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Alapfogalmak

Adat

Az informacionak a legkisebb, 6nalléan kezelhet6 része — egy cellaba egyetlen adat kerdljon.

Tablazat

Téglalap alaku elemekbdl (cellakbal) allé hald, amelybe az adatokat és a szamitasokat irjuk.

Cella: a tablazat épitéeleme.

Azonositasa:

= oszlop betljele és a sor sorszama.

Tartalma: A~

= abeirt adat ( 52 "
= vagy képlet g

1

.

Ertéke: zl 5db |

3

= abeirt adat
= vagy a képlet kiértékelésével kapott eredmény.

Aktiv cella:

= amelybe éppen adatot vihetiink be.
= egyszerre mindig csak egyetlen cella lehet aktiv.

Tartomany

A cellak valamilyen szempont alapjan énalléan kezelendd csoportja.

Blokk

Téglalap alaku tartomany

Sor

A tablazat sorokbdl all. A sorokat sorszamuk azonositja.

Excel XP/2003: 65 536 sor
Excel 2007/2010: 1 048 576 sor

Oszlop

A tablazat oszlopokbdl all. Az oszlopazonositasra az angol abécé nagybetiit hasznaljuk. (Ha
elfogynak a betlk, megkettézzik 6ket: A, ..., Z, AA, AB, ..., IV)

Excel XP/2003: 256 oszlop



e Excel 2007/2010: 16 384 oszlop

Munkalap

Az adatok tarolasara és kezelésére szolgalé dokumentum, mely lehet:
e szamolétabla
e vagy diagramlap

Amelyek kézil mindig egy lehet aktiv

Azonositasa:
e lapful (pl. Munka1).

Munkafiizet

Egy vagy tébb munkalapot tartalmazo fajl, melynek a kiterjesztése:

Cellahivatkozas

A cella azonositdja, példaul a 3. (C) oszlop és a 3. sor metszéspontjaban a C3 cella talalhato.
Képlet

A cellak tartalmaval elvégzendé miiveletsort leiré formula.

Fiiggvény

Olyan el6re gyartott képlet(sorozat), amelynek segitségével egyszeriibben, kényelmesebben
végezhetjik el a szamitasokat.

Argumentum

Azok az értékek, amelyekkel a fliggvényekben miveleteket végziink. Az argumentum lehet
szbveg, szam, cellahivatkozas.

Diagram

A munkalap adatainak grafikus megjelenitése.
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Adatbevitel

Egy cellaba egyetlen adatot irhatunk!

Egy adat bevitele a kdvetkez6képpen torténik:

e A megfelel6 cellaba Iépunk.

e Beirjuk az adatot.

o Kiléplnk a cellabdl

Az ENTER billentyiivel az alatta Iévé cellaba lépink
TAB billentytivel a jobb oldali cellaba lépink
Nyilbillentylivel egy szomszédos cellaba Iéplink
Egérrel atkattintunk egy tetszéleges cellaba

O O O

e}

Allando (konstans) értéket Valtozo (szamitott) erteket
szém

matematikai Itiglot
u&vog_ ftlg_gyiny_
détum, idé cellahivatkozis

logikai érték



Mit tartalmazhat egy cella? (kijelzett érték szerint)

szdvey szédm
A B C
1 1. negyedeéyv 2. negyvedey
2 |bevétel 150000 150000
3 |kiadasok
4 |konvyha 80000 81000
5 |lakas 25000 25000
6 |gepkocsi 22000 25000
7 |egyeb 20000 22000
8 |kiadas dssz. =SZUM(B4:B7) =SZUMC4.C7)
9 |egyenleg =B2-BF =C2-C8
képlet figgvény

Adatok modositasa, javitasa

o Kattintsunk a cellara!

