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Tablazatkezelés (Excel)

Tablazatkezeles (Excel)

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

Elkészilt téblazataibdl pillanatok alatt tetszetds és attekinthetd diagramokat
készithet.

Az Excel elterjedt felhasznalasi terllete az adatbazis-kezelés. Elénye az
adatbaziskezeld programokkal szemben, hogy itt latjuk egyben a teljes adathalmazt. Itt
inkabb az el6re definialt szdmolasi mddszer alapjan meghatarozott adatmegjelenités kerdl
elotérbe. Az adatbaziskezelésnél viszont kényelmesebbek a lekérdezések, egyedi illetve
pillanatnyi igények szerinti adatkivalogatasok, jobban megvaltoztathatok az adatbeviteli és
megjelenitési modszerek. Az adatbazis-kezelokkel tobbnyire barmilyen adatstruktura
felirhato, a tablazatkezel6kkel viszont tObbnyire csak a két- esetleg haromdimenzids
tablazatok. Ezért a tablazatkezel6 programokkal a sorokban és oszlopokban felirhato,
tobbnyire szamolando adatokat tartalmazo feladatokat célszerti megoldani.

A program segitseget nyujt minden olyan feladat megoldasédban, amelyet kézi
munkaval, négyzetracsos papiron végeznénk.

Néhany lehetéseég:
a cellakba irt szdmokkal matematikai miiveleteket végezhet. A szamok
megvaltoztatasa az eredményt azonnal mddositja
- aszamoldtablajat szamoldgép helyett hasznélhatja, aritmetikai szamitasok elvégzésére
— gyakran hasznélt szamolasi eljarasok felirasa helyett fliggvényeket alkalmazhat
— adataibdl egyszerii eszkdzok 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 tdblazatkezel6t, 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
alapvetd szamitogépkezeldi és szovegszerkesztdi ismeretekkel. Itt elsdsorban az egér-, ablak-
illetve hattértarkezelésre (konyvtarszerkezet, allomanykezelés), a billentylizet hasznalatara és
egyszeril szovegformazasra, Sugo hasznalatara gondolok.

Minden fejezet tartalmaz a Gyakorlatok cimszo alatt begyakorl6 feladatokat is. Ha a
feladatok megoldasanal nem talalja meg a megfelelé programkezelési megoldast, nézze at a
fejezetek végén levd Osszefoglaldst. Az egymas utin kovetkezd fejezetek gyakorlatai
egymasra éplilnek: egy adott fejezet gyakorlata tobbnyire egy el6z6 fejezet gyakorlatanak az
eredményébdl indul ki.

A fejezetek kovetik a gyakorlati felhasznalast eldsegitd lépéseket. Bemutatom,
hogyan készitse ¢l6 a munkakdrilményeket, melyek azok az operacios rendszerbeli
beallitasok, amelyek elvégzése alapvetden sziikséges a program hatékony hasznalatahoz.
Hogyan hozza létre, és hogyan adminisztralja a tablazatait tartalmazé dokumentumokat?
Miutan a dokumentumot létrehozta, 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 példabdl indul, amely megoldasara lépésenkent 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 elébbi miiveleteket be lehet gyakorolni. Igyekeztem minél tdbb
gyakorlattipust megadni, ezzel is 6tleteket adva a program gyakorlati hasznalatahoz.

A gyakorlatok utani dsszefoglaloban részletezem az elébbi gyakorlatokban hasznalt
miiveleteket. Ezt a részt akar haszndlati utmutatoként 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 tovabbi ismereteket szeretne szerezni a tablazatkezeld hasznalatdhoz, felhasznalhatja a
»Hogyan tovabb” cimek alatti informéciokat. 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 kiilonboz6 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 nyelvi sugé
karpétolhatja az, esetleg megszokott, angol mentsorért.

A leirasban az Excel tablazatkezel6 2003-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 animécioval is bemutatom az adott fejezetben
targyalt fontosabb probléméakat, programkezelési megoldasokat. Ha valahol elakadt, jatssza le
a megfeleld 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 kiinduldshoz hasznélja a CD adott fejezeténél megtalalhaté allomanyait. A
gyakorlatok soran kiilonb6zé munkafiizetek, kiillonbdz6 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 alkonyvtar neve megegyezik egy-egy fejezet cimevel. Az adott
alkonyvtarban levé Excel allomanyok a megfeleld fejezetben az adott szintig elkészitett
példatablazatokat tartalmazzak. Ha példaul a 7. fejezet gyakorlatait szeretné megoldani, akkor
a 7. fejezetnek megfeleld alkonyvtarbol kell kivalasztani a megnyitandd Excel allomanyokat.

A kényv az AMOBA oktatasi kozpontnal tartott tanfolyamok, ECDL felkésziték,
vizsgaztatasok, illetve magantanitvanyok felkészitése soran szerzett toébb 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.

Szakécs Béla

520090 Sepsiszentgy6rgy

Puskas Tivadar utca 63 szam 14 - C — 11
Kovészna megye

Tel.: 00-40-743-101401
bela@szakacs.eu
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Excel 2003: hol, mikor és hogyan hasznaljuk a programot

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
operaciosrendszer bedllitasait, a program inditdsat, az induld képernydt, a
dokumentumkezelést. A fejezet gyakorlatai tartalmazzak a program hasznélata sorén
felmeriil6 sziikséges beallitasok legnagyobb részét. A tovabbi fejezetek gyakorlatai ezen
gyakorlatok eredményeire fognak hivatkozni.

Az esetleg felmeriild kérdésekre valaszt a fejezet végén levé Osszefoglaloban vagy
részletes informéaciot a mellékelt CD animécidiban talal.

Beallitasok

Az adatkezelés hatékonysaga érdekében szilkség lehet bizonyos beéllitasok
elvégzéseére:

Képernydbeallitasok

Felbontas

A képernyé felbontasanak novelésével illetve csokkentésével modosithatja a
képernyon 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 ndvelése.

Képerny§ frissitési frekvencia

Mivel az adatkezelés altalaban huzamosabb képerny6 elotti dolgozast jelent, fontos
a megfeleld munkakoriilmények biztositdsa. 75 Hz-nél nagyobb képernyd frissitési
frekvenciat valasztva csokkenti a keperny6 vibralasat (ez elsésorban a katodsugaras
képernyOkre érvényes)
Egér beallitasa

Ha balkézzel kezeli az egeret, cserélje fel az egér gombjait
Billentytizet beallitasai

Az adatait mindig az adott nyelv helyesirasanak megfeleléen irja be. Hasznélja az
adott nyelvre jellemz6 specialis karaktereket. Ehhez el6fordulhat, 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
felcserélédjenck, valassza a 101 gombos magyar billentytizetet.

Teriileti beallitasok

A megfeleld orszagot kivalasztva, a hosszu 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 kiillonbozo jelentések élolababan (é16fejében) sokszor
specialis datumformatumot kell valasztani. Ezért menetkézben, a dokumentum kinyomtatésa
el6tt, sziikség lehet a datumformatum atmeneti modositasara.

Ezres elvalaszto karakter
Ha sz6kozt szeretne alkalmazni, szilkség lehet a modositasa

Mértékrendszer
Egyes programok az itt beallitott mértékrendszert hasznaljak
Nyomtato beallitasok

Alapértelmezett nyomtatd

Egyes dokumentumok tartalmazhatnak szines &abrakat, diagramokat tartalmazo
oldalakat is. Ezeket az oldalakat célszerti lehet masik, szinesen nyomtaté 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\Office11\
Excel.exe. Innen egy fajlkezel programmal meg Iehet keresni és megnyitni

— a Start gombtdl elindulva a Programok (Programs) listdbol 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 Book1 (Munkafiizet1) allomanynév
lathatd, ajanlott a dokumentum miel6bbi mentése. Itt taldlja a jobb oldalon a Windows
szabalyainak megfeleléen a programablak méretét megvaltoztatd parancsgombokat is.

Meniisor

Mint a tobbi Office programnal, itt is a programban kiadhato parancsok érhetoek el.
Minden menupont egy-egy parancs-csoportot jelol. A menipont kivalasztasakor legordiild
parancssor adott parancsara kattintva érhetjik el a megfelel6 szolgaltatast.
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Eszkdzsor

Kategoriakba rendezett parancsgombok gytijteménye. A kiilonb6z6 eszkdzsorok ki-
bekapcsolhatoak, athelyezhetdek és tjabb parancsgombokkal egészithetdek ki. A formazasi
eszkoztarat célszerli kiegésziteni a fliggbleges kozépre igazitassal.

Munkaterilet

Négyzetracsos munkafelilet. Elemei:
—  Sor: 1-t61 — 65 536-ig tartd szdmokkal azonositjuk
—  Oszlop: 256 oszlop taldlhatd A, B, ... AA, AB, ....IV —azonositokkal
— Cella: azonositasa az oszlop- illetve sor-azonositdé megadésaval torténik. Pl.: Al-
1\V65536
—  Munkalap: adatok csoportositasara hasznalhatjuk (pl. Elemi adatok, Statisztikai
feldolgozas, Jelentések. vagy: Januar, Februar...., Ev
— Adminisztralasa: a munkalap fulének helyi menijéb6l — atnevezés, masolas,
mozgatas, torlés, beszlras

Dokumentumkezelés:

Uj munkafiizet

Programinditaskor automatikusan egy Uj dokumentum (munkafiizet) nyilik meg.

Uj dokumentumot nyithat meg a Szokasos (Standard) eszkozsor elsé ikonjara
kattintva vagy a Fajl (File)-Uj (New) paranccsal. Az utobbi esetben tobb lehetéséget is
felajanl a program (példaul sablonok hasznalatat)

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

Munkafiizet mentése:
- F4jl (File) — Mentés (Save)
— Szokasos eszkdzsor - Mentes (Save) parancsgombja
a Ctrl+S billentylikombinacio
— parbeszédablak: kivalasztja a mentés helyét, megadja a dokumentum nevet és
tipusat
— ajanlott mar az elején menteni a munkafiizetet és idénként periodikus mentést végezni
- célszerti az alapértelmezett mentési hely beallitasa

Munkafiizet megnyitasa

Az clmentett helyrdl (ehhez természetesen kell tudni az el6z6 mentések helyét és
dokumentumainak nevét).

Esetleg megprdbalhatja a Fajl (File) meniipont alatt megjelend utolsé 4 megnyitott
allomany listajabol, vagy a Start gombtol kiindulva az legutoljara megnyitott dokumentumok
(My Recent Documents) listajabol kivalasztva.

Gyakorlatok

Program megnyitasa
— Atélca START gombjatdl indulva keresse meg a Microsoft Excel programot
— Keresse meg az Excelexe programot a Windows operacios rendszer, keres6
funkcidjaval, majd nyissa meg az allomanyt
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Alapok

Keresse meg az Excelexe programot a Windows operacidos rendszerkeresd
funkcidjaval, majd hozzon létre egy kereszthivatkozast (parancsikont) az asztalon a
program megnyitasahoz

Rendszerbeallitasok modositasa

Modositsa a képernyd felbontdsat a legnagyobbra és mentse
Modositsa a képerny6 felbontasat a legkisebbre €s mentse
Valasszon ki egy optimalis felbontast
Mddositsa az egeret bal kezesre, majd allitsa vissza jobbkezesre
Adja hozz4 a roman és magyar billentytlizetkiosztast. A talcan jelenjen meg az aktualis
billentylizetkiosztas ikonja. Ellendrizze, hogy a magyarhoz a 101-es billentyiizetet
rendelte hozza.
Rendeljen billentyiikombinaciokat a kiillonb6zé billentytizetkiosztasokhoz:
— Alt+Shift+1 — angol
— Alt+Shift+2 — magyar
— Alt+Shift+3 — roméan
Telepitse a HP Deskjet 810C nyomtatét (vagy valamilyen mésikat, ha ez nem szerepel a
listaban). Allitsa be ezt a nyomtatot alapértelmezett nyomtatokeént.
Nyomtasson egy tesztlapot az elobb telepitett nyomtaton.
Torolje az elobbi nyomtatési 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 gy, hogy a kiiras
romanul torténjen.
Az ezres elvalaszto karakter legyen a szokoz.
A hosszu datumformatum legyen a kovetkezd: kedd, 2007 szept.11

Munkafiizet 1étrehozasa, mentése, megnyitasa

Hozzon létre egy Ures munkaflizetet Fizetés néven és mentse el a C: meghajtd
fokonyvtaraban Iétrehozott Tablazatok kdnyvtarba, majd zérja le

Hozzon létre egy Uj munkafiizetet Masik néven és mentse el az elébb 1étrehozott
kdnyvtarba, majd zérja le

Nyissa meg a Fizetés munkafiizetet, majd a Masik munkaflizetet is. VValassza ki a Fizetés
munkafiizetet és mentse el .txt formatumban ugyanazon a néven, ugyanabba a
kdnyvtarba. Kapcsoljon at a Masik munkafiizetre és zarja le. Zarja le a Fizetés.txt
allomanyt is.

A program beallitasa
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Nyissa meg a Fizetés munkafiizetet. Rejtsen el minden beépitett eszkdztarat, majd
jelenitse meg a Szokasos (Standard) €S Formazas (Formatting) eszkdztarakat

Helyezze el ugy az eszkoztarakat, hogy a Szokasos (Standard) a képerny6 felsé részén a
mendsor alatt, mig a Formazas (Formatting) a képerny6 bal oldali szélén legyen.
Jelenitse meg a Diagram (Chart) eszkOztarat is. A Diagram (Chart) eszkdztarat hozza
ablakallapotba a képernyd jobb oldalara.

Helyezze a Szokasos (Standard) és Formazas (Formatting) eszkOztarakat egymas ala a
képerny6 felsé részére a menlsor ald, a Diagram (Chart) eszkOztarat pedig az allapotsor
folé.

Egészitse ki a Formazas (Formatting) eszkOztarat az Fiiggdlegesen kozépre
(CenterVertically) parancsgombbal

Allitsa be a felhasznaloi nevet a sajat nevére, a munkafiizetek megnyitasahoz és
elmentéséhez hasznalt alapértelmezett konyvtar pedig az elébb létrehozott Tablazatok
kdnyvtar legyen.
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Zérja le a Fizetés munkafuizetet, majd lépjen ki a programbol.

A munkalapok kezelése

Nyissa meg a Fizetés munkafiizetet. Egyetlen munkalap kivételével téréljon minden
munkalapot a munkafiizetbdl.

A megmaradt munkalapot nevezze at Adatbevitel névre.

Illesszen be egy Uj munkalapot Adatfeldolgozas néven, majd még egyet Diagramok
néven

Mddositsa a munkalapok sorrendjét: Adatbevitel, Adatfeldolgozas, Diagramok

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

Osszefoglalds

Program telepitése

A Microsoft Office mindenik valtozata tartalmazza az Excel tablazatkezeld
programot

Programinditas

Start — Programok (Programs) — Microsoft Office — Microsoft Excel
Parancsikon létrehozasa:

AZ Intézé (Explorer) program segitsegével megkeresi a C:| Program Files\Microsoft
Office\Office\Excel.exe allomanyt, majd az egér jobb gombjaval az Asztalra hlzza
(Elozdleg, természetesen, az Intézé programot ablakallapotra kapcsolja, hogy legyen
az Asztal elérhetd). A megjelené parancslistabol vailassza a Parancsikon létrehozésa itt
(Create shortcut Here) parancsot. Szllkség esetén nevezze at a parancsikont,
helyimenujének Atnevezés (Rename) parancsaval

Rendszerbeallitasok

Nyissa meg a Vezérlépult (Control Panel) ablakot a Start gomb vezérlomeniijébdl, majd

a megfeleld ikonra duplan rdkattintva nyissa meg a sziikséges programot:
Asztal

Vélassza a Képernyé (Display) programot (vagy az Asztal helyi meniijébdl a
Tulajdonsagok (Properties) parancsot). A Beallitasok (Setting) oldalon a Képernyé felbontds
(Sceern resolution) potenciométerrel beallithatja a felbontast, a Specialis (Advanced)
gombra kattintva a megjelend parbeszédablak Képernyé (Monitor) oldalan pedig a
kepfrissitesi frekvenciat

Eqgér:

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

Billentviizet kiosztas

Vélassza a Teriileti beallitasok (Regional settings) programablak Nyelvek (Language) oldalat.
A Hozzadad (Add) parancsgombbal megnyilo parbeszédablakban a legordiilo listabol
kivalaszthatia a megfeleld nyelvet. A magyar 101 gombos billentyiizetet az also
mezében vdlaszthatia ki. Ugyanitt adhat  billentyiikombinaciot a kivalasztott
billentytizethez

Teruleti beallitasok

Véalassza a Terdleti beallitasok (Regional settings) programablaknak az elsé oldalat. A
legordiild listabol kivalaszthat egy orszagot, amely beallitésai lesznek az aktualisak. A
mellette levé nyomdgombra Testreszabas (Custom) Kattintva a szamokra, pénznemre,
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Alapok
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datum-, illetve idébeadllitisokra vonatkozé mddositisokat adhatjia meg. A hosszii
illetve rovid datumformatumra egy maszkot is megadhat. Péld4ul a ddd, yyyy MMM. dd
formatum hatasara a datumot a kovetkezé modon jeleniti meg: kedd, 1998 jan.06
Nyomtato

Véalassza a Nyomtat6 (Printers and Faxes) programot. A Nyomtat6 hozzédadasa (Add printers)
paranccsal elindit egy varazslot, amely végigvezeti a nyomtatotelepités Iépésein. Egy
telepitett nyomtato helyi menitijébol az Alapértelmezett nyomtaté (Set defaul printer)
paranccsal a kivdlasztott nyomtaté lesz az alapértelmezett. Ugyanebbdl a helyi
meniibdl a Tulajdonsagok (Properties) parancs parbeszédablakénak az Altalanos (General)
oldalan levé Tesztlap nyomtatdsa (Print test page) parancsgomb segitségével tesztlapot
nyomtathat (ellenorzés illetve tintasugaras nyomtato esetén a nyomtatofej frissitése
céljabol). Ha duplan a telepitett nyomtatd ikonjara kattint, a megjelend
parbeszédablakban kezelheti a nyomtatasi sorokat (Felfiiggesztés (Resum), Térlés (Cancel),
Ujrainditas (Restart)).

Képernyo

Eszkoztarak

— Az eszkoztarsav iires helyére jobb gombbal kattint, és a megjelend
parancslistabdl a Testreszabas (Custom) parancsot valasztja.

— Az Eszkoztarak (Toolshars) oldalon ki- illetve bekapcsolhatja az egyes eszkdztar
megjelenitését (Célszerii a Szokéasos (Standard) €S Formazas (Formatting)
eszkoztarak megjelenitése).

— A Parancsok (Commands) lapon a kivalasztott parancskategoria megfelelo
parancsgombjat valamelyik eszkoztarra huzhatja, vagy az eszkoztarrol egy
szilkségtelen parancsgombot eltiintethet, ha lehtuzza az eszkdztarrol.
Eszkoztarrol parancsgombot lehuzni  csak akkor lehet, ha az elobbi
parbeszeédablak nyitva van.

— Az eszkoztarat, ha az elején levé dupla vonalat megfogja az egérrel, a
képernyd barmelyik helyére huzhatja. Ha Kihizza a képernyd szélére, akkor a
képernyo szélehez igazodik, ellenkezo esetben a képernyon ablak dllapotban
jelenik meg. Ajanlott a Szokasos és Formazas eszkOztar egymas alatti
megjelenitése a képernyo tetején.

A munkalap ablak testreszabasa

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

— Tobb illetve kevesebb adat megjelenitésehez nagyitsa, vagy kicsinyitse az
ablakot. A munkalap nagyitdsahoz és kicsinyitéséhez hasznalhatja az eger
kerekeét is. A Ctrl billentyii lenyomva tartisa kozben forgassa a kereket a
megfeleld iranyba. Ezt a szolgadltatdst ki- illetve bekapcsolhatja az Eszkozok
(Tools) — Beallitasok (Options) — Altalanos (General) lapon a Nagyitas az IntelliMouse
kerekével (Zoom on roll of IntelliMouse) jel6lonégyzet segitségével.

— A cimek és feliratok megtartasahoz zarolja a sorokat vagy oszlopokat. Ehhez
kattintson a zarolni kivant sor alatti, illetve az oszloptol jobbra levd
valamelyik cellara, majd kattintson az Ablak (Windows) — Ablaktabla rogzitése
(Freeze panels). Ha az A2-6s cellan dllva adja ki az elobbi parancsot, az elsé
sort, ha a B2-rél, akkor az elsé sort és az elsé oszlopot fogja rogziteni.
Megsziintetéséhez az Ablak (Windows) — Ablaktabla feloldasa (Unfreeze panels)
parancsot adja ki.

— A munkalap kiilonbozé teriiletein levé adatok oOsszehasonlitasahoz ossza a
munkalapot ablaktablakra. Jeldlje ki azt a cellat, amely alatt (illetve melytdl
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jobbra) az osztast szeretné megjeleniteni, majd valassza az Ablak (Windows)
meni Felosztas (Split) pontjat, a megjelend elvalasztd vonalakat az egérrel
atméretezheti. A kiilonbozé ablaktdblak adatait egymastdl fliggetlendl tudja
gorgetni.

Megjelenites

— A Nézet (View) meniipont alatt bedllithatja, hogy mi latszédjon és mi nem a
képernyon

Munkalapok és munkafiizetek hasznélata
Az Excel alapveto fajlformdatuma a munkafiizet, amely t6bb munkalapot
tartalmazhat. Ezeket a hozzajuk tartozo fil azonositja.
A tobb munkalap hasznalata lehetévé teszi, hogy mindent egyetlen fajlban taroljon

Lehetoségek

— Ugyanazon sablon segitségével kiilén munkalap minden egyes osztaly szaméara
— egységes szerkezet — dsszesité munkalap

— Kapcsol6dd adattablak méas-mas munkalapon val6 elhelyezése — adattipusok
konnyebb kezelése

— Diagramok, kimutatasok csoportositasa

T6bb munkalap hasznélata

— Ctrl + kattintas a munkalap flére — tébb munkalapot kijeldlhet

— Shift + kattintas a munkalap flére — dsszefiiggé munkalapcsoportot jeldlhet ki

—  Helyi meni — Select All Sheets (Minden munkalapot kijel6l)

Munkalap athelyezése, masolasa, beszurasa, atnevezése, torlése

— To6bb munkalapbdl allo munkafiizetet legegyszeriibben ugy készithet, hogy
letrehozza az elsé lapot, majd azt tobbszér lemdsolja.

— A munkalap athelyezését a munkalap fiilének helyi menuje segitsegével, vagy
az egerrel elhdzva (méasolashoz +Ctrl ) végezheti el.

— Ha a munkalapot torlés helyett csak elrejteni szeretné (ritkan szerkesztendd
statikus adatok, szerkesztés letiltdsa) hasznalja a Formatum (Format) — Lap (Sheet)
— Elrejtés (Hide) / Felfedés (Unhide) parancsot.

— Ha a munkalapokat munkafiizetek kozt akarja atmasolni, mozgatni, nyissa meg
mindkét munkaflizetet (forras és cél), a forrdsmunkalap filének
helyimeniijébdl valassza Ki a Masolas vagy athelyezés (Move or Copy) parancsot és
adja meg a munkafiizetet, amelybe be akarja helyezni, Uj munkafiizet esetén a
munkaflizet nevét. Masolashoz ne felejtse el bejeldolni a masolasi
jelolonégyzetet.

— Elnevezésnel a maximalis hossz 31 karakter lehet, a sz0k0z, ékezetes karakter,
zardjel hasznalata megengedett.
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Adatok beirdsa a munkafiizetbe

Adatok beirasa a munkaflizetbe

Az elsd 1épés egy Excel dokumentum létrehozasaban a megfeleld adatok beirdsa 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 konyvelési 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. Jo, ha létezik egy révid,
par szavas leiras az adott konyvelési tételrdl.

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 munkafiizetbe irja be a fejlécet, tgy mintha papiron ceruzaval vegezné el.
Figyeljen a kovetkezOkre:
— Irja be a teljes fejlécet.
— Beiras el6tt valassza ki a megfelel6 cellat. Figyeljen az utdlag egyesitend6 cellakra (az
egyesitendo teriilet bal felsé sarokcellajanak a tartalma fog megmaradni).

Adatok beirasa

- A dokumentum megnevezese legyen vagy szamla, vagy nyugta. Figyelje meg, hogy
egy kovetkezé adatsor felvitelénél a program felajanlja az adott oszlopban mar beirt
adatot, ahogy az ,,s” vagy ,,n” betiit begépelte

— Toltson ki 3 sort. A cég nevéhez irjon be 3 kiilonb6z6 cégnevet. A 4. sor kitltésekor,
amikor a cég nevéhez ér nyomja le egyszerre az Alt és ,Le nyil” billentyiiket és a
megjelend, elé6z6leg mar beirt adatok listajabol, valassza ki a megfelel6 cégnevet.

— Figyelje az adatok megjelenitését:

—a szdveget mindig balra rendezi

—a szamokat és a datumot mindig jobbra igazitja. (ellenkez6 esetben, ha az adatot
hibasan irtuk be és azt az Excel szovegként értelmezte, nem lehet szamitasokat az
adattal elvégezni). Peéldaul, irjon be egy tizedes szamot kiilonb6z6 tizedes
elvalaszto karakterrel, illetve datumot kiilonb6z6 datumhatarold karakterekkel.

—Egyel6re ne figyeljen arra, hogy az egyes cellak adatai nem latszanak teljesen

Formadzza a beirt sorokat, kiemelve a fejlécet.

— Létszodjon a teljes adat mindenik cellaban. Modositsa az oszlop szélességét: egérrel
elhGizva vagy duplan kattintva az oszlopelvalaszté vonalra (tobb Kijel6lt oszlop esetén
is)

— Az értékeket megjelenitd oszlopok legyenek azonos szélességliek (lenyomott bal
gomb mellett, az oszlopazonositok folott elhizva az egeret, jeldlje ki a mddositando
oszlopokat, majd az egyik Kijelolt oszlop szélességét egér segitségével allitsa at)
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— Egyesitse a Dokumentum, illetve a Kiadas cellait. Végezze el fliggblegesen is a cellak
egyesitését a megfeleld cellakban. Hasznalja a formatum masolasat.

— lgazitsa kozépre vizszintesen és fliggdlegesen a szovegeket a fejléc cellaiban

— Allitson be sortorést a fejléc mindenik cellajara. Mddositsa az értékeket tartalmazo
oszlopok szélességét, ugy, hogy a fejléc szovege legtobb két sorba irédjon, de a
szélesseégik azonos legyen. Figyeljen arra, hogy a sortorés megfeleléen torténjen

— Keretezze a tablazatot

A B C D E F G H | J K
1 | Sorszé Dokumentum Cag Bevétel  Kiadas Megjegyzés
2 név szam datum illetékek letari targy  rezsi sz3llitas
3 1 szamla 38254 38343 Gyimélcsforgalmazé 258 50 alma
e 2 nyugta Cv 238514 38319 Romtelecom 58,98 telefan jilivsra
5 2 széamls k4588 38325 MOL 12385425 28 liter benzin
g
7 | Sor- Dolumentum . . Kiadas . g
: . i Ceg Bevetel ek letari targy | rezsi | szallitas Megjegyzés

1|szamla 2254 | 2007, szeptember 18, |Gyimblesforgalmaze | 258,00 lsi 50 alma
10 2| nyugta Cv 238514 2007. sugusztus 25. |Romtelecom 58,95 lei telefon jiliusra
11 %|szamls k 4588| 2007. augusztus 31. [MOL 123 854,25 |ei|28 liter benzin

12

Modositsa az adatokat

— rjon &t egyes tételeket. Figyelje meg, hogy nem kell torolni az adatokat, egyszertien
csak feltl kell irni

— Szerkessze egyes cellak adatat a szerkeszt6lécen

— A Bevételeket is o0ssza két csoportra: szolgéaltatas, termelés. Szurjon be egy oszlopot a
megfelelé helyre. Figyeljen a Kkijelolt oszlopok szamara és helyére. Az Gjonnan
beillesztett oszlop is legyen a tobbi értékeket tartalmazo oszloppal azonos szélességii.

Formazza az adatokat

- Az értékeket tartalmazo cellak adatai két tizedes pontossaggal jelenjenek meg és
legyenek ezres elvalasztok. Az ezres elvalaszto karakter legyen a szokoz.

— Az értekek utan a cellaba irja be a penznem formatumot is.

- A forméazasok legyenek érvényesek az utdlag beirt adatsorokra is.

-~ Modositsa az oszlopszélességeket is, ha sziikséges.

- A datumokat tartalmazé cellak adatai az év, hdnap, nap formatumban jelenjenek meg,
pont elvalasztd karakterrel, a hdnap nevét irja ki magyarul

Egészitse ki az adatokat

— az els6 oszlop e¢lé szarjon be egy Ujabb oszlopot, amelyben sorszamozza az
adatsorokat
— a fejlécbe irja be a Sorszdm nevet, egyesitse a két cellat, a nevet irja két sorba és
igazitsa kOzépre. Figyeljen, hogy a sortorés megfelelden torténjen.
— sorszdmozza meg az adatsorokat a kitolt6 fiil segitségével
— illesszen be még 13 sort. Hasznalja a kito1t6 fiilet a jobb gombbal:
—a dokumentum, cég, megjegyzés adatai ismétlédjenek
—a bevételi szamértékek tizenotosével ndvekedjenek
—a beveteli szamértékek egy részét mozgassa at a kiadasi tételekhez. Figyeljen arra,
hogy egy dokumentumon csak egyetlen bevételi illetve kiadasi tétel szerepelhet.
—a datum ertékei naponta ndvekedjenek az utols6 beirt datumtdl kezdédben. A
szombati és vasarnapi datumokat ne vegye figyelembe

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

17



Adatok beirdsa a munkafiizetbe

Mentse a munkafiizetet

Mentse el a munkafiizetet a C: egységen a Tablazatok kdnyvtérba, Adatbevitel néven

Gyakorlatok

Nyissa meg az Adatbevitel munkafizetet.

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

irja be az Al-es cellatdl kezdve a munkalap I-es soraba, kiilon-kilon cellaba, a
Sorszam, Csaladnév, Keresztnév, Alapfizetés, Potlék szavakat

A 2-6s sortdl kezdve irja be a kovetkez6 adatokat: (vigyazzon az ékezetekre is!)

1 Pap Klara 236598 25
2 Raduly Melinda 365847 15
3 Sala Anna 465987 18
4 Simon Magdolna | 523621 30
5 Sugar Méria 896524 28
6 Szabo Margit 326584 19
A 4. adatsor ele szurja be az alabbi ertékeket
| | Szabd | Méria | 546584 [11 ]

Egeészitse ki a tablazatot a személyek sziletési datumaval, kozvetlenil a Keresztnév
oszlop utan. {rjon be tetszéleges érvényes datum formatumu adatokat.

Nevezze at a munkalapot Fizetés-re, majd mozgassa a Fizetés munkafiizetbe. Legyen a
munkafiizet els6 munkalapja. Zarja le Fizetes munkaflizetet.

Mentse majd zarja le az Adatbevitel munkafiizetet.

Az Adatbevitel munkafiizetben hozzon létre egy Uj munkalapot Préba néven. Ezen a

munkalapon végezze el a kdvetkez6 miiveleteket:
Irja be a kovetkez6 adatokat az Al cellatol kezdve. Hasznalja a kitolto 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

18

Irja be a A24:A40, K1:M8, valamint az C22:F29 tartomany minden egyes cellajaba a
0,2365231548 szamot. A celldkban a szdm minden szamjegye latszodjon.
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Torolje az adat 10 és adatl adatokat tartalmazo sorokat

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 cellak tartalmat cserélje le az 5632 szammal. Szlikség
esetén modositsa a megfeleld celldk formatumat, hogy a beirt szadm 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
eldbb létrehozott egyéni listat.

Tor6lje a J3:15, A4:B8 tartomanyok valamint a C6 cella tartalmét. A torlést egyetlen
billentyli lenyomasaval oldja meg.

Mentse az Adatbevitel munkafiizetet és zarja le a dokumentumot.

Szikség esetén ismételje meg a gyakorlatot

A Fizetes munkafiizet Fizetts munkalapjara elézéleg 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 félkdvérre a fejléc adatait és a sorszamokat

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 arnyekolast

Az Adatbevitel munkafiizet Proba munkalapjan végezze el a kovetkez6 miiveleteket:
Toroljon mindent a munkalaprol

irja be az 41-es sorba, kezdve az A oszloptol egymas utan a kdvetkez6 adatokat: 12%;
14e3; 1,2,3; 1.2.3; +rty; +rty; 1510423141036, °1510423141036. Ertelmezze a
megjelenitett értékeket.

Jel6lje ki a kitoltott cellakat és torolje az értékeket a Delete billentyiivel

Az elébb kitorolt értékek helyébe, mindenik cellaba irja be a 72 szdmot. Keressen
magyarazatot a megjelenitett értékekre.

Jel6lje ki a kitoltott cellakat és az ertékek torlését most a Szerkesztés (Edit) menipont
Tartalom torlése (Clear)-nek a Mindent (All) parancsaval végezze el
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Ujra irja be az el6bbi cellakba a 12 szamot

irja be a B11-es cellaba a 2008.01.07 datumot, majd a kitoltofiil segitségével toltse fel
naponta novekvo értékekkel az alatta levo 6 cellat. Modositsa az elobbi értékeket ugy,
hogy a cellékban a napok megnevezései jelenjenek meg. (a cellaformatum
parbeszedablakban valassza az Egyéni (Custom) kategoriat). Vegye fel a hét napjai
listat az egyéni listdk kozé. Ismételje meg a feladatot most gy, hogy a napok roméan
megnevezései jelenjenek meg. Vegye fel ezt a listat is az egyeni listak kdzé.

Masolja &t a BI11-es cella tartalméat a C11-be, majd toltse fel az alatta levo 11 cellat
havonta novekvo értékekkel. Az elobbi feladat alapjan most Ugy modositsa a feltoltott
cellak formatumat, hogy a hdénapok megnevezesei jelenjenek meg. Vegye fel a
hénapok listat az egyéni listdk kozé. Ismételje meg a feladatot most Ggy, hogy a
hénapok roméan megnevezeései jelenjenek meg. Vegye fel ezt a listét is az egyéni listak
kdzé.

Mentse a munkafiizetet

Osszefoglalds
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Adatbevitel

— mindig ki kell vélasztani a cellat, ahova az adatot be akarja irni (az
egyesitendo teriilet bal felso sarokcellajanak a tartalma fog megmaradni)

— az adatbevitelt a cellarol vald lelépessel fejezi be: leiiti az Enter vagy
valamelyik navigdcios billentyiit, illetve egy masik cellara kattint az egérrel
az adatot atirassal, vagy a szerkesztélécen valo szerkesztéssel modosithatja

Adatbevitel gyorsitasa

Elobbi adatok felajanldsa.

— Ha lehetséges az adatok bevitelénél valasszon kiilonbozd kezddbetiiket Ha egy
cellaba beirt elsé néhdny karakter megegyezik az oszlopban lévé valamelyik
elozo cella tartalmanak kezdetevel, akkor az Excel a hatralévo karaktereket
automatikusan Kkitolti. A bejegyzés elfogadasdhoz nyomja meg az ENTER
billentyiit. Az igy kiegészitett bejegyzés pontosan koveti a mintaul szolgalo
irdsmaodjat a kis- és nagybetiik hasznalata tekintetében.

— Ha az automatikusan bekerult karakterek helyett masokat szeretne bevinni,
folytassa a beirast. Az automatikusan bevitt karaktereket a BACKSPACE
billentyii megnyomasaval torélheti.

— Ha az Excel nem tudja egyértelmiien kivalasztani a kitoltendo bejegyzést, ezt
magunk is kivalaszthatjuk. irjon be legalabb egy karaktert a cellaba, majd az
oszlopban mar szereplé bejegyzések listdjanak megjelenitéséhez nyomja meg
az ALT+LE billentyiiket, vagy kattintson a cellara az egér jobb oldali
gombjaval, és valassza a helyi meni Valasztéklista (Pick from list) parancsat.

— Ha az aktiv cellat a felette 1évo cella tartalmadval szeretné kitolteni, nyomja
meg a CTRL+D billentyiiket. Ha a balra allo tartalmaval szeretné kitolteni,
CTRL+R kombinaciét hasznaljon.

Kitolto fiil alkalmazasa

— Az Excelben szamos sorozattipust automatikusan Kkitdlthet a cellak
kijelolésével és a kitoltd fiil huzdasaval, illetve az Adatsorok (Series) paranccsal
(valassza a Szerkesztés (Edit) meni Kitoltés (Fill) parancsat, majd az Adatsorok
(Series) parancsot). A sorozattipust helyi meniibol is kivalaszthatja. Ehhez
jelolje ki a sorozat kezdbértéket, és a kitoltd ful hizésa kdzben tartsa lenyomva
a jobb oldali egérgombot.
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— Ha olyan cellatartomany kitolté fiiléet huzza, amelyben az adatok bizonyos
szabaly szerint képzett sorozat részét alkothatjdk (példaul szamok,
datumértékek, egyéni AutoKitoltés (Autofill) listdk), akkor masolds helyett a
sorozat folytatasat kapja. Ha ilyen esetben adatokat szeretne mdsolni, a kitoltd
ful huzasa kozben tartsa lenyomva a CTRL billentyiit.

— Oszlopot lehet feltélteni kijelolt cellaval egyszeriien ugy, hogy (ha a mellette
lévé oszlopban szerepelnek értékek) a kitolts fulre (a vékony keresztre) kettot
kattint. Ekkor az oszlop addig toltédik, amig a mellette 1évd oszlopban értékek
vannak.

— Ha a kijelolt tartomanybdl felfelé vagy balra huzza a kitoltd fiilet, és a kijelolt
cellakon beliil ugy dll meg, hogy még nem haladt at az elsé oszlopon vagy az
elso soron, akkor a kijelolésbol fog adatokat torolni.

— Ha meg szeretné hatarozni, hogy mit tegyen a program, a kitoltd fiil huzdsa
kozben az egér jobb oldali gombjat tartsa lenyomva. Ekkor az egérgomb
elengedése utan megjelené helyi meniin kivalaszthatja a megfelelé parancsot.

Eqyéni listak kezelése

— Irja be egy munkalapra az egyéni lista elemeit, jelolje ki a lista elemeit
tartalmazd tartomanyt, majd valassza az Eszkézok (Tools) menii Beallitasok
(Options) parancsat, majd az Egyéni listak (Custom lists) lapon Kkattintson az
Importalas (Import) gombra.

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

— A beépitett listakat sem mddositani, sem térdlni nem lehet.

Adatbevitel kijel6lt tertletre

— a kurzort az Enter csak a kijel6lt terlileten mozgatja, a Ctri+Enter az adatot
minden kijel6lt cellaba beirja

Formazasok

Oszlopszélesséq beallitas

— kézi beallitéds (az oszlopazonositdk soraban az elvalaszté vonalat az egérrel
elhuzza)

— automatikus oszlopszélesség (dupla kattintas az oszlopazonosité savon a
megfelel elvilasztéo vonalra, tobb kijelélt oszlop esetén ha valamelyik, a
kijelolt teriileten levo, elvilaszté vonalra kattint duplan, mindenik kijelolt
oszlopra automatikus oszlopszélesség all be)

— egyforma oszlopszélesség: ha a kijelolt oszlopok azonositd savjan valamelyik
elvalasztdo vonalat elhUzza a megfelelé iranyba, minden Kkijelolt oszlop az
elobbi szélességre all be.

Oszlopok, sorok beszdrasa, torlése

— annyi oszlopot vagy sort illeszt be, ahanyat kijel6lt

Sormagassag beéllitasa

— Hasonlban az oszlopszélességhez, de itt a sorazonositdé oszlopon végzi el a
miiveleteket

Cellék egyesitese

— mindig a kijelolt teriilet bal felso cellajanak a tartalma fog megmaradni
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SzOveq igazitésa a cellékban:

— a Formatum (Format) menupont alatti Cellak (Cells) parancs kiad&sakor megjelend
parbeszédablak Szévegigazitas (Alignement) oldalan

— vizszintes-, fiiggdleges igazitds

— sortdrés: ALT+Enter billentyiikombindcioval sortorést szurhat be egy cellaban
tabulalas: a kijelolt cellakban az adatokat bennebb igazitja

Automatlkus formazasok

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

— Ha déit vonalat vagy kotgjelet tartalmazé szamot ir be, és a szam
formatuma  megegyezik a Windows valamelyik datum-  vagy
idoformdatumaval az Excel a beirast datum értékké valtoztatja.
Atformazza a cellat is.

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

— Ha egy %-al kezddédo vagy végzodo szamot ir be, az Excel a Szdzalék
stilust fogja hasznalni és atformazza a cellat.

— Ha egy 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

— Ha olyan szamot ir be, amely valahol E betiit tartalmaz, az Excel a
tudomdnyos formatumnak megfeleléen formdzza meg. A cellat is
atformazza.

— A szam elé aposztrofot irva az Excel a szamot szovegként fogja formazni és
a beiras forméjaban jeleniti meg

— A szam elé szokozt irva, az Excel a szamot sz6vegkent formazza meg és a
beiras szerint fogja megjeleniteni. A szamot mindenképpen tudomanyos
formatumra alakitia, a bevezeté nullikat levdigja. Az igy formazott
szamokat a kiilonbozd fiiggvények figyelmen kivil hagyjak

— formatum torlése: Szerkesztés (Edit) — Tartalom torlése (Clear) — Formatumot (Formats).
Egyes esetekben az Excel a cellat is atforméazza. llyenkor, ha az adatot a
Delete billentyiivel toréljiik, a cellabol az adat térlodik, de a cella formatuma
nem. Ehhez a formatum torlése parancsot kell kiadnunk.

