Tablazatkezelés
latasserilt felhasznalok szamara

Billenty(izet-centrikus tananyag

Kiadja az Informatika a Latassériltekért Alapitvany

Szerz6: Herczeg Lajos

Informatika a
L atassérultekért

Copyright © 2019. Minden jog fenntartva.

A tananyag a Fogyatékos Személyek Esélyegyenl6ségéért Kozhasznu
Nonprofit Kft. és az Emberi Er6forrasok Minisztériuma tamogatasaval

FS7K

Fogyatékos Személyek . i
Esélyegyenléségéért EMBERI EROFORRASOK

Kozhasznid Nonprofit Kft. MINISZTERIUMA




Tartalomjegyzék

BEVEZETG ... et e e e s e e e e e e et e et e e e e e aaaatrraaaeeeeeannrrrraeees 6
1. Az alkalmazads hasznAlata.........ccccueiiiiiiiiee e e 7
1.1 A tdblazatkezel6 hasznalata .......ccccvveeeeeiiicccee e e 14
1.1.1 A tdblazatkezel6 fajlok megnyitasa és bezardsa. A tdblazatok megnyitdsaés
1<y =1 - 1 U URPRPE 14
1.1.2  Uj munkafiizet |étrehozésa a normal sablon alapjan, vagy mas hozzaférhetd
helyi vagy online sablon alapjan .......c.ueeei i 18

1.1.3  Munkafiizet elmentése helyi vagy tavoli meghajté meghatdrozott helyére.
Munkaflizet elmentése mas néven helyi vagy tavoli meghajté meghatarozott helyére 20
1.1.4 Munkaflizet elmentése mas fdjltipusként, példaul: szoveges allomany, PDF,

CSV, vagy mas szoftver vagy verzidszam alatt..........cccoocvieeiiiiiiii e, 22
1.1.5 Megnyitott munkafiizetek k6zotti VAItAS .......cccuvveeeeiiiiieieee e, 26
1.2 HatéKkonySAg NOVEIESE ......ccoiceiiie ettt et e e e aaa e e e e eaneeas 26
1.2.1 Az alkalmazas alapvet6 beallitasainak haszndlata: felhasznaldi név, megnyitdsra
és mentésre vonatkozo alapértelmezés szerinti konyvtar/mappa .....ccccceeeeveeeecieeennenens 26
1.2.2  Arendelkezésre all6 segitségkérési funkcidk hasznalata .........ccceeeeevivieeennene. 28
1.2.3  Akicsinyités/nagyitas (zoom) hasznalata.........c.cceeeeerieecieeiiecceecee e 30

1.2.4 A beépitett eszkdztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkdztar sav visszadllitasa 31
1.2.5 A dokumentumban vald navigalashoz sziikséges jo gyakorlatok ismerete:

parancsikonok hasznalata, ugras (80 t0) €SZKOZ.......ccccvveveieiiieeieiiiiee e 35
1.2.6  Navigalds a dokumentum egy adott celldjdra az ugrds (go to) eszkoz
RASZNAIATAVAL...cciiiiiiie e e 36

D O | - PSSO PPPRR 38
2.1 BESZUIAS, KIJEIOIES ...ueeeeiee ettt e e e et e e e e e e s e e aeaeeeaaeeeas 41
2.1.1 A munkalapon egy cella csak egyféle adatelemet tartalmazhat (pl. keresztnév

egy celldban, csaladi név a szomszédos celldban).........ccoeeeeeiiiicciiiee e, 42

2.1.2 Megfelel6 gyakorlat listak l|étrehozasakor: keriljik a listan beldli Gres
oszlopokat, sorokat. Ures sor beszirdsa az 6sszesitd sor elé Ugy, hogy a lista koriili

celldk Gresek Maradjanak .......ooociiieeiie e e 42
2.1.3  Szdm, ddtum és szoveg bevitele a celldba .........cooccvvrveeeeiiieiicieeeee e, 43
2.1.4  Egy cella, 6sszefliggé tartomanyok és nem 0Osszefliggé tartomanyok, illetve a
teljes MUNKAIAP KiJEIOIESE.......uueeeei et e e 44
2.2 SZerkesztes, VAIOZAtAS .....cooeiiirriieee ettt e e e e s e e e e e e e e e aeeeean 45
2.2.1  Acellatartalom szerkesztése, MOAOSITASA ...uuuueeeieviiiiiiiieeeeeeeeeeeereee e eeeeeeeaaans 45
2.2.2  Avisszavonds (undo) és az ismétlés (redo) parancsok haszndlata .................... 46
2.2.3  Adott tartalom keresése egy munkalapon belil a keresés paranccsal.............. 46
2.2.4  Adott tartalom cseréje egy munkalapon belll a csere paranccsal.................... 48
2.2.5 Tartomany rendezése egy kritérium alapjan csokkend, novekvd és szam szerinti
sorrendben, csokkend és ndvekvs abécé rendben ........oeeeeeeeiiiiiiiiiiiiieee e 49

2.3 MA3s0Ilas, MOZEAtAS €S tOIIES.....uuieeiie i e e e e e e e e e e 51



2.3.1 Egy cella, tartomany tartalmanak masolasa egy munkalapon belil, kiilonb6z6

munkalapok kozott és kiilonb6z6 munkaflizetek KOzOtt.........oeeeecvveeeivciiieeicieee e, 51
2.3.2 Adatok madsoldsa és egy sorozat folytatdsa az  automatikus
kitoltés/kitolténégyzet, vagy flggvény hasznalataval.........c.cccceevcivevieeciieniecceece e, 53
2.3.3  Egy cella, tartomany tartalmanak mozgatdsa egy munkalapon belil, kiilonb6z6
munkalapok kdzott és kilonb6z6 munkafiizetek kOzott..........cccvvveeeiieiiiieeeeeeeee, 56
2.3.4 A cellatartalom tOrIESe .......uviiiiiiiiee e e 57
3. MUNKAIAPOK KEZEIBSE.......oeiiieeeeeeeee et e e s e e s aaae e e eaes 59
I8 Yo T o] Q= o 174 o] o Yo 1 QPP 59
3.1.1 Egy sor, Osszeflggd sortartomany, illetve nem 0&sszefliggd sortartomany
=1 Lo 1= T USRI 59
3.1.2 Egy oszlop, 0Osszefiggd oszloptartomany, illetve nem  0Gsszefliggd
0SZIoPtartoMANY KijEIOIESE ....ccceeeeiee et e et 60
3.1.3  Sorok és oszlopok beszUradsa, tOrl€Se.......ccccuuiiiriiiieiiciiiie e, 61
3.1.4 Az oszlopszélesség és a sormagassag modositasa egy adott értékhez, az
optimalis szélesség és Magassdg elérés€hez..........ccccooecveeeieiiiiie e 63
3.1.5 Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa ........ccceevvverevviieiercecieccreeeene, 65
3 A V[V 01 & ] =T o Yo ] PSR 66
3.2.1  Valtds a kiilonb6z6 munkalapok KOzZOtt ........eeeeevuviiiiiiiie e 66
3.2.2  Uj munkalap beillesztése, munkalap tOrlése ..........ccooevvvvvreeeereerrereeeeeeeeerennns 66
3.2.3 Megfelel6 gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra utalé nevek
haszndlata az alapértelmezett nevek helyett........cccoocvveviiiiiiieici e, 67
3.2.4 Munkalap madsoldsa, athelyezése, mozgatdsa egy munkafiizeten belll és
MUNKAFUZELEK KOZOTt ..evveeeiiieee e e e e e e e e e e e e e eanes 68

4. Képletek és fUSBVENYEK .....uvviieiiee e e e e e e e e e e e e e nnraeeees 70
4.1 AritmetiKai KEPIELEK ...uvveeeee e e 70
4.1.1 Képletek készitése: Cellahivatkozdsok hasznalata szdmok beirasa helyett....... 70
4.1.2 Képletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok (Osszeadas,
kivonas, szorzas, 0sztas) hasznalataval.........ccccceeevieiiiieiiiciiiiceeee e 72
4.1.3 A képletek haszndlata soran felmerilé altalanos hibaértékek felismerése és
értelmezése: ####, HNEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV! ...ocviiiiiireirceeirceecsesceeeesceeeees 73
4.1.4 A relativ, és abszolut cellahivatkozdsok értelmezése és hasznalata a
KEPIETEKDEN .. e e e e et e e e e e e e e b r e e e e e e e e eeeanes 74
4.2 FUgEVENYEK NaszNAlata.......ccooviiiiiiieeiee et ee e e e e ar s 76
421 Képletek készitése matematikai, statisztikai, datum és idG, keresési és
hivatkozasi fliggvények hasznalataval ...........coooeiiiiiiiiiieeiic e, 76
4.2.2 Képletek készitése a logikai fliggvények hasznalataval (mely két meghatarozott
érték kozll az egyiket eredményezi). A hasonlité operator haszndlataval:=,><............ 79

T Hlo o 1 - .- 13 USSR 82
5.1  SZAMOK €S dAtUMOK ...coiiiiiiieeee e e e e e e e e e e e e 82

5.1.1 Cellaformazas: a szamok megjelenitése meghatarozott szamu tizedeshelyekkel
és az ezreselvalaszté jel megjelenitésével, illetve elrejtésével ........ovmvviiiiiiiiciiiinnnnnennn. 82



5.1.2 Cellaformazas datum, stilus és a pénznem jelének megjelenitéséhez.............. 83
5.1.3  Cellaformdzas: a szdmok szazalék formaban valé megjelenitése...................... 85
3 N -1 o - | (o o TSR 86
5.2.1 A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betliméret és bet(itipusok86
5.2.2 Formazasok alkalmazdsa a cellatartalomra: félkovér, d6lt, aldhuzott,

kétszeresen alAhUzZOtt.........ooe i e 87
5.2.3  Acellatartalom és a cellahattér szinének megvaltoztatdsa..........ccccceevvivveennnnns 88
5.2.4  Automatikus formazas/tablazatstilus alkalmazadsa ......cccccevveeevveeeeeeieeieeeeeeneen, 89
5.2.5 Egy cella vagy cellatartomany formdazdsanak madsoldsa masik celldra vagy
(o =T o]0 o F- 101V - TSP 90
5.3 1gazitas, Kerethat@soK ........cccuiiiiiiiiiiiiiiee e s 91

5.3.1 Szovegtordelés (text wrapping) alkalmazasa egy cellara vagy cellatartomanyra91
5.3.2 Egy cella vagy cellatartomany tartalmdnak igazitasa: flggdlegesen,

vizszintesen. A cellatartalom tajolasa.....ccueeeieiiiie i 92
5.3.3  Cellak egyesitése, a cella tartalmanak kozépre igazitdsa az egyesitett cellaban,
CElIAK SZEIVAIASZEASA .vvveieevie ittt be e 93
5.3.4  Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak meghatarozasa: vonalak, szinek95
1Yo = [ To S PERURR 97
6.1  Diagramok IETreN0ZASA . .cccccuiiieieiiiiie e a s 97

6.1.1  Akilonféle diagramtipusok, grafikonok megfelelé alkalmazdsanak ismerete . 97
6.1.2  Kulonféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibdl: oszlop,

SAV-, VONal- €S KOrdiagram .....ccoccuiieieiiiiie sttt et saa e e e e e e e naenes 100
6.1.3  Diagram/grafikon Kivalasztdsa .........cccceevveriiieiiieceecee e 103
6.1.4 A diagram/grafikon tipusdnak megvaltoztatasa...........cccevvveveeveeecieecieenenne, 104
6.1.5 Diagramok/grafikonok masolasa és mozgatdasa, atméretezése ...................... 104
B.2  SZEIKESZEES. .o i ittt e e e e e e e e a e e e e e e nnnrrrraaaaaaaaan 107
6.2.1 Cim hozzaadasa, torlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz..................... 107
6.2.2  Adatcimkék hozzdadasa a grafikonhoz: érték/szam, szazalék......................... 108
6.2.3 A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatasa........... 109
6.2.4 Az oszlop, vonal sav vagy a korcikk szinének megvaltoztatdsa a
diagramon/grafikonon BelUl...........cocuviiiiii i 110
6.2.5 Adiagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betliméretének megvaltoztatdsalll
. NYOMEatas EIOKESZITESE .........uvvreeeeee ettt e e e e e e e e e e s earrreeeeeeeseennnnes 112
7.1 AmMUnkalap BeAIITASAI......ccccuvrreeiee e 112
7.1.1 A munkalap margdinak megvaltoztatasa: felsd, alsd, bal és jobb margdk...... 112

7.1.2 A munkalap tdjoldsanak megvaltoztatdsa all6 vagy fekvé formatumra. A
PAPIrMEret MEGVAITOZEAtASA . .uvvrreiieiie it e e e e abrereeeeeeeean 113
7.1.3 Az oldalbedllitds megvaltoztatasa ugy, hogy a munkalap tartalma elférjen egy
Meghatarozott SZAMU OldalON .....uveeiii i e e e 114
7.1.4 Szbveg bevitele, megvaltoztatasa és torlése egy munkalap él6fejében
(fejlécében) és él6lababan (IAbIECEDEN)........cooecueiiei i 115



7.1.5 Mez6k beillesztése és torlése az él6fejbe (fejlécbe) és élGlabba (lablécbe):

oldalszam-informacidk, datum, idépont, fajinév, a munkalap neve.........cccccvvveennneen. 118
7.2 EHendrzés €s NYOMEAtas .......cccociiiieiiiiiiee ettt e e et e e et e e e e e e snaee e 120

7.2.1 A tablazatkezel6 szoveges bejegyzéseinek és szamitdsainak ellenérzése és
javitasa 120
7.2.2 A cellaracsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatdshoz hasznalt sor- és

05zl0PazoNOSItOK MEGIEIENITESE .. .cciveiieiieiiie e e 124
7.2.3  Automatikus cimként nyomtatandd sor(ok) engedélyezése a kinyomtatott
munkalap MiNden OldalaAn .......c.ueeiiiiiie s 124
7.2.4 A munkalap nyomtatasi képének megjelenitése........cccccevriiiiiiniieeeininennnn. 125
7.2.5 Egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap meghatarozott szamu
példanya, a teljes munkafiizet és egy kivalasztott diagram nyomtatdsa...................... 126
Billentylparancsok az Excel 2016 alkalmazasban ..........ccccoeecuieiieciiiec e 128
Az Excel fliggvényeinek kategoria szerinti listdja........cccceeeeeciiieieiiiiee e, 134
Kompatibilitdsi FUZGVENYEK .......eveeeeeeee et e are e e 134
KOCKAfUGEVENYEK. .....eeieeeeeee e e e et e e e e e e e e atae e e e snraeeeenns 136
AdatbAzZISTUGEVENYEK......ueeeeeeieee et et e e e e e et e e e e anees 137
DAtUM- €S idGTUBBVENYEK.....ciieiiiie ettt e e e e e e aae e e e enraeeeeans 137
TErvezési TUGEVENYEK .ccocueeeeei ettt e e e e e e s e sba e e e e s abaeesseseaeeeennn 139
PENZUGYI FUBEVENYEK ..ceiineeiiie ettt et e e st e e e sba e e e e s aaeeaeeesraeeeennes 141
INFOrmMACIOSs FUGEVENYEK ....vviiiiiiiee et e e e s aae e e e esreeeeenes 145
LOGIKAT FUGEVENYEK ....eeeeeiieie ettt e e et e e e saa e e e e s aaaeeeessraeeeennes 146
MALFIXFUGEVENYEK. ....eeeeieeeee et e e e e et te e e e e s e e e e e eaaaeeeeesraeeeenns 146
Matematikai és trigonometriai fUggVENYEK.......c.ueviieiiiiii e 148
Statisztikai FUGEVENYEK ... .. e e e e e nr s 151
Szovegmuveletekhez haszndlhatd flggvények .......eviiiiiici e, 158

RY £ 14 o -] (o] 4 o TSP TPPPPRRP 160

T a] o] €170 T o o O PP P PSR PUPPTPPPRRN 161



Bevezeto

A tananyag ezen moduljanak az a célja, hogy a vizsgdzé megismerkedjen a tablazatkezelés
alapjait, és képes legyen ugy haszndlni a programot, hogy a végeredmény pontos munkafajl
legyen. A sikeres vizsga kovetelményei az aldbbiak:

e Tablazatok létrehozdsa és mentése kiilonbo6z6 fajlformatumokban.

o A hatékonysdg érdekében ismerni kell a beépitett funkcidkat, példaul a sugét.

e Adatok bevitele cellaba, listak |étrehozasa.

e Adatok kijel6lése, rendezése, masoldsa, mozgatasa, torlése, sorok és oszlopok
szerkesztése a munkalapokon, illetve azok madasoldsa, mozgatasa, torlése és
atnevezése.

o Tablazatkezel6 funkcidk segitségével matematikai és logikai fliggvények létrehozasa.
Megfelel6 gyakorlattal kell rendelkezni a fliggvények létrehozasaban és a
fliggvényhibak felismerésében, illetve a szam- és a szovegtartalom formazasaban.

e Az informacié minél pontosabb atadasa érdekében ki kell tudni valasztani, l1étre kell
tudni hozni, és meg kell tudni formazni a megfeleld grafikont.

e A tdblazat oldalszdmainak megfelel§ beadllitdsa, illetve a tartalom ellenérzése és
javitdsa a nyomtatas el6tt.

A tananyag az ECDL vizsgarendszer tablazatkezelés moduljahoz sziikséges ismereteket
tartalmazza. A feladatmegoldasok a Syllabus 6.0 alapjan lettek kidolgozva, a Microsoft Office
Excel 2016 programhoz. A tananyag tartalmaz minden olyan sziikséges informaciot, aminek a
segitségével a latassérilt felhaszndlok megtanulhatjak a tablazatkezelés alapjait. Mivel az
anyag latassérult felhaszndlok szamara késziilt, a tananyag a képerny6olvasd program és a
billentylizethasznalat ismeretét feltételezi.



1. Az alkalmazas hasznalata

Az Excel tablazatkezel6 program hasznalata el6tt érdemes attekinteni a program felliletét.

Az Excel alkalmazas ablaka

Az Excel ablakanak jobb fels6 sarkdban taldlhaték a programablak méretének
megvaltoztatdsdra szolgald vezérl6elemek. Ez alatt helyezkedik el a menisor, majd alatta az
aktuadlisan kivalasztott meniih6z tartozé szalag.

A kovetkez6 sorban taldlhatd az aktudlis cella azonositéja, mellette a szerkeszt6lécben az
aktudlis cellatartalom. Ha a celldban képlet szerepel, akkor annak tartalma a képlet
eredménye lesz, de a szerkeszt6lécen az azt meghatdrozé matematikai formula lathaté.

Az ablak fels6 részén taldlhatok az oszlopok azonositasara szolgdld betlik, bal szélén pedig a
sorok azonositdsat végz6 szdmok. A jobb oldalon és a jobb alsé szélén a gorditésavok
helyezkednek el.

Az ablak bal alsé részén a kilénb6z6 munkalapok azonositasara szolgalo fllek taldlhatok.

Az ablak legalsé soraban a statuszsor taldlhaté, amelyen a program aktudlis allapotat lehet
megfigyelni. A statuszsor jobb szélén a megjelenitésre és nagyitdsra szolgald lehet6ségek
helyezkednek el. A képerny6olvasé INSERT+PAGEDOWN parancsaval felolvastathaté az
allapotsor.

Néha az ablak jobb vagy bal szélén megjelenhet egy munkaablak is, amelyen az aktualis
tevékenységhez kapcsolddod lehetSségek taldlhatok.

Az Excel 2016 alkalmazasban a hagyomanyos menil helyett meniszalag taldlhaté, amin
ikonok formdjaban jelennek meg a hasznalni kivant parancsok és funkciok. A meniszalagon
megjelend lapok valtozhatnak, attdl figgden, hogy éppen milyen miveletekre van lehet6ség



az aktualis helyzetben. A meniszalag megnyitdsakor alapesetben a Kezdélap lap jelenik meg,
amely az alapvet6 funkcidkat tartalmazza.

A meniiszalag kezelése

A Microsoft Office 2016 irodai programcsomagban megtaldlhaté szoftverek mindegyike
rendelkezik egy Uj ablakelemmel, ez az igynevezett meniiszalag. A kezelésének elsajatitasa a
program haszndlatahoz alapvet6en fontos, ezért az aldbbiakban bévebben ismertetjiik.

A menszalag

A menuszalag a programok Uj fellilete, jorészt helyettesiti a meniket és az eszkdztdrakat. A
Microsoft Office 2007 szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operdciés rendszerben a
WordPad és a Paint programokban jelent meg elGszor. A szalagfelilettel mikodd programok
esetében nincs mdd annak kikapcsolasara, illetve a hagyomdanyos meniirendszerhez torténd
visszatérésre. Léteznek azonban kiilsé fejleszt6kt6l szdrmazd alkalmazasok, amelyek a
menurendszert alkalmassa teszik a korabbi, hagyomanyos médon torténé haszndlatra.

A latassériilt embereknek a képerny6olvasd program is segitséget nyujt a meniiszalag
konnyebb hasznalatdhoz. A képernyGolvasdban a virtualis szalagmenli bekapcsoldsaval a
menuszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy billentylizettel ugyanugy bejarhatd, mint a
klasszikus meni. A virtudlis szalagmeni haszndlatakor a menik, a menilpontok és a
parancsok neve nem valtozik meg, csak a megkdzelitésik mddja. A menliszalag az ALT
billentylvel nyithaté meg, majd a BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel navigalhat a fiileken
és a gombokon. A LE- és a FELNYIL billentylkkel lehet az egyes fiillek és gombok
menupontjain lIépkedni. A menipontok csoportjai almeniiként jelennek meg, amelyekbe az
ENTER vagy a JOBBRANYIL billenty(vel Iéphet be. A visszalépésre az ESC billentyi
hasznalhatd. A parancsokat, menlpontokat az ENTER billentydvel aktivalhatja.

A virtualis szalagmeniit kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a Kozvetlen bedllitdsokat az INSERT+V billentylikombinacioval, és jeldlje
be a SZOKOZ billenty(ivel a Virtudlis szalagmenii jeldl6négyzetet. A Kozvetlen bedllitdsokban
bekapcsolt virtudlis szalagmeni csak az aktualis alkalmazasban lesz hasznalhaté.

2. Nyissa meg a Bedllitdskézpontot az INSERT+6 billentylparanccsal, majd valtson az
Alapértelmezett bedllitds kézpontra a CTRL+SHIFT+D billentylkombinaciéval. Keresse meg,
és a SZOKOzZ billentylvel jeldlje be a Virtudlis szalagmenii jeldl6négyzetet. Az



Alapértelmezett bedllitds kézpontban bekapcsolt virtualis szalagmeni minden meniiszalaggal
rendelkezd alkalmazasban hasznalhato lesz.

Megjegyzés: A szalagfelllet a jov6ben valdszinlleg széles korben el fog terjedni, igy
mindenképpen érdemes megismerkedni a haszndlataval.

A szalag harom részbdl all:

Felsé szalag: A Cimsor alatt jelenik meg, a Bejelentkezés hivatkozast, a Megosztds gombot, a
Fdjl lapgombot, a lapfiileket és a Mondja el, mit szeretne tenni szerkesztémez6t tartalmazza.
A lapfiilek ugyanazt a szerepet toltik be, mint az almeniik a menirendszerben, ezek fogjak
0ssze a menlpontokat. Ezt a hagyomanyos meniiben menisornak hivtak.

Alsé szalag: A menliszalag felsé része alatt jelenik meg, csoportokra osztott parancsikonokat
tartalmaz. Ez felel meg a menlpontoknak. Az, hogy mely parancsok lathatéak, attél fligg,
melyik fllet valasztotta ki a meniszalag fels6 részén. Sok parancsikonnak nincs széveges
cimkéje. Az als6 meniiszalagon a menlipontok mar nem egy oszlopban taldalhatéak meg,
hanem tdbb sorban, ami hullamzé szalagra hasonlit.

Gyorselérési eszkéztar: A Cimsor bal oldaldan jelenik meg. A gyakran hasznalt
parancsikonokat tartalmazza, amelyek a billentylizet vagy az egér haszndlataval gyorsan
elérhetéek. Ezeknek soha nincs széveges cimkéjik. Ez a hagyomanyos meni eszkoztaranak
felel meg.

A meniszalagban torténé navigdcio alapjai

A meniszalagban a billenty(izettel torténé navigaldshoz nyomja le az ALT gombot, hogy a
fékusz a felsé szalagra keriljon, majd hasznalja a nyilbillentylket és a TAB billenty(it, vagy
alkalmazza a késébbiekben ismertetett billentylikombinacidkat.

Nyilbillenty(ik és TAB: Nyomja le a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(it a fiilek és a gombok
kozotti navigacidhoz a fels6 szalagon. Haszndlja a TAB billenty(t a fékusz koérbeviteléhez az
alsod szalagon |évé parancsok, a gyorselérési eszkoztar, az alkalmazdsok mendi, majd vissza, a
fels6 szalagon taldlhaté filek kozott. A SHIFT+TAB billentylikombinaciéval az ellenkezé
irdnyba navigalhat. A CTRL+JOBBRANYIL és a CTRL+BALRANYIL billentylikombinacidk
hasznalataval is eljuthat a kovetkez6 vagy az el6z6 csoport elsé parancsahoz. A meniiszalag
parancsaira a leggyorsabban ugy Iéphet, hogy el6sz6r a parancs csoportjara navigal, majd a
parancs kivalasztdsara a TAB billenty(it hasznalja.



Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentylk 6nmagukban valé hasznalata az alsé szalagon
torténd navigacional két okbdl is nehézséget okozhat. Egyrészt a parancsok nem sorban vagy
oszlopban helyezkednek el, masrészt néhany elem lehetévé teszi a szerkesztést. Ha a fokusz
ezek egyikére keril, a nyilbillenty(ik hasznalataval a vezérlén belll fog navigalni. llyen
parancs lehet példaul a Betlitipus, Betiiméret, stb.

Ha a fokusz a Fdjl lapgombon &ll, nyomja le az ENTER, a SZOKOZ vagy a LENYIL billentydit a
menl megnyitdsahoz, vagy hasznalja a SHIFT+TAB és a

FELNYIL billentylket a gyorselérési eszkdztarra térténd eljutdshoz. A gyorselérési eszkdztar
vizszintes listaban jelenik meg, amelynek elemein a BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(kkel
navigalhat.

A menlszalagban a gyorsbillenty(ikkel is eljuthat a fllekhez és parancsokhoz. Ha az ALT
billentylt haszndlja a meniszalagba torténé eljutdshoz, a felsé szalag és a gyorselérési
eszkoztar billentylkombinacidi el6ugré ablakként jelennek meg. Ha a felsé szalag egyik

«ses

megjelennek a fiil parancsaihoz és csoportjaihoz tartozé kombinaciék. Ha a Fdjl meni
billentylkombinacidjat (ALT+F) hasznalja, megnyilik a menl, és megjelennek a
menilpontokhoz tartozé billentylkombinacidk. Ha a nyilbillentylket vagy a TAB billentytit
haszndlja, eltlinnek a billentyllkombinaciék. A  gyorsbillentylktél eltér6en a
billentylkombinacidk egyaltalan nem vagy csak kis mértékben kapcsolédnak annak a

parancsnak vagy fiilnek a nevéhez, amelyre vonatkoznak, ezért nehezebb megjegyezni 6ket.

Ha az alkalmazdasablak nincs teljes képernyéméretlre allitva, megtorténhet, hogy nem fér ra
a menliszalag 6sszes parancsa. Ebben az esetben a szalag képes dsszehlzni és csoportositani
a parancsokat. Ezzel egy id6ben a billentylikombinacidk is megvaltoznak. Annak érdekében,
hogy ezt elkerilje, allitsa teljes méret(ire az alkalmazds ablakdt az ALT+SZOKOZ
billenty(iparanccsal el6hivhaté meniiben vagy a WINDOWS+ FELNYIL billentykombinéciéval.

A meniiszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy meniigomb, amely a SZOKOZ vagy az
ENTER billenty(ikkel aktivalhaté. Néhany kombindlt szerkesztémez6 vagy osztott gomb
esetén az ALT+LENYIL billentyikombinacié lenyomasaval értéklistat kap, amelynek elemein a
nyilbillentylkkel |épkedhet, vagy ahova begépelheti a mez§ értékét. El6fordulnak olyan
jelolénégyzetek is, amelyek bejeldlése, illetve a bejelolés megsziintetése a SZOKOZ
billentylvel valtogathatd. Ezek ugyanolyan vezérl6elemek, mint amelyek a
parbeszédpaneleknél el6fordulnak.

Amikor a szalagfellileten aktival egy parancsot, el6fordulhat, hogy ennek eredményeként
olyan almeni, lista vagy pdarbeszédpanel nyilik meg, amely tovabbi meniipontokhoz vezet,
vagy azonnal elvégez egy miveletet, és a fokusz visszakeriil a munkateriletre. Hirom Gjabb
tipusu elemet érdemes itt megismerni.



Legordiilé menii: Olyan gomb, amelynek a cimkéje lefelé mutatd nyillal végzédik. Ennek
aktivaldsa menit nyit meg, ezért ez a fajta gomb menigombként ismert. A meniigombot
altaldban az ENTER billentydvel lehet aktivalni.

Osztott gomb: A Windows Vista és a Windows 7 operacios rendszerek ujdonsaga volt az
osztott gomb, de azdta mds programokban is megjelent. Az osztott gomb Ugy néz ki, mint a
szabvanyos gomb, azonban két teriiletre oszthatd. Példaul, a bal oldalon van a gomb
parancscimkéje, a jobb oldalon pedig egy jobbra mutatd nyil alakud jel. A cimke arra utal,
hogy milyen m(ivelet hajtédik végre a gomb megnyomasakor, a nyil alaku jel pedig arra, hogy
annak megnyomasaval olyan meni érhetd el, amely tovabbi opcidkat tartalmaz.

Az osztott gombot kétféle mddon aktivdlhatja, és ennek megfelel6en két kilonbozd
miveletet hajthat végre. Az esetek tdbbségében a SZOKOZ billentydvel aktivalhatd a gomb,
az ALT+LENYIL billenty(iparancs lenyoméasaval pedig megnyithaté a mendi.

Grid: A grid valéjaban egy tablazat. Altaldban a legordiild meniiknél szokott megjelenni.
Mivel tdblazatban vannak az értékek, ezért a nyilbillentyliket minden irdanyban haszndlni kell
az elem kivalasztasahoz.

A meniszalag gyakran haszndlt elemeit hozzdadhatja a gyorselérési eszkéztarhoz a helyi
meniin keresztiil. Ha a fokusz a szalag egyik parancsan all, nyomja le a HELYI MENU
billenty(it, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkéztdrra parancsot. A gyorselérési
eszkoztar elemeinek helyi menlii teszik lehet6vé, hogy eltdvolitsa ezeket a parancsokat. A
gyorselérési eszkoztar els6 kilenc eleméhez billentylikombinacid is tartozik. Az elsé elem az
ALT+1, a masodik az ALT+2 billentylikombindcidval aktivalhaté. A masodik kilenc elsé eleme
az ALT+09, az utolsé pedig az ALT+01 billentylikombinaciéval aktivalhato.

Ha megismerte a fels6 szalag és a gyorselérési eszkoztar billentylikombindcidit, az ALT
billentylvel egylitt hasznalhatja ezeket, hogy kozvetleniil egy fiilre vagy egy meniire léptesse
a kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik ikonjat.

Fajl lap gomb

A Microsoft Office 2016 ujratervezett fellletén a Fdjl lap gomb keriilt a kordbbi Microsoft
Office gomb helyére, ami a 2007-es programcsomag egyes alkalmazdsaiban volt talalhaté. (A
gomb pedig a Fdjl menit valtotta fel.) Mindkettd ugyanott helyezkedik el, a kinézetiik viszont
kilonbozik.



A Fdjl lap gomb haszndlatdval ugyanazok az alapvet6 parancsok érhet6k el, amelyek a
Microsoft Office gomb megnyomasaval, illetve kordbban a Fdjl menl megnyitasaval. A Fdjl
lap gomb megnyomasara elérhet6 legfontosabb parancsok a Megnyitds, a Mentés és a
Nyomtatds.

Microsoft Office Backstage nézet

A Fdjl lap gomb hasznalataval jelenithet6 meg az ugynevezett Microsoft Office Backstage
nézet. A fajlok és azok adatai a Backstage nézetben kezelheték. Itt lehet [étrehozni, menteni,
illetve attekinteni a rejtett metaadatokat és a személyes informacidkat, valamint bedllitdsok
is elvégezhetGek itt.

A Backstage nézet kezelése

A Backstage nézet, vagyis a Fdjl lap megnyitdsdhoz nyomja le az ALT billenty(it, majd a
BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ik segitségével navigaljon a Fdjl lap gombra, és nyomja le az
ENTER a SZOKOZ vagy a LENYIL billenty(t. A Fdjl lapot megnyithatja a szokdsos ALT+F
billentylparanccsal is. A Fdjl menliben a nyilbillentylkkel navigalhat a meniikategéridkon,
illetve a menlipontokon. Egy meniikategdria tobb menipontot is tartalmaz, amelyek kdzott a
TAB billenty(vel navigalhat.

Megosztas gomb

A Word 2016-ban lehetséges a kdz6s hasznalat a dokumentumokon. Ehhez a meniiszalagon
a jobb fels6 sarokban talalhaté Megosztds gombot kell aktivalni. Ekkor a felh6be mentédik a
dokumentum, majd e-mail-ben meghivasra keriilnek a szerkesztéshez a partnerek. A
munkara meghivott személy a fajlt a Word Online valtozatdban tudja szerkeszteni. A jobb
fels6 sarokban megtalalhatéo Megosztds gombnal tajékoztatds is megjelenik arrdl, hogy mas
is dolgozik-e a dokumentumon. llyenkor a Mentés gomb neve is megvaltozik Mentés és
frissitésre.



Billenty(lparancsok

A menuszalag aktiv lapjanak kivalasztasahoz, és a hivébet(ik aktivaldasahoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billenty(t. Ha valamelyik billenty(it ujbdl lenyomja, visszatér a dokumentumhoz,
a hivébetlk nem lesznek tovabb aktivak.

A meniszalag masik lapjanak megnyitasahoz nyomja le az ALT vagy az F10 billenty(t az aktiv
lap kivalasztdsahoz, majd a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentydit.

Atvaltas az aktiv lap masik csoportjara: Nyomja le az ALT vagy az F10 billentydt az aktiv lap
kivalasztasahoz, majd a CTRL+BALRANYIL vagy a CTRL+JOBBRANYIL billentylikombinaciét a
csoportok kozotti valtashoz.

A meniiszalag kisméret(ivé alakitasa, illetve visszaallitasa: CTRL+F1.

A kivalasztott elemhez tartozé helyi menii megjelenitése: SHIFT+F10 vagy a HELYI MENU
billentyd.

A fokusz athelyezése az ablak kovetkezd teriiletei k6zott: A menliszalag aktiv lapja — a
dokumentum — munkaablak - az ablak alsé részén taladlhaté eszkoztar: F6.

Fokusz athelyezése a meniiszalag egyes parancsaira, el6re vagy hatra: ALT vagy F10, majd
TAB vagy SHIFT+TAB

Navigalds a meniiszalag elemei k6z6tt: Nyilbillenty(ik.
A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérlGelemének aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER
A meniiszalag kivalasztott meniijének vagy elemtaranak megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER.

A meniiszalag adott parancsanak vagy vezérlGjének aktivalasa az értékek mddositasara:
ENTER.

A meniiszalag egy értékén végzett modositasok véglegesitése, és a fokusz visszahelyezése
a dokumentumra: ENTER.

A meniiszalag kijel6lt parancsaval vagy vezérlGjével kapcsolatos sigé megjelenitése (ha
nincs tarsitva sugétémakor a kivalasztott parancshoz, akkor a program altalanos sugéjanak
tartalomjegyzéke jelenik meg): F1.



1.1 A tablazatkezel6 hasznalata

1.1.1 A tablazatkezel6 fajlok megnyitasa és bezarasa. A tablazatok megnyitasaés

bezarasa

A Microsoft Excel az egyik legnépszer(ibb tdblazatkezel6 program. Segitségével szamitdsi

vagy

nyilvantartdsi feladatokat hajthat végre. Készithet adatnyilvantartdsokat,

kimutatasokat, majd ezekbdl diagramokat. Az adatokat tablazatokban tdarolhatja, és
szamitasokat végezhet rajtuk. Az Excel nagy el6nye, hogy ha megvaltozik egy adat, akkor
annak a képletnek az eredménye is megvaltozik, melyben az adott adatot felhasznalta.

A Microsoft Office Excel 2016 inditasa és bezarasa

Az Excel program inditdsdra tobb lehetGség is rendelkezésre all:

1.

3.

4.

Windows 10-ben a WINDOWS billenty( lenyomdasaval nyissa meg a Start meniit, majd
a kezd6betlvel vagy a nyilbillenty(ik segitségével keresse meg az Excel 2016
parancsikont, és nyomja le az ENTER-t. Korabbi Windows esetén a Microsoft Office
programcsoportban talalja az alkalmazast.

A WINDOWS billentyld lenyomadsaval nyissa meg a Start menlit, majd a keresé
szerkesztémezGbe gépelje be az ,,Excel 2016” sz6veget. A keresés taldlatai koziil a LE-
és a FELNYIL billentylkkel vélassza ki, majd az ENTER billenty(ivel nyissa meg a
programot.

A Windows asztalara kiteheti az Excel parancsikonjat, igy onnan is el tudja inditani a
programot. Keresse meg a Microsoft Excel 2016 parancsikonjat, példdul a Start
meniben, de ne aktivalja, csak |épjen rd. Windows 7 haszndlata esetén vdlassza a
helyi meni Kiildés almeni Asztal (parancsikon létrehozdsa) parancsat. Windows 10-
ben valassza a helyi menl Egyebek almenijében a Fdjl helyének megnyitdsa
menlpontot, majd a megnyilt mappabdl a parancsikont masolja az asztalra.

Lehet&ség van egy program parancsikonjat a Start meniben és a talcan rogziteni:

e A Start meniibe torténd kitlizéshez keresse meg a programot, példaul a Start
menliben, majd nyissa meg a helyi menit, és valassza a Kitlizés a Start
meniibe opciot. A Start menlibe kit(izott program a Kitliz6tt csempék
listamez6ben talalhaté meg. A Start meni megnyitdsa utdn a TAB billentydvel
tud erre a teriiletre atlépni.



e A kitlzott program eltdvolitdasahoz keresse meg azt a Start meniben, nyissa
meg a helyi menit, és valassza a Levétel a Start mendirdl opciét.

e Az Excel talcara rogzitéséhez keresse meg a programot a Start meniben,
nyissa meg a helyi menit, majd vdlassza a Régzités a tdlcdn opciot.
El6fordulhat, hogy a parancs az Egyebek almeniiben taldlhaté. Az Excel
program rogzitését barmikor feloldhatja a program parancsikonjanak a helyi
menijében. A talcara rogzitett Excel programot barmikor megnyithatja a
WINDOWS billentyld és az Excel talcan elfoglalt poziciéjanak megfeleld
billentytivel. Példaul, ha az Excel a mdasodik a talcan, akkor a WINDOWS+2
billentylikombindcidval nyithatja meg.

Megjegyzés: A tdlcara rogzitett ikont a szokdsos modon az asztalra helyezheti. Els6 |épésben
nyissa meg a Start menut, majd keresse meg az alkalmazast. Nyissa meg a helyi menit, majd
valassza az Egyebek almenliben a R6gzités a tdlcdn parancsot. Ezutdn a talcdn keresse meg
az ikont, és nyomja le a SHIFT+F10 billentylikombinaciot, majd valassza a Kiildés almeniben
az Asztal (parancsikon létrehozdsa) menipontot.

Az Excel inditdsat kovetSen el6szor a Microsoft Excel feliratot tartalmazo abra jelenik meg,
majd ennek eltlinése utan a kezd6képerny6 nyilik meg, ahol a felkinalt lehet6ségek koziil
lehet vélasztani. A TAB billenty(ivel tud korbelépkedni a kezd6képernyé teriletei kozott.

Az lGres munkaflizet hivatkozas kivalasztasaval egy Uj, teljesen lres dokumentum hozhatd
létre. A kezdGképerny6 megnyitdsa utdn ez az elem lesz kijelolve. A képernyd ezen terlletén
a BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel valaszthat a tovabbi felkinalt sablonok kézil. A
képernydén a sablonok csoportositva is megtalalhatéak.

A Legutobbi fdjlok terileten megtaldlhatja azokat a dokumentumokat, amelyeket mar
egyszer megnyitott vagy létrehozott az Excel programban. A dokumentumok listdjan a
BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel tud navigalni. A Tovdbbi dokumentumok megnyitdsa
hivatkozas aktivalasaval tovabbi mar megnyitott vagy létrehozott dokumentumot lehet
kikeresni.

Az Online sablonok keresése szerkesztémez6be olyan kifejezést gépelhet, amelyre hasznalni
kivanja a dokumentumot. A keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billenty(it, vagy
aktivalja a Keresés inditdsa gombot. A megjelend talalatokon a nyilbillentylkkel navigalhat,
illetve az ENTER billentylivel valaszthat kozilik. A sablonok olyan elére formazott
dokumentumok, amelyeket egy konkrét feladatra lehet hasznalni. példaul meghivodk,
hivatalos- és magan levelek 6sszeadllitasara. A sablonokkal id6 és munka takarithaté meg.

A kezd6képerny6 bezarhatd az ESC billentylivel, de ha nem kivanja megjeleniteni a program
minden megnyitasakor, akkor lehet6ség van a kikapcsolasdra. Els6é |épésben nyissa meg a



Fajl menit példaul az ALT+F billentylkombindacioval, majd valassza a Bedllitdsok
meniipontot. Az Excel bedllitdsai ablak kategdria listajdban legyen kivalasztva az Altaldnos
elem. A TAB billentylvel keresse meg az A kezdéképernyé megjelenitése az alkalmazds
inditdsakor jeldlénégyzetet, és sziintesse meg a kijeldlést a SZOKOZ billenty(ivel. A bedllitas
végeztével nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Ha ki kivan lépni az Excel programbdl, akkor nyomja le az ALT+F4 billentylkombinaciot. Az
ablak vezérl6meniijét is hasznalhatja a kilépéshez. Nyomja le az ALT+SZOKOZ
billentylkombinaciét, majd valassza a Bezdrds parancsot. A programbdl torténé kilépéssel
egyltt az aktudlisan szerkesztett dokumentum is bezardodik. Ha a dokumentum utolsd
mentése 6ta mddositasokat hajtott végre, vagy még egyaltalan nem mentette azt, a program
Uzenetpanelen rdkérdez a mddositasok mentésére. Ha menteni kivanja a mddositasokat,
valassza a Mentés gombot. Ha a mddositasok mentése nélkil kivan kilépni a programbdl,
valassza a Nincs mentés gombot. Ha tévedésbdl kezdeményezte a bezdrast, vagy csak
meggondolta magat, valassza a Mégse gombot, vagy nyomja le az ESC billenty(it. A vélasztast
megteheti a TAB és a nyilbillenty(k segitségével is.

Meglévé tablazat megnyitdsa

Ha korabban késziilt tablazatot kivan szerkeszteni, mddositani, kinyomtatni vagy elolvasni,
akkor azt el6szor meg kell nyitnia. A legegyszer(ibb mddszer, ha egy fajlbongészé
programban - példaul a Windows Intézében -, kijeldli a megnyitandd fajlt, és az ENTER
billentyl lenyomdasdval megnyitja azt. El6fordulhat, hogy alapértelmezetten egy adott tipusu
fajlt mas program nyit meg. Ha a kivalasztott fajlt mégis az Excel programmal kivanja
megnyitni, akkor vdlassza a helyi meniiben a Tdrsitds parancsot, majd a felkinalt lehet6ségek
kozil valassza az Excel menlpontot.

Ha az Excel programot hasznalva kivan megnyitni egy dokumentumot, akkor aktivalja a Fdjl
menit - példaul az ALT+F billenty(ikombinaciéval -, majd a LENYIL billenty(ivel navigaljon a
Megnyitds lapfilre. Itt a TAB vagy az ENTER billenty( lenyomasaval |épjen at a Megnyitds
alatt talalhaté tovabbi lapfiilekre, és a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel vélasszon az alabbi
lehet&ségek kozil:

Legutdobbiak lapfiil: A kordabban Iétrehozott vagy megnyitott dokumentumok koziil
valaszthat.

OneDrive lapfiil: A OneDrive online tarhely szolgaltatasban tarolt fajlok nyithatéak meg. A
szolgaltatas hasznalatdhoz regisztracio és bejelentkezés sziikséges.

Ez a gép lapfil: A szamitdgépen talalhato helyi mappék tartalma tallézhaté és nyithaté meg.

Hely hozzaadasa lapfiil: Helyeket lehet hozzaadni a listahoz.



A kivalasztast kovetGen a TAB vagy az ENTER billentylivel lehet atlépni a lapfiilh6z tartozé
tartalomra.

A lapfilek alatt megtaldlhatd a Tallézds gomb is. A gomb megnyomasa utan a felhasznalo ki
tud vdlasztani egy megnyitdsi helyet. A tall6z6 megnyitasi lehet6ség a CTRL+O
billentylparanccsal is megnyithaté.

Megjegyzés: Azon felhasznalok szdmara, akik képerny6olvasé szoftverrel és billenty(izettel
kezelik a szamitégépet, a Backstage nézet megnehezitheti a munkavégzését. Ha nem
ragaszkodik hozza, akkor érdemes kikapcsolni a Backstage nézetet. Nyissa meg a Fdjl menit
az ALT+F billentyllkombinacidoval, majd valassza a Bedllitdsok parancsot. Az Excel bedllitdsai
ablakban a nyilbillentylkkel vagy a kezd&betlivel navigdljon a Mentés kategdria elemig.
Ezutan a TAB billentylivel keresse meg a Ne jelenjen meg a Backstage nézet a fdjlok
megnyitdsakor és mentésekor jeldlénégyzetet, és jeldlje be a SZOKOZ billentydivel. Végezetiil,
nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja a panel OK gombjat.

A Megnyitds parancs kiaddsat kovet6en megjelenik a Megnyitds parbeszédpanel. A Fdjinév
kombinalt szerkesztémez6 lesz kijelolve. A Megnyitds parbeszédpanel eltéré lehet a
kiilonb6z6 operacios rendszerekben. EI&szor meg kell adni a helyet, ahol a megnyitando fajl
taldlhatd. A program alapértelmezetten a Dokumentumok mappat nyitja meg. Lépjen a TAB
billentylvel a fastruktira nézetre. Itt a LE- és a FELNYIL billenty(ikkel vagy a kezddSbetdivel
valassza ki a megnyitandé fajl helyét. A BALRA- és a JOBBRANYIL billentydkkel tudja bezarni,
illetve kinyitni a fanézet elemeit. A kivalasztott hely megnyitasdhoz, és tartalmanak
megjelenitéséhez nyomja le az ENTER billenty(it.

A hely megadasat kovetéen a TAB billentylvel Iépjen at a Mappa nézetre, és talldzza a
megnyitandd fajlt, majd nyomja le az ENTER billenty(it, vagy vdlassza a parbeszédpanel
Megnyitds gombjat.

A hely megadasat kovetben a TAB billenty(ivel 1épjen at a Mappa nézetre, és a kezdGbetlivel
vagy a nyilbillenty(kkel tallézza ki a megnyitandé fajlt, majd nyomja le az ENTER billentydit,
vagy valassza a parbeszédpanel Megnyitds gombjat. A Megnyitds gomb a LENYIL billenty(vel
le is gordithetd, ekkor lehet&ség van specialis megnyitasi mddok kozil valasztani, példaul fajl
megnyitasa védett nézetben vagy csak olvasasra, de az eredeti dokumentumot érintetlentl
hagyva masolat is megnyithaté.

Ha olyan tablazatot kivdn megnyitni, amely az Excel korabbi verzidjaval késziilt, Ggy bizonyos
formazasok és beallitdsok nem lesznek mentheték. Ekkor célszerl a Fdjl menl Informdcio
lapflil Problémdk ellenérzése menligombjanak lenyitdsa utdn a Kompatibilitds ellenérzése
funkcidt valasztani, és ellendrizni a lehetGségeket.



Amennyiben agy nyitott meg tablazatot, hogy masik tablazat is nyitva volt, gy az Excel az
Ujonnan megnyitottat teszi lathatéva, de megtartja a régit is.

Megjegyzés: A listanézetben a mappak mellett csak azok a dokumentumok fognak
megjelenni, amelyek tipusa ki van vdlasztva a Fdjltipus listamez6ben. Ha azt kivanja, hogy
minden fajl megjelenjen a listamez&ben, valassza a ,Minden fajl *.*” lehet6séget.

