja ezeket a sorokat, de el6tte figyelmeztetd lizenetet
ad. Ha kézzel szeretné eltavolitani a részdsszegeket, kattintson a listara, valassza az Adatok (Date)-
Részosszegek (Subtotals) parancsot, majd kattintson a Mindent térli (Remove all) gombra.
— A részisszeg-csoportok megjelenitése ki- vagy bekapcsolhatd. A megnyitott csoportokat minuszjel, a
bezartakat pluszjel jelzi. A csoportok bezarasa az adatbazis attekinthetdségét noveli.
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Kimutatasok

A kimutatasok lehetévé teszik, hogy a munkalapon talalhaté adatokat masodpercek
alatt 0j nézetben jelenitse meg.

A kimutatasokkal 6sszehasonlitasok végezhetok, mintak és kapcesolatok tarhatok fel,
trendek elemezhetok. Az Osszehasonlitashoz, a megvilagitashoz, az elemzéshez kiilonb6z6
nézetekben jelenitik meg az adatokat, melyek igy értelmezhetd informaciokka valnak.

Teljesen szabad a valasztas az elemezend6 adatok korének meghatarozasaban és az
adatok szervezésében. Egy 4ltalanos, az igényeknek nem igazan megtfeleld tirlap helyett
minden egyes kimutatdas Ujabb és Ujabb megvildgitdsba helyezi az adatokat, ezzel
megvalaszolva a felmeriil6 kérdést, mikozben céljainak megfelel6en testre szabhatja Gket.

A tények Osszehasonlitisdhoz és értelmezéséhez elengedhetetlen a kérdések
feltevése. Ha a kérdéseket megfogalmazta magaban, az Excel mar egyszeriivé teszi a
vélaszok megtalalasat. Egy kimutatas létrehozasa soran tulajdonképpen informéaciodarabkékat
tologat, és megfigyeli, hogy azok mennyire illenek 6ssze. Ha elégedetlen az elsd jelentéssel,
masodpercek alatt trendezheti a kimutatas sorait és oszlopait.

Kimutatas létrehozasa

A Nyilvantarté munkaflizet Adatok munkalapjan egy tobb helységre kiterjed6 tagsagi
nyilvantartot keszitett. Nyissa meg a munkafiizetet. Ha az el6z6 gyakorlatbol sziirési
beallitdsok maradtak vissza, torolje azokat.

Képzelje el, hogy megnyitja az Excel munkalapot, és a tagsagi dijak kifizetésére
vonatkozo adatokat tanulmanyoz benne. Jelen esetben a lista 5853 sorbol all. Hogyan tehetné
érthetébbé az adatokat? Mindenekel6tt meg kell kérdeznie magatdl, hogy mire szeretne
valaszt kapni:

- Mekkora 6sszeget fizettek be az egyes megyek alapszervezetei az aktualis évben?
- Hogyan oszlottak meg a kifizetett 6sszegek a kiilonbozd foglalkozasi csoportok és
helysegek kozott?

Ha tudja, mire szeretne valaszt kapni, az adatokat tartalmazé cellak valamelyikére
kell kattintania, és a Beszuras (Insert) oldal Tablazatok (Tables) csoportjaban legorditi a Kimutatas
(PivoteTable) listdt és a Kimutatas (PivoteTable) parancsot valasztva elinditja a Kimutatas
varazslot.

- Kezddlap Beszlras Lap elrendem
el =i 3
bl ge] 1 4
Kép ClipaArt Alakzatok 5m
| Abrak
I.i-El Kjprtatse dis neam f:.-l A s

——‘ Kimutatas beszirisa

A varazsld6 megnyitasat kovetéen kattintson a Befejezés (Finish) gombra, ekkor a
varazslé az alapértelmezett értékeket alkalmazza:
—  Excel listdban vagy adatbazisban tarolt adatokbdl készit kimutatast.
— A kimutatas létrehozasahoz elékészit egy elrendezési teriletet.
— A lista 6sszes adatat feldolgozza.
- Ajelentés elrendezési tertiletét Uj munkalapra helyezi.
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Valassza ki az elemezni kivant adatokat

{* Tabldzat vagy tartomany kijeléléze
Tablazat vagy tartomany: -'a.u:l.atu:ul::! SAS1:EFS E‘}j
" Kiilsd adatforrds hasznalata

Kapesalatvalasziasa,. . |

kapcsolat neve:

Adja meg a kimutatas helyét

& i munkalapra
i~ Létezd munkalapra

Hely: E}j
Ok I Mégse |

&l

Figyeljen arra, hogy a feldolgozand6 adatterlleten ne legyenek ires oszlopok,
sorok. A vardzslo az aktudlis celldhoz viszonyitott elsd iires sorig, illetve oszlopig tekinti a
feldolgozandé adattertiletet.

A varazslonak egy 0j munkalappal egyiitt mindent elokészit az adatok Kimutatas
nézetének létrenozasahoz:

— az elrendezési teriletet, ahova az elemeket huzni kell

- aKimutatas eszkdztarat

- a Kimutatas mez6lista munkaablakot, ahonnan az elemeket kell majd huzni

A Kimutatis mezélista (Pivot Table Field List) munkaablakban a forrasadatok oszlopnevei
jelennek meg. A forrasadatok minden oszlopa az oszlop nevével egyezd nevii mezo lesz. Az
adatok Kimutatds nézetének Iétrehozasi mddja nem mds, mint a mezdk athuzasa a
mezo6listarol az elrendezési teriiletre.

Az elrendezési teriilet keretezett célteriiletekre oszlik. Ezekre kell hizni a mezélista
mez6it. Az elrendezési teriiletbdl lesz a jelentés.

A célteriiletek feliratai kozlik, hogy egy adott helyzetli megjelenitéshez melyik
celteruletre kell hiizni az adatokat.

Miel6tt a Kimutatas varazsloval létrehozna a kimutatast, ellendrizze az alabbi fontos
elemeket a forrdsadatokban:

- Az els6 sornak fejlécet kell tartalmaznia minden oszlophoz. A varazsld ezeket az
oszlopfejléceket hasznalja a mezOk (ez az itt hasznalt elnevezésiik) nevekent.

— A Kkimutatdshoz hasznalt adattartomanyban nem lehet (res sor és oszlop. Ha a
kimutatds mezdlistdjaban nem taldl meg minden oszlopfejlécet ellendrizze, hogy
nincs-e az adatlistaban Ures oszlop, vagy minden oszlopnak van-e fejléce.

-~ Minden oszlop csak egyfajta adatot tartalmazhat, példaul az egyik oszlop
tartalmazhatja a szoveget, a masik a szamadatokat.

- Az Excel automatikusan Kkiszamitja a részosszegeket €s a veégosszegeket a
Kimutatdsban. Ha a forrdsadat a Részosszegek (Subtotals) parancsaval létrehozott
részosszegeket és végosszegeket tartalmaz, a kimutatds készitése eldtt tordlje az
0sszest.

- A Sorcimkék (Row Labels) teriilet fiigg6legesen jeleniti meg az adatokat, soronként
egy elemmel.

— Az Oszlopcimkék (Column Labels) terilet vizszintesen jeleniti meg az adatokat,
oszloponkeént egy elemmel.
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Az Jelentéssziiré (Report Filter) terUlet oldalakként jeleniti meg az adatokat,
csoportositva vagy elvalasztva az ide helyezett adatok elemeit.
— Az Ertékek (Values) teriilet jeleniti meg a szamadatokat és azok Gsszegzését.
A vélaszhoz négy mezore van sziikség a mez6listarol:
— aHelység mezbre a helységek neveinek megjelenitéséhez
- a Fizetett mezore az egyes helységek altal befizetett tagsagi dijak megjelenitésére
— aFoglalkozas mez6re az 6sszegek foglalkozas szerinti csoportositasara
- aMegye mezdre a szlirés beallitasara

Meg szeretné tudni, hogy az egyes helységek mekkora tagdijat fizettek be, a
befizetett 0sszegeket hogyan oszlanak meg a foglalkozasok szerint. Ugyanakkor szeretné
szlirni a helységeket megy¢k szerint.

A helységek neveit soronként jeleniti meg, ezért a Lakhely mez6t a Sorcimkék (Row
Labels) feliratu teruletre hizza. Minden Lakhely neve killon sorban megjelenik.

A befizetett tagsagi dijakat szeretné dsszegezni: a Fizetett 0sszeg mezét az Ertékek
(Values) feliratl teriletre hizza. Azonnal megjelenik az egyes helységek altal befizetett
tagsagi dijak dsszege.

A foglalkozasok nevei kiillon oszlopokban jelenjenek meg: a Foglalkozas mezét az
Oszlopcimkék (Column Labels) feliratu teriiletre hiizza. Az elobbi adatok foglalkozasok szerinti
bontasban fognak megjelenni.

Minden adatot megyé€k szerint szeretne sziirni: a Megye mez0t a Jelentéssziiré (Report
Filter) feliratu terlletre hizza. A jelentés elején egy Megye legordithetd lista jelenik meg,
amibdl kivalasztva a megfeleld6 megyét vagy megyéket, a jelentés a kivalasztott megye vagy
megyek helységei altal befizetett tagsagi dij 0sszegét fogja megjeleniteni foglalkozasok
szerinti bontasban.

' ‘ . s Nyilvantarto - Microsoft Excel e ——— _

Kezdilap  Besziyas Lap elrendezése  Képletek A k  Korrektira et Fejleszifieszkozok | Beallitasok Teruezés @ - T X
&) G
=y @ || ¥ Kielalte partositasa | ,,., B 675 Térlés ~ i3] Kimutatasdiagram ‘: Mezélista
1=
@ Csoportbonta —i B Kijelalés - iz képletek ~ ‘ilj +/- gombak
Kimutatas = Aktiv - 1 Rendezé: Frissités Mas adatforrds || R o ———
mezd » || B2l Csoportositasi mez e megaddsa © Egy Kimutatas athelyezése kg OLAP-eszkozo “fl Mezéfejlécek
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A 8 c D E F G H ] J4 K L M o - = -
I [legye o = {| Kimutatas mezdlista x
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[ Lakhely
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528 [ Getkor
[ Semélyi szém
212 # ONem
1047 [ Fpglalkozés
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A kimutatasban mind a sormez6, mind az oszlopmezd, mind az oldalmez6 adatainak
a listait le tudja gorditeni és az adatok koziil valogathat. A megjelenitendd adatokat kijelolve
vagy letiltva, a kimutatas figyelembe veszi az uj beéllitasokat. A kovetkez6é beallitasokkal a
Kovaszna megyei kijelolt helységek minden foglalkozasu személy a befizetéseit jelenitheti
meg. Megfigyelheti, hogy a befizetések nélkuli helységek, foglalkozasok nem jelennek meg:

A B C O E F G H

1 Megye Kovaszna -

2

3 Fizetett 6sszeqg Oszlopcimkék| -

4 | Sorcimkék - aszisztensnd diak munkas tisztviseld vallalkozo Végosszeg
5 |Abafaja 1968 1968
6 |Abasfalva 636 636
7 |Abosfalva 1004 1004
8 |Abrandfalva 261 366 627
9 Adamos 368 368
10 |Agyagfalva 1135 1063 2198
11 Vegtsszeg 1265 1135 3031 636 368 366 6801
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3 |Osszeg / Fi Oszlopeimkek | A B
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A kimutatas munkalapjat nevezze at Befizetések-re

A kimutatas modositasa

A kimutataskészités 1ényege az, hogy az elemeket kiilonb6z6 helyekre teszi, és
megnézi, hogy milyen lett az eredmény. Az elemeket annyiszor athelyezheti, ahanyszor
akarja.

A kimutatdsban 1évé minden sziirke mez0 egy mezénevet tartalmaz. Az Excel
automatikusan mezokbe helyezi a mezoneveket, hogy jobban lathatok legyenek.

A Kkifizetett tagsagi dij 6sszege mez06 azért lathatd, mert az Excel a Fizetett mez6ben
0sszegzett numerikus adatok szamdra hozzaadott egy mezdfejet, amely azt jelzi, hogy itt a
Fizetett mez0 Osszegzése talalhatd. Ha a Fizetett 6sszege nem megfelelé név, nyugodtan
valtoztassa meg, peldaul Kifizetett 6sszeg vagy barmi masra, ami megfeleld.

Rendezés

A kimutatas célja az, hogy megmutassa, melyik helység mekkora tagdijat fizetett be,
ezért praktikus a neveket a leadasok Osszege szerint, és nem betiirendben rendezni. Igy
azonnal lathatja, hogy példaul ki kapja a legnagyobb jutalékot. A rendezéshez kattintson a
megfelelé oszlop valamelyik celldjara, majd az Excel megfeleld rendezési parancsgombjéra.
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=
—~/ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Kepletek Adatok Korrektira Mézet Fejleszti
5 Access-fajlbg 2 |Li| Kapesolatok Al Mtz "B Szdrdk tan
) B Egyeb egle Az Dsszes f Rendezés | Szlrd .,
S adatforrasbd ) frissitése = = atkoza . spedialis
Kdlso adatok atvétele Kapcsolatok Rendezés és szlrés
H6 - fe | 1968

A B C D E F G H

1 Megye Kovaszna =

2
3 Fizetett osszeg Oszlopcimkék

4 | Sorcimkék |7 aszisztensnd diak munkas tisztviseld vallalkozd Végosszeg

5 |Agyagfalva 1135 1063 2198
6 |Abafija 1968 19681
7 |Abosfalva 1004 1004
8 |Abssfalva 636 636
9 | Abrandfalva 261 366 627
10 | Adamos 368 368

1265 1135 3031 636 368 366 6801

11 \WVégosszeg

Adatok formazasa

A kimutatast olvashatobba teheti, ha pénznemként formazza az egyes 0sszegeket.
Nagyobb 0sszegek esetén célszerli lehet az ezres csoportositds bekapcsolasa is. A szamok
formézasahoz kattintson az egér jobb gombjaval az adatterllet barmelyik cellajara, és a
behivott helyi meniib6l a Szamformatum (Number Format) parancsot valasztja. A megjelend
parbeszédablakban valassza a Konyveldi (Accounting) szamformatumot.

Cellak formazasa x|
Kategdria:
I 368 00 Ft I 2RA N0 Ft Altalanos o[ rMinta
23| Mésolas Szam 358,00 Ft |
368 % cellaformazas... Taegesiegyek: 2 3
pm—— i e § Pénznem: IFt j
< szamformatum... :} Sedzalék
e e [Tart
P [Tudomanyos
] | Frissités sztveg
mlbplgges
Rendezés 4 Egyeni
:?( Eltavolitas — Fizetett Gsszeg
Adatosszegzés szempontja k
-]
#=  Részletek megjelenitése
. A Konyveldi formatumaok a pénzr dlumokat és a tizedes ket egymas ala helyezik az
@ | Ertékmezéi-bed|litisok.., adott osdlpban.
Kimutatas beallitasai...
: Mezdlista elrejtese — |

Adatok frissitése

Ha kdzben modosult a forrasadat, egy pillanat alatt megjelenitheti a modositast a
Kimutatasban. Kattintson az egér jobb gombjaval a kimutatas teriiletére majd a helyi meni
Frissités (Refresh) parancsara, igy frissul a kimutatas a médosult adatokkal.
Az dsszegzés modja

A kimutatasok automatikusan 6sszeadassal 0sszegzik a numerikus adatokat, de az
Osszegzés modjat modosithatja.

Tegyuk fel, hogy nem csak azt szeretné tudni, hogy mennyi az egyes befizetések
Osszege, hanem azt is, hogy ez hany befizetés eredménye. A szamlalashoz kattintson az
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adattertilet barmely cellajara, majd a cella helyi meniijébél gorditse le az Adatosszegzés
szempontjai (Summarize Data By) listat és onnan valassza a Darab (Count) parancsot.

Természetesen a listabdl a Darab (Count), az Atlag (Average), a Maximum (Max), a
Minimum (Min) szamitast vagy egy masik lehetOséget is valaszthat. Az Osszeg csak az egyik
modja annak, ahogyan a kimutatdsokkal a szamadatok 6sszegezhetdk.

=

23 Masolas
I %f Cellaformézas...
Szamformatum...
£ | Erissités
Rendezés 3
)( Eltdvolitas — Fizetett dsszeg
{:__ﬁdatﬁsszegzés szempontja 3} Osszeg
#Z | pészletek megjelenitése cz_garab __-‘b
@5 | Ertékmezd-beallitasok... Atlag
Kimutatds bedllitasai... Max
El| Mezélista elrejtése Min
Szorzat
Tovabbi lehetdségek...

Kimutatasok kiegészitése, beallitasa

Nyissa meg az Adatkezeles munkaflizet Ugynokok befizetései munkalapjat. Tordlje a
részosszegeket a munkalaprol.

Készitsen egy kimutatast, amely az egyes lizletk6tokhoz tartozd végosszegekben
megadja az egyes Ugynokok altal befizetett 6sszeget. A kimutatast kilon munkalapra hozza
létre. A létrehozott munkalap fulére kattintva az egér jobb gombjaval és az Atnevezés parancsot
vélasztva a munkalapot nevezze &t Leadott 6sszegek megoszlasa névre. irja at a jelentés fejlécét.
(kattintson a fejléc cellaira és a szerkeszt6lécen végezze el a modositdsokat). Formazza a
szamokat pénznemre, két tizedes pontossagra és hasznaljon szokozt ezres elvalasztoként (az
adatteriilet valamelyik cellajara kattint az egér jobb gombjaval és a Szamformatum (Number
format) Ichet6séget valasztva a megjelend parbeszédablakban beallitja a Konyveldi (Accounting)
szamformatumot):

Racz Miklos 40 282,00 Ft
Tamas Maria 42 542 00 Ft
10 |Wégisszeq 202 §44.00 Ft

A B
1
2
3 Leadott Gsszeg
4 Ogynik ~ |Osszesen
5 |Balogh Imre 39 518,00 Ft
6 Erdd Péter 39 732,00 Ft
7 |Pal Sandor 40 770,00 Ft
8
9

Tegyuk fel, hogy dssze szeretné hasonlitani a havonkénti leadasokat. Ehhez meg
kell jeleniteni a datuminformécidkat is.

Kattintson a kimutatas belsejébe a mez6lista megjelenitéséhez. A mezolistabol a A
leadas datuma mezét hiizza az Ugynok oszlopra. A datumokat tartalmazd oszlop fejlécét az
Ugynok mezé bal vagy jobb oldalara hiizva, megvéltoztathatja a sorfejléc mezdinek a
sorrendjét. Ugyanezt az eredményt éri el akkor is ha a Sorcimkék (Row Labels) terileten a
Leadas datuma cimkét az Ugynokok cimke elé vagy utan hizza.
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A datum legyen az Ugynok mezé jobb oldalan.

A B Cc
1 |
2
3 Leadott sszeg
4 [Ogynok A lejelentés datuma | > |Osszesen
5 | =Balogh Imre 2008.02.04 1213,00 Ft
6 2008.02.11 710,00 Ft
7 2008.02.18 861,00 Ft
8 2008.02.25 889,00 Ft
L9 2008.03.03 940,00 Ft
10 2008.03.10, 842,00 Ft
i1 2008.03.17} 853,00 Ft
12 2008.03.24 773,00 Ft
13 2008.03.31 879,00 Ft
14 2008.04.07} 754,00 Ft
18 2008.04.14 763,00 Ft
16 2008.04.21 719,00 Ft
17 2008.04 28 863,00 Ft
18 2008.05.05 1049,00 Ft
19 2008.05.12 857,00 Ft
20 2008.05.19 816,00 Ft
21 2008.05.26 1131,00 Ft
22 2008.06.02 1184,00 Ft
23 2008.06.09 1203,00 Ft
24 2008.06.16 1193,00 Ft
25 2008.06.23 728,00 Ft
26 2008.06.30 747,00 Ft
27 2008.07.07} 1116,00 Ft
28 2008.07.14 1123,00 Ft
29 2008.07.21 1181,00 Ft
30 2008.07.28 762,00 Ft
kil 2008.08.04 1003,00 Ft
32 2008.08.11 1170,00 Ft
33 2008.08.18 1095,00 Ft
34 2008.08.25 751,00 Ft
35 2008.09.01 959,00 Ft
36 2008.09.08 115700 Ft
37 2008.09.15 865,00 Ft
38 2008.09.22 950,00 Ft
39 2008.09.29 861,00 Ft
40 2008.10.06 104400 Ft
41 2008.10.13 800,00 Ft
42 2008.10.20 874,00 Ft
43 2008.10.27} 862,00 Ft
44 2008.11.03 1030,00 Ft
45 2008.11.10 1067,00 Ft
46 2008.11.17] 861,00 Ft
47 Balogh Imre Osszesen 39 518,00 Ft

D

E

F G H

[ A lejele
[JHénap

Termél
O Javadal§
[OMegjegy|
[ Ertekelé:

Hizza a me;
W Jelents

2] sorcimi
Ugynak

Kimutatas mezélista

Vélassza ki a jelentésbe felvenni
kivant mezdket:

[ Ser-szam
Ugynok

ntés datuma
ek osszérteke

azds

Es

s2iire

Alejelente

d. -

]

ket alent terdletek kozé:
5 Osdopcimkek

Ek T Ertékek

= | | Leadott 8sszeg ~

Most a leadas datuma és az Ugynok mezd is soros tdjolasban van a kimutatisban.
Azonban az értékesitési eredmények naponként lathatok, a nap végosszegevel egydtt, ami

nem megfeleld.

Csoportositassal kevésbe részletezett 6sszegzest jelenithet meg, példaul napi helyett
havonkenti adatokat. Hogy a cim jobban tiikr6zze az Uj csoportositast A leadas datuma
mezOt nevezze at Havonta mezore. Az eladasok havonkénti csoportositasahoz kattintson jobb
gombbal az atnevezett Havonta mezoére, vagy az oszlop valamelyik cellajara és valassza a
Csoportha foglalas (Group) parancsot:

ARSI ) ) ) Py iy T (S T R [T Y
Bl e e ] S S S R e = el i il B i e

n E

4

v

G

X
9

g

Frissités
Rendezés

Szirés

A =} r
Arial 10 v A" AT ﬂ - 9000 f
= - L w0 00 E
Leadott dsszeg = l& A ,unl-:-,n i
Ugynak A lejelg=tao—ras & l
=IBalogh Imre 53 Masolas
"jf‘ Cellaformazas...

Részdsszeq — A lejelentés datuma

Kibontas/dsszecsukas

Csoportbontas...

Athelyezés

# Csoportba foglalds...

Eltavolitas — A lejelentés datuma

Mezdbeallitdzak...

Kimutatds beallitasai...

Mezdlista elrejtése
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A megjelend parbeszédablakban jeldlje ki a Honapok (Month) elemet. Az eredmény
egy Uj nézet: az egyes Ugynokok havi eredményeinek 0sszehasonlitasa. Az id6tartamot is
beéllithatja (kezd6- illetve zard datum), a program az adatok alapjan felajanlja az egész
iddtartamot. Fogadja el a felajanlott idétartamot.

Automatikus

¥ Kezds datum:

¥ Zard datwm:  |2008.11.21

szerint

Mazodpercek |
Percek
Crak

NaEDk

Negyedévek
=

Evek
Mapok széma: I i 5‘
Ok I Mégse |

A csoportositas megsziintetéséhez kattintson jobb gombbal az oszlop valamelyik
mezdjere, majd kattintson a Csoportbontas (Ungroup) parancsra.

Az 10j kimutatasnézetben az egyes iizletk6tékhoz tartozd eladasok havonként
jelennek meg. A nevek el6tti négyzetekkel az adott ligynok részletes adatait ki- illetve
bekapcsolhatja. Az abran pl. Erdd Péter ligynok adatait elrejtettiik. Igy a tablazataban mindig
csak a szukseges adatokat jelenitheti meg.

A B C
1 ]
2
2 | Lesdott Ssszeg
4 | Ogynak = |Haventa | = | Gssresen
5 | @ Balogh Imre febr 387300 F
i marc 4 287,00 Ft
T Apr 3088,00 Ft
8 maj 3 853,00 Ft
9 jon 5 085,00 Ft
10 jal 4 202,00 Ft
11 aug 401500 Ft
12 szept 4 792,00 Ft
13 okt 3 BB0,00 Ft
14 now 2 958,00 Ft
15 h Imre Gsszesen 38 518,00 Ft
14 [ 5 phdd Péter 33 732,00 Ft
17 | 2 Pal Sandor febr 377300 Ft
18 marc 4 081,00 Ft
19 dpr 5 128,00 Ft
20 maj 382200 Ft
21 jan 4 030,00 Ft
22 jal 5174,00 Ft
23 aug 3 925,00 Ft
24 szept 4 BET,00 Ft
25 okt 3 387,00 Ft
26 now 2 813,00 Ft
27 |Pal Sandor Osszesen 40 770,00 Ft
28 | FRacz Miklos febr 3 588,00 Ft
29 marc 4 002,00 Ft
30 Apr 4 054,00 Ft
31 maj 4 475,00 Ft
32 jon 388400 Ft
33 jol 4 503,00 Ft
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Most alakitsa Ugy a kimutatast, hogy Uj nézetben jelenjenek meg az adatok az egyes
iizletkotdk havi eredményének 9sszegzéséhez. Hiizza a Havonta mez6t az Ugynok mezd bal
oldalara. Ezzel a két sormez6t felcseréli, és Uj nézetet hoz létre. Az elsédleges csoportositas
havonta torténik, és ezen belll a leadott 6sszegek az Uigyndkok szerint csoportositva jelennek
meg.

A B C

1

2

3 | Leadott sszeg

4 |Havonta = | Ogynix * | Osszesen

5 | @febr Balogh Imre 3 873,00 Ft
5] Erdc Peter 3 886,00 Ft
T Fal Sandor 3 773,00 Ft
g Racz Miklgs 3 589,00 Ft
=] Tamas Maria 3 582,00 Ft
10 | febr Osszesen 18 443,00 Ft
11 | @ marc Balegh Imre 4 287,00 Ft
12 Erdd Peter 3 993,00 Ft
13 Fal Sandor 4 081,00 Ft
14 Racz Miklgs 4 002,00 Ft
15 Tamas Maris 3 757.00 Ft
18 | marc Osszesen 20 120,00 Ft
17 | @ apr Balegh Imre 3 099,00 Ft
18 Erdd Peter 3 540,00 Ft
18 Fal Sandor 5 128,00 Ft

Egyszeriien visszaalakithatja a kimutatast az eredeti nézetre. Ehhez hlizza vissza a
Havonta mezét az Uzletkétd bal oldalara.

Az egynél tobb sormezdt tartalmazd kimutatasokban az adatteriilethez legkdzelebbi
sormezd a belsd. A tobbi sormezd mind kiilsd. A belsd €s a kiilsd sorpozicid meghatarozza,
hogy hanyszor ismétlédnek a sor elemei a kimutatasban. A legkiils6 sormez6 elemei egyszer
jelennek meg. A tobbi sormezd elemei sziikség szerint ismétlédnek.

Az els6 kimutatasban, a Havonta a bels6 mez0d, és az Osszes honap lathatd, az
Ugynok pedig a kiilsé mezd, ezért a nevek egyenként lathatok.

Az masodik kimutatasnak mezdi fel lettek cserélve, az Ugynok a belsé mezé, igy
minden iizletk6td neve lathato. Ugyanabban a kimutatasban a Havonta a kiils6 mez0, igy a
honapok egyenként vannak felsorolva.

Az, hogy egy sormezd belsé vagy kiils6, meghatarozza az adatok megjelenitési
modjat.

Tételezziik fel, hogy nemcsak a havi Osszeget akarja megjeleniteni, hanem a
leadasok szamat is. A kimutatas Osszeg mezdje mar dsszesitve lett a kimutatas adatteriiletén a
rendelesek végosszegének megjelenitéséhez. Az (j kérdes megvalaszolasdhoz ismét
hozzaadhatja ezt a mez6t az adatteriilethez, és mddosithatja az 6sszegzés modjat sszegrol
darabszamra.

Kattintson a kimutatés terliletére, és hiuzza a A termékek 0Osszértéke mezot
masodszor is a kimutatasra, a meglévo Gsszesités 0szlop folé. Vigyazzon ne az oszlopfejlécre
hGzza, hanem az oszlop adataira.
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A | E | C D

1

2

3 |Ugynik [+]A leadas datuma [+ |Data [« |Osszesen
4 |Balogh Imre febr Leadott dsszeqg 3673 lei
] Osszeq f Termékek dsszértéke 673
B marc Leadatt dsszeg 4 287 lai
7 Osszeq / Termékek fsszénéke 4287
8 apr Leadott dsszeq 3099 lei
9 Osszeq / Termékek dsszértéke 30399
10 maj Leadott dsszeq 3853 le
11 Osszeg / Termékek dsszéréke 3853
12 jan Leadott dsszeqg 5055 e
13 Osszeqg / Termékek dsszéréke a055
14 1l Leadott dsszeqg 4 202 lai
15 Osszeq f Termékek dsszértéke 4202
16 aug Leadatt dsszeg 4019 lai
17 Osszeq / Termékek fsszénéke 4015
18 szept Leadaott dsszeq 4 792 lei
19 Osszeq / Termékek dsszértéke 4792
20 okt Leadott dsszeq 3 580 le
21 Osszeg / Termékek dsszértéke 3580
22 noy Leadott dsszeq 2 958 lei
23 Osszeg / Termékek dsszéréke 25958
24 |Balogh Imre Leadott dsszeg 39518 lei
25 [Balogh Imre Osszeq / Termékek dsszénéke 3595185
26 |Erdé Péter  [febr |Leadatt 6sszeg 3 B6E lei

Megjegyzes:  Ahelyett, hogy a Rendelt mennyiség mez6t masodszor is a

kimutatdshoz adna, modosithatja a mar ott 1évé mezd szamitasi modjat Osszegrol
darabszamra. Igy azonban csak a rendelések darabszamét fogja tartalmazni a kimutatas. A
kimutatas hasznosabb, ha mindkettot tartalmazza.

Amikor az Osszeg mezét masodszor huzza az adatteriiletre, annak neve
automatikusan Osszeg / Termékek Osszértéke lesz. Az adatok még nincsenek pénznemként
forméazva, ezért a masodik eredmény masképp néz ki, mint az elsé.

A B c (4]

1 |
2

3 |Havonts = | Ugynik .

4 | Sfebr Balogh Imre

5 £

[i] Erd& Péter

7 Osszeg /| Termékek bsszértéke 2888
8 Pal Sandor  |Lesdott Ssszeg 2 773,00 Ft
9 Osszeg / Termekek Soszértéke 3773
10 Racz Miklas |Lesdott feszeg 3 585,00 Ft
11 Osszeg / Termékek Soszériéke 3589
12 Tamas Maria |Leadctt Ssszeg 3 582,00 Ft
13 Csszeg | Termekek dsszértéke 3582
14 |febr Leadott dsszeg 18 443 00 Ft
15 |febr Osszeg / Termékek toszértéke 18443]
18 | = mérc Balogh Imre |Leadott fsszeg 4 287.00 Ft
17 Osszeg /| Termékek bsszértéke 4287
18 Erdé Péter Leadott sszeg 399300 Ft
19 Osszeg / Termekek Soszértéke 2993
20 P3l Sandor  |Lesdott Seszeg 4 081,00 Ft
21 Osszeg / Termékek Seszértéke 4081
22 Racz Miklés |Leadott Ssszeg 4 002,00 Ft
23 Cuszeg / Termeékek bsszérée 4002
24 Tamaés Maris |Lesdott Seszeg 3 757,00 Ft
25 Osszeg / Termékek Soszértéke 3757
25 | marc Leadeott sszeg 20 120,00 Ft
27 | mérc Gsszeg / Termékek tsszéréke 20120
28 | Dapr Balocgh Imre |Leadott dsszeg 309500 Ft
29 Osszeg | Termekek dsszértéke 2089
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Az Excel létrehoz egy (j fejlécet is, és alapértelmezés szerint mindkét adatmez6t a
fejléc ald, a sormezdk jobb oldalara helyezi el. Ez torténik, amikor egynél tobb Osszegzett
adatmez0 szerepel egy kimutatasban.

