TABLAZATKEZELO ALTALANOS SZOLGALTATASAI

A tablazatkezelok feladata, alkalmazasa

A tablazatok minden miiszaki, gazdasagi szamitasi miivelet nélkiilozhetetlen kellékei. Jellemz6 rajuk, hogy sorokbdl és
oszlopokbol allnak, az ezek altal meghatarozott rubrikakba, cellakba, mezékbe pedig kiilonféle informaciok vagy
értékek keriilnek. Bizonyos mezdk tartalmat mas mezok tartalmanak segitségével lehet kiszamitani. Gyakran fordul el6,
hogy a tablazatot egy adat médosuldsa miatt kell 4tszamolni. (Pl. méretezés, termékkalkulacio, stb.)

A tablazatkezel6 programok 1étrehoznak egy nagyméretii tablazatot, munkalapot, amely adatok tarolasara, az adatokkal
valo miiveletvégzésre és analizisek elvégzésére szolgaldo dokumentum. Ilyen program a Windows alatt futé Excel, vagy
a klasszikusnak tekinthetd Lotus és Quattro. A fejezet példai a Microsoft Excel tablazatkezelé programra vonatkoznak.
A tablazatkezeldk alkalmazasi teriiletei:

matematikai, pénziigyi, mérnoki szamitasok

szimulacids szamitasok

statisztikak

adatelemzés

nyilvantartasok, rendezések

Tablazat felépitése

A tablazat egymas mellett elhelyezkedd mez6i sort, egymas alatti mez0di pedig oszlopot alkotnak. Egy mez6t cellanak is
neveznek. A cellakra hivatkozni a sor- és oszlopkoordinatak megadasaval lehet. A sorokat szamok, az oszlopokat betiik
jelolik, pl. D7.

Az Excelben egy dokumentumon vagy mas néven munkafiizeten beliil tobb munkalap talalhat6. Minden munkalap egy
kiilon tablazat. A munkafiizet a munkalapokon kiviil diagramokat, makrdkat is tartalmazhat.

A tablazatban egy cella mindig az aktiv cella, ez jol lathatd kerettel ki van emelve akkor is, ha tobb cellat ki jeloltiink.
Az aktiv cella tartalma a munkalap tetején 1év0 szerkesztdsorban lathat6.

Cellatartomanynak vagy mas néven blokknak nevezzilk a tablazat egy Osszefiiggd téglalap alaku teriiletét, amelyet a bal
fels6 és jobb also sarkanak koordinataival adunk meg: pl. 43:D8. A blokk tartalmazhat teljes oszlopokat vagy sorokat
is: A:D, 3:5, B:B. Masik munkalap celldjara valé hivatkozasnal a koordinatakat a munkalap neve és egy felkialtojel
elézi meg, pl. munka2!A3

Korszerii tablazatkezel6k fé6bb szolgaltatasai

Egy korszer(i tablazatkezelé program képes az adatokkal sokrétli szamitasokat végezni, lehetdséget nytjt a tablazatok
formazasara, az adatok védelmére, diagramok készitésére és formazasara. Egyiittmiikodést biztosit mas szoftverekkel,
adatokat képes exportalni és importalni mas (tablazatkezeld, adatbaziskezeld, szoveges és egyéb) formatumokbol.

TABLAZATOK SZERKESZTESI MUVELETEI

Navigaci6 a tablazatban

A munkalapon navigalhatunk az egérrel is, de sokszor kényelmesebb a billentylizet hasznalata. Néhany
billentyliparancs:

Nyilak 1-1 cella a megfeleld iranyban
Enter, Shift-Enter 1 cella lefelé, felfelé

TAB, Shift-TAB 1 cella jobbra, balra

Home Sor eleje

PgUp, PgDn 1 képernyo fel, le

Alt-PgUp, Alt-PgDn 1 képerny® balra, jobbra
Ctrl-Home Munkalap bal felsé sarka

Ctrl-End Munkalapon a kitoltott cellak vége
Ctrl-TAB Kovetkez6 munkafiizet

Ctrl-PgUp, Ctrl-PgDn | K&vetkezo, el6z6 munkalap.




Cellaszerkesztés

A tablazatkezeld hasznalatakor két jol elkiilonithetd allapotot kiilonboztethetiink meg:
= amikor a cellak kozt navigalhatunk, kijeloléseket, formazasokat stb. végezhetiink a tablazat bizonyos részeivel.

= amikor egy adott cella tartalmat szerkesztjiik. Ilyenkor csak a szerkesztéshez hasznalhaté eszkozok allnak
rendelkezésre.