Ha jelszéval védett dokumentumot kivdn megnyitni, a Word automatikusan rakérdez arra.
irja be a jelszdt, vagy vélassza a TAB billenty(ivel az Olvasdsra gombot, és nyomja le a
SZOKOZ billenty(it. A médositott dokumentumot Uj néven kell elmenteni.

Uj tablazat megnyitasa

Ha kikapcsolta a kezd6képernyé automatikus megjelenését vagy a kezdGképernyén
kivalasztotta az Ures munkafiizet hivatkozéast, akkor az Excel program elinditdsa utan,
Iétrejon és megnyilik egy Uj Gres munkafiizet.

Ha ismételten Uj tablazatot kivdn megnyitni, akkor vélassza a Fdjl fil Uj lapjat, majd a TAB
billentylivel lépjen &t a Sablonok listamez8be, és az Ures munkafiizet hivatkozdson allva
nyomja le az ENTER billenty(it. Uj munkafiizetet a CTRL+N billenty(iparanccsal is Iétrehozhat.

Tablazat bezarasa

A megnyitott tablazatok bezarasahoz valassza a Fdjl menl Bezdrds parancsat. A CTRL+F4
vagy a CTRL+W billenty(ikombinacidval is elvégezheti a munkaflizetek bezarasat. llyenkor az
Excel nem zardédik be, csak nem tartalmaz tablazatot.

1.1.2 Uj munkafiizet létrehozasa a normal sablon alapjan, vagy mas
hozzaférhet6 helyi vagy online sablon alapjan

A sablonok olyan el6re formazott dokumentumok, amelyeket konkrét feladatra lehet
hasznalni. A sablonokkal id6 és munka takarithatd meg. A sablonoknal az azonos részek mar
készen vannak, csak a hianyzd, valtozd részeket kell kitolteni. Az Office.com webhelyen



talalhatd és a szamitogépen elérhetd sablonok koziil vélaszthatja ki a készil6 tablazat
alapjat.

Alaphelyzetben az Excel inditdasa utan megjelenik a kezdGképernyS, ahol a felkindlt
lehet6ségek kozil lehet valasztani. A TAB billentylvel tud korbelépkedni a kezd6képerny6
teriletei kozott. A kezdGképernyé megjelenésekor a kiemelt sablonok terilete lesz aktiv,
ahol az Gres munkafiizet hivatkozasa lesz kijeldlve. Ennek a hivatkozasnak a kivalasztasaval
egy Uj, ires munkafiizet hozhatd létre. A képernyd ezen teriiletén a BALRA- és a JOBBRANYIL
billentylkkel valaszthat a tovabbi felkindlt sablonok kozll. A sablonok csoportositva is
megtaldlhatdak a kezd6képernyé javasolt keresések teriletén.

Az Online sablonok keresése szerkesztémez6be olyan kifejezést gépelhet, amelyre hasznalni
kivanja a dokumentumot. A keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billenty(it, vagy
aktivalja a Keresés inditdsa gombot. A megjelend talalatokon a nyilbillentylikkel navigalhat,
illetve az ENTER billentydvel valaszthat kozulik.

Ha kikapcsolta a kezddképerny6 automatikus megjelenését, akkor az Excel elinditasakor
mindig megnyilik egy Gres munkafiizet is, mely alapértelmezés szerint egy munkalapbdl all.

A mar megnyitott programbdl is lehetség van Uj munkafiizetet |étrehozni. Nyissa le a Fdj/
meniit a meniszalagon, vagy nyomja le az ALT+F billenty(iparancsot, majd a LENYiL
billenty(vel Iépjen az Uj lapfilre. A megjelend képernySn az Excel az lires munkafiizeten
kiviil szamos tovabbi sablont is felajanl. A képerny6 részei kozott a TAB billenty(ivel tud
navigalni.

A felsé sorban talalhaté Online sablonok keresése szerkesztémezdével online sablon
keresésére van lehetdség. Gépelje be a keresett sablont, és nyomja le az ENTER billentyit,
vagy valassza a Keresés inditdsa gombot.

A képerny6 Javasolt keresések teriiletén sablonkategoriakkal taldlkozhat, amelyek kozoétt a
BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ikkel tud lépkedni. A kivélasztott kategéria megnyitasat
az ENTER billentylivel végezheti el. A vdlasztott kategdriatol fligglen alkategoridk is
megjelenhetnek. Ebben az esetben a nyilbillentylikkel valasszon az alkategdridk kozdil.

Az lres munkafiizet |étrehozasi lehet&séget a kiemelt sablonok képernyéteriiletén taldlhatja
meg. Itt tovabbi sablonok kozil is valaszthat. Valasszon ki egy sablont a BALRA- illetve a
JOBBRANYIL billenty(ikkel, majd nyomja le az ENTER-t. Ha mar hozott létre sajat sablont,
akkor el6szor valassza ki a Személyes hivatkozast, majd nyissa meg a hasznalni kivantat.

Ha sablont vélaszt, nem lres dokumentum jelenik meg, hanem egy mintaszoveggel kitoltott,
el6készitett és formazott tablazat.

Hasznalhatja a CTRL+N billenty(parancsot is Uj Gires munkafiizet létrehozasahoz.



1.1.3 Munkafiizet elmentése helyi vagy tavoli meghajté meghatarozott helyére.
Munkafiizet elmentése mas néven helyi vagy tavoli meghajté meghatarozott
helyére

Az Excel alkalmazdsban mentenie kell a Iétrehozott munkafiizetet, ha annak tartalmat meg
kivanja tartani. Tabladzat mentésekor a program fajlként tarolja azt a szamitégépen vagy
klls6 adathordozon. A fajlt kés6bb megnyithatja, szerkesztheti és nyomtathatja.

A Mentés mdsként parbeszédpanel megnyitasahoz valassza a Fdjl lap mentés parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+S billentylparancsot.
A gyorselérési eszkdztar Mentés gombjdval is kezdeményezheti a tabldzat mentését.

A Mentés mdsként parbeszédpanel elemeit a TAB billentylvel jarhatja koérbe. Néhany
fontosabb beadllitasi lehet6ség az Excel alkalmazds Mentés mdsként parbeszédpanelén:

Fajlnév: Ebben a szerkesztémez6ben megadhatja, vagy kijelolheti a menteni kivant fajl
nevét. Az els6é mentésekor a program automatikusan kitolti a Fdjlnév mez6t a
»Munkaflizetl” szoveggel, fajinévként alkalmazva azt. A fajinév mddositdsahoz irjon be Uj
nevet.

Fajltipus: Ebben a listdban a nyilbillentylk segitségével kijelolheti azt a formatumot,
amelyben a fajlt menteni kivanja. Az Excel 2016 programban az xlsx az alapértelmezett
formatum.

Szerz6k, Cimkék és Cim: Ezekben a szerkeszt6mezdkben megadhatja a dokumentum
szerzGjét és nevét.

Mappak elrejtése: A gomb aktivaldsaval elrejtheti a mappak tallézdsara szolgdld fanézetet és
a listanézetet. Ennek a parancsnak a kivalasztasa nem javasolt.

Eszkozok menii: A LENYIL billenty(ivel megjelenitheti az aktudlisan elvégezhetd feladatok
listdjat. Elsédlegesen a dokumentummal kapcsolatos beallitasi lehetdségek talalhatoak itt.

Parancsikonok listdja: A bal oldali navigdcidos eszkoztdr adott parancsikonja 3ltal
meghatarozott helyre mentheti a fajlt. A BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel navigélhat a
fébb helyek kozott, majd az osztott gomb lenyitdsa utdn a LE- és a FELNYIL billentyGkkel
kivalaszthatja a mentés helyét. Alapértelmezetten az Osszes hely osztott gomb lesz
kivalasztva.

Eszkoztar: Tartalmazza a Rendezés, az Uj mappa, a Sugd, és a Nézetek menligombot. Az
aktualis helyzettdl fliggben méas gombokat is tartalmazhat.

1. Uj mappa: Ezt a gombot valasztva Uj mappat hozhat létre a fajllistaban.



2. Sugd: Megnyithatja a Windows sugo és tamogatds ablakot.
3. Nézetek: Az ablak nagyitasi szintje allithaté be.

4. Rendezés: A Rendezés menili szdmos parancsot tartalmaz az informdacidk
szerkesztéséhez és megtekintéséhez. Ezek mind elérhet6ek a fellileten mashol
is, kivéve az Elrendezés almeni pontjait, amelyek a meniisor és az elemek be-
és kikapcsoldsara hasznalhatoak. Ha példaul nem kivanja, hogy a navigacios sav
fanézete megjelenjen, akkor a Rendezés gombon &llva a LENYIL billenty(vel meg
kell nyitni a Rendezés meniit, és az Elrendezés almeni Navigdcids ablak
menipontjanak kijelolését meg kell sziintetni. Ez akkor lehet hasznos, ha a
felhasznald csak a listanézetben kivan dolgozni.

Navigacids sav: Az eszkoztar alatt két részre oszlik a képerny6. A bal oldalon egy keskeny
oszlop tartalmazza a navigacidés savot. A fanézet mutatja a szamitogép helyeit, szintek
szerinti csomépontokba szervezve. Alapértelmezetten a Kedvencek, a Kényvtdrak és a
Szamitdgép latszik. Kiegészit6 csomodpontok is el6fordulhatnak, mint példaul az Otthoni
csoport (ha otthoni hdldézatban dolgozik) vagy a Hdldzat (ha nyilvdnos hdlézathoz
kapcsolddott).

Konyvtar elem: Kizardélag konyvtar megtekintésekor jelenik meg a listanézet felett. A
konyvtar elemet a konyvtar almappadinak megvaltoztatasahoz, illetve a listanézet
szerkezetének megtekintéséhez lehet haszndlni. Ennek hasznalata nem jellemzé.

Listanézet: A navigdciés elemben kijelolt hely tartalmdanak listdja. Ez a mappak és a
mappakban megjelené fajlok egyszerl listdja. Itt lehet kivalasztani a megnyitandd
dokumentumot.

El6szor meg kell adni azt a helyet, ahova a fdjlt menteni kivadnja. A program
alapértelmezetten a Dokumentumok mappat nyitja meg. Lépjen a TAB billentylvel a
fastruktura nézetre. Itt a LE- és a FELNYIL billenty(ikkel vagy a kezdébet(vel valassza ki a
mentés helyét. A BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel tudja zarni, illetve nyitni a fanézet
elemeit. A kivalasztott hely tartalmanak megjelenitéséhez nyomja le az ENTER billentydit.

A hely megadasat kovet6en a TAB billentylvel Iépjen at a Mappa nézetre, és talldzza ki azt a
mappat, ahova a tablazatot menteni kivdnja, majd az ENTER billentylvel |épjen be az
alkdnyvtarba. Ugyeljen arra, hogy ne jel6ljon egyetlen fajlt sem, mert ebben az esetben
annak neve fog bekerilni a Név megaddsa szerkesztémezbbe.

Végezetliil a parbeszédpanelen a TAB billentylvel keresse meg a Mentés gombot, és nyomja
le az ENTER billenty(it. A Mégse gombot aktivdlva mentés nélkil visszatérhet a fajlhoz.



Mentés masként

Ha kordbban létrehozott és mentett munkaflizetet kivan ugy menteni, hogy annak el6z6
vdltozata is megmaradjon, akkor a program Mentés mdsként funkcidjat kell hasznalnia. A
mentéshez nyissa le a Fdj/l menit a menlszalagon, vagy nyomja le az ALT+F
billenty(iparancsot, majd a LENYIL billenty(ivel keresse meg a Mentés mdsként lapfiilet. A
TAB billentylvel |épjen at a Mentési funkciok teriletre, majd a nyilbillenty(ikkel valasszon a
OneDrive vagy az Ez a gép lapfilek kozll. A TAB billentydvel tovabblépve meghatdrozhatja a
mentés helyét. A Tallézds gomb megnyomadsaval vagy az F12 funkcidbillenty(ivel is meg tudja
nyitni a Mentés mdsként parbeszédpanelt.

Az Uj munkaflizet megadasahoz a mentésnél leirtakhoz hasonlé mddon kell eljarni. A mentés
utan a régi fajl a hattértarolon megmarad, de létrejon a mddositott valtozat is.

Azoknak akik képernyGolvasé szoftverrel és billentylizettel haszndljdk a szamitégépet a
Backstage nézet megnehezitheti a munkavégzését. Ha nincs szliksége ra, akkor érdemes
kikapcsolni a Backstage nézetet. Nyissa meg a Fdjl menit az ALT+F billenty(ikombindcidval,
majd vdlassza a Bedllitdsok parancsot. Az Excel bedllitdsai ablakban a nyilbillenty(ikkel vagy a
kezd6betlivel navigdljon a Mentés kategdria-elemig. Ezutdn a TAB billenty(ivel keresse meg a
Ne jelenjen meg a Backstage nézet a fdjlok megnyitdsakor és mentésekor jelolénégyzetet, és
jeldlje be azt a SZOKOZ billentytivel. Végezetiil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a
panel OK gombijat.

1.1.4 Munkafiizet elmentése mas fajltipusként, példaul: széveges allomany,
PDF, CSV, vagy mas szoftver vagy verziészam alatt

Lehetdség van arra, hogy az elkészitett tablazat mentésekor az alapértelmezett helyett mas
formatumot valasszon

Még nem mentett dokumentum esetén valassza a Fdjl lap Mentés parancsat, vagy nyomja le
a CTRL+S billenty(ikombinaciot.

Mar mentett dokumentum mas formatumba térténé mentéséhez valassza a Fdjl mendt,
majd a LENYIL billenty(ivel keresse meg a Mentés mdsként lapfiilet. A TAB billenty(ivel 1épjen
at a Mentési funkcidk teriiletre, majd a LENYIL billenty(vel navigaljon a Tallézds gombra, és
nyomja le az ENTER billenty(it. A mentés masként parancs kiadasara haszndlhatja az F12
funkcidbillenty(it is.



A Mentés mdsként parbeszédpanelen a Fdjlnév szerkesztémez6ben - ha sziikséges -,
vdltoztassa meg a munkaflizet nevét. Ezutan a TAB billenty(ivel 1épjen a Fdjltipus kombinalt
listdra, és a nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant mentési formatumot. Végil nyomja le az
ENTER billenty(it, vagy vdlassza a parbeszédpanel Mentés gombijat.

Meglévé fajlt mas formatumba menthet anélkil, hogy megvaltoztatna a helyét és a fajl
nevét. A Mentés mdsként lehet6ség hasznalatakor a dokumentum el6z6 példanya a korabbi
néven, formatumban és helyen megmarad.

A leggyakrabban el6fordulé fajlformatumok:

* xlsx - Excel-munkafiizet

* xls - Excel 97-2003-munkafiizet

* xltx - Excel-sablon

*.csv - CSV

*.0ds - OpenDocument-szamolétabla
* pdf - PDF

*.txt - Csak szoveg

* html vagy *.htm - Weblap formatum

Mentés sablon fajlként

Ha adott tipusi dokumentumot kivan létrehozni, id6t takarithat meg, ha a hozzatartozé
sablonnal kezd dolgozni. A sablonok dokumentumok létrehozasara szolgdld mintdk. El6re
beallitott elemeket, példaul szévegeket, segédvonalakat, formazasi bedllitasokat, illetve
oldalelrendezéseket tartalmaznak, ezért hasznalatukkal gyorsabban és egyszerlibben hozhat
létre dokumentumokat. A sablonokndl az azonos részek mar készen vannak, csak a hianyzo,
valtozo részeket kell kitolteni.

A munkaflizet sablonként torténé mentéséhez valassza a Fdjl tipusa kombinalt listamez6ben
az Excel-sablon (*.xltx) elemet.



Mentés PDF fajlként

Az Excel 2016 programban a tdblazatokat PDF formatumban is tudja menteni. A PDF
formatum el6nyei kozé tartozik, hogy a legtobb szamitégépen ugyanugy néz ki, kisebb a
mérete, és megfelel valamelyik iparagi szabvany szerinti formatumnak. Ahhoz, hogy a
l[atassérilt felhasznaldk is el tudjak olvasni a képerny8olvasd szoftverrel ennek a
formatumnak a tartalmat, tobb dolgot is figyelembe kell venni.

Ha egy Excel fajlt PDF formatumban kivdn menteni vagy exportalni, akkor valaszon az aldbbi
két lehet6ség kozil:

Nyissa le a Fdjl menit a meniszalagon, vagy nyomja le az ALT+F billentylparancsot, majd a
LENYIL billenty(vel keresse meg az Exportdlds lapfiilet. A TAB billenty(vel |épjen &t a
Kézzétételi funkciok teriletre, és gy6z6djon meg arrdl, hogy a PDF-/XPS-dokumentum
létrehozdsa lapfil van-e kijelolve. Ezutan a TAB billentylivel lépjen a PDF/XPS létrehozdsa
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. A megnyilt Ké6zzététel PDF vagy XPS formdtumban
parbeszédpanelen |épjen arra a helyre, ahova a fajlt menteni kivdnja. Ha madsik fajlnevet
kivdan megadni, médositsa azt is. Ezen kivil megadhatja a mentési bedllitdsokat, illetve a
Kézzététel gombbal elvégezheti a fajl mentését.

A Mentés mdsként lehetGség hasznalatahoz nyissa le a Fdjl meniit a mendiszalagon, vagy
nyomja le az ALT+F billentylparancsot, majd a LENYIL billenty(ivel keresse meg a Mentés
masként lapfilet. A TAB billentylivel |épjen at a Mentési funkcidk teriletre, majd a
nyilbillentylkkel valasszon a OneDrive vagy az Ez a gép lapfil kozil, és hatarozza meg a
mentés helyét. A Tallézds gomb megnyomasaval vagy az F12 funkcidbillentylvel is meg tudja
nyitni a Mentés masként parbeszédpanelt.

A megjelend parbeszédpanelen Iépjen a TAB billenty(vel a Fdjl tipusa kombinalt
listamez6be, és a kezd6betlivel vagy a nyilbillentylikkel valassza ki a PDF (*.pdf) formatumot,
majd nyomja le az ENTER-t.

Ha .pdf (Portable Document Format) vagy .xps (XML Paper Specification) formatumban
menti a fajlt, az alabbi beallitasok is lathaték a pdarbeszédpaneleken, melyekre a TAB
billenty(vel tud ranavigalni:



Fajl megnyitasa a kozzététele utdn: Ha a mentés utan meg kivanja nyitni a fajlt az Adobe
Reader vagy mas PDF megjelenitésre képes programban, a SZOKOZ billenty(ivel jel6lje be a
Fdjl megnyitdsa a kbzzététele utdn jelol6négyzetet.

Optimalizalas: Ebben a csoportban a nyilbillentylkkel kijel6lheti a fajl PDF- vagy XPS-fajlként
torténd kozzétételéhez szilkséges minGséget:

Szokasos (online kozzétételhez és nyomtatashoz): Ha nyomtatdsi formatumban kivanja
kozzétenni a fajlt, a nyilbillenty(ikkel jelolje be ezt a valasztdgombot. Ez a beallitas kivald
mindségl nyomtatast biztosit, mikozben elektronikus Uton torténé kozzétételre is
alkalmas.

Méret minimalizdlasa (online kozzétételhez): Ha csak elektronikus uton kivanja
kozzétenni a fajlt, a nyilbillentylkkel valassza ki ezt a valasztégombot. Ezzel a bedllitassal
a fajl mérete a lehet6 legkisebb lesz.

Bedllitasok: A Bedllitdsok gombot valasztva megnyithatja a Bedllitdsok parbeszédpanelt, ahol
a kovetkez6 PDF- vagy XPS-fajlként torténé mentéshez kapcsolddd bedllitasok taldlhatok:

Ha a munkaflizetnek csak bizonyos oldalaibél kivan PDF-fajlt Iétrehozni, adja meg a kivant
bedllitast az Oldaltartomdny szakaszban.

Torolje a jelet a Nyomtatdsi teriiletek kihagydsa jelolénégyzetb6l, ha nem kivanja
szerepeltetni az adott teriiletet a PDF-ben.

Ha szerepeltetni kivanja a PDF-ben a dokumentum tulajdonsagait, jelolje be az Adatlap
jelolénégyzetet.

Ahhoz, hogy a képernydbolvasd szoftverek konnyebben el tudjak olvasni a dokumentumot,
jelolje be a Kisegité dokumentumszerkezeti cimkék jel6l6négyzetet.

ISO 19005-1 kompatibilis (PDF/A): E bedllitas hasznélatakor az eredményként kapott PDF-
dokumentum a PDF/A szabvanyt hasznalja. A PDF/A szabvany gondoskodik arrél, hogy a
dokumentum azonos mddon jelenjen meg akkor is, amikor masik szamitégépen nyitjak meg.

Megjegyzés: A PDF fajlok megtekintéséhez PDF olvasoét kell telepiteni, példaul az Acrobat
Reader alkalmazast, amely az Adobe Systems honlapjan érhet6 el. Mar tébb webbéngészé
alkalmazasban is taldlhaté beépitett PDF olvasd. A PDF fajlokat a képernyGolvasok akkor
tudjdk felolvasni, ha a fajl szovegesen is tartalmazza az informdcidkat, a dokumentum
szerkezeti elemei cimkézve vannak, illetve nincs letiltva az informacidk kinyerése a fajlbdl.



1.1.5 Megnyitott munkafiizetek kozotti valtas

El6fordulhat, hogy egyszerre tobb tdblazatban taldlhaté adattal kell dolgoznia, ezért ezeket a
munkaflizeteket mind meg kell nyitnia. A megnyitott munkaflizetek kdzott az alabbi két
billentylparanccsal vélthat:

e ALT+TAB - Ablakvaltas
e CTRL+F6 - Dokumentumvaltas

A véltashoz hasznalhatja a meniszalag Nézet lapfil Ablak csoport Ablakvdltds gombjat is.

A megnyitott munkafiizetek kozott ellentétes irdnyba az ALT+SHIFT+TAB billentylparanccsal
navigalhat.

Tobb tablazat kozotti valtasra hasznalhato a tdlca futd elemek listdja is.

Megjegyzés: A képernybolvasd INSERT+F10 billentylparancsaval megjelenithet6
ablaklistaban is valaszthat megnyitott munkafizetet.

1.2 Hatékonysag novelése

1.2.1 Az alkalmazas alapvetd beallitasainak hasznalata: felhasznal6i név,
megnyitasra és mentésre vonatkozé alapértelmezés szerinti knyvtar/mappa

Id6t takarithat meg, ha a leggyakrabban haszndlt bedllitdsokat el6re elvégzi, hogy azok
minden megnyitott vagy a jov6ben létrehozott munkaflizetre érvényesek legyenek. Az Excel
2016 bedllitasainak megvaltoztatasdhoz valassza a menlszalag Fdjl menl Bedllitdsok
parancsat.

A megnyild tobblapos parbeszédpanel szdmos beadllitasi lehet6séget tartalmaz. A
kategdrialistaban valassza ki a kezd6betlvel vagy a nyilbillenty(ikkel azt a kategériat, amiben
megtalalhatd a mdédositani kivant bedllitas. Kategérian belll a TAB billentydvel tud navigalni
a bedllitasi lehetGségeken.



Altaldnos kategoria

Felhasznalonév: Gépelje be a szerkesztémez8be annak a személynek a nevét, aki az Excel
programot hasznalja.

Felveend6 lapok szama: A Iéptethet§ szerkesztémez6ben begépelheti vagy a
nyilbillenty(ikkel kivdlaszthatja, hogy Uj munkaflizet megnyitasakor hany munkalap jojjon
létre. Alapértelmezetten 1 van megadva.

A kezddképernyd megjelenitése az alkalmazas inditasakor: A SZOKOZ billenty(ivel
valtoztassa meg a jelolénégyzet bejeldltségét attédl figgben, hogy a kezdbképernybt meg
kivanja-e jeleniteni a program indulasakor.

Mentés kategoria

Mentés fijltipusa: A kombinalt listamez6ben a nyilbillentylkkel hatarozza meg, hogy
alapértelmezetten milyen  formdtumban kivdnja menteni a  munkafiizeteket.
Alapértelmezetten az Excel-munkafiizet (*.xIsx) formatum van megadva.

Automatikus helyreallitasi adatok mentése: Alapértelmezetten a jel6l6négyzet be van
jelolve. A beallitas bekapcsolasa esetén az Excel megadott id6nként automatikusan menti a
szerkesztés alatt allé munkaflizetet.

Percenként: A Iéptethetd szerkesztémez6be begépelheti vagy a nyilbillenty(ikkel
kivalaszthatja azt az értéket, ahany percenként kivanja automatikusan menteni a
dokumentumot.

Az utolsé automatikusan mentett verzid megtartasa mentés nélkilli bezaras esetén:
Barmikor el6fordulhat, hogy lefagy az operacids rendszer vagy az Excel program, esetleg egy
nem kivant esemény torténik, és az addig nem mentett munka elvész. Ha barmilyen hiba
torténik a dokumentum szerkesztése soran, akkor az utolsé automatikus mentésig a
dokumentum nem fog elveszni, ha ezt a jel6l6négyzetet bejel6lve hagyja.

Ne jelenjen meg a Backstage nézet a fajlok megnyitdsakor és mentésekor: Ezzel a
jelolénégyzettel ki- és bekapcsolhatja a Backstage nézetet. Ha nincs bejeldlve, akkor példaul
a CTRL+O és a CTRL+S billenty(iparancsokkal csak a Fdjl meni Megnyitds és Mentés mdsként
lapfiilei jelennek meg, ahol még tovabbi lehet&ségek kozil kell valasztani. Bejeldlt allapotban
a billenty(iparancsokkal azonnal a Megnyitds és a Mentés mdsként parbeszédpanel nyilik
meg.



Tovabbi mentési helyek megjelenitése, még ha bejelentkezést kérnek is: Ezt a
jelolénégyzetet kell bejeldlnie, ha nem csak a szdmitdégépre kivdn menteni, hanem a
haldzaton talalhaté mas helyekre is.

Alapértelmezés szerint mentés a szamitdgépre: A jel6l6négyzetbdl vegye ki a jel6lést, ha
els6dlegesen nem a szamitégépre kivanja menteni a dokumentumait.

Helyi fajlok alapértelmezett helye: A szerkesztémez6be gépelje be, hogy alapértelmezetten
az Excel hovd mentse a dokumentumokat. A mentés helyének utvonaldt kell megadnia.
Alaphelyzetben a szerkesztémez6ben a felhasznalé Dokumentumok mappadja van megadva.

Tallézas: A gomb megnyomadsaval megnyithatd az a parbeszédpanel, ahol kitallézhatja a
mentés helyét, igy nem kell az Utvonalat begépelnie.

Az alapértelmezett személyes sablonok helye: Ebben a szerkesztémez6ben a személyes
sablonok mentési helyének utvonalat adhatja meg.

A bedllitasok végeztével Iépjen a TAB billenty(ivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentydvel.

1.2.2 Arendelkezésre all6 segitségkérési funkciok hasznalata

Ha a munka soran problémaba utkozik, akkor — mint a Microsoft termékek altalaban — az
Excel 2016 is igen kiterjedt sugdval rendelkezik, amelyben a legtébb esetben megtaldlja a
valaszt a kérdéseire. Ha segitséget keres egy funkcidval kapcsolatban, a sugét
tobbféleképpen is elérheti:

irja be a kérdést a Mondja el, mit szeretne tenni mezébe. A keresési eredmények kdzott
gyorsan elérheti a hasznalni kivant funkcidt vagy a végrehajtani kivant mdveletet. A
keresémezd az Excel meniiszalagjan talalhaté. A kereséshez az ALT billenty(ivel nyissa meg a
meniiszalagot, majd a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg a Mondja el, mit
szeretne tenni mez6t. Az ALT+M billenty(parancsot is haszndlhatja a keresémez6re [épéshez.
Gépelje be a keresett funkciét vagy mliveletet, majd a LENYIL vagy a TAB billenty(vel
valasszon a taldlatok koziil, végil nyomja le az ENTER billenty(t. Ez hasznos funkcidé, nem kell
kutatni, keresni a parancsokat a meniszalagon, elég rakeresni, és mar meg is lehet nyitni. Ha
sugdtartalmat kivan talalni a keresési kifejezéshez kapcsoléddan, vélassza a Stugo — Keresési
kifejezés lehetGséget. A siugd megnyitdsa utdn megnyilik az az oldal, ahol a keresés
eredménye megjelenik. Minden talalat hivatkozas, ami harmadik cimsorral van formazva.
Valasszon ki egy talalati eredményt, majd nyissa meg az ENTER billentylivel. A megnyitas
utdn elolvashatja a megjelend sugodleirast. A taldlati listdra az ALT+BALRANYIL



billentylparanccsal tud visszanavigdlni. A kezd6oldalt az ALT+HOME billentylkombinacidval
tudja megnyitni.

Madshogyan is elérheti a sugdt. Nyomja le az F1 funkcidbillenty(t, amellyel megnyithatja az
épp hasznalt Office alkalmazas sugodablakat. Ez online sugd, ezért a hasznalatahoz
internetkapcsolat szlikséges.

Megjegyzés: Ha a képernyBolvasd program nem olvassa fel a sugd szovegét, nyomja le az
ALT+HOME billentylikombinaciét, hogy a sigd kezdé6lapjara jusson, illetve a képerny6olvasé
megtalalja a fokuszt.

Az Office sugd kezdblapjanak megnyitdsa utan valaszthat a legnépszerlbb siugdétémakorok
kozil, de keresésre is lehet6sége nyilik. Lépjen a Keresés szerkesztémezGre, és gépelje be a
keresett kifejezést, majd nyomja le az ENTER billenty(it a keresés megkezdéséhez. A
szerkesztémez6t megkeresheti a nyil-, a TAB vagy az E billenty(i lenyomasaval is.

A keresés eredményének oldaldn a taldlatok hivatkozasként jelennek meg és cimsorral
vannak formdzva. Ez azért lényeges, mert a képernybolvasé navigdacids billentydit is tudja
hasznalni a taldlatok atnézésére. Ha tobb talalat is van, akkor azok t6bb oldalon jelenhetnek
meg, amelyek kozott lapozni is lehet. Ezt az oldal aljan taldlhaté TOVABB és VISSZA
hivatkozasokkal lehet megtenni. Az oldal aljan kiirdsra kerl a taldlatoknak az 6ssz-szdma és
az aktudlis taldlati oldalszam.

A taldlatok kozil valasszon ki egy témat, és nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan
elolvashatja a témahoz tartozd sugoleirdst. Ha udjabb témadra kivan rdkeresni, ismételten
I[épjen a keres6mez6be, és gépeljen be Uj keresési kifejezést, majd nyomja le az ENTER
billenty(t. A kezdSlapra az ALT+HOME billentylparanccsal tud lépni, illetve az ALT+NYiL
billentylkkel tud az oldalak kozott elGre és hatra lépkedni. Végezetiil a sugét bezarhatja az
ALT+F4 billentyllkombinacioval.

El6fordulhat, hogy az online sugd nem nyilik meg, helyette egy figyelmeztetd lizenet jelenik
meg ,,Nem m(ikddik a sugé kapcsolat nélkiili médban" lizenettel. Ha van internetkapcsolat a
szamitdgépen, akkor lehetséges, hogy nincs az Office alkalmazdsokban engedélyezve az
online szolgdltatdsok haszndlata. Ehhez nyissa meg a Fdjl menit példaul az ALT+F
billentylkombinacidval, majd valassza a Bedllitdsok menipontot. A Word bedllitasai ablak
kategdria listdjaban a nyilakkal vagy az END billenty(ivel navigdljon az Adatvédelmi k6zpont
elemre, majd a TAB billenty(ivel keresse meg az Adatvédelmi kézpont bedllitdsai... gombot,
és nyomja le az ENTER-t. A Kategdridk listamez6ben l|épjen a nyilakkal vagy az END
billentylvel az Adatvédelmi bedllitdsok elemre, majd a TAB billentylivel navigaljon az
Engedélyezi az Office-nak, hogy a Microsoft online szolgdltatdsaihoz csatlakozzon, és
szoftverhaszndlati mddjdhoz, illetve bedllitdsaihoz kapcsolodo funkciokat nydjtson



jeldlénégyzetre, majd a SZOKOZ billentyivel jeldlje be, ha még nem lett volna bejeldlve.
Végezetiil az ENTER-rel aktivdlja a parbeszédpanelek OK gombjat.

1.2.3 A kicsinyités/nagyitas (zoom) hasznalata

Megfelel6 aranyu nagyitas bedllitasaval kdnnyebbé teheti a szdveges dokumentumok
attekintését. A nagyitas a dokumentum képernyén torténé megjelenitését befolyasolja. A
dokumentum képének nagyitasaval kozeli képet kaphat, kicsinyitésével pedig az oldal
nagyobb részét tekintheti at. A bedllitott nagyitds nem érinti a dokumentumot és a
nyomtatasi képet.

A nagyitas beallitdsdhoz valassza a menlszalag Nézet lap Nagyitds csoport Nagyitds
menilpontjat. A megjelen6 Nagyitds parbeszédpanelen a Nagyitds valasztégomb az aktiv,
ahol a nyilbillenty(ikkel kivdlaszthatja a dokumentum nagyitdasanak mértékét. A nagyitas
mértéke egyénileg is megadhatd. A TAB billentyl tobbszori lenyomasaval 1épjen az Egyéni
nagyitds szerkeszt6mez6re, majd gépelje be a nagyitds kivant mértékét. Végil nyomja le az
ENTER-t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

A 100 szazaléknal nagyobb értékek nagyitanak, a kisebbek pedig kicsinyitenek a tablazaton. A
100% gombbal visszadllithatja az eredeti méretet. A Kijel6lt rész nagyitdsa lehet6ség
hasznalatakor csak a korabban kijel6lt részt fogja nagyitani a program.

Lehet6sége van a meniszalag Nagyitds csoportjaban kdzvetlendl kivalasztani a 100% és a
Kijelolt rész nagyitdsa parancsokat.

Az dllapotsoron is be tudja allitani a nagyitdas mértékét. A nagyitas méretének noveléséhez,
csokkentéséhez vagy beallitdsdhoz az F6 funkcidbillenty(ivel 1épjen az Allapotsor eszkdztarra,
majd a TAB billenty(i tobbszori lenyomadsaval keresse meg a Kicsinyités, a Nagyitds, illetve a
Nagyitds szdzalékos értékkel gombokat, végil valamelyiken dllva nyomja le az ENTER
billentydt.



1.2.4 A beépitett eszk6ztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkoztar sav
visszaadllitasa

Mendiiszalag visszaallitdsa, lekicsinyitése

A Microsoft Office Fluent felhasznaloi felllet részét képez6 meniszalaggal elérhetéek a
munkavégzéshez szilikséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat alkotnak, a
csoportok lapokon vannak Osszegyd(jtve. Egy-egy lap bizonyos tipusu mdvelettel, példaul az
irdssal vagy az oldal elrendezésével kapcsolatos parancsokat tartalmaz. A képernyé
attekinthet&sége miatt néhany lap csak akkor Iathatd, ha sziikség van ra.

A Microsoft Office 2003 illetve a programcsomag régebbi verzidinak tipikus felhaszndloi
felllete — vagyis a Fdjl men, az eszkdztarak és a parancsok — visszaallitdsara jelenleg nincs
lehetdség. A képernyd hasznos teriiletének néveléséhez azonban kisméretdre allithatja a
menuszalagot, illetve sajat igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran haszndlt
parancsokat példaul egyéni lapokra, illetve csoportokba gydjtheti.

A menlszalag kisméretd hasznalata allandé jelleggel:

Lépjen az ALT billentylivel a menuiszalagra, majd a helyi menilben valassza A meniiszalag
Osszecsukdsa parancsot.

A meniszalagot a CTRL+F1 billenty(ikombinacié lenyomasaval is kisméret(ivé alakithatja.

Ha akkor kivanja hasznalni a szalagot, amikor az kisméretlire van allitva, nyomja le az ENTER
vagy a SZOKOZ billenty(it a meniiszalag hasznélni kivant lapjan, majd a TAB billentydvel
kikeresheti a megfelel6 beallitast vagy parancsot. Az elvégzett miveletet kdvetGen a
menuszalag visszavaltozik kisméret(ivé.



A meniiszalag visszadllitasa

A mendszalagot vissza tudja allitani, ha A menliszalag dsszecsukdsa meniipont bejeloltségét
megsziinteti a helyi meniiben, vagy lenyomja a CTRL+F1 billenty(ikombinaciot.

A billentyliparancsok akkor is hasznalhatdk, ha a meniszalag kisméretd.

A gyorselérési eszkdztar

A menduszalagot vissza tudja allitani, ha A meniiszalag 6sszecsukdsa menlipont bejel6ltségét
megsziinteti a helyi meniiben, vagy lenyomja a CTRL+F1 billenty(ikombinaciot.

A billentylparancsok akkor is hasznalhatok, ha a meniiszalag kisméretd.

Az eszkoztar a leggyakrabban hasznalt parancsok gyorsabb elérését teszi lehet6vé. A 2007-es
Office vdltozattdl, a szalagok megjelenésével a funkcidja kicsit megvaltozott, ezzel
O0sszhangban a neve is gyorselérési eszkoztarra médosult.

A gyorselérési eszkoztar olyan testre szabhatd eszkoztar, amely a mendiszalag aktualisan
megjelenitett lapjatdl fliggetlenll mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.

Alapértelmezetten a mentiszalag Fdjl és Kezdélap lapfiile felett taldlhaté. Kivalaszthatja, hogy
a menuszalag alatt vagy felett jelenjen meg, illetve elhelyezhet Gjabb parancsokra mutaté
gombokat is. A billenty(izetet és képerny6olvasdt hasznaldknak a meniiszalag feletti beallitas
a célszer(ibb.

Megjegyzések

A parancsokat jel6l6 gombok méretét nem lehet bedllitassal novelni a Microsoft Office
rendszerben. A gombméret ndvelésének egyetlen mddja a képerny6felbontas csokkentése.

A gyorselérési eszkdztar nem jelenitheté meg tobb sorban.



Csak parancsokat lehet felvenni a gyorselérési eszkOztarra. A szintén a meniszalagon
megjelené listdk nagy részét (példdul a behlzds- és térkoz értékeket illetve az egyes
stilusokat) nem lehet felvenni. A meniszalagot azonban igényeinek megfelel6en testre
szabhatja. Példaul, létrehozhat egyéni lapokat és csoportokat a gyakran hasznalt
parancsoknak.

Parancs felvétele a gyorselérési eszkoztarra

Nyissa meg a meniszalag megfelel§ lapjat és csoportjat, hogy latszédjon az a parancs,
amelyet fel kivan venni a gyorselérési eszkoztdrra.

Lépjen a TAB billentylvel a felvenni kivant parancsra, majd a helyi meniliben valassza a
Felvétel a gyorselérési eszkéztarra funkciot.

Parancs eltavolitasa a gyorselérési eszkoztarrol

Nyissa meg a meniiszalagot az ALT billenty(vel, majd a BALRANYIL billenty(ivel lépjen a Fdjl
lapra, majd a FELNYIL billenty(ivel Iépjen a gyorselérési eszkdztarra. Ezutdn a BAL- vagy a
JOBBRANYIL billenty(vel lépjen az eltavolitandé parancsra, majd valassza a helyi menii
Eltdvolitds a gyorselérési eszk6ztdrrol parancsat.

A gyorselérési eszkoztaron megjelend parancsok sorrendjének mddositdsa

Lépjen a gyorselérési eszkoztarra, majd valassza a helyi menl Gyorselérési eszkéztar
testreszabdsa parancsat.

Lépjen a TAB billenty(ivel a Gyorselérési eszkéztdr testreszabdsa csoportba, a listamez6ben a
nyilbillentylkkel jel6lje ki az athelyezend6 parancsot, majd a TAB billenty(vel Iépjen a Fel
vagy a Le nyilgombra, végiil nyomja le az ENTER billentydit.

A gyorselérési eszkoztar athelyezése

A gyorselérési eszkdztar a képernyd két pontjara helyezhet6:

e A bal felsé sarokba, a meniszalag folé (alapértelmezett hely)



e A meniszalag ala (Nem ajanlott hely)

Ha azt szeretné, hogy a gyorselérési eszkoztar ne a jelenlegi helyen legyen, athelyezheti
mashova. A meniszalag alatti pozicid valasztdsa esetén az eszkdztdr a munkaterileten
jelenik meg. Ha a lehetd legnagyobb munkateriletet kivanja hasznalni, illetve nem akarija,
hogy a képerny6olvasé miikodését megzavarja, érdemes a gyorselérési eszkoztarat az
alapértelmezett helyén hagyni.

1. Lépjen a Gyorselérési eszkéztdarra, és a helyi meniben vdlassza a Gyorselérési
eszkéztdr megjelenitése a mentiiszalag alatt parancsot.

2. Vdlassza a Gyorselérési eszkéztdr testreszabdsa parancsot. Az Excel beadllitasai
parbeszédpanelen jeldlje be a SZOKOZ billentylvel a Gyorselérési eszkéztdr
megjelenitése a meniiszalag alatt jel6l6négyzetet.

A gyorselérési eszkdztar testreszabasa a Beallitasok ablakban

Az Excel bedllitdsai parbeszédpanelen mddosithatja a gyorselérési eszkéztaron megjelené
parancsok sorrendjét, torolheti a meglévé elemeket, illetve Ujabbakat is adhat hozza.

Valassza a Fdjl lap Bedllitdsok parancsat, majd a nyilbillenty(ikkel vagy a kezd6betlivel Iépjen
a Gyorselérési eszkéztdr elemre, és végezze el a kivant mddositasokat.

A gyorselérési eszkdztar alapértelmezett beadllitasainak visszadllitasa

Lépjen a gyorselérési eszkoztarra, majd vdlassza a helyi menl Gyorselérési eszkdztdr
testreszabdsa parancsat.

A Gyorselérési eszkéztdr testreszabdsa ablakban [épjen a TAB billentylivel az Alapértékek
visszadllitdsa menltigombra, majd az ENTER billenty(ivel nyissa le a legordil6 menit, és
valassza a Csak a gyorselérési eszkéztdr visszadllitdsa parancsot.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkdztar parancsait elérheti az ALT és a szam billenty(k egylttes
lenyomasaval. Példaul az elsé parancsot az ALT+1 billentylikombinacioval aktivalhatja, a
masodikat az ALT+2-vel, és igy tovabb.



1.2.5 A dokumentumban valé navigdlashoz sziikséges jo gyakorlatok ismerete:
parancsikonok haszndlata, ugras (go to) eszk6z

A hatékony munkdhoz elengedhetetlen a navigaciés lehetdségek ismerete és a megfelel§
hasznalatuk. Erdemes tudni, hogyan lehet adott cellara, teriiletre, munkalapra stb. navigalni.
Az  aldabbiakban a  navigdciéhoz leggyakrabban  hasznalt  parancsokat és
billentylkombinacidkat mutatjuk be:

o CTRL+G: Az Ugrds parbeszédpanel megjelenitése. Az F5 billenty(iparancs hatdsara
szintén ez a parbeszédpanel jelenik meg. Az ugras funkcid a legegyszerlbb navigacios
lehet6ség, ha egy adott cellara kivan navigalni.

e NYILBILLENTYUK: Lépés egy cellaval felfelé, lefelé, balra vagy jobbra a munkalapon.

e CTRL+NYILBILLENTYU: Ugras a munkalapon az aktualis adatteriilet szélére.

e END: Ugras a sor végére a munkalapon.

e CTRL+END: Ugras a munkalap utolsd celldjara (a jobbra legutolsé oszlop legalsd
felhasznalt sordra).

e HOME: Ugras a sor elejére a munkalapon.

e CTRL+HOME: Ugras a munkalap elejére.

e PAGE DOWN: Mozgdas a munkalapon egy képernyével lefelé.

e ALT+PAGE DOWN: Mozgds a munkalapon egy képernyd@vel jobbra.

o CTRL+PAGE DOWN: Valtas a munkafiizet kbvetkezd lapjara.

e PAGE UP: Mozgds a munkalapon egy képernyével felfelé.

o ALT+PAGE UP: Mozgas a munkalapon egy képernyével balra.

e CTRL+PAGE UP: Valtas a munkafiizet el6z6 lapjara.

e TAB: Mozgas a munkalapon egy cellaval jobbra.

e SHIFT+TAB: Ugrds a munkalapon az el6z6 cellara.

Az ugras lehet6ség megtalalhatd a menlszalagon is, illetve a Gyorselérési eszkéztdrba is
felveheté.

Lépjen a meniiszalag KezdSlap lap Szerkesztés csoportjdba, az ALT+LENYIL
billentylkombinacidval nyissa le a Keresés és kijel6lés menligombot, és valassza az Ugrds
parancsot.



Az Ugras parancs felvétele a Gyorselérési eszkdztarra.

Nyissa meg a Fdjl menut, és valassza a Bedllitdsok parancsot. A Kategdridk listamez6ben
keresse meg a nyilbillentylkkel a Gyorselérési eszkéztdr elemet. A TAB billentydvel
navigaljon a Vdlaszthatd parancsok helye mezébe. és a nyilbillenty(ikkel valassza ki a Minden
parancs lehetdséget. Ezutan a TAB-bal tovdbblépve a parancsokat tartalmazd listdban a
nyilbillenty(ikkel keresse meg az Ugrds parancsot. Végezetiil a TAB billenty(ivel keresse meg
és aktivalja a Felvétel >> gombot, majd az OK gombot.

1.2.6 Navigdlds a dokumentum egy adott cellajara az ugras (go to) eszkoz
hasznalataval

Az Ugrds funkcioval adott celldra vagy cellatartomanyra lehet ugrani. Ez a lehetdség abban
az esetben hasznos, ha tavoli celldra kell ugrani, vagy nagyobb tartomanyt vagy
tartomanyokat kell kijellni. Az Ugrds ablakot meni- illetve billentyliparanccsal is meg lehet
nyitni.

Lépjen a meniiszalag Kezd6lap lapjanak Szerkesztés csoportjdba, az ALT+LENYIL
billentylkombinacidval nyissa le a Keresés és kijel6lés menligombot, majd valassza az Ugrds
parancsot.

Az elnevezett vagy névtelen celldk és tartomdnyok kijelolését az Ugras (F5 vagy CTRL+G)
billentylparancs segitségével is kezdeményezheti.

Elnevezett vagy névtelen celldk és tartomanyok kijelolése az Ugrds paranccsal

Nyomja le az F5 funkcié billentylt vagy a CTRL+G billentylikombindciot az Ugrds
parbeszédpanel inditdsdhoz. Névvel ellatott cella vagy tartomany kijel6léséhez a névvel
ellatott celldk vagy tartomanyok listdjaban a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a kijeldIni kivant cella
vagy cellatartomdny nevét.

Névvel nem rendelkez6 cellahivatkozas vagy -intervallum kijel6léséhez irja be a kijel6lni
kivant cella vagy cellatartomany hivatkozasat, és nyomja le az ENTER billenty(it vagy aktivalja
az OK gombot.

Ha csak egy cellat kivan kijel6lni, akkor irja be a hivatkozds mez6be annak azonositéjat,
példaul c4. Tartomdany kijel6léséhez a Hivatkozds mez6ben adja meg a tartomdany két
végpontjanak cellaazonositéjat, példaul a2:a6 vagy c2:e8. Tobb kiilondllé cella vagy
tartomany kijeloléséhez pontosvesszével elvalasztva a Hivatkozds mez6ben adja meg az
azonositékat, példaul c2:c5;e2:e6.



Ha gyorsan meg kivanja taldlni, és ki akarja jelolni az O0sszes olyan cellat, amely bizonyos
tipusu adatokat (példaul képleteket) tartalmaz, vagy csak bizonyos feltételeknek megfeleld
elemeket (példdul csak a lathatd vagy a munkalap utolsé celldjat, amely adatokat vagy
formazast tartalmaz), hasznalja az F5 billenty(t az Ugrds ablak megnyitasahoz. Ezutan az
Ugrds ablakban az Irdnyitott gombon allva nyomja le az ENTER billenty(t, majd az Irdnyitott
kijel6lés ablakban valassza ki a kivant beallitast.

Megjegyzés: Cellat vagy cellatartomanyt tetszéleges névvel el lehet Iatni. Ez kovet6en a
megadott névvel lehet rd hivatkozni tobb helyen is. Példaul, tablazat oszlopcimeire
hivatkozhat az al:f1 tartomany azonositéval, de ha meg lett cimkézve a tartomany, akkor
elegendd csak a nevet megadni. A névmegadas egyik nagy el6nye, hogy beszédes cimkéket
lehet a cella tartomanyaihoz rendelni, amelyet egyébként nem biztos, hogy konnyl lenne
megjegyezni.