Valtoztassa a masodik mezé Osszegét darabszamra. Kattintson az egér jobb
gombjaval a Osszeg / Termékek Gsszértéke cella értékére, majd valassza a Darab (Count)
elemet a listabol. (A lista mas 6sszegz6 fiiggvényeket is tartalmaz, példaul atlagot, valamint
maximalis és minimalis értéket). irja 4t Osszeg / Termékek Osszértéke cimkét Leadasok
Szama-ra

A B c - " . 4 K L
1 Arial - 110 < | A" o7 E3 - oo pog
2 —
2 |Havonta = | Ogynak = | Adatok F b = & T & T Tﬁg -,)D,g b
4 | =febr Balogh Imre | Leadott Ssszeq JETIO0Ft
5 Leadasck szama
8 Erdd Péter |Leadottfsszeg | | 52 Masolds
7 Leadasck szama — 0 s
8 Fal Sandor  |Leadott faszeg Zr | Cellaformazas...
El Lesdésok széma Szamformatum...
10 Race Miklés |Lesdott fsszeg =
11 Lesdasok szama g Frissités
12 Taméas Maria |Leadott Szszeg
13 Lesdasok szama Rendezés 4
14 |febr Leadott Bsszeg
15 |febr Leadasck szama ¥ | Eitayolitas — Leadasok szima
16 | = marc Balogh Imre |Leadott dssz
17 > Leadasck szaF_r?'lE @dss‘ngﬁs szempontja D Osszeg
1; Erdd Réter tz:::::s:::ﬂa #Z | Részletek megjelenitése @arab -]
= P4l Sandor | Leadolt dsszeg @ Ertékmezi-bedllitasok... Atlag
21 Lesdasok szama
22 Racz Miklés | Lesdott bsszeg Kimutatas beallitasai... Max
23 Lesddsok szdma . B )
24 Tamés Maria |Leadott Ssszeg ; Mezdlista elrejtése Min
25 Lesddsck széma g Szorzat
26 | marc Leadott Ssszeg 20 120,00 Ft =
27 |marc Lesdssck széma 21 Tovabbi lehetdségek...
28 | =apr [Balogh Imre [Leadott &sszeg 3 099,00 Ft

Most lathatja a rendelések szaméat, amely a Darab / Termékek Osszértéke nevet
kapta. Modositsa a Darab / Termékek 0sszérteke feliratot Leadasok szama feliratra

Most hatarozza meg, hogy a leadasok végdsszegének hany szadzaleka az egyes
ugynokok leadasa? Példaul hogyan szerepelt Balogh Imre dsszességében?

Ehhez az Osszeg mez6t harmadszor is a kimutatasra hiizhatna, majd végezhetne egy
egyéni szamitdst a harmadik adatmezon az adatok uUjabb megjelenitési mddjanak
létrehozasahoz. Ezt azonban nem szlikséges megtennie; elég, ha modositja a kimutatasban
mar meglévd Leadasok szama mezot.

A darabszamot Ugy modosithatja a végdsszeg szazalékara, hogy a Rendelésszam
mez6 egyik cellajara kattint, majd a kovetkezoket teszi:

— Jobb gombbal Kkattint a Rendelésszam valamelyik celldjara és a helyi meniib6l
Kivalassza az Ertékmezi-bedllitasok (Value Field Settings) parancsot
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108

DS - £ a
A = c - « v [ k

: Arial  -110 - AT A7 B2 5% 00 F
= - - - - . 60,00
2 |Havonts = | Ugynik = | Adstok | Gsszes! F D 3 o ﬁ 00 0
4 | =ifebr Balogh Imre |Leadeott 8sszeg 3 873,00 Ft
] Darab
8 ErdS Péter |Leadott bsszeg 3§ 53| Masolas
T Darab f o -
8 Pal Sander |LeadottGsszeg| 37 A Cellaformazas...
2 _ ___|Darab Szamformatum..,
10 Racz Miklas |Leadott Ssszeg 35
11 Darab £l | Frissités
12 Tamas Maria |Leadott dsszeg a5
13 Darab Rendezés 3
14 |febs Leadott Gsszeg 18 4 L
15 |febs Darab ><.' Eltavolitas — Darab
18 | = marc Balogh Imre |Leadott Ssszeg 432 ~ . X
1T Darah Adatdsszegzés szempontja 3
18 Erdd Peter  |Leadott Gsszeg 24 #E | pészletek megjelenitése
19 Darab i
20 Pal Sandor  |Leadott sszeq 4£ﬁkmezo”-bea'llfta'sok... """,
21 Darab e —
22 Racz Mikles |Leadott dsszeg 40 Kimutatas beallitasal...
23 Carab . -
24 Tamas Maria | Leadott Gsszeg 37 : Mezalista elrejtese

TR

Narahk

ar

A megjelend parbeszédablakban a Mezéstatisztika Oldalon a Darab (Count) Gsszegzé
fuggveényt visszaallitia az Osszeg (Sum) flggvényre, mert nem a végosszegek
szazalékos értékének darabszamara, hanem azok 6sszegére kivancsi.

Ertékmezé-beallitasok

Forrasnév: Termékek dsszértéke

2l

Egyéni név: I[!sszeg

Mezdstatisziika | Az értekek megjelenitése

Ertékmezd dsszegzésének alapja

Valassza ki azt a szamitast, amely hasznalataval dsszegezni kivanja
a kijeldlt mezd adatait.

=l

Szamformatum |

Ok I Mégse |

Ezutan a parbeszédablak Az értékek megjelenitése oldalan legorditi az Az értékek
megjelenitése (Show data as) listat, ahonnan Kivalasztja Az 6sszeg szazaléka (% of total)
elemet, majd OK



Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

Ertékmezé-beallitasok 2| %]

Forrasnév: Termeékek dsszértéke

Eqgyeni név: I@sszeg

Mezdstatisztka Az értékek megjelenitése |

Az értékek megjelenitése

Szamformatum | Ok I Mégse |

A Leadasok szama cimet mddosithatja Leadas % szévegre Ugy, hogy beirja az Uj
cimet a mez6fejbe. Igy az alabbi tablazatban lathatd, hogy Balogh Imre februari leadasa az
eddigi leadasoknak 1,81%-a, mig a februari leadasok az eddigi leadasoknak 19,48%-a.

& | B | C | D ]

| 1]
2
3 |[Ugynak [+]& leadds datura [« Data [=]Osszesen

| 4 |Balogh Imre febr Leadott dsszeq 3673 e
| 9 | Leadas % 1.81%
| B | marc Leadott 5578y 4 287 lei
| 7| Leadas % 211%
|3 | apr Leadott dsszey 3099 le
EN Leadas % 1.53%
110 | maj Leadott dsszeq 3853 lei
11| Leadas % 1.90%
| 12 | jin Leadott dsszey 5 055 lei
113 | Leadas % 249%
|14 | jal Leadott dsszey 4 202 lei
|15 | Leadas % 207%
|16 | aug Leadott dsszeq 4019 e
|17 | Leadas % 1.95%
118 | szept Leadott dsszeq 4792 [ei
119 | Leadas % 2.36%
| 20 | okt Leadott 5578y 3 580 lei
121 | Leadas % 1,76%
| 22 | now Leadott dsszeq 2958 lei
23 Leadas % 1.46%
24 |Balogh Imre Leadott ds5zeg 39518 lei
25 |Balogh Imre Leadéds % 19 458%
| 26 |Erdd Péter |fehr Leadott 5578y 3 BEE lei

Az adatok megjelenitése (Show data as) lista mas egyéni szamitasokat is tartalmaz,
példaul Eltérés, Szazalék €s Szazalékos eltérés.

Amikor mar tobb gyakorlata lesz a kimutatasok hasznalataban, ez nem lesz olyan
szokatlan latvany, de formazéssal akkor is javithat az olvashatésagon. Kattintson a
Kimutatasra, kattintson a Kimutataseszkzok (PivotTable Tools) Tervezés (Design) gombjara és a
Kimutatasstilusok (PivotTable Styles) csoportbdl jeléljon ki az egy kimutatas formatumot:
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Dq H9-~-30E )+ Adatkezeles xls [kompatibilis Gzemmad] - Microsoft Excel

-

Részdsszegek VEgdsszegek

Kezdélap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektiira Mézet Fejlesztieszkazak

Elrendezés Kimutatasstilusok bedllitisai

Kimutataseszkozdk

Beallitasok

= —=] L B A = — = — W — — — - — — — N — — .
= == Sorazonositok Savos sorok

KinusiatacR Ures W] Oszlopazonositok Savos oszlopok O Ot CEaCs Baaae

elrendezése = sorok =
Kimutatasstilus ok

Az automatikus formazast csak akkor végezze el, ha méar dsszeéllitotta a kimutatast.

A B C (§]
1
2
el avonts Bl Ogynek B Adatok Gsszesen
4 | =febr Balegh Imre Leadott bsszeg 3 873,00 Ft
5 Leadas %-a 1.81%
[i] Erdd Peter Leadott fsszeg 3 888,00 Ft
7 Leadas %-a 1,910
8 Pal Sandor  Leadott Bsszeg 3 773,00 Ft
9 Leadas %-3 1,86%
10 Racz Miklos |Leadott ds== H 3 589,00 Ft
11 Leadas %-3 1,76%
12 Tamas Maria Leadott &sszeg 3 582,00 Ft
13 Leadas %-a 1,76%
14 | febr Leadott 5528 18 443 00 Ft
15 febr Leadas %-a 9 09%
16 | 2 méarc Balogh Imre Leadott fsszeg 4 287,00 Ft
17 Leadas %-a 2.11%
18 Erdc Peter Leadott osszen 399300 Ft

A formazas megvaltoztatdsa utan el6fordulhat, hogy a kimutatas atrendezése nem a
megszokott moédon mitkodik. Az eldbbi oldalon tobb formazasi beallitast is talalhat. Probalja
ki és figyelje az eredményeket. Ne felejtse el, hogy az elvégzett formazasokat visszavonhatja:

o) d@- -3 08 s

BT

A formézés konnyebben olvashatova teheti a kimutatast, de célszerii ezt a miiveletet
a végére hagyni.

Osszefoglalds:
Interaktiv adatelemzés
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A kimutatas olyan interaktiv tablazat, amely egyetlen képlet vagy fuggvény
beirasa nélkil nagy adatmennyiségeket képes gyorsan @sszegezni és
tablazatba foglalni. Felcserélheti a sorokat és az oszlopokat, hogy a
forrasadatokat  sokféleképpen osszegezhesse, kiilonboz6  oldalak
megjelenitésével sziirheti az adatokat, vagy megjelenitheti az érdekes teriiletek
részleteit. Ezek az eszk6zok leginkdbb nagy tablazatok feldolgozasara
alkalmasak.

A kimutatds mezoket tartalmaz, amelyek mindegyike a forrasadatokbol
szarmazO tobb sornyi informdciot dsszegez. Ha egy mezdt a kimutatds
kiilonbozo részeibe huzza el, adatait tobbféle modon bemutathatja.

A kimutatds az adatok Osszegzésére a megadott Osszegzo fiiggvényt (példaul
SZUM (Sum), DARAB (Count) vagy ATLAG (Average)) hasznalja. Automatikusan
vehet be részosszegeket és végosszegeket, de hasznalhatja sajat képletét is
kiszamitott mezok és elemek felvételére.

Kimutatés készitésekor a Kimutatas Varazslét (Pivot Table Wizard) hasznalhatja az
elemezni kivant adatok megkeresésére és elrendezésére. Elsd Ilépésként
valassza a Besziras (Insert) lap Tablazatok (Tables) csoportjabol a Kimutatas
(PivotTable) lista Kimutatas (PivotTable) parancsat.
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A lista rendezése és a képletek beirasa helyett a kimutatds munkalapon csak a
mezdket kell mozgatnia, ha a listabol U] szempontok szerint szeretne nézetet
késziteni. Az Excel automatikusan csoportositja az adatokat, és elkésziti a
szlikséges képleteket is.

A részosszegektol és kivonatoktol eltérden a kimutatasok nem vdaltoztatiak meg
magat a listat. A munkafiizet 0], flggetlen elemei lesznek, melyek szoros
kapcsolatban allnak a kiindulasi adatokkal.

Kimutatas készitése

Nyissa meg azt a munkafiizetet, amelyben a kimutatast el szeretné kesziteni és
kattintson egy cellara a listaban vagy adatbazisba. Valassza az Besziras (Insert)
lap Tablazatok (Tables) csoportjdbdl a Kimutatas (PivotTable) lista Kimutatas
(PivotTable) parancsat. Kovesse a Kimutatas Varazslo utasitasait.

" Kezdélap

Eaas | BE@
[l [
ablazat Kép Clipart

|'[§| Kimutatasdiagram k

Az Excel figyelmen kivul hagyja az 6sszes megadott sziirdfeltételt. A kimutatas
automatikusan felhasznélja a lista minden adatat.

Ha sziirt adatokbol szeretne kimutatast késziteni, az adattartomanybol vegye ki
a kivant adatokat, tegye a munkalap masik helyére vagy egy masik
munkalapra, és a kimutatast a lesziikitett tartomany alapjan készitse el.

Az Excel automatikusan general végosszegeket és reszosszegeket a
kimutatasban. Ha a forraslista automatikus végosszegeket és részdsszegeket
tartalmaz, kapcsolja ki azok megjelenitését a kimutatds készitése elétt.

Mivel az Excel a kimutatasban szereplé mezok nevét a lista elsé soraban lévo
adatokbol kesziti, a kiindulasi listanak vagy adatbazisnak oszlopfeliratokat
kell tartalmaznia.

A forrastartomany megvaltozdasa esetén a kimutatast egyszeriibben lehet
frissiteni, ha minden forrastartomanyt elnevez, és a kimutatas készitésekor
ezeket a neveket hasznalja. Ha az elnevezett tartomanyba 0j adatok kertlnek,
és igy mérete megnd, a kimutatds frissitésével kiegészitheti azt az vj adatokkal.

Kimutatas vezérlése

Ha valamelyik sorfejléc adatara duplan kattint az alatta levé szinteket
Osszecsukhatja, illetve kibonthatja. Példaul ha Balogh Imre-re kattint duplan
eltiinik a havonkénti felbontas, ha ujra rakattint, akkor ujra megjelenik

Ha a legalso szint valamelyik adatéra kattint duplan, akkor az adott szintet
felbonthatja a megjelené mezélistabol kivilasztott mezé adatai  alapjan.
Példaul ha meg szeretni jeleniteni, hogy Balogh Imre februdri kiilonbéozo
javadalmazésaihoz milyen leadott Osszegek tartoznak, kattintson duplan a
Balogh Imre februar mezdjére duplin és a mezdlistabol valassza a
Javadalmazast.

Ha egy adatmezdre kattint duplan, akkor egy kiilon munkalapon listdazni fogja
az eredeti adattabla azon sorait, amelyek az 6sszegképzésben részt vettek.
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Kimutatasok

Adatok kijeldlése a kimutatasban

— A kimutatdsokban kijelolheti killon azokat a részeket, amelyeket formazni szeretne. Az alabbi
eszkdzszalag csak akkor jelenik meg, ha a kimutatés belsejébe kattint.

Kimutataseszkdzok

sztdeszkbzdk Beallitasok Tervezés
o =l
ls )

Tarlés Kimutatasdiagr

Eeliratok és értékek
Ertékek
Feliratok L N

Teljes kimutatas

i

Eijeldlés engedélyezése

— A Kkijelolés el6tt gy6z6djon meg arrdl, hogy a Kijellés engedélyezése (Enable Selection) parancs be
legyen jel6lve.

— Ateljes kimutatas kijel6léséhez valassza a Teljes kimutatds (Entire PivotTable) parancsot.

— Ha egy mez6hoz tartozé valamennyi tétel feliratat szeretné kijeldlni, kattintson a mezdgombra. Ha
azokat az adatokat is ki szeretné jel6lni, amelyekre a feliratok vonatkoznak, (gyeljen arra, hogy a
Felirat és értékek (Labels and Value) legyen kapcsolva.

— Alapértelmezés szerint egy tételre kattintva mind a feliratot, mind a hozz4 tartozé adatokat kijel6lheti.
Ha csak a feliratokat szeretné kijel6lni, az adatokat nem, kattintson a Feliratok (Labels) gombra. Ha
csak az adatokat szeretné kijeldlni, a feliratokat nem, kattintson az Ertékek (Values) gombra.

— Ha egy tétel minden el6fordulasat ki kivanja jeldlni, kattintson egyszer a tételre.

Az elrendezes és formatum modositasa

A kimutatas kiils6 megjelenését kozvetleniil a munkalapon modosithatja, ha a mezégombokat vagy
a tételek cimkéit egérrel mashova hiuzza. Ha a mezok elrendezését jobban at szeretné latni, akkor az
elrendezést a Kimutatas Varazslo segitségével is megvaltoztathatja. Ha azt szeretné, hogy a kimutatas a
forrasadatok koziill mas mezoket tartalmazzon, hozzaadhat vagy eltavolithat mezéket. Ha a kimutatas
Oldal mez4i nagy csoportokbdl allnak, akkor sorokba vagy oszlopokba rendezheti azokat.

Tekintettel arra, hogy egy 0j kimutatast gyorsan el lehet késziteni, egyszeriibb lehet egy 1j
kimutatast késziteni, mint egy meglevét modositani.

Osszesités dsszegekkel, képletekkel és diagramokkal

Osszegek és részosszegek hasznalata a kimutatasban

A kimutatast kiegészitheti a kimutatas soraiban és oszlopaiban lev6 adatok végosszegével, amelyet
ugyanazon alapértelmezés szerinti Osszegz6 fliggvény segitségével szamithat ki, mint amit az Adat
mezOk Osszegzésére hasznal.

Az Excel a sz¢&ls6 Sor vagy Oszlop mez6hoz automatikusan megjeleniti a részosszegeket, ha kettd
vagy tobb Sor vagy Oszlop mez6t vesziink fel a kimutatas készitésekor. A belsé Sor vagy Oszlop
mezOkhoz az Excel csak akkor jelenit meg részosszegeket, ha azt mi vessziik fel. Meghatarozhatja a
részosszeg képzéséhez hasznalando 6sszegz6 fiiggvényt.

Végosszegek elrejtése és felfedése a kimutatasban
Kattintson a kimutatas belsejébe és a Tervezés (Design) oldal Elrendezés (Layout) csoportjaban
gorditse le a VVégosszegek (Grand Totals) listat. Valassza ki a megfelel6 parancsot.
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BT —_—
—/ Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet Fejlesztdeszkdzdk Beallitasok

=iz == Sorazonositdk Savos sorok
Részdsszeg Kimutatas  Ures || [§] Oszlopazonositék Savos oszlopok BR8EE [5=2528 S5EEs BESEE
* elrendezése ~ sorok =
— Estilusok bedllitasai Kimutatasstilusok
;BG = | Kikapcsolva a sorokban €s ar oszlopokban
E F G H I J K L 1}
1
2
5
eI |B febr =| Bekapcsolva csak a sorokban il SISO 7
5 =5 = 1.81%
6 =0 3 868.00 Ft
T 1.91%
8 = | Bekapcsolva csak az oszlopokban Eg 3 773,00 Ft
9 — 1,86%
in Aoy MiklAs I'codnH Rccron 2 RRO NN Ft

Részosszegek betétele a kimutatasba vagy eltavolitasa onnan
— Kattintson a kimutatas belsejébe és a Tervezés (Design) oldal Elrendezés (Layout) csoportjaban
gorditse le a Részdsszegek (Subtotals) listat. Valassza ki a megfelel6 parancsot.

’65\ H ) - (W~ _l j E] B Adatkezeles xlsy [kompatibilis Gzemmad] - Microsoft Excel Kimutataseszkdzdk
a } e —— e ——
—/ Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Keépletek Adatok Korrektdra Mezet Fejlesztoeszkozok Beallitasok
] —E: == Sorazonositok Savos sorok
Kimutatds  Ures V| Oszlopazonositék Sdvos oszlopok

elrendezése ~ sorok =

imutatasstilusok beallitasai Kimutatasstilusok
[ ==| Ne jelenjenek meg részisszegek

Minden részdsszeg megjelenitése a csoport alatt

dott tsszeg 3873,00 Ft
das %-a 1,81%
== Jott Gsszeg 3 268,00 Ft

—===| Minden részéisszeg megjelenitése a csoport folGtt

A Kimutatas részasszegeit kiszamito sszegzd fiiggvény modositdsa
— Kattintson jobb gombbal arra a mezére, amely annak a részdsszegnek az értékét tartalmazza
amelynek fiiggvényét meg szeretné véltoztatni. Valassza az Ertékmezé-beéllitasok (Value Field
Settings) parancsot. A megjelend parbeszédablakban valassza ki a megfelel6 fiiggvényt

Részdsszegek Végdsszegek | Kimutatds — Ures ¥ Oszlopazonesitek [ r—7———————————— ===== ! _é
- - elrendezése = sorok = 58 Masolas
Elrendezés Kimutatasstilusok b f]:' Cellaformizas
g - =

El4 ¥ S | 18443 Szamformatum... |
: a B = D B8 Erissités B!
2 Rendezés k
el Havonts B Ogynox B Jsvadalmazl Adatok  Osszeser] =
4 | Bfebr * Balogh Imre Leadott Baszeg 38T >( Eltdvalitas — Leadott dsszeg
5 Leadsas Y-a
[:] * Erd& Péter Leadott ésszeg 3 aad Adatdsszegzés szempontja 4
7 Leadas %-a - . .
g + Pal Sandor Leadott Bsszeg a77] #£  Részletek megjelenitése
] Leadss %-a . . .
10 5 Récz Mikls Leadott 6sszeg 2 56 il aa e
it — B Kimutatas beallitasal...
12 + Tamas Maria Leadott osszeg 3 56
12 Lesdss %-a B | Mezélista megjelenitése
14 | febr Leadott dsszeg I 1344...wni
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Adatbevitel korlatozasa és érvényesitese

Az adatbazis legiddigényesebb és a legnagyobb figyelmet igényld miivelete az
adatokkal wvalé feltoltés. Fontos kovetelmény, hogy az adatok rogzitése a lehetd
leggyorsabban és pontosan térténjen. A feldolgozési eredmények annyira lesznek pontosak,
amennyire a kiindulé adatai pontosak.

Ervényes adatok felsoroldsa

Egy munkalapon szeretné koveti a kiadasokat eés a bevételeket. Minden egyes
kiadaskor illetve bevételkor rogziti a bevételi, illetve a kiadasi tételt, az értéket valamint a
datumot, amikor a kiadas illetve a bevétel megvalosult.

A késobbi statisztikai feldolgozas pontossdga miatt szeretné korlatozni a bevételi,
illetve kiadasi tételek tipusat, csak a megengedett tipusok kozil lehessen valasztani. Ezzel,
egyrészt gyorsitja az adatbevitelt, mésreszt a tételek pontos meghatarozasaval egyértelmiivé
teszi a kiadasi tételek és bevételi forrasok lehetséges értékeit.

Nyissa meg az \Adatok beirasa\Adatbevitel.xlsx munkaftizetet és hozzon létre egy Uj
munkalapot Pénzforgalom néven. Mentse el a Tablazatok\Adatbevite korlatozasa és érvényesitése
alkdnyvtarba Adatbevitel.xlsx néven.

Készitse el az adatrogzitéshez szilkséges tablakat a modell alapjan. Irja be a
munkalap 13-as cellajatol kezdve a lehetséges kiadasi tételek megnevezesét, a K3-as cellatol
kezdve pedig a lehetseges beveételi forrasok megnevezéseit:

A [ B | ¢ D E [ F ] G H ] I J [ K [
1 Bevétel Kiadas
2 |Tétel Erték Diatum Tétel Erék Diaturn
3 Kiadasi tételek Bevételi forrasok
4 Yillanyszamla Fizetés
5 Gazszamla Egyéni villalkozas
5 Telefon Egyéb
7 Adg
g Kabel TV
9 Internet
10 Kazkiltséy
1

Az A3 cellara allva, gorditse le az Adatok (Data) lap Adateszkézok (Data Tools) CSOpOrt
Ervényesités (Data Validation) listajat:

ay
- Kezdélap Beszards Lap elrendezése Képletek Korrektira Mézet Fejlesztieszkozdk

2y e = e C,« i it vb
g2 Access-fajlibdl & 5 @ :ﬂ Kapesolatok /Z’.Jr ﬂ Lr? i f :;JJ_E S| Ervényesités = Csoportba fog
S L ; e o AT :
= . Egyéb Meglévd A7 Gss5zes ii Rendezés | 5zlrd 7, i Szavegbdl Ismétlodések N
(7]5z0vegbdl  adatforrasbél - | kapesolatok || frissitése v = {7 Specilis oszlopok eltavolitasa | B Ervénytelen adatok bekarikézasa

Kilsd adatok atvétele Kapcsolatok Rendezés és szlrés Adates. :\b Bekarikazas eltavolitasa

| ~n Fa|

A megjelené az Adatok érvényesitése (Data Validation) parbeszédablakban végezze el
az alabbi beallitasokat:

— A Megengedve (Allow) mezdbe a legdrdiild listabol valassza a Lista (List) lehetdséget
— A Forras (Source) mezdbe a bevételi forrasokat tartalmazé tartomany hivatkozasat irja
be a tartomany kijeldlésével
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Bedlitésok | Figyelmeztets tizenet | Hibajelzés |

Ervényességi feltétel
Megengedve:
|List =] ¥ Ures cellzk melizése

¥ Legdrduils lista

Jelleq:
Ia kiwvetkezdk kizdtt van j

Forras:
|=sks3:5¢¢5 =]

[T A vdltoztatds a tibbi azonos bedlitésd celldra is érvényes

Az dsszes tirlése | oK I Mégse |

Miutdn az OK gombra Kkattintva érvényesiti a beallitasokat, az A3-as cella
adatérvényesitési beéllitdsait masolja at az A oszlop tobbi cellajara is. (adja ki az A3-as
cellara a masolasi parancsot, majd kijelolve azt a tartomanyt, amelyre az el6bbi beallitasokat
alkalmazni szeretné, a kijelolt teriilet helyi meniijéb6l kiadott Iranyitott beillesztés (Paste special)
parancsara megjelend irdnyitott beillesztés parbeszédablakbol valassza az Ervényesitést

(Validation) radibgombot):

Beillesztés
™ Mindent ™ Mindent a forrdstémaval
™ Képletet i~ A szegélyt kivéve
" Ertéket " Oszopszélességet
™ Formatumot " Kkepletet és szamformatumot
" Jegyzetet " Ertéket és szamform&tumot
Mivelet
% Nincs " Szorzds
" Osszeadis " Osztas
" Kivonas
[ Oresek atugrédsa [ Transzpondlés

Casatolva K I Meégse

Ezek utan a cellara kattintva, a legdrdiild listabol a megfeleld adat kivalaszthato:

A B c b E F G
Bevétel Kiadas
Tétel | Erték | Datum Tétel | Erték | Détum

Ismételje meg az elébbi beallitasokat a Kiadasi tételekre is.
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A cellaba beirhato adatok érvényességének meghatdrozdsa

Az eldbbi munkalapon szeretne egy olyan beallitast is, hogy a kiadés ne haladhassa
meg a rendelkezesre allo dsszeget (hitelkeret + az addig megvalositott bevitel — az addigi
kiadasok). A hitelkeret értékeét irja be az M3 cellaba. A cellahoz fiizzOn egy megjegyzést is:
Hitelkeret

Az F3 cellara allva, nyissa meg az Adatérvényesitési (Data Validation) parbeszédablakot
az Adatok (Date) lap Ervényesités (Validation) parancsaval. Végezze el az alabbi beallitasokat:

| Figyelmeztetd dzenst | Hibajelzés |

Ervényességi feltétel

Megengedve:

IEgész szam =l W Ures celldk mellzése
Jelleq:

Ikisel:ul:u vagy egyenld j

Maixirmurn:

| =eMs3+52UM($B:$B)-SZUM(SF: &) sl

[" A vAltoztatds a tibbi azonos bedlitésd celléra is érvényes

Az tsszes torlése QK I Meégse

Majd masolja at az adatérvenyesitesi szabalyt az F oszlop tobbi cellajara az el6bb
bemutatott iranyitott beillesztéssel.

Ha most egy olyan értéket ir be a kiadasokhoz, amely meghaladja az aktualis
hitelkeretet, hibalizenetet kap:

- ( £ | 1500
A B C D E F G H 1 ] K L M

1 Bevétel Kiadas
2 Tétel | Erték | Datum || Tétel | Erek | Datum
3 Fizetés 985 2010.04.08 Telefon 152 2010.05.16 Kiadasi tételek| | Bevételi forrasok 1 500,00 Ft
4 Telefon {]1500 | Villanyszamla Fizetés
3 Microsoft Office Excel || [Gazszamla Egyéni vallalkozas
6 Telefon Egyéb

Ay, Abeirt értsk Ervénytelen. -
7 |8| Ado
8 M Egy felhasznald korlatozta a celldba beirhatd értékeket, Kabel TV
9 Megee | G | Internet
10 Kozkdltség

Beallithatja azt is, hogy mindig csak az aznapi adatokat lehessen rogziteni
(visszamendleg és elére ne lehessen adatokat beirni). A datumok oszlopara allva behivja az
adatérvényesitési parbeszédablakot és elvégzi a kovetkezd beallitasokat:
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Adatok érvényesitése

Figyelmeztetd Uzenet | Hibajelzés

Ervénvességi Feltétel
Megengedie:
Ci&tum v Ures celldk melldzése
Jelleq:
egyenld w
Drakurn;

=MAL) %

[] A waltoztatas a tobbi azonos beélitasd celldra is érvényes

o [

Hasonloan az elobbiekhez, innen is masolja at a beallitasokat a megfelel6 cellakra.

Uzenet megjelenitése adatbevitelkor vagy helytelen adat bevitelekor

Ha az elobbi beéllitasok utan kiadasi értéket rogzit, vagy a datumot irja be, hibas
érték esetén az Excel megakadalyozza az adat rogzitését. JO lenne, ha a program informaciot
is szolgaltatna az adatrégzitésre vonatkozdan.

Ha egy kiadasi értéket szeretne rogziteni, vagy egy datumot, amelyre ellenérzést
allitott be, akkor a program jelenitsen meg egy Uzenetet, hogy csak a rendelkezésre allé
0sszegig kolthet, vagy a datum csak az aktualis datum lehet. Ugyanakkor, akkor is irjon ki
egy magyarazo lzenetet, ha a beirt adat hibas.

- - 7 x
Adatok érvényesitése - B Adatok Ervényesitése 21
o— - Hbajelzés |
Bedlitssok | Hibajelzgs | Beallitasok | Figyelmeztetd dzenet ibajelzés
¥ A cella kijeldlésekor figyelmeztetds jelenjen meg ¥ Ervénytelen adat beirasakor hibatizenet jelenjen meg
Cella kijelslésekor ez a figyelmeztetés jelenjen meg: Ervénytelen adat beirdsakor ez az Uzenet jelenjen meg:
Cim: Gim:
[Efogadort catum Megiles =) [nba
Figyelmeztetés: = H Hibatzenet:
Csak az aktudlis datum irhaté be. |=] Nem az aktudlis datumot irta be ;I
= [~
Az Osszes tirlése | CK I Mégse | Az Gsszes tirlése | OK I Mégse |

Az adatbevitelkor tlizenetet irathat ki a képernydre, mely magyarazat, illetve hibas
adat begépelését megakadalyoz6 zenet lehet. A kivant Gzenet tipusat a Figyelmeztets iizenet
(Imput message) €S a Hibajelzés (Error alert) lapokon adhatja meg. A Stilus (Style) listaban
valaszthat a kiilonb6z0 stilusok koziil:

- Megallas (Stop) — hibalizenetet ad és az adatot nem fogadja el
- Figyelmeztetés (Warning) — figyelmeztet de az adatot elfogadja
- Informécio (Information) — informal, de az adatot elfogadja
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Ekkor, ha a cellaba hibas adatot probal rogziteni, a kovetkezo iizeneteket kapja:

E | ¢ D E |
Bevétel K
Erték  |Détum Tétel Ei

EDDD|QDD?.11.1BJ

Elfogadott érték
Czak az akkualis datum
irthakd be

\ll) Mem az aktualis datumot irta be,

[ ok | [ Cancel ]

slala|lala|l—=]—
jmhmm_t':mmﬂmmhmw—‘

Osszefoglalds:
Minden adatérvenyessegi szabaly harom részbol all:

— Az érvényes bevitelt leiro feltételbol.
— Egy iizenetbdl, amely akkor jelenik meg ha a szabalyt tartalmazé cellaba 1épik.