o A cellatartalom szerkeszthetd, ha:
= az F2 funkciébillentyit lenyomjuk
= vagy duplan kattintunk a cellara
= vagy a szerkesztélécen dolgozunk. (A cellatartalom megjelenik a tablazat folott, a
szerkeszt6lécen. A szerkeszt6lécbe kattintva az adat szerkeszthetd.)

o Befejezés:
= ENTER
= TAB




Hivatkozasok

Az adatkezelésben alapelvnek tekinthetjik, hogy egy adatot csak egyszer visziink be, amennyiben mashol is hasznalni szeretnénk ezt az adatot,
akkor az uj helyre nem begépeléssel, hanem hivatkozassal kerill az adat. Az Excel (és mas) tablazatkezel6 programban a szamolas (hivatkozas) jele:

-7
»e
Relativ cellahivatkozas
r:-a o - ® Munkafizetl - Microsoft Excel - =X
= Kezdalap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira MHézet ) 2 X
= & 3 Feitételes formazas 9 Beszlras ~ ok A
) J o Calibri R I " Ih k Hée v ﬂ, ZJ? }}
senets (¥ b a - e %tﬁlv @el a Wﬁt OZéSM ol
| vagdlap || Betut ipus Igazitas Szam Stilusok Cellak Szerkesztés
|_ Al - ¥
. A B C D E F G H | J [:1
1 | I
2 i 4 2 3 ) 10 15
3 4 5 6] /| 20 25 30
4 7 8 of /| 35 40 45
5 10 11 12| [ s0 |55 | 60|
3 — ez a leggyakoribb
g | — ezazalapértelmezett | E2=B2*s
190 — A képletben a sor- és
= oszlopazonositék annyival | F4=Ca®s
12 valtoznak, amennyivel az -
. . - G3=D3*5
13 eredmenycella valtozik a [
i3 kiindulasi celldhoz képest.
15
16
M4k M| Munkai [ Munka2  Munka3 < ¥J 0| | E!m_\
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Abszolut cellahivatkozas

(a = = Munkafiizetl - Microsoft Excel

=]

/ Kezddlap Beszurds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Hézet -

i Feltételes formazas g™ Besziras ~ PR 3 E
_‘l Calibri = » ‘J %f f}

L2 DABSZO?EH—C “""Tlahmatkozés i

| vagélap || Betutp Igazitas Szém Stilusak Cellak Szerkesztés
| Al - £ ¥
Vi B C D E F G H | K
“ o
2 1 2 = 5 =
3 5 6| /| s 5 5
4 7 8 ol /| s 5 5
5 10 11 12|/ 5 \ 5 | 5
6
7
8 E2=$BS2*5
9
10— rogzitett cellara mutat F4=$B$2*5
11 b
-~ m’asol‘askor‘ nem hw*s
13 valtozik a hivatkozas.
14
15
16
'11"?"»' . 12 ST | 1 R —m_v

e ' (30 Ojasow O——~— )
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Vegyes cellahivatkozas

r"::,' e * Munkafdzetl - Microsoft Excel - =
Kezdolap Eeszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura MNezet @ - 7 X
—;] i Calibri = = = " 1 ‘ Feltételes formazas =

sz 5 x5 a- Ve gyes-cellahivatkozas

Vagolap = 8c1uIIJus Igazitas Szam Stilusok Cellak J
| Al v ¥
| A B c D E ) [H

1 | |

2 1 2 3 5 10 15 F3=C$2*5

3 4 5 6 5 10 15|

4 7 8 9 5 10 15[ —DS2*5
> 10 11 12 5 10 15

6

’ o

| E8=$88%S |
8 1 2 3 5| ——=5F 5\
9 4 5 6 20 20—————=244
*5
10 7 8 9 35 35 35 m
11 10 11 12 50 50 50
*®

= \ 610=$810°5 |
13 _

14

15

16
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A kifejezésekben hasznalhaté mivelettipusokat és muiveleti jeleket az alabbi tablazatban foglaltuk