2. Cellak

Az Excel 2016 programban a munkaflizet alapértelmezés szerint egy munkalapbdl all, de ez
megvaltoztathaté. Egy munkalap egy munkateriletet, egy tablazatot jelent, amely sorokbdl
és oszlopokbdl al. Egy sor egy oszlopanak az eleme a tablazat celldja. A celldkat az oszlop
betljelének és a sor szamanak kombindcidjaval lehet azonositani. Az oszlopokat a
program az angol ABC betlivel, a sorokat szamokkal jeldli. Az ,A” bet(ivel kezdédik az
oszlopmegnevezés, majd a ,Z” utan kettds bet(ik kdvetkeznek (AA, AB stb.). gy példaul az Al
az els6 oszlop elsé soraban (balra fent) talalhatd cellat jel6li, mellette jobbra a B1, alatta
pedig az A2 azonositoju cella foglal helyet. A celldk kdzott tobbféleképpen is tud navigalni.
Leggyakrabban a nyilbillenty(iket vagy az F5 funkcidbillentylt haszndljak a latassérilt
emberek.

Navigdcios lehetGségek a celldk kozotti mozgdshoz

Egy-egy adattartomdny méretének, kiterjedésének leggyorsabb feltérképezésére a
CTRL+megfelel6 nyilbillentyld kombinacié haszndlhatd. Ha adatot tartalmazo cellan allva adja
ki ezt a parancsot, akkor a legutolsd, tartomdnybeli cellara ugrik, mig lres cellan dllva az
adatokat tartalmazé legkozelebbi cella el6tt all meg a kurzor. A képernydolvasd program be
is jelenti, hogy az aktudlis adatterilet kezdetéhez vagy végéhez |épett.

Megjegyzés: A képernyGolvasé CTRL+SHIFT+D billenty(iparancsa listdba szedi az aktualis
ablakban lathatd celldkat, majd lehet6vé teszi a felhasznaldnak, hogy rdléphessen a
kivalasztott elemre.

Ha tudja, hogy hova kivan navigdlni a tdblazatban, hasznalhatja az Excel Ugrds funkcidjat is,
amit az F5 funkcidbillentylvel vagy a CTRL+G billentylparanccsal aktivdlhat. Az Ugrds
parbeszédpanelen a Hivatkozds szerkesztémezdGbe kell beirni a cella azonositéjat, pl. H30. Az
azonosité bevitele utan az ENTER lenyomdasdaval a megadott cellara kerul a kurzor.

A navigaciéhoz hasznalhato tovabbi billentyikombinacidk:

e HOME: A sor elejére ugrik.
e CTRL+HOME: A munkalap bal felsé cellajara (A1) ugrik.



e CTRL+END: A munkalap utolsé (jobb alsé) kitoltott celldjara ugrik.

e JOBBRANYIL: Egy cellat jobbra lép.

e BALRANYiIL: Egy cellat balra Iép.

e LENYIL: Egy cellat lefelé 1ép.

e FELNYIL: Egy cellat felfelé 1ép.

e TAB: Egy cellat jobbra lép.

e PAGEDOWN: A képernyé lapozasa lefelé.

e PAGEUP: A képerny6 lapozasa felfelé, de a cellakurzor a korabbi helyén
marad.

e ALT+PAGEDOWN: Képernyéméretl lapozas jobbra.

e ALT+PAGEUP: Képernyéméretd lapozas balra.

e CTRL+PAGEDOWN: Munkalapok kdzotti lapozas felfelé (pl. 1-t6l 3-ig).

e CTRL+PAGEUP: Munkalapok kdzoétti lapozas lefelé (pl. 3-tol 1-ig)

Adatok bevitele a tablazatba

Az adatbevitel mindig az aktualisan aktiv cellaba torténik. Az aktiv cella koril keret talalhato,
amelyet cellakurzornak neveznek. Alljon a cellakurzorral a kitdlteni kivant cellara, és gépelje
be az adatokat. Az adatok beirdsa kozben csak a BACKSPACE vagy a DEL billentyd
hasznalhaté, mas billenty(it hasznalva az Excel azonnal lezarja az adatbevitelt, és a fokusz
atkerlil egy masik celldra. Célszer(ibb megoldas, ha az adatbeirdas el6tt az F2
funkcidbillentylivel megnyitja a cellat szerkesztésre.

Az Excel programban alaphelyzetben be van kapcsolva az Automatikus kiegészités funkcio. Ez
azt jelenti, hogy ha a celldba beirt els6é néhany karakter megegyezik az adott oszlopba mar
kordbban beirt masik érték kezdetével, akkor az Excel a maradék karaktereket felkinalja
automatikus kiegészitésre. Ha elfogadja a felkinalt sz6veget, nyomja le az ENTER-t, ellenkez6
esetben gépelje tovabb a beirandé szoveget. A gépelés folytatdsaval a felkinalt karakterek
eltnnek. Az Automatikus kiegészités funkciot barmikor ki- vagy be lehet kapcsolni. A
modositashoz valassza a menlszalag Fdjl lap Bedllitdsok parancsat. Az Excel bedllitdsai
parbeszédpanelen a nyilbillentylikkel vagy a kezd6betlivel keresse meg a Specidlis
kategdriat, majd a TAB billentylivel Iépjen a Cellaértékek automatikus kiegészitése
jeldl6négyzetre, és igény szerint jeldlje be, vagy vegye ki a jeldlést a SZOKOZ billentydivel.



Az adatbevitel lezardsa és a Beiras izemmaddbadl valo kilépés maddjai

Amikor a celldba bevitte a szlikséges adatot, nyomja le az ENTER-t. Ezt kvet6en a kurzor egy
cellaval lejjebb keril, de a tovabblépés iranyat meg is valtoztathatja az Excel bedllitdsai
parbeszédpanel Specidlis kategéridjaban, a szerkesztésre vonatkozé lehetGségek kozott. Az
Excel bedllitasai parbeszédpanelt megnyithatja a meniszalag Fdjl lap Bedllitdsok parancsaval
is.

Az adatbevitel lezarhaté a nyilbillenty(ikkel is, ha nem az F2 funkcidbillenty(ivel nyitotta meg
szerkesztésre a cellat. A nyilbillenty(k haszndlatakor a nyil iranyanak megfelel6 irdnyba lép a
kurzor. Az adatbevitel megszakithatd és a cella eredeti tartalma visszaallithaté az ESC
billenty( segitségével.

A TAB billenty( a cellakurzort az aktualis cella jobb oldalan taldlhaté celldba helyezi. Ha az
ENTER vagy a TAB billenty(it a SHIFT-tel egyltt nyomja le, akkor a tdblazatban a cellakurzor
az ellenkez6 irdnyba mozdul el.

El6fordulhat, hogy a hibdsan bevitt adatokat nem tudja értelmezni az Excel, vagy azok
megjelenitését nem tudja megfelel6en végrehajtani, példdul, ha az adott cella nem elég
széles a beirt adatok megjelenitéséhez. A hibakrél az Excel lzenettel tdjékoztatja a
felhasznalét. Megjelenitési probléma esetén a képerny8olvasé bejelenti, hogy az adatterilet
szélesitendd, tehat sziikséges az oszlop szélességét megvaltoztatni.

A hibaértékek altaldban képlet eredményeként, # (kettGskereszt) jellel kezd6d6 szoveges
Uzenetként jelennek meg a cellaban.

Lényeges az adatbevitel és a szerkeszt6 méd megkiilonboztetése. Uj adatok beirdsanal az
egyik nyilbillenty( lenyomasara a cellakurzor a megfelel6 irdnyba mozdul el, mig szerkeszt6
maod esetében a cellan beliili adatok kozott 1épkedhet.



2.1 Beszuras, kijelolés

Az Excel programban a Beszurds lapon tablazatok, abrdk, diagramok, értékgorbék, sz(ird,
hivatkozasok, szoveg, szimbolum beszurdsdra van lehet6ség. Segitséglikkel példaul
kimutatdsok is készithet6ek. Beszurhat tovabba lres celldkat a munkalapon az aktiv elem
folé és ald, vagy mellé. Példaul, az adott oszlopban taldlhaté cellak lefelé, az adott sorban
Iév6 elemek jobbra tolédnak el. Ugyanigy beszirhat sorokat az aktualis sor folé vagy ala,
illetve oszlopokat az aktudlis oszlop mellé balra vagy jobbra. A meglévé celldkat, sorokat és
oszlopokat tordlheti is.

Ures celldk beszirasa a munkalapra

Jeldlje ki azt a celldt vagy cellatartomdnyt, ahova az Uj lres celldkat be kivanja szurni.
Ugyanannyi cellat jel6ljon ki, mint ahanyat be kivan szurni. Hat Ures cella beszurasahoz hat
cellat kell kijeldlnie.

Lépjen a meniszalag Kezddblap lapfil Celldk csoportjaban a Celldk beszurdsa osztott gombra,
majd nyomja le az ALT+LENYIL billentyikombinéciét. A megjelend lehet&ségek koziil valassza
a Celldk beszurdsa parancsot.

Masik lehet6ségként a celldk kijelolése utdn nyissa meg a helyi menlit, és valassza a Beszurds
parancsot.

Ezutan a Beszurds parbeszédpanelen valassza ki, hogy melyik irdnyba tolja el a szomszédos
celldkat az Excel.

Cellak eltolasa jobbra: A sorban az aktualis cella és az utana kévetkez6k jobbra tolédnak el.
igy az az adat, ami eredetileg a B oszlopban volt, a C oszlopba, amelyik eddig a C oszlopban
volt, a D oszlopba keril at, és igy tovabb.

Cellak eltolasa lefelé: Az oszlopban az aktualis cella és az alatta lévSk lefelé tolédnak el. igy
az az adat, ami eredetileg az els6 sorban volt, az a masodikba kerdl, illetve ami a masodik
sorban volt, az a harmadikba kerl at, és igy tovabb.

Ha az eltolt celldk kozott egyesitett celldk is megtalalhatdk, akkor az Excel a kovetkezé
figyelmeztetd lzenetet jeleniti meg: ,Ez a m(ivelet néhdny egyesitett cella szétvdlasztasat
okozza. Kivanja folytatni?”



Amikor a munkalapra celldkat szur be, a program minden érintett hivatkozast mdédosit attol
fuggdben, hogy relativ vagy abszolut cellahivatkozasrél van-e sz6 (a relativ és abszolut
hivatkozasok magyarazatat lasd késGbb).

Az adatokat és a képleteket tartalmazdé celldkat mdsolds és kivagas utan egyarant
beszurhatja, ha a beszuras kivant helyére 1ép, és a helyi menlben a Mdsolt celldk beszurdsa
vagy a Kivdgott celldk beszurdsa parancsot valasztja.

Ha gyorsan meg kivdnja ismételni a cellabeszurdasi miveletet, [épjen a beszuras helyére, majd
nyomja le a CTRL+Y billenty(ikombindciét.

2.1.1 A munkalapon egy cella csak egyféle adatelemet tartalmazhat (pl.
keresztnév egy cellaban, csaladi név a szomszédos cellaban)

A tablazat legkisebb egysége a cella. A celldkba bevihets szoveg, szam, logikai érték vagy
datum. Az Excel funkcidit legjobban ugy tudja kihasznalni, ha a szikséges adatokat a
megfelel6 modon rogziti a tdblazatban. Az egyik legfontosabb szabdly, hogy egy cella csak
egy tipuslu adatot tartalmazhat, példaul, ne legyen a teljes lakcim egy celldban. A
kés6bbiekben el6fordulhat, hogy a cimeket nem teleplilés vagy iranyitészdm, hanem a
kozterllet neve alapjan kivanja rendezni, és ez csak ugy lehetséges, ha ez az adat kilén
cellaban kap helyet.

2.1.2 Megfelel6 gyakorlat listak lIétrehozasakor: keriiljiik a listan beliili Gires
oszlopokat, sorokat. Ures sor besztrasa az 6sszesit6 sor elé gy, hogy a lista
koruli cellak liresek maradjanak

Az Excel sok funkcidja, példaul a sorba rendezés, a sz(irés, a képletek, stb. hasznalatakor
fontos, hogy a program ugyanazt az adathalmazt tekintse egybefliggbnek, mint a
felhasznald. Ezt a legkdnnyebben ugy érheti el, ha az egybefliggd adatokat nem tagolja lires
sorokkal vagy oszlopokkal. Egy Ures oszlop beszirasa, majd a meglévé adatok rendezése
példaul azt eredményezné, hogy az lires oszlopnak azon az oldalan ahol a sorba rendezés
parancsot kiadta, az Excel valdban sorba rendezte az adatokat, de a masik oldalan nem
torténik valtozds. Belathato, hogy a nem megfelelé koriltekintéssel szerkesztett tablazat



adatai alapjan téves eredmények sziilethetnek, ezért a tablazatokban, ha csak teheti, ne
hasznaljon tagolasnak Ures sorokat.

Az Osszesit6 sor és az adattdblazat kozé érdemes Ures sort beszurni, ezzel is jelezve, hogy az

nem az adattablazat része.

2.1.3 Szam, datum és szoveg bevitele a cellaba

A celldkba bevitt adatok tobbféle tipusuak lehetnek:

Szam tipusu adat: A szamadatokat a program automatikusan a cella jobb oldaldhoz
igazitia. A szamadatokkal kiilénféle szamitdsok végezhetsk el. Ugyelni kell a
tizedesjelre, amely a nemzetkozi beallitasoktdl fliggben vessz6 vagy pont lehet. A
beirt szam megjelenése a formatumbeallitastol flgg.

Széveges adat: A Microsoft Excelben a szoveg betlik, szamok és egyéb karakterek
tetsz6leges kombinacidja. Az Excel a szoveges adatot a cella bal oldaldhoz igazitja.
Ezzel az adattipussal nem lehet matematikai mdveletet végezni. El6fordulhat, hogy
valamilyen szbveges adat hosszabb, mint a cella aktualis szélessége. Ebben az
esetben a hosszabb szoveg belenyulik a szomszédos cellakba. Ett6l még az érintett
celldk valtozatlanok maradnak, a tulnydld cella csak vizualisan takarja el a
kornyezetét. Ha a hosszabb széveg egy nem Ures celldba ttkozik, akkor a fennmaradd
része nem fog latszani, azonban eredeti formajaban térolasra kerdil.

Datum: A datum specidlis szdmadat. A datumokat a szamokkal megegyez6 mdédon
kezeli a program. Az Excelben az ,id6szamitds kezdete" 1900. januar 1. 00:00. Az
azoéta eltelt napok szamat egy valds szam egész része jeldli, mig az egy napon beliil
eltelt id6t ennek tortrésze. A datumok szamként valé taroldsa lehetévé teszi, hogy
azokkal kilonféle szamitdasokat lehessen elvégezni.

Logikai: A logikai értékek alaphelyzetben kézépen jelennek meg. Ertékiik igaz vagy
hamis lehet. Az értékadds az IGAZ vagy a HAMIS sz begépelésével torténhet.

Megjegyzés: Szam és datum beirasakor a tizedesjelet, az ezres elvalasztot és a

datumelvdlasztét olyan formatumban kell megadni, ahogy az az operdacids rendszer

terlleti és nyelvi bedllitasaiban definidlva van. Ha az Excel nem tudja értelmezni a beirt
adatokat, akkor ezt lizenetben jelzi.



Amikor egy cellaba adatokat visz be, az Excel megprébalja felismerni a bevitt adat tipusat.
Ennek sikeressége novelhetd az aldbbi egyszer(l szabalyok betartdsdaval:

e Ha szdmértéket visz be egy celldba, csak a szamot adja meg, a hozza tartozd
informdaciét ne. Ha a cella értékéhez mértékegységet vagy kiegészit6 szoveget kivan
tarsitani, akkor hasznadlja a Celldk formdzdsa parbeszédpanel Szdm lapfiilének
Kategdria listajat, és a kivalasztott kategdriahoz tartozo beallitasi lehet&ségeket.
Példaul, a Pénznem kategodria kivalasztasaval a ,forint” szoveget lehet tdarsitani az
értékhez, az Egyéni kategéridval pedig egyéni szoveget. A Celldk formdzdsa
parbeszédpanelt egyszer(ien meg tudja nyitni a CTRL+1 billentylikombindcioval.

e A nem egész szamok abrazolasanal figyeljen a helyes tizedesjel hasznalatara. Magyar
rendszereken ez a vessz6 (,) karakter, mas nyelvi beallitds esetén a pont (.).

e Datumok bevitelénél fontos, hogy a nyelvi és teriileti beallitasokndl megadott
datumformatumot hasznalja. Ha a beallitott formatum a hénap/nap/év, akkor az
Excel hibasan ismerhet fel egy nap/hdnap/év formaban megadott datumot.

2.1.4 Egy cella, 0sszefiiggd tartomanyok és nem oOsszefiiggd tartomanyok, illetve
a teljes munkalap kijel6lése

Az Excel program haszndlata esetén el6sz6r meg kell hataroznia, hogy mely adatokkal kivan
mUveleteket végezni.

Cella kijelolése: A cella a tablazat egyetlen soranak és oszlopanak metszéspontjan talalhaté
terilet. Cellat ugy jeldlhet ki, hogy a nyilbillenty(ik segitségével raviszi a cellakurzort. Cella
kijel6lésre hasznalhatd még az Excel Ugrds funkcidja is. Nyomja le az F5 billenty(it, majd adja
meg a cella azonositéjat - példaul C2 -, és az ENTER billentyl lenyomasdaval hagyja azt jova.

Cellatartomany kijel6lése: A cellatartomany Osszefliggd, tobb celldabdl allé téglalap alaku
terilet. A cellatartomanyt mindig a bal fels6 és a jobb alsd celldjanak azonositdjaval lehet
megadni, példdul A2:B4. Ebben az esetben az A2, az A3, az A4, a B2, a B3 és a B4 cella keriil
kijel6lésre. Fontos, hogy az aktiv cella nem minden esetben azonos a kijel6lttel, hiszen egy
cellatartomany meghatdrozasa utan tébb kijeldlt elemrél beszélhetiink, de csak egy aktiv
van, amelybe az adatbevitel torténhet. A cellatartomadny kijeldlése is tobb mddon hajthaté
végre. Szomszédos celldkat a SHIFT billentyd nyomva tartdsa mellett a nyilbillenty(ik
segitségével jelolhet ki. Az Excel Ugrds funkcidjaval is ki lehet jeldlni egy cellatartomanyt.
Nyomja le az F5 funkcidbillenty(t, majd gépelje be a bal fels6 és a jobb alsé cella oszlop- és
sorazonositdjat, kozéjiik pedig tegyen ,,:” kett6spontot. Példaul, A3:C5.



Nem Osszefiigg6 cellatartomany: Nem szomszédos celldk vagy cellatartomanyok
kijeloléséhez hasznalja az F5 funkcidbillenty(it vagy a SHIFT+F8 billentylkombinacidét. Az F5-
tel torténd kijelolés esetén a tartomanyokat egymads utdn pontosvesszével elvalasztva kell
megadni, példaul A2:B4;B7:D10. A SHIFT+F8 billentylikombinacidval torténd kijeldlés esetén
minden cella vagy szomszédos tartomdny kijelolése utdn nyomja le ismét ezt a
billentylkombinacidt, és folytassa a kijelolést a kovetkezd celldval vagy tartomdannyal.

Oszlop, sor és munkalap: Teljes sor kijelolését a SHIFT+SZOKOZ, teljes oszlop kijeldlését a
CTRL+SZOKOZ billenty(ikombindciéval végezheti el.

Teljes munkalap kijelélése: A CTRL+SHIFT+SZOKOZ billenty(iparanccsal az egész munkalapot
ki tudja jeldlni. Az adatokat tartalmazoé terilet kijelolésére a CTRL+A billentyllkombinaciot
hasznalhatja. Ha kétszer egymas utdn lenyomja ezt a parancsot, akkor az egész munkalap
kijelolté valik.

2.2 Szerkesztés, valogatas

2.2.1 A cellatartalom szerkesztése, modositasa

Alapesetben az adatbevitel gépeléssel torténik, de van néhany szabdly, amelyre érdemes
odafigyelni. Bevitel kézben a nyilbillentylk, a TAB, az ESC és az ENTER nem hasznalhato,
mivel haszndlatuk esetén megszakad az adatok rogzitése. Példaul, a JOBBRANYIL
lenyomadsakor az Excel ugy fogja értelmezni a m(iveletet, hogy az adatbevitelt le kivanja
zarni, majd a kovetkezd celldra kivan ugrani. Ha a cellakurzorral mar kitoltott cellara 1ép, és
gépelni kezd, akkor annak teljes tartalma azonnal felllirédik. Ha nem akarja az egész cella
tartalmat torolni, csak egy részét, akkor szerkesztésre kell megnyitni azt az F2
funkcidbillentylivel. Szerkesztémddban hasznalhatja a nyilbillenty(iket, de a TAB-nak ekkor is
megmarad a celldk kdzotti navigacids szerepe. A cella szerkesztésénél besziré mddban a
beirt karakter a kurzortdl jobbra talalhatd tartalmat maga el6tt tolja, felliliro modban pedig
felllirja azt. Beszuré modrél felliliro médra az INSERT billentydvel lehet valtani. El6fordulhat,
hogy a képerny6olvasd haszndlja az INSERT billenty(t, ezért az atvaltds nem torténik meg.
Ebben az esetben az INSERT billentyl lenyomasa el6tt a képernyGolvaso elkeriil6 parancsat
kell hasznalni, ami a JAWS for Windows esetén az INSERT+3, NVDA esetén az INSERT+F2.



A bevitt adatokat a DEL, illetve a BACKSPACE billenty(kkel tudja torolni.

A szerkeszt6mezGben végzett mddositdsok megtartdsahoz haszndlja az ENTER, elvetéséhez
pedig az ESC billentydit.

2.2.2 A visszavonas (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznalata

Az Excelben minden mivelet utdn lehet6ség van az el6z6 allapot visszadllitasara. Egy vagy
tobb moiivelet visszavondsahoz vdlassza ki a gyorselérési eszkoztar Visszavonds osztott
gombjat, vagy nyomja le a CTRL+Z billentyllkombinaciot. A gyorselérési eszkdztaron ebben
az esetben minden olyan mdvelet [athatd, amelyet a munkalapon korabban elvégzett. Ezeket
kivalasztva sorban vissza lehet vonni G6ket. Ugyanigy, ahanyszor kiadja a CTRL+Z
billentylparancsot, az Excel annyiszor von vissza egy mlveletet egészen a dokumentum
|étrehozdsaig, megnyitasaig vagy mentéséig.

Ha meggondolta magat, akkor a mar visszavont muiveleteket visszadllithatja a gyorselérési
eszkoztar Mégis osztott gombjaval vagy az F4 funkcidbillentylvel. A visszavont m(iveletek
visszaadllitasara csak kdzvetlenil a visszavonds utan van maod.

Az utoljara végrehajtott formdazasi vagy szerkesztési mulveletet megismételheti a CTRL+Y
billentylkombinacidval vagy az F4 billenty( lenyomasaval is.

2.2.3 Adott tartalom keresése egy munkalapon beliil a keresés paranccsal

Lehetdsége van az Excel tablazataiban is keresési mliveleteket végezni. A keresés funkcié a
Keresés és csere parbeszédpanel Keresés lapfilén taldlhatd meg.

Ha csak egy adott tartomanyon belil kivan keresni, el6z6leg jel6lje ki a tartomanyt. Ha ez
egy oszlop, akkor a kijeldléshez hasznalja a CTRL+SZOKOZ, ha sor, akkor pedig a
SHIFT+SZOKOZ billenty(iparancsot. Ha viszont az egész munkalapon kivan keresni, ne legyen
kijelolve semmi. Keresés el6tt vigye a cellakurzort a munkalap elejére a CTRL+HOME
billentyllkombinacioval.

A kereséshez a menliszalag Kezddlap lap Szerkesztés csoportjdban nyomja le az ENTER
billenty(it a Keresés és kijel6lés menligombon dllva, majd valassza a Keresés parancsot.



Alternativ megoldasként hasznalhatja a CTRL+F billenty(ikombinaciét is, az emlitett panel
megnyitasahoz. A megjelené Keresés és csere pdarbeszédpanelen a Keresés lapfil lesz az
aktiv. A Keresett sz6veg mezG6be irja be a keresendé adatot, képletet vagy annak részletét, és
nyomja le az ENTER-t, vagy a TAB billenty(ivel |épjen a Kévetkezé gombra, és azon allva
nyomja le az ENTER billenty(t. Az Excel az aktuadlis cellatdl kiindulva kijel6li az els§ olyan
elemet, melyben a keresett informdaciét megtaldlta a munkalapon. A képerny6olvasd
bemondja a talalt kifejezést és a cella azonositéjat. Amennyiben a képletekben is keres,
el6fordulhat, hogy a keresett kifejezés csak a szerkeszt6lécen olvashato.

Ha nem taldlt megfelel6 adatot a tablazatban, akkor az ,,Excel nem taldlja a keresett adatot”
Uzenet jelenik meg. Ezt az OK gomb megnyomasaval nyugtazhatja.

Ha nem kap hibat, akkor a keresés eredménnyel zarul. A megtalalt informdcié addig nem
tekintheté meg, amig a parbeszédpanel nyitva van. Az ESC billenty( lenyomasaval |épjen ki a
Keresés és csere ablakdbdl. A bezarast kovet6en a keresett és megtalalt adat celldja lesz
kijelolve.

Az eredmény helyének, azaz a fokuszban Iévé cella azonositéjanak ujbdli meghallgatasahoz
hasznadlja az INSERT+C billenty(ikombinaciét.

Ha ugyanaz az adat tobbszor is szerepel a tablazatban, és meg kivanja talalni a kdvetkez6
el6fordulasat is, nyomja le a SHIFT+F4 billentylkombinaciét. Ekkor az adat kovetkezd
el6fordulasan fog allni a kurzor, ami ki van jelélve. Ugyanigy talalhatja meg az adat tovabbi
el6fordulasait a tablazatban.

A Keresés és csere parbeszédpanelen lehetfség van a keresett adat dsszes el6fordulasanak
listaba szedésére. Ha begépelte a keresendé kifejezést, 1épjen a TAB billenty(ivel a Listdba
mind gombra, és ott nyomja le az ENTER-t. Ekkor a taladlatok hivatkozasai megjelennek a
parbeszédpanelen egy listaban. A listabdl a nyilbillentylkkel vdlassza ki azt a taldlatot,
amelyre Iépni kivan, majd nyomja le az ENTER-t. Az Excel kijel6li a megtalalt és kivalasztott
adatot tartalmazé celldat a munkalapon. Ezutdn a Keresés és csere parbeszédpanelt a Bezdrds
gomb aktivalasaval vagy az ESC billentyl lenyomasdval zarhatja be. A program visszatér a
tablazathoz, a cellakurzor a kijeldlt cellan all.

Tovabbi feltételek megadasa a kereséshez

A kereséshez tovabbi feltételeket adhat meg a Keresés és csere parbeszédpanel Egyebek
gombjaval megjelenitett beadllitasi lehetGségeknél. A TAB billentylvel |épkedve az aldbbiak
allithatok be:



Formatum: A keresett karakterlancon kivil adott formatumu adatot is kereshet. A
Formdtum gomb aktivdlasat kovetéen a Celldk formdzdsa parbeszédpanel beallitasi
lehetdségeivel adhatja meg a keresett formatumot.

Hatékor: A nyilbillentylkkel bedllithatd, hogy a keresés az adott munkalapra vagy a teljes
munkaflizetre vonatkozzon. Alapértelmezetten a munkalap van bedllitva.

Sorrend: A nyilbillentylkkel bedllithatd, hogy a keresés vizszintesen (soronként) vagy
fliggllegesen (oszloponként) torténjen. Alaphelyzetben a Soronként van bedllitva.

Keresés helye: A nyilbillenty(kkel bedllithatja, hogy a keresend6 adatot a celldk értékében, a
képletekben vagy a celldkhoz csatolt megjegyzésekben keresse az Excel.

Kis- és nagybetli kiilonb6zik: Meghatarozhatd, hogy a keresés soran kiilonb6z6nek
szamitsanak-e a kis- és nagybeti(ik. A jeldl6négyzet bejeldléséhez haszndlja a SZOKOZ
billentydit.

Ha ez a teljes cella tartalma: A jel6l6négyzet bekapcsoldsaval a cella teljes tartalmanak meg
kell egyeznie a keresett adattal. Ha nincs bejel6lve, akkor a keresett adat a cella tartalmanak
egy részletével is megegyezhet. A jeldlénégyzet bejeldléséhez hasznalja a SZOKOZ billentyiit.

2.2.4 Adott tartalom cseréje egy munkalapon beliil a csere paranccsal

A Csere funkcié hasonléan mikodik, mint a keresés. Ha csak adott tartomdanyon kivanja
végrehajtani a miveletet, el6szor jeldlje ki azt. Ha nem jeldl ki tartomanyt, akkor a csere a
teljes munkalapra lesz érvényes. Ha az egész munkalapon kivan cserélni, ne legyen kijeldlve
semmi. Keresés el6tt vigye a cellakurzort a munkalap elejére a CTRL+HOME
billentyllkombinacidval. A Keresés és csere parbeszédpanel megnyitasahoz hasznalja a
CTRL+H billentylikombinaciét, vagy a menlszalag Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban
nyomja le az ENTER billenty(it a Keresés és kijel6lés menliigombon allva, és valassza a Csere
parancsot. A megnyild Keresés és csere parbeszédpanel két lapfiilet tartalmaz, a Csere az
aktiv. A Keresett szoveg szerkesztémez8be irja be a cserélend§ szoveget, majd a TAB
billentylvel Iépjen a Csere erre szerkesztémez8be, ahova azt a szoét kell beirni, amelyre le
kivanja cserélni az eredeti kifejezést. Ezutan nyomja le az ENTER billenty(it, vagy a TAB-bal
Iépjen a Kévetkez6 gombra, és nyomja le az ENTER-t. Az Excel az aktuadlistdl kiindulva kijeldli
az els6é olyan cellat, amelyben a keresett informacidot megtaldlta a munkalapon. Ha nem
talalt megfelel6 adatot a tablazatban, akkor az , Excel nem talalja a keresett adatot” lizenet
jelenik meg. Ezt az Uizenetet el kell fogadnia. Ehhez nyomja le a SZOKOZ vagy az ENTER
billenty(t az OK gombon allva.



Ha nem kap hibalizenetet, akkor a keresésnek van eredménye. Ha le kivanja cserélni a
megtaldlt szoveget, akkor a TAB billenty(vel I1épjen a Csere gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A Csere gomb aktivaldsat kovetéen az Excel lecseréli a megtaldlt szoveget, majd a
kovetkezd keresett kifejezésre lép. Ha valamit nem kivan lecserélni, valassza a Kévetkezd
gombot a kovetkez6 talalatra ugrdshoz. Ha egy lépésben le kivanja cserélni a megadott
szoveg oOsszes el6forduldsat, a TAB billenty(ivel |épjen Az dsszes cseréje gombra, és nyomja
le az ENTER billentydit.

A Keresés lapfiilh6z hasonléan az Egyebek gomb lenyomasaval tovabbi beallitasi
lehet6ségekhez juthat. A két Formdtum gomb kozll az elsével a keresendd formadzast
adhatja meg, a masodikkal pedig azt, amire cserélni kivanja a megtaldltat.

2.2.5 Tartomany rendezése egy kritérium alapjan csokkend, novekvo és szam
szerinti sorrendben, csokkend és novekvd abécé rendben

Gyakran el6fordul, hogy a tédblazatba beirt adatokat valamilyen szempontok szerint rendezni
kell. Ehhez el8szor jeldlje ki a sorbarendezendé celldkat. Természetesen nem csak azokat a
celldkat kell kijel6lni, amelyek szerint rendezni kivan, hanem az 0Osszes vellik egyutt
mozgatandot is. Ellenkez6 esetben az Excel az aktudlis cella kornyezete alapjan hatdrozza
meg a rendezendé terililetet. Vdlassza a meniiszalag Adatok lap Rendezés és sziirés
csoportjdban a Rendezés parancsot. Ekkor megnyilik a Rendezés parbeszédpanel, ahol az
alabbi részletes beallitasok talalhatoak:

Az adatok fejlécet tartalmaznak jel6l6négyzet: Akkor jeldlje be, ha a rendezni kivant
tartomany elsé sora fejléceket tartalmaz. Hibat eredményezhet, ha nem jel6li be a
jelolénégyzetet. Példaul, ha szamokat rendez, és a fejléc is szamot tartalmaz, akkor a fejléc is
a sorbarendezendd adatok kézé kerdl.

A Rendezés kombinadlt listamez6ben a nyilbillentylkkel vdlassza ki, hogy melyik oszlop
alapjan kivan rendezni. Ha az adatok fejlécet tartalmaznak, akkor a fejlécek kozil lehet
valasztani, ellenkez6 esetben az oszlopok azonositdibdl.

A TAB billenty(ivel tovabblépve a kovetkezd mezében vélassza ki, hogy mi legyen a rendezés
alapja. Alapértelmezetten a cellak értékei alapjan végzi el a program a rendezést.

A kovetkezdé kombinalt listaban a nyilbillentylkkel a rendezés iranya adhaté meg. A
valaszthato lehet6ségeket a mez6 adattipusa hatarozza meg.

Ujabb szint gomb: Hasznalataval tovabbi rendezési kritériumokat definialhat, amelyek akkor
lesznek érvényesek, ha az el6z6 szinten tobb azonos elem is talalhatd. A gomb aktivalasa



utan ismét meg kell adni, hogy melyik oszlop alapjan rendezzen, mi legyen a rendezés alapja
és irdnya.

A Bedllitasok gomb aktivaldsa utdn megadhatd a kis- és nagybetlik kozti kiilonbségtétel,
valamint a rendezés irdnya is.

A fenti paraméterek megaddsat kovetéen a rendezést az OK gomb aktivaldsdval hajthatja
végre.

Megjegyzés: A kombinalt listak aktudlisan kivalasztott elemét meghallgathatja az
INSERT+FELNYIL billenty(paranccsal.

Lehetdség van arra is, hogy az alapbeallitdsok megtartasaval gyorsan rendezze az adatokat.
Ez akkor alkalmazhatd, ha csak egy oszlop alapjan kivdnja ezt megtenni. Valasszon a
meniszalag Adatok lap Rendezés és szlirés csoportjdban vagy a helyi menl Rendezés
almentjében rendezési irdnyt. A vdlaszthatd parancsok attdl fliggéen jelennek meg, hogy az
aktiv cella oszlopa milyen tipusu adatot tartalmaz. A rendezés mindig az aktiv cella oszlopa
szerint torténik. Az aldbbi parancsok kozil valaszthat:

Szam tipusu adat esetén:

e Rendezés méret szerint csokkend
e Rendezés méret szerint névekvd

Szoveg tipusu adat esetén:

e Rendezés a-z
e Rendezés z-a.

Datum tipusu adat esetén:

e Rendezés a legrégebbitél a legujabbig
e Rendezés a legujabbtdl a legrégebbiig

Osszegezve, el8sz6r meg kell hatdrozni a rendezendd tartomanyt, illetve azt az oszlopot, ami
szerint a rendezés torténjen.

Lépjen arra az oszlopba, ami szerint rendezni kivan, majd aktivdlja a fent ismertetett
parancsok egyikét. Ebben az esetben az Excel automatikusan megallapitja a rendezendé
tartomanyt. Ha a rendezés el6tt lenyomja a CTRL+A billentylikombinacidt, az Excel kijel6li az
aktiv tablazatot, és felolvassa annak méretét.



Ha az Excel Ugrds parbeszédpanelét hasznalja a tartomany kijel6léséhez, az aktiv cella
mindig a bal fels6 lesz. Ha az F5 funkcidbillentyl hasznalatdt kovet6en megadja a
tartomanyt, és lenyomja az ENTER billenty(t, majd kiadja a rendezés parancsot, az mindig az
els6 oszlop szerint kerl végrehajtasra.

Ha a tartomany kijel6léséhez a SHIFT+NYIL vagy a CTRL+SHIFT+NYIL billenty(iket hasznalja,
akkor az aktiv cella a kiinduld lesz, a rendezés annak oszlopa szerint torténik.

Amennyiben csak azt az oszlopot jel6lte ki, amely szerint az adatokat rendezni kivanja, a
rendezési paraméterek megadasat kdvetGen az aldbbi figyelmeztet6 lizenetet kapja: ,A
Microsoft Excel a kijel6lésen kivil is talalt adatokat. Ha ezeket az adatokat nem jeldli ki, azok
nem lesznek rendezve.”

A Béviti a kijel6lést lehetGséget valasztva, az Excel az egymdshoz tartozd adatokat is
hozzaveszi a rendezési mlvelethez. Amennyiben a ,Folytatja az aktualis kijel6léssel” opcidt
valasztja, hamis rendezést eredményezhet, hiszen a kapcsolédd adatok, amelyek a nem

kijelolt oszlopban vagy sorban vannak, az eredeti helyiikon maradnak.

2.3 Masolas, mozgatas és torlés

2.3.1 Egy cella, tartomany tartalmanak masoldsa egy munkalapon beliil,
kiilonb6z6 munkalapok kozott és kiilonb6z6 munkafiizetek k6zott

Lehet&ség van a mar beirt adatok masolasara, ezzel elkeriilhets az adatok Ujbdli begépelése.
Elsé Iépésben jeldlje ki azt a cellat vagy tartomanyt, amelynek a tartalmat masolni kivanja.
Ezutan a meniszalag Kezddlap lap Vdgolap csoportjaban nyomja le az ENTER billentydt a
Mdsolds osztott gombon dllva. Ha a Mdsolds osztott gombon az ALT+LENYIL billentydit
nyomta le, akkor a felbukkand menibdl a Mdsolds parancsot kell valasztania. A masolashoz
a CTRL+C billentylikombinaciét is haszndlhatja. A mdsolds parancs a helyi meniben is
megtalalhatd. A celldk tartalma a vagoélapra keril, de eredeti helyén is megmarad.



Megjegyzés: A Mdsolds osztott gombbal megnyithatd meniben a Mdsolds képként parancs
akkor haszndlhatd, ha mas tipusid dokumentumba kivanja beilleszteni a kijel6lt tartomanyt,
példdul PowerPoint prezentacidba.

A Mdsolds parancs kiaddsa utan |épjen arra a helyre, ahova masolni kivanja a vagélapon
talalhatéd adatokat. Ez lehet mdsik munkalapon, munkafiizetben, esetleg mds Office
dokumentumban is. Ha csak egy cellat jeldl ki, akkor a program a beillesztendé adatok bal
felsé sarkanak ezt fogja tekinteni. Ha tartomanyt jeldl ki, akkor oda fogja beilleszteni az
adatokat az Excel. A kijeldlt tartomany sorainak és oszlopainak szdma nem lehet kisebb a
beillesztend6 teriilet nagysaganal.

Megjegyzés: A munkalapok kozotti valtdshoz haszndlja a CTRL+PAGEUP és a
CTRL+PAGEDOWN billenty(iparancsokat, illetve a munkafiizetek kozotti valtdshoz az
ALT+TAB és a CTRL+TAB billentylikombinaciokat.

A cél megaddsa utan a menuszalag Kezddlap lap Vdgdlap csoportjdban nyomja le az ENTER
billenty(it a Beillesztés osztott gombon allva. Ha a Beillesztés osztott gombon az ALT+LENYiL
billentylkombinaciét nyomta le, akkor a megjelené lehetéségek kozil valassza a Beillesztés
parancsot. A beillesztéshez a CTRL+V billentylikombindciét is hasznalhatja. A Beillesztés
parancs megtalalhatd a helyi meniben is.

A Beillesztés osztott gomb menljében tobbféle beillesztési lehetSséget talal.
Meghatarozhatja, hogy a masolandd adatoknak mely tulajdonsagat vagy részét kivanja
beilleszteni. Az Irdnyitott beillesztés parancs kivalasztasa utan tobb feltételt is megadhat.

Ha relativ cellahivatkozast tartalmazo fliggvényt masol masik celldba, akkor az Uj helyen a
figgvény mas cellahivatkozast fog tartalmazni. Ennek az az oka, hogy a masolas soran a
figgvényben talalhatd relativ cellahivatkozasok a madsolds iranyanak és mértékének
megfelel6en mddosulnak.

Ha mégis pontosan az eredeti tartalmat kivanja masolni, [épjen a masolandé celldra, és az F2
funkcidbillentylivel nyissa meg a szerkeszt6lécet. Jeldlje ki a tartalmat, majd ezt masolja ki a
vagolapra.



Formatum masolasa

Amennyiben nem cellatartalmat, hanem a cellara vagy annak szovegére jellemz6 formdzast
(betlitipus, méret, stb.) kivdan mashol is alkalmazni, haszndlhatja a formatummasolds
funkcidt. El6szor vigye a kurzort arra a celldra, amely formatumat mashol is alkalmazni
kivanja, majd a meniiszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjdban nyomja le az ALT+LENYIL
billentylkombinaciét a Mdsolds osztott gombon allva. A felbukkand meniibdl valassza a
Madsolds parancsot, vagy nyomja le a CTRL+C billentylikombinaciét. A masolas parancs a
helyi meniben is megtaldlhato.

Ezutan |épjen arra a celldra, amelyet az el6bb kivalasztottal azonossa kivan alakitani, majd a
meniiszalag Kezd6lap lap Vdgdlap csoportjdban nyomja le az ALT+LENYIL billenty(it a
Beillesztés osztott gombon allva, majd a megjelené lehet6ségek kozil valassza a Formdzds
parancsot.

Megjegyzés: Ha tobb cellara kivanja alkalmazni a formazast, akkor ezutan elegend6 a CTRL+Y
billentyllkombindciot hasznalnia a parancs Ujra kiaddsahoz.

2.3.2 Adatok masolasa és egy sorozat folytatasa az automatikus
kitoltés/kitoltonégyzet, vagy fliggvény hasznalataval

Az Excel Autokitéltés funkcid segitségével cellatartalmat masolhat, illetve sorozatokat
készithet.

Adatok masolasa

Cella tartalmadnak masolasahoz jeldlje ki azt az elemet, amelyben a madsolandé adat
talalhato, és azokat, ahova masolni kivanja a tartalmat. A kijel6lés egybefligg6 vizszintes vagy
fuggbleges tartomanyt fog meghatdrozni. A masolandd adat mindig a tartomany egyik
végpontjaban talalhatd. Példaul, ha a tartomany a C2:C10, akkor a masolandé adat a C2 vagy
a C10 celldban talalhaté.

A madsolashoz a meniszalag Kezdélap lap Szerkesztés csoportjdban nyomja le az ENTER
billentylt a Kitéltés menigombon allva, és a megjelen6 meniben valasszon a Lefelé, a
Jobbra, a Fel és a Balra lehet6ségek kozil, attdl fliggben, hogy a kijeldlt tartomany melyik



szélén helyezkedik el a masolandd cella. Példaul, ha a masolandd adat a kijeldlés bal szélén
taldlhatd, akkor a Jobbra, mig ha a fels6 szélén, akkor a Lefelé lehetGséget kell valasztani. Két
gyakori m(ivelethez billentyliparancs is tartozik.

Jobbra kit6ltés: CTRL+]

Lefelé kitoltés: CTRL+L

Lehet6sége van celldban szerepl6 képlet masolasara is. A masolas soran a képlet atkeril a
kijelolt cellakba, de a képletben szerepl6 cellahivatkozdsok a mdsolds iranyatdl fliggden
valtoznak. A képlet mdsoldsa soran valtozé hivatkozasokat relativ hivatkozdsoknak nevezik.
Az abszolut hivatkozasok a madsolds sordn nem valtoznak. Egy hivatkozdst abszollt
hivatkozassa lehet tenni, ha elé ir egy $ (dollar) jelet. A $ jelet az ALTGR+E
billentylkombinacidval tudja beirni.

Sorozatokat fliggvények és képletek segitségével is |étre tud hozni. A fliggvényekkel
|étrehozott sorozatokban jél hasznalhaték példaul a relativ cella hivatkozasok. Mivel a
masolas soran a képletekben a relativ hivatkozasok valtoznak, ezért a cella értéke is valtozik.
Példaul a sor figgvénnyel megjelenithet6 az aktudlis sor, amelyet lefele masolva egy
novekvé szamsorozat hozhato létre: =SOR(al).

Cellak kitoltése sorozattal

Valassza ki azt a cellat, amely a sorozat els6 elemét tartalmazza. Nem szlikséges, de
kijelolheti azokat a cellakat is, amelyek a sorozat tobbi elemét fogjak tartalmazni. Ezutan
Iépjen a menliszalag KezdGlap lap Szerkesztés csoportjaban a Kitéltés gombra, és az ENTER
billenty(vel nyissa le, majd a megjelend listabdl valassza az Adatsor meniipontot.

Az Adatsor parbeszédpanelen a TAB billentylivel keresse meg a sorozat iranyanak
megadadsara szolgald beallitasi lehetGséget, majd a nyilbillentylikkel valasszon az Oszlopok és
a Sorok valasztogombok kozil. Ha mar kijelolte a kitoltendS celldkat, akkor nem kell
megadnia a sorozat irdnyat, mert az Excel automatikusan beallitja azt.

A TAB billentyvel Iépjen a Tipus megaddsa valasztégombra, és a nyilbillentylikkel adja meg
a sorozat tipusat. Az aldbbi lehet6ségek koziil valaszthat:



Szamtani: A szamsorozat a megadott értékkel n6. A TAB billentylivel a Lépéskdz
szerkesztémez6re lépve megadhatja, hogy a sorozat elemei kozott mennyi legyen a
kilénbség. Ha minuszjelet (-) ir a [épéskoz elé, akkor csdkkend lesz a sorozat.

A TAB billentylvel a Végérték szerkesztémezlre l1épve megadhatja, hogy a sorozat meddig
tartson. Ha mar elGzetesen kijeldlte a sorozat celldit, akkor ezt az értéket nem sziikséges
megadni.

Mértani: A szdmsorozat a megadott érték szorzatdval n6. A TAB billentylivel a Lépéskéz
szerkesztémezdre |épve megadhatja azt a szorzdszamot, amellyel a sorozatot névelheti.

A TAB billentylvel a Végérték szerkesztémezGre l1épve megadhatja, hogy a sorozat meddig
tartson. Ha mar elGzetesen kijeldlte a sorozat celldit, akkor ezt az értéket nem sziikséges
megadni.

Datum: A datumsorozatot a megadott szamu nappal, hétkdznappal, hdnappal vagy évvel
noveli az Excel. Lépjen a TAB billentylivel a datumegység megaddsdra szolgald
valasztégombra, és a nyilbillentylkkel vélasszon a felkinalt lehet6ségek koziil.

Ezutan a TAB billentylivel tovabblépve, a Lépéskdz szerkesztémez6ben megadhatja azt a
szamot, amellyel a kivalasztott ddtumegységet novelheti. Ha minuszjelet (-) ir az érték elé,
akkor csokkend lesz a sorozat.

A TAB billenty(ivel a Végérték szerkesztémezére lépve megadhatja, hogy a sorozat meddig
tartson. Ha mar el6zetesen kijeldlte a sorozat celldit, akkor ezt az értéket nem szlikséges
megadni.

AutoKitoltés: Az Excel beépitett sorozatokat is tartalmaz. Ha ilyen sorozat elemét adja meg
egy celldban, akkor mdsoldskor a program automatikusan a sorozat tobbi elemével tolti ki a
celldkat. Ezek az automatikus sorozatok a hét napjai, a hdnapok nevei, illetve ezek
roviditései. Az automatikus kitoltést akkor is érdemes hasznalni, ha a kiinduld celldba bevitt
adat szamot és szoveget is tartalmaz. Kitoltéskor az Excel a cellaban taldlhatdé szambdl
sorozatot készit, a szoveges részt pedig masolja.

Megjegyzés: Az Adatsor parbeszédpanelen nem kell bedllitani a sorozat elhelyezkedésének
iranyat és a végértéket, ha el6zetesen kijeldlte azokat a cellakat, ahova a sorozatot szanja.

Végil navigdljon a TAB-bal az OK gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Lehet6ség van sajat sorozat készitésére is. A sorozat nem allhat szamokbdl.

Ehhez vdlassza a menlszalag Fdjl lap Bedllitdsok parancsat. Az Excel bedllitasai
parbeszédpanelen a nyilbillentylikkel vagy a kezdébetlivel keresse meg a Specidlis
kategdriat, majd a TAB billenty(vel |épjen az Egyéni listdk szerkesztése gombra, és nyomja le
az ENTER-t.



Az Egyéni listdk parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel l1épjen az Egyéni listdk mezé6re, és ha
sziikséges, a nyilbillentylkkel valassza ki az Uj lista elemet. Ezutan lépjen a TAB billenty(ivel a
Listaelemek szerkesztémezlbe, és gépelje be a lista elemeit. Kéztiik mindig nyomja le az
ENTER-t. Ha minden elemet begépelt, a TAB billenty(ivel Iépjen a Hozzdadds gombra, és
nyomja le az ENTER-t.

A lista elemeit beolvashatja celldkbdl is. Ehhez Iépjen a TAB billenty(ivel a Mely celldkbdl
legyen a lista szerkesztémezére, és irja be a lista tartomanyat.

Ha a listat tartalmazé cellakat el6zetesen mar kijeldlte, akkor ide lesznek beirva a tartomany
azonositoéi. Ezutan valassza a Beolvasds gombot.

Ezen a pdarbeszédpanelen lehet tordlni a kivalasztott listat a Térlés gomb megnyomadsaval.
Beépitett listat nem lehet tordlni.

