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Bevezetés 
A jegyzet segítséget nyújt az Excel táblázatkezelő használatának megismeréséhez. 
A jegyzet gyakorlat centrikus segédanyag az órai munkához. 

1. Táblázatkezelő feladata 
A köznapi életben rendszeresen találkozunk táblázatokkal. A táblázatokat általában 
az adatok könnyebb áttekinthetősége és a számítási feladatok elvégzésére 
használjuk  

1.1 Táblázat felépítése 
Táblázat: Adatok sorokból és oszlopokból 
álló rácsos elrendezése. 
 

 
 
Cella: Egy sor és egy oszlop metszéspontja. 
 
Aktív cella: Az a cella, melyen éppen állok. 
 
Munkafüzet: Az a fájl, mely tartalmazza a táblázatainkat, grafikonjainkat. 
 
Lapok: A munkafüzetek több rácsozott lapból állnak.  

1.1.1 Mozgás a táblázatban 
 
Billentyűvel 
A nyíl irányában: → , ← , , ↓  
Cella kijelölőt eggyel jobbra:  Tab billentyű 
Cella kijelölőt eggyel balra: Shift+Tab billentyű 
Sor első cellája: Home billentyű 
Lapozás: Page Up, Page Down billentyű 
Táblázat első cellája: Ctrl+Home billentyű 
Egérrel: az aktuális cellára kattintok vele.  

 3



Sulinet Expressz Táblázatkezelés 2003 
 
 
 
Kijelölések:  
 
Kijelölendő terület Kijelölés egérrel Kijelölés billentyűvel 
Cella: sor oszlop 
találkozása. 

Kijelölendő cellára 
kattintunk. 

Kurzormozgató billentyűvel 
az aktuális cellára mozgás.

Tartomány: több cellából 
álló, egyetlen összefüggő 
téglalap alapú terület. 

Egér bal gombját nyomva 
tartva húzzuk az egér 
kurzort a szemben lévő 
cellára. 

Shift+ a mozgató 
billentyűvel a kurzor 
mozgatása. 

Sor: a táblázat egy sora. A sor azonosítójára kell 
kattintani. 

Shift+mozgató billentyű. 

Oszlop:a táblázat egy 
oszlopa.  

Oszlop azonosítójára kell 
kattintani. 

  
  

  
Több egymást követő sor. 

Egér bal gombját nyomva 
tartva a kezdő sor 
azonosítójától az utolsó sor 
azonosítójáig kell húzni. 

Shift+mozgató billentyű. 
 

Több egymást követő 
oszlop 

Kezdő oszlop azonosítótól 
az utolsó oszlop 
azonosítóig kell húzni az 
egérkurzort. 

  

  
Teljes munkalap: a 
munkalap része. 

A munkalap felső sarkában 
lévő gombra kell kattintani. 

  

Több különálló cella, vagy 
tartomány. 

Ctrl+egér bal gombját 
tartva a kívánt területek. 

Ctrl+Shift+mozgató 
billentyű. 

  
Adatbevitel: azon a cellán kell állni, amelynek értéket adunk.  
A szerkesztősoron megjelenik a cella címe és a begépelt adat. 
A cellába az érték csak akkor kerül, ha a cellát elhagyjuk. 
 

 
 
Javítás: aktív cellára állunk, az egérrel a szerkesztősorra kattintunk, és a 
szerkesztősorban módosítjuk az adatot. 
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2. Adattípusok 
Szám: a leggyakrabban használt adattípus. Akkor használjuk, ha a bevitt adattal 
számolni szeretnénk. 
Szöveg: minden olyan adat, mellyel nem számolunk, csak valamilyen azonosításra 
használjuk a táblázatunkban. 
Dátum: speciális adattípus. Csak a megjelenési formája dátum, egyébként szám 
típusú. Sorszám, ahol az 1, 1900.01.01.-hez van rendelve. 
Idő: hasonló típus, mint a dátum. 

 
 

2.1 Értékadás  

• Közvetlen  
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• Közvetett  

 

2.2 Módosítás 
Kijelölés után attól függően, hogy milyen módosítást akarunk kiválasztjuk a megfelelő 

 ikont, vagy Szerkesztés/másolás/kivágás/törlést menüből 
 

 
 

2.3 Oldja meg a következő feladatot! 
 
Egy munkahely, a dolgozóinak adatait egy táblázatban tartja nyilván, a következő 
formában: 
 
A oszlopban a neveket 
B oszlopban a fizetéseket 
C oszlopban a születésük dátumát 
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1. Töltse fel tetszőleges adatokkal a táblát a 15-ik sorig. 
2. A D oszlopba számítsa ki a fizetések összegét, ha minden dolgozó egységesen 

10000 Ft emelést kap. 
3. Javítsa ki B5 cellába írt értéket egy más összegre. 
4. Jelölje ki a táblázat adatait a B3-C12-ig és másolja át a F3-tól kezdődően. 

 

 

 7



Sulinet Expressz Táblázatkezelés 2003 
 
 
Feladat 
Egy iskolában az osztályfőnök a félév végén a gyerekek neveit, osztályzatait egy 
EXCEL táblában tartja nyilván, a következő formában. 
 

 

3. Táblázat formázása 
 
Cellák tartalmát: 
Az eszközsoron elhelyezkedő ikonokkal. 
 