Muvelettipusok

Ossze:
,r r
x Miuvelettipusok
1]
H Ty
Q Hivatkozasi Aritmetikai Osszeflizd Hasonlité
[«
= - Eldjelképzes = Egyenld
3 Tartomany " ) )
£ i s + Osszeadas < Kisebb
- kijeldlés -
@ - Kivonas > Nagyobb
i Cellak és * Szorzas 3 Kisebb vagy
o : tartomanyok / Osztés Szoveges < egyenld
= ! t ’V adatok
S cByesitese 100-zal vald dsszefiizése Nagyobb
< % 5ZOrzas >= Vagy
g_ S26 Koz0s rész egyenl’
(@) . (metszet)
koz . , , Nem
kepzese fu Hatvanyozas <> "
egyenld
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Karakterformazas

e Betitipus
e Betliméret
e Betlstilus
e Betliszin

Cellaformazas

s

Cellak formazasza

Klldnleges hatas
[ Athizott

[ Feled index
[ alsd index

Minta

Betiitipus: Betlstius: Méret:
Calibri Maormal 11
T Cambria (Cimsorok) - ~| |8 -
Calibri (Szdveqgtirzs) |“"| Dalt 9 |_J
Hp Agency FE — | Félkdver 10
T aharoni Félkavér délt
Hp Algerian 12
T Andalus = | (14 5
AlahUzas: Szin:
Nincs [~ | |~ | [7] tiormal betitipus

AdBbOaUYyZz

Ez eqgy TrueType betlitipus. A nyomtatdn és a képernydn egyforman hasznalhata,

] [ Mégse
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Igazitas

eredeti 524

lekicsinyitve

Leredeti

P

szive

evodaisziveg ¥

eredeti széveg

=

%deti sziveq

DN

cellak egyesitésével

sortdréssel tobb sorba

b

Cellak farmazasza

Betlitipus | Szegely | Kitoltés | Yédelem

A sz6veq inazitdsa

Yizsgintesen:

Balra (Beltve)

IEI Behlizas:
0 %
||

Myelvnek megfeleld kizarassa

Elggdlegesen:

kbzépre

& szdveq elhelvezése
[7] sortoréssel tobb sorba
[C] Lekicsinyitve, hogy beférien
[ celldk egyesitézével
Jobbrdl balra
Clvasasi irdny:

Szdveqfiggd IEI

Elforgatas
*
+*
S P
z
1'-_: Szoveg —#
e
a .
*
+*
0 = fokkal

ok || Mmegse
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Szegély

vastag vonal vékony vonal
kordl racs (korlH+belll)

cella N cella cella //éz
cella cella cella [Aella

cella cella cella cella

cella cella cella I cella !
cella cella cella | cella |
CEZ cella cella cella |

vastag vonal egyeni beallitassal
beldl

b

........................

| Szam I Igazitis | Betlitipus |§52El;|é|‘r'j| Kithltes | Védelem |

R o

Yonal Elhelyvezés

Stilus: m— |
Mincs e e B HH [

Mincs kel Belt

Szegely

o Széveg

Automatikus |E|

A kijeldlt vonalstilus a mintakép megfeleld helyére vagy a gombokra vald kattintdssal helyezhetd el

ok || Mmegse
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Cella hattérszine - mintazat

-
Cellak farmazaza

| Szam |Igazités Betlitipus | Szegely HJtDltES u'éu:lelem|

Hattérszin: Mintazat szine;

[ Mincs szin ] Automatikus

Mintazat stilusa:

[Kitﬁ-ltégi effekiusok. .. ] [Iu:u'-.-'él:-l:ui szinek. .. ]

Minta

=]
=]

] [ Mégse
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Fuggvények

A képletek (szamitott értékek) az = jellel kezdédnek. A bevitel utan a cellaban az = jelet kbvet6

kifejezés értéke jelenik meg.

