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Bevezeto

A tananyag tablazatkezelés moduljanak célja, hogy a vizsgdzo értse a tablazatkezelés
Iényegét, ¢és képes legyen ugy hasznalni a programot, hogy a végeredmény pontos munkafajl
legyen. A sikeres vizsga kovetelményei a kovetkezok:

Tudni kell tdblazatokat 1étrehozni és menteni kiilonbozo fajlformatumokban. A hatékonysag
érdekében ismerni kell beépitett funkciokat, példaul a sugoét. Tudni kell cellaba adatot
bevinni, és listakat 1étrehozni. Tudni kell adatot kijel6lni, rendezni, masolni, mozgatni,
tordlni, tovabba sorokat és oszlopokat szerkeszteni a munkalapokon, illetve masolni,
mozgatni, torlni és atnevezni azokat. Tudni kell tablazatkezelé funkciok segitségével
matematikai és logikai fiiggvényeket létrehozni. Megfeleld gyakorlattal kell rendelkezni a
fliggvények 1étrehozasaban ¢és a fliggvényhibdk felismerésében, illetve szam ¢és
szOovegtartalom formazasaban. Az informacid minél pontosabb atadasa érdekében ki kell tudni
valasztani, létre kell tudni hozni, és meg kell tudni formézni a megfelelé grafikont. Tudni kell
a tablazat oldalszamait megfelelden beallitani, illetve ellendrizni és javitani a tartalmat a
nyomtatas eldtt.

A tananyag az ECDL vizsgarendszer tablazatkezelés moduljahoz sziikséges ismereteket
tartalmazza. A feladatmegoldasok a Syllabus 5.0 alapjan lettek kidolgozva, a Microsoft Office
Excel 2010 programhoz. A tananyag tartalmaz minden sziikséges informaciét, ami
segitségével a latassériilt felhasznalok megtanulhatjak a tablazatkezelés alapjait. Mivel az
anyag latassériilt felhasznalok szamara késziilt, a tananyag képernyGolvasd program és
billentyiizet hasznalat feltételezi.

1. Az alkalmazas hasznalata

A meniiszalag kezelése

A Microsoft Office 2010 irodai programcsomagban megtalalhatd szoftverek mindegyike
rendelkezik egy 0 ablakelemmel, ez az Gigynevezett meniiszalag. A kezelésének elsajatitasa a
program hasznalatdhoz alapvetden fontos, ezért az aldbbiakban bdovebben ismertetjiik a
miikddését.

A meniiszalag



A meniiszalag a programok 1j feliilete, jorészt helyettesiti a meniiket és az eszkoztarakat. A
Microsoft Office 2007 szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operacids rendszerben a
WordPad és a Paint programokban jelent meg eldszor. A szalagfeliilettel miikodé programok
esetében nincs mod  annak  kikapcsolasara  vagy  visszatérésre a  hagyomanyos
meniirendszerhez. Léteznek azonban kiilsé fejlesztoktdl szarmazo alkalmazéasok, amelyek a
korabbi, hagyomanyos mddon hasznalhatova teszik a meniirendszert.

A latassériilt embereknek a képernydolvasd program is segitséget nydjt a meniiszalag
konnyebb hasznalatahoz. A képernydolvasdban a Virtudlis szalagmenii bekapcsolasaval a
meniiszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy billentylizettel ugyanugy bejarhatod, mint a
klasszikus menii. A virtudlis szalagmenii hasznalatakor a meniik, meniipontok, parancsok
nevei nem valtoznak meg, csak megkozelitésiik modja. A meniiszalag az ALT billentyiivel
nyithaté meg, majd a BALRA- és JOBBRANYIL billentyiikkel lehet mozogni a fiileken és a
gombokon. A LE- és FELNYIL billentyiikkel lehet az egyes fiilek és gombok meniipontjain
1épkedni. A meniipontok csoportjai almeniiként jelennek meg, amelyekbe az ENTER vagy a
JOBBRANYIL billentyiivel 1éphet be. A visszalépésre az ESC billentyii hasznilhato. A
parancsokat, meniipontokat az ENTER billentytivel aktivalhatja.

