oo
PEDAGOGUS- ®
. TOVABBKEPZESI e
@ SUI'net g MODSZERTANI £5 LR
expf' essZ » INFORMACIOS Informatikai és
Oktatasi irkzlési

KOZPONT Hirkd
Minisztérium ki

Sulinet Expressz informatikai és
informatika alapu tovabbképzések

Tablazatkezelés

Kdéhegyi Gergely

Lektoralta:
Heizlerné Bakonyi Viktéria

Sulinet Expressz, 2003.11.01.



Sulinet Expressz Tablazatkezelés 2003

Tartalomjegyzék
TartAlOMEQYZEK ....eeeee e ——————————— 2
BOVEZELES ... et e e aaannnas 3
1. Tablazatkezeld feladata..............oooiiii 3
1.1 Tablazat felePiteSe ...oommmiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
1.1.1 Mozgas a tablazatban ..............ccooiiiiiiii 3
P2 Vo = 11 1] 01U 1= o S 5
2 B =1y 7= = o = YRR 5
2 Y o o o ] { <= 1 6
2.3 Oldja meg a kovetkezd feladatot! ...............oeeiiiiiiiii 6
3. Tablazat fOrMaAZASA........coeeieiiiie e 8
4. MENE8S. ... 16
4.1 Megoldas [EPESEI .....coevviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 16
5. CIMZESEK ... 20
5.1 Fuggvények csoportositasa ..........cooovevieiiiiiiii 21
6.  GrafikONOK ... oo 23
6.1 ISMELIG feladat. ... 25
6.2 Fuggvények hasznalata ...............ooiiiiiiiiiiiiece e 27
8.3 EIBE  BIOIAD ... ..o 34
A 1\ )01 ] = | €= 1 USPPPRPPPRT 35
8. RENAEZES ... 38
9. SZUIES .. s 40
9.1 Iranyitott SZUMES.....cooeeeeeeee 41
10, UJFUGOVENYEK ...ttt ettt ettt 45
11, Tablazat rOgzit€Sse .........ooooiiiiii 48
12. Munkalapok hasznalata .............cooooviiiiiiiii e 49
L B = =S¥ | = T 49
LZ2A  o [ T P 50
12.3 Masolas vagy athelyezeés ... 50
12.4 Tobb munkalap hasznalata .............ccooeoviiiiiiiiiiie e, 50
12.5 Iranyitott beilleSZtEs........coo o 51
12.6  Adatok elforgatésa ..........cceevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeee e 51
13.  Valaszoljon a kdvetkez KErdésekKre..........cooovvviiiiiiiiiiiiiieieeee e 56
14, MEQOIAAS .. 57




Sulinet Expressz Tablazatkezelés 2003

Bevezetés

A jegyzet segitséget nyujt az Excel tablazatkezel6 hasznalatdnak megismeréséhez.
A jegyzet gyakorlat centrikus segédanyag az érai munkahoz.

1. Tablazatkezelo feladata

A koznapi életben rendszeresen talalkozunk tablazatokkal. A tablazatokat altalaban
az adatok konnyebb attekinthetésége és a szamitasi feladatok elvégzésére
hasznaljuk

1.1 Tablazat felépitése

Tablazat: Adatok sorokbdl és oszlopokbdl
allé racsos elrendezése.

A | B | C | o] | E | F | ] | H | | J |
1
2|
3
a4 | Tablazat: Adatok sorokbdl és
5 | roszlopokbal alld racsos elrendezése.
| B |
| Cella: Egy sor és egy oszlop
g | metszéspontja.
ER
0 Aktiv cella: Az a cella ahol allunk.
|11 ]
ER Munkafiizet: Az a fajl, mely tartalmazza
3 a tablazatainkat, grafikonjainkat.
| 14]
5 | Lapok: A munkafizetek tobb racsozott
3 lapbdl allnak.
K teapok valtasa: Eqgérkurzarral a masikra
14| /munkalapra l&pink. I
20
1
2
[ 4 [p (M Munkal § Munkaz £ Munkas / [4]

Cella: Egy sor és egy oszlop metszéspontja.

Aktiv cella: Az a cella, melyen éppen allok.

Munkaftizet: Az a fajl, mely tartalmazza a tablazatainkat, grafikonjainkat.
Lapok: A munkafuzetek tobb racsozott lapbdl allnak.

1.1.1 Mozgas a tablazatban

Billentyiivel

A nyil iranyaban: — , <, , ¥

Cella kijelolét eggyel jobbra: Tab billenty(
Cella kijelol6t eggyel balra: Shift+Tab billenty(
Sor elsé cellaja: Home billenty

Lapozas: Page Up, Page Down billenty(
Tablazat elsé cellaja: Ctrl+Home billenty(
Egérrel: az aktualis cellara kattintok vele.
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Kijelolések:

Kijelélendo teriilet

Kijelblés egérrel

Kijelélés billentyiivel

Cella:
talalkozasa.

sor oszlop

Kijeldlendd cellara

kattintunk.

Kurzormozgato billentyivel
az aktualis cellara mozgas.

Tartomany: tobb cellabdl
allo, egyetlen 0sszeflggb
téglalap alapu terdlet.

Egér bal gombjat nyomva
tartva huzzuk az egér
kurzort a szemben |évd
cellara.

Shift+ a
billentydGvel a
mozgatasa.

mozgatd
kurzor

Sor: a tablazat egy sora.

A sor azonositéjara Kkell
kattintani.

Shift+mozgatd billenty.

Oszlop:a tablazat

oszlopa.

egy

Oszlop azonositojara kell
kattintani.

Tobb egymast kovetd sor.

Egér bal gombjat nyomva
tartva a kezdd  sor
azonositojatol az utolsé sor
azonositéjaig kell huzni.

Shift+mozgatd billenty(.

Tobb  egymast  kovetd|Kezd6 oszlop azonositotodl
oszlop az utolsé oszlop
azonositéig kell huzni az
egérkurzort.
A munkalap fels6 sarkaban
Teljes munkalap: a|lévé gombra kell kattintani.

munkalap része.

Tobb kulonallo cella, vagy
tartomany.

Ctrl+egér bal gombjat
tartva a kivant teruletek.

Ctrl+Shift+mozgaté
billentyd.

Adatbevitel: azon a cellan kell alini, amelynek értéket adunk.
A szerkesztésoron megjelenik a cella cime és a begépelt adat.

A cellaba az érték csak akkor kerul, ha a cellat elhagyjuk.

A3 > X  =| alma
A | 8 | ¢ |
alma ‘l

Javitas: aktiv cellara allunk, az egérrel

szerkesztésorban modositjuk az adatot.

a szerkeszt6sorra kattintunk, és a
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| X =] ala
A [ B | C© |
1
2 |
_3 |alma ‘l
A

2. Adattipusok

Szam: a leggyakrabban hasznalt adattipus. Akkor hasznaljuk, ha a bevitt adattal
szamolni szeretnénk.

Szbveg: minden olyan adat, mellyel nem szamolunk, csak valamilyen azonositasra
hasznaljuk a tablazatunkban.

Datum: specialis adattipus. Csak a megjelenési formaja datum, egyébként szam
tipusu. Sorszam, ahol az 1, 1900.01.01.-hez van rendelve.

Id6: hasonlé tipus, mint a datum.

A | B | ¢ | b | E |

1] Adattipusok

2
3 |szém sziveg  datum idd
4 1234 KATA, 2002.05.12 12:15
5]

B
7 A szam a celladn beldl mindig jobbra
8 | igazodik, a szdvey mindig balral
3

10

2.1 Ertékadds

¢ Kozvetlen

B2 | =| 105000
A | B | ¢ | o | E | F | G |

1 | Mevek Fizetes
_2 |Kati I 1EI5EIEIE|_| A cellara allunk és beirjuk az adatot
_ 3 |Mari 143000
4 | Zali 59000
5 |Eva 45000
B
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o Kozvetett

BE | =| =B2+E3
A& | B | ¢ | o | E | F | G

1 [Mevek Fizetés
2 |Kati 105000 Ha a cella értékét eqy vagy tibb mar
3 |Mari 143000 kitaltdtt cellabdl veszerm.
4 | Zali A5000 A keplet szintaktikaja
£ |Eva 45000 =h2+h3
5
7
g Eredmenyl 24E!EIEIEI_|
10

2.2 Modositas

Kijelolés utan attol figgéen, hogy milyen médositast akarunk kivalasztjuk a megfeleld
o ® ikont, vagy Szerkesztés/masolas/kivagas/torlést menubdl

A | 0B | e | 0w | E | F [ I = D e |

1 |Newvek Fizetas Mazolis
2 |Kati 105000 1. Kijeldljik a tabla részt &=
_ 3 |Mai 1432000 mazoljuk.
4
5 |Eva 45000
6 |
il M 143000 2. Beillesztjik a kivalasztott
- Ll S0 helyre

0 Fus 45000
A0 | Mari 143000
1
AZ | Kati 105000 ]
3] e Wivigas
14 3. Kijeldles utan kivagas,
A5 Zadi 5000 majd beillesztjik a
A6 | = AS001 kivalasztott helyre és
7 ilvenkor az eredeti helyrdl
18 terl3i
3]
ﬂ Mevek F|:::Iti: _
21 TR
22| —
23 Cva 45000 4. Kijeldlés utan, tirlés,
24

25

2.3 Oldja meg a kovetkezé feladatot!

Egy munkahely, a dolgozéinak adatait egy tablazatban tartja nyilvan, a kdvetkezé
formaban:

A oszlopban a neveket
B oszlopban a fizetéseket
C oszlopban a szuletésuk datumat
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—

. Toltse fel tetsz6leges adatokkal a tablat a 15-ik sorig.
2. A D oszlopba szamitsa ki a fizetések 0sszegét, ha minden dolgozd egységesen
10000 Ft emelést kap.

3. Javitsa ki B5 cellaba irt értéket egy mas Osszegre.
4. Jeldlje ki a tablazat adatait a B3-C12-ig és masolja at a F3-t6l kezdédéen.
D15 | = | =B15+100000
A B C D E | F | & |
= fizetes datum emelt fizetes
1
2 |Magy Elek 120000 1956, januar 1. 220000 Ft
3 |Karasz Kata 2500001 1966, december 3. 350 000 Ft 2500007 1966.12.03
4 |Laci maci 123000 15970, februar 3. 223000 Ft 1230000 1976.02.03
5 |Keves Imre 321000] 1943, december 3. 421 000 Ft 20000 1943.12.03
B |Tath Laszlé 2650001 1977 . december 30 365 000 Ft 2650000 1977 .12.30
7 |Katona Béla 234000 1986, jdnius 4. 334 000 Ft 234000 1986.06.04
8 |fekete Lajos 450000 1975, majus 12, oS50 000 Ft 450000 1975.05.12
9 |lmre Elek 120000] 1955, oktdber 10. 220000 Ft 1200000 1955.10.10
10 [kadar Beéla 195000 15954, jilius 5. 2595 000 Ft 195000 19584.07.05
11 |kavacs istvan 123000 1968, augusztus B 223000 Ft 1230007 1966.05.06
12 [zene Jend 231000 15978, aprilis 2. 331 000 Ft 2310000 1975.04.02
13 |Fossz Agnes 123000 1955, augusztus 4. 223 000 Ft
14 |Majoros Laszld 210000 1943, aprilis 1. 310 000 Ft
15 |Kévés Rara 211000) 1975, december 1. 411000 Ft
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Feladat

Egy iskoldban az osztalyfénok a félév végén a gyerekek neveit, osztalyzatait egy
EXCEL tablaban tartja nyilvan, a kovetkez6 formaban.

J2 | =| bizonyitvany
Al 8 [ ¢ [ o [ E [ F [ 6 [ H [ 1 [ J I

Osztalynévsor

|

bizonyitvan

hevek
atlag

Kis Janos
Magy Bela
Gergeky Tibor
Vas Aladar
Dadics Béla
Esze Janos
YValalki Jend
Maris Kata
Levele Janos
atlagok

—\Mf_ﬂ-h(_ﬁ-bmm—\magyar
e e e s e tOTténelem
s s e I o o oo Matematika

I o ha s I I oo p TIZIKE
Lo s o raonon b o OFOSZ

= | [z
W oo~ 00 M &&= k=

=
(0]

Y
Za

3. Tablazat formazasa

Cellak tartalmat:
Az eszkdzsoron elhelyezked6 ikonokkal.

J.ﬁ.riaICE - 10 -

F DA E B 9 %ot sS H- DA

o Karakterek tipusa, mérete, stilusa
J@ Eajl Szerkesztés MNézet Beszirds Formatum Eszkiozdk Adatok Ablak  Sigd

iz <2 v1|:|v|?|?g| |E%unufﬁ!

L L»

| % @Batang Oeo @ T A2
— & @5 Mincho .

T & @PMingLilU C

_ ' @51imsun Betiik tipusa, stilusa |

_: & Albertus Extra Bold
— T Albertus Medium
— & Antigue Olive
T Arial
% Arial Baltic
i Arial Black
4~ Arial CE
1% Arial CYR -
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e Cellak igazitasa

AN

J Fajl Szerkesztés Mézet Beszurds Formaturmn Eszkidzok Adatok Ablak Sugd
FlpalE==89 % omiss

JDEE.|§@.«°|J¢E‘@ﬂﬂvﬂv%zﬁs’*l&”gl_mu%. .
A | =| Betilk tipusa, stilusa

A B | C D | E | ¥
1 Betiik tipusa, stilusa

J Arial CE - 10

&= +;'§| B LA

e Szamformatum

o Pénznem
o Szazalék
o Ezres tagolas, tizedes jegyek szama

J Fajl Szerkesztés Neézet Besziras Formatum  Eszkdzok  Adatok ablak Sogd

J.ﬂ.riaICE - 10 - FDA|§§§|§/UUD a0 2% £§£=‘?33?11?v&viv,
DEES |§@.J|%E@'| %Eﬁsﬂauﬂl_mn% - 3.
B10 ~|
A B8 [ ¢ [ b [ E [ F [ & [ H |
1 formazatlan formazott
2 |pénznem 10 10 Ft
3 |szazalék a 10%
4 |ezres tagolas 1000 1000
5 |tizedes jegyek szdma 10 10,00

e Keretezés

J Fajl Szerkesztés hézet Beszirds Formatum Eszkézdk  Adatok  Ablak  Sugo

J Arial CE

= 10 =

F D A

=B|F % oo %

AEE

DEeES @RY ¢RI v

Al |
A B C b | E | F |
1 formazatlan |formazott
2 |pénznem 10 10 Ft
3 |szdzalék 0,1 10%
4 |ezres tayolas 1000{ 1 000
5 Jtizedes jeqyek szama 10 10,00
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o Cellak tartalmanak behizasa
J Eajl Szerkesztés Mézet Beszlrds Formatum Eszkdzik  Adatok  ghlak  Sigo

FDAESE=E=ET%m @8 EEE -4
JD@E|§&§/|%E®|E %Zﬁ%lii| l_é;l;léésnwelese
Al | =| hehizas

A B | ¢ | b | E | F | & | H |
1| behizas

J.ﬁ.riaICE - 10 -

e Cellak kitolto szine
] Eajl Szerkesztés MNézet Beszlrds Formatum Eszkdzok Adatok aAblak  Slgd

| Arial CE - 10 - FDA‘§§§|§%00038$°,8 *LEEE‘EE!*&I'i’v

JD = E J | T % z 5 %‘L E‘L ‘ ﬂl— Ho | Mincs kikdlkés |
Al
A B C D [ E [ F [ c EEEEENENEN
N EEEEE
1 farmazatlan |formazott HOMNECDONENE
2 |pénznem 10 10 Ft [ Iuln) I=f [ =
3 |szazalék 01 10% B0 E =L
4 |ezres tagolas 1000 1 000
3 |tizedes jeqyek szama 10 10,00

e Cellak, betiik szine
J Fajl Szerkesztés Nézet Besziras Formatum Eszkdzok Adatok Ablak S0go

| Arial CE -0 - |FDAEE=EETrm @S EEH-D-A,
DEEI8RY s baI B AL B
A1 R = :
Ak kiku
A B c 5 | = |! utarnakikus | I
1 formazatlan |[formazott EEEEEEEN
2 |pénznem 10 10 Ft EEEEEEERE
3 |szazalék ik 10% [ =l=) §=0 § 0
4 |ezres tagolas 1000] 1000 BEOOEDERDO
5 |tizedes jeqyek szdama 10 10,00 [ v
vards| ] [ L] 2 B L]

Sorok, oszlopok szélességét szélesiteni vagy csokkenteni lehet egyesével ugy, hogy
a megvaltoztatni kivant oszlop vagy sor valasztovonalara mutatva az egér kurzorral,
a kivant méretire igazitjuk.