 
• Karakterek típusa, mérete, stílusa 
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• Cellák igazítása 

 
 
• Számformátum 

o Pénznem 
o Százalék 
o Ezres tagolás, tizedes jegyek száma 

 
 
• Keretezés 
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• Cellák tartalmának behúzása 

 
 
• Cellák kitöltő színe 

 
 
• Cellák, betűk színe 

  
 
Sorok, oszlopok szélességét szélesíteni vagy csökkenteni lehet egyesével úgy, hogy 
a megváltoztatni kívánt oszlop vagy sor választóvonalára mutatva az egér kurzorral, 
a kívánt méretűre igazítjuk. 
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Menüből: 
Formátum 

 
 

Cellák 
Ha a cella értéke szám, akkor a 
következőképpen tudom a táblázatban 
megjeleníteni: 
 
A kiválasztott kategória mintája megjelenik a 
jobb oldali minta dobozban. 
Általános: a szám egészként jelenik meg. 
Szám:  
 

 
 
Pénznem: 

 
Könyvelői:  
Mindkettő hasonló a számhoz, csak a pénznemnél kiválasztható a listából a pénznek 
a neme. Könyvelőinél, nem kell megadni külön az ezres tagolást, mert ez 
automatikusan megtörténik, a pénz neme természetesen itt is választható. Próbálja 
ki! 
 
Dátum: segítségével nem szükséges tudnunk, hogy mekkora számot kell beírnunk 
ahhoz, hogy meg tudjuk adni egy nap dátumát.  
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Idő: Hasonló módon a dátumhoz, több formában is megadható. 

 
Százalék: a cella értékét százzal szor
Tehát, ha utólag adjuk meg a formát, 
 
Tört: a szám tört alakban. 

 
Tudományos: a szám normálalakja.  S

 
 

 

 

ozzák és százalékjellel a végén jelenik meg. 
vigyázni kell az értékadásnál! 

 

zöveg: a szám szövegként 
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Különleges:  Egyéni: egyéni formák megadása 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I
C

c
C
 

 

gazítás 
ellán belüli elhelyezkedés. 

 

 

 
Sortöréssel: ha a cella 
tartalmát, a cellán belül 
több sorban szeretnénk 
megjeleníteni. 
Lekicsinyítve: ha azt 
akarjuk, hogy a cellában 
elférjen a teljes szöveg, a 
betűméret automatikusan 

sökken.. 
ellák egyesítésével: ha összevonjuk a cellákat. 
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Elforgatás: cellán belül elforgatva akarjuk a cella tartalmát megjeleníteni.  

 
 

Betűtípus: Cellán belüli típus, stílus, méret, szín és megjelenési forma. 

 
Szegély, mintázat 
 

 
 
Sor 

 
 

 

Mintázat 
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Oszlop 

   

  
 

Lap 
 
Munkafüzetek és munkalapok 
Munkafüzetnek nevezzük azt a fájlt, 
amelyben dolgozunk, és az adatainkat 
tároljuk. Mivel minden munkafüzet több lapot 
is tartalmazhat, a különféle, de összetartozó 
adatokat egyetlen fájlban rendezhetjük el. 
 
Munkalapok adatok tárolására és 

elemzésére használhatók. Egyidejűleg több munkalapon is tarthatunk adatokat, 
amelyek ott szerkeszthetők, és számításokat is végezhetünk egyszerre több 
munkalapról származó adatokkal.  
 
Lapfülek, a lapok neve, a munkafüzet ablakának alján megjelenő lapfüleken látható. 
Ha egyik lapról a másikra szeretnénk lépni, kattintsunk a lapfülre. 

Átnevezés: lapfüleknek új név adása 
Elrejtés: lapok elrejtése 
Felfedés: elrejtett lapok felfedése 
Háttér: lapok hátterének kialakítása 
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4. Mentés 
Ugyanúgy történik, mint a már eddig megtanult alkalmazások mentése. Kiválasztjuk 
a mappát, ahová menteni akarjuk a táblát - ha még nincs meg a mappa, akkor 
létrehozzuk - majd megadjuk a tábla nevét. Ha nem adunk nevet, akkor „Munka” és 
egy sorszámmal menti el az aktuális táblát (pl. Munka1.xls-ként)  

 
 

4.1 Megoldás lépései 
 
1. Adatok felírása 
2. Táblázat formázása Oszlopok, sorok, lapok  
3. Cellák formázása 
4. Adatok formázása 
5. Adatok mentése 
 
1. Lépés 
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2. Lépés 

 
 
3. Lépés 
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4. Lépés 

 
 
5. Lépés 
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Feladat 
Egy iskolában az osztályfőnök a félév végén a gyerekek neveit, osztályzatait egy 
EXCEL táblában tartja nyilván, a következő formában. A félév végi eredményeket itt 
számolja ki, majd kiértékeli grafikonon az osztályzatok átlagát. 
 
 

 
 

Végezzük el a műveleteket 
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Beírjuk a képletet, amely kiszámolja az átlagot 
 
Ezek után a feladat már csak az, hogy az összes átlagot kiszámoljuk. A végrehajtás 
a következőképpen történik. Nem kell minden egyes cellára rámutatnunk és újra 
begépelni a képletet, hanem csak az előbb megadott képletet bemásoljuk a többi 
cellába.  
 

 
 
Vegyük észre, hogy minden egyes új cellába nem az első kiszámított érték kerül, 
hanem minden esetben az aktuális.  
 