A virtualis szalagmeniit kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a kozvetlen beallitasokat az INSERT+V billentytikombinacioval, ¢s jel6lje be a
SZOKOZ billentytivel a Virtudlis szalagmenii jelolénégyzetet. A kozvetlen beallitasban
bekapcsolt virtualis szalagmenii csak az aktualis alkalmazasban lesz hasznalhato.

2. Nyissa meg a Bedllitaiskdzpontot az INSERT+6 billentyliparanccsal, majd valtson az
alapértelmezett Beallitaskozpontra a CTRL+SHIFT+D billentylikombinacidval. Keresse meg,
és a SZOKOZ billentyiivel jelolje be a Virtualis szalagmenii jelolonégyzetet. Az
alapértelmezett Beallitaskozpontban bekapcsolt Virtudlis szalagmenii minden mentiszalaggal
rendelkezd alkalmazasban hasznéalhat6 lesz.

Megjegyzés: A szalagfelillet a jovOben valosziniileg széles korben el fog terjedni, igy
mindenképpen érdemes megismerkedni a hasznalataval.

A szalag harom részbdl all:

Felso szalag: A cimsor alatt jelenik meg, az alkalmazas gombjat (F4jl lapgomb), a fiileket és a
Stg6d ikonjat tartalmazza. A fiilek ugyanazt a szerepet toltik be, mint az almeniik a
mentirendszerben, ezek fogjdk 0Ossze a meniipontokat. Ezt a hagyomdnyos meniiben
meniisornak hivtak.

Also szalag: A meniiszalag felsd része alatt jelenik meg, csoportokra osztott parancsikonokat
tartalmaz, ez felel meg a meniipontoknak. Az, hogy mely parancsok lathatéak, attdl fligg,
melyik fiilet valasztotta ki a meniiszalag felsé részén. Sok parancsikonnak nincs szdveges
cimkéje. Az alsé meniiszalagon a menilipontok mar nem egy oszlopban lathatéak, hanem tobb
sorban, amely hullamz¢ szalagra hasonlit.



Gyorselérési  eszkoztar: A cimsor bal oldalan jelenik meg. A gyakran hasznalt
parancsikonokat tartalmazza, amik a billentylizet vagy az egér hasznalataval gyorsan
elérhetéek. Ezeknek soha nincs szoveges cimkéjiik. Ez a hagyomanyos menii eszkoztaranak
felel meg.

A meniiszalagban torténd mozgas alapjai

A meniiszalagban a billentytizettel torténé navigalashoz nyomja le az ALT billentyfit, hogy a
fokusz a fels6 szalagra keriiljon, majd hasznalja a nyilbillentyliket és a TAB-ot, vagy
alkalmazza a késObbiekben ismertetett billentylikombinaciokat.

Nyilbillentyiik és TAB: Nyomja le a BALRA- vagy JOBBRANYIL billentyiiket a fiilek és a
gombok kozotti mozgashoz a felsé szalagon. Hasznédlja a TAB billentylit a fokusz
korbeviteléhez az alsd szalagon talalhato parancsok, a gyorselérési eszkoztar, az alkalmazasok
menili, majd vissza, a felsd szalagon talalhato fiilek kozott. A SHIFT+TAB
billentyiikombinaciéval az ellenkezd iranyba mozoghat. A CTRL+JOBBRANYIL és a
CTRL+BALRANYIL billentyiikombinaciok hasznalatdval is eljuthat a kovetkezd vagy az
el6z6 csoport elsé parancsahoz. A meniiszalagon egy parancsra a leggyorsabban ugy léphet,
hogy el6szor annak csoportjara navigal, majd a kivalasztasara a TAB billentytit hasznalja.

Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentylilk 6nmagukban vald hasznalata az alsé szalagon
torténd navigalasnal két okbdl is nehézséget jelenthet. Egyrészt a parancsok nem sorban vagy
oszlopban helyezkednek el, méasrészt néhany elem lehetévé teszi a szerkesztést. Ha a fokusz
ezek egyikére keriil, a nyilbillentylik hasznalataval ott ragadhat. Ilyen parancs lehet példaul a
Betlitipus, betliméret, stb.