Végezetil zarja be az ablakot az OK gomb aktivalasaval.

2.3.3 Egy cella, tartomany tartalmanak mozgatasa egy munkalapon beliil,
kiilonb6z6 munkalapok kozott és kiilonb6z6 munkafiizetek k6zott

Ha egy cella vagy tartomany tartalmat masik helyre kivanja athelyezni, akkor el6szor jelélje ki
az athelyezend6 adatokat tartalmazd cellat vagy tartomanyt, majd valassza a meniszalag
Kezdélap lap Vdgdlap csoportjdban a Kivdgds parancsot, vagy nyomja le a CTRL+X
billentylkombinacidt. A Kivdgds parancs a helyi meniben is megtalalhatd. A celldk tartalma
a vagolapra kertl, az eredeti helyérdl pedig torl6dik.

Ezutan lépjen a céltartomany bal fels6 celldjara, ahova at kivanja helyezni az adatokat. Ez
lehet masik munkalapon, munkafiizetben, esetleg mas Office dokumentumban is.

A cél megaddsa utan a meniszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjdban nyomja le az
ALT+LENYIL billentylikombinaciét a Beillesztés osztott gombon allva, majd a megjelend
lehet6ségek kozlil valassza a Beillesztés parancsot, vagy nyomja le a CTRL+V
billentyllkombinaciot. A Beillesztés parancs megtalalhatd a helyi meniiben is.

Megjegyzés: Masik munkalapra Iépéshez haszndlja a CTRL+PAGEDOWN vagy a
CTRL+PAGEUP billentyliparancsokat, illetve masik munkafiizetre valtashoz az ALT+TAB
billentyllkombinaciot.



2.3.4 A cellatartalom torlése

Cellatartalom torlése

Jeldlje ki a torlendd adatot tartalmazé cellat vagy tartomanyt, majd a meniiszalag Kezdélap
lap Szerkesztés csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(t a Térlés menliigombon dllva, és a
megjelen6 meniibél valassza a Tartalom térlése parancsot. A cella tartalmat ki tudja torolni a
kijelolés utan a helyi menl Tartalom térlése parancsdval vagy a DEL billentyl hasznalataval
is.

A Tartalom térlése paranccsal vagy a DEL billentyl lenyomasaval csak a cellaba beirt adatok
torlédnek, a formatum-bedllitasok és az esetleges megjegyzések megmaradnak. Ezeknek a
torléséhez a menliszalag Kezdélap lap Szerkesztés csoportjdban nyomja le az ENTER
billentylit a Térlés menigombon allva. A megjelend parancsok kozul az aldbbiakat
valaszthatja:

e Az Osszes torlése

e Formatum torlése

e Tartalom torlése

e Megjegyzések torlése

e Hivatkozasok torlése

e Hivatkozasok eltavolitasa

Ha a celldhoz megjegyzés is tartozik, akkor a megjegyzés torlésének lehet6sége megjelenik a
helyi menilben is.

Cella torlése

Lehet&ség van cella vagy tartomany torlésére is. Ebben az esetben az egész cella torlédik
nem csak a tartalma. Ehhez jeldlje ki a torlendé cellat vagy tartomanyt, majd a meniszalag
Kezdélap lap Celldk csoportjdban nyomja le az ALT+LENYIL billenty(kombinaciét a Cella



torlése osztott gombon allva, majd valassza a Celldk torlése parancsot. Hasznalhatja a helyi
meni Torlés parancsat is.

A torlésekor meg kell adnia, hogy a kitoroltek helyére melyik iranybdl huzzon be meglévé
celldkat az Excel. A Celldk eltoldsa balra és a Celldk eltoldsa felfelé parancsok koézil
valaszthat. A Celldk torlése lehetGség megnyithatd a CTRL+- billentylikombinacidval is.

Megjegyzés: A torlés utan az Excel a képleteket ugy aktualizalja, hogy az eltolt cellakra
vonatkozo relativ hivatkozdsokat az Uj helyzetnek megfelel6en mdédositja. Ha a képlet torolt
cellara hivatkozik, a #HIV! hibaérték jelenik meg.

Ha szlkséges, a toOrlés visszavonhatd, amihez a gyorselérési eszkOztaron vdlassza a
Visszavonds osztott gomb Térlés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+Z billentylkombinaciét.



3. Munkalapok kezelése

3.1 Sorok és oszlopok

3.1.1 Egy sor, osszefiiggd sortartomdny, illetve nem 6sszefiigg6 sortartomany
kijelolése

Gyakran nem csak néhany cella, hanem teljes sorok kijelolésére is szlikség lehet.

Sor kijeldlése: Sor kijeldléséhez hasznalja a SHIFT+SZOKOZ billentylikombinaciét. A kijelolés
az aktudlis soron vagy a kijelolt celldk sorain torténik meg. Sort kijelélhet az Ugrds paranccsal
is. Nyomja le az F5 funkcidbillenty(it, majd a hivatkozas szerkeszt6mez6ben adja meg kétszer
a kijelélendé sor azonositojat ,,:” kettésponttal elvalasztva. Végezetlil nyomja le az ENTER
billenty(t. Példa: 12:12 vagy 6:6. A ,,:” kett6spontot a SHIFT+. billenty(ikombinaciéval tudja
beirni.

Osszefiiggé sortartomany kijellése: Valassza ki a kijelélendd sortartomany alsé vagy felsé
soranak valamely celldjat, majd a SHIFT billenty(i nyomva tartdsa mellett a FEL- vagy a LENYIL
billentylvel navigaljon a kijeldlendd tartomany atellenes soraig, és a SHIFT+SZOKOZ
billentyllkombinacidval jeldlje ki az el6zetesen kijel6lt cellak sorait.

Osszefiiggd sortartomanyok kijeldlésére is alkalmas az Ugrds funkcié. Nyomja le az F5
funkcidbillenty(it, majd a Hivatkozds szerkeszt6mez6be adja meg az els6 és az utolsd
kijelélend6 sor azonositdjat ,:” kett6sponttal elvalasztva. Végezetil nyomja le az ENTER
billentydt. Példa: 3:8 vagy 2:10.

Nem 0Osszefiiggé sortartomany kijeldlése: A nem 6sszefligg6 sortartomanyok kijel6lése is a
fenti Iépéseken alapul, de minden kiilonallé tartomany kijeldlése el6tt nyomja le a SHIFT+F8
billentylkombinaciot, ezzel tudatva az Excel programmal, hogy a kijelolést még folytatni
kivanja, és az eddig kijelolt tartomanyok kijeldlését ne sziintesse meg. A SHIFT+F8 lenyomasa
utan az Excel ugy viselkedik, mintha nem lenne kijeldlt tartomany, tehat a nyilbillentylkkel
szabadon mozoghat a celldkon anélkiil, hogy a kijel6lés megsziinne. Nem 06sszefliggb



sortartomany kijelolésére szintén hasznalhatja az Ugrds funkciét. Nyomja le az F5
funkcidbillenty(t, majd a Hivatkozds szerkesztémez6be gépelje be az elsé sortartomany
fels6 sordanak azonositdjat és az els6 sortartomany alsé sordnak azonositdjat. A két
azonositét ,,:” kett6sponttal valassza el egymastél. Ezutdn adja meg a mdasodik sortartomany
fels6 sordnak azonositéjat és a masodik sortartomany alsé soranak azonositéjat. Tobb
sortartomanyt ,,;” pontosvesszével kell elvalasztani egymastdl. A begépelés utdn nyomja le
az ENTER billenty(it. Példa: 2:12;20:30 vagy 2:2;10:10. A ,;” pontosvessz6t az ALTGR+,
billentylkombinacidval tudja beirni.

Megjegyzés: A képernyGolvasdk bejelentik a kijelolt teriletet, de azt le is tudja kérdezni az
INSERT+SHIFT+LENYIL billentylikombinacidval.

3.1.2 Egy oszlop, 6sszefliggs oszloptartomany, illetve nem 6sszefiiggo
oszloptartomany kijelolése

Oszlop kijel6lése: Oszlop kijeldléséhez hasznélja a CTRL+SZOKOZ billenty(ikombinaciét. A
kijelolés az aktualis oszlopon vagy a kijelolt cellak oszlopain torténik meg. Oszlopot kijeldlhet
az Ugrds paranccsal is. Nyomja le az F5 funkcidbillentylit, majd a Hivatkozds
szerkesztémezSben adja meg kétszer a kijeldlend6 oszlop azonositdjat ,:” kett6sponttal
elvalasztva. Végil nyomja le az ENTER billenty(it. Példa: A:A vagy F:F.

Osszefiiggs oszloptartomany kijelolése: Valassza ki a kijeldlendd oszloptartomany bal szélsé
vagy jobb széls6 oszlopanak valamely cellajat, majd a SHIFT billenty(i nyomva tartasa mellett
a BAL- vagy a JOBBRANYIL billentylivel navigdlion a kijeldlendd tartomany 4&tellenes
oszlopaig, és a CTRL+SZOKOZ billentylikombinaciéval jeldlje ki az elézetesen kijeldlt celldk
oszlopait.

Osszefiiggs oszloptartomanyok kijelolésére is alkalmas az Ugrds funkcié. Nyomja le az F5
funkciobillenty(t, majd a Hivatkozds szerkeszt6mez6ben adja meg az els§ és az utolsd
kijelélend6 oszlop azonositéjat ,,:” kettGsponttal elvalasztva. Végezetiil nyomja le az ENTER
billenty(t. Példa: A:E vagy C:O.

Nem 0sszefligg6 oszloptartomany kijelolése: A nem 0sszefliggd oszloptartomanyok
kijelolése is a fenti |épéseken alapul, de minden kiil6nalld tartomany kijeldlése el6tt nyomja
le a SHIFT+F8 billentylikombinaciét, ezzel tudatva az Excel programmal, hogy a kijel6lést még
folytatni kivanja, és az eddig kijel6lt tartomanyok kijelolését ne szlintesse meg. A SHIFT+F8



lenyomasa utan az Excel ugy viselkedik, mintha nem lenne kijelolt tartomany, tehat a
nyilbillenty(ikkel szabadon mozoghat a celldkon anélkil, hogy a kijel6lés megsziinne.

A nem 0sszefliggd oszloptartomany kijelolésére szintén hasznalhatja az Ugrds funkcidt.
Nyomja le az F5 funkcidbillenty(it, majd a Hivatkozds szerkesztémez6be gépelje be az elsd
oszloptartomany bal széls6 oszlopanak azonositéjat és az els6 oszloptartomany jobb széls6
oszlopanak azonositéjat. A két azonositét ,:” kettGsponttal kell elvalasztani egymastol.
Ezutan adja meg a masodik oszloptartomany bal szélsé oszlopdnak azonositdjat és a masodik
oszloptartomany jobb szélsé oszlopanak azonositéjat. Tobb oszloptartomanyt ,;”
pontosvesszével kell elvalasztani egymastdl. A begépelés utan nyomja le az ENTER billentydit.
Példa: C:E;G:J vagy C:C,E:E. A ,,;” pontosvessz6t az ALTGR+, billentylikombindaciéval tudja
beirni.

Megjegyzés: A képernyGolvasdk bejelentik a kijelolt teriiletet, de azt le is tudja kérdezni az
INSERT+SHIFT+LENYIL billentylikombinacidval.

3.1.3 Sorok és oszlopok beszurasa, torlése

Sor beszurasa a munkalapra

Egyetlen sor beszurdsdhoz jeldlje ki a teljes sort vagy egy cellat abban a sorban, amelyik folé
az Uj sort be kivanja szurni. Ha példaul, a 4. és az 5. kozé kivanja beszurni az 4j sort, akkor
Iépjen az 5. sor egyik cellajara, vagy jeldlje ki az 5. sort.

Egyszerre t6bb sor beszUrasahoz dsszesen annyi sort jeloljon ki, ahanyat be kivan szdrni a
tablazatba. Ekkor az Uj sorokat a legelsd kijel6lt sor elé szurja be az Excel. Ha példaul, harom
Uj sort kivan beszurni az 5. sor f6lé, akkor jel6lje ki az 5., a 6. és a 7. sorokat.

A kijeldlés utdn a meniiszalag Kezd6lap lap Celldk csoportjdban nyomja le az ALT+LENYIL
billentylkombinaciét a Celldk beszurdsa osztott gombon allva, majd valassza a Sorok
beszurdsa a munkalapra parancsot.

A kijelolést kovetSen valaszthatja a helyi meni Beszurds parancsat is. Ha egész sort jelolt ki,
akkor a sor beszUrasa azonnal végrehajtddik, de ha csak egy cellat, akkor a megnyild
Beszurds pdrbeszédpanelen vélassza az Egész sor parancsot.

A beszurt celldkat kovet6 sorok lefelé tolédnak.



Ha gyorsan meg kivanja ismételni a sorbeszurasi miveletet, lépjen a sor beszurasanak kivant
helyére, majd nyomja le a CTRL+Y billenty(ikombindciét.

Oszlop beszurasa munkalapra

Egyetlen oszlop beszurdsahoz jeldlje ki a teljes oszlopot vagy egy cellat abban az oszlopban,
amelytdl balra az oszlopot be kivdnja szurni. Ha példaul, az A és a B oszlop kdzé kivanja
beszurni az Uj oszlopot, Iépjen a B oszlop egyik cellajara, vagy jeldlje ki a B oszlopot.

Egyszerre tobb oszlop beszUrasahoz 6sszesen annyi oszlopot jel6ljon ki, ahdnyat be kivan
szUrni a tablazatba. Ekkor az Uj oszlopokat a legelsé kijelolt oszlop elé szurja be az Excel. Ha
példaul, harom Uj oszlopot kivan beszurni a B oszlop bal oldaldra, jeldlje ki a B., a C. és a D.
oszlopokat.

A kijeldlés utdn a meniiszalag Kezdélap lap Celldk csoportjdban nyomja le az ALT+LENYiL
billenty(t a Celldk beszurdsa osztott gombon allva, majd vélassza az Oszlopok beszurdsa a
munkalapra parancsot.

A kijelolést kovet6en vdlaszthatja a helyi menl Beszurds parancsat is. Ha egész oszlopot
jelolt ki, akkor az oszlop beszurdsa azonnal végrehajtédik, de ha csak egy cellat, akkor a
megnyild Beszlrds parbeszédpanelen vélassza az Egész oszlop parancsot.

A beszurt celldkat kovet6 oszlopok jobbra tolédnak.

Ha gyorsan meg kivanja ismételni az oszlopbeszurasi miveletet, |épjen az oszlop
beszurdsanak kivant helyére, majd nyomja le a CTRL+Y billentylkombinaciét.

Sor torlése

Jelolje ki azt a sort, amelyet tordlni kivan, vagy lépjen a torlendd sor egyik celldjaba.
Sortartomdany torléséhez jeldlje ki a térlendd sorokat.

A meniiszalag Kezd6lap lap Celldk csoportjdban nyomja le az ALT+LENYIL
billentylkombinacidt a Celldk térlése osztott gombon dllva, majd valassza a Sorok térlése a
munkalaprdl parancsot.

Masik lehet&ségként jelolje ki azt a sort, amelyet tordlni kivan, vagy Iépjen a torlendé sor
egyik celldjaba, majd valassza a helyi menl Térlés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+-



(minusz) billentylikombinaciét. Ha az egész torlendd sort kijelolte, a torlés azonnal
végrehajtdédik, de ha csak a torlendd sor egy celldjat, akkor a megjelené Térlés
parbeszédpanelen valassza az Egész sor parancsot.

Ha sort vagy sorokat torol, a meglévé tobbi sor automatikusan felfelé tolodik.

Oszlop torlése

Jeldlje ki azt az oszlopot, amelyet tordlni kivan, vagy Iépjen a torlendd oszlop egyik celldjaba.
Oszloptartomany torléséhez jelolje ki a torlend6 oszlopokat.

A meniszalag Kezdélap lap Celldk csoportjdban nyomja le az ALT+LENYIL
billentylkombinaciét a Celldk térlése osztott gombon, majd vdlassza az Oszlopok térlése a
munkalaprdl parancsot.

Masik lehetGségként jeldlje ki azt az oszlopot, amelyet toréini kivan, vagy Iépjen a torlendé
oszlop egyik celldjaba, majd valassza a helyi meni Térlés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+-
(minusz) billentylikombinaciot. Ha az egész torlend6 oszlopot kijelolte, a torlés azonnal
végrehajtodik, de ha csak a torlendé oszlop egy celldjat, akkor a megjelend

Torlés parbeszédpanelen valassza az Egész oszlop parancsot.

Ha oszlopot vagy oszlopokat torol, a meglévs tobbi oszlop automatikusan balra tolédik.

A DEL billenty(i lenyomasaval csak a kijel6lt celldk tartalmat torli, a sorok és oszlopok cellai
megmaradnak.

Ha sziikséges, a torlés utan akar azonnal visszadllithatja az adatokat. Ehhez a gyorselérési
eszkodztaron valassza a Visszavonds osztott gombot, majd a Térlés opcidt, vagy nyomja le a
CTRL+Z billenty(ikombinaciét.

Megjegyzés: Az Excel a képleteket gy aktualizalja, hogy az eltolt celldkra vonatkozé relativ
hivatkozasokat az Uj helyzetnek megfelel6en mddositja.

3.1.4 Az oszlopszélesség és a sormagassag modositasa egy adott értékhez, az
optimalis szélesség és magassag eléréséhez



Sok esetben el6fordul, hogy az Excel altal el6re megadott cellaszélesség vagy magassag nem
megfeleld. Példaul, ha a szoveg nem fér el a celldban, az Excel a mellette talalhaté Ures cella
kitakarasaval jeleniti azt meg. Ha a mellette |évé cella tartalmaz adatot, akkor csak akkora
rész latszik a szovegbd6l, amennyit az alapértelmezett cellaméret lehetdvé tesz.

Ha egy sorban egy cella magassagat megvaltoztatja, akkor az érvényes lesz a sor 0sszes tdbbi
celldjara is, ha pedig egy cella szélességét valtoztatja meg, akkor a teljes oszlopra kihat a
modositas.

Oszlopszélesség megvaltoztatasa

Jel6lje ki azt az oszlopot, amelynek a szélességét meg kivanja valtoztatni, de az is elegendd,
ha az oszlop egy celldjat kivalasztja. Tobb oszlopot is kijelolhet. A menliszalag Kezdélap lap
Celldk csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Formdtum meniigombon allva, és
valassza az Oszlopszélesség parancsot.

Ha kijelolt egy vagy tobb oszlopot, valaszthatja a helyi meni Oszlopszélesség parancsat is.

A megnyild Oszlopszélesség parbeszédpanelen a szerkesztémezSbe gépelje be az Uj értéket,
majd nyomja le az ENTER billenty(it. Alapértelmezetten 8,43 az oszlopszélesség.

Sormagassag beallitasa

Jeldlje ki azt a sort, amelynek a magassagat meg kivanja valtoztatni, de az is elegendd, ha a
sor egy celldjat kivalasztja. Tobb sort is kijelolhet. A mentszalag Kezddlap lap Celldk
csoportjadban nyomja le az ENTER billenty(t a Formdtum meniigombon allva, és valassza a
Sormagassdg parancsot.

Ha kijelolt egy vagy tobb sort, valaszthatja a helyi menli Sormagassdg parancsat is.

A megnyilé Sormagassdg parbeszédpanelen a szerkesztémezlbe gépelje be az Uj értéket,
majd nyomja le az ENTER billenty(it. A szélességet karakterben kell megadni.
Alapértelmezetten 15 a sormagassag.

Automatikus méretezés



Lehet6ség van arra, hogy az Excel a kijelolt tartomdnyban az oszlopszélességet
automatikusan a leghosszabb adathoz méretezze, vagy a sormagassagot a legmagasabb
adathoz igazitsa. Ehhez el&szor jeldlje ki azt a sort vagy oszlopot, amelynek a méretét meg
kivanja valtoztatni, de az is elegendd, ha a sor vagy az oszlop egy cellajat kivalasztja. Tobb
sort vagy oszlopot is kijelélhet. A meniszalag Kezdélap lap Celldk csoportjaban nyomja le az
ENTER billenty(t a Formdtum menliigombon allva, és valasszon az alabbi két parancs kozil:

Automatikus sormagassag: Ha ezt a lehet&séget valasztja, akkor az aktudlis sorban vagy a
kijelolt sorokban az Excel automatikusan a legmagasabb értékhez igazitja a cellak
magassdagat.

Automatikus oszlopszélesség: Ha ezt a lehet&séget valasztja, akkor az aktualis oszlopban
vagy a kijelolt oszlopokban az Excel automatikusan a legszélesebb értékhez igazitja a celldk
szélességét.

Megjegyzés: Az automatikus sormagassag és oszlopszélesség leegyszer(siti a felhasznald
dolgat, de ha a tablazat egyik celldja eltéré magassagu és szélességli adatot tartalmaz, mint a
masik, akkor ez a formdazds esztétikailag nem mindig hoz megfelel6 eredményt. Példaul,
hosszabb szoveg esetén hasznalhaté a sorok tordelése vagy a lekicsinyités funkcid is.

3.1.5 Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa

Panelek rogzitése

A tablazat els6é par sora vagy els6é néhany oszlopa sokszor tartalmaz olyan adatot, amely
fejlécként funkcional. Nagyméret(i tablazat esetén célszer(, ha gorditéskor ezek a sorok vagy
oszlopok tovabbra is [athatdak, igy konnyebb egy-egy cella beazonositasa.

Elsé sor rogzitése

A menlszalag Nézet lap Ablak csoportjdban nyomja le az ENTER billentylit a Panelek
régzitése menigombon allva, és valassza a Felsé sor régzitése parancsot.

Els6 oszlop rogzitése



A menlszalag Nézet lap Ablak csoportjdban nyomja le az ENTER billentylt a Panelek
régzitése mentigombon allva, és valassza az Els6 oszlop rogzitése parancsot.

Sorok és oszlopok rogzitése

Lépjen az elsé olyan celldba, amelyet mar nem kivan rogziteni. Az aktiv cella feletti sorok,
illetve a téle balra esé oszlopok keriilnek rogzitésre. Példaul, ha az els6 sort és az els6
oszlopot kivanja rogziteni, akkor a B2 celldba kell l1épnie. Ezutdn a meniiszalag Nézet lap
Ablak csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(t a Panelek régzitése meniigombon allva, és
valassza az Ablaktdbla régzitése parancsot. A rogzitést kovetGen a fejlécet az Excel vékony
vonallal jelzi, és kurzormozgatasra nem gorditi tovabb.

Mindharom esetben a rogzitést barmikor feloldhatja. Ehhez a meniszalag Nézet lap Ablak

csoportjadban nyomja le az ENTER billentylit a Panelek régzitése menliigombon dllva, és
valassza az Ablaktdbla felolddsa parancsot.

3.2 Munkalapok

3.2.1 Valtas a kiiléonb6z6 munkalapok kozott

A munkafiizet tébb munkalapbdl allhat. Alapértelmezés szerint az Excel minden megnyitott
munkaflizetben egy munkalapot hoz létre. A munkalapok kdz6tt a CTRL+PAGEUP és a
CTRL+PAGEDOWN billenty(iparancsokkal valthat.

Hasznalhatja a képerny8olvasd program Lépés munkalapra funkcidjat is, ehhez nyomja le a
CTRL+SHIFT+S billenty(ikombinaciot, és a megjelend listdban a nyilbillentylkkel valassza ki a
megfelel6 munkalapot, majd nyomja le az ENTER billentydit.

3.2.2 Uj munkalap beillesztése, munkalap torlése

Munkalap beszurasa



Munkalap hozzaadasa el6tt valtson at arra, amely elé be kivanja szurni az Ujat. Ezutan Iépjen
a menuszalag Kezdélap lap Celldk csoportjaban a Celldk beszurdsa osztott gombra, és nyomja
le az ALT+LENYIL billentylkombinaciét, majd a megjelend lehet&ségek koziil vélassza a
Munkalap beszurdsa parancsot.

Ekkor az Excel Uj munkalapot fog beszurni az aktiv munkalap elé.

A beszuras leggyorsabban a SHIFT+F11 billentylkombinacidval hajthato végre.

A munkalapok kezelésére szolgdld helyi meni segitségével is beszurhat Ujat. Lépjen arra a
munkalapra, amely elé be kivdnja szlrni az Ujat, majd nyomija le a képerny6olvasd
INSERT+SHIFT+S billentylikombindciéjat. A parancs hatasara megnyilik a munkalapok
kezelésére szolgdld helyi mend. Itt valassza a Beszurds parancsot.

Munkalap torlése

Munkalap torléséhez el6szor valtson at a tordlni kivantra. Ezutdn lépjen a meniszalag
Kezdélap lap Celldk csoportjaban a Celldk térlése osztott gombra, és nyomja le az ALT+LENYIL
billentylkombinacidt, majd a megjelend menliben valassza a Munkalap térlése parancsot.

A munkalapok kezelésére szolgdld helyi menl segitségével is torolhet egy meglévé
munkalapot. Lépjen arra a munkalapra, amelyet ki kivan toérdlni, majd nyomja le a
képernybolvasd INSERT+SHIFT+S billentylkombinacidjat. A parancs hatdsara megnyilik a
munkalapok kezelésére szolgald helyi mend. Itt valassza a Térlés parancsot.

A Munkalap térlése parancs kiadasat kovet6en az Excel rakérdez, hogy valéban torélni
kivanja-e a munkalapot. A Térlés gombbal ezutdn elvégezheti a munkalap torlését, a Mégse
gomb haszndlatadval pedig megszakithatja a mlveletet.

3.2.3 Megfelel6 gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra utalé nevek
hasznalata az alapértelmezett nevek helyett



Alapértelmezetten a munkafiizetben a munkalapok nevei a Munkal, a Munka2, a Munka3
stb. Ezeket az elnevezéseket tetszés szerint médosithatja. Erdemes a tartalomra utalé névvel
ellatni a munkalapokat, igy konnyebben attekinthetévé teheti a tablazatokat.

Munkalap atnevezéséhez el6szor valtson at az atnevezni kivantra, majd lépjen a meniszalag
Kezdélap lap Celldk csoportjdban a Formdtum meniigombra, és nyomja le a SZOKOZ vagy az
ENTER billenty(it. A legordiil6 meniiben vdlassza a Munkalap dtnevezése parancsot. A
megjelen6 szerkesztémez6be irja be a munkalap Uj nevét, majd nyomja le az ENTER
billenty(t. A név maximum 31 karakterbdl allhat, és nem egyezhet meg a munkafiizet masik
munkalapjanak elnevezésével.

A munkalapok kezelésére szolgald helyi meni segitségével is atnevezhet meglévé elemet.
Lépjen arra a munkalapra, amelyet at kivdn nevezni, majd nyomja le a képernyGolvasd
kezelésére szolgdlé helyi meni. Itt valassza az Atnevezés parancsot. Irja be a
szerkesztémez8be a munkalap Uj nevét, és nyomja le az ENTER billenty(it.

3.2.4 Munkalap masolasa, athelyezése, mozgatdsa egy munkafiizeten beliil és
munkafiizetek k6zott

Munkafizeten belll illetve munkafiizetek k6z6tt masolhatja és athelyezheti a munkalapokat.
Els6 |épésben valtson at a madsolni vagy athelyezni kivant munkalapra. Ezutdn lépjen a
menuszalag Kezdélap lap Celldk csoportjaban a Formdtum meniigombra, és nyomja le a
SZOKOZ vagy az ENTER billentydit.

A legordilé meniben valassza a Lap dthelyezése vagy mdsoldsa parancsot.

A megjelend Athelyezés vagy mdsolds parbeszédpanelen a Melyik lap elé listamezében a
nyilbillentylkkel valassza ki a kivalasztott munkalap Uj helyét.

Ha a kijel6lt munkalapot masolni és nem athelyezni kivanja, akkor Iépjen a TAB billenty(ivel a
Legyen mdsolat jeldlénégyzetre, majd jeldlje be azt a SZOKOZ billentydivel. A Melyik lap elé
listdban megadott helyen hozza |étre az Excel a mdasolatot. A masolatnak ugyanaz lesz a
neve, csak kiegészil egy indexszdmmal.

Ha tobb munkafiizet is nyitva van, akkor kivalaszthatja, hogy melyik munkafiizetbe helyezze
el a program a kivalasztott munkalapot vagy annak masolatat. Arra is lehet&ség van, hogy Uj
munkafiizetet hozzon létre, és oda masolja vagy helyezze at a kivalasztott munkalapot.
Alapesetben az aktiv munkafiizet van kivdlasztva, de ha ezt meg kivanja valtoztatni, akkor



Iépjen a TAB billentylivel a Melyik munkafiizetbe kombinalt listdba, és a nyilbillenty(lkkel
vdlasszon a felkindlt lehet6ségek koziil.

Végezetlil nyomja le az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. A
munkalapok kezelésére szolgdlé helyi menil segitségével is masolhat vagy dathelyezhet
meglévé elemet. Lépjen arra a munkalapra, amelyet masolni vagy athelyezni kivan, majd
nyomja le a képerny6olvasé INSERT+SHIFT+S billentylikombindaciéjat. A parancs hatdsara
megnyilik a munkalapok kezelésére szolgalé helyi mend. Itt valassza az Athelyezés vagy
mdsolds parancsot.



4. Képletek és fuggvények

4.1 Aritmetikai képletek

4.1.1 Képletek készitése: Cellahivatkozasok hasznalata szamok beirasa helyett

A tablazatkezel6 program elssorban nem a beirt adatok tdrolasara és izléses
megjelenitésére szolgdl. Természetesen ezek is hasznos tulajdonsagok, de fontosabb, hogy a
beirt adatokkal kiilonb6z6 miveleteket, szamitdsokat lehet végezni.

A celldba irt mUveleti utasitdsokat képletnek vagy kifejezésnek nevezik. Ha egy képletet
begépel, akkor a celldban a beirt mliveletek eredménye fog megjelenni. A képletek statikus
adatokat, cellahivatkozasokat, fliggvényeket tartalmaznak, mdveleti jelekkel 6sszekapcsolva.
A képletek segitségével szamitasokat végezhet az adatokon. Ha az adatok megvaltoznak, az
Excel az el6ére megadott képlet alapjan automatikusan elvégzi a szamitasokat. A képlet
maximum 1024 karakterbdl allhat, amelyet egyenl&ségjellel (=) kell kezdeni. Innen "tudja" az
Excel, hogy ezt az adatot nem tarolnia kell, hanem az ebben szereplé mUveleteket el kell
végeznie.

A képletek lehetnek egyszer(i szamitasok, amelyek konkrét szamokat tartalmaznak, példaul
40+60 vagy olyan szamitdsok, amelyek egy vagy t6bb cella aktudlis tartalmat hasznaljak fel.
Példaul, A2+C2. A hivatkozdsok haszndlata igen praktikus, mert ha a hivatkozott celldkban az
értékek mddosulnak, akkor a képlettel kiszamolt érték is automatikusan megvaltozik, azaz
minden madositds utan az Excel Ujraszamolja a képlet eredményét. Mindkét esetben
egyenlbségjellel (=) kell kezdeni a képletet, kiilonben szoveg lenne a cella tartalma.

A képlet beviteléhez I1épjen arra a cellara, ahol az eredményt kivanja megjeleniteni, majd irja
be a képletet. Példaul, =A2+20. Végezetll nyomja le az ENTER billenty(it a szerkeszt6léc
bezarasahoz. Ha meggondolta magat, és mégsem kivan beirni semmit, nyomja le az ESC
billenty(t. Bar a képlet begépelését egybdl elkezdheti, ha egy celldra rdlép, azonban
érdemes el6tte megnyitni a szerkeszt6lécet az F2 funkcidbillenty(ivel. Ebben a szerkesztési
maodban a nyilbillentylkkel navigdlhat a begépelt sz6vegen, nem zarddik be a szerkesztés.

Mar beirt képletet uUgy olvashat el, ha a celldt megnyitja szerkesztésre az F2
funkcidbillentylivel. Ha nem szerkesztési mddban van, akkor a képlet felolvasdsara
hasznalhatja a képerny6olvasé alabbi billenty(iparancsat is:

Asztali billenty(zetkiosztas: CTRL+INSERT+F2
Laptop billenty(izetkiosztas: CTRL+CAPSLOCK+F2



Hivatkozasok

A hivatkozas a munkalapon talalhaté cellat vagy cellatartomdanyt azonositja. A hivatkozas
tdjékoztatdst ad arrdl, hogy a képletben hasznalni kivant értékeket és adatokat hol kell
keresni. Hivatkozni lehet ugyanazon munkaflizet mas lapjain taldlhaté celldkra, mas
munkaflizetekre, vagy mas programokban Iév6 adatokra is.

A mas munkafiizetben taldlhaté celldkra torténd hivatkozast kiilsé hivatkozasnak nevezik, a
mas programokban |évé adatokra vald hivatkozast pedig tavoli hivatkozasnak.

El6fordulhat, hogy a képletekben masik munkalap celldjara kell hivatkozni. El6szér a
munkalap nevét adja meg, majd egy felkidltojel beirdsat kovetéen a cella vagy a
tartomanyhivatkozas azonositdit gépelje be. Példaul: Munkal!C2.

Mdsik munkaflizet munkalapjanak celldjara Ggy tud hivatkozni, hogy begépeli a
[munkaflizet_neve]lmunkalap_neve!Al formatumot. A munkafiizet neve szogletes zardjelek
kozott legyen, illetve a felkidltdjel szerepeljen a munkalap neve utan.

Névhivatkozasok

Képletekben a kilénb6z6 cella és tartomanyhivatkozasok megadasa helyett hasznalhat
névhivatkozast is. Ennek elénye, hogy konnyebben megjegyezhetbek az adott tartomdanyok
nevei, mint maga cellahivatkozasok. Példaul, =bevétel-kiadas.

ElGszor jeldlje ki a cellat vagy a tartomanyt, amelyhez névhivatkozast kivan hozzarendelni.
Ezutan lépjen a menliszalag Képlet lap Definidlt nevek csoportjdban a Név megaddsa osztott
gombra, és nyomja le a SZOKOZ vagy az ENTER billenty(it. Ha a Név megaddsa osztott
gombon az ALT+LENYIL billenty(ikombinaciét hasznalta, akkor a megjelené lehet&ségek koziil
valassza a Nevek megaddsa menlipontot. A Név megaddsa parancsot a helyi meniben is
megtalalhatja.

A megnyilé Uj név parbeszédpanelen a TAB billenty(vel tud kérbenavigélni.

A Név szerkesztémezGbe gépelje be a hivatkozas nevét.

A Hatokér kombinalt listdban a nyilbillenty(ikkel kivdlaszthatja a névhivatkozas
|étrehozdsanak helyét.

A Megjegyzés szerkesztémez6ben bévebben kifejtheti, hogy az adott névhivatkozas milyen
adatokat tartalmaz.



Ezutdan a Hivatkozds mez6ben megadhatja annak a cellanak vagy tartomanynak
hivatkozasait, amelynek nevet kivan adni. Ha el6zetesen kijel6lte a cellakat, akkor itt nem
kell semmit sem tennie.

Végezetlil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivdlja a parbeszédpanel OK gombjat.

Lehet6sége van a létrehozott névhivatkozasokat torolni és szerkeszteni. Nyissa meg a
menuszalag Képlet lapjat, 1épjen a Definidlt nevek csoport Névkezel6 gombjara, majd nyomja
le az ENTER billenty(it. A Névkezel6 parbeszédpanelen létrehozhat Uj névhivatkozast, de a
meglévdket szerkeszteni és torolni is tudja.

4.1.2 Képletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok
(0sszeadas, kivonas, szorzds, osztas) hasznalataval

Az aritmetikai operatorok matematikai alapm(veleteket hajtanak végre. Ezek a muveletek
tartalmazhatnak konkrét szamokat, illetve cellahivatkozasokat. Az alapmliveletekben
hivatkozas csak akkor hasznalhatd, ha szamot tartalmaz az a cella, amire a mdiveletben a
cellahivatkozas mutat.

A kovetkez6 aritmetikai m(iveleti jelek hasznalhatdak a képletekben:

o (Osszeadas: + (Plusz) Pl. =a2+b2.

e Kivonas: - (Minusz) Pl. =A4-CA4.

e Szorzas: * (Csillag) PI. =B3*d3.

e Osztas: / (Per) Pl. =D5/ES.

e Hatvanyozas: » (Folfelényil) Pl. =D57D6.

A 7 (Folfelényil) jelet tobbféleképpen is be lehet irni.

1. Haszndlhatja a folfelényil karakter kddjat. Kapcsolja be a numerikus billentylizetet a
NUM LOCK billenty(vel, majd az ALT billentyld nyomva tartdsa mellett gépelje be a
94-es szamot a numerikus billenty(izeten.



2. Nyomija le az ALTGR+3 billenty(ikombinéciét, majd a SZOKOZ billentydit.
3. Vdltson at az ALT+SHIFT billentylikombindaciéval angol billenty(izetkiosztasra, majd
nyomja le a SHIFT+6 billenty(iparancsot.

Az Excelben haszndlhatdk az 6sszehasonlitd vagy logikai miveletek, melyek eredménye IGAZ
vagy HAMIS logikai érték lesz:

e EgyenlG: = (egyenld)

e Nagyobb, mint: > (nagyobb)

e Kisebb, mint: < (kisebb)

e Nagyobb vagy egyenlé: >= (nagyobbegyenl6)
o Kisebb vagy egyenld: <= (kisebbegyenld)

e Nem egyenl6: <> (kisebbnagyobb)

Példaul az =D2>15 képlet IGAZ értéket ad eredményiil, ha a D2 cella 15-nél nagyobb értéket
tartalmaz, ha viszont az értéke kisebb 15-nél vagy egyenld vele, akkor a képlet eredménye a
HAMIS logikai érték lesz.

Az Excel a képletek kiszamitasanal hasznalja a matematikai mivelet-végrehajtas szabalyait.
Balrdl jobbra szabaly: Ha a képlet nem tartalmaz zardjelet, akkor a szamtani mdveleteket
balrdl jobbra haladva végzi el az Excel.

Miivelet prioritasi szabaly: A mdlveleteknek kilonb6z8 prioritdsa van. Az Excel a
legmagasabb rangu miveletet végzi el elGszor. A miveletek rang szerint a legmagasabbtdl
kezdve: hatvdnyozds, majd szorzds és osztds — ezek egyenranguak -, véglil az 6sszeadas és
kivonas, amik szintén egyenranguak.

Zarodjelezési szabaly: A képletben a szamitasi mlveletek végrehajtdsi sorrendje zardjelek
segitségével mddosithatd. Az Excel a szamitasi mlveleteket el6szor a zardjelen beliil végzi el.

4.1.3 A képletek hasznalata soran felmeriil6 altalanos hibaértékek felismerése
és értelmezése: ##HH, #NEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV!

El6fordul, hogy képlet vagy figgvény haszndalatakor hibalizenet jelenik meg a celldban. A
hibaérték mindig a # (kettGskereszt) karakterrel kezd6dik, majd csupa nagybet(ivel



folytatdodik. A hibaelharitashoz elGszor értelmezni kell az lGzenetet, majd meg kell talalni a
hibat, és ki kell javitani azt. A kbvetkezd hibaértékekkel taldlkozhat:

e #ZEROOSZTO!: A képletben iires celldval, vagy nulldval valé osztas fordul elé.

e #HIANYZIK: Valamelyik érték nem all rendelkezésre egy fliggvényben vagy képletben.

e #NEV?: Olyan cellahivatkozast vagy nevet hasznélt, amelyet az Excel nem ismer fel.
Valdszin(leg gépelési hiba tortént.

o #SZAM!: Helyteleniil haszndlt szamra utal, vagy tul hosszira, amit az Excel nem tud
megjeleniteni.

o H#HHIV!: A képletben érvénytelen cellahivatkozas szerepel.

e HERTEK!: Hibds argumentumot vagy operandust hasznalt.

o HiHHH Ez a hiba akkor fordul el6, ha az oszlop nem elég széles, illetve a cella negativ
datumot vagy id6értéket tartalmaz. A javitdsahoz altaldban elegend6 az oszlop
szélességének modositdsa.

Ha a képlet olyan celldra mutat, mely hibaértéket tartalmaz, akkor a képletet tartalmazo
cella is hibaértéket fog megjeleniteni. Ez nehézkessé teheti nagyobb munkalapokon a hiba
forrasanak felderitését.

4.1.4 A relativ, és abszolut cellahivatkozasok értelmezése és hasznalata a
képletekben

A képletekben haszndlhatja mas cellak adatait oly mdédon, hogy megadja az adatokat
tartalmazé celldk koordindatait. A hivatkozas sordn el6szor az oszlop betdjelét, majd a sor
szamat kell megadnia. A hivatkozasok tobb el6nyds tulajdonsaggal rendelkeznek a
konstansokkal szemben, példaul kikiiszobolhet6 az ismételt begépeléssel jaré tévedési
lehet&ség. Ha olyan cella tartalmat valtoztatja meg, amelyre képletben hivatkozott, az Excel
a képlet eredményét automatikusan Ujraszamolja.

Gyakran el6fordul, hogy a tablazat soraiban vagy oszlopaiban ugyanazt a szamitast kell
elvégezni. A képleteket egyszer(ibb és gyorsabb madsolni, mint egyenként beirni. A
cellakoordinatdk megadasakor harom hivatkozastipus hasznalhaté.

Relativ hivatkozas: A relativ hivatkozas valamely cella képletben megadott relativ helyzete a
képletet tartalmazo elemhez viszonyitva. A képlet masoldsakor a hivatkozas automatikusan
megvaltozik. Ha a balra vagy a jobbra masolta a képletet, akkor az oszlopazonositd
megvaltozik. A lefelé vagy felfelé torténd masolds esetén a sorazonositd valtozik. A relativ



cellahivatkozas koordinatai a képlet masolasakor mindig annyival valtoznak, amennyivel a
képlet az eredeti helyéhez képest arrébb keriil. A relativ hivatkozas az alapértelmezett,
vagyis csak a cella oszlop- és sorazonositéjat tartalmazza.

Példa a relativ cellahivatkozasra:

Eredeti képlet: =D2+E2

Lefelé tortén6é masolas utan: =D3+E3
Felfelé tortén6 masolas utan: =D1+E1
Jobbra tértén6 masolas utan: =E2+F2
Balra torténd masolds utan: =C2+D2

Abszolut hivatkozas: Az abszolut hivatkozas olyan hivatkozas, amely mindig ugyanarra a
cimre hivatkozik, barhovd masolja. A sor és az oszlop is rogzitett. Relativ cellahivatkozast
abszolut cellahivatkozassa tud tenni, ha az oszlop- és a sorazonosité elé egy S (dollér) jelet ir.
A dollarjelet az ALTGR+E billenty(ikombinéciéval tudja beirni. Példaul: $AS$2 vagy SES5.

Az abszolut és relativ hivatkozasok kozott az a kilonbség, hogy a cella tartalmanak
masolasakor az abszolut hivatkozas nem valtozik, a relativ pedig kbveti a masolas irdnyat.

Vegyes hivatkozas: A vegyes hivatkozas egy relativ és egy abszolut azonositoét tartalmaz. Ha
egy azonositot nem kivan megvaltoztatni, akkor az elé kell a ($) dollar jelet irni. Ha a
hivatkozasban a sorazonositd az abszolut, akkor a képlet fliggéleges masolasakor nem
valtozik a hivatkozas, ellenben a vizszintesnél igen. Ha a hivatkozdsban az oszlopazonosité az
abszolut, akkor a képlet vizszintes masoldsakor nem valtozik a hivatkozas, a fligg6legesnél
viszont igen.

Példa vegyes hivatkozasra:

Eredeti képlet: =SD2+ES2

Lefelé torténd mdsolds utdn: =SD3+ES2
Felfelé torténd masolas utdn: =SD1+ES2
Jobbra térténé masolas utan: =SD2+FS$2
Balra torténd mdsolds utdn: =SD2+DS2



4.2 Fliggvények hasznalata

4.2.1 Képletek készitése matematikai, statisztikai, datum és id6, keresési és
hivatkozasi fiiggvények hasznalataval

Flggvényeket akkor érdemes hasznalni, ha valamilyen szamitast a muveleti jelekkel nem
lehet leirni, vagy ha egyszer(siteni kivan valamit. Az Excelben hasznalhat matematikai,
trigonometriai, pénzlgyi, statisztikai, datum és id6, valamint logikai fliggvényeket. A
fuggvények két f6 része a flggvény neve és a bemend adatok. A bemené adatokat
argumentumoknak vagy paramétereknek hivjak. A fliggvény elején taldlhaté a flggvény
neve, majd mogotte - zardjelek kozott - az argumentum. Lehetnek olyan fliggvények,
amelyeknek tébb argumentumot kell megadni. Az argumentumokat pontosvesszével kell
elvdlasztani egymastél. Néhany fliggvénynél nem kotelezé megadni minden argumentumot.

Példak:
figgvénynév(argumentum)
fuggvénynév(argumentuml;argumentum?2;argumentums3)

Egyes fliggvényekhez lGres argumentum tartozik, a zardjeleket ebben az esetben is kdtelezd
hasznalni.

llyenek példaul:
Most() - Megadja az aktudlis ddtumot és id6t.

Ma() - Megadja az aktualis datumot.

A fliggvényekben torténd cellatartomanyokra hivatkozasndl a két sarokcella hivatkozasat
kett6sponttal elvalasztva kell megadni. Példaul:

Fliggvénynév(A2:E2)

Ha a flggvény adott értéket haszndl, amelynek cellaazonositdja allandd, azt a képletbeiras
soran abszolut hivatkozasként kell megadni, hogy a lefelé vagy jobbra térténé mdasoldskor
ezen mezG6 koordinatdja ne valtozzon, ugyanazt az értéket haszndlja minden szamitasnal.



Kett6 vagy tobb lépésbdl allé miveletet egy Iépésben is elvégezhet a fliggvények egymasba
agyazasaval. Ebben az esetben egy fliggvény argumentumaként egy madsik fliggvényt kell
megadnia. Az Excel a mUveletsort a belsé fliggvénytdl kifelé haladva hajtja végre. Példa:

Flggvénynév(fliggvénynév(argumentuml.l;argumentum1.2);argumentum?2.1)

A Fliggvény beillesztése funkcidval hozzaférhet az Excelben taldlhatd Gsszes fliggvényhez.
Fliggvényt beszurhat Ures celldba vagy képlet begépelése kozben is. Ha képlet begépelése
kozben hivja meg a funkciot, akkor a Fiiggvény beszurdsa parbeszédpanel jelenik meg. Ha a
képletben éppen fliggvényt kezdett beirni, akkor az Excel annak a fliggvénynek nyitja meg a
Fliggvényargumentumok parbeszédpanelét.

Alljon arra a celldra, melybe a fiiggvényt be kivanja irni. Fliggvény beillesztéséhez valassza a
meniszalag Képletek lap Fiiggvénytdr csoportjdban a Fliggvény beszurdsa gombot, vagy
nyomja le a SHIFT+F3 billentyllkombinaciot. Ha szikséges, a szalagmenl Képletek lap
Fliggvénytdr csoportjdban kozvetlenil is elérheti a fliggvények kategoridit. A megjelend
Fliggvény beszurdsa parbeszédpanelen kivalaszthatja a fliggvényt egy listabdl, de meg is
keresheti azt.

Ha nem tudja pontosan, hogy mi a fliggvény szintaxisa, csak azt, hogy mit kivan vele
elvégeztetni, gépelje be a Fiiggvény keresése mez6be az elvégeztetni kivant funkciét, majd
nyomja le az ENTER billentylt, vagy aktivalja a pdarbeszédpanel Keresés gombijat. A
megjelend listdbdl kivalaszthatja a sziikséges fliggvényt.

Ha a fliggvényt listabdl kivanja kivalasztani, akkor a TAB billentylvel lépjen A fiiggvény
kategdridja kombinalt listamez6re, majd a nyilbillentylikkel valassza ki, hogy melyik
csoportban taldlhaté a beillesztend6 elem. A Mind lehet6ség valasztdsa esetén az Osszes
beilleszthet6 fliggvény megjelenik. Korabban haszndlt flggvényeit a Legutdbb haszndlt
kategdriaban talalhatja meg. Valassza ki a Mind lehet&séget, majd a TAB billenty(ivel Iépjen a
Fiiggvény neve listdba. Minden fliggvényhez rovid ismertet6 szoveg tartozik. A
nyilbillentylkkel vagy a flggvény kezddébetljével valassza ki a beszurandé fliggvényt, majd
nyomja le az ENTER billentydit.

A  megjelen6 Fiiggvényargumentumok parbeszédpanelen adja meg a flggvény
argumentumait. Az argumentumok koézott a TAB billentylivel tud navigalni. A szoveges
argumentumokat macskakormaok kozé kell tennie.