Hogyan lehetséges ez?  
A táblázatkelők egy alaptulajdonsága az, hogy a celláknak többféleképpen tudunk 
értéket adni. Tudunk pontos és tudunk viszonyítottat, ami a következőt jelenti: 
Ha pontos értéket adunk, ez nem szorul különösebb magyarázatra, közvetlenül 
beírjuk a cellába az adatot. Viszonyított értékadásnál azonban, a cella értéke más 
celláktól függ. Minden egyes cellahelyen, mindig az aktuális sor, oszlop pozíciók 
értékei kerülnek behelyettesítésre a képletbe. Ezt a műveletsort nevezik a 
táblázatkezelőkben címzésnek. 

5. Címzések 
Címzésnek nevezzük azt, mikor egy cella értékére hivatkozom. 
Abszolút címzés: amikor egy cellára a pontos sor, oszlop pozícióival hivatkozom.  
Szintaktikailag a cella címének a megadása ilyenkor a következőképpen történik. 
=$c$2+$a$2. Ez azt jelenti, hogy bárhova másolom ezt a képletet, mindig ennek a 
két cellának az összege kerül bele. 
Relatív címzés: amikor egy cella helyére viszonyított értékekkel hivatkozom. 
Ilyenkor minden egyes sor, oszlophivatkozásnál az aktuális cella helyéhez 
viszonyított értékeket adjuk meg (tulajdonképpen azt „jegyzi meg”, hogy tőle jobbra 
vagy balra, felfelé vagy lefelé hány cellával van az érték. Másként úgy is 
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fogalmazhatunk, hogy mindig a képletet tartalmazó cellához illesztünk egy 
koordinátarendszert és ebben adjuk meg a poziciókat). Szintaktikailag semmiféle 
jelzést nem használok: =c2+a2. Bárhova másolom ezt a képletet, az aktuális sor, 
oszlop értékből számított érték kerül eredményként a cellába.  
Vegyes: mikor vagy az oszlopot, vagy a sort rögzítem. Ilyenkor csak a nem rögzített 
mozdul el. Szintaktikailag =c$2+$a2 
A feladat megoldása most korrektnek látszik, de gondoljunk arra, hogy egy feladat 
mennyi hibát rejthet magában, és milyen lassan lenne végrehajtható, ha több 
száz.cella átlagát akarnánk kiszámítani. Ennek a problémának a megoldására az 
Excel segítséget ad. Bizonyos műveletekre elkészítettek a rendszer fejlesztői olyan 
“formulákat”, melyekbe, ha behelyettesítem a cellák címét, megkapom a 
végeredményt.. Az Excelben ezeket a előregyártott formulákat függvényeknek 
hívják. A hivatkozás rájuk a következő formában történik. 
 
=függvénynév (paraméterek). 
Paraméternek nevezzük azokat a cella címeket, amelyeken a műveleteket 
akarjuk elvégezni. Nézzünk egy-egy példát mindhárom esetre: 
 

 
 

5.1 Függvények csoportosítása 
 
Attól függően, hogy milyen műveletet hajtanak végre, a függvényeket különböző 
csoportokba sorolhatjuk: 

o Matematikai és trigonometriai  
o Statisztikai  
o Dátum és idő  
o Szöveg  
o Logikai  
o Pénzügyi  
o Adatbázis  
o Mátrix 
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Térjünk vissza az első feladathoz, hogyan is lehet felgyorsítani az átlagszámítást. 
Nem szükséges ismerni a függvény nevét és pontos szintaktikáját, elég kiválasztani 
a listából. 
 
Beszúrás/Függvény menüt 

 
 
 
Először a kategóriát, majd a függvény nevét kell kiválasztani. Vegyük észre, hogy az 
ablak alján gyors, rövid segítséget kapunk az egyes függvények használatához. A 
következő folytatás után további párbeszédes ablakban adjuk meg azokat a 
paramétereket, amelyekre szükség van a számítás elvégzéséhez! 
 
 
Folytassuk a példát! 
 
 
 
 
 
 
 
Nézzük, hogyan tudjuk a bizonyítványt (J3) függvényekkel meghatározni. Figyeljünk 
arra is, hogy a bizonyítvány minősítése nem egyszerű átlagszámítás, hiszen ha van 
akár egyetlen elégtelen tantárgyi osztályzat, akkor már a bizonyítvány is elégtelen! 
Egy olyan függvényre lenne szükségem, amelyik megadja a legkisebb értéket egy 
tartományon belül (MIN) ill. egy másikra, amelyik eldönti, hogy egy feltétel teljesül-e 
(a legrosszabb jegy elégtelen) és ettől függően különböző módon működik (Ha). 
A függvény kategóriákból kiválasztom a logikai típust, majd a =Ha függvényt.  
Az oszlop összes cellájának kitöltése az előzőekben leírtakhoz hasonlóan, 
másolással történik. 
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Végezzük el a műveletet 
 

 
Egy megoldás szemléletesebb lehet, ha az eredményeket grafikonon is 
megjelenítjük.  
  

6. Grafikonok   
Grafikon készítésének lépései 
• Kijelöljük a kiértékelendő adatsorokat vagy  oszlopokat 
• Kiválasztjuk a grafikonkészítőt 
• Kiválasztjuk a grafikon típusát 
• Megadjuk a feliratokat 
• Elmentjük a grafikont 
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A kiválasztott diagramtípus után, 
ellenőrizni lehet, hogy valóban  
ezt a formát akarjuk 

 
 

 
 
Az ablakban még változtatni lehet a 
kiértékelendő tartományt, az adatsor 
fülnél adhatjuk meg  a  feliratokat, 
amelyek érthetőbbé teszik a grafikont. 
 

