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EGYÉB FONTOS FELADATOK MEGOLDÁSA AZ EXCELBEN 

Hivatkozás másik munkalapon lévő cellára 

Eddig olyan feladatokat oldottunk meg, hogy a képletekben lévő  

cellahivatkozásokat ugyanazon munkalapon használtuk fel. 

A más munkalapokon található cellákra úgy hivatkozhatunk, hogy a munkalap nevét hozzáillesztjük a 

cellahivatkozás elejéhez, és utána felkiáltójelet (!) teszünk. A következő példában a 9a-s munkalapon lévő 

adatokat használjuk fel a 9b-s munkalapon lévő kérdések megválaszolására. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tehát az első kérdésre a választ úgy kapjuk meg, hogy a 9b-s munkalapon a 

megfelelő cellában elkezdjük a képletet, és amikor a másik munkalapon lévő 

adatokra van szükség, akkor rákattintunk a 9a-s fülre, és kijelöljük a szüksége 

tartományt. (Az Excel beírja a megfelelő helyre az abszolút hivatkozást: 

=ÁTLAG('9a'!D4:D120), majd a szerkesztőlécen befejezzük a képletet, és a végén 

nyomunk egy entert. Így oldjuk meg a következő feladatokat is. 

Feladat: (9c) 

 Old meg a következő feladatot 

 Válaszolj a kérdésekre  

függvényekkel az 9d-s lapon 

 Használd fel a 9c-s munkalapon 

lévő adattáblát 

9a-s munkalap 

9b-s munkalap 
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Adatok sorba rendezése 

Az adatok rendezése az adatelemzés szerves részét képezi. Előfordulhat, 

hogy szeretnénk betűrendbe tenni egy nevekből álló listát, összeállítani 

egy készletszintekből álló listát a legmagasabbtól a legalacsonyabb szintig 

rendezve, vagy szín, esetleg ikonok szerint sorba rendezni sorokat. Az 

adatok rendezésének köszönhetően adatok gyorsabban áttekinthetővé és 

érthetővé válnak, egyszerűbb lesz a kívánt adatok rendszerezése és 

megtalálása, és végül hatékonyabban tudunk dönteni. 

A kezdőlap fül végén van a Rendezés és szűrés ikon, annak legördítésével 

kiválaszthatjuk a megfelelő menüpontot.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sorba rendezésnél először is nagyon fontos, hogy mit, milyen tartományt jelölünk ki. Csak egy oszlop 

tartalmát szeretnénk rendezni, vagy a vele egy sorban lévő adatok összetartozásával akarjuk 

rendezni. 

 Lehet többszörös rendezést is alkalmazni. Ilyenkor fontossági sorrendet alakítunk ki, és újabb szintet 

kell hozzáadni. 

 Mindig vizsgálni kell, mi szerint szeretnénk rendezni, melyik oszlop, mi legyen a rendezés alapja 

(érték, cella szín, betűszín, cella ikon), és a sorrend iránya. 

Feladat: (9f) 

 Rendezd az 52-es 

munkalapon lévő 

táblázatban az 

adatokat 

 Elsődlegesen az 

alkalmazottak száma 

szerint csökkenő 

rendben, majd azon 

belül az alaptőke 

szerint növekvő 

rendben 

 

 

 

 

(9e) 
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Szűrés 

Az AutoSzűrő segítségével gyorsan és egyszerűen kereshetünk egy 

cellatartomány vagy táblázat adatainak egy részében, illetve könnyen 

kezelhetjük őket. Miután végrehajtottunk egy adatszűrést egy 

cellatartományban vagy táblázatban, naprakész eredményekért ismét 

alkalmazhatjuk, az összes adat újbóli megjelenítéséért pedig törölhetjük 

a szűrőt. 

A szűrt adatok között csak a megadott feltételek eleget tévő sorok 

jelennek meg, a nem kívánt sorokat a szűrés elrejti. Az adatok szűrését 

követően a szűrési feltételeknek megfelelt adatok átrendezése és 

áthelyezése nélkül másolhatjuk, szerkeszthetjük, formázhatjuk, 

nyomtathatjuk őket, kereshetünk bennük, illetve létrehozhatunk belőlük 

diagramokat. 

