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Témakor: TablazatkezelS program / Excel

EXCEL ALAPOK
Mi az a tablazatkezel6 program? Mi az az Excel?

A téblazatkezel6 egy olyan szamitégépes program, amellyel egy tablazatban tarolt adatokon miiveletek
végezhetbk. A tablazat sorokbdl és oszlopokbdl all, egy sor és egy oszlop metszete egy cellat hataroz meg. A
cellaban érték vagy kifejezés allhat, amelynek az értéke mas cellak értékeitdl és/vagy kilsé értékektdl (datum
stb.) figg.

A tablazatkezel6 nemcsak matematikai, hanem logikai, szoveges és statisztikai miveleteket is képesek a
celldkon végrehajtani, benniik felhasznaloi fliggvények is definidlhatok, osszetett feladatok megoldasara is
alkalmasak.

A vilag egyik legnépszeriibb tablazatkezel6 programja a Microsoft Office csomagban taldlhaté Microsoft
Excel.

e  Aktiv tablazatok készitésére hasznaljuk!
o Képletekkel, figgvényekkel szamolhatunk!
e SzemléltetS diagramokat, abrakat készithetilink!

Milyen részei vannak a programnak?

e

Vannak hasonlésagok, az el6z6ekben tanult Word szévegszerkeszté porgrammal!

Cimsor
Mentés gomb
Mendusor fiilek

H % &= l excel - Excel
KEZDOLAP | BESZURAS ~ LAPELRENDEZES ~ KEPLETEK ~ ADATOK  VELEMENYEZES — NEZET

ks > - — = (mm]

AP Lt [ E H B O 5
Beillesztés - FDA-~- ¥~ @).A. = &= Cel\aegys&& v 0 of o 50 09 Feltételes  Formazas Cellastilusok = Beszlras|

formazas - tablazatként - - -

Vagblap F] Betlitipus [F1 Igazitas [+ Szdm -1 Stilusok

Al -

3w ra e

Név mezd Szerkeszt6léc

Munkaterilet

Mendisor: a program 6sszes funkcidja elérhet6 logikailag szétvalasztva;

Eszkoztarak: a legtobbszor haszndlatos funkcidk vannak kitéve, csoportokba foglalva;
Név mez6: cellak, tartomdnyok kijel6lése, poziciondlas; tartomanynév megadasa;
Szerkeszt6léc: szoveg, képletek, fliggvények beirdsa, mddositasa, szerkesztése;

Munkateriilet: kliens terilet; cellak;




Témakor: TablazatkezelS program / Excel

Az Excel munkafiizet munkalapokbdl all! |

Az Excel munkafiizetek kiterjesztése *.xIsx

Munkalapok beszurasa:

10
1
12

13 Beszuras...

14 R Tarles , ,

15 Atnevezés Atnevezes

i: Athelyezés vagy masolds...

18 &1 Kéd megjelenitése

19 E‘ Lapvédelem...

20 Lapfiilszin 3 Lapful SZI'nének

i; Elrejtés beallitasa

23 «-— Lapfiilek elrejtése

= Az Gsszes lap kijeldlése
Munkal Mun Munkas— ]

- -

A fulek sorrendje athuzassal valtoztathatd! Uj munkalap beszurasa + gombbal!

Hogyan azonositunk, hogy adunk meg celldkat?

Oszlopazonositd A

EZDOLAP BESZURAS LAPELRENDEZES KEPLETEK ~ ADATOK

Calibri S - A A T == $-  EfSonar
FDA- H.- H-pA- === &= EHcelae
Betlitipus [ Igazitds

Sorazonositd 1

S

W s G U W R

Munkalap nagyitdsa ()
kicsinyitése (\):
Ctrl + egér gorgetdje

==
M= O

=
w

o=

Példaul: C8

A program elinduldsakor megjelené képernyd koézepén sorokbdl és oszlopokbdl alld racsos elrendezés
tablazatot latunk, ahol az oszlopokat nagybetl(ik (A, B, C, D,..., AA,...XFD), mig a sorokat egész szamok (1, 2, 3,
4,..., 65536, ..., 1048575) jeldlik. E tablazat legkisebb elemét cellanak nevezziik. A cella egy sor és oszlop
metszéspontja, s rd ugy hivatkozhatunk, hogy el6szor az oszlop nevét, majd a sor szamat adjuk meg. A
tablazat bal fels6 sarkdban az Al-es cella taldlhatd, mellette kézvetleniil a B1-es cella van, mig az Al-es alatt

az A2-es.