A következő lépésnél, már azokat a 
formai, külső beállításokat adjuk meg, 
amelyek a betű, grafikon háttere, színe,… 
adjuk  meg. 
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Készítsük el a tantárgy átlagok grafikonját! A grafikon X-tengelyén legyen a 
tantárgyak felirata! A végrehajtás menete a következő: 
Jelöljük ki a felirat és az átlag sort. Két nem összefüggő területet a kontroll billentyű 
nyomva tartásával lehetséges kijelölni. 

Végezzük el a műveletet  
 

 
 
 

6.1 Ismétlő feladat 
Készítse el a 10 x 10-es szorzótáblát! 
Megoldás lépései 

• Töltsük fel a második sort 1-től 10-ig és az A oszlopot 1-től 10-ig. 
• A B3-es cellába írjuk a következő képletet, =B$2*$A3.  
• Másoljuk a képletet az összes többi cellába. 
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Végezzük el a feladatot 
Adjuk meg a kezdőértékeket 

 

 

Formázzuk az oszlopokat 
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Végezzük el a műveletet és másoljuk (használjunk vegyes hivatkozást) 

 

6.2 Függvények használata 
Oldja meg a következő feladatot! 
Ábrázolja a sin és a cos függvényt! 
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Feladat 
Oldjuk meg a következő feladatot! 
A félkövér betűvel jelölt cellákat számítani kell, majd értékelje a napi termelések 
átlagát egy torta diagramon. 

Előadói körutak jogdíjai 
Név Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek Össz. Átlagosan

Hüvelyk 
Mátyás 

145,0 870,0 485,0 789,0 258,0 2547,0 509,4

Hüvelyk Jolán 587,0 458,0 567,0 785,0 458,0 2855,0 571,0
Csipke Róza 654,0 657,0 457,0 236,0 645,0 2649,0 529,8

Babszem 
János 

745,0 123,0 125,0 546,0 547,0 2086,0 417,2

Fekete Pál 321,0 154,0 658,0 654,0 657,0 2444,0 488,8
Sárkány Süsü 554,0 567,0 980,0 854,0 841,0 3796,0 759,2

Vitéz János 456,0 652,0 423,0 354,0 210,0 2095,0 419,0
Tündér Lala 442,0 134,0 521,0 461,0 100,0 1658,0 331,6
Átlagosan: 488,0 451,9 527,0 584,9 464,5     

Összesen: 3904,0 3615,0 4216,0 4679,0 3716,0   
  
1. Lépés 

 
 
 

 28



Sulinet Expressz Táblázatkezelés 2003 
 
 
2. Lépés 
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3. Lépés 
 

 
 
4. Lépés 
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Oldjuk meg a következő feladatot 
 
 

 1. feladat 2. feladat 3. feladat 4. feladat 5. feladat Összesen  
Megszerezhető 
pontszám 

2 8 5 5 5 25  

Név       Érdemjegy 
Fa Elek 1 7 5 4 4 21 Jó 
Kobor Edit 2 5 5 5 0 17 Közepes 
Nagy Zita 2 7 5 5 5 24 Jeles 
Kis Elemér 0 5 1 5 5 16 Közepes 
Tóth Kata 0 4 4 2 2 12 Elégséges 
Átlag 1 5,6 4 4,2 3,2 18 közepes 

  

• Készítse el a fenti osztályozóívet! 
• Az egyes feladatoknál elért csoportátlag, illetve a vizsgázók össz. 

pontszámának kiszámítását függvénnyel végezze! 
• A jegyek: 0-10elégtelen 

11-14 elégséges 
15-18 közepes 
19-22 jó 
23- jeles 

• A szövegesen megjelenő érdemjegyeket is függvénnyel jelenítse meg! 
• Formázza meg a táblázatot (árnyékolást, szegélyek, betűk) 
• Készítsen egy oszlopdiagramot, amelyben az összes pontszámot ábrázolja! 
• A diagramhoz tartozzon cím, a tengelyekhez felirat! 

Az osztályozóív elkészítéséhez a következő függvények ismeretére van szükség: 

SZUM,ÁTLAG,FKERES 

SZUM: az AutoSzum függvényt célszerű használni. A kijelölt terület összeadódik. 
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Vigyázni kell, ha a számsort megszakítja egy más típusú adat, az automatikus 
kijelölés csak a más típusig tart. Ilyenkor magunknak kell korrigálni a kijelölést, vagy 
a szerkesztősoron beírjuk a határt, vagy az egérrel kijelöljük a számolni kívánt 
területet. Vegyük észre, hogy ezzel a módszerrel, bárhova írt számok összegét 
tudjuk képezni! 

FKERES: egy olyan függvény, amely különböző paraméterek esetén, különböző 
eredményt ad úgy, hogy a lehetséges bemenő értékeket és a hozzájuk tartozó 
kimeneteket általában egy segédtáblában rögzítjük. Az ilyen típusú feladathoz nem 
érdemes a HA függvényt használni, mert túl sok egymásba ágyazott feltételt kellene 
megadni. Tehát az FKERES függvény használata a következő: 

Szükség van egy segédtáblára, ahová elhelyezzük azokat az értékeket, amelyek 
között keresni kell és az értékhez tartozó eredményt. Ha az előző példát nézzük, 
akkor egy nagy táblát kellene felépítenünk az összes olyan értékkel, amit a feladatok 
összpontszám kiadhat. Természetesen erre van jobb módszer, csak az alsó 
határokat kell megadnunk és ezekhez az értékekhez rendelni az eredményt. 