Ha a fokusz az alkalmazas gombjan (Fajl lapgomb) 4ll, nyomja le az ENTER-t, a SZOKOZ-t
vagy a LENYIL billentylit a menii megnyitisihoz, vagy hasznalja a SHIFT+TAB és
FELNYIL billentyiiket a gyorselérési eszkoztarra torténé eljutishoz. A gyorselérési eszkoztar
vizszintes listiban jelenik meg, aminek elemein a BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel
mozoghat.

Ha a fokusz a Sugd gombon all, nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit a
hozzétartoz6 meniirendszer megnyitasdhoz.

A meniiszalagban a gyorsbillentyiikkel is eljuthat a fiilekhez és a parancsokhoz. Ha az ALT
billentylit hasznalja a meniiszalagba torténd eljutashoz, a fels0 szalag és a gyorselérési
eszkoztar billentylikombinacioi el6ugrd ablakként jelennek meg. Ha a felsd szalag egyik
billentytikombindciojat hasznalja, az als6 szalag mutatja a fiilhdz tartozd parancsokat, és
megjelennek a fiil parancsaihoz és csoportjaihoz tartozé kombinaciok. Ha az Alkalmazasok
menii billentylikombinacidjat (ALT+F) haszndlja, megnyilik a menii, és megjelennek a
meniipontokhoz tartozé kombindciok. Ha a nyilbillentyliket vagy a TAB billentytit haszndlja,
eltinnek a billentylikombindcidk. A gyorsbillentyiiktdl eltéréen a billentylikombinaciok
egyaltalan nem vagy csak kis mértékben kapcsolddnak annak a parancsnak vagy fiilnek a
nevéhez, amelyre vonatkoznak, ezért nehezebb megjegyezni dket.



Ha az alkalmazasablak nincs teljes képernyd méretiire allitva, megtorténhet, hogy nem férra a
meniiszalag 0sszes parancsa. Ebben az esetben a szalag képes 0sszehtizni és csoportositani a
parancsokat. Ezzel egy id6ben a billentyikombinaciok is megvaltoznak. Annak érdekében,
hogy ezt elkeriilje, allitsa teljes méretiire az alkalmazas ablakat az ALT+SZOKOZ
billentytiparanccsal eldhivhatéo meniiben.

A meniiszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy meniigomb, amely a SZOKOZ vagy
az ENTER billentylikkel aktivalhato. Van néhany kombinalt szerkesztomezd, ahol az
ALT+LENYIL billentylikombinacié megnyomasaval értéklistat kap, amelynek elemein a
nyilbillentytikkel 1épkedhet, vagy begépelheti a mezd értékét. Vannak jelolonégyzetek is,
amelyek bejelolésé, illetve a bejelolés megsziintetése a SZOKOZ billentytivel véltogathato.
Ezek ugyanolyan vezérléelemek, mint amelyek a parbeszédpaneleknél eléfordulnak.

Amikor a szalagfeliileten aktival egy parancsot, elé6fordulhat, hogy ennek eredményeként
alment, lista vagy parbeszédpanel nyilik meg, ami tovabbi meniipontokhoz vezet, vagy
azonnal elvégez egy miveletet, és a fokusz visszakeriil a munkateriiletre. Két ujabb tipust
vezérldelemet érdemes itt megismerni.

Meniigomb: Egy olyan gomb aktivalasa, amelynek cimkéje lefelé mutatd nyillal végzodik,
megnyit egy meniit, ezért ez a fajta gomb meniigombként ismeretes. A meniigombot altalaban
az ENTER billentytivel lehet aktivalni.

Osztott gomb: A Windows Vista és a Windows 7 operacios rendszerek ujdonsaga volt az
osztott gomb, azota mas programokban is megjelent. Az osztott gomb ugy néz ki, mint egy
szabvanyos gomb, azonban két teriiletre oszthatd. Példaul, baloldalon talalhato a gomb
parancscimkéje, jobb oldalon pedig egy jobbra mutat6 nyil alak jel. A cimke arra utal, hogy
milyen miivelet hajtodik végre a gomb lenyomasakor, a nyil alaku jel pedig arra, hogy a nyil
megnyomasaval menii érhetd el, amely tovabbi opciokat tartalmaz.