Az adatokat több oszlop szerint is szűrhetjük. A szűrések eredménye összeadódik, vagyis minden újabb szűrő 

a jelenlegi szűrőre épül, és tovább szűkíti az adatok körét.  

 

A fenti feladatban a három szobával rendelkező ingatlanok adatait szűrjük. Aztán azon belül szűrjünk rá a 

zöldövezettel rendelkezőkre! 

Feladat: (9h) 

 Az 9h munkalapon állítsál be AutoSzűrőt a táblázatra 

 Majd elsődlegesen szűrjél rá a 4 és az feletti értékelésekre 

 Majd szűkítsd a találatot az 5000 Ft alatti könyvekre 

  

(9g) 
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Beolvasás, importálás 

Nagyobb adatmennyiség begépelésére általában nincs idő, ezért szoktak a 

feladatok megoldásához nyersanyagot adni! Legtöbbször ez UTF-8 kódolású txt fájl, 

vagy az Excel alap (xlsx) –től eltérő formátum. 

Két importálási lehetőség van:  

1.) Az egyszerűbb, amikor a txt fájlban tabulátorokkal vannak 

elválasztva az oszlopban lévő adatok. Ezt a txt fájl 

megnyitásakor azonnal látni. 

Ilyenkor egyszerűen Ctrl + A –val kijelölünk mindent, Ctrl + C –

vel vágólapra helyezzük, és a a megadott helyre az Excelben, 

(általában az A1-es cellától) beillesztjük Ctrl + V 

–vel! 

2.) A második, nehezebb importálásra akkor van 

szükség, amikor az oszlopok adatai nem 

tabulátorral, hanem egy más fajta karakterrel 

(vessző, pontos vessző, szóköz, egyéb karakter, 

…) vannak elválasztva. 

Ilyenkor az Excelben a Fájl/Megnyitás 

menüpontot kell kiválasztani, és a fájltípus 

átállítása után, kiválasztjuk a megnyitandó fájlt. 

Ezután egy „Varázsló” indul el, amely három 

lépésből áll! 

1.) Be kell állítani a megfelelő kódolást, például: 

UTF-8, Közép-Európai Windows, egyéb 

2.) A határoló karaktereket kell kiválasztani 

3.) AZ esetleges adattípusokat állíthatjuk be 

Ennél az importálásnál nagyon fontos, hogy 

mentsük másként a beolvasott adatokat, xlsx-

ként, különben elveszítjük a képleteinket, 

formázásainkat, mert az eredeti txt 

formátumban ment az Excel! 

Feladat: (10a): 

 A nyersanyagok közül importáld a 10a_belvasara.txt fájlt! 

 Ebben az esetben könnyű dolgod van, mert ha megnyitod a fájlt, látszik, hogy tabulátorokkal van 

tagolva. 

 Ezért Ctr + A; Ctrl + C; majd az Excel táblázatok közül a megfelelő lapra lépve az A1-es cellától Ctrl + V! 

 

Feladat: (10b): 

 A 10b_importalas.txt fájlt egy új excel fájlba importáld! Hozzál 

létre egy Imortálás.xlsx nevű állományt! 

 Fájl/Megnyitás  minden fájlformátum  válaszd ki a 

10b_importalas.txt-t! 

 A „varázsló” lépésein haladj végig! 

 Végül mentsd a fájlt! Nagy on fontos, hogy figyelj a kiterjesztésre! 

Ne txt legyen!  
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Feltételes formázás 

A feltételes formázást akkor alkalmazzuk, 

amikor egy adathalmazból valamilyen 

kritériumnak megfelelő adatokat akarunk 

megkülönböztetni a többitől. Ez csak a cellák 

formátumát változtatja meg. a tartalmát nem. 

A feltételes formázás lépései:  

 Kijelöljük a formázandó tartományt 

 Kezdőlap / Feltételes formázás / Új 

szabály… 

 A megfelelő szabálytípus kiválasztása! 