Témakor: Tablazatkezel6 program / Excel

Mit tehetiink a cellakkal?

Az Excel celldiba alapesetben sz6veget vagy szamot irhatunk. A beirt adatot az irdnybillentydkkel (,,nyi

III

billentylkkel) vagy az Enterrel nyugtazhatjuk. A "Delete" billentyd torli az aktiv cella tartalmat. A cella
tartalmat médosithatjuk, ha kett6t kattintunk ra, vagy az F2-es funkcidbillenty(ivel. Ha szdmot irunk be,
legyen az egész vagy tizedes tort, az Excel a cellan beliil jobbra igazitja. Természetesen igazithatunk is,
hasonléképpen, mint a Word bekezdéseinél.

Az utolsé sor és oszlop a munkalapokon!

Al

1048571
1048572
1042573
1048574
1048575
1043576

Billenty(iparancs: CRTL +

4998
4999

5000)

5001
5002
5003

ABB

ABC

1]

AEBD

> xkc | XD Billenty(iparancs: CRTL + =
T
A B C
[ ]«

Tavoli cellaba vald ugras a név mezébe
ABCs000 €1 valo beirassal. pl.: ABC5000

= R TR R IC R R

Vissza ugorni az Al-es celldba: CTRL + Home

Billentylikombinaciok kijeloléshez:

e CTRL + székoz: teljes oszlop kijelolése

e SHIFT + sz6koz: teljes sor kijelolése

e CTRL + SHIFT + sz6koz: teljes tablazat kijelolése

7 sr

Hogyan jel6lhetiink ki egymastal tavol Iévé cellakat, tartomanyokat, oszlopokat, sorokat Név mezében?

vagolap

Bl

AR I R S

Oszlop kijelolése: B:B

Betutipus

J

[F]

-

Tartomany kijelolése:B3:D8

—

Sorok kijel6lése: 3:3

Oszlopok kijel6lése: B:E

Vagolap

Bl

- R TR SR

Betltipus

Jx

vagolap ] Betutipus ]
65 x 30 fu
Vagolap 71 Betltipus I A B c D E
: 1 v
A3 - fu 2
A B C D H 3
. 4
! 5
2
o
7
5 8
6 - 2 [
A B C D E H
1 r
2
3
4 s
5 Tartomany
g L | kijelolése:
7
D F o B2:C4;D6:E10
9
10

=
Ry

Egymastdl fliggetlen tartomanyok
kijelolése egérrel: CTRL billenty(ivel
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Hogyan lehet az oszlopok szélességét, vagy a sorok magassagat megvaltoztatni?

A két azonositd kozé allva, amikor az egér alakja megvaltozik; bal egérgombbal elhdzni a megfeleld iranyba.