— A hibas adat beirasakor megjeleno hibaiizenetbol.
Az adatérvényesitési szabalyt az Ervényesités (Validation) parancsra Kattintva inditja el:

letek Adatok Korrektira Mézet Fejlesztdeszkozdk
Q] Kapcsolatok ol 'ﬁ ]? . Szirék torlése %‘ g = 5 Csoportba fogl
2y |z|a == i
& Tulajdonsagok G Ujbal alkalmaz =] j 1
, Szoveghdl Ismétlodések =

£} Rendezés | Saziird Y :
.&# Specialis oszlopok  eltavolitdsa | o | Ervénytelen adatok bekarikizasa

= Hivatkozasok

csolatok Rendezés és szlrés Adates »::li Bekarikazas eltavalitasa

A szabalyt a megjeleno parbeszédablakban allitja be:

Bealitisck ||

| Hibajelzés |
W & cella kijeldlésekor figyelmeztetés jelenjen meg

Cella kijelélésekor ez a figyelmeztetés jelenjen meg:

Cim:

Figyelmeztetés:

Az Bsszes tirlése | oK I Mégse |
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Uzenet a helyes bevitelhez

Létrehozhat olyan (zenetet, amely elmagyarazza a cellaba beirhatd adat
tipusat. Amikor az adatbevitelt végzo személy kijeloli a cellat, megjelenik az
lizenet a cella kézelében. Az adatfelvevo dthelyezheti az iizenetet, és az ezutan
kovetkezo, mas cellakhoz tartozo bemend tizenetek az uj helyen jelennek meg.
Az iizenet a képernyon marad mindaddig, ameddig az adatfelvevé egy mdsik
cellara nem lép, vagy meg nem nyomja az ESC billentyiit.

A kivant Uzenet tipusat a Figyelmeztets iizenet (Imput message) lapon adhatja meg.
Ha azt szeretné, hogy az adatbevitelkor semmilyen Uzenet ne jelenjen meg a
képernyon, torolje ki a jelet A cella kijelolésekor figyelmeztetés jelenjen meg (Show
imput message when cells is selected) négyzetébol.

Az tizenet félkover betiikkel szedett cimét a Cim (Title) mezdbe irhatja be.

Az Uzenet szOvegét a Figyelmeztetés (Input message) mezdbe irhatja be, s hossza
legfeljebb 255 karakter lehet. Az iizenetben uj sort az ENTER billentyii
letitésével kezdhet. Az lizenet csak akkor jelenik meg, ha a Figyelmeztetés (Input
message) mezobe beir valamilyen szoveget.

Csak helyes bevitel engedélyezése

Ha a meg szeretné adni a cellaba beirhaté adat hatarértékeit, beéllithatja a
legkisebb és legnagyobb értékét, vagy ellenorizheti egy bejegyzés masik
cellara gyakorolt hatasat. A helytelen adat bevitele esetén megjelenitett Gizenet
tipusa meghatarozza, hogy érvényesiteni kivanja-e a korlatozasokat.

Ha biztos szeretne lenni abban, hogy a munkalapra csak hibatlan adatok
kertlnek, meghatarozhatja az egyes celldkba vagy cellatartomanyokba irhato
adatok érvényességi korét. Korlatozast irhat elo, hogy az adatok bizonyos
tipusuak legyenek, példaul egész szamok, tizedes szamok vagy sz6veg, és also-
felsé hatdrt szabhat az érvényesen beirhaté adatoknak. Osszedllithatia az
érvényes bejegyzések listajat, vagy korlatozhatja a beirand0 karakterek
szamat. Annak meghatarozasara, hogy egy beirt adat egy masik cellaban
végzett szamitdas alapjan érvényesnek tekinthetd-e, képletet hasznalhat

A beéllitasokhoz, miutan kivalasztotta a korlatozni kivant cellakat, valassza az
adatérvényesitési parbeszédablak Beallitasok (Settings) lapjat.

Bedlitésok | Figyelmeztets tzenet | Hibajelzés |

Ervényességi feltétel

Megengedve:

Barmilyen értek : [ Ures cellsk mellgzése

Sziveghossz
Egyéni

[T A valtoztatss a tibbi azonos bedlitésd celldra is érvényes

Az tsszes tirlése Ok I Mégse
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Cellabejegyzések korlatozasa: adott értékhatarok kozotti szam, datum, vagy
idé

— A Megengedve (Allow) mezoben kattintson az adat tipusara. Ha csak
szamokat szeretne megengedni, valassza a Teljes szam (Whole number) vagy
a Tizedestort (Decimal) elemet. Ha csak datum vagy id6 tipusu adatokat
szeretne megengedni, valassza a Datum (Date) vagy az Idé (Time) elemet.

— Ha Ures cellak esetén is érvényesiteni szeretné a bedllitott
korlatozasokat, és az Uresen maradt cellékat Ugy szeretné kezelni, mintha
értékiik nulla lenne, akkor torélje ki a jelet az Ures celldk mellézése (Ignore
blank) jelolo négyzetbol.

— A hatarértéket beallitd képlet csak a korlatozasokat tartalmazé munkalap
adatait tudja kiértékelni. Ha a képletben egy masik munkalap vagy
munkafiizet adatait szeretné hasznalni, az aktiv munkalap egy celljaban
adjon meg egy hivatkozadst a kiilsé adatra, vagy az aktiv munkalapon
definialjon egy nevet a kiilsé adat szamara.

— Adat korlatozadsat meghatdrozd képletekben nem hasznalhat témb
konstansokat.

Cellabejegyzések korlatozasa lista adatai alapjan

Ugyanazon a munkalapon sorolja fel egyetlen oszlopban vagy egyetlen sorban
az érvenyes adatokat. A listaban ne legyenek tres cellak.

A Megengedve (Allow) mezdben kattintson a Lista (List) elemre majd a Forras
(Source) mezoben adja meg az érvényes adatok listajanak hivatkozasat. Ha a
bejegyzések listajarol szeretne valasztani, amikor egy korlatozott cellara
kattint, gyézédjon meg arrdl, hogy a Legordiild lista (In-cell drop down) négyzet
bejel6lt. Ha azt szeretné, hogy a bejegyzés érvénytelen legyen, ha a korlatozott
cellék vagy az érvényes adatok felsorolasat tartalmazo cellak uresek, akkor
torolje ki a jelet.

Ha az érvenyes bejegyzések listaja rovid, a munkalap helyett a Forras (Source)
mezobe irhatja be azokat, a Windows listaelvalaszto karakterével
(alapértelmezés szerint pontos vesszd) tagolva a felsoroldst.

Ha az érvényes bejegyzések listdja megvaltozhat, nevezze el a listatartomanyt,
majd a Forras (Source) mezdben adja meg ezt a nevet. Ha az elnevezett
tartomany a munkalapra irt lista megvaltozasa miatt boviil vagy sziikiil, a
cella érvényes bejegyzéseinek listaja automatikusan koveti a valtozast.

Ha az érvényes bejegyzések listaja masik munkalapon vagy munkafiizetben
talalhato, az aktiv munkalapon hatarozzon meg egy nevet a kiilsé adatok
szamara. Ezutan ugyanazon a munkalapon a Forras (Source) mezében erre a
névre hivatkozhat.

A cellaba beirhatd karakterek szamanak korlatozasa a szoveghossz alapjan

A Megengedve (Alove) mezdben valassza a Sz6veghossz (Text length) elemet.

Ha egy cellanak tartalmaznia kell valamilyen széveget, de a beirhato
karakterek szaméat nem korlatozza, a Jelleg (Data) mezében vilassza a nagyobb
vagy egyenld lehetdséget, majd a Minimum (Minimum) mezébe irjon 0-t (nullat).
A szoveg hosszanak megadasa a cella formazasat nem érinti. Ha korlatozott
szOveghosszlsagu cellaba képlettel ir be adatot, az Excel az eredmény hosszat
ellenorzi, nem pedig a képlet hosszat. Ha példaul a cellaba legalabb hdarom
karakter hosszisagu adatot kell irni, és a cellaba ezt irja: =20+50, az eredmény
70, csak két karakter hosszu, s ezért érvénytelen.
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Cellabejeqgyzések érvényességének meghatarozasa képlettel

A Megengedve (Allow) mezében valassza az Egyéni (Custom) elemet.

A Képlet (Formula) mezdbe irjon be egy logikai értéket (IGAZ vagy HAMIS) add
képletet. A cellabejegyzés érvenytelen, ha a képlet a HAMIS logikai értéket adja
eredmeényiil. A képletet egyenldségjellel (=) kell kezdeni.

A keplet kiértékelése elott az Excel a cellaba beirt adattal ujraszamolja a
munkalapot.

Az adatbevitelt korlatoz6 képlet csak a korlatozasokat tartalmazé munkalap
adatait tudja kiértékelni. Ha a képletben egy masik munkalap vagy munkaftizet
adatait szeretné hasznalni, az aktiv munkalap egy cellajaban adjon meg egy
hivatkozast a kiilsé adatra, vagy az aktiv munkalapon definialjon egy nevet a
kiilsé adat szamdra. Ezutin a képlet a celldra vagy a névre hivatkozhat
ugyanazon a munkalapon.

Az adatot korlatozd képlet kiértékelésenél mindig szamot kell kapnunk
eredményul.

A Jelleg (Data) mezoben valassza ki a kivant miiveletet, majd adja meg a
beirhato adat also vagy felso, illetve also és felso hatarat, a kijel6lt miivelettol
fiiggden. Hatarértékként beirhat értéket, cellahivatkozast vagy képletet
egyarant. Ha megengedi, hogy a korlatozni kivant cella Gresen maradjon,
vagy az altala bedllitott hatarérték jelenleg iires cellara torténé
cellahivatkozast vagy képletet tartalmaz, akkor gyézddjon meg arrdl, hogy
bejelblte az Ures celldk mellszése (Ignore blank) jelolonégyzetet

Hibalzenetek

Megjelenithet olyan (zenetet, amely mindaddig megakadalyozza, hogy a
felhasznalok folytassak az adatbevitelt, amig a bejegyzés a beallitott
hatarértékek kozé nem esik. Magyaradzo és figyelmezteto tizeneteket is kiirathat
a képernyore, amelyek megengedik az adattartomanyon kiviil esé adatok
beirasat, illetve beallithat hatarértéket anélkil, hogy Uzenetet jelenitene meg
hozza.

A hibalizenetek csak akkor jelennek meg, amikor adatot ir a cellaba s nem
akkor, amikor a cellaban levo képlet ad hibas értéket eredményiil, vagy egy
makro ir helytelen adatot a cellaba

Ha azt szeretné, hogy hibaiizenet ne jelenjen meg a képernydn, torolje ki a
jelet a Hibajelzés (Error alert) lap Ervénytelen adat beirdsakor hibaiizenet jelenjen meg
(Show error alert after invalide data is entered) négyzetébol.

Ha a beirt adat érvénytelen, két kiilonbozo tipusu hibaiizenetet jelenithet meg
a képernyon:

— kitrathat egy tdjékoztato iizenetet, amely lehetévé teszi, hogy a
felhasznald kijavitsa a beirt adatot, vagy a cella tartalméat valtozatlanul
hagyja

— megjelenithet egy figyelmeztetd iizenetet, amely megkérdezi a
felhasznalot: folytatni kivanja-e, vagy visszatér és kijavitja az adatot.

Ha nem akarja, hogy a hibasan beirt adat a cellaban maradjon, olyan lzenetet
irathat a képernydre, mely megmagyarazza a hibat, s egyben megakaddlyozza
a folytatast mindaddig, ameddig a felhasznal6 a hibat ki nem javitja.

a kivant lzenet tipusét a Stilus (Style) mezében hatarozza meg:
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ha tajékoztatd Uzenetet szeretne kiiratni, amelyen OK és Mégse gombok
vannak, s kozilik az Ok gomb az alapértelmezett, valassza az Informécio
(Information) elemet.

— ha figyelmezteto iizenetet szeretne kiiratni, amely a "Folytatja?"
kérdéssel fejezddik be, az Igen (Yes), Nem (No) €S Mégsem (Cancel) gombokkal
lehet valaszolni, s kozullik a Nem gomb az alapértelmezett, valassza a
Figyelmeztetés (Warning) elemet.

— Az 0K, illetve az Igen gomb az eldbbi iizenettipusoknadl meghagyja a hibds
adatot a celldban. A Nem gomb tovabbi szerkesztés végett visszatér a
cellahoz. A Mégse gomb megdrzi a cella korabbi tartalmat.

— ha a Megallas (Stop) bedllitast valassza, az Uzenethez két gomb tartozik: az
Ujra gomb tovabbi szerkesztés végett visszatér a celldhoz, a Mégse gomb
pedig megorzi a cella korabbi tartalmat.

Ha azt szeretné, hogy egy cim jelenjen meg az tizenet cimsoraban vagy (ha az
Office Segéd a képernydn lathatd) az Office Segéd buborékban, irja be a
szoveget a Cim (Title) mezobe.

Ha Uzenetként a sajat szovegeét szeretné kiiratni, a Hibaizenet (Error message)
mezobe irja be a széveget, mely legfeljebb 225 karakter lehet. Az iizenetben uj
sort az ENTER billentyii megnyomasaval kezdhetiink. Ha a hibaiizenet mezébe
nem ir be semmilyen szoveget, a képernyon a kovetkezo iizenet jelenik meg: "A
beirt adat érvénytelen. Egy felhasznalo korlatozta a celldba beirhato
értékeket."

Az lizenet csak akkor jelenik meg, amikor a felhasznélo ir be adatot a cellaba.
Ha képlet ad érvenytelen adatot eredményul, vagy ha makrd ir helytelen
adatot a cellaba, a hibalizenet nem jelenik meg.

Helvtelen adatbevitel ellenorzése

Az adatbevitel utan megkeresheti a bedllitott hatarértékeken kiviil eso
bejegyzéseket. Ha az Ervénytelen adatok bekarikazasa (Circle Invalid Data) gombjara
kattint, korok jelennek meg a hibas bejegyzést tartalmazo cellak koril. Amikor
egy bejegyzeést kijavit, a hozza tartozo kor eltiinik.

Az adatok beirdsa és kiszamolasa utan megvizsgalhatja a munkalapot,
megkeresheti és kijavithatja a hibas adatokat.

Adatok Korrektira Meézet Fejlesztaeszhkazdk
ssolatok Al fa7z f { %l = == Eruén].-‘esftésq = Csoportba for
z Zla . == ﬁ_' .

z . -
Al Rendezés | Szlrd

. o = Ervényesités...
Szovegbol Ismetlodesek

% specialis oszlopok  eltavolitasa | SHECEvénytelen adatok bekarikazasa

Rendezes s szures Adates ﬁ Bekarikazas eltdvolitdsa
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Amikor hibas bejegyzéseket keresve megvizsgalja a munkalapot, az Excel
meghatdrozza az 6sszes cellat, melynek értéke az Ervényesités (Validation)
parancsaval beallitott hatarértékeken kivil esik, beleértve a billentyiizetrél a
celldkba begépelt értékeket, a képletek altal kiszamitott helytelen, hibés
eredményeket, valamint a makrok segitsegével beirt értékeket.

Ha a munkalapon tébb mint 255 cella tartalmaz hibas értéket, az Excel csak
255 cellat karikdz be. A tobbi hibas cellat akkor karikazza be, ha kijavit
néhany cellat, majd ismét rakattint az Ervénytelen adatok bekarikazasa (Circle invalid
data) gombra.
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Ha a kézi szamolas lehetoséget dllitotta be, és a korlatozasok a bejegyzésre
épiilé szamitasokat is magukban foglaljék, Uzenetet kaphat, hogy a hibas
bejegyzések azonositasakor a munkalapot djra kell szamolni. Elkerilheti, hogy
ez az Uzenet megjelenjen: valassza az Office gomb — Az Excel beéllitasai (Excel
Options) — Képletek (Formulas) — Szamitasi beallitasok (Calculation options) — Automatikus
(Automatic) valasztokapcsolot.

Ha meg szeretné nézni, milyen adatkorlatozasok és Uzenetek tartoznak a
cellahoz, kattintson a cellara, majd valassza az Ervényesités (Validation)
parancsot.

Hibas értéket tartalmazo celldkat jelols korok elrejtése

Egyetlen cella korul Ggy tavolithatja el a kort, hogy helyes adatot ir a cellaba.
Ha az dsszes kort el szeretné tavolitani, valassza a Bekarikazas eltavolitasa (Clear
validation Circles) lehetdséget..

Adatkorlatozast vagy Uzenetet tartalmazé cellak megkeresése

Ha meg szeretné talalni az 6sszes cellat, melyhez ugyanaz az adatkorlatozas és
Uzenet tartozik, kattintson egy cellara, mely a keresett adatkorlatozast és
Uzenetet tartalmazza. Valassza a Kezdslap (Home) Szerkesztés (Editing) lapjanak a
Keresés és kijelolés (Find & Select) legordiilo listajabol az Iranyitott kijel6lés (Go To
Special) parancsot és a parbeszédablakban jeldlje be az Adatérvényesités-Azonosak
(Data validation-Same) valasztdbgombot. Ha a Mind (All) valasztogombot jel6li be,
akkor megjel6li munkalap minden cellajat, amelyhez adatkorlatozas és lizenet
tartozik

Adatérvényesitési szabalyok torlése, masolasa és mozgatasa

Adatérvenyesitési szabalyok eltavolitasahoz jeldlje ki a szabalyokat tartalmazé
cellakat, majd valassza az Ervényesités (Validation) parbeszédablak Beallitasok
(Settings) lapjan a Térli mind (Clear all), majd az OK gombra.

Ha koréabban érvényesitési szabalyokat allitott be a tartomanyban, az Excel a
tartomannyal egyiitt tarolja a szabalyokat. Ha késobb a tartomany valamelyik
celldjjaban modositja ezeket a beallitasokat, a szabalyok és a tartomany
kapcsolata megszakad, a tartomany cellainak viselkedése tébbé mar nem lesz

egységes. llyenkor érdemes bekapcsolni A valtoztatas a tébbi azonos bedllitasu
cellara is érvényes? (Apply these changes to all other cells with the same settings)

jelolonégyzetet, igy ha a cella érvényesitési szabalyat modositja, a korabbi
tartomany minden cellajara az uj szabaly lesz érvényes. Ez a jeldlonégyzet
nem befolyasolja a tobbi egyedi szabalyt tartalmazé cellat vagy tartomanyt
még akkor sem, ha a szabalyok teljesen azonosak

Cellak vagy tartomany masolasakor vagy athelyezésekor az adatérvényesitési
szabalyok velik egyltt mozognak. Az Iranyitott beillesztés (Paste Special)
segitsegével az adatérvényesitési szabalyokat a celldk kozott tartalmuktol
fuggetlentl masolhatja.

Az adatérvényesités hianyossaqgai

Az érvényesitési beallitasok csak akkor szamitanak, ha a felhasznal6 a cellaba
gépeli be az adatokat. A vagolaprdl beillesztve a szabaly hatalyon kivil
marad. Ezt nem kerulheti ki. A szabaly akkor is figyelmen kivil marad, ha a
cella képletet tartalmaz. Az ellendrzésre ilyenkor két lehetésége van. Egyrészt
a bekarikazhatja a hibas adatokat tartalmazd celldkat, masrészt az
adatérvényesitési szabalyokkal védett cellakat Kijeldlheti az Ugras (GoTo) ablak
segitsegével
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Diagramok

Diagramok hasznalatdval szemléletesen és gyorsan kozvetitheti a lényeget. A
diagram voltaképpen a munkalap adatainak képi megjelenitése, amelyen egyetlen pillantassal
értékeket hasonlithat 6ssze vagy trendeket allapithat meg.

Nyissa meg az Tablazatok\Kimutatasok\Adatkezelés.xlsx munkaflizetet, majd mentse el
ugyanezen a néven a Tablazatok\Diagramok alkonyvtarba (vagy el6z6leg készitsen egy
masolatot az eredeti munkaflizetrrél a Diagramok alkdnyvtarba és onnan nyissa meg). Egy
diagramon, hdénapokra lebontva, szeretné lemérni az 5 Ugyndk egymashoz viszonyitott
teljesitményét.

Eldszor ki kell szamitani, hogy az 5 ugynoknek kilon-kilon mennyi volt havonta a
teljesitménye. A Feldolgozas munkalapon az ligyndkok dsszteljesitményét megado tablazatot
egészitse ki még a februar-november honapokban leadott 6sszegekkel. Illesszen be a tablazat
jobb oldalara még 11 oszlopot, amelyek megfelel6 cellaiban kiszamitja az adott honapban
leadott 6sszegeket.

A SZUMHA([SUMIF()] figgvény segitségével egy felteteles 6sszegzést végez el. A
fuggvény a masodik argumentumaban megadott adatot keresi meg az elsé argumentumaban
megadott egysoros vagy egyoszlopos tombben és ahol egyezest talal, a harmadik
argumentum tombjének megfeleld cellaiban levd adatokat dsszegzi.

A tomboket az OFSZET() flggvénnyel jelolje ki az aktudlis honapnak a Honap
oszlopban valdé megkeresésével. A keresést a HOL.VAN()[MATCH()] fuggvénnyel végezze el.

E2 - fe| =+SZUMHA(OFSZET(Ugynoksk befizetései!SDS1:HOL VAN(ES 1 Ugynskok befizetései!SD-$D:0):-2-HOL VAN(F$1:Ugynskok befizetései!SD-SD:0)-HOL VAN(ESL:- Ugynskok
befizetései!$DSD;0); 1):SA2:0FSZET(Ugynokok befizetései!SD L HOL VAN(ES 1 Ugynokok befizetései!SD:5D:0): LLHOL VAN(F$1; Ugynokok befizetései1SD:3D;0)-HOL VANGES L;
Ugynokok befizetései!SD:SD;0):1))

A B c D E F G H | J K L M N
Befizetett . Kifizetett , . - . - - ,
. Az tigyndk neve A Add gsszen februdr marcius dprilis madjus jinius julius auguszius |szeptember| oktdber | november
2 |Balogh Imre 39518 7508 5335 3 400 3347 3099 5037 3871 4202 4978 3833 4610 2958
3 P&l Sandor 40770 7746 5504 37173 5 065 4144 3822 4824 4380 3925 4 857 3367 2613
4 Tamés Maria 42 542 5083 5743 3562 3757 5678 4412 3728 5193 4218 5061 3 563 3370
5 Récz Miklds 40 282 7654 5438 3 569 4002 4829 3700 3884 4903 3992 3974 4794 2635
6 Erdd Péter 39732 7549 5364 3 866 3993 3540 4902 3876 5026 3 867 4353 4817 1492
7 DOsszesen 202 844 38 540 27 384] 18170 20 164 21290 21873 20183 23704 20 980 22078 21151 13 068

=SZUMHA(OFSZET('Ugynokok befizetései'!$D$1;HOL.VAN(E$1;'Ugynokok
befizetesei'!$D:$D;0);-2;HOL.VAN(F$1;'Ugynokok befizetései'!$D:$D;0)-HOL.VAN(ES$L;'Ugynokok
befizetései'!$D:$D;0);1);$A2;OFSZET('Ugynokok befizetései''$D$1;HOL.VAN(ESL; ' Ugyndkok
befizetései'!$D:$D;0);1;HOL.VAN(F$1;'Ugyndkok befizetései'!$D:$D;0)-HOL.VAN(ES$L;'Ugynokok
befizetései'!$D:$D;0);1))

A kovetkezokben az ligynokok teljesitményét abrazolja februar, marcius, aprilis
honapokban. Jeldlje ki az abrazolni kivant adatokat, beleértve az oszlop- és sorfejléceket is.
(Al1:A6;E1:G6)

Ezt kovetden kattintson az Beszlras (Insert) lap Diagramok (Charts) csoportjanak az
Oszlop (Column) parancsara. A megjelend ablakbol valassza a Kétdimenziés (2-D Column) 0szlop
elsé mintajat.
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Szukség szerint itt valaszthat egy masik diagramtipust is, de jelen esetben fogadja el
az Oszlopdiagram tipust, mely széles korben hasznalt adatok dsszehasonlitasara, és a mostani
feladat megoldasara is megfelel.

Rékattintva a kivalasztott mintara azonnal megjelenik a diagram. Huzza a diagramot
kdzvetlenll a tablazat ala és méretezze Ugy vizszintes iranyba, hogy a jobb fels6 sarka legyen
a G7-es cella jobb fels6 sarkanal (az aprilisi adatnak megfeleld helyen)

A B C 0 E F G
Befizetett Kifizetett

Az iigyndk neve __ Ado i februar marcms aprilis
1 dzszeg dsszeg
2 'Eall:lgh Imre 39 518 7 508 5335 3400 3347 3099
3 Pal Sandor 40 770 T 746 5604 3773 5065 4144
4 'Tamas Maria 42 542 g 083 5743 3 562 3757 5678
5 Racz Miklés 40 252 T 654 5438 3 569 4002 4 829
6 Erdd Péter 39732 7 549 5 364 3 866 3993 3 540
7|7
3 6 000

5000

9
10
11 41000 M Balogh Imre
12 M P&l 53ndor
13| 3000 7 . -
14 Tamas Maria
15 2000 - B Racz Miklds
16 M Erdd Péter
17| 1000 A
18
19 _ |
2[] r r - r .
2 februar marcius aprilis
22 [

A diagramon az egyes ugynokokhoz tartozo adatokat kiilonb6z6 szinek jelolik. A
munkalap sorfejléceibdl késziil a diagram jelmagyarazata, melyb6l megtudhatd, melyik szin
melyik lizletkotd adatainak felel meg. Balogh Imre adatai példaul kék szintiek. Az egyes
Ugynokok adatai a harom honapnak megfeleléen harom oszlopban jelennek meg.

A munkalap E2 jeli cellaja adja a Balogh Imréhez tartozo februari oszlop értéekét, az
F2 cella a Balogh Imre mérciusi, G2 pedig az aprilisi eredményét megjelenit oszlop értékét.
A diagram oszlopainak magassaga az adott cellak értékével aranyos. Igy ranézésre
megallapithatja, az Ugyndkdk hogyan teljesitettek egymashoz képest, valamint hdénaprol
honapra.

A diagram bal oldalan az Excel létrehozott egy szamskalat az oszlopmagassagok
értelmezéséhez.

A munkalap oszlopfejlécei a diagram aljara keriilnek, és a munkalap soraibol
szarmazo6 értékeket rendezd kategoridkka valnak.

A munkalap adatain végrehajtott mddositasokat a diagram azonnal kdveti.

A varazslé objektumként helyezte a munkalapra a diagramot, ahogy az a képen is
lathat6. A diagramok azonban a munkaflizet més lapjain is elhelyezhetok. Egyszertien at kell
masolni a vagolapon keresztil, vagy a diagram adatforrasa legyen mas munkalapon.

Az objektumként elhelyezett diagramok athelyezhetdk és atméretezhetok. Lehetdség
van tovabbé a diagram kinyomtatasara is a forrasadatokkal egyitt.
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Diagramtipus kivdlasztdsa

Az informacidkat a lehet6 leghatékonyabban kozvetité diagramtipus valasztasaval
az adatok letisztultabba, mérvadobbé és informativabba valnak. Az Excel a diagramtipusok
széles skalajat kinalja, és meglehetosen egyszerii modszereket biztosit ezek kivalasztasara,
illetve a hasznalatukkal el6allo diagramok elézetes megtekintésére.

Az a legjobb diagramtipus, amely a leghatékonyabban kozvetiti az (izenetet. Lehet
komplikalt vagy egyszerl, allhat vonalakbol, pontokbdl vagy korcikkekbdl, de akar tobb
tipust is egyesithet. Minél tobbféle diagramot latott vagy Kiprobalt mar, annal kdnnyebben
kivalaszthatja a céljainak leginkdbb megfeleldt

A rengeteg diagramtipusb6l hogyan lehet kivalasztani az adott célra
legalkalmasabbat? Tartsa szem el6tt, hogy az iizenet leghatékonyabb kozvetitése a
legfontosabb. A kulénféle tipust diagramok mas és mas lizenetet kdzvetithetnek ugyanazon
adatok alapjan. A kovetkezOkben egy attekintést adok a kiilonb6z6é diagramtipusokrol.

Készitse el az alabbi diagramokat és gylijtse 0ssze egy Diagram nevii munkalapon.
Kattintson a létrehozott diagram fellletére és a vagoOlapon keresztiil mésolja a Diagram
munkalapra. (mésolas — beillesztés)

Csoportositott oszlopdiagramok

Tegyuk fel, hogy egy olyan munkalappal dolgozik, mely arrdl tartalmaz adatokat,
hogy az 6t tizletk6t6 egy harom honapos periodusban egyenként, honaprol honapra mekkora
forgalmat valdsitott meg. Tovabba, a diagramrol legyen leolvashatd az ligynokok egymashoz
viszonyitott teljesitménye minden honapban.

Vélassza az Oszlopdiagram (Column) diagramtipust. Az oszlopdiagram az eértékek
kozvetlen 6sszehasonlitdsara alkalmas, és mivel most az Ugyndkok eladasait szeretné
egymashoz hasonlitani, ez a tipus jo valasztas. A diagramtipus kivalasztasa soran sokszor
érdemes az egyszeriibb tipusoknal maradni, igy ugyanis kozérthetobb lesz mondanivaloja is.

Ahogy az el6z6 képen lathatd diagramon megfigyelhetd, februarban €s marciusban
a teljesitmények eleggé kiegyensulyozottak, marciusban viszont Tamas Maria teljesitménye
kiugrdan jo volt. A méretek és a szinek elsé ranézésre kiemelik a lényeget.

Halmozott diagramok

Mi a helyzet akkor, ha az eladasok abrazolasa helyett azt szeretné szemléltetni, hogy
mekkora az egyes Ugynokok része a teljes eladasokbdl (a teljes forgalombol)? Ugyanazon
adatokbol mas informaciokat emelhet ki egy mas tipusi diagramon — jelen esetben egy
halmozott oszlopdiagramon.

Az oszlopdiagram halmozott oszlopdiagramra valtoztatdsahoz Kkattintson jobb
gombbal a diagram szegélyére annak Kkijeloléséhez, és Kkattintson a helyi menl Mas
diagramtipus (Chart Type) parancsara. Ekkor megjelenik a Diagramtipus maédositasa (Chart Type)
parbeszédpanel, melyen az Oszlop (Column) diagramtipus ki van jeldlve. A parbeszédpanel jobb
oldalan talalhatd Altipusok (Chart sub-type) Szakaszban valasszon masik oszlopdiagramot. A
kivant altipusra, majd az OK gombra kattintva meg is valtoztatta a diagram tipusat.
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A halmozott oszlopdiagramok kiilonb6z6é 6sszegekhez viszonyitott részesedéseket
abrazolnak egységekben vagy szazalékokban kifejezve. A képen lathatd diagram egy
szazalékos halmozott oszlopdiagram, tehat szazalékokban fejezi ki a részesedéseket.

100% -
90% -
80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0% -

M Erdé Péter
M Racz Miklés
B Tamas Maria
m Pal Sandor

M Balogh Imre

februar marcius aprilis

Az Ugynokok eladasi szamainak 6sszehasonlitasa helyett ez a diagram arra helyezi a
hangsulyt, hogy mekkora az egyes ugynokok részesedése a havi forgalombol az egyes
honapok esetén.

A baloldalon talalhatd értéktengely ebben az esetben nem az eladott termékek
szamat, hanem a részesedesi szdzalékokat jeleniti meg. Minden hdnaphoz csak egy oszlop
tartozik a harom helyett, és ezen egymasra halmozottan helyezkednek el az egyes tigynokok
részesedését kifejezd értékek.

127



Diagramok

gy konnyen megallapithatd, hogy Tamas Maria teljesitménye mennyire volt
jelentds az értékesitésben, és hogy ez a relativ teljesitmény marciusban hogyan kiilonbozott
az el6z6 honapokétol.

A diagrammal kozvetiteni kivant informécié hatadrozza meg, hogy a halmozott
oszlopdiagram vagy a csoportositott oszlopdiagram altipust érdemes-e hasznalni — olyan eset
is eléfordulhat, hogy mindkettore sziikség van. Ha megtaldlta a kivant diagramtipust, a
modositashoz kattintson az OK gombra.

Kordiagramok

Ha csak attekinté adatokra kivancsi készitsen kordiagramot. A koérdiagramok egy
egyszerli értékhalmaz elemeinek Osszehasonlitdsara, valamint az értékek, mint részek egy
egészben valo részesedésének abrazolasara szolgalnak. A kordiagram idedlis valasztas a havi
forgalmak negyedéves forgalomban vald részesedésének szemléltetésére.

Eloszor szamitsa ki az egyes hdnapok osszforgalmat, majd jeldlje ki az
oszlopcimeket és az oszlopokban szereplé végdsszegeket a munkalapon (E1:G1;E7:G7),
végul valassza ki a Kér (Pie)diagramtipust.