— Fontos: ha egy celldba adatot ir be és mas valami jelenik meg, azt jelenti,
hogy a cella formatumot tartalmaz. Az adat modositasahoz nem elég az adat
torlése a Delete billentytivel, a formatumot is kell térélni a cellabol.

Cella vagy tartomany formazasanak modositasa

Szamformatumok mddositasa
Vélassza a Formatum (Format) mend Cellak (Cells) pontjat vagy a Ctri+1
billentyiikombinaciot, majd valasszon Ki egy bejegyzést a Kategoria (Category) listabol és
végezze el a szikséges beallitdsokat. Kdzben figyelje az ablak jobb felsé sarkaban
levé Minta (Sample) mezot
Datum- és idoformatumok bedllitasa
— Az Excel a datumot egész szamma alakitja at, amely az 1900 januarl ota eltelt
napok szamat adja meg. Amikor egy iddpontot adunk meg az idéértéket egy 0
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Mentés

(éjfél) és 0,999988 (este 11:59:59) kozotti tort értékké alakitja 4t. Kombinalva
a datum- és idéértékeket az Excel egyesiti a datum és az idésorszam értékét.
Beirdskor az alapértelmezett datum- és idé formdtum alapjan jeleniti meg a
szamokat.

Szokjunk ra, hogy az évszamokat négy szamjeggyel irjuk.

Az Egyéni (Custum) kategoriat valasztva egyeni datumformatumokat allithat be,
ha a napok, honapok illetve évek kddjait megfelelden hasznalja

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

Ugyancsak az Egyéni (Custum) kategdriat valasztva a formézando6 cellakba irt
szdmokat kiegészitheti a mertékegységeikkel. Ehhez, miutan beéllitotta a
tizedesek szamat, az ezreselvalasztokat, valassza az Egyéni (Custum) kategoriat
és az elobb beallitott maszk utan idézojelek kozé irja be a mértékegységet. Ha
az idézojelek kozé irt mertékegység elé egy szokozt is beszur, akkor a szamot a
mértékegységtol eqgy szokdz fogja elvalasztani. Természetesen a sz0koz is az
idezojelek kozt kell legyen.

A munkafizetet 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 taroldsara.

Egyeéni cellaformatumok létrehozésa

Szamformatumok

Megadhatja a pozitiv és negativ szamok, valamint a nulldk megjelenitési modjat is, a cellak
tartalméhoz szbveget is hozzéadhat. Az egyéni szamformatum a munkafiizetben tarolddik. Mas
munkaflizetben valé hasznélatdhoz maésolja & a formatumot tartalmazd cella formatumét 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 szdmokra vonatkozik. Ha csak
egy szakaszt ad meg, az 6sszes szdm az adott formatumot hasznélja. Ha kihagy egy szakaszt, be kell irni
az adott szakaszhoz tartozd pontosvesszot.

Egyéni szdmformatumkaodok

- #
-0

— 9

- %
— [szin]
*

-\

csak az értékes jegyeket jeleniti meg, a folosleges nullakat nem.

0 (nulla) nullakkal egésziti ki a szamot, ha az kevesebb szdmjegyet tartalmaz, mint
ahany 0 szerepel a formatumban

miikddése megegyezik a 0 (nulla) szimboluméval, de ez szokozt szur be azokra a
helyekre, ahol a szdm kevesebb jeggyel rendelkezik, mint ahany ? szerepel a
formatumban a tizedesjel megfeleld oldalan. A tizedesjelek igy egymas ala
keriilnek. A ? eltéré szamu szamjegybdl allo torteknél is hasznalhato igazitasra
tizedesvessz6

ezreselvalasztd megjelenitése

szam 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 kovetd karakter megjelenitése

— “szdveg” a kett6s idézdjelek kozé zart szoveg megjelenitése
— Ezreselvélaszté szOkdz megjelenitéséhez vagy ezres egységek levagasahoz a szamformatumban a

szOkoz karaktert hasznalhatjuk.
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Adatok beirdsa a munkafiizetbe

— Példaul:
—  HHHHH 1234,59 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
- M7 44,398; 102,65 és 2,8 igazitott tizedesekkel
- #AMN 5,25 helyett 5 1/4 és 5,3 helyett 5 3/10, igazitott osztasjellel
- Hi# 12000 helyett 12 000
- #<szOkoz> 12000 helyett 12

— 0,0<szdékdz><szOkoz> 12200000 helyett 12,2
A formatum egy szakaszaban a szin beallitdsahoz a szakaszba irja be szdgletes zardjelek kozott a
szin nevét. A szinkddnak a szakasz elsé elemének kell lennie.

Datum- és iddformdatumok

24

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) januar-december
— Napok:

n (d) 1-31

nn (dd) 01-31

nnn (ddd) H-V

nnnn (dddd) hétfs-vasarnap
- EBEwvek:

éé (vy) 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 Uj munkaflizetet Képletek néven ugyancsak a Tablazatok kdnyvtarban.

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

Termék | Egység- | Meny- | Mérték- | Bevételezés Kiadasi | oo oo Raktarozas
neve ar nyiség | egység datuma datum id6tartam | illeték
Cukor 2,50 254 kg 2007.05.14 | 2007.07.02 635,00 49 4,67
Liszt 1,25 2568 kg 2007.05.15 | 2007.06.25 | 3210,00 41 19,74

Kukorica 1,19 2365 kg 2007.05.16 2007.07.01 2814,35 46 19,42

Figyeljen az adatok formazésara és igazitasara. Az idétartam legyen tizedes nélkiili
szam.

A szamitott értékek képleteit masolja & minden termékre. Hasznaljon relativ
hivatkozast.

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
szdzalekban adja meg a raktarozasi illetéket (naponta az 6sszérték hany %-at kell kifizetni
illetékkent, pl. 0,015%). Mésolja at a képletet mindenik termékre, ugy, hogy ha valtoztatja a
K1 cellaba beirt raktarozasi illeték egydtthatojat, a program szamolja Ujra a raktarozasi
illetéket. Hasznaljon abszolut hivatkozast.

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

A K1 cellahoz kapcsoljon megjegyzeést, amelyben pontositja, hogy az ide beirt érték
mire vonatkozik (a raktarozasi illeték egyitthatdja)

A munkalap neve Raktar legyen. Mentse a munkafiizetet.

Gyakorlatok

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

— A Gyakorlatok munkalap B8-as cellajaban szamitsa ki a 2 x 5'' / 562 — 63*(52-53)
kifejezés értéket. irja be a 2 x 54 / 562 + 63*(52-53) a kifejezést a B9 cellaba.

— irjon be egy olyan képletet az E6-0s cellaba, amely 6sszehasonlitva a F9 és G11
cellak értékeit, igaz értéket ad, ha a két érték egyenld. frjon be kiilonbozo értékeket az
F9 és G11 cellakba, és figyelje az E6-os cella tartalmat.

- Ha 0gy gondolja, hogy az elobbieket még gyakorolni kellene, ismételje meg a
gyakorlatot mas tetsz6legesen valasztott szamokkal.

— Lehet, hogy ez a gyakorlat utén, ha a gépre telepitve van az Excel tablazatkezeld,
le fog mondani a beépitett szamoldgép hasznalatardl.

= Nyissa meg az Fizetés munkaflizetet. Ki szeretné szamolni a személyek bérét,
figyelembe véve az alapfizetésiiket és a potlékot. A megadott potlékok azt adjak meg,
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Képletek hasznalata

hogy az alapfizetésiiket az alapfizetésiik hany szazalékaval egészitik ki. A Pétlék

utdni Bér oszlopban szamitsa ki ezt a bért mindenik személyre. Alkalmazzon

masolast.

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)

Egészitse ki a tAblazatot még két adatsorral Ugy, hogy a képletek érvényesiljenek.

Az Adatfeldolgozas munkalapon hozzon létre egy tablazatot az Al-es cellatol

kezd6dben a személyek teljes nevével, régi és 01j bérével Gigy, hogy ha a Fizetés tablan

mobdositja, vagy Kkiegésziti az adatokat, az itteni adatok is mddosuljanak. 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 1-t61 kezd6do és 10-ig
tartd egyesével novekvé sorozatot. Ugyanezt ismételje meg a B1-es cellatol kezdve az
1-es sorba is. A B2 celldba szorozza 6ssze a Bl és A2 cellak értékeit. Hasznaljon
vegyes hivatkozast, gy hogy a képlet masolasakor az els6 tényez6 mindig az aktualis
oszlop elsd soranak celldja, mig a masodik tényezd az aktudlis sor els6 oszlopanak
cellaja legyen (pl. B2: B$1*$A2). Mésolja at a képletet a B2:B11 tartomanyra, majd
C:K11 tartomanyra. Emelje ki és helyezze kozépre az elsé sor és elsé oszlop adatait.

Az el6bbi gyakorlat alapjan készitse el az f(X)=x’y*+3xy’-4xy+5 fliggvény
értéktablazatat az X € {1.1;1.2;1.3;1.4;1.5;1.6;1.7;1.8} és y €
10.8;0.85;0.9;0.95;1.00;1.05) értelmezési 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 s helyezze kézépre az x és y valtozok adatait.

Osszefoglalds:
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A képlet elemei:

képletazonosito

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

valtozok

— cellahivatkozas, tartomanynév

allandok

— szam, karaktersor (az dllando karaktersort idézdjelek kozé kell irni)

operéatorok

— matematikai: +, -, *, /"

— szoveg: &

— logikai: <, >, >=, <=, <>, Between

— hivatkozasi: kettéspont (tartomdnyoperator), vesszo (egyesités), szokoz
(metszet)

A képlet beirasa

— billentyiizetrol
— elmutogatas egérrel
— képletpaletta segitségével
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— ahivatkozés tipusat az F4-es funkciobillentyii-vel allithatja be
A képlet modositasa
A szerkesztolécen a celliba beirt képletet a szdvegszerkesztési modszerekkel
madosithatja
A képlet masolasa
— relativ hivatkozéssal (a képlet relativ helyére vonatkoz6 cellakra hivatkozik)
— abszolut hivatkozassal (mindig adott helyen 1évé celldkra hivatkozik)
— vegyes hivatkozassal (a cellahivatkozas sor- vagy oszloprészét rogziti)

Feliratok és nevek képletben

Felirattal rendelkezo oszlopok, sorok

A munkalapokon gyakran talalhat az egyes oszlopok tetején és a soroktdl balra olyan feliratokat,
amelyek leirjak a munkalapon beliili adatokat. Ezeket a feliratokat képleteken beliil hasznélhatja, ha a
kapcsolédo adatokra szeretne hivatkozni. Létrehozhat a munkalapon celldk, cellatartomanyok, képletek
vagy allanddk abrazolasahoz olyan leird neveket is, amelyek nem feliratok.

Amikor munkalapokon 1év adatokra hivatkoz0 képletet hoz létre, az adatokra val6 hivatkozashoz a
munkalapon létrehozhat oszlop- és sorfeliratokat.

Ha példaul egy tabla egy Eladasok felirati oszlopban eladasi mennyiségeket tartalmaz, mig egy
Tamogatas nevii sor egy osztalyt, akkor az =Tamogatas Eladasok képlet beirasaval megkeresheti a
Tamogatas osztaly eladasi mennyiségét. A feliratok kozotti szokdz a metszet operator, amely
meghatarozza, hogy a képletnek a Tamogatas felirati sor és az Eladasok felirati oszlop
metszéspontjanal 1év6 cella értékét kell adnia.

ToObbszoros feliratok hasznalata képletekben

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 celldban a Tervezett felirat van, az E6 celldban 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 Eladdsok képlettel hivatkozhat.

Amikor halmozott feliratokkal hivatkozik adatokra, az informaciora a feliratok megjelenési
sorrendjében hivatkozzon, feliilrél lefelé. Ha az 1996 felirat van az E5 celldban, 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.

Az adatok nem rendelkeznek felirattal

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

A munkafiizeten belili neveket minden lap elérheti. Ha példaul az EldrejelzettEladdsok név a
munkafiizet elsé lapjanak A20:A30 tartomanyara hivatkozik, Ggy az els6 munkalapon 1évé A20:A30
tartomanyra valé hivatkozashoz ugyanazon a munkafiizeten belll barmely mas oldalon hasznalhatja az
EldrejelzettEladasok nevet. Neveket haszndlhat nem valtozé (allandd) keépletek vagy értékek
abrazolasédhoz is. Hasznalhatja példaul a ForgalmiAdo nevet az eladasi tranzakcidékhoz alkalmazott
forgalmi adé mértékének (példaul 6,2 %) abrazolasahoz.
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Flggvények

Flggvények

Keszitsen egy Excel munkalapot egy Uzlethdlézat Uzleteinek havi bevételei és
kiadasai kovetésére. Minden egyes hdnapban minden lzletre kilon-kilon rogzitse az adott
hénapban megvaldsitott bevételt 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 6sszegeket. Az elsé oszlopba
irja be egymas ald 25 uzlet nevet: Uzletl, Uzlet2, ... A fejléc kitoltésére hasznalja a
sorozatokat, jobb gombbal elhuzva kit6lté fiillet. Hasonldan toltse fel az Uzletek 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 Kkitoltéséhez hasznélja a véletlenszam generald fliggvényt:
=Int((legnagyobb érték — legkisebb érték)*rand() + legkisebb érték). A bevételek egy 8800
és 2600 kozti véletlenszam =Int((8800-2600) *rand()+2600), mig a kiadas egy 5500 és 1100
kozti veletlenszam =Int((5500-1100)*rand()+1100) legyen.

Tekintettel arra, hogy az elobbi képleteket a program a munkalap médosulasakor
mindig ujraszamolja, végezzen el egy irdnyitott beillesztést, amelyben az eldbbi tartomany
cellait felulirja az értékeikkel:

- Jeldlje ki az elobbi tartomanyt

- A Masolas (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) radiogombot, majd OK

Természetesen az el6bbi modszert csak a teszteléshez hasznaljuk, a gyakorlatban
valos adatokat irunk be.

A tablazat végere kulon sorokba szamitsa ki az adott hdénapra vonatkozo
Osszbevételt, illetve 0sszkiadast, az atlagbevételt illetve atlagkiadast, valamint a legkisebb
illetve legnagyobb bevételt illetve kiadast a hdnap folyaman.

Az elobbi sor ald szamitsa ki a futd Osszeget: az év elejétdl az adott honap végéig
megvalositott bevételt illetve kiadast.

Az utolso oszlop utan az elobbi dsszegeket szamitsa ki az izletekre vonatkozdan is.
Természetesen a kiadasokat és bevételeket kilon-kilon kell szamitani. A megfeleld
tartomany kijeloléséhez alkalmazza a Ctrl billentyiit, 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 €s minimumat szamitsa
Ki az egész Uzlethal6zatra is.

Hasznalja a SZUM()[SUM()], ATLAG([AVERAGE()], MIN() illetve MAX()
fuggvényeket. Figyeljen a tartomanyok megfeleld 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 Ggy, hogy a képernyd gorgetésekor a fejléc és az lzletek
nevei mindig latszédjanak.

Nevezze at a munkalapot Uzlethal6zat adatai-ra.

28



Excel 2003: hol, mikor és hogyan hasznaljuk a programot

Egy maésik Uzlethalézat feldolgozas-nak nevezett munkalap B3-as celldjatol kezdve
készitsen egy kivonatot az el6bbi tablazatbol, amelyben megjeleniti az iizletek neveit, az
altaluk megvaldsitott éves bevételt illetve kiadast, ugy, hogy ha az elébbi tablazat adatai
modosulnak, a kivonat is értelemszertien modosuljon (beleértve az Uzletek neveit is). Az
adatok tizedesek nélkiil és szokoz ezreselvalasztoval jelenjenek meg.

A tablazatot egeszitse ki még egy Megjegyzés oszloppal, amelybe a HA() [IF()]
fuggvény segitségével irassa ki, hogy veszteséges vagy nyereséges az Uzlet tevékenysege,
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 egy Uzlet 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 veszteseégik 25%-at vissza kell fizessék. A Megjegyzés
oszlop utan a Jovedelem cimke ald szdmitsa ki, hogy mekkora a nyereséges Uzletek altal
megvalositott profit (az éves bevétel illetve az éves kiadas kilonbségének 35%-a), ha az uzlet
veszteseges ne irjon be semmit. A Jovedelem oszlop utan legyen egy Buntetés oszlop is,
ahova a program kiszamitja a veszteséges Uzletek altal befizett bintetést, 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 lzlethaldzat egész éves jovedelmét,
figyelembe véve a megvaldsitott bevételt, kiadast valamint a Kkifizetett osztalékot és a
veszteseges 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 szazaléek-érték alapjan, mig a blntetést 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 elébbi egylitthatok valtoztatasaval, kovetve a
jovedelem ertékeit, hatarozhat az osztalék és a biintetés mértékérél. A cellaértékek
azonositasdhoz kapcsoljon megfelelé megjegyzést az elobbi cellakhoz. A celldk tartalmat
igazitsa kdzépre, a cellakat emelje ki.

A munkafiizetet mentse Figgvények néven ugyancsak a Tablazatok kdnyvtarba

Gyakorlatok

= Nyissa meg az Fizetés munkafiizetet.

— Az Adatfeldolgozas munkalapon készitsen egy statisztikai feldolgozast az uj berekre
vonatkozoan. Tegyuk fel, hogy meg szeretné hatarozni 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 belll egy tabulator pozicioval jobbra. Az F
oszlop megfeleld celldiba pedig a megfeleld fliggvény segitségével szamitsa ki az
értékeket az Fizetes munkalap alapjan. A szamitasoknal az Gj bért kell figyelembe

venni. PL.:
Uj béralap 3483229
Atlagbér 650202,8
Legkisebb bér 331237,2
Legnagyobb bér 1285257
— Az E8-as cellatol kezdédden ismételje meg az eldbbi statisztikai feldolgozast a régi
béralapra is
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— Hasonlitsa 6ssze a két béralapot: abszolut értékben is, és szazalékosan is (ez utobbi
esetben a régi béreket vegye alapul). irja be az E14 celldba Béralap novekedés, az
E15 celldba abszalat érték, az E16 cellaba a %. Az utobbi cellak adatait egy tabulator
pozicioval helyezze jobbra, az F oszlop megfelel6 cellaiban szamitsa ki a megfelelé
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 Adatfeldolgozas munkalapon a sz&zalékos dsszehasonlités
eredményét.

Széveg- és datumfiiggvények

Tételezzilk fel, hogy egy munkalapon a személyek nevei mellett a személyi
szamukat is rogziti. A rogzitett személyi sz&m alapjan szeretné meghatarozni a listdban
szereplé személyek nemét, sziiletési datumat, életkorat. Ugyanakkor meg szeretné jeldlni
azokat a személyeket, akiknek az aktualis napon szlletésnapjuk van.

A személyi szam kiilonb6z0 helyértékii karakterei informaciot adnak a személy
nemérodl, illetve sziiletési datumarol:

— Ha pératlan az els6 szam, az illeté férfi, ha paros, akkor né. Ha a személy 1900 el6tt
szlletett, 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 sziiletési napot adja meg.

Az eldobbi adatok megkereséséhez a személyi szadm 13 karakterbdl all6 sorozatat fel
kell bontani és az eredménybdl datumot kell 1étrehozni.

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. E16z6leg a datumformatumot a cellakbol tordlni kell és © —val kell kezdeni,
hogy a személyi szamot karakterként kezelje és ne alakitsa at tudomanyos formatumu
szamma.

Az Adatfelvétel munkalapon fogja megjeleniteni az elobbi sziiletési adatokat, amit a
személyi szambol hataroz meg. Ezeért ezt a lapot nevezze at Személyi adatok-ra. Hogy az adatai
clhelyezése egyértelmii legyen az Adatfeldolgozas munkalapot nevezze at Fizetési adatok
feldolgozasa-ra.

A Személyi adatok munkalapra készitsen egy tablazatot, amelyben megjeleniti a
személyek teljes nevét, személyi szamjat, nemét, szuletési évét, hdnapjat, napjat, datumat,
életkorat, és ha szliletésnapja van, akkor a személy neve utan Kiirja, hogy ,,sziilinap”.
Sorszdmozza és formazza is a tablazatat a megadott modell szerint:

Sor- ) o Szllletési datum Eletko- | Sziletés-
. Név Személyi szam Neme " A N
szam év honap | nap datum ra nap
1 | Pap Klara 6050415101436 né 2005 04 15 2005.04.15 3
Raduly né
2 | Melinda 2940625101435 1994 06 25 1994.06.25 13
3 | Sala Anna 2520628141032 né 1952 06 28 1952.06.28 55
4 | Szabé Maria 2630514101524 né 1963 05 14 1963.05.14 45 szilinap
Simon L
5 | Magdolna 2510424141026 no 1951 04 24 1951.04.24 57
6 | Péter Maria 2510424141035 né 1951 04 24 1951.04.24 57
7 | Laszlé Pal 1510425141036 ferfi 1951 04 25 1951.04.25 57
8 | Sugar Maria 2510224141036 n6 1951 02 24 1951.02.24 57
9 | Szabd Margit | 2850225141036 nd 1985 02 25 1985.02.25 23
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A személy neme

Megvizsgalja, hogy a személyi szam elsé karaktere paros vagy paratlan szam. Egy
maddszer, hogy eldontse egy szamrdl, hogy paros vagy péaratlan az, hogy 6sszehasonlitja, hogy
a kettével valo osztas eredménye megegyezik-e az el6bbi hanyados egész részével. Hasznalja
a HA() [IF()] fuggvényt:
=HA(INT(A8/2)=A8/2,"péros","péaratlan™)

A személyi szam elsé karakterét a BAL(szOveg, karakterek szama) [LEFT()]
fuggvénnyel hatéarozza meg:
=BAL(, 1510423141036",1) => 1

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

A sziiletési év, honap, nap illetve a sziiletési datum

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

Ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy az 1900 eés 2000 kozott sziletettek
személyi szamaban az elsd 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 szlletési év
elée 19-et, ellenkez6 esetben 20-at kell tenni (a 3 illetve 4 ertéket nem kell vizsgalni, mert
Kizartnak tekinthet6, hogy 100 évnél id6sebb alkalmazottja lenne):
HA(ERTEK(BAL(C3,1))<3,"19",20)

Most mar az igy kapott év, honap, nap adatokbdl képezhetd a sziiletési datum a
DATUM() [DATA()] fiiggvény segitségével, amelynek az eredménye a datumot datum-
idéértékben megado szam:

DATUM(1951,04,23) => 1951 aprilis 23

Igy a személyi szambol a sziiletési datumot megado kifejezés:

=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 egymasbdl, 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 toltott az adott személy.

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

Figyelembe véve az eldbbieket, a személyi szdm alapjan meghatarozott életkor:
=+INT((MA()-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 hénapjat és napjat a sziletési datum
honapjaval, illetve napjaval. Egy adott datumnak megfelelé honapot a HONAP() (MONTH())
fuggvény, mig a napot, amelyre datum esik a NAP() (DAY()) fuggvény adja meg.

Ennek megfeleléen, ha a sziiletési datumot a H3 celldba szamitotta ki, akkor a
Kifejezés, amely kiirja vagy sem a ,sziilinap”-ot (a honappal és a nappal az egyezés
egyidejiileg kell egyezzen. Erre az ES() [AND()] fiiggvényt alkalmas.):
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Keresé fiiggvények

Egy adattartomdnyban adott értéket, vagy annak valamilyen paraméterét lehet a
segitségiikkel megéallapitani

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

Egy munkalapon interaktivan szeretné kikeresni, hogy egy megadott dsszegért mi a
tipusa és a rendszdma a legdragéabb autdnak, amit még meg tud vasarolni.

A Fuggvények munkafiizetben, hozzon létre Keresés néven egy munkalapot.

A munkalapon tarolja egy hasznalt autd kereskedés autdinak adatait ar szerint
novekvo sorrendben: az A oszlopban az arat, a B oszlopban az autd6 markajat, mig a C
oszlopban az aut6 rendszamat.

Az 0sszeget, amelyet még ki tud fizetni egy gépkocsiért, irja az E2 cellaba. Az autd
ara, markéaja és rendszama az E2 cella jobboldalan jelenjen meg, amikor az arat az E2 cellaba
beirja.

Adja meg ugy a fliggvény paramétereit, hogy, ha utdlag kiegésziti a tablazatot, a
keresest akkor is tudja elvegezni. (tablahivatkozasként 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 fluggvény szintaktikaja:

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

Segitsegével a keresesi érték parameéterben megadott adatot tudja kikeresni a tabla
paraméterben megadott tartomany elsé oszlopaban, majd annak soraban megallapitani az
oszlop szam parameéterben megadott oszlopaban 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. llyenkor az utolsd olyan értéket talalja
meg, amely még Kisebb a keresési értek paraméterben megadott adatnal (csak rendezett
tablaban miikodik helyesen)

A B C D E F G H
1 Ar Marka Rendszam
2 | 19 654,00 ROL|Ford Fiesta |CV 04 BTN | 4o000] 39342] 1435] 2020
3 [ 21457.00 ROL|Opel Corsa [CV 08 NMH F2 =FKERES|SES2:3A-5C 1)
4 | 24 581.00 ROL|Dacia Mova |CV 02 VGP (2 =FKERES(SES2.5A 5C 2)
5 | 34 560.00 ROL|Dacia Logan [CV 01 YHG H2 =FKERES(SES2:5A°5C 3)
6 |39 542 .00 ROL|Fiat Corsa_ |CV 04 BYT

45 690,00 ROL|Opel Vectra [CW01 TGH
75 231,00 ROL|Ford Focus  [CW 24 PLK
85 231,00 ROL|Ford Mondeo [CW 24 BMF

WD 00|~

Téablaként, az A:C tartomanyt adva meg, a fliggvény az utdlag beirt adatokat is
figyelembe veszi. Abszallt hivatkozasokat hasznalva a képlet atmasolhaté a szomszédos
cellakba, csak az oszlopszamokat kell utdlag modositani. Mivel a negyedik paramétert nem
adta meg, az utolso olyan arat 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 Fuggvények munkaflizet, Keresés munkalap egy masik tablazataban tarolja egy raktar
adatait, valamint a kiillonboz6 tizleteknek kiadott mennyiségeket. Az adatokat irja az
All-es cellatol kezdve az aldbbi modell szerint.
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—~ Hatarozza meg, egy adott cikkszama termékbél mennyi van a raktarban. A
cikkszdmot irja az A27 cellaba, a termék neve és a raktarban levé mennyiség a cella
mellett az adattabla alatt a megfelelé oszlopban jelenjen meg. Mivel pontos egyezest
keres a negyedik paramétert is meg kell adni: Hamis

— Készitsen egy Ujabb keresést ugy, hogy most a termék nevét adja meg, és Ugy keresse
meg a raktaron levé mennyiséget. A termék nevét irja a B28-as cellaba, a kért adatok
a cella soraban az adattabla alatt a megfeleld oszlopban jelenjenek meg.

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

A B o O E F E

Cikkszam Név Keszlet | MeMek |y itet | 2.uzlet | 3.uzlet
12 eqyseq
13 12548 | Joghur 82| darab 24 15 14
14 15687 | Tojas 235|darab 23 £a 124
15 22063 |Wenusz ola) 56| liter 15 21 14
16 23627 |Karavan sajt 35| darab 14 ) 11
17 23654 |Vaj 26| darab e 8 8
13 48865 |Pick szalami 53|kn 14 15 E
19 53264 |Perec 453 |darab 215 124 51
20 AE249 | Kifli 235|darab &7 =) 895
21 BE328 |Wirsli 45 ko g 4 =
22 B5328(Tej 58 liter 21 ) 7
23 85325 | kenyér 125|darab 25 85 12
24 88657 |Fank 358 |darab 186 151 )
25 99356 | Tird 31|ky g 10 8
26
27 48869 |Pick szalami 63|kq
28 ) 26| darab

= A Nyilvantarto munkafiizet Adatok munkalapjan egy tobb helységre kiterjed6 tagsagi
nyilvantartot készitett. Rogzitette a személyek kereszt- és csaladneveit, lakcimét,
telefonszamat, sziilei azonositészamat, sziletési adatait, nemét, iskolai végzettséget,
foglalkozasat, anyagi allapotat, a tagsagi dij kifizetéseit. Nyissa meg a munkaflizetet.
- A tablazat tobbek kozott tartalmazza a nyilvantartott személyek szileinek az
azonositd szamjat is. Készitsen egy olyan Kivonatot a tablazatbdl, amely tartalmazza a
nyilvantartott személyek és sziileinek a teljes nevét. Ha a nyilvantartott személy
adatsoraban nincs a sziilokre vonatkozd adat, a sziilok nevénél ne jelenjen meg
semmi.
— Az el6bbi kivonat egy kiilon Sziilék —nek elnevezett munkalapon jelenjen meg
—Ha a személyek azonositd szamjai az A oszlopban, a személy csalad és
keresztneve a B illetve a C oszlopban, az apa azonosité szdmja a Z oszlopban az
anyaé pedig az AB oszlopban van a 2. sortol kezd6dden, a személyek nevét, az
apa nevét €s az anya nevét a kdvetkezd kifejezések adjak meg:
=Adatok!B2 &" " &Adatok!C2
=IF(ISBLANK(Adatok!Z2);"":VLOOKUP(Adatok!Z2;Adatok!$A$2:$C$5854;2)
& " " &+VLOOKUP(Adatok!Z2;Adatok!$A$2:$C$5854;3))
=IF(ISBLANK(Adatok!AB2);"";VLOOKUP(Adatok! AB2;Adatok!$A$2:$C$5854;
2) &" " &+VLOOKUP(Adatok!AB2;Adatok!$A$2:$C$5854;3))

Sorfelirathoz tartozo érték keresese (vizszintes keresés) VKERES() [HLOOKUP()]
VKERES(keresési érték;tabla;sor szam;tartomanyban keres)
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Segitségével a keresési érték paraméterben megadott adatot tudja kikeresni a tabla paraméterben
megadott tartomany els6 soraban, majd annak oszlopdban megallapitani 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 hasznalata
szinte megegyezik.

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

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

Segitségével a keresési érték paraméterben megadott adatot tudja kikeresni a tabla paraméterben
megadott egy soros, vagy egy oszlopos tartomanyban. Soros tartomanyban keresve a talalati oszlop
sorszamat, mig oszlopos tartomanyban a talalati sor sorszamat adja vissza. A harmadik egyezés tipusa
paraméter értéke:

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

—  0: pontosan egyez0 érték keresése. Nem sziikséges rendezettség

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

Egy tablazat adott koordinataju érteke 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 és a magassag paraméterrel megadott magassagu
tartomanyt ad vissza (a tartomany bal felsé cellija az elsé harom paraméter altal meghatarozott cella
lesz).

Tételezzik fel, hogy meg szeretné tudni, hogy az el6bbi tablazatban megadott raktaron levé illetve
eladott termékek koziil egy megadott cikkszamu termékbdl 6sszesen mennyit adtak el a harom (zletben.
A keresend6 cikkszamot irja a B31-es cellaba, az eredmény pedig a mellette levé C31-es cellaba jelenjen
meg.

El6szor megkeresi, hogy hol van az adott cikkszam:

HOL.VAN(B37;A13:A25;0) = az A12:A24 oszlop hanyadik soraban talalhat6
— B3I - acikkszdmot, amit keres a B31-es cellaba irta
— Al13:A25 —a cikkszamok az A13:A25-6s tartomanyban vannak
— 0 - pontos egyezést akar
Megkeresi az 6sszegzend tartomanyt:

OFSZET(A13; HOL.VAN(B31;A13:A25;0);4,1;,3) = egy egysoros és 3 oszlopos tartomany

a HOL.VAN(B39;A12:A24;0);4 koordinataju cellatdl kezdve

34

— Al13—innen kezd lefelé lépegetni
— HOL.VAN(B39;A12:A24;0) — ennyi sort Iépeget lefelé
— 4 —azutan ennyi oszlopot 1épeget jobbra (itt van az elsé iizlet ltal eladott mennyiség)
— 1 —atartomény magassaga egy sor (az elbbi 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)



Excel 2003: hol, mikor és hogyan hasznaljuk a programot

31 - fe =+SUMOFFSETATZMATCHIED; A13:.A25,00:4;1;3))
A, B C ] E F =
Cikkszam Név Keszlet | MMk 4 iilet | 2.iizlet | 3.iizlet
12 eqyseq
13 12648 [Joghurt g2 |darab 24 15 14
14 16687 |Tojas 235|darab 23 a8 124
15 22063 [Wenusz ol a6 | liter 15 21 14
16 23627 |Karavan sajt 35 |darab 14 , 11
17 23654 |V aj 26| darab g a3 &
18 48869 [Pick szalami a3lky 14 15 g
19 53264 [Perec 458 darab 215 124 a1
20 aE249| Ll 235|darab a7 a8 95
21 6328 [Yirsli 45(ky g 4 5
22 B5328|Tej 53| liter 21 g 7
23 95325 kenyer 125|darab 25 g5 12
24 S5657 [Fank 358 |darab 186 161 g
25 BO856 [ Tard 31| kg a 10 &
24
a0 Cikkgzam Osszesen eladva
31 a6328 18
32
Gyakorlatok

Tételezziik fel, hogy On egy valuta atvaltd iroda forgalmat szeretné kovetni. Harom valuta — euro,
dollér, forint — forgalmat szeretné kovetni.

A Fuggvenyek munkafiizetben Valuta néven hozzon létre egy Uj munkalapot, amelyen naponta
rogziti a valuta atvaltasokat. Az elsé oszlopban megadja a datumokat, a kévetkezé harom oszlopban az
adott napon tortént euro-, dollar-, illetve forintvasarlasokat. A kovetkez6 harom oszlopban megadja az
adott valutak napi arfolyamat, a kdvetkez6 harom oszlopban a valutéért kifizetett 6sszeget lejben. Végiil
az utolso oszlopban kiszamitja az adott napon megvalositott forgalmat (mennyi lejre vasarolt kiilonb6z6
valutat)

— A tablazat ald szamitsa ki Osszesen mennyi kiilonb6z6 valutat vasarolt és ezekért, kilon-kilon
illetve Osszesen hany lejt fizetett. Szamitsa ki az atlagokat, a legkisebb illetve legnagyobb
értékeket is.

— A téblazat ald szamitsa ki a szélsGértékekhez tartozé datumokat is: Maximalis atvaltas napja,
illetve a minimalis atvaltas napja

— FKERES() fuggvényt alkalmazva: a fuggvény egy kijel6lt tartomany bal szélsé oszlopaban
kikeresi az megadott értéket, majd kiolvassa a megtalalt érték sordban a tartomany megadott
oszlopaban talalhato értéket. A probléma az, hogy az értéket (az 6sszesen kifizetett értékek kozil a
minimalis illetve maximalis érték) tartalmazé oszlop a keresett adatot (datum) tartalmaz6 oszlop
jobb oldalan van. Egy megoldas lehet, ha a datumokat tartalmazé adatokat atmasolja az Osszesen
oszlop jobb oldalara, és ezutan alkalmazza az FKERES() fuggvényt:

—  OFSZET() fuggvényt alkalmazva: az Osszesen feliratot tartalmazo cellatol (H3) kezdve megkeresi
az 0sszegeket tartalmazo tartomanyban (H4:H24) a tartoméany legnagyobb (MAX(H4:H24)) illetve
legkisebb (MIN(H4:H24) értéket tartalmazé cellajat. Ehhez az elébb megadott kiindulé ponttol
kezdve a H4:H24 tartomanyban pontos egyezést (0) keresve HOL.VAN(MAX(H4:H24) sort
lépeget lefele, majd 7 oszlopot balra (-7). Az igy megtalalt cella tartalméat (a keresett datumot)
pedig az OFSZET() fliggvénnyel kiiratja

Adatbazis fuggvenyek
Mindenik fliggvénynek az a lényege, hogy nem a Kkijel6lt tartomany Osszes tételét veszi bele a
szdmitasba, hanem csak bizonyos feltételeknek megfeleldket. Rdadasul a feltételek az adott tétel soranak
barmely adatéra vonatkozhatnak. A feltétel lehet egyetlen logikai kifejezés, de lehet egészen Osszetett is
ES és VAGY kapcsolatokkal.
A feltételeket Ggy 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
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meg akar adni, ES és VAGY kapcsolatokkal, akkor az egy sorba irt feltételek kapcsolata ES, a kiilén sorba
irt feltételek kapcsolata pedig VAGY.
Példaul, irja be egy tablaba a Lakhely oszlopba a személyek lakhelyét, a Sziiletett oszlopba a
sziiletési datumot.
— Ha csak azokat a tételsorokat akarja figyelembe venni, ahol a lakhely Arad és a sziiletési datum
korébbi, mint 1975.05. 14, akkor a feltételtartomany:
Lakhely Szlletett
Arad <1975.05.14
— Ha csak azokat a tételsorokat akarja figyelembe venni, ahol a lakhely nem Arad vagy a szlletési
datum késébbi, 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 7998.02.25 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 kovetkez6 harom osszetett feltételbdl valamelyik
teljesul:
— ha a lakhely Arad, akkor a sziiletési id6 késdbbi, mint 1956.04.25 és korabbi, mint
1998.05.23

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

Lakhely Lakhely Szlletett Sziletett
=Arad >1956.04.25 <1998.05.23

= Szatmar <1987.06.30

<>Arad <>Szatmar <1998.11.18

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

A tartomany argumentumban megadott adatbazisbol, az oszlop paraméterben megadott mezSben
levd szamokat lehet Gsszegezni. Az oszlopot most magyarazé oszlop felirata segitségével, vagy szamaval
kell megadni. Az dsszegbe csak azokat a tételsorokat szamitja bele, amelyek megfelelnek a kritérium
argumentumban megadott feltételeknek

Feltételnek megfelelé 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 adatbazisbdl, 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(tartoméany;oszlop;kritérium)

A tartomany argumentumban megadott adatbazisbol, 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 adatbazishol, az oszlop paraméterben megadott mezSben
el6forduld szamok koziil a minimumot adja vissza. A Kritérium megadésa a szok&sos.
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Gyakorlatok
A Fuggvenyek munkafiizet Uzlethaldzatfeldolgozas munkalapon szamitsa ki, hogy a januari
honapban hany Uzlet bevétele haladta meg a 5000 lejt és ezen iizleteknek mennyi volt az dsszbevétele.
(az adatbazis: A1:AG27)
— Készitsen egy masolatot a tablazat fejlécérdl (ALl:C3) a tablazat ala (A34:C35)
— A megfelel6 oszlop (a masodik) ala irja be a feltételt: >5000
— A megfelel6 fliggvények:
— AB.DARAB(A1:AG27;2;A35:AG37)
— AB.SZUM(A1:AG27;2;A35:AG37)

Mekkora volt azoknak az iizleteknek az elsé félévi forgalma, amelyek évi bevétele az iizlethalozat
évi atlaga folott volt

Pénziigyi fiiggvények
Gyakran el6 szokott fordulni, hogy kdlcsont vesz fel, vagy éppen forditva, havi fix
Osszeget rak takarékba. A bemutatasra keriild fliggvények segitségével kiszamithat6, hogy:
- amennyiben felvesz egy adott Osszegli hitelt, akkor annak mekkora lesz a havi
torlesztd részlete (RESZLET() [PMT())]
—vagy amennyiben meg akar takaritani egy bizonyos 6sszeget, akkor ahhoz havonta
mennyit kell befizetni (RESZLET() [PMT())]
— amennyiben a hitel mellett a havi torlesztd részlet nagysagat adja meg, akkor azt
mennyi ideig kell fizetni (PER.SZAM() [NPER())]
—vagy amennyiben a megtakaritando 6sszeg 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 dsszeget tud vallalni
(MEQ [PVO]) )
— mennyit fog érni a megtakaritasa, ha havonta adott 6sszeget tesz félre (JBE() [FV()])
- mekkora a felszamitott kamat adott 6sszegii kdlcson, részlet €s torlesztési szam esetén
(RATA( [RATE(])
—vagy mekkora kamatot adtak ismert Gsszegii 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()
idészakok szama (futamidé) [Nper]  ennyi alkalommal torténik a kifizetés PER.SZAM()
rata (kamatlab) [rate] a szazalékban megadott kamatlab RATA()

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

A legtdbb esetben, ha a két utolso paraméter, a mai illetve jovéobeli érték egyszerre
szerepel a fuggvény argumentumai kozoétt, akkor altalaban csak az egyiket kell megadni, a
masik nulla. Ugyanis a tartozast (mai érték) addig fizeti, mig nulla nem lesz (jovébeli érték),
illetve a megtakaritast nullardl inditja (mai érték), és adott 0sszeget rak félre (jovibeli érték).

A futamidé elején levo téke nagysaga a mai, mig a futamidé végén levé a jovobeni
érték. A jovobeni érték tehat nem azt jelenti, hogy az adott Gsszeg a jovoben mennyit fog érni
(ezt keptelenség lenne kiszamitani), hanem azt, hogy a téke még nem all rendelkezésere, 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
kamatlaba koleson havi torlesztd részletét szeretné kiszdmolni, a kamatlab: 12%/12, az
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id6szakok szama 4*12. Ha ugyanezt a kolcsont éves részletekben torleszti, a kamatlab 12%,
az id6szakok szdma 4 lesz. Ha példaul autdvésarlasra 10%-os kolcsont kap havi torlesztési
kotelezettséggel, a havi kamatlab 10%/12 avagy 0,83%. A képletbe a kamatlab értékét
mindharom forméaban (10%/12; 0,83%, illetve 0,0083) beirhatja.