A fliggvényt tovabb szerkesztheti, ha a cellara ralépve lenyomja az F2 funkcidbillenty(t vagy
a SHIFT+F3 billentylikombinaciét. Utdbbival a Fiiggvényargumentumok parbeszédpanelt



tudja megnyitni. Ha nem beszurassal adja meg a fliggvényt, hanem begépeli, akkor mindig
egyenldségjellel kezdje. A fliggvény beirasi szabalyait a flggvény szintaxisanak nevezik. Ha
nem koveti az eldirt szintaxist, az Excel hibalizenetet jelenit meg, amely a képletben
taldlhatd hibara hivja fel a figyelmet.

Gyakran hasznalt figgvények

SZUM(tartomany): Matematikai fliggvény, amely a megadott cellatartomany
szamértékeinek 6sszegét adja eredményiil. Példa: =SZUM(A2:A50).

ATLAG(tartomany): Statisztikai fiiggvény, amely a cellatartomanyon beliil a szdmértéket
tartalmazé celldk értékének atlagat szamitja ki. Példa: = ATLAG(B2:B20). Ha a megadott
tartomdnyban nincs szamot tartalmazé cella, akkor a #ZEROOSZTO! hibaértéket kapja
eredménydl.

MIN(tartomany): Statisztikai figgvény, amely a megadott tartomany terlletén taldlhatd
legkisebb szamértéket adja eredményiil. Példa: =MIN(A2:G30).

MAX(tartomany): Statisztikai fliggvény, amely a megadott tartomany teriletén taldlhatd
legnagyobb szamértéket adja eredményil. Példa: =MAX(A2:G30).

DARAB(tartomany): Statisztikai fliggvény, amely a megadott tartomany teriletén taldlhato,
szamadatot tartalmazd celldk mennyiségét adja eredményiil. Példa: =DARAB(A2:G30).

DARAB2(tartomany): Statisztikai fliggvény, amely a megadott tartomany teriiletén taladlhato
kitoltott celldk mennyiségét adja eredményiil. A cella szdmot és szoveget is tartalmazhat.
Példa: =DARAB2(A2:G30).

DARABURES(tartomany): Statisztikai fiiggvény, amely a megadott tartomany teriletén
taldlhaté ires celldk mennyiségét adja eredményiil. Példa: =DARABURES(A2:G30).

DARABTELI(tartomany;kritérium): Statisztikai fliggvény, amely a megadott tartomany
teriiletén taldlhato, kritériumnak megfelelé cellak mennyiségét adja eredményul. Példak:
=DARABTELI(A2:G30;”férfi”), =DARABTELI(A2:G30;20000).

HIPERHIVATKOZAS(hivatkozott_hely;révid_név): Helyi meniit vagy ugréhivatkozast létesit a
merevlemezen, haldzati kiszolgdlon vagy az interneten tarolt dokumentum megnyitasahoz.



4.2.2 Képletek készitése a logikai fliggvények hasznalataval (mely két
meghatdarozott érték koziil az egyiket eredményezi). A hasonlité operator
hasznalataval:=,>,<

HA(logikai_vizsgalat;érték_ha_igaz;érték_ha_hamis)

A logikai ,,HA” fliggvénnyel feltételes vizsgalat hajthaté végre értékeken és képleteken. A
fuggvény a logikai vizsgalat igazsagtartalmatol fliggben az érték_ha_igaz vagy az
érték_ha_hamis argumentum értéket adja eredményiil.

Alljon arra a celldra, ahova a fliggvényt be kivanja illeszteni, majd vélassza a meniiszalag
Képletek lap Fliggvénytdr csoportjdban a Fliggvény beszurdsa gombot, vagy nyomja le az F3
funkciobillenty(t. A megnyild Fliggvény beszurdsa parbeszédpanelen a keresémezébe irja be
a ,ha” szét, és nyomja le az ENTER billenty(it, majd valassza a taldlatok kozil a HA fliggvényt.
Mdsik lehet6ségként a TAB billentylvel |épjen A fiiggvény kategdridja kombindlt
listamez6re, majd a nyilbillentylkkel valassza a Mind lehetGséget. Ezutan a TAB billenty(vel
Iépjen a Fliggvény neve listdba, majd a nyilbillentylkkel vagy a H kezdébetlvel valassza ki a
beszurandd HA fliggvényt, és nyomja le az ENTER billentydit.

A flggvénynek harom argumentumot kell megadni. Az argumentumok koézott a TAB
billentydvel tud valtani.

Logikai_vizsgdlat: A logikai_vizsgalat tetszGleges érték vagy kifejezés lehet, amely
kiértékeléskor IGAZ vagy HAMIS eredményt ad, példaul D3>100, vagy
MAX(B2:F2)>=3500. Az argumentumban tetsz6leges 6sszehasonlité operator hasznalhato.

Erték_ha_igaz: Ezt az értéket adja a fliggvény eredményiil, ha a logikai_vizsgalat eredménye
IGAZ. Az érték_ha_igaz képlet is lehet.

Erték_ha_hamis: Ezt az értéket adja a fliggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat
eredménye HAMIS. Ezt az értéket nem kotelez6 megadni. Ha nem adja meg az
érték_ha_hamis argumentum értéket, és a logikai_vizsgalat hamisnak bizonyul, akkor a
celldban a HAMIS logikai érték fog megjelenni. Az érték_ha_hamis képlet is lehet.

Ha az argumentum-értékeket megadta, nyomja le az ENTER billentydt, illetve masolja a
képletet, ha sziikséges. Példaul, ha el akarja kerilni a nullaval vald osztast, a fliggvényt az
aldbbiak szerint kell hasznalnia:



=HA(B2<>0;A2/B2;"")

Az els6 paraméter megvizsgalja, hogy B2 kisebb vagy nagyobb-e, mint 0. Ha az érték igaz - B2
nem nulla -, akkor végrehajtja az A2/B2 képlet alapjan az osztast. Ha a vizsgdlat hamis
eredményt ad - B2 egyenl6 nulldval -, akkor a cella Gresen marad. Ugyanezt az eredményt
fogja adni a kovetkez6 képlet is:

=HA(B2=0;"";A2/B2)

Itt a képlet azt vizsgalta, hogy B2 egyenl6-e nulldval. Ha igen, akkor Ures szdveget ir a cellaba,
ha nem, akkor végrehaijtja az osztast.

SZUMHA(tartomany;kritérium;6sszeg_tartomany)

A fliggvény a megadott feltételnek vagy kritériumnak eleget tevé celldkban taldlhaté
értékeket adja 6ssze.

Alljon arra a celldra, ahova a fliggvényt be kivanja illeszteni, majd vélassza a meniiszalag
Képletek lap Fiiggvénytdr csoportjaban a Fiiggvény beszurdsa gombot vagy nyomja le az F3
funkcidbillentytit. A megnyild Fliggvény beszurdsa parbeszédpanelen a keresémezébe irja be
a ,,SZUMHA” sz6t, és nyomja le az ENTER billenty(it, majd vdlassza a talalatok kozil a
SZUMHA flggvényt. Masik lehetGségként a TAB billentylvel Iépjen A fiiggvény kategdridja
kombinalt listamez6re, majd a nyilbillentylikkel valassza a Mind lehet6séget. Ezutan a TAB
billenty(vel 1épjen a Fiiggvény neve listaba, majd a nyilbillenty(ikkel vagy az S kezd6betlvel
valassza ki a beszirandd SZUMHA fliggvényt, és nyomja le az ENTER billentydit.

A flggvénynek harom argumentumot kell megadni. Az argumentumok koézott a TAB
billenty(vel tud valtani.

Tartomany: A tartomany a kiértékelendd cellatartomany. A fliggvény a megadott
cellatartomany azon celldinak 6sszegét adja eredményiil, amelyek eleget tesznek a kritérium
feltételnek.

Kritérium: A kritérium a keresett érték, példaul 32, >32, ,,alma”.

Osszeg_tartomany: Az 6sszeg_tartomany a ténylegesen 6sszeadandd celldk tartomanya. Az
Osszeg_tartomdny argumentum nem kotelez6. Amennyiben az 06sszeg tartomany
argumentumot mégis megadja, a tartomany celldi helyett az 6sszeg tartomdany megfelel6
celldit 6sszesiti a fliggvény.



Ha az argumentum-értékeket megadta, nyomja le az ENTER billenty(it, és masolja a képletet,
ha szlikséges. Két példa: =SZUMHA(A1:B2;2) Az A1:B2 cellatartomdnyban keresi a fliggvény a
2 szamot. Ha taldl, akkor azokat Osszeadja. SZUMHA(A1:B2;2;D1:E2) Az A1:B2
cellatartomanyban keresi a fliggvény a 2 szamot. Ha talal, akkor a D1:E2 cellatartomanyban
Osszeadja a megfelel§ celldkat. Példaul, ha az A2-ben és a Bl-ben taldlt 2 szamot, akkor
Osszeadja a D2 és az E1 celldk értékeit.

A logikai fuggvényekben a leggyakrabban az egyenld, a nagyobb, a nagyobb egyenld, a
kisebb, a kisebb egyenl§ és a nem egyenlé hasonlitd operatorokat szoktdk haszndlni.



5. Formazas

5.1 Szamok és datumok

5.1.1 Cellaformazas: a szamok megjelenitése meghatarozott szamu
tizedeshelyekkel és az ezreselvalaszto jel megjelenitésével, illetve elrejtésével

Amennyiben (ires celldba ir be adatot, ugy a beirt adat tipusanak megfelel6en fog beallitasra
kerilni a cella tipusa. Mas és mas tipusu adatok esetén, mas és mas mdédon fog megjelenni a
cella tartalma. Példaul, ddtum esetén az elvalaszté karakternek megfelel6en igazitja a
szOveget ugy, hogy az év, a hénap és a nap jol lathatdéan elkiloniljon. Mikézben a tartalom
minden esetben ugyanaz marad, megvaltoztathatd az adatok celldban valé megjelenése,
mas néven formatuma. Mindez csupdn a megjelenités, a tartalom maga ezzel nem valtozik,
ugyanaz marad. Ha egy celldval szamitast végez, az nem az ott lathatdé elemmel, hanem
annak valds tartalmdval fog megtorténni.

Szamok megjelenitésének beallitdsahoz jeldlje ki a formazni kivant cellat vagy celldkat, majd
valassza a menuiszalag Kezdélap lap Szdm csoportjaban a Cellaformdzds: szam menlipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi meni Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelené Celldk formdzdsa parbeszédpanelen bedllithatja az egyes cellakra vonatkozé
formatumokat. Alaphelyzetben a navigacié a Szam lapfilre keril, ha nem, akkor a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at. A Szam lapfiilon a beirt szamok megjelenési formajat
adhatja meg. Ezek a bedllitdsok a szamok képernyén, illetve nyomtatasban torténd
megjelenését befolyasoljak. A TAB billentylvel |épjen a Kategdria listaba. Itt vdlaszthat a
formdatumok kozil. Az Excel az altaldanos szamformatumot ajanlja fel. A nyilbillenty(kkel
jeldlje ki a Szdm formatum kategoriat. A Szdm formatum az egyszer( szamok megjelenési
formajanak beadllitasara szolgal.

A TAB-bal tovadbblépve egyéb vdlasztasi lehetfségekhez juthat. A Tizedesjegyek opcidval
beallithaté, hany tizedesjegyet jelenitsen meg az Excel. Alapértelmezetten 2 van bedllitva. A
tizedesjegyeket beallithatja a FEL- vagy a LENYIL billenty(ivel, de be is gépelheti. Az Ezres



csoport jelolénégyzetet akkor érdemes bejeldini a SZOKOZ billentydivel, ha azt szeretné, hogy
a celldban Iév6 szdmadatot harom szamjegyenként jelenitse meg az Excel. igy kénnyebb
attekinteni a nagyobb szdmokat. A Negativ szdmok opcidval beadllithatja, hogy hogyan
jelenjenek meg a negativ szamok. A beallitdshoz hasznalja a nyilbillenty(ket.

Végil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Lehet6sége van meghatarozott formatumot bedllitani a kijelolt celldra vagy celldkra a
CTRL+SHIFT+1 billentylkombinacidval. A parancs lenyomasakor az Excel bedllitja a szam
formatumot, két tizedesjegyet, ezres tagolast és a negativ értékeknél a minuszjelet.

5.1.2 Cellaformazas datum, stilus és a pénznem jelének megjelenitéséhez

A szdmok formazdasdhoz hasonldéan a datumok megjelenitését is tudja médositani, valamint a
pénznemek fajtajanak megjelenitésére is van lehet6ség. A formatumok beallitdsahoz jeldlje
ki a formazni kivant cellat vagy cellakat, majd valassza a menuszalag Kezddlap lap Szdm
csoportjdban a Cellaformdzds: szém menipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi meni Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentyllkombinacidval is.

A megjelené Celldk formdzdsa parbeszédpanelen bedllithatja az egyes celldkra vonatkozé
formatumokat. Alaphelyzetben a navigdcié a Szam lapfilre keril, ha nem, akkor a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at. A Szam lapfiilon a beirt szdamok megjelenési formajat
adhatja meg. Ezek a bedllitdsok a szamok képernyén, illetve nyomtatasban torténd
megjelenését befolyasoljak. A TAB billenty(ivel 1épjen a Kategdria listaba. Itt valaszthat a
formatumok koziil. Az Excel az altalanos szamformatumot ajanlja fel. A nyilbillentylkkel
jelolje ki a Datum formatum kategdriat. A Ddtum specialis szamformatum. A cellaba beirt
szamokat az Excel az 1900. januar 1-jéhez viszonyitott sorszamként kezeli.

Példa:
1900.01.01=1
2015.01.01 = 42005

1900. janudr 1. el6tti datumot az Excel nem tud értelmezni. Magyar terlleti beallitds esetén
az évszamot, a hénapot és a napot ponttal elvalasztva, szdmértékkel kell megadni. A TAB
billentylvel tovabblépve egyéb valasztasi lehetdségeket kap. A Tipus listamez6ben a



nyilbillentylkkel megadhatja, hogy a datum milyen formaban jelenjen meg. A Nyelv (orszdg)
kombinalt listdban a nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlvel bedllithatja a datum nyelvét.

Végezetiil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Lehet6sége van meghatarozott formatumot bedllitani a kijelolt celldra vagy celldkra a
CTRL+SHIFT+3 billentylikombindcioval. A paranccsal bedllithat nap, hdnap és év sorrendl
datumformatumot.

Lehet6sége van meghatarozott formatumot bedllitani a kijelolt celldra vagy celldkra a
CTRL+SHIFT+2 billentylikombindcidval. A paranccsal beallithat 6rat, percet, illetve a délel6tt
vagy a délutan jelét tartalmazé id6formatumot.

Pénznem bedllitasa

A Kategoria listdban vélassza ki a nyilbillentylikkel a Pénznem formdatum kategdriat. A
Pénznem formatum valasztasaval kulonféle pénznemjelolésekkel egészitheti ki a szamok
megjelenését. A Pénznem formatumban a szamadat mindig ezres csoportositasban jelenik
meg.

A TAB billentylvel tovabblépve egyéb valasztasi lehet6ségeket kaphat. A Tizedesjegyek
[éptethet§ szerkesztémez6ben bedllithatja, hany tizedesjegyet jelenitsen meg az Excel.
Alapértelmezetten 2 van bedllitva, a kivant értéket a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel vélassza
ki, vagy gépelje be. A Pénznem kombinalt listdban megadhatja a megjelenitendé pénznemet.
Alapértelmezés szerint a Ft van beallitva, de valaszthat mas pénznemet a nyilbillenty(ikkel
vagy a kezdGbetlivel. A Negativ szdmok listaban bedllithatja a negativ szamok megjelenését.
Valasszon a nyilbillentylkkel a negativ szamok kozil.

Végezetill nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombijat.

Lehetfsége van meghatarozott formatumot beallitani a kijel6lt celldara vagy cellakra a
CTRL+SHIFT+4 billentylkombindacioval. A paranccsal beadllithat pénznem-formatumot, két
tizedesjegyet. A negativ szamok zaréjelben jelennek meg.



5.1.3 Cellaformazas: a szamok szazalék formaban valé megjelenitése

Megadhatja, hogy a celldba beirt szam szazalékos alakban jelenjen meg. A szazalékformatum
beallitdsahoz jeldlje ki a formazni kivant cellat vagy celldkat, majd vdlassza a menliszalag
Kezdélap lap Szdm csoportjdban a Cellaformdzds: szam meniipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi meni Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelené Celldk formdzdsa parbeszédpanelen beallithatja az egyes celldkra vonatkozé
formatumokat. Alaphelyzetben a navigdacié a Szam lapfilre keril, ha nem, akkor a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at. A Szam lapfiilon a beirt szdmok megjelenési formajat
adhatja meg. Ezek a bedllitdsok a szamok képernyén, illetve nyomtatasban torténd
megjelenését befolyasoljak. A TAB billentylvel |épjen a Kategdria listaba. Itt vdlaszthat a
formatumok kozil. Az Excel az altalanos szamformatumot ajanlja fel. A nyilbillentytkkel
jelolje ki a Szdzalék formatum kategoéridt. A szdzalék formdtum valasztdsaval a szamok
szazzal megszorozva és szazalékjellel kiegészitve jelennek meg, példdul a 0,2 érték szazalékos
formaban: 20%.

A TAB billenty(ivel tovabblépve a Tizedesjegyek opcioval bedllithatja, hany tizedesjegyet
jelenitsen meg az Excel. Alapértelmezetten 2 tizedesjegy van beallitva, a kivant értéket
véalassza ki a LE- vagy a FELNYIL billenty(vel, vagy gépelje be. Végiil nyomja le az ENTER
billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombijat.

Lehet6sége van meghatarozott szazalékos formatumot beadllitani a kijelolt celldra vagy
celldkra a CTRL+SHIFT+5 billentyldkombinaciéval. A paranccsal beallithat szazalékos
formatumot, amelyben nem jelennek meg a tizedesjegyek.



5.2 Tartalom

5.2.1 A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betliméret és
betitipusok

Jeldlje ki a formazni kivant cellat vagy celldkat, majd valassza a menliszalag Kezdélap lap
Szdm csoportjaban a Cellaformdzds: szdm meniipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menil Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylkombinacidval is.

Megjegyzés: A meniiszalag Kezddlap lap Betlitipus csoportjdban kozvetlenll megadhatja a
betltipust és a betliméretet.

A megjelend Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha szikséges, a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at a Betditipus lapfiilre. A Betditipus lapfiilon a cellakba gépelt
adatok betliformatumat dllithatja be. A betliformatum az egyetlen olyan formazas, amely
szoveges adattipus esetén a teljes cella helyett a bevitt adat kisebb részére is alkalmazhaté.
A TAB billentytivel Iépjen a Betlitipus kombinalt szerkesztémezébe, majd a LE- vagy a FELNYIL
billentylvel valassza ki a karakter tipusat. A Betiitipus listdban a Windows-ban telepitett
karakterkészletek kozul valaszthat.

A betliiméret beallitdsdhoz a TAB billenty(vel Iépjen a Méret kombindlt szerkesztémezbbe. A
betlinagysdgot nyomdai mértékegységben (pontban) lehet megadni. A méret megaddasahoz
hasznalja a LE- vagy a FELNYIL billenty(it, vagy gépelje be a kivalasztott értéket.

Végezetill nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombijat.



5.2.2 Formazasok alkalmazasa a cellatartalomra: félkovér, délt, alahuzott,
kétszeresen alahuzott

Jeldlje ki a formazni kivant cellat vagy celldkat, majd vdlassza a meniszalag Kezdélap lap
Szdm csoportjaban a Cellaformdzds: szdm meniipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi meni Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

Megjegyzés: A menliszalag Kezdblap lap Betiitipus csoportjdban kozvetlenil ki- és
bekapcsolhatja a félkovér, a d6lt és az aldhuzott formazast.

A  megjelen6 Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha szlikséges, a CTRL+TAB
billentylkombindacidval valtson at a Bet(itipus lapfiilre. A TAB billentylvel |épjen a Betdistilus
listdba. A bet(ik frasmodjat a LE- vagy a FELNYIL billenty(ik segitségével allithatja be. A
valaszthato betdstilusok bet(tipusonként eltéréek is lehetnek. Alaphelyzetben a Normdl van
bedllitva. A kdvetkez6 betdstilusok kozil valaszthat:

e Normal

e DOlt: CTRL+I

e Félkovér: CTRL+B

e Félkovér délt: CTRL+I és CTRL+B

A billenty(iparancsok ismételt lenyomasaval visszavonhatja a beallitott formdazasokat.

Alahlzas létrehozasahoz a TAB billentylivel |épjen az Aldhuzds kombinalt listamezébe.
Kulénféle stilust aldhuzasokat tud bedllitani a LE- vagy a FELNYIL billenty(i segitségével.
Alapértelmezetten a Nincs aldhuzds van beallitva.

Végezetill nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombijat.



5.2.3 A cellatartalom és a cellahattér szinének megvaltoztatasa

Jeldlje ki a formazni kivant cellat vagy celldkat, majd vdlassza a meniszalag Kezdélap lap
Szdm csoportjaban a Cellaformdzds: szdm meniipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menl Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

Megjegyzés: A menliszalag Kezdélap lap Betlitipus csoportjadban kozvetleniil megadhatja a
cella tartalmanak szinét.

A  megjelen6 Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha szlikséges, a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at a Betditipus lapfilre. A betl szinének megadasahoz |épjen
a TAB billenty(ivel a Szin gombra. A szinvalaszté ablak megnyitasahoz nyomja le a SZOKOZ
vagy a LENYIL billentyGt. A vélaszthatd betiiszinek kozott a nyilbillentylk segitségével
navigdlhat. Ha elérte a beallitani kivant szint, nyomja le az ENTER billenty(it. Ekkor még a
Celldk formdzdsa parbeszédpanelen tartdzkodik, hiszen az ENTER billentylvel csak a
betlszin-valasztd ablakot zarta be.

A cella hattérszinének megvaltoztatdsa szintén a Celldk formdzdsa parbeszédpanelen
lehetséges. A Mintdzat lapfiilon adhat hattérszint vagy mintat a kijel6lt cellanak. Kilonféle
hatdsokat érhet el eltér6 mintazatok beallitdsdval. Valtson 4t a CTRL+TAB
billentylkombinacidval a Kité/tés lapfiilre, a TAB billentylvel |épjen a Hdttérszin eszkoztarra.
Itt a nyilbillenty(k segitségével valassza ki a kivant hattérszint, majd a kivalasztast
véglegesitse az ENTER billenty( lenyomdasaval.

A Kitéltés lapfiilon beallithatja a hattérminta stilusat és szinét is, illetve a Kitéltési effektusok
gombot aktivalva tovabbi lehet&ségeket talalhat.

Végezetiil Iépjen a TAB billenty(ivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ
billentyt a bedllitdsok mentéséhez.



5.2.4 Automatikus formazas/tablazatstilus alkalmazasa

A tablazatok formazasara az Excel 2016 tobb olyan lehet8séget is biztosit, amivel az
esztétikus megjelenités megvaldsithatd az egyedi beallitdsok mell6zésével. A tablazatok
megjelenitésére és bedllitasara a tablaformazas hasznalhatd. Ezzel a komplex formazassal a
megjelenésen kivlil mddosithatja a tablazat szerkezetét is, tovabba beallitasra keriilnek a
fejlécek, amelyeken automatikusan bekapcsoldsra kertilnek a sz(ir6k is.

A téblaformdzas alkalmazasahoz elsé |épésben jeldlje ki a formazni kivant cellatartomanyt.
Ezutan nyissa le a meniszalag Kezdéblap lapjat, majd navigaljon a Stilusok csoportra, és az
ENTER billentylivel valassza ki a Formdzds tabldzatként meniigombot. A megnyilé panelen
tablazat formdjaban (grid) jelennek meg a vélaszthatd stilusok. Ez azért fontos, mert az
elemek kozotti navigaciohoz hasznalni kell a fliggéleges és a vizszintes nyilbillenty(iket is. A
legegyszeribben a TAB billentylivel tud végiglépkedni az 6sszes elemen. Valassza ki a
haszndlni kivant megjelenitési stilust, majd nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelené
parbeszédpanelen ellenérizze a formazni kivant tartomanyt és a fejléc meglétét. Ha a
kijelolés tartalmaz fejlécet, a panelen a Tdbldzat rovatfejekkel jelolénégyzetnek bejeldlve kell
lennie. Ha ez nincs bejel6lve, akkor az Excel |étre hozza a fejlécet, oly mddon, hogy a kijelolés
elé Ures sort szur be.

Ha megmarad a tartomany kijel6lése, vagy a késGbbiekben Gjra ralép erre a terlletre, ugy
megjelenik a Tervezés szalag is, ahol megvaltoztathatok a formazasok, 4atalakitdasok
végezhetdk, illetve dsszesit6 sor szurhato be.

Lehet8ség van a cella formdazasat annak tartalmatdl fiiggévé tenni. gy olyan celldk
kiemelésére is van lehet8ség, amelyek tartalma a bennik taldlhaté fliggvény eredményétdl
figgben automatikusan vdltozhat. Ilyenkor a kiemelés csak bizonyos értékek esetében
valosul meg.

Els6 Iépésben dlljon a kivant cellara, vagy jelolje ki a kivant cellatartomanyt, nyissa le a
menlszalag Kezdélap lapjat, majd navigaljon a Stilusok csoportra, és az ENTER billentydvel
valassza ki a Feltételes formdzds meniigombot. A kiilonb6z6 menikon, az azokbdl nyild
menipontokon és azok ikonjain a LE- és a FELNYIL, illetve a TAB billenty(kkel tud navigalni.
Az ENTER billenty( lenyomdasaval tudja kivalasztani a sziikséges formazasi lehet§séget.

A Cellakijelélési szabdlyok valasztasa esetén a kilonféle értékeknél kisebb vagy nagyobb
érték felvételekor torténik kiemelés. A kivant menipont kivélasztasat kovet6en a megjelend
panelen adja meg az értéket, illetve a formazast, amit a feltétel teljesiilése esetén a cella
felvesz. Egyéni feltételeket és formazasokat is megadhat, ha a Cellakijelélési szabdlyok alatt a
Tovabbi szabdlyok menlipontot valasztja. Ekkor a megjelené panelen meg kell hataroznia a
tipust, a feltételt és az értéket, illetve a Formdtum gombot lenyomva be kell allitania a
formazast.



A Legfelsé/legalso értékek szabdlyai lehetGség megnyitasa utan kivalaszthaté a megadott
szamu legnagyobb illetve legkisebb érték kijeloltsége, példaul a 10 legnagyobb érték celldja
bekeretezhet6 piros szinnel, mikdzben a tdbbi cella valtozatlan marad.

5.2.5 Egy cella vagy cellatartomany formazasanak masoldsa masik cellara vagy
cellatartomanyra

Amennyiben nem cellatartalmat, hanem a cellara vagy annak szovegére jellemz6 formdzast
(betlitipus, méret, stb.) kivdan mashol is alkalmazni, haszndlhatja a formatummasolds
funkciot. ElI6szor vigye a kurzort arra a cellara, amelynek a formatumat mashol is alkalmazni
kivanja, majd a meniiszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjdban nyomja le az ALT+LENYIL
billentylparancsot a Mdsolds osztott gombon dllva. A felbukkanéd menibdl valassza a
Mdsolds parancsot. Masik lehet8ségként vdlassza a helyi menii Mdsolds parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+C billentylkombindciét. Ezutan lépjen arra a cellara, amelyet az el6bb
kivalasztottal azonossda kivan alakitani. Ha masolasra tartomanyt jelolt ki, a beillesztés el6tt
akkor is elegendé egyetlen cellat, a tartomany bal felsé sarkat megadni. Az Excel az attdl
jobbra, illetve lefelé talalhaté celldkra is atmdsolja a formatumokat az eredeti tartomanynak
megfelel6en. A formazas alkalmazasahoz a mentszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjdban
nyomja le az ALT+LENYIL billenty(iparancsot a Beillesztés osztott gombon, majd a megjelené
lehet6ségek koziil valassza a Formdzds parancsot.

Masik lehet&ségként lépjen a helyi menii Beillesztés meniipontjara, majd a JOBBRANYiL
billentylvel keresse meg a Formdzds parancsot, és nyomja le az ENTER billentydt.
El6fordulhat, hogy a beillesztési lehet6ségek tablazataba egybdl bekeriil a fékusz, mikézben
a helyi mentiben navigal.

Megjegyzés: Ha tobb celldra kivanja alkalmazni a formdazast, a miveletet kovetben elegend6
a CTRL+Y billenty(ikombinaciét hasznalnia a parancs Ujboli kiaddsahoz.



5.3 Igazitas, kerethatasok

5.3.1 Szovegtordelés (text wrapping) alkalmazasa egy cellara vagy
cellatartomanyra

Gyakran el6fordul, hogy hosszabb szoveg keril beirdsra egy celldba, mint amilyen széles
maga a cella. Ekkor két eset lehetséges. Alapértelmezés szerint a széveg jobbra kilég a
cellabdl, de ha a mellette talalhaté cella tartalmaz valamilyen adatot, Ugy az eltakarja a
kilégd részt. A masik lehet6ség az, hogy a celldban taldlhaté szoveg tobb sorban fog
elhelyezkedni. Ez a cella magassaganak valtozdsaval jar, ami nem eredményez esztétikus
megjelenést.

Jeldlje ki a cellat vagy celldkat, amelyben sortorést kivan bedllitani. A sortérés ki- és
bekapcsoldsa kozott a meniiszalag Kezddlap lap Igazitds csoport Sortéréssel tébb sorba
gombjaval tud valtani. A képernyG6olvasé jelzi a kijelolt vagy nem kijelolt allapotot.

A sortoréses vagy sortorés nélkili megjelenités megadhatd agy is, hogy kivdlasztja a
menuszalag Kezdélap lap Szdm csoportjaban a Cellaformdzds: szém menipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi meni Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A  megjelené Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at az Igazitds lapfilre. A sortorés megadasahoz lépjen a TAB
billentylvel a Sortéréssel tébb sorba jelolénégyzetre, és jeldlje be a SZOKOZ-zel. Végezetill
nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Az automatikus sortérések mellett kézi sortoréseket is létre lehet hozni a celldkban. Ehhez a
szoveg beirdsa kozben, ahol a téréspontot létre kivanja hozni, nyomja le az ALT+ENTER
billentyllkombinacidt, majd folytassa a sz6veg bevitelét.



5.3.2 Egy cella vagy cellatartomany tartalmanak igazitdsa: fliggdlegesen,
vizszintesen. A cellatartalom tajolasa

Alapértelmezetten az Excel a beirt adattipus alapjan automatikusan eldonti, hogyan igazitsa
a szoveget a cellaban. Id6nként sziikség van a tartalom igazitdsanak megvaltoztatasara.

Jelolje ki a celldt vagy celldkat, amelyben igazitdst kivan beadllitani, majd vdlassza a
menuszalag Kezdélap lap Szdm csoportjaban a Cellaformdzds: szdém menipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menil Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentyllkombinacidval is.

A  megjelen6 Celldk formdzdsa pdarbeszédpanelen, ha szikséges, a CTRL+TAB
billentylkombinacidval véltson at az Igazitds lapfiilre. Ezen a lapfilon beallithatja a celldk
tartalmanak megjelenését a celldhoz viszonyitva. A TAB billenty(ivel |épjen a Vizszintesen
kombinalt listaba, majd vélassza ki a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel a cella adatainak a cella
jobb és bal oldaldhoz viszonyitott elhelyezkedését. Alapértelmezetten a Normdl van
beadllitva. Az aldbbi opcidk kozil valaszthat:

Normal: Az Excel az adattipustdl fliggben rendezi a cella tartalmat.

Balra (Belitve): Az Excel a cella tartalmat a cella bal szélére igazitja.

Ko6zépre: Az Excel a cella adatat a cella jobb és bal szélét6l egyenl6 tavolsagra rendezi.
Jobbra (Beiitve): Az Excel a cella tartalmat a cella jobb szélére igazitja.

Kitoltve: A cella tartalma addig ismétlédik, amig a cellat teljes szélességében ki nem tolti.
Sorkizart: Az Excel a tobbsoros adatokat tartalmazd celldk sorait az utolsé sor kivételével a
cella két széléig kihuzza.

A kijel6lés kozepére: Az Excel a bevitt adatot vizszintesen a kijel6lt celldk kozepére

igazitja.

Ezutdn a TAB billentyld kétszeri lenyomasdval |épjen a Fiiggélegesen listdba, majd a
nyilbillentylkkel valassza ki a cella adatainak a cella fels6 és alsd széle kozotti
elhelyezkedését. A Fent, a Kézépen vagy a Lent opcidval a begépelt adatokat a cella fels6
széléhez, kozépre vagy az also széléhez igazithatja. A Kizdrva opcié valasztdsa esetén az Excel
a celldba begépelt adatok sorait egyenletesen elosztja a cella alsd és felsé széle kozott.



A tajolas beadllitasahoz a TAB billentylvel |épjen a Fokkal 1éptethetd szerkeszt6mezGre, ahol
az értéket begépelve, vagy a nyilbillentylkkel kivalasztva megadhatd az elforgatas mértéke.
90 fok esetén a celldaban a szoveg fliggbleges lesz és lentrdl felfelé olvashatd, mig -90 fok
esetén szintén flgglleges lesz a szoveg irdnya, de fentrél lefelé olvashatd. Nem csak 90 fok
adhaté meg, a d6lésszog szabadon megvalaszthatd.

A bedllitas végeztével nyomja le az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

5.3.3 Celldk egyesitése, a cella tartalmanak kézépre igazitdsa az egyesitett
cellaban, cellak szétvalasztasa

Sok esetben el6fordul, hogy a tablazat fejlécében, cimében vagy mas hasonlé helyen olyan
szoveget kell elhelyezni, amely tébb cellat is elfoglal. llyen esetben ezeket az egymas melletti
celldkat érdemes egyesiteni a konnyebb kezelés és a kinézet miatt.

Jeldlje ki az 6sszevonandé celldkat, majd a meniszalag Kezdélap lap Igazitds csoportjaban
nyomja le az ALT+LENYIL billentylikombinaciét a Cellaegyesités osztott gombon allva, és a
megjelen6 menitben valassza a Celldk egyesitése parancsot. A Celldk egyesitése osztott
gombbal megnyithatd meniben taldlhatja meg a Celldk szétvdlasztdsa parancsot is, ha az
egyesitést meg kivanja szlintetni.

Ha a Cellaegyesités gomb nem hasznalhatd, valdszinlleg szerkesztési médban vannak a
kijelolt cellak. A szerkesztési modbdl torténd kilépéshez nyomja le az ENTER vagy az ESC
billenty(t, attol fuggben, hogy a szerkesztés eredményét menteni kivanja-e.

Tovabbi lehet8ség az egyesitésre, ha az egyesitendd cellak kijelolését kovetben kivalasztja a
menuszalag Kezdélap lap Igazitds csoportjaban a Cellaformdzds: Igazitds menilpontot.

A Cellak formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menil Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelen6é Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha szlikséges, a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at az Igazitds lapfiilre. A TAB billentylvel 1épjen a Celldk
egyesitésével jeldlénégyzetre, és jeldlje be a SZOKOZ billentylivel. Ha egyesitést kivan
megsziintetni, tordlje a jeldlést a SZOKOZ billentyivel.



A beallitas végeztével nyomja le az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

Ugyeljen arra, hogy azok az adatok, amelyeket az egyesitett celldban meg kivén jeleniteni, a
kijelolt tartomany bal fels6 celldjdban legyenek. Az egyesitett celldban csak a bal felsé cella
adatai maradnak meg, a kijel6lt tartomany tobbi celldjaban talalhaté adatok torlédnek.

Egyesitett cellak esetében fontos, hogy fliggetlenil attél, hogy az adat hol - melyik cella
helyén - latszddik, az mindig az egyesitett terllet bal felsé celldjaban van. Ha egyesiti a C1 és
E3 kozti celldkat, és az adatot beirja e terilet kozepére, Ugy az adat a D2-ben latszik, de az
Cl-ben van. A D2 ez esetben nem tartalmaz semmit, igy az erre torténd hivatkozas
hibajelzést eredményezhet.

Cim kozépre igazitdsa az egyesitett celldban

Adott szoveg kdzépre igazitasat egy cellatartomanyon keresztil kétféleképpen teheti meg.
1. megoldas

Gépelje be az adatot annak a tartomanynak az elsé celldjdba, amelynek kozepére azt
igazitani kivanja. A tartomany tobbi celldjat hagyja Uresen. Ezutdn jeldlje ki a
cellatartomanyt, majd valassza a menlszalag Kezdélap lap Igazitds csoportjaban a
Cellaformdzds: Igazitds menipontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi meni Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelené Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha szlikséges, a CTRL+TAB
billentyllkombinacidval valtson at az Igazitds lapfiilre. A TAB billentylvel |épjen a
Vizszintesen kombinalt listaba, majd valassza ki a nyilbillenty(ikkel A kijelélés kézepére
opciét. Végil nyomja le az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.
Ekkor az Excel a bevitt adatot vizszintesen a kijel6lt cellak kozepére igazitja.

2. megoldas

Gépelje be az adatot annak a tartomanynak az elsé celldjdba, amelynek kozepére azt
igazitani kivanja. A tartomany tobbi celldjat hagyja Uresen. Ezutan jeldlje ki a



cellatartomanyt, majd valassza a meniszalag Kezdélap lap Igazitds csoportjaban a
Cellaformdzas: Igazitds menlpontot.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menl Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelené Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at az Igazitds lapfilre. A TAB billentylvel |épjen a
Vizszintesen kombinalt listaba, majd valassza ki a nyilbillenty(ikkel a K6zépre igazitds opciot.
Ezutan a TAB billenty( kétszeri lenyomasaval Iépjen a Fiiggdlegesen listaba, majd valassza ki
a nyilbillentylkkel a Kézépen igazitds opciot. Ezutdan a TAB billentylvel Iépjen a Celldk
egyesitésével jeldl6négyzetre, majd a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be. A beallitds végeztével
nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Ekkor az Excel a
kijelolt celldkat egyesitette. Az egyesitett celldkbdl egyetlen 6ndlld cella lett, amelyben a
begépelt adatok fligg6legesen és vizszintesen kdzépre vannak igazitva

5.3.4 Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak meghatarozasa: vonalak,
szinek

Az elGre definiadlt szegélystilusok alapjan egyszerlien létrehozhat szegélyeket cellak vagy
tartomanyok koril. Ha az el6re definidlt cellaszegélyek nem felelnek meg az igényeinek,
egyéni szegélyt is létrehozhat.

A szegély kialakitasahoz jeldlje ki a megfelelé cellatartomanyt, majd Iépjen a meniszalag
Kezdélap lap Betltipus csoportjadban az Alsé szegély osztott gombra, és nyomja le az
ALT+LENYIL billenty(iparancsot. A legdrdiil listabdl valassza ki a megfelel§ tevékenységet és
vonaltipust.

A szegélyek beallitdsanak masik mddja Iényegesen tobb lehetbséget kinal. A cella vagy cellak
kijel6lése utdn lépjen a menliszalag Kezdélap lap Betlitipus csoportjdban az Alsé szegély
osztott gombra, és nyomja le az ALT+LENYIL billenty(iparancsot. A megjelend lehet8ségek
kozlil valassza a Tovdbbi szegélyek elemet.

A Celldk formdzdsa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menil Cellaformdzds parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.



A  megjelené Celldk formdzdsa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentylkombinacidval valtson at a Szegély lapfilre. A TAB billenty(ivel Iépjen a Stilus
valasztégombra, a nyilbillenty(ik segitségével valasszon a szegélystilusok kozil.

A szegély szinének beallitdisahoz Iépjen tovabb a TAB billenty(ivel a Szin gombra, és a SZOKOZ
vagy a LENYIL billenty(vel nyissa le a szinvalasztékot, majd a nyilbillenty(k segitségével
vdlassza ki a megfelel6t. A valasztas véglegesitéséhez nyomja le az ENTER billentydit.

Tovabblépve, a Nincs, a Koriil és a Beliil gombok aktivalasaval hatarozhaté meg, hogy legyen-
e szegély, és ha igen, akkor a kijelolt tartomany korl vagy azon beliil helyezkedjen-e el.

A jelolénégyzetek segitségével egyenként megadhatja, hogy a kijel6lt cellatartomany mely
oldaldn vagy belsejében legyen szegély és melyiken ne.

A beadllitasok véglegesitéséhez a TAB billenty(livel |épjen az OK gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

Megjegyzés: Az aktiv cella szegélyének aktudlis formdazasi jellemzdit a képerny6olvasd
ALT+SHIFT+B billenty(iparancsaval hallgathatja meg.

Ha a kijel6lt cellara alkalmaz szegélyt, akkor az adott celldval hatdros celldk is megkapjak azt.
Ha példdul a B1:C5 cellatartomdnyra kils6é szegélyt alkalmaz, a D1:D5 celldk bal oldali
szegélyt kapnak.

Ha két kilonbozd tipusu szegélyt alkalmaz két cella k6zos hatarara, akkor a legutdbb
alkalmazott jelenik meg.

A cellatartomanyokat az Excel egyetlen blokként formdazza. Ha példaul a B1:C5 tartomanyra
alkalmazza a jobb oldali szegélyt, akkor az csak a C1:C5 celldk jobb oldalan jelenik meg.



6. Diagramok

6.1 Diagramok létrehozasa

6.1.1 A kiilonféle diagramtipusok, grafikonok megfelel6 alkalmazasanak
ismerete

A diagramok és a grafikonok az adatok vizudlis abrdzoldsa miatt fontos a laté emberek
szdmadra. A vizudlis dbrdzolds alapjan jobban at tudjdk latni az 6sszefliggéseket, és le tudjak
vonni a tanulsdgokat. A latassérilt embereknek nem ad plusz informacidt, a kezelésiik is
nehézkes. Ennek ellenére érdemes megemliteni a diagramok tipusait, hatha valamikor
hasznos lesz ez az informdacié, ha mashol nem is, az ECDL vizsgan. A rendelkezésre &ll6
adatok és a megvaldsitando cél alapjan meghatdrozhatd, hogy milyen tipusu diagramot kell
hasznalni az adott feladat megolddsahoz.

Az egyes diagramtipusok leirasai

Oszlopdiagram (Column chart): A munkalapon oszlopokba és sorokba rendezett adatok
oszlopdiagramon abrazolhatdk. Az oszlopdiagram vizszintes (kategdria-) tengelyén altaldban
a kategoriak, a fuggébleges (érték-) tengelyen pedig az értékek lathatok.

Vonaldiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
vonaldiagramként. A vonaldiagram egyenletesen elosztva jeleniti meg a kategdria-adatokat a
vizszintes, mig az értékeket a fliggbleges tengely mentén. A vonaldiagram alkalmas idében
folytonos adatok egyenletes skalaelosztas melletti megjelenitésére, igy idedlisan hasznalhaté
egyenlé intervallumok, példdul hodnapok, negyedévek vagy gazdasagi évek adataiban
felfedezhetd trendek abrazolasara.

A vonaldiagramok leginkabb t6bb adatsor dbrazoldsara alkalmasak. Ha csak egy adatsor van,
akkor fontolja meg inkabb a pontdiagram hasznalatat.

Koérdiagram: A munkalapon egy oszlopba vagy egy sorba rendezett adatokat kdrdiagramként
is dbrazolhatja. A kordiagram egy adatsorban, a tételek 6sszegéhez viszonyitva dbrazolja a
tételek méretét. A kordiagramban az adatpontok a teljes kor bizonyos szazalékaként



jelennek meg. Kordiagramot lehet hasznalni akkor, ha csak egyetlen adatsor van, ha az
értékek kozott nincs negativ szam, az értékek kozil legfeljebb csak néhany szam nulla,
legfeljebb hét kategdria van, és a kategoriak a teljes kor részét képezik. A tortadiagram az
egyes értékeknek az egészhez viszonyitott aranyat jeleniti meg két- vagy haromdimenzids
formaban, azaz sikban és térhatasu abran.

Perecdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat
perecdiagramként is dbrazolhatja. A kordiagramhoz hasonléan a perecdiagram is a részek
egészhez vald viszonyat tikrozi, a perecdiagram ugyanakkor tobb adatsort is tartalmazhat.

Savdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat savdiagramon is
abrazolhatja. A sdvdiagram kulonallé tételek Gsszehasonlitdsara szolgal. A savdiagram
kategéridi altaldban a fliggbleges, mig az értékek a vizszintes tengelyen helyezkednek el.

Teriletdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatok teriletdiagramon
is dbrazolhatdk. A teriletdiagramon id6beli valtozasok dbrazolhatdk ugy, hogy a figyelem a
trend mentén az Osszegre iranyul. Az dbrazolt értékek Osszegének megjelenitésével a
terliletdiagram a részek és az egész viszonyat is kifejezheti.

XY (XY): A munkalapokon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatok pontdiagramként
abrazolhatdk. Az adatok elrendezéséhez helyezze az x értékeket egy oszlopba vagy sorba, a
megfelel§ y értékeket pedig a szomszédos oszlopokba vagy sorokba a munkalapon. A
pontdiagramon két értéktengely talalhatd: egy vizszintes (x) és egy fligg6leges (y) tengely. A
diagramon az x és y értékek egy-egy adatponttd egyesiilnek, amelyek szabdlytalan
kozonként, illetve csoportokban jelennek meg. A pontdiagramot altaldban szamértékek,
példaul tudomanyos, statisztikai vagy mdszaki adatok dbrazoldsara és Osszehasonlitdsara
hasznaljak.

Buborékdiagram: A buborékdiagramban a pontdiagramhoz hasonléan egy harmadik
oszlopban kell megadni a buborékok méretét, amelyek az adatsorokban taldlhaté
adatpontokat dbrazoljak.

Arfolyamdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat
arfolyamdiagrammal is dbrdzolhatja. Ahogy neve is jelzi, az arfolyamdiagram segitségével a
részvényarak ingadozasa szemléltethetd. Ezzel a diagramtipussal masféle adatok ingadozasa
is abrazolhaté. Ha arfolyamdiagramot hasznal, ligyelnie kell az adatok helyes sorrendjére.

Felliletdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrdazolhatja
felGletdiagramként. Hasznalatuk leginkabb olyan esetekben célszerd, amikor két adathalmaz
optimadlis kombinaciéjat kivanja megtaldlni. A domborzati térképekhez hasonldéan a
felGletdiagram szinei és mintai az ugyanazon adattartomanyt jelol6 terileteket jelzik.
Fellletdiagram akkor hozhatd létre, ha mind a kategdriak, mind az adatsorok numerikus
értékek.



Sugardiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat sugardiagramon
is abrazolhatja. A sugdrdiagramokkal tobb adatsor 6sszegzett értékei hasonlithatok dssze.

Fatérkép diagram (csak az Office 2016 és az ujabb verzidk esetén): A fatérkép diagram
hierarchikusan abrazolja az adatokat, és hasznalataval egyszer(i médon hasonlithatdak dssze
a kilonboz6 kategorizadlasi szintek. A fatérkép diagram a kategdriakat szinnel és kozelséggel
abrazolja, képes olyan nagy adatmennyiségeket megjeleniteni, amelyeket mas
diagramtipussal nehézkes lenne. A fatérkép diagramos abrdzoldsi mod az lres cellakat
tartalmazé hierarchikus szerkezetek abrdzoldsa mellett a hierarchian bellli aranyok
0sszehasonlitasakor is igen hasznos.

Tobbszintli diagram (csak az Office 2016 és az Gjabb verziok esetén): A tobbszint(i diagram
idedlis a hierarchikus adatok megjelenitésére, és az ires celldkat abrazolhatja a hierarchikus-
struktdran belll. A hierarchia minden szintjét egy gy(rd vagy kor képviseli, ahol a belsé kor a
hierarchia felsé szintje.

Hisztogram diagram (csak az Office 2016 és az ujabb verziok esetén): A
hisztogramdiagramban abrazolt adatok az eloszlason belili gyakorisdgot jelenitik meg. A
diagram egyes oszlopait intervallumoknak nevezik, melyek az adatok tovabbi elemzése
érdekében mddosithatok.

Dobozos és a bajusz diagram (csak az Office 2016 és az ujabb verzidk esetén): A dobozos
abra az adatok kvartilisekbe torténé eloszlasat jeleniti meg, kiemelve a kozépértéket és a
kiugré értékeket. A dobozok fliggéleges kiterjedésli vonalakkal rendelkezhetnek, amelyek
»bajusz” néven ismertek. Ezek a vonalak variabilitast jeleznek a felsé és az alsé kvartilisen
kivil, a vonalakon vagy bajuszokon kivil esé pontok pedig kiugré értékeknek mindgstilnek. E
diagramtipus az egymassal valamiképpen Osszefliggé adatkészletek megléte esetén
hasznalatos.

Vizesés diagram (csak az Office 2016 és az Ujabb verziok esetén): A vizesés diagram a
pénziigyi adatok értékek kivonasa vagy hozzaaddasa utani gongyolitett 6sszegét jeleniti meg.
Hasznos tudni, hogy a kezd6értékre milyen hatassal van a pozitiv és negativ értékekbdl allé
sorozat. Az oszlopok kiilonb6z6 szinliek, igy a 1até emberek azonnal megkiilénboztethetik a
pozitiv és a negativ szdmokat.