Excelben a tablazat és a meniisor kozott talalhato az Gin. szerkesztésor. (Nézet / Szerkesztéléc parancesal lehet be ill.
kikapcsolni a megjelenitését) Ebben az aktiv cella tartalma akkor is latszik, amikor éppen nem cellaszerkesztési
modban vagyunk.

Az aktudlis cella szerkesztése elkezdhetd barmilyen alfanumerikus billentyti leiitésével. Ez egyuttal feliilirja az eddigi
tartalmat.

Ha csak modositani szeretnénk egy cella értékét, akkor F2 billentyli lenyomasaval, vagy a szerkesztdsoron vald
egérkattintassal, vagy a celldn val6 dupla kattintassal kezdeményezhetjiik a szerkesztést.

A beirt tartalom rogzitése:

= Az Enter lenyoméasaval a kurzor az alatta 1év6 cellaba keriil

= A TAB lenyomasara a téle jobbra 1évé cellaba keriil

= A kurzormozgato nyilakkal is befejezhetjiik a szerkesztést, nem modositasra nyitottuk meg a cellat. (pl. F2 —vel
= aszerkesztésor mellett megjelend v~ szimbdlummal

A beirt tartalom elvetése (a cella szerkesztés eldtti allapotanak visszallitasa)
= ESC billentytivel,
=  aszerkesztdsor mellett megjelend x szimbolummal.

Egérkurzor szimbodélumok

Excelben az egérkurzor alakja valtozik attol fliggden, hogy éppen a tablazat mely részén tartozkodunk, vagy éppen
szerkesztésben vagyunk. Az egérkattintds, huzas kiillonb6zd szimbolumok esetén mas-mas hatdssal jar, mas parancsokat
valt ki, ezért célszert tudatosan figyelni a jelzést.

% Meniik, ikonok kijel6lése, cellak mozgatasa
na  Cellak kijeldlése
=4+ Kitoltés, cellaérték masolasa hiizassal
+#  Akiv cella(tartomény) kijeldlése
Jb  Rejtett oszlop (sor) felfedés
+  Oszlopszélesség (sormagassag) megvaltoztatasa
I

Szerkesztsor

Kijelblések, aktiv cella

A tablazat egyes részeivel leggyakrabban a kdvetkezé miiveleteket végezziik: masolas, mozgatas, torlés, formazas.

Ezek a miiveletek az aktiv cellara vagy a kijelolt cellatartomdanyra vonatkoznak. Excelben a tartomany kijelolheto a
Shift billentyli lenyomasa mellett a kurzorvezérlé nyilakkal, vagy egérrel. Teljes sorok, vagy oszlopok a sor, illetve
oszlop azonositojara torténd kattintassal, vagy a Shift-szokoz ill. Ctri-szokoz egyiittes lenyomdasavak jelolhetok ki. A
Ctrl billentyli nyomva tartasa mellett nem osszefiiggd cellatartomany is kijelolhetd. Ctrl — A a teljes munkalapot kijeloli.

Ha az egérkurzor forméja gp, (vagyis az egérkurzor az aktiv cella belsejében van) akkor tudunk az egérrel cellakat
kijeldlni. Ha az egérszimbolum masképp néz ki, az egér hlizasa is mas eredményre vezet.
Az aktiv cella j6l 1athat6 kerettel ki van emelve akkor is, ha tobb cellat kijeloltiink.

Beszuras, torlés, modositas, javitas, visszavonas

= Uj sorokat, oszlopokat a Besziirds menii megfelelé parancsaval hozhatunk létre, az aktualis sor ill. oszlop elé.

= Torolni a celldk tartalmat a Delete billentyiivel lehet. A helyi meni, illetve a Szerkesztés menti Torlés parancsa
lehet6vé teszi, hogy a teljes cellat kitdroljiik, a tablazat kisebbfajta datrendezésével. Ha specialis igényiink van csak
tartalom, csak formatum vagy mindketto torlésére, a Szerkesztés menii / Tartalom torlése parancsanak segitségével
valaszthatunk ezen lehetéségek koziil.

=  Cella tartalmanak modositasa az F2 billentyl lenyomasaval, vagy a szerkesztésoron vald egérkattintassal, vagy a
cellan valo dupla kattintassal kezdeményezheto.

= Az utolsé miivelet visszavonhato a Szerkesztés/Visszavondas paranccsal, ill. a megfeleld ikonnal.