Ugyanakkor vigyazzon az argumentumok eldjelére is: az On altal kifizetésre keriilé
osszegek (példaul a bankbetétre befizetett pénz) negativ értékkel szerepelnek, az Onhoz
befolyd dsszegeket (példaul a kapott osztalék) pozitiv szamok jelzik.

Paraméterek

Annuitas

Azonos 0sszegli, meghatarozott idon at, meghatarozott idészakonként kapott (vagy
adott) pénzdsszegek sorozata. Példaul autovasarlasi kdlcson vagy jelzaloghitel.

Id6szakok szama (futamidd

A fizetési idGszakok szama a torlesztési idészakban. Ha példaul négy éves
autdvasarlasi hitelt kap, amelyet havonta kell torleszteni, a hitel idészakainak szama 4*12
(vagyis 48). Az id6szakok szdma értéke tehat a kepletben 48.

Részlet

A fizetési idészakokban esedékes kifizetés; nagysaga a torlesztési 1ddszak
egészében valtozatlan. A részlet csak toke- és kamattorlesztést tartalmaz, mas koltségeket és
adokat nem. Ha peldaul egy a 300 000 lejes, négy éves futamidejti, évi 12% kamattal terhelt
autovasarlasi kolcson 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 kélcson jovébeli 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;fitamidd;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, futamidd) mellett, mekkora
torleszto részletet kell fizetni

- kiszamolhatja, hogy egy tervezett Osszegli megtakaritas (jovdbeli érték), adott
kamatlab (rata) és fizetési periodusszam (iddszakok széma, futamidd) mellett,
mekkora 6sszegii befektetésekkel jon dssze.

A figgvény a torlesztési idoszakokra vonatkozo torlesztési Osszeget szamitja ki
allando nagysagu torleszt6 részletek és kamatlab esetén.

A fuggvény eredménye pozitiv mai érték esetén (a hitelt felvesszik) negativ lesz,
mert a fizetendd részlet az On szemszogébdl nézve kifizetés, ami negativként értelmezhetd.
Ha ellenben a mai érték negativ, vagyis bizonyos befektetési kamatlab mellett bizonyos ideig

38



Excel 2003: hol, mikor és hogyan hasznaljuk a programot

az On altal befektetett dsszegbdl osztalékot kap, a fliggvény pozitiv szamot ad, mert a
kifizetéseket On kapja. (pl. életjaradek)

A torlesztés id6szaka alatt fizetendd teljes Osszeget megkapja, ha a RESZLET()
figgvény eredményét megszorozza a futamiddvel (az idészakok szamaval)

Egy kolcson visszafizetésekor a befizetett 0sszeg egy része a kamatot tartalmazza, s a fennmarado
résszel csokken az adossag. A kamatfizetes mertékét az éppen aktualis addssag és a kamatlab
egyértelmiien meghatarozza. Ertelemszeriien el6bb tobb megy kamatra, mert nagy a kintlévéség, de a
futamidé vége fele haladva a toketorlesztés nagysaga novekszik. ]

A PRESZLET()[PPMT()] és RRESZLET() [IPMT()] fliggvények a RESZLET() eredményét bontjék
két részre, tke- és kamattorlesztésre. Ezekre a fiiggvényekre akkor van szilksége, ha havi bontasban
késziti el a tablazatot, ahol feltlinteti, hogy a havi torlesztésb6l mennyi ment téketorlesztésre és mennyi
kamatra.

Kamatfizetés fuggvény:

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

PRESZLET(kamatlab, aktuélis id6szak, befizetések darabszama, jelenérték, jovéérték,
tipus)[PPMT()]
Gyakorlatok

= Nyissa meg a Fuggvenyek munkafiizetet és hozzon létre egy Uj munkalapot Pénzigyi
néven. A pénzugyi fuggvényekre vonatkozo gyakorlatokat erre a munkalapra mentse
el.

= Szamitsa ki, hogy 10% éves kamatlab mellett (ez a rata) 5 év alatt (ez a futamidd)
mekkora 6sszeget kell betenni a bankba (a keresett részlet), ha 1 000 000 lejt akar
Osszegylijteni (jovobeli érték)[A2:B6 tartomany]

—Mivel a futamid6 elején 0 6sszeggel rendelkezik, a mai érték 0, az 1 000 000 lej
pedig csak a futamidd végére jon Ossze, tehat ez a jovobeli érték. Vigyazzon arra
is, hogy a kamatlab és a futamidé paramétert egyfajta idéintervallumra, mondjuk,
havira hozza, azaz a 10%-ot ossza 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 le]
= Szamitsa ki, hogy mennyi torlesztendd részletet kell fizetni az egyes adoésoknak, ha az

éves kamatlab a torlesztés teljes idészakara évi 22%. Adott a tOketartozas, és
honapokban megadva a torlesztések szama [A8:D14 tartomany]

Adés neve Tartozas ,TorlesztenQO A részlet 6sszege
részletek szama
Pal Béla 125.000,00 lej 24 -6.484,77 lgj
Andras Istvan 2.560.000,00 lej 12 -239.601,61 lgj
T6th Kédlman 251.230,00 lej 16 -18.259,73 lgj
Ferenc Irma 2.564.875,00 lej 18 -168.585,78 lgj
Hossz( Maria 214.825,00 lej 12 -20.106,41 lgj
A részlet dsszege =PMT(22%/12;C2;B2)

= 100 000 lej kdlcsont vesz fel évi 28%-o0s kamatlab mellett, s ezt a kamataival egyutt
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
— Haakélcsont On adja, havonta ennyit kap:
RESZLET(28%/12;10;-100 000) = 11.327,69 lei
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=  Evi 12%-o0s kamatlab mellett, 18 évre eldtakarékossagot gyakorol, és 18 év mulva
5000000 lejjel akarja megajandékozni gyermekét. Havonta, a honap végen mekkora
Osszeget kell befizetnie [A22:C25 tartomany]?

=RESZLET(12%/12;18*12;0:5000000) = -6.597,52 lg]

= FEvi 28%-0s kamatlab mellett felvesz 1 000 000 lej kolcsont, amit 5 egyenld
részletben, mindig év végén, 5 év alatt kell visszafizetnie. Mekkorak lesznek az
aktualis idoszakokban a kamatfizetés és az adossagtorlesztés Osszegei [A27:E35

tartomany]?
Rata 28%
Befizetések darabszama 5
Kdlcson dsszege 1000000
Id6szakok Kamatfizetés Adossagtorlesztés a d}éz?éfgzgr?;isz:és Kolcson éves részlete
1 -280 000,00 lej -114 943,76 lej -394 943,76 lej -394 943,76 lej
2 -247 815,75 lgj -147 128,02 lej -394 943,76 lej -394 943,76 lej
3 -206 619,90 lgj -188 323,86 lej -394 943,76 lgj -394 943,76 lgj
4 -153 889,22 lej -241 054,54 lej -394 943,76 lgj -394 943,76 lgj
5 -86 393,95 lej -308 549,82 lej -394 943,76 lgj -394 943,76 lgj

Kamatfizetés

=RRESZLET($C$8;A16;$C$9;$C$10) vagy IPMT()

Adébssagtorlesztés

=PRESZLET($C$8;A12;$C$9;$C$10) vagy PPMT()

Kamatfizetés+ adossagtorlesztés

=+B12+C12

Kolcson éves részlete

=RESZLET($C$8;$C$9;$C$10) vagy PMT()

= Evi 12%-0s kamatlab mellett 12 honap alatt térleszt 150 000 lej hitelt. Szamitsa ki
kilon-kiilon a téketorlesztést, a kamattorlesztést illetve a havi részletet. [A37:E52

tartomany]
A, E | C | D

6 |Hitelisszeq 150.000 00
37 [Kamatlab 12%
38 Hianap Toketirlesztés | Kamattdrlesziés Havi reszlet
39 1 11827 32 lei -1.500,00 lei -13.327 32 lai
40 2] 1194559 lei -1.381,73 lei -13.327 32 lai
41 3| 1206505 lei -1.262 27 lei -13.327 32 lei
42 4] 1218570 lei 1141 B2 Jei -13.327 32 lai
43 g  -12.307 55 lei -1.019,76 lei -13.327 32 lai
44 Bl 1243053 lei -596 59 lei -13.327 32 lai
45 7| 12554 84 lei -772.38 lei -13.327 32 lei
46 gl 1268049 lei 545 53 lei -13.327 32 lei
47 9] 12807 29 lei -520,03 lei -13.327 32 lei
43 100 -12.535 36 [ei -391 .94 lei -13.327 32 lai
43 11 -15.064 72 lei -262 B0 lei -13.327 32 lai
a0 12 -13.195 36 |ei -131,95 lei -13.327 32 lei

=FPMT(FEEITA 2 |=IPMTFE557 1 2, 2591 |=PMT(FE537 0 21 2,5
81 |Keplet (39.50r) |3512,3B%38) 2,35%38) B336)

Részletek szama (PER.SZAM()) [NPER()]

PER.SZAM(kamatléb;részlet;mai erték,jovébeli érték;tipus)

A fuggvénnyel azt hatarozhatja meg, hogy hany alkalommal kell fizetnie,
amennyiben adott fix kamatlab mellett, a részlet paraméterben megadott egyenld Osszegii
részletekben akar egy Osszeget visszafizetni (mai érték), vagy megtakaritani (jovobeli érték).
A mai érték és a jovobeli érték argumentum kozul legaldbb az egyiket meg kell adni.
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Szémitsa 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 id6szakok szama paramétert egyfajta idGintervallumra hozza, azaz 6%-ot
ossza el 12-vel, igy majd hdnapokban kapja meg a fizetési periédusok szdmat 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

Gyakorlatok

= Szamitsa ki, hogy amennyiben egy pénzintézet ligyfelei fel kivannak venni a futamidd
alatt allandé 12%-os kamatlabra egy bizonyos Osszeget, akkor fix Osszegii
torlesztéssel hany hénapig kell azt fizetni [H8:J14 tartoméany]

. Részletek Részletek
Hitel N .

0sszege szama
125000 -6485 24
2560000 -239602 12
251230 -18260 16
2564875 -168586 18
214875 -20111 12

Részletek szama: NPER(22%/12;B25;A25)

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,
¢s az idészakok szama (futamidé) argumentumban megadott alkalommal vallalja egy hitel
torlesztesét, akkor mekkora hitelt vehet fel.

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

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

A fliggvény egy befektetés mai értékét szamitja ki, vagyis egyes jovobeli
torlesztések ma mennyit érnek. Ha példaul pénzt kér kdlcson, a pénzt hitelez6 szamara a
kdlcson sszege a kdlcsonadott penz mai értéke.

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

Egy befektetéshez kapcsolodd 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 sorozatiban. A megadott
pénzmozgasoknak egyenlé idokozokre kell lenniiik egymastol, és az iddszakok végén kell
bekdvetkeznitik.

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

A figgvény befektetése az érték1 idépontja elétt egy idészakkal kezd6dik és az utolsd pénzaramlas
idépontjaban fejezédik be. A netto jelenérték kiszamitasa jovObeni pénzaramlasokon alapszik. Ha az elsd
pénzaramlas az elsé periodus elején esedékes, ezt az ellenértéket nem szabad a valtozok kozt
szerepeltetni, hanem a szamitas utan hozzé kell adni az MNE eredményéhez.

Hasonlé a ME fliggvényhez. A legfontosabb kiilonbség kozéttuk az, hogy az ME
fliggvényben a pénzaramlasok az id6szak elején és végén egyarant térténhetnek és az ME flggvény
valtozoinak idében allandbéaknak kell lenniiik minden id6szakban.
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Megtakaritas értéke vagy jovobeni érték JBE() [FV()]
JBE(kamatlab, fitamidd, részlet, mai érték, tipus)

Azt adja vissza a fliggvény, hogy amennyiben a futamidé (id6szakok szdma)
argumentumban megadott alkalommal tesz félre egy, a havidij (részlet) paraméterrel egyez6
Osszeget adott fix kamatlab mellett, akkor mekkora értékii lesz a megtakaritasa.

Az életbiztositasok, de a lakés-el6takarékossagi megtakaritasok is ilyen jellegiiek.

Szamitsa ki, hogy amennyiben 10% éves kamatlabra (rata) 5 éven keresztil
(futamidd) havonta 5 000 lejt betesz a bankba (részlet), mekkora 6sszeg gyiilik 6ssze.

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

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

A kamat keresése RATA() [RATE()]
RATA(futamidé’, 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 idészakok szama paraméterben magadott
alkalommal fizeti, alkalmakként a részlet paraméterrel egyez6 Osszegben, 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 0sszeget bir Kifizetni, és milyen 0sszeget szeretne felvenni. Adott
torlesztorészlet mellett valaszthat nagyobb 6sszeget hosszabb futamiddvel, vagy kisebbet egy
rovid futamidvel. Ha a futamid6 hossza, 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 egyszerlisége és attekinthetésége éppen errél
tereli el a figyelmet.

Készitsen egy tablazatot. irja be a vételarat, a havi fizetendd 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 esd kamatlab nagysagat
szamitja ki. A RATA() fuggvényt a program kozelitéssel szamitja ki. Ha a becslés értékét nem
adja meg, a program 10%-os éertékkel szamol.

Ha a rata 0, akkor (részlet*futamidd)+jelenlegi érték—+jovibeli érték=0

Gyakorlatok

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

—  Mivel a futamidd végén rendelkezésre allo dsszeget ismeri, a RATA() fiiggvényben
most a jovobeli érték paramétert kell megadni. Amennyiben a havi részlet keriil
megadasra, és az idoszakok szama is honapokban van megadva, a kiszamitott 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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Mennyi kamatot szamit fel a bank, ha 200 000 lej hitelre (mai érték) 5 000 lejt
(részlet) kell fizetnie havonta 6 éven keresztiil (futamidé)

Mivel a futamidé elején kapott sszeget ismeri, a RATA() fiiggvényben most a mai
érték paramétert kell megadni:

RATA (6/12;-5000;200000) = 1,82% (ez is havi kamatlab!)

Ha 12 honap alatt havi 13 327 lej részletfizetéssel torleszti a felvett 150 000 lej hitelt,
mekkora kamatot szdmolt a pénzintézet?

A B
53 [Futamidd 12
54 |Feszlet -13327
55 |Hiteldsszeg 150000
86 [Kamatlab 2%
a7 =RATE(ESS;B54, 6557712

Tegyuk 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 példdban a RESZLET fliggvényt kell hasznalnia, amely a torlesztorészleteket
szamitja ki azonos befizetések és valtozatlan kamatlab esetén.

=RESZLET(6%/12;20*12;6000000)

) - fe =+PMTIB3NZ,BZ™2ET)
A, B C ]
1 [Hitel GO00000 |42 H85 Bh Ft_
2 |Futarnidd 20
3 (Kamatlab B%

A RESZLET fiiggvénnyel kiszamithatja azt is, hogy havi szinten, milyen kéltségekkel
jarna egy hitelkartyahitel rovidebb futamidejii (példaul négy év helyett két éves)
torlesztése.
Tegyuk fel, hogy 200 000 lejt kell visszafizetnie 2 év alatt 17 szazalékos eves
kamatlab mellett. Az egyszeriiség kedvéért tételezziik fel azt is, hogy szamlajara nem
érkezik tobb terhelés a hiteltorlesztés futamideje alatt.
=RESZLET(17%/12;2*12;200000) = 9 888,45 lej
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 kulénbség a hitel két,
illetve négy évre szamitott kamatai kdzott.

A, B C D E F | 5 | H
1 |Hitel 200000 Havi részlet|  Kifizetett C2|=+PMT(B3NZ,B2*12,B1)
2 [Futamidi 2|-3 885 45 Ft| 237 322,87 Ft| CA|=+PMT(B5/12,B5%12;B4)
3 [Kamatléb 17 % D2[=+B2*12*C2
4 [Hitel 200000 D&|=+B5*12*C5
& [Futamids 4|-5 771,01 Ft| -277 008,41 Ft
B [Kamatlb 17 %

Tegyuk fel, hogy 500 000 lejes személyi kdlcsont vett fel havi 60 000 lejes
torlesztorészlettel, €s 5 szazalékos éves kamatra. Meddig fog tartani a kdlcson teljes
torlesztése?
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~ Ezt a PER.SZAM fiiggvénnyel szamithatja ki, amely az idészakok szamat adja
eredményiil azonos torlesztérészletek és valtozatlan kamatlab mellett. A kovetkezd
képletre van sziiksége:

=PER.SZAM(5%/12;-60000,500000)

1 - f =+NPER(B3NZ-B2,B1)

A, B [
1 [kilcsidn 2000001 3 ,499105385_
2 |Tarlesztd részlet 0000
3 (Kamatlab 0%

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

= Mennyit kell megtakaritania havonta az egyetemi tandijakra vagy az dlomnyaralasra?
Mekkora 6nrész befizetése sziikséges, hogy az autdvasarlasi kdlcson torlesztorészletei
a kivant dsszegre jojjenek ki? Mennyi nyereséget hoznak id6ével megtakaritasai?

- Tegylik fel, hogy gyermekei fbiskolai oktatasara 12 000 000 lejt szeretne
megtakaritani 18 év alatt, és jelenleg nincs pénz a szamlajan. A RESZLET
fuggvénnyel konnyen kiszamithatja, mennyit kell félretennie havonta, hogy terve
megvalosuljon.

=RESZLET(6%/12;18*12;0;12000000) = - 30 979,48 le]

— A 6 szazalékos kamatlabat a korabbihoz hasonléan 12-vel kell elosztani.

— Az id6szakok szama a 18 éves megtakaritasi iddszak 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).

— Lathato, hogy célja elérésehez havi (30 979,48 lej) befizetes sziikséges, igy érheti
el 18 év alatt a 12 000 000 lejes megtakaritast. Az Excel piros szinnel, zarojelben
jeleniti meg a szamot, ami azt jeloli, hogy befizetendd 6sszegrol van szo.

1 - F =+PMT(B4M12;B2*12,B3;61)

A B C D
1 |Megtakaritas 12000000 -30 979 458 Ft
2 |Futamidd 18
3 |Kezdd tdke 0
4 |Kamatlab B %
=

— Tegyuk fel, hogy ismét 12 000 000 lejt szeretne megtakaritani, de id6k6zben pénzhez
jutott, és a pénz egy részét félre tudja tenni a megtakaritds kezdd Osszegeként. Ez azt
jelenti, hogy alacsonyabb havi befizetéseket kell teljesitenie a megtakaritasi cél
eléréséhez. De pontosan mennyit kellene betennie kezd6 Gsszegként a szamlara, hogy
a havi befizetés pontosan 20 000 lejre jojjon Ki?

— A ME fiiggvénnyel konnyen kiszamithatja, milyen kezdé dsszeg 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 szazalékos kamatlabat el kell osztani 12-vel, mert a szdmitas havi alapon
torténik.
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— Az id6szakok szama 18*12, mivel 18 évig havonta teljesiti a fizetéseket.

— A részlet a havonta befizetendd Osszeg, azaz -20 000. (A minuszjel jelzi a
programnak, hogy fizetendd 6sszegrél van sz0.)

— A jovobeli érték a megtakaritas célosszege, 12 000 000 Iej

1 - A =+P(B3A12,B2712,-B4; El1)
A B & D
1 |Megtakaritas 12000000 -1 445 169 81 Ft
2 |Futamidd 18
3 |Karatlab 5%
4 |Havi részlet 20000
=

Tegylk fel, hogy részletre szeretne megvasarolni egy 3 000 000 lej értékii autot, 2,9
szazalékos éves kamatlab mellett, 3 év futamidével. Legfeljebb 50 000 lej havi
részletet szeretne fizetni, igy azt kell kiszamitania, mekkora énrész befizetésével
érheti el ezt.
— A kovetkez6 képletre van szUikség:
=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 idészakok szama 3*12, mert a befizetések 3 évig havonta torténnek.
— A részlet az egyes honapokban -50 000 lesz. (A minuszjel jelzi a programnak,
hogy fizetend6 0sszegrdl van sz0.)

1 - & =B1-P(B3M12,B272,-B4)

A B C
1 |Enek 3000000( 1 275 053 51 Ft
2 |Futamidd 3
3 |Kamatlab 2.9%
4 |Havi részlet 50000

Tegyuk fel, hogy nyaraldsra szeretne félretenni. Azt szeretné megtudni, mennyit
takarithat meg 10 honap alatt, ha szamlajan 100 000 lej kezd6é osszeg all
rendelkezesre, és havonta 30 000 lejt tud befizetni a 6 szazalékos éves kamatozasu
szamlara.
— A JBE fliggvényt hasznalja, mellyel egy befektetés jovobeli értéke szamithato ki
azonos Osszegli rendszeres befizetések és allandd kamatlab mellett:
=JIBE(6%/12;10;-30000;-100000)

— A 6 szazalékos kamatlabat 12-vel elosztva kapja meg a havi kamatot.

— Az id6szakok szadma 10, mivel a 10 honap elteltével rendelkezésre all6 Gsszeget
szeretné megtudni.

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

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

— Az eredmény: 10 honap mulva 411 954,81 lej megtakaritasa lesz.
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C1 - & =+Fv(E312;62;-B4;-B1
A, B C
1 |Kezdd dsszey 100000 411 954,81 Fil
2 |Futamida 10
3 |Kamatlah B%
4 |Havi részlet 30000
Osszefoglalds:
A fliggvény elemei:
— név

— zardjelek kozott a fuggvény argumentumai. A zarojeleket akkor is ki kell tenni,
ha az adott fliggvenynek nincs argumentuma

— ugyanugy kell kezdeni, ugyanugy masolhatjuk, szerkeszthetjik, mint a
képleteket, adatokat

A figgvény beirasa

—  billentytizetrdl: fiiggvényazonosito, fiiggvény neve, argumentumlista

— automatikusan:  SZUM([SUM(],  ATLAG(O[AVERAGE(],  MIN(),  MAX(),
DARAB()[COUNT()]

— fuggvényvarazslo alkalmazasaval: az elinduldo varazsldo a kivalasztott
fuggvenyt a megadott paraméterekkel az aktualis cellaba irja. A fliggvény
kivalasztdsa utan megjelend pdrbeszédablakban a  fiiggvény minden
argumentumahoz kilén szévegdoboz tartozik, csak ki kell tolteni azokat
(begépeli a hivatkozasokat, vagy az egéer hazasaval kijel6li)

— sokkal gyorsabban el lehet késziteni egy fuggvenyt, ha azt begépeli és nem a
menubdl valasztja ki

Argumentumlista megadasa

— billentylizetrdl beirva: alkalmazzuk a ,,:”, ,,;”, ,,!”, ,,sz0kéz” operdtorokat
— egérrel Kijelélve: bejaras, tobb tartomany kijelléséhez hasznaljuk a Ctrl
billentyuit

— flggvényvarazslo parbeszédablaka (sziikség esetén kicsinyitsik le az ablakot a
beviteli mezd végeén levd parancsgombbal)
— kilonbség a 0 és null érték kozott (ha a mezé iires, az értéke altalaban nem
azonos a 0-val)
Fliggvények masoléasa
— relativ, abszolut, vegyes hivatkozasok alkalmazasa
Hivatkozas mas munkalapra, mas munkaftzetre
— Tobb munkalap haszndlata esetén a feliratokat is célszerii az adatok munkalap
megfeleld celldjdara valo hivatkozdssal megadni. Igy modositds esetén nem kell
minden munkalapot kézzel aktualizalni.
Adatok csoportositasa kiilonbozé munkalapokra
—  munkalapok megfelelod dtnevezése
Véletlen szdmok generalasa gyakorlashoz
—  INT((felsé hatarérték — alsd hatdrérték)>*RAND()+ also hatarérték)
— masolas vagoélapra
— iranyitott beillesztés értékként
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Matematikai és Statisztikai fliggvények
—  SZUM(széml; szam2;..)[SUM()] — a megadott tartomanyban levd Osszes szamot
Osszeadja
—  ATLAG(szaml; szam2; ... )[AVERAGE()] — kiszamitja argumentumainak atlagat
—  MIN(szaml; szam2;...)[MIN(] — a megadott tartomany legkisebb szdméat 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()] — Kiszamitja 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
— VELQO[RAND(] — 0-ndl nagyobb, vagy egyenld és egynél kisebb véletlenszamot
ad eredményil
— 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()] fuggveny
— feltétel megadasa
— logikai operatorok hasznalata
— hivatkozas cellékra, operatorok hivatkozasok dsszefiizése
DARABURES()[COUNTBLANK()].DARAB2()[ COUNTA()] fiuiggvény
Szbveqgfiiggvények
Eoy szovegresz elejetol megadott szamu karaktert ad
— BAL(széveg;hény karakter) [LEFT()]

Eoy szovegresz vegetol megadott szamu karaktert ad
— JOBB(sz6veq;hany karakter) [RIGHT()]

Megadott szamu_karaktert _ad egy szovegbdl a megadott sorszamu
karaktertol kezdodoen
—  KOZEP(sz6veg;honnant6l;hany karakter) [MID()]
Szamot abrazold széveget szamma alakit at
— ERTEK(széveq) [VAL(Q]
Déatum fliggvények
A datumot Excel datum-idéértékben adjia meg
— DATUM(év;hénap;nap) [DATA(Q)]
Melyik évbe esik az adott datum
—  EV(datumérték) [YEAR(]
Az adott datum melyik hénap 1 és 12 kozott
— HONAP(datumérték) [MONTH()]

A honap melyik napjara esik az adott datum
—  NAP(datumérték) [DAY()]
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Az aktualis datum datumként formazva
—  MA() [TODAY()]

Kereso fiigovenyek

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

— FKERES(keresési érték;tabla;oszlop szam;tartomanyban keres)

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

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

Eqgy érték koordinataja HOL.VAN() [MATCH()]

— HOL.VAN(keresési érték;tabla;eqgyezés tipusa)

Eqy tablazat adott koordinataju értéke OFSET() [OFFSET()]

—  OFSZET(hivatkozas;sor;oszlop:magassag;szélesséq)

Adatbazis fliggvények

Feltételnek _megfelels _sorok egy oszlopanak 6sszege AB.SZUM()
[DSUMQ]

—  AB.SZUM(tartomany:oszlop;kritérium)

Feltetelnek _megfelelo  _sorok egy oszlopaban levé szamok szama

AB.DARAB() [DCOUNT()]
— AB.DARAB(tartomany;oszlop:kritérium)
Feltetelnek megfelelo  sorok egy oszlopaban levo szamok adtlaga

AB.ATLAG() [DAVERAGE()]
—  AB.ATLAG(tartomany;oszlop:kritérium)

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

—  AB.MAX(tartomany;oszlop;kritérium)

Feltételnek megfeleld sorok egy oszlopaban levd minimum AB.MIN()

[DMINQ]

—  AB.MIN(tartomany;oszlop;kritérium)

Pénzuqgyi figgvények

A torlesztések szamitdsa, elSkalkulacié  fix  futamidével RESZLET()
PMT
—  RESZLET(kamatlab; futamidé;mai érték; jovébeli érték; tipus)

Kamatfizetés flggvény

—  RRESZLET(kamatlab, aktudlis idSszak, befizetések darabszdma, jelenérték, jovéérték,

tipus)[IPMT()]
Addssagtorlesztés fliggvény
—  PRESZLET(kamatlab, aktudlis idSszak, befizetések darabszama, jelenérték, jovéérték,

tipus)[PPMT()]
Részletek szama (PER.SZAM()) [NPER()]
—  PER.SZAM(kamatlab; részlet; mai érték;jovébeli érték:tipus)
Felvehetd hitel nagysdga, vagy mai érték ME() [PV(]
—  ME(kamatldb, futamidd, havidij, jovébeli érték, tipus)
Mesotakaritis értéke vagy jovébeni érték JIBE() [FVO]
—  JBE(kamatldb, futamidd, részlet, mai érték, tipus)

A kamat keresése RATA() [RATE()]

—  RATA(futamidd, részlet, mai érték, jovébeli érték, tipus, becslés)
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SZUMHA(Q[SUMIE()] fliggvény hasznalata:
— az elso argumentumban megadott tartomanyban megkeresi a mdsodik
argumentumban megadott értéket és minden egyezo adat esetén Osszegzi a
harmadik argumentumban megadott tartomany cellainak tartalmat
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Szamitott adatokat tartalmazo cellak védelme

Amint latta, ha egy cellara rélépik és egy Uj adatot ir be, az eredeti adat
figyelmeztetés nélkil feltlirédik. Ha az adott cella egy sok munkaval kivitelezett bonyolult
képletet tartalmaz, ez érzékeny adatvesztéssel jarhat. Ez a feliilirdas véletlenszeriien is
torténhet adatrogzités kozben.

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

Célszerii az engedélyezett illetve a védett cellak kiemelése formazassal

Cellavédelem
Els6 lépésben jeldlje ki azokat a cellakat, amelyeket védeni szeretne és ezekre a
cellékra allitsa be a cellavédelmet. Ehhez a védend6 cellak kijelolése utan jeldlje be a
Formatum (Format) — Cellak (Cells) parbeszédablak Zarolt (Locked) jelolénégyzetét. Ha a
képletek megjelenitését és szeretné letiltani a szerkeszt6lécen, jelolje be a Rejtett (Hidden)
jelolonégyzetet is. Alapértelmezes szerint minden cella védettre van allitva.
Célszert egy adott allapotrol indulni:
-~ ha csak egyes cellakat szeretnénk engedélyezni, elézéleg minden cellat védjen le,
majd az engedélyezendé cellak vedelmét oldja fel
— ha csak egyes cellakat szeretne levédeni, el6z6leg minden cella védelmét oldja fel,
majd a védend6 cellakat vedje le. A képleteket tartalmazo cellak kijeldlésére is van
maod: Szerkesztés (Edit) — Ugras (GoTo) — Iranyitott (Special) — Képletek (Formulas)
Masodik Iépésben védje le a munkalapot. Ekkor az el6zbleg levédett cellak adatai
nem modosithatok. A védelem parancs kiadasakor jelszot is megadhatunk.
Ha a cél a képletek véletlenszeri feliilirastol valo védelme, ne adjon meg jelszot. Ha
a jelszot elfelejti, a munkalapot tébbé nem tudja modositani. Ha ellenben a munkalapot
méasok is hasznaljak és az adatfeldolgozas biztonsaga érdekében allit be cellavedelmet,
célszerl a jelszo hasznalata.
Fuggetlendl attol, hogy egy cellat levéd, vagy sem, ha a cellara Iépik a cella tartalma
(a képlet) a szerkeszt6lécen megjelenik és leolvashatd. 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 jeldlje be az elrejtést
is. Ekkor a kivalasztott cella tartalma nem jelenik meg a szerkeszt6lécen.

Adatok csoportositasa

Célszerli a valtoz6 adatokat elvalasztani a szamitott adatoktol, igy hogy kiilonbdzd
munkalapokra helyezze el az elemi valtozd és a szamitott adatokat. A szamitott adatokat
tartalmazé munkalapokra allitson be vedelmet. Ekkor figyeljen arra, hogy a feliratokat is
hivatkozassal vigye &t a tébbi munkalapra. gy az esetleges modositasokat nem kell atvezetni
minden munkalapra, elégséges csak egyetlen munkalapon elvégezni.

Gyakorlatok

= Nyissa meg az Fizetés munkafiizetet.

— Allitson be védelmet a Fizetes munkalap képleteket tartalmazé cellaira, valamint a
Fizetes munkalap adatait feldolgoz6 Személyi adatok €S Fizetési adatok feldolgozasa
munkalapokra. Tiltsa le a képletek, kifejezések megjelenitését is. A feloldaskor
kelljen jelszdt megadni. Legyen a jelszd: xxx
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Feltételes formazas

A Flggvények munkafiizet Uzlethalézat adatai munkalapjan ki szeretné emelni azon izletek
kiadasait, amelyek az adott honapban veszteségesek voltak. Példaul, ha az uzlet az adott hénapban
veszteséges, akkor a kiadas piros alapon jelenjen meg vilagos z6ld betlikkel.

Kattintson az adott honap els6 kiadasi cellajara és valassza a Formazas (Format) meniipont aldl a
Feltételes formazas (Conditional formatting) parancsot. A megjelend parbeszédablakban allitsa be a
feltételt (a baloldali cella értéke legyen kisebb a cellaba beirt adatnal), majd a Forméazas (Format)
parancsgombra kattintva allitsa be formatumot erre az esetre.

Masolja at a formatumot az oszlop tobbi celljara is. (jobb gombbal a kit61t6 fiillel hlizza at a cellat
a tobbire, majd valassza a Kit6ltés csak a formatummal (Fill Formatting Only) parancsot)

Gyakorlatok

= Nyissa meg az Fizetées munkaflizet Fizetés munkalapjéat.
—  Emelje ki az 500 000 fol6tti alapfizetéseket

Szamolotablak tervezése

Egy ceg lgyndkein keresztiil forgalmazza a termékeit. A cégnek 5 Gigynoke van és a
hét munkanapjain, kiilonb6z6 napokon hetente jelentik az eladasokbol megvaldsitott
bevételeket. Készitsen egy munkalapot, amelyen rogzitheti és kovetheti az ligyndkok altal
lejelentett Osszegeket.

A tablazat a kovetkezO adatokat tartalmazza: az Uigynok neve, a lejelentés datuma,
az eladott termékek 6sszértéke, az igynok javadalmazasa, megjegyzés.

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

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

Toltse fel a tAblazatot adatokkal a kdvetkezok figyelembevételével:

— irjon be 5 tetsz6leges nevet az ligynokok neve oszlopba

- irja be az adott év elsé hete munkanapjainak a datumat a lejelentés datuma oszlopba

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

— irjon be képletet a megjegyzés oszlopba a megadott szabaly szerint

- masolja at az elobbi adatokat és képleteket a kovetkezé 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 kronologiali
sorrendben irja be.

— az eladott termékekbdl szarmazo leadott Osszeget toltse fel 1234 és 697 kozotti
véletlen szamokkal

Formézza a tablazat fejlécét:

- igazitsa kdzépre vizszintesen és fliggblegesen az adatokat

— éllitson be sortorést

— akarakterek legyenek Times New Roman tipusuak, félkovérek és 12-es nagysaguak.
-~ Keretezze a fejlécet dupla vonallal.

Az adatok:

— jelenjenek meg két tizedes pontossaggal és ezres elvalasztokkal. Az ezres elvalasztd
karakter a szokoz legyen.

— emelje ki az 1000 érteket meghalado6 befizetéseket. A szadm legyen kovéritett sotétzold
szinli karakterekkel, vilagossarga hattérre irva.

Sorszdmozza meg a befizetéseket.

Nevezze at a munkalapot Ugynokok befizetései — re.

Készitsen egy 0Osszefoglald tablazatot egy masik, Feldolgozas nevii munkalapra,
amelyen (gynokonként megadja a befizetések Osszegét, az ligynoktdl adoként letartott
dsszeget és az ligynoknek addig kifizetett 6sszeget.
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— Az adoként letartott 6sszeg a javadalmazaési 6sszeg 19%-a.

— A Kért adatok kiszdmitadsdhoz hasznalja a SZUMHA() [SUMIF()] fliggvényt, ahol az
elsé argumentum az Ugyndkok neveit tartalmazo oszlop, a masodik argumentum az
ugyndk nevét tartalmazo cella azonositéja, a harmadik pedig az Uigyndkok altal leadott
Osszegeket tartalmazo oszlop.

— Az adatok legyenek tizedesek nélkil és ezres csoportositassal

Ugyanezen a munkalapon egy masik tablazat jelenitse meg a cég altal megvalositott
bevételt, az Ugyndkoknek kifizetett 6sszeget valamint a cég altal fizetendé aruforgalmi adot.
(Az AFA az ligynokok éltal leadott 6sszeg 19%-a)

Az Osszefoglald tablazatok adatai aktualizalédjanak, ha Ujabb befizetést rogzitiink,
vagy valamelyik adatot médositunk.

Mentse a munkaflizetet Adatkezelés néven

Gyakorlatok

= A kovetkezd gyakorlatban készitse el egy osztaly félévi statisztikajat.

— Nyisson meg egy Uj munkafiizetet és mentse el Osztalystatisztika néven.

- A munkaflizetben legyen harom 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 2. sortol kezd6déen a tanuldk csalad- illetve
keresztneveit, az els6 sorba a tantargyak megnevezéseit: Magyar, Roman, Angol,
Matematika, Fizika, Kémia, Bioldgia, Rajz, Miivészetek, Zene.

— A megfelel oszlopokba fogja beirni a félévi tantargy-altalanost. Az értekek 3 és
10 kozott valtozzanak.

—A gyakorlathoz hasznalhat tényleges adatokat, de alkalmazhatja a
véletlenfliggvényt is az adatok generalasahoz: =(int(1000-300)*rand()) +300)/100

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

— A tantargyak neveit irja sortoressel tobb sorba, félkbveren és kdzépre igazitva
mind vizszintesen, mind fligg6legesen. A tanulok neveit irja ki egytt a csalad- és
keresztnévvel az A oszlopba.

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

— Az altalanosak helyére irjon Ures karaktersort, ha valamelyik cella tres (null). Az
altalanosok jelenjenek meg ket tizedes pontossaggal és kdzépre igazitva

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

— Minden elégtelen osztalyzat jelenjen meg piros alapon

— A statisztika munkalapra készitsen harom tablazatot:

— az Al cellatol kezd6déen a kovetkezd fejléccel: A tanuld neve, Human, Real,
Miivészetek, Altalanos. A tanuld nevét vegye at a Megjelenités munkalaprol, a
Human oszlopba a human tantargyak (Magyar, Roman, Angol), a Real oszlopba a
redltantargyak (Angol, Matematika, Fizika, Kémia, Bioldgia), a Miivészetek
oszlopba a mivészeti tantargyak (Rajz, Miivészetek, Zene) A&ltalanosat, az
Altalanos oszlopban pedig az egész é&ltalanost szamitsa ki. Az é&ltalanosokat csak
akkor szamitsa ki, ha az adott csoport mindenik tantargyabdl le van zarva a tanuld,
egyébként a cella tartalma legyen egy, nullahosszlsagu, karaktersor. Az utolsé
sorba szamitsa ki az osztalyra vonatkozd értékeket is. Itt akkor is szamitson
altalanost, ha valamelyik tanulé valamelyik tantargybol nincs lezarva.
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—az H1 cellatol kezdve jelenitse meg, hogy hany tanulé bukott meg az egyes
tantargyakbdl. A fejléc egyezzen meg a Megjelenités munkalap fejlécével
—az H10 cellatol kezdve jelenitse meg az altalanosok megoszlasat kilon
tantargycsoportok szerint is és kullon az dsszes tantargyakra vonatkozolag is.
—az &ltalanosak jelenjenek meg két tizedes pontossaggal, kdzépre igazitva. A tobbi
szamok tizedesek nelkil jelenjenek meg, szintén kdzépre igazitva
— Allitsa be ugy a munkafiizet munkalapjait, hogy az adatokat csak az Adatlap-on
lehessen modositani, de a modositasok azonnal jelennek meg a statisztikai
feldolgozasokban is. VVédje a Megjelenités és Statisztika munkalap minden cellajét, tiltsa
le a képletek megjelenitését is. Ne allitson be jelszovédelmet.

Osszefoglalds:

Adatok védelme
Védett cellak védelmének beallitasa:
— csak egyes cellékat engedélyezzen:

— kijeloli a munkalapot és bejel6li a Formatum (Format) — Cellak (Cells) —
Védelem (Protection) — Zarolt (Locked) jelolé négyzetét (minden cellat védettre
allit)

— Kkijeloli a védendé cellakat és megsziinteti @ Formatum (Format) — Cellak
(Cells) — Védelem (Protection) —_ Zarolt (Locked) jel6ld négyzet bejelolését (a
kijelolt cellak védelmét feloldja)

— csak egyes cellakat szeretne védeni:

— kijeldli a munkalapot és megsziinteti a Formatum (Format) — Cellak (Cells) —
Védelem (Protection) — Zarolt (Locked) jelold négyzet bejelolését (minden
cellat engedélyez)

— kijeloli a védendd cellakat és bejel6li a Formatum (Format) — Cellak (Cells) —
Védelem (Protection) — Zarolt (Locked) jelolé négyzetér (a Kijelolt cellakat
védettre allitja)

— képletet tartalmazo cellak védelme

— feloldja a munkalap minden cellajanak a védelmét

— kijeldli a képleteket tartalmazo cellakat: Szerkesztés (Edit) — Ugras (GoTo) —
Iranyitott (Special) — Képletek (Formulas)

— védelem beallitasa az elobb kijelolt celldkra: Formatum (Format) — Cellak
(Cells) — Védelem (Protection) — Zarolt (Locked) bejeldlése

Kepletek megjelenitesenek letiltasa a szerkeszto savrol

Formatum (Format) — Cellak (Cells) — Védelem (Protection) — Rejtett (Hidden) bejeldlése
Munkalap levédése

Eszk6z6k (Tools) — Védelem (Protection) — Lapvédelem (Protect sheet) — esetleg jelszd

Feltételes formazas
Cellak adattartalmuktol fliggd kiemelésére szolgal. Az adattol fiiggben a cellat kiilonbozd
formétumra allithatjuk be. Akar tobb feltételes formatumot is rendelhetiink a cellahoz.