A | B | € | D
"‘_‘—\-\_\_\_\_\_\_\_\-

oszlopok szélességét

behizés

sorok magassagat

10
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Meniibél:

Formatum
Formakum

Sar k
Cszlop k
Lap b

Automatikus Formazas. ..

Feltételes formazas. ..

Skilus, ., !
Cellak formazasa 2 Cella’k
T | r T Ha a cella értéke szam, akkor a
| Igazitas | Bekltipus | Szegély | Mintdzat | Vedelem | .. Y ; )
Kategbria: F«inta kovgtkezokeppen tudom a tablazatban
Seam - | megjeleniteni:
Pénznem
E'UL'EWEH Az Alkalanas Farmatumi cellak nem
atum artalmaznak semmilyen kilénleges /A A H A H H
W e e E A klvalasz.tot_t kategodria mintaja megjelenik a
Tort jobb oldali minta dobozban.
S Altalanos: a szam egészként jelenik meg.
v =l Szam:
’-Minta ‘
Tizedesjegyek: m
Gk I IiEmse I [ Eezres csoportosités: ()
Megativ szamok:
1234,10 -
-1234,10
-1234,10 =
Pénznem:
Penznem:
[Ft =]
Kényveldi:

Mindketté hasonl6 a szamhoz, csak a pénznemnél kivalaszthato a listabol a pénznek
a neme. Konyvel6inél, nem kell megadni kulon az ezres tagolast, mert ez

automatikusan megtorténik, a pénz neme természetesen itt is valaszthat6. Prébalja
ki!

Datum: segitségével nem szukséges tudnunk, hogy mekkora szamot kell beirnunk
ahhoz, hogy meg tudjuk adni egy nap datumat.

A B | A B |
1 |szam szamhal datum A 1 0:00
2 1 1900.01.01 Lz
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Idé: Hasonlé médon a datumhoz, tébb formaban is megadhaté.

’-Minta

Nk a

Tipus:

1993, 3. 14,

1995.03.14

1995, mérc, 14,

93, marcius 14,

marcius 14,

1993, mérc,

1993, marcius ;I

Tipus:

1:30 du,

13:30:55

1:30:55 du.

30:55,7

37:30:55

1998, 3. 14. 1:30 du.

1998, .14, 13:30 |

Szazalék: a cella értékét szazzal szorozzak és szazalékjellel a végén jelenik meg.
Tehat, ha utdlag adjuk meg a format, vigyazni kell az értékadasnal!

Tért: a szam tort alakban.

Al hd =35
A E | ¢ | b [ E | F | & ]

1 ERTE B ccllak formazasa E 2l
2

3 i | Igazitas I Betiitipus I Szegely I Minkazat I Wedelem I
i Kategdria: inka

5] Altalanos AI 3510 ‘
B Szam
7 | Pénznem Tipus:
LA Kirneweldi E Fy——
; gy szémjegyig (1/4) -

1B | Datum Két szamieqyig (21/25)
_9 Idc: . Harom szamjegyig (312/943)

10 Szazaléh Feli1f2)

_, MNeqgyed (2/4)

i Tudorndnyos Nyolcad (4/8)
112 Széveg Tizerhatod (3/16

13 Kilénleges
o Egveéni ;I
BES

15

16

17

18

19

20

El Ok I Mégse |

Tudomanyos: a szam normalalakja. Széveg: a szam szovegként

inka
3,5

inta
3,50E4-00

& Sziveq Formatumi celldkban a
szamok is sziveqkent, azaz

Tizedesjegyek: |2 5“

A B |
1 szam tudomanyos
2 120 1,20E+02
3

pontosan agy ahogy beirta,

jelennek medq,
A B |
1 | szam szivey
2 10 10

12
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Kilbnleges:

| rascias | Betitpus | Semgéty | mincazat | vedelem |

inta
N H-0004
pus:

Igazitas
Cellan beluli elhelyezkedés.

& sziveq igazitasa

| Betiitipus | Szeqgél | Minkazat | Yédelem I

‘Wizszintesen: Behiizas:
INDrméI j IEI =
Fligodlegesen:

ILent j

& sziveq elhelyezése
[ sortiréssel tibh sorba
[ Lekicsinyitve, hogy beférien
[T celldk egyesitésevel

Egyéni: egyéni formak megadasa

rMinka
3,5db

Eormatumbiad:
Mormal_ "db"

Maormal -
]

0,00
# ##0

# ##0,00

# #80\ _F_b-# #4240, _F_t

# #20)_F_t[Firosl# ##0, Ft x|

Wizszintesen:

Mormal

—ElFargatas

Balra {behizassal)
* . Kizépre
* Jobbra
. Kitdlewe
Sorkizart
A kijeldlés kijzepére ¥

Sziweg —#
) Fliggdlegesen:

[T I (ol e N |

L Lenk -

Fent -

Kozépen e
Kizarva i
Sortoréssel: ha a cella
tartalmat, a cellan belul

tobb sorban szeretnénk
megjeleniteni.

IIZI 5‘ Fighdal

[ |

Lekicsinyitve: ha azt

Mégse | akarJUk’ hOgy a cellaban

elférien a teljes szdveg, a

csokken..

betiméret automatikusan

Cellak egyesitésével: ha 6sszevonjuk a cellakat.

13
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Elforgatas: cellan belll elforgatva akarjuk a cella tartalmat megjeleniteni.

~Elforgatds——
s |2 *,
z |3 .
I IV -
I"II -
g .
g . E
* " = o
= S c
e 5 3
= Fokkal r o ‘E
c = =

Betiitipus: Cellan bellli tipus, stilus, méret, szin és megjelenési forma.

Cellik formazasa x| ﬂ
- = H #
Szém Igazitds Szegély | Mintdzat | wédelem 1 h Et 1] |‘{ t IPpuUsa St | | Usa
L
Betiitipus: Betlistius: Méret: 2
IArlaI CE INorméI IIU
T Avial - - ] - 4 H 4
T Avial Baltic =1 |oél 9 Szegely, m’n tazat
Arial Black Félkiivér
Felkavérdat | 11 x|
ihiees Pl 21
IN\ncs j I Aukomatikus j I bormal ot I | I | I
Sehm | Tpaciis | Betilipus | Szegéty || Minthest | Yidskn
tlinleges hata: inta ERwlyesds

I™ Athizott

I Felstt index | AsBbGsUovyzz | :

[~ Alsd index Sooolly .
Ez egy TrueType betltipus. A nyomtaton es a kepernydn egyforman || | e —
hasznalhatd, | Sabveg —

= Sy
Megse vl I st z

T — i AL st bl el vy b
hattiddssal bretyecheld o
Seim | toackis | Betikus | Soeotty [Pkt || videlem |

g —

. Mintazat
HEHHS A B
betiik tipusa, stilusa

1
2 mintazat
3 |=zzegely

Sor
Formaturm

B Celldk..  Ctrl+t |

il

Dszlop 3 armal magassag
% Elrejtés
Felfedés
Sormagassag 7| x|

Sormagassa;

A

0k, I Mégse |

1 |sormadgassian

14
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Oszlop
Faormakum

% Cellgk,..  Chrl+t

Sor

Dszlop

Legszelesel:ul:u kijelalt

£

Elrejtés
Felfedés

Dszlopszélessén:

K I Mégse |

£

1 Joszlop szélesséne

Lap
Faormatum
Celldk... Chrl+1 Munkafiizetek és munkalapok
Sor G Munkafuzetnek nevezzik azt a fijit,
Oszlop > amelyben dolgozunk, és az adatainkat
Atneyezés taroljuk. Mivel minden munkafiizet tobb lapot
_ - Elrejtés is tartalmazhat, a kulonféle, de Gsszetartozé
R Felfedis, adatokat egyetlen fajlban rendezhetjiik el.
Feltételes formazas. .. X ,_
Hatker,. i
Stius. Munkalapok adatok tarolasara és

elemzesere hasznalhatok Egyidejlileg tobb munkalapon is tarthatunk adatokat,
amelyek ott szerkeszthet6k, és szamitasokat is végezhetink egyszerre tobb
munkalaprél szarmazé adatokkal.

Lapfiilek, a lapok neve, a munkafiizet ablakanak aljan megjelend lapfiileken lathato.
Ha egyik laprél a masikra szeretnénk lépni, kattintsunk a lapfulre.

21 Atnevezés: lapfiileknek Uj név adasa
22 Elrejtés: lapok elrejtése
|44 [p [M[Munkal § Murkaz £ Munkas / Felfedés: elrejtett lapok felfedése

Hattér: lapok hatterének kialakitasa

() oy sqerkesmtés méoet essinds Formatum Esioock Adstok Ablak Hgb

2] - S - F DA EEBE| D AR EE DA

_D@EleﬂJ&[h? AR o T A I
Al -

Fejuev: | = [ pesmes |
CE Faftipus:  [Mindsn kép (* enif; ity Jogs dpea; ™ . joes . g | Mégse
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4. Mentés

Ugyanugy torténik, mint a mar eddig megtanult alkalmazasok mentése. Kivalasztjuk
a mappat, ahova menteni akarjuk a tablat - ha még nincs meg a mappa, akkor
létrehozzuk - majd megadjuk a tabla nevét. Ha nem adunk nevet, akkor ,Munka” és
egy sorszammal menti el az aktualis tablat (pl. Munka1.xls-ként)

Mentés masként 2=
Hely: EEE =l e @@ ¥ e E - esoeck -
|=5'3,5" s hajiékonylemez (A1)
|=Helyi lemez (C:)
|=Helyi lemez (D)
{=Helyi lemez (E:)
\Shao (F
I=2Public - ‘Bagira’ (U:)
(RO o izet o [E s |
GEEEIEEE Faitpus:  [Microsoft Excel munkafizet (* xds) =l Mégse

4.1 Megoldas Iépései

1. Adatok felirasa
2. Tablazat formazasa Oszlopok, sorok, lapok
3. Cellak formazasa
4. Adatok formazasa
5. Adatok mentése
1. Lépés
Al | =| Osztalynévsor
A E | ¢ | b | E | F | & | H [ 1 | J ]
Dsztalynetsar
nevek magyar  tarténelem matematik kémia fizika orosz atlag bizanyitwany
Kis Janos 1 2 3 1 2 3
Magy Béla 2 3 4 2 3 4
Gergely Til 3 4 o 3 4 o
Yas Alads 4 5 4 3 4 5
Dadics Bé 5 5 3 2 1 2
Ezze Jano 4 4 2 3 2 3
alaki Jen 3 3 1 4 3 4
Maris Kats 2 2 1 g 4 g
Levele Jan 1 1 2 4 ] 4
Atlag

1. Szamitsa ki a tanuldk atlagat

2. Tantargyak atlagat

3. Bizonyitvany mindsitését 1. Szamitsa ki a tanulok atlagat
2. Tantargyak atlagat

3. Bizonyitvany mindsitéset

alpalralbal —= | = = o o o = | o | = |
B[k = S| w0~ | o | &= | ra = [ |42 [ D2 7| O T P | LD b
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Sulinet Expressz Tablazatkezelés 2003
2. Lépés
[2 j =| bizonyitvany
A |8 | e | e | B | F | e [ W | v | 4 [ w [ L
1| Dsztalyn éusor Tahlazat oszlopainak, sorainak és Munkalapjainak formazasa
% &nia;.rj:nog ma!;nrar1 téirte, Detiopok fizika . OI0sz . atlag bizonyity, Sorok
g [ T, 1. Egémkurzarral o [ A B 1.Egémcurzarral ramutatunk
& | E17 | Sitessiy: 15,00 ramutatunk az oszlop Y| e br . 3 =sorwalasztd wonalara,
e (| A I wilaszth wonalira, (e sl [majd waltoztatjuk a
5] 1 | Osztaly névenr 3 . - . 4 2 Kies Jann 1 . .
T (2 ok magyst atdnalon: m?Jd 1:altoz13tjuk a 1[5 ErBita ] méretat.
g |13 | Wiz Janos 1 3 meéretét. Y| e ibor 3
——— | & |Napy Béla 2 3 g [2n Aladd £ 2. Formatum menii
_8 |I'5 | Gergetly i 3 & . " 3 || g [Dades Bels 5
10 [ 6 ['vos #iads i F 2. Formatugy menil 4|7 :Jl:ziﬁ.c;;i: : ¥
R [ N
11 | o ! i 4 - “IH]IS g {Mians Kata 2 — mlx‘l
12 I8 |'valaii Jen 3 3 | Fmlgm Eeiobk Adetok Sl Jugd Co . Formdgurn Earbii Adalok ablah Gigs
13 |[0]manis kst 2 2 e i | E 2L E i@ = s aiv |z e 4L 7 i
14 || Lewete Jan 1 1 S, L £ om ocmorw 1L Magassig...
45 | I Dsdop b Homalmagasshy
— 1] b peprienhh ekt L= r o Ereks
% Gutinatiar lemishi... h,‘ h! Butnmatitue Formarss. . mﬂri.ﬁw
18 T, oarrall srilassin,.,
= S YTk Tower i bizowitviee=
19
20
21
5 R - Lapok
o3 Fomdjun Estan® Adsiok sk Sigd
H B gl il kM3l
—_— ¥ +,
25 ﬁ;,.,, o om0
26 Sl —
27 Bt Torsizis... Bkl
28 it .., e
e T e
30 : ]
3. Lépés
Ea | =| Betik tipusai
2 [ B [ ¢ | ] [ e | F s | H [ 1 | 0 | K
1 Cellad forni3z3s
2
3 | Szam fomrdtum hdinta IBet.'.'F.'»r tfaasa.‘
El
5 |altalanos 1224557 BT
6 |=zam 1234 567,00 soim | Jgackés | Bebikicus || sesgéty | mneizst | védelom |
7 |pénznem 1 234 567,00 Ft B fists: et
g |kimorelSi 1 234 567.00 Ft [l £ [rares 10
a |datum 5280.02.15 o 2| [ 4
s e
L0 | 'd'f' - I il Cyr - | Fébiie 451 i | |
11 |szazalék 25,00% P P
12 |tdrt 1234567 = BT F el fond
13 tuu.:!u:-man;rc-s 1.23E+08 f e T
14 |==idveq 12234567 I dahioort
15 |kiildnleges aoo0q234-5-67 I™ Felsfindex F AaBbOGY T2 _‘
16 |eguéni 1234567 kg I™ st ke
17
18
149
20
21