A kifejezéseket a matematikabol ismert moédon, konstansokbdl, valtozokbol, miveleti jelekbdl és
fuggvenyhivatkozasokbal allithatjuk 6ssze. A konstansok csak a tablazatkezeld konstansai, a valtozok
cella- vagy tartomanyhivatkozasok, a fliggvények pedig munkalapfiiggvények lehetnek.

Fuggvény beszurasa MS Excel 2010-ben

(0n) d * y
i

Beszlras
fr

Lap elrendezése Kepletek

[_l Keresés =
@ Matematika = :

Kezdolap
¥ AutoSzum < @ Logikai =
ﬁ:ﬁ_, Legutobbiak = ﬁA Szoveg

Adat

~

Fugavény

beszurasa Figgvény beszlrasa

ﬁ_@ Pénzigyi Eﬁ, Diat

flomen Flggvény keresése:

Filiggvény beszlrasa (Shift=F3)

| ] | -

A kijeldlt cellaban lévd képlet szerk
faggveények kivalasztasaval és az ar
modasitasaval,

A fliggvény kategdridja: |Mind

" A flggvény neve:

| @ A siigd megjelenitéséhez nyomj

al

AB.ATLAG{adatbazis;mezd;kril
Egy lista- vagy adathazisoszlopban
megfeleinek a megadott feltetelekn)

5000 a fliggyeényrdl

% sl

"]

Faggvényargumentumak (-8l
ATLAG
Szamil |
5zam2

Argumentumainak dtlagdt (szémtani kbzepét) szémitia ki, az arqumentumak nevek, timbak vagy szémokat
tartalmazd hivatkozasok lehetnek,

Szaml: szami;szam2;... ezek azok az argumentumok (eafeliebb 255), amelyek
atlagat ki kell szamitani,

Ertk:

S(igd a fligguényrdl

15




L";u. \'\ 9 - * Munkafizet] - Microsoft Excel G

Kezdolap | Besz(rds  Lap elrendezése  Képletek  Adatok  Komektura  Nezet @ - = x
. | gy oy T Feltételes formazas ~ S=Besziras - | E - A

Sesiles_r]tesi ‘:hh:} = - u' \;'AAA' —=— f_ bs — mma 2és tablazatként ~ ;Torlés - @~ R?}Ee: Keﬂ .
i 7 , A EF g lastilusok ~ {E) Formatum ~ || (2~ &5 sz0rés + kijelolés

| Vagélap [ | Betitipus ]| Igazitas | Szam Stilusok JI_ Cellak J Szerkesziés J
[ 06 - e [ =szumiazics) - ¥
[ 4T B c. . E F G H | LB

1 | 1 3 4
1523 3 4 7

3 2 5 9

4 9 8 6

5 | 4 2 5

6 | 72|

7

8

—

10 | ’

i SZUM(tartomany)

12 A tartomany szamértékeinek

3 i s 5 P o

- Osszegét adja eredmeényuil. 5
15

16

17

W4+ M| Munkal  Munka2 ] Munka3 /%3 0|

Kész |

B} Tablazatkezelés O} Tablazatkezelés? I Microsoft Excel - M... T Névte HU < # 90 1002

cg_:' Vil 9 5 Munkafizetl - Microsoft Excel -

Kezdolap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet U 2 X

Feltételes formazas = 5" Beszuras ~
Calibri “J = I? ﬁ

w5 Nlate ma%tskaiigilagiszﬁmolasa o

| vagélap ﬁ-.._ Betltipus Igazitas Szam Stilusok Cellak Szerkesztés J
[ D6 - £ | =ATLaG(DL: 0s) ¥
[ 4 B c. . F G M | -
1 | 1 3 4 2,666667
2] 3 4 7 4,666667
3 2 5 9 5,333333
3 9 8 6 7,666667
5 4 2 5 3,666667
6 3,8 4,4 s,zl 4,8_]
i
8
.
10 | < »
— ATLAG(tartomany)
12 A tartomany terulet numerikus
ﬁ értéket tartalmazo cellak 8
15 ertékének atlagat szamolja ki.
16
17
W4 b i [ Munkal “Munkaz | Munka3 %3 o__|

v PE—— =
B) Tablizatkezelés . 7 8 Microsoft Bxcel - M... |41 Névtelen - Paint WG 1000