A B = D = = €] . H |

Befizetett , Kifizetett , . - .. _

- Az iigynok neve ssszeg Ado Ssszeg februar marcius aprilis majus junius

2 |Balogh Imre 39518 7508 5335 3400 3347 3099 5037 38Mn

3 |Pal Sandor 40770 7 746 5504 3773 5 065 4144 3822 4§24

4 |Tamas Maria 42 542 5 083 5743 3 be2 3757 5678 4412 3728

5 |Racz Miklas 40 282 7 654 5438 3 569 4002 4829 3700 3884

6 |Erdd Péter 39732 7 549 5 364 3 866 3 993 3 540 4 902 3 876

7 (Osszesen 202 g44 38 540 27 384 18 170 20 164 212390 21873 20 1t

g i ] seee A L .
. i Ugvnokak

- Osszbeveétel javadahmazésa

10 202 §44 27 384

W februdr
B marcius

aprilis

A képen lathat6 diagramon megfigyelhetd, hogy az eladasok a negyedéves
forgalomban majdnem egyenletesen oszlanak meg. Ez az informéacié az oszlopdiagramokon
nem volt ilyen hangsulyos. A kérdiagramoknak tébb altipusa van — ilyen a haromdimenzios
kordiagram is, mely vonzo képi hatast nyajt, &m sok szelet esetén nehéz attekinteni. Mindig
azt az altipust kell valasztani, mely legpontosabban tikrdzi mondanival6jat.

Vonaldiagramok

A vonaldiagramok megfeleloek az idébeli valtozasok es trendek abrézolasara. Az
ugynokok egymashoz viszonyitott teljesitménye egyértelmiien lathatova tehetd, ha ilyen
diagramon abrazolja a szdmokat.

Ehhez Kkattintson jobb gombbal a diagram szegélyére annak kijeloléséhez, és
kattintson a helyi menl Diagramtipus (Chart Type) parancsara. A Diagramtipus (Chart Type)
parbeszédpanel Diagramtipus (Chart Type) listajaban jelé1jon ki egy Vonaldiagramot (Line).
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5000 4
5000
4000 =
- — P&l Sandor
—— Balagh Imre
3000 Tamas Mari
Racz Wikl ds
— Erdd Péter
2000
1 000
u}
februir marciuz aprilis

A képen szerepld diagramon az lathato, hogy Balogh Imre eladasai milyen Gtemben
néttek marciusban, viszont aprilisban visszaesett a teljesitménye. Tamas Maria és Erd6 Péter
teljesitményei pedig folyamatosan emelkedtek. Ezek a trendek mas tipust diagramokrol is
lesziirhetdk, de legkézenfekvobben a vonaldiagramokon jelennek meg.

A Vonaldiagramok (Line) és a Pontdiagramok (XY) igen hasonldéan néznek ki. Valojaban
azonban egészen masok, ahogy azt a két képen is megfigyelheti. Fontos, hogy a kettd koziil
azt valassza, amelyik jobban megfelel mondanivaldja kdzvetitésenek.

000 -

5000

4000

3000 z L =

2000

1 000

a 0.5 1 15 2 25 2 25

[+ Pal Sandom Balogh Imre Tamas Widria- Ricz Wikl = Erdd Péte]

A vonaldiagramok alkalmasak az id6beli trendek, példaul az eladasi szamok, a
bevételek és a nyereségek iddbeli valtozdsdnak megjelenitésére. Ha a diagram alatt
datumokat szeretne latni, hogy a fejlemények idébelisége elsd pillantdsra érthetd legyen,

129



Diagramok

hasznaljon vonaldiagramot. A vonaldiagramok &ltaldban egy szamhalmazt dolgoznak fel —
ezek a fliggdleges tengelyen lathatok.

A pontdiagramok (XY) két szdmhalmazt hasonlitanak 6ssze egyszerre — az egyik
halmaz elemeit a vizszintes (x) tengelyen, a masikét a fiiggéleges (y) tengelyen. Az
adatértékek szétszorddva helyezkednek el a diagramon. A pontokat dsszekodtheti vonallal, am
az ilyen vonalak nem id6beli trendeket szemléltetnek.

A pontdiagramok egy tipikus alkalmazasi terllete tudomanyos vagy statisztikai
adatok &brazolasa, ahol tobb 6sszehasonlitast kell &brdzolni egyetlen diagramon. Ha azt
szeretné megjeleniteni, hogy hany influenzas eset fordult eld kiilonb6zé korcsoportokban,
vagy kiilonbozé méretli telepiilések atlagos bevételét szeretné szemléltetni, a pontdiagram jo
és hatékony valasztas.

Diagramok testre szabdsa

Testre szabas révén diagramjait tetszetdsebbé, emlékezetesebbé €és hatékonyabba
varazsolhatja.

A diagramok tengelye nemcsak nullaval kezdédhet. Mddosithatja a diagramban
megjelend informaciokat, atirhatja a diagram cimét, megvaltoztathatja a diagram adatainak
sorrendjet a munkalap atrendezése nelkul, stb.

Mindig érdemes néhany percet a diagram formazasara forditani, hogy miive minél
tetszetOsebb, jelentésgazdagabb és érdekesebb legyen.

A legels6 abran lathato diagram az egyes lgynokok altal megvaldsitott forgalmat
jeleniti meg havi bontasban.

A baloldalon talalhato y értéktengelyt6l indulo, a diagramon végightizodo vizszintes
segedvonalak segitenek az egyes oszlopok értékének pontosabb meghatarozasaban. Ezen a
diagramon azonban segedvonalak nélkul is rendkivil jol latszik, hogy Tamas Maria
korulbeltl 5500 lej forgalmat hozott Iétre aprilisban.

Az Excel automatikusan megjeleniti a segédvonalakat. Amennyiben azonban nem
talalja feltétleniil sziikségesnek Oket, nyugodtan tordlheti a segedvonalakat a diagramrol,
ezzel is novelve az atlathatosagot. A kovetkezé abra segédvonalak nélkil mutatja a
diagramot.

6 000 -
5 000 ~
4000
O Erdd Péter
m Pal Sandor
3000 1 O Balogh Imre
OTaméas Maria
2 00 m Racz Miklos
1 000 ~
D_

februar mAarcius aprilis

A segédvonalak két modon is tordlhetdk. (Valdjaban minden egyéb modositasra is
két lehet6ség kinalkozik.) Az egyik modszer a diagram Kijeldlése, majd jobb gombbal kattint
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valamelyik racsvonalra és a helyi meniib6l a Torlés (Delete) parancsot valasztja (vagy lelti a
Delete billentyiit). A masik mod az, ha a diagram kijelolése utan a parancsot a menuszalagrol
vélasztja ki:

— =
FThiagrameszkozo
‘Geszkozdk Tervezés Elrendezés Formatum & -

I_I-Il_.| I|'"_|'.| J_ dgrad did _ J.. dla ﬁ-\
1gelye Rajzteralet - Trendvonal - - Tulajdonsagok
- - Terbeli forgatas - l#4] Hibasavok = -
Ten sodleges vizszintes racsvonal +f Nincs L
l#] Elsédleges figgdleges racsvonalak * M e |
K L | M —1| F& vezetbracsok L
i | | Vizszintes racsvonalak megjelenitése a f8 1éptékeknél
= = Segédracsok
- lliE| Vizszintes racsvonalak megjelenitése a kis 1éptékhez

|

FO vezetdracsok és segédracsok
Wizszintes racsvonalak megjelenitése a fa- és kis
Iéptékeknél

@
=
Ll

|i

Elsddleges vizszintes racsvonalak tovabbi beallitasai...

Ha a segédvonalak torlése utan a diagramot kissé pontatlannak érzi, megjelenitheti
az eladasok pontos szamat.

A feliratok megjelenitéséhez kattintson a diagramra, majd a Diagrameszkozok(Chart
Tools)-Elrendezés(Layout)-Cimkék(Labels)-Adatfeliratok(Data Labels) gombra és a legordiilé listabol
valassza ki a megfelelot.

Az attekinthetéség érdekében minden egyéb felesleges informaciot eltavolithat.
Mivel a feliratok jelzik, hogy melyik oszlop pontosan milyen értéket jelent, nem igazan van
szllkség a baloldalon elhelyezked6 y értéktengelyen megjelené szamokra (a fliggdleges
tengelyre Kattint és lelti a Delete billentyiit vagy valassza a Diagrameszkozok(Chart Tools)-
Elrendezés(Layout)-Tengelyek(Axes)-Tengelyek(Axes)-Elsddleges  fiiggdleges tengely(Primary Vertical
Axes)-Nincs(None) parancsot) . Természetesen nem célszer(i t6r6lni az értéktengelyt, ha a
feliratokat nem helyezi a diagramra. A diagram attekinthet6ségét novelheti, ha a vizszintes
méretét ndveli a fliggbleges méretének rovasara. Ehhez a jelmagyarazatot helyezze a diagram

ala: Diagrameszkdzok(Chart Tools)-Elrendezés(Layout)-Cimkék(Labels)-Jelmagyarazat(Legend)-
Jelmagyarazat alul(Show legend at bottom)
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felruar marcius aprilis

||:| Erdd Peter B Pal Sandor O Balogh Imre O Tamas Maria B Racz Miklds ‘

Az Excel a rajzterlletet (az adatértékeket tartalmazé terlletet) szlrkere forméazza.
Lehet6sége van azonban arra, hogy méas szint valasszon, esetleg egyéaltalan ne hasznaljon
szineket, vagy, hogy majusi napokon rozsaszinre és lilara fesse a diagram rajzteriiletét — ha
erre érez indittatast. Kitoltési effektusok alkalmazasa esetén viszont meég akkor is lehet
professzionalis megjelenésti a diagramja, ha csak fehér szint (vagy egyetlen masik szint)
hasznal.

Az abran talalhatd diagram rajzterullete atmenetes kitoltésii. A diagram rajzterilete
korul nincs szegély — ez szintén karakterisztikusabba teszi a diagramot.

fehruar marcius aprilis

M Erdd Péter w Pal Sandor w Balogh Imre @ Tamas Maria w Racz Miklos

Az atmenetes Kitoltés alkalmazasahoz jeldlje ki a rajzteriiletet, kattintson ra jobb
gombbal, kattintson a helyi menil Rajzteriilet formazasa (Format Plot Area) parancsara, ezutan
kattintson a Kitoltés (Fill) oldalra, végul jeloljon ki egy Kitdltési modot. Ugyanezt a miiveletet
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elvégezheti a Diagrameszkozok(Chart Tools)-Elrendezés(Layout)-Hattér(Background)-Rajzteriilet)Plot
Area)-Tovabbi rajzteriilet-beallitasok(More Plor Area Options) paranccsal is.

Rajzteriilet formazasa d

Kitités || kitoltes
Szegelyszin € Nincs kitiltés
szegélystlusok " Egyszind kittltés
s, {* Szindtmenetes kitltés
Arnyék
™ Kitdltés képpel vagy anyagmintival
Térhatas formazasa " Automatikus

Bedlitott szinek: [ =

Tipus: I Egyenes j
Irany: D -

Déntétt: gge ==

Szinatmeneti végpontok

[1végpont ~| | Homdadés | | Eivolitas |
Végpont helyzetes —————— J Im
Sgin: ﬁ - |
Atlatezdzdg: Ji Iﬂ

-

Bezaras

A munkalapbeli adatokat — azaz az adatsorokat — abrazolo oszlopok szinét is
megvaltoztathatja a diagramon (adatsor helyi meniijéb6dl valassza az Adatsor formazéasa (Format
data series) parancsot ¢és a megjelend parbeszédablakban végezze el a megfeleld bedllitasokat).
Az abran Uj szinek jelzik az tgynokok eladasait.

Az egyes adatsorok tovabba atmenetes kitoltéstiek, igy a szinek némi arnyalatot és
mélységet nyernek. Az atmenetes Kitoltés minden oszlopot masszivva tesz annyira, hogy ne
legyen sziikség az oszlopok szegélyeire. Ezek igy tordlhetdk.

Altalanossagban elmondhatd, hogy keriilendd tal sotét szinek egymaés mellé
helyezése. A vilagos és sotét kozotti kontraszt jobban kiemeli az adatokat, valamint
lathatobba teszi a kiilonbozé adatsorok kozotti kiilonbségeket. A nagyobb kontraszt
egyébként a hallgatdsagaba tartozo, szinvaksaggal kiizd6 személyek szamara is
egyértelmiibbé teszi a diagramot.

A diagramot arnyékolassal is imponaldbba teheti. A diagram cime és a tengelyek
neve szintén ellathatd arnyékkal, de ligyeljen arra, hogy a diagram ne valjon zavarossa.
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Adatsor bedllitisai ﬁarnyék

Kitaltés EEéI:H‘tEtt: D -

Szeqgelyszin
Sgin: Q -

Szegélystiusok E—

: Atiatszosaa: | =

~ Arnyek - 4

Térhatds formazdes | MEret: ,I I 5
Elhomalyositis: Ji I 5‘
Szig: Ji | =]
Tavolsaa: Ji I 5‘

Hu|

Elsd negvedévi teljesitmények

februar marcius aprilis

WErdd Péter mPal S4ndor w Balogh Imre @ Tamas Mars wRacz Miklds

A betlitipus megvaltoztatasanak modja attol fiigg, melyik elem betlitipusat szeretné
megvaltoztatni. Ha csak egy cim betlitipusat kivanja modositani, példaul a diagram cimét,
kattintson a szovegre és a Kezdélap (Home)-Betiitipus csoportbol valassza ki a megfeleld betii-
formatumot A képen lathato diagram cimének betiitipusa Arial tipusr6l Georgia tipusra lett
cserélve.

Az 0Osszes elem betlitipusanak egyidejli modositdsdhoz kattintson a diagram
szegélyére a diagram kijeloléséhez, és jelolje ki a kivant betlitipust a Betitipus (Font) legordiild
listaban.
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A Betiiméret (Font Size) legordiilo listajara kattintva a betliméret ndvelésére és
csOkkentésére is lehetdsége van. A kijelolt szoveg szedését félkovérré vagy doltté
véltoztathatja, ha a Félkovér (Bold) vagy Délt (Italic) gombra Kattint.

A munkalapon talalhaté szamokhoz hasonldoan megadhaté a diagramon megjelend
szamok formatuma is. Ha a legaltalanosabb szamformatumok valamelyikét szeretné
alkalmazni egy kijelolt tengelyre vagy feliratra, az objektum helyi meniijéb6l valassza az
objektum formazasat és a megjelend parbeszédablak Szam (Number) lapjan elvégezheti a
beallitasokat.

Gyakorlatok

= Nyissa meg az Tablazatok\Adatkezelés\Osztalystatisztika.xlsx munkaflizetet. A Statisztika
munkalapon kiszadmitotta a tanuldk altalanosat, a kiilonboz6 tantargyakbodl elégtelen
osztalyzatot kapott tanulok szdmat, valamint az altalanosok megoszlasat. Az eldbbi
értékeket abrazolja grafikusan a kdvetkezok szerint:
- jelenitse meg grafikusan, hogy hany tanul6 bukott meg az egyes tantargyakbol
— adiagram legyen oszlopos, cim és jelmagyarazat nélkul
— az adatsor oszlopai legyenek szindtmenetesek — feketébdl sargaba - és keret
nélkal
— a kategoria tengelyen mindenik felirat latszodjon
— az értéktengelyen a feliratok 0-tol kezd6déen, egyesével jelenjenek meg
— adiagram hattere legyen turkiz kék

Magyar Roméan  Angol Mate- Fizika  Kémia Biolégia Zene Rajz Muaveé-
matika szetek

— Abrézolja grafikusan az altalanosok megoszlasat is kiilon tantargycsoportok szerint és
az 0sszes tantargyakra vonatkozolag:
— adiagram legyen oszlopos, és cimek nélkdl
— ajelmagyarazat legyen a diagram aljan és keret nélkl
— az adatsor oszlopai legyenek szinatmenetesek és keret nélkil
— a kategdria tengelyen mindenik felirat latszodjon
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— az értéktengelyen a feliratok 0-t6l kezdddéen egyesével jelenjenck meg
— a diagram hattere legyen vildgos z0ld. Szlkség esetén modositsa Ugy az
adatsorok kitoltd szinét, hogy az adatsorok jol latszodjanak

14

12

10

<5 5-6 6-7 '7-8 8-9 9-10

Human mRedl &Mdvészetek BMind

-~ Egy robbantott tortadiagramon abrazolja az ¢sszes tantargyra vonatkozo altalanosok
megoszlasat:
— ne legyen jelmagyarazat
— acikkekre legyen felirva a kategodria neve és a szazalékos megoszlas
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Kimutatdsdiagramok

A Nyilvantarto6 munkafiizetben tobb ezer személy adatait rogzitette. Interaktivan
szeretné tanulmanyozni a nyilvantartasban szerepld személyek kiilonb6zé adatok szerinti
megoszlasat. Erre a célra legmegfelel6bb a kimutatas diagram. Hasonldan a kimutatasokhoz,
itt is a vardzslo altal létrehozott elrendezési terlletekre kell &thizni a mezéket a mez6listarol.
Az elrendezési teriiletbdl ezek utan az Excel azonnal 1étrehozza a diagramot.

Itt is elsdsorban a célt kell pontosan meghatarozni, és azutan a megfeleld mezdok
athlzésaval a céltertiletre fogja létrehozni a diagramot. Végil a diagramot a megszokott
modon formazza. Prébalkozni is lehet, kiilonb6zd mezdket huzva a kiilonbozé elrendezési
teruletekre és figyelni az eredményt.

Azon kivil, hogy a diagram nagyon hamar és konnyen létrehozhato, akér
probalkozassal is, masik eldnye, hogy lapozhat, vagyis a lapozd mezdre huzott mezd értékei
szerint szlirheti az dbrazolando adatokat.

Készitsen egy olyan diagramot, amelyen, megyék szerint szlirve, abrézolja a
nyilvantartott személyek életkor szerinti megoszlasat.

Nyissa meg a Nyilvantarté munkaflizet Adatok munkalapjat és Iépjen az adatterilet
valamelyik cellajara. A Beszaras (Insert) lap Tablak (Tables) csoport Kimutatas (Pivot Table)
Kimutatasdiagram (PivotChart Report) parancsgombjaval inditsa el a Kimutatasdiagram varazslot:

ol

_/l Kezddlap Lap e
Eoi 0 B =
[l Bb]
ablazat Kép ClipArt Alakzi

-

i3] Kimutatas | Abrak
il 5 <Eimutatasdiagran» | £
= = , <

1 Sorl Kimutatasdiagram beszdrasa r

A megnyilé parbeszédablakban fogadja el a Tablazat vagy tartomany (Select a table or
range) Kijeldlését és jeldlje be az Uj munkalapra (New Worksheet) rddiogombot majd kattintson a
OK gombra.

Kimutatis létrehozasa kimutatasdiagrammal 7] x|

Valassza ki az elemezni kivant adatokat

{* Tablazat vagy tartomany kijelilése

=

Tablazat vagy tartomany: I
™ Kiilsd adatforrds hasznalata

Kapcsolat neve:
Adja meg, hova szeretné elhelyezni a kimutatast és a kimutatasdiagramot
% i munkalapra
" Létezd munkalapra

Hely: E}}j
Ok I Mégse

h—
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A megjelendé elrendezési teriiletre hizva a megfeleldé mezdket, készitse el a

diagramot:

a lapozast megyék szerint szeretné végezni: a Megye mez6t huzza, a Jelentéssziiré
(Report filter) teriletre

az életkor szerinti megoszlast szeretné abrazolni: az Eletkor mez6ét hiizza
Tengelymezok (Axis fields) terlletre.

a nyilvantartott személyek szamat szeretné abrézolni: hGzza a Sorszdm mez6t az
Ertékek (Values) terliletre. Az értékmez6t allitsa be ugy, hogy az adatokat szamlalja (ne
Osszegezze). A legorditd nyilra kattint és az Ertékmezé-beallitasok (Value Field Settings)
paranccsal behivja a parbeszédablakot, ahol a Mezéstatisztika (Summarize by) oldalon a
Darab (Count) fliggvényt valassza.

ha most ezt a megoszlas még fel szeretné bontani nemek szerint is a Nem mezét huzza
a Jelmagyarazat (Column Labels) teriiletre

A B C D E F G H | J K L M N o B Kimutatds mezélista

L Vilassza ki 3 elentésbe felverni
2 Megye mind)| ~ kivant mezdket: =
3 LIuts
4 Darab/ Sorszam |Nem |~ =| |15z8m
5 Eletkor A F N Végbsszeg o = OTelefon
: TR N B R i

90 ClAnyia
8 : - DSt i

[ Eletkor

10 5 18 26 44 70 . B
" 6 2 P w“ [5zemélyi szam
12 7 2 20 1 50 o Mem
13 8 24 2 49 I DFogiskozas
14 9 14 33 a7 L L [ Anyagi helyzet
15 10 2 19 40 N Otskola
16 1 27 27 54 [Egyezs
17 12 28 20 48 OOmMeghalt
18 13 pal 22 43 [OFizetett
19 14 19 19 38 OFizetett tavaly
20 15 24 29 53 [Meddig fizetett
21 16 28 18 47 ¥ Meave
22 17 19 28 47 &
23 18 40 36 76 Hiizza a meziket a lenti terilletek kizé:
24 19 3 32 63 7 Jelentésszlrd  EH Jelmagyard
25 20 26 22 48 Megye + | [ Hem
26 pal 40 36 76
27 22 36 42 78
28 23 23 27 50
29 2 29 25 54
30 25 32 35 67|
3 26 45 36 81
32 27 48 49 97|
33 28 44 58 102
M 29 53 60 113 =
35 30 59 50 119 {i] Tengelymeztk.. X Ertékek
36 31 68 72 140 Eletkor ~ Darab / Sorsz..
37 32 63 44 107
38 33 a1 67| 118
39 34 39 a1 90
40 35 50 44 94
41 36 51 46 97
42 37| 46 55 101
43 38 a7 61 118
44 39 52 47 99
45 40 50 83 103
T e 27 21 ca Efrendezésfrissités eh... Frissit
4 4 » ¢| Munkal  Adatok - Szildk ésel A7 adatok megoszidsa Sheets ¥ D meTes D
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100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

mF

A kategoéria tengelyen megjelenik minden életkor, egyesével a legkisebbtdl a
legnagyobbik. Mddositsa a kategoria tengelyt ugy, hogy az életkorok 5 évenkent keriiljenek
kiirasra. Kattintson az egér jobb gombjaval a kategdria tengelyre és valassza a Tengely
formazésa (Format Axis) parancsot és a megjelend parbeszédablak Skala (Scale) lapjan a Kategoriak
szama a feliratok kozott (Number of categories between tick-mark labels) ablakaba irja be az 5-t:

Tengely formazisa 2 x|
Tengely belitisai | Tengely beéllitasai
Szam Osztaskazok intervalluma: |1
Kitiltés Feliratok intervalluma:
€ Automatikus

Vonal szine
& Ennyi intervallum: |5—

i [ kategériak forditott sorrendben

Arnygk Felirat tavolsaga a tengelytdl: ISEI

Térhatas formazésa Tengelytipus:

' Automatikus vilasztas az adatok fiiggvényében

Vonalstilus

Igazitas
" Sziveges tengely
' Datumtengely

Fé lépték: IKﬁzépen - I
Kis lépték: INincs - l
Tengelyfeliratok: ITenger mellett | = I

Fliggdleges tengely metszéspontja:
% Automatikus

" Ennél a kategdriaszamnal: |1
" Legnaayobb kategdridnal
Tengely elhelyszése:

" Osztéskizakin

% Osgtaskiizok kiizitt

Bezaras

A diagram tal bonyolult, ahhelyett, hogy az adatsorokat megduplazza a nemek
szerint, modositsa Ugy a diagramot, hogy az adatokat megyék szerint, és azon beliil nemek
szerint is lehessen sziirni: az adatsor teriiletr6l a Nem mez6t hiizza 4t a lapozd teriletre.
Vegul tlntesse el a kimutatdsdiagram mezdgombjait: a Kimutatas (PivotTabla) eszkdzsoron
gorditse le a Kimutatasdiagram (PivotChart) listdt, ahonna vélassza a Kimutatasdiagram
mezdgombjainak elrejtése (Hide PivotChart Field Buttons). Ha mar elozdleg a mezdgombokat
elrejtette, innen lehet Ujra megjeleniteni. El6zdleg a lapozd gombbal allitsa be a megfeleld
szlirést (minden megye minden személye).
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A létrehozott diagram most a kovetkezdképpen fog kinézni:

100

90
80
70
60
50

mF
40

30
20
10
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Y O 1 O H OV H O O d W O -+ OV d WV d O
I NN N S N N O O NN OO0 0O

A kovetkezd 1épés természetesen a diagram megfeleld formazasa, cimekkel valo
ellatasa a mar ismertetett moédon. Nevezze at a beillesztett 0j munkalapot Az adatok megoszlasa-
ra.

Utdlag barmikor modosithatja a diagramot. Ujra megjeleniti a kimutatas diagram
mezdgombjait és azutan a mezoket tetszés szerint athelyezi a kiilonb6z6 rendezési terliletekre
(vagy lehizza a teriiletr6l és masik mez6t haz ra)

Gyakorlatok

= Ismételje meg az elobbi gyakorlatot, amelyben az ligynkok egymashoz viszonyitott
teljesitményét honapokra lebontva, szeretné abrazolni. De most hasznalja a kimutatas
diagramot.
— Nyissa meg az Adatkezelés munkaflizetet €s lépjen az Ugynokok befizetései
munkalap valamelyik adatcelljara.
— Inditsa el a Kimutatas diagram varazslot. A Honapok mez6t hiizza a Kategoria
teriiletre, az Ugynok neve mezét az Adatsorok teriiletre, A termékek Gsszértéke
MezOt pedig az Adatteriletre.
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B c D i E F G H J K L 12 imutatis mezélista v x
5000 Viassza o2 elencésbe fverni (2
kivant mezéket:
Az lgyndk neve | ¥ "
S
Balagh Imre Erdd Péter Pal Sandor =000 S;’:m':dk neve
3673 3866 3773 N _‘I'Vté iy
4267 3903 4081 2000 - B Balogh Imre L4 lejekentés dénma
3099 3540 5128 o [AHdnap .
3853 4902 3622 3000 - R G peter M Termékek dsszértéke
5055 3876 4036 Pdlsandor [ 3avadsl-mazss
4202 3835 5174 5600 B Rcz Miki6s Dflegiegyzés
4019 5058 3926 [CIErtkelés
4792 4353 4857 m Tamds Maria
3580 4817 3367 1000 7
2958 1492 2613
39518 39732 40770, 0
2 3 4 5 6 7 8 L] 10 11
Kimutatasdiagram sziirdablaka x| |5
E Hizza a mezdket a lent terdletek kizé:
A kimutatisdiagram aktiv mezdi W Jelentgssziirg  elmagyardzat...
7 Jelentéssziirs Az ugynak neve +
i] Tengelymezik (kategoriak)
|Hanap -]
"7 Jelmagyarazat-mezsk (adatsorok)
| Az ogynek neve -]
. i Tengelymezok... X Ertckek
&z EuE Honap ~ | | Osszeq/Ter.. *
Osszeq / Termékek dsszértéke
'l [] Eirendezésfrissités elh... Frissités
» M| Leadott dsszegek megoszisa Munkal .~ Ogynokék befizetései Feldolgozas " Diagramolc [ [N i [
" ‘.
.
Osszefoglalas

Diagramok létrehozasa és szerkesztése

A diagram segitségevel az Excel adatait grafikusan abrazolhatja. A diagram a
munkalap adataihoz csatolt, az adatok valtoztatasaval a diagram is valtozik. Az Excel
automatikusan karbantartja az adatok es a grafika kozotti csatolasokat. Ha mddositja
az adattartomanyban levo szamokat vagy szoveget, a diagramon levo oszlopok,
korcikkek és a mas grafikus elemek is tiikrézni fogjak a valtozasokat.

Cellak vagy nem szomszedos tartomanyok is adatait abrazolhatja diagramon.

Diagram készitése

Készithet beagyazott diagramot vagy diagramlapot.

Ha a munkalap tobbszintli sor- és oszlopfeliratokat tartalmaz, a diagramon is
megjelenithetéek ezek a szintek. Amikor diagramot készit, a kijelolés 6sszes szintjebe
foglalja bele a sor- és oszlopfeliratokat tartalmazo cellakat. Ha ) adatokat ad a
diagramhoz, a hierarchia megtartdsa érdekében véltoztassa meg a diagram
keszitéséhez felhasznalt cellatartomanyt.

Az Excel diagramok elemeit eléugro iizenetekkel azonosithatja, amelyek akkor
jelennek meg, amikor az egér mutatdjat az adott objektum folé visszik. A rajzterileten
belil ezek adjak meg az adatsorok és adatpontok nevét, valamint az adatpontok
értékeét. Ha nem latja, valassza az Office gomb-Excel beéllitasai (Excel Options), majd
valtson at a Specilis (Advanced) lapra és jeldlje be a Diagramelemek nevének megjelenitése
rémutatdskor (Show chart element names on hover) .
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Az Excel beallitasai

MNépszerl elemek

Kivagds, masolds és beillesztés
Képletek

[¥ Beillesztési lehetdségek megjelenitése

Myelvi ellenarzes [¥ Beszirasi lehetdségek megjelenitése

Mentés ¥ A beszirt objektumok kivagasa, masoldsa és rendezése szildcellaikkal egyatt
Specidlis MNyomtatds

Testreszabas [ Jé minéségi Gzemmad az abrakhoz

Bavitmények Megjelenités

Adatvédelmi kdzpont —
A Legutdbbi dokumentumak listaban léva dokumentumok szama: |17

Faorrasok L . . . .
Vonalzo mertekegysege Alapertelrnezettmertekegysegj

¥ Az Gsszes ablak megjelenitése a talcan
[ szerkesztéléc megjelenitése
¥ Elemleirisok figgvényekhez

I [¥ Diagramelemek nevének megjelenitése ramutataskor I

v Adatpont értékeinek megjelenitése ramutataskor
Megjegyzéssel ellatott celldknal megjelenitendé:
" Nem Iathatdk a megjegyzések és jelalésik
& Csak megjegyzésjeldlék, a megjegyzések ramutataskor
" Megjegyzések s jeldlésik

Az Excelben az egyszerii oszlopdiagramoktol a kiilonleges adatmegjelenitésekig
tucatnyi diagramtipus kozil valaszthat. A legtdbb diagramnal megtalalja a szokasos
elemhalmazt és az altalanos beallitasok palettajat. Minden abrazolni kivant sor vagy
oszlop egy adatsort alkot. Az adatsor egyes értékeit adatpontoknak nevezzik. Ha a
diagram szamara kijel6lt tartomany munkalapfeliratokat tartalmaz, az Excel ezekkel
cimkeézi fel a kategoriatengelyt és az értéktengelyt.

Az Excel diagram elemei
Adatsorok

A diagramkapcsolddé adatpontjainak csoportja alkotja. Majdnem mindig a
munkalap egy soraval vagy oszlopaval azonosak. A diagramra valé rajzolaskor
minden adatsort egyedi szin vagy minta jel6l.

Adatkijelolok

Az adatsor minden egyes pontjat egy adatkijeldlo jelzi (oszlop, sav, szelet, szakasz,
pont, szimbolum). Az adatkijelolék haszndlatdara dltalaban nincs sziikség olyankor, ha
csak kepernyon megjelené diagramot hoz létre. Ilyen esetekben az adatsorok
megkiilonboztetéséhez  szineket haszndl. A jelolok haszndlatira  fekete-fehér
nyomtataskor hasznosabb.

Tengelyek, racsvonalak

A rajztertlet szélén lathatd vonalak, melyek a felrajzolt adatok méretezését vagy
osszehasonlitasat teszik lehetévé. A racsvonalak az adatpontok és az értékek, vagy
kategoridk kozotti kapcsolatokat teszik lathatova, és a tengelyeken levd beosztasoktol
indulnak.