NEYEHK

X
- - Celsh fomazisa |
Tt _ s | potis | veiepes (S| sz | o | suien | Bpartie | Beiins
- ful ires a1
Sl EEEEEEER
/ | | \ Em;ulm =
I™ etk eqestesieel Al vt et ki 01 gk b
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4. Lépés
J2 | =| bizonyftvany
A B | ¢ [ o [ E [ F | 5 | H | 4 |
1 Osztalynévsor
1] [
o © £ =
= = c = M c
: § £ £ £ £ & 2 =z
2 c £ e £ x = ) w e
3| 1 KisJanos 1 2 3 1 2 3
4 | 2 MNagyBéla Z 3 4 2 3 4
& | 3 Gergely Tibor 3 £ 5 3 4 5
6 | 4 Was Aladar 4 5 4 3 4 4
7 | 5 |Dadics Béla 5 5 3 2 1 2
g8 | 6 Esze Janos 4 4 2 3 2 3
9 | 7 Valak Jend 3 3 1 4 3 4
10| 8 Maris Kata 2 2 1 5 4 a
11| 9 Levele Janos 1 1 Z 4 5 4
12 atlagok
5. Lépés
B1 | =| Osztalynévsor
A B | ¢ | o | E | F | 6 | H | I J
1 ? Osztalynevsor
£ < g
2 %E&H Szerkeszhés Mezet Besairds Formatum £ 3
~ s E £ D 1y dobumerium... Chrl+N =
o % -5 B Megmyitas.., ChrkhO o E
> © £ ©  beais 5 N
2 = E £ Eﬂuemés Ctri4s © a
3| 1 Kisdanos 1 2 ] s mbckdnt... 3
4 | 2 MagyEBéla 2 3 Menkss HTML formatumisan il
5 | 3 Gergely Tibor 3 4 i sttt i
: Oldabeslkss. .. —
B | 4 Yas Aladar 4 e P
7l 5 D4 B nvomeatasi kin K
g8 | 5 E4JTablazat mentése menlibdl * & Nycaiatis. . s B
9| 7 Yy L HH
| 5 Milkonnal ot i
AN E— : : g al
. £ \dokumarumitananyagifela.  latag. ds
12 atlagok 3 mintals.xls
13 4 minkal 3, x5
14 Kiépés

18



Sulinet Expressz Tablazatkezelés 2003

Feladat

Egy iskolaban az osztalyfénok a féléev végeén a gyerekek neveit, osztalyzatait egy
EXCEL tablaban tartja nyilvan, a kdvetkez6 formaban. A félév végi eredményeket itt
szamolja ki, majd kiértékeli grafikonon az osztalyzatok atlagat.

Osztaly névsor

© =
E = 0
QO = -
8 ® = 3
. C ] ™
: 8§ § £ E £ & ®B 3
v . o N bt = M
c £ 2 £ = = ) w Y
1 Kis Janos 1 2 3 1 2 3
2 Magy Bela 2 3 4 2 3 4
3 zergely Tibor 3 4 3] 3 4 o
4 Was Aladar 4 5 4 3 4 5
5 Dadics Béla o o 3 2 1 2
£ Esze Janos 4 4 2 3 2 3
7 Valaki Jend 3 3 1 4 3 4
8 Maris Kata 2 2 1 5 4 5
9 Levele Janos 1 1 2 4 5 4
atlagok
Végezziik el a miiveleteket
J2 hd =| bizonyitvany
B | ¢ | o | E [ F [ & [ H | [
| Osztalynévsor
3] [
© [ £ =
= = c = M c
= 2 £ & £ = 2 & g
2 c £ ‘0 £ p = 3 ® o
? |’<|5 .JéanS 1 2 3 Raallok az 13 celléra, 2 DO
I Nagy Béla 5 3 4 majd beirom a képletet! '
& |ergely Tibor 3 4 5 3 e = | || Az atlag kiszamitasa ilyen
B |vas Aladar 4 5 4 3 4 5 | |mddszerrel nehézkes! A
7 Dadics Béla 5 5 3 2 1 2| [ineugitds dyuliilasata
— . késdhh visszatériink!
HOM Esze Janos 4 4 2 3 2 3 | ~(c3+d3+e3+B+g3+h3)
|4 |Valaki Jend 3 3 1 4 3 4
10 |Maris Kata 2 2 1 ] 4 5
11 |Levele Janos 1 1 2 4 5 4
12 | atlagok
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Beirjuk a képletet, amely kiszamolja az atlagot

Ezek utan a feladat mar csak az, hogy az dsszes atlagot kiszamoljuk. A végrehajtas
a kovetkezdképpen tortenik. Nem kell minden egyes cellara ramutatnunk és ujra
begépelni a képletet, hanem csak az elébb megadott képletet bemasoljuk a tobbi
cellaba.

Al j =|
A B | ¢ | o | B [ F | & | H | I
1 Osztalynévsor
>
£ £ 8
. &3 2
o E n
x c o N
2 5 g £ £ g & ] 5
=4 ] : m by ] 2 = M
2 | c E 2 E X = ) © o
3| 1 KisJanaos Ha egy cella tartalmat masolni szeretnénk, a 3 2,00
4 | 2 MNagyBéla legegyszeriibb és legyyorsabb madszer, ha a | 300
? 3 Gergely Tibor cellat kijeloljiik, majd az egérkuzort a kijeldlt 5 4'00
B | 4 Vac Aladar  |cella sarkéra éllitom. Ha a kurzor ¥+ valt, akkor 5 4|1? o
T £ Dadics Béla lehiizzuk a szamitando cellakba. — 2 300 %
E 6 Esze Janos g 4 3 3 366 200
8| 7 Valaki Jend 3 3 1 | 3 4
10| 8 Méris Kata 2 |probaljuk kia PROBA 4 5 :
A1 9 Levele Janos 1 |munkalapon! 5 4 :
1z atlagok .
13 :
14 4
15
1R

Vegyuk észre, hogy minden egyes Uj cellaba nem az elsé kiszamitott érték kerdl,
hanem minden esetben az aktualis.

Hogyan lehetséges ez?

A tablazatkel6k egy alaptulajdonsaga az, hogy a cellaknak tobbféleképpen tudunk
ertéket adni. Tudunk pontos és tudunk viszonyitottat, ami a kdvetkez6t jelenti:

Ha pontos értéket adunk, ez nem szorul kulonésebb magyarazatra, kozvetlenul
beirjuk a cellaba az adatot. Viszonyitott értékadasnal azonban, a cella értéke mas
cellaktol fugg. Minden egyes cellahelyen, mindig az aktudlis sor, oszlop pozicidok
ertékei kerulnek behelyettesitésre a képletbe. Ezt a miveletsort nevezik a
tablazatkezel6kben cimzésnek.

5. Cimzések

Cimzésnek nevezzlk azt, mikor egy cella értékére hivatkozom.

Abszolut cimzés: amikor egy cellara a pontos sor, oszlop poziciodival hivatkozom.
Szintaktikailag a cella cimének a megadasa ilyenkor a kdvetkezbképpen torténik.
=$c$2+%$a$2. Ez azt jelenti, hogy barhova masolom ezt a képletet, mindig ennek a
két cellanak az dsszege kertl bele.

Relativ cimzés: amikor egy cella helyére viszonyitott értékekkel hivatkozom.
llyenkor minden egyes sor, oszlophivatkozasnal az aktudlis cella helyéhez
viszonyitott értékeket adjuk meg (tulajdonképpen azt ,jegyzi meg”, hogy tdle jobbra
vagy balra, felfelé vagy lefelé hany cellaval van az érték. Masként ugy is
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fogalmazhatunk, hogy mindig a képletet tartalmazé cellahoz illesztink egy
koordinatarendszert és ebben adjuk meg a pozicidkat). Szintaktikailag semmiféle
jelzést nem hasznalok: =c2+a2. Barhova masolom ezt a képletet, az aktualis sor,
oszlop értékbdl szamitott érték kerul eredményként a cellaba.

Vegyes: mikor vagy az oszlopot, vagy a sort rogzitem. llyenkor csak a nem rdgzitett
mozdul el. Szintaktikailag =c$2+$a2

A feladat megoldasa most korrektnek latszik, de gondoljunk arra, hogy egy feladat
mennyi hibat rejthet magaban, és milyen lassan lenne végrehajthato, ha tobb
szaz.cella atlagat akarnank kiszamitani. Ennek a problémanak a megoldasara az
Excel segitséget ad. Bizonyos muiveletekre elkészitettek a rendszer fejlesztbi olyan
“formulakat”, melyekbe, ha behelyettesitem a celldak cimét, megkapom a
végeredményt.. Az Excelben ezeket a el6regyartott formulakat fiiggvényeknek
hivjak. A hivatkozas rajuk a kdvetkez6 formaban torténik.

=fliggvénynév (paraméterek).
Paraméternek nevezziik azokat a cella cimeket, amelyeken a miiveleteket
akarjuk elvégezni. Nézziink egy-egy példat mindharom esetre:

A | 8 | ¢ | b | E | F | 6 | H | | 4
_1 |abszolit relativ veqyes
2 32
I szorzat ‘,W szorzat ‘ szorzat
4 1 32 1 8 9 1 325
5 2 i 2 10 20 2 128
B 3 96 3 11 33 3 288
7 4 128 4 12 18 4 512
=N ] 160 5 13 63 g 800
| 5 | ] 192 3] 14 84 B 1152
10| 7 224 7 15 105 7 1568
1 g 256 = 16 128 BI 2!]48!
% e SZ?I‘D'ZZI:Ik az d és az F oszlop H oszlop értékeit
VY A2 cella értékével artékeit szorozzuk :zﬂq::i:r::ll.lk B oszlop
15|
16

5.1 Fiiggvények csoportositasa

Attél fuggben, hogy milyen miveletet hajtanak végre, a flggvényeket kulonb6zé
csoportokba sorolhatjuk:

Matematikai és trigonometriai
Statisztikai

Datum és id6

Szbveg

Logikai

Pénzugyi

Adatbazis

Matrix

O 0O O 0O 0O O O O
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Térjunk vissza az els6 feladathoz, hogyan is lehet felgyorsitani az atlagszamitast.
Nem szukséges ismerni a fuggvény nevét és pontos szintaktikajat, elég kivalasztani
a listabal.

Beszuras/Fliggvény meniit

| Besziras Fiingvény beillesztése _ 2 x|
Cellak. .. L. ‘i L
Flggwény kategoriaja: Flggveny neve:
el A legutebh hasznalt | [ETLELTERES =
Oszlopok. Mind
Murkalap PEnziigyi ATLAGA .
= Datum és idd BETA.ELOSZLAS
Wl Diagram... IMat. &s Erigonom, BINOM,ELOSZLAS
EXET  |cslcsossAc
oldalkérés P&k DARAR
= Adathézis DARAEZ
Szdwveg CARABTELL
Hy > Logikai DARABURES
= Informécic | |ELBREELZES hd
{3 Megjeqyzés ’ . .
ATLAG(szam1;5zamZ;...)
Kép » Argumenturnainak atlagat {szamtani kizepét) szamitja ki, az argumenturnok,
, nevek, kémbdk vagy szamokat tartalmazad hivatkozasok lehetnek,
Obijektum. ..
% Hiperhivatkozas, ., Chrl4+k
@l ok I MEgse I

El6szor a kategoriat, majd a fuggvény nevét kell kivalasztani. Vegyuk észre, hogy az
ablak aljan gyors, révid segitséget kapunk az egyes fuggvények hasznalatdahoz. A
kovetkezd folytatas utan tovabbi parbeszédes ablakban adjuk meg azokat a
paramétereket, amelyekre sziikség van a szamitas elvégzéséhez!

ATLAG

szam1 | SEE El=d1.z31.23

Szamz I ik_] =

=2
Argumentumainak atlagat {szamtani kizepet) szamitja ki, az argumentumok nevek, tombik vagy
szamokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek,
Szaml: szaml;szamz;. .. ezek azok az argumentumok {legfeljebb 300, amelyvek
atlagat ki kell szamitani.

@l Ertek: 2,00 Kész I Mégse |

Nézzik, hogyan tudjuk a bizonyitvanyt (J3) fliggvényekkel meghatarozni. Figyeljink
arra is, hogy a bizonyitvany minésitése nem egyszer( atlagszamitas, hiszen ha van
akar egyetlen elégtelen tantargyi osztalyzat, akkor mar a bizonyitvany is elégtelen!
Egy olyan fuggvényre lenne szikségem, amelyik megadja a legkisebb értéket egy
tartomanyon belll (MIN) ill. egy masikra, amelyik eldonti, hogy egy feltétel teljesul-e
(a legrosszabb jegy elégtelen) és ettdl fuggden kuldonb6zé moédon mikddik (Ha).

A faggvény kategoriakbdl kivalasztom a logikai tipust, majd a =Ha fliggvényt.

Az oszlop Osszes cellgjanak kitoltése az el6z6ekben leirtakhoz hasonldan,
masolassal torténik.
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Végezziik el a miveletet

J3 hd =| =HAMINCI:H3)=1:13;"Bukott")
A B | ¢ | o | E | F | & | H | | J | K
g £
© o = =
= = c o N £
: § 2 & = = &8 2 3
2 A I ) b o
1 . . Logikai_vizsgalat |nmin(C3:H4)>1 24 = Hamis
3|1 Kis Janos TR =i 3 2,00[Bukott |
4| 2 Magy Bela . pr ] = bk 4 3,00 3,00
5| 3 GergelyTik mr 5 4,00 4,00
B | 4 Vas ﬂ|adérmammﬂﬁkwt#bwﬁﬂm=wﬁ 22 egyik értéket adia vissza, ha HAMIS-ra, 5 417 417
7| 5 Dadics Bél Erbllkbom_hemis s 2 ot o aei v b o kol vl 2 3,00 Bukott
8| 6 EszeJanos . e e 3300 300
9| 7 valaki Jene 2 Enskcbubot woee || 4 3,00 Bukott
0| & Maris Kata 2 2 1 ) 4 5 3,17 Bukott
11| 9 Levele Janos 1 1 2 4 ] 4 2,83 Bukott
12 atlagok “egelk észre, hogy az egyik flggvényen beldl, hasznalunk
% egy masik flggvényt!
15
BT

Egy megoldas szemléletesebb lehet, ha az eredményeket grafikonon is
megjelenitjuk.