) 9~ i Munkafizetl - Microsoft Excel
- Kezddlap Beszurds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet =X
libri A A A alinoe [ q Feltételes formazas ~ 5™ Beszuras ~ 17 A
i l. gkrmEb-«l gyoh kéteseSé 2
| Vagdlap ﬁ- | Igazitas Stilusok Cellak esztés

| fe | MAXIMUM

A B e D E B G H |

X S MIN(tartomany):

3 2 5 9 A tartomanyban szerepld
: Z 2 : legkisebb értéket adja

6 1 mm) MINIMUM eredményul.

7

8 i 3 4 ’

o 3 4 7 MAX(tartomany):

10 2 3 9 A tartomanyban szereplé
11 9 8 6 . - :
12 a > P legnagyobb értéket adja
13 o mm) [vaxivum]|  eredményil.

14

15

16

T4 hn ] Munkal .~ Munkaz ] Munka3 <F3 7

R B ¥ Munkafizetl - Microsoft Excel -
- Kezdélap Beszurds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet o - o X
& Catibnl 2 e e - -\Italanosl = I} Fe\t;eles{owma:as = 5™ Beszuras ~ :
£ _ ¢ z blazatként = || 3% Tarlés =
e e 00 Vlegszamolas o
| vagélap || Betltipus ] Igazitas S am L] Stilusok Cellak
G - (3 £ | counTis '
| _ _
_ A B > D £ 3 G | _H
1 |a b (=
2 3 4 7
3 5
4 El 8 6
5 |e f g
6 7 ) DARAB  COUNT
7 13 EE) DARAB2  COUNT2
8 | 2 DARABURES COUNTBLANK
9 4 DARABTELI [COUNTIF |
10 . . s
. DARAB(tartomany): DARABTELI(tartomany;
12 Atartomany terlleten taldlhatd kritdri
13 numerikus értékd cellak rlterlum)
14 mennyiségét adja eredményill. Atartomany terileten talalhato
15 DARAB2(tartoma ny): kritérium feltételnek megfeleld celldk
i: A tartomany teriiletén taldlhaté mennyiseget adja eredmenyll.
oo nanemdrescelak szama. _ [ g 4
=" - 5

Kész - (8 O 01 }250% (=

" @ Microsoft Bxcel - M.. | "AT Nevtelen - Pamt HU < #1017




C‘a o2~ * Munkaftizetl - Microsoft Excel
-J/ Kezddlap Beszlrds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet W - 7 X
# i = __ e 71| (E5) Feitételes formazas ~ 5™ Beszurds v b2 ﬁ? 'Ji‘li
5 3 Z

Beil = J - ndezes Kereses es
| s Log# ikai-6sszehasonlitds. * - -
|_Wvagélap M= j| Betutmus Igazitds Szam Stilusok Cellak J S:erkesztés J
I D6 ) bl * “U‘
_ A B Fo— D E F | G HJE

1 2 6 A masodik nem kisebb az elsénél!

28 3 8 A masodik nem kisebb az elsénél!

3 7 3 Az elsé a nagyobb!

4 5 6 A masodik nem kisebb az elsénél!

5 9 4 Az elsé a nagyobb!

6 | |=

7

8

9

10 4 , L - ’ » - i rd
- HA(allitas;igaz_érték; hamis_érték)

12 Az allitas igazsagtartalmatol fuggden az

13 - L4 i - 4 Fd

= igaz_érték vagy a hamis_érték argumentum

15 értéket adja eredményul.