Adatcimkek, jelmagyarézatok és cimek
Azonositjdk a kategoriatengelyen levo elemeket és meghatarozzak az értéktengely
skalabeosztasat. Adatcimkét adatjelolohoz, teljes adatsorokhoz vagy az dsszes
adatjelol6hoz is hozzdaadhat. Az adatcimkék megjelenithetnek értékeket, adatsor- vagy
kategorianeveket, szazalékokat vagy ezek kombinacidit. A jelmagyarazat szines
Jjelkulcsokat tartalmaz, melyek az adatsoroknak vagy kategoriaknak megfelelo szineket
vagy mintazatokat azonositjak. A cimek a diagramot vagy a tengelyeket azonositjak.
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Diagramcimet akkor hasznél, ha a grafikonhoz leirdst akar kapcsolni. Ha a
diagramot egy gondosan megformézott Word dokumentumba vagy PowerPoint
bemutatoba kivanja beilleszteni, akkor nem kell az Excelben megadni a cimet, mivel
ezt a Wordben és a PowerPointban is megteheti. Ebben az esetben, a Word
dokumentum vagy bemutaté tervének modositasa sorén a cim is megvaltozik

Rajzterilet
A tengelyek altal kozbezart terlilet, amely magéaba foglalja az dsszes adatsort
Diagramterdilet

Tartalmazza a diagramelemeket. Miutan kijeloli egy diagram valamely részét, a
nyilbillentyiik segitségével konnyen atugorhat ugyanazon diagram tovabbi részeire. A
fel és le billentyiivel a fobb diagramelemeket jelolheti ki, mig a bal és jobb
billentyiivel az dsszes soron kovetkezd elemet, mint az adatsorok egyedi pontjai, a
jelmagyaréazat szinkulcsai, szvegbejegyzései.

Beagyazott diagramok hasznalata

Ha a diagramot egy létez6 munkalapon helyezi el, a diagram az adatok folott egy
sajat rétegen fog elhelyezkedni. Itt atméretezheti, mozgathatja.

Ha a munkalapon a diagram alatt cellakat helyez, vagy méretez at, az Excel a
diagramot is athelyezi, vagy atmeretezi. A diagram és a cellak kozotti kapcsolat
moddositasahoz kattintson a jobb gombbal a diagramteriiletre, majd valassza a
Diagrameszk6zok(Chart Tools)-Formatum(Format)-Méret(Size) csoport parbeszédablakanak a
Tulajdonsagok (Properties) oldalat és végezze el a megfelelo beallitasokat.

IDiagrameszkézék I —
Tervezés Elrendezés I Formatum I @ - =
- L = Igazitas ~ - -
o .I‘_. ° éJ 762am
i
_— | L
= -
|"_?,.,e Kijelléspanel e (127 em T

[ Méret és t 2] x| Méret @

Méret  Tulajdonsagok | Alternativ szdveg I

H s lathatésa -
Objektum elhelyezése -

eren a lapon:

(+ Athelyezés és tméretezés a cellakkal eqyitt am 2 [
(™ Athelyezés a celldkkal, de a méret marad
™ Az objektum helye és mérete nem valtozik

¥ Objektum nyomtatisa
L ki v Zaralt
mr " Szoveq zérolasa

Az objektumok zarolasa hatastalan, ha a lap nem védett. A lapot dgy
teheti védetté, hogy a Kezddlap lapon a Formétum gombra kattint, és
a Lapveédelem parancsot valaszija.

Bezdrds |

Ha egy beagyazott diagramot diagramlappa szeretne alakitani, kattintson a jobb

gombbal a rajzteriiletre és valassza a helyi menl Hely (Location) pontjat. Az Excel a

diagramlapra helyezett diagramon nem jeleniti meg a méretezé kockdkat. A

diagramlap az alapértelmezett papirméretet hasznalja és kitolti a teljes oldalt. A
nagyitast 100 %-ra allitva az egész diagramot latjuk.
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Diagramtipusok hasznalata
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Oszlop (Column)

Az oszlopdiagram adott iddszak alatt bekovetkezett valtozasokat szemléltet, illetve
elemek 0sszehasonlitasara szolgél. A kategoridk vizszintesen, az értékek fiiggdlegesen
helyezkednek el, igy a hangsuly az idébeli valtozason van.

A halmozott oszlopdiagramok az egyedi elemek egészhez val6 viszonyat mutatjak. A
3D térhatasu oszlopdiagram két tengely mentén elhelyezkedd adatpontokat hasonlit
0ssze.

Sav (Bar)

A savdiagram egyedi elemek 6sszehasonlitasara szolgal.

A kategoriak fiiggdlegesen, mig az értékek vizszintesen helyezkednek el, igy a
hangsuly nem az idore, hanem az értékek 6sszehasonlitasara helyezodik. A halmozott
savdiagramok az egyedi elemek egészhez vald viszonyat mutatjak.

Grafikon
A grafikon egymastol egyenlo kozokre lévo adatok trendjét mutatja.
Kor és torta (Pie)

A kor- és tortadiagram a részeknek (az egyes elemeknek) az egészhez (az
adatsorban szerepld elemek Osszegéhez) valQ viszonyat vagy aranyat szemlélteti. A
kor- és a tortadiagram mindig egyetlen adatsort tartalmaz, és akkor hasznos, ha egy
lenyeges elemet szeretnenk kiemelni.

A kisebb korcikkek jobban latszanak, ha egy csoportba foglaljuk oket, hogy a
kordiagramon egyetlen szeletként jelenjenek meg, majd az eredeti kdrdiagram mellett
egy kisebb kor- vagy savdiagramot készitiink beldliik.

Pont (XY Scatter)

A pontdiagram vagy azt szemlélteti, hogy tébb adatsor értekei kozott milyen
Osszefliggés mutathatd ki, vagy ket szamcsoportot, x-y koordinataparokat jelenit meg
egyetlen pontsorozatként.

Egyenetlen eloszlast adatok abrazolasara is alkalmas, ezért altalaban tudoméanyos
adatok szemléltetésére hasznaljuk. Az x értékeket egy sorba vagy egy oszlopba, mig a
hozzajuk tartozo y értékeket a szomszédos sorokba, illetve oszlopokba kell elhelyezni.

Terdlet (Area)

A teriiletdiagram kiemeli egy idobeni valtozas nagysagat.

Bemutatja az értékek relativ fontossagat is, hiszen az abrazolt értékek dsszegét is
megjeleniti.

Perec (Doughnut)

A perecdiagram a kdérdiagramhoz hasonléan a részeknek az egészhez val6 viszonyét
vagy aranyat szemlélteti, de ez a diagram tobb adatsort is tartalmazhat.

A perecdiagram minden egyes gytiriije egy adatsort szemléltet.

Sugér (Radar)

A sugardiagramon minden kategéria sajat értéktengellyel rendelkezik, amely a
kozéppontbol sugéariranyban nyadlik ki.

Az azonos adatsorhoz tartozO értékeket vonal koti 6ssze. A sugardiagram tdbb
adatsor dsszesitett értékeit hasonlitja dssze.

Felllet(Surface)

A fellletdiagram két adatcsoport optimalis kombinacidjanak meghatarozasahoz
nyUjt segitséget.

Domborzati térképhez hasonloan, azonos szinii és mintazatu teriiletek jeldlik az
azonos értéktartomanyokat.
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Buborék (Buble)

A buborékdiagram a pontdiagram valtozata. Az adatokat jelolé pont mérete a
harmadik valtozd ertékét szemlélteti.

Az x értékeket egy sorba vagy egy oszlopba, mig a hozzajuk tartozd y értékeket és
buborékmeéreteket a szomszedos sorokba, illetve oszlopokba kell elhelyezniink.

Arfolyam (Stock)

A max-min-zar diagramot gyakran hasznéljak a tézsdei arfolyamok bemutatdsara.
Ez a diagram tudomdanyos adatok, példaul homérsékletvaltozas szemléltetésere is
hasznélhat6. llyen és ehhez hasonl6é arfolyamdiagramok készitéséhez az adatsorokat
megfeleld sorrendbe kell rendezni. A mennyiséget is bemutatd arfolyamdiagram két
ertéktengellyel rendelkezik: az egyik a mennyiséget méro oszlopokhoz, a masik a
tozsdei arakhoz tartozik. A min-max-zar, valamint a nyit-max-min-zar diagramba a
mennyiség is beépithetd.

Kup (Cup), Henger (Cylinder) és Piramis (Pyramide)

A Kkup-, henger-, és piramisdiagram adatjel6léi a 3D (haromdimenzios) oszlop- €S

savdiagramoknak kilénleges hatést kdlcsdndznek.

Kombinalt diagramok hasznalata

Ha egy diagramon kiilonbozo tipusu adatokat szeretne abrazolni, két vagy tobb diagramtipust is

alkalmazhat egyetlen kombinalt diagramon: oszlopdiagram és vonaldiagram kombinalasaval példaul
konnyebben érthetd abrazolasmoddal hozhatja Iétre a diagramot.

Amennyiben az eltér6 adatsorok értéktartomanyai jelentds valtozasokat mutatnak, illetve ha vegyes

adattipusokrdl van sz, egy masodik fliggbleges (érték-) tengelyen abrazolhaték a mas diagramtipusok
adatsorai.

Eladott lakdsok szama a kézelmaltban

500 450
450
254
440
200 430
420
130
410

Elad ott lakdis ok

100 400

Atlagos lakisdr ezer forintban

390
50
80

30

Jan.  Febe  MEe Ape  Majs o,

el Eladiott lakdsol szdma = Alagdr

Kombindlt diagram létrehozasa

A kovetkez6 eljarassal kombinalt diagram hozhato létre, amelynek eredményei hasonldak a

szemléltetési célt szolgalé kombinélt diagraméhoz.

Vaéltoztassa meg egy adattipus dbrazolasanak a tipuséat:
— A BeszUras (Insert) lap Diagramok (Charts) csoportjaban Kattintson az Oszlop (Column)
parancsgombra.
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A Kétdimenziés oszlop (2-D Column) csoportban valassza a Halmozott (Stacked column)

oszlop elemet.

- Kattintson a diagram azon adatsorara, amelyet egy masik diagramtipuson szeretne abrazolni,
vagy a diagramelemek listajaban valassza ki az Elrendezés (Layout) lap Aktudlis Kijeldlés
(Current selection) csoportjanak Diagramelemek (Cart elements) listajabdl. Ekkor megjelenik az
ablak cimsora alatt a Diagrameszkdzok (Chart Tools) felirat, alatta pedig harom Gj lap, a Tervezés
(Design), az Elrendezés (Layout) és a Formatum (Format) lap.

— A Tervezés (Design) lap Tipus (Type) csoportjaban kattintson a Mas diagramtipus (Change

Chart Type) gombra.
A
Mas Mentés
diagramtipus sablanként
Tipus

Valassza a Vonal (Line) csoportban a Vonal jel6lékkel (Line with Marker) elemet, és kattintson

az OK gombra.

A vonal masodik tengelyen valé abrazolasahoz tegye a kdvetkez6t:

—  Jelolje ki az adatsort: kattintson a diagram Atlagar tulajdonsagot jelolé vonalara, vagy a
diagramelemek listajaban valassza ki az Elrendezés (Layout) lap Aktualis kijel6lés (Current
Selection) csoportjanak Diagramelemek (Chart elements) listajabol az Ertéktengely (Vertival
Axis) elemet.

— Elrendezés (Layout) lap Aktudlis kijel6lés (Current Selection) csoportjdban Kattintson a

Kijel6lés formézasa (Format Selection) gombra.

Ciagramterdlet =

4;ﬁ}l.ﬁ.aKi_i-zl-:ul-z's formazasa

;ﬂ' Visszaallitas a stilusnak megfelelden
Aktualis kijeldlés

— Az Adatsor beéllitasai (Series Options) kategériara kattintas utan jeldlje be az Adatsorok
kirajzolésa (Plot Series On) csoport Mésodlagos tengely (Secondary Axis) valasztogombjat, és
kattintson a Bezéras (Close) gombra.

A diagram méretének médositasahoz a Formatum (Format) lap Méret (Size) csoportjaban adja meg az
alakzat megfeleld méretét az Alakzat magassdga (Shape height) és az Alakzat szélessége (Shape
widht) mezében, majd nyomja meg az ENTER billentytit.

af]|l762em 2
== e
PEret P

Diagramcim hozzdadasdhoz, formézasédhoz és elhelyezéséhez kattintson a diagramteriletre, és

végezze el az alabbi miiveletet:

— Az Elrendezés (Layout) lap Cimkék (Labels) csoportjdban kattintson a Diagramcim (Chart
Title) menligombra, és véalassza A diagram felett (Above Chart) lehet6séget.



javascript:AppendPopup(this,'187472410_2')

Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

= A Jelmagyarazat =

li
- lna] Adatfeliratok -
Diagramcim Tengelycimek
= = | Adattdbla ~

Cimkék

— Adiagramon kattintson a diagram cimére, majd irja be a kivant széveget.
— A diagramcim méretének csokkentéséhez kattintson a cimre a jobb gombbal, majd a helyi meni
Méret (Size) mezbjében adja meg a kivant méretet.
— A jelmagyarazat a kovetkezé modon helyezhet6 at:
— Kattintassal jel6lje ki a jelmagyarazatot.
— Az Elrendezés (Layout) lap Cimkeék (Labels) csoportjaban kattintson a Jelmagyarézat (Legend)
menlgombra, majd valassza a megfeleld poziciot.

— Fliggoleges tengelycimek hozzdadasidhoz a kovetkezét kell tennie: Az Elrendezés (Layout) lap
Cimkeék (Labels) csoportjaban kattintson a Tengelycimek (Axis Titles) mentigombra, és végezze el az
alabbi miiveleteket:

— Mutasson az Elsbédleges fliggbleges tengely cime (Primary Vertical Axis Title) pontra, és
kattintson a kivant lehetdségre.

— Kattintson a Masodlagos fiigg6leges tengely cime (Secondary Vertical Axis Title) almeniiben a
kivant beallitasra.

— Kattintson az egyes tengelycimekre, majd irja be a kivant széveget.

— A tengelycimek betiiméretének modositasdhoz kattintson az egyes cimekre a jobb gombbal, majd a
helyi menii Betiiméret (Font size) mezjében adja meg a kivant méretet.

— Az Atlagar vonalon lathato jelolok megjelenésének modositasahoz tegye a kovetkezot:

— Kattintson a jobb gombbal az egyik jel6ldre, és valassza a helyi menii Adatsorok formézéasa
(Format data series) parancsat.
— Kattintson a Jel6l6 tulajdonsagai (Marker Options) kategoriara, és jel6lje be a Jel6ld tipusa
(Marker Type) csoport Beépitett (Built-in) valasztégombjat.
— ATipus (Type) listaban valassza a hasznaland¢ jel616tipust.
—  Effektusok bedllitasa
— Kattintson a diagramterletre.

— A Formétum (Format) lap Alakzatstilusok (Shape Styles) csoportjaban kattintson az Egyebek -
gombra, majd valassza ki a hasznalni kivant effektust.

0 EE

Alakzatstilusok P

2y slakzat kitdltése =

4

E_f? Alakzat korvonala =

Al

= Alakzateffektusok =

— Ha a munkafiizetre alkalmazott alapértelmezett témaétol eltérd témaszineket szeretne hasznalni,
végezze el az alabbi miveletet:

— Az Lap elrendezése (Page Layout) lap Témak (Themes) csoportjaban kattintson a Témak

(Themes) gombra.

— A Beépitett (Built-In) csoportban kattintson a hasznaland6 témara.

Diagram mentése sablonként
Ha az imént létrehozotthoz hasonlé Gjabb diagramot szeretne létrehozni, a diagramot sablonként
mentheti, majd tovabbi hasonld diagramok alapjaként felhasznalhatja.
— Jeldlje ki a sablonként menteni kivant diagramot.
— A Tervezés (Design) lap Tipus (Type) csoportjaban Kattintson a Mentés sablonként (Save As

Template) gombra.
i oA

M3z Mentés
diagramtipus sablonként
Tipus
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— Irja be a Fajlnév (File name) mezdbe a fajl nevét.

A diagramsablon diagramformazasokat tartalmaz, és a sablonként val6 mentéskor hasznalt szineket
tarolja. Ha egy sablon alapjan masik munkafiizetben szeretne j diagramot létrehozni, akkor ez a diagram
a sablonban térolt szineket fogja hasznalni — tehat nem az aktudlisan a munkafiizetre alkalmazott
dokumentumtéma szineit. Ha a sablonszinek helyett a dokumentum szindsszeallitasat kivanja alkalmazni,
kattintson a jobb gombbal a diagramterdiletre, és a helyi meniiben valassza a Stilushoz igazitas (Reset to

Match Style) parancsot.

Egyéni diagramtipusok létrehozasa és mentése

Ha diagramot készit, vagy meg szeretné valtoztatni egy diagram tipusat, akkor az alaptipusok vagy
a felhasznaldi diagramtipusok koziil valaszthat.

A felhasznal6i diagramtipus Ugy hasznalhatd, mint egy sablon vagy egy stilus, és segitségével
kénnyen médosithatja a diagram kiilalakjat. Minden felhasznaldi diagramtipus egy alaptipusra épiil, de
egyéb formazasokat és beallitdsokat is magaba foglalhat. Tartalmazhat példaul jelmagyarazatot, racsokat,
adatcimkeéket, masodik tengelyt, szineket, mintazatokat, kitoltéseket és kilonféle mddon elhelyezett
diagramelemeket.

Hasznélhatja a beépitett felhasznal6i diagramtipusokat, vagy elkészitheti sajat egyéni
diagramtipusait. A felhasznaldi diagramtipusokat a munkafiizetek taroljak. A beépitett felhasznaldi
diagramtipusok az Xl8galry.xls fajlban talalhatok. A sajat készitésii felhasznaloi diagramtipusokat a
program az Xlusrgal.xls fajlban téarolja.

Diagram létrenozasahoz nem kell minden esetben feltalalni a spanyolviaszt. Allitson dssze egy
egyéni diagramokbol allo kdnyvtarat és mentse a felhasznalo altal készitett diagramgyiijteménybe, igy
késébb barmikor Gjra felhasznalhatja.

Alapértelmezett diagram létrehozasa

148

Excel diagramot leggyorsabban Ggy hozhat létre, hogy Kkijel6l egy adattartomanyt, majd
megnyomja az F11 billentyiit. Ezzel az Excel alapértelmezett diagramjat hozza létre. Az Excel
programban az alapértelmezett diagramtipus az oszlopdiagram. Ha gyakran hasznal masik diagramtipust,
példaul grafikont, akkor célszerti megvaltoztatni az alapértelmezett diagramtipust. Ha mar készitett egy
olyan diagramot, amelynek diagramtipusa, elemei és forméazasa megfelel az igényeinek, akkor azt a
diagramot hasznélhatja alapértelmezett diagramtipusként.

Kattintson jobb gombbal a diagram feluletére, valassza a Mé&s diagram tipus (Change Chart Type)
parancsot ¢és a megjelend parbeszédablakban kattintson a Bedllitas alapértelmezett diagramkent (Set as

Default Chart) parancsgombra.
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Adattablak

Az adattablak a ,,mi lenne, ha” eljaras, amely soran megvizsgalhatja, hogy a
cellakban 1évo értékek megvaltoztatdsa hogyan hatna a képlet altal meghatarozott értékekre a
munkalapon. Egy amortizacios tablaban a kamatlab modositasa a Kifizetések 6sszegének
meghatarozasahoz példaul egy ,,mi lenne, ha” tipust elemzés tipusu eszkdzoknek nevezett
parancscsoportba tartoznak. Az adattablak segitségével egy szamitast tobb valtozatban
végezhet el egyetlen miivelettel, majd a kiilonféle valtozatok eredményét egyazon
munkalapon vetheti §ssze.

Az adattabla, tehat, egy olyan cellatartomany, amely megmutatja, hogy milyen
eredményeket kap, ha egy vagy tobb képletbe kiilonbozo értékeket helyettesit be. A vizsgalni
kivant valtozok szamatol fliggben 1étrehozhat egy- vagy kétvaltozos adattablakat.

Egyvadltozos adattablak

Egyvaltozds adattablat készithet, példaul annak vizsgalatara, hogy hogyan
befolyasolja a kamatlab valtozasa a havi jaradék 0sszegét.

Nyissa meg az Adatkezeles munkafiizetet és hozzon létre Adattablak néven egy Uj
munkalapot.

Az alabbi peldaban a B3 cella tartalmazza a havi életjaradék dsszegenek képletét,
=RESZLET(B4/12;B5;-B6), mely a B4 bemeneti cellara hivatkozik.

B3 v ﬁ:| —+RESZLET(B4/12;B5;-B6)
A B C D E

1 Eletjaradék

2

3 |Hawi jaradék | 10 242 62 Ft

4 Kamatlab 5.25%

5 ldétartam (hanap) 120

6 Befizetett dsszeqg 800 000,00 Ft

Az egyvaltozos adattablakat agy kell elrendezni, hogy a bemeneti értékek egy
oszlopban (oszlop iranyu) vagy egy sorban (sor iranyd) helyezkedjenek el. Az egyvaltozos
adattabla képleteinek egy bemeneti cellara kell hivatkozniuk.

Ha az adattabla oszlop iranyu
Eletjaradékra befizet egy 6sszeget adott kamatra és azt szeretné tudni, hogy 10 évig
mekkora havi 6sszeget kap kiilonboz6 kamatlabak mellett.

- Készitsen egy tablazatot, amelyben megadja a kamatlabat, id6tartamot, a befizetett
Osszeget és kiszamitja a havi jaradék dsszegét (A3:B6)

B3=RESZLET(B4/12;B5;-B6)

— lrja be a bemeneti cellaba behelyettesiteni kivant értékek (kiilonbozé kamatlabak)
listajat egy oszlopba (D4:D9)

- A képletet az oszlop elsé értékétdl egy sorral feljebb és egy cellaval jobbra irja be
(E2). A képlet az elobbi tablazat megfeleld cellaira hivatkozzon (méasolja at a B3
cellaba beirt képletet: =RESZLET(B4/12;B5;-B6))

— Jeldlje ki a képleteket és a helyettesiteni kivant ertékeket tartalmazé cellatartomanyt
(D2:E9)
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Adattablak

— Kattintson az Adatok (Data) lap Adateszkozok (Data Tools) csoportjanak Lehetdségelemzés
(What-If Analysis) listajinak Adattabla (Data Table) parancsara.

a
—/ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet Fejlesztdeszkdzok

5 Accessfajlbal Ls] Kapcsolatok . { Szlirdk tarlése == e Em (S Ervényesités - Csoportba fog
O u u @) Bt gy BT | NP Siee ) e BA e .
=g Weblaprdl = -  Tulajdonsago ¥ Ujbol alkalmaz _EclOsszesltes - Csoportbonta
A a—— Egyéb Meglévd Azgsszes - %] Rendezés | 5z0ré 7, 5z0vegbél IsmétiGdések pm m— 1| 5 racrt
e} gba adatforrashél ~ | kapcsolatok || frissitése ~ 7 spedidlis oszlopok  eltavolitiss | 2P Lehetdségelemazés | ki Részosszeg
Kilsd adatok atvétele Kapesolatok Rendezés és szirés Adates Esetvizsgdlb.., Tagolds
G11 - fe CElértékkeresés...
} A B C D E F G H J Adattabla... IN N
1 Eletjaradék
2 10 242,62 Ft
3 |Havi jaradék 10 242 62 Ft] 9.00% 10134,0619
4 Kamatlab 9.26% 9.25% 102426178
5 lddtartam (hdnap) 120 9.50% 10351.8046
6 Befizetett dsszeg 800 000,00 Ft 9,75% 10461,6194
7 10.00%  10572.059
8 11,00% 11020,0009
9 12.00% 11477.6759

— A bemeneti cella hivatkozéasat (B4) irja az Oszlopértékek bemeneti cellaja (Column input
cell) mez6be. Végll kattintson az OK gombra.

Adattabla el 4
Sorértékek bemeneti celldja: I E}ﬂ
Oszlopértékek bemeneti celldia: |5E=54 E;}j

Ha az adattabla sor iranyu

— Irja be a bemeneti cellaba behelyettesiteni kivant értékek listajat egy sorba (H3:N3)

- Aképletet a sor els6 értékétdl egy sorral lejjebb és egy cellaval balra irja be (G4)

- Jeldlje ki a képleteket és a helyettesiteni kivant ertékeket tartalmazé cellatartomanyt
(G3:N4)

— Kattintson az Adatok (Data) lap Adateszkézok (Data Tools) csoportjanak Lehetéségelemzés
(What-1s Analysis) listajanak Adattabla (Data Table) parancsara.

— Most a bemeneti cella hivatkozasat (B4) irja a Sorértékek bemeneti cellaja (Row input cell)
mezG6be. Végul kattintson az OK gombra.

A B c D E F G H \ J K L M N
1 |Eletjaradék
2 10 242,62 Ft | 500%  9.25%  950%  975% 10.00% 11.00% 12‘00%|
3 Havi jaradek 1024262 FY 9.00% 10134.0619 10242.62 Ft_10134.0619 1024262 10351,8 1046162 10572.06 11020 11477.68
4 [Kamatlab 9 25% 9.25% 10242.6178
& [lddtaram (nénap) 120 9.50% 10351.8046 2]
6 [Defizetett osszeq| 80U 000,00 i 9.75% 104516194 B .
7 10.00%  10572.059
3 11.00% 110200009 Oszlopértékek bemenet celldja: I ’E

)

9 12.00% 11477 6759 _—

==

— Formézza az adatait a megadott modell szerint

— Figyeljen arra, hogy ha a bemeneti cellaba behelyettesiteni kivant értékek listajat egy
oszlopba irja, akkor az elébbi parbeszédablakban a masodik mezdbe az Oszlopértékek
bemeneti celldja (Column input cell) , ha pedig egy sorba irja, akkor az els6 mezdébe a
Sorértékek bemeneti cellaja (Row input cell) mezdbe kell beirni.

Kétvaltozos adattablak:

Kétvaltozos adattabla segitségével megvizsgélhatja, hogy két valtozo kiilonbozo
értékei miként hatnak egy képlet eredményeire. A képletnek két kiilonbdz6 bemeneti cellara
kell hivatkoznia.
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Példaul vizsgaljuk meg, hogy kiilonb6zé kamatlabak és befizetett 0sszegek hogyan
befolyasoljék a havi életjaradék tsszeget.
Kétvaltozos adattabla készitése

Az alabbi példdban a G5 cella tartalmazza a torleszté részlet képletét,
=RESZLET(B4/12;B5;-B6), melynek két bemeneti cellaja van, a befizetett dsszeg (B5) €és a
kamatlab (B4). A vizsgalandd kamatlab értékeket a G6:G12 oszlopba, a kiilonboz6é befizetett
dsszegeket a H5:N5 sorba irjuk

Ekkor a havi jaradék dsszegét megado képletet a két tartomany metszéspontjaba, a
G5 cellaba kell beirni: G5=RESZLET(B3/12;B4;-B5)

G5 - Jfi | =+RESZLET(B4/12;85;-86)

A B & D E F G H | J K L M N
Eletjaradek

10 242,62 Ft 9.00% 9.25% 9.50% 9.75% 10,00% 11.00% 12.00%

Havi jaradék 10 242 62 Ft| 9.00% 101340619 1024262Ft 10134 10 243 10 352 10 462 10572 11020 11477 67587
Kamatlib 9.25% 9.25% 102426178
Id&tartam (hdnap) 120 9.50% 10351,8046 10 242 62 Ftl 800 000 900 000 1000000 1100 000 1200000 1300 000 1400 000
Befizetett dsszeg 800 000.00 Ft 9.75% 10461,6194 9.00% @,
10.00%  10572,059 9.25%
11.00% 11020,0009 9.50%
12,00% 11477,6759 9.75%
10 10,00%
il 11.00%
12 12.00%

0| 0a |~ o m | w R

- Jeldlje ki a képletet tartalmazo cellatartomanyt, valamint az értékek soréat és oszlopat
(G5:N12)

— Kattintson az Adatok (Data) lap Adateszkézok (Data Tools) csoportjanak Lehetéségelemzés
(What-1f Analysis) listajanak Adattabla (Data Table) parancsara.

— A Sorértékek bemeneti cellaja (Row input cell) ablakba irja be annak a bemeneti cellanak a
hivatkozasat, amelyekbe a sorba rendezett értékek cellait szeretné behelyettesiteni
(befizetett 0sszegek, B6), az Oszlopértékek bemeneti cellaja (Column input cell) mezébe
pedig annak a bemeneti cellanak a hivatkozasat, amelyekbe az oszlopba rendezett
értékek cellait szeretné behelyettesiteni (kamatlabak, B4)

Adattabla 2l
Sorértékek bemeneti celldja: ISESE E‘ﬂ
Oszlopértékek bemeneti cellaja: |5854 E‘ﬂ

QK I Mégse |

- Kattintson az OK gombra.

Adattablak atszamolasa:

A munkalapok atszdmoléasakor az adattablak atszdmolasa még abban az esetben is véghemegy, ha
nem madosultak. Ha a munkalap tébb bonyolult képletet tartalmazé adattablat tartalmaz az Gjraszamlalas
idGigényes lehet. Az adattiblat tartalmazé munkalap feldolgozaséat felgyorsithatja, ha a Szamolas
beallitast gy mddositja, hogy a munkalap Gjraszdmolasa az adattabla kivételével térténjen:

— Kattintson az Office gomb Az Excel beallitdsai (Excel Options) parancsra, majd a megjelend
parbeszédablak Képletek (Formulas) lapon jeldlje be az Adattablékat kivéve automatikus (Automatic

except tables) radiégombot.

— Az adattdblak kézi Gjraszamitasahoz jeldlje ki a képletet és nyomja meg az F9 billentytit.

151



Adattablak

Az Excel beallitasai

Mépszera elemek

[ Képletek
Myelvi ellendrzés
Mentés
Specialis
Testreszabas

Bovitmények

Az egész tébla torlése

— Jeldlje ki az egész adattablat az dsszes képlettel, bemeneti értékkel, eredményértékkel, formatummal

és megjegyzésekkel.

— A Kezdblap (Home) alol valassza a Szerkesztés (Editing) csoport Tartalom térlése (Clear) listabol a

Mindent (All) parancsot.

e
|_.:f£| Képletszamitasra, teljesitményre és hibakezelé

Szamitasi bedllitisok
Munkafizet kiszamitdsa i
 Automatikus
¥ ndattablik kivételével automatikus
" Csak kérésre

¥ Munkafiizet értékeinek ujraszamitasa
mentés elott

Az eredményeértékek torlése adattablabal

Mivel az eredményértékek témbben helyezkednek el, az dsszes értéket toréini kell. Ha nem
szeretné az egész adattablat torolni, vigyazzon, nehogy kijel6lje a képleteket és a bemeneti értékeket.

Megjegyzés: A tombot akkor hasznaljon, amikor egy képletnek tébb eredményt kell visszaadnia,
illetve ha a fliggvény sorokban vagy oszlopokban elrendezett argumentumokkal dolgozik. A
tombtartomany olyan cellak tartomanya, amelyeknek a képlete kozos; a tomballando allandék olyan

csoportja, amely a képletekben argumentumkeént hasznalhato.

Jeldlje ki az Osszes eredményt az adattdbldban, majd a Kezd6lap (Home) alél vélassza a

Szerkesztés (Editing) csoport Tartalom térlése (Clear) listdb6l a Mindent (All) parancsot..
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Szakécs Béla: Az Excel 2007 gyakorlati, kreativ hasznalata

Elokészités nyomtatasra

Nyissa meg az Osztalystatisztika munkafiizetet. Amint latja, az adatokat ugy
csoportositottuk, hogy az els6 Adatok munkalapon mdédositva a tanulok adatait illetve az
altaluk elért eredményt a Feldolgozas és Statisztika munkalapokon az eredmények azonnal
modosulnak.

Tételezzlk fel, hogy szeretné elérni, hogy a Statisztika munkalapon a feldolgozés
eredményei illetve a feldolgozasi tablazatokhoz kapcsolédd diagramok formazott médon
jelenjenek meg, ugy, hogy ezek az adatok, egy esztétikus formaban, kdnnyen attekinthetd
ma&don nyomtathatdak legyenek.

Ha most az oldal bedllitasi parbeszédablakot megnyitja (Fajl (File) — Oldalbeallitas
(Page Setup)) €s rOgton utana az OK parancsgombra kattint, akkor a munkalapon szaggatott
vonalakkal hatéroltan megjelennek az oldalszélek. A szaggatott vonalak megjelenése ki-
illetve bekapcsolhatd az Office gomb-Az Excel (Excel Options) bedllitasai parbeszédablak Specialis
(Advanced) oldalan is:

Az Excel beallitasai

Mépszeri elemek  Semmi [objektumok elrejtése]

Képletek

Beallitaisok megjelenitése ehhez a munkalaphoz: —Fﬁl Statisztika - I

Myelvi ellendrzés . e . .
¥ sor-és oszlopazonositok megjelenitése

Mentés [T szamitott eredmények helyett képletek megjelenitése a celldkban
I ¥ Oldaltérések megjelenitése I
Specialis
¥ Mulla megjelenitése a nulla értéki celldkban

Testreszabas ¥ Tagolé szimbdlumok megjelenitése tagolas alkalmazdsa esetén

Az oldalszélek altalaban metszik a munkalapon levé tablazatainkat, diagramjainkat.
A munkalap el6készitéséhez a nyomtatashoz a kovetkez6 1épéseket hajtsa végre:

— formazza a munkalapon levé tablazatokat: minden tablazatot keretezzen ugy, hogy a
belsé vonalak egyszerii, vékony vonalak legyenek, a kiilsé keret illetve a fejlécet az
adatoktol elvalasztd vonal vékony, dupla legyen. A szamok legyenek a cella
kozepéhez igazitva, az altalanosok két tizedes pontossaggal jelenjenek meg.