6. Grafikonok

Grafikon készitésének Iépései

¢ Kijeldljuk a kiértékelend6 adatsorokat vagy oszlopokat

Kivalasztjuk a grafikonkészitét

KiVé'ﬂSthUk a graﬁ kon tl’pUSE Diagram ¥arazsla - 1. lépés a 4-bol - Diagra'z ﬂﬂ

Megadjuk a feliratokat

Alaptipusok I Felhasznaldi bpusok I

Elmentjuk a grafikont
Diagramtipus:; Altipusok;

@+ Buborsk

il Arfolyam LI

i
)
i

Csoportositott oszlop. Erkékeket hasonlit
dssze kategdridk mentén,

Minka megtekintésehez tartsa lenyomyva |

Mégse < Wissza | Towabh = I Kész |
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Beszlras
Cellak. ..
Sorok
Dszlopak,
Munkalap

ﬂ Diagram...

Cldalkirés
Fe Figgvény...

Téw »
{3 Megjeqyess

KER »
Objektum. ..

% Hiperhivatkozas, .. Chrl+E

A kivalasztott diagramtipus utan,
ellendrizni lehet, hogy valéban
ezt a format akarjuk

Minta megtekinkéséhez tartsa lenvomyva |

2|

Diagram Yarazsld - 2. |épés a 4-bil - Diagran“lfi.

Adattartomany I Adatsor I

3am
e
ain
am
250
270 —
270 +—
28—
20

Tarkomany:

Az adatsarck: % Sorokban
= Oszlopokban

Mégse | = Yissza I Tovabb = I kész I
A kovetkezd lépésnél, mar azokat a

formai, kulsé beallitasokat adjuk meg,
amelyek a betd, grafikon hattere, szine,...
adjuk meg.

Diagram Yarazsld - 3. lépés a 4-biil - Diagram bedllitase 2lx|
{ Cimek | Tengelyek | Récsvonal lak | Jelmagyarazat | Feliatok | Adattabla |
Diagramcim:
33
Kategériatengely (X): = ]
2
Ertektengely (1 o
riéktengely (1): 0 ||
2m =
Mask % kategériatengely: 210 [ |
2] i
Mésk. ¥ értéktengely: 2
] 1 2 3 '
=] Megse | cvssea [[Tovah |k
s

Az ablakban még valtoztatni lehet a
kiértékelendé tartomanyt, az adatsor
fulnél adhatjuk meg a feliratokat,
amelyek érthetébbé teszik a grafikont.

Diagram Yarazslo - 2. lépés a 4-bal - Diagran{i

adattartomany | A

k1]
3m
EAD
Jm
240
23 —
270 +——
26—
25

Adatsorok,

A owee | i

= ek [emegoldssisciizigrsiz T

Hozz&adas | El_tévoll'tésl

& kategoriatengely (%) Feliratai: I j‘_]

Megse | < Vissza | Towabb = I Kész |
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Készitsik el a tantargy atlagok grafikonjat! A grafikon X-tengelyén legyen a
tantargyak felirata! A végrehajtas menete a kovetkez6:

Jeldljuk ki a felirat és az atlag sort. Két nem dsszefliggé terlletet a kontroll billenty(
nyomva tartasaval lehetséges kijelolini.

Végezziik el a miiveletet

A B | [ | O | E | F
e £
N - = Alzptpusak: | Felbasandls tpusck |
[ =4 £ ;

o g c ~ Altipusak:

[ & & o = :

> ® t © E =
2 | c £ bl £ el [

o @

3| 1 KisJanos 1 2 3 T2 e —
4| 2 MTohh kulonalla 2 3 4 2 o e m H—[ ||
5| 3 Geellata CTAL 4 5 3 g:r; LI
6| a billentyii és a l 5 4 3@ rebet J
T 5 megszokonkijelo‘lési5 5 3 5 ||| 8 Bubarsk
[ I 4 4 2 3 B o i
— = = ICsoportositott osdop, Ertékeket hasoriit
Ta| 7 Velaki Jens 3 3 1 4 e e st
0] 3 MarsKata 2 2 1 =)
11| 9 Levele Janos 1 1 2 4 Hike oot b e
12| atlagok 2,78 3,22 278 3,00&‘ s | oo [Tovaes | we |
13
4]
15 | Tantargyak atlaga
B |
A7 45
18 40
19 35
ﬁ an 1
=1 25 1
3 20 1
el 2

6.1 Ismétlo feladat

Készitse el a 10 x 10-es szorzotablat!
Megoldas Iépései

e Toltslk fel a masodik sort 1-t6l 10-ig és az A oszlopot 1-t6l 10-ig.
e A B3-es celldba irjuk a kdvetkez6 képletet, =B$2*$A3.
e Masoljuk a képletet az 6sszes tobbi cellaba.
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Végezziik el a feladatot
Adjuk meg a kezdbertekeket

A | B | € | b | E | F | 6 | H | I | J | K |

1 |Szorzdtabla

2 1 2 3 4 5 5 7 5] 9 10
3 | 1 A 2
4 2
5 3 1. Megadjuk a kezdiszamot, majd a
& 4 nivekményt.
i 5 2. Kijeliljiik a két cellat
N & 3. Bemasoljuk a tibbibe!
=N 7 {Lathata, hogy eqgy sort vagy oszlopot,
A0 8 ha megadjuk a kezdi értéket és a
il 9 nivekményt, feltdlthetd a sorozattal)
A2 10 4. Ezt a modszert kell alkalmazni a sor
A3 kitoltésnél is!
14
A5
A6

1

Formazzuk az oszlopokat

A |BlC]D|E|JF|G|H|I[J]|K] L | M | N | 0o |
1 |=zorzdtabla
2| 1 2.3 4 & B 7 8 % 10
3] 1
4 2
% i Jeldljiik ki azokat Uszlopszelesség il B3
— az oszlopokat, : . [
] 5 ahova a:'] s E
8 b eredményt akarjuk g |
=N 7 megadni, és
10 g csikkentsiik az
il 3 oszlop szélességeat.
12 10
13
14
15

26



Sulinet Expressz

Tablazatkezelés

2003

Végezzik el a mlveletet és masoljuk_ (hasznaljunk vegyes hivatkozast)

C4 - =| =CH2"5A4

A | B|lCc|D|E|JF|G|[H] I ]|J]K][] L
1 |Szorzdtabla
2 1 2 3 4 ] B 7 &) 9 10
3 1 1 2 3 4 5 B 7 ) 9 10
4 2 EI fl_l b g 1m0 12 14 16 18 A0
5 3 3 b 9 12 15 18 M 24 X 30
b 4 4 8 12 16 20 24 28 32 S6 40
7 5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 &0
&) B B 12 18 24 30 5B 42 43 54 BD
4 7 S04 021 28 35 42 49 AR B3 VO
10 o g 16 24 32 40 48 &8 B4 Y2 B0
11 4 9 18 ZXF 5 45 B4 B3 72 81 S0
12 o 100 200 300 40 s00 6O YO 800 S0 100
13
14
6.2 Fiiggvények hasznalata
Oldja meg a kovetkez6 feladatot!
Abréazolja a sin és a cos fliggvényt!

A B [ ¢ | [ E F | G H | | L |

1 X sin cos
2] 0 0 1
3| 0,1 0099833 0995004
4 0,2 0,198669 0980067 [ |
& | 03 029552 0955336 Sin, Cos
B 0,4 0389413 0921081
7 05 0479426 0877583 e
8| 0 0564642 0826336 '
9 07 0544218 0764342 1
10 08 0717356 0B96707 oe
| 03 0783327 0B2161 -
2] 1 0841471 0540302 2 0 . ; :
13 1,1 0891207 045359 2 1 \2 3
4 12 0932039 0362358 > 5
15 13 0963558 0267439 4
16 14 098545 0,189967
17| 15 0997496 0070737 15
18 16 0999574 00292 X tengely
19 17 0291665 -0,12834
20 18 0973848 02272
2| 18 03463 -032329
22 2 0909297 041815
25| 2,1 0363209 -0,50485
24| 22 0303496 05885
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Feladat

Oldjuk meg a kdvetkezo feladatot!
A félkovér betlivel jelolt cellakat szamitani kell, majd értékelje a napi termelések
atlagat egy torta diagramon.

El6adoi korutak joqgdijai
Nev Hétf6 | Kedd | Szerda |Csiitérték | Péntek | Ossz. |Atlagosan
Hivelyk | 145,0| 870,0| 485,0 789,0 | 258,0 (2547,0 509,4
Matyas
Hivelyk Jolan | 587,0| 458,0, 567,0 785,0 | 458,0 |2855,0 571,0
Csipke R6za| 654,0| 657,0| 457,0 236,0 | 645,0 |2649,0 529,8
Babszem | 745,0| 123,0| 125,0 546,0 | 547,0 |2086,0 417,2
Janos
Fekete Pal| 321,0 154,0| 658,0 654,0 | 657,0 |2444,0 488,8
Sarkany Susi | 554,0 567,0 980,0 854,0 | 841,03796,0 759,2
Vitéz Janos | 456,0| 652,0| 423,0 354,0| 210,0 |2095,0 419,0
Tindér Lala| 442,0 134,0| 521,0 461,0 | 100,0 |[1658,0 331,6
Atlagosan: 488,0 | 451,99 527,0 584,9  464,5
Osszesen: | 3904,0 | 3615,0 | 4216,0 4679,0 | 3716,0
1. Lépés
A B | | [ E [ F T & [ H ]
_ 1 |Elfaddi kirutak jogdijai
2
INév HEtfd Kedd Szerda  Csitdrtdk Péntek  Ossz Atlagosan
4 [Hivelyk M 145 870 485 789 258
_ 8 |Hiwvelyk Jo 587 455 567 785 458
B |Csipke Rd 654 B57 457 236 545
_ 7 |Babszem. 745 123 125 546 547
_8 |Fekete Pa 321 15419 1a fel az adatokat
3 |Sarkany = 554 5B712 | épjen a feladat? munkalapra
10 |Witéz Jano 456 B52
11 |Tindér Lal 442 134 521 451 100
12 |Atlagosan:
13 |Osszesen:
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2. Lépés
A | B | ¢ | Db | E | F | G | H |

1 |Eldaddi karutak jogdijai
2 .
S Mev HeMO) g e e Kesd __Sierda  Coorok Pémek _Ossz _julagosan
_d4 [Hivelyk M 4 |Hovelyk M Y45 EFD. . 4gh. 78D 253i=SIUM
g HU"."E'}"'{ Jo =] _HLI'.-‘E!l]-'H Ja 557 458 &7 785
= Y . B |Csipke Rd E54 657 457 236
b |Csipke Rd 7 Babszem. 745 13| 125 546 " &
7/ |Babszem. B |Fekete P5 321 154 =] E&7
8 |Fekete P3 . T s =hd 2444 438 8
— 1. Alljunk a G4- Il !
9 |Sarkany g Ao 8 wAES belar ; 79 7592
%\_I‘f_'_m;fliml Kattinsunk az ikonra és nm? ?ég
(LU TUNGEr LAY o oo anter hillent & |
12 |Atlagosan | '
%GSSEESEHS. Allion 2 Hi-e5 celldra keressik meg a
e figovény varazsldval az atlag flggwényt
B és végezzik el a miveletet.
% 4. Jeloljik ki a G4 és a Hi-es cellat és
— masoljuk be a kiszamitott artéakeket a
el tébbi celldba 7
20
% S.Lépjink a feladatd -as lapra
3
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3. Lépés
A B C D E F G | H | I
10 jtéz Janos 456 G52 423 354 210 »
11 Windér Lalz 442 134 521 451 100 45| 870 485 ?rsg 258
12 |Atlagosan 488 451,875 527 584,875 4645 557 455 SET 7585 458
13 |Osszesen 3904 3615 4216 4679 3716 €54 B57 457 236 545
14 745 123 125 546 547
e 321 154 655 654 B57
E 1. Szamoljuk ki az oszlopok atlagat és / 32: E!tbi 3?* ;j ZTS
|17 | fizszenét 442 ] I 100
18 TN
E 2. Formazzuk a tablazatot 3904 3615) 4216 43?9 3716
20 Diagram Yardzska - 1. Mpés a 4-bil Dln:ramllm.
Z 3. Jekaljik ki 2 napokat és44 hozzajuk :
| 22 | tartozd atlagokat. | i Ikhmm“mkl
23 CiagramtpLs:
24 4 Vélasszuk a grafikon készités.ikonjat | | o ::zl g
&3 g tesikoniat. | = e w
26 dlasszuk ki a grafikon tipusat. -
Z 4. wal k ki a grafikon tipusat | Pernean | //H_‘_\. | r__“l |
28 E J ||k k f I k _| L 1 pHs a 4-hil eaae. oallitAsok
&l elgljuk ki a felirato at\ ]
| 30 | 7. Lépjink a feladatd lapra 1 e
Eil Tt o
32 s ' '
|34 I A -
4. Lépés
A B 5 D E F _ G ; H
3 Név Hétfd | Kedd | Szerda [Cstiténtdk| Péntek | Ossz. Atlagosan
4 Hivelyk Mahyas 145 870 485 7389 258 2547 509 4
5 Hivelyk Jolan A7 458 67 785 4558 2855 571
B Csinke Roza 654 657 457 236 545 2649 5208
7 Bahszam Janos 745 123 125 546 547 2086 4172
g Fakele Pal 327 154 658 554 657 2444 4888
9 Sarkany SOsl 554 sl 930 854 841 3796 759,2
10 Vitaz Janos 456 B2 423 354 2100 2095 419
11 Tanderiala 447 134 521 461 100 1658 331,6
12| Atlagosan: 438| 45188 527 584875| 4645
13 Osszesen: 3904 3615| 4216 4679| 3716
14
15|
16
17
L Péntek Hetfd
19 18% 189%
0
21
2
=l
24 | Csiitartak
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Oldjuk meg a kovetkezo6 feladatot

1. feladat || 2. feladat || 3. feladat || 4. feladat || 5. feladat | Osszesen

Megszerezhetd 2 8 5 5 5 25
pontszam
Név [ Erdemjegy |
Fa Elek 1 7 5 4 4 21 Jo
Kobor Edit 2 5 5 5 0 17 Ko6zepes
Nagy Zita 2 7 5 5 5 24 Jeles
Kis Elemér 0 5 1 5 5 16 Kbézepes
Toth Kata 0 4 4 2 2 12 Elégséges
Atlag 1 56 4 4,2 32 18 kézepes

o Készitse el a fenti osztalyozoivet!

e Az egyes feladatoknal elért csoportatlag, illetve a

pontszamanak kiszamitasat fuggvénnyel végezze!

e A jegyek: 0-10elégtelen
11-14 elégséges
15-18 kdzepes
19-22 j6
23- jeles

o A szdvegesen megjelend érdemjegyeket is fuggvénnyel jelenitse meg!

o Formazza meg a tablazatot (arnyékolast, szegélyek, betlk)
o Készitsen egy oszlopdiagramot, amelyben az 6sszes pontszamot abrazolja!
o A diagramhoz tartozzon cim, a tengelyekhez felirat!

vizsgazok Ossz.