16
T4 4+ W] Munkal . MunkaZ . Munka3 o Munkad | Munka5 73 | E!rﬂ:

e (530 Do (- a—-«v—*—é+}

. Microsoft Excel - M...

03 - * Munkafizetl - Microsoft Excel =2
./2 Eezddlap Beszirds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet L7l o X
2 & (|- = TN~ — P JFelt ételes formazas ~ 5" Beszuras ~ E- A o
J d€3 S = — — el Formdzas tablazatként = || 3% Torlés = ks Z? fj
Bl o (B A -/[ED -5 - A -l NF K | 3 £E Kef GS®§ ellastlusok - B Formitum = || 2 s sands - Kyeioiés <
| vagélap ]| Betltipus & Igazitds Szam Stilusok Cellak J Szerkesztés J
I c4 - - f = <ERE5\B‘1 SJ—\SJ.S $B519; 2 . ”U“
A B C D E F G H [ J ':'
g Bor v d FKERES(keresett_érték;
2 Hat lzsak 4 jo = —
3 |Mekk Elek 2| elégséges tartomany;oszlop)
‘5‘ Jis¥ieng Siieles A fiiggvény a tartomany terlilet elsé
e e oszlopaban kikeresi a megadott
16 2| elégséges keres:ett_t?rtek:et.
17 3 kézepes Ezutan a fuggvény oszlop
15 a argumentumaban megadott szamu
22 =Ll oszlopanak a keresett érték-kel
i azonos soraban talalhato értéket adja
22| eredményul.
23
24 B
25
T G ke Mk i v Munka6. 5T 0| Em"

et . ijj e D
e B4 Tablazatkezelés g zelés? " B Microsoft Excel - M.. |\ Nevtelen - Paint. HU < #7610




Diagram készitése

Az Excel tablazatkezeld igen sokfajta diagramot kinal az adatok attekinthet6 abrazolasara.
A diagram készités lépései:

e A diagram tipusanak kivalasztasa
o Oszlopszerii diagramok: értékek dsszehasonlitasara
o Korszerii diagramok: egész-rész viszony abrazolasara
o Grafikon (vonal): tendencia bemutatasara

e Az adattartomany véglegesitése és annak eldontése, hogy sorokat vagy oszlopokat abrazolunk.

e A diagram beallitasainak, feliratainak elkészitése (AT T i
c . i i w il
o Dlag ramCIm Kimutatss Kép Clipart Alsizatok Képernydkip u'.:‘kp

o Jelmagyarazat ez - & o ] (28] 18] i

o Felirat : Gazdasay . o8 199 33
Termik- | galom | AFA Tartalom| — T A%

O Adattébla [Monitor 324 566 Ft - g

87633 Ft
Nyomtaté 778 446 Fr 210 180 F1 M ﬂ ]J] ﬂ_\]

5 Egér 354 687 Ft. 95 765 Ft
e Az utolso lIépésben kivalasztjuk azt, hogy melyik munkalapra ':—'.'::,1_::%“ "“ w ud (o] (4] 9

T . 9 Kartydk 545786 FL | 147362 o
keriljon a diagram. 5 T T T M T
n du| (s8] A4 b
, . . ’ 12 Koltsegek Ertek
o A tablazatot is tartalmazoé munkalapra s [ T PY—
14 m 54 368 Ft
[ . 15 Filtés 64 368 Fr KFT. Nyeresége: 2325872 Fll
o Uj (diagram) lapra T | memn
18 Bsszesen: : 558 136 Ft
KFT koltségei
34!
350 000 Ft
300 000 Ft
250 000 Ft
200 000 Ft
150 000 Ft
100 000 Ft
6
5 5
39.620 Ft
50000 Ft -
- Ft T T T T
Bérek Aram Fltés Telefon Egyéb
Diagram nkal ~Munka2 ~Munka3 %3 M|
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Felhasznalt internetes honlap:

http://szinyeigimibp.hu/moodle/ (2016. januar 23.)
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