(Általában „Csak az adott cellák formázása”) 

 Majd a „Szabály leírásának szerkesztése! (A cella értéke kisebb, nagyobb, egyenlő, stb.) 

 Végül a Formátum beállítása! Pl.: Betűszín, betűstílus, mintázat, stb..) 

 OK 

Feladat (11a): 

 A 11a munkalapon a balatoni hajómenetrendet látod. 

 Az induló hajók közül a délelőtti időpontoknak legyen zöld a mintázata és félkövér az időpont stílusa! 

 Az érkező hajóknál pedig amelyik 18:00 után érkezik be, annak legyen piros a mintázata és szintén 

félkövér a stílusa! 

Feladat (11b): 

 A 11b munkalapon egy távolugrás eredményeit látod! 

 Az elrontott ugrások cellái legyenek piros mintázattal kiemelve! 

 Az aranyérmes eredmény legyen narancssárga mintázattal kiemelve! 

 

Tartománynak névadás 

Ha a munkán során többször használunk bizonyos adatokat, akkor célszerű 

nevet adni a tartományoknak, hogy gyorsabban tudjunk dolgozni. 

Ennek módja az, hogy kijelöljük a tartományt aminek nevet akarunk adni és a 

„Név mező”-be beírunk egy olyan szót ami utal az adatokra! 

Majd entert nyomunk. Ezek után a függvényekben, képletekben csak simán 

beírjuk a tartomány nevét. 

Feladat (11c): 

 A 11c munkalapon egy kosárlabda mérkőzés statisztikáját látod. 

 Először adjál neveket azoknak a tartományoknak, amelyeket fel fogsz használni a feladat során a 

képletekben! 

 A játékosok mezszámát tartalmazó cellákat nevezd el „mez”-nek! 

 A kíséletek számát nevezd: „kísérlet”-nek! 

 A bedobott labdákat nevezd: „találat”-nak! 

 Végül a megfelelő függvények segítségével és az elnevezett tartományok felhasználásával válaszolj a 

kérdésekre!  
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Oszlopok és sorok rögzítése 

Nagyobb táblázatoknál szükséges, hogy az adatok sokasága 

között kiigazodjunk. Ezért van lehetőség arra, hogy 

„rögzítsük” a szükséges oszlopfejlécet, sorfejlécet, vagy 

esetleg mindkettőt. 

A nézet menüben a „Panelek rögzítése” gombot kell 

legördíteni és választani a lehetőségek közül. Ha az oszlopot 

és a sort is szeretnénk rögzíteni, akkor az első „mozgó” cellát 

kell kijelölni! 

Feladat (11d): 

 A 11d munkalapon egy internet szolgáltató által közzétett 

forgalmi adatait látod! 

 Formázd meg a minta szerint a táblázatot! 

 Majd a fent leírtak szerint rögzítsed az első sor és oszlopot! 

 

 

 

Egyszerű makrók létrehozása 

Ha a Microsoft Excel programban ismétlődő feladatokat kell 

megoldanunk, a feladatok automatizálásához makrókat készíthetünk. A 

makró egy olyan művelet vagy műveletsor, amelyet bármennyi 

alkalommal futtathat. Makró létrehozásakor rögzíti az egérkattintásokat 

és billentyűleütéseket. A makró létrehozása után szerkesztéssel 

módosíthatjuk a makró működését. 

A legésszerűbben úgy érhetjük meg, hogy egy példán keresztül 

bemutatjuk a makrók készítését: 

 Először is a makrók használatához egy olyan eszköztárra lesz 

szükségük, ami nem biztos, hogy ki van helyezve. Ezért a Fájl 

menüben ki kell választani a „Beállítások” menüpontot! Ott a 

„Menüszalag testreszabása” lehetőséget kell kiválasztani! A 

„Fejlesztőeszközök” jelölőnégyzetébe kattintva ki tudjuk 

helyezni a menüsorra a fület! 

 Lépjünk a 11e munkalapra!  

 A B3:E12 tartományba generálj függvénnyel véletlen 

számokat 1-100-ig! 

 Aztán az alakzatok közül szúrjál be egy lekerekített 

sarkú téglalapot és írd bele a mintán látható szöveget! 

 Majd kezdjük el a makró rögzítését a 

„Fejlesztőeszközök” menüponton a „Makró rögzítése” 

gombbal! 

 Adjunk nevet a makrónak! Legyen: „számolás”! 

 Majd OK gombbal kezdjük a rögzítést! Amely 

műveleteket a következőkben megteszünk, az 
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belekerül a makróba! Minden kattintás, minden 

karaktergépelés, stb. 

 Tehát kattintsunk bele a H3-a s cellába és írjuk be a 

„=max(B3:E12)” függvényt, majd enter; aztán a 

következő két függvényt is készítsük el! 

 Ha készen vagyunk, akkor a bal felső sarokban le kell 

állítani a rögzítést! 

 Aztán jobb egér az alakzaton és hozzárendeljük a 

makrót a „gomb”-hoz! 

 Ha készen vagyunk akkor már csak ki kell próbálnunk a 

makrót a „gomb”-ra való kattintásokkal! 

Feladat (11f): 

 Először importálni kell a nyersanyagot a 11f_nyersanyag.txt-ből a 11f munkalapra! 

 Majd készíts két gombot az alakzatokból! 

 Az egyikre legyen ráírva a „Válogatás” szöveg, a másikra „ABC” sorrend! 

 Két makrót kell rögzíteni! 

 Először rögzítsél egy makrót, mely a lányokat előre helyezi a sorban, majd azon belül a testvérek 

száma szerint csökkenőbe rendezi az adatokat a táblázatban! 

 Majd készíts egy olyan makrót melyben visszarendezi ABC sorrendbe a neveket 

 Az első makró neve legyen: „f_l_külön”! 

 A második makró neve legyen: abc_sorrend! 

 A makrókat rendeld a gombokhoz! 

 Végül próbáld ki a gombokat! 

 

A „Lapelrendezés” fül sok hasznos és fontos beállításra ad lehetőséget: 

 
Például: 

 a margók beállítása 

 fekvő vagy álló tájolása a lapnak 

 a lap mérete pl.: A4, A5, A3, egyéni méret 

 nyomtatási terület 

 töréspontok 

 méret, százalékban megadva 

 a munkalap hátterének beállítása 
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Élőfej és élőláb 

A Wordben megismert élőfejeket és élőlábakat Excelben is tudunk 

alkalmazni. A „Lapelrendezés” fülön a speciális beállításoknál ki 

kell választani a megfelelő fület! 

Egyéni élőfejet és élőlábat kell létrehozni. ahol a szabadon 

választott szövegen kívül dátumot és oldalszámot is beszúrhatunk. 

 

 

 

Lapbeállítások 

Ezt is a „Lapelrendezés” fülön, a speciális beállításoknál 

kell kiválasztani! 

Ezen a fülön a nyomtatási területet állíthatjuk be. 

A nyomtatáskor fent, minden oldal tetején megjelenő sor, 

és esetleges oszlop beállítására is lehetőség van. 

Az oldalak nyomtatási sorrendjét is megadhatjuk. 

 

 

Oldalbeállítás 

Az előző két fül mellett az első helyen áll az Oldal 

fül.  

Itt beállíthatjuk, hogy álló vagy fekvő legyen a 

nyomtatot oldal tájolása. 

Lehetőségünk van százalékosan csökkenteni, vagy 

növelni a méretét a táblázatunknak. 

A papír méretét is beállíthatjuk. 

 

Nyomtatás pdf-be 

Két lehetőségünk van pdf-be menteni a táblázatainkat. 

Az egyik a Nyomtatás menüben kiválasztani a „Nyomtatás pdf-be” 

lehetőséget. 

Vagy a másik lehetőség a Mentés másként kiválasztása után, a fájl 

típusát megadva, pdf-et választjuk ki. Ahol, ha tovább megyünk a 

Beállításokra, akkor még azt is megadhatjuk, hogy mely 

munkalapokat, azok mely részét szeretnénk kinyomtatni pdf-be. 

 