Az osztalyozoiv elkészitéséhez a kdvetkez6 fuggvények ismeretére van szikség:

SZUM,ATLAG,FKERES

SZUM: az AutoSzum fuggvényt célszerl hasznalni. A kijelolt tertlet dsszeadddik.

SIEIEY G

- = | 0 | f:fl @ KEP.LItDSZLII‘I’I|_|
DARABLRES | = | X o =] =STUM[A1:A4)
aA_[ B | ¢ [ D |
n
B54!
&,

L[]

ofo o]
1l
L1
[~
—
=
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X o =] =SZUMAS)
A | B | ¢ | T

||| e |0 | b | —
o
3
ri}

Vigyazni kell, ha a szamsort megszakitja egy mas tipusu adat, az automatikus
kijelolés csak a mas tipusig tart. llyenkor magunknak kell korrigalni a kijelolést, vagy
a szerkeszt6soron beirjuk a hatart, vagy az egérrel kijeloljuk a szamolni kivant
terlletet. Vegyuk észre, hogy ezzel a moddszerrel, barhova irt szamok Osszegét
tudjuk képezni!

FKERES: egy olyan fuggvény, amely kulonb6z6 paraméterek esetén, kulonbozé
eredményt ad ugy, hogy a lehetséges bemend értékeket és a hozzajuk tartozé
kimeneteket altalaban egy segédtablaban rogzitjik. Az ilyen tipusu feladathoz nem
erdemes a HA fuggvényt hasznalni, mert tul sok egymasba agyazott feltételt kellene
megadni. Tehat az FKERES fuggvény hasznalata a kovetkez6:

Szikség van egy segédtablara, ahova elhelyezzik azokat az értékeket, amelyek
kozott keresni kell és az értékhez tartozé eredményt. Ha az el6z6 példat nézzik,
akkor egy nagy tablat kellene felépitenink az 6sszes olyan értékkel, amit a feladatok
Osszpontszam kiadhat. Természetesen erre van jobb moddszer, csak az alsé
hatarokat kell megadnunk és ezekhez az értékekhez rendelni az eredményt.

O elegtelen | Vegyuk észre, hogy az az oszlop, amelyben keresni
11 elégséges| akarunk rendezett!
15 kizepes
19 ja A figgvény alakja a kovetkezd
23 jeles
=FKERES(keresett érték;terllet abszolut értéke(ahol kereslink);oszlop sorszama (a
keresett oszlophoz képest hanyadik oszlopbdl akarjuk az eredményt)
A =VKERES flggvény hasonlé az =FKERES fluggvényhez, csak nem fliggéleges,
hanem vizszintes iranyban torténik a kereseés.
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Oldja meg a feladatot

H5 hd =| =FKERES(G5;54513:58517,2)
A, B & D E F [ H | |
1 1. feladat|2. feladat|3. feladat|4. feladat|5. feladat|Osszesen
Megsz?rezhetﬁ 5 a 5 5 5 25
2 |pontszam
3
4 |Név Erdernjeqy
5 |Fa Elek 1 7 5 4 4 29 ||ja
6 |Kobor Edit 2 5 5 5 1] 17 |kdzepes
7 |Nagy Fita 2 7 5 5 5 24 |jeles
g |Kis Elemér ] 5 T 5 ] 16 |kdzepes
9 |Tath Kata ] 4 4 2 2z 12 |elégaéges
10 |Atlag T 56 4 4.2 32 18 |kdzepes
11
112
13 0 elégtelen Kiértékelés
|14 11 elégséges
115 ] 14 kizepes
16| 19 j 30
17 23 jeles 25 —
13 5 201
19 £ 15 4 ] ]
20 & 10 -
121 5 - —I:
| 22 | 0 . . . .
23| FaElek Kabor Nagy  Kis  Téth
24 Edit  Zita Elemér Kata
25
26 | Nevek
| 27 |
=]
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6.3 Eléfej é16lab

J@ Eail Szerkesztés | Nézet Beszdirds Formdtumn Eszkézdk mdatok Ablak  Sigd

2

|H & @& [E ems -0 .| F DaAlE==
A1 d i | Oldaltérés megtekintése
A Eszkdztar ak 3 E | F | G | H | | | J | K |
; |~d Szerkeszidlec
T Fﬂl_l-apotsor
|4 | Elsfe] és aldlb. ..
% T8 Megjegyzések
L Egvyéni megjelenitések. .,
% Teljes képermyed
Bl Magyités. ..
11
12
13
|14 |
15
16
|17 |
18
19
20
21
22
23
24
4[4 » [m]"Munkal « Murkaz & Murkas 7 ||
oldalbeallitas 2 x|

Cldal |Marg6k Eléfej és élﬁlébl Lap |

Eléifej:

Eavéni dfei. | Egvénidldléb. |

Eldlah:
I(semmi)

i

Oidsl | Margk  Elfeiésidsh | Lap |

23118

yomtatas. .. |
Megtekintés |

Myombatas, .. | feladatok
Megtekintés |
EldFei:

Egyebek... |

Egvéni &léFe]...

j Egvebek... |
I

Elglab:

I(semmi)

=

[ 1]

Mégse |

[ o ]

Mégse
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21
Sziwveaformazashoz: jeldlie ki a sziveget és kattintson a Betdtipus gombra, ok |
Cldalszam, datum és Fajl- wagy lapnéy beszirasahoz: vigye a kurzork a beviteli
mezdbe, majd valassza a megfeleld gombot, X
Mégse |

Al 8|8l Bl o] B3

Bal oldalon: Kizépen: Jobb oldalon:

eladatok - — &(ldd] =~

Vegyiik észre, hogy a Nézet/Eléfej...menipont kivalasztasaval egy olyan ablakhoz
jutunk, amelyik tébbfunkcios!

Azokat a bedllitdsokat is elvégezhetjik, amelyek egyes oldalak, margok és lapok
elrendezését is tudjak alakitani. Tehat ezt az ablakot a Fajl/Oldalbeallitas... menubdl
is elérhetjuk.

7. Nyomtatas

A nyomtatds gombbal a nyomtatdsi paramétereket adhatjuk meg és
kezdeményezhetjuk a nyomtatast.

Nyomtatss e |

[Hvomtato — A nyomtatdé  kivalasztasa  utan
o !prLasemeS = Dot | megadhatjuk melyik az a terilet, amit
T HP LaserJet 4000 Series PS nyomtatni szeretnénk. A tarrsisin |
Hely: et lenyomasa utan megnézhetjuk, hogy
Mg [ wemasiaba || mindez  hogyan fog kinézni  a
Myomtatando oldalak———————————————— womatok:

& nd iy _ || kinyomtatott oldalon.
" Rész: I E‘ gldaltéll E‘ oldalig -

i kerl ryomtatasra———————————— Ij;l Ijﬂ ¥ Levélogatas
& kijelalt terdlet A telies munkafizet -

& 4 kijelalt munkafiizetlapok

Myomtatasi kép | Ok I Mégse |

Tulajdonsagok-nal megadhatjuk, hogy az oldalon hogyan jelenjen meg a tablazat.
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&% HP LaserJet 4000 PS dokumentum tulajdonsagai x|

Elrendezes | Oldalbedlitas

— T ajolas
@« Alla
€~ Fekwvi
€ Elfgrgatott

r— k.étoldalas npomtatis
" Mincs
€ Bivid oldal mentén

" Hosszi oldal mentén

ok | Megse |

A feladat kinyomtatasa soran alapértelmezésben mindig az aktiv terllet, tehat a
tablazat vagy grafikon jelenik meg. Ha valtoztatni szeretnénk ezen, akkor a
Fajl/Oldalbeallitasok... mendt valasztjuk.

" margek | EicteresEidish | Lap |
: Myorntatas. .. |
& Al € Fekut vegtekités |

Magyitas Egvebek, .. |

¥ Legyen az eredeti méret; [100 -2 %-a

" Legyen: |1 5‘ oldal széles és |1 5‘ oldal magas

Papirméret: I.ﬁ.4 j

Mindség: IE":":' dpi j

El=d oldalszam: I.ﬁ.utumatih_ls

Ik I Mégse |

Vegyuk észre, hogy az oldal fllnél ugyanazokat az allitasokat tudjuk megadni, mint a
Nézet/El6fej ablakban,
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Oldalbe llitas 2 x|

olda i ereesesiab | tap |
Felsd: EldiFe;: Nyornkakas. . |
|2,5 =] 1,3 —=
Meqtekintés |
Egvebek, .. |
Bal: Inbb:

IE 5‘ IE 5‘

alsa; Elélab:

|2,5 5‘ 1,3 =

Igazitas az oldal kizepére

[ vizszintesen [ Fuggélegesen

Az oldal méreteit tudjuk beallitani.

oldal | Margék | Eléfej és Eldlih

Myomt. berilet: 53| Myartatés... |
Cimként nyomtatandadk a Megtekintés |
Eent ismétladd sorak: I :NJ =

_ Egyebek. ..
Balra ismétlddd oszlopok: I :n_] |
Myomkakas

[T Cellaracsokkal [ Sor- és oszlopazonositdkkal

I Fekete-Fehérben Jegwzetek: I{Nincsenek} j
[ Probanyomatkent

Cldalak sorrendje

% Le, majd jobbra Falykatva EE ElIF EE
™ Jobbra, majd lefelé folytatva ':'E:é E'u E'E

Ik I Mégse |

A lap fulnél tudjuk megvaltoztatni, azokat a beallitasokat, ami nem az alapértelmezés
szerint torténik.
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Példaul, ha szeretnénk a az oszlopok betlit €s a sorok szamat is megjeleniteni.

EEEEEEREER

u

CaVDriik
2%

21%

i [ 8 | © T ] E_ | & | A [ 1

1 El&=déi kérutak jogdij=
2
3 Mew Heffa | Medd [Szedz [Csifadek] Pénfek | Ossz. [Aflagosan
i Fvelvle W3tvas 145 g 435 Rl 258 2547 5094
S Hwed vl dodar 23T 458 557 Tas 468 2855 571
3 Cziple Rdzm g5 557 457 255 545 2849 5295
T Bzhzzen JATOS 75 123 125 545 547 2055 417 2
B Felicte P2 321 153 552 553 557 2444 4885
] Sarkiany Sisd 54 557 =) 254 2441 3T T59,.2
10 Wiez Jaros ] 552 e 254 210 2035 419
1 Timdér L3l 42 134 521 51 jluln] 1853 3316
12 |Atlagosan: 488 45183 57| 924 875 4545
13 [O=sszesen: 2904 315 4216 4573 3716
14
15
16

17
B P& ek He 11

8. Rendezés

| adatak
A

Sziird

Ervémyesités..,

7 l Sorba rendezés. ..

Szdveqbdl oszlopok. .,

Kimutatas wagy kimutatasdiagram, .,

kilsdé adatok abvétele r

! Adatfrissites

£

& Emelkeds
" Csokkend

Azukan

ll &+ Emelkedd
" Csokkend

& liskaban

j ¥ Emelkedd
" Catkkend

£ Wan rovatfej

Egvebel. .. |

[ ox |

¥ Mincs rovatfej

Megse |

Ahhoz, hogy a tablazatot rendezzik valamelyik oszlopa szerint, elbtte szikséges
kijelolni a rendezendd terlletet. (Vigyazni kell, mert ha nem jél jeldljuk ki, hibas

eredményt kapunk.) Amennyiben nem

rendszer figyelmeztet!

a tablazat teljes

terlletét jeldltuk ki, a
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Rendezési figyelmeztetés 2| x|| Egymasba agyazva harom szempont szerint
: o lehet rendezni a kijeldlt tablazatot, novekvd
& Microsoft Excel a kijeldlésen kivil is talalk .. o
adatokak, Ha ezeket az adatokat nem jeldli ki, vagy csokkend sorrendbe.
akkor nem lesznek rendezve. A Van rovatfej azt jelenti, hogy a Kkijelolt
Mit kiwan tenni? tablazat els6 sora a tabla fejléce, tehat nem
(" Eidviti 2 kijellést tartozik a rendezend6 tablazatba. llyenkor a
(™ Folytatja az akfudlis kijelslgssel listabdl az elsé sor oszlopbejegyzései kozlil
kell kivalasztani a rendezési oszlopot.
Rendezés.., | Mégse | Nincs rovatfej, ilyenkor minden  sor

beletartozik a tablazatba, és az oszlop
megnevezésével tudjuk a szempontot megadni.

Tovabbi bedllitasok az _Ed¥ebek.. | talalhatok.
Rendezés bedllitasa 7| x|

Elsd kulcs szerinti rendezés

I - | o |
[ kis- és nagybetii megkilinbdztetése Mégse |

Iramy
= Felilrd] lefelé
{” Balrdl jubbra

Oldjuk meg a kovetkezo6 feladatot!

Egy tablazatban tartjak nyilvan évenként az olimpiak helyszinét, évét, a sportoldk
részvételének szamat férfi/n6 megoszlasban.

Rendezzuk a tablat év szerint névekvé sorrendbe!

Valasszuk ki azokat a helyszineket 1960 utan, ahol a ndi sportolok létszama tobb
volt, mint 100.

Nézzlk a tablat:

Ev Helyszin ‘ Résztvevok ‘ Férfiak ‘ N6k | Sportagak ‘ Versenyek
‘1896 |Athén ‘ 295 ‘ 295 ‘ 0 | 10 ‘ 42
‘1900 |Périzs ‘ 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 |Stockho|m ‘ 2504 ‘ 2447 ‘ 57 | 13 ‘ 106
‘1920 |Antwerpen ‘ 2591 ‘ 2527 ‘ 64 | 22 ‘ 154
‘1924 |Périzs ‘ 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
‘ 4062 ‘ 3677 ‘ 385 | 18 ‘ 150

‘ 1948 | London
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‘1952 |Helsinki ’ 5867 ‘ 5350 ’ 517 | 17 ’ 149
‘1956 |Me|bourne ’ 3342 ‘ 2958 ’ 384 | 17 ’ 151
‘1960 |Réma ’ 5348 ‘ 4738 ’ 610 | 17 ’ 150
‘1964 |Tokié ’ 5140 ‘ 4457 ’ 683 | 19 ’ 163
‘1968 |Mexikévéros ’ 5531 ‘ 4750 ’ 781 | 18 ’ 172
‘1972 |Munchen ’ 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 |Szi)’u| ’ 9581 ‘ 7105 ’ 2476 | 23 ’ 237

’ 257

‘ 1992 |Barce|ona 10557 ‘

7550’

3oo7|

9. Sziirés

Ahhoz, hogy a feladatot meg tudjuk oldani, szUkségunk lesz arra, hogy bizonyos
tulajdonsagu adatokat ki tudjunk valasztani a tobbi kozul. Ezt az ugynevezett szlrék

teszik lehetdvé.