Az osztott gombot kétféle modon aktivalhatja, és ennek megfelelden két kiillonboz6 miiveletet
hajthat végre. Az esetek tobbségében a SZOKOZ billentytivel aktivalhato a gomb, a nyil
lenyomasaval pedig megnyithatd a menii. A nyil alaka jel irdnya jelzi, hogy melyik
nyilbillentytit kell hasznalni, a képernydolvasod programok viszont nem mindig kozlik ezt az
informaciot.

A meniiszalag gyakran hasznalt elemeit hozzdadhatja a gyorselérési eszkoztarhoz a helyi
meniin keresztiil. Ha a fokusz a szalag egyik parancsan all, nyomja le a HELYI MENU
billentyiit, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkoztarra parancsot. A gyorselérési
eszkoztar elemeinek helyi meniii teszik lehetévé, hogy eltavolitsa ezeket az elemeket. A
gyorselérési eszkoztar elsd kilenc eleméhez billentylikombinacio6 is tartozik. Az elsé elem az
ALT+1, a masodik az ALT+2 billentylikombindcioval aktivalhaté. A masodik kilenc els6
eleme az ALT+09, az utols6 pedig az ALT+01 billentylikombinacioval aktivalhato.



Ha megismerte a felsé szalag és a gyorselérési eszkoztar billentylikombinacioit, az ALT
billentyiivel egyiitt hasznélhatja ezeket, hogy kozvetleniil egy fiilre vagy meniire mozgassa a
kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik ikonjat.

F4jl lap gomb

A Microsoft Office 2010 ujratervezett feliiletén a F4jl lap gomb keriilt a korabbi Microsoft
Office gomb helyére, ami a 2007-es programcsomag egyes alkalmazasaiban volt lathatd. (A
gomb pedig annak idején a F4jl meniit valtotta fel.) A két elem ugyanott helyezkedik el, de
kinézetiik kiilonbozik.

A F34jl lap gomb hasznalataval ugyanazok az alapvetd parancsok érhetdk el, amelyek a
Microsoft Office gomb megnyomadsaval, illetve kordbban a F4jl menli megnyitasaval. E
fontos parancsok koziil néhany: Megnyitas, Mentés, Nyomtatas.

Microsoft Office Backstage nézet

A F4jl lap gomb hasznalataval jelenithetd meg az Ugynevezett Microsoft Office Backstage
nézet. A fajlok €s azok adatai a Backstage nézetben kezelhetdk. Itt lehet 1étrehozni, menteni
¢s attekinteni a rejtett metaadatokat és a személyes informaciokat, valamint sok mas beallitas
is elvégezheto itt.

A Backstage nézet kezelése

A Backstage nézet, vagyis a F4jl lap megnyitdsdhoz nyomja le az ALT billentyiit, majd a
BALRA- és a JOBBRANYIL billentyiik segitségével navigaljon a F4jl lap gombra, és nyomja
le az ENTER-t, a SZOKOZ-t, vagy a LENYIL billentyiit. A Fajl lapot megnyithatja a
megszokott ALT+F billentyliparanccsal is. A F4jl meniiben nyilbillentylikkel mozoghat a
meniikategoridkon, illetve a meniipontokon. Egy meniikategéria tobb meniipontot is
tartalmaz, melyek kozott a TAB billentytivel tud mozogni.

Billentytiparancsok



A meniiszalag aktiv lapjanak kivalasztasdhoz €s a hivobetiik aktivalasdhoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billentylit. Ha ezt 4jbol lenyomja, visszatér a dokumentumhoz, és a hivobetiik
nem lesznek tovabb aktivak.

A meniiszalag masik lapjanak megnyitasahoz nyomja le az ALT vagy az F10 billentyiit az
aktiv lap kivalasztasahoz, majd a BALRA- vagy JOBBRANYIL billentytit.

Atvaltas az aktiv lap masik csoportjara: Nyomja le az ALT vagy az F10 billentyit az aktiv lap
kivalasztdsdhoz, majd a CTRL+BALRANYIL vagy a CTRL+JOBBRANYIL
billentytikombinaciot a csoportok kozotti valtashoz.

A meniiszalag kisméretiivé alakitasa, illetve visszaallitasa: CTRL+F]1.