Vegyük észre, hogy az az oszlop, amelyben keresni 
akarunk rendezett!  

A függvény alakja a következő 

=FKERES(keresett érték;terület abszolút értéke(ahol keresünk);oszlop sorszáma (a 
keresett oszlophoz képest hányadik oszlopból akarjuk az eredményt) 
A =VKERES függvény hasonló az =FKERES függvényhez, csak nem függőleges, 
hanem vízszintes irányban történik a keresés. 
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Oldja meg a feladatot 
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6.3 Élőfej élőláb 
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Vegyük észre, hogy a Nézet/Élőfej…menüpont kiválasztásával egy olyan ablakhoz 
jutunk, amelyik többfunkciós!  
Azokat a beállításokat is elvégezhetjük, amelyek egyes oldalak, margók és lapok 
elrendezését is tudják alakítani. Tehát ezt az ablakot a Fájl/Oldalbeállítás… menüből 
is elérhetjük. 

7. Nyomtatás 
A nyomtatás gombbal a nyomtatási paramétereket adhatjuk meg és 
kezdeményezhetjük a nyomtatást. 

 
A nyomtató kiválasztása után 
megadhatjuk melyik az a terület, amit 
nyomtatni szeretnénk. A  
lenyomása után megnézhetjük, hogy 
mindez hogyan fog kinézni a 
kinyomtatott oldalon. 
 
 
 
 
 
 

Tulajdonságok-nál megadhatjuk, hogy az oldalon hogyan jelenjen meg a táblázat. 
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A feladat kinyomtatása során alapértelmezésben mindig az aktív terület, tehát a 
táblázat vagy grafikon jelenik meg. Ha változtatni szeretnénk ezen, akkor a 
Fájl/Oldalbeállítások… menüt választjuk. 
 

 
 
Vegyük észre, hogy az oldal fülnél ugyanazokat az állításokat tudjuk megadni, mint a 
Nézet/Élőfej ablakban,  
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Az oldal méreteit tudjuk beállítani. 

 
 
A lap fülnél tudjuk megváltoztatni, azokat a beállításokat, ami nem az alapértelmezés 
szerint történik. 
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 Például, ha szeretnénk a az oszlopok betűit és a sorok számát is megjeleníteni. 

 
 

8. Rendezés 
 

 
Ahhoz, hogy a táblázatot rendezzük valamelyik oszlopa szerint, előtte szükséges 
kijelölni a rendezendő területet. (Vigyázni kell, mert ha nem jól jelöljük ki, hibás 
eredményt kapunk.) Amennyiben nem  a táblázat teljes  területét jelöltük ki, a 
rendszer figyelmeztet! 
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Egymásba ágyazva három szempont szerint 
lehet rendezni a kijelölt táblázatot, növekvő 
vagy csökkenő sorrendbe. 
A Van rovatfej azt jelenti, hogy a kijelölt 
táblázat első sora a tábla fejléce, tehát nem 
tartozik a rendezendő táblázatba. Ilyenkor a 
listából az első sor oszlopbejegyzései közül 
kell kiválasztani a rendezési oszlopot. 
Nincs rovatfej, ilyenkor minden sor 
beletartozik a táblázatba, és az oszlop 

megnevezésével tudjuk a szempontot megadni. 
További beállítások az  találhatók. 

 
 

Oldjuk meg a következő feladatot! 
Egy táblázatban tartják nyilván évenként az olimpiák helyszínét, évét, a sportolók 
részvételének számát férfi/nő megoszlásban. 
Rendezzük a táblát év szerint növekvő sorrendbe! 
Válasszuk ki azokat a helyszíneket 1960 után, ahol a női sportolók létszáma több 
volt, mint 100.  
Nézzük a táblát: 
Év Helyszín Résztvevők Férfiak Nők Sportágak Versenyek 

1896 Athén 295 295 0 10 42

1900 Párizs 1077 1066 11 14 97

1904 St. Louis 554 546 8 17 102

1906 Athén 884 877 7 11 77

1908 London 2034 1998 36 24 109

1912 Stockholm 2504 2447 57 13 106

1920 Antwerpen 2591 2527 64 22 154

1924 Párizs 3075 2939 136 18 131

1928 Amszterdam 2971 2708 263 15 122

1932 Los Angeles 1331 1297 34 15 126

1936 Berlin 3980 3652 328 20 144

1948 London 4062 3677 385 18 150
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1952 Helsinki 5867 5350 517 17 149

1956 Melbourne 3342 2958 384 17 151

1960 Róma 5348 4738 610 17 150

1964 Tokió 5140 4457 683 19 163

1968 Mexikóváros 5531 4750 781 18 172

1972 München 7147 5848 1299 21 195

1976 Montreal 6085 4834 1251 21 198

1980 Moszkva 5343 4265 1078 21 203

1984 Los Angeles 7078 5458 1620 21 221

1988 Szöul 9581 7105 2476 23 237

1992 Barcelona 10557 7550 3007 28 257

  

9. Szűrés 
Ahhoz, hogy a feladatot meg tudjuk oldani, szükségünk lesz arra, hogy bizonyos 
tulajdonságú adatokat ki tudjunk választani a többi közül. Ezt az úgynevezett  szűrők 
teszik lehetővé. 
 