Adatok

%l Sorba rendezés. ..

Szlird

Ervényesités, ..,

BukoSzdrd

Minden [&kszik

Iranyitatt sziivd, .,

Szivegbdl oszlopok. .. r

iH Kimutatas wagy kimutatasdiagram. ..

kiilsd adatok dtvétele 3
! Adatfrissites

£

Kétféle mddon lehet megszilrni az adatokat:

AutoSziiré
Kijeloljuk azt a sort, amely szerint valogatni akarunk.

A, B C ] E F €} H
= x|Helyszit = |Résztve » [Férfiak = |Mdk | =|Sportag «|Yerseny=| €——
2 1896 Athén 295 295 0 10 42
3] 1900 Parizs 1077 1066 11 14 g7

4 19N4 St | anie FR4 FAR A 17 1n3
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llyenkor minden cellaba bekerul egy legordulé lista.

Ev |+ A | B | ¢ | b | E | F | G |
«] 1 |Ev  =|Helyszir=|Résztve = |Férfiak =|Mik  «|Sportag =|verseny =]

{Helyezés... ™| 2 1890 Athen 2595 295 0 10 42
(Egyeni...} 5
1696 =
1900 25
1904 -
1906 . r . Vs Ve r . . Ve
1908 A listaban kivalasztott évhez tartoz6 sorok jelennek meg. Ha ismét a
i teljes listat akarjuk, akkor a mind lehetéséget valasztjuk.
1924 Helyezés valasztasakor megadhatd, hogy hany tételt szeretnénk az
Egg eredménylistaban latni.
1936 Helyezettek kisziirése 4 2] x|
19458
1552 Meqjelenitendd
o s »] [T [retel -]
1964
1968 i

| Ok I Mégse |

Egyéni feltételeket is adhatok. A feltételek lehetnek:

Autosziirs bellitasa E 20| |eaveni [

& megjelenités Feltételsi: -

B S
nerm egyenld

-l | =] nagyobh, mint
> Eg " Magy nagyobb vagy egyenld
kisebb, mint
I j | =l kisebb vagy egyenld

kezdete

& 7 barmely egyetlen karakter jelélésére hasznalhats n'?m kezdste e

A * barmilyen karakterlanc jelélésére hasznélhatd vege . o
nem vege -]

megse |

9.1 Iranyitott sziirés

A hasznalata el6tt szikséges egy segédtablat késziteni, ahova a valogatasi
kritériumokat kell beirni.

Ev Mk

=1960  »100 Vigyazni kell, a kritérium tabla fejlécébe kerult értéknek pontosan
olyannak kell lenni, mint a tablazat eredeti helyén. Ezért érdemes ezeket a cellakat
masolni. A kritérium tabla egymas melletti cella feltételek és (and) kapcsolatban, az
egymas alatti relacidk vagy (or) kapcsolatban vannak egymassal.
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Az iranyitott szlrés valasztasa utan megadhatjuk, hogy helyben kapjuk-e az
eredményt, ami azt jelenti, hogy az eredeti
tablanak csak az a része latszodik, amelyik
eleget tesz a feltételeknek.
A Mas helyre masolja valasztasaval,
eredmény tablat a munkalap altalunk megadott
részére helyezi.

Iranyitott sziirés " d A

&z adatakat
' Helyben sziirie

™ Mas helyre masolia

Liskatartamany: .p,- 11 fi5ded

Szirdtarkomany |

] et bt

Howa masalja: |

[~ csak az egyedi rekordok megjelenitése

I I Mégse |

Oldjuk meg a feladatot

Folytassuk az el6z6 feladatot, most

e Rendezzik a tablat név szerint névekvd sorrendbe!
e Adjunk lehetéséget, hogy barmilyen szempont szerint tudjunk adatokat

kisz{rni!

o Hatarozzuk meg azt a varost, ahol a legtdébb néi versenyzé vett részt!
o Hatarozzuk meg azt a varost, ahol a legtobb férfi versenyzé vett részt!
e Mekkora volt az az érték, ahol a legtobb versenyzd vett részt!

Nézziik a tablat:

az

Ev Helyszin ‘ Résztvevék ‘ Férfiak ‘ Nék | Sportdgak ‘ Versenyek
‘1896 |Athe’n ’ 295 ‘ 295 ’ 0 | 10 ’ 42
‘1900 |Périzs ’ 1077 ‘ 1066 ’ 11 | 14 ’ 97
‘1904 |St. Louis ’ 554 ‘ 546 ’ 8 | 17 ’ 102
‘1906 |Athe’n ’ 884 ‘ 877 ’ 7 | 11 ’ 77
‘1908 |London ’ 2034 ‘ 1998 ’ 36 | 24 ’ 109
‘1912 |Stockho|m ’ 2504 ‘ 2447 ’ 57 | 13 ’ 106
‘1920 |Antwerpen ’ 2591 ‘ 2527 ’ 64 | 22 ’ 154
‘1924 |Périzs ’ 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
’ 151

‘ 1956 |Me|bourne 3342 ‘

2958’

384 |
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‘1960 |Rc’)ma ’ 5348 ‘ 4738 ‘ 610 | 17 ’ 150
‘1964 |Tokié ’ 5140 ‘ 4457 ‘ 683 | 19 ’ 163
‘1968 |Mexikévéros ’ 5531 ‘ 4750 ‘ 781 | 18 ’ 172
‘1972 |Mi]nchen ’ 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 |Szt’)u| ’ 9581 ‘ 7105 ‘ 2476 | 23 ’ 237
‘1992 |Barce|ona ’ 10557 ‘ 7550 ‘ 3007 | 28 ’ 257
L ]k L

196 Tokid
1962 Mexikawi
1972 Midnchen
1976 Montreal
1980 Maoszora
1934 Loz Ange
1988 Széul

1992 Barcelon:

Rendezzik = tabldzatot

Jeldljik ki a rendezni kivant
[teriletat.

j:_-félaszuk ki az Adatak
me nit!

Valasszuk a Sorba
rendezést!

Feltételak rmegadasa
Haromféle szempont szerint
rendezhetem.

Minden szempantnil meg
kell adni az oszlop
hivathozasi newvet.

het egy fajléchen
\QLQT\E;EZ Ev, vagy az
o=szlop betije.

Ahyendezés irdny lehet
néwekvd vagy csikkend!
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2. Lépés
a | e | c | v | E | F | H e
2 1208 Athan 285 285 u} 10 42 helyszine ket 1960 utdn,
3 1900 | P arizs 1077 1065 11 14 a7 ahol ndi sportaldkst =
) 1904 5t Louis S5 2 17 102 |&tszdma tobb walt, mint
5 18906 | Athén ga4 877 7 11 77 00,
a] 1908 Londan 2034 1995 36 24 109 # feladat megoldasahoz gy
T 1912 Stockholn 2504 2447 57 13 106 lritérium tblEra van
=] 1920 .I':'l.l:l‘b:l'l.lEfFlE 2591 2527 G 22 154 szilkségiink, ahol megadjuk
g 1924 Farizs 2075 2830 136 12 131 a feltataleket!
10 1928 Amszterd, 2971 2708 253 15 122
11 1932 Los Ange 1331 1297 a3 15 126
12 1935 Berlin e300 2652 23 20 144 Ew Hik
13 1948 Londan 0652 3ETYT “ L] 1480 =950 =100
14 1952 Helsinki 5367 53460 adsiok, Ml 5008 149
15 1955 Melbourn F3dge 2058 81 swbarengends. .. I 151 Ug'!,l'E'I'IIkE”. h.:.g'!lr ar Di'ﬂp
16 1960 | Réma 248 4738 i L név, amelyre a kritérium
17 1964 | T okid 5140 4457 irdnyul pantasan az legyen
18 1963 | b exikdwd 5531 4750 ami a tablazat fejlécében
19 1972 Minchen 47 5848
20 1976 | Mantreal G025 Aoed W3alasszuk az Adatok meniit
21 1950 | b aszlova S343 ] &z az irdnyitott s=iirdst!
22 1984 Los Ange Jors i pelyben sl o
23 1988 | Szdul D581 | e e e ‘_———E———_,ﬂelyhen sziirés: A
ig 1992 Barcelon: 10557 iy tédblflz?;u.ﬁkll czak a kis=iint
f ad at | atezik!
26 i I—K‘E\
27 I - [hias helyre: Kijeldlink egy
28 I Conki o agrest reforcok cellat &z a kisziirt tabla
28 adatait ott nézhetjik meg.
=0 Ilyenkor az eredeti tabla
3 lathatd.
32 [ 1 ™
33 Listatartom any: Az a tarilat
=4 amelybidl az adatokat
25 keresem.
36
37 Szlirdtatomany: Az a teriilet,
28 ahowvi akritérium tablat irtuk.
=]
40
3.Lépés
A B e e T E | FE e | H [0 |k v | M [ N
bl Uj helyre az eredmény
2 |Ev Helyszin  Resztvevil Ferfiak Mk
3 | 1896 Athén 295 295 0
4 1900 Parizs 1077 1066 1
4 | 1904 St. Louis 554 5246 8
5] 1906 Athén 5584 877 7
Z 1908 London 2034 1998 36 Ev Mk
8 1912 Stockholm 2504 2447 a7 13 15960 =100
z 1920 Antwerpen 257 2827 G4 22 154
10 1924 Parizs 3075 2939 136 18 131
1 1928 Amszterds 2971 2708 263 15 122
12 1932 Los Angels 1331 1297 34 15 126 .
13 1936 Berlin 3980 3652 328 20 144 Ev Helyszin  Résztvevil Férfiak Mk Sportagak Wers
14 1943 London 4062 3677 385 18 150 1964 Tokid 5140 4457 683 19
15| 1952 Helsinki 5867 5350 517 17 149 1968 Mexikdvar 5531 4750 781 15
16| 1956 Melbourne 3342 2958 384 17 151 1972 Minchen 7147 5843 1299 21
A7 1960 Réma 5348 4738 610 17 150 1976 Montreal G035 4834 1251 21
18| 1964 Tokid 5140 4457 683 19 163 1980 Moszkva 5343 4265 1078 21
R 1968 Mexikdvar( 2531 4750 781 18 172 1984 Los Angele 7073 5458 1620 21
20 1972 Minchen 7147 5843 1299 21 195 1988 Szdul 9581 7105 2476 23
21 1976 Montreal G035 4834 1251 21 198 1992 Barcelona 10557 7550 3007 28
22 1980 Moszhkva 5343 4265 1078 21 203
23 1984 Los Angel 7073 5458 1620 21 221
24 | 1988 Szdul 9581 7105 2476 23 237
24| 1992 Barcelona 10557 7550 3007 28 257
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4. Lépés
A |8 [ ¢ | b | E | F | 6 | H | Y B R
1] Helyben sziirés
LEV Helyszin |Résztvevdl Farfiak Mk Sportagak Yersenyek
15 | 1964 Tokid 5140 4457 B3 19 163 Visszadllitas
19| 1968 Mexikdvar 5531 4750 781 18 172
20| 1972 Minchen 7147 5845 1229 2 195
21 1976 Montreal BOg5 4834 1251 2 193
22 1980 Moszkva 5343 4265 1078 21 203
23 1984 Los Angele 7075 5455 1620 21 221
24 | 1988 Szdul 9581 7105 2476 23 237
25| 1992 Barcelona 10557 7550 3007 28 257
26 |
27 Ev Mk
A »1560 =100
29
30|
=il
32|
33

10. Uj fuggvények

A megoldashoz, uj flggvények ismerete szikséges. Ahhoz, hogy ki tudjuk valasztani
azt a varost, ahol a legtobb férfi vagy néi versenyzé vett részt, el6szor tudnunk kell
annak a tablazatbeli pontnak a helyét, ahol a legtdbb férfi vagy ndi versenyzé volt.
Ehhez, a matrix fuggvény kategoria =HOL.VAN fuggvénye szikséges.

A fuggvény paramétere a kovetkezd:

=HOL.VAN(az érték amit keressunk; a tablarész ahol keresek; egyezés tipusa( ami
azt jelenti, hogy a pontos, kisebb, vagy nagyobb értéket keresink) a flggvény
eredménye annak a sornak a szama, ahol a keresett érték el6fordul.

Nézzik a példat:

=HOL.VAN(max(e3:e25);$e$3:$e$25;0)

max(e3:e25) megadja a legnagyobb szamot, amit keres a ;$e$3:$e$25 blokkban, 0 a
pontos keresést jelenti, -1 a kisebbet, 1 a nagyobbat.

Ha megvan a szam, mar csak keresni kell egy olyan fuggvényt, amivel ha tudjuk a
tabla egy soranak szamat, ki tudom valasztani egy megadott oszlop cellajat.
=INDEX($b$3:$b$25;s0rszam) Az eredmény a B oszlop sorszam cellajaba irt
tartalom.
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Oldja meg a Feladatot