Masolas, athelyezés, kitoltés

Cellak athelyezése, mésolasa lehetséges a vagolap vagy egér segitségével.
A vagélap miiveletei elérhetdk a Szerkesztés, ill. a helyi meniiben, vagy hasznalhatok az ismert billentylikombinaciok:

masolas (copy): Ctril-C, kivagas (cut): Ctri-X, beillesztés (paste): Ctrl-V
A szokasos vagolap miiveletek mellett a Szerkesztés meniiben vagy a helyi meniiben elérhetd az Irdanyitott beillesztés
parancs, amelynek segitségével valaszthatunk, hogy a vagoélapon 1év0 tablazatrészletbdl a képleteket, az értékeket, a
formatumot kivanjuk beilleszteni, a tablazatot a f6atlora tikkrozve (transzponalva) illeszthetjiik be, stb.

A vagolap tartalmat bizonyos miiveletek (pl. cella tartalmanak szerkesztése) torlik. Cserébe kivagasnal nem tiinnek el rogton a

kivagott cellak, csak a beillesztéskor. A kijelolt cellak szegélyének ,hangyazasa™ jelzi, hogy azok vagolapon is szerepelnek. A

vagoélap tartalma megjelenithetd a Szerkesztés / Office vagolap meniiponttal.
Egy képernydn beliil az egérrel valdé mozgatas és masolas is kényelmes: ha az egérkurzort az aktiv cella vagy a kijeldlés
szélére vive megjelend <} szimbolum megjelenése utdn huzzuk az egeret, a kijelolt tartomanyt mozgathatjuk. Ha a
huzas mellett a CTRL billentytit is nyomvatartjuk, a cellarol masolat késziil.

Mozgatads kozben a szimbolum f"\b -re valtozik, masoldskor egy picike + jellel is kiegésziil.

Specialis lehetéség a cellatartalom mésolasara a kitdltés. Osszefiiggi cellatartoméany kitdltheté ugyannazzal
tartalommal, ha a kijel6lt tartomany jobb also sarkaban megjelend kitoltokeresztet (4) hlizzuk az egérrel, vagy ha a
vagolap tartalmat egy, a tartalomndl nagyobb kijel6lt tartomanyba illessziik be.

A képletekben 1év6 hivatkozasok mozgatas esetén mindig valtozatlanul arra a cellara mutatnak, amelyre eddig. Mdsoldskor és
kitoltéskor megvaltoznak a hivatkozasok: a masolatban relativan annyi cellaval mozdulnak el vizszintesen és fuggdlegesen,
amennyi a masolt cella tavolsaga az eredetitdl.
Kitoltéssel az Excel automatikusan képes bizonyos fajta sorozatokat eldallitani. Pl. szdmjegy utan pont begépelésével
kitoltésnél folytatja a sorszamozast. Két numerikus cella kijeldlése esetén automatikusan a kettd kiilonbségével noveli a
soronkdvetkez6 elemet. Hasznalhatok az egyéni listak sorozatkészitéshez, ezekbdl vannak beépitettek (napok, honapok
nevei) és hasonloak készithetok a felhasznald altal is.

Keresés, csere

A Szerkesztés meniiben talalhato funkcidk, segitségével egy karaktersorozat akar dssze eléfordulasa megkereshetd egy
tartomanyban, munkalapon vagy munkafiizetben, kicserélhet6 masik karaktersorozattal.



CELLAFORMATUMOK

A cellak tartalma

A cella tartalmazhat szoveges, numerikus, logikai, datum értéket vagy képletet, vagy hibaiizenetet.

Ha eldre nem adjuk meg a cella tipusat, a begépelt informacio alapjan a program donti el, hogy szdveg, szam, logikai
érték vagy képlet a tartalom. Ha a tartalmat nem tudja sem szamkeént, sem képletként, sem logikai értékként felismerni,
akkor a cellat szovegesnek tekinti.

Szam lesz, ha numerikus értéket irunk bele (pozitiv vagy negativ egész vagy tizedes tort, szazalék, vagy datum). Az
Excel a numerikus értékek megjelenési formatumat is a begépelt informaciohoz igazitja.

Logikai tipust lesz, ha az igaz vagy a hamis szoveget irjuk be.

Képletet tartalmazo cella esetén a kitdltést mindig = vagy + jellel kezdjiik. Maskiilonben a cellahivatkozasokat, vagy a
fiiggvények neveit egyszeriien szovegnek tekinti a program.

Ha a cella tipusat elore beallitjuk, akkor ez erdsebb, mint az automatikus értelmezés. Tehat ha egy képletnek vagy
numerikus értéknek is értelmezhetd informaciot mégis szovegként akarunk kezelni, akkor folyamodhatunk ehhez a
modszerhez. Forditva ez csak akkor miikddik, ha a szoveg numerikus értékként is értelmezheto.