— vélassza ki az oszlop/sor/tartomany megfelel6 cellajat

— nyissa meg a feltételes formézas parbeszédablakat: Formatum (Format) — Feltételes formézés
(Conditional formatting)

—  éllitsa be a feltételt

— nyissa meg a formazo parbeszédablakot a Formatum (Format) parancsgombra kattintva

— éllitsa be a megfeleld formatumot
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— ha sziikséges a Hozz4adas (Add) gombra kattintva megismételheti a formazast egy masik feltételre

IS

Adattabla megtervezése

Mieldtt hozzdfogna, gondolja dt a kovetkezd kérdéseket:

A probléma azonositasa, mit szeretne megoldani

Melyek a rogzitendé adatok és hogyan jut hozza

Milyen feldolgozott adatokra van szikség, hogyan kapja meg ezeket az
adatokat a kezdé adatokbol, milyen gyakorisaggal és milyen formatumban kell
jelentést kesziteni

Az esetleges statisztikai feldolgozasok milyen idotartamokra szolnak

Milyen erdforrasok dllnak rendelkezésre

Szempontok

A szamitastechnika alkalmazdasanak egyszerisitenie kell az operdtorok
munkéajat

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 —
egyszertibben

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

A jelentesek mindig az adott vagy kért helyzetet tikrozzék

Lehessen kovetni az adatok bevitelét és a feldolgozott eredmények kiadasat

Az adatok feldolgozasat végezze az arra legalkalmasabb eszkozzel, modszerrel
Tegyen lehetoveé egyedi feldolgozasokat is

Maodszerek

Azonositsa az intézményeket, személyeket és modszereket, amelyektél az
adatokat begyiijthi

Epitsen be ellendrzéseket az adatok bevitelére

Ne rogzitsen szamitott, csak elemi adatokat

Egy adatot csak 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
szuirt adatokkal

A rendszer legyen a legaprobb részletekig dokumentalva

Tegye lehetévé az adatok megosztasat mas programokkal, szamitogépekkel

A programnak legyen felelése, akinek kizarélagos joga van az adatok
bevitelére és modositasara. Legyen megoldva a helyettesitése is. A program
miikodése ne fiiggjon egyetlen személytol

Aki a feldolgozott adatokat tartalmazd jelentést megkapja, a jelentés
formé4jabol tudjon kdvetkeztetni arra, hogy az adatok a rendszeren atmentek
Kapcsolat az adatbegytijtést végzo, 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:
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Beszéljen az adatbazis leendd hasznaloival. Mérje fel, milyen eredményeket
szeretne kapni az adatbazisbol.
— Vazolja az adatbazistol vart jelenteseket.
— Gyijtse 0ssze az adatok felvételére jelenleg haszndalt tirlapokat.
Adatok csoportositasa
— az adatait csoportositsa kiilonbozo munkalapokra
— nevezze at értelemszertien a munkalapjait
— legyen kapcsolat a munkalapok kozott
Kivonatok készitése
hivatkozds mas munkalapra (az esetleges modositasokat nem kell atvezetni

tobb munkalapon, fiizeten)
hivatkozas oszlopra (lehetéség van az adatok kiegészitésére ugy, hogy az

utélag bevitt adatok is fognak szerepelni a feldolgozasban)
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Rendezés, sziirés

Habér a tablazatkezel6 programokkal a sorokban és oszlopokban felirhato,
tobbnyire szamolandé adatokat tartalmazé feladatokat célszerti megoldani, eléfordulhat olyan

eset, amikor Excel
adathalmazoknak a kezelésére

tablaban tobb ezer adatsor

is talalhat6. Az Excel
is biztosit eszkozoket. Ezeknek az adathalmazoknak a

kezelésére hasznaljuk a rendezést, sziirést, kimutatastablazatokat.
A Nyilvantarto munkaftizet Adatok munkalapja egy tébb mint 5800 adatsorban egy,
tobb megyét atfogd, szervezet tagsagardl tartalmaz adatokat: személyi, csaladi, lakhelyre,
foglalkozasra, iskolai végzettségre, valamint a szervezet szdméra tortént befizetésekre
vonatkozé adatok. Ebben a fejezetben egy ilyen adatlista kezelését fogjuk megtanulni.

ezeknek az

A [ B [ c ] D [ E T F T G T H [ | [ J T K |

1 Csaladnév Keresztnév Csaladfi, Lakhely Utca Szam Telefon Apja Anyja Sziiletési datum Személyi szam
| 2 |Markosi _|Annaméria FALSE Feketeaszd litisdn 14436 352802 Arpad IIdikd 1983.04 27 1830427141036
| 3 |Csinta Razalia TRUE Firtosvéralja Harsfa sétany 13B21 352503 Mihaly 1969.03.11 2690311141036
| 4 |Papp Isolt TRUE | Feldaoboly lfitisdn 21720 352189 1837.11.16 1371116141036
| & |Foltani Timea FALSE Kebele litisdn 12446 351944 Marcel 1933.07.12 2830712141036
| B |Jdzsa Gizella TRUE Katolna Gyerekfalu 12446 351944 1967.05.11 2670511141036
| 7 |Deak Irén FALSE Koronka Szitds 2027 351421 Pél Rezsi Anna 2004.04.13 2040419141036
| & |Désa Eminé Hajnalka FALSE |Kdrddszentmarton [iIEED 2127 351421 Pél Rezsd Anna 2000.12.18 1001218141036
| 9 |Bitai Irén TRUE  Korond Stadion 2097 351421 1972.06.23 1720623141036
| 10 |Kadér Jozsef TRUE Dadahisztra Felszeg 92 351062 1963.01.28 1630128141036
| 11 |Pal Istvén FALSE |Délnok Stadion 92 351062 1971.02.20 2710220141036
| 12 |Raduly Attila Jozsef TRUE | Alsdkdhér Harsfa sétany 03 327829 1964.04 27 2640427141036
| 13 |Szécs Gyula TRUE  Erddfile Harsfa sétany 2B41 327306 1970.05.11 1700511141036
| 14 |Kovacs Jozsef FALSE |Jobbagyfatva lfjisdy 2B41 327306 1973.12.10 2731210141036
| 15 |Olajos Wenyhartné lbolya TRUE  Abafija Felszeg 7Coa 325947 1972.10.06 1721006141036
| 16 |Dézsi Laszld if TRUE |Abrandfalva Kossuth Lajos 4A12 325456 Péva Faun Etelka 1973.02.02 1730202141036
| 17 |Rétyi wilmnsné Agnes TRUE  Kishacon Allomas 9AD1 325080 1965.06.13 1650613141036
| 18 |Beder Warta Borbala TRUE  Karacsonyfalva lfiisdy 1712 324613 1974.12.08 2741208141036
| 19 |Gall Jolan FALSE |Marosszentjakab Malarn 4004 323718 Bird Zoltan Foltanng 2005.11.15 1051115141036
| 20 |Wasile Sandor Laszld TRUE Dalnok D] 15 A 10 3217493 Arpa’d Pirnska 1979.04.09 1790409141036
| 21 |Gaspar Gyula iff TRUE |Mesterhaza [EED] 1849 321635 Czabiné Melinda 1976.12.25 1751225141036
| 22 |Bartha Zaltan FALSE |Csikszentrmihaly Egészeégigy sétany 1923 318606 Ribert Lajos Maté Szeréna 2004.02.07 2040207141036
| 23 |Laszla Laszld FALSE |Recefalva Stadion 4AN1 318476 Lorant Katalin 2006.08.16 1080816141036
| 24 |Antal Karaly TRUE | Csehétfalva Agrar 18 316968 1967.12.12 1671212141036
| 25 |Farkas Szilard Zsolt TRUE | Agyagfalva lfitisdy 12B15 316752 1974.02.08 2740208141036
| 26 |Gyulay Gytngyvér TRUE | Kérispatak sy 1ADR 316424 1941.08.03 2410803141036
| 27 |Racz Manika TRUE Nyarardkoszvényes  Hfiisdy 90 316253 1969.11.19 1691119141036
| 28 |Zsakd Janos iff TRUE Bede lfitisdy 513 315142 1968.10.10 1681010141036
| 29 |Bodd Hajnal Zita TRUE | Nagyilyves Sport S9B10 315089 1966.04.07 1660407141036
| 30 |Lérincz Andrds TRUE  Kilyenfalva lfjtisdy 12017 313302 1943.07 27 2430727141036
| 31 |Ban Gizella TRUE Marosszentgyargy Palld 5 ADG 312877 1969.11.11 1691111141036
| 32 |Szasz Rita FALSE Oltszem Stadion 35 312675 Améd Béla Marta 1993.04.03 1930408141036

33 [Ban Istvén Attila TRUE Futasfalva Harsfa sétany 35 312675 Fadgyas Béla Bodola Marta 1966.01.24 1660124141036

34 |[Fazakas Iaria FALSE |Bacon [iEED 35 312675 Fazakas Amad Recsenyédi Julia 1968.07.01 2680701141036

Adatlistak

Az ilyen tipust adatok tarolasara az Excel a listat hasznalja.

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

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

Az Excel segitsegével a listaba rendezett adatokat kdnnyeden atszervezheti,
kereshet, jelentéseket készithet. A rendezés a listdban 1évé adatokat betlirendbe,
szamsorrendbe vagy idérendbe allitja. A szlirés 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.

Ha csak egy oszlop szerint kivanja a listat rendezni, akkor egyszeriibb a Rendezés
novekvé €s Rendezés csokkend ikonokat hasznalni. R& kell kattintani az adott oszlop
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valamelyik cellajara, majd meg kell nyomni a rendezési ikonok egyikét: ﬂlvagy ﬂl Az
alabbi példaban a rendezést a Csaladnév alapjan fogja elvégezni.

Ed Microsoft Excel - Nyilvantarto

@ Eajl Szerkesztés Mézet  Beszirds  Formatum  Eszkéezdk  Adatok  Ablak  Sigd

FEHSH SRV {BBR-T o-o- @ E - Wl 4% w0 - (7))
Arial -0 - F DA EEZEINE EB//EE); EIE DA
AT o £ Bandi Rendezés nivekyd
2 = o Rendezés caikkend E
1 Csaladnév Keresztnév Csaladfo Lfikhely Utca Si
2 |Bacs Zulejka if] IGAZ  |Pava Harsfa sétany sD0ov
3 | Barthi Zulejka IGATZ  Livér lEED 11 A1
4 |Bedd Lzuzsanna Maria IGAY  |Nyaradszereda [fjdsag 4 B 04
5 |Szahd Zsuzsanna Emese HAMIS Desag [flusay 13
6 Bacsd Zsuzsanna IGAZ | Harasztkerék [flusay 4
i |Eiémdi 1Zsuzs4nna HAMIS Eldpatak [flusay 10 35
8 Bende fsuzsanna IGAZ  Eldpatak [fiasag =5

Az ilyen automatikus rendezés esetén az Excel az egész listat fogja rendezni.
Vigyazzunk a kdvetkezOkre:

- az Excel listanak tekinti az aktualis cellatol a legelsé iires sorokig illetve oszlopokig
tarto tablat és a rendezésben csak ezek az adatok fognak résztvenni. Ezért az
adatlistaink ne tartalmazzanak Ures sorokat illetve oszlopokat.

- ha el6zbleg kijelolt egy tartomanyt az adatlistaban, a rendezésben csak a kijelolt
tartomany fog résztvenni. Ha nem figyel oda, nagyon 6ssze tudja zavarni az adatait.

- Ne felejtse el, hogy adott esetben a kiadott parancs visszavonhato. Figyelje a kiadott
parancs utanni helyzetet, és szilkseg esetén vonja vissza a parancsot es ismételje meg
a miveletet most mar helyesen.

Tobb oszlop szerinti rendezéshez hasznalja az Adatok (Data) meni Sorba
rendezés... (Sort)... parancsat. A parancs hatasara parbeszédpanel jelenik meg, amelyben
harom rendezési szempontot (kulcsot) lehet megjelolni. Megadhat emelkedd vagy csokkend
rendezési szempontot is. Emelkedé rendezési sorrend valasztasa esetén az Excel 0-tél 9 felé
novekedve rendezi a szamokat, a szOvegeket pedig a-tol z felé. Datumok esetén a
legkorabbitol a legkésobbi felé rendez. Ha csdokkend rendezést hasznal, akkor természetesen
forditott a helyzet. A rendezesi iranyokat rendezési kulcsokon belul, egymastol fuggetlendl
lehet megadni.

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

Rendezze
Csalddnéy | (O Emelkeds
(%) Catkkend
(%) Emelkeds
() Catkkend

w (®) Emelkedd
() Cotikkend
Az adattartomanyban

(¥)Wanrovatfej ) Mincs rovatfe]

-

Ha a Sorba rendezés... parancs hatasara az Excel nem jel6li ki a listat, akkor kezzel
kell kijeldIni, s ezutan kezdeni a rendezést. Figyeljen a helyes kijeldlésre, ellenkezd esetben a
rendezés 0sszekavarhatja a lista adatait.

Az Excelben egyszerre legfeljebb harom szempont szerint lehet rendezni, de ez nem
jelenti azt, hogy ettdl nagyobb mélységben nem tudunk rendezni. Ebben az esetben egy ijabb
rendezési eljarast kell végrehajtani az ujabb rendezési kulcsok szerint. A tobblépcsds
rendezést egyébként célszerli a legkevésbé fontos szemponttal kezdeni, s igy haladni a
fontosabbak felé.

Figyelem: a rejtett sorok és oszlopok nem vesznek részt a rendezésben, ezért
rendezeés el6tt meg kell sziintetni az elrejtést - hacsak nem akar eltekinteni ezek rendezésétél.

A példalistaban el6szor a Csaladnév kategoria szerint torténik meg a rendezés. Ha a
sorba allitas eszerint lezajlott, akkor a masodik rendezési kulcs (Keresztnév) kovetkezik, azaz
ha tobb szemelynek ugyanaz a csaladneve, akkor a keresztnevik alapjan rendezi sorba.
Ugyanez torténik a kovetkezd kulcs esetén is. A kovetkezd abra a rendezés eredményét
mutatja. A tobbszintii rendezés hatdsa megfigyelhetd példaul Abraham vagy Adam
csaladnevek esetén.

A | B [ ¢ | D |

1 | Csaladnév Keresztnév Csaladfd Lakhely

_2 |Abraham _lArnoId TRUE Parajd Ifidsd
_ 3 |Abraham Adtila FALSE Gidofalva Harst
4 |Abraham Béla TRUE Kecsetkisfald Ifjdsa
i»’ihrahém Boglarka TRUE [Felsdboldogfalva Tank
i»’ihrahém Csilla TRUE Galdnya Ifidsd
7 |Abraham Erika TRUE Dicsdszentmartan Ifiiza
B |Abraham Erzsébet TRUE Mezdszabad Ifiiza
i»’ihrahém Ibolya TRUE Bazdd Huny
10 | Abraham Jizsefne -llana FALSE Fickd Agral
11 |Aczél Ernd TRUE Lefija Harst
12 |Addm Adtila FALSE Malomfalva Egés
13 |Addm Edvard FALSE Malnas Fels:
ﬂﬁ\dém Hajnalka TRUE Kisikland Ifjdsa
iﬁ‘\dém Janos TRUE | Jobbagyfalva Harsl
ﬁﬁ‘\dém Laszld FALSE Kovacspéter Ifidsd
iﬁ\dém Schuller Ibolya FALSE Mija Gyer
ﬂﬁ\dém Szilard TRUE | Gernyeszeqg Ifidsd
ﬁ»’:&dém Tinde FALSE Eldpatak 1fjdsa

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

Rendezze
) Emelkedd
(%) Catkkend
(%) Emelkedd
() Catkkend

w (®) Emelkedd

() Cotikkend

Az adattartomanyban

(iManrovatfej (30 Mincs rovatfe]
[ Egvebek. .. ] [ K ] [ Mégse ]

El6fordulhat, hogy egy lista csak bizonyos sorait vagy csak néhany oszlopanak
adatait szeretné¢ rendezni. Ekkor a rendezés elott ki kell jelolni a megfeleld sorokat vagy
oszlopokat, s inditani a rendezést. Az Excel ilyenkor rakérdez, hogy valoban igy gondoljuk-e.
Ha ekkor a Folytatja az aktudlis kijeldléssel (Continue with the current selection) kapcsolot
jeloljik be, végrehajtja a rendezést ugy, hogy csak a kijelolt adatokat rendezi, a tobbi adatot a
helyén hagyja.

Lista sziirése

A lista adatainak sziirésével gyorsan és konnyen lehet megkeresni az adatok egy
meghatarozott részhalmazat. Amikor sziirést végez, az Excel csak azokat a sorokat jeleniti
meg, amelyek eleget tesznek a sziirdfeltételeknek vagy kritériumoknak. A rendezéstol
eltéréen a sziirés nem rendezi at a listat, csak ideiglenesen elrejti azokat a sorokat, amelyek
nem felelnek meg a kritérium(ok)nak.

Az AutoSziiré (AutoFilter) az Adatok (Data) menl Szird
aktivalhato.

Microsoft Excel - Nyilvantarto.xls

(Filter) menlpontjaval

@_] Eajl  Sgerkesztés [Mézet  Beszdrds  Formatum  Eszkbzék | Adatok | ablak  Sogo
G2 [ (A X E | £4] Sorbarendecés... -0
: Arial .10 | F D A|== = |jj L ¥ P[] autoszrs |
A - £ Abraham Ervémyesités... Minden latszik
A B | © | g Kimutatds vagy kimutatasdiagram... Iranvyitott sziird... | H |
1 Csaladnév |~ | Kereszmév  [+|Csala{~] Lista 5 Zam efefon[~ | Apja [+]
2 |Abraham Arnald IGAZ Pa - 9EB07
| 3 [Abraham Boglarka IGAZ [Fe B *|BCO5
| 4 |Abraham Csilla IGAZ  Ga ¥ 11 A 14
iﬁ\hrahém Ibolya IGAZ  Bezdad Hunyadi 22A25
iAhrahém Béla IGAZ  Kecsetkisfald IEED] 23435
LAhrahém Erika IGAZ  Dicsdszentmarton IEED] 603
| B |Abraham Jazsefne -llana HAMIS  Fickd Agrar 1414
iﬁ\hrahém Erzsébet IGAZ | Mezdszabad IEED] 1141
10 [Abraham Attila HAMIS | Giddfalva Harsfa sétany 13B 16
11 |Aczel Ernd IGAZ  Lefija Harsfa sétany 21B2%

Az Excel a lista oszlopfeliratait lefelé mutatd nyilgombbal egésziti ki. Ha rékattint
egy ilyen nyilra, akkor a lenyild listan az illetd oszlopban taldlhato Osszes elem megjelenik
névekvo sorrendbe gytijtve:
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A | B [ ¢ |

1 Csaladnév [~ Keresztnév [~ ]|Csalaq~]
2 |l # | Arnald TRUE Pars
3 |iTom 10...) Atila FALSE Gide

(Custom...] -
4 | dbrahamn Bela TRUE |Kec:
5 | Aczel Boglarka TRUE Fels
f phdam Csilla TRUE | Galt
7 | akdcens Erika TRUE |Dics
g |[Albert Erzsébet TRUE Mez
9 i:hu Ibolya TRUE Baz
10| arborus Jozsefné -llona FALSE Fick
11 [ ambrus Ernd TRUE Lefi
12 i”;‘-‘, Attila FALSE Malc

naras - -
13 ndred Edﬁ.rard FALSE M.al.r
14 | andries Hajnalka TRLUE Kisil
15 | Angyal Janos TRUE | Jobk
16 | Aot o |Laszi6 FALSE Kovi

nkon L
17 [ATaEr Schuller lbalya FALSE [Maj:
18 s'-}dém Szilard TRUE |Gerr
19 |Adéam Tinde FALSE Elap
20 |Agoston Arpad FALSE Bod:
21 |Agoston Ferenc FALSE RLUIM
22 |Akacsos Borbala TRUE |Fels
23 |Akacsos Judit FALSE Erde
24 |Akacsos Marbert Attila TRLUE Csel

A listan gorditésav segitségével keresheti ki a kivant elemet, amire rékattintva az
Excel kigyljti azokat a sorokat, amelynek az adott oszlopaban a kijelolt elem eléfordul.

Példankban az Agoston csaladnév a sziirési kritérium:

A | B | C | D | i
1 Csaladnév [~ | Keresztnév [~ |Csalad~| Lakhely [~] Ut
20 [Agoston Arpad FALSE Bodzafordula Misag
21 |Agoston Ferenc FALSE RUNC Midsag
5355

Mint lathaté, az a nyil, amelynek listajabol a sziirOkritériumot valasztotta, kék
szinlivé valik, ezzel is jelezve, hogy mi alapjan végezte a sziirést. A szlrés elotti allapothoz

ugy tud visszatérni, hogy 0jbol rékattint a nyilra, majd a legordiild
kategoriat valasztja.

listabol a (Mind (All))

A sziirésnél egyéni kritériumokat is eléirhat. Ehhez a legordiild listabol az Egyéni...

(Custom ...) kategoriat kell valasztani.

abraham

5858

aczel

A | B | € | D |
1 Csaladnév [~ | Keresztnév  [~|Csalaq~] Lakhely [~]
20 | Sort Ascending A ﬂrpéd FALSE Bodzafordula fii=é
29 |Sart Descending Farenc FALSE RUMC fiosé
5855 ral
5856 | (Top 10...
5857

A megjelend parbeszédablakban relacios jelekkel adhatja meg a feltételeit. A
kovetkezé példaban az Aczél csaladnév eldtti vagy a Zsok csaladnévvel megegyezd vagy

azutani csaladnevii személyek adatait akarja megjeleniteni:
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AutoSziirs bedllitdsa X
& megjelenités Felkékelei;
Czaladnéy
nagyobb vagy egyenld % | | Zsok L
®Es O Yagy
kisebb, mint w

& 7 barmely egwetlen karakter jeldlésére hasznalhato
& * barmilven karakkerlanc jeldlésére hasznalhatd

[ Ik l I Mégse I

Ennek hatdsara az 6sszes olyan személy adata megjelenik, akik csalddneve a
csaladnév szerinti rendezésben Zsok vagy azutan kovetkezik, vagy az Aczél elétt van:

A | B | ¢ | D |

1 Csaladnév [~] Keresztnév  [~|Csala{~] Lakhely [+] 1)
2 |Abraham Arnold TRUE |Parajd Ifidsag

3 |Abraham Attila FALSE Giddfalva Harsfa sét
4 |Abrahdm Béla TRUE |Kecsetkisfald Ifidsag

5 |Abrahdm Boglarka TRUE Felsdboldogfalva Tankd

£ |Abrahdm Csilla TRUE Galdnya VEET:

7 |Abrahdm Erika TRUE |Dicsdszentrarton Ifidsag

8 |Abrahdm Erzzebet TRUE Mezdszabad VEET:

9 |Abrahdm Ibalya TRUE |Bézdd Hunyadi
10 |Abraham Jazzefné -llona FALSE Fickd Agrar
5847 | Zsok Izabella Klara TRUE Bacstelek VEET:
5848 | Zsok Laszla FALSE Bardac Ifidsag
5343 (Zsagin Tas FALSE Homorddszentpéter  lfjdsag
5850 | Lsdgdn Loltan FALSE Homorddszentpéter  |fjdsag
5351 [Zsunkuly Ferenc TRUE Bald Ifldsay
5352 |7surzsa Enikd TRUE MNagygalamfalva Harsfa sét
5853 |Isurzsa Jalan FALSE Babahalma Harsfa sét
5354 |Zsurzsa Magda FALSE Sandortelke VEET:
5855
ARAR

A sziirés - ugyanlgy, mint a rendezés - tobb szempont szerint is elvégezhets. A
példaban a sztirést folytassa a Lakhely oszlopban. Ennek hatasara az elébbi listabol csak azok
a személyek jelennek meg, akik Homorodszentpéteren laknak:

& B = D

1 Csaladnev |~ | Keresztnév [~ |Csala(~ Lakhely =

2 |Abraham Arnold TRUE [ #|Misag
3 | Abraham Atila FALSE E?!L 10 Hérsfa
| 4 |Abraham Béla TRUE | {custam,..) LD
| 5 |Abraham Boglarka TRUE | Bahahalma Tankd
| B [Abraham Csilla TRUE | Bacstelek fisag
|7 |Abraham Erika TRUE | gardéc Ifjizag
| & |Abraham Erzgébet TRUE | Béeid Ifjisag
| 9 |Abraham Ibolya TRUE E;zggzofdnotmjrlton Hunya
| 10| Abraham Jozsefné -llona FALSE | g o oomea Agrér
5847 | Zsok Izabella Klra TRUE | Galdrya Ifilisag
55848 | Tsok Laszld FALSE — lfidsag
5843 | Zstigdin Tas FALSE (R lfisag
5850 | Zstigin Zoltan FALSE |meztszabad fidsag
15851 | Zsunkuly Ferenc TRUE  |Magygalamfalva Midsag
5852|Zsurzsa Enikd TRUE ;‘?rald Harsfa
F—— = andortelke -
5853 |Zsurzsa Jolan FALSE Eamamamna  Harsfa
2854 | Zsurzsa Magda FALSE Sandortelke fidsay
£aes
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A | FormulaBar| | ¢ | O | E
1 Csaladnév [~ Keresztnév  [~|Csala(~| Lakhely [~] Utc
5849 | Z=6gan Tas FALZSE Homorddszentpéter lfjdsag
5850 | Zsdgdn Zoltan FALSE Homorddszentpéter Hjdség
[ ]y g

A szlirést szamitott mezdok alapjan is elvégezheti. Példaul ki szeretné sziirni azokat a

személyeket, akik betdltotték a 80. életéviket.

Ehhez eldszor a sziiletési év €s az aktualis datum alapjan szamitsa ki a személyek
életkorat a szliletési év utan beszurt tres oszlopban: =INT((MA()-J2)/365). Kapcsolja be az

o

Autosziirét és az Eletkor oszlop felirata mellett levo lefele mutatd nyilgombra Kattintva a
legordiild listabol valassza az Egyéni parancsot. Itt most a 80-nal nagyobb beéallitast
valasztva, az Excel csak a 80 év folotti szemelyeket fogja megjeleniteni.

K2 - A =INT((MAQ-J2)/365)

I J K

L

Anyja | Sziiletési datu v | Eletkor «

1905.01.01 100

U 0 NEed cl c

& mengjelenités Felkételei:
Eletkar

|nau;|';.-'|:||:ul:uJ rnink j |8III
* Es " Vagy

| =] |

& 7 barmely egvetlen karakker jeldlésére hasznalhatd
& * barmilyen karakkerlanc jeldlésére hasznalhakd

Razalia ok |

Megse

Személyi szfiﬂ Nej
2080101141036 | M

E
rrunl

ug

ug

asl
UG
YUE}
ZE!
[ UG
[ UG
Azt
Azt
[ U
UG

urnl
s

LI A e T

L I B I B B e e

T

Amikor az életkort mindenik személyre szamitja ki, ne felejtse, hogy az els6 cellaba
beirt képletet mindenik személyre alkalmazhatja, ha duplan kattint a képletet tartalmazo cella
kitoltofiilére. Nem kell végig gorgetni a tdbb mint 5500 adatsort.

Adatiirlapok

Noha a lista adatainak modositasat vagy megkeresését magan a listan is elvégezheti, a celldkat
kozvetlenill az adatbdzisban is szerkesztheti, nagyméretii listdk kezelését jelentdsen megkonnyiti az
adatlirlap hasznalata. Az adatlirlap olyan parbeszédablak, amely egyetlen rekord adatait tartalmazza.
Adatiirlap csak olyan listak esetén hasznalhato, amelynek els6 sora oszlopfeliratokat tartalmaz.

Az adatlirlapot az Adatok (Data) meni Rekordonként (Form) menUipontjaval hozhatja létre. Ekkor

az Excel olyan parbeszédpanelt jelenit meg, amely a lista els6 rekordjat tartalmazza.
Megjegyzés: ha majd megtanulja és begyakorolja a kimutatasok hasznalatat, lehet, hogy kevesebbet

fogja hasznalni az Excel tirlap-szolgaltatasat.
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A | B | ¢ | D

|1 | Csaladnév Keresztnév Csaladfa Lakhely

| 2 |Abraham Arnald TRUE Parajd Ifjds:
3 |Abraham W Hars
4 Abraham [ ) fus:
5 [Abraham | caadnev: Al lofsasz  [Tank
B |Abraham [fjs:
7 |Abrahiam Keresztnéy: Arnold h%l_'ls:
8 |Abraham | cogladrs, TRUE fis:
| 9 |Abraham Hun
ﬂ.-é\hrahém Lakhely: Parajd A
11 |Aczél e Hars
L L Lbca: Ifidsang

ﬁ,‘?\dém Szam! 907 Feals
14 Adam lefon fis:
15 |Adam B — Hre
ﬁ,ﬁ:\dém Apja; Ifids:
17 |Adéam . Gye
" bt g
18 | Adém e s
E.ﬂ.dém Sziiletési dakum: | 1934.04.01 [fjds:
| 20 |Agostan e Ifjds:
A.ﬂ\gnsmn Személyi szam: 2340401141036 s
| 22 |Akacsos Mem: M Spal
| 23 |Akacsos et . Hars
| 24 |Akacsos SRl e nHactss Lone
| 25 |Albert Anyagi helvzet: lfjiis:
| 26 |Albert . Ené:
27 | Albert lekola: 3 s
| 28 |Albert crrr e oS ernaTTe [fjis:
| 29 |Albert Kincsd TRUE Madefalva Hars

Az adatiirlap parbeszédlapja sajatos modon tiikrozi a lista szerkezetét.

Cimke: a listat tartalmazé munkalap nevét tartalmazza.

Mezdnevek: Az Excel lista oszlopfeliratait tekinti mezénévnek, s ezeket olyan sorrendben tiinteti
fel, ahogy azok a munkalapon szerepelnek (de maximum 32-t).

Urlapmezdk: Az tirlapmezOk egy része szerkeszthetd, azaz az adatok javithatok, modosithatok,
torolhetok. Ezek az adatok beviteli mezdében jelennek meg. Azon cellak, amelyek szamitott
értékeket tartalmaznak, nem szerkeszthetd mezdben jelennek meg. (Pl. a Személyi szam az el6bbi
ablakban szamitott mez6) Ezek értéke akkor valtozik, ha olyan adatokat modosit, amelyek a
szamitasban részt vesznek.

Gorditésav: Ennek segitségével lapozhat a rekordok kozétt. A mozgatdé négyszég helyzete a
megjelenitett rekordnak a listan beliili hozzavetdleges helyét mutatja.

Rekordok szdma: A panel jobb fels6 részén megjelenik az éppen aktudlis rekord sorszdma és a
lista rekordjainak szdma.

Nyomégombok: A péarbeszédlap jobb oldalan tébb nyomégomb talalhat6. Segitségikkel Uj
rekordot vehet fel, rekordot torolhet, visszavonhatja az utols6 mddositast, mozoghat a szomszédos
rekordok kozott, valamint megadott kritériumnak eleget tevé rekordokat kereshet.

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 maédositani, akkor lassa el védelemmel (Eszk6z6k menil Védelem parancsa).

Ha az trlap segitségével vesz fel {1j rekordot, az 0j rekordot az Excel a lista végén helyezi el. Ha

azonban kozvetlenil a lista utolso sora alatti sorban valamilyen méas adat van, akkor hibalizenetet jelenit
meg. Ezért ne taroljon adatokat kozvetlenil a lista alatt!

Az adatiirlap segitségével keresést is végrehajthat. Ehhez nyomja meg a Sziir6 (Criteria) gombot.

Ures tirlap jelenik meg, ahova az adott mezdbe irjuk be a sziirési kritériumot: (példaul az Albert
csaladnevii Bardocon laké csaladfék nevét listazza).
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A I B [ ¢ D [ )
26 |Albert Janas TRUE |Kisszetiaszl 2 Adatok @
| 27 |Albert Janos TRUE Barddc s
| 25 |Albert Janosné Vilma TRUE  Matisfalva lidsq Csalddnéy: Albert Y 26 of 5853
| 29 |Albert Kincsd TRUE Madéfalva Hérs|
| 30 |Albert Klara FALSE Barddc Harel Keresztnéw: Janos
| 31 |Albert Maria FALSE [Bogarfalva Ajis
| 32 |Albert Zsuzsa TRUE Csatdfalva Misq Csaladfs: TRUE
s [ ) ;. . ;
=l Adatok "
34 |Alexe 9 Stad) | akhely: Barddc
| 35 |Alexe Csaladnév: flbert Criteria Fefkl
| 56 [Ambarus . Hars) | e IFiisag
| 37 |Ambarug | Keresztnév; lfjds
%ﬁmﬁf&:s Csaladfs: true E;?S Szam: 16 410
el Ambrus [Reticty Bardsc Hars| Telefan: z
| 41 |Ambrus e Jivd —
[ezlamme | # 1654 g
| 43 |Ambrus Szém: Ifjds
i famrse | e 1] s _
45 ambrus [ jis] A
46 [Ambrus Apja lfids AlarBen 18
7 | Ambrus iiis Sziletés datum: | 1970.,01.01
Ear i o
49 |Andrds | seuletés détum: lfisq S2emelyiszam: 2700101141038
A0 |Andras o Zand
51 |Andrei Személyi szam: 1 Jd Mem: ]
| 52 |Andries Temn: n Hids . »
53 | Andries ) ifusq Foolakozas: munkas
|54 |Angyal Foglalkozas: s )
| 55 |Angyal Anyag helyzet: Pallq Anyag helyzet:
| 56 |Angyal Hars|
57 |Angyal Iskola: lfjdsq Iskola: R
| 55 |Angyal n |Hars|
Részdsszegek

Az adatbazisokban 1év adatok gyors és egyszerli Osszegzésére az Excel részosszegképzo
lehetéségét hasznalhatja.

Az Excel a részosszeg-értékeket valamilyen Osszegzd fliggvény, 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 Adatkezeles munkafiizet Ugynokok befizetései
munkalapjat, amely az 5 iigynok altal leadott osszegeket, javadalmazasat tartalmazza. Osszegezni
szeretné a leadott 6sszegeket Ugynokok és a leadasi honap szerint. Elészor meg kell hatarozni a leadasi
datum alapjan a leadasi hdnapot, majd a részosszegképzés eldtt a sorokat ugy kell rendezni, hogy azok az
elemek, amelyek részdsszegét ki szeretnénk szamolni, egy-egy csoportot alkossanak. Példankban a
leadds datuma oszlop utan szurjon be egy U0j oszlopot Hénapok néven, amelyben a leadasi hénapot

szamitja ki és rendezze az adatokat rendre a Név és a Hénap kulcs szerint.

02 Betdtipus| £ =+HONAP(CZ)
A B © D E F G
Sor- | Az igynék Aleadas . Termékek |Javadal-| _ = . .

] ) Hoénap o ) Megjegyzés
1 | szém neve datuma dsszértéke | mazas
2 1 Balogh Imre 2008.02.04 2 1213.00 16376
3 2 Pal Sandor 2008.02.05 2 921,00 124 34
4 3 Taméas Maria 2008.02.06 2 789,00 106 52
a 4 Racz Miklos 2008.02.07 2 864,00 116 64
5] a Erdd Péter 2008.02.08 2 7B7 .00 103 55
7 B Balogh lmre 2008.02.11 2 710,00 95 85
i 7 Pal Sandor 2008.02.12 2 963,00 130,82 4tlag folott
] 8 Tamas haria 2008.02.13 2 708,00 95 58
10 9 Racz Miklog 2008.02.14 2 598,00 94 23
11 10 |Erdd Péter 2008.02.15 2 900,00 121 50 atlag folott
12 11 Balogh lmre 2008.02.18 2 861,00 116,24 | atlag falatt
13 12 |Pal Sandor 2008.02.19 2 1164,00 157 14 atlag folott
14 13 | Tamas Maria 2008.02.20 2 1121,00 151 34 atlag falott
15 14 |Réacz Miklds 2008.02.21 2 1165.00 157 28 tlag folot
16 15 |Erdd Péter 2008.02.22 2 957,00 133 25 4tlag folott
17 16 Balogh lmre 2008.02.25 2 889,00 120,02
18 17 |Pal Sandor 2008.02.26 2 719,00 97 07
19 18 | Tamas Maria 2008.02.27 2 944,00 127 44 atlag folott
20 19 Racz Miklas 2008.02.28 2 842,00 13567
21 20 | Erdd Péter 2008.02.29 2 121200 163 B2 atlag folott
22| 21 Balogh Imre 2008.03.03 3 940,00 126 90 atlag folott
23| 22 Pal Sandor 2008.03.04 3 1023.00 138,11 tlag folot
24| 23 Tamas Maria 2008.03.05 3 708,00 95 58
Aar =4 Flim= hdil A U [ L= o oy e =] [=lpTu N nln} 470 A0
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Rendezés @@

Rendezze
|F'.2 dgynik neve ﬂ * Emelkeds
" Csikkend
Majd
~| * Emekedd
[ Caikkend
Azukan
| ~|  * Emelkeds
" Csikkend
& listaban
% yanrovatfej O Mincs rovatfej
oot | o] e

Az eredmény:

A, B C 0] E F G
Sor- | Aziigynok A leadas . Termekel: |Javadal- . i
] = ] Hoénap L ) Megjegyzés
1 | szam neve datuma dsszérteke | mazas
2 1 Balogh Imre 2003.02.04 2 1213.00 163,76
3 o] Balogh Imre 2008.02.1 2 710,00 0585
4 11 Balogh Imre 2008.02.18 2 861,00 116,24
a 16 | Balogh Imre 2008.02.25 2 589,00 120,02
4] 21 Balogh Imre 2003.03.03 3 940 00 126 50 atlag falott
7 26 Balogh Imre 2003.03.10 3 542,00 113 57
a 31 Balogh Imre 2008.03.17 3 853,00 115,16
9 365 Balogh Imre 2003.03.24 3 773,00 104,36
10 41 Balogh Imre 2003.03.31 3 579,00 118 57
11 46 | Balogh Imre 2003.04.07 4 754 00 101,79
ﬂ 51 Balogh Imre 2003.04.14 4 763,00 103,
13 a6 | Balogh Imre 2003.04.21 4 719,00 o7 o7
14 B1 Balogh Imre 2003.04.28 4 863,00 11641 atlag falott
15 B5 Balogh Imre 2003.05.05 a 1049.00 14162 atlag falott
16 71 Balogh Imre 2008.05.12 a 857 .00 115,70
17 76 | Balogh Imre 2003.05.19 a 816,00 110,16
18 a1 Balogh Imre 2003.05.26 a 1131.00 152 B9 atlag folatt
19 86  Balogh Imre 2003.06.02 4] 1184.00 159 84 atlag folatt
20 91 Balogh Imre 2003.06.09 4] 1203.00 162 41 atlag folatt
21 95  Balogh Imre 2003.06.16 4] 1193.00 161,06 atlag folatt
22 101 Balogh Imre 2003.06.23 4] 728,00 o98.28
23| 106 Balogh Imre 2003.06.30 4] 747,00 100,85
24| 111 Balogh Imre 2008.07.07 7 1 116.00 150 66 | atlag folatt
25| 116 Balogh Imre 2008.07.14 7 1123.00 151 B1 atlag folatt
26 121 Balogh lmre 2008.07.21 7 1 181,00 159 44 atlag folstt
27| 1268 | Balogh Imre 2008.07.28 7 782,00 106 A7
28 131 Balogh lmre 2008.05.04 g 1 003,00 135 41 atlag folstt
289 136 Balogh lmre 2008.08.11 g 1 170,00 167 85 atlag folstt
30 141 Balogh lmre 2008.05.18 g 1 095,00 147 83 atlag falstt
31| 146 | Balogh lmre 2008.08.25 g 751,00 101,39
32| 1581 | Balogh lmre 2008.09.01 g 959 00 129 47 atlag folstt
27| 18R Ralanh lmra INNS NG R a 1 1R7 0N 166 N atlan falat

Hivja meg az Adatok (Data) menil Részdsszegek (Subtotals)... mentpontjat, amelynek hataséra
parbeszédablak nyilik. Az Excel indulaskor mindig a bal oldali elsé oszlop feliratat ajanlja csoportositasi
alapnak. Ezt biralhatja felil, és valassza a Név kategoriat az Osszeg (Sum) fiiggvény felhasznalasaval. Az
osszegzendd oszlopoknak pedig jel6lje be az Osszeg mennyiséget:
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Részisszegek @ E

Csoporbositasi alap:
|.'5.2 dgynidk neve j

Melyil: fliggvénnyvel:
|lf)sszeg j

Oisszegzendd oszlopok:

I & leadas datumna -
| Hénap
Ml Termékek dsszértéke

v Reszicszeqek lecserlése:
[ Oldaltérés a csoportok kizdkk
v (isszeq az adatok alatt

Mindet ki | Ik | Mégse

Az OK gomb megnyomasa utan a kdvetkezd eredményt kapja:

12]3 A B € D E F
Sor- | Aziigymik Aleadas , Termélkel: |Javadal-
. . Hinap | o0 )

1 | szam neve datuma dsszértéeke | mazas
17| 76 |Balogh Imre 2008.05.19 ] 81600 110,16
18 81 |Balogh Imre 2008.05.26 ] 113100 15259
19 86 |Balogh Imre 2008.06.02 5] 118400 159484
200 91 | Balogh Imre 2008.06.09 5] 120300 16241
21 95 | Balogh Imre 2008.06.16 B 1 193,00 161,06
22| 101 Balogh lmre 2008.06.23 5 728,00 93 28
23| 106 | Balogh lmre 2008.06.30 5 74700 10085
24| 111 Balogh lmre 2008.07.07 7 111600 150566
25| 116 | Balogh lmre 2008.07.14 7 112300 151561
26| 121 Balogh lmre 2008.07.21 7 118100 155,44
27| 126 Balogh Imre 2005.07.28 7 FE200 1058 A&7
25| 131 Balogh lmre 2005.08.04 g 100300 13541
29| 136 Balogh Imre 2008.08.11 a 117000 157 95
30| 141 Balogh Imre 2008.08.18 a 109500 147 A3
31| 146 | Balogh Imre 2008.08.25 a 7e1000 101739
32| 151 | Balogh Imre 2008.09.01 9 9e900 129 47
33 156 | Balogh Imre 2008.09.08 9 1 157,00 156,20
34| 161 Balogh lmre 2008.09.15 9 g65,00 116,78
35| 166 Balogh lmre 2008.09.22 9 950000 12825
35| 171 Balogh lmre 2008.09.29 9 g61,00 11624
37 | 176  Balogh lmre 2008.10.06 10 104400 14094
35| 181 Balogh lmre 2008.10.13 10 g00,00 108,00
39| 186 | Balogh lmre 2005.10.20 10 g7400 117 99
40| 191 Balogh lmre 2008.10.27 10 ge2,00 11637
41| 195 Balogh Imre 2008.11.03 11 103000 13805
42| 201 Balogh Imre 2008.11.10 11 106700 14405
- 43| 206 | Balogh Imre 2008.11.17 11 ge1,00 11624

- |44 Balogh Imre (sszesen 39 518,00

[ - 45 & |Erdf Péter 2008.02.08 2 7E700 103 55
45 10 |Erdd Péter 2008.02.15 2 800,00 121 50
a7 15 IFrdd Péter NNR 22 2 Ry 133 2%

Lehet6ség van arra is, hogy a létrehozott részosszeg-csoportokon belll kisebb csoportok
részosszegeit is beszlrja. Bovitse az el6bbi részosszegképzést most a honapokra is. Elézbleg mar a
honapok szerinti rendezettséget biztositottuk. Hivja be Ujra a Részdsszegek (Subtotal) parbeszédablakot
és végezze el a kovetkez6 beallitasokat:
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PX

Részisszegek

Csoporbositasi alap:
|H|:'una|:| j
Melyil: fliggvénnyvel:

|lf)sszeg j

Oisszegzendd oszlopok:
I & leadas datumna -
| Hénap

Ml Termékek dsszértéke

[ Reszisszeqek lecseralése:
[ Oldaltérés a csoportok kizdkk

v

Mindet ki |

o]

Mégse

Figyelje meg, hogy a Részdsszegek lecserélése (Replace current subtotals) jel6l6négyzetet
kikapcsoltuk. Az OK gombra kattintva az eredmény a kovetkezo lesz:

1234 &, B C ] E
Sor- | Az iigynok Aleadas _ Termékek
. . Honap |

1 | szam neve datuma osszertele
32| 126 | Balogh Imre 2008.07.28 7 78200
- 33 7 Osszesen 4 202,00
[ - 34 131 Balogh Imre 2008.08.04 g 1 003,00
35 136 Balogh Imre 2008.08.11 & 1 170,00
J6 | 141  Balogh Imre 2003.03.18 a 1 095,00
37| 146 Balogh Imre 2003.08.25 a 75100
- 38 8 Osszesen 4 019,00
[ 39 151 Balogh Imre 2003.09.01 =] 959 00
40| 156 | Balogh Imre 2003.09.08 =] 1 157,00
41 161 |Balogh Imre 2008.09.15 a aEs 0o
42| 166 | Balogh Imre 2008.09.22 a Q50 00
43 171 Balogh Imre 2008.09.29 g 861,00
- 44 9 Osszesen 4792,00
[ 45 176 Balogh Imre 2003.10.06 10 1 044,00
46 | 181 Balogh Imre 2003.10.13 10 300 0o
47 | 186 Balogh Imre 2003.10.20 10 a74 00
48 | 191 Balogh Imre 2003.10.27 10 862 00
43 10 Osszesel 3 580,00
[ 50 195 | Balogh Imre 20038.11.03 11 1 030,00
51 201 | Balogh Imre 2008.11.10 11 1 067,00
£2 206 Balogh Imre 2008.11.17 11 861,00
- 53 11 Osszeser 2 958,00
= 54 Balogh Imre Osszesen 3% 518,00
[ [ 55 g Erdd Peter 2003.02.058 2 767 00
o] 10 |Erdd Péter 2003.02.14 2 900 0o
a7 19 |Erdd Péter 2003.02.22 2 987 00
58 20  Erdd Péter 20038.02.249 2 1212.00
- 59 2 Osszesen 3 866,00
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A részosszegképzést arra is felhasznalhatja, hogy az egy oszlopban talalhatd azonos elemek
el6fordulasait megszamolhassa. Ha példaul a listhhoz a Darab (Count) fiiggvényt valasztja, akkor
megszamolhatja, hogy az egyes tigynokok hanyszor adtak le kiilonboz6 6sszegeket az adott periédusban.