- adiagramoknak legyenek cimei

— adiagram terlletére kattint és kiadja a diagramcim beillesztési parancsot

—- Atfedd cim kézépen
Ui | Atfedd diagramcim kdzépen a
diagram atméretezése nélkal

— — || A diagram felett
5 Cim a diagramterdlet felett a oft Excel " —
diagram atméretezészével pUTLEARE I Diagrameszkdzok
ie Tovibbi cimbedllitdsok... ktira MNézet Fejleszteszkdzok Terverés Formatum
=1 : ) r &l Diagram fala =
I oL} b=l rﬂ_r. _! | i

il

) M| Diagram padldja ~
Diagramcmy Tengelycimek Jelmagyarazat Adatfeliratok Adattabla | Tengelyek Racsvonalak | Rajzterilet i . .

- - - - - - - ) Terbeli forgatas

Cimkék Tengelyek Hattér

— abeillesztett diagramcimre kattint és begépeli a cimet
— allitson be fekvo laptajolasat
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5 I Lapelrendezésel Képletek
MO &
rgékla’jola’s Méret Myomtatasi Tarés

|0ldalbeallitas

Q ine f

E |F €

6.0 ==j Fekvd 5,sn|

7.5 e |7 7]

- helyezze el és méretezze a tablazatait és diagramjait az alabbi modell szerint
— jeldlje ki a tablazatot és htizza az egérrel a megfelelé helyre. Lehet hogy a
cellaegyesitéseket Gjra kell csinlja.
— adiagramokat is huzza a megfeleld helyre és méretezze at

||

xéﬂwla,r;:\e 2008.06 36
osztal
| Tl fislinas ” ootk |Magyz| Foman  Aagel |Mars-manka‘ Fizika ‘ KEmia |Bmlégla| Zene | s |M]\/é-szahek|
Hurén | Red [ Mibvészetek [ Mind o 1 = 3 1 4 [ 3 [ 4 T & T 1 T 3 T 3 |

Bacs Atila R 7,00 720

ajla Bama 787 |7 2. 75

artha Fen 67 7, B “

edo Piroska 500 . il

ende M3z | 76T ; T

enld ik 67 X I '

ereccid bt 657 fi] A I
Biro Sandor 700 57 :
Bokor Emoke SRF | ¥ EEE] 7
Boro= Atils 55T | 5. GO0 | 54 3
Conak Béia 7 |e7s| eer | 7an
EENFEI T [800] 500540
Oul Lewerite 7 Al ETd V.70

ab Tinde 525 833 | 6a0)

@tona Mbzes 3.7 4,67

ercsy] Lisalg 500 733 | 6Al ,

pace Zoln e AT

Bte stan T .00 700

3y Tiinde 7 | B0 867 | 700
Pl Jnos 833 |726 767 |70 e
e R T Mo | Roman | Aad Makmoka  feks
Fapp Timea 557 [6A0] 7.7 | 6an
Fioss Eresibat | A7 [B25] 567 | 540
antha \ira 533 |8s0| 76T | ean Tegosias
Sebestién Miria | 50D [625] B.67 | 64D Humén | Fesl _ Minészatel] Miind
Sk Agnes 533 |075] 000 |70 <% T T ]
Szaho Gabrells 533 |52 .00 58 ] 4 [
}%z_am Fhza TET | 775|767 | A 67 i e 3 i

g3z Mbert FO0 |V .00 Rl T8 ] 12 14 1
Fenczelhtargt | 800 (7781 63 |7 2] 5 i 3 ]

=lataEnes | 674 16 Bot |6 9-10 0 i 1 i

hAEel kony W Tk | Bokeszites @ myormtams i egyseq Tablaz atokWDsztalystatisatiia s 11

— Az oldalszéleket allitsa be gy, hogy az eldbbi modell szerint a munkalap objektumai
férjenek el egy oldalon.

— A Lap elrendezése (Page Layout) oldalon az Oldalbeallitas (Page Setup) csoport jobb alsé
sarkéara kattintva hozza be az oldal beallitasi parbeszédablakot és az abra szerint allitsa
be a nagyitast
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I Lap elrendezése I Képletek Adatok Korrektira Mézet Fejlesztoeszkozak

B3 T =] = o4 Szélesség: |Automatiki ~ || Racsvonalak Fejléc
= | = el UE )
B Kt

;IJ Magassag: Automatike = || || Képernydn
ok Tajolas Méret Myomtatasi Toréspontok Hatter Cimek

o o teriilet = - nyomtatdsa = a Méret: 100% 3 Nyomtatva N
Oldalbeallitas o Papirméretnyi i Munkalap-beallitas

l Oldalbesllitas 2 x|
C oldal | Margsk | Eifeiéséioizb | tap |
3,01
75l Tajolas |
5.2 N Al n " Fekvd
5.0 1
721  Magyitas
Q {” Legyen az eredeti méret: IlEIEI E‘ Yo-a
5,01 - = =
7 ' | egyen: I E oldal széles és |1 E oldal magas J
L e
350 popiméret: [a3 210 x 297 |
5o Papirméret: I ¥ mm
ﬁ Mindség: IFGS felbontasa j
3.2
ﬁ Elsd oldalszam: I.ﬁ.ub:umaﬁkus
5,2
ﬂ Myomtatas... | Megtekintés | Egyebek. .. |
alt:

QK I Mégse | \

- Készitsen ¢lofejet €s €lolabat a munkalaphoz. A fejléc bal oldalara irja be az iskola,
alaja az osztaly nevét, a jobb oldalara az aktualis datumot. A labléc jobb oldalara az
aktudlis és az 0©sszes oldalszdmot, a baloldalara az Excel munkalap teljes
meghatarozasat (elérési at, allomanynév, munkalap megnevezése)

— az oldal beéllitasi parbeszédablak Eldgfej és élslab (Header/Footer) lapjan Kattintson
az Egyéni éléfej (Custom Header) parancsgombra €s a megjelend parbeszédablakban
irja be a kért adatokat a bal oldalra. A jobb oldalra szlrja be a datum mezdt, igy
mindig az aktualis datumot fogja megjeleniteni.

— Megjegyzés: kezelje koriiltekintden a datum mez6t. A nyomtatott oldalon
megjelend datum azt sugallja, hogy az adatok az aktualis datumra vonatkoznak.
Képzeljik most el hogy a munkalapot az elkészitése utan egy évvel nyomtatjuk
Ki.
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ol
—/ Kezddlap Besziiras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet Fejlesztbeszkozok

B szinek - ST =L ot Szélesség: |1 lap - Récsvonalak Fejlécek L B [ =

" B0 & 353 & 3 7 . e e 3y 1 Ok e
Betut\pusuk' -,l__J Magassag: 1 lap - W Képernyon W Képernyon

Témak Margdk Tajolds Méret Myomtatdsi Toréspontok Hattér Cimek = El6rehozds Hatrakildés Kijeldléspanel Iga:
E Effektusok ~ - - - terdlet = - nyomtats ] Méret: 64% . Nyomtatva Nyomtatva .

Témak Oldalbeallitas @ Papirméretnyi F} Munkalap-bedllitasok 5 Elrendezés

il oldalbesliitas 7l x|

i e K L ] N 0 P

1 Oldal | Margék | Eldfej és élaldb Lap |

1 [Mikes Kelemen Kizépiskols ao10.10.28) | [ |

10 |viil. A esztaly

1

1 Bty Er 2=

1 IMliuas Kelemen KozépiskolaVIIL. A osztaly2010.10.256 e

2 Eléfej |

E I Egyeni éldfej... I Egyéni é8lab. .. I A sziiveg formazasahoz jeldlie ki a széveget, és kattintson a Széveg forméazésa gombra,

S Oldalszam, datum és f&jl- vagy lapnév beszirasahoz: vigye a kurzort a beviteli

2 Eldb: mezfibe, majd valassza a megfelels gombot.

z I(semmi) Kép beszirdsdhoz: kattintson a Kép besairdsa gombra. Kép formazasdhoz vigye a

z kurzort a beviteli mezébe, és kattintson a Kép formazasa gombra.

z

: -] Blo| alao] =2

z

7 [~ Paros és paratian oldal eltérd Bal oldalon: Kiizépen: Jobb oldalon:

3 T Eh6 oldal eltérg Mikes Kelemen Kozépiskola ||.<] - &[Datum]~

: ¥ Méretezés a dokumentumhoz VIl A osztély

3 [ Igazités az oldalmargskhoz

MNyomtatds... ;I - ;I
wee_|

— ismételje meg az el6bbi miiveleteket most Ugy, hogy az Egyéni élélabra (Custom
Footer) kattint (az aktualis oldalszamot ¢és az Osszes oldalszdmot elvalaszto ,, / ,
karaktert a billentytizetrdl gépeli be):

ETEEEEEEEE—— 2l xl
B |

A sziveg formazasahoz jeldlje ki a sziveget, és kattintson a Sziveg formazasa gombra.
Cldalszam, datum és fajl- vagy lapnév beszirasahoz: vigye a kurzort a beviteli
mezobe, majd valassza a meafeleld gombaot.
Kép beszirasahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra. Kép formazasahoz vigye a
kurzort a beviteli mezdbe, €s kattintson a Kép formazasa gombra.

A 2ol Bl 20| @ ¥

Bal oldalon: Kozépen: Jobb oldalon:

&[Elerési at]&[Fajl - - |&[OI|:1;3I]I.-f Osszes)=

— Ellendrizze a nyomtatési képet.

— A Gyors elérésii eszkoztar Nyomtatasi kép (Print preview) parancsgombjara kattint (vagy
az Oldalbeallitas (Page Setup) parbeszédablak Megtekint (PrintPreview) parancs-
gombjara)

— Ha szlikséges mddositsa az objektumok elhelyezését és méretezését

Gyakorlatok

= Ki szeretné nyomtatni az Adatkezelés munkafiizetben rogzitett lizletkotok adatait az
Ugynokok befizetései munkalap adatai alapjan, a kovetkezok figyelembe vételével:

— Tekintettel arra, hogy az adatok nem férnek el egy oldalon, jelenitse meg minden
oldal elején a tablazat fejlécét:
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— Nyissa meg az Oldalbeallitas (Page Setup) parbeszédablakot

— A pérbeszédablak Oldal (Sheet) lapjan az Ismétiédé sorok (Rows to repeat at top)
ablakba irja be az els6 sort: $1:$1

— Csak az atlagon felill teljesit6 tizletkotok adatai jelenjenek meg a Sorszam, Ertékelés €S
Megjegyzés mezok nélkiil

— Az oldalbeéllitds parbeszédablak Oldal (Sheet) lapjdn a Nyomtatandé teriilet (Print
area) ablakban (gy adja meg a teriletet, hogy abban ne szerepeljen az
sorszdmokat és megjegyzéseket tartalmazé terilet: A1:F210

Oldalbeallitas 2| x|

Oldal | Margsk | Eiafe; és ldlab

Myomt. terilet: IBl:FElD I

Cimként nyomtatandadk a

Fent ismetlddd sorok: |51: $1 I

Bal oldalon ismétendd oszlopok: I

[l

2 24

Myomtatas

I™ Cellaracsokkal Jegyzetek: I (Mincsenek)
[~ Fekete-fehérben

0l | KN

Pl fle mtfme b 1St

— Az adatlistara allitson be sziirést, ugy, hogy csak az atlagon feliil teljesitd
iizletk6tok jelenjenek meg: Adatok (Data) — Sziré (Filter), majd az adatlistat
legorditve kivalasztja az ,,atlag folott” adatot

) elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet
15 =
5 p L] Kapesolatok Al oF ]T
18 ¥ . - Z\a
237 Tulajdonsagok
1lévd Az dsszes il Rendezés [ 5zard
olatok || frissitése = == Hivatkozasok
Kapcsolatok Rendezés és
f| 861
o E F G H |

dsszertel = | maz| * -

omap _ Termékek | Javadal- Megj vi.lg:v.r'z(‘l l:frtri'elcvi.llr'v |
ey

%] Rendezés a-7) :‘_”

i Brepes
1%l Rendezés z-a) kevés
kbzepes
keves

- keves

. kbzepes
b |keves

. keves
Szdvegszarik ¥ |kizepes
kbzepes
SOE

sok

sok

(I

= Rendezés szin szerint k

— Allitson be fejlécet és lablécet:
— A fejléc kozepén jelenjen meg ,dz dtlagon feliil teljesité iizletkotok
teljesitményei”.
— A labléc jobb oldalan az aktualis és az 6sszoldalszdm jelenjen meg: <aktuélis
oldal> / <6sszoldalszam>
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Oldalbeallitas 2]
Oldsl | Margok | E6fejéséidiab | tap |

géfei |

T[]

i

A széveg formazasahoz jeldlje ki a szdveget, és kattintson a Széveq formazasa gombra. =

Oldalszém, datum és f&jl- vagy lapnév beszurasahoz: vigye a kurzort a beviteli
mezdbe, majd valassza a megfeleld gombot.

Kép beszurdsahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra. Kép formazasahoz vigye a
kurzort a beviteli mezdbe, és kattintson a Kép formazasa gombra.

Al Bo| al8[o] @z

Bal oldalon: Kozépen: Jobb oldalon:

(zletkdtdk teljesitményei

A

Bz |

A sziveqg formazédsdhoz jeldlie ki a szoveqget, és kattintson a Széveq formézésa gombra.
Oldalszam, datum és f&jl- vagy lapnév besnirasahoz: vigye a kurzort a beviteli
= mezdbe, majd valassza a megfeleld gombot.
Kép beszirasahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra. Kép formazasahoz vigye a
kurzort a beviteli mezdbe, és kattintson a Kép formazésa gombra.

Al [EE] =leo| ol0lg) @2

Bal oldalon: Kdzépen: Jobb aldalon:

- Helyezze vizszintesen kdzépre a tablazatot:
oldal Biéfej s éidlab | Lap |

Felsa: Eléifi:

IZ,S 5‘ |1,3 5"

Bal: Jobb:
1,9 = 1,9 =
Al=a: Elalab:

|2,5 5‘ |1,3 E‘

Igazitas az oldal kizepére

Fliggdlegesen

Myomtatas. .. | Megtekintégl Egyebek... |

0K I Mégse |

— Ellendrizze a nyomtatasi képet:
— @ Gyors elérésii eszkdztar Nyomtatasi kép (Print preview) parancsgombjara kattint
(vagy az Oldalbeallitas (Page Setup) parbeszeédablak Megtekint (PrintPreview)
parancsgombjara)
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Az atlagon felll eljesitd (zlekotok teljes tmenyei

Azriigvnik | A lejelentas Heéna Termealelk |Jaradal
neve datuma P dssrartale MATAS

Balogh Imre 2008 02 04 7 1213,00] 16376
Fal Sandor 2008 0205, 7 S.00| 12434
[[Tamas Mara 20080206 Z 789,00 0652
[[Race Mikles 2008.02.07] 2 864,00 11684
[[ErdE Péter 2008.0208 z 787,00] 10355
|[Bslzgh Imre 2008.02.11 2 710,00 9F8F
(P&l Sandar 2008.02 12 2 oeo00] 12082
|[Tzmsas Maris 2008.02.13) z 708,00 oF 58
[Rac= Miklzs 2008.02 14] 2 688,00 0423
|[Erdé Péter 2008.02.15] z 900,00 12150
[Bslogh Imre 2008.0213 2 881,00 11824
(P21 S8ndor 2008.02.19) z 1 164,00 157.14
Tamas Maris 2008.02.20 2 112,00] 15134
Rac Wi las 200502 Z 116500 157.25
Erdo Peter 200802 27 7 98700 12228
Ealogh Imre 20080205 Z EE000| 12002
Fal Sandor 2008 02 26, Z 715,00 o707
Tamas hana 20080227 2 o500 12744
tﬁscz Tk 155 005 0228 7 B4300| 11387
Erdc Peter 20050229 2 1200 16262
|[Balzgh Imre 2008.02.03] 3] 840,00 12880
[[Fal Sandar 2008.02.04 3 1023000 128
|[Tzmsas Maria 2008.02.05] 3] 708.00 oFFR
[Réa= Mikigs 2008.03.08) 3 ga0.00] 12015
|[Erdé Péter 2008.02.07] 3] 1 121,00 151,24
[Bslogh Imre 2008.02.10 E] gazoo] 11287
[lPal S8ndor 2008.02.11 E 793,00 107.08
[T2més Maris 2008.02.12] E] 1142 00] 15417
[[Race Mikles 2008.02.13] 3 1 25,00 164,03
Erdd Péter 2008.02.14 2 729,00 9842
Ealogh Imre 20050317 3 853,00 11518
Fal Sandor 20050318 3 147,00 15285
Tamas Mas 20050319 3 722,00 o7 a7
Racz Milos 20050320 3 B4Z 00| 11287
Erdd Peter 2008032 E] 190,00 16065
Ealogh Imre 20080324 3 7700 10498
Fal Sandor 20080225 3 118,00 15053
|[Tamsas Maris 2008.03.28] 3 1 185,00 15828
[[Racz Mikles 2008.02.27] E 1 055,00 14243
|[Erde Péter 2008.02.28 E 953,00 12858
|[Balzgh Imre 2008.02.31 E 872,00 11867
[lPal S8ndar 2008.04.01 4] 884,00 12284
|[Tamsas Maris 2008.04.02] 4] 1 167,00 157,55
[[Racz Mikles 2008.04.03] 4] 1 02200 13757
|[Erde Péter 2008.04.04 4] 877,00 118,40
|[Balzgh Imre 2008.04.07] 4] 754,00 101,78
[[Fal Sandar 2008.04.08 4 1.091,00] 14729
Tamas Mana 20080409 g Go500| 12488
Racz Milos Z008.04.10 ] 7E400| 101,78
Erdd Peter 0050411 4 TES00| 10168
Balogh Imre 20080414 ] TE3,00| 10301
Fal Sandor 20050415, g 121,00 16214
[[Tamas Mara 20080416, ] 113500 15323

1/4

= A kovetkezd példaval gyakorolhatja a tobb oldalas munkafiizetek oldalbeallitasait.
Nyissa meg a Masik munkafiizetet, nevezze at az Atmasolandé munkalapot Gyakorlatok
- ra. Hozza létre a kovetkezd adatlistat az elobbi atnevezett munkalapon:
— a munkafiizetben irja be az Oszlopl, Oszlop2, ... adatokat a C1:K1 tartomany
cellaiba
— a munkaflizetben irja be az Sorl, Sor2, ... adatokat az A2:A30 tartomany
cellaiba
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a B2:K30 tartomanyba hozzon létre véletlen szdmokat 259 és 61 kdzott.
Mddositsa Ugy az adatokat, hogy a szamok a munkalap modositasa soran ne
valtozzanak. (Irja feliil az eldbbi tartomanyt a tartoméany cellainak az értékeivel:
ha segitségre van sziiksége nézze meg a 27. oldalon a leirast)

az oldal beéllitasi parbeszédablakban allitson be egy oldalas megjelenitést és
nézze meg a nyomtatasi képet

irjon egy tetszbleges adatot az AX3 celldba, és Ujra nézze meg a nyomtatasi
képet. Figyelje meg az oldal kicsinyitését.

most tordlje az AX3 cella tartalmat, és Ujra nézze meg a nyomtatési képet
ismételje meg az el6bbi két 1épést, de most csak formazza az AX3 cellat (pl.
keretezze). Természetesen a cellat a Kezddlap (Home) — Torél mindent (Clear All)
paranccsal fogja most torélni.

Jel6lje ki a B1:K30 tartomany, majd a kitolto fil segitségével toltse fel a cellakat
a BB oszlopig. Nézze meg a nyomtatasi képet.

allitson be fekvo laptajolast

novelje meg Ugy az oldal beallitasi parancsablakban a vizszintes irdnyban levé
oldalak szdmat, hogy a nyomtatasi oldalnezetben a szoveg olvashato legyen
(lehet, hogy tobbszor kell prébalkozzon)

allitsa be a baloldali ismétl6dé oszlopot az A oszlopra, majd ismét nézze meg a
nyomtatasi képet. Amint latja, most a sorok mindig azonosithatdéak, az
azonositokat tartalmazo oszlop nem gordiil ki a képernydrol

készitsen egy masolatot a Gyakorlatok munkalaprol Gyakorlatokl néven,
ugyanebbe a Masik munkafiizetbe

az A1:K30 tartomanyon kivil téréljon minden adatot

Jelolje ki az A2:K30 tartomany, majd a kitolté fiil segitségével toltse fel a
cellakat a 987. sorig. Nézze meg a nyomtatasi képet.

allitson be allo laptajolast

ndvelje meg gy az oldal beéllitasi parancsablakban a fliggdleges iranyban levo
oldalak szdmat, hogy a nyomtatasi oldalnézetben a széveg olvashato legyen
(lehet, hogy tobbszor kell prébalkozzon)

allitsa be az oldal tetején ismétlddo sort az 1-es sorra, majd ismét nézze meg a
nyomtatasi képet. Amint latja, most az oszlopok mindig azonosithatoak, az
azonositokat tartalmazo sor nem gordiil ki a képerny6rdl

Mentse a Masik munkaftizetet

Osszefoglalds:

A munkalap elokeszitése
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Nagy munkalap nyomtatasakor sok tervezésre és formazasra van szikség. Ne
feledkezzen meg a munkalapon levé adatok dtrendezésérél. A sorok és
oszlopok ideiglenes elrejtése segithet a nagy munkalapok méretének
csokkentésében. Bizonyos esetekben az dsszetett kijel6lések nyomtatasat
legegyszeriibben ugy végezheti el, hogy a kijelélést csatolt tartomdanyok vagy
kimutatasok segitségével Uj munkalappa alakitja.

A Nyomtatas (Print) gomb helyett hasznalja a Office gomb Nyomtatas (Print) pontjat.
Ha nem nyomtatja az egész munkalapot, elézéleg jelolje ki a nyomtatando
tertiletet.

Sajat oldaltorések beszlrasa

Ha a munkafiizeten latni szeretné az oldaltoréseket jelzo szaggatott vonalakat:
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Az Excel beallitasai

& ind

Né i el k :
s s— " Semmi [objektumok elrejtése)

Képletek

L Beallitisok megjelenitése ehhez a munkalaphoz: ITE'EI Gyakorlat j
Myelvi ellendrzés

Mentés W sar-és oszlopazonositok megjelenitése

[T sSzamitott eredmények helyett képletek megjelenitése a cellikban
Spedidlis | | | Oldaltarések megjelenitése |
— Ha kézzel szeretne oldaltérést beszarni, jeldlje ki a kivant oldal alatti és attol
jobbra levé cellat, majd kattintson a Lap elrendezése (Page Layout) — Téréspontok
(Breaks) parancsgombra:
il
—v'/l Kezddlap Beszuras Képletek Adatok Korrektira Mézet
By szinek ~ by 1 3 = = o széle:
Aa b i L= -
Betutipusok' 'J Ij | j 3] Maga
Témak Margok Tajolas Meéret MNyomtatasi [Toréspontok)Hattér Cimek 3
- [O]Effektusok ~ - - - terilet~ - nyomtatasa ||t Mérei
Témak Oldalbeall ™ pidaltarés beszurasa | ap
2 ~ | Oldaltarés eltavolitasa
A B c D E Minden oldaltorés visszaallitasa
1 Oszlopl Oszlop2 Oszlop3 sZlop sZlop sZIop szlopi
2 |Sorl 80

— . Az oldaltores eltavolitasara jelolje ki a cellat, majd ismételje meg az elébbi
parancsot, de most az Oldaltorés eltavolitasat (Remove Page Break) valassza.

— Az Oldaltorés megtekintése szolgaltatas lehetové teszi az dsszes oldaltorés
megtekintését, valamint azoknak kattintassal és huzéssal valo igazitasat:

il
——/ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira
== Vonalzd V| Szerkesztoléc (%
{ j| ......... 2 \ Il = . : nﬁ h
¥ Racsvonalak & Fejlécek % 5
Marmal

Lap Oldaltorés Egyéni  Teljes Magyitdas 100%
elrendezése megtekintése || nézetek képernyd Uzenetsay
Munkafizetnézetek Megjelenités/elrejtés MNagyit
| c2 - |
A B C [ E F z H ] [ L [ N 0
1 - lL‘-s.z opl Oszlop2 Dﬁ opd L‘-& oipd L‘-ﬁ-:pf Dﬁ ops L‘-& opd Eﬁ opB | Dsz :\EE
) B 80 1
i ”: :;: Oldaltérések megtekintése 2| x|
SDr3
= fe=rd 243 Az egérrel megfoghatia, és a kivant helyre hizhatja az
5 [5ers 100 oldaltérést jeldld szaggatott vonalakat.
7 |5erE 233
B |57 CE [~ iMe jelenjen meg djra ez a panel. |
) B 148
10 [z=2 255
12 [sor11 223

— Az oldaltoréseket csak lefelé vagy balra helyezheti at. Az el6zé nézetre a
Normal parancsgombbal térhet vissza.

Nyomtathato kiegészito elemek

— Megadhatja, hogy a munkalap mely tovabbi részeit kivanja kinyomtatni. Ezek
lehetnek a jegyzetek, a cellaracsok és a sor- illetve oszlopazonositdk. Azt is
meghatarozhatja, hogy az Excel hogyan alakitsa at a szineket
szlirkearnyalatokka. Ehhez valassza az Oldalbeallitas (Page Setup) parbeszédablak
Lap (Sheet) fulét.
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Oldalszélesséq és oldalmagassag beallitasa

jelenitse meg az oldalszéleket (Oldalbeallitas (Page Setup) — OK)
méretezze es helyezze el a munkalap objektumait
méretezze az oldalt:
—  Oldalbeallitas (Page Setup) — Legyen... (Fit to page)
— Nézet (View) — Oldaltérés megtekintése (Break Page View), majd egérrel
elhlzhatja az oldal szélét

Elbfej és él6lab bedllitdsa

készitse el a sziikséges éldfejet és éldlabat az Oldalbedllitas parbeszédablak
Eldfej és él61ab (Header and Footer) lapjan.

— a billentyiizetrél adatokat irhat be az éldfej, illetve élélab kiilonbozd
szakaszaiba, amelyeket a testreszabasi gombokra_Egyéni éléfej (Custom
Header) illetve Egyéni ¢lslab (Custom Footer ) kattintva nyithat meg

— mezbket vihet be, amelyek minden megnyitdskor aktualizalédnak:
oldalszam, oldalszamok, aktualis datum, ido, dallomany név, elérési ut,
munkalap neve. Ha a munkalapot dokumentumként akarja hasznalni,
fontos lehet az allomany pontos azonositasa. Ilyenkor az élolabban
jelenitse meg az Excel dokumentum teljes nevét, igy utdlag kdnnyen
azonosithatja az allomanyt. Ha fontos a datum, amikor kinyomtatta a
munkalap tartalméat (pl. dinamikusan valtoz6 adatok esetén), akkor a
datumot mezoként illessze be a fejlécbe, ha pedig a statikus datum
érdekes (egy jol meghatarozott datumra érvényesek az adatok) akkor a
datumot a billentyiizetrél gépelje be. Ha a munkalap tobb oldalt
tartalmaz, akkor az élélabban illessze be az oldalszamot és az 0sszes
oldalszamot is. Lehessen ldtni, hogy egy adott oldal eldtt és, esetleg,
utana is vannak meg oldalak

— szukség esetén a fejlécbe képeket is beszurhat (pl. a cég logoja)

Eqyéb beallitas [Oldalbeallitas (Page Setup) — Lap(Sheet)]

Ha a munkalapon egy olyan tablazat van, amely tulnyalik a megadott oldal
szélességen vagy hosszusagan (a tablazat tobb oszlopot vagy sort tartalmaz,
mint amennyi kifér egy oldalra), ezen az oldalon adhatja meg az ismétlédo
sorokat Fent ismétlédé sorok (Rows to repeat at top) minden lap tetején, vagy az
ismétlédd oszlopokat Balra ismétléds oszlopok (Columns to repeat at left) minden lap
baloldalan.

Ha fontos a cellik azonositasa (pl. a munkalapon jelenlevo
cellahivatkozasokat is nyomtatni szeretné), akkor jelolje be a Sor- és
oszlopazonositékkal (Row and colums heading) jel6/6 négyzetet is

Tekintse meg a nyomtatasi képet, ha szilkséges végezze el a médositasokat:

— ha az oldal feluletére kattint, az oldal méretét éppen annyira fogja
lecsokkenteni, hogy teljes egészében latszodjon a képernydn. Meég
egyszer rakattintva visszaall az eredeti nagyitas.

— A Beallitas (Setup) parancsgombra kattintva visszaléphet az oldal beallitasi
parbeszédablakba, ahol mdédosithatia a bedllitisait. Az elébbi
parbeszédablak OK parancsgombjara kattintva visszajut a nyomtatasi
képhez.

— A Nagyitas (Zoom) parancsgombbal kisebb nagyitast is beéllithat (ha tébb
oldalt is szeretne latni egyszerre) illetve nagyobbat, ha a sz6veget
szeretné jobban olvashat6va tenni.
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Nyomtatas

Nyomtassa ki az Osztalystatisztika munkafiizet, Statisztika munkalapjat. Nyissa meg
az elébbi munkalapot és kattintson a Nyomtat (Print) parancsgombra.

Most nyomtassa ki a munkalapot két példanyban szines nyomtaton. Kattintson az
Office gomb — Nyomtatds (Print) parancsara és a megjelend parbeszédablakban gorditse le a
nyomtatok listajat és valasszon egy szines nyomtatot, majd allitson be tébb példanyt.

Osszefoglalds:
Miutén elvégezte az oldalbedllitisokat és leellendrizte a nyomtatasi képet, az oldalt
kinyomtathatja

— A nyomtatdshoz hasznalhatja az alapértelmezett beallitasokat a szok&sos
eszkOztar nyomtatdsi parancsgombjara Kkattintva, vagy paraméterezheti a
nyomtatast a nyomtatasi parbeszédablakon. Az ablakot az Office gomb —
Nyomtatas (Print) paranccsal lehet megnyitni

— ha a szamitdgéphez t6bb nyomtatd van kapcsolva, akkor itt valaszthatja
ki a nyomtatot, amelyen az oldalt nyomtatni szeretné. Tébb nyomtato
esetén az alapértelmezett altalaban egy fekete-fehér nyomtato. Az Excel
dokumentumokban ellenben elég gyakran eldfordulnak diagramok,
amelyeket tobbnyire szinesen kell nyomtatni.

— bedllithatja, hogy melyik oldalakat szeretné nyomtatni (mettél meddig).
Példaul, ha csak egyes oldalakon vannak szinesen nyomtatando
diagramok, a tobbi csak fekete-fehéren nyomtatando szveget tartalmaz,
akkor a szines diagramokat a szines nyomtaton nyomtatja, a tbbit pedig,
példaul, egy fekete-fehér lézernyomtaton.

— Ha a munkalap csak egy részét szeretné nyomtatni, elozoleg valassza ki a
nyomtatand6 tartomanyt, diagramot, majd a nyomtatasi parbeszédablakban
valassza A kijelolt teriilet (Selected Area) radiégombot.

— A nyomtatasi sorok kezelése

— tévesen kiadott nyomtatési parancsot ki kell torélni a nyomtatasi sorbol,
mert ezt az operacios rendszer megjegyzi és akkor is elvégzi a
nyomtatast, ha a nyomtatot is és a szamitdgépet is Ujrainditjuk. Lasd a
Nyomtato beallitasai szakaszt az Alapok fejezetbdl
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Tesztek

A tesztek a Tablazatok\Tesztek\Tesztek.xls munkafiizet kiilonb6zé munkalapjan

talalhatoak. A munkalapok nevei a teszt utan zardjelben vannak megadva.

Csaladi kéltségvetés (Fizetendod)

Készitsen egy munkafiizetet a csaladi kiadasok és bevételek havi kovetésére.