A kivélasztott elemhez tartozé helyi menii megjelenitése: SHIFT+F10, vagy HELYI MENU
billentyi.

A fokusz athelyezése az ablak kovetkezd teriiletei kozott: a meniiszalag aktiv lapja — a
dokumentum — munkaablak - az ablak also6 részén talalhatd eszkoztar: F6.

Fokusz athelyezése a meniiszalag egyes parancsaira, eldre- vagy hatrafelé: ALT vagy F10,
majd TAB vagy SHIFT+TAB.

Navigalas a meniiszalag elemei kozott: nyilbillentyiik.
A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérléelemének aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER.
A meniiszalag kivalasztott meniijének vagy elemtaranak megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER.

A meniiszalag egy parancsanak vagy vezérldjének aktivalasa az értékek modositasa céljabol:
ENTER.

A meniiszalag egy értékén végzett modositdsok véglegesitése, €s a fokusz visszavitele a
dokumentumra: ENTER.

A meniiszalag kijeldlt parancsaval vagy vezérlgjével kapcsolatos sigd megjelenitése (ha nincs
tarsitva sugotémakor a kivalasztott parancshoz, akkor a program altalanos sugojanak
tartalomjegyzéke jelenik meg): F1.

1.1 A tablazatkezelo hasznalata

1.1.1 A tablazatkezelo fajlok megnyitasa és bezarasa. A tablazatok megnyitasa
és bezarasa



A Microsoft Excel az egyik legnépszeriibb tablazatkezeld program. Segitségével szamitasi
vagy nyilvantartasi feladatokat hajthat végre. Készithet adatnyilvantartdsokat, kimutatasokat,
majd ezekbdl diagramokat. Az adatokat tablazatokban tarolhatja, és szamitasokat végezhet
rajtuk. Az Excel nagy elénye, hogy ha megvaltozik egy adat, akkor annak a képletnek az
eredménye is megvaltozik, melyben az adott adatot felhasznalta.

A Microsoft Office Excel 2010 inditésa és bezarasa
Az Excel program inditasara tobb lehetdség is rendelkezésre all:

1. A WINDOWS billentyli lenyomésaval nyissa meg a Start meniit, majd 1épjen a
Minden program almeniibe. Keresse meg a Microsoft Office programcsoportot, és
azon beliil valassza a Microsoft Excel 2010 parancsot.

2. A WINDOWS billentyli lenyomasaval nyissa meg a Start meniit, majd a keresd
szerkesztémezGbe gépelje be a Microsoft Excel 2010 szoveget. Altaldban a szoveg
egy részének begépelése is elegendd, példaul az Excel sz6. A talalatok koziil a LE- és
a FELNYIL billentyiikkel valassza ki, majd az ENTER billentyiivel nyissa meg a
programot.

3. A Windows asztalara kiteheti az Excel parancsikonjat, igy onnan is el tudja inditani a
programot. Keresse meg a Microsoft Excel 2010 parancsikonjat példaul a Start
meniiben, de ne aktivalja, csak 1épjen ra. Ezutan valassza a helyi menii Kiildés almenti
Asztal (parancsikon l1étrehozéasa) parancsot.

4. LehetOség van egy program parancsikonjat a Start meniiben és a talcan rogziteni

+ A Start meniiben torténd rogzitéshez keresse meg az Excel programot a Start menii
Minden program almeniijében, vagy hasznalja a Start menii keresés funkcidjat.
Ezutan nyissa meg a helyi meniit, és valassza a Rogzités a Start meniiben opciot.
Rogzitett Excel program eltavolitasahoz keresse meg azt a Start meniiben, nyissa
meg a helyi meniit, és valassza a Rogzités felolddsa a Start meniiben opcidt. A
Start meniiben rogzitett program a legutobb hasznalt elemek listdjaban a baloldali
oszlop tetején talalhatdo meg. A rogzitett programot a Start menli megnyitasa utan a
LENYIL billentyiivel gyorsan el lehet érni.