Tolcsérdiagram (csak az Office 2016 és az Ujabb verzidk esetén): A tolcsérdiagramok egy
folyamat tobb szakaszan keresztiil jelenitenek meg értékeket. Példaul, értékesitési
folyamatokat megjelenitd tolcsérdiagramban az els6 oszlopban szakaszok lathatdk, a
masodikban értékek. Az értékek altaldban fokozatosan csdokkennek, igy a savok tolcsérre
hasonlitanak.

Kombinalt diagram (csak az Office 2013 és az ujabb verziok esetén): A sorokba és
oszlopokba rendezett adatok kombinalt diagrammal is dbrdzolhaték. A kombinalt diagramok
két vagy tobb diagramtipust egyesitenek ugy, hogy ezdltal megkonnyitik az adatok



értelmezését, kilondsen a valtozatos adatok esetén. Egy masodlagos tengely
megjelenitésével még inkabb megkdnnyithetd a leolvasas.

6.1.2 Kulonféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibol:
oszlop, sav-, vonal- és kérdiagram

A tablazatkezel§ programok leglatvanyosabb szolgaltatdsa az olyan grafikonok és diagramok
készitése, amelyek a tablazatban lév6 adatokat jol szemléltetik, és adatmoddositas esetén
vellk egyitt folyamatosan valtoznak. Az Excel program igen sokféle, esztétikus diagramtipus
elkészitését tdmogatja. Nem mindegy azonban, hogy milyen célra, milyen diagramtipust
valaszt. A diagramtipus kivdlasztdsat els6sorban az hatdrozza meg, hogy mit kivén
szemléltetni, milyen és mihez viszonyitott ardnyokat akar kiemelni. Egy adatsorbdl tobbféle
diagram is készithet6, de ezek mds-mas jellemz6t emelnek ki. A leggyakoribb tipusok az
alabbiak:

Oszlopdiagram: A munkalapon oszlopokba és sorokba rendezett adatokat oszlopdiagramon
is lehet dbrazolni. Az oszlopdiagramokkal hatdsosan szemléltethet6 az adatok meghatdrozott
id6tartamon belll mérhet6 valtozasa, de a kilonboz6 elemek kozotti 6sszehasonlitasok is
szemléletesen mutathatdk be.

Az oszlopdiagramokon a kategdridak rendszerint a vizszintes tengelyen, az értékek pedig a
fuggébleges tengelyen helyezkednek el.

Vonaldiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
vonaldiagramként. A vonaldiagram segitségével megjelenithet id6ben folytonos adatokat az
id6 fliggvényében, kozos skaldhoz viszonyitva, ezért ez a diagramtipus leginkabb kilénb6z6
adatok ugyanazon id6szak alatti valtozdsdnak abrazolasadra alkalmas. A vonaldiagram
egyenletesen elosztva jeleniti meg a kategodria-adatokat a vizszintes, mig az értékeket a
figgbleges tengely mentén.

Vonaldiagramot akkor érdemes haszndlni, ha a kategdria-feliratok szovegesek, és
egyenletesen oszlanak el, példaul hénapok, negyedévek vagy pénziigyi évek esetén. Ez
kiilonosen érvényes tobb adatsor esetén — egy adatsornal megfontolandd a pontdiagram
hasznalata. Ezen kivil, akkor is célszer(i vonaldiagramot hasznalni, ha egyenletes eloszlasu
szamértékekkel dolgozik, példdul évszamokkal. Tiznél tobb szamérték esetén viszont
elényosebb, ha pontdiagramot alkalmaz.

Tortadiagram: A munkalapon egy oszlopba vagy egy sorba rendezett adatokat
tortadiagramként abrazolhat. A tortadiagram a tételek méretét egy adatsorként, a tételek



Osszegéhez viszonyitva abrazolja. A tortadiagramban az adatpontok a teljes torta bizonyos
szazalékaként jelennek meg. Tortadiagramok hasznalati lehet6ségei:

e Ha csak egyetlen adatsort kivan abrazolni.

e Ha az dbrazolni kivant értékek kdzott nincs negativ szam.

e Az abrazolni kivant értékek koziil legfeljebb csak néhany szam nulla.

o Legfeljebb hét kategdriat kivan abrazolni. A kategdridk a teljes torta részeit
jelképezik.

Savdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat dabrazolhatja
savdiagramként is. A savdiagram kilonallé tételek dsszehasonlitasara szolgal. Savdiagramot
a kovetkez6 esetekben célszer(i hasznalni:

e Ha atengelyek felirata hosszu.
e Ha a megjelenitett értékek id6tartamok.

Teriiletdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat dbrazolhatja
tertiletdiagramként is. A teriletdiagram kihangsulyozza az idébeli valtozas nagysagat, ezaltal
az oOsszeget a trendhez viszonyitva. A nyereséget id6 szerint dbrazolé adatok esetében
példaul a teriiletdiagram segitségével kihangsulyozhatja az 6sszes nyereséget.

A felrajzolt értékek Gsszegének megjelenitésével a teriiletdiagram a részek és az egész
aranyat is szemlélteti.

Pontdiagram (XY): A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
pontdiagramként is. A pontdiagram tobb adatsor szamértékei kozo6tti viszonyt abrazol, vagy
két szamcsoportot xy koordinataértékekként jelenit meg.

A pontdiagramon két értéktengely taldlhatd, az egyik a szamsort dbrazold vizszintes tengely
(x) és egy masik szamsort dbrazold fuggdleges tengely (y). A diagramon ezek az értékek egy-
egy adatponttd egyesiilnek, amelyek szabalytalan kozénként, illetve csoportokban jelennek
meg. A pontdiagramot altalaban szamértékek, példaul tudomanyos, statisztikai vagy mdszaki
adatok abrdzoldsara és Osszehasonlitdsdra hasznaljak. Az aldbbi esetekben pontdiagramot
célszer(i hasznalni:

e Ha meg kivanja valtoztatni a vizszintes tengely skdlazasat.

e Ha logaritmikus skaldzast kivan alkalmazni a tengelyre.

e Ha avizszintes tengely értékei nem egyenletesen helyezkednek el.

e Ha avizszintes tengelyen sok adatpont talalhaté.

e Olyan munkalap-adatokat kivan dabrazolni, amelyek értékhalmaz-parokat vagy
csoportokat tartalmaznak, és a pontdiagram fliggetlen skaldinak testre szabasaval
tobb informaciét akar mutatni a csoportositott értékekrdl, a nagy adathalmazok
kozotti hasonldsagot kivanja dbrazolni az adatpontok kozotti kiilonbségek helyett.



e Sok adatpontot kivan Osszehasonlitani az id6tél fuggetlentil — minél tébb adatot
tartalmaz a pontdiagram, anndl hatékonyabb lehet az 6sszehasonlitas.

Az adatok elrendezéséhez a munkalapon helyezze az x értékeket egy oszlopba vagy sorba, a
megfelel§ y értékeket pedig a szomszédos oszlopokba vagy sorokba.

Arfolyamdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
arfolyamdiagramként is. Ahogy a neve is jelzi, az arfolyamdiagram segitségével
leggyakrabban a részvényarak ingadozasat szemléltetik. Ezen kivil tudomanyos jellegi
adatok abrazoldsanal is szoba johet — arfolyamdiagrammal jol szemléltethet6k példaul a napi
vagy éves ingadozasok. Ha arfolyamdiagramot hasznal, tgyelnie kell az adatok megfelel6
sorrendjére.

Az arfolyamdiagram alapjaul szolgdlé adatok munkalapon torténé elrendezésének madja
kilonosen fontos. Ha példaul, egy egyszerld ,max-min-zar” arfolyamdiagramot kivan
késziteni, harom oszlopazonositd, a Maximum, a Minimum és a Zdrd szerint kell rendezni az
adatokat, ebben a sorrendben.

Fellletdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrdazolhatja
felUletdiagramként is. Haszndlatuk olyan esetekben célszer(i, amikor két adathalmaz
optimdlis kombinacidjat kivanja megtaldlni. A domborzati térképekhez hasonléan a
felGletdiagram szinei és mintdi az ugyanazon adattartomanyt jel6l6 terileteket mutatjak.
Akkor célszerl felliletdiagramot haszndlni, ha mind a kategéridk, mind az adatsorok
szamértékek.

Perecdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
perecdiagramként is. A kérdiagramhoz hasonldan a perecdiagram is a részek egészhez vald
viszonyat tukrozi, a perecdiagram ugyanakkor t6bb adatsort is tartalmazhat.

Megjegyzés: A perecdiagramnal szemléletesebb a halmozott oszlop vagy a halmozott
savdiagram.

Buborékdiagram: Ha a munkalapon uUgy rendezi oszlopokba az adatokat, hogy az els6
oszlopba az x, a szomszédos oszlopokba az y értékek illetve a buborékméretek kertilnek, az
adatokat dbrazolhatja buborékdiagramként is.

Sugardiagram: A munkalapon oszlopokba és sorokba rendezett adatokat sugardiagramon is
lehet dbrazolni. A sugdrdiagramok tobb adatsor 6sszesitett értékeit hasonlitjak dssze.



6.1.3 Diagram/grafikon kivalasztasa

Els6 Iépésben jeldlje ki a diagramot alkotd celldkat, a tengelyfeliratokkal,
magyarazoszovegekkel egyltt, majd a meniszalag Beszurds lap Diagramok csoportjdban
nyomja le az ENTER billenty(t a diagram-f6tipusok egyikére, végiil a legorditett meniben
vdlasszon a diagram-altipusok kozill. Az ENTER billenty( lenyomdsa utan az Excel |étrehozza
a kivalasztott diagramot.

Ha a meniszalag Beszurds lap Diagramok csoportjaban a Minden diagramtipus parancsot
valasztja, akkor megjelenik a Diagram beszurdsa parbeszédpanel, amely mar a listdkban nem
szerepl6, specidlisabb diagramokat is tartalmazza.

El6fordulhat, hogy az Ajdnlott diagramok lapfilon taldlhatd lista elemeit nem olvassa fel a
képernybolvasd. Ebben az esetben a CTRL+TAB billentylikombinacidval valtson at a Minden
diagram lapfiilre, és vdlasszon a felkinalt lehetdségek koziil. A Tipusok listamez6ben a FEL-
vagy a LENYIL billenty(ivel valaszthat diagram-fétipust, majd a TAB billenty(ivel tovabblépve,
az Altipus listamezében, a BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel valaszthat az elézetesen
kivalasztott diagram altipusai koziil.

A beadllitds végeztével lépjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentydit.

Billentylparancs és funkcidbillentylk segitségével is |étrehozhat diagramot. Az
alapértelmezés szerinti tipus létrehozasahoz jeldlje ki a diagramon abrazolni kivant adatokat,
majd hasznalja az aldbbi két parancs valamelyikét:

e ALT+F1: A diagram bedgyazott diagramként jon létre az aktudlis munkalapon.
e F11: A diagram Uj munkalapon jon létre.

Megjegyzés: A bedgyazott diagram létrehozasakor az kijelolté valik, ezért a képernybolvaso
nem olvassa fel megfelelen, illetve nem lehet a billentylikkel a celldkon navigalni. A
kijelolést az ESC billentylivel lehet megsziintetni, ezutan a megszokott médon Iehet hasznalni
a tablazatot.

Az Uj munkalapon létrehozott diagramot sem olvassa a képernydolvasé. Ebben az esetben a
tablazatba a CTRL+PAGEUP és CTRL+PAGEDOWN billentylikombinaciékkal lehet visszalépni.



6.1.4 A diagram/grafikon tipusanak megvaltoztatasa

Ha a létrehozott diagramtipus nem megfeleld, lehet6ség van annak mddositasara. EIGszor
jeldlje ki a diagramot. Nyomja le a képerny8olvasé CTRL+SHIFT+O billentylikombinacidjat,
majd a nyilbillentylkkel jel6lje ki a mddositandd diagramot, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A diagram kijel6lése utdn a meniiszalagon megjelenik a Diagram eszkdz csoport,
ami Ujabb harom lapfillel b&viti a menlszalagot. A Tervezés, az Elrendezés és a Formdtum
lapfiilek segitségével mliveleteket végezhet a kijeldlt diagramon.

A diagramtipus médositasahoz valassza a mentiszalag Tervezés lap Tipus csoportjaban a Mds
diagramtipus gombot.

A diagramtipus utdélagos megvaltoztatdsanak legegyszer(ibb mddja az, ha a helyi menibdél a
Mads diagramtipus (adatsor kijelolése esetén Sorozat-diagramtipus modositdsa) meniipontot
valasztja.

A Diagramtipus mddositdsa parbeszédpanelen a nyilbillentylkkel valasszon diagramtipust a
Tipusok listamez6ben. Ezutdn a TAB billenty(ivel |épjen at az altipusok listdjaba, és ismét a
nyilbillenty(ikkel valasszon a felkinalt lehetS6ségek koziil. Végilil nyomja le az ENTER billentydit,
vagy aktivalja a pdrbeszédpanel OK gombjat. Az Excel elvégzi a mddositast, és visszatér a
munkalapra, ahol a médositott diagram lesz kijeldlve.

6.1.5 Diagramok/grafikonok masolasa és mozgatasa, atméretezése

A madsoldshoz, a mozgatdshoz vagy az datméretezéshez el6szor jeldlje ki a diagramot. Ha az
valamely munkalapon beliil beagyazott objektumként szerepel, hasznalja a képernybolvasd
program CTRL+SHIFT+O billentylikombinaciéjat. A parancs 0Osszegy(jti a munkalapon
talalhatd bedgyazott objektumokat, és kilistdzza azokat. A megjelend listabdl valassza ki a
nyilbillentylkkel a megfelel6 diagramot, majd nyomja le az ENTER billenty(t. A parancs
kiadasat kovetSen a diagram kijel6lése megtorténik.

Az elkészitett diagramot tetsz6leges helyre madsolhatja. A madsolas soran a diagram
megmarad az eredeti helyén is.

A diagram kijel6lése utan lépjen a mentszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjanak Mdsolds
osztott gombjara, majd az ALT+LENYIL billenty(kombinaciéval nyissa le a meniit, és vélassza
a Mdsolds parancsot.



Masik lehetGségként valassza a helyi menld Mdsolds menipontjat, vagy nyomja le a CTRL+C
billentylkombinaciot.

Ezutan sziintesse meg a diagram kijelolését az ESC billentylvel, majd vigye a kurzort a
munkaflizet kivalasztott munkalapjanak azon cellajara, ahova a diagramot be kivanja szurni.
Véglil a diagram beillesztéséhez lépjen a menlszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjanak
Beillesztés osztott gombjara, majd az ALT+LENYIL billenty(ikombinaciéval nyissa le a meniit,
és valasszon a Forrdsformdtum megdrzése és a Céltéma alkalmazdsa parancsok kozdil.

Masik lehet&ségként a beillesztéshez vélaszthatja a helyi meniliben a Céltéma alkalmazdsa
vagy a Forrdsformdtum megdérzése parancsot is.

A gyorsabb beillesztéshez haszndlhatja a CTRL+V billentylikombinaciét.

A beillesztett diagram ki lesz jeldlve. A kijel6lést megsziintetheti az ESC billenty(ivel.

Diagram athelyezése

A diagramot athelyezheti az egyik munkalaprél egy masikra. Az athelyezés soran a diagram
az eredeti helyérél torlédik, és az Gj helyén ismét létrejon. A diagramot jeldlje ki a
képernydolvasd CTRL+SHIFT+0 billentylikombindcidjanak segitségével.

A diagram kijel6lése utan valassza a menliszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjanak Kivdgds
gombjat.

Masik lehet6ségként valassza a helyi menl Kivdgds menlipontjat, vagy nyomja le a CTRL+X
billentylkombinaciot.

Ezutan vigye a kurzort a munkaflizet kivalasztott munkalapjanak azon cellajara, ahova a
diagramot be kivanja szurni. Végil a diagram beillesztéséhez Iépjen a meniiszalag Kezdélap
lap Vdgdlap csoportjanak Beillesztés osztott gombjara, majd az ALT+LENYIL
billentyllkombinacidval nyissa le a menit, és valasszon a Forrdsformdtum megdrzése és a
Céltéma alkalmazdsa parancsok kozil.

Masik lehet&ségként a beillesztéshez valaszthatja a helyi meniliben a Céltéma alkalmazdsa
vagy a Forrdsformdtum megGrzése parancsot is.

A gyorsabb beillesztéshez hasznalhatja a CTRL+V billenty(ikombindciét.

A beillesztett diagram ki lesz jel6lve, amit megsziintethet az ESC billentydvel.



Ha a diagram 0©nadllé lapon helyezkedik el, lépjen ra a CTRL+PAGEDOWN vagy a
CTRL+PAGEUP billentyllkombinacidval. A diagramlap athelyezéséhez Iépjen a meniiszalag
Kezdélap lap Celldk csoportjanak Formdtum meniigombjdra, az ENTER billenty(vel nyissa le a
meniit, majd vélassza a Lap dthelyezése vagy mdsoldsa parancsot. A megnyilé Athelyezés
vagy mdsolds parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel tudja bejarni a bedllitasi lehet6ségeket. A
Melyik munkafiizetbe kombinalt listamezében a nyilbillenty(ikkel megadhatja, hogy melyik
munkaflizetbe kivanja athelyezni vagy madsolni a diagramlapot. Ez alapesetben az aktiv
munkafiizet, de a listdban valaszthatja az Uj munkafiizetet, vagy ha van megnyitott, akkor
ezek barmelyikét.

A Melyik lap elé listamez6ben a nyilbillenty(ikkel kivalaszthatja azt a munkalapot, amely elé
at kivanja mozgatni a diagramlapot.

Ha masolni kivanja a diagramlapot, és nem athelyezni, akkor a parbeszédpanelen jeldlje be a
Legyen mdsolat jelol6négyzetet. Mdasolas esetén az eredeti munkalap a helyén marad.

A beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

Lehetdség van diagram dathelyezésére a menlszalag Diagrameszkéz6k Tervezés lap Hely
csoportjdban megtaldlhaté Diagram dthelyezése gombbal, vagy a helyi menl Diagram
dthelyezése parancsaval is.

A megnyilé Diagram dthelyezése ablakban megadhatja, hogy a kivalasztott diagram meglévé
munkalapra kerdiljon vagy Uj lapra.

Uj diagramlap létrehozasahoz a Vdlassza meg a diagram helyét csoportban a
nyilbillentytkkel valassza ki az Uj munkalap vélasztégombot, majd |épjen a TAB billenty(ivel
az Uj munkalap szerkesztémezére, és gépelje be a létrehozandé diagramlap nevét.

Meglév6é munkalap kivalasztasahoz a Vdlassza meg a diagram helyét csoportban a
nyilbillenty(kkel valassza ki az Objektum itt valasztégombot, majd a TAB billenty(vel Iépjen a
Létez6 munkalapok kombinalt listara, és a nyilbillenty(ikkel adja meg azt a munkalapot,
ahova at kivanja helyezni a kijelolt diagramot.

Megjegyzés: Amikor a Vdlassza meg a diagram helyét csoportban véalaszt az Objektum itt és
az Uj munkalap vélasztégombok kozil, akkor a rendszerfékusz automatikusan atlép egy
masik mez6re. Ha ellenérizni kivanja a kivalasztott lehet6séget, vissza kell |épnie a
SHIFT+TAB billenty(ivel a valasztégomb-csoportra.



A beadllitas végeztével nyomja le az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

Diagram atméretezése

Atméretezéshez a diagram kijeldlése utdn valassza a meniiszalag Elrendezés lap Aktudlis
kijel6lés csoportjaban a Kijel6lés formdzdsa gombot vagy a helyi menl Diagramteriilet
formdzdsa lehet6ségét. A megnyild Diagramteriilet formdzdsa parbeszédpanelen a
kategérialistaban a nyilbillenty(ikkel valassza ki a Méret lehet&séget. Ezutdn navigaljon a TAB
billentydvel a beallitasi lehet&ségekre.

A Magassdg és a Szélesség szerkeszt6mezGkbe gépelje be, vagy valassza ki a nyilbillenty(ikkel
a kivant méretet.

Lehet6ség van szazalékos formaban is megadni a méretet a parbeszédpanel ezutan
kovetkez6, Magassdg és Szélesség szerkesztémezGiben. Itt is hasznalhatja a nyilbillenty(ket
az értékek mddositasara, de be is gépelheti azokat.

A Régzitett méretardny jelol6négyzet bejeldlése esetén az Excel a kordabbi méretaranydnak
tartja meg a diagramot.

A modositdsok mentéséhez nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja a parbeszédpanel
Bezdrds gombijat.

6.2 Szerkesztés

6.2.1 Cim hozzaadasa, torlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz

A cim moddositdsahoz jeldlje ki azt a diagramot, amelyen a valtoztatast el kivanja végezni. A
CTRL+SHIFT+O billentylkombinacidval listazza ki a munkalapon talalhaté objektumokat,
majd a listdban a nyilbillentylkkel jeldlje ki a mddositani kivant diagramot, és nyomija le az
ENTER billenty(it.



A munka folytatdsa el6tt meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a diagram cime lathaté-e. Ha nem,
akkor hozza kell adnia, mivel csak lathatd elemet lehet kijel6Ini és formazni. Ehhez nyissa
meg a meniszalagon a Diagrameszk6zék Tervezés lapfilet, és |épjen a Diagramelrendezések
csoportjaban a Diagram-6sszetevé hozzdaddsa almeniire, majd nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentydit. Ezutan a megjelend meniipontok kéziil a nyilbillentytikkel keresse meg a
Diagramcim almeniit, és nyomja le az ENTER-t. Végezetliil vadlasszon a Diagram felett vagy a
Kézépen egy rétegen parancsok kozll. A jobb lathatésag miatt a Diagram felett beallitasi
lehet6ség ajanlott. A mlveletet kovet6en a megjelenitett diagramcim kijelolhets és
modosithato.

A diagramcim kijel6léséhez lépjen a menlszalag Formdtum lap Aktudlis kijelélés
csoportjdban a Diagram elemek kombindlt szerkesztémezdre, és gépelje be, vagy a
nyilbillentylkkel valassza ki a Diagram cim menilpontot, majd a kijelolés elvégzéséhez
nyomja le az ENTER billentydit.

A diagramcim kijelolése utan valassza a helyi menl Széveg szerkesztése parancsat. A
diagramcim megadasara szolgdld szerkesztémez6t a képernydolvasdk sajnos nem kezelik, igy
nem kerl felolvasdsra annak tartalma. A felolvasas hidnya miatt célszer(i el6sz6r a CTRL+A
billentylkombinacidval kijeldlni a szerkesztémez6 tartalmat, majd a DEL billenty(ivel tordlni
azt. Ezutdn begépelhet6 a diagram cime. Ha nem torli a szerkesztémez6 tartalmat a
begépelés el6tt, akkor a meglévé szoveghez fogja beirni az Uj nevet. Végezetil a
szerkesztésbdl torténd kilépéshez nyomja le az ESC billenty(it, vagy hasznalja a helyi meni
Kilépés a sz6vegszerkesztésbél parancsat.

6.2.2 Adatcimkék hozzaadasa a grafikonhoz: érték/szam, szazalék

Lehet6ség van arra, hogy a diagramra adatfeliratokat helyezzen, igy nemcsak az aranyokat,
hanem a konkrét értékeket is le tudja olvasni.

Adatcimke hozzdadasahoz el6szor jelolje ki azt a diagramot, a melyen a mddositast el kivanja
végezni. A CTRL+SHIFT+0O billentylikombindacioval listazza ki a munkalapon talalhaté
objektumokat, majd a listdban a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a médositani kivant diagramot, és
nyomja le az ENTER billentylit. Kovetkezd I|épésként nyissa meg a meniszalag
Diagrameszkézok Tervezés lapjat, majd |épjen a Diagramelrendezések csoport Diagram-
Osszetevd hozzdaddsa almeniire, és gorditse le az ENTER billentylvel. Ezutan valassza az
Adatfeliratok almenit, és a felbukkané lehet6ségek kozil valasszon egyet. A legordilé lista
lehet6ségei diagramtipustdl figgden eltéréek lehetnek. El6fordulhat, hogy az adatfeliratok



tovabbi bedllitast is igényelnek, példdul azt nem értékként, hanem szazalékként kivanja
megjeleniteni. Ezért szlikség lehet a Tovdbbi adatfelirat bedllitdsok meniipont haszndlatara.

A megjelend Adatfeliratok formdzdsa parbeszédpanelen a Felirat bedllitdsai kategéria lesz az
aktiv. A TAB billentytvel tudja kérbejarni a kategdria beallitasi lehet&ségeit.

Az Adatsor neve, a Kategdria neve és az Erték jeldl6négyzetek segitségével tudja szabalyozni,
hogy mi jelenjen meg a diagramon.

Ugyanitt be tudja allitani valasztégombok segitségével, hogy az adatfelirat hol jelenjen meg.

Az Adatfeliratok formdzdsa parbeszédpanelen, a kategérialistdban a nyilbillentylkkel
vdlassza a Szdm kategdriat, majd a TAB billenty(ivel |épjen at a Szdmformdtum beallitasi
lehetdségre. Ebben a listaban tudja beallitani, hogy az értékek milyen formaban jelenjenek
meg. El6fordulhat, hogy az értékeket nem szamként, hanem szdzalékos formaban kivanja
megjeleniteni. A szamformatum bedllitdsa utan a TAB billentylvel tovabblépve részletesen
beallithatja a megjeleniteni kivant formatumot. A bedllitasok hasonldak a cella formatumara
vonatkozd beallitasokhoz.

A bedllitdsok végeztével nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivdlja a parbeszédpanel
Bezdrds gombijat.

6.2.3 A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatasa

Osszetett diagram esetén hasznos lehet a jelmagyardzat megjelenitése. Ehhez el8szér jeldlje
ki a diagramot a CTRL+SHIFT+O billentylikombindcio segitségével. Ezutdn a jelmagyardzat
bekapcsoldsahoz Iépjen a meniiszalag Diagrameszkézéok Elrendezés lap Cimkék csoportjdban
talalhatd Jelmagyardzat meniigombra, és nyomja le az ENTER billentylt. A felbukkand
lehet&ségek kozil valassza ki, hogy hova helyezze el az Excel a jelmagyarazatot.

A mar meglévé jelmagyardzat tulajdonsagainak szerkesztéséhez elGszor jeldlje ki azt. Ehhez
Iépjen a menlszalag Diagrameszkézék Elrendezés lap Aktudlis kijeldlés csoportjaban
talalhaté Diagram elemek kombinalt szerkesztémezére, és a nyilbillentylikkel valassza a
jelmagyarazat elemet, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan a helyi meniiben valassza
a Jelmagyardzat formdzdsa meniipontot.

A Jelmagyardzat formdzdsa parbeszédpanel kategdrialistajaban valassza a nyilbillentyUkkel a
Kitoltés kategdriat, majd a TAB billentylivel lépjen a Kitéltés valasztégombra, és a
nyilbillentylkkel vdlassza ki az Egyszinl kitéltés lehet6séget. Alapértelmezetten az
Automatikus kitéltés van beallitva.



Ezutdn a TAB billenty(ivel Iépjen a Szin meniigombra, és nyissa le az ENTER vagy a SZOKOZ
billenty(vel. Valasszon a nyilbillenty(ikkel a felkinalt értékek kozul, majd nyomja le az ENTER
billentydt a kivdlasztott szinen.

Az 4atlatszosdg megaddsdra is van lehetGség. A vizszintes csuszkan a nyilbillentylkkel
beadllithatja az atlatszésag szazalékos értékét, vagy a szerkesztémezd6be be is gépelheti azt.

A bedllitasok végeztével a TAB billentylivel |épjen a Bezdrds gombra, és aktivdlja az ENTER
billentydvel.

6.2.4 Az oszlop, vonal sav vagy a korcikk szinének megvaltoztatasa a
diagramon/grafikonon beliil

Az oszlop, a vonal, a sav vagy a korcikk szinének megvaltoztatasahoz el8szor jeldlje ki a
diagramot a CTRL+SHIFT+O billentylikombinacié segitségével. Ezutan adja meg a formazni
kivant diagramelemet. Lépjen a menlszalag Diagrameszk6zék Elrendezés lap Aktudlis
kijelolés csoportjaban talalhaté Diagram elemek kombinalt szerkesztémez6re, és a
nyilbillentylkkel vélassza a Sorozatok elemet, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan a
helyi menilben vdlassza az Adatsorok formdzdsa parancsot.

Az Adatsor formdzdsa parbeszédpanelen a kategorialistaban a nyilbillenty(ikkel valassza ki a
Kitoltés kategdriat. A diagramtipustol figg, hogy milyen kategéridk jelennek meg, példaul a
vonaldiagram szinét a Vonal szine kategdridban lehet megadni.

Oszlopdiagram esetén a TAB billentylivel |épjen a Kitéltés vdalasztégombra, és a
nyilbillenty(likkel valassza ki az Egyszini kitdltés lehet&séget. Alapértelmezetten az
Automatikus kitéltés van beallitva.

Ezutdn a TAB billenty(ivel Iépjen a Szin meniigombra, és nyissa le az ENTER vagy a SZOKOz
billenty(vel. Valasszon a nyilbillenty(ikkel a felkinalt értékek kdzil, majd nyomja le az ENTER
billenty(t a kivalasztott szinen. A kivalasztast kdvetéen a fokusz visszakeriil a Szin gombra,
ahonnan folytathatja a bedllitdsok elvégzését. LehetGsége van példaul adatpontonként
kiilonb6z6 szinek megadasara is.

A beallitasok végeztével |épjen a TAB billentylivel a Bezdrds gombra, és nyomja le az ENTER
billentydt.



6.2.5 A diagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betliiméretének
megvaltoztatasa

A kulonbozd feliratok betlszinét és méretét egyedileg is be tudja allitani. Ehhez jelélje ki a
diagramot a CTRL+SHIFT+O billentylikombinacié segitségével. Ezutan adja meg a formazni
kivant diagramelemet. Lépjen a menlszalag Diagrameszk6zék Elrendezés lap Aktudlis
kijel6lés csoportjdban talalhaté Diagram elemek kombinalt szerkesztémezére, és a
nyilbillenty(ikkel valassza ki azt a tengelyt vagy diagramcimet, amelynek feliratan a
modositasokat el kivanja végezni. A kijel6lés utdan a helyi meniben valassza a Betlitipus
parancsot.

A megnyild Betlitipus parbeszédpanelen alapértelmezetten a Betditipus lap lesz az aktiv, ha
nem, akkor a CTRL+TAB billentylikombinacioval at tud valtani. A TAB billentylvel tud
korbejarni a bedllitasi lehet6ségeken.

A Betliitipus kombinalt szerkesztémez6ben adhatja meg a nyilbillentylikkel a feliratok
bet(tipusat.

A Bettdistilus kombinalt listdban a nyilbillentylkkel valaszthat a normal, a félkévér, a délt és a
félkovér délt betdstilusok kozil.

A Méret |éptethetd szerkesztémezébe beirhatja a kivant betliméretet, de a FEL- és a LENYIL
billenty(vel is kivalaszthatja értéket.

A Betliszin meniigombra |épve az ENTER vagy a SZOKOZ billenty(ivel megjelenitheti a
szinvdlasztékot. A nyilbillentylkkel valasszon szint, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

A beallitdsok végeztével |épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentydit.



7. Nyomtatas elokészitése

7.1 A munkalap beallitasai
7.1.1 A munkalap margéinak megvaltoztatasa: felsd, alsd, bal és jobb margok

Az oldalmargd a munkalapadatok és a nyomtatott oldal széle kdzotti lires teriilet. A felsé és
alsé oldalmargdk hasznalhaték néhany elem, példaul él6fejek és él6labak, valamint
oldalszdmok esetén.

A munkalapok nyomtatott oldalon valé elrendezése érdekében haszndlhat el6re definialt
margokat, megadhat egyéni oldalszéleket, valamint a munkalapokat vizszintesen vagy
figgblegesen az oldal kozepére igazithatja.

Jel6lje ki a nyomtatni kivant munkalapot vagy -lapokat, majd a meniszalag Lap elrendezése
lap Oldalbedllitds csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Margdk meniigombon allva.
El6re definidlt margdk haszndlatahoz a megjelend meniiben valassza a Normdl, a Széles vagy
a Keskeny lehet6séget.

Egyéni oldalmargdk megaddsahoz a megjelend meniliben vdlassza az Egyéni margok
parancsot. A megnyitott Oldalbedllitds parbeszédpanel Margdk lapfilén a Felsd, az Alsd, a
Bal és a Jobb szerkesztémez6be gépelje be a margd kivant méreteit, vagy valassza ki a
nyilbillenty(kkel.

Az él6fej és az él6lab margdjanak bedllitasahoz adja meg a margd Uj méretét az Eldfej vagy az
El6léb szerkeszt6mezSben. Az él6fej vagy az él6lab margdjanak bedllitasaval médositja a
papir felsé széle és az él6fej, illetve a papir alsé széle és az él6lab kozotti tavolsagot. Ha
vizszintesen vagy fligg6legesen kdzépre kivanja igazitani az oldalt, akkor az Igazitds az oldal
kézepére csoportban jeldlje be a Vizszintesen vagy a Fliggblegesen jel6l6négyzetet. Ha meg
kivanja tekinteni, hogy az Uj margdk hogyan mddositjadk a nyomtatott munkalapot, az
Oldalbedllitds parbeszédpanel Margdk lapjan talalhaté Megtekintés gombon allva nyomija le
az ENTER billentydit.

A bedllitas végeztével Iépjen a TAB billenty(ivel a parbeszédpanel OK gombjdra, és nyomja le
az ENTER billentydt.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a képernyBolvasé nem olvassa fel megfelel6en az Osszes
vezérl6elem nevét, amikor a TAB billentylivel a parbeszédpanel beallitdsi lehet&ségein



navigal. llyen esetben hasznalja az INSERT+FELNYIL billenty(iparancsot az aktudlis elem
felolvastatdsara.

7.1.2 A munkalap tajolasanak megvaltoztatdsa allé vagy fekvé formatumra. A
papirméret megvaltoztatasa

A Microsoft Excel alapértelmezés szerint allé tajolassal nyomtatja a munkalapokat. Az
oldaltajolast munkalaponként meg lehet valtoztatni fekvére.

Jeldlje ki azt a munkalapot, illetve azokat a munkalapokat, amelyeknek médositani kivanja a
tdjoldsat. A meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjdban nyomja le az ENTER
billenty(t a Tdjolds meniigombon &llva, majd a megjelené meniiben valasszon az All6 vagy a
Fekvé parancsok koziil.

Ha nincs beallitva nyomtatd, a Tdjolds gomb halvanyan jelenik meg, és nem vélaszthatd ki. A
probléma megoldasahoz be kell allitani egy nyomtatét. A gomb a celldk tartalmdanak
szerkesztése kdzben is halvanyan jelenik meg. Ennek a problémdanak a megolddsahoz nyomja
le az ENTER billentylit a médositasok jovahagyasa, illetve az ESC billentylt a mddositasok
elvetése érdekében.

A papirméret beallitdsdahoz a menlszalag Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjaban
nyomja le az ENTER billenty(it a Méret meniigombon dllva, majd a megjelené meniben
valasszon a felajanlott méretek kozil. A Tovdbbi papirméretek paranccsal megnyithatja az
oldalbedllitasok ablakat, ahol tovabbi lehet6ségek kozil valaszthat.

Az Oldalbedllitds parbeszédpanel Oldal lapfiilén egyszerre be tudja allitani a papirméretet és
a tajolast is. Jeldlje ki a nyomtatni kivant munkalapot vagy -lapokat, majd a meniiszalag Lap
elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(t az Oldalbedllitds
gombon allva. Az Oldalbedllitds parbeszédpanel megnyitasa utan az Oldal lapfil lesz az aktiv,
ha nem, akkor haszndlja a CTRL+TAB billentylkombinacidt az atvaltashoz. Ezutan a TAB
billentylvel lépjen a Tdjolds valasztégombra, és a nyilbillentylkkel vdlassza ki a kivant
beallitast.

A TAB billentylivel tovabblépve a Papirméret kombindlt listdban a nyilbillentylkkel
kivalaszthatja a papir méretét.

A bedllitdsok megadasa utan nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivélja a parbeszédpanel
OK gombjat.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a képerny6olvasé nem olvassa fel megfelel6en az Osszes
vezérl6elem nevét, amikor a TAB billentylvel az oldalbeallitds parbeszédpanel beallitasi



lehet&ségein navigdl. llyen esetben hasznélja az INSERT+FELNYIL billentylparancsot az
aktualis elem felolvastatdsara.

7.1.3 Az oldalbedllitas megvaltoztatasa ugy, hogy a munkalap tartalma elférjen
egy meghatdarozott szamu oldalon

A tablazat nyomtatasbeli maximalis méretének megadasahoz vdlassza a menlszalag Lap
elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjanak Oldalbedllitds gombjat.

A megnyild Oldalbedllitds parbeszédpanel Oldal lapfiile lesz az aktiv. Ha nem, akkor haszndlja
a CTRL+TAB billentylikombinaciét az Oldal lapfiilre valtashoz.

A TAB billentytivel |épjen a nagyitasi méd megadasara szolgdld valasztégombokra, és a
nyilbillentytkkel valasszon a kévetkezd két lehetGség koziil:

Legyen az eredeti méret: A vdlasztégomb kivalasztdsa utdn a TAB billentylvel tovabblépve a
Meéretardny |éptethet6 szerkesztémez6be begépelheti, vagy a nyilbillentylkkel
kivalaszthatja, hogy az eredeti mérethez képest hany szazalék legyen a munkalap tartalma a
nyomtatdskor. Alapértelmezetten a 100 % van megadva.

Legyen: A valasztégomb kivalasztdsa utdn a TAB billentylvel tovabblépve az Oldal széles és
az Oldal magas léptethet6 szerkesztémez6kbe begépelheti, vagy a nyilbillentylkkel
kivalaszthatja a nyomtatandd teriilet szélességét és magassagat, amelyet oldalban kell
megadni. Alapértelmezetten 1 oldal széles és 1 oldal magas a nyomtatandd teriilet, vagyis
100%.

Amennyiben a tablazat mérete a megadott értékeket meghaladja, az Excel méretaranyosan a
megadott értékhatarig csokkenti azt.

A beadllitas végeztével l1épjen a TAB billentylvel a parbeszédpanel OK gombjara, és nyomja le
az ENTER billentydit.

Amennyiben gyakran nyomtatja ki egy munkalap bizonyos részeit, meghatarozhat
nyomtatasi teriletet, amely csak a kivalasztott részeket tartalmazza. A nyomtatasi tertlet
egy vagy tobb cellatartomanybdl all, amelyeket nyomtatasra valaszt ki, amikor nem kivanja
kinyomtatni a teljes munkalapot. Sziikség szerint utdlag is hozzaadhat celldkat a nyomtatasi
teriilethez, hogy kibdvitse azt. Ki is tordlheti a nyomtatasi teriiletet, ha ismét a teljes
munkalapot kivdnja nyomtatni.



A munkalap tobb nyomtatasi teriilettel is rendelkezhet. Mindegyik nyomtatasi terilet kiilon
oldalon lesz kinyomtatva.

Nyomtatasi terlilet megadasahoz jeldlje ki a munkalap azon celldit, amelyeket annak részévé
kivan tenni. Tobb nyomtatasi teriletet is |étrehozhat.

Ezutdn a menlszalag Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjdban nyomja le az ENTER
billentylt a Nyomtatdsi teriilet menigombon allva, majd valassza a Nyomtatdsi teriilet
kijel6lése parancsot.

Létez6 nyomtatdsi terililet bévitéséhez jeldlje ki a munkalap azon celldit, amelyeket annak
részévé kivan tenni. Amennyiben a celldk, amelyeket hozza kivan adni, nem szomszédosak a
létez6 nyomtatasi terllettel, Uj terlilet jon Iétre. A munkalap minden nyomtatasi terilete
kilon oldalra keril. Kizardlag szomszédos celldakat lehet hozzdadni létez6 nyomtatasi
terllethez.

Ezutdn a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjdban nyomja le az ENTER
billentylt a Nyomtatdsi teriilet gombon allva, majd vdlassza a Nyomtatdsi teriilet bévitése
parancsot.

Nyomtatasi terllet torléséhez Iépjen a munkalap azon pontjara, amelyrél a miveletet végre
kivanja hajtani. Ezutdn valassza a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbedllitds
csoportjdban a Nyomtatdsi teriilet térlése gombot.

Amennyiben a munkalap tobb nyomtatasi terlletet is tartalmaz, egy nyomtatdsi terilet
torlése a munkalap 6sszes nyomtatadsi teriletét torli.

7.1.4 Szoveg bevitele, megvaltoztatasa és torlése egy munkalap él6fejében
(fejlécében) és él6lababan (lablécében)

Elhelyezhet él6fejet és él6ldbat a nyomtatott munkalap tetején vagy aljan. Készithet példaul
olyan él6labat, amely az oldalszdmokat, a datumot és az id6t, valamint a fajl nevét
tartalmazza.

Az él6fejek és él6labak nem jelennek meg a munkalapon Normdl, csak Lap elrendezése
nézetben, és a nyomtatott lapokon lathatdk. Lap elrendezése nézetben a lathatd helyeken
elhelyezhet él6fejet és élGlabat, de az Oldalbedllitds parbeszédpanelt is haszndlhatja, ha
egyszerre tobb munkalapon kivdnja azokat feltlintetni. Egyéb munkalaptipusok, példaul
diagramok esetében, kizardélag az Oldalbedllitds parbeszédpanel segitségével lehet él6fejet
vagy él6labat elhelyezni.

El&fej vagy é1614b szovegének hozzaaddsa vagy mddositasa Lap elrendezése nézetben



El6szor valtson Lap elrendezése nézetre. Ehhez lépjen az F6 funkcidbillenty(livel az allapotsor
eszkoztarra, majd a JOBBRANYIL billenty(vel keresse meg a Lapelrendezés gombot, és az
ENTER vagy a SZOKOZ billenty(ivel jel6lje be. Ezutan a tablazatra a SHIFT+F6 vagy az ESC
billenty(vel tud visszalépni. A nézetet at tudja valtani a mentiszalag parancsaival is. Lépjen a
menuszalag Nézet lap Munkafiizetnézetek csoportjaba, és vdlassza a Lapelrendezés gombot.

A nézet atvdltasa utdn lépjen arra a munkalapra, amelyre él6fejet vagy él6labat kivan
felvenni, illetve amelyik a mddositani kivant elemeket tartalmazza. Ezutan valassza a
menliiszalag Beszurds lap Széveq csoportjaban az Eléfej és él6ldb gombot. Ha az éléfej vagy az
é16lab lesz az aktiv, akkor megjelennek az Eldfej- és él6ldb eszkdzok, illetve a Tervezés lap.

Egyid6ben vagy az él6fejet vagy az él6labat tudja csak mddositani. Valtani a két rész kdzott a
meniszalag Tervezés lap Navigdcid csoportjdban a Vdltds az él6fejre vagy a Vdltds az
éléldbra parancsokkal tud. Sajnos a képernydolvasé nem kozli, hogy az él6fej vagy az élélab-
e az aktiv. Ezt onnan tudhatja meg, hogy a menlszalag Tervezés lap Navigdcioé csoportjdban
az a parancs nem érheté el, amelyik éppen aktiv.

Az él6fej vagy az él6lab Bal oldal, Kézépen vagy Jobb oldal sz6vegdobozai kdzo6tt a TAB
billentylvel tud mozogni. A kivalasztott mezé6be irja be az él6fej vagy az él6lab Uj szbvegét,
vagy moddositsa a meglévét. Sajnos a képerny6olvasé nem kozli a 3 szévegdoboz tartalmat,
igy azokat ki kell kovetkeztetni.

Lehet&sége van eldre elkészitett él6fej vagy élGlab haszndlatdra. Ehhez 1épjen a meniiszalag
Tervezés lap Eléfej és él6ldb csoportjdban az Eléfej vagy az El6ldb legdrdiil6 meniigombra,
nyomja le az ENTER billenty(t, majd valassza ki a hasznalni kivant el6re definialt él6fejet vagy
él6labat. Ha az él6fejet vagy az él6labat ki kivanja kapcsolni, valassza a Nincs lehet8séget.

Az él6fej vagy él6lab bezarasahoz nyomija le az ESC billentydit.

El6fej vagy él6ldb szévegének hozzdaddsa vagy mddositdsa az Oldalbeallitas
parbeszédpanelen

El6fej vagy él6lab szovegét az Oldalbedllitds parbeszédpanelen akadalymentesebb médon
tudja megadni vagy maédositani. Ehhez jeldlje ki azt a munkalapot vagy munkalapokat,
diagramlapot vagy beagyazott diagramot, amelyre él6fejet vagy él6labat kivan felvenni,
illetve amelyik a médositani kivant éléfejet vagy él6labat tartalmazza. Ezutdn valassza a
menuszalag Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjdban az Oldalbedllitds gombot. Az
Excel megjeleniti az Oldalbedllitds parbeszédpanelt.



Ha diagramlapot vagy bedgyazott diagramot jel6lt ki, akkor a Beszurds lap Széveg
csoportjanak Eléfej és él6ldb elemének kivalasztasakor is megjelenik az Oldalbedllitds
parbeszédpanel.

Az Oldalbedllitds parbeszédpanelen a CTRL+TAB billenty(ikombindciéval |épjen az Eléfej és
élélab lapfilre.

Ha az egyéni él6fejet vagy él6labat mar létezd éléfej vagy él6lab felhasznaldsdval kivanja
elkésziteni, |épjen az Eléfej vagy az El6ldb kombinalt listara, és a nyilbillenty(kkel vélassza ki
a kivant él6fejet vagy él6labat. Az Osszes él6fej és él6lab egyidejl torléséhez vélassza ki a
(semmi) elemet.

Ha egyéni él6fejet vagy él6labat kivan létrehozni, akkor a TAB billenty(ivel |épjen az Egyéni

/////

Ha szoveget kivan megadni él6fejnek vagy él6labnak, akkor irja be, vagy ha a kordbban
megadott szoveget kivanja mddositani, modositsa azt a Bal oldalon, a K6zépen vagy a Jobb
oldalon szerkesztémez6kben. A mez6k kdzott a TAB billenty(ivel tud navigalni.

Ha 0j sort kivan kezdeni az él6fejen vagy él6labon belil, nyomja le az ENTER billenty(it.

El&fej- és él6lab-elemek torléséhez jeldlje ki a megfelel elemet, majd nyomja le a DEL vagy a
BACKSPACE billentyit.

Ha és jelet (&) kivan elhelyezni az él6fej vagy az él6lab szévegében, kett6t kell beirnia.

A szerkesztés végeztével |épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentydt.

Az Oldalbedllitds parbeszédpanelen az él6fejre vagy az él6labra vonatkozd bedllitasokat is
elvégezhet.

Kilonboz6 él6fejet és élGlabat adhat meg a paros és paratlan szamu oldalakhoz a Pdros és
pdratlan oldal eltérd jel6l6négyzet bejeldlésével.

Az él6fej és az é161ab els6 nyomtatott oldalrél torténd eltavolitasahoz jeldlje be az Elsé oldal
eltérd jelol6négyzetet.

A Méretezés a dokumentumhoz jelolénégyzettel jelezheti, hogy az él6fejhez és él6labhoz a
munkalapra érvényes bet(iméretet és méretezést kivanja-e alkalmazni.



Az Igazitds az oldalmargdkhoz jeldl6négyzet bejeldlésével az él6fej és az él6lab margdjat a
munkalap bal és jobb oldali margéjahoz igazithatja.

A bedllitasok végeztével az Oldalbedllitds parbeszédpanelen |épjen a TAB billentylvel az OK
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

7.1.5 Mez6k beillesztése és torlése az élofejbe (fejlécbe) és él6labba (lablécbe):
oldalszam-informacidk, datum, idépont, fajinév, a munkalap neve

Az el6z6 fejezetben olyan szoveg megaddsara mutattunk lehet6séget, amely nem valtozik,
mindig ugyanaz az informacié keril minden oldal tetejére. Lehet8ség van azonban
automatikusan valtozéd adatok beallitdsara is, mint példaul az oldalszdm, amely minden
oldalon mds és mas, vagy a nyomtatas datuma, amelyr6l nem mindig rendelkezhet
el6zetesen pontos informaciokkal.

Lépjen arra a munkalapra, amelyikre bizonyos él6fej- vagy él6lab-elemeket kivan felvenni,
majd valassza a meniiszalag Besztrds lap Széveg csoportjaban az Eléfej és él6ldb gombot.

Amikor az él6fej vagy az é161ab aktiv lesz, megjelennek az Eléfej- és él61db eszkdzok, koztik a
Tervezés lap.

A meniiszalag Tervezés lap Eléfej és él6ldb elemei csoportjaban valassza ki a beszurni kivant
elemet.

Az Oldalbedllitds parbeszédpanelen is be tud szdrni megadott él6fej- és él6lab-elemeket.
Lépjen arra a munkalapra, amire él6fej- vagy él6lab-elemeket kivan felvenni, majd valassza a
menuszalag Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjaban az Oldalbedllitds gombot. A
megnyitott Oldalbedllitds parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinacidval valtson az

/////

gombra, és nyomja le az ENTER billentyit.

A parbeszédpanelen gombok segitségével szirhat be elemeket a mez6kbe. Mivel egy
szerkesztémezd kijelolése utdn valamely gombra kellene kattintani a bal egérgombbal
valamely elem beszUrasahoz, ezért ezt billentylizetrél nehezebb végrehaijtani.



Bal oldali szerkeszt6mez6: A kijeloléshez a TAB billentylvel |épjen a bal oldali
szerkesztémez6re. Ezutan a SHIFT+TAB billentylikombindacidéval navigaljon a beszurasra
szolgdlé gombok egyikére, és aktivalja azt az ENTER billenty(i lenyomdsaval. A mvelet
végrehajtasa utdn a beszurt adat megjelenik a baloldali szerkesztémez&ben.

Jobb oldali szerkesztémezé: A kijeldléshez a SHIFT+TAB billentylikombinacioval I1épjen a jobb
oldali szerkeszt6mez6re. Ezutan a TAB billenty(ivel navigaljon a beszurdsra szolgdlé gombok
egyikére, és aktivdlja azt az ENTER billenty(i lenyomdsdval. A muvelet végrehajtasa utan a
beszurt adat megjelenik a jobb oldali szerkesztémezd&ben.

K6zépsé szerkesztémez6: Ide haromféleképpen is szdrhat be adatot. A kozépsé
szerkeszt6émezd kijelolése utan hasznalhatja a beszurast végz6 gombok hivébillentydiit,
példaul az ALT+l billentylikombinaciét, amellyel az aktualis id6t szudrhatja be. Arra is
lehet6sége van, hogy begépelje a beszirandd mezd nevét. A mez6 neve & (és) jellel
kezdddik, és szogletes zardjelek kozé kell irni. A harmadik megoldasban haszndlni kell a
képernybolvasd program egérkezelési lehetGségét. Ehhez el6szor a TAB billentylvel l1épjen
arra a gombra, amelynek adatat be kivanja szurni a kozépsé szerkesztémez6be, majd nyomja
le az INSERT+NUMERIKUS MINUSZ billenty(ikombinaciét. Ezzel a paranccsal az egérkurzort az
aktivdlandé gombra helyezte. Ezutan valtson vissza a rendszerfékuszra a NUMERIKUS PLUSZ
billentylvel. Lépjen a TAB billentylivel a beszuras helyére, jelen esetben a kozépsé
szerkesztémezdre. Most a NUMERIKUS MINUSZ billenty(ivel valtson &t ismét az
egérmutatdra, és nyomja le a numerikus ,/” (per) billenty(it, ezzel szimuldlva az egér bal
gombjdnak lenyomdsat. Ezutan valtson vissza a rendszerfékuszra a NUMERIKUS PLUSZ
billentydvel.

Az elemek beszurasara hasznalhaté gombok hivobillentydit és mezéneveit az aldbbi tablazat
foglalja Ossze:

Megnevezés Hivabillentydi Mez6név
Osszes (oldal) ALT+0 &[Oldal]
Aktualis ALT+U &[Osszes]
Datum ALT+D (ElGtte haszndlja a | &[Datum]
képernybolvasé elkeriilé
billentylparancsat!)
Id6 ALT+ &[1d6]




Elérési ut ALT+E &[Elérési ut]

Fajlnév ALT+N &[Fajl]

Lap ALT+L &[Lap]

A Betlitipus gomb segitségével megnyithatja a formazasi ablakot, ahol a kijelolt szoveget
formazhatja. A Kép beszurdsa gomb megnyomasa utan az aktudlis mez6be beszurhatja a
kivalasztott képet. Ha minden mez6t kitoltott, aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Ezzel
visszakerll az Oldalbedllitds parbeszédpanelre, ahol ismételten keresse meg a TAB
billentylvel az OK gombot, és aktivalja az ENTER billenty(ivel a bedllitasok véglegesitéséhez.

7.2 Ellen6rzés és nyomtatas

7.2.1 A tablazatkezel6 szoveges bejegyzéseinek és szamitdsainak ellendrzése és
javitasa

A kész dokumentumban célszerli néhany ellen6rzést elvégezni, miel6tt kinyomtatja vagy
publikdlja a tablazatot.

Szoveg javitdsa

A hibdsan beirt szoveg ellenérzésére az Excel beépitett helyesiras-ellen6rzé alkalmazasat
hasznalhatja. A helyesiras és nyelvhelyesség egyszerre torténé ellenérzését akkor célszerd
hasznalni, ha a dokumentumot csak a szerkesztés befejezését kdvetben kivanja ellendrizni.
Megkereshet6k az esetleges hibdk, majd egyesével jdvahagyhatdk a felkinalt javitasok.

A Véleményezés lap Nyelvi ellenérzés csoportjaban valassza a Helyesirds gombot, vagy
nyomja le az F7 funkcidbillentydit.

Ha az alkalmazas helyesirasi hibat talal, megjelenik az a parbeszédpanel vagy munkaablak,
amelyben a helyesirds-ellen6rzé altal taldlt els6 hibds szo lathatd. Minden egyes hibas szé
javitasat kovetGen az alkalmazas a kovetkez6 hibasan irt szét jelzi, amelyrél eldontheti,
hogyan kivanja kijavitani.




Megjegyzés: Hatékonyabba tudja tenni a hibdk kijavitasat a képernydolvasd INSERT+F7
billentylparancsaval. A paranccsal a rosszul irt szét vagy kifejezést, illetve az elsé javaslatot
lehet felolvastatni.

A program altal taldlt hibak kijavitasara az alabbi lehet&ségek allnak rendelkezésre:

A hiba kijavitasa javasolt szo segitségével: Lépjen a TAB billenty(ivel a javaslatok listajaba,
majd a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel valasszon egy szét a javaslatok kdziil. A kivalasztas
utan a TAB-bal Iépjen a Csere gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A hiba kijavitasa a sz6 atirasaval: A Nincs a szétdrban szerkesztémez6ben mddositsa a
kifogasolt sz6t, majd a mddositas utan a TAB billenty(ivel |épjen a Csere gombra, és nyomja
le az ENTER billentydit.

A hiba 0Osszes el6forduldsanak javitdsa: Ha a hibds szét mindenhol javitani kivanja a
dokumentumban, akkor a javaslat kivalasztasa vagy a szé atirasa utdn a TAB billenty(ivel
lépjen az Osszes cseréje gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A hibasnak megjelolt szo felvétele a szétarba: A hibasnak jelolt sz6 egy valdban létez6 sz6,
amelyet haszndl a felhasznald. Ha azt szeretné, hogy valamennyi Microsoft Office alkalmazds
felismerje a szot, és ne tekintse helyesirasi hibanak, |épjen a TAB billentylivel a Felvétel a
szotdrba gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A hibasnak vélt sz6 atugrasa és a kovetkez6 hibas szora ugras: Ha azt szeretné, hogy a
hibasnak vélt szét ne vegye figyelembe az Excel, akkor a TAB billentytivel Iépjen az Atugorja
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

A hibasnak vélt sz6 6sszes el6fordulasanak atugrasa és a kovetkez6 hibas széra ugras: Ha
azt szeretné, hogy a hibasnak vélt szé Osszes el6fordulasat ne vegye figyelembe az Excel,
akkor a TAB billenty(ivel lépjen az Osszes dtugrdsa gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

A gyakori hiba automatikus kijavitasa a leirast kovetGen: LehetGség van a gyakran leirt sz6
automatikus javitasara. A TAB billenty(livel |épjen a javaslatok listajdba, és a LE- vagy a
FELNYIL billenty(ivel véalassza ki a helyes szét, vagy szerkesztéssel javitsa azt. A helyes sz6
megaddsa utan a TAB billenty(vel 1épjen az Automatikus javitds gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

A szoveges bejegyzések megjelenitésekor a legtobbszor el6forduld hiba az, hogy a szovegek
nem férnek ki a szamukra fenntartott helyen. A probléma orvoslasara hasznalja az
Oszlopszélesség megvdltoztatdsa, a Sormagassdg modositdsa, illetve a Cellan beliili sortorés
és a Celldk egyesitése beallitasi lehetGségeket.

Szamok, képletek, fliggvények javitasa



A munka soran gyakran tévedhet, vagy esetleg olyan mddositdst hajt végre, amely egyes
celldkra vonatkozdan hibat eredményez. Példaul, kitorol egy olyan cellat, oszlopot vagy sort,
amire mas celldk hivatkoznak. A hibak tobbségénél nem mindig kap hibalizenetet, hiszen a
leggyakoribb esetben csupdn az adat lesz nem megfelels, és ezt nem is biztos, hogy
észreveszi. Az esetek egy részében azonban (#) kettGskereszt jellel kezd6d6 hibajelzést ir ki
az Excel. A szamitasi hibdk javitdsahoz célszerl atnézni a hibaértékek jelentését. A hiba
megtaldldsat megkonnyitheti, ha tudja, hogy a hibaérték milyen hibara utal. Ezekrél a
hibajelzésekrdl korabbi fejezetben mar tettiink emlitést.

Ezen kivil el6fordulhat korkords hivatkozds is, de ebben az esetben a begépelés utani
érvényesitéskor jelez az Excel, hogy olyan adatra hivatkozott, amely az aktualisan kitoltott
celldabol vesz adatot.

A hibakeresésre és -elemzésre tobb mddszer is kinalkozik.

Lehet6ség van a meniszalag Képletek lap Képletvizsgdlat csoportjaban talalhatd eszkozok
hasznalatara. Képernybolvasdval az alabbi lehetGségek hasznalhatdak:

A Képletvizsgdlat csoport Képletek gombjanak bejelolésével meg lehet jeleniteni a celldkban
az értékek helyett azok tartalmat, igy a képleteket gyorsan at lehet tekinteni.

Ha a Képletvizsgdlat csoport HibaellenGrzés osztott gombjanak legorditését kovetben
kivalasztja a Hibaellenérzés menipontot, az Excel atvizsgalja a tablazat celldit, és kiadja
azokat, amelyekben hibat talal.

Hiba egyéb okbdl is addédhat, példaul helytelen fliggvényvalasztasbdl, vagy tul kicsi
cellaméretbdl.

Az Excel lehetGséget biztosit arra is, hogy a hibat tartalmazd cellaval dolgozzon. Kilonféle
hibakezelésre haszndlhaté képletek allnak rendelkezésre. A hibas eredményt egy hibaelemzé
figgvénnyel hasznalhatova tudja tenni.

Végeredményként elmondhatd, hogy az esetek tobbségében a hibdk megfelel6
fuggvényekkel, ellen6rzott és korldtozott bemeneti adatokkal kiszirhetdk.

Ha javitani kivdn a bevitt adatokon, nyissa meg a cellat szerkesztésre az F2
funkcidbillentyfivel.



Amikor a tablazatot elkészitette, majd az esetleges hibakat is kijavitotta, levédheti az Excel
lapvédelem funkcidjaval, hogy azt ne lehessen véletlenil vagy szandékosan médositani.

Nyissa meg a Celldk formdzdsa parbeszédpanelt. Ehhez a meniiszalag Kezdélap lap Celldk
csoportjdban valassza a Formdtum menlgombot, majd a megjelen6 meniben a
Cellaformdzds parancsot. Masik lehetdségként valaszthatja a helyi menl Cellaformdzads
parancsat vagy a CTRL+1 billentylkombinaciét. A megnyilt Celldk formdzdsa
parbeszédpanelen lépjen a CTRL+TAB billentylikombindacidéval a Védelem lapfilre. Itt két
specidlis jelol6négyzet taldlhatd:

Zarolt: Az opcid ki- vagy bekapcsolasaval a celldak tartalmanak modositasa engedélyezheté
vagy tilthatd. Bekapcsolasa esetén a program az 6sszes cellat zarolja, és a felhasznalok nem
modosithatjdk azok tartalmat. A zarolt celldkba nem szurhatnak be, nem mddosithatjak, nem
torélhetik, és nem formazhatjdk az azokban szerepl6 adatokat. Az 6sszes olyan cella, illetve
tartomany zaroldsanak feloldasahoz, amelyek mddositasat engedélyezi mas felhasznaldk
szdmdra, tordlje a jelet a Zdrolt jelol6négyzetbll. A cella zaroldsa engedélyezhet6 vagy
letilthatd a mendszalagrél is. A meniiszalag Kezdélap lap Cellék csoportjaban vdlassza a
Formdtum mentigombot, majd a megjelend menliben a Cella zdroldsa parancsot.

Rejtett: Az opcid bekapcsoldsdval a cellaértékek kiszamitdsahoz hasznalt képletek rejtheték
el.

A megadott beadllitasok csak akkor Iépnek érvénybe, ha a lapvédelem bekapcsolasra keril. A
lapvédelem bekapcsoldasdhoz a meniiszalag Véleményezés lap Vdltozdsok csoportjaban
valassza a Lapvédelem gombot, vagy a Kezddlap lap Celldk csoportjdban a Formdtum
mentgombot, majd a megjelen6 meniiben a Lapvédelem parancsot. A Minden
felhaszndlonak engedélyezve listdban jel6lje be azoknak az elemeknek a jeldlGnégyzetét,
amelyek mdédositasat engedélyezni kivanja (pl. celldk formdazasa, oszlopok formazasa, sorok
formazasa, oszlopok beszurasa, sorok beszurdsa, hivatkozdsok beszurasa, oszlopok torlése,
sorok torlése).

Amennyiben a lapvédelem felolddsat jelszohoz kivanja kotni, a megfelel6 jelszét a Jelszo a
védelem felolddsdhoz szerkeszt6mez6be gépelheti be. Amennyiben a jelszomez4t kitoltotte,
az OK gomb megnyomasa utdn — az esetleges gépelési hibdk elkerilése végett — a jelszét
meg kell er@siteni annak Ujbdli begépelésével.

A munkalap védelmének megsziintetéséhez a Véleményezés lap Vdltozdsok csoportjaban
valassza a Lapvédelem felolddsa gombot. Kérés esetén irja be a munkalap védelmének
feloldasahoz sziikséges jelszot.



Megjegyzés: Ha a munkalap védett, a Lapvédelem gomb helyén a Lapvédelem felolddsa
gomb jelenik meg.

7.2.2 A cellaracsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatashoz hasznalt sor- és
oszlopazonositok megjelenitése

Alapértelmezés szerint az Excel nem nyomtatja ki a képernyén lathaté oszlop- (A, B, C, stb.)
és sorazonositokat (1, 2, 3, stb.). Valtson a sor- és oszlopazonositdkkal nyomtatni kivant
munkalapra. Ezutdn Iépjen a menlszalag Lap elrendezése lap Munkalap bedllitdsai csoport
Fejlécek lapjan talalhatd Nyomtatds jeldl6négyzetre, és nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ
billentydit.

Alapértelmezés szerint az Excel nem nyomtatja ki a képernydn lathaté cellaracsokat. Valtson
a cellaracsokkal nyomtatni kivant munkalapra. Ezutan Iépjen a meniiszalag Lap elrendezése
lap Munkalap bedllitdsai csoport Rdcsvonalak lapjan megtaldlhaté Nyomtatds
jel6lénégyzetre, és nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentydit.

A Nyomtatds jelolénégyzet kizdrdlag az aktiv munkalapra van hatdssal. Ha a munkafiizet
tobbi munkalapjat is sor- és oszlopazonositokkal vagy cellardcsokkal egyiitt kivanja
nyomtatni, meg kell ismételnie a fenti |épéseket minden egyes munkalapra.

Ugyanezeket a bedllitasokat elvégezheti az Oldalbedllitds parbeszédpanelen is. Valassza a
menduszalag Lap elrendezése lap Munkalap bedllitdsok csoportjaban a Munkalap-bedllitdsok
gombot. A megnyitott Oldalbedllitds parbeszédpanelen, ha szlikséges, |épjen a CTRL+TAB
billentylkombinacidval a Lap lapfiilre, majd a TAB billenty(ivel keresse meg a Cellardcsokkal
és a Sor- és oszlopazonositokkal jelol6négyzeteket, és sziikség szerint jeldlje be 6ket.

Végezetll nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombijat a

beallitdsok mentéséhez.

7.2.3 Automatikus cimként nyomtatando sor(ok) engedélyezése a kinyomtatott
munkalap minden oldalan



Tobb oldalnyi terjedelm( munkalapok esetén a sor- és oszlopfejléceket vagy cimkéket (mas
néven nyomtatdsi cimeket) minden oldalon feltlintetheti a nyomtatasban, igy biztositva az
adatok helyes cimkézését.

Jeldlje ki a nyomtatni kivant munkalapot, majd a meniszalag Lap elrendezése lap
Oldalbedllitds csoportjdban valassza a Cimek nyomtatdsa gombot.

A cimek nyomtatdsa parancs nem hasznalhato, ha cellaszerkesztési médban van, ha diagram
van kijel6lve ugyanazon a munkalapon, illetve ha nincs telepitve nyomtaté.

A megnyitott Oldalbedllitds parbeszédpanelen, ha szlikséges, valtson at a CTRL+TAB
billentylvel a Lap lapfiilre, majd a TAB billenty(ivel I1épjen a Cimként nyomtatandok csoport
Fent ismétlédé sorok szerkesztémezGjére, és adja meg az oszlopfeliratokat tartalmazé
sorokat. Ezutdn a TAB billentylivel tovdbblépve a Bal oldalon ismétlend6 oszlopok
szerkesztémez6ben adja meg a sorcimeket tartalmazé oszlopokat.

Ha példdul, minden nyomtatott oldalon szerepeltetni kivanja az oszlopcimkéket, beirhatja a
$1:51 értéket a Fent ismétl6dé sorok mezébe.

Ha t6bb munkalap van kijeldlve, a Fent ismétlédd sorok és a Bal oldalon ismétlendé oszlopok
mez6k nem érhet6k el az Oldalbedllitds parbeszédpanelen.

A bedllitas végeztével Iépjen a TAB billenty(ivel a parbeszédpanel OK gombjdra, és nyomja le
az ENTER billentydit.

7.2.4 A munkalap nyomtatasi képének megjelenitése

Az Excel alkalmazdsban megtekintheti a tablazatok nyomtatasi elrendezését anélkil, hogy
ténylegesen kinyomtatnda O&ket. Ez a nyomtatdsi kép. A nyomtatasi kép akkor is
megjelenithetd, ha nincs nyomtato csatlakoztatva a szamitégéphez.

A nyomtatasi kép megjelenitéséhez valassza a Fdjl lap Nyomtatds lapjat, vagy nyomja le a
CTRL+P billentylparancsot.

A CTRL+F2 billentylikombindcidval szintén meg tudja jeleniteni a nyomtatasi kép teriletét a
Backstage nézet Nyomtatds lapjan.

Az alapértelmezett nyomtatd tulajdonsdgai automatikusan megjelennek a Nyomtatds lap
els6 csoportjaban, a munkafiizet el6nézete pedig a masodik csoportban.

A nyomtatdsi kép csoportban taldlhaté elemekre a TAB billenty(ivel tud navigalni.



Megjegyzés: A nyomtatasi kép nem olvastathaté fel a képernyGolvasoval, mivel az képként
jelenik meg.

7.2.5 Egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap meghatarozott
szamu példanya, a teljes munkafiizet és egy kivalasztott diagram
nyomtatasa

A nyomtatas az Excel 2016-ban is hasonlé mddon torténik, mint a tobbi Office 2016
dokumentumban. A nyomtatas megkezdése el6tt érdemes kijeldlni a nyomtatandé teriiletet,
és ellendrizni a nyomtatasi képet.

A nyomtatdshoz jel6lje ki a nyomtatandé diagramot vagy teriiletet, majd valassza a Fdjl lap
Nyomtatds lehet6ségét, vagy nyomja le a CTRL+P billentylikombinacidt.

A tablazat nyomtatds elStti megtekintésére a panel jobb oldala szolgdl. A bal oldalon
taldlhatéak a nyomtatas beallitdsdra hasznalhatd lehet&ségek, amelyeket a TAB billentydvel
tud elérni. Ha nem kivan eltérni az alapbedllitdsoktdl, akkor a Nyomtatds gombbal
kezdeményezheti a nyomtatast.

Ha t6bb példanyt kivan nyomtatni, a Példdnyszam szerkesztémez6be gépelje be, vagy a
nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant példanyszamot.

Ha nem az alapértelmezett nyomtatéra kivan nyomtatni, akkor a Melyik nyomtaté kombinalt
listamez6ben a nyilbillentylkkel vdlassza ki a kivant nyomtatét. A nyomtatébeallitasok
hivatkozas aktivdldsaval az adott készllék miikodési paramétereit (pl. felbontas, stb.)
allithatja be.

Kérheti csak bizonyos terilet vagy megadott munkafiizet-lapok nyomtatasat, ha az oldalak
utani szerkesztémez6kbe begépeli a kezdd és zard oldalszamot, vagy felette a Nyomtatandoé
kombinalt listamez6ben a nyilbillentylikkel kivalasztja a nyomtatasi terlletet. Valaszthat az
Aktiv lapok, az A teljes munkafiizet, a Kijelélt teriilet, a Kijelolt diagram és a Nyomtatdsi
teriilet mell6zése lehet6ségek koziil.

Ha a Rendezés kombindlt listdban a Szétvdlogatds nélkiil lehetGséget valasztja ki, akkor tobb
példany nyomtatdsa esetén el6szor az elsé oldal keriil tobbszér kinyomtatasra, majd
folytatodik a tobbivel, szintén tébb példanyban.

A Rendezve lehetGség kivalasztasa esetén a teljes anyag végig kinyomtatasra keriil, majd a
nyomtatds a tovabbi példanyoknal is mindig elolrél kezdédik.

A tajoldson, oldalméreten és margdbeallitdsokon kiviil, ha sziikséges, ezen a panelen a Méret
bedllitdsa kombinalt listamez6ben lehetGség van azt is meghatarozni, hogy miként keriljon
kinyomtatdsra a lapokra a tablazat.



A beallitdsok megadasa utan a nyomtatds elinditdsdhoz nyomja le az ENTER billenty(it, vagy
Iépjen a TAB billentylvel a Nyomtatds gombra és aktivalja azt.

Megjegyzés: Ha a szamitdgéphez nincs nyomtatd csatlakoztatva, és szeretné egy masik,
olyan gépen kinyomtatni a dokumentumot, ahol nincs telepitve az Excel, akkor készithet egy
fajlt, amely alkalmas erre a feladatra.

A Nyomtatas ablakban a Nyomtatd lenyilé menijében valassza ki nyomtatoként a Microsoft
XPS Document Writert, majd ugyanebben a lenyil6 meniiben jeldlje be a Nyomtatds fdjlba
menupontot, majd aktivalja a Nyomtatds gombot. Ezutan kivalaszthatja, hogy hova mentse a
program a prn kiterjesztésd fajlt, amit késébb kinyomtathat egy masik gépen.



Billentyliparancsok az Excel 2016
alkalmazasban

Azoknal a billentyliparancsoknal, ahol tébb billentydt kell egyszerre lenyomni, a billenty(ik
pluszjellel (+) vannak elvalasztva. Ha tobb billenty(t sorrendben kell lenyomnia, akkor a
billentylket vesszd (,) valasztja el egymastal.

CTRL+PAGEUP: Valtas a munkafiizet lapjai k6zott, balrél jobbra.

CTRL+PAGEDOWN: Valtas a munkafiizet lapjai kozott, jobbrél balra.

CTRL+SHIFT+9: Sorok felfedése

CTRL+SHIFT+8: Oszlopok felfedése

CTRL+9: Sorok elrejtése

CTRL+8: Oszlopok elrejtése

ALT+SHIFT+. (pont): A kijelolt cellak ellatasa kiilsé kerettel.

ALT+SHIFT+-: A kijelolt cellak kiilsé keretének eltavolitasa.

CTRL+SHIFT+4: Formdazas két tizedesjegyet tartalmazd pénznemformatummal (a negativ
szamok zdarojelben jelennek meg).

CTRL+SHIFT+5: Formazas tizedesjegyek nélkiili szazalékos formatummal.

CTRL+SHIFT+6: Formazas a két tizedesjegyet tartalmazé tudomanyos szamformatummal.
CTRL+SHIFT+3: Formazas a nap, hdnap, év sorrendld ddtumformatummal.

CTRL+SHIFT+2: Formadazas az orat és a percet, illetve a délel6tt és a délutan jel6lését
tartalmazé id6formatummal.

CTRL+SHIFT+1: Formazas két tizedesjegyet és ezres tagolast tartalmazdé szamformatummal,
negativ értékeknél minuszjellel (-).

CTRL+SHIFT+.: A pontos id6 bevitele.

CTRL+Plusz (+): Az Ures celldk beszurdsdara szolgdld Beszurds parbeszédpanel megjelenitése.
CTRL+MINUSZ (-): A kijel6lt celldk torlésére szolgdld Térlés parbeszédpanel megjelenitése.
CTRL+0: Az aktuadlis datum bevitele.

ALT+.: Valtas a munkalapon a cellaértékek és a képletek megjelenitése kozott.

CTRL+SHIFT+,: Az aktiv cella feletti cella képletének masolasa a cellaba vagy a
szerkeszt6lécre.

CTRL+1: A Celldk formdzdsa parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+2: A félkovér formdzas alkalmazdasa vagy eltavolitasa.

CTRL+3: A d6lt formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

CTRL+4: Az alahuzas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

CTRL+5: Athuzas be- vagy kikapcsolasa.

ALT+8: Tagolasi szimbdlumok megjelenitése vagy elrejtése.

CTRL+A: A teljes munkalap kijelolése. Ha a munkalap tartalmaz adatokat, a CTRL+A
billentylparancs kijeloli az aktudlis tertiletet. A CTRL+A madsodszori lenyomdasara az



alkalmazas kijeloli a teljes munkalapot. Ha a kurzor a képletben talalhatd fliggvény nevétdl
jobbra taldlhatd, megjelenik a Fiiggvényargumentumok parbeszédpanel. Ha a kurzor a
képletben taldlhatd fliggvény nevétdl jobbra taldlhatd, a CTRL+SHIFT+A billenty(parancs
hatdsara az alkalmazds beszurja az argumentumok nevét és a zardjeleket.

CTRL+B: A félkovér formdzas alkalmazdsa vagy eltavolitasa.

CTRL+C: A kijelolt cellak masolasa.

CTRL+L: A kijelolt tartomany legfelsé celldja tartalmdanak és formatumanak madsoldsa az
alatta |évé cellakba a Kitéltés lefelé parancs segitségével.

CTRL+F: A Keresés és csere parbeszédpanel megjelenitése a Keresés lap kivalasztott
allapotaban. A SHIFT+F5 billenty(iparancs hatdsara szintén megjelenik ez a lap, a SHIFT+F4
billentylparancs hatdsara pedig megismétlédik az utoljara végrehajtott keresés.
CTRL+SHIFT+B: A Celldk formdzdsa pdarbeszédpanel megjelenitése a Betdltipus lap van
kivalasztott allapotdban. A képerny6olvasé INSERT+3 elkeril§ billentyliparancsat kell el6tte
hasznalni.

CTRL+G: Az Ugrds parbeszédpanel megjelenitése. Az F5 billentylparancs hatdsara szintén
megjelenik ez a parbeszédpanel.

CTRL+H: A Keresés és csere parbeszédpanel megjelenitése a Csere lap kivalasztott
allapotaban.

CTRL+I: A d6lt formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

CTRL+K: Az U hivatkozasok létrehozasara szolgdld Hivatkozds beszurdsa parbeszédpanel
vagy a kijelolt meglévé hivatkozdsok esetében hasznalt Hivatkozds szerkesztése
parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+N: Uj, Uires munkafiizet |étrehozasa.

CTRL+0O: A fajlok megnyitasara vagy megkeresésére szolgald Megnyitds pdarbeszédpanel
megjelenitése.

CTRL+P: Megjeleniti a Nyomtatds lapot a Microsoft Office Backstage nézet helyen.
CTRL+SHIFT+P: A Celldk formdzdsa parbeszédpanel megjelenitése a Betiitipus lap
kivalasztott allapotaban.

CTRL+SHIFT+J: A kijel6lt tartomany bal szélsé6 celldja tartalmanak és formatumanak masolasa
a téle jobbra elhelyezkedd cellakba a Kitéltés jobbra parancs segitségével.

CTRL+S: Az aktiv fajl mentése az aktudlis fajinévvel és fajlformatummal az aktualis helyre.
CTRL+R: A Tdbla Iétrehozdsa parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+U: Az aldhuzas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

CTRL+V: A vagdlap tartalmdnak beszurasa a kurzor aktuadlis helyére, és minden kijelolés
megszlintetése. Csak akkor elérhet6, ha el6z6leg kivagott vagy masolt egy objektumot,
szoveget vagy cellatartalmat.

CTRL+ALT+V: Megjeleniti az Irdnyitott beillesztés parbeszédpanelt. Ez csak akkor érheté el,
ha mar kivagott vagy kimdsolt egy objektumot, széveget vagy cellatartalmat egy
munkalaprél vagy egy masik programbdl.

CTRL+W: A kijelolt munkafilizet-ablak bezarasa.

CTRL+X: A kijelolt celldk kivagdsa.



CTRL+Y: A legutobbi parancs vagy mivelet megismétlése, amennyiben lehetséges. CTRL+Z:
Az utoljara alkalmazott parancs visszavonasa, vagy az utoljdra megadott bejegyzés torlése a
Visszavonds paranccsal.

F1: Az Excel sugdja munkaablak megjelenitése.

CTRL+F1: A meniszalag megjelenitése vagy elrejtése.

ALT+F1: Beagyazott diagram létrehozdasa az aktualis tartomany adataibdl.

SHIFT+F11: Uj munkalap beszurésa.

F2: Az aktiv cella szerkesztése és a kurzornak a cellatartalom végére torténd helyezése. Ezen
kivil ugrds a kurzorral a szerkeszt6lécre, ha a celldban torténé szerkesztés ki van kapcsolva.
SHIFT+F2: Cellamegjegyzés megaddsa vagy szerkesztése.

CTRL+F2: Nyomtatasi kép terliletének megjelenitése a Backstage nézet Nyomtatds lapjan.
F3: A Név beillesztése parbeszédpanel megjelenitése. Csak akkor érhetd el, ha a
munkaflizetben nevek talalhatok.

SHIFT+F3: A Fliggvény beszurdsa parbeszédpanel megjelenitése.

F4: A legutdbbi parancs vagy mivelet megismétlése, amennyiben lehetséges. Amikor egy
cellahivatkozas vagy tartomany van kijelolve a képletben, az F4 billenty(i lenyomasaval
végighaladhat az abszolut és a relativ hivatkozasok kiilonb6z6 kombinacidin.

CTRL+F4: A kijelolt munkafiizet-ablak bezarasa.

ALT+F4: Az Excel bezarasa.

F5: Az Ugrds pdrbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+F5: A kivalasztott munkaflizet-ablak méretének visszaallitasa.

F6: Valtds a munkalap, a meniszalag, a munkaablak és a nagyitasi vezérlGelemek k6zo6tt. Ha
felosztotta a munkalapot (Nézet meni, Aktudlis ablak kezelése, Panelek rogzitése, Ablak
felosztasa parancs) az F6 billentyl lenyomasdra torténd valtasok kozott a tablak kozotti
valtas is szerepel.

SHIFT+F6: Valtdas a munkalap, a nagyitasi vezérl6elemek, a munkaablak és a meniiszalag
kozott.

CTRL+F6: Valtas a kovetkez6 munkafiizet-ablakra, ha tobb is meg van nyitva.

F7: Az aktiv munkalapon vagy a kijelolt tartomanyban torténd helyesiras-ellenérzésre
szolgalé Helyesirds parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+F7: Az Athelyezés parancs végrehajtasa, ha a munkafiizet-ablak nem teljes méreti. Az
ablak athelyezéséhez hasznalhaték a nyilbillenty(ik. Ha végzett, nyomja le az ENTER, vagy a
megszakitashoz az ESC billenty(it.

F8: A bdvitett kijelolési mdd be- és kikapcsoldsa. Bévitett kijel6lési mddban az allapotsorban
a Kijelélés kiterjesztése kifejezés jelenik meg. Ekkor a nyilbillentylkkel lehet a kijel6lést
bdviteni.

SHIFT+F8: Nem szomszédos cella vagy tartomany hozzdadasa a kijelolt celldkhoz a
nyilbillentydkkel.

CTRL+F8: Ha a munkaflizet-ablak nem teljes méretli, egyenérték(i a Méret parancs
valasztdsdval (a munkafiizet-ablak vezérlémenijében).

ALT+F8: A makrok |étrehozdsara, szerkesztésére vagy torlésére szolgalé Makro
parbeszédpanel megjelenitése.



F9: Az 6sszes megnyitott munkafiizet valamennyi lapjanak Gjraszamolasa.

SHIFT+F9: Az aktiv munkalap kiszamolasa.

CTRL+ALT+F9: Az 0sszes nyitott munkafiizet 6sszes lapjanak Ujraszamoldsa, fliggetleniil attdl,
hogy azok az utolsé szamolds 6ta megvaltoztak-e.

CTRL+ALT+SHIFT+F9: A flggd képletek ujraellen6érzése, majd az Osszes megnyitott
munkaflizet 6sszes cellajanak kiszdmoldsa, beleértve azokat a celldkat is, amelyek nincsenek
szamolasra bejeldlve.

CTRL+F9: A munkaflizet-ablak ikonméretdre kicsinyitése.

SHIFT+F10: A helyi menil megjelenitése a kijelolt elemhez.

CTRL+F10: A kijelolt munkaflizet-ablak teljes méretlire nagyitasa, illetve méretének
visszaallitasa.

F11: Az aktudlis tartomanyban szerepl6 adatok diagramjanak I|étrehozdsa kiilon
diagramlapon.

ALT+F11: A Microsoft Visual Basic For Applications szerkeszt6 megnyitdsa, amelyben a Visual
Basic for Applications (VBA) program segitségével makrokat hozhat létre.

F12: A Mentés mdsként parbeszédpanel megjelenitése.

ALT: Megjeleniti a billenty(tippeket (Uj billentyliparancsokat) a meniszalagon.

ALT, A, L: A munkalapot Lap elrendezése nézetre valtja.

ALT, A, N: A munkalapot Normdl nézetre valtja.

ALT, A, O: A munkalapot Oldaltérés-minta nézetre valtja.

NYILBILLENTYUK: Lépés egy celldval felfelé, lefelé, balra vagy jobbra a munkalapon.
CTRL+NYILBILLENTYU: Ugras a munkalapon az aktudlis adatteriilet szélére.
SHIFT+NYILBILLENTYU: A kijel6lés bévitése egy celldval.

CTRL+SHIFT+NYILBILLENTYU: A kijelolés bévitése az aktiv cella soranak vagy oszlopanak
utolsdé nem Ures celldjaig, vagy ha a kovetkezé cella Ures, a kijel6lés bévitése a kovetkezé
nem (res celldig.

LE vagy ALT+LE billentyd: A kijel6lt legordiilé lista megnyitdsa.

BACKSPACE: Egyetlen karakter torlése balra a szerkeszt6lécen. Ezen fellil az aktiv cella
tartalmanak torlése. Cellaszerkesztési moédban a beszurasi ponttdl balra taldlhatd karakter
torlése.

DEL: A cellatartalom (adatok és képletek) torlése a kijelolt cellakbdl a cellaformatumok és
megjegyzések moddositdsa nélkil. Cellaszerkesztési mddban a beszlrasi ponttdl jobbra
taldlhato karakter torlése.

END: Az END bekapcsolja a Vége mddot, amelyben egy nyilbillentyl lenyomasaval az aktiv
celldéval megegyez6 oszlop vagy sor kévetkezé nem (res celldjara Iép. Ha a celldk Uresek, az
END, majd ezt kovetéen valamelyik nyilbillenty( lenyomdsakor a sor vagy az oszlop utolsd
cellajara lép. Az END kijeloli az utolsé parancsot a meniben (ha lathaté meni vagy almend).
CTRL+END: Ugras a munkalap utolsé celldjara (legalsé felhasznalt sor, legtavolabbi
felhasznalt oszlop). Ha a kurzor a szerkeszt6lécen taldlhatd, ugras a szoveg végére.
CTRL+SHIFT+END: A kijel6lés bévitése a munkalap legutolsé haszndlatban 1évé cellajdig



(jobb alsé sarok). Ha a kurzor a szerkesztGlécen taldlhaté, a CTRL+SHIFT+END
billentylparancs hatdsdra az alkalmazas kijeldli a szerkeszt6lécen a kurzor és a szbveg vége
kozotti szoveget. Ez nem befolyasolja a szerkeszt6léc magassagat.

ENTER: Cellabejegyzés befejezése a celldbdl vagy a szerkesztSlécrdl, és - alapértelmezés
szerint - az alatta talalhatd cella kijel6lése. Ugras az (rlapon a kovetkezS rekord elsé
mezG6jére. Kijelolt menli megnyitdsa (a menisor aktivaldsa az F10 billenty(i lenyomdsaval),
vagy a kijelolt parancshoz tartozd mlivelet végrehajtasa. Pdarbeszédpanelen a
parbeszédpanel alapértelmezés szerinti parancsgombjahoz tartozé mfivelet végrehajtasa
(vastagitott kdrvonalu gomb, gyakran az OK gomb).

ALT+ENTER: Uj sor kezdése az adott celldban.

CTRL+ENTER: A kijelolt cellatartomdny kitoltése az aktualis bejegyzéssel.

SHIFT+ENTER: Cellabejegyzés lezarasa, és az aktualis cella folotti cella kijelolése.

ESC: A cella vagy a szerkeszt6léc bejegyzésének elvetése. Megnyitott meni vagy almend,
parbeszédpanel, illetve (izenetablak bezardsa. Teljes képerny6s izemmad lezardsa, ha éppen
ez az aktudlis Uzemmdd, és visszatérés a normal képerny6hoz, amelyen ekkor ismét
megjelenik a meniszalag és az allapotsor.

HOME: Ugras a sor elejére a munkalapon. Ugras az ablak bal fels6 celldjara, ha a SCROLL
LOCK billentyl be van kapcsolva. Az els6é parancs kivalasztasa a meniben, ha lathaté meni
vagy almend.

CTRL+HOME: Ugrds a munkalap elejére.

CTRL+SHIFT+HOME: A kijel6lés b6vitése a munkalap elejéig.

PAGE DOWN: Mozgds a munkalapon egy képernydvel lefelé.

ALT+PAGE DOWN: Mozgas a munkalapon egy képernyG6vel jobbra.

CTRL+PAGE DOWN: Valtas a munkafiizet kévetkezd lapjara.

CTRL+SHIFT+PAGE DOWN: A munkafiizet aktualis és a kovetkez6 munkalapjanak kijel6lése.
PAGE UP: Mozgds a munkalapon egy képernyGvel felfelé.

ALT+PAGE UP: Mozgas a munkalapon egy képernyével balra.

CTRL+PAGE UP: Valtas a munkafiizet el6z6 lapjara.

CTRL+SHIFT+PAGE UP: A munkafiizet aktualis és az el6z6 munkalapjanak kijel6lése.

SZOKOZ: Parbeszédpanelen a kijeldlt gombhoz tartozé miivelet végrehajtdsa, vagy a kijelolt
jelolénégyzet bejelblése, illetve jelolésének torlése.

CTRL+SZOKOZ: A teljes oszlop kijeldlése a munkalapon.

SHIFT+SZOKOZ: A teljes sor kijelélése a munkalapon.

CTRL+SHIFT+SZOKOZ: A teljes munkalap kijeldlése. Ha a munkalap tartalmaz adatokat, a
CTRL+SHIFT+SZOKOZ billenty(iparancs hatdsara az alkalmazas kijeldli az aktualis teriletet. A
CTRL+SHIFT+SZOKOZ maésodszori lenyomasara az alkalmazas kijeldli az aktudlis teriiletet és
annak Osszegz8 sorait. A CTRL+SHIFT+SZOKOZ harmadszori lenyomdsara az alkalmazas
kijeldli a teljes munkalapot. Ha egy objektum ki van jeldlve, a CTRL+SHIFT+SZOKOZ
billentylparancs hatdsara az alkalmazas kijel6li a munkalap 6sszes objektumat.

ALT+ SZOKOZ: Az Excel ablak vezéri6meniijének megjelenitése.

TAB: Mozgas a munkalapon egy cellaval jobbra. Mozgds védett munkalapon a nem zarolt
cellak kozott. Ugras a parbeszédpanelen a kévetkez6 bedllitasra vagy beallitascsoportra.



SHIFT+TAB: Ugras a munkalapon az el6z6 celldra vagy a parbeszédpanelen az el6z6
beadllitasra.

CTRL+TAB: Valtds a parbeszédpanel kévetkezd lapjara.

CTRL+SHIFT+TAB: Valtas a parbeszédpanel el6z6 lapjara.



Az Excel fliggvényeinek kategodria szerinti
listaja

. ’

Kompatibilitasi fliggvények

BETA.ELOSZLAS fiiggvény: A béta-eloszlds fiiggvényt szamitja ki.

INVERZ.BETA fiiggvény: Adott béta-eloszlashoz kiszamitja a béta eloszlasfiiggvény inverzét.
BINOM.ELOSZLAS fiiggvény: A diszkrét binomialis eloszlas valdszintiségértékét szamitja ki.
KHI.ELOSZLAS fiiggvény: A khi-négyzet-eloszlas egyszél( valdszinliségértékét szamitja ki.

INVERZ.KHI fliggvény: A khi-négyzet-eloszlas egyszél(i valdszinliségértékének inverzét
szamitja ki.

KHI.PROBA fiiggvény: Fiiggetlenségvizsgalatot hajt végre.

OSSzEFUZ fiiggvény: Két vagy tobb szoveges karakterldncot egyetlen karakterldnccd fiiz
Ossze.

MEGBIZHATOSAG fiiggvény: Egy statisztikai sokasdg vdrhatd értékének megbizhatdsagi
intervallumat adja eredményiil.

KOVAR fiiggvény: A kovariancidt, azaz a paronkénti eltérések szorzatanak atlagat szamitja ki.

KRITBINOM fiiggvény: Azt a legkisebb szamot adja eredményiil, amelyre a binomialis
eloszlasfliiggvény értéke nem kisebb egy adott hatarértéknél.

EXP.ELOSZLAS fiiggvény: Az exponencialis eloszlas értékét szamitja ki.

F.ELOSZLAS fiiggvény: Az F-eloszlas értékét szamitja ki.

INVERZ.F fliiggvény: Az F-eloszlds inverzének értékét szamitja ki.

PADLO fiiggvény: Egy szamot lefelé, a nulla felé kerekit.

ELOREJELZES fiiggvény: Ismert értékek alapjan jovébeli, megjésolt értékeket ad eredményiil.
F.PROBA fiiggvény: Az F-préba értékét adja eredményiil.

GAMMA.ELOSZLAS fiiggvény: A gamma-eloszlas értékét szamitja ki.



INVERZ.GAMMA fiiggvény: A gamma-eloszIlas eloszlasfliggvénye inverzének értékét szamitja
ki.

HIPERGEOM.ELOSZLAS fiiggvény: A hipergeometriai eloszlas értékét szamitja ki.

INVERZ.LOG.ELOSZLAS fiiggvény: A lognormdlis eloszlasfiiggvény inverzének értékét
szamitja ki.

LOG.ELOSZLAS fiiggvény: A lognormalis eloszlasfiiggvény értékét szamitja ki.
MODUSZ fiiggvény: Egy adathalmazbdl kivélasztja a leggyakrabban eléforduld szamot.
NEGBINOM.ELOSZL fiiggvény: A negativ binomialis eloszlas értékét szamitja ki.
NORM.ELOSZL fliggvény: A normalis eloszlas értékét szamitja ki.

INVERZ.NORM fiiggvény: A normadlis eloszlds eloszlasfliggvénye inverzének értékét szamitja
ki.

STNORMELOSZL fiiggvény: A standard normdlis eloszlds eloszlasfliiggvényének értékét
szamitja ki.

INVERZ.STNORM fiiggvény: A standard normalis eloszlas eloszlasfliiggvénye inverzének
értékét szamitja ki.

PERCENTILIS filiggvény: Egy tartomanyban taldlhaté értékek k-adik percentilisét, azaz
szazalékosztalyat adja eredményiil.

SZAZALEKRANG fiiggvény: Egy értéknek egy adathalmazon beliil vett szazalékos rangjat
(elhelyezkedését) szamitja ki.

POISSON fiiggvény: A Poisson-eloszlas értékét szamitja ki.

KVARTILIS fliggvény: Egy adathalmaz kvartilisét (negyedszintjét) szamitja ki.
SORSZAM fiiggvény: Kiszamitja, hogy egy szam hanyadik egy szamsorozatban.
SZORAS fiiggvény: Egy statisztikai sokasag mintajabdl kiszamitja annak szérasat.
SZORASP fiiggvény: Egy statisztikai sokasag egészébdl kiszamitja annak szérasat.

T.ELOSZLAS fiiggvény: A Student-féle t-eloszlds értékét szamitja ki.



INVERZ.T filiggvény: A Student-féle t-eloszlas inverzét szamitja ki.

T.PROBA fiiggvény: A Student-féle t-prébahoz tartozé valdszin(iséget szamitja ki.
VAR fiiggvény: Minta alapjan becslést ad a variancidra.

VARP fiiggvény: Egy statisztikai sokasag varianciajat szamitja ki.

WEIBULL fiiggvény: A Weibull-féle eloszlas értékét szamitja ki.

Z.PROBA fiiggvény: Az egyszél(i z-prébaval kapott valészin(ségértéket szamitja ki.

Kockafiiggvények

KOCKA.FOTELUIMUT fiiggvény: Egy f6 teljesitménymutatéd (KPI) tulajdonsagat adja
eredményll, és megjeleniti annak nevét a celldban. A KPI-k szamszer(sithet6 mérési
lehetdséget jelentenek. llyen mutatd példdul a havi bruttd nyereség vagy az egy
alkalmazottra juté negyedéves forgalom. Egy szervezet teljesitményének nyomon
kdvetésére haszndlhatok.

KOCKA.TAG fiiggvény: Egy kocka egy tagjat vagy rekordjat adja eredménydl. Ellenérizhet6
vele, hogy szerepel-e a kockdban az adott tag vagy rekord.

KOCKA.TAG.TUL fiiggvény: A kocka egyik tagtulajdonsaganak értékét adja eredményiil.
Hasznalataval ellenérizhetd, hogy szerepel-e egy tagnév a kockdban, eredménye pedig az
erre a tagra vonatkozd, megadott tulajdonsag.

KOCKA.HALM.ELEM fiiggvény: Egy halmaz rangsor szerinti n-edik tagjat adja eredménydil.
Hasznalataval egy halmaz egy vagy tobb elemét kaphatja meg, példdul a legnagyobb
teljesitményd Gzletkot6t vagy a 10 legjobb tanulét.

KOCKA.HALM fiiggvény: Szamitott tagok vagy rekordok halmazat adja eredményiil, ehhez
egy beadllitott kifejezést elkiild a kiszolgdldon taldlhatd kockanak, majd ezt a halmazt adja
vissza a Microsoft Office Excel alkalmazasnak.

KOCKA.HALM.DB fiiggvény: A halmaz elemszamat adja eredményuil.

KOCKA.ERTEK fliggvény: A kockabdl dsszesitett értéket adja eredményiil.



Adatbazisfiiggvények

AB.ATLAG fiiggvény: A kijelolt adatbaziselemek atlagat szamitja ki.
AB.DARAB fiiggvény: Megszdamolja, hogy az adatbazisban hany cella tartalmaz szamokat.
AB.DARAB?2 fiiggvény: Megszamolja az adatbazisban talalhatd nem lres cellakat.

AB.MEZO fiiggvény: Az adatbazisbdl egyetlen olyan rekordot ad vissza, amely megfelel a
megadott feltételeknek.

AB.MAX fiiggvény: A kivalasztott adatbaziselemek koziil a legnagyobb értéket adja
eredménydl.

AB.MIN fiiggvény: A kijel6lt adatbdaziselemek koziil a legkisebb értéket adja eredményiil.

AB.SZORZAT fiuiggvény: Az adatbazis megadott feltételeknek eleget tev6é rekordjaira
Osszeszorozza a megadott mezdben talalhatd szamértékeket, és eredményiil ezt a szorzatot
adja.

AB.SZORAS fiiggvény: A kijelolt adatbaziselemek egy mintaja alapjan megbecsiili a szérast.

AB.SZORAS2 fiiggvény: A kijelolt adatbaziselemek teljes sokasdga alapjan kiszamitja a
szorast.

AB.SZUM fiiggvény: Osszeadja a feltételnek megfelel§ adatbazisrekordok mez8oszlopdban a
szamokat.