1. Lépés
A | B | C | B | E | F | G | H | | | J | K | L
1 |Ev Helyszin  Résztvewdl Férfiak Mk Sportagak Versenyek
2| 1896 Athén 285 285 o 10 “lmzl Rendezés:
3 | 1900 Périzs 1077 1066 11 14 2y Ay W |Kijeldljok a tablat, majd ikonnal
4 | 1904 St Louis 254 246 g 17 102 Fielaljik = rendezés irdnyat, amely
5 1906 Athén 884 i 7 11 77 nivekyd vagy cedkkend lehet.
E 1905 Londan 2034 1983 36 24 109 Ebben az esethen mindig a kijeldlés
i 1912 Stockholm 2504 2447 57 13 108 elsd oszlopa szerint rendez.
8 | 1920 Antwerpen 259 2527 64 22 154
=R 1924 Pdrizs 3075 2933 136 18 131
o 1928 Amszterds 291 2703 263 14 122
1 1932 Los Angele 1331 1257 34 15 126
12 1936 Berlin 3980 3652 328 20 144
13 1843 London 4062 3677 385 18 150
RES 1952 Helsinki aoE7 5350 217 17 149
& | 1956 Melbourne 3342 2953 304 17 181
15 | 1980 Rdma 5343 4735 610 17 150
A7 1964 Takid 4140 4457 BE3 19 163
18| 1983 Mexikdvare 5531 4780 781 18 172
9| 1972 Minchen 147 4043 1293 21 195
20 1976 Montreal G055 4534 1251 21 185
21 1980 Moszkva 5343 4265 1073 21 203
22 1984 Los Angele 7073 5453 1620 21 N
23 1988 Szdul 9581 7105 2475 23 237
24 | 1992 Barcelona 10857 7440 3007 28 287
2. Lépés
A | B | C | D | E F | €] [H
11 Olimpiak
| 2| Ev =|Helyszi~| Résztvevil~| Férfiak =| Niok  ~| Sportagak =| Versenyek ~|
3] 1696 [ < 255 255 0 10 42
|4 1800 EE‘BWFZ_éSE]--_ 1077 1086 11 14 a7
5| 180 e | [Adatok Ablak Sigs B Sziirés heallitas 102
i Anbwerpen A By I 7 o
7| 1908 Athén 214 Sorbs rendszés... S - | Adatak menii 109
(8| 1912 Barcelona S AutoSa(irs AutoSzir 106
ER 1920 lsink lap... 154
110 | 1924 London Részisszegek, .. Sttt e, Helvdlastas 131
111 1928 kf;b*“c‘”ugrﬁ[:s Ervényestes.., = — 122
112 1932 peyikdwaros M ] 128
113 | 1936 Montreal Adattala... 328 20 144
14 1945 Meszkva Szdyegbdl oszlopak. .. 385 18 150
(15| 1957 Manchen Sablon Yarszslé... 517 17 14
| 16 | 1956 Réma r (isszesités. . 334 17 1581
3k, Louis Bl a
% ::ggg ?tolck.holm e Tagolas &5 részletek 3 gég }; ?gg
|19 1968 Mexikavar PivotTable kimutatas. . 781 18 172
20 1972 Minchen S 1299 21 195
(21| 1976 Montreal Al e st ; 1251 21 198
| 22| 19A0 Maszkva 3] adeifrissies 1078 21 203
123 | 1984 |Los Angele -~ 7078 5453 1620 21 ey
| 24 | 1988 Szdul 95381 7105 2476 23 237
| 25 | 1992 |Barcelona 10557 7550 3007 28 257
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3. Lépés
A E C D E F G H 1 J K L
1 Olimpiak — - —
, Legtobb résztv
2| Ev | Helyszite| Résztveviie| Férfiak x| Nok | Sportaam a0
3 1896 Athen 205 205 0 meghatarozésa.
4 1900/ Parizs 1077 1066 11
5 1904/ St. Louis 554 546 g Megoldas: hasznaliuk a
B 1906 Athén 884 877 7 fggvényvarazslot és
7 1908/ Londan 2034 1998 36 prabaljunk keresni olyan
] 1912/ Stockholm 2504 2447 57 figgvényt, amely segi
g 1920 Antwerpen 2891 2827 64 megkeresni 3 varost
10 1924 Parizs 3078 2939 136 '
11 1928 Amszterdam 2971 2708 263 A faladatot csak tihb
12 1932/ Los Angeles 1331 1297 34 lépéshen tudjuk megoldanil
13 1936 Berlin 3560 3652 3 '
14 1948 Lond.on. 4062 3677 3585 1. Keressik meg azt a Legnagyobb 1&tszam a ndk oszlopaban
15 1952 Helsinki 5867 5350 517 helyst ahol a legnagyobt———® 3007
16 1956 Melboume 3342 2958 364 létazém van. (MAX)
17 1960 Roma 5348 173 B10 '
18 1964 T0k|p . 5140 4457 B83 2. Keressiik meg, hol melyik Saor meghatarozasa
19 1968 Mexikovaros 5531 4750 7a1 sorhan van er & szarm 23
20 1972 Minchen 7147 5848 1299 {HOL. vAM) - “aros meghatarozasa
21 1976 Montreal BOE5 4534 1251 ' Barcelona
22 1980/ Moszkva 5343 4265 1078 N
3. Mézziik hogy ebb
23 1984 Los Angeles 7078 5453 1620 - orban abpay oo ERE /'
24 1988 Szoul 9581 7105 2476 aszlopban, ahol  vir
25 1992 Barcelona 10557 7550 3007 nevel vannak el
25 neve van.
4. Lépés
A B C o E F G H I J
1 Olimpiak
g 1. HOLVAN fiiggwény hasznalata aak 10 Versanyek o
4 L. o 14 o7
s ||=HOL.\AM(keresési earték;tablaemqyertetéstipusa) 17 102
6 |[Keresési érték: mindig az az énék, amit keresek, a 11 7
; feladatunkban a legnagyobb szam a "MEK" oszlopban. f: 132
g Tabla: az a terilet, ahol keresem az értéket, a feladatunkhan o 154
10 a "Mak D?Zlﬂp. o 18 131
11 ||[Egqyveztetéstipusa: ha pontos ereket keresek 0, ha kisebbet - 15 122
12 (1, ha nagyobbat 1. 15 126
13 20 144
14 PR ., : 13 150
15 Eredmenye: a keresett el sorszama. 17 Py
16 [ Toom T ETn oI E T = el T 17 151
17 || INDEX fllggvany haszhnalata 17 300
13 19 163
;g =INDEXi{tiimb;sorszam) ;f 1;3
24 ||Timb: az az oszlop, amelyikbdl az eredményt szeretnénk 24 198
2z ||megkapni, feladatunkban "Helyszin®" oszlop. 21 203
23 ||Sorszam: annak a sornak a sorszama, amelybdl az eredményt | 21 221
_24 || szaretnénk megkapni, feladatunkban a HOL VAR filggvény 23 =37 :!
25 eredménye. 28 257
26
27

22 Legtibb résztwewd nd

Barzelona

28 |Legtibb résztwewd farfi Barcelona
30 | Legtdbb wverseny szama

31  Legtibb werseny helyszi Réma

32

33

34

200 =
hasznalni.

Feladatunkban:

Egy szamitasi mdvelethben nem szikséoes kildn- kildn meghatarozni
a részeredmeényeket, hanem lehet a flgogvényeket egymasha dogyazva

=INDEX(FBE 3 FBE 25, HOL VAN (MAXISES I SEF 25, FEF I FES 25,00
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5. Lépés
31 d = | =INDEX($B%53: $B525; HOL WVANMAX(BGEI: $5525), §553: §GE25,0)
A B C D E F 5 H
2 |Ev _>|Helyszin ~|Résztvevik  ~|Férfiak ~|Nik  ~|Sportigak ~|Versenyek ~|
3 1896 Athén 295 295 o 10 42
4 1900 Parizs 1077 1066 11 14 57
5 1904 5t. Louis 554 546 g 17 102
3] 1906 | Athén gg4 a77 7 11 I
7 1908 London 2034 1993 36 24 109
B 1912 Stockholm 2504 2447 57 13 106
g 1920 Antwerpen 259 2827 B4 2 154
10 1924 Parizs 3075 2939 136 18 131
11 1928 Amszterdam 2971 2708 263 15 122
12 1932 Los Angeles 1331 1297 34 15 126
13 1936 Berlin 3980 3652 328 20 144
14 1948 Londan 4062 Je77 335 18 150
15 1952 Helsinki 5867 5350 517 17 149
16 1956 Melbourne 3342 2958 354 17 151
17 1960 Rdma 5348 4738 610 17 300
18 1964 Takid 5140 4457 B33 19 163
19 1968 Mexikdvaros 5531 4750 781 15 172
20 1972 Minchen 7147 5845 1299 21 195
21 1978 Montreal B085 4834 1251 21 198
22 1980 Moszkva 5343 4265 1078 21 203
23 1984 Los Angeles 7078 5458 1620 21 221
24 1988 Szaul 9551 71058 2476 23 237
25 1992 Barcelona 105857 7550 3007 28 257

11. Tablazat rogzitése

Ablak

()j ablak Arra a cellara kell allni, amelyik el6tti sort és oszlopot rogziteni
Elrendezés. .. akarjuk. llyenkor, ha gorgetjuk a képernyét, ez a rész mindig
Elreités latszodik a képernydn.
Felfedés. . Az ablak menu egyéb beallitasai:

R Uj ablak: uj tablat nyit
Felgsztas Elrendezés: a mar korabban megnyitott ablakok, hogyan
Ablakkabla régzitése helyezkedjenek el a képernyén.

| v 1 Murkafiizet1

Ablakok elrende: 2| x|| Elrejtés: a teljes tabla elrejtése
Felfedés: az ) elrejtett tabla felfedése
, Elrendezés Sy , , .
Felosztas: a tablazat négy részre osztasa a
tajékozodas gyorsitasara

™ Egymés mellett

i~ Lépcstizetesen

[ Az akbiv munkafizet ablakai

K I Mégse
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4 részre felosztott

— — — — — —

12. Munkalapok hasznalata

A Excel inditasa utan lehetéség van arra, hogy egy tablan belll tobb munkalapon
végezzik a munkank. Szukségunk lehet arra -, ha nem felelnek meg a
rendelkezéslinkre all6 munkalapok -, hogy Uj lapokat hozzunk létre, esetleg toroljunk
lapot, atnevezzunk at vagy készitsunk masolatot.

Beszlras
Sorak
O=zlopok
Munkalap Besziras. ..
ﬂ Ciiagranm. .. Tdrlés
Bknevezes
Ddaltires

Masolis vagy athelvezés, .,

Fx Figavény... Minden lap kijelilése

% Hiperhivatkozas,..  ChrlHk

kad megjelenitése
¥ b [ M [sMunkal 7 Fonkaz 7 Murkas 7

12.1 Beszuras
Besziras ilﬂ

Alealanos | mintatablazatok |

B & &

Diagram M3 Excel 4.0 Memzetkdzi e
makrd rmakralap
=
=
=
M3 Excel 5.0
Parbeszédp. ..

Mincs hozza minkakép.

Ok I Mégse
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12.2 Torles

A torolni kivant munkalapra kell allni, és kivalasztani a torlést.

Atnevezés:

Az atnevezni kivant Munka1-re kell allni, majd kivalasztani az atnevezést és beirni az
Uj nevet.

21
22 ry
4y [ SIS Munkaz £ Munkas / A b [ Gf név]f Munkaz £ Munkas /o

12.3 Masolas vagy athelyezés

A kijeldlt munkalapokat atmasolni vagy athelyezni egy uj lapra.

Athelyezés vagy m 2 x|
Kijeldl: lapok Athelvezése

Melvik munkafiizetbe:

runkafizetl j

Melvik lap elé:

[™ Legyen masolat

Ik I Mégse |

i [ [T G név (2 0§ név ¢ Munka? £ Munkas f

12.4 Tobb munkalap hasznalata

A munka soran sokszor kell olyan tablakat késziteni, ahol kis valtoztatasokat kell
csak elvégezni és ugyanaz a tabla szukséges hozza. llyenkor hasznos kulonb6zo
munkalapokra elhelyezni ugyanazt a tablat. A tablazat feltoltése elétt ki kell jeldlni
azokat a munkalapokat, amelyeken latni akarjuk a tablakat, majd csak utana kezdunk
a gépeléshez. llyenkor az Osszes lapra felkerul a tabla a mdiveletekkel egyutt.
Vigyazni kell, ha mar nem akarjuk, hogy azonos adatok legyenek, meg kell sztntetni
a kijelolést.

Lépések:

Lapok kijelolése, ha nincs elég, uj lapot kell beilleszteni. Minden lapnak egyedi
azonositét adhatunk.

Klje|0|éS mh‘lunkal A Munkaz £ Murka3 £

Hasznalatakor, barmelyik lapnak az adataira tudunk hivatkozni, csak a munkalap

neveét is meg kell adni a hivatkozasoknal.
| =MunkallAb
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12.5 Iranyitott beillesztés

A feladat megoldasa soran, ha az Uj munkalapra ugy akarunk masolni, hogy az
eredeti hely valtozasait kovesse, a beillesztéskor az iranyitottat kell valasztani. Tudni
kell, hogy az Uj munkalap barmely pozici¢jatol kezdjik a masolast, mindig frissul.

KijelOljuk a teruletet, atléplnk az uj lapra, megkeressuk azt a cellat, ahova masolunk.

| Szerkesstés
K7 Visszavonas: "=Munkal!Ae" beirdsa 67 celldba  Ctrl+2

3 Nem ismételhets F4
& Kivagas ChrhH
Mésalss ChrlC
E Beillesztés Chrl+y

Iranyitott beillesztés, .,

Beillesztés hiperhivatkozasként

Kitaltés
Tartalom tirlése
Tdrlés...

Lap kirlése

Lap &thelvezése vagy masolasa...

% ketesés. ., Crl+R
Csere... ChrlHH
Ugras... Chrl+Q
Csatolasok.

Dbjektum

Iranyitott beillesztés 7] x|
Beilleszk

* Mindent " Jegyzetet

" képlatet " Ervényesitést

i~ Erkéket ™ 5 czegélyt kivéve

i~ Formatumakt ™ Dszlopszélességet
rdvelek

* pincs " Szorzas

" Hsszeadas " Oszhés

" Kivonas

[ Oresek dtugrésa [™ Transzponalas

Czakolva | | Ik I Ménse |

Az Iranyitott beillesztés ablakban a csatolva kell aktivizalni. Csak akkor fognak a

valtozasok latszodni.

Vegylk észre, hogy az iranyitott beillesztést valasztva még jo6 néhany lehetéségunk
van az adatok megtartasara vagy esetleges modositasara.

12.6 Adatok elforgatasa

Ha az adatokat elforgatva akarjuk az uj lapon latni, akkor kell a Transzponalas

négyzetet kijelolni.

Feladat

Egy Uzlet az aru nyilvantartasat egy Excel tablaban tartja. A tablazat tobb oszlopbal
és sorbdl all. A tajékozdédas a tablazatban nehézkes, mivel a tablazat fejléce a
gorgetéssel eltinik és igy nehezen kdvethetbk az adatok!

51



Sulinet Expressz Tablazatkezelés 2003

Nyilvantartas

Tabla rogzités
A | B | ¢ | D | E | F | 6 | H | 1 | J | kK |1

Termék  Kiszereles Termékkac 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003

KEMYERT 5851 3125 2000 (Tahblazat sorainak és oszlopainak | 1000
KENYERZ 13200 16000 | |ragzitése 12000
KENYER3 2|A4 2345 13000
LISET 2|5 12820 11200

1. A rdgzitendd sor és oszlop utan (16000
CUKOR s 12345 3160 15000 |a kivetkezd celléra kell allni 21000
RIZS 2 A7 3210 12345 3000 7000
=0 05 AR 13 Ablsk Sbg6 12345 2. Mend 23456
s05 2 A9 L 18000 | - Adattébla régzités 25000
MORZSA 05 A10 SR 5432 2102 9a7E6| 172345 FR43
KEKST1 02 Al 1/ G0 1400 1300 |A megoldés a feladat2-van!