Havonta rdgzitse a kovetkez6 tételeket:

az Osszes fix kiadast koltségtipusonként. Emelje ki azokat a celldkat ahova adatot kell
beirni. Példaul a z6ld kit6ltés azt jelenti, hogy az adott hénapban az adott koltséget
rendezni Kkell (példaul havonta ki kell fizetni a villanyszamlat, de az addkat csak
negyedévente)

a bevételeket is 0ssza két csoportra, az egyik a havi fizetésekbdl szarmazé bevételeket
tartalmazza, a masik az egyéb bevételeket

a fizetendd adokat részletezze is, de dsszesen is jelenitse meg

a megtakaritasokat (bankbetét, valutavasarlas)

Szamitsa Ki:
A havi fixkiadasok 6sszegét
Havonta a honap végén megmaradt 6sszeg és az egyéb koltségek dsszegét
Koltségtipusonként az aktualis idOpontig tortént kifizetések teljes 0sszegét €s havi
atlagat
Az adott koltségtipusra kifizetett 6sszeg, az 6sszbevételnek hany szazalékat jelenti
Mekkora az fizetésen kivili bevételek dsszege és havi atlaga

Abrazolja grafikusan:
A bevételt, fixkiadast, megtakaritasokat, egyéb koltségeket+hd végén maradt
0sszegeket havi bontasban
Az aktualis datumig a kiilonbozo koltségtipusok havi atlagat

Gépkocsihasznadlat (Auto)

Készitsen egy olyan munkalapot, amelyen kovetheti a gépkocsi hasznalat soran

felmeriil6 koltségeket, benzin fogyasztast, stb.

164

Rogzitse a kovetkez6 adatokat:
Minden esetben, amikor elhagyja a helységet jegyezze fel a kilométerdra allasat, a
datumot és esetleg a céliranyt. Amikor visszaérkezik, szintén jegyezze le a
Kilométerora allasat. A tablazat szamitsa ki, minden esetben a megtett tavolsagot a
helységen kivil és belil.
Minden tankolaskor jegyezze le a mennyiséget, a fizetett 6sszeget és a datumot. Ha
koltsegtéritést is kap alkalmakként, szerkessze meg a tablazatot ugy, hogy ezt is
figyelembe lehessen venni
Rdgzitse a fontosabb egyéb koltségeket is: biztositas, illetékek, alkatrész vasarlas,
javitas, stb.

Szamitsa ki a kdvetkezd adatokat:
Uzemanyag: 6sszes fogyasztas, 6sszkoltség, egy liter lizemanyag atlagos ara, mennyit
fizetett atlagosan egy liter (zemanyagért (figyelembe véve a koltségtéritéseket),
mennyi a gépkocsi atlagfogyasztasa
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Megtett (t: dsszesen, helységen belil, helységen kiviil, az 6sszesen megtett Ut hany
szazalekat tette meg helységen belul, naponta atlagosan hany kilométert autozott
Kdéltségek: mennyit koltott kalon lGzemanyagra, egyéb koltsegek, térités 0sszege,
mennyibe Kerllt egy km Gt, hany havi atlagjovedelmet koltétt eddig a gépkocsi
hasznalatra (hasznalja fel az elobbi teszt adatat)

Vdllalkozas (Vdl. adatok, Vdl. dsszesités, Vdl. lejelentés)

Ezeken a munkalapokon a vallalkozasaval kapcsolatos tevékenységeket fogja

kovetni. Egyik munkalapon rogziti az elékonyvelési adatokat, egy masikon az adatokat
dsszesiti, mig egy harmadikon egy év Végi jelentést hoz Iétre az 6sszesitett adatok alapjan.

Az elsé munkalapon (Val. adatok) rogziti az elokonyvelési adatokat:
a dokumentum megnevezése, azonositdja és kibocsatasi datuma
a dokumentumon szerepl6 bevételi §sszeg
a kiadasi 0osszegeket kiadastipusokként: illetékek, irodai felszerelés, szallitési
koltségek, kiszallasok, fenntartasi koltségek, leltari targyak, adoeldleg
cég megnevezése: bevétel esetén, melyik cégt6l tortént a bevétel, kiadas esetén,
melyik cégnek fizetett
megjegyzés: a bevétel illetve kiadas rovid par szavas leirasa

A méasodik munkalapon (Val. osszesités) feldolgozza az €l6z6 munkalap adatait:
Kiszamitja az aktualis datumig a kapott Osszeget, tételenként a kiadott 6sszeget,
veszteseg esetén mennyivel haladta meg a kiadds a bevételt, nyereség eseten
mennyivel volt tobb a bevétel mint a kiadas (negativ értékeket ne jelenitsen meg)
Havonta kiszamitja az 6sszbevételt és az 6sszkiadast, valamint a netto jovedelmet
Havonta kiszamitja az év elejét6]l megvaldsitott bevételt, kiadast és a nettod jovedelmet
Abrazolja grafikusam:

— Egy vonal diagramon havonta jelenitse meg az év elejétél megvaldsitott

bevételt, kiadast és netto jovedelmet

— Egy oszlop diagramon a havi kiadast, bevételt és netto jovedelmet.

A harmadik munkalapon (Val. lejelentés) az 6sszesitési adatok alapjan készitsen egy

forméazott jelentést

Szamlazas

Ebben a részben az Excel tovabbi lehetdségeit mutatom be. Halado felhasznaloknak

szantam.

A Halado munkafiizet Szamlazas kezdo munkalapjan végezze el a kovetkezd

beallitasokat (a megoldasokat a Szamlazas megoldott munkalap tartalmazza)

1.

Kapcsoljon megjegyzést a D4, G2 és G5 mezdkhoz:

G4: ,,Az értéket a Nem és Igen adatokat tartalmazo legordiild listdbol valasztja ki”
G2: ,,A szdmlazési datum meg kell egyezzen az aktualis datummal”

G5: ,,A célhelyet a J15:N15 tartomany helységeit tartalmazo legordiild listabol
valaszthatja ki, de csak akkor, ha a szallitast a beszallito végzi”

A szamlazasi datum (G2 cella) legyen az aktualis datum egyéni datumformatumban.
P1. hétfs, 2008 majus 26

A D4-es cellaban az 1gen és Nem elemeket tartalmaz6 legordiilo listabol lehessen
vélasztani.

A termék nevét (B8:B11) és az egységarat (D8:D11) a termék kodja oszlopba
(A8:Al1) beirt érték alapjan hatarozza meg a névjegyzék szerint
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10.

11.

12.

13.

A kerekitett értékeket az érték nagysaga szerint kerekitse fel: 1000 és 10 000 kozott
10-nek a tobbszorosére, azon felill 100-nak a tobbszordsére, ezer alatt ne kerekitsen.
A célhelyet (G4) a lehetséges helységek koziil lehessen kivalasztani (J15:N15), de
csak akkor, ha a szallitast a beszallito végzi

A széllitasi koltségeket a J15:N36 — os tartomanybol valassza ki, a célhely és a
szallitott mennyiség alapjan, de csak akkor, ha a széllitast a beszallitd végezte és a
mennyiség nagyobb mint 0. Ellentkezé esetben hagyja tiresen a cellat.

Szamitsa ki a raktarozasi koltségeket, figyelembe véve, hogy az eladaskor, raktartol
fliggd egyiitthatot alkalmaz az értékre (L6:M10). A raktar azonosit6 kddja a termék
kodjanak az els6 karaktere.

A kedvezményt csak akkor vegye figyelembe, ha az arut a promocios idészakban adta
el és a mennyiség meghaladta a promociés mennyiséget.

A termék ara = mennyiség * egységar — kedvezmény + szallitasi koltség + raktarozasi koltség
Alkalmazzon feltételes formazast a termékek kodjait tartalmazo mezékre (A8:Al1l),
attol fliggben, hogy a termékek melyik raktarbdl szarmaznak: 1-es raktar — félkdver
karakter piros alapon, 2-es raktar — félkdvér karakter kék alapon, 3-as raktar —
felkovér karakter zold alapon

A promociés termékek megnevezései (B8:B11) jelenjenck meg piros szinii, felkovér
¢és dolt karakterekkel

A termékek Ujrakddolasakor, a régi kod utdnni elsd karaktert az aktualis év két utolso
karakterével helyettesitik. Hatarozza meg ezt az 4j kodot is.

Személyzet

A Halado munkafiizet Személyzet kezdé munkalapjan végezze el a kovetkezd

beallitasokat (a megoldasokat a Személyzet megoldott munkalap tartalmazza)

1.
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Alkalmazzon feltételes formazast az alkalmazottak neveit tartalmazd mezdokre: a
Konyveldségen dolgozo, 1980 elbtt szlletett ferfi alkalmazottak nevét irja félkover,
sOtétbarna karakterekkel
A Személyi szam alapjan szamitsa ki az alkalmazottak életkorat
Az E oszlopba irassa ki az alkalmazottak nemét
Az alkalmazottak kodjat a kovetkez6 szabaly szerint generalja: az elsé 4 karakter az
alegység elsé négy karaktere, azutan a sziiletési honap kétszamjegyti szamja, végiil a
szliletési év utolso két szamjegye. A kodcsoportokat ,,-,, jel valassza el egymastol. Pl:
Kolo-02-87.
Hatarozza meg az alkalmazottak szamanak korcsoport szerinti megoszlasat (20 — 30
év, 31 — 40 év, 41 — 50 év, 50 év folott)
Az alapfizetést a munkahely és a vallalatnal eltdltott évek alapjan hatarozza meg
(A76:G81). A kulcs a vallalatnal elt6ltott id6 (H2:H22). Ha a kiszamitott régiség nem
talalhatd meg a B76:G76 tartomanyban, akkor az el6z6 csoport fizetéseit vegye
figyelembe
Szamitsa ki az alkalmazottak atlagfizetését. Csak az 1000 lejt meghaladé fizetéseket
vegye figyelembe. Az atlagot kerekitse lefelé, 10 lejes pontossaggal.
Szamitsa ki a hiiségpénzt egy HusegPenz nevil sajat fliggvénnyel (ha nincs kitoltve a
szlletési datum szokozt irjon be):

<=3 év 0

>3 év es <=5 év 5%

>5 év és <=10 év 10%

>10eéves<=15év  15%

>15évés<=20év  20%
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>20 év 25%
9. Hibés alkalmazasi datum esetén jelenitsen meg egy piros szintl, felkovér kérddjelt.
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Tippek

A peldék a Tablazatok\Tippek\Tippek.xls munkafiizet kiilonb6z6 munkalapjan
talalhatoak. A munkalapok nevei a tipp utan zaréjelben vannak megadva.

Véletlenszam generdlds (Véletlenszam)

Nagyon gyakran eléfordul, hogy az Excel kiilonbozé szolgaltatasainak
Kiprébalasdhoz sok adatra lenne szikség, amelyet nem szeretne Kkuldén bepotydgni.
Ugyanakkor a kit6lté fll hasznalataval a beirt szdmok tul szabalyosak. Ilyenkor segithet a
véletlenszdm generalo flggvény.

A fiiggvény egy 0 és 1 kozotti véletlenszamot hoz létre, amelyet 10, 100, ...
szamokkal megszorozva konnyen egy adott tartomanyba illeszkedd véletlenszamma alakithat.
Ha egy maximum és minimum érték kdzotti egész szamot szeretnénk létrehozni, a kbvetkezé
kifejezést alkalmazhatja:

=INT((maximum — minimum) * VEL() + minimum)
Ha példaul egy 876 és 321 kozotti egész véletlenszamot szeretne létrehozni:
=INT((876 — 321) *VEL() + 321)

A Kkifejezést egy cellaba irja be, majd a kitolt6 fil segitsegével atmasolja a
szomszédos cellakra.

A probléma az, hogy a munkalap minden modosulasakor, az Excel alapértelmezés
szerint a munkalapon levé adatokat mindig ujraszamolja. Ezért az elobbi szamok mindig
valtozni fognak.

A probléma megoldasara, az elobb kitoltott tartomanyt Kijeldli, vagdlapra masolja s
iranyitott beillesztéssel felulirja az értékekkel.

— Az Al cellaba irja be az elébbi kifejezést, majd a kitolt6 fillel masolja at az A30-as
cellakig. Azutan a kijelolve maradt tartomany kitolt6 fiilét jobbra elhtzva toltse fel az
A1:G30 tartomanyt is véletlenszamokkat.

- AKkijel6lt tartomanyt masolja a vagdlapra (adja ki a Masolas (Copy) parancsot).

— Iranyitott beillesztéssel masolja az el6bbi tartomany értékeit az A32:G61 tartomanyra:
kattintson az egér jobb gombjaval a A32-6s cellara és valassza az Iranyitott beillesztés
(Paste Spcial) parancsot, a megjelené parbeszédablakban jeldlje ki az Erték (Value)
radiogombot, végil kattintson az OK gombra.

— Az eredeti tartomanyt is fellirhatja az értékekkel, ha a vagolapra masolas utan a
kijelolt teriilet helyi meniijébdl végzi el az iranyitott beillesztést.

Véletlenszerii személyi szam generdlds (Személyi szam)

Ha gyakorolni szeretné a személyi szam feldolgozasat, akkor is segit a
véletlenszam. A véletlenszeriien létrehozott személyi szam létrehozasahoz ismerni kell a
személyi szam szerkezetét:

— Az els6 karakter a nemre vonatkoz6 informaciokat tartalmazza: a férfiakra 1, 3 vagy
5, a nbkre 2, 4 vagy 6 attol figgden hogy 1900 — 2000, 1800 — 1900 vagy 2000 utén
szlletett

— A kovetkezo (2. és 3.) két karakter a sziiletési ev utolso két szamjegyét adja meg

- A kovetkezd (4. és 5.) két karakter a sziiletési honap két szamjegyli szdmat (vezetd
nullakkal)
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- A kovetkezd (6. és 7.) két karakter a sziiletési nap két szamjegyli szamat (vezetd
nullékkal)
- A 8. - 11. karakter a kibocsajtasi helyre, a 12. és 13. pedig egy algoritmus alapjan
generalodik. Ez az ellendrzésnél hasznalhato, a mi esetiinkben nincs jelentosége
Hozzon létre véletlenszerlien személyi szdmokat:
- FElso6 karakter (Al):

=INT(6*VEL()+1
— 2. es 3. karakter (B1):
=INT(10*VEL())&INT(10*VEL())
— 4. s 5. karakter (C1):
=IF(VEL()<0,3;""0"& INT(VEL()*10);INT((12-10) *VEL()+10))
— 6. es 7. karakter (D1):

- Az utolso 6 karakter (E1):
=INT((999999-100000) *VEL()+100000)
- Végiil az & operatorral az el6z0 karaktereket 6sszefiizi:
=Al1&B1&C1&D1&E1L

Masolja at az AL:F1 tartomanyt az Al:F41 tartomanyra. Az A2:F41 tartomanyt irja
felul az értékeivel. Hagyja meg az I-es sorban levé képleteket, hogy esetleg ujra lehessen
generalni a szamokat, ha sziikséges

Sziiletési datum, életkor és a nem meghatarozasa a személyi szambol
(Személyi szam)
Ismeri a személyek személyi szdmat es innen meg szeretné hatarozni, a nemet,
szliletési datumat és hogy hany évet toltott.
Figyelembe véve a Véletlenszerli személyi szam generalasa szakaszban leirtakat, ha
a személyi szamot az F2 cella tartalmazza:
— Nem (ha a személyi szam els6 karaktere paros szam, akkor né, ellenkezd esetben

ferfi):
=HA(INT(ERTEK(BAL(F2;1))/2)<>ERTEK(BAL(F2;1))/2; "férfi"; "'né")
— Sziletési datum (ha az els6é karakter 5 vagy 6, akkor 2000 utan, ha nem 2000 el6tt
szliletett):

:DATUM(HA(VAGY(BAL(FZ;1):"5";I3_AL§F2;1):"6");"20";"19")&KOZEP(F2;2;2);KOZEP(
F2;4;2);KOZEP(F2;6;2))

— Hany évet toltott (az aktualis datumbol kivonjuk a szuletési datumot, az eredményt
elosztjuk 365-el és a kapott szam égész részét vesszik):

=INT((MA()-
DATUM(HA(VAGY (BAL(F2;1)="5";BAL(F2;1)="6");""20";""19")&KOZEP(F2;2;2);KOZEP(F2;4;2);
KOZEP(F2;6;2)))/365)
Csaladd- és keresznév meghatdrozdsa a teljes névbdél (Név felbontdsa)

Gyakran el6fordul, hogy van egy névsorunk, amelyben a személyek teljes neve
(csalad és keresztneve egyitt) szerepel. Példaul, az adatokat egy Word tablabdl, vagy
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névsorbdl importaltuk. (esetleg elézéleg a Word listat tablazatba konvertalta). Az adatlistaban
ellenben a két név kilon oszlopban kell szerepeljen. Itt egy otletet adok, hogyan lehet
felbontani a nevet csalad- és keresztnévre.
irja be (vagy importalja) a neveket példaul az A oszlopba.
— Csaladnév (a teljes név balodali karaktersora a sz6koz els6 el6fordulasaig):

=BAL(A1;SZOVEG.KERES(" "";A1)-1)

- Keresztnév ( a teljes névnek a szokoz els6é el6fordulasatol a név végéig tartd
karaktersora):

=KOZEP(A1;SZOVEG.KERES(" ";Al)+1;HOSSZ(A1)-SZOVEG.KERES(" ";Al)+1)

Megjegyzés: az elobb ismertetett modszer alkalmazasanal feltételeztem, hogy a teljes nevek két
sz6bol allnak. Gyakran eléfordul, hogy a csalad vagy a keresztnevek is két szobdl allnak. llyenkor, ha
nincs tul sok ilyen név, kijavithatja kézzel, ha ellenben tdl sok van, akkor megismételheti az elébbi
levalogatast kilon-kiilon az 0sszetett csalad illetve keresztnevekre.
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Megoldasok

Alapok

Lasd a melléklet animacioit: Megnyitas.avi, Megnyitasl.avi, Megnyitas2.avi, Megnyitas3.avi

Rendszerbeallitasok

Képernyd helyi meniije-Tulajdonsagok-Beallitasok: felbontas a legnagyobbra-oK

Képernyd helyi meniije-Tulajdonsagok-Beallitasok: felbontas a legkisebbre-ok

Képernyd helyi meniije-Tulajdonsagok-Beéllitasok: felbontas a legnagyobbra-okK
Start-Vezérlgpult-Egér-Gombok: gombok felcserélése

Start-Vezérlgpult-Terileti beallitasok-Nyelv-Altalanos-Hozzaadas

Start-Vezérldpult-Teruleti  bedllitAsok-Nyelv-Specidlis  billentyiizetbedllitdsok- Billentyiikombindcio
modositasa

Start-Nyomtatok-Nyomtaté hozzaadasa-kOvesse a vardzsld utasitasait. Jobb gombbal kattint
a nyomatOok ablakédban (Start-Nyomtatok) és valasztja a beéallitds alapértelmezett
nyomtatokent

Start-Nyomtatok-nyomtaté helyi meniije-Nyomtato tulajdonsagai-Altalanos: Tesztoldal nyomtatasa
Start-Nyomtatok-duplan Kkattint a nyomtatora-kivalasztja a nyomtatasi sorbdl a
megfeleld elemet-Dokumentum-Megszakitas

Start-Vezérlgpult-Teriileti beallitasok-Formatum: Formatumok=magyar-Tovabbi beéallitasok-
Pénznem: pénznem jele=lej-oK

Start-Vezérlgpult-Teruleti beallitasok-Formatum: Formatumok=magyar-Tovabbi beallitasok-
Szamok: Ezreselvalaszt6=szokoz

Start-Vezérlgpult-Teruleti beallitasok-Formatum: Formatumok=magyar-Tovabbi beallitasok-
Datum: Hosszu datumformatum=nnnn, éééé hh. nn (ha angol nyelvii az operacios
rendszer: dddd, yyyy MM. dd)

Nyissa meg az Intézd programot: Start gomb helyi menuje-Intézé (Explorer)

a baloldali ablakban kattintson a C (vagy D) egységre, kattintson a jobb oldali ablak
Ures teruletére a jobb gombbal, valassza az Uj menlipont Mappa parancsat, irja be az Uj
kdnyvtar nevet (Excel gyakorlatok) és (isse le az Enter billentyiit.

Ismételje meg az el6bbi miiveletet de most a bal oldali ablakban megjelent Excel
gyakorlatok kényvtaron allva. Lehet, hogy ki kell bontani a C egyseg tartalmat (kattint
a C egység eldtti + gombra)

Nyissa meg az Excel programot, kattintson a Gyorselérési eszkoztar Mentés parancsara.
A megjelend parbeszédablak felsd részén vélassza ki az elébb létrehozott Leckel
alkdnyvtarat, nyissa meg, a Fajlnév mezObe irja be a munkafiizet nevét (Fizetés),
fogadja el a felajanlott fajltipust (Excel-munkafiizet .xlsx) és kattintson a Mentés
parancsgombra. Végul zarja be az ablakot.

Office gomb-Uj-Ures munkafiizet-Létrehozas. Mentse el az el6z6 pontban leirtak szerint
Masik néven, majd zérja le.

Nyissa meg az Intéz6 programbol a Leckel alkOnyvtéarat. Kattintson duplan a
Fizetés.xlsx allomanyra, majd a Masik.xIsx allomanyra. Kattintson az Office gombra és a
megnyitott allomanyok listajaban kattintson a Fizetés.xlsx allomanyra. Ahhoz hogy mas
formatumban mentse kattintson az Office gomb Mentés masképp parancsara €s a
megjelend Mentés parbeszédablakban a Fajl tipusa mez6ben adja meg a SzOveg (.txt)
allomanytipust. Az aktualis Excel allomany lezaradsdhoz kattintson a mentiisoron levd
X gombra, ha Gjra rakérdez a mentésre valaszoljon Igen-el, ha felhivja a figyelmét,
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hogy csak az aktualis munkalap ment6dik €s esetleges formazasok elvesznek
engedélyezze. Majd zérja le a masik megnyitott allomanyt is.

Nyissa meg a Fizetés munkafuzetet
Kattintson a Gyorselérési eszkiztar Beallitasi gombjara:

) 2 0D
)

- Kezddlap Beszdras | Gyorselérési eszkoztar testreszabasa t&dai

= & —
- . - - - — -

és valassza A szalag ikonallapotara kicsinyitése (Minimize the Ribbon) parancsot. Ebben az
allapotban 1s ha a mentisor valamelyik elemére kattint, megjelenik a megfeleld
mentliszalag, de amikor a meniiszalag valamelyik parancsara kattint a mentiszalag
eltiinik. Visszaallitasdhoz ugyancsak a Beallitasi gombot hasznalja

Kattintson duplan az aktiv lap nevére. Barmelyik filre duplan Kattintva
visszadllithatja a menuszalagot. A meniszalagot a CTRL+F1 billentyiikkel is
kisméretlivé alakithatja illetve visszaallithatja.

A Bedllitdsi (More Commands) gomb legordiilé listajabol valassza a Tovabbi parancsok
lehetdséget és a megjelend parbeszédablak jobboldali parancslistdjabol huzza at a
Nyomtatasi kép €s a Létrehozas parancsokat a baloldali parancslistara. Ugyanezt éri el
akkor is ha a megjelenitendd parancsra duplan kattint.

A Beszuras (Insert) oldalrél illesszen be egy diagramot a munkalapra és a megjelend
diagrameszkdzok oldalak koziil kattintson a Tervezés (Design) oldalra

Office  gomb-Eldkészités  (Prepare)-Tulajdonsagok(Properties)-Dokumentum  tulajdonsagai
(Document Properties)-Specidlis tulajdonsagok(Advanced properties) —Adatlap(Summary). Office
gomb-Az Excel beallitasai (Excel Options)-Mentés (Save): Fajlok alapértelmezett mappéaja

Nyissa meg a Fizetés munkafiizetet

Kattintson sorra a munkalapok fiilére az eger jobb gombjaval és valassza a Torlés
parancsot mindaddig amig csak egyetlen munkalap marad.

A megmaradt munkalap flilére jobb gombbal kattintva valassza az Atnevezés parancsot
és gépelje be az Uj nevet (Adatbevitel)

Kattintson a Munkalap beszurasa parancsgombra, majd az Uj munkalapot nevezze ét.
Ismételje meg az el6bbi miiveletsort a Diagram munkalap létrehozasara.

37

38

20

4 4 » ¥ | Munkal - Munka2 Munka3 t 2 }
. T mn
Kesz "_—_I

Fogja meg a megfeleld munkalap fiilét és hlizza a megfeleld helyre

A Diagram munkalapfiil helyi meniijébdl valassza a Méasolas vagy athelyezés (Move or Copy)
parancsot. Tdltse ki a parbeszédablakot, majd a létrehozott Uj munkafiizetet mentse el.
Az (0 munkafiizet) lehetdséget a Melyik munkafiizetbe (To book) legordiild listajabol
vélasztja ki. Vigydzzon, hogy a Legyen masolat (Create a copy) jelolonégyzete legyen
bejeldlve.
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Kijeldlt lapok athelyezése
Melyik munkafiizetbe:
Il:l_'lj munkaflizet) j
Melyik lap elé:
-
[~
Mégse |

Adatok beirasa

= Az Intézé programmal megkeresi az Adatbevitel munkafiizetet és duplan rakattint

— Jobb gombbal kattint a Munkal munkalapfiilre, kivalasztja az Atnevezés parancsot,
beirja a Gyakorlatok szot és leliti az Enter billentytit

- Rakattint a megfelel6 cellara és a billentytizetr6l begépeli a megfelel adatokat

- A télcan kijeloli a magyar billentytizetkiosztast az €kezetes karakterek haszndlatahoz.

- Kijeloli a 4. adatsort tartalmazé sort (rakattint a megfelelé sorazonositora) és a
Kezdélap (Home) Cellak (Cells) csoportjanak a Beszaras (Insert) parancsara kattint. A
beillesztett iires sor megfeleld cellaiba begépeli az értékeket.

- Az Alapfizetést tartalmazé oszlopazonositora (D) Kattintva kijeldli azt az oszlopot,
amelynek a bal oldalahoz egy Ures oszlopot kivan beilleszteni és a Kezdélap (Home)
Cellak (Cells) csoportjanak a Beszdras (Insert) parancsara kattint. A beillesztett Ures
oszlop megfeleld cellaiba begépeli az értékeket. Ha a teriileti beallitasoknal a magyart
valasztotta, a begépeléshez hasznélhatja a 89.5.14 formatumot is. Mas terileti
beallitasnal értelemszertien mas sorrendet és elvalaszto karaktert kell hasznalni.

— Jobb gombbal kattint a Gyakorlat munkalap filére, kivalasztja az Atnevezés (Rename)
parancsot és atirja Fizetés-re. Jobb gombbal Kattint a Fizetés munkalapfilre és
Kivalasztja a Masolas vagy athelyezés (Move or Copy) parancsot. A megjelend
parbeszédablakban vélasztja az (0j munkafuizet)(new book) Iehetéséget, nem jeldli be a
Legyen masolat (Create a copy) jelolénégyzetet és kattint az OK gombra.
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A gyorselérésti eszkoztaron kattint a Mentés parancsgombra és lezérja az ablakot.

Az Intézé programmal megkeresi az Adatbevitel munkafiizetet és duplan rakattint. A
vagy a Shift+F11
billentytikombindcioval 1j munkalapot szur be, az ) munkalapot pedig a munkalap

munkalapfiileknél

Kijeldlt lapok athelyezése
Melyik munkafiizetbe:

Kepletek, xdsx

{11 munkafiizet)
Kepletek, xlsx

[~ Legyen masolat

QK I Mégse |

levé Munkalap beszGrasa parancsgombbal

helyi meniijéb6l Proba névre nevezi at.

Az AL:F1 tartomany celldiba begépeli a tablazat elsd soranak az elsd hat cellajat.
Kijeléli az F1 cellat és a kitolt6 flllel a jobb gombbal athtizza a sor kdvetkezd négy
cellajara. A megjelend helyi meniib6l a Cellak masolasa (Copy cells) paranccsal az F1

cella tartalmat atmasolja a G1:J1 tartomany cellaiba.

Rakattint az A1 cellara és a jobb gombbal a kit61t6 fiilet rahtizza az alatta levé 19
cellara. A helyi meniibdl valassza a Cellak méasolasa (Copy cells) parancsot

Rakattint az B1 cellara és a jobb gombbal a kito1t6 fiilet rahtizza az alatta levd 19
cellara. A helyi meniib6l valassza a Kitoltés sorozattal (Fill series) parancsot.
Ugyanehhez az eredményhez jut, ha a Kkitolt6 fiilet a Ctrl billentyi lenyomasa
mellett az egér bal gombjaval hazzuk el.
Rakattint a C1 cellara és a kitolté flilet a bal egér gombbal az alatta levé 19
cellara hizza. Hasonlo eredményt ér el akkor is ha a C1 cella kitolté fiilére
duplan kattint.
Rakattint az D1 cellara és a jobb gombbal a kit6lté fiilet rahtizza az alatta levé 19
cellara. A helyi meniib6] valassza a Sorozatok parancsot. A megjelend
parbeszédablakot toltse ki az alabbiak szerint:

orozat Tpus————————— atumegység—
" Sorok {* Szamtani = Nap
* Oszlopok " Mértani " Hétkiznap
i~ Datum " Hénap
" AutoKitbltés i Ev
[~ Trend

Lépéskiz: IG Véaérték: I
oK I Mégse |
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— RékKattint az D1 cellara és a jobb gombbal a kit61td flilet rahtizza az alatta levé 19
cellara. A helyi meniibdl valassza a Sorozatok (Series) parancsot. A megjelend
parbeszédablakot toltse Ki az alabbiak szerint:

orozat Tipus—————— Datumegység—
i~ Sorok i~ SzAmtani * Nap
{* Oszlopok {* Mértani " Hétkiiznap
™ Datum " Hénap
i~ Autokitoltés B
[ Trend
Lépéskiz: IE Végérték: I
Ok I Mégse |

— Rakattint az F1 cellara és a jobb gombbal a kitdlto fiilet rahuizza az alatta levé 19
cellara. A helyi meniib6l valassza a Cellak méasolasa (Copy cells) parancsot

— Rakattint a G1 cellara és a kitolt6 fiilet a bal egér gombbal az alatta levé 19
cellara hizza. Hasonlo eredményt ér el akkor is ha a G1 cella kitolté fiilére
duplan kattint.

— Raékattint az H1 cellara és a jobb gombbal a kitdlté fiilet rahtizza az alatta levé 19
cellara. A helyi meniibdl valassza a Kitdltés munkanapokkal (Fill Weekdays)
parancsot

— RakKattint az 11 cellara és a jobb gombbal a kit6lt6 fiilet rahtizza az alatta levé 19
cellara. A helyi meniibdl valassza a Kitoltés honapokkal (Fill Months) parancsot

— RakKattint az J1 cellara és a jobb gombbal a kit6lté fiilet rahtizza az alatta levd 19
cellara. A helyi meniib6l valassza a Kitoltés évekkel (Fill Years) parancsot

— Bejaréassal kijeloli az A24:A40 tartomanyt, majd lenyomva tartva a Ctrl billentytit
Kijeloli a K1:M8 és C22:F29 tartomanyokat is. Beirja a 0,2365231548 szamot és
lenyomja a Ctrl+Enter billentyiilket. A sor- és o0szlopazonositok
metszéspontjaban levo kijelold gombra kattintva kijeloli az egész munkalapot,
majd valamelyik oszlopelvalasztd gombra duplan kattintva beallitja az
automatikus oszlopszélességet.

Kattint az adatl0 értékii cella sorazonositdjara (10), majd a Ctrl billentyiit lenyomva
tartva az adatl cella sorazonositéjara (1), majd a Kezdslap (Home) Cellak (Cells)
csoportjanak a Torlés (Delete) parancsara Kattint.