 
 
Kétféle módon lehet megszűrni az adatokat: 

AutoSzűrő 
Kijelöljük azt a sort, amely szerint válogatni akarunk. 
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Ilyenkor minden cellába bekerül egy legördülő lista.  
 
 

 
 
A listában kiválasztott évhez tartozó sorok jelennek meg. Ha ismét a 
teljes listát akarjuk, akkor a mind lehetőséget választjuk. 
Helyezés választásakor megadható, hogy hány tételt szeretnénk az 
eredménylistában látni. 

 
Egyéni feltételeket is adhatok. A feltételek lehetnek: 
 

 
 
 

9.1 Irányított szűrés 
 
A használata előtt szükséges egy segédtáblát készíteni, ahová a válogatási 
kritériumokat kell beírni. 

 Vigyázni kell, a kritérium tábla fejlécébe került értéknek pontosan 
olyannak kell lenni, mint a táblázat eredeti helyén. Ezért érdemes ezeket a cellákat 
másolni. A kritérium tábla egymás melletti cella feltételek és (and) kapcsolatban, az 
egymás alatti relációk vagy (or) kapcsolatban vannak egymással. 
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Az irányított szűrés választása után megadhatjuk, hogy helyben kapjuk-e az 

eredményt, ami azt jelenti, hogy az eredeti 
táblának csak az a része látszódik, amelyik 
eleget tesz a feltételeknek.  
A Más helyre másolja választásával, az 
eredmény táblát a munkalap általunk megadott 
részére helyezi. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Oldjuk meg a feladatot  
 
Folytassuk az előző feladatot, most 

• Rendezzük a táblát név szerint növekvő sorrendbe! 
• Adjunk lehetőséget, hogy bármilyen szempont szerint tudjunk adatokat 

kiszűrni! 
• Határozzuk meg azt a várost, ahol a legtöbb női versenyző vett részt! 
• Határozzuk meg azt a várost, ahol a legtöbb férfi versenyző vett részt! 
• Mekkora volt az az érték, ahol a legtöbb versenyző vett részt! 
 

Nézzük a táblát: 
Év Helyszín Résztvevők Férfiak Nők Sportágak Versenyek 

1896 Athén 295 295 0 10 42

1900 Párizs 1077 1066 11 14 97

1904 St. Louis 554 546 8 17 102

1906 Athén 884 877 7 11 77

1908 London 2034 1998 36 24 109

1912 Stockholm 2504 2447 57 13 106

1920 Antwerpen 2591 2527 64 22 154

1924 Párizs 3075 2939 136 18 131

1928 Amszterdam 2971 2708 263 15 122

1932 Los Angeles 1331 1297 34 15 126

1936 Berlin 3980 3652 328 20 144

1948 London 4062 3677 385 18 150

1952 Helsinki 5867 5350 517 17 149

1956 Melbourne 3342 2958 384 17 151
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1960 Róma 5348 4738 610 17 150

1964 Tokió 5140 4457 683 19 163

1968 Mexikóváros 5531 4750 781 18 172

1972 München 7147 5848 1299 21 195

1976 Montreal 6085 4834 1251 21 198

1980 Moszkva 5343 4265 1078 21 203

1984 Los Angeles 7078 5458 1620 21 221

1988 Szöul 9581 7105 2476 23 237

1992 Barcelona 10557 7550 3007 28 257

 
1. Lépés 
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2. Lépés 

 
3.Lépés 
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4. Lépés 

 
 

10.  Új függvények 
A megoldáshoz, új függvények ismerete szükséges. Ahhoz, hogy ki tudjuk választani 
azt a várost, ahol a legtöbb férfi vagy női versenyző vett részt, először tudnunk kell 
annak a táblázatbeli pontnak a helyét, ahol a legtöbb férfi vagy női versenyző volt. 
Ehhez, a mátrix függvény kategória =HOL.VAN függvénye szükséges. 
A függvény paramétere a következő: 
=HOL.VAN(az érték amit keressünk; a táblarész ahol keresek; egyezés típusa( ami 
azt jelenti, hogy a pontos, kisebb, vagy nagyobb értéket keresünk) a függvény 
eredménye annak a sornak a száma, ahol a keresett érték előfordul. 
Nézzük a példát: 
=HOL.VAN(max(e3:e25);$e$3:$e$25;0) 
max(e3:e25) megadja a legnagyobb számot, amit keres a ;$e$3:$e$25 blokkban, 0 a 
pontos keresést jelenti, -1 a kisebbet, 1 a nagyobbat. 
Ha megvan a szám, már csak keresni kell egy olyan függvényt, amivel ha tudjuk a 
tábla egy sorának számát, ki tudom választani egy megadott oszlop celláját. 
=INDEX($b$3:$b$25;sorszám) Az eredmény a B oszlop sorszám cellájába írt 
tartalom. 
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Oldja meg a Feladatot 
 
1. Lépés 

 
 
2. Lépés 
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3. Lépés 

 
 
4. Lépés 
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5. Lépés 

 
 
 

11. Táblázat rögzítése 
 
 
Arra a cellára kell állni, amelyik előtti sort és oszlopot rögzíteni 
akarjuk. Ilyenkor, ha görgetjük a képernyőt, ez a rész mindig 
látszódik a képernyőn. 
Az ablak menü egyéb beállításai: 
Új ablak: új táblát nyit 
Elrendezés: a már korábban megnyitott ablakok, hogyan 
helyezkedjenek el a képernyőn. 
 