Ha nem az egész t&blazat adataibdl szeretne részosszeget képezni, akkor elGszor a kivant
szempontok szerint sziirje a listat, mert az Excel csak a lathatd adatokat Gsszegzi. Természetesen a
megfeleld rendezésrdl ebben az esetben sem szabad megfeledkezni.

Amint a példakon lathato, az Excel a részdsszegképzéskor tagolja a listat ugy, hogy a részletsorokat
a megfeleld részosszeg-sorral, a részosszeg-sorokat pedig a végosszeg-sorral egy-egy csoportba foglalja.
Ezt tagolo szimboélumok jelzik, igy lathatja a lista szerkezetét, ezek segitségével elrejtheti, illetve
felfedheti a részletadatokat.

Ha példaul valamely részdsszeg-csoporthoz tartozo részletsorokat el szeretne rejteni, kattintson az
elétte 16v6 Elikonra. Az Gjboli megjelenités a [Elgombbal lehetséges. A tagolas egy meghatérozott teljes
szintjének elrejtésére illetve lathatova tételére az [II2IElgombok valamelyikét hasznalhatja. Ez
egyenértékii azzal, mint ha az adott szinten beliil valamennyi [=], illetve Elgombot végignyomkodna.

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

A részosszegek torléséhez a RészOsszegek (Subtotal) parbeszédablakaban a Mindent torol
(Remove All) parancsgombra kattint.

Osszefoglalds:
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Alapértelmezett rendezési sorrend

— A Microsoft Excel meghatarozott rendezési sorrendet hasznal, és rendezeskor
az adatoknak nem a formazasat, hanem az ertékét veszi figyelembe. SzGveg
rendezésekor az Excel balrol jobbra, karakterenként rendez.

— A Microsoft Excel az alabbi szempontok szerint rendez emelkedd sorrendben
(csokkend sorrendben forditva, de az tres cellék itt is a sor vegére kerllnek):

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

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

— A hibaértékek egyenertékiiek.

— 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 cellgjara, amely alapjan rendezni szeretne, majd a
Rendezés-niévekvé/csokkend (Sort ascending/descending) gombra. Az Excel a kimutatas
tételeit novekvo/csokkeno betiirendbe rendezi a kijelolt mezd alapjan. A
szamok  sorrendje a  legalacsonyabb/  legnagyobb  értéktol  a
legnagyobbig/legalacsonyabbig terjed.

Eqgyéni rendezési sorrend

— ha példaul egy lista a "Kicsi" "Atlagos" és a "Nagy" elemeket tartalmazza,
egyéni rendezési sorrend létrehozasaval elérheti, hogy a lista élén a "Kicsi"
alljon, majd az "Atlagos”, és a "Nagy" kovetkezzék. Ehhez elézéleg fel kell
venni az el6bbi listat az egyéni listakba, majd az Adatok (Date) menlpont alatti
Rendezés (Sort) parancs parbeszédablakaban beéllitja az oszlopot, ami szerint
rendezni szeretné a listat, végiil az Eqgyebek (Options) ablak Elsé kulcs (First key to
sort order) mezoben valassza ki az elobb felvett listat, majd kattintson az OK
gombra.
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Az egyéni rendezési sorrend csak abban az oszlopban fejti ki hatasat, amelyet
a Rendezze (Sort by) mezében megadott. Ha az egyéni rendezési sorrendet tébb
oszlop rendezeséhez kivanja hasznélni, akkor minden egyes oszlopban
egyenként vegre kell hajtani a rendezést. Ha példaul az A és a B oszlop
alapjan ebben a sorrendben szeretne rendezni egy listat, akkor eldszor
rendezze a B oszlop szerint, a Rendezés bedllitasa (Sort options) parbeszédpanelen
megadva a kivant egyeni rendezési sorrendet. Azutan rendezze a listat az A
oszlop szerint is.
Ha a sorba rendezés nem a kivant eredményt adta, ellenorizze a
kovetkezoket:
Az oszlop osszes celldjanak azonos tipusi adatot kell tartalmaznia. Az
adatokat beviheti szamként vagy szdvegként, de ne legyen szdm formatumu
adat az egyik cellaban és sz6veg formatuml a mésikban. Ha az oszlopban
szamoknak és szOvegeknek egyarant lennie kell, akkor a szamokat is
szOvegként formazza. Ehhez valassza a Formatum (Format) menl Cellak (Cells)
parancsat, majd a Szam (Number) panellapot. Az itt felkinalt listabol valassza a
Széveg (Text) kategoriat.
Ha szovegként formazott cellatartomdny rendezése nem megfelelo,
alkalmazzon numerikus formatumot az értékekre, majd a Szerkesztés (Edit) men
Iranyitott beillesztés (Paste special) parancsaval konvertalja a szoveget szamokka.
Egy lres celldba irja be az 1-es szamot. Masolja az 1-es szamot tartalmazo
cellat. Jeldlje ki azokat a cellakat, amelyek formatumat médositotta. Valassza
a Szerkesztés (Edit) meni Iranyitott beillesztés (Paste special) parancsat, majd a
Miivelet (Operation) csoportban jel6lje be a Szorzas (Multiply) valasztokapcsolot.
Nem lehet szokoz az adatok elején. Kezdo szokozok helyett az adatokat a
Formazas (Format) eszkoztar igazitd gombjaival rendezze el a cellaban.
A Windows Vezéridpultianak (Control panel) Teriileti beallitasok (Regional settings)
parbeszeédpaneljén allitsa be a nemzeti sajatossagokat. A rendezési sorrend a
nemzeti beallitastol fiiggoen valtozhat.
Az oszlopfeliratokat egy sorba irja. Ha tobbsoros feliratot szeretne hasznalni,
egy cellan belulre irja a sorokat.

Adatok keresése és sziirese listaban

Listak hasznalatakor a listaban szereplo értékek kereséséhez a CTRL+E
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 alkalmazasaval tiintetheti el:

— A sziirés gyors modszer a listaadatok egy részhalmazanak megtalaldsara.
Lista sziiréséhez kattintson a lista valamelyik celldjara, és valassza az
Adatok (Date) menll Sziré (Filter), Majd AutoSziiré (Autofilter) parancsat. Az
Excel nyilakat jelenit meg a lista oszlopcimkéinek jobb oldalan. Ha azt
szeretné, hogy egy érték megjelenjék a listdban, kattintson a nyilra, majd
az értékre.

— Az AutéSzird (Autofilter) bedllitasok lehetévé teszik, hogy az egyes
oszlopokban az egyedi elemek listaibdl valaszthasson adatokat. Tébb
feltétel és tobb oszlopbdl szarmazd feltétel egyesitésével létrehozhat
egyéni sziiroket is, és egyetlen mezé alapjan (szam vagy szdzalek
alapjan) megjelenitheti a lista elsé vagy utolsé 10 értékét
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— 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 haszndl a sziirt elemekre. A sziirt
sorok szamai kék szintiek. Az AutoSziré (Autofilter) nyilai Kijelolt elemeket
tartalmazo oszlopokban ugyancsak kékek.

Sziirés tobb feltétel szerint

Ha ugyanazon oszlopot két feltétellel szeretné sziirni, vagy mas Osszehasonlitdo operatort

alkalmazna, mint az egyenld, akkor kattintson az oszlop melletti nyilra, és valassza az Egyéni (Custom)
elemet. Az Excel tobb Aut6Sziré (Autofilter) beéllitast kinal fel:

Helyezettek kisziirése: a listaban szereplé legnagyobb vagy legkisebb értékeket jeleniti meg.
Valaszthatja az Elsé vagy az Utolsd beallitast, és a kért adatok mennyiségét szdzalékosan is
megadhatja.

Egyéni: a feltételek meghatarozasahoz az dsszehasonlitd operatorokat hasznalja, legfeljebb két
feltételt adhat meg.

Ures: a Kijelolt oszlopban csak az adatokat nem tartalmazé rekordok jelennek meg

Nem ires: megjeleniti a kijel6lt oszlop dsszes adatokat tartalmazé rekordjat

Mind: eltavolitjak a sziirési feltételeket

Egy szlirt oszlop készitése utan a tobbi oszlopban csak a még érvényes értékek szerint lehet sziirni.
Az AutoSziiré (Autofilter) hasznalataval ketténél tobb feltételt is definialhat egy oszlophoz. Ha
harom vagy tobb feltételt szeretne megadni egy oszlophoz, a kiszamolt értékeket hasznélja
feltételként, vagy masolja a rekordokat egy masik helyre, igy Osszetett sziir6ket tud alkalmazni.

Osszehasonlité feltételek hasznalata egyéni sziirék létrehozasahoz

Az els6 vagy egyetlen feltétel megadasahoz kattintson az els6 operatormez6 melletti nyilra, jeldlje
ki a hasznalni kivant Gsszehasonlitd operatort, majd az értékmez6ben adja meg vagy valassza ki a
kivant értéket.

Azoknak a soroknak a megjelenitéséhez, amelyek egyszerre mindkét feltételnek megfelelnek, adja
meg az elsé operatort és értéket, majd kattintson az Es (And) gombra. A masodik operatormez&ben
és a masodik értékmezdében valassza ki a kivant dsszehasonlitd operétort, illetve értéket.

Azoknak a soroknak a megjelenitéséhez, amelyek az elsd vagy a masodik feltételnek megfelelnek,
adja meg az elsé operatort és értéket, majd kattintson a Vagy (Or) gombra. A mésodik
operatormezdében és a masodik értékmezdben valassza Ki a kivant operétort, illetve értéket.

Sziirés Iranyitott feltételekkel

A munkalapnak a lista fol6tt legalabb harom (res sort kell tartalmaznia a sziirtartomanyban. Az
eljaras végrehajtasahoz a listdban oszlopfeliratoknak kell lennie.

Illessze be az oszlopfeliratokat a kritériumtartomany elsé tires soraba.

Az oszlopfeliratok alatti sorokba irja be a teljesitend6 feltételeket. A feltételértékek és a lista kdzott
hagyjon legalabb egy (res sort.

Kattintson a lista valamelyik celldjara, majd valassza az Adatok (Date) meniin a Sziiré (Filter),
majd az Iranyitott sziir6 (Advanced filter) parancsot. Ha a listat a feltételeknek meg nem feleld
sorok elrejtésével szeretné szlirni, jelolje be a Helyben sziirje (Filter the list, in-place)
valasztokapcsolot. Ha a feltételeknek eleget tevé sorokat a munkalap masik részére szeretné
masolni, jel6lje be a Méas helyre mésolja (Copy to another location) valasztékapcsol6t, kattintson a
Hova mésolja (Copy to) mezébe, majd a munkalapon a beillesztési teriilet bal fels6 sarokcellajara.
A Szirétartomany (Criteria range) mezében adja meg a kritériumtartomanyt. Ennek
feltételfeliratokat is tartalmaznia kell.

Az iranyitott szlirési feltételek tartalmazhatnak tobbszintli feltételeket egyetlen oszlopra, tobb
oszlopra, valamint képlet eredmeényére vonatkozo feltételeket is.

Szamitott érték (képlet) szerepel a feltételben
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Olyan feltételt is megadhat, amely egy képlet eredménye. Ilyen esetben ne haszndlja az
oszlopfeliratot feltételfeliratnak, hanem, vagy hagyja uresen a feltételfeliratot, vagy olyan feliratot
hasznéljon, amely nem a lista egy oszlopanak oszlopfelirata. A feltételben hasznélt képletnek
oszlopfeliratra (példaul Eladasok) vagy a megfelelé mez6 els6 rekordjara kell hivatkoznia.
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LIStak dsszesitése, csoport05|tasa tagolasa és rESZOSSZEQZE‘SE‘
A részosszegek hozzéadésa rovid listdknal igen hatékony, a kimutatadsok azonban majdnem mindig
jobb és rugalmasabb lehetéséget kinalnak ugyanannak a feladatnak a végrehajtasaban.

— Az alapértelmezés az 0sszegzés, de alkalmazhatja a Darab (Count), Sz&mDarab (Count Nums),
Atlag (Average), Szorzat (Product), Szérds (StdDev), Szdrasp (StdDevp), Variancia (Var)
figgvenyeket is

— A részosszegek kiszamitasa soran a legfontosabb 1épés a rendezés. A rendezést a csoportba
szervezéshez hasznalt oszlop szerin kell elvégezni. Tobb részdsszeg beszirdsahoz a listat a
szamolasba bevonandd oszlopok szerint rendezze sorba.

— Kattintson jobb gombbal a listdra, majd valassza az Adatok (Date), Részdsszegek (Subtotal)
mendpontot.

— Jeldlje ki a Csoportositasi alap (At each change in) listabdl a csoportositas alapjaul szolgald mez6t
(ez meg kell egyezzen az els6 1épésben a lista rendezésekor elsédleges kulcsként hasznélt
mezdvel)

— A Melyik fiiggvénnyel (Use function) lista segitségével adja meg az Gsszegz6 szamitas tipusat,
majd az Osszegzendd (Add subtotal to) oszlopok listajaban jelélje be az dsszegezni kivant oszlop
vagy oszlopok melletti négyzetet, végil kattintson az OK gombra

Listarészletek csoportositasa és tagolasa

Reszosszegek listdhoz valé hozzéadasakor 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 dsszesités
nézet kozott

— A szerkezet minden 6sszegzési szintjéhez kilon gomb tartozik, mely az adott szint elrejtését vagy
megjelenitését teszi lehet6vé. A pont adatsort jelez.

— Ha a szerkezeti szimbolumokat a részdsszegek eltavolitasa nélkiil szeretné elrejteni, valassza az
Eszk6zok (Tools), Beallitasok (Options) menlpontot, majd a Megjelenités (View) fiilre, és torolje
a Tagolé szimbolumok (Outline symbols) jelolénégyzetet

Részdsszegek eltavolitasa

— Az automatikus részosszegek hozzaadasakor az Excel megjegyzi az Osszesitd sorok helyét. Ha
atrendezi a listat, az Excel automatikusan eltavolitja ezeket a sorokat, de el6tte figyelmeztetd
Uzenetet ad. Ha kézzel szeretné eltavolitani a részosszegeket, kattintson a listara, valassza az
Adatok (Date), Részdsszegek (Subtotals) menuipontot, majd kattintson a Mindent térli (Remove
all) gombra

— A részosszeg-csoportok megjelenitése ki- vagy bekapcsolhatd. A megnyitott csoportokat
minuszjel, a bezértakat pluszjel jelzi. A csoportok bezarasa az adatbazis attekinthetéségét noveli
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Kimutatasok

A kimutatasok lehetové teszik, hogy a munkalapon talalhaté adatokat masodpercek
alatt 0j nézetben jelenitse meg.

A kimutatasokkal 6sszehasonlitasok végezhet6k, mintak és kapcsolatok 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 elemzend6 adatok kdrének meghatérozasiban 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 megfeleléen testreszabhatja éket.

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 informaciodarabkéakat
tologat, és megfigyeli, hogy azok mennyire illenek 6ssze. Ha elégedetlen az elsd jelentéssel,
masodpercek alatt trendezheti a kimutatas sorait és oszlopait.

Kimutatasvarazslo

A Nyilvantarto munkaflizet Adatok munkalapjan egy tobb helységre kiterjed6 tagsagi
nyilvantartot keszitett. ROgzitette a személyek kereszt- és csaladneveit, lakcimét,
telefonszamat, szilei neveit, sziletési adatait, nemét, iskolai végzettségét, foglalkozasat,
anyagi allapotat, a tagsagi dij kifizetéseit. Nyissa meg a munkaflizetet. Ha az ¢l6z6
gyakorlatbol sziirési beallitasok 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 sorbdl all. Hogyan tehetné
érthetobbé az adatokat? Mindenekelott meg kell kérdeznie magatol, hogy mire szeretne
valaszt kapni:

-~ Mekkora 6sszeget fizettek be az egyes megyek alapszervezetei az aktualis évben?
— Hogyan oszlottak meg a kifizetett 6sszegek a kiilonboz6 foglalkozasi csoportok és
helysegek kozott?

Ha tudja, mire szeretne valaszt kapni, az adatokat tartalmazé cellak valamelyikére
kell kattintania, és az Adatok (Data) meni Kimutatas vagy kimutatasdiagram (Pivot Table
and Pivot Chart Wizard) parancsara kattintva el kell inditania a Kimutatas varazslot. A
varazslo megnyitasat kovetden kattintson a Befejezés (Finish) gombra, ekkor a varazslé az
alapértelmezett értékeket alkalmazza:

—  Excel listdban vagy adatbazisban tarolt adatokbdl készit kimutatast.
- A Kimutatas létrehozasahoz elokészit egy elrendezési teriiletet.

— A lista 6sszes adatat feldolgozza.

— A jelentés elrendezési tertiletét Uj munkalapra helyezi.

Figyeljink arra, hogy a feldolgozandé adatteriileten ne legyenek (res oszlopok,
sorok. A varazslo az aktudlis cellahoz viszonyitott elsd iires sorig, illetve oszlopig tekinti a
feldolgozandé adatteriiletet. (Lasd az Adatlistakat az el6z6 fejezetben.)

A varazslonak egy masodpercbe sem kerul, hogy egy Uj munkalappal egyiitt
mindent el6készitsen az adatok Kimutatas nézetének létrehozasahoz:

— az elrendezési teriletet, ahova az elemeket huzni kell
— aKimutatas eszkoztarat
— a Kimutatas mez6lista munkaablakot, ahonnan az elemeket kell majd hazni
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A3 M I Kimutatas mezélista x|
] # - L - E : & I Hizza a ketelekst a kimutatasra i
2 Csaladnéy
il g Kereszinéy
g [ Csaladrd
B 5] Lakhely
7 HUkca
&3 ] 5zém
9 [E] Telefon
:
12 E| Anyia
13 [ 5ziletesi datum
14 =] Eletkor
15 ] Személyi s2im
16 [E] Mem
1 g [ Foglalkozas
19 [E] Anvagi helyzet
20 ] 1skola
21 | Egyezd
22 ] Meghal:
23 Kimutatas v X [ Fizetett
gg Kimutatas - ﬂ [ﬂ , [£] Fizetett tavaly
6 H Meddig fizetett
27 E] Megye
28 ] réduly@szerver.ro
29
30
31 Sorok terilete -
32

A Kimutatas mezdlista (Pivot Table Field List) munkaablakban a forrasadatok
oszlopnevei jelennek meg. A forrasadatok minden oszlopa az oszlop nevével egyezd nevi
mez6 lesz. Az adatok Kimutatas nézetének Iétrehozasi mdédja nem mas, mint a mezdok
athuzasa a mezoélistardl az elrendezési teriiletre.

Az elrendezési teriilet keretezett célteriiletekre oszlik. Ezekre kell hiizni a mez6lista
mez6it. Az elrendezési teriiletbdl lesz a jelentés.

A célteriiletek feliratai kozlik, hogy egy adott helyzetli megjelenitéshez melyik
celteruletre kell hiizni az adatokat.

Tehéat: meg szeretné tudni, hogy az egyes helységek mekkora tagdijat fizettek be, a
befizetett 0sszegeket hogyan oszlanak meg a foglalkozasok szerint. Ugyanakkor szeretné
szlrni a helységeket megyék szerint.

A valaszhoz négy mezoOre van sziikség a mezdlistarol:

- aHelység mezére a helységek neveinek megjelenitéséhez

— a Fizetett mez6re az egyes helységek altal befizetett tagsagi dijak megjelenitésére
- aFoglalkozas mezdre az 6sszegek foglalkozas szerinti csoportositasara

- a Megye mezore a szlirés beallitasara

A helységek neveit soronként jeleniti meg, ezért a Lakhely mez6t az Ideh(zhatja a
Sor mezéket (Drop Row Fields Here) feliratu céltertiletre hiizza. Minden Lakhely neve kilon
sorban megjelenik.

A befizetett tagsagi dijakat szeretné sszegezni: a Fizetett mez6t az ldehlzhatja az
Adat mezdket (Drop Data Items Here) feliraty teruletre hizza. Azonnal megjelenik az egyes
helységek altal befizetett tagsagi dijak dsszege.

A foglalkozésok nevei kulén oszlopokban jelenjenek meg: a Foglalkozas mezét az,
Idehuzhatja az Oszlop mezdket (Drop Column Fields Here) felirata teriiletre huzza. Az eldbbi
adatok foglalkozasok szerinti bontasban fognak megjelenni.
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Minden adatot megyék szerint szeretne sziirni: a Megye mez6t az, IdehlUzhatja a lap
mezdket (Drop Page Fields Here) feliratu terlletre huzza. A jelentés elején egy Megye
legordithetd lista jelenik meg, amibdl kivalasztva a megfeleld megyét vagy megyéket, a
jelentés a kivalasztott megye vagy megyek helységei altal befizetett tagsagi dij 6sszegét fogja

megjeleniteni foglalkozasok szerinti bontasban.

imutatas mezolista - -
A3 - F Kimutata dlist X
A &) [ D E F ] . . . <
1 Q I Hizza a tételeket a kimutatasra
K,
saladney
2 Csalsdné
i I ,1 it [£] keresztnéy
5 [F] Csaladra
E Fa] Lakhely
7 E| Ukca
g £ 5zam
elefon
d =] Telef
10 .
11 =
12 E| Anyia
13 [£] Szuletesi datum
14 S| Eletkor
zemelyi s2am
15 5 'I . 2
12 E| Merm
18 Foglalkozas
19 [E] Arvagi helyzet
20 ] Iskala
21 ] Egvezd
22 H teghalt
23 Kimutatas * X )
7 Fizetett
o5 W5 ﬂ [ﬂ' ! [£] Fizetett Lawaly
96 = reddig fizetett
27 Megye
28 ] réduly@szerver.ra
24
30
EY Sorak kerilete -
32
Befejezve, a kdvetkezo jelentést kapja:
A | B | B | D | E | F G | H | | J | K | L
1 Megye |Kovaszna =]
2
3 [Sum of Fizetett]Foglalkozas [~ ]
4 |Lakhely - apolond aszigztens aszisztensnd  asztalos autdszereld beszerzd cipész didk elarusitdnd elektronista
| 5 |Abaféja
| B |Abasfala
| 7 |Abosfalva 244
| & |Abrandfata
| 9 |Adamos
| 10 | Agyagfalva 738
| 11 |Aldoboly
| 12 |Alsdboldogfala 525
| 13 |Alsebalkény
| 14 |Alsébun 534
| 18 | Alsdcserndtan fai=l)
| 16 |Alsdfancsal
| 17 |Alsdidecs 962
| 18 |Alsskaher 505 [ _I
| 19 |Alsdaroszi 1012
| 20 | Alsdrépa
| 21 |Alsdsdfalva 935
| 22 |Andrenydsza 981
| 23 |Angyalas 631
| 24 |Apold
| 25 |Arapatak 21
2 | Arkos 1043 345
AT Mtuka
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A kimutatasban mind a sormez6, mind az oszlopmezd, mind az oldalmezd adatainak
a listait le tudja gorditeni és az adatok kozul valogathat. A megjelenitendé adatokat kijelolve
vagy letiltva, a kimutatas figyelembe veszi az Uj beallitdsokat. A kimutatds munkalapjat
nevezze at Befizetések-re

Miel6tt a Kimutatas varazsloval létrehozna egy kimutatast, ellenérizze az alabbi
fontos elemeket a forrasadatokban:

— Az els6 sornak fejlécet kell tartalmaznia minden oszlophoz. A vardzslo ezeket az
oszlopfejléceket hasznalja a mezok (ez az itt hasznalt elnevezésiik) neveként.

-~ A kimutatdshoz hasznalt adattartomanyban nem lehet Ures sor és oszlop. Ha a
kimutatds mez6listdjaban 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 Kiszamitja a részosszegeket és a végosszegeket a
kimutatasban. Ha a forrasadat az Adatok (Data) meni Részdsszegek (Subtotals)
parancsaval létrehozott részdsszegeket €s végosszegeket tartalmaz, a kimutatas
készitése elott tordlje az osszeset.

— A Sor mezok (Row Fields) teriilet figgélegesen jeleniti meg az adatokat, soronként
egy elemmel.

— Az Oszlop mezok (Column Fields) terilet vizszintesen jeleniti meg az adatokat,
oszloponként egy elemmel.

- Az Oldal mezok (Page Fields) terllet oldalakként jeleniti meg az adatokat,
csoportositva vagy elvalasztva az ide helyezett adatok elemeit.

- Az Adat mezok (Data Items) terilet jeleniti meg a szdmadatokat és azok
Osszegzeset.

A kimutatas modositdsa

A kimutataskészités lényege az, hogy az elemeket kiilonbozé helyekre teszi, és
megnézi, hogy milyen lett az eredmény. Az elemeket annyiszor athelyezheti, ahanyszor
akarja.

A kimutatasban 1évé minden sziirke mez0 egy mezénevet tartalmaz. Az Excel
automatikusan mezokbe helyezi a mezdneveket, hogy jobban lathatok legyenek.

A kifizetett tagsagi dij 0sszege mez6 azért lathatd, mert az Excel a Fizetett mezdben
0sszegzett numerikus adatok szamara hozzaadott egy mezdfejet, amely azt jelzi, hogy itt a
Fizetett mez6 Osszegzése talalhatd. Ha a Fizetett 6sszege nem megfeleld név, nyugodtan
valtoztassa meg, példaul 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 leaddsok Osszege szerint, és nem betiirendben rendezni. Igy
azonnal lathatja, hogy példaul ki kapja a legnagyobb jutalékot. A rendezéshez kattintson a
megfeleld oszlop valamelyik celldjara, majd az Excel megfeleld rendezési parancsgombjara

Adatok formazasa

A kimutatast olvashatobba teheti, ha pénznemként formazza az egyes 0sszegeket.
Nagyobb 6sszegek esetén célszer(i lehet az ezres csoportositas bekapcsolasa is. A szamok
formazasahoz Kkattintson az adatterilet barmelyik celldjara, kattintson a Mezdbedllitasok
(Field Settings) gombra a Kimutatas eszkoztaron (Pivot Table), majd kattintson a Szam
(Number) elemre, és valassza ki a pénznemformatumot. Ugyanehez a parbeszédablakhoz jut
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akkor is, ha az adatterllet valamelyik cellajan &llva a jobb egérgombbal behivott helyi
meniib61 a Mezdbeallitasok (Field Settings) parancsot valasztja.

Adatok frissitése
Ha kozben modosult a forrasadat, egy pillanat alatt megjelenitheti a modositéast a

kimutatasban. Kattintson az Adatfrissités (Refresh Data) gombra ma Kimutatas (Pivot
Table) eszkdztaron, igy frissul a kimutatas a modosult adatokkal.

Az 6sszegzés modja

A kimutatasok automatikusan 0sszeadassal 6sszegzik a numerikus adatokat, de az
0sszegzés moédjat modosithatja.

Tegylk fel, hogy nem csak azt szeretné tudni, hogy mennyi az egyes befizetések
0sszege, hanem azt is, hogy ez hany befizetés eredménye. A szamlalashoz kattintson az

adatterllet barmely celldjara, majd a Mezdbedllitasok (Field Settings) gombra a Kimutatas
(Pivot Table) eszkdztaron, végll valasszon a Mezéstatisztika (Summarize by) listabdl a
szamlélas (Count), az atlagszamitas (Average), a maximum (Max)- vagy minimum (Min)-
szamitas vagy egy masik lehetdséget. Az Osszeg csak az egyik modja annak, ahogyan a
kimutatasokkal a szdmadatok 6sszegezhetok.

Kimutatasok kiegészitése, beallitasa

Nyissa meg az Adatkezeles munkafiizet Ugynokok befizetései munkalapjat. Tordlje a
részosszegeket a munkalaprél. Készitsen egy kimutatast, amely az egyes iizletk6tokhoz
tartozo végosszegekben megadja az egyes tgynokok altal befizetett 6sszeget. A kimutatast
kiilon munkalapra hozza létre. A munkalapot nevezze &t Leadott 6sszegek megoszlasa névre. Irja
at a jelentés fejlécét. (kattintson a fejlécre és a szerkesztdlécen végezze el a modositasokat).
Formézza a szdmokat pénznemre, két tizedes pontossagra és hasznaljon szokozt ezres
elvalasztoként:

A | B |

1
2
3 [Leadott asszeq |
4 |[Ugyniik [+]|Tatal
| 5 |Balogh Zsalt 33 061,00 lgj
| B [Csatd Béla 42343,00 lgj
| 7 |Péter Maria 38 722,00 lej
| 8 |Raduly Kalman | 35911,00 lej
9 [Tadaor Irma 37 757 00 lgj
10 |Grand Total 196 794,00 lgj
1

Tegyuk fel, hogy dssze szeretné hasonlitani a havonkénti leadasokat. Ehhez meg
kell jeleniteni a datuminformaciokat is. Kattintson a kimutatas belsejébe a mezdlista
megjelenitéséhez. A mezdlistibol a A leadas datuma mezét hizza az Ugynok oszlopra. A
datumokat tartalmazé oszlop fejlécét az Ugynok mezd bal vagy jobb oldalara htzva,
megvaltoztathatja a sorfejléc mezdinek a sorrendjét. A datum legyen az Ugynok mezd jobb
oldalan.
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4 = A 39518 A | B [ ¢ ]
A [ B [ ¢ D | E | 17

; 3 |Leadott dsszey [ _
3 [Ogynak ~|Data mOsszesen 4 [Ugynik [TA leadéds datuma [TOsszesen_
| 4 |Balogh Imre  [Leadott 6sszeg [ 33518 e | 5 |Balogh Imre 2008.02.04] 1213 lei
E Londas % 15 45%] 6 | 2008.02.11| 710 lei
B |Erdd Péter  |Leadoit osszeq| a9 732 lei 7| 2008.02.18) 661 lei
7] . |Leadas % 19.59% & | 20080225 889 lei
8 |Pal Sandor ott 6sszeg | 40770 lei| [ — =N 2008.03.03) 940 lei
T E::'ég\%\ 20.10% imutatas mezilista v X ﬂ 2008.03.10 242 |ai
10 [Racz Miklos  |Leadott ssszeg| 40282 lai Huzza a tételekst a kimutatasra AN 2008.03.17 853 Ie?
EER Leadas % \@.85% - £ 2003.03.24 73 |E!
12 [Tamas Maria  [Leadott dsszeg | 42 592-4e] El?_or_sz_a_m 13 2008.03.31 873 |9!
EE Leadds % 20 97% | Uaynik 14 2006.04.07| 754 lei
14 [Osszes Leadott &sszeg 202 844 Iei A leadas datuma | 15 2008.04.14 7B3 lei
15 [Ogszes Leadds % 100,00% | Henap | 16| 2008.04.21 7139 lei
16 ] Termékek tsszértéke 17 2008.04.26 B63 |E!
EEd ) |18 | 2008.05.05] 1049 lei
B [ Javaratmazas 19 20080512 857 i
19 | E Megiegyzes | 20 | 2008.05.19 816 lei
20| 21| 2005.02.26) 1131 lei
21| 22 2008.06.02] 1184 lei
EA | 23 | 2008.06.09] 1203 lei
23 | 24 | 2008.06.16] 1193 lei
24 | | 25 | 2008.08.23 728 lei
B3 Sorok terillete v 2] 2008.06.30 747 lai
| 26 | 27 2008.07.07] 1116 lei

Most a leadas datuma és az Ugynok mezd is soros tjolasban van a kimutatisban.
Azonban az értekesitési eredmények naponként lathatok, a nap végosszegevel egyitt, ami
nem megfeleld.

Csoportositassal kevéshé részletezett 6sszegzest jelenithet meg, példaul napi helyett
havonkenti adatokat. Hogy a cim jobban tiikr6zze az Uj csoportositast A leadas datuma
mezO6t nevezze at Havonta mezére. Az eladasok havonkeénti csoportositasahoz kattintson jobb
gombbal az atnevezett Havonta mezére, mutasson a Tagolas és részletek megjelenitése
(Group and show detail) parancsra, kattintson a Csoportositas (Group) elemre, és jeldlje ki a
Honapok (Month) elemet. Az eredmény egy Uj nézet: az egyes lgyndkok havi eredményeinek
0sszehasonlitdsa. Az id6tartamot és beallithatja, a program az adatok alapjan felajanlja az
egész idétartamot. Fogadja el a felajanlott idétartamot.

Csoportositds E|

Autornatikus
kezdd datum: | ERERUERI

Zard datum: | 2008.11.21

szetink
Masadpercek .
Percek
k.
NaEDk
Meqwedévek bl

K, ][ Mégse ]
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A csoportositds megsziintetéséhez kattintson jobb gombbal a mezdére, mutasson a
Tagolas és részletek megjelenitése (Group and show detail) pontra, majd kattintson a
Csoportbontas (Ungroup) parancsra.

Az 0j kimutatasnézetben az egyes uzletkot6khoz tartozd eladasok havonként
jelennek meg.

Most alakitsa Ugy a kimutatast, hogy Uj nézetben jelenjenek meg az adatok az egyes
iizletkotdk havi eredményének sszegzéséhez. Huzza a Havonta mezét az Ugynok mezd bal
oldalara. Ezzel a két sormezdt felcseréli, €s 0j nézetet hoz 1étre.

Egyszerlien visszaalakithatja a kimutatast az eredeti nézetre. Ehhez hiizza vissza a
Havonta mezét az Uzletkits bal oldalara. Az elsddleges csoportositas havonta torténik, és
ezen belil a leadott 6sszegek az Uigynokok szerint csoportositva jelennek meg.

Az egynél tobb sormezdt tartalmazd kimutatasokban az adatteriilethez legkdzelebbi
sormez0 a belsd. A tobbi sormezd mind kiilsé. A belsd €s a kiilsd sorpozicid meghatarozza,
hogy hanyszor ismétlddnek a sor elemei a kimutatasban. A legkiilsé sormez6 elemei egyszer

jelennek meg. A tobbi sormezd elemei sziikség szerint ismétlddnek.

A | B | ¢ |
1
2 A | B | © |
3 |Leadott dsszeq | 1
4 |A leadas datd ~ |Ugynik [+ ]Osszesen | | 2
5 |febr Balogh Imre | 3673 lei| | 3 |Leadott dsszeg L
= Erdd Péter 3 86E [ai| 4 [Yaynok [+ A leadds détuma [« ] Osszesen
7 PAl Sandor 1777 |ei 5 |Balogh Imre feb‘r 3673 Ie?
8 Récz Mikids | 3 569 lei| |2 o paily
g _ Tamas Maria 3862 lei a méj 3853 |ei
10 |febr Osszesen 18 443 lei| [ g jtin 5055 lei
11 |marc Balogh Imre 4 287 lei| |10 il 4 202 lai
12 Erdd Péter 3993 lei| | 17 aug 4019 lei
13 Pal Sandaor 4081 leif | 12 szept 4792 lei
14 Racz Miklds | 4 002 lei 13 okt 3323 :E!
. . - . oy El

::g = Tamas Maria 3 757 lE! 15 |Balogh Imre Osszesen 395185 lei

marc Dsszesen 0120 lell g (e g Peter Jfebr 3 566 lei
17 |apr Balagh Imre 30599 Ie! 17 marc 3997 [ei
18 Erdd Péter 3 540 lei 18 apr 3 540 |ai
149 Pal Sandar 5128 lei| |19 rdj 4902 e
20 Racz Miklds 4 084 lei| | 20 jin 3876 lei
21 Tamas Maria| 5SE78 lei| | 21 jul 3835 lei
22 |apr Dsszesen 21 499 |ei| |22 aug 5 058 lei
72 (i [Balamh lrera 2057 el | 23 szept 4 353 i

Az elsé kimutatasban, a bal oldali dbran az Ugynok a belsé mezd, igy minden
izletk6to neve lathat6. Ugyanabban a kimutatadsban a Havonta a kiilsé mez6, igy a honapok
egyenként vannak felsorolva.

Az ébra masodik kimutatdsdnak mezdi fel lettek cserélve, igy a Havonta a belso
mez6, és az dsszes honap lathatd, az Ugynok pedig a kiilsé mezd, ezért a nevek egyenként
lathatok.

Az, hogy egy sormezd belsd vagy kiils6, meghatarozza az adatok megjelenitési
modjat.

Tételezziik fel, hogy nemcsak a havi 0sszeget akarja megjeleniteni, hanem a
leadasok szamat is. A kimutatas Osszeg mez6je mar dsszesitve lett a kimutatas adatteriiletén a
rendelések végosszegének megjelenitéséhez. Az 0 kérdés megvalaszolasahoz ismét
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hozzaadhatja ezt a mez6t az adatteriilethez, és mddosithatja az §sszegzés modjat 6sszegrol
darabszamra.

Jelenitse meg ismét a Kimutatas mezélistat (Pivot Table Field List), és hlzza a A
termékek Osszértéke mez6t masodszor is a kimutatasra, a meglévl Osszesités oszlop folé.
Vigyazzon ne az oszlopfejlécre hizza, hanem az oszlop adataira.

A | B | C | D |
1
2
3 | Ugynik [+ A leadas datuma [~ |Data [+|OsszesEn
4 |Balogh Imre febr Leadott dsszeq J673 lei
] Usszeq / Termékek dsszértéke JB73
b marc Leadott dsszeqg 4 287 lei
7 Osszeq / Termékek dsszénéke 4257
2 apr Leadaott ésszeq 3099 [ei
g Osszeq / Termékek dsszértéke 3093
10 maj Leadott dsszeq 3853 lei
11 Usszeq / Termékek dsszértéke 3853
12 Jan Leadott dsszeqg 6 055 lei
13 Osszeq / Termékek dsszénéke 5055
14 1l Leadott dsszeq 4 202 [ei
15 Osszeq / Termékek dsszértéke 4202
16 auy Leadott dsszeq 4019 [ei
17 Usszeq / Termékek dsszértéke 40149
15 szept Leadott dsszeqg 4 792 lei
19 Osszeq / Termékek dsszénéke 4752
20 okt Leadott dsszeq 3580 [ei
21 Osszeq / Termékek dsszértéke 3580
22 o Leadott dsszeq 2958 lei
23 Usszeq / Termékek dsszértéke 25958
24 |Balogh Imre Leadott dsszeq 349 518 lai
25 |Balagh Imre Osszeq / Termékek dsszénéke 39518
26 |Erdd Péter  |[febr |Leadott dsszeg 3 866 lei

Megjegyzés:  Ahelyett, hogy a Rendelt mennyiség mez6t masodszor is a
Kimutatdshoz adna, modosithatja a mar ottlévé mezé szamitdsi modjat Gsszegrol
darabszamra. gy azonban csak a rendelések darabszamat fogja tartalmazni a kimutatés. 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
formazva, ezért a masodik eredmény masképp néz ki, mint az elsd.

Az Excel létrehoz egy Uj Adat fejlécet is, és alapértelmezés szerint mindkeét
adatmez6t a fejléc ald, a sormezdk jobb oldaldra helyezi el. Ez torténik, amikor egynél tobb
Osszegzett adatmezd szerepel egy kimutatasban.

Viltoztassa a masodik mezé dsszegét darabszdmra. Kattintson a Osszeg / Termékek

Osszertéke cellara, majd a Mezdbedllitisok (Field Settings) gombra a Kimutatas (Pivot
Table) eszkdztaron. Végul kattintson a Darab (Count) elemre a Mezéstatisztika (Summarize
by) listaban. (A Mezdstatisztika lista mas 6sszegz6 fiiggvényeket is tartalmaz, példaul atlagot,
valamint maximalis és minimalis értéket)
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Most lathatja a rendelések szdmat, amely a Darab / Termékek 6sszértéke nevet
kapta. Modositsa a Darab / Termekek dsszértéke feliratot Leadasok szdma feliratra

Most hatarozza meg, hogy a leadasok végdsszegének hany szédzaléka az egyes
ugyndkok leadasa? Példaul hogyan szerepelt Balogh Imre 6sszességében?

Ehhez az Osszeg mez8t harmadszor is a kimutatasra hiizhatna, majd végezhetne egy
egyéni szamitast a harmadik adatmezén az adatok uUjabb megjelenitési modjanak
létrehozasahoz. Ezt azonban nem sziikséges megtennie; elég, ha modositja a kimutatasban

Kimutatasmezo

Farrasmezd:  Termékek dsszérté

Maxirnum

Minirnurn

Szorzak

SzamDarab b’

Ok
Mégse
Toirlés

Szamforma...

-

ffa]

=

T

o

i

-

W !

4 E3

mar meglévo Leadasok szama mezdt.

A darabszamot ugy modosithatja a végdsszeg szazalékara, hogy a Rendelésszam

mez0 egyik celldjara kattint, majd a kovetkezOket teszi:

— A Mezébedllitasok (Field Settings) gombra kattint a Kimutatas (Pivot Table)
eszkoztaron.

— A Mezéstatisztika (Field Settings) listdban a Darab (Count) 6sszegz6 fliggvényt
visszadllitia az Osszeg (Sum) fuggvényre, mert nem a végosszegek szazalékos

értékének darabszamara, hanem azok sszegére kivancsi.

- Ezutan a Kimutatasmezé (Pivot Table Field) péarbeszédablak Egyebek (Options)
gombjara kattintva legorditi az Az adatok megjelenitése (Show data as) listat, ahonnan
kivalasztja Az dsszes szazaléka (% of total) elemet, majd OK
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Forrasmezd:  Termékek Gsszérté

Mev: | Osszeq | Termékek dsszé

Mezdstatisztika:

Darab

Atlag

Mazxirnurn

Miniruarm

Szorzak

SzamDarab b

#z adatok megjelenitése:
Mormal

o
Mégse

Térlgs

Eqyebek ==

LN
Ir
W~
EX
[m]
3 -
. o !
| 5 | %

Szazalék,

Szazalekos eltérés
Gongyalitett dsszeg
& sor szazaléka
szazaléka
szazaléka

Az Dsszer




Excel 2003: hol, mikor és hogyan hasznaljuk a programot

Balogh Zsoltt6l az 6sszes eladas 19,85%-a szarmazik.
A Leadasok szdma cimet modosithatja Leadas % szOvegre gy, hogy beirja az uj

cimet a mezdfejbe.

A | B | C | D

|1

2

3 |Ugynik [+]& leadas daturna [« |Data [+]Gsszasen
| 4 |Balogh Imre febr Leadott dsszeqy 3BE73 lei
| 5 | Leadas % 1.81%
| B | marc Leadott dsszeq 4 287 lei
| 7| Leadas % 211%
|8 | apr Leadott dsszeqy 3099 lei
EN Leadas % 1.53%
110 | maj Leadott dsszeqg 3853 lei
111 Leadas % 1,90%
112 | jin Leadott dsszeqy 5055 lei
|13 | Leadas % 249%
|14 | al Leadaott dsszeqy 4 202 lei
|15 | Leadas % 207%
|16 | auy Leadott dsszey 4019 lei
17 Leadas % 1.98%
118 | szept Leadatt dsszeqy 4 792 lei
| 19 | Leadas % 2,36%
20 akt Leadott dsszeg 3580 lei
|21 Leadas % 1.76%
| 22 | nov Leadott dssze0q 2955 lei
23 Leadas % 1,46%
24 |Balogh Imre Leadott ds5zeg 39518 lei
25 [Balogh Imre Leadéds % 19 48%
| 26 |Erdd Péter |fehr Leadott dssze0q 3 566 lei

Az adatok megjelenitése (Show data as) lista mas egyéni szamitasokat is tartalmaz,
példaul Eltérés, Szazalék és Szazalekos eltéreés.

Amikor mar tobb gyakorlata lesz a kimutatdsok hasznalataban, ez nem lesz olyan
szokatlan latvany, de formazéssal akkor is javithat az olvashatosagon. Kattintson a
Kimutatasra, kattintson a Kimutatas formazasa (Pivot Table) Jelentés formazéasa (Format
Report) gombjara a Kimutatas (Pivot Table) eszkoztaron, és jelolje ki az egyik
Kimutatdsformatumot az Automatikus formazas (Autoformat) parbeszédpanelen. Az
automatikus formazast csak akkor végezze el, ha mar 0sszeallitotta a kimutatast. A formazas
megvaltoztatasa utan el6fordulhat, hogy a kimutatas atrendezése nem a megszokott moédon

mikodik.
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Kimutatasok

A | B | C | D |
1
2
3 [iF
~4 |Balogh Imre
5 febr 3673 lei 181%
B Frars 4 287 lei 2.11%
7 apr 3099 e 1.53%
=N ma 3853 lei 1.90%
9 jun 5 055 lei 2 49%
10 Jul 4 202 e 207 %
1 aug 4019 lei 1.98%
2 szept 4 792 e 2 35%
13 okt 3580 lei 1.76%
14 o 2953 lei 1 46%
15 |Balogh Imre (sszesen 39 518 lei 19,48%
16
17 |Erda Péter
18 febr 3866 lei 191%
19 Frars 3993 lei 1.97%

A formézas konnyebben olvashatova teheti a kimutatast, de célszeri ezt a miiveletet
a végere hagyni.

Osszefoglalds:

Interaktiv adatelemzeés

A kimutatas olyan interaktiv tablazat, amely egyetlen képlet vagy fliggvény

beirasa nélkil nagy adatmennyiségeket képes gyorsan ©sszegezni és

tablazatba foglalni. Felcserélheti a sorokat és az oszlopokat, hogy a

forrasadatokat  sokféleképpen osszegezhesse, kiilonbozé  oldalak

megjelenitésével sziirheti az adatokat, vagy megjelenitheti az érdekes teriiletek
reszleteit. Ezek az eszk6zOok leginkdbb nagy tablazatok feldolgozasara
alkalmasak.

— A Kimutatas mezdket tartalmaz, amelyek mindegyike a forrdsadatokbol
szarmazo tobb sornyi informdciot oOsszegez. Ha egy mezot a kimutatds
kiilonbozo részeibe huzza el, adatait tobbféle modon bemutathatja.

— A kimutatds az adatok dsszegzésére a megadott osszegzd 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 and Pivot Chart Wizard)
haszndlhatja az elemezni kivant adatok megkeresésére és elrendezésére. Elso
lépéskent valassza az Adatok (Date) meni PivotTable kimutatas (Pivot Table and
PivotChart Report) parancsat. A lista rendezése €s a képletek beirdsa helyett a
kimutatas munkalapon csak a mezoket kell mozgatnia, ha a listabol uj
szempontok szerint szeretne nézetet késziteni. Az Excel automatikusan
csoportositja az adatokat, és elkésziti a sziikséges képleteket is.

— A részosszegektdl és kivonatoktol eltéréen a kimutatdsok és kimutatas-
diagramok nem valtoztatjdk meg magat a listat. A munkafiizet Gj, fuggetlen
elemei lesznek, melyek szoros kapcsolatban allnak a kiindulasi adatokkal.
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Excel 2003: hol, mikor és hogyan hasznaljuk a programot

Kimutatas készitése

— Nyissa meg azt a munkafiizetet, amelyben a kimutatast el szeretné késziteni és
kattintson egy cellara a listdban vagy adatbazisba. Valassza az Adatok (Date)
meni Kimutatas vagy kimutatasdiagram (PivotTable) parancsat. Kovesse a Kimutatas
Vardazslo utasitasait.

— Az Excel figyelmen kivill hagyja az Adatok (Date) menil Sziiré (Filter) almenujével
megadott Osszes szurofeltételt. A kimutatas automatikusan felhasznalja a lista
minden adatat.

— Ha sziirt adatokbol szeretne kimutatast késziteni, az Iranyitott sziiré (Advanced
filter) parancs segitségével az adattartomanybdl vegye ki a kivant adatokat,
tegye a munkalap mésik helyére vagy egy méasik munkalapra, és a kimutatast a
lesziikitett tartomany alapjan készitse el.

— Az Excel automatikusan generdl végosszegeket és részosszegeket a
kimutatasban. Ha a forréaslista automatikus végosszegeket és részosszegeket
tartalmaz, kapcsolja ki azok megjelenitését a kimutatds készitése elott.

—  Mivel az Excel a kimutatasban szereplo mezok nevét a lista elsé sordban lévo
adatokbol kesziti, a kiindulasi listanak vagy adatbazisnak oszlopfeliratokat
kell tartalmaznia.

— A forrastartomany megvaltozasa 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 kimutatas frissitésével kiegészitheti azt az uj adatokkal.

Kimutatas vezérlése

— Ha valamelyik sorfejléc adatara duplan kattint az alatta levo szinteket
Osszecsukhatja, illetve kibonthatja. Példaul ha Balogh Imre-re kattint duplan
eltiinik a havonkénti felbontés, ha Ujra rakattint, akkor ujra megjelenik

— Ha a legalso szint valamelyik adatara kattint duplan, akkor az adott szintet
felbonthatia a megjelend mezolistabol kivalasztott mezo adatai alapjan.
Példaul ha meg szeretni jelniteni, hogy Balogh Imre februdri kiilonbéozé
javadalmazésaihoz milyen leadott Osszegek tartoznak, kattintson duplan a
Balogh Imre februar mezojére duplan és a mezolistabol valassza a
Javadalmazast.

— Ha egy adatmezore kattint duplan, akkor egy kiilon munkalapon listazni fogja
az eredeti adattabla azon sorait, amelyek az 6sszegképzesben réesztvettek.

Adatok kijeldlése a kimutatasban

A kimutatdsokban Kjel6lheti kilon azokat a részeket, amelyeket formazni szeretne. A kijeldlés
eldtt gy6z6djon meg arrodl, hogy a Kijeldlés engedélyezése (Enable Selection) parancs be legyen
jelélve (Kimutatas eszkdztar (Pivot Table toolbar), Kimutatds meni (Pivot Table), Valasztas
(Select) parancs).

A teljes kimutatas kijeldléséhez valassza a Kimutatas eszkoztar eszkdztar (Pivot Table toolbar)
Kimutatas (Pivot Table) menijén a Kijeldlés (Select), majd a Teljes tabldzat (Entire table)
parancsot.

Ha egy mez6hoz tartozo valamennyi tétel feliratat szeretné kijeldlni, kattintson a mezégombra. Ha
azokat az adatokat is ki szeretné jel6Ini, amelyekre a feliratok vonatkoznak, tigyeljen arra, hogy a
Felirat és adatok kijel6lése (Label and Data) gomb be legyen kapcsolva.

Alapértelmezés szerint egy tételre kattintva mind a feliratot, mind a hozza tartoz6 adatokat
kijel6lheti. Ha csak a feliratokat szeretné kijeldlni, az adatokat nem, kattintson a Felirat kijel6lése
(Label) gombra. Ha csak az adatokat szeretné kijel6lni, a feliratokat nem, kattintson az Adatok
(Data) gombra.

Ha egy tétel minden eléfordulasat ki kivanja jeldlni, kattintson egyszer a tételre.
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Kimutatasok

Az elrendezés és formatum modositasa

A kimutatas kiilsé megjelenését kozvetleniil a munkalapon moédosithatja, ha a mezégombokat vagy
a tételek cimkéit egérrel mashova huzza. Ha a mezdk elrendezését jobban at szeretné latni, akkor az
elrendezést a Kimutatas Varazslo segitségével is megvaltoztathatja. Ha azt szeretné, hogy a kimutatés a
forrasadatok koziil mas mezoket tartalmazzon, hozzaadhat vagy eltavolithat mezoket. Ha a kimutatas
Oldal mez6i nagy csoportokbdl allnak, akkor sorokba vagy oszlopokba rendezheti azokat.

Tekintettel arra, hogy egy uj kimutatast gyorsan el lehet késziteni, egyszeriibb lehet egy j
kimutatast késziteni, mint egy meglevot modositani.

Osszesités 6sszegekkel, képletekkel és diagramokkal

Osszegek és részosszegek hasznalata a kimutatasban

A kimutatast kiegészitheti a kimutatas soraiban és oszlopaiban levd adatok végosszegével, amelyet
ugyanazon alapértelmezés szerinti Osszegzé fliggvény segitségével szamithat ki, mint amit az Adat
mezdk Osszegzésére hasznal.

Az Excel a sz¢€Is6 Sor vagy Oszlop mez6hodz automatikusan megjeleniti a részdsszegeket, ha kettd
vagy tobb Sor vagy Oszlop mez6t vesziink fel a kimutatas készitésekor. A bels6 Sor vagy Oszlop
mezOkhoz az Excel csak akkor jelenit meg részosszegeket, ha azt mi vessziik fel. Meghatarozhatja a
részdsszeg képzéséhez hasznalando 6sszegz6 fliggvényt.

Végosszegek elrejtése és felfedése a kimutatasban
Jel6ljon ki egy cellat a kimutatashan és a Kimutatas (Pivot Table) eszkoztaron valassza a Kimutatas
(Pivot Table) legordiild lista Tablajellemzdk (Table Options) elemét.
A megjelend parbeszédablakban a végisszegek megjelenitéséhez a Formatum beallitasai (Format
Options) csoportban jeldlje be az Oszlopok teljes dsszegei (Grand totals for columns) négyzetet, a Sorok
teljes dsszegei (Grand total for rows) négyzetet vagy mindkett6t. A végdsszegek elrejtéséhez torolje ki a
jelet az egyik vagy mindkét négyzetbdl.

Részosszegek betétele a kimutatasba vagy eltavolitasa onnan

— Kattintson duplan arra a mezégombra, amelynek részosszegét meg szeretné jeleniteni, vagy el
szeretné tavolitani. Megjelenik egy parbeszédablak, ahol a megfelel6 beallitasok elvégezhetdek:

— Ha sz¢ls6 Sor vagy Oszlop mez6hoz szeretné részosszeget megjeleniteni, a Részdsszegek
(Subtotals) csoportban jeldlje be az Automatikus (Automatic) valasztokapcsolot. Ha belsd
Sor vagy Oszlop mez6hoz szeretne részosszeget megjeleniteni, a Részsszegek csoportban
jelolje be az Egyéni (Custom) valasztokapcsol6t, majd a jobb oldali mezében valasszon ki
egy Osszegz0 fuggvényt. A részosszegek eltavolitasdhoz a Részdsszegek (Subtotals)
csoportban jeldlje be, a Nincs (None) valaszto kapcsolét.

— Ha egy masik 6sszegzd fliggvényt szeretne hasznalni, vagy egynél tobb részdsszegtipust
szeretne megjeleniteni, akkor az Egyéni (None) valasztokapcsol6tdl jobbra levé mezében
jeldlje ki a kivant osszegz6 fliggvényeket.

— Ha arészosszegbe a rejtett Oldal mez6 tételeket is bele szeretné foglalni, a Kimutatas (Pivot Table)
eszkoztaron valassza a Kimutatas (Pivot Table) legordiilé lista Téablajellemzék (Table Options)
parancsat, majd a Formatum beéllitasai (Format Options) csoportban jelélje be a Rejtett laptételek
részosszegzése (Subtotal hidden page items) négyzetet.

A kimutatds részosszegeit kiszamito 0sszegzo fiiggvény modositdsa
— Kattintson duplan arra a mezégombra, amelynek részosszegfiiggvényét meg szeretné valtoztatni.
— A Részdsszegek (Subtotals) csoportban valasszon ki egy vagy tobb 0sszegz6 fliggvényt.
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Excel 2003: hol, mikor és hogyan hasznaljuk a programot

Adatbevitel korlatozasa és ervényesitése

Az adatbazis legiddigényesebb és a legnagyobb figyelmet igényld miivelete az
adatokkal valo 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 és 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 kozll lehessen valasztani. Ezzel,
egyrészt gyorsitja az adatbevitelt, masrészt a tételek pontos meghatirozasaval egyértelmiivé
teszi a kiadasi tételek es bevételi forrasok lehetséges értékeit.

Nyissa meg az Adatbevitel munkafiizetet és hozzon létre egy Uj munkalapot
Pénzforgalom néven.

Készitse el az adatrogzitéshez szilkséges tablakat a modell alapjan. Irja be a
munkalap 13-as cellajatol kezdve a lehetséges kiadéasi tételek megnevezesét, a K3-as cellatol
kezdve pedig a lehetséges bevételi forrasok megnevezéseit.

A [ B | ¢ D E [ F ] G H ] I J [ K [
1 Bevétel Kiadas
2 |Tetel Enek Datum Tetel Erek Datum
3 Kiadasi tételek Bevételi forrasok
4 Willanyszamla Fizetés
5 Gazszamla Egyeéni vallalkozas
B Telefon Egyéb
7 Add
i) Kabel TY
9 Internet
10 Kiozkaltség
1

Az A3 cellara allva, nyissa meg az Adatérvenyesitési (Data Validation)
parbeszédablakot az Adatok (Date) menl Ervényesités (Validation) parancsaval. Végezze el
az alabbi beallitasokat:

Adatok érveényesitése @

Figyelmeztetd Gzenet | Hibajelzés

Ervényességi feltétel

Megengedve:

Liska “ Ures cellak melldzése
Jelleq: Legdrddld lista
Earras:

=§I54: 4110 s

] & valtoztatas a tibbi azonos beallitésd celléra is drvényes

o) (e
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Adatbevitel korlatozasa és érvényesitése

Miutan az OK gombra Kkattintva érvényesiti a beéllitasokat, az A3-as cella
adatérvényesitési beallitdsait masolja at az A oszlop tébbi celldjara is. (adja ki az A3-as
celléra a masolasi parancsot, majd kijelolve azt a tartomanyt, amelyre az el6bbi beallitasokat
alkalmazni szeretné, a kijelolt teriilet helyi meniijénbdl kiadott Irdnyitott beillesztés (Paste
special) parancsara megjelené irdnyitott beillesztés parbeszédablakbdl vélassza az
Ervényesités (Validation) radiogombot):

Irdnyitott beilleszies @EI

Beilleszkés

O Mindert (©Ervenyesitest!

) képletet () A szegélt kivéve

) Erkéket () Oszlopszélességet

) Formatumat: () Képletet és szamformatumot

) Jegyzetet () Erkéket és szamformatumot
M elek

[ ] Oresek Atugrasa [ ] Transzponélas

[ Ok ] [ Mégse ]

Ezek utan a cellara kattintva, a legdrdulo listabol a megfelelé adat kivalaszthato:

A | B | C D E | F ] G H | | |
1 Kiadas Bevétel
2 |Tétel |Er1ék Diatum Tétel Erék Datum
3 |villanyszamla| | 5000 100 Kiadasi tételek
larys Yillanyszamla
Gazszamla Gazszamla
Telefon
add Telefon
Kahel TV Adi
Internet -
Kazkaltség Kabel TV
Internet
10 Kazkiliség
11

Ismételje meg az elébbi beallitasokat a Bevételi tételekre is.

A cellaba beirhaté adatok érvényességének meghatdrozasa

Az elébbi munkalapon szeretne egy olyan beallitast is, hogy a kiadas ne haladhassa
meg a rendelkezésre allo dsszeget (hitelkeret + az addig megvaldsitott bevitel — az addigi
kiadasok).

A B3 cellara allva, nyissa meg az Adatérvényesitési (Data Validation)
parbeszédablakot az Adatok (Date) menii Ervényesités (Validation) parancsaval. Végezze el
az alabbi bedllitasokat:

86
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Adatok érvényesitése

Iftasu:uk” Figyelmeztetd Gzenet || Hibajelzés

Ervénvességi Feltétel

Megengedwe:

| Egész szam w |

Jelleq:

| kisebb, mint W |

Mazxirnurm:

| =$141+52UM$F:$F)-SZUMI$E: $E) .

Ures cellak mellizése

[] A waltoztatas a tobbi azonos bedllitasi celldra is érvényes

-

] [ Mégse

]

Majd masolja at az adatérvényesitési szabalyt az F oszlop tobbi cellajara az elobb

bemutatott iranyitott beillesztéssel.

Ugyanakkor szeretné 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 beallitdsokat:

Adatok érvényesitése

Iftasu:uk” Figyelmeztetd Gzenet || Hibajelzés

Ervénvességi feltétel

Megengedwe:

| Dakurm w |

Jelleq:

|egyenl6 W |

Drakunn;

| =MAi) .

Ures cellak melldzése

[] & valkoztatas a tébhi azonos bedlitdss celléra is érvénves

=

] [ Mégse

]

Hasonloan az elébbiekhez, innen is masolja at a beallitasokat a megfeleld cellakra.

Uzenet megjelenitése adatbevitelkor vagy helytelen adat bevitelekor

Ha az el6bbi bedllitasok utan kiadasi értéket rogzit, vagy a datumot irja be, hibas
érték esetén az Excel megakadalyozza az adat rogzitését. J6 lenne, ha a program informaciot

szolgéaltatna az adatrogzitésre vonatkozoan.
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Adatbevitel korlatozasa és érvényesitése

Ha egy kiadasi értéket szeretne rdgziteni, vagy egy datumot, amelyre ellenérzést
allitott be, akkor a program jelenitsen meg egy Uzenetet, hogy csak a rendelkezésre allo
0sszegig kolthet, vagy a datum csak az aktudlis datum lehet. Ugyanakkor, akkor is irjon Ki
egy magyarazo lzenetet, ha a beirt adat hibés.

Biedllitsok Bedllitdsok | Figyelmeztetd dzenet
& cella kijelalésekor figyelmeztetés jelenjen meg Ervénytelen adat beirdsakor hibatizenet jelenjen meg
Cella kijeldlésekor ez a figyelmeztetés jelenjen meag: Ervénytelen adat beirdsakor ez az Gzenet jelenjen meg:
Cim: Skilus: Cim:
Elfogadott datum Informacia + | |Hba
Figvelmeztetés: Hibatizenet:
Csak az akkudlis datum irhatd be \p Nem az akkudlis datumot irka be.
I Ok ] [ Mégse ] [ﬂz dsszes tirlése ] [ QK ] [ Mégse ]

Az adatbevitelkor iizenetet irathat ki a képernydre, mely magyarazat, illetve hibas
adat begépelését megakadalyozo uzenet lehet. A kivant Uzenet tipusat a Figyelmeztetd iizenet
(Imput message) és a Hibajelzés (Error alert) lapokon adhatja meg.

Ekkor, ha a cellaba hibas adatot probal rogziteni, a kovetkezd iizeneteket kapja:

E | ¢ D E |
Bevetel K
Erték  |Détum Tétel Ei

5IIIIIIIII|2EIIII?.11.19‘I

Elfogadott érték
Czak az aktualis datum
ithatd be

y Mem az aktualis datumok irta be,

[ ok | [ Cancel ]

||| == —
1m == |||~ O () fod] k| —

Osszefoglalds:
Minden adatérvényességi szabaly harom részbdl dll:
— Az érvényes bevitelt leiro feltételbol
— Egy, a szabalyt tartalmazo cellaba lépve megjelend iizenetbdl
— A hibas adat beirasakor megjelend hibatizenetbol

Az adatérvényesitési szabalyt az Adatok (Date) menil Ervényesités (Validation) paranccsal
megjelenitett parbeszédablakban allithatja be
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Uzenet a helyes bevitelhez

Létrehozhat olyan (zenetet, amely elmagyarazza a cellaba beirhat6 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 lizenet 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 félkoveér betiikkel szedett cimét a Cim (Title) mezdbe irhatja be.

Az Uzenet szOvegét a Figyelmeztetés (Input message) mezébe 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 eseten megjelenitett lizenet
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 szoveg, es (also-
felsé) hatdrt szabhat az érvényesen beirhaté adatoknak. Osszedllithatia az
érvényes bejegyzések listajat, vagy korlatozhatja a beirandé karakterek
szamat. Annak meghatarozasara, hogy egy beirt adat egy masik cellaban
végzett szamitas alapjan érvényesnek tekinthetd-e, képletet hasznalhat

A beéllitasokhoz, miutan kivalasztotta a korlatozni kivant cellakat, valassza az
adatérvényesitési parbeszédablak Beallitasok (Settings) lapjat.

Cellabejegyzések korlatozasa: adott értékhatarok kozotti szam, datum, vagy
ido

— 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 idé tipusu adatokat
szeretne megengedni, valassza a Datum (Date) vVagy az Idé (Time) elemet.

— Ha dlres celldk esetén is érvényesiteni szeretné a beéllitott
korlatozasokat, es az Uresen maradt cellakat Ugy szeretné kezelni, mintha
értékuk nulla lenne, akkor torélje ki a jelet.

— A hatarértéket beallitd képlet csak a korlatozasokat tartalmazé munkalap
adatait tudja kiértékelni. Ha a képletben egy masik munkalap vagy
munkaflizet adatait szeretné hasznalni, az aktiv munkalap egy cellajaban
adjon meg egy hivatkozast a kiilsé adatra, vagy az aktiv munkalapon
definialjon egy nevet a kiilso adat szamara.

— Adat korlatozadsat meghataroz6 kepletekben nem hasznalhatunk témb
konstansokat.
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Cellabejegyzések korlatozasa lista adatai alapjan

Ugyanazon a munkalapon sorolja fel egyetlen oszlopban vagy egyetlen sorban
az érvenyes adatokat. A listaban ne legyenek tres cellék.

A Megengedve (Allow) mezében kattintsunk a Lista (List) elemre majd a Forras
(Source) mezoben adja meg az érvényes adatok listajanak hivatkozasat. Ha a
bejegyzések listajardl szeretne véalasztani, amikor egy korlatozott cellara
kattint, gydzédjon meg arrdl, hogy A cellalenyiloban (In-cell drop down) négyzet
bejel6lt. Ha azt szeretné, hogy a bejegyzés eérvénytelen legyen, ha a korlatozott
cellak vagy az érvényes adatok felsorolasat tartalmazo cellak resek, akkor
torolje ki a jelet.

Ha az érvényes bejegyzések listaja rovid, a munkalap helyett a Forras (Source)
mezébe irhatia be azokat, a Windows listaelvalaszté karakterével
(alapértelmezés szerint vesszo) tagolva a felsorolast.

Ha az érvényes bejegyzések listaja megvaltozhat, nevezze el a listatartoméanyt,
majd a Forras (Source) mezdben adja meg ezt a nevet. Ha az elnevezett
tartomadany a munkalapra irt lista megvaltozasa miatt boviil vagy sziikiil, a
cella érvényes bejegyzéseinek listdja 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 Forrés (Source) mezdben erre a
névre hivatkozhat.

A cellaba beirhatd karakterek szamanak korlatozasa a sz0veghossz alapjan

A Megengedve (Alove) mezében valassza a Széveghossz (Text length) elemet.

Ha egy cellanak tartalmaznia kell valamilyen szoveget, de a beirhato
karakterek szamat nem korlatozza, a Jelleg (Data) mezében valassza a nagyobb
vagy egyenld lehetdséget, majd a Minimum (Minimum) mezdbe irjon 0-t (nullat).
A szoveg hosszanak megadésa a cella formazasat nem érinti. Ha korlatozott
szOveghosszusagu cellaba képlettel ir be adatot, az Excel az eredmeny hosszat
ellenorzi, nem pedig a képlet hosszat. Ha példaul a cellaba legalabb harom
karakter hosszisagu adatot kell irni, és a cellaba ezt irja: =20+50, az eredmény
70, csak két karakter hosszu, s ezért érvenytelen.

Cellabejegyzések érvényességének meghatarozasa képlettel

A Megengedve (Allow) mezdben vdlassza az Egyéni (Custom) elemet.

A Képlet (Formula) mezdbe irjon be egy logikai értéket (IGAZ vagy HAMIS) add
kepletet. A cellabejegyzés érvénytelen, ha a képlet a HAMIS logikai értéket adja
eredményiil. A képletet egyenliségjellel (=) kell kezdeni.

A képlet kiértékelése elott az Excel a cellaba beirt adattal ujraszamolja a
munkalapot.

Az adatbevitelt korlatozo képlet csak a korlatozasokat tartalmaz6 munkalap
adatait tudja kiértékelni. Ha a képletben egy masik munkalap vagy munkafiizet
adatait szeretné hasznalni, az aktiv munkalap egy cellajdban adjon meg egy
hivatkozast a kiilsé adatra, vagy az aktiv munkalapon definidljon egy nevet a
kiils6 adat szamdra. Ezutin a képlet a cellara vagy a névre hivatkozhat
ugyanazon a munkalapon.

Az adatot korlatozd képlet kiértékelésénél mindig szamot kell kapnunk
eredménydl.

A Jelleg (Data) mezoben vdlassza ki a kivant miiveletet, majd adja meg a
beirhato adat also vagy felso, illetve also és felsé hatarat, a kijelolt miivelettol
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fiiggben. Hatarertékként beirhat értéket, cellahivatkozast vagy képletet
egyarant. Ha megengedi, hogy a korlatozni kivant cella Uresen maradjon,
vagy az altala beadllitott hatarérték jelenleg iires cellara torténd
cellahivatkozast vagy képletet tartalmaz, akkor gyozédjon meg arrol, hogy
bejelolte az Ures celldk mellszése (Ignore blank) jelélonégyzetet

Hibaiizenetek

Megjelenithet olyan Uzenetet, amely mindaddig megakadalyozza, hogy a
felhasznaldk folytassdk az adatbevitelt, amig a bejegyzés a beallitott
hatarértékek kozé nem esik. Magyaradzo és figyelmezteto iizeneteket is kiirathat
a képernyére, amelyek megengedik az adattartomdanyon kiviil esé adatok
beirasét, illetve beallithat hatarértéket anélkil, hogy Uzenetet jelenitene meg
hozza.

A hibauzenetek csak akkor jelennek meg, amikor adatot ir a cellaba s nem
akkor, amikor a cellaban levo képlet ad hibds értéket eredményiil, vagy egy
makrd ir helytelen adatot a cellaba

Ha azt szeretné, hogy hibaiizenet ne jelenjen meg a képernyon, torélje 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 kiilonbozé tipusu hibaiizenetet jelenithet meg
a képernyon:

— kilrathat egy tdjékoztato iizenetet, amely lehetové teszi, hogy a
felhasznalod kijavitsa a beirt adatot, vagy a cella tartalméat valtozatlanul
hagyja

— megjelenithet egy figyelmeztetd iizenetet, amely megkérdezi a
felhasznalot: folytatni kivanja-e, vagy visszatér es kijavitja az adatot.

Ha nem akarja, hogy a hibasan beirt adat a cellaban maradjon, olyan Uzenetet
irathat a képernydre, mely megmagyardzza a hibat, s egyben megakaddlyozza
a folytatast mindaddig, ameddig a felhasznalo a hibat ki nem javitja.

a kivant Uzenet tipusat a Stilus (Style) mezében hatdirozza meg:

— ha tajekoztatod lzenetet szeretne Kkiiratni, amelyen OK és Mégse gombok
vannak, s kozilik az oK gomb az alapértelmezett, valassza az Informacié
(Information) elemet.

— ha figyelmezteto iizenetet szeretne kiiratni, amely a "Folytatja?"
kerdessel fejezodik be, az Igen, Nem és Meégsem gombokkal lehet
valaszolni, s kozulik a Nem gomb az alapértelmezett, valassza a
Figyelmeztetés (Warning) elemet.

— Az 0K, illetve az 1gen gomb az el6bbi iizenettipusoknal meghagyja a hibds
adatot a cellaban. A Nem gomb tovabbi szerkesztés végett visszatér a
cellahoz. A Mégse gomb megdrzi a cella korabbi tartalmat.

— ha a Megallas (Stop) bedllitast valassza, az lizenethez két gomb tartozik: az
Ujra gomb tovabbi szerkesztés végett visszatér a cellahoz, a Mégse gomb
pedig megorzi a cella kordabbi tartalmat.

Ha azt szeretné, hogy egy cim jelenjen meg az izenet 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 szdvegét szeretné kiiratni, a Hibaizenet (Error message)
mezobe irja be a szoveget, mely legfeljebb 225 karakter lehet. Az iizenetben uj
sort az ENTER billentyii megnyomdsaval kezdhetiink. Ha a Hibaiizenet mezébe
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nem ir be semmilyen szoveget, a képernyon a kovetkezo iizenet jelenik meg: "A
beirt adat érvénytelen. Egy felhasznald korlatozta a celldba beirhat6
értékeket."

Az Uzenet csak akkor jelenik meg, amikor a felhasznélé ir be adatot a cellaba.
Ha képlet ad érvénytelen adatot eredményil, vagy ha makrd ir helytelen
adatot a celléba, a hibalizenet nem jelenik meg.

Helvtelen adatbevitel ellenorzése

Az adatbevitel utdn megkeresheti a bedllitott hatarértékeken kivil esd
bejegyzéseket. Ha a Munkalapvizsgalat (Formula Auditing) eszkdztar Ervénytelen
adatok bekarikazasa (Circle Invalid Data) gombjara kattint, korok jelennek meg a
hibas bejegyzést tartalmazd celldk korul. Amikor egy bejegyzést kijavit, a
hozza tartoz6 kor eltiinik.

Az adatok beirdsa és kiszdmolasa utdn megvizsgalhatja a munkalapot,
megkeresheti és kijavithatja a hibas adatokat.

Amikor hibas bejegyzéseket keresve megvizsgalja a munkalapot, az Excel
meghatarozza az 6sszes cellat, melynek értéke az Adatok (Date) men(li Ervényesités
(Validation) parancsaval bedllitott hatarértékeken kivul esik, beleértve a
billentyiizetrol a cellakba begépelt értékeket, a képletek dltal kiszamitott
helytelen, hibas eredményeket, valamint a makrok segitségével beirt értékeket.

Gydzaédjon meg arrol, hogy a Munkalapvizsgalat(Formula Auditing) eszkoztar a
képernyon lathato: valassza az Eszkozok (Tools) menl Munkalapvizsgalat (Formula
Auditing) parancsat, majd ellendrizze, hogy az Eszkoztar megjelenitése (Show auditing
toolbar) parancshoz tartozoé négyzet bejelolt helyzetii.

Kattintson a Munkalapvizsgalat (Formula Auditing) eszkdztar Ervénytelen adatok
bekarikazasa (Circle invalid data) gombjara.

Ha a munkalapon t6bb 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.

Ha a kézi szamolas lehetoséget allitotta be, és a korlatozasok a bejegyzésre
épiilé szamitasokat is magukban foglaljak, Uzenetet kaphat, hogy a hibas
bejegyzések azonositasakor a munkalapot Ujra kell szamolni. Elkerulheti, hogy
ez az Uzenet megjelenjen: valassza az Eszkézok (Tools) mendi Beallitasok (Custom)
parancsat, majd a Szamoléas (Calculation) lapot. A Szamolas (Calculation) csoportban
jel6lje be az Automatikus (Automatic) valasztokapcsolot.

Ha meg szeretné nézni, milyen adatkorlatozasok és Uzenetek tartoznak a
celldhoz, kattintson a cellara, majd valassza az Adatok (Date) menl Ervényesités

(Validation) parancsat..

Hibas erteket tartalmazo cellakat jelolo korok elrejtése

Egyetlen cella kortl gy tavolithatja el a kort, hogy helyes adatot ir a cellaba.
Ha az osszes kort el szeretné tavolitani, gyozodjon meg arrdl, hogy a
Munkalapvizsgalat eszkoztar a képernydn lathato: vilassza az Eszkozok (Tools)
menl Munkalapvizsgalat (Formula Auditing) parancsdt, majd ellendrizze, hogy az
Eszkoztar megjelenitése (Toolbars) parancshoz tartozo négyzet bejelolt helyzetil.
Kattintson a Munkalapvizsgalat (Formula Auditing) €Szk0ztar Bekarikazas eltavolitasa
(Clear validation Circles) gombjara.
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Adatkorlatozast vagy Uzenetet tartalmazo cellak megkeresése

Ha meg szeretné talélni az 6sszes cellat, melyhez ugyanaz az adatkorlatozas és
Uzenet tartozik, kattintson egy cellara, mely a keresett adatkorlatozast és
Uzenetet tartalmazza. Ha meg szeretné taldlni a munkalap minden cellgjat,
amelyhez adatkorlatozas és lizenet tartozik, kattintson barhové a munkalapon.
Valassza a Szerkesztés (Edit) menil Ugras (GoTo) parancsat majd kattintson az
Iranyitott (Special) gombra végll az Adatok érvényesitése (Data validation)
valasztdkapcsoldra

Ha meg szeretné talalni a munkalap minden cellajat, amelyhez adatkorlatozas
és Uzenet tartozik, kattintson a Mind (All) valasztokapcsol6ra. Ha csak azokat a
cellakat szeretné megtalalni, melyek ugyanazt az adatkorlatozast és Uizenetet
tartalmazzak, mint a Kkijelolt cella, kattintsunk az Azonosak (Same)
valasztdkapcsolora.

Adatérvényesitési szabalyok torlése, masolasa és mozgatasa

Az

Adatérvényesitési szabalyok eltavolitasahoz jeldlje ki a szabalyokat tartalmazé
celldkat, majd valassza az Adatok (Date), Ervényesités (Validation) menlipontot. A
Beallitasok (Settings) lapon kattintson a Térli mind (Clear all), majd az OK gombra.

Ha koréabban érvényesitesi szabalyokat allitott be a tartomanyban, az Excel a
tartomannyal egyiitt tarolja a szabalyokat. Ha késobb a tartomany valamelyik
celldjaban 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 modositiuk a korabbi
tartomany minden celldjara az uj szabdly lesz érvényes. Ez a jelolonégyzet
nem befolyasolja a tobbi egyedi szabalyt tartalmazé cellat vagy tartomanyt
meg 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 cellak kozott tartalmuktol
fuggetlentl méasolhatjuk.

adatérvényesités hianyossagai

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 kerilhetjuk ki. A szabaly akkor is figyelmen kivil marad, ha a
cella képletet tartalmaz. Az ellendrzésre ilyenkor két lehetoségiink van.
Egyrészt a bekarikazhatjuk a hibas adatokat tartalmazd celldkat, masrészt az
adatérvényesitési szabalyokkal védett cellakat kijeldlhetjik az Ugras (GoTo)
ablak segitségével
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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 Adatkezeles munkafiizet. Egy diagramon, februar, marcius, aprilis
hénapokra lebontva, szeretné lemérni az 5 lgyntk egymashoz viszonyitott teljesitményét.
Elészor ki kell szamitani az 5 ligynok februdri, marciusi és aprilisi teljesitményét. A
Feldolgozéas munkalapon az ligynokok dsszteljesitményét megado tablazatot egészitse ki még
az el6bbi honapokban leadott 6sszegekkel. 1llesszen be a téblazat jobb oldaldra még harom
oszlopot, amelyek megfeleld cellaiban kiszamitja az adott honapban leadott 6sszegeket.