2 o o

KEKS2 025 AlZ B - 12500 11500 10700
KEKSZ3 0,25 A13 151 :ﬁ:‘hmmB 12345 123456 12345 12344 12345
KEKSL4 0,15 A4 4 a765 37554 95765 32 12345
16 |C50KN 0.2 A5 190~ i-::::“:f:zf 2345 95785 95765 12345 93765
17 |CS0K2 0.2 A5 125 12345 200 S6785 150 78675
18 |CS0KI3 0,15 A17 5432 14605 25000 28000 28000 28000 28000
19 | CS0K4 04 A18 250 300 12345 B543 98764 543258 248875
20 | CUKDRKA 02A19 1233 8880 5432 12345 5643 1357 12345
21 [KIFLI 0,12 A20 4321 1000 3000 4000 4000 4000 4000
22 |T5EMLE 0,12 A 5432 3485 G000 /000 /000 7000 7000
(23 [TURDSTA, 0.2 A2 124 1240 18000 17000 17000 17000 17000
24 [KAKADS 0.2 A23 378 528 300 1000 1000 1000 1000
25 |ROPI 01424 480 350 9876 12345 9786 35432 9865
26 |PEREC 0.2 A28 3504 o631 7100 /000 BO00 5000 4000
27 |PALINKA 0.5 A2 3630 B214 a0oo 8000 /000 B000 5000
28 |PEZSGO 0.7 A7 430 7440 14000 40000 50000 55000 55000
29 |BOR 0.7 A28 1234 B000 8000 25000 35000 35000 35000
30 |50R 05 A29 2034 2225 2600 2600 2600 2600 2600
aE BN A | Thil O T Pl Ll | E Ralnl. Pt AT AT AT A A T ACT LTaAreTT
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Megoldas

A BE | ¢ |0 | E | F | & |I'H | 0 | 4
1
"2 |Termék  |Kiszerelés Termekkac 1997 1998 1993 2000 2001 2002 2003
3 |KENYER| 05]a2 5851 3125 2000 2600 2000 1500 1000
4 |KENYERZ 1A3 17918 13200 16000 15500 14000 13000 12000
5 |KENYER3 2 Ad 13979 12345 12000 13000 13000 13000 13000
B |LIsIT 2 A5 12820 11200 15000 16000 16000 16000 16000
7 |CUKDR 1 A 12345 3160 15000 18000 20000 21000 21000
8 |RIZS 2 A7 3210 12345 3000 5000 G000 7000 7000
9 [s0 05 Af 13636 10285 12345 54321 12345 8764 123456
10205 2 AZ 13635 15345 18000 23000 26000 28000 28000
11 |MORZSA 05 A1D 3975 1380 54321 2102 93765 12345 543
12 |KEKSTT 02 Al 1652 1530 1500 1400 1300 1200 1100
13 |KEKST2 025 A12 B440 10123 12500 11500 10700 10300 5900
14 |KEKSZ3 025 A13 15830 BI1700 12345 123456 12345 12344 12345
15 |KEKST4 0,15 Al4 4077 1234 8765 67654 98765 3212 12345
1B | CSOKT 02 Al5 19907 7382 2345 997ES 9875 12345 957RS
17 |CcS0oK2 02 AlB 12345 300 12345 200 56785 150 78R75
18 |CSOKI3 0,15 A17 £432 14605 25000 28000 28000 28000 28000
19 |CSOKI4 04 A18 250 300 12345 6543 98764 54326 246876
20 |CUKORKA 02 A19 1233 8580 B432 12345 5643 1387 12345
21 |KIFL 0,12 A20 4321 1000 3000 4000 4000 4000 4000
22 |ZSEMLE 0,12 A21 5432 3485 BO00 7000 7000 7000 7000
23 |TUROSTA 02 A22 124 1240 16000 17000 170000 17000 17000
24 |KAkAOE 0.2 A23 376 528 800 1000 1000 1000 1000
25 |ROPI 0,1 A24 480 350 9876 12345 o786 35432 9865
28 |PEREC 0.2 A25 3504 EE91 7100 7000 BO00 &000 4000

A nyilvantartasunk egy részét szeretnénk attenni egy masik munkalapra, de
szeretnénk, hogy az eredeti tablaban bekovetkez6 valtozasok kdvethetbek legyenek
a tobbi munkalapon is.
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Kovetés
A& | B | © | D E | F | & | H | 1 | Ja | K
1
| 2 |Termék  Kiszerelés Termékkde 1997 . Jeldljik ki a tabla részt. 2001 2002 2003
| 3 |[KENYERT 05 A2 ‘r//ﬁ/z. Mésoljunk pOD0. 1500 1000
| 4 |KENYERZ A B s 3. Lepjink a masik munkalapra  pO00 13000 12000
| 5 KEMNYER3 1 179 7{3 BO00 13000 13000
| B |LISIT 2 |Termék 20 L0 TEO00 TEOOD TeOO0 16000 16000
| 7 |CUKOR 3 145 3160 15000 18000 20000 21000 21000
| 8 |RIZS 4 110 12345 3000 S000 G000 7000 7000
EN S0 il i35 10265 12345 5431 12345 G764 123456
|10 | S05 ] id 15345 18000 23000 2R000 28000 28000
|11 |[MORZEA Fi 175 1350 54321 2102 98765 12345 B543
| 12 |KEKET1 ] a2 1630 1600 1400 1300 1200 1100
| 13 |KEKEZ2 025 A12 G440 10123 12600 11600 10700 10300 9900
14 |[KEKEZ3 0,25 A13 15830 6170 12345 123456 12345 12344 12345
| 15 |KEKEZ4 0,15 A14 4077 1234 fad o 87654 98765 3212 12345
|16 |[CS0KN 0.2 415 19907 7ag2 2345 9a7RS 957RS 12345 957ES
|17 | CE0KZ 0,2 416 12345 300 12345 200 SB6785 150 78675
| 18 |CS0KIS 0,15 A17 5432 140605 25000 28000 28000 28000 28000
|13 |CE0KI4 0.4 418 250 300 12345 543 98764 04326 248876
| 20 |CUKDORKA 02 A 1233 gasl 5432 12345 ob43 1357 12345
| 21 |KIFLI 0,12 A20 4321 1000 3000 4000 4000 4000 4000
| 22 | Z5EMLE 0,12 A 5432 3485 B000 J000 7000 7000 7000
| 23 | TURDSTA 0,2/A22 124 1240 16000 17000 17000 17000 17000
| 24 | KAKADS | 0,2423 376 528 00 1000 1000 1000 1000
25 |[ROPI 0,142 4380 350 9876 12345 9786 35432 9865
| 26 | F'I?REC 0,2/A25 3504 5891 2100 F000 G000 5000 4000
Megoldas
A [ B | ¢ | 0 [ E F [ 6 [ H [ o1 T 9 T & [ & 1]
1
2 4. Raallunk a cellara, ahovi il i
% masolni akarunk, feirigalant i
c I & Krvagts Chr
E Termek  Kiszerelés ﬁéiﬁ;:gz?rfes:ganwmt\-\\\Eﬁd:é ‘C:t!rll-:i
7 KEMYER1 05 SR ;
E KENYERE .1 Csatolva Trémyitotk bedeschis
9 KEMYERS 2
11 CUKOR 1 Thelis...
i Indnpitort bailleeztés =] tirlése
13 Prabaljuk ki, a feladat1 nunkalapra TFTER b dthelye cése vagy masoldsa. ..
E lépjiink vissza, valtoztassuk meg a i B = By
15 liszt kiszerelését, és nézziitk meq, hogy = E_:trcrg:um& ™ o sphgsiyt kv Brs... ChrlH
16 megvaltozott - e a feladat?-nél is. Bt is... al+q
17 = Hincs € Szorghs
W : Eﬁ::,ﬁss T osates
W T Urmsak dtygrisa ™ Iranszparilis I !
% s e

54



Sulinet Expressz Tablazatkezelés 2003

Elforgatas

A nyilvantartdsunk egy részét szeretnénk attenni egy masik munkalapra, de
szeretnénk, ha a kijeldlt terllet sorai most oszlopok, az oszlopok meg sorok legyenek
az uj munkalapon!

A | B | c | D | E | F | & | H | 1 | J ] ¥ | v
L1 < yissamvonds: Nl beszirdes 42
12 . . O mét: Mrkalepbesainisa  F4 1. Szerkesztes/Iranyitott beillesztes
3 Termeék KEMNYER1T KENYERZ2 k& s r
R - . ivagas Corl
EN Kiszerelés 05 1 B ol ctriac 2. Transzponalas
5 | Termékkad A2 A3 A /
| 6 | 1997 5851 17918 Trényiont bedleszbés, .
| 7| Irangitott beillesztés
i Beidleszt
| 9| & Mindent
110 | T képletet
11  Erbéiet
L1 — e
13 Mifvelet
|14 |  pires
? 2bsszaad_és
E Kiwonds
|17 ™ Uresek dtugrésa
18
=l ok | mege | csstoies |
20
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13. Valaszoljon a kovetkez6 kérdésekre
Milyen részegységekbdl épul fel a tablazat?

Hogyan hivatkozunk egy cellara?

Hogyan adhatunk értéket egy cellanak?

Egy terulet atmasolasanak lépései?

Milyen lehet6ségeket ismer a tablazat sorainak formazasara?
Milyen lehetéségeket ismer a tablazat oszlopainak formazasara?
Hogyan jelenhetnek meg egy cellaban a numerikus értékek?

Cellan beluli elhelyezkedés lehetdségeit sorolja fel!

© © N o o bk~ w N

Van-e arra lehet6ség, hogy a cellaba beirt érték, mas betltipusban és mas

stilusban jelenjen meg?

10.Hogyan kell menteni?

11.Milyen modon kell egy 1étezd tablat hasznalatba venni?

12.Hogyan csoportosithatjuk a figgvényeket?

13.Hogyan készit el egy grafikon, mondja el a megoldas lépéseit!

14.Milyen modon lehet egy kész grafikont modositani, Ujabb informaciéval
kibGviteni?

15.Hogyan lehet egy cellaba datumot irni?

16. Milyen szamitasi médszert hasznal az Excel a datum atszamitasara?

17.Egy grafikon jelmagyarazatat hogyan lehet megvaltoztatni?

18.Hogyan kell egy tablazatot rendezni?

19. Mit nevezink szlrésnek?

20.Mi a kuldnbség az automatikus szilrés és az iranyitott szlirés k6zott?

21.Mi a kuldnbség a helyben szlirés és a nem helyben szlirés k6zott?

22.Mit nevezlnk kritérium tablanak?

23.Hogyan adom meg a szilréshez szukséges feltételeket, ha Osszetett a feltétel?

24 .Hany szempont szerint lehet egy tablazatot rendezni?

25.Mit nevezlnk kritériumnak, hol talalkozunk a fogalommal a tablazatkezel6knél?

26.Hogyan lehet a tablazat bizonyos teruleteit régziteni?

27.Hogyan lehet egy munkalap nevét megvaltoztatni?

28.Hogyan kell a tablazatot egy masik munkalapra attenni, hogy a valtozasok is

mindig megjelenjenek?

29.Hogyan kell egy tabla részt elforgatva masolni?
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30.Hogyan kell tébb munkalapra ramasolni ugyanazokat az adatokat?

31.Hogyan adok uj nevet egy munkalapnak?

14. Megoldas

1. Milyen részegységekbdl épll fel a tablazat?
Munkafilizet, munkalap, oszlop, sor, cell

2. Hogyan hivatkozunk egy cellara?
Oszlop/sor

3. Hogyan adhatunk értéket egy cellanak?
Kozvetlen: vagy kozvetett (hivatkozassal)médon)

4. Egy terulet atmasolasanak lépései?
Kijelolés, uj hely kivalasztasa, beillesztés

5. Milyen lehet6ségeket ismer a tablazat sorainak formazasara?
Sor magassaganak megvaltoztatas, elrejtése

6. Milyen lehetéségeket ismer a tablazat oszlopainak formazasara?
oszlop szélességének megvaltoztatas, elrejtése

7. Hogyan jelenhetnek meg egy cellaban a numerikus értékek?
Jobbra igazitva

8. Cellan bellli elhelyezkedés lehet6ségeit sorolja fel!
Vizszintesen: jobbra,balra,k6zépre,sortkizart
Fuggodlegesen: Fent, lent, kozépen

9. Van-e arra lehet6ség, hogy a cellaba beirt érték, mas betitipusban és mas
stilusban jelenjen meg!
Igen: betii tipus, stilus méret megadasnal

10.Hogyan kell menteni?
Fajl/Mentés, Mentés masként, ikonnal

11.Milyen modon kell egy 1étez6 tablat hasznalatba venni?
Fajl/megnyitas, ikonnal

12.Mit nevezink abszolut, relativ és vegyes hivatkozasnak?
abszolut: kozvetleniil a cella értékére valé hivatkozas
relativ: cella helyére hivatkozas, minden uj helyen az aktualis
behelyettesitett érték

vegyes: vagy a sor, vagy az oszlop hivatkozas nem mozdul el
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13.Hogyan csoportosithatjuk a figgvényeket?

Penzigyi

Datum és idd
fak. &s trigonom.
Skatisztikai

MAkriz

Adatbézis
Szdveq

Liogikai
Informacia

14.Hogyan készit el egy grafikont, mondja el a megoldas lépéseit!
sorozatok kijelolése, diagram tipusanak kivalasztasa, diagram
formazasanak beallitasa
15.Milyen mddon lehet egy kész grafikont mdédositani, ujabb informacioval
kib6viteni?
diagram kijel6lése, menti, egér jobb gomb funkcié kivalasztasa.
16.Hogyan lehet egy cellaba datumot irni?
datum formatum
17.Milyen szamitasi médszert hasznal az Excel a datum atszamitasara?
1900.01.01-t6l eltelt napok szama. A kezdd érték 1.
18.Egy grafikon jelmagyarazatat hogyan lehet megvaltoztatni?
grafikon készités, adatsoroknal kell megadni a jelmagyarazat uj szovegét
19.Hogyan kell egy tablazatot rendezni?
ki kell jeldlni a tablazatot, Adatok/rendzzés menii tobb szempont szerint.
Egy oszlop szerint rendezd ikonnal.
20.Mit nevezlnk szlrésnek?
feltételeknek megfelel6 adatok kivalasztasa
21.Mi a kulonbség az automatikus szirés és az iranyitott sz(irés k6zott?
auto:helyben, legordiilé listabdél valaszthaté kivalogatas
iranyitott: kritérium tabla szerinti valogatas
22.Mi a kuldnbség a helyben szilirés és a nem helyben szlirés k6zo6tt?
helyben: a tablazat eredeti helyén lathaté az eredmény
nem helyben: a tablazatban 0j helyre kerul az eredmény
23.Mit nevezink kritérium tablanak?
feltétel tabla
24 Hogyan adom meg a szilréshez szukséges feltételeket, ha Osszetett a feltétel?

ha és kapcsolat van egymas mellé, ha vagy akkor egymas ala
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25.Hany szempont szerint lehet egy tablazatot rendezni?
haromféle szempont szerint
26.Mit nevezunk kritériumnak, hol talalkozunk a fogalommal a tablazat kezel6knél?
szliréseknél, feltételes fliggvények hasznalatanal(szumha,darabteli,...)
27.Hogyan lehet a tablazat bizonyos teruleteit régziteni?
ablak/rogzités menubdl
28.Hogyan lehet egy munkalap nevét megvaltoztatni?
egér jobb gomb atnevezés
29.Hogyan kell a tablazatot egy masik munkalapra attenni, hogy a valtozasok is
mindig megjelenjenek?
csatolva kell iranyitott beilleszteni
30.Hogyan kell egy tabla részt elforgatva masolni?
iranyitott beillesztés, transzponalva
31.Hogyan kell tébb munkalapra ramasolni ugyanazokat az adatokat?

munkalapok kijelolése, beillesztés
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