Elrejtés: a teljes tábla elrejtése 
Felfedés: az elrejtett tábla felfedése 
Felosztás: a táblázat négy részre osztása a 
tájékozódás gyorsítására 
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12. Munkalapok használata 
A Excel indítása után lehetőség van arra, hog
végezzük a munkánk. Szükségünk lehet a
rendelkezésünkre álló munkalapok -, hogy új lap
lapot, átnevezzünk át vagy készítsünk másolato

 
 

12.1 Beszúrás 

 49
4 részre felosztott
y egy táblán belül több munkalapon 
rra -, ha nem felelnek meg a 
okat hozzunk létre, esetleg töröljünk 

t. 
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12.2 Törlés 
A törölni kívánt munkalapra kell állni, és kiválasztani a törlést. 
Átnevezés: 
Az átnevezni kívánt Munka1-re kell állni, majd kiválasztani az átnevezést és beírni az 
új nevet. 

   
 

12.3 Másolás vagy áthelyezés 
A kijelölt munkalapokat átmásolni vagy áthelyezni egy új lapra.  

 
 

 
 
 

12.4 Több munkalap használata 
A munka során sokszor kell olyan táblákat készíteni, ahol kis változtatásokat kell 
csak elvégezni és ugyanaz a tábla szükséges hozzá. Ilyenkor hasznos különböző 
munkalapokra elhelyezni ugyanazt  a táblát. A táblázat feltöltése előtt ki kell jelölni 
azokat a munkalapokat, amelyeken látni akarjuk a táblákat, majd csak utána kezdünk 
a gépeléshez. Ilyenkor az összes lapra felkerül a tábla a műveletekkel együtt. 
Vigyázni kell, ha már nem akarjuk, hogy azonos adatok legyenek, meg kell szüntetni 
a kijelölést. 
Lépések: 
Lapok kijelölése, ha nincs elég, új lapot kell beilleszteni. Minden lapnak egyedi 
azonosítót adhatunk. 
Kijelölés:  
Használatakor, bármelyik lapnak az adataira tudunk hivatkozni, csak a munkalap 
nevét is meg kell adni a hivatkozásoknál. 
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12.5 Irányított beillesztés 
A feladat megoldása során, ha az új munkalapra úgy akarunk másolni, hogy az 
eredeti hely változásait kövesse, a beillesztéskor az irányítottat kell választani. Tudni 
kell, hogy az új munkalap bármely pozíciójától kezdjük a másolást, mindig frissül. 
Kijelöljük a területet, átlépünk az új lapra, megkeressük azt a cellát, ahová másolunk. 

 

 
 

Az Irányított beillesztés ablakban a csatolva kell aktivizálni. Csak akkor fognak a 
változások látszódni. 
Vegyük észre, hogy az irányított beillesztést választva még jó néhány lehetőségünk 
van az adatok megtartására vagy esetleges módosítására. 

12.6 Adatok elforgatása 
Ha az adatokat elforgatva akarjuk az új lapon látni, akkor kell a Transzponálás 
négyzetet kijelölni. 
 

Feladat 
Egy üzlet az áru nyilvántartását egy Excel táblában tartja. A táblázat több oszlopból 
és sorból áll. A tájékozódás a táblázatban nehézkes, mivel a táblázat fejléce a 
görgetéssel eltűnik és így nehezen követhetők az adatok! 
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Nyilvántartás 
Tábla rögzítés 
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Megoldás 

 
 
A nyilvántartásunk egy részét szeretnénk áttenni egy másik munkalapra, de 
szeretnénk, hogy az eredeti táblában bekövetkező változások követhetőek legyenek 
a többi munkalapon is. 
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Követés 
 

 
 
Megoldás 
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Elforgatás 
A nyilvántartásunk egy részét szeretnénk áttenni egy másik munkalapra, de 
szeretnénk, ha a kijelölt terület sorai most oszlopok, az oszlopok meg sorok legyenek 
az új munkalapon! 
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13. Válaszoljon a következő kérdésekre 
1. Milyen részegységekből épül fel a táblázat? 

2. Hogyan hivatkozunk egy cellára? 

3. Hogyan adhatunk értéket egy cellának? 

4. Egy terület átmásolásának lépései? 

5. Milyen lehetőségeket ismer a táblázat sorainak formázására? 

6. Milyen lehetőségeket ismer a táblázat oszlopainak formázására? 

7. Hogyan jelenhetnek meg egy cellában a numerikus értékek? 

8. Cellán belüli elhelyezkedés lehetőségeit sorolja fel! 

9. Van-e arra lehetőség, hogy a cellába beírt érték, más betűtípusban és más 

stílusban jelenjen meg? 

10. Hogyan kell menteni? 

11. Milyen módon kell egy létező táblát használatba venni? 

12. Hogyan csoportosíthatjuk a függvényeket? 

13. Hogyan készít el egy grafikon, mondja el a megoldás lépéseit! 

14. Milyen módon lehet egy kész grafikont módosítani, újabb információval 

kibővíteni? 