Vagdlap o Betlitipus 71

" - £ Oszlopszélesség tetsz6leges méretre igazitasa.
—> Szélesség: 14,00 (103 képpont)
A B c = - Vagalap 71 Betlitipus o
1 p et
5 AL - fe Sormagassag bedllitasa.
3
a Magassag: 31,50 (42 képpont)
s [ Calibri |11 ~| A A7 O~ og o0 B L
6 : ; FD=0-A- s B
e —————] ) i
R 3 |
4 X Kivagds
I SE@ Masolas
Vagblap Beffitinuc = 6 [Ty Beillesztés beallitasai:
Calibri ~{11 - A 7 o
AL - FD=O-4- ’ 8 0
A = b = Sormagassag 5 Irinyitott beillesztés...
1 3 Kivdgas pontos Y Begins
. i . 1 _
2 B Masolds beallitasa. 4 e
: &D Beillesztés bedllitisai: Tartalem tarlése
5 “D Cellafermazas...
6 Iranyitott beillesztés... Sormagassdg...
7 . z Elrejtés
Besziras 1
8 s Ara nyo k U Felfedes
9 - . . . Loy
10 Tartalom tarlése 1'5 (pl" 15'75) 14
11 Cellaformazas...
E QOszlopszélesség... Az oszlopok szélességének pontos
1a Elrejtes beallitas.
15 Felfedés
16

Hogyan lehet oszlopokat beszurni, torolni, elrejteni?

BeszUrasnal azt az oszlopot, sort jel6ljiik ki, ami elé szeretnénk
beszurni! Az oszlopazonositdkat, sorazonositokat tolja maga
el6tt.

MEZET

inos - ’_:JJ

0p ooo %9 ;09 Feltételes  Formazas  Cel
" formézds - tabldzatként -

Elrejtésnél nulla szélességlire, magassagura allitja.

5zam
ibri - - ot 4T . 7 s . sy sy 7 " , o
Colbri -1 -[A A % Torlésnél is az oszlopazonositdkat, sorazonositdkat visszalépteti.
FDI=d- A~
| K L
T % Kivagés I Utolsé mivelet
m s . sl L
S Masols megismétlése:
% i Beillesztés beallitasai: |t+E t
] o o o a nter
] -~ g

Iranyitott beilleszté , L,
Jobb egér az azonositon...

] Beszuras

Torlés

Oszlopok, sorok beszurasa
(kijelolt oszlop, sor elé szur)

Tartalom tarlése

Cellaformazés...

P S Oszlopszélesség...

Oszlopok, sorok torlése
—— Elrejtés

Eelfedés Oszlopok, sorok elrejtése

Pl.: felesleges oszlopok elrejtése:

Névmezé6be: F:XFD; Enter; majd barmelyik oszlopazonositén
jobb egér Elrejtés; aztan visszagorgetés A oszlopig;

Ugyan igy sorok elrejtése:

Név mezébe: pl.: 9:1048576; Enter; majd barmelyik
sorazonositon jobb egér; Elrejtés; aztan visszagorgetés 1 sorig;

6
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Hogyan formazzuk meg a celldk tartalmat?

H ©- :
FAJL
e P
D Calibri M 1A A T ==
Beillesztés FDA-~ - M. A ===
Vagalap Betlitipus P

excel - Excel

NEZET

AENYEZES

% Sortdréssel tobb sprba | Altalanos

i
Feltételes
formazés = 1

B Cellaegyesités - 0 . og 000 &0 09

Szam

Igazitds

Cellaformazas alapok (kezdélap fil): Bet(tipus csoport; Igazitas csoport;

ALAP GYAKORLO FELADATOK AZ EXCELBEN

Fontos szabaly*: Ahogy a Wordben itt is el6sz6r mindent begépelsz, aztan formazol!

Feladat: . Bet(tipus: ArialBlack
* Betlméret: 13 kp
*  Félkovér
* D6lt

Al - I

B C

Szombathely

* Aldhuzott

e Kils6 szegély
e  Kék mintazat

e Sarga betdszin
e Kozépre rendezve (vizsz.,figgl.)