Az E oszlop azonositora Kattintva Kijeldli az E oszlopot és a Kezddlap (Home) Cellak
(Cells) csoportjanak a Beillesztés (Insert) parancsaval egy Uj oszlopot illeszt be az E
oszlop elé. Az E1 celldba beirja az 5,25 értéket. LegOrditi a Kezdélap (Home) Szerkesztés
(Editing) csoportjanak a Kitoltés (Fill) listajat, ahonnan kivalasztja a Sorozatok (Series)
parancsot. Kitdlti a parbeszédablakot és OK:
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orozat Tipus atumegyseg—
" Sorok {* Szamtani £ Nap
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" Datum {~ Hénap 5,25
. | |
" AutoKitiltés " Ev
[~ Trend
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Rékattint a G4 cellara, majd a Ctrl billenty(it lenyomva tartva sorra a tobbi cellara is.
Beirja az 5632 szamot és a Ctrl billentyiit lenyomva leiiti az Enter billentytit. Jelenitse
meg a Cellak formézasa (Format cells) parbeszédablakot és végezze el a megfeleld

beallitasokat
[ = y 5 Cellik formazasa 2| x
s (= FORD
Ein
E) ) ~ - . e | e
) Kezdblap Besziiras Lap elrendezése Képletek  Adatok Korrektira  Nézet Fejlesztbeszkazak Szam |IQEZ“ES | Betiitous | Szepély | Kitsités | vedelem |
=l % < = = ; Kategéria:
B o Calibri -l - |A &= = =|[®-| | Sicortarésseltabb sorba || Altalinos P
- — - - Szam
salestés (B D A @[ A (= 55| 5 Cellaegyesités (53~ o onof[%2 5% [pénmnem ‘
Konyveldi e =
Vagblap Betiitipus rl Igazitas 7] szam D | [pzum Teegecegyek: [1 =
C [dd I~ Ezres csoport
‘ N4 M £ | zézslék = 4')1 0
Tort Negativ szamok:
A B [c[p] E F G H i 1 K L Todoményos
1| 17382857 Eziveg
lorieges -1234
2 | 63,017794 HAMIS 12 13 Eayen e
3
a
5
6
[ | -]
| S o S SO P

Adja ki az Office gomb — Az Excel bedllitasai (Excel Options) — Népszerii elemek (Popular) —
Egyéni listak szerkesztése (Edit Custom Lists) parancsot. A megjelend parbeszédablakban
ellendrizze, hogy az Egyéni listak (Custom lists) ablakban szerepelnek-e a kért listak. Ha
nem, irja be a munkalapra egymas ala a hénapok neveit a kert nyelveken. Jeldlje ki az
egyik nyelven beirt adatokat, jelenitse meg az Egyéni listak (Custom Lists)
parbeszédablakot és Kkattintson a Beolvasas (Import) gombra. Ismételje meg a masik
nyelven beirt hdnapokra is az eldbbi miiveletsort.
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Egyeni listak

2=

& Calibri E
=2 Eqyéni stk | N
¥ ||(LENERE " [
= Betiiti Egyeni listak: Listaelemek: =
o L
it LI LISTA ;l ianuarie ;I Hozzdadas | =
Bl - H, K, Sze, Cs, P, 5zo, ¥ februarie
Hetfd, Kedd, Szerda, Csitdrtdk, Pénte martie T | =
B jan., febr., marc., dpr., m&j., jun., jal. aprilie -
- . januar, februdr, marcius, aprilis, majus mai
lanuarie Aszalt szilva, Camembert Sajt, Csirkecc junie
februarie ianuarie, februarie, martie, aprilie, mai julie
i august
martie septembrie
aprilie ombrie
mai ﬂ decembrie LI
iunie
iulie Mely cellakbdl legyen a lista: |5351: SEE17
august
septembrie
octombrie
noiembrie ;
= QK | Megse |
decembrie

Kattintson a O1 cellara és gepelje be a majus karaktersort. A bal egérgombbal hizza el

lefelé a cella kijelo16 fiilét addig amig megjelenik a december cimke. Ismételje meg a
P1 cellara az el6bbi miiveletet, de most a masik nyelven irja be a majus honapot.

Jel6lje ki a megadott tartomanyokat és Usse le a Delete billentytit.
Kattintson a Gyorselérésii eszkiztar Mentés (Save) parancsara majd zarja le az ablakot

= Ha az adatokat olyan formatumban irja be, amely hasonlit az Excel beépitett
formatumainak egyikére, a program automatikusan az adott médon forméazza a cellat.
Bizonyos esetekben az eredmény varatlan, sét kellemetlen lehet:

Ha pontot vagy kotsjelet tartalmazo szamot ir be, és a szam formatuma megegyezik a

Windows valamelyik datum- vagy idéformatumaval az Excel a beirast datum értékké
valtoztatja. Ha egy %-al kezd6d6 vagy végz6do szamot ir be, az Excel a Szazalék
stilust fogja hasznalni és atformazza a cellat. Ha olyan szamot ir be, amely valahol E
betiit tartalmaz, az Excel a tudomanyos formatumnak megfelelden formazza meg. A
cellat is atformazza. A szam elé aposztréfot irva az Excel a beirt adatot szévegként
fogja formazni és a beiras formajaban jeleniti meg

Egyes esetekben az Excel a cellat is atformazza. llyenkor, ha az adatot a Delete

billentyiivel toroljiik, a cellabol az adat torlodik, de a cella formatuma nem. Ehhez a
forméatum torlése parancsot kell kiadnunk.

forméatum torlése:

iy : ]
=/ exdélap | Besziras  lapeliendezése  Képletek  Adatok  Komektira Nzt Fejlesstieszkozok @ - =
=1 & ien -l c|[A AT S sortaréssel tabb sorba || Altalinos B _EI‘ ) ¥ T Fx x - "tF ‘]ﬂia
B . £ ="} I N = i - Z
peltestés | [F D A |- A- 5=| | 25 celtaegyesités ~ - o om|[ 8] Feeicles Formizas Cellsilsok | Beszirss Torles Fomatum o= Rendezés Keresés s
- formizas - tablazatként = - - - - 5 sziirés - kijelolés -
Vagélap 1 Betittipus & Igazitss = Szam & stilusak cellak G| Az bsszes thriése
[ H12 - £ | %5 Eormatum torlése
A B c D E 3 5 H 1 J K L N 0 Tartalom tarése

megjelenni

Meagjeqyzések torlése

Beirva az el6bb torolt cellak helyére a /2-es szdmot, mindenikben a 12-es szdm fog

A B4-es cellara kattint és begépeli a kért datumot. A cella kit61t6 fiilét az egér bal

gombjaval megfogva rahiizza az alatta levé 6 cellara. Igy egy naponta ndvekvé
datumsorozatot kap. Jellje ki az elobb feltdltott tartomanyt, majd nyissa meg a Cellak
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formazasa (Format cells) parbeszédablak Szam (Number) oldalat és irja

formatumkédot:

Mézet Fejlesztdeszkdzdk

irba  Datum - Kategdria:
: Altaldnos ;l rMinta
53 - % 000 %8 5% S2am hétfs
Pénznem
5 —— @ Kénywveldi Eormatumkdd:
D&tum
Idﬁ i lalalal
Szdzalék 0% -
B c Tart 0,00% =l
Tudomanyos 0,00E+00
2008.01.07 Sziiveg #20,0E+0
2008.01.08 Kiilénleges £
Egven I M
2008.01.09 &&& hh.nn
2008.01.10 nn-nm-éé
2008.01.11 iy
2008.01.12 d:pp AM/PM |
2008.01.13 d Térlés |

Szam |Igaz1'1i§s I Betlitipus | Szegély I Kitdltés | 'u'édeleml

be a
nnnn.

Kinduldsként egy létezdt haszndlva irja be a szamformatumkddot.

o]

Mégse

A vezerlopult Terlleti bedllitdsanal (Regional and language settings) a Formatumnal
(Current location) valassza a lengyelt.

A C4:C15 tartomanyt toltse fel egy havonta novekvd datumsorozattal (a cella kitoltd
fiillét az egér jobb gombjaval elhuzva a kitdltés havonta lehetdséget valasztja). A
tartomany Kijelolése utan a Cellak formazasa (Format cells) parbeszédablak Egyéni
(Custom) szamformatumanak adja meg a hhhh formatumkaédot.

Képletek hasznadlata

Az Excel munkalapot mint szdmoldgépet is hasznalhatja

A miveleti jelek: -, +, *, /, . Figyelje meg, hogy a masodik képlet csak egy Kkis
részben kiilonbozik az els6tél. Ezért célszerii atmasolni, majd a beillesztett képletet a
szerkesztOlécen modositani

Kiilonb6zd adatokat irva a hivatkozott celldkba, a képlet eredménye az adatbevitel
befejezése utdn azonnal megvaltozik. Alapértelmezés szerint minden esetben, amikor
a munkalap valamelyik celldja médosul, az Excel a munkalap minden egyes képletét
Gjraszamolja.

Nyissa meg a Fizetés munkafiizetet a Képletek hasznalata alkdnyvtarbdl. A munkaflizet
tartalmazza a gyakorlat megoldasat. A megfeleld cellara kattintva a szerkesztélécen
megtekintheti az alkalmazott képleteket.

Tekintse meg a Képletek.avi €S Képletl.avi animaciokat.

Fiiggvények
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Nyisson meg egy Uj munkafiizetet és mentse el Fiiggvények.xlsx néven a Tablazatok
kunyvtar Fuggvények alkonyvtaraba. Az els6é munkalap fiilének helyi meniijébdl
valassza az Atnevezés parancsot és irja be Uzlethaldzat adatai. Az adatok beirdsahoz
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segitséget nyujt a FvBeiras.avi animacio. A képleteket és az egyéb adatokat a Tablazatok
kdnyvtar Figgvények alkonyvtaraban levo Figgvények.xlsx munkafiizet ben talalja meg.
Kattintson a megfelel6 cellara és figyelje meg a szerkeszt6lécen a tartalmat.

A képleteket és az egyéb adatokat a Tablazatok kOnyvtar Fiiggvények alkdnyvtaraban
levo Fizetés.xlsx munkaflizet Személyi adatok feldolgozasa munkalapjan talalja meg.
Kattintson a megfeleld cellara és figyelje meg a szerkesztélécen a tartalmat. Figyelje
meg, hogy a képletekben az oszlopra hivatkozik, igy ha utdlag egyéb adatokkal
egészitené ki a tablazatat, az 6sszesitések figyelembe veszik ez utébbi adatokat is.
Amikor az 6sszesitéseket a régi bérre is kiszdmitja j0 megoldas, ha az Uj bérek
Osszesitéseirdl masolatot készit és modositja a képleteket.

SzOveg- és datumfliggvények.

A megoldast a Tablazatok konyvtar Figgvények alkonyvtaraban levé Fizetés.xlsx
munkaflizet Személyi adatok munkalapja tartalmazza.

A leirés szerinti képleteket a szerkeszt6lécen tanulményozhatja, ha a megfeleld cellara
kattint.

Kereso fliggvények
A megoldasokat a Tablazatok konyvtar Figgvények alkonyvtaraban levé Flggvények xlsx
munkafiizet Keresés munkalapja tartalmazza.

— A leiras szerinti képleteket a szerkeszt6lécen tanulményozhatja, ha a megteleld
cellara kattint.

A nyilvantartora vonatkozé gyakorlat megoldasai a Tablazatok konywvtar Figgvények
alkonyvtaraban levé Nyilvantarto.xlsx munkaflizet Sziilsk munkalapjan talalhatok.

— Ahhoz, hogy a cellakban a hivatkozott adatok hianya miatt ne jelenjen meg
hibatizenet, az URES() fiiggvény segitségével megvizsgalja, hogy a hivatkozott
cella Ures-e és a HA() fuggvény segitségéevel lekezeli az eredményt (ha dres,
akkor a cellat tGresen hagyja, ellentkez6 esetben kikeresi az azonositdé szamot és
megjeleniti az ahoz tartozo nevet)

Valutadtvaltasra vonatkozd megoldast a Tablazatok kOnyvtar  Figgvények
alkonyvtaraban levé Fuggvények.xlsx munkafiizet Valuta munkalapja tartalmazza.

Adatbazis fliggvenyek
A gyakorlat megoldasai a Tablazatok konyvtar Figgvények alkonyvtaraban levo
Flggvények.xlsx munkafiizet Uzlethalézat feldolgozas munkalapjan talalhatok.

Penzugyi flggvények
A gyakorlatok megoldasai a Tablazatok kOnyvtar Fiiggvények alkonyvtaraban levo
Flggvények.xlsx munkafiizet Pénziigyi munkalapjan talalhatok.
— A képleteket tartalmazo cellak ki vannak emelve. Ha rakattint a szerkesztolécen
megtalalja a cellaba beirt kifejezést.

Adatkezelés

Adatvedelem

A munkalap kijelolé gombra kattintva jelolje ki a Fizetés munkalap minden cellajat,
nyissa meg a Cellak formazasa (Format cells) parbeszédablakot, majd a parbeszédablak
Védelem (Protection) lapjdn a Zarolt (Locked) €S Rejtett (Hidden) jelolonégyzetek
Kijelolését szlintesse meg.

Jelélje ki a munkalap minden képletet tartalmaz6 cellajat (Kezdélap (Home)-Szerkesztés
(Edit)-Keresés és kijelolés (Find & Select)-Képletek (Formulas)), majd a Cellak formazasa
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Szabalytipus kivalasztasa:

(Format Cells) parbeszédablak Védelem (Protection) lapjan jeldlje be mind a zarolt
(Locked) mind a Rejtett (Hidden) jelolénégyzeteket.

Védje le a munkalapot (Korrektdra (Review)-Valtozasok (Changes)-Lapvédelem (Protect sheet))
A megjelend parbeszédablakban adja meg az ,XXX” jelszét, majd Gjra begépelve
erdsitse is meg.

Kattintson az egér jobb gombjaval a Személyi munkalap flillére és valassza a Lapvédelem
(Protect sheet) parancsot. A megjelend parbeszédablakban adja meg az ,xxx” jelszot,

majd ujra begépelve erdsitse is meg. Az elobbi miiveletsort ismételje meg a Fizetési
adatok feldolgozasa munkalapra is.

Feltételes formazés
A megoldast a Tablazatok kdnyvtar Adatkezelés alkdnyvtaraban levé Fiiggvények.xlsx
munkaflizet Uzlethalézat adatai munkalapja tartalmazza.

— Figyeljen arra, hogy a feltétel megadasakor az Uj formazasi szabaly parbeszédablak
abszalut hivatkozast ad meg. Ha a formézast masolni fogja a hivatkozast
megfelelden at kell alakitani. Esetiinkben relativ hivatkozast kell alkalmazni.

Nyissa meg a Fizetés munkafiizet Fizetés munkalapjat

— Jobb gombbal kattintva a munkalap fiilére és a Lapvédelem feloldasa (Unprotect
sheet) parancsot valasztva és megadva az xxx jelszot oldja fel a munkalap
vedelmét.

— Lépjen az els6 alapfizetést tartalmazo cellara (F4) €S a Kezdélap (Home) Stilusok
(Styles) csoportjaban a Feltételes formazas (Conditional Formatting) listabol valassza
az Uj szabaly (New Rule) parancsot. A megjelend parbeszédablakban végezze el a
megfeleld beallitdsokat.

» Az dsszes cella formazasa az ertékilk alapian

» Csak az adott tartalmi celldk formazasa

» Cszak a sorrend elején vagy végen lévd értékek formazasa
» Csak az atag feletti vagy alatti értékek formazasa

» Csak az egyedi vagy az ismétodd értékek formazasa

» A formazando celldk kijeldlése képlettel

Szabaly leirasanak szerkesztése:

Csak az alabbi feltételt teljesito cellak formazasa:

Cellaértek j Inagynl:ul:-,mint j |=5EIEIEIEIEI ﬂ‘a

Minta: A3BbGE0 uYyZz Form&tum. .. |

QK I Méqgse
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A cella kitoltd fiilét az egér jobb gombjaval hizza 4t a az alatta levd alapfizetéseket
tartalmazo cellakra és a megjelend helyi meniib6l valassza a Kitdltés csak formatummal
(Fill Formatting Only) parancsot

Védje le ujra a munkalapot

Szamolotablak
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— Ugynokok: A megoldast

a Tablazatok\Adatkezelés\Adatkezelés.xlsx munkafiizet

tartalmazza

irja be a fejlécet.
Az A2 cellaba irjon be egy 7-est, majd kattintson a kitdltés gombra és vélassza a
Sorozatok (Series) parancsot. Toltse ki a parbeszédablakot:

orozat Tipus———— Datumegyseg—
" Sorok {* Szamtani = Nap
¥ Czzlopok ™ Mértani "~ Hétkiznap
" Datum " Hénap
i~ Autokitoltés (=t
[ Trend
Lépéskiz: |1 végertek: |[200|
QK I Mégse |

irjon be a B2:B6 tartomanyba 5 kiilonbozd nevet. Mind a 200 sor Kitéltéséhez
jeldlje ki az elébbi adatokat tartalmazé celldkat és kattintson duplan a kito1to
fulre.

A Lejelentes datuma oszlop els6 cellajaba irjon be egy hétféi datumot, majd
elhizva az egér jobb gombjaval a kitoltd fiilet, toltse fel az alatta levd cellakat
munkanapokkal.

irja be az =INT((1234-697)*VEL()+697 kifejezést a D2 cellaba és a kitoltd fiilre
duplan kattintva masolja at az alatta levd 199 cellara is. A kijelolt teriiletet
masolja vagolapra, majd iranyitott beillesztéssel irja felul az értékekkel.

irja be az E2 cellaba az =D2*13,5% kifejezést és masolja at a tobbi cellara is
(duplan kattint a kitolto fiilre).

irja be a =HA(E2>ATLAG(SES$2:E2);"atlag folott™;™) Kifejezést az F2 cellaba és
masolja at a tobbi cellara.

Forméazza a fejlécet a megadott modell szerint:

Sor-
szam

Az Ugynok
neve

A lejelentes
datuma

Termékek
0sszértéke

Javadal-
mazas

Megjegyzés

- Osztalystatisztika:  a

A munkalap fllére kattintva az egér jobb gombjaval, nevezze at a munkalapot.
Illesszen be egy Uj munkalapot és nevezze &t Feldolgozas-ra.

Végezze el a szamitdsokat a megadott modell szerint. A képleteket a példak
alapjan irja a megfelel6 cellakba.

megoldast a  Tablazatok\Adatkezelés\Osztalystatisztika.xlsx

munkafiizet tartalmazza

Hozzon létre egy Uj munkafiizetet és a harom munkalapjat nevezze at: Adatok,
Megjelenités, Statisztika

Toltse fel az Adatok munkalapot a megadott modell szerint

A Megjelenités munkalapon irja be a megadott képletetket a megfeleld celldkba és
végezze el a feltételes formazasokat.

a Statisztika munkalapon irja be a megadott képletetket a megfeleld cellakba és
végezze el a feltételes formazasokat.
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Rendezés, sziirés

Lasd a Tablazatok\Rendezes, szures\Nyilvantartd.xlsx munkafiizet
Lasd a Tablazatok\Rendezes, szures\Adatkezelés.xlsx munkafiizet
— A részisszegkepzéshez masolatot készit az Ugynckok befizetései munkalaprol és
ezen a masolaton vagzi el a miiveleteket: Ugynokok részosszegek
— A Dbovitett részosszegképzéshez masolatot készit az Ugynokok részosszegek

munkalaprol és ezen a masolaton vagzi el a miiveleteket: Ugynokok részosszegek
bévitett

Kimutatdsok
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Kimutatas létrehozasa
Lasd a Tablazatok\Kimutatasok\Nyilvantarto.xlsx munkaflizet Befizetések munkalapjat
— Kattintson a lista egyik cellajara.
— Inditsa el a kimutatasvarazslot (Beszaras (Insert)-Tablazatok (Tables)-Kimutatés
(PivotTable)-Kimutatas (PivotTable)).
— huzza a Lakhely mez6t a Sorcimkék, a Fizetett 0sszeg mez6t az Ertékek, a
Foglalkozas mez6t az Oszlopcimkék €s a Megye mez6t a Jelentéssziiré teriiletre.
— Gorditse le a Megye legordiil6 listat és valassza Ki Kovaszna megyét, azutan a
Lakhely legordiild listabol az elsé hét helységet.
A Kkimutatas létrehozasat a Befizetések.avi, hasznalatat a Befizetésekl.avi animaciokon
tekintheti meg.

Kimutatas modositasa

A cimke mddositasahoz kattintson a cimkét tartalmazé cellara (A3), majd irja be az Uj
nevet (Fizetett 6sszegq).

A kifizetett Osszeg csOkkend iranyba rendezéséhez kattintson az Osszegeket
tartalmazd oszlop valamelyik celldjara majd az Adatok lapon adja Ki a rendezés csokkené
irdnyba parancsot.

A szamformatum megvaltoztatasdhoz az egér jobb gombjaval kattintson valamelyik
értékcellara, valassza a Szamformatum parancsot, a megjelend parbeszédablakban
kattintson a Kényvelsi formatumra, végil oK.

Ha modositott valamilyen értéket az Adatok munkalapon, a kimutatasokat frissitenie
kell, ahhoz hogy a mddositas az eredményekben is megmutatkozzon. Kattintson a
Kimutatas tertletére az egér jobb gombjaval és valassza a Frissités parancsot.

Ha modositani kivanja az 6sszegzési mddot (arra kivancsi példaul, hogy hanyan
fizették ki az adott 0Osszeget), az egér jobb gombjaval Kattintson valamelyik
értékcellara és valassza az  Ertékmezé-bedllitisok  parancsot. A megnyilo
parbeszédablakban az Osszeg helyett valassza a Darab fliggvényt. Ha meg szeretné
tartani az elobbi kimutatast is, jelolje ki az el6z6 kimutatést és készitsen egy masolatot
az clobbi tablazat ala és ott modositsa az Osszegzési modot. Itt vegye figyelembe,
hogy ha most mddositja a munkalap elsé kimutatistablazatat és az 0j elrendezésnek
nagyobb teriletre lenne sziiksége mint amennyi van az alatta levé kimutatas tablaig,
hibalizenetet kap.

Kimutatasok kiegészitése, beallitasa
Lasd a Tablazatok\Kimutatasok\Adatkezelés.xlsx munkaflizet Megoszlas munkalapjat
1. kimutatas
— Kattintson a lista belsejébe és inditsa el a kimutatasvarazslot.
— Huzza az Ugynék mezét a Sorcimkék, a Termékek Gsszértéke mezét pedig az
Ertékek teriiletre.
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A megfelel6 celldkra kattintva irja at a cimkéket.

Kattintson jobb gombbal valamelyik értéket tartalmazd cellara és vélassza a
Szamformatum  parancsot. A pérbeszédablakban Allitsa be a Konyveldi
szamforméatumot.

2. kimutatas

Készitsen egy masolatot az eldbbi kimutatds tablarol. Jelolje ki az egész
Kimutatas teriiletet (A1:B10) és az egérrel hizza az el6bbi tablazat ala. (Miel6tt
felengedné az egér gombjat tartsa lenyomva a Ctrl billentyiit.)

Kattintson a mésolat belsejébe és a Leadas datuma mez6t hiuzza a Sorcimkék
teriiletre az Ugynok mezo ala.

Kattintson az {igynokok jobb oldalan megjelené datum oszlopba a jobb gombbal
és valassza a Csoportbafoglalas parancsot. A megjelend parbeszédablakban
valassza a Honapok lehetéséget.

Erd6 Péter adatainak elrejtéséhez kattintson a név elétti ,,-,, jelre.

3. kimutatas

Az Uj nézet kialakitdsahoz készitsen egy masolatot az masodik kimutatasrol
(A12:C61 tartomany) a kimutatas jobb oldalara (bal felsé sarka az E12 cellanal).
Fogja meg a Lejelentés honapja mezdt és huzza az Ugynok mezé bal oldalara.

4. kimutatas

Készitsen egy masolatot a masodik kimutatasrol (A12:Cé1 tartomany) a 3.
kimutatas jobb oldalara (bal fels6 sarka az 112 cellanal).

Huzza a Termékek 6sszértéke mez6t az Erték teruletre.

irja 4t az Uj cimkét Leadas %-ra.

Kattintson jobb gombbal az Gjonnan létrehozott valamelyik adatra és valassza az
Ertékmezé-bedllitasok  parancsot. A megjelend parbeszédablak Az  értékek
megjelenitése oldalan valassza Az ésszeg szazaléka elemet

A kimutatas teriletén allva valasszon egy kimutatasstilust a Kimutataseszk6zok
Tervezés lapjanak Kimutatastilusok csoportbol.

Adatbevitel korlatozadsa és érvényesitése

Lasd a Téablazatok\Adatbevitel korlatozasa és érvényesitése\Adatkezelés.xlsx munkafiizet
Pénzforgalom munkalapjat

Diagramok

Az ugyndkok altal leadott 6sszegek kiszamitasa havonkénti bontasban

Lasd a Tablazatok\Diagramok\Adatkezelés.xlsx munkafiizet

Az Ugynokok befizetései munkalapon a B oszlopban megkeresi az igyndk neveét és a
talalatok soraban az E oszlop adatait 6sszegzi, ha a D oszlop adott sorbeli adata
megegyezik a keresett honappal.

Modositsa az Ugynokok befizetései munkalap Hénap oszlopanak cellaiban a
képletet Ugy, hogy a honap sorszamai helyett a honap megnevezései jelenjenek
meg. Ugyanis az 6sszefoglald tablazatban a hdnap neveit fogja felirni és azokkal
valo egyezést kell keresnie. A HA() fliggveény egymasba agyazasaval a szamok
helyett a honap neveit adja vissza: ha a honap szama 2, akkor irja be, hogy
Lfebruar”, ha nem, vizsgalja meg, hogy egyenlé-e 3-al, ha igen akkot irjon
,Marcius”-t, ha nem akkor vizsgalja meg, hogy egyenl6-e 4-el, és igy tovabb
egészen 12-ig.
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Megoldéasok

=HA(HONAP(C2)=1;"januar";HA(HONAP(C2)=2;"februar";HA(HONAP(C2)=3; "marcius";HA(HO
NAP(C2)=4;"aprilis";HA(HONAP(C2)=5;"majus"; HA(HONAP(C2)=6;"junius"; HA(HONAP(C2)=7;"jdlius";
HA(HONAP(C2)=8;"augusztus"; HA(HONAP(C2)=9; "szeptember"; HA(HONAP(C2)=10; "oktober"; HA(HONA
P(C2)=11;"november";HA(HONAP(C2)=12;"december”;""))))))))))))

— A Feldolgozas munkalapon az 0Osszefoglaldo tablazat fejlécét egészitse ki a
hénapok neveivel februart6l novemberig.

— Az értekeket a SZUMHA() flggvénnyel szdmithatja ki. A fiiggvény a mésodik
argumentumaban megadott adatot keresi meg (az Ugynok neve) az els6
argumentumaban megadott egysoros vagy egyoszlopos tdmbben (az Ugynokok
befizetései munkalap B oszlopa) és ahol egyezést talal, a harmadik argumentum
tombjének megfeleld cellaiban levé adatokat Osszegzi (az Ugynokok befizetései
munkalap E oszlopa).

— Mivel a B illetve az E oszlopbdl csak azok a sorok johetnek szdmitasba, ahol a
D oszlop értéke megegyezik az adott honappal, meg kell keresni a B illetve az E
oszlopban azt a témbot ahol a hdnap megegyezik az aktualis oszlop fejlécével.

— El6szor megkeresi a honap elsé eléfordulasat. A honap neve az E1 cellaban van
és az Ugynokok befizetései munkalap D oszlopéban keresi meg, pontos egyezest
kérve:

=HOL.VAN(E$1;'Ugynokok befizetései'!$D:$D;0)

— Azutan megkeresi az elébbi honap utolso el6fordulasat. Mivel a lista a honap
szerint rendezett, az aktualis hdnap (E1) utolsé eléfordulasa a kdvetkezé honap
(F1) els6 eléfordulasa el6tti sorban van, igy az aktualis honappal megegyezo
sorok szama:

=HOL.VAN(F$1;'Ugynokok befizetései''$D:$D;0)-HOL.VAN(E$1;'Ugynokok befizetései'!$D:$D;0)

— Az a tdmb, ahol az aktudlis honapra az igyndk nevét keresni kell (az Ugynokok
befizetései munkalap D1-es cellajatdl indul és az aktualis honap elsé
eléfordulasaig 1ép lefelé, azutdn 2 oszlopot balra (-2) mert ott talalhatdéak az
ugynokok nevei, majd onnan annyi sort Iépik lefele, ahany sorban az aktualis
honap meg talalhatd; a tomb szelessége 1):

=OFSZET('Ugynokok befizetései'1$D$1;HOL.VAN(ES$1;'Ugynckok befizetései'1$D:$D;0);-

2;HOL.VAN(F$1;'Ugynokok befizetései'!$D:$D;0)-HOL.VAN(ES$L;'Ugynokok befizetései'!'$D:$D;0);1)

— Hasonloan kapja meg azt az egy oszlopos tdmbot, amely adatait 6sszegezni
kell, csak most a honapok oszloptdl jobbra lépik 1-el, mert a termékek
Osszértéke ott talalhato:

=OFSZET('Ugynokok befizetései'1$D$1;HOL.VAN(ES1; Ugynokok befizetései'!$D:$D;0); /;

HOL.VAN(F$1;'Ugynokok befizetései'!$D:$D;0)-HOL.VAN(E$1;'Ugynokok befizetései'l$D:$D;0);1)

— Most a SZUMHA() fliggvénnyel megkeresi az tigyndk nevét (A2) az elsé tdmbben
és ahol egyezést talal a masodik tomb adatait 6sszegzi:

=SZUMHA(OFSZET('Ugynokok befizetései'!$D$1;HOL.VAN(E$SL;'Ugynokok

befizetései'!$D:$D;0);-2;HOL.VAN(F$1;'Ugyndkok befizetései''$D:$D;0)-HOL.VAN(ES$1;'Ugyndkok
befizetései'!$D:$D;0);1);$A2; OFSZET(‘Ugynokadk befizetései'!$D$1;HOL.VAN(ESL;'Ugyndkok

befizetései'1$D:$D:0):1;HOL.VAN(F$1;'Ugynokok befizetései'l$D:$D;0)-HOL.VAN(ES$1:;'Ugyndkok
befizetései'!'$D:$D;0);1))

= A kiilonboz6 tipusu diagramok elkészitése:

— Miutan a leiras alapjan elkészitette az oszlopdiagramot, a diagram teriletére kattintva
jeldlje ki a diagramot, masolja vagolapra és illessze be a Diagram munkalapra.

- A kiilonbozd tipust diagramok készitésénél, dolgozzon az eldbbi diagram masolatan.
Készitsen masolatot a diagamrdl és modositsa a tipusat.
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Osztalystatisztika
Lasd a Tablazatok\Diagramok\Osztalystatisztika.xlsx munkafiizet
Bukott tanuldk:

Jelolje ki a 12:R2 tartoményt és valassza a Besziras — Diagramok — Oszlop —
Térhatasu oszlop parancsot.

Kattintson jobb gombbal az egyik adatpontra és valassza az Adatsorok formazasa
parancsot, majd végezze el a bedllitasokat a megnyil6 parbeszédablakban.
Kattintson a kategoria tengelyre és a Kezdélapon valasszon olyan betiiméretet,
hogy minden felirat latszodjon.

Kattintson jobb gombbal a diagram hatterére, vélassza a Falak formazasa
parancsot és allitsa be a kitoltést.

— Altalanosok megoszlasa

Jelolje ki a H11:L17 tartomanyt és valassza a Beszlras — Diagramok — Oszlop —
Térhatast oszlop parancsot. Lehet hogy el6zéleg meg kell sziintesse a H10:H11
tartomany cellainak egyesitését (az egyesitett cellan allva kiadja a Cellaegyesités
parancsot).

Jelolje ki a diagramot és valassza Diagrameszkozok — Elrendezés — Cimkék —
Jelmagyarazat — Jelmagyarazat alul parancsot.

Kattintson jobb gombbal az egyik adatpontra és valassza az Adatsorok formazasa
parancsot, majd vegezze el a beallitasokat a megnyilo parbeszédablakban.
Kattintson a kategoria tengelyre és a Kezdélapon valasszon olyan betiiméretet,
hogy minden felirat latszodjon.

Kattintson jobb gombbal az értéktengelyre, valassza a Tengely formazasa
parancsot ¢és a megjelend parbeszédablak Tengely bedllitasai lapjan allitsa be a Fé
Iéptéket €S @ Minimum értéket.

Kattintson jobb gombbal a diagram hatterére, valassza a Falak formazasa
parancsot es allitsa be a kitoltést. Figyeljen a megfeleld kontrasztra a hattér és az
adatsorok kozott.

Tantartgyaltalanosok megoszlasa

Jeldlje ki a H12:H17; L12:L.17 tartomanyokat és valassza a Beszuras — Diagramok
— Torta — Térhatésu robbantott torta parancsot.

Kattinson valamelyik adatpontra és valassza a Diagrameszkézok — Elrendezés —
Cimkék — Adatfeliratok — Tovabbi adatfelirat beallitdisok parancsot. A megjelend
parbeszédablakban a Felirat beallitasai oldalon jel6lje be az Erték és Szazalék jel616
négyzeteket

Kimutatasdiagramok
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