15. Hogyan lehet egy cellába dátumot írni? 

16. Milyen számítási módszert használ az Excel a dátum átszámítására? 

17. Egy grafikon jelmagyarázatát hogyan lehet megváltoztatni? 

18. Hogyan kell egy táblázatot rendezni? 

19. Mit nevezünk szűrésnek? 

20. Mi a különbség az automatikus szűrés és az irányított szűrés között? 

21. Mi a különbség a helyben szűrés és a nem helyben szűrés között? 

22. Mit nevezünk kritérium táblának? 

23. Hogyan adom meg a szűréshez szükséges feltételeket, ha összetett a feltétel? 

24. Hány szempont szerint lehet egy táblázatot rendezni? 

25. Mit nevezünk kritériumnak, hol találkozunk a fogalommal a táblázatkezelőknél? 

26. Hogyan lehet a táblázat bizonyos területeit rögzíteni? 

27. Hogyan lehet egy munkalap nevét megváltoztatni? 

28. Hogyan kell a táblázatot egy másik munkalapra áttenni, hogy a változások is 

mindig megjelenjenek? 

29. Hogyan kell egy tábla részt elforgatva másolni? 
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30. Hogyan kell több munkalapra rámásolni ugyanazokat az adatokat? 

31. Hogyan adok új nevet egy munkalapnak? 

14. Megoldás 
1. Milyen részegységekből épül fel a táblázat? 

Munkafüzet, munkalap, oszlop, sor, cell 
2. Hogyan hivatkozunk egy cellára? 

Oszlop/sor  
3. Hogyan adhatunk értéket egy cellának? 

Közvetlen:  vagy közvetett (hivatkozással)módon) 
4. Egy terület átmásolásának lépései? 

Kijelölés, új hely kiválasztása, beillesztés 

5. Milyen lehetőségeket ismer a táblázat sorainak formázására? 

Sor magasságának megváltoztatás, elrejtése 

6. Milyen lehetőségeket ismer a táblázat oszlopainak formázására? 

oszlop szélességének megváltoztatás, elrejtése 

7. Hogyan jelenhetnek meg egy cellában a numerikus értékek? 

Jobbra igazítva 

8. Cellán belüli elhelyezkedés lehetőségeit sorolja fel! 

Vízszintesen: jobbra,balra,középre,sortkizárt 
Függőlegesen: Fent, lent, középen 

9. Van-e arra lehetőség, hogy a cellába beírt érték, más betűtípusban és más 

stílusban jelenjen meg! 

Igen: betű típus, stílus méret megadásnál 
10. Hogyan kell menteni? 

Fájl/Mentés, Mentés másként, ikonnal 
11. Milyen módon kell egy létező táblát használatba venni? 

Fájl/megnyitás, ikonnal 
12. Mit nevezünk abszolút, relatív és vegyes hivatkozásnak? 

abszolút: közvetlenül a cella értékére való hivatkozás 
relatív: cella helyére hivatkozás, minden új helyen az aktuális 
behelyettesített érték 
vegyes: vagy a sor, vagy az oszlop hivatkozás nem mozdul el 
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13. Hogyan csoportosíthatjuk a függvényeket? 

 
14. Hogyan készít el egy grafikont, mondja el a megoldás lépéseit! 

sorozatok kijelölése, diagram típusának kiválasztása, diagram 
formázásának beállítása 

15. Milyen módon lehet egy kész grafikont módosítani, újabb információval 

kibővíteni? 

diagram kijelölése, menü, egér jobb gomb funkció kiválasztása.  
16. Hogyan lehet egy cellába dátumot írni? 

dátum formátum 

17. Milyen számítási módszert használ az Excel a dátum átszámítására? 

1900.01.01-től eltelt napok száma. A kezdő érték 1. 
18. Egy grafikon jelmagyarázatát hogyan lehet megváltoztatni? 

grafikon készítés, adatsoroknál kell megadni a jelmagyarázat új szövegét 
19. Hogyan kell egy táblázatot rendezni? 

ki kell jelölni a táblázatot, Adatok/rendzzés menü több szempont szerint. 
Egy oszlop szerint rendező ikonnal. 

20. Mit nevezünk szűrésnek? 

feltételeknek megfelelő adatok kiválasztása 

21. Mi a különbség az automatikus szűrés és az irányított szűrés között? 

auto:helyben, legördülő listából választható kiválogatás 
irányított: kritérium tábla szerinti válogatás 

22. Mi a különbség a helyben szűrés és a nem helyben szűrés között? 

helyben: a táblázat eredeti helyén látható az eredmény 
nem helyben: a táblázatban új helyre kerül az eredmény 

23. Mit nevezünk kritérium táblának? 

feltétel tábla 

24. Hogyan adom meg a szűréshez szükséges feltételeket, ha összetett a feltétel? 

ha és kapcsolat van egymás mellé, ha vagy akkor egymás alá 
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25. Hány szempont szerint lehet egy táblázatot rendezni? 

háromféle szempont szerint 
26. Mit nevezünk kritériumnak, hol találkozunk a fogalommal a táblázat kezelőknél? 

szűréseknél, feltételes függvények használatánál(szumha,darabteli,…) 
27. Hogyan lehet a táblázat bizonyos területeit rögzíteni? 

ablak/rögzités menüből 
28. Hogyan lehet egy munkalap nevét megváltoztatni? 

egér jobb gomb átnevezés 

29. Hogyan kell a táblázatot egy másik munkalapra áttenni, hogy a változások is 

mindig megjelenjenek? 

csatolva kell irányított beilleszteni 
30. Hogyan kell egy tábla részt elforgatva másolni? 

irányított beillesztés, transzponálva 

31. Hogyan kell több munkalapra rámásolni ugyanazokat az adatokat? 

munkalapok kijelölése, beillesztés 

 