Cellaegyesités

v

Szombathely

Sortoréssel tobb sorba

©- :
IDEZES KEPLETEK ~ ADATOK  VELEMEMYEZES KEZDOLAP BESZURAS LAPELRENDEZES KEPLETEK TOK  VELEMENYEZES
= % _ . | = = -
==g #- E¢ Sortaréssel tabb sorba | Altaldn Eg - Calibr T cJA A == ¥- =¢ Sortdréssel tabb sorba
=Bl=|=s= [l FDA-~- [~ - A~ === &3 E Cellaegyesités -
= == & 3= [ Cellaegyesités - - »
B |gazitis o [F] Betlitipus 71 |gazitéds I
Jntrei Gimnazium - ‘)(1 Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium
ta E £ G | J . B C D E F G H 1
A
1 f Premontrei
2 | | | Rendi Szent
3 Premontrei Gimnazium MNorbert
4 | | | Gimnazium
5
6
Feladat:

o Készitsd el a képen lathaté formazott
celldkat!

e AKkulsé cellak mintazata sarga, a bels6 szegély kék

szaggatott, a kilsé fekete, vékony.

o A néy, félkovér, délt, kék szin(, dupldn aldhuzott.
o Az oszlopszélességeket és sormagassagot allitsd a

minta szerint!
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Tovabbi beallitasok: Bet(itipus; Igazitas; Szam; Szegély; Kitoltés;

A csoportok jobb alsé sarkaban

| .

FAIL KEZDOLAP  BESZURAS  LAPEL ADATOK  VELEMENYEZES — NEZET

o -

D ‘X) g-‘ Sortéréssel tobb sorba
Egy ~
Beillesztés " = &= Cellaegyesftés ~ 2 . o4 oo o Feltételes  Formazas Cellasti
- formazas - tablazatként - 2

Vagdlap & Betiitipus |gazitds & Szam [F Stilusok

A1 - I
A B c D

1 | Szam | lgazitas | Szegely I Kitoltés I Védelem |

1 ]
2 Betidtipus: Betlstilus: Méret:
3 Mormal
4 3

Dalt
5 T Agency FB Félkavér 10
6 I Aharoni Félkavér délt
T Aldhabi 12

7 I Algerian v 14 v
8 Alahdzas: Szin:
9 [Nincs (v| [ | ] Nomal betiitipus
10 Effektusok Minta
1 [ Athizott
12 [ Felsd index AaBbdaivy7z
13 [] Alsé index
14

CELLAK KITOLTESE SOROZATTAL — BESZURASI LEHETOSEGEK

A celldkba: szamot, szoveget, képleteket, fliggvényeket irhatunk.

Kitoltés sorozattal: Ha egymas alatt [évé cellakba megadunk egy szamtani sorozat els6 két elemét,
majd kijeloljiik azokat, és a kijelolés jobb sarkaba megyek az egérrel akkor megvaltozik a kurzor (+),
ekkor lenyomott bal egérrel le tudom huzni, és kitolti sorozattal a tartomanyt.

Nem csak szdmtani sorozattal, hanem szoveggel is.

2*kattintas a fekete

vagoiep EL - Jr || januar négyzeten, akkor
Al A B c D E F lehuzza magatdl (az
1 1 1,2 34 hétfg januar Py .
1 2 2 1,4 16 kedd februar elozc? (_)SZIOp UtOISO
2 3 3 1,6 -2 szerda  |marcius cellajalg)
3 4 4 1,8 -20 csutortok|aprilis
a 5 5 2 -38 péntek |majus
5 6 6 2,2 -56 szombat |junius
5 7 7 2,4 -74 vasarnap |julius
7 8 8 2,6 -92 hétfd augusztus|
g 9 9 2,8 -110 kedd szeptember
9 10 10 3 -128 szerda  |oktober
10 i &
12
. A B
Al - Sl 2 N n
A B C D E F G H [ J 2 3
1 1 2 3 4 5 & 7 3 1
2 |hétfd kedd szerda  csOtbriok péntek  szombat vasdrnap
3 |janudr  februar mdrcius dprilis mdjus  junius  julius 4 2
4 » [E 5 1
3 Vizszintesen és ©  Celldk masolsa 6 2
: fugg()’legesen n Kitdltés adatsorral 7 Vi
8 =
Kitoltés
masolassal:
Ha ki kell hagyni egy cellat, akkor a szabalyszer(iség szerint a masodik CTRL gomb
utdn is hagyjunk iresen egyet, és ugy htzzuk el! hasznalataval
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