Ha nem valtoztattuk meg a formatumot, akkor alapértelmezésben a numerikus adatok jobbra, a széveg balra rendezve
jelenik meg a cellaban.

A cellak formatuma

A sziikséges betlitipus, betiijellemzok, szovegigazitas, szegély, hattér, a szamformatum stb. formazhatd a Formdtum /
Cellak meniiparancs, ill. a helyi meniiben 16v0 Cellaformdzas parancs segitségével érhetdk el. Bizonyos gyakran
hasznalt formatumjellemzdk a Formazas eszkozsav segitségével is beallithatdak.

Szerkeszté moédban csak a karakterformazasok érhetdk el!

Szamformatumok

A cellak kiilsé megjelenési jellemzdin (betiitipus, szin, hattér, szegély stb) kivill a numerikus értéket tartalmazod
cellakra kiilonb6z6 szamformatumokat is alkalmazhatunk.

A numerikus érték megjelenési formaja sokféle lehet: szdzalék formatumban az érték 100-al megszorozva, % jellel
egyiitt jelenik meg. Tudomdnyos formatumban lebegpontos alakban lathato, 1 3,45E-03 azt jelenti, hogy 3,45*10-3.
Excelben a ddtum nem kiilon tipus, hanem egy numerikus formatum. Az 1900. januar 1. 6ta a megadott datumig eltelt
napok szama tarolodik. Hasonloan létezik idd formatum is (6ra:perc:masodperc). A numerikus adatok megjelenése
ezeken kiviil is sokféle lehet a tizedesjegyek, ezres csoport elkiilonitése, datum formdtuma stb. szempontjabol.

Ezek a formazasok a Formatum / Cellak parancs ill. a helyi meniiben 1év6 Cellaformazas parancs Szamformatum fiilén
érhetok el. Néhany szamformatum a Formdzas eszkézsavon is elérhetd. Bizonyos formazasok (Pénznem, Szazalék,
Ezres csoport) itt csak bekapcsolhatok, az eredeti formatumra valo visszaallitas csak a meniibdl végezhetd el.

Ha a numerikus érték vagy hibaiizenet a rendelkezésre alloé oszlopszélesség mellett nem jelenitheté meg teljes
egészében, a cellaban kettdskereszt karakterek jelennek meg. (#####). Ezen az oszlopszélesség novelésével segithetiink.

Egyéni formatumok

Egyéni szamformatumokat akkor hasznalunk, ha a numerikus érték mellett mértékegységet is meg szeretnénk jeleniteni
(pl. km) ugy, hogy a cella tipusa numerikus maradjon. Ezt a Szdmformdtum panelen allithatjuk be, ha a kategorianak
az Egyeni-t valasztjuk és megadjuk a formdtumkodot.
Ez utobbi lehet pl:. 0" km” ha tizedesjegyet nem jelenitiink meg
0,0” km” 1 tizedesjegyet jelenitiink meg

Feltételes formazas

A tablazat bizonyos jellemzo értékeit kiemeld formatumot készithetiink feltételes formazassal, a Formatum / Feltételes
formazas paranccsal. A celldk formatuma fiigghet egy cella vagy egy képlet értékeitdl, a tartalom valtozasa esetén a
formatum is valtozhat.



TABLAZATOK FORMAZASA

Sormagassag, oszlopszélesség, automatikus méretezeés, elrejtés

A Formatum / Sorok, ill. Oszlopok meniiparanccsal allithaté a sorok magassaga, illetve az oszlopok szélessége.
Beallithatunk fix értéket és kérhetlink automatikus beallitast is, ekkor a szélesség ill. magassag a tartalomhoz igazodik.
Az oszlopok és a sorok elrejtése, az elrejtett sorok felfedése is itt végezhetd el. Felfedés eldtt a szomszédos cellakat kell
kijeldlni.

Ezeket a miiveleteket elvégezhetjiik a sorok, oszlopok cimkéjén az egér segitségével is. A valasztovonal huzasaval a

cella magassaga (), ill. szélessége (+4+) ndvelhetd vagy csokkenthetd. A vdlasztovonalon valo dupla kattintas a
méretet automatikusan a cellak tartalmahoz igazitja.

Egérrel a rejtett az oszlopot (sort) a cimkék valasztovonalan megjelené +b ill. =& egérkurzorral huizva lehet felfedni.

Ha egérrel rejtjiik el a sort vagy oszlopot, nem biztos hogy pont 0 cm szélességii lesz, és ekkor a felfedés sem hajthaté végre a
meniibél, hiszen a cella nem rejtett, csak nagyon kicsi. Ekkor a nem lathato cellat kijeloléssel kozrefogva a sor, illetve oszlop
méretének beallitdsa utdn az Gjra lathato lesz.

lgazitas

Alapértelmezésben begépeléskor a numerikus adatok jobbra, a szdveg balra rendezve jelennek meg a cellaban. A
tartalom igazitasat a cellan beliil. a Formdtum / Cellak parancs ill. a helyi meniiben 1év6 Cellaformadzas parancs Igazitas
fillén lehet beallitani. A vizszintes igazitason kiviill (amely a Formazas eszkdzsavon is beallithatd) itt van lehetség
cellak egyesitésére, a fiiggoleges igazitas bedllitasara, a szoveg tdbb sorba tordelésére cellan belill, a szdveg
elforgatasara..

Szegélyezés, mintazat

Ezek a forméazasok a Formdtum / Celldk parancs ill. a helyi meniiben 1&v6 Cellaformdzas parancs Szegély, ill Mintdazat
fiilén allithatok be.

Cellak védelme

Az Excel-ben alapértelmezésben minden cella zdrolt. Ez a tulajdonsag ki, ill. bekapcsolhatd a Cellaformdzas / Védelem
parbeszédablakon. A zarolt tulajdonsag azonban csak akkor aktivizalddik, ha az Eszkézok / Védelem / Lapvédelem
panelon bekapcsoljuk a lapvédelmet. A lapvédelemhez jelszot allithatunk be, ekkor csak annak ismeretében oldhato6 fel
a védelem. Ha a munkalapon nem akarunk minden cellat zarolni, akkor a lapvédelmet beallitasa elott ezekre a zérolt
tulajdonsagot ki kell kapcsolni.

Ugyancsak a Cellaformazas / Védelem panelon tehetjuk rejtetté a cellat, ekkor a szerkeszt6lécen nem jelenik meg a tartalom. Ez
a beallitas is csak a lapvédelem bekapcsolasa utan lesz érvényes.

Nyomtatas, nyomtatasi beallitasok

A kijelolt munkalapokat a Fajl / Nyomtatas meniib6l tudjuk kinyomtatni. (T6bb munkalap egyidejiileg kjel6lhetd a Shift
billentyli nyomvatartasa melletti egérkattintassal). A Fajl/Oldalbedllitas parancs segitségével végezhetjik el a,
nyomtataskor sziikséges beallitasokat:

az Oldal fiilon a lap tajolasat, a papirméretet, esetleges kicsinyitést vagy nagyitast,

a Margok fiillon a margok méretét €s a lapon beliili igazitast,

a Lap fiilon specialis beallitdsokat kérhetilink:

= cellaracsokkal vagy anélkiil szeretnénk nyomtatni,

=  latni szeretnénk-e a sor és oszlopazonositokat,

=  ha vizszintesen ¢és fiiggdlegesen tobb oldal van, milyen sorrendben nyomtassa azokat,

= tdbboldalas nyomtatas esetén mely sorok, ill. oszlopok ismétlddjenek minden oldalon.

Az Eldfej és é161ab fiilon a minden oldal tetején és aljan megjelend informaciokat szabalyozhatjuk:

Ez lehet elére magadott, a dokumentum vagy munkalap valamely jellemzdje: fajlnév, munkalapnév, szerzo, oldalszam,
oldalak szama stb. Ezeket a lap aljan vagy tetején kdzépre helyezi a program.

Lehet egyéni, ekkor mindkét teriileten jobbra, balra és kozépre helyezhetiink el informaciokat. Itt is hasznalhatunk
mezOkodokat: oldalszam, datum stb.

Nyomtatési elonézetet kérhetiink a Fdjl / Nyomtatasi kép paranccsal vagy a Szokasos eszkdztaron 1évé Nyomtatdsi kép
ikonnal.

Az Oldalbeallitas panel elérhetd a nyomtatasi kép nézet eszkodztaran is, a Beallitasok paranccsal.

A Nézet menii Oldaltérés megtekintése paranccsal is megnézhetjiik, hogyan tordeli a program oldalakra a
dokumentumot, egér segitségével szabalyozhatjuk is ameddig lehetséges.



KEPLETEK

Képletek fogalma, ésszetevii

A szamokkal és egyéb adatokkal végzett miiveleteket képletben vihetjiik be abba a cellaba, amelyben az eredményt latni
szeretnénk.

A képlet egy kifejezés (nem feltétleniil matematikai), amely tartalmazhat:

= operatorokat, vagyis miveleti jeleket.

= operandusokat: konstans értékeket, cellahivatkozasokat, fliggvényhivatkozasokat
= zarojeleket.

Operatorok

Aritmetikai operdtorok

+ (pluszjel) Osszeadss

- (minuszjel) Kivonas vagy eldjel
/ (tortjel) Osztis

* (csillag) Szorzas

” (kalap) Hatvanyozas

Széveg operdtor

& (konkatenacid) | Két szoveges értéket kapcsol (fiiz) dssze

Logikai operatorok

= Egyenlo

> Nagyobb, mint

< Kisebb, mint

>= Nagyobb vagy egyenld
<= Kisebb vagy egyenlé
< Nem egyenlé

Operandusok

=  Konstansok, vagyis konkrét értékek.
pl.: 5, 1/3, Osszes, 2008.04.14, 12:30, "Kovdcs Béla” stb.

= Hivatkozasok
v' cellara: pl. C2;
v' cellatartoméanyra pl.: A5:D20
v' masik munkalap celldjara vagy cellatartomanyara: pl. munkal!C5, Munka2!F4:G8

=  Figgvények: elore definialt, névvel ellatott miiveletesorozatok, amely adott bemend adatokbol allitanak elo egy
erteket. Az Excel magyar nyelvil verzidjaban ezek tobbsége magyaritott elnevezést kapott. pl: SZUM, HA, MAX,
ATLAG, HATVANY, MA, BAL, stb.



Zardjelek
A kifejezésekben szerepld miveletek végrehajtasi sorrendjét a miiveletek precedencidja, azaz erdsorrendje hatarozza
meg. (pl. A szorzas €s osztas az 6sszeadasnal és kivonasnal erdsebb miivelet.)

Precedenciaszabalyok

hatvanyozas

SZorzas, osztas

0sszeadas, kivonas, konkatenacio
relacios mitveletek

bl Bad Ead o

Ezt a sorrendet zargjelek hasznalataval feliilbiralhatjuk, amelyek modosithatjak a miiveletek végrehajtasi sorrendjét: a
zardjelek kozé tett kifejezések elobb keriilnek kiértékelésre. Csak kerek zardjelparokat hasznalhatunk a képletetkben.

Képletek szerkesztése, megjelenitése, javitdsa

Szintaktikai szabalyok

A képlet begépelését az = vagy + karakterrel kezdjiik. Enélkiil a beirt képletet automatikusan értelmezi szdvegnek,
esetleg szdmnak, datumnak.

A cellahivatkozasokban els6 az oszlop, masodik a sorkoordinata. (Betii, szam)

A képletbe a cella, ill tartomanyhivatkozasokat ramutatassal is bevihetjiik: szerkeszt6 moédban, az =
beirasa utan az egérkurzorral kijeldlt cella vagy tartomany hivatkozast a program beirja a képletbe.

A képlet szokozt nem tartalmazhat.
A kisbetiik és nagybetiik kdzt nem tesz a program kiilonbséget.
A képlet modosithato a szerkesztOlécen kattintassal, a cellara val6 dupla kattintassal, ill. az F2 billentytivel.

Képletek és értékek megjelenitése

A kifejezés kiértékelés utan egy eredményt ad, amelyre szintén jellemzd a tipusa. Alapértelmezésben a celldkban a
képlet értéke (eredménye) jelenik meg, magat a képletet csak a szerkeszt6lécen lathatjuk (kivéve az adott cella
szerkesztésekor).

A képlet érteke helyett a képletek megjelenitése kérhetd minden képletet tartalmaz6 cellaban az Eszkézok
/ Beadllitasok / Megjelenités panelon, illetve az Eszkézok / Keépletvizsgalo / Képletvizsgalat tizemmod
bekapcsolasaval is.

Képletek ujraszamolasa

Az Excel a képletek értékét minden cellamddositas utan automatikusan djraszamolja. Ez a funkci6 igen nagyméretii
tablazatok esetén hosszabb id6t vehet igénybe. Csak ilyenkor érdemes az Eszkézok / Bedllitasok / Szamolas panelon az
automatikus Ujraszamolast kézire allitani. (Csak kérésre opcio). Az ujraszamolas ekkor az F'9 billentyiivel indithato.

Osszefiiggések a munkalapon

A képletek kozti 0sszefliggések megjelenithetdk a munkalapon az Eszkozok /Képletvizsgalat parancsainak a segitégével.
Amikor egy képlet kozvetleniil vagy kézvetve sajat cellajara hivatkozik, azt korkoros hivatkozasnak nevezziik. Ezeket
a képleteket az excel nem tudja automatikusan kiszamitani. A korkords hivatkozasok felderithetdk az Eszkozok/
Képletvizsgalat / Elodok ill. utodok mutatasa paranccsal, vagy a Korkords hivatkozas eszkoztar segitségével.
Feloldhatok a korkords hivatkozasok kozelitéssel, ezt az Eszkozok / Beallitasok / Szamolas panelon kérhetjiik.