Jel6lje ki az abrézolni kivant adatokat, beleértve az oszlop- és sorfejléceket is.

Ezt kovetden kattintson az eszkoztar Diagramvarazslé (Chart Wizard) gombjéra
a Diagramvaréazslé elinditasahoz.

A megnyilo ablakban ki van jelolve az Oszlopdiagram (Comunm) diagramtipus.
Sziikség szerint itt egyszeriien valaszthat egy masik diagramtipust is, de jelen esetben fogadja
el az Oszlopdiagram tipust, mely széles korben hasznalt adatok 6sszehasonlitasara, és a
mostani feladat megoldasara is megfelel.

EZ - A =SUMUgynakik befizetéseilE2:EA)
A B C &) E F )
Az mmdk Befizetett . Kifizetett . . .
i Bda B februdr | marcius aprilis

1 TESE O55TET Q55TET
2 [Balogh Imre 28 518 7508 5335 35?3_'1 4 287 31099
2 |Pal Sandor 40 770 R =] 5 504 3773 2 058 5 128
4 |Tamas Maria g2 52 8033 5743 3 562 3 FaT 5678
5 |Racz Miklas G 232 7 G5 5 g35 3 5569 4 002 < 05
G |Erdd Pater 38 TI2 7 549 5 364 23099 238993 <902
T
=
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8|
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1
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23 | 100047
24
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T februar marcius aprilis
28
29
2

A diagramon az egyes Ugynokokhoz tartozo adatokat kiilonboz6 szinek jelolik. A
munkalap sorfejléceibdl késziil a diagram jelmagyarazata, melybdl megtudhatd, melyik szin
melyik tlizletkoté adatainak felel meg. Balogh Imre adatai példaul kék szintiek. Az egyes
ugynokok adatai a harom honapnak megfeleléen harom oszlopban jelennek meg.
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A munkalap E2 jeli cellaja adja a Balogh Imréhez tartoz6 februari oszlop értékét,
az F2 cella a Balogh Imre marciusi, G2 pedig az aprilisi eredményét megjelenité oszlop
értékét. A diagram oszlopainak magassaga az adott cellak értékével aranyos. Igy ranézésre
megallapithatja, az Ugyndkok hogyan teljesitettek egyméashoz képest, valamint honaprol
hénapra.

A diagram bal oldalan az Excel létrehozott egy szdmskalat az oszlopmagassagok
értelmezéséhez.

A munkalap oszlopfejlécei a diagram aljara keriilnek, és a munkalap soraibol
szarmazo6 értékeket rendez6 kategoriakka valnak.

A munkalap adatain végrehajtott médositasokat a diagram azonnal koveti.

A varézslé objektumként helyezte a munkalapra a diagramot, ahogy az a képen is
lathatd. A diagramok azonban a munkaflizet mas lapjain is elhelyezhetdk.

Az objektumként elhelyezett diagramok athelyezhetdk és atméretezhetok. Lehetdség
van tovabba a diagram kinyomtatésara is a forrasadatokkal egyiitt.

Diagramtipus kivdlasztdsa

Az informaciokat a lehetd leghatékonyabban kozvetitd diagramtipus valasztdsaval
az adatok letisztultabba, mérvadobba és informativabba valnak. Az Excel a diagramtipusok
széles skalajat kinalja, és meglehetOsen egyszeri modszereket biztosit ezek Kkivalasztasara,
illetve a hasznalatukkal el6allé diagramok elézetes megtekintésére.

Az a legjobb diagramtipus, amely a leghatékonyabban kdzvetiti az (izenetet. Lehet
komplikalt vagy egyszerti, allhat vonalakbol, pontokbo6l vagy korcikkekbol, de akar tObb
tipust is egyesithet. Minél tobbféle diagramot latott vagy Kiprobalt mar, annal kénnyebben
kivalaszthatja a céljainak leginkabb megfeleldt

A rengeteg diagramtipusbdl hogyan lehet Kkivalasztani az adott célra
legalkalmasabbat? Tartsa szem el6tt, hogy az Uzenet leghatékonyabb kozvetitése a
legfontosabb. A kilonféle tipusd diagramok mas e€s mas Uzenetet kdzvetithetnek ugyanazon
adatok alapjan.

Készitse el az alabbi diagramokat és gylijtse 0ssze egy Diagram nevii munkalapon.
Kattinson a létrehozott diagram fellletére és a vagdlapon keresztil masolja a Diagram
munkalapra

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 valositott meg. Tegyik fel tovabba, hogy olyan diagramot szeretne késziteni,
melyr6l leolvashat6 az ligynokok egyméashoz viszonyitott teljesitménye minden honapban.

Vélassza az Oszlopdiagram (Column) diagramtipust. Az oszlopdiagram az értékek
kdzvetlen dsszehasonlitasara alkalmas, és mivel most az gynokok eladasait szeretné
egymashoz hasonlitani, ez a tipus j6 valasztas. A diagramtipus kivalasztasa soran sokszor
érdemes az egyszer(ibb tipusoknal maradni, igy ugyanis kozérthetébb lesz mondanivaloja is.

Ahogy a képen lathaté diagramon megfigyelhetd, februarban és marciusban a
teljesitmények eléggé kiegyensulyozottak, marciusban viszont Tamas Maria teljesitménye
kiugroan jo volt. A méretek és a szinek els6 ranézésre kiemelik a 1ényeget.

Halmozott diagramok

Mi a helyzet akkor, ha az eladasok abrazolasa helyett azt szeretné szemléltetni, hogy
mekkora az egyes Ugyndkok része a teljes eladasokbdl (a teljes forgalombol)? Ugyanazon
adatokbdl mas informaciokat emelhet ki egy mas tipust diagramon — jelen esetben egy
halmozott oszlopdiagramon.
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Az oszlopdiagram halmozott oszlopdiagramra valtoztataséhoz kattintson jobb
gombbal a diagram szegélyére annak kijeloléséhez, és kattintson a helyi menu Diagramtipus
(Chart Type) parancsara. Ekkor megjelenik a Diagramtipus (Chart Type) parbeszédpanel,
melyen az Oszlop (Column) diagramtipus ki van jelolve. A parbeszédpanel jobb oldalén
talalhatd Altipusok (Chart sub-type) szakaszban valasszon méasik oszlopdiagramot. A kivant
altipusra, majd az OK gombra kattintva meg is valtoztatta a diagram tipusat.

A halmozott oszlopdiagramok kiilonb6z6é 0sszegekhez viszonyitott részesedéseket
abrézolnak egységekben vagy szazalékokban kifejezve. A képen lathatd diagram egy
szazalékos halmozott oszlopdiagram, tehat szazalékokban fejezi ki a részesedéseket.

m Erdd Péter
ORacz Miklds
OTaméas Maria
mFal Sandor
@ Balogh Imre

februar MAarcius aprilis

Az ugyndkok eladasi szamainak dsszehasonlitasa helyett ez a diagram arra helyezi a
hangsulyt, hogy mekkora az egyes ugynokok részesedése a havi forgalombol az egyes
honapok esetén.

A baloldalon talalhaté 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 ligynokok
részesedését kifejezd értékek.

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 informacié hatadrozza meg, hogy a halmozott
oszlopdiagram vagy a csoportositott oszlopdiagram altipust érdemes-e hasznalni — olyan eset
is el6fordulhat, hogy mindkettére sziikkség van. A Diagramtipus (Chart Type)
parbeszédpanelen a diagramtipus tényleges megvaltoztatasa nélkil is Kideritheti, hogyan
néznének ki az adatok méas és mas tipusu és altipusu diagramokon. Egy tipus vagy altipus
Kijelolése utan kattintson a Minta megtekintéséhez tartsa lenyomva gombra (Press and Hold
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to View Sample), és tartsa lenyomva. Ha megtalélta a kivant diagramtipust, a médositashoz
kattintson az OK gombra.

Kordiagramok

Mi a teendd, ha csak attekintd adatokra kivancsi? Készitsen kordiagramot! A
kordiagramok egy egyszert értékhalmaz elemeinek Osszehasonlitasara, valamint az értékek,
mint részek egy egészben valo részesedésének abrézolaséra szolgalnak. A kdrdiagram ideélis
vélasztés a havi forgalmak negyedéves forgalomban val6 részesedesének szemléltetésére.

Hogyan lehet ilyen kort rajzolni? Eldszor szamitsa ki az egyes honapok
osszforgalmét, majd jeldlje ki az oszlopcimeket és az oszlopokban szereplé végosszegeket a
munkalapon, végll a varazsléban jeldlje ki a Kor (Pie)diagramtipust.

A B C ] E F c]
Lz figymik Befizetett X Kifizetett i i i
- bdd B febroar | marcius aprilis
1 HEvE faszes faszes 1!
2 [Balogh Imre 29518 7 a03 53346 3ET3 g 237 2089
2 |Pal Sandar G0 770 T TG 5 604 3IT3 2058 5 128
4 | Tamas Maria g2 542 2023 5 743 3 562 3 757 5 G758
A |Racz Miklas G0 282 7 G54 5 938 3 A543 4 002 g 05
6 [Erdd Péter 30 73z 7 549 s364| =000 2003 4002
7 |[Dzszezen 202 844 22 540 27 384: 17 676 19 097 22 861:
= . u n
=]
10
11
12 ,
13 O februar
14 W marciug
15 ™ O aprilis | ™
16
17
18
19
20
21
22
23 | | | ||

A képen lathato diagramon megfigyelheté, 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
kdrdiagram is, mely vonzo képi hatast nyajt, am sok szelet esetén nehéz attekinteni. Mindig
azt az altipust kell valasztani, mely legpontosabban tikrdzi mondanivalojat.

Vonaldiagramok

A vonaldiagramok megfeleldek az id6beli valtozasok és trendek abrazoldsira. Az
ugynokok egymashoz viszonyitott teljesitménye egyértelmiien lathatova tehetd, ha ilyen
diagramon abrazolja a szamokat.

Ehhez Kattintson jobb gombbal a diagram szegélyére annak Kkijeloléséhez, és
kattintson a helyi menil Diagramtipus (Chart Type) parancsara. A Diagramtipus (Chart Type)
parbeszédpanel Diagramtipus (Chart Type) listajaban jel6ljon ki egy Vonaldiagramot (Line).
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5 000
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G000

— P3l Sandar
—— Balogh Imre|

Tamas Mari

Racz Miklds
—— Erd# Péter

februar marcius Sprilis

A képen szerepl6 diagramon az lathato, hogy Balogh Imre eladasai milyen Gitemben
ndttek marciusban, viszont aprilisben 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 hasonloan néznek Kki.
Valojaban azonban egészen mésok, ahogy azt a két képen is megfigyelheti. Fontos, hogy a
kett6 koziil azt valassza, amelyik jobban megfelel mondanivaldja kdzvetitésének.

000 -

5000

4000

3000

2000

1000

05 1 15 2 25 3 25

[+ Pal Sandom Balogh Imre Tamas Maria: Racz Miklés = Erdé P éteq

A vonaldiagramok alkalmasak az iddbeli trendek, példdul az eladési szdmok, a
bevételek és a nyereségek iddbeli valtozdsdnak megjelenitésére. Ha a diagram alatt
datumokat szeretne latni, hogy a fejlemények idébelisége elsd pillantdsra érthetd legyen,
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hasznaljon vonaldiagramot. A vonaldiagramok altaldban egy szdmhalmazt 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 fuggdleges (y) tengelyen. Az
adatértékek szétszorddva helyezkednek el a diagramon. A pontokat 6sszekotheti vonallal, &m
az ilyen vonalak nem id6ébeli trendeket szemléltetnek.

A pontdiagramok egy tipikus alkalmazasi terllete tudomanyos vagy statisztikai
adatok &brazolésa, ahol tobb Gsszehasonlitast kell &brazolni egyetlen diagramon. Ha azt
szeretné megjeleniteni, hogy hany influenzas eset fordult eld kiilonb6zd korcsoportokban,
vagy kiilonboz6 méreti telepiilések atlagos bevételét szeretné szemléltetni, a pontdiagram jo
és hatékony valasztas.

Diagramok testreszabdsa

Testreszabds révén diagramjait tetszetésebbé, emlékezetesebbé ¢€s hatékonyabba
varazsolhatja.

A diagramok tengelye nemcsak nullaval kezdédhet. Mddosithatja a diagramban
megjelend informacidkat, atirhatja at a diagram cimét, megvaltoztathatja a diagram adatainak
sorrendjét a munkalap atrendezése nelkdl, 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 értéktengelytdl induld, a diagramon végightiz6do vizszintes
segedvonalak segitenek az egyes oszlopok értékének pontosabb meghatarozasaban. Ezen a
diagramon azonban segedvonalak nélkal is rendkivil jol latszik, hogy Tamas Maria
koralbelul 5500 lej forgalmat produkalt aprilisben.

Az Excel automatikusan megjeleniti a segédvonalakat. Amennyiben azonban nem
talalja feltetlenul sziksegesnek Oket, nyugodtan tordlheti a segédvonalakat a diagramrol,
ezzel is novelve az atlathatosagot. A kovetkezé abra segédvonalak nélkil mutatja a
diagramot.

B 000
£ (000
4 000
o Erdd Péter
B Pal Sandor
3000 O Balagh Imre
OTarnas Maria
2 0o 4 B Racz Miklds
1 000
D_

februar marcius aprilis

A segédvonalak két modon is tordlhetdk. (Valdjaban minden egyéb modositasra is
két lehet6ség kindlkozik.) Az egyik mddszer a diagram Kijelolése, majd egy jobb gombbal
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torténd kattintas utan a Diagrambeallitdsok (Chart Options) parancs vélasztasa a helyi
meniiben. A méasik mod az, ha a diagram Kijelolése utdn a Diagram (Chart) meni
Diagrambeallitasok (Chart Options) parancsara kattint.

Ha a segédvonalak torlése utan a diagramot kissé pontatlannak érzi, megjelenitheti
az eladasok pontos szamat.

A feliratok megjelenitéséhez kattintson jobb gombbal a diagram fehér terlletére,
majd kattintson a helyi meni Diagrambeallitdsok (Chart Options) parancsara.

Az attekinthet6ség érdekében minden egyéb felesleges informaciot eltavolithat.
Mivel a feliratok jelzik, hogy melyik oszlop pontosan milyen értéket jelent, nem igazan van
szikkség a baloldalon elhelyezked6 y értéktengelyen megjelend szamokra. Természetesen
nem célszerll tor6lni az értéktengelyt, ha a feliratokat nem helyezi a diagramra. A diagram
attekinthetoségét novelhetjiilk, ha a vizszintes méretét noveljik a fliggdleges méretének
rovasara. Ehhez a jelmagyaréazatot helyezze a diagram ala a Diagrambedllitasok (Chart
Options ) parbeszédablak Jelmagyarazat (Legend) oldalan.

felruar Marcius aprilis

||:| Erdfi Peter B Pal Sandor O Balogh Imre O Tamas Maria B Facz Miklas |

Az Excel a rajzterlletet (az adatértékeket tartalmazé terlletet) szlrkere formazza.
Lehet6sége van azonban arra, hogy mas 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 még akkor is lehet
professzionalis megjelenésii a diagramja, ha csak fehér szint (vagy egyetlen masik szint)
hasznal.

Az abran talalhatd diagram rajzterulete atmenetes kitoltésii. A diagram rajztertlete
korul nincs szegély — ez szintén karakterisztikusabba teszi a diagramot.
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februar marcius aprilis

M Erdd Péter w Pal Sandor w Balogh Imre @ Tamas Maria w Racz Miklds

Az atmenetes kitoltés alkalmazasahoz jeldlje ki a rajzteriiletet, kattintson ra jobb
gombbal, kattintson a helyi meni Rajzteriilet formazasa (Format Plot Area) parancsara,
ezutan kattintson a Kitoltési effektusok (Fill Effects) gombra, végul jeloljon ki egy szint.
Ugyanezt a milveletet elvégezheti a Formatum (Format) meni Kijel6lt rajztertlet (Selected
Plot Area) parancsara kattintva.

A munkalapbeli adatokat — azaz az adatsorokat — abrazol6 oszlopok szinét is
megvaltoztathatja a diagramon. Az abran Uj szinek jelzik az tigynokok eladasait.

Az egyes adatsorok tovabba atmenetes kitoltésiiek, igy a szinek némi arnyalatot és
mélységet nyernek. Az atmenetes kit6ltés minden oszlopot masszivva tesz annyira, hogy ne
legyen sziikség az oszlopok szegélyeire. Ezek igy torolhetok.

Altalanossagban elmondhatd, hogy keriilendd tal sotét szinek egymas mellé
helyezése. A vilagos és sotét kozotti kontraszt jobban kiemeli az adatokat, valamint
lathatobba teszi a kiilonbozd adatsorok kozotti kiilonbségeket. A nagyobb kontraszt
egyébként a hallgatdésagaba tartozd, szinvaksaggal kizd6 személyek szamara is
egyértelmiibbé teszi a diagramot.

A diagramot arnyékolassal is imponalobba teheti. A diagram cime és a tengelyek
neve szinten ellathatd arnyékkal, de tigyeljen arra, hogy a diagram ne valjon zavarossa.

|E156’ negvedévi teljesitményekl

februar marcius aprilis

WErdd Péter mPal Séndor o Balogh Imre @ Tamas Maris w Racz Mikids
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Az arnyékok hozzdadasahoz kattintson a diagramra annak kijeloléséhez, kattintson
ra jobb gombbal, vélassza a helyi menu Diagramterilet formézasa(Format Dataseries)
parancsat, és jelolje be az Arnyék (Shadow) jelolénégyzetet.

A betlitipus megvaltoztatasanak modja attol fligg, melyik elem betlitipusat szeretné
megvaltoztatni. Ha csak egy cim betlitipusat kivanja modositani, példaul a diagram cimét, a
Formézés (Format) eszkOztar Betiitipus (Font) legordiil6 listdjaban kattintson a megfeleld
betiitipusra. A képen lathato diagram cimének betlitipusa Arial tipusrol Georgia tipusra lett
cserélve.

Az 0Osszes elem betltipusanak egyideji modositasahoz kattintson a diagram
szegélyére a diagram kijeloléséhez, és jelolje ki a kivant betiitipust a Betiitipus (Font)
legordiild listaban.

A Formazéas (Format) eszkodztar Betiiméret (Font Size) legordiild listajara kattintva a
betliméret ndvelésére €s csokkentésére is lehetdsége van. A kijelolt szoveg szedését
felkoverré vagy doltté valtoztathatja, ha a Formatum eszkoztar Félkovér vagy DOIt gombjara
kattint.

A munkalapon talalhat6 szamokhoz hasonléan megadhat6é a diagramon megjelend
szamok formatuma is. Ha a legaltalanosabb szamformatumok valamelyikét szeretné
alkalmazni egy Kijelolt tengelyre vagy feliratra, hasznalhatja a Formatum (Formatting)

eszkoztar Pénznem , Szazalek és Ezres stilusgombjét is.

Gyakorlatok

= Egy diagramon, honapokra lebontva, szeretné lemérni az lgynokok egyméshoz
viszonyitott teljesitményet.

—Nyissa meg az Adatkezeles munkaftizet. Az Adatfeldolgozas munkalapon szamitsa ki
az 5 Ugynok teljesitmenyét minden honapra. EQy megoldas lehet, ha az Ugynokok
befizetései munkalap Termekek 6sszértéke oszlop megfeleld cellait 6sszegezi. Ezt a
maodszert hasznaltuk a februari, marciusi és aprilisi adatok kiszamitasanal. A tébbi
honapra a teljesitmény ilyen médon vald kiszamitasa, egyrészt, elég hosszadalmas
lenne, masrészt, ha tjabb adatokat visz be a munkalapra, az elébbi 6sszegzést Gjra
kellene csinalni.

—Egy jobb megoldéas, ha a SZUMHA()[SUMIF()] fuggvény segitsegével végezze el
a feltételes 6sszegzest. A fuggveny a masodik argumentumaban megadott adatot
keresi meg az els0 argumentumaban megadott egysoros vagy egyoszlopos
tombben és ahol egyezést talal, a harmadik argumentum tombjének megfeleld
cellaiban levd adatokat sszegzi.

— A tdmboket az OFSZET() flggvénnyel jelélje ki az aktualis honapnak a Honap
oszlopban valé megkeresésével. A Kkeresést a HOL.VAN()[MATCH()]
fuggveénnyel végezze el. Lasd az OFSZET() és HOL.VAN() flggvények leirasat a
33. oldalon.

H2 - & =+SUMIF(OFFSET(Ugynakik befizetései$D:$0;MATCHHSE, Ugynekik befizetései!$0:50;0),-2 MATCH{HEE+1; Ugynakak
A B befizetései$D:$0;0-MATCH{HEE; Ugynokidk befizetései!$0:§0;0);13, $42, OFFSET({Ugynskik befizetései1$D: §0;MATCH{HSE;
Ugynakek befizetéseil$D:$0;0);1;MATCHHSS+1; Ugynokik befizetései1$D: §0,0)-MATCHIHES, Ugynakek befizetéseil$D:$0;0;1)
bz iigymek | Befizetett )
neve

1 ds5zeg Add Gsszeg februar | marcius aprilis majus | jdnius | jdlius | augusztus|szeptember| oktéber| november

2 [Pal Sandor 40 770 7 7a6 5 504 3773 3053 5128 3822 4030 5174 3025 SE6T| 3367 2461300

3 |Balogh Imre 20818 7 a0g 5335 2673 4287 =099 2028 4927 4029 2075 4277 2666| 2 958,00

4 |Taméas haria 20818 7 a0g 5335 2 562 2757 S 672 4412 728 S192 4218 4070 45854| 2 370,00

5 |Ricz Miklds 42 542 &0s2 5743 2 569 4002 4054 4475 2824 4202 2002 2074| 4794 2 635,00
= Erdid Féter 40 282 7 654 5 432 2 099 2003 4002 4202 2876 2835 S058 43532 4217 1 402,00

7 |Osszesen 202 620 22 500 27 355| T E7E 19 097 22861 21800 20505 23194 21 168 22 131( 21008 13 062
| & | 2 2 4 5 =] 7 e a 0 11

= Nyissa meg az Osztalystatisztika munkafiizetet. A Statisztika munkalapon kiszamitotta a
tanulok altalanosat, a kiilonb6z6 tantargyakbol elégtelen osztalyzatot kapott tanulok
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szamat, valamint az 4ltalanosok megoszlasat. Az elobbi értékeket dbrazolja grafikusan
a kovetkezok szerint:
— jelenitse meg grafikusan, hogy hany tanulé bukott meg az egyes tantargyakbol
—a diagram legyen oszlopos, cim és jelmagyarazat nélkul
—az adatsor oszlopai legyenek szinatmenetesek — feketéb6l sargaba - és keret nélkdl
—a kategdria tengelyen mindenik felirat latszodjon
—az értéktengelyen a feliratok 0-t6l kezd6déen, egyesével jelenjenek meg
—a diagram héttere legyen tirkiz kék
— Abrazolja grafikusan az altalanosok megoszlasat is kiilon tantargycsoportok szerint és
az 0sszes tantargyakra vonatkozdlag:
—a diagram legyen oszlopos, és cimek nélkl
—a jelmagyaréazat legyen a diagram aljan és keret nélkiil
—az adatsor oszlopai legyenek szinatmenetesek és keret nélkl
—a kategdria tengelyen mindenik felirat latszodjon
—az értéktengelyen a feliratok 0-tol kezd6déen egyesével jelenjenek meg
—a diagram hattere legyen vilagos zdld. Sziikség esetén mddositsa Ugy az adatsorok
kitoltd szinét, hogy az adatsorok jol latszodjanak
- Egy robbantott tortadiagramon abrazolja az 6sszes tantargyra vonatkozo altalanosok
megoszIlasat:
—ne legyen jelmagyarazat
—a cikkekre legyen felirva a kategoria neve és a szazalékos megoszlas

Kimutatdsdiagramok

A Nyilvantarto munkaflizetben tébb ezer személy adatait rdgzitette. Interaktivan
szeretné tanulmanyozni a nyilvantartasban szerepld személyek kiilonb6z6 adatok szerinti
megoszlasat. Erre a célra legmegfelelobb a kimutatasdiagram. Hasonl6an a kimutatdsokhoz,
itt is a varazslo altal Iétrehozott elrendezési teruletekre kell athuzni a mezdket a mezdlistarol.
Az elrendezési teriiletbdl ezek utan az Excel azonnal Iétrehozza a diagramot.

Itt is elsdsorban a célt kell pontosan meghatarozni, és azutan a megfeleld mezdok
athuzasaval a célteriiletre fogjuk Iétrehozni a diagramot. Végil a diagramot a megszokott
modon formazza. Probalkozni is lehet, kiilonb6z6 mezdket hizva a kiilonboz6 elrendezési
terlletekre és figyelni az eredményt.

Azonkivil, hogy a diagram nagyon hamar és kdnnyen létrehozhato, akéar
probalkozassal is, masik elonye, hogy lapozhat, vagyis a lapozd mezOre huzott mez6 értékei
szerint sziirheti az abrazolandé adatokat.

Készitsen egy olyan diagramot, amelyen, megyék szerint szlirve, abrazolja a
nyilvantartott személyek életkor szerinti megoszlasat.

Nyissa meg a Nyilvantartd6 munkaflizet Adatok munkalapjat és Iépjen az adatterlet
valamelyik celldjara. Az Adatok (Data) menipont Kimutatas vagy kimutatasdiagram (Pivot
Table and PivotChart Report) parancsgombjaval inditsa el a Kimutatasdiagram varazslot. A
megnyilo parbeszédablakban jeldlje be Kimutatadsdiagram (PivotChart report) radiogombot
és kattintson a Befejezés (Finish) gombra.
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Kimutatas varazslo - 1. lEpés a 3-bal

A kimutatas Forrdsa:
(%) Microsoft Office Excel lista vagy adatbazis

() Kiilsd adatforrés
) Tabb tarkomény (Gsszesikés)
() Méasik kimutat s vagy kimutatasdiagram

Milven leayen a kimukatas tipusa?
) Kimutatas
@EKimutatésgiagram (kimutatassal egyitk);

= Vissza L Tovabh = ] [ Befejezés ]

A megjelendé elrendezési teriiletre hiizva a megfeleldé mezdket, készitse el a
diagramot:

— alapozast megyék szerint szeretné végezni: a Megye mez6t hiizza, az Ide hizhatja az
Oldal mezéket (Drop Page Fields Here) teruletre

— az életkor szerinti megoszlast szeretné abrazolni: az Eletkor mezét huzza a lde
huzhatja a Kategoria mezdket (Drop Category Fields Here) teriletre

- a nyilvantartott személyek szdmat szeretné abrazolni: hizza a Sorszam mezé6t az Ide
huzhatja az Adat mezéket (Drop data Item Here) teriletre

— ha most ezt a megoszlas még fel szeretné bontani nemek szerint is a Nem mez6t hiizza
az Ide hizhatja az Adatsor mezékét (Drop Series Field Here) teriletre

Ide huzhatja az Oldal mezoket

0a

Kimutatas mezilista v x
0g

Hizza & kételeket a kimutatasra

o7

- [ Sarszam
- [ Csaladnéy

- [E] keresztney

- [F] Csaladfd

E| Lakhely
=0

-~ [£] 52am

- [ Telefon

- [ Apia

EI Anvyia

- =1 Seiilebéai dAbm

[ Ehhez | |Kategdriatengely v

0g

05 lAda =k
e

i I/ﬂ+ Kk bizhala a2 A or me skt
L O datzorl

04

03

02

IR ]

v

1

Ide huzhatja a Kategoria mezoket

Kinmutatss
Kimutatasdiagram = | - [l | ©= ~

Az elkészitett diagram a kdvetkezdképpen fog kinézni:
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Weme[ A ]
g00000
PivotTable Field List v x
500000 Draq items ko the PivotTable repart  ——
[ Sztletési datum fa’
Eletkor
400000 = P —
5] Személyi s2ém
E|Nem Mem (7]
H Foglalkozas on
300000 T Ennyagihelyzet Z | BF
m]
Cakeqory Axis w
200000 4HAHH
100000 HH

Alapértelmezés szerint, az Excel az adatmezére hizott mezéket Gsszegzi (ha az
szam tipust). Mddositsa az 6sszegzest szamlalasra: kattintson az egér jobb gombjaval a
Osszeg/Sorszam (Sum of Sorszam) mezdre és valassza a Kimutatdsmezé formdzasa (Format
PivotChart Field) parancsot. A megjelend parbeszédablakban valassza a Darab (Count)

fuggveényt

X]

Forrasmezo;  Sorszam
Mév: |Darab [ Saorszém
Mezdstatisztika:
Ossze A
Mazxirnum
Minirnu
Szorzak
SzamDarab b’

A kategéria tengelyen megjelenik minden életkor, egyesével a legkisebbtdl a
legnagyobbik. Mddositsa a kategoria tengelyt Ugy, hogy az életkorok 5 évenkeént keriiljenek
Kiirasra. Kattintson az egér jobb gombjaval a kategoria tengelyre és valassza a Tengely
formazdsa (Format Axis) parancsot és a megjelené parbeszédablak Skala (Scale) lapjan a
Kategdridak szama a feliratok kdzott (Number of categories between tick-mark labels)
ablakéba irja be az 5-t:
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Tengely formdzdsa

Mintdzat | Skala Betitipus | Igazitas

kategariatengely () beosztasa

Az ertéktengely ()

metszéspontia: 1
K ategoriak szama a

Feliratok kizitt: gl
k.ategdriak szama az

oszkasjelek kizbtt: 1

Az értékkengely () metszéspontja a kategdriak kizokt
[] kateqériak Farditott sorrendben
[] Az értéktengely () a kategdriamaximumndl

X

| ok

] [ Mégse ]

A diagram tul bonyolult, ahhelyett, hogy az adatsorokat megduplédzza a nemek
szerint, modositsa Ugy a diagramot, hogy az adatokat megyék szerint, és azon belul nemek
szerint is lehessen sziirni: az adatsor teriiletr6l a Nem mez6t huzza at a lapozo teriletre.
Végiil tiintesse el a kimutatasdiagram mez6égombjait: a Kimutatas (PivotTabla) eszkdzsoron
gorditse le a Kimutatasdiagram (PivotChart) listat, ahonna valassza a Kimutatasdiagram
mezogombjainak elrejtése (Hide PivotChart Field Buttons). Ha mar el6zdleg a
mezdgombokat elrejtette, innen lehet Gjra megjeleniteni. El6zéleg a lapozd gombbal allitsa be
a megfeleld szlirést (minden megye menden személye).

A létrehozott diagram most a kdvetkezOképpen fog kinézni:
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Ggszesen

200

180

160

140

120

100

an

60

40

20

A kovetkez6 1épés természetesen a diagram megfeleld formazasa, cimekkel valo
ellatasa a mar ismertetett modon. Nevezze at a beillesztett 0j munkalapot Az adatok megoszlasa-
ra.

Utdlag barrmikor maédosithatja a diagramot. Ujra megjeleniti a kimutatasdiagram
mezégombjait és azutan a mezoket tetszés szerint athelyezi a kiilonbdz6 rendezési terliletekre
(vagy lehuzza a tertiletrdl és masik mez6t huz ra)

Gyakorlatok

= [Ismételje meg az el6bbi gyakorlatot, amelyben az Ugyndkok egymashoz viszonyitott
teljesitményét hénapokra lebontva, szeretné abrazolni. De most hasznalja a
Kimutatasdiagramot.

—Nyissa meg az Adatkezels munkafiizetet és Iépjen az Ugynokok befizetései munkalap
valamelyik adatcellajara.

—Inditsa el a Kimutatasdiagram varazslot. A Honapok mez6t hizza a Kategoria
terulletre, az Ugynok neve mezdt az Adatsorok teriiletre, A termékek osszértéke
mezot pedig az Adatteriiletre.

—Rejtse el a mezdgombokat €s hasonlitsa 6ssze az el6z0 gyakorlat diagramjaval.
Sziikség esetén forméazza a diagramot

Osszefoglalds:

Diagramok létrehozasa és szerkesztése
A diagram segitségével az Excel adatait grafikusan abrazolhatja. A diagram a
munkalap adataihoz csatolt, az adatok valtoztatasaval a diagram is valtozik. Az Excel
automatikusan karbantartja az adatok és a grafika kozotti csatolasokat. Ha médositja
az adattartomanyban levo szamokat vagy szoveget, a diagramon levo oszlopok,
korcikkek és a mas grafikus elemek is tiikrézni fogjak a valtozasokat.
Cellak vagy nem szomszédos tartomanyok is adatait brazolhatja diagramon.
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Diagram készitése

Keészithet beagyazott diagramot vagy diagramlapot.

Ha a munkalap tobbszintii sor- és oszlopfeliratokat tartalmaz, a diagramon is
megjelenithetoek ezek a szintek. Amikor diagramot készit, a kijelolés osszes szintjébe
foglalja bele a sor- és oszlopfeliratokat tartalmazd celldkat. Ha Uj adatokat ad a
diagramhoz, a hierarchia megtartdsa érdekében valtoztassa meg a diagram
készitésehez felhasznalt cellatartoméanyt.

Az Excel diagramok elemeit el6ugro iizenetekkel azonosithatja, amelyek akkor
jelennek meg, amikor az egér mutatdjat az adott objektum folé visszik. A rajzterileten
belil ezek adjdk meg az adatsorok és adatpontok nevét, valamint az adatpontok
értékét. Ha nem latja, valassza az Eszkézok (Tools), Beallitasok (Options) menlipontot, majd
valtson &t a Diagram (Chart) lapra és jel6lje be a Kijelzés a diagramon (Chart tips) terilet
alatt levo két négyzetet.

Az Excelben az egyszerii oszlopdiagramoktol a kiilonleges adatmegjelenitésekig
tucatnyi diagramtipus kozil valaszthat. A legtébb diagramnél megtalélja a szoké&sos
elemhalmazt és az altalanos bedllitdsok 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
cimkezi fel a kategoriatengelyt és az értéktengelyt.

Az Excel diagram elemei
Adatsorok

A diagramkapcsolodd adatpontjainak csoportja alkotja. Majdnem mindig a
munkalap egy soraval vagy oszlopaval azonosak. A diagramra val6é rajzolaskor
minden adatsort egyedi szin vagy minta jel6l.

Adatkijelolok

Az adatsor minden egyes pontjat egy adatkijeldlo jelzi (oszlop, sav, szelet, szakasz,
pont, szimbolum). Az adatkijelolok hasznalatara altalaban 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 rajzterilet szélén lathato vonalak, melyek a felrajzolt adatok méretezését vagy
osszehasonlitasat teszik lehetévé. A racsvonalak az adatpontok és az értékek, vagy
kategoriak kozotti kapcsolatokat teszik lathatova, és a tengelyeken levo beosztasoktol
indulnak.

Adatcimkek, jelmagyarézatok és cimek

Azonositjdk a kategoriatengelyen levd elemeket és meghatdrozzdk az értéktengely
skalabeosztasat. Adatcimkét adatjelolohoz, teljes adatsorokhoz vagy az dsszes
adatjelol6hoz is hozzaadhatunk. Az adatcimkék megjelenithetnek értékeket, adatsor-
vagy kategorianeveket, szazalékokat vagy ezek kombinacioit. A jelmagyarazat szines
Jjelkulcsokat tartalmaz, melyek az adatsoroknak vagy kategoridknak megfelelo szineket
vagy mintazatokat azonositjak. A cimek a diagramot vagy a tengelyeket azonositjak.

Diagramcimet akkor hasznal, ha a grafikonhoz leirast akar kapcsolni. Ha a
diagramot egy gondosan megformézott Word dokumentumba vagy PowerPoint
bemutatdba 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 mddositasa soran a cim is megvaltozik

Rajztertlet
A tengelyek altal kozbezart teriilet, amely magaba foglalja az 6sszes adatsort
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Diagramterlet
Tartalmazza a diagramelemeket. Miutan kijeldli egy diagram valamely részét, a
nyilbillentyiik segitségével konnyen datugorhat 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
jelmagyarézat szinkulcsai, szévegbejegyzései.

Beagyazott diagramok hasznélata

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 &thelyezi, vagy atméretezi. A diagram és a cellak kdzotti kapcsolat
moddositasahoz kattintson a jobb gombbal a diagramteriletre, majd valassza a meni
Diagramteriilet formazésa (Format chart area) pontjat. Valtson at a Jellemzdk (Properties) lapra
és jelolje be az Objektum elhelyezése (Object positioning) csoport megfeleld
valasztdgombijat.

Ha egy beagyazott diagramot diagramlappé 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 alpértelmezett papirméretet hasznalja és kitdlti a teljes oldalt. A
nagyitast 100 %-ra allitva az egész diagramot latjuk. Ha a nyomtatashoz at szeretné
meretezni a diagramlap diagramteriletét, valassza a Fajl (File), Oldalbeallitas (PageSetup)
mentipontot majd a megjelend ablakban valtson at a Diagram (Chart) lapra. A diagram
méretének modositisahoz, illetve a méretez6 kockdak megjelenitéséhez jelOlje be az
Egyéni (Custom) valasztdbgombot, majd kattintson az OK gombra. Ezutan atméretezheti,
vagy athelyezheti a diagramot.

Diagramtipusok hasznéalata
Oszlop (Column)

Az oszlopdiagram adott idoszak alatt bekovetkezett valtozasokat szemléltet, illetve
elemek osszehasonlitasdara szolgdl. A kategoridak vizszintesen, az értékek fiiggblegesen
helyezkednek el, igy a hangsuly az idébeli valtozason van.

A halmozott oszlopdiagramok az egyedi elemek egészhez valé viszonyat mutatjak. A
3D térhatasu oszlopdiagram két tengely mentén elhelyezkedd adatpontokat hasonlit
0ssze.

Sav (Bar)

A savdiagram egyedi elemek 6sszehasonlitasara szolgal.

A kategoriak fiiggblegesen, mig az értékek vizszintesen helyezkednek el, igy a
hangsuly nem az idére, hanem az értékek osszehasonlitdsara helyezodik. A halmozott
savdiagramok az egyedi elemek egészhez valo viszonyat mutatjak.

Grafikon
A grafikon egymastol egyenlo kézokre 1évo adatok trendjét mutatja.
Kor és torta (Pie)

A kor- és tortadiagram a részeknek (az egyes elemeknek) az egészhez (az
adatsorban szereplo elemek Osszegéhez) valo viszonyat vagy ardnyadt szemlélteti. A
kor- és a tortadiagram mindig egyetlen adatsort tartalmaz, és akkor hasznos, ha egy
Iényeges elemet szeretnénk kiemelni.

A kisebb korcikkek jobban latszanak, ha egy csoportba foglaljuk éket, hogy a
kordiagramon egyetlen szeletként jelenjenek meg, majd az eredeti kdrdiagram mellett
egy kisebb kOr- vagy savdiagramot készitiink beldliik.
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Pont (XY Scatter)

A pontdiagram vagy azt szemlélteti, hogy tobb adatsor értékei kozott milyen
osszefuggés mutathato ki, vagy két szamcsoportot, x-y koordinataparokat jelenit meg
egyetlen pontsorozatként.

Egyenetlen eloszlast adatok abrézolésara is alkalmas, ezért altaldban tudomanyos
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 0sszegét is
megjeleniti.

Perec (Doughnut)

A perecdiagram a kordiagramhoz hasonl6an a részeknek az egeszhez valo viszonyéat
vagy aranyat szemlélteti, de ez a diagram tobb adatsort is tartalmazhat.

A perecdiagram minden egyes gytiriije egy adatsort szemléltet.

Sugér (Radar)

A sugéardiagramon minden kategdria sajat értéktengellyel rendelkezik, amely a
kozéppontbol sugariranyban nyulik ki.

Az azonos adatsorhoz tartozo ertékeket vonal koti 6ssze. A sugardiagram tobb
adatsor gsszesitett értékeit hasonlitja dssze.

Feltlet(Surface)

A fellletdiagram két adatcsoport optimalis kombinaciojanak meghatarozasahoz
nyUjt segitséget.

Domborzati térképhez hasonloan, azonos szinii és mintdazatu teriiletek jelolik az
azonos értéktartomanyokat.

Buboreék (Buble)

A buborékdiagram a pontdiagram valtozata. Az adatokat jelolé pont mérete a
harmadik valtozo értékét szemlélteti.

Az x értékeket egy sorba vagy egy oszlopba, mig a hozzajuk tartozo y értékeket és
buborékméreteket a szomszédos sorokba, illetve oszlopokba kell elhelyezniink.

Arfolyam (Stock)

A max-min-zar diagramot gyakran hasznaljak a tézsdei darfolyamok bemutatdsara.
Ez a diagram tudomanyos adatok, példaul homeérsékletvaltozas szemléltetésére is
hasznalhato. Ilyen és ehhez hasonlo arfolyamdiagramok készitéséhez az adatsorokat
megfeleld sorrendbe kell rendezni. A mennyiséget is bemutatd arfolyamdiagram két
értéktengellyel rendelkezik: az egyik a mennyiséget méro oszlopokhoz, a masik a
tozsdei drakhoz tartozik. A min-max-zar, valamint a nyit-max-min-zar diagramba a
mennyiség is beéepithets.