+ Az Excel talcara rogzitéséhez keresse meg a programot a Start meniiben, vagy
hasznalja a Start menii keresés funkcidjat. Ezutan nyissa meg a helyi meniit, majd
valassza a Rogzités a talcan opciot. A tdlcara rogzitett Excel programot barmikor
feloldhatja a program parancsikonjanak helyi meniijében. A talcara rogzitett
tablazatkezeld programot barmikor megnyithatjia a WINDOWS billentyli és a
Excel a masodik a talcan, akkor a WINDOWS+2 billentylikombinacidval nyithatja
meg.



A Microsoft Excel 2010 parancsikonjanak aktivaldsa utan megjelenik a nyitéképernyd, és
elindul a program.

Ha ki szeretne 1épni a programbol, valassza a Fajl lap Kilépés parancsat, vagy nyomja le az
ALT+F4 billentylikombinéaciot.

A programbol valo kilépéssel egyben az aktualisan szerkesztett dokumentum is bezarodik.

Ha a dokumentum utolsé6 mentése 6ta modositasokat hajtott végre, vagy még egyaltalan nem
mentette a dokumentumot, a program iizenetpanelen rakérdez a modositasok mentésére. Ha
menteni szeretné a moddositasokat, valassza a Mentés gombot. Ha a moddositdsok mentése
nélkiil szeretne kilépni a programbol, valassza a Nincs mentés gombot. Ha tévedésbol
kezdeményezte a bezarast, vagy csak meggondolta magat, valassza a Mégse gombot, vagy
nyomja le az ESC billentytit.

A valasztast megteheti a TAB ¢€s a nyilbillentylik segitségével.

Meglévd dokumentum megnyitdsa €s bezardsa

Ha kordbban késziilt dokumentumot szeretne tovabbszerkeszteni, modositani, kinyomtatni
vagy elolvasni, akkor azt eldszor meg kell nyitnia. A legegyszeriibb mddszer, ha egy fajl-
bongészd programban, példaul a Windows Intézében, kijeldli a megnyitand6 tablazatot, és az
ENTER billentyii lenyoméasaval megnyitja azt.

Ha az Excel programboél kiindulva szeretne megnyitni egy tablazatot, hasznalja a F4jl lap
Megnyitas meniipontjat vagy a CTRL+O billentylikombinaciot. A parancs kiadasat kovetéen
megjelenik a Megnyitas parbeszédpanel. A Fajlnév kombinalt szerkesztomezo lesz az aktiv.
Elészor meg kell adni a helyet, ahol a megnyitando fajl taldlhat6. A program
alapértelmezetten a Dokumentumok mappat nyitja meg. Lépjen a TAB billentylivel a
fastruktira nézetre. Itt a LE- és a FELNYIL billentyiikkel vagy a kezdébetiivel valassza ki a
megnyitandé fajl helyét. A BALRA- és JOBBRANYIL billentyiikkel tudja zarni, illetve
nyitni a fanézet elemeit. A kivalasztott hely tartalmanak megjelenitéséhez nyomja le az
ENTER billentyfit.

A hely megadasat kovetden a TAB billentylivel 1épjen 4t a Mappa nézetre, és tallézza a
megnyitand6d fajlt, majd nyomja le az ENTER billentytit, vagy valassza a parbeszédpanel
Megnyitas gombjat.

A fajl megnyitasa soran a Megnyitds gomb le is gordithetd a LENYTL billentyii hasznalataval,
ekkor lehetdség van specialis mdédon megnyitni tablazatot, példaul csak olvasasra, vagy az
eredeti megtartasaval, egy masolat megnyitasaval, stb.

Ha olyan tablazatot szeretne megnyitni, amely kordbbi verzidban késziilt, igy bizonyos
formazasok és bedllitasok nem lesznek menthetdk. Ekkor célszeri a Fajl menii Informécio
lapfiilének Probléméak ellendrzése meniigombjanak lenyitdsa utan a Kompatibilitas
ellendrzése funkciot valasztani, és ellendrizni a lehetéségeket.

Amennyiben ugy nyitott meg tablazatot, hogy masik tablazat is nyitva volt, ugy az Excel az
ujonnan megnyitottat teszi lathatova, de megtartja a régit is.

Megjegyzés: A listanézetben a mappak mellett csak azok a dokumentumok fognak
megjelenni, amelyek tipusa ki van vélasztva a Fajltipus listamezdben. Ha azt szeretné, hogy
minden f4jl megjelenjen a listamezdben, valassza a Minden f3jl *.* lehetdséget.