Fiiggvények

A cellakba irt képlet tartalmazhat fiiggvényeket is. Matematikaban a fiiggvény egyértelmii hozzarendelést jelent. A
tablazatkezel6 programokban a fiiggvények adott értékekbdl, a paraméterekbil elore meghatarozott miiveletek
segitségével allitanak el6 egy értéket. (Tehat a paraméterekhez hozzarendelnek egy értéket.) igy bonyolult képleteket
helyettesithetiink egyetlen jol kivalasztott fiiggvénnyel.

A fiiggvények hasznalatanak altalanos szintaktikaja (helyesirasa):

Fiiggvénynév (Paraméterlista)

A fiiggvény neve jellemzi a szamitasi eljarast, amit végrehajt. (MIT csinal?)
A paraméterlistaban vagy mas néven argumentumlistaban kell megadni egymastdl pontosvesszdvel elvalasztva azokat
az adatokat, amelyekre a fliggvénynek sziiksége van, hogy kiszamolhassa az értéket. (MIVEL csinalja?)



A fliggvényt6l fiigg, hogy hany paraméterre van sziikség az érték kiszamitasahoz.

Példaul hatvany kiszamitasahoz sziikség van az alapra és a kitevore, tehat a HATVANY nevii fiiggvény
ezt a kett6t varja kotelez6en megadott sorrendben. Sinus, cosinus kiszamitasahoz egyetlen szdget kell
megadni radianban, kerekitésnél a kerekitendd értéket és azt is, hany tizedesjegyig kell kerekiteni.

Egy argumentum barmilyen kifejezés lehet, amely az elvart tipusu értéket szolgaltatja: szerepelhet benne
cellahivatkozas, konstans érték, miiveleti jel, zarojel és fiiggvényhivatkozas is. (Ez utobbi esetben egymasba agyazott
figgvénynek nevezik.)

Példaul a HATVANY filiggvény szintaxisa: HATVANY (szdmkitevd.)

HATVANY(S;3)
HATVANY(A2;D2/2)
HATVANY(SIN(A2);D2)

konstans mindketté paraméter:
cellahivatkozés az elso, kifejezés a masodik paraméter:
fiiggvényhivatkozasa az elsd, cellahivatkozas a masodik paraméter:

Nem egy fiiggvénynek a paraméterei kozt cellahivatkozas helyett cellatartomdany megadasa is lehetséges (P1. SZUM,
ATLAG, stb.). Néhany fiiggvénynek tetszéleges szamu paramétere lehet.

Példaul az ATLAG filiggvény szintaxisa: ATLAG(szdm1;szam2;...)

paraméterként megadhatunk kiilonb6z6 konstans értékeket: ATLAG(12;45;23;8)
cellahivatkozasokat: ATLA G(A2;43;445455A46)
cellatartomanyt: ATLAG(A2:46)

vegyesen tartomanyt, kifejezést, cellat, konstanst, fiiggvényt: ATLAG(C:C;A8 /B12;B133;44;SIN(A2))

Az EXCEL beépitett fiiggvényei fajtajuk szerint kategoriakba sorolhatok: matematikai, statisztikai, logikai, datum-ido,
szoveg, pénziigyi stb. fliggvények. A Beszurds / Fiiggvény menii segitségével, vagy a szerkesztosor ill. eszkozsav  f
ikonjaval listabol valaszthatjuk ki a hasznalni kivant fliggvényt. A program segitséget ad az argumentumok
megadasahoz, majd automatikusan a képletbe irodik a fiiggvényhivatkozas. Az ismert fliggvényeket magunk is
beirhatjuk a képlet megfeleld helyére. A leggyakrabban hasznalt 6sszegzés (SZUM) fiiggvény az eszkozsav £ ikonjaval
is elérhetd, az innen kiindul6 lenyil6 listabél a tobbi tn. sorozatfiiggvény (ATLAG, MIN, MAX, DARAB) és a
Fiiggvény beszurdsa panel is kivalaszthato.