Kup (Cup), Henger (Cylinder) és Piramis (Pyramide)

A kup-, henger-, és piramisdiagram adatjeloléi a 3D (haromdimenzids) oszlop- €S

savdiagramoknak kulonleges hatast kdlcsondznek.

Kombinélt diagramok hasznalata
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A kombindlt diagramtipusuk egyetlen grafikus képen két diagramtipust egyesitenek.
A Vonal — oszlop (Line — Column) diagramtipus lehetévé teszi, hogy az egyik adatsort egy vonal

mentén, mig egy masikat oszlopokban jelenitsik meg. Ezt a tipust a Diagramtipus (Chart Type) ablak

Felhaszndldi tipusok (Custom Type) fillén talalhatja meg, tobb més egyedi tervvel egyiitt.

Ugyanezen ablak Alaptipusok (Standard Type) fillének Arfolyam (Stock) kategoriajaban olyan

kombinalt diagramokat talal, amelyek lehetévé teszik a maximalis-, minimalis és z&r6 értékek
feltlintetését a vonalon, mig a forgalmi értékek oszlopokon &bréazolhatja. llyen esetben két értéktengelyt
hasznal: az egyik a diagramtertlet bal, mig a masik a jobb oldalon talalhato.
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A Kor (Pie) kategdridban rendelkezésre &ll6 Kor-kor (Pie of Pie) és Kor-sav (Bar of pie) kombinalt
diagram j6 megoldast kinal olyan esetekben, amikor olyan sok az adatpont, hogy azok megnehezitenék a
diagram értékelését, leolvasasat.

Kombinalt diagramok készitéséhez nyissa meg a Diagramtipus (Chart Type) ablakot és jel6lje ki a
Kor (Pie) tipust. Ezt kovetéen valassza ki a jobb oldali listabol a megfelel6 altipust, majd kattintson a
Kész (Finish) gombra. Ha szeretné megadni azt, hogy mely korszeletek szerepeljenek a masodlagos
diagramban, kattintson a jobb gombbal valamelyik korszeletre, majd a helyi meniibdl vélassza az
Adatsorok formazasa (Format data series) pontot. Ezutan valtson at a Beallitdsok (Options) lapra és
modositsa a szlikséges beallitasokat. A Szétosztas alapja (Split series by) lista segitségével tudathatja az
Excellel, hogy adott szamu szeletet hasznaljon, vagy egy bizonyos érték vagy szazalék alatti dsszes
szeletet. Ha az els6dleges diagrambdl szeretne szeleteket athelyezni a masodlagosba, valassza a lista
Egyéni (Custom) elemét, majd zarja be az ablakot, és hiizza a szeleteket a diagramra.

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 Ggy hasznalhato, mint egy sablon vagy egy stilus, és segitségével
kénnyen médosithatja a diagram kiilalakjat. Minden felhasznaldi diagramtipus egy alaptipusra épiil, de
egyéb formazasokat és beallitasokat is magaba foglalhat. Tartalmazhat példaul jelmagyarazatot, racsokat,
adatcimkeéket, masodik tengelyt, szineket, mintazatokat, kitoltéseket és kulonféle madon elhelyezett
diagramelemeket.

Hasznélhatja a beépitett felhasznal6i diagramtipusokat, vagy elkészitheti sajat egyéni
diagramtipusait. A felhasznaléi diagramtipusokat a munkafiizetek taroljak. A beépitett felhasznaloi
diagramtipusok az Xl8galry.xls fajlban talalhatok. A sajat készitési felhasznaléi diagramtipusokat a
program az Xlusrgal.xIs fajlban tarolja.

Diagram létrenozasahoz nem kell minden esetben feltalalni a spanyolviaszt. Allitson dssze egy
egyéni diagramokbdl all6 kényvtarat és mentse a felhasznalo altal készitett diagramgyiijteménybe, igy
késébb barmikor tjra felhasznalhatja.

Alapértelmezett diagram létrehozasa

Excel diagramot leggyorsabban gy hozhat létre, hogy Kijeldl egy adattartomanyt, majd
megnyomja az F11 billentylit. Ezzel az Excel alapértelmezett diagramjat hozza létre. Az Excel
programban az alapértelmezett diagramtipus az oszlopdiagram. Ha gyakran hasznal masik diagramtipust,
példaul grafikont, akkor célszerii megvaltoztatni az alapértelmezett diagramtipust. Ha mar készitett egy
olyan diagramot, amelynek diagramtipusa, elemei és formazasa megfelel az igényeinek, akkor azt a
diagramot hasznélhatja alapértelmezett diagramtipuskeént.

Vélassza a Diagram (Chart) menli Mintdk (Chart types) parancsat. A Diagramtipus (Chart type)
panellapon kattintson a Legyen alapértelmezett (Set as default chart) gombra, majd az Igen(Yes) gombra.
Ha megjelenik a Diagram felvétele a Felhasznaldi mintédk koézé (Add custom chart type) parbeszédpanel,
irjon be egy nevet a Formatumnév (Name) mezébe, adjon meg leirdst a Leirds (Description) mezdben,
majd kattintson az OK gombra.
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Adattablak

Az adattablak a ,,mi lenne, ha” eljaras, amely soran megvizsgalhatja, hogy a
cellakban 1év6 értékek megvaltoztatasa hogyan hatna a képlet altal meghatarozott értékekre a
munkalapon. Egy amortizacios tablaban a kamatlab modositasa a Kifizetések 0sszegének
meghatarozasahoz példaul egy ,,mi lenne, ha” tipust elemzés tipusu eszkdzoknek nevezett
parancscsoportba tartoznak. Az adattablak segitségével egy szamitast tobb valtozatban
veégezhet 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 t6bb képletbe kiilonbozo értékeket helyettesit be. A vizsgalni
kivant valtozok szamatdl fiiggben 1étrehozhat egy- vagy kétvaltozds adattablakat.

Egyvdltozos adattablak

Egyvaltozds adattdblat készithet, példaul annak vizsgalatara, hogy hogyan
befolyasolja a kamatlab valtozasa a havi jelzalogtorlesztést. Az alabbi peldaban a D2 cella
tartalmazza a torlesztérészlet képletét, =RESZLET(B3/12;B4;-B5), mely a B3 bemeneti
cellara hivatkozik.

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

- Készitsen egy tablazatot, amelyben megadja a kamatlabat, idotartamot, a kdlcson
Osszeget és kiszamitja a havi részletfizetés dsszegét (A3:B6)

— irja be a bemeneti celldba behelyettesiteni kivant értékek listajat egy oszlopba
(C4:Co)

- A képletet az oszlop elsé értékét6l egy sorral feljebb és egy cellaval jobbra irja be
(D3). A képlet az el6bbi tablazat megfeleld cellaira hivatkozzon.

— Jeldlje ki a képleteket és a helyettesiteni kivant ertékeket tartalmazé cellatartomanyt
(C3:D6)

— Kattintson az Adatok (Data) menipont Adattabla (Data Table) parancsara

— A bemeneti cella hivatkozasat (B4) irja az Oszlopértékek bemeneti celldja (Column
input cell) mezébe. Végul kattintson az OK gombra.

A B £ D f
1 Jelzdlogkdlcsdn
2 Kifizetések
3 |Részletfizetés 67 268,34 67 268,34
4 |Kamatlab 9,5% 9,00%| &4 369,81
5 |Idgtartam (Honap) 360 9,25%| 65814,03
6 Kdlcson dsszege 8 000 000,00 9,50%| 67268,34
7 D3:|=+PMT(B4/12;B5;-B6)
8 Data Table
190 Raows input cell:
11 Colurnn input cell: | 4644

Ok ][ Cancel ]
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Ha az adattabla sor iranyu

irja be a bemeneti cellaba behelyettesiteni kivant értékek listajat egy sorba (C9:G9)

A képletet a sor els6 értékétol egy sorral lejjebb és egy cellaval balra irja be (B10)
Jelolje ki a képleteket és a helyettesiteni kivant értékeket tartalmazé cellatartomanyt
(B9:G10)

Kattintson az Adatok (Data) menipont Adattabla (Data Table) parancsara

A bemeneti cella hivatkozasat (B4) irja a Sorértekek bemeneti cellaja (Row input cell)
mezbbe. Végiil kattintson az OK gombra.

Forméazza az adatait a megadott modell szerint

Ha a bemeneti cellaba behelyettesiteni kivant értékek listajat egy oszlopba C4:C6 irja,
akkor az el6bbi parbeszédablakban a masodik mez6be Oszlopértékek bemeneti cellaja
(Column input cell) kell a bemeneti cella hivatkozasat irni. Ekkor a képletet, az €l6z6
oszlop baloldalara, egy sorral fennebb kell beirni.

B4 - f =+RESZLET(B4M 2, B5;-B6)
A | B | © | D E | F | G |

1 Jelzalogkilcsin
2 ikamat Havi kifizetések
3 |Részletfizetés || G727 67.27
4 |Karmatlah ':_____JE_iJ_E_FDjé" 9,00 % B4 37
5 |lddtatam (Hanap) 3B0,00 9.25% G5 .81
B |kaélcstn dsszege | 800000 9 A0% 67 27
7
g |
=) kamat 9 00% 0 25% 950%| 1000%| 1050%
10| Hawi kifizetesek | 67.27 B4 37 65,81 G727 70,21 73,18
% Sorértékek bemeneti cellaja: 4644
E Dszlopértékel bemeneti celldja:
16
E [ Ok ][ Mégse ]
18 ]

Ketvaltozos adattablak:

Kétvaltozos adattabla segitségével megvizsgélhatja, hogy két valtozo kiilonbozo

értékei miként hatnak egy képlet eredményeire. A képletnek két kiillonbozé bemeneti cellara
kell hivatkoznia.

Kétvaltozds adattablaban vizsgalhatja meg példaul azt, hogyan befolyasoljak a

kiilonbozé kamatlabak és futamiddk a jelzalogtorlesztest. Az alabbi példaban a D2 cella
tartalmazza a torlesztOrészlet képletét, =RESZLET(B3/12;B4;-B5), melynek két bemeneti

cellaja

van, a futamid6 (B5) és a kamatlab (B4).
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B4 - A& =+RESILET(B4/12;B5 ter—|
A, e ¢ o | E | F | 5 |

1 Jelzalogkilcsin Kifizetések
2 | 67,27] 180 360 480
3 |Részletfizetés | &7 27 9 00% 81,14 B4 37 B1,71
4 |Kamatlab [ 950% | 9.25% 8234] 6581 6325
5 |(lddtartam (Hanap) 350,00 9 50% 8354 &7 27 B4 30
B |Kilcsin fgszege | 8 000,00 |
7
g - .
9
1 EI Sorértékek bemeneti cellaja: 4645
12 Oszlopértékek bemeneti cellaja: $E44| B
13
14 | ok || megse |
15

Kétvaltozos adattabla készitése

- A munkalap egyik celldjaba irja be azt a képletet, amely a két bemeneti cella
behelyettesitend6 értékeire hivatkozik. Az elobbi példaban a képlet kezd6 értékei a B4
és B5 cellakban szerepelnek, a =RESZLET(B3/12;B4;-B5) képlet pedig a D2 cellaban.

- A bemeneti értekek egyik felsorolasat irja a képlet ala ugyanebbe az oszlopba. A
kiilonboz6 kamatlabak a D3:D5 oszlopban szerepelnek.

— Toltse ki a masodik listat ugyanebben a sorban a képlettél jobbra. A kiilonb6z6
futamidéket az E2:G2 sor tartalmazza.

— Jeldlje ki a képletet tartalmazo cellatartomanyt, valamint az értékek sorat és oszlopat
(D2:G5)

— Kattintson az Adatok (Data) meniipont Adattabla (Data Table) parancsara

— A Sorértékek bemeneti cellaja (Row input cell) ablakba irja be annak a bemeneti
cellanak a hivatkozasat, amelyekbe az értékek sorat szeretné behelyettesiteni (B5), az
Oszlopértékek bemeneti cellaja (Column input cell) mez6be pedig annak a bemeneti
cellanak a hivatkozasat, amelyekbe az értékek oszlopat szeretné behelyettesiteni (B4)

- Kattintson az OK gombra.

Adattablak atszamolasa:

A munkalapok atszdmoléasakor az adattblak atszamolasa még abban az esetben is végbemegy, ha
nem modosultak. Az adattablat tartalmazé munkalap feldolgozéasat felgyorsithatja, ha a Szdmolas
beallitast gy mddositja, hogy a munkalap Gjraszamolasa az adattabla kivételével térténjen:

— Kattintson az Eszkdzok (Tools) menipont Beéllitasok (Options) parancsra, majd a megjelend
parbeszédablak Szamolés (Calculation) lapon valassza az Automatikus, tblakat kivéve (Automatic

except tables) kategdriat.

— Az adattablak kézi Gjraszamitasahoz jeldlje ki a képletet és nyomja meg az F9 billentytit.
A Kolcsontorlesztés sablon megkeresése és hasznalata

A torlesztoosszegek és a koleson kamatainak kiszamitasa egyszer(i valik a Microsoft Excel 2002
Kolcsontorlesztés sablonjanak segitségével.
—  Valassza a Fajl (File) menii Uj dokumentum (New document) parancsat, ha majd kattintson a A
Sajat szdmitdgépen (On my computer) munkaablak Mintatablazat (Spreadsheet Solution) elemére.
— Kattintson duplén a Kélcsontdrlesztés (Loan Amortization) sablonra.
— Adja meg az értékeket a Az értékek megadasa (Enter Values) részben majd tekintse meg az
Osszesitést, valamint a fizetési listat.
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Az egész tabla torlése
— Jeldlje ki az egész adattdblat az Osszes képlettel, bemeneti értékkel, eredményértékkel,
formatummal és megjegyzésekkel.
— A Szerkesztés (Edit) mentpont al6l valassza a Tartalom térlése (Clear) csoportbdl a Mindent (All)
parancsot.

Az eredményeértékek torlése adattablabdl

Mivel az eredményértékek tdmbben helyezkednek el, az dsszes értéket toréini kell. Ha nem
szeretné az egész adattablat térolni, vigyazzon, nehogy kijel6lje a képleteket és a bemeneti értékeket.

Megjegyzés: A tombot akkor hasznéljon, 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 6sszes eredményt az adattablaban, majd a Szerkesztés (Edit) meniipont alél valassza a
Tartalom torlése (Clear) csoportbdl a Mindent (All) parancsot.
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El6készités nyomtatasra

Nyissa meg az Osztalystatisztika munkafiizetet. Amint latja, az adatokat ugy
csoportositottuk, hogy az els6 Adatok munkalapon mddositva a tanul6k adatait illetve az
altaluk elért eredményt a Feldolgozas és Statisztika munkalapokon az eredmények azonnal
ma&dosulnak.

Tételezzlk fel, hogy szeretné elérni, hogy a Statisztika munkalapon a feldolgozés
eredményei illetve a feldolgozési tablazatokhoz kapcsol6dd diagramok formazott mddon
jelenjenek meg, ugy, hogy ezek az adatok, egy esztétikus formaban, kdnnyen attekinthetd
modon nyomtathatéak legyenek.

Ha most az oldalbedllitasi parbeszédablakot megnyitja (Fajl (File) — Oldalbedllitas
(Page Setup)) és rogton utana az OK parancsgombra kattint, akkor a munkalapon szaggatott
vonalakkal hataroltan megjelennek az oldalszélek. 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 egyszerti, vékony vonalak legyenek, a kiilsé keret illetve a fejlécet az
adatoktol elvalaszto vonal vékony, dupla legyen. A szamok legyenek a cella
kdzepéhez igazitva, az altalanosok két tizedes pontossaggal jelenjenek meg.

— allitson be fekvo laptajolasat

- helyezze el és méretezze a tablazatait és diagramjait az alabbi modell szerint
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- Az oldalszéleket allitsa be tigy, hogy az elobbi modell szerint a munkalap objektumai
férjenek el egy oldalon.
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— Keészitsen élofejet és élolabat a munkalaphoz. A fejléc bal oldalara irja be az iskola,
alaja az osztdly nevét, a jobb oldalara az aktudlis datumot. A labléc jobb oldalara az
aktualis és az 0Osszes oldalszamot, a baloldaldra az Excel munkalap teljes
meghatarozasat (elérési at, allomanynév, munkalap megnevezése)

— Ellendrizze a nyomtatasi képet. Ha sziikséges mddositsa az objektumok elhelyezését
és méretezését

Gyakorlatok

= Ki szeretné nyomtatni az Adatkezeles munkaflizetben rogzitett (izletkotok adatait az
Ugynokok befizetései munkalap adatai alapjan, a kovetkez6k figyelembe vételével:
- Tekintettel arra, hogy az adatok nem férnek el egy oldalon, jelenitse meg minden
oldal elején a tablazat fejlécét:
—A F4jl (File) menlpont Oldalbedllitds (Page Setup) parancsaval nyissa meg az
Oldalbeallitas parbeszédablakot
— A pérbeszédablak Oldal (Sheet) lapjan az Ismétlédé sorok (Rows to repeat at top)
ablakba irja be az els6 sort: $1:$1
-~ Csak az atlagon feliil teljesitd tizletkotOk adatai jelenjenek meg a Sorszam es
Megjegyzes mezok nélkiil
— Az oldalbeéllitas parbeszédablak Oldal (Sheet) lapjan a Nyomtatandd tertlet
(Print area) ablakban ugy adja meg a teriletet, hogy abban ne szerepeljen az
sorszamokat és megjegyzéseket tartalmazo terulet: B1:F210
— Az adatlistara allitson be sziirést, gy, hogy csak az atlagon feliil teljesitd
izletkotok jelenjenek meg: Adatok (Data) — Szird (Filter) — Autosziiré
(Autofilter), majd az adatlistat legorditve kivalasztja az ,,atlag folétt” adatot
— Allitson be fejlécet és lablécet:
—A fejléc kozepén jelenjen meg Az dtlagon feliil teljesité iizletkotdk
teljesitményei”.
— A labléc jobb oldalan az aktualis és az Osszoldalszam jelenjen meg: <aktualis
oldal> / <6sszoldalszdm>
— Helyezze vizszintesen kdzépre a tablazatot:
— Az oldalbeallitas parbeszédablak Oldal (Sheet) lapjan a Margok (Margins) oldalon
jeldlje be a Vizszinetesen (Horizontaly) jel616 négyzetet
- Ellendrizze a nyomtatasi képet:
—F4jl (File) — Nyomtatéasi kép (Print Preview), majd Bezaras (Close)
— Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép (Print Preview) parancsgombja, majd Bezaras
(Close)

= A kovetkezd példaval gyakorolhatja a tobb oldalas munkafiizetek oldalbedllitasait.
Nyissa meg a Masik munkaflizetet, nevezze at az Atmasolandé munkalapot Gyakorlatok -
ra. Hozza létre a kovetkez6 adatlistat az elobbi atnevezett munkalapon:
—a munkaflizetben irja be az Oszlopl, Oszlop2, ... adatokat a C1:K1 tartomany
cellaiba
—a munkaflizetben irja be az Sorl, Sor2, ... adatokat az A2: A30 tartomany cellaiba
—a B2:K30 tartomanyba hozzon létre véletlenszdmokat 259 és 61 kozott. Modositsa
Ugy az adatokat, hogy a szamok a munkalap mddositasa soran ne valtozzanak.
(frja feliil az elébbi tartomanyt a tartomany celldinak az értékeivel: ha segitségre
van szilksége nézze meg a 27. oldalon a leirast)
—az oldalbeallitasi parbeszédablakban allitson be egy oldalas megjelenitést és nézze
meg a nyomtatasi képet
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—irjon egy tetszéleges adatot az AX3 cellaba, és Ujra nézze meg a nyomtatasi képet.
Figyelje meg az oldal kicsinyitéset.

—most tordlje az AX3 cella tartalmat, és Gjra nézze meg a nyomtatasi képet

—ismételje meg az elébbi két 1épést, de most csak formazza az AX3 cellat (pl.
keretezze). Természetesen a cellat a Szerkesztés (Edit) — Torol mindent (Clear All)
paranccsal fogja most torélni.

—Jel6lje ki a B1:K30 tartomany, majd a kitolt6 fiil segitségével toltse fel a cellakat a
BB oszlopig. Nézze meg a nyomtatasi képet.

— allitson be fekvo laptajolast

—novelje meg ugy az oldalbeallitasi parancsablakban a vizszintes irdnyban levd
oldalak szdmat, hogy a nyomtatasi oldalnézetben a széveg olvashaté legyen (lehet,
hogy tobbszor kell probalkozzon)

—allitsa be a baloldali ismétl6d6 oszlopot az A oszlopra, majd ismét nézze meg a
nyomtatasi képet. Amint latja, most a sorok mindig azonosithatéak, az
azonositokat tartalmazd oszlop nem gordil ki a képerny6rol

—készitsen egy masolatot a Gyakorlatok munkalaprol Gyakorlatok1 néven, ugyanebbe
a Masik munkaftizetbe

—az A1:K30 tartomanyon Kiviil toroljon minden adatot

—Jeldlje ki az A2:K30 tartomany, majd a kit6lt6 fil segitségével toltse fel a cellakat
a 987. sorig. Nézze meg a nyomtatasi képet.

— allitson be all6 laptajolast

—novelje meg gy az oldalbedllitasi parancsablakban a fiiggbleges iranyban levé
oldalak szamat, hogy a nyomtatasi oldalnézetben a szoveg olvashaté legyen (lehet,
hogy t6bbszor kell prébalkozzon)

—allitsa be az oldal tetején ismétlédé sort az 1-es sorra, majd ismét nézze meg a
nyomtatasi képet. Amint latja, most az oszlopok mindig azonosithatéak, az
azonositokat tartalmazo sor nem gordiil ki a képerny6rol

— Mentse a Masik munkafiizetet

Osszefoglalds:
A munkalap elokészitése

— Nagy munkalap nyomtatasakor sok tervezésre és formazasra van sziikség. Ne
feledkezzen meg a munkalapon levé adatok dtrendezésérol. A sorok és
oszlopok ideiglenes elrejtése segithet a nagy munkalapok méretének
csokkentésében. Bizonyos esetekben az dsszetett kijelolések nyomtatasat
legegyszeriibben ugy végezheti el, hogy a kijelolést csatolt tartomanyok vagy
kimutatasok segitségével Uj munkalappa alakitja.

— A Nyomtatas (Print) gomb helyett hasznalja a Fajl (File) meni Nyomtatas (Print)
pontjat. Ha nem nyomtatja az egész munkalapot, eldzéleg jeldlje ki a
nyomtatando teruletet.

Sajét oldaltdresek beszdrasa

— Ha a munkafiizeten latni szeretné az oldaltéréseket jelzo szaggatott vonalakat,
akkor jeldlje be az Eszkézok (Tools) — Bedllitasok (Options) — Megjelenités (View)
lapon levd Oldaltérések (PageBreaks) négyzetet

— Ha kézzel szeretne oldaltorést beszarni, jel6lje ki a kivant oldal alatti és attol
jobbra levé cellat, majd kattintson a Beszuras (Insert) — Oldaltérés (Page Break)
mendpontra. Az oldaltérés eltavolitasara jel6lje ki a cellat, majd valassza a
Beszuras (Insert) — Oldaltorés eltavolitasa (Remove Page Break) mendipontot.
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— Az Oldaltorés megtekintése szolgaltatas lehetové teszi az oOsszes oldaltoreés

megtekintését, valamint azoknak kattintassal és huzéssal val6 igazitasat. Erre
a nézetre a Nézet (View) — Oldaltorés megtekintése (PageBreakPreview) menupontot
vélasztva térhet 4t. Az oldaltoréseket csak lefelé vagy balra helyezheti at.

Nvomtathato kiegészito elemek

Megadhatja, hogy a munkalap mely tovabbi részeit kivanja kinyomtatni. Ezek
lehetnek a jegyzetek, a cellaracsok és a sor- illetve oszlopazonositok. Azt is
meghatéarozhatja, hogy az Excel hogyan alakitsa &t a szineket
sziirkedrnyalatokka. Ehhez valassza a Fajl (File) — Oldalbedllitds (Page Setup)
mendipontot, majd a Lap (Sheet) fulet.

Oldalszélesséq és oldalmagassag beallitasa

jelenitse meg az oldalszéleket (Fajl (File) — Oldalbeallitas (Page Setup) — OK)
méretezze és helyezze el a munkalap objektumait
méretezze az oldalt:
—  F4jl (File) — Oldalbedllitas (Page Setup) — Legyen... (Fit to page)
— Nézet (View) — Oldaltérés megtekintése (Break Page View), majd egérrel
elhlzhatja az oldal szélét

Eléfej és é1614b bedllitdsa

keszitse el a sziikséges élofejet és élolabat a Nézet (View) — Eldfe;j és él6lab (Header
and Footer) parbeszédablakon
— a billentytizetrol adatokat irhat be az élofej, illetve élolab kiilonbozo
szakaszaiba, amelyeket a Testreszabasi gombokra Egyéni éléfej (Custom Header)
illetve Egyéni él6lab (Custom Footer ) kattintva nyithat meg
— mMezbket vihet be, amelyek minden megnyitaskor aktualizalodnak:
oldalszam, oldalszamok, aktualis datum, ido, dallomany név, elérési ut,
munkalap neve. Ha a munkalapot dokumentumként akarja hasznalni,
fontos lehet az allomany pontos azonositasa. llyenkor az éléidbban
jelenitse meg az Excel dokumentum teljes nevét, igy utolag kdnnyen
azonosithatja az allomanyt. Ha fontos a datum, amikor kinyomtatta a
munkalap tartalmat (pl. dinamikusa valtozé adatok esetén), akkor a
datumot mezdokent 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 él6labban illessze be az oldalszamot és az
0sszoldalzsamot is. Lehessen latni, hogy egy adott oldal elétt és, esetleg,
utana is vannak meg oldalak
— szukség esetén a fejlécbe képeket is beszurhat (pl. a cég logoja)

Eqyéb beallitas [Fajl (File) — Oldalbeallitas (Page Setup) — Lap(Sheet)]

Ha a munkalapon egy olyan tablazat van, amely talnydlik 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
ISMé¢l6dd 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 jel6lje be a Sor- és
oszlopazonositékkal (Row and colums heading) jel6/6 négyzetet is

Tekintse meg a nyomtatasi képet, ha sziikséges végezze el a mddositasokat:
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ha az oldal feluletére kattint, az oldal méretét éppen annyira fogja
lecsokkenteni, hogy teljes egészében latszdédjon a képernydn. Még
egyszer rékattintva visszaall az eredeti nagyitas.

A Beallitas (Setup) parancsgombra kattintva visszaléphet az oldalbeallitasi
parbeszédablakba, ahol modosithatja a bedllitasait. Az el6bbi
parbeszédablak OK parancsgombjéra kattintva visszajut a nyomtatasi
képhez.

A Nagyitas (Zoom) parancsgombbal kisebb nagyitast is beallithat (ha tobb
oldalt is szeretne latni egyszerre) illetve nagyobbat, ha a szdveget
szeretné jobban olvashatdva tenni.
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Nyomtatas

Nyomtassa ki az Osztalystatisztika munkafiizet, Statisztika munkalapjat. Nyissa meg
az elobbi munkalapot €s kattintson a Nyomtat (Print) parancsgombra.

Most nyomtassa ki a munkalapot két példanyban szines nyomtaton. Kattintson a
F4jl (File) — Nyomtatas (Print) parancsara és a megjelend parbeszédablakban gorditse le a
nyomtatok listajat és valasszon egy szines nyomtatot, majd allitson be toébb 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 a Fajl (File) — Nyomtatas
(Print) paranccsal lehet megnyitni

— ha a szamitogéphez 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 szbveget 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
nyomtatando 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

(Fizetend6)
Készitsen egy munkafiizetet a csaladi kiadasok és bevételek havi kovetésére.

Havonta rdgzitse a kovetkez6 tételeket:

az 0sszes fix kiadast koltségtipusonként. Emelje ki azokat a cellakat ahova adatot kell
beirni. Példaul a z6ld kitoltés azt jelenti, hogy az adott hénapban az adott koltséget
rendezni kell (példaul havonta ki kell fizetni a villanyszamlat, de az addkat csak
negyedévente)

a bevételeket is ossza két csoportra, az egyik a havi fizetésekbdl szarmazo bevételeket
tartalmazza, a masik az egyéb bevételeket

a fizetendd adokat részletezze is, de Osszesen is jelenitse meg

a megtakaritasokat (bankbetét, valutavasarlas)

Szamitsa Ki:
A havi fixkiadasok 6sszegét
Havonta a honap végén megmaradt 6sszeg és az egyéb koltségek dsszegét
Koltségtipusonkent az aktualis idépontig tortént kifizetések teljes Osszegét és 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 koltsegeket+hd végén maradt
0sszegeket havi bontasban
Az aktualis datumig a kiilonbozo koltségtipusok havi atlagat

Gépkocsihasznalat

(Auto)
Készitsen egy olyan munkalapot, amelyen kdvetheti a gépkocsihasznalat soran

felmeriil6 koltségeket, benzin fogyasztast, stb.
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Rogzitse a kovetkezd 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
koltségtéritést 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 kovetkez6 adatokat:
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Uzemanyag: 6sszfogyasztas, dsszkoltség, egy liter (izemanyag éatlagos ara, mennyit
fizetett atlagosan egy liter Gzemanyagért (figyelembe véve a koltségtéritéseket),
mennyi a gépkocsi atlagfogyasztasa

Megtett Gt: dsszesen, helységen belul, helységen kivil, az 6sszesen megtett Ut hany
szazalékat tette meg helységen beliil, naponta atlagosan hany kilométert aut6zott
Kdéltségek: mennyit koltétt kalon lzemanyagra, egyéb koltségek, térités Osszege,
mennyibe kerilt egy km (t, hany havi atlagjovedelmet koltott eddig a
gépkocsihasznalatra (hasznalja fel az eldbbi teszt adatat)

Vallalkozas

(\Val. adatok, Val. dsszesités, Val. lejelentés)
Ezeken a munkalopokon a vallalkozasaval kapcsolatos tevékenységeket fogja

kovetni. Egyik munkalapon rogziti az elékonyvelési adatokat, egy masikon az adatokat
dsszesiti, mig egy harmadikon egy évvégi jelentést hoz létre az 0sszesitett adatok alapjan.

Az elsé munkalapon (Val. adatok) rogziti az elokonyvelési adatokat:
a dokumentum megnevezése, azonositdja és kibocsatasi datuma
a dokumentumon szerepld bevételi Osszeg
a Kkiadasi 0©sszegeket kiadastipusokként: illetékek, irodai felszerelés, szallitasi
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 elejétdl megvalositott bevételt, kiadast €s a nettd jovedelmet
Abrazolja grafikusam:

— Egy vonal diagramon havonta jelenitse meg az év elejétdl megvaldsitott bevételt,

Kiadast és netto jovedelmet
—Egy oszlop diagramon a havi kiadast, bevételt és nettd jévedelmet.

A harmadik munkalapon (Val. lejelentés) az 6sszesitési adatok alapjan készitsen egy

forméazott jelentést

Szamlazas

Ebben a részben az Excel tovabbi lehetdségeit mutatom be. Haladd 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 tartalmaz6 legdrdiild listabol valasztja ki”

G2: ,,A szamlazéasi datum meg kell egyezzen az aktualis datummal”

G5: ,,A célhelyet a J15:N15 tartomany helységeit tartalmazd legordiild listabol
valaszthatja ki, de csak akkor, ha a szallitast a beszallito végzi”

A szamlazasi datum (G2 cella) legyen az aktualis datum egyéni datumformatumban.
PL hétfo, 2008 majus 26
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10.

11.

12.

13.

A D4-es celldban az Igen és Nem elemeket tartalmazo legordiilé listabol lehessen
vélasztani.

A termék nevét (B8:B11) és az egységarat (D8:D11) a termék kddja oszlopba
(A8:Al1) beirt erték alapjan hatarozza meg a névjegyzek szerint

A kerekitett értékeket az érték nagysaga szerint kerekitse fel: 1000 és 10 000 kozott
10-nek a tobbszorosére, azon felill 100-nak a tobbszorosére, ezer alatt ne kerekitsen.
A célhelyet (G4) a lehetséges helysegek kozil lehessen kivalasztani (J15:N15), de
csak akkor, ha a szallitast a beszallito végzi

. A széllitasi kdltségeket a J15:N36 — os tartomanybdl valassza ki, a célhely és a

szallitott mennyiség alapjan, de csak akkor, ha a széllitast a beszallité végezte és a
mennyiség nagyobb mint 0. Ellentkezd esetben hagyja iiresen a cellat.

Szamitsa ki a raktarozasi koltségeket, figyelembe véve, hogy az eladaskor, raktartdl
fliggd egyiitthatot alkalmaz az értékre (L6:M10). A raktar azonosit6 kddja a termék
kodjanak az elsd karaktere.

A kedvezményt csak akkor vegye figyelembe, ha az arut a promocios iddszakban adta
el és a mennyiség meghaladta a promocids mennyiséget.

A termék ara = mennyiség * egységar — kedvezmény + szallitasi koltség + raktarozasi
koltség

Alkalmazzon feltételes formazast a termékek kodjait tartalmazo mezOkre (A8:A1l),
attol fliggden, hogy a termékek melyik raktarbdl szarmaznak: 1-es raktar — félkoveér
karakter piros alapon, 2-es raktar — felkovér karakter kék alapon, 3-as raktar —
felkovér karakter zold alapon

A promociés termékek megnevezesei (B8:B11) jelenjenck meg piros szinii, felkovér
¢s dolt karakterekkel

A termékek Ujrakodolasakor, a régi kod utanni els6 karaktert az aktualis év két utolso
karakterével helyettesitik. Hatarozza meg ezt az 0j kodot is.

Személyzet

A Halado munkafiizet Személyzet kezdé munkalapjan végezze el a kovetkezd

beallitasokat (a megoldasokat a Személyzet megoldott munkalap tartalmazza)

1.

wmn
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Alkalmazzon feltételes formazast az alkalmazottak neveit tartalmazd mezdokre: a
Konyveldségen dolgozo, 1980 elott sziiletett férfi alkalmazottak nevét irja felkovér,
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 els6 4 karakter az
alegység els6 négy karaktere, azutan a sziiletési honap kétszamjegyli szamja, végiil a
sziiletési év utolso két szamjegye. A kddcsoportokat ,,-,, jel valassza el egymastol. Pl:
Kolo-02-87.

Hatarozza meg az alkalmazottak szdmanak korcsoport szerinti megoszIlasat (20 — 30
év, 31 —40 év, 41 — 50 ev, 50 év folott)

Az alapfizetést a munkahely és a vallalatnal eltdltott évek alapjan hatarozza meg
(A76:G81). A kulcs a véllalatnal eltoltott idé (H2:H22). Ha a kiszamitott régiség nem
talalhaté 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 nevii sajat fliggvénnyel (ha nincs Kitoltve a
szlletési datum szokozt irjon be):
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<=3 év 0
>3 év és <=5 év 5%
>5 év és <=10 év 10%
>10évés<=15év  15%
>15évés<=20év  20%
>20 év 25%
9. Hibas alkalmazasi datum esetén jelenitsen meg egy piros szint, félkovér kérdojelt.
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Tippek

Tippek

A példdk a Tablazatok\Tippe\Tippek.xls munkaflizet kiilonb6z6 munkalapjan
talalhatoak. A munkalapok nevei a tipp utan zaréjelben vannak megadva.

Véletlenszam generdlds

(\Véletlenszam)

Nagyon gyakran elofordul, hogy az Excel kiilonb6z0 szolgaltatasainak
Kiprébalasdhoz sok adatra lenne szikség, amelyet nem szeretne Kkulén bep6tydgni.
Ugyanakkor a kitoltofiil hasznalataval a beirt szamok tal szabalyosak. Ilyenkor segithet a
véletlenszdm generalo fliggvény.

A fiiggvény egy 0 és 1 kozotti véletlenszamot hoz létre, amelyet 10, 100, ...
szamokkal megszorozva kdnnyen egy adott tartomanyba illeszked6 véletlenszamma alakithat.
Ha egy maximum és minimum érték kozotti egész szamot szeretnénk létrehozni, a kdvetkezd
kifejezést alkalmazhatja:

=INT((maximum — minimum) * RAND() + minimum)
Ha példaul egy 876 és 321 kozotti egész veletlenszamot szeretne létrehozni:
=INT((876 — 321) * RAND() + 321)

A kifejezest egy cellaba irja be, majd a Kkitoltéfiil segitségével atmasolja a
szomszédos cellakra.

A probléma az, hogy a munkalap minden modosulasakor, az Excel alapértelmezés
szerint a munkalapon levé adatokat mindig ujraszamolja. Ezért az elébbi szamok mindig
valtozni fognak.

A probléma megoldasara, az elobb kitoltott tartomanyt kijeldli, vagolapra masolja €s
iranyitott beillesztéssel felulirja az értékekkel.

- Az Al cellaba irja be az elébbi kifejezést, majd a kitoltéfiillel masolja at az A30-as
cellakig. Azutan a kijelolve maradt tartomany kitolté fiilét jobbra elhtizva toltse fel az
A1:G30 tartomanyt is véletlenszamokkat.

- AKkijel6lt tartmanyt masolja a vagolapra (adja ki a Masolas (Copy) parancsot).

— Iranyitott beillesztéssel masolja az el6bbi tartomany értékeit az A32:G61 tartomanyra:
kattintson az egér jobb gombjaval az A32-6s cellara és valassza az Iranyitott
beillesztés (Paste Spcial) parancsot, a megjelend parbeszédablakban jeldlje ki az Erték
(Value) radibgombot, végil kattintson az OK gombra.

— Az eredeti tartomanyt is felllirhatja az értékekkel, ha a vagolapra masolas utan a
kijelolt teriilet helyi meniijébdl végzi el az irdnyitott 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 vonatkozo6 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 kovetkezd (2. és 3.) két karakter a sziiletési év utolso két szamjegyét adja meg
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- A kovetkezd (4. és 5.) két karakter a sziiletési honap két szamjegyli szdmat (vezetd
nullékkal)
- 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 hasznalhatd, a mi esetlinkben nincs jelentosége
Hozzon létre véletlenszerlien személyi szdmokat:
- FElso6 karakter (Al):
=INT(6*RAND())+1
— 2. es 3. karakter (B1):
=INT(10*RAND())&INT(10*RAND())
— 4. s 5. karakter (C1):
=IF(RAND()<0,3;"0"& INT(RAND()*10);INT((12-10)*RAND() +10))
— 6. es 7. karakter (D1):
=IF(RAND()<0,3;"0"& INT(RAND()*10);INT((31-10)*RAND()+10))
- Az utolso 6 karakter (E1):
=INT((999999-100000)*RAND()+100000)
- Végll az & operatorral az el6z6 karaktereket 6sszeflizi:
=A1&B1&C1&D1&E1

Masolja at az AL:F1 tartomanyt az Al:F41 tartomanyra. Az A2:F41 tartomanyt irja
felul az értékeivel. Hagyja meg az I-es sorban levo képleteket, hogy esetleg ujra lehessen
generalni a szamokat, ha sziikséges

Sziiletési datum, életkor és a nem meghatarozasa a személyi szambol

(Személyi szam)

Ismeri a szemelyek szemelyi szamjat és 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 elsé karaktere paros szam, akkor nd, ellentkezd esetben
ferfi):
=IF(INT(VALUE(LEFT(F2;1))/2)<>VALUE(LEFT(F2;1))/2;"férfi"; "né"

— Sziletési datum (ha az els6é karakter 5 vagy 6, akkor 2000 utan, ha nem 2000 el6tt
szliletett):

=DATE(IF(OR(LEFT(F2;1)="5";LEFT(F2;1)="6");"20";"19")&MID(F2;2;2);MI
D(F2;4;2);MID(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((TODAY()-
DATE(IF(OR(LEFT(F2;1)="5";LEFT(F2;1)="6");"20";"19")&MID(F2;2;2):MID(F2;4;2);
MID(F2;6;2)))/365)
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Tippek

Csaldd- és keresznév meghatarozdsa a teljes névbol

(Név felbontésa)

Gyakran el6fordul, hogy van egy névsorunk, amelyben a személyek teljes neve
(csalad és keresztneve egyutt) szerepel. Paldaul az adatokat egy Word tablabol, vagy
névsorbdl importaltuk. (esetleg eléz6leg a Word listat tablazatba konvertalta). Az adatlistdban
ellenben a két név kilon oszlopban kell szerepeljen. Itt egy otletet adok, hogyan lehet
felbontani a nevet csalad- és keresztnévre.

irja be (vagy importélja) a neveket példaul az A oszlopba.

— Csaladnév (a teljes név balodali karaktersora a sz6koz els6 el6fordulasaig):

=+LEFT(AL;SEARCH(" ";:Al)-1)

- Keresztnév ( a teljes névnek a szokoz els6 el6fordulasatél a név végéig tartd
karaktersora):

=+MID(AL;SEARCH(" ";A1)+1;LEN(A1)-SEARCH(" ";A1)+1)

Megjegyzés: az el6bb ismertetett modzser alkalmazédsanal feltételeztem, hogy a
teljes nevek két szobol allnak. Gyakran eléfordul, hogy a csalad vagy a keresztnevek is keét
szobal allnak. Ilyenkor, ha nincs tul sok ilyen nev, kijavithatja kézzel, ha ellenben tal sok
van, akkor megismeételheti az elobbi levalogatast kiilon-kilon az Osszetett csalad illetve
keresznevekre.
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