Ha jelszoval védett dokumentumot kivan megnyitni, az Excel automatikusan rakérdez arra.
Irja be a jelszot, vagy valassza a TAB billentytivel az Olvasasra gombot, és nyomja le a
SZOKOZ billentyiit. A modositott tablazatot uj néven kell elmenteni.

Nemrég mentett dokumentum megnyitdsahoz valassza a F4jl lap Legutdbbiak lapfiilét.

Ha tobb munkafiizet van nyitva, akkor a Fajl lap Bezards parancsaval vagy a CTRL+W
billentyiiparanccsal, egyesével is bezarhatoak a munkafiizetek.

Microsoft Office kompatibilitasi csomag a Wordhoz, az Excelhez és a PowerPointhoz

A Microsoft cég a dokumentum fajlok méretének csokkentése €s a megbizhatosag fokozasa
érdekében 1j fajlformatumokat vezetett be a Word, az Excel és a PowerPoint szoftverekhez,
el6szor a 2007-es verzidkban. Az uj fajlformatumokat egy "x" karakter jelzi a hagyomanyos
kiterjesztés mogott, a kovetkezdképpen:

+ Excel: *.xlsx

+ Word: *.docx

+ Power point: *.pptx

Hogy a Microsoft Office korabbi verzioival is meg lehessen nyitni, szerkeszteni €s menteni az
uj formatumu fajlokat, a Microsoft un. kompatibilitasi csomagot fejlesztett ki.

A kompatibilitasi csomag telepitése

Ha a Microsoft Office XP vagy az Office 2003 szoftvercsomagok mellé telepiti a
kompatibilitasi csomagot, lehetdsége lesz az 1) formatumu fijlok megnyitasara, mentésére,
illetve 1étrehozésara.

A kompatibilitdsi csomag az aldbbi cimrdl tolthetd le:

http://www.microsoft.com/hu-hu/download/confirmation.aspx?id=3

1.1.2 Uj munkafiizet 1étrehozasa a normal sablon alapjan



Az Excel inditasakor mindig megnyilik egy tires munkafiizet is, mely alapértelmezés szerint
harom munkalapbdl all. A mdar nyitott programbdl is lehetdéség van 0j munkafiizetet
létrehozni, ehhez valassza a Fajl lap gomb Uj lapfiilét, majd a TAB, a SZOKOZ vagy az
ENTER billentytivel 1épjen a sablonokat is tartalmazo listaba. El6szor az lires munkafiizet
lehetdséget kinalja fel a program, amelyet az ENTER billentyti lenyomasaval fogadjon el. Ha
tovabbi sablonok koziil szeretne véalasztani, akkor hasznalja a nyilbillentytiket.

Hasznalhatja a CTRL+N billentyiiparancsot is 4j tires munkafiizet 1étrehozasahoz.

1.1.3 Munkafiizet elmentése egy meghajté meghatarozott helyére. Munkafiizet
elmentése mas néven egy meghajtéo meghatarozott helyére

Az Excel alkalmazéasban mentenie kell a létrehozott munkafiizetet, ha annak tartalmat meg
szeretné tartani. A tablazat mentésekor a program fajlként tarolja azt a szamitogépen, vagy
kiils6 adathordozon. A fajlt késdbb megnyithatja, szerkesztheti és nyomtathatja.

Az Excel 2010 Mentés masként parbeszédpanelének megnyitasdhoz valassza a F§jl lap
mentés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+S billentytliparancsot.
A gyorselérési eszkoztar Mentés gombjaval is kezdeményezheti a tdblazat mentését.

A Mentés masként parbeszédpanel elemeit a TAB billentylivel jarhatja korbe. Néhany
fontosabb beallitasi lehetéség az Excel alkalmazas Mentés masként parbeszédpanelén:

+ Fajlnév: Ebben a szerkesztdmezOben megadhatja, vagy kijelolheti a menteni kivant
f4jl nevét. Az els6 mentésekor a program automatikusan kitolti a Fajlnév mezdt a
»Munkafiizet1” szoveggel, fajlnévként alkalmