Tablazatkezelés (Microsoft Excel)

Fajlokon dolgozunk, melyeket ,munkafiizet”-nek szokas hivni
(workbook), kiterjesztése tipikusan .xlsx
Egy munkafiizet munkalapokbdl all (worksheet, sheet).
A munkalapokon cellak talalhatok tiblazatba rendezve (valahany
sorba és valahany oszlopba).
A sorok pozitiv egész szamokkal vannak sorszdmozva 1-tél lefelé.
Az oszlopok betlizve vannak: A, B, C, ..., Z, AA, AB, ..., AZ, BA, BB, ...
Z7, AAA, AAB, ...
Cellak kijel6lése, cimzése: click, click+hlzas, cim beirasa (pl. B5 - a B
oszlop 6t6dik soran levé cella), cimtartomany beirasa:
0 A:F (csak oszlopnevek) - az A és F oszlopok kdzotti rész
(ezeket is beleértve)
0 2:5(csak sorszamok) - az a 2. és 5. sorok kozotti rész
0 A2:F5 (minden megadva) - a A2-t6l (mint bal felsé sarok) F5-
ig (mint jobb alsé sarok) terjedd rész
0 Munkalapnév!A2:F5 - ugyanolyan, mint az el6bbi, de a
»,Munkalapnév” nevi(i munkalaproél (nem az aktualisrél)

Cellak

Minden celldnak van tartalma, tipusa (milyen jelleg(i adat van benne)
és formazasa

A celldba torténé adatbevitelt lezarhatjuk enter-rel (az alatta levé
cellaba ugrik) vagy tab-val (a téle jobbra levé celldba ugrik)
Automatikus kitoltés (AutoFill): adott sorozatot tud folytatni
(megprdbalja kitalalni a szabalyt).



Cellak formazasa

® Be lehet allitani a bet(tipust, méretet, a sz6veg és a hattér szinét,
igazitast vizszintesen és fliggblegesen, kereteket stb.

e Cellastilusok, tablazatstilusok: Gjrahasznalhato (illetve egyszerre
modosithatd) formazas

e Feltételes formazas: a cella kinézete fligg a benne levé tartalomtol

Képletek

Osszefiiggés, ami adott értékét megadija (felhasznalva esetleg mas
cellak értékeit)
e Egy celldba ugy lehet képletet irni, hogy ,=" jellel kezdjiik a tartalmat.
o Aképlettel kiszamolt cella értéke frissiil, ha valtozik valamelyik olyan
cella, amit a képlet felhasznal.
e Képletek masolasa vagy autofill-es kiterjesztése esetén a benniik
talalhato sor- és oszlopkoordinatak a megfeleld iranyba eltolodnak.
0 Pl. A1*B1-et egy sorral lefelé mozgatva A2*B2-t kapunk
0 Pl. A1*B1-et két oszloppal jobbra mozgatva C1*D1-et kapunk

Relativ és abszolut cellahivatkozasok

* Az elbébbi képletvaltozas elkeriilhetd: azt a komponenst, amit rogziteni
akarunk egy $ jellel el6zziik meg.

e Pl (két sorral lejjebb és egy oszloppal balra mozgatunk)
o Ci1+10 -> B3+10
o $C1+10 -> $C3+10
o Cs$1+10 -> B$1+10

0 $C$1+10 -> $C$1+10
e A $-t tartalmazé koordinata-komponensre azt mondjuk, hogy
,abszolut” hivatkozas (a tobbi relativ).
Fuggvények
¢ Matematikai értelemben: megfeleltetés két halmaz kozott

e Szamitastechnikaban: algoritmus neve, ami valamilyen bemenetbdl
(paraméterek) kiszamol valamilyen kimenetet (visszatéritett érték).



¢ Excel-ben hasznalhatunk j6 par beépitett fliggvényt, melyek
paraméterei altalaban cellak, szamok, vagy egész cellatartomanyok is
lehetnek.

0 Pl.=SUM(A1,B2), =SUM(A1:A10), =SUM(A1:A10, $F$10)

e Néhany gyakran hasznalt fliggvény: SUM (6sszeget szamol), COUNT
(megszamolja a szamértékeket), AVERAGE (atlag), MIN (legkisebb
érték), MAX (legnagyobb érték), IF (elagazas), COUNTIF (megszamolja
azokat, amikre teljesiil a feltétel), SUMIF (6sszead ott, ahol teljestil a
feltétel), VLOOKUP (keresés)

SzUrok (filters) és rendezés

e Bizonyos sorokat el tudunk rejteni a sz(ir6kkel, illetve sorba tudjuk
Gket rendezni (egy vagy tobb kritérium szerint
e Data/ Sort (Date / Sortare), Data / Filters (Date / Filtrare)

Nevek / valtozok (Name Manager / Define

Names)

e Egy névhez értéket (vagy képletet) tudunk rendelni
e Mas képletekbdl hivatkozhatunk ra ezzel a névvel (mintha konstansok
lennének, pl. &fa-kulcs)

Diagramok (charts)

e Adatvizualizacioban segitenek

e Létezik t6bb tipus (pl. oszlop-, vonal-, kérdiagramok)

e Be lehet allitani az egyes diagramelemek kinézetét: cim, tengelyek
mentén a szoveg stb, illetve lehet szlrni



Nyomtatas

File / Print

Be lehet allitani: lapméretet, szegélyeket (margins), hany masolatot
nyomtassunk stb.

Page layout / Print Titles - sorok vagy oszlopok megismétlése minden
oldalon

View / Page Break Preview - meg lehet nézni és beallitani, hogy
meddig tartsanak az oldalak

View / Page Layout - lehet cimet / fejlécet / |ablécet hozzaadni a
kinyomtatott oldalakhoz

Kimutatasok (Pivot tablak)

Osszesitések készitését teszik lehetévé
Insert / Pivot Table

Tovabbi funkciok:

Data / Outline / Group - sorokat vagy oszlopokat lehet csoportositani,
majd 6sszezarni

Data / Outline / Subtotals - valamely oszlopon azonos értékkel
rendelkezé sorokbol csoportokat gyart és minden csoport utan beszur
egy részosszeg-sort

Data / What-IF / Goal Seek - ki tudja talalni, hogy milyen érték
kellene egy cellaba adott cél (valamilyen érték legyen egy masik
cellaban) teljestiléséhez

Protection: egyrészt Home/Font alatt beallithatjuk, hogy mely cellak
legyenek lock-olva, majd Review / Protect Sheet-tel beallithato egy
jelszd. Csak azok tudjak majd a védett cellakat szerkeszteni, akik
ismerik a jelszot (a hattérben xml fajlok modositasaval kijatszhatd). A
Protect Workbook pedig a munkalapok beszirasat / torlését
blokkolja.

Adatvalidalas: szabalyok arra vonatkozdan, hogy milyen értéke lehet
egy cellanak.

Makrok: eseménysor rogzitését, illetve az Excel programkéddal
torténd vezérlését teszik lehetévé.
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