AB.VAR fiiggvény: A kijelolt adatbaziselemek mintaja alapjan becslést ad a variancidra.

AB.VAR?2 fiiggvény: A kijelolt adatbaziselemek teljes sokasaga alapjan kiszamitja a varianciat.

Datum- és idofiiggvények

DATUM fiiggvény: Adott datum datumértékét adja eredményill.

DATUMTOLIG fiiggvény: Napok, hdnapok vagy két datum kozotti évek szamat szamitja ki. Ez
a funkcié akkor hasznos, a képletekben hol kell az életkor kiszamitasa.

DATUMERTEK fiiggvény: Szdvegként megadott datumot datumértékké alakit at.



NAP filiggvény: Datumértéket a hénap egy napjava (0—31) alakit at.
NAPOK fiiggvény: Excel 2013. Két datum kozotti napok szamat adja eredményiil.
NAP360 fliggvény: Két datum kozé es6 napok szamat szamitja ki a 360 napos év alapjan.

KALK.DATUM fiiggvény: Adott ddtumnal adott szdmu hénappal korabbi vagy késébbi datum
datumértékét adja eredménydl.

HONAP.UTOLSO.NAP fiiggvény: Adott datumnal adott szdmu hdénappal korabbi vagy
kés6bbi honap utolsé napjanak datumértékét adja eredményuil.

ORA fiiggvény: |dGértéket 6rava alakit &t.

ISO.HET.SZAMA fiiggvény: Excel 2013. Egy adott datum éven beliili ISO-hétszamat adja
eredménydl.

PERC fiiggvény: IdGértéket perccé alakit.
HONAP fiiggvény: Datumértéket honappa alakit at.
0SSZ.MUNKANARP fiiggvény: Két datum kdzott a teljes munkanapok szamat adja meg.

OSSZ.MUNKANAP.INTL fiiggvény: Excel 2010. Kiszdmitja a teljes munkanapok szamat két
datum kozott ugy, hogy paramétereket alkalmaz a hétvége napjainak, illetve ezek szdmanak
a megjelolésére.

MOST filiggvény: Az aktualis datum datumértékét és a pontos id6 idGértékét adja
eredményiil.

MPERC fiiggvény: |d6értéket mdsodperccé alakit at.

IDO fiiggvény: Adott idépont idSértékét adja meg.

IDOERTEK fiiggvény: Szovegként megadott idSpontot id6értékké alakit &t.
MA fiiggvény: Az aktudlis datum datumértékét adja eredményiil.
HET.NAPJA fiiggvény: Datumértéket a hét napjava alakit at.

HET.SZAMA fiiggvény: Visszatérési értéke egy szam, amely azt mutatja meg, hogy a
megadott datum az év hanyadik hetére esik.

KALK.MUNKANAP fiiggvény: Adott datumnal adott munkanappal korabbi vagy késébbi
datum datumértékét adja eredményiil.



KALK.MUNKANAP.INTL fiiggvény: Excel 2010. Adott datumnal adott munkanappal korabbi
vagy kés6bbi datum datumértékét adja eredményiil, ugy, hogy paramétereket alkalmaz a
hétvége napjainak, illetve ezek szamanak a megjeltlésére.

EV fiiggvény: Datumértéket évvé alakit at.

TORTEV fiiggvény: Az adott datumok kozotti teljes napok szamat tortévként adja meg.

Tervezési fliggvények

BESSELI fliggvény: Az In(x) mddositott Bessel-fliggvény értékét adja eredményiil.

BESSELJ fiiggvény: A Jn(x) Bessel-fliggvény értékét adja eredményiil.

BESSELK filiggvény: A Kn(x) mddositott Bessel-fliggvény értékét adja eredményiil.
BESSELY fiiggvény: Az Yn(x) mddositott Bessel-fliggvény értékét adja eredményiil.
BIN.DEC fiiggvény: Binaris szamot decimalissa alakit at.

BIN.HEX fiiggvény: Bindris szamot hexadecimalissa alakit at.

BIN.OKT fiiggvény: Binaris szamot oktalissa alakit at.

BIT.ES fiiggvény: Excel 2013. A két szambdl a bitenkénti ,ES” miivelettel kapott értéket adja
eredményiil.

BIT.BAL.ELTOL fiiggvény: Excel 2013. Az eltolds_mértéke bittel balra eltolt szam értékét adja
eredményiil.

BIT.VAGY fiiggvény: Excel 2013. A két szdmbdl a bitenkénti ,VAGY” miivelettel kapott
értéket adja eredményiil.

BIT.JOBB.ELTOL fiiggvény: Excel 2013. Az eltolds_mértéke bittel jobbra eltolt szam értékét
adja eredményul.

BIT.XVAGY fiiggvény: Excel 2013. Két szdmbdl bitenkénti ,KIZARO VAGY” m(ivelettel kapott
értéket adja eredményiil.

KOMPLEX fiiggvény: Valds és képzetes részbdl komplex szamot képez.

KONVERTALAS fiiggvény: Mértékegységeket valt at.



DEC.BIN fiiggvény: Decimalis szamot binarissa alakit at.

DEC.HEX fiiggvény: Decimalis szamot hexadecimalissa alakit at.

DEC.OKT fiiggvény: Decimalis szdmot oktalissa alakit at.

DELTA fiiggvény: Azt vizsgalja, hogy két érték egyenlG-e.

HIBAF fiiggvény: A hibafliggvény értékét adja eredményiil.

HIBAF.PONTOS fiiggvény: Excel 2010. A hibafliggvény értékét adja eredményiil.
HIBAF.KOMPLEMENTER fiiggvény: A kiegészitett hibafliggvény értékét adja eredményuil.

HIBAFKOMPLEMENTER.PONTOS fiiggvény: Excel 2010. Az x-t6l a végtelenig integralt
kiegészit6 hibafliggvény értékét adja eredményiil.

KUSZOBNEL.NAGYOBB fiiggvény: Azt vizsgalja, hogy egy szam nagyobb-e az adott
kiszobértéknél.

HEX.BIN fiiggvény: Hexadecimalis szamot bindrissa alakit at.

HEX.DEC fiiggvény: Hexadecimalis szdmot decimalissa alakit at.

HEX.OKT filiggvény: Hexadecimalis szamot oktdlissa alakit at.

KEPZ.ABSZ fiiggvény: Komplex szam abszolut értékét (modulusat) adja eredményiil.
KEPZETES fiiggvény: Komplex szam képzetes részét adja eredményill.

KEPZ.ARGUMENT fiiggvény: A komplex szam radidnban kifejezett théta argumentumat adja
eredményiil.

KEPZ.KONJUGALT fiiggvény: Komplex szam komplex konjugaltjat adja eredményiil.
KEPZ.COS fiiggvény: Komplex szam koszinuszat adja eredményill.

KEPZ.COSH fiiggvény: Excel 2013. Komplex szam koszinusz hiperbolikuszat adja eredményiil.
KEPZ.COT fiiggvény: Excel 2013. Komplex szdm kotangensét adja eredményiil.

KEPZ.CSC fiiggvény: Excel 2013. Komplex szam koszekansat adja eredményiil.

KEPZ.CSCH fiiggvény: Excel 2013. Komplex szam koszekans hiperbolikuszat adja eredményiil.

KEPZ.HANYAD fiiggvény: Két komplex szdm hanyadosat adja eredményiil.



KEPZ.EXP fiiggvény: Az e szdm komplex kitevdji hatvanyat adja eredményill.

KEPZ.LN fiiggvény: Komplex szdm természetes logaritmusat adja eredményiil.
KEPZ.LOG10 fiiggvény: Komplex szam tizes alapu logaritmusat adja eredményiil.
KEPZ.LOG2 fiiggvény: Komplex szdm kettes alapu logaritmusat adja eredményiil.
KEPZ.HATV fiiggvény: Komplex szam hatvanyat adja eredményill.

KEPZ.SZORZAT fiiggvény: 2-255 komplex szam szorzatat adja eredményill.

KEPZ.VALOS fiiggvény: Komplex szam valds részét adja eredményiil.

KEPZ.SEC fliggvény: Excel 2013. Komplex szdm szekansat adja eredményiil.

KEPZ.SECH fiiggvény: Excel 2013. Komplex szam szekdns hiperbolikuszat adja eredményiil.
KEPZ.SIN fiiggvény: Komplex szam szinuszat adja eredményiil.

KEPZ.SINH fiiggvény: Excel 2013. Komplex szdm szinusz hiperbolikuszat adja eredményill.
KEPZ.GYOK fliggvény: Komplex szdm négyzetgyokét adja eredményill.

KEPZ.KUL fiiggvény: Két komplex szam kiildnbségét adja eredményiil.

KEPZ.OSSZEG fiiggvény: Komplex szdmok 6sszegét adja eredményill.

KEPZ.TAN fiiggvény: Excel 2013. Komplex szam tangensét adja eredményil.

OKT.BIN fiiggvény: Oktalis szamot binarissa alakit at.

OKT.DEC fiiggvény: Oktalis szamot decimalissa alakit at.

OKT.HEX fiiggvény: Oktalis szamot hexadecimalissa alakit at.

Pénziigyi fliggvények

IDOSZAKI.KAMAT fiiggvény: Periodikusan kamatozé értékpapir felszaporodott kamatat adja
eredményiil.



LEJARATI.LKAMAT fiiggvény: Lejaratkor kamatozd értékpapir felszaporodott kamatat adja
eredménydl.

ERTEKCSOKK.TENYEZOVEL fiiggvény: Alldeszkoz linearis értékcsokkenését adja meg az egyes
konyvelési id6szakokra vonatkozéan.

ERTEKCSOKK fiiggvény: Az egyes konyvelési id6szakokban az értékcsdkkenést adja meg.

SZELVENYIDO.KEZDETTOL fiiggvény: A szelvényidGszak kezdetétdl a kifizetés id6pontjaig
eltelt napokat adja vissza.

SZELVENYIDO fiiggvény: A kifizetés id6pontjat magaban foglalé szelvényperiddus hosszat
adja meg napokban.

SZELVENYIDO.KIFIZETESTOL fiiggvény: A kifizetés id6pontja és a legkdzelebbi szelvénydatum
kozotti napok szamat adja meg.

ELSO.SZELVENYDATUM fiiggvény: A kifizetést kdvets legels6 szelvénydatumot adja
eredménydl.

SZELVENYSZAM fiiggvény: A kifizetés és a lejarat id6pontja kozott kifizetends szelvények
szamat adja eredményiil.

UTOLSO.SZELVENYDATUM fiiggvény: A kifizetés el6tti utolsd szelvénydatumot adja
eredménydl.

OSSZES.KAMAT fiiggvény: Két fizetési idészak kdzott kifizetett kamat halmozott értékét adja
eredményiil.

OSSZES.TOKERESZ fiiggvény: Két fizetési idGszak kozott kifizetett részletek halmozott
(kamatot nem tartalmazo) értékét adja eredményill.

KCS2 fiiggvény: Eszkdz adott id6szak alatti értékcsokkenését szamitja ki a linedris leirasi
modell alkalmazasaval.

KCSA fiiggvény: Eszkoz értékcsokkenését szamitja ki adott id6szakra vonatkozéan a
progressziv vagy egyéb megadott leirasi modell alkalmazasaval.

LESZAM fiiggvény: Ertékpapir leszamitoldsi kamatlabat adja eredményil.
FORINT.DEC fiiggvény: Egy kozonséges tortként megadott szamot tizedes tortté alakit at.
FORINT.TORT fiiggvény: Tizedes tortként megadott szamot kdzonséges tortté alakit at.

KAMATERZ fiiggvény: Periodikus kamatfizetés(i értékpapir éves kamatérzékenységét adja
eredményiil.



TENYLEGES fiiggvény: Az éves tényleges kamatldb értékét adja eredményiil.
JBE fliggvény: Befektetés jovSbeli értékét szamitja ki.

KJIE fliggvény: A kezd6tSke adott kamatldbak szerint megnévelt jovSbeli értékét adja
eredménydl.

KAMATRATA fiiggvény: A lejaratig teljesen lekotott értékpapir kamatratdjat adja
eredménydl.

RRESZLET fiiggvény: Hiteltorlesztésen beliil a tSketdrlesztés nagysagat szamitja ki adott
idészakra.

BMR fiiggvény: A befektetés belsé megtérilési ratajat szamitja ki pénzdramldshoz.
LRESZLETKAMAT fiiggvény: A befektetés adott idészakara fizetett kamatot szamitja ki.

MKAMATERZ fiiggvény: A 100 Ft névértékd értékpapir Macauley-féle mddositott
kamatérzékenységét adja eredményiil.

MEGTERULES fiiggvény: A befektetés belsé megtériilési ratajat szamitja ki a koltségek és a
bevételek kiilonb6z6 kamatldba mellett.

NEVLEGES fiiggvény: Az éves névleges kamatlab értékét adja eredményiil.
PER.SZAM fiiggvény: A torlesztési id6szakok szamat adja meg.

NME fliggvény: Befektetéshez kapcsolddd pénzaramlas nettd jelenértékét szamitja ki ismert
pénzaramlds és kamatlab mellett.

ELTERO.EAR fiiggvény: A 100 Ft névérték(, a futamidé elején toredék-idészakos értékpapir
arat adja eredménydil.

ELTERG.EHOZAM fiiggvény: A futamidd elején toredék-idészakos értékpapir hozamat adja
eredményiil.

ELTERG.UAR fiiggvény: A 100 Ft névérték(, a futamidé végén tdredék-idészakos értékpapir
arat adja eredménydil.

ELTERG.UHOZAM fiiggvény: A futamidd végén toredék-idészakos értékpapir hozamat adja
eredményiil.

KAMATERZ.PER fiiggvény: Excel 2013. Kiszamitja az ahhoz sziikséges id&szakok szamat, hogy
egy befektetés elérjen egy megadott értéket.



RESZLET fiiggvény: A torlesztési id6szakra vonatkozd torlesztési dsszeget szamitja ki.

PRESZLET fiiggvény: Hiteltdrlesztésen belll a tSketdrlesztés nagysagat szamitja ki adott
idészakra.

AR fiiggvény: A 100 Ft névérték(, periodikusan kamatozé értékpapir arat adja eredményiil.
AR.LESZAM fiiggvény: A 100 Ft névérték( leszamitolt értékpapir arat adja eredményiil.

AR.LEJARAT fiiggvény: A 100 Ft névértékd, a lejaratkor kamatozd értékpapir arat adja
eredménydl.

ME fiiggvény: Befektetés jelenlegi értékét szamitja ki.
RATA fiiggvény: A torlesztési idGszakban adott id&szakra es6 kamatlab mértékét szamitja ki.

KAPOTT fiiggvény: A lejaratig teljesen lekotott értékpapir lejaratakor kapott 0sszeget adja
eredménydl.

MR filiggvény: Excel 2013. A befektetés értékndvekedésével egyenértékl kamatlab
kiszamitasara haszndalhatd.

LCSA fiiggvény: Targyi eszkdz adott id6szakra es6 amortizaciéjat adja meg bruttd érték
szerinti linearis leirasi kulcsot alkalmazva.

ESZO fiiggvény: Targyi eszkoz értékcsokkenését szamitja ki adott idSszakra az évek
szamjegyosszegével dolgozd médszer alapjan.

KJEGY.EGYENERT fiiggvény: Kincstarjegy kdtvény-egyenérték(i hozamat adja eredményiil.
KJEGY.AR fiiggvény: A 100 Ft névérték kincstarjegy arat adja eredményiil.
KJEGY.HOZAM fiiggvény: Kincstarjegy hozamat adja eredményil.

ECSRI fiiggvény: Targyi eszkdz amortizacidjat szamitja ki megadott vagy részidGszakra a
csokkend egyenleg médszerének alkalmazdasaval.

XBMR fiiggvény: Utemezett készpénzforgalom (cash flow) belsd megtériilési kamatratajat
adja eredményil.

XNJE fiiggvény: Utemezett, nem feltétleniil periodikus készpénzforgalom (cash flow) netté
jelenlegi értékét adja eredményiil.

HOZAM filiggvény: Periodikusan kamatozé értékpapir hozamat adja eredményiil.

HOZAM.LESZAM fiiggvény: Leszamitolt értékpapir (példaul kincstarjegy) éves hozamat adja
eredményiil.



HOZAM.LEJARAT fiiggvény: Lejaratkor kamatoz6 értékpapir éves hozamat adja eredményiil.

Informacids filiggvények

CELLA fiiggvény: A cella formatumara, elhelyezkedésére vagy tartalmdra vonatkozé adatokat
ad eredménydil.

HIBA.TiPUS fiiggvény: A hibatipushoz tartozé szamot adja eredményiil.

INFO fiiggvény: A rendszer- és munkakérnyezet pillanatnyi dllapotardl ad felvildgositast.
URES fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték ures.

HIBA.E fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték valamelyik hibaérték a #HIANYZIK kivételével.
HIBAS fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték valamelyik hibaérték.

PAROSE fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha argumentuma paros szam.

KEPLET fiiggvény: Excel 2013. IGAZ értéket ad vissza, ha a hivatkozas képletet tartalmazd
celldra mutat.

LOGIKAI fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték logikai érték.

NINCS fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték a #HIANYZIK hibaérték.
NEM.SZOVEG fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték nem szdveg.

SZAM fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték szam.

PARATLANE fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha argumentuma paratlan szam.
HIVATKOZAS fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték hivatkozas.
SZOVEG.E fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha az érték szdveg.

S fliggvény: Argumentumanak értékét szamma alakitja.

HIANYZIK fiiggvény: Eredménye a #HIANYZIK hibaérték.

LAP fliggvény: Excel 2013. A hivatkozott munkalap lapszamat adja meg.

LAPOK fliggvény: Excel 2013. A hivatkozasban talalhaté munkalapok szamat adja
eredményiil.



TiPUS fliggvény: Az érték adattipusat jeldls szamot adja eredményiil.

Logikai fliggvények

ES fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha minden argumentuma IGAZ.
HAMIS fiiggvény: A HAMIS logikai értéket adja eredményuil.
HA fliggvény: Logikai vizsgdlatot hajt végre.

HAHIBA fiiggvény: Megadott értéket ad eredményil, ha egy képlet hibat ad; ellenkez6
esetben a képlet eredményét adja vissza.

HAHIANYZIK fiiggvény: Excel 2013. Megadott értéket ad eredményiil, ha a kifejezés
eredménye a #HIANYZIK hibaérték, egyébként a kifejezés értékét adja vissza.

HAELSOIGAZ fiiggvény: Excel 2016. Ellendrzi, hogy egy vagy tobb feltétel teljesiil-e, és
eredményll visszaadja az els6 IGAZ feltételnek megfeleld értéket.

NEM fiiggvény: Argumentuma értékének ellentettjét adja eredményiil.
VAGY fiiggvény: Eredménye IGAZ, ha barmelyik argumentuma IGAZ.

ATVALT fiiggvény: Excel 2016. Kiértékeli a kifejezést egy értékekbdl allo listan, és az elsd
egyez6 értéknek megfelel6 eredményt adja vissza. Ha nincs egyezés, opcionalis
alapértelmezett érték is visszaadhato.

IGAZ fiiggvény: Az IGAZ logikai értéket adja eredményiil.

XVAGY fiiggvény: Excel 2013. Az argumentumokbdl KIZARO VAGY mfvelettel képzett
kifejezés eredményét adja vissza.

Matrixfuggvények

CiM fliggvény: A munkalap celldjara torténé hivatkozast adja szovegként eredményiil.
TERULET fiiggvény: Hivatkozasban a teriiletek szamat adja eredményill.

VALASZT fliggvény: Ertékek listajabdl valaszt ki egy elemet.



OSZLOP filiggvény: A hivatkozas oszlopszamat adja eredményill.
OSZLOPOK fiiggvény: A hivatkozdsban talalhaté oszlopok szamat adja eredményiil.
SzZURO fiiggvény: Office 365. A megadott feltétel alapjan adattartomany szrése.

KEPLETSZOVEG fiiggvény: Excel 2013. Szévegként adja vissza az adott hivatkozdssal elérhetd
képletet.

KIMUTATASADATOT.VESZ fiiggvény: A kimutatasokban térolt adatok visszaadasara
hasznalhaté.

VKERES fiiggvény: A megadott tomb felsd soraban adott értékl elemet keres, és a megtalalt
elem oszlopabdl adott sorban elhelyezkedd értékkel tér vissza.

HIPERHIVATKOZAS fiiggvény: Haldzati kiszolgdlén, intraneten vagy az interneten tdrolt
dokumentumot megnyité parancsikont vagy hivatkozast hoz létre.

INDEX fiiggvény: Tomb vagy hivatkozas indexszel megadott értékét adja vissza.

INDIREKT fiiggvény: Szovegértékkel megadott hivatkozast ad eredményil.

KERES filiggvény: Vektorban vagy tombben keres meg értékeket.

HOL.VAN fiiggvény: Hivatkozasban vagy tombben értékeket keres.

ELTOLAS fiiggvény: Hivatkozasnak masik hivatkozastél szamitott tavolsagat adja meg.

SOR fiiggvény: A hivatkozds soranak szamat adja meg.

SOROK fiiggvény: A hivatkozas sorainak szamat adja meg.

VIA fiiggvény: Valds idejli adatokat ad vissza a COM-automatizaldst tamogatd programbdl.

EGYETLEN fiiggvény: Office 365. Implicit metszet neve logika segitségével egyetlen értéket
ad eredményil. EGYETLEN esetleg érték, egy cellatartomany vagy hibat jelez.

SORBA.RENDEZ fiiggvény: Office 365. Egy tartomanyban vagy tombben tartalmdanak
rendezése.

RENDEZES.ALAP.SZERINT fiiggvény: Office 365. A tartomany vagy a tdmb megfelel§
tartomanyban vagy tombben értékek alapjan tartalmanak rendezése.

TRANSZPONALAS fiiggvény: A tdmb transzponaltjat adja eredményiil.

EGYEDI fiuggvény: Office 365. A lista vagy a tartomany egyedi értékeinek listajat adja
eredményiil.



FKERES filiggvény: A megadott tomb bal széls6 oszlopdban megkeres egy értéket, majd
annak sora és a megadott oszlop metszéspontjaban levé értéket adja eredményiil.

Matematikai és trigonometriai fliggvények

ABS fiiggvény: A szam abszolut értékét adja eredményiil.

ARCCOS fliggvény: A szam arkusz koszinuszat szamitja ki.

ACOSH fiiggvény: A szam inverz koszinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

ARCCOT fiiggvény: Excel 2013. A szam arkusz kotangensét szamitja ki.

ARCCOTH fiiggvény: Excel 2013. A szam arkusz kotangens hiperbolikuszat szamitja ki.
OSSZESIT fiiggvény: Lista vagy adatbazis 6sszesitését adja eredményiil.

ARAB fiiggvény: Romai szamot arab szamma alakit at.

ARCSIN fiiggvény: A szam arkusz szinuszat szamitja ki.

ASINH fiiggvény: A szam inverz szinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

ARCTAN filiggvény: A szam arkusz tangensét szamitja ki.

ARCTAN2 fiiggvény: X és y koordinatdk alapjan szamitja ki az arkusz tangens értéket.
ATANH fiiggvény: A szam inverz tangens hiperbolikuszat szamitja ki.

ALAP fiiggvény: Excel 2013. Szamot abrazol szévegesen a megadott alapszamnak megfeleld
szamrendszerben.

PLAFON fiiggvény: A szamot a legkozelebbi egészre vagy a pontossagként megadott érték
legk6zelebb es6 tobbszorosére kerekiti.

PLAFON.MAT fiiggvény: Excel 2013. A szamot a legkdzelebbi egészre vagy a pontossagként
megadott érték legkozelebb es6 tobbszorosére kerekiti fel.

PLAFON.PONTOS fiiggvény: A szamot a legkbzelebbi egészre vagy a pontossagként
megadott érték legkozelebb esé tobbszorosére kerekiti. A szam elGjelétél fuggetlenil a
szamot felfelé kerekiti.



KOMBINACIOK fiiggvény: Adott szamu objektum Osszes lehetséges kombindcidinak szamat
szamitja ki.

KOMBINACIOK.ISM fiiggvény: Excel 2013. Adott szamu elemcsoportra vonatkozd ismétléses
kombinacidk szamat adja meg.

COS fiiggvény: A szam koszinuszat szamitja ki.

COSH fiiggvény: A szam koszinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

COT fiiggvény: Excel 2013. A sz6g kotangensét adja eredményiil.

COTH fiiggvény: Excel 2013. A szam kotangens hiperbolikuszat szamitja ki.

CSC filiggvény: Excel 2013. A sz6g koszekansat adja eredményiil.

CSCH fiiggvény: Excel 2013. A sz6g koszekdns hiperbolikuszat adja eredménydil.

TIZEDES fiiggvény: Excel 2013. Decimalis szamma alakit egy adott szamrendszerben
megadott, szoveggel abrazolt szamot.

FOK fiiggvény: Radiant fokka alakit at.

PAROS fiiggvény: A szamot a legkdzelebbi paros egész szamra kerekiti.
KITEVO fliggvény: Az e adott kitevsj(i hatvanyat adja eredményiil.
FAKT filiggvény: A szam faktorialisat szamitja ki.

FAKTDUPLA fiiggvény: A szam dupla faktorialisat adja eredményiil.
PADLO fiiggvény: A szamot lefelé, a nulla felé kerekit.

PADLO.MAT fiiggvény: Excel 2013. Lefelé kerekiti a szamot a legkdzelebbi egészre vagy a
pontossagként megadott érték legkdzelebb esé tobbszorosére.

PADLO.PONTOS fiiggvény: A szamot lefelé kerekiti a legkdzelebbi egészre vagy a
pontossagként megadott érték legkozelebb esé tobbszorosére. A szam elbjelétdl figgetlendl
a szamot lefelé kerekiti.

LKO fliggvény: A legnagyobb koz0s osztot adja eredményiil.
INT fuiggvény: A szamot lefelé kerekiti a legkdzelebbi egészre.

ISO.PLAFON fiiggvény: Excel 2013. A szamot a legkodzelebbi egészre vagy a pontossagként
megadott érték legkozelebb es6 tobbszordsére kerekiti.



LKT fuiggvény: A legkisebb kdz6s tobbszorost adja eredményiil.

LN filiggvény: A szdm természetes logaritmusat szamitja ki.

LOG fiiggvény: A szdm adott alapu logaritmusat szamitja ki.

LOG10 fliggvény: A szam tizes alapu logaritmusat szamitja ki.

MDETERM fiiggvény: A tomb matrixdeterminansat szamitja ki.

INVERZ.MATRIX fiiggvény: A tdmb matrixinverzét adja eredményiil.

MSZORZAT fiiggvény: Két tomb matrixszorzatat adja meg.

MARADEK fiiggvény: A szdm osztasi maradékat adja eredményill.

TOBBSZ.KEREKIT fliggvény: A kivant tobbszorosére kerekitett értéket ad eredményiil.
SZORHANYFAKT fiiggvény: Szamhalmaz multinomialisat adja eredményill.

MMATRIX fiiggvény: Excel 2013. A megadott dimenziéju egységmatrixot adja eredményill.
PARATLAN fiiggvény: A szdmot a legkdzelebbi paratlan szdmra kerekiti.

Pl fliggvény: A pi matematikai adllandot adja vissza.

HATVANY fiiggvény: A szam adott kitevdj(i hatvanyat szamitja ki.

SZORZAT fiiggvény: Argumentumai szorzatat szamitja ki.

KVOCIENS fiiggvény: A hanyados egész részét adja eredményill.

RADIAN fiiggvény: Fokot radianna alakit at.

VEL fiiggvény: 0 és 1 kdzotti véletlen szamot ad eredményill.

VELETLENTOMB fiiggvény: Office 365. 0 és 1 kdzotti véletlen szamok egy tombjét adja
eredményiil.

VELETLEN.KOZOTT fiiggvény: Megadott szdmok kdzé esd véletlen szamot allit eld.
ROMAI fiiggvény: Arab szamot rémai szamokkal kifejezve szdvegként ad eredményiil.
KEREKITES fiiggvény: A szamot adott szdmu szamjegyre kerekiti.

KEREK.LE fliggvény: A szamot lefelé, a nulla felé kerekiti.

KEREK.FEL fiiggvény: A szamot felfelé, a nullatdl tavolabbra kerekiti.



SEC fiiggvény: Excel 2013. A sz0g szekansat adja eredményiil.

SECH fliggvény: Excel 2013. A sz6g szekdns hiperbolikuszat adja eredményiil.
SOROSSZEG fiiggvény: Hatvanysor dsszegét adja eredményiil.

ELOJEL fiiggvény: A szam elGjelét adja meg.

SIN fiiggvény: A sz6g szinuszat szamitja ki.

SINH fiiggvény: A szdm szinusz hiperbolikuszat szamitja ki.

GYOK fiiggvény: A szam pozitiv négyzetgyokét szamitja ki.

GYOKPI fiiggvény: A (szam*pi) négyzetgyokét adja eredményiil.
RESZOSSZEG fiiggvény: Lista vagy adatbazis részdsszegét adja eredményil.
SZUM fiiggvény: Osszeadja az argumentumlistajaban [évS szdmokat.

SZUMHA fiiggvény: A megadott feltételeknek eleget tevé cellakban taldlhaté értékeket adja
Ossze.

SZUMHATOBB fiiggvény: Tobb megadott feltételnek eleget tevd tartomanycelldk dsszegét
adja eredményuil.

SZORZATOSSZEG fiiggvény: A megfelels tdombelemek szorzatdnak dsszegét szamitja ki.
NEGYZETOSSZEG fiiggvény: Argumentumai négyzetének dsszegét szamitja ki.
SZUMX2BOLY2 fiiggvény: Két tomb megfelel§ elemei négyzetének kiilldnbségét dsszegzi.
SZUMX2MEGY?2 fiiggvény: Két tomb megfelel6 elemei négyzetének 0sszegét Osszegzi.

SZUMXBOLY2 fiiggvény: Két tomb megfeleld elemei kiilldnbségének négyzetdsszegét
szamitja ki.

TAN filiggvény: A szdm tangensét szamitja ki.
TANH fiiggvény: A szam tangens hiperbolikuszat szamitja ki.

CSONK fuiggvény: A szamot egésszé csonkit.

Statisztikai fuggvények



ATL.ELTERES fiiggvény: Az adatpontoknak atlaguktdl valé atlagos abszolut eltérését szamitja
ki.

ATLAG fiiggvény: Argumentumai atlagat szamitja ki.

ATLAGA fiiggvény: Argumentumai atlagat szamitja ki (beleértve a szamokat, szdveget és
logikai értékeket).

ATLAGHA fiiggvény: A megadott feltételnek eleget tevé tartomany celldinak atlagat
(szdmtani kozepét) adja eredményiil.

ATLAGHATOBB fiiggvény: A megadott feltételeknek eleget tevs celldk &atlagat (szamtani
kozepét) adja eredményuil.

BETA.ELOSZL fiiggvény: Excel 2010. A béta-eloszlas fliggvényt szamitja ki.

BETA.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. Adott béta-eloszldshoz kiszdmitia a béta
eloszlasfiggvény inverzét.

BINOM.ELOSZL fiiggvény: Excel 2010. A diszkrét binomialis eloszlas valdszinliségértékét
szamitja ki.

BINOM.ELOSZL.TART fiiggvény: Excel 2013. A kisérlet eredményének valdszinlségét
szamitja ki binomidlis eloszlas alapjan.

BINOM.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. Azt a legkisebb szamot adja eredményil, amelyre a
binomidlis eloszlasfliggvény értéke nem kisebb egy adott hatarértéknél.

KHINEGYZET.ELOSZLAS fiiggvény: Excel 2010. A bétaeloszlas s(ir(iségfiiggvényének értékét
szamitja ki.

KHINEGYZET.ELOSZLAS.JOBB fiiggvény: Excel 2010. A khi-négyzet-eloszlas egyszéli
valdszinliségértékét szamitja ki.

KHINEGYZET.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. A bétaeloszlas sirlségfiiggvényének értékét
szamitja ki.

KHINEGYZET.INVERZ.JOBB fiiggvény: Excel 2010. A khi-négyzet-eloszlds egyszéli
valdszinliségértékének inverzét szamitja ki.

KHINEGYZET.PROBA fiiggvény: Excel 2010. Fiiggetlenségvizsgalatot hajt végre.

MEGBIZHATOSAG.NORM fiiggvény: Excel 2010. A statisztikai sokasag varhatd értékének
megbizhatdsagi intervallumat adja eredményiil.



MEGBIZHATOSAG.T fiiggvény: Excel 2010. A statisztikai sokasdg varhato értékének Student-
féle t-eloszlas haszndlataval szamitott megbizhatdsagi intervallumat adja vissza.

KORREL fiiggvény: Két adathalmaz korreldcios egylitthatdjat szamitja ki.

DARAB fiiggvény: Megszamolja, hogy argumentumlistajaban hany szam talalhaté.
DARAB?2 fiiggvény: Megszamolja, hogy argumentumlistdjaban hany érték talalhato.
DARABURES fiiggvény: A tartomanyban 6sszeszamolja az lires celldkat.

DARABTELI fiiggvény: A tartomanyban 0Osszeszamolja azokat a cellakat, amelyek eleget
tesznek a megadott feltételnek.

DARABHATOBB fiiggvény: A tartomdanyban 6sszeszamolja azokat a celldkat, amelyek eleget
tesznek a megadott feltételeknek.

KOVARIANCIA.S filiggvény: Excel 2010. A kovarianciadt, azaz a pdronkénti eltérések
szorzatanak atlagat szamitja ki.

KOVARIANCIA.M fiiggvény: Excel 2010. A statisztikai minta kovarianciajat adja eredményiil,
amely az egyes adatpontpdrok atlagtol valo eltérése szorzatanak varhato értéke.

SQ fiiggvény: Az atlagtdl torténd eltérések négyzetének 0sszegét szamitja ki.
EXP.ELOSZL fiiggvény: Excel 2010. Az exponencialis eloszlas értékét szamitja ki.
F.ELOSZL fliggvény: Excel 2010. Az F-eloszlas értékét szamitja ki.
F.ELOSZLAS.JOBB fiiggvény: Excel 2010. Az F-eloszlas értékét szamitja ki.
F.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. Az F-eloszlas inverzének értékét szamitja ki.
F.INVERZ.JOBB fiiggvény: Excel 2010. Az F-eloszlds inverzének értékét szamitja ki.
F.PROB fiiggvény: Excel 2010. Az F-préba értékét adja eredményiil.

FISHER fiiggvény: Fisher-transzformacioét hajt végre.

INVERZ.FISHER fiiggvény: A Fisher-transzformacio inverzét hajtja végre.

ELOREJELZES fliggvény: Az ismert értékek alapjan linedris regresszidval becsiilt értéket ad
eredményiil.



ELOREJELZES.ESIM fiiggvény: Excel 2016. Ez a fliggvény meglévé (historikus) értékek alapjan,
az exponencialis simitast végz6 algoritmus AAA verzidjanak haszndlataval jovébeli értékeket
ad eredményiil.

ELOREJELZES.ESIM.KONFINT fiiggvény: Excel 2016. Ez a fiiggvény valdszinlségi szintet ad
eredményll egy adott célddtumhoz tartozd, el6re jelzett értékhez.

ELOREJELZES.ESIM.SZEZONALITAS fiiggvény: Excel 2016. Azon ismétlédési minta hosszanak
visszaadasa, amelyet az Excel észlel a megadott id6sorozatban.

ELOREJELZES.ESIM.STAT fiiggvény: Excel 2016. Az id6soros el6rejelzés eredményeként egy
statisztikai értéket ad vissza.

ELOREJELZES.LINEARIS fiiggvény: Excel 2016. JovSbeli értéket ad vissza mar meglévs értékek
alapjan.

GYAKORISAG fiiggvény: A gyakorisagi vagy empirikus eloszlas értékét fiiggSleges tdmbként
adja eredményul.

GAMMA fiiggvény: Excel 2013. A gamma-fliggvény értékét adja eredményuil.
GAMMA.ELOSZL fiiggvény: Excel 2010. A gamma-eloszlas értékét szamitja ki.

GAMMAL.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. A gamma-eloszlas eloszlasfliggvénye inverzének
értékét szamitja ki.

GAMMALN filiggvény: A I'(x) gamma-fliggvény természetes logaritmusat szamitja ki.

GAMMALN.PONTOS fiiggvény: Excel 2010. A TI(x) gamma-figgvény természetes
logaritmusat szamitja ki.

GAUSS filiggvény: Excel 2013. A standard normalis eloszlds eloszlasfliggvényének értékénél
0,5-del kevesebbet ad eredményiil.

MERTANI.KOZEP fiiggvény: Argumentumai mértani kdzépértékét szamitja ki.

NOV fiiggvény: Exponencidlis regresszié alapjan ad becslést.

HARM.KOZEP fiiggvény: Argumentumai harmonikus atlagat szamitja ki.
HIPGEOM.ELOSZLAS fiiggvény: A hipergeometriai eloszlas értékét szamitja ki.

METSZ fliggvény: A regresszios egyenes y tengellyel valé metszéspontjat hatarozza meg.
CSUCSOSSAG fiiggvény: Az adathalmaz csticsossagat szamitja ki.

NAGY fliggvény: A adathalmaz k-adik legnagyobb elemét adja eredményiil.



LIN.ILL flaggvény: A legkisebb négyzetek moddszerével az adatokra illesztett egyenes
paramétereit hatarozza meg.

LOG.ILL fiiggvény: Az adatokra illesztett exponencialis gorbe paramétereit hatdrozza meg.

LOGNORM.ELOSZLAS fiiggvény: Excel 2010. A lognormalis eloszlasfiiggvény értékét szamitja
ki.

LOGNORM.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. A lognormalis eloszlas inverzét szamitja ki.
MAX filiggvény: Az argumentumai kdzott szerepl6 legnagyobb szamot adja meg.

MAX2 fiiggvény: Az argumentumai kdzott szerepld legnagyobb szamot adja meg (beleértve
a szamokat, szoveget és logikai értékeket).

MAXHA fiiggvény: Excel 2016. A megadott feltételeknek eleget tevé celldkban taldlhatd
maximadlis értéket adja vissza.

MEDIAN fiiggvény: Adott szamhalmaz medianjat szamitja ki.
MIN filiggvény: Az argumentumai kdzott szerepl6 legkisebb szamot adja meg.

MIN2 filiggvény: Az argumentumai kozott szerepld legkisebb szamot adja meg, beleértve a
szamokat, szoveget és logikai értékeket.

MINHA fiiggvény: Excel 2016. A megadott feltételeknek eleget tevé celldkban taldlhaté
minimalis értéket adja vissza.

MODUSZ.TOBB fiiggvény: Excel 2010. A témb vagy tartomdny leggyakrabban eléforduld
vagy ismétl6dé értékeinek fliggbleges tombjét adja eredménydil.

MODUSZ.EGY fiiggvény: Excel 2010. Az adathalmazbdl kivalasztja a leggyakrabban
el6forduld szamot.

NEGBINOM.ELOSZLAS fiiggvény: Excel 2010. A negativ binomialis eloszlds értékét szamitja
ki.

NORM.ELOSZLAS fiiggvény: Excel 2010. A normalis eloszlas értékét szamitja ki.

NORM.INVERZ filiggvény: Excel 2010. A normalis eloszlas eloszlasfiiggvénye inverzének
értékét szamitja ki.
NORM.S.ELOSZLAS fiiggvény: Excel 2010. A standard normalis eloszlas eloszlasfiiggvényének

értékét szamitja ki.

NORM.S.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. A standard normalis eloszlas eloszlasfliiggvénye
inverzének értékét szamitja ki.



PEARSON fiiggvény: A Pearson-féle korrelacids egylitthatdt szamitja ki.

PERCENTILIS.KIZAR fiiggvény: Excel 2010. A tartomdny értékeinek k-adik percentilisét adja
eredménydl, ahol k a 0..1 tartomanyba esik, a végpontok nélkiil.

PERCENTILIS.TARTALMAZ fiiggvény: Excel 2010. A tartomanyban taldlhatd értékek k-adik
percentilisét, azaz szazalékosztalyat adja eredményiil.

SZAZALEKRANG.KIZAR fiiggvény: Excel 2010. Erték adathalmazon beliil vett szizalékos
rangjat (elhelyezkedését) szamitja ki (a O és 1 végpont kizardsaval).

SZAZALEKRANG.TARTALMAZ fiiggvény: Excel 2010. Az értéknek az adathalmazon beliil vett
szazalékos rangjat (elhelyezkedését) szamitja ki.

VARIACIOK fiiggvény: Adott szamU objektum k-ad osztalyG ismétlés nélkilli varidcidinak
szamat szamitja ki.

VARIACIOK.ISM fiiggvény: Excel 2013. Az osszes objektumbdl kivalasztott adott szamu
objektum k-ad osztalyu ismétléses variacidinak szamat szamitja ki.

FlI figgvény: Excel 2013. A standard normalis eloszlas s(irliségfliggvényének értékét szamitja
ki.

POISSON.ELOSZLAS fiiggvény: Excel 2010. A Poisson-eloszlas értékét szamitja ki.

VALOSZINUSEG fiiggvény: Annak valdszin(iségét szamitja ki, hogy adott értékek két
hatarérték kézé esnek.

KVARTILIS.KIZAR fiiggvény: Excel 2010. Az adathalmaz kvartilisét szamitja ki a 0..1
tartomanyba esé percentilis értékek alapjan (a végpontok nélkil).

KVARTILIS.TARTALMAZ fiiggvény: Excel 2010. Az adathalmaz kvartilisét (negyedszintjét)
szamitja ki.

RANG.ATL fiiggvény: Excel 2010. Kiszamitja, hogy egy szdm hdnyadik a szdmsorozatban.
RANG.EGY fiiggvény: Excel 2010. Kiszamitja, hogy egy szam hdnyadik a szdmsorozatban.

RNEGYZET fliggvény: Kiszdmitja a Pearson-féle szorzatmomentum korrelacids
egyltthatdjanak négyzetét.

FERDESEG fiiggvény: Az eloszlas ferdeségét hatdrozza meg.

FERDESEG.P fiiggvény: Excel 2013. Az eloszlas ferdeségét hatarozza meg a sokasag alapjan; a
ferdeség az eloszlds sokasag atlaga koril vett aszimmetridjanak mértékét adja meg.



MEREDEKSEG fiiggvény: A linedris regresszids egyenes meredekségét szamitja ki.

KICSI fliggvény: Az adathalmaz k-adik legkisebb elemét adja meg.

NORMALIZALAS fiiggvény: Normalizalt értéket ad eredményiil.

SZOR.S fiiggvény: Excel 2010. A statisztikai sokasag egészébdl kiszdmitja annak szérasat.
SZOR.M fiiggvény: Excel 2010. A statisztikai sokasag mintajabdl annak szérasara ad becslést.

SZORASA fiiggvény: A statisztikai sokasag mintdjabdl annak szérasara ad becslést (beleértve
a szamokat, szoveget és logikai értékeket).

SZORASPA fiiggvény: A statisztikai sokasag egészébdl kiszamitja annak szérasat (beleértve
szamokat, szoveget és logikai értékeket).

STHIBAYX fliggvény: A regresszio esetén az egyes x-értékek alapjan meghatdrozott y-értékek
standard hibajat szamitja ki.

T.ELOSZL fiiggvény: Excel 2010. A Student-féle t-eloszldas szerinti szazalékpontokat
(valdszinlséget) szamitja ki.

T.ELOSZLAS.2SZ fiiggvény: Excel 2010. A Student-féle t-eloszlas szerinti szazalékpontokat
(valdszinlséget) szamitja ki.

T.ELOSZLAS.JOBB fiiggvény: Excel 2010. A Student-féle t-eloszlas értékét szamitja ki.

T.INVERZ fiiggvény: Excel 2010. A Student-féle t-eloszlas t értékét szamitja ki a megadott
valdszin(iség és szabadsagfok mellett.

T.INVERZ.2SZ fiiggvény: Excel 2010. A Student-féle t-eloszlds inverzét szamitja ki.

T.PROB fiiggvény: Excel 2010. A Student-féle t-prébahoz tartozé valdszinliséget szamitja ki.
TREND fiiggvény: Lineadris trend értékeit szamitja ki.

RESZATLAG fiiggvény: Az adathalmaz kdzépsé részének atlagat szamitja ki.

VAR.S fliggvény: Excel 2010. A statisztikai sokasag variancidjat szamitja ki.

VAR.M fiiggvény: Excel 2010. Minta alapjan becslést ad a varianciara.

VARA fiiggvény: Minta alapjan becslést ad a variancidra (beleértve szdmokat, szoveget és
logikai értékeket).

VARPA fiiggvény: A statisztikai sokasag variancidjat szamitja ki (beleértve szamokat,
szOveget és logikai értékeket).



WEIBULL.ELOSZLAS fiiggvény: Excel 2010. A Weibull-féle eloszlas értékét szamitja ki.

Z.PROB fiiggvény: Excel 2010. Az egyszél(i z-prébéval kapott valdsziniiségértéket szamitja ki.

Szovegmiiveletekhez hasznalhato fliggvények

ASC fliggvény: Szoveg teljes szélességl (kétbajtos) latin és katakana karaktereit félszélesség
(egybajtos) karakterekké alakitja.

BAHTSZOVEG fiiggvény: Szamot szdveggé alakit a B (baht) pénznemformatum hasznalataval.
KARAKTER fiiggvény: A kddszammal meghatdrozott karaktert adja eredményil.

TISZTIT fiiggvény: A szévegbdl eltavolitja az 5sszes nem nyomtathatd karaktert.

KOD fiiggvény: Karakterldnc els6 karakterének numerikus kédjat adja eredményiil.

FUZ fiiggvény: Excel 2016. Tobb tartomanybdl és/vagy karakterlancbdl egyesiti a szoveget,
de nem hasznal elvalasztd karaktert vagy IgnoreEmpty argumentumokat.

OSSZEF(z figgvény: Tobb szovegelemet egyetlen szovegelemmé fiiz dssze.

KBKK fliggvény: Excel 2013. A félszélességl (egybajtos) latin és a katakana karaktereket
teljes szélességli (kétbajtos) karakterekké alakitja.

FORINT fiiggvény: Szamot pénznem formatumu szoveggé alakit at.
AZONOS fiiggvény: Megvizsgalja, hogy két érték azonos-e.

SZOVEG.TALAL és SZOVEG.TALAL2 fiiggvény: Karakterlancot keres egy masikban (a kis- és
nagybetlk megkiilonboztetésével).

FIX figgvény: Szamot szoveges formatumura alakit adott szdmu tizedesjegyre kerekitve.
BAL és BAL2 fiiggvény: Szovegrész bal szélsé karaktereit adja eredménydil.

HOSSZ és HOSSZ2 fiiggvény: Szoveg karakterekben mért hosszat adja eredményiil.
KISBETU fliggvény: Szdveget kisbet(issé alakit at.

KOZEP és KOZEP2 fiiggvény: A széveg adott pozicidjatdl kezdve megadott szamu karaktert
ad vissza eredményként.



SZAMERTEK fliggvény: Excel 2013. Szoveget konvertdl szammd, teriileti bedllitastdl
fliggetlen mdédon.

FONETIKUS fuiggvény: Szoveg furigana (fonetikus) karaktereit adja vissza.
TNEV fiiggvény: Szdveg minden szavanak kezdSbetdjét nagybetdisre cseréli.
CSERE és CSERE2 fiiggvény: A szovegen belll karaktereket cserél.

SOKSZOR fiiggvény: Megadott szamu alkalommal megismétel egy szovegrészt.
JOBB és JOBB2 fiiggvény: Szovegrész jobb széls6 karaktereit adja eredményiil.

SZOVEG.KERES és SZOVEG.KERES2 fiiggvény: Karakterlancot keres egy masikban (a kis- és
nagybetlk kozott nem tesz kiilonbséget).

HELYETTE fliggvény: Szovegben adott karaktereket masikra cserél.
T fliggvény: Argumentumat szoéveggé alakitja at.
SZOVEG fiiggvény: Szamértéket alakit 4t adott szdamformatumu széveggé.

SZOVEGOSSZEFUZES fiiggvény: Excel 2016. Kombindlja tébb tartomdny és/vagy karakterldnc
szovegtartalmat, és lehet6vé teszi elvalaszté megadasat, amelyet a program a
kombinalaskor az egyes szovegértékek kozé helyez. Ha az elvdlasztd lres szoveg, akkor a
flggvény elvdlasztas nélkul flizi 6ssze a tartomanyokat.

KIMETSZ fliggvény: A szovegbdl eltdvolitja a sz0kdzoket.

UNIKARAKTER fiiggvény: Excel 2013. A megadott szamérték altal jeldlt Unicode-karaktert
adja eredményul.

UNICODE fiiggvény: Excel 2013. A szoveg els6 karakterének szamat (kodértékét) adja
eredményiil.

NAGYBETUS fiiggvény: Szoveget nagybet(ssé alakit at.

ERTEK fiiggvény: Szdveget szammad alakit at.
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