Néhany fiiggvény:

Magyar Angol Kategoéria Felhasznélhaté

SZUM SUM Matematikai | Osszegzés

ATLAG AVG, Statisztikai Szamtani atlag

AVERAGE

DARAB COUNT Statisztikai Megszamlalas

INT INT Matematikai | Egész rész

KEREK ROUND Matematikai | Kerekités

HATVANY |EXP Matematikai | Hatvanyozas

GYOK SQRT Matematikai | Négyzetgyok

BAL LEFT Széveg Szoveg bal oldalardl adott szamu karaktert
ad vissza.

HOSSZ LENGTH Szoveg Karaktersorozat hossza

HA IF Logikai Feltételtol fiiggd érték megjelenitése a
cellaban

A fiiggvény nevének és a nyitd zarojelnek a begépelése utan Excelben megjelenik egy kis segitség a kitdltéshez: a
fliggvény szintaxisat (nevét, az elvart paraméterek jellegét) megjeleniti a gépelés helyén: a szerkesztéléc vagy a cella
alatt.



CELLAHIVATKOZASOK

Ha egy képletben egy masik cella értékét akarjuk felhasznalni, akkor a sor és oszlopkoordinataival hivatkozhatunk ra.
Gyakran eléfordul, hogy egy képletet tartalmazé cellat masolunk egy masik celldba. (P1. ha a tablazatnak t6bb sorat,
vagy oszlopat akarjuk hasonld képlettel 6sszegezni.). Ekkor azt vehetjiik észre, hogy a masolas sordn a
cellahivatkozasok megvaltoznak. Ezt nevezik relativ hivatkozasnak.

Relativ hivatkozas

A program a képletbe beirt cellahivatkozasnak nem a konkrét koordinatait tarolja, hanem a képlet helyéhez viszonyitott
tavolsagat vizszintes és fiiggoleges iranyban. Ez a fajta hivatkozas alapértelmezés. Jelolése: A5, B3

Abszolut hivatkozas

Gyakran sziikséges az is, hogy a hivatkozott cella koordinatai masolasnal valtozatlanok maradjanak, vagyis a program
a képletbe beirt cellahivatkozas abszolut koordindtdit tarolja. Ekkor a koordinatdkat rdgziteni kell, amit $ jellel
jeloliink: pl. 8487 Ez azt jelenti, hogy barmilyen irdnyban (vizszintesen vagy fliggélegesen) masoljuk a képletet
tartalmazo cellat, a hivatkozas mindig az A oszlop 1. sorara vonatkozik.

Vegyes hivatkozads

Ha a hivatkozott cella egyik koordindtdja rogzitett ( abszolut), a masik relativ. Ha csak a sorkoordinata elé tesziink $
jelet (481), ez azt jelenti, hogy mindig ugyanarra a sorra vonatkozik a hivatkozas, de hogy melyik oszlopban, az a
képlet helyétdl fiigg (az oszlopkoordinata tehat relativ.) Ugyanigy rogzithetjiik csak az oszlopkoordinatat, pl. $41.

Kiilonbozo hivatkozasok hasznadlata

Az abszolut és a relativ hivatkozas kozti kiilonbség csak a képletet tartalmazo cella masolasakor mutatkozik meg.
Az alabbi példakban a C2 cellaban 1évo képletet masoltuk az alatta és téle jobbra 1évd cellakba kiilonféle hivatkozasok
hasznalataval.

A | B c. B
Képlet | Erték | Képlet | Erték
1|5 ] 4 =Al 5 =Bl 4
2196 =A2 9 =B2 6
3 | 11]10] =A3 11 =B3 10
A B G Do
Képlet | Erték | Képlet | Erték
1 | 5| 4 | =3AS1 5 =$AS$1 5
2 | 9] 6 | =$AS81 5 =$AS$1 5
3 | 11 ]| 10 | =$AS1 5 =$AS$1 5
A B G Do
Képlet | Erték | Képlet | Erték
1| 5| 4| =A81 5 =B§1 4
2|1 9] 6 | =A$1 5 =B§1 4
3 | 11|10 ] =AS$1 5 =B§1 4
/R J) R S——
Képlet | Erték | Képlet | Erték
1| 5| 4| =5Al 5 =$A1 5
2| 9] 6 | =3A2 9 =$A2 9
3 |11 ] 10| =$A3 11 =$A3 11

Ha a képletet tartalmaz6 cellaval egy tartomany kitoltésést valasztjuk (a kijeldlt cella jobb alsé sarkdban megjelend
kitoltokeresztet (+) huzzuk az egérrel) a masolashoz hasonloan, a nem régzitett hivatkozdasok relativként viselkednek,
a masolas iranyaba vdltoznak.

Ha viszont a képletet tartalmazo cellat (vagy cellatartomanyt) mozgatjuk, a cellakban 1évé hivatkozasok valtozatlanok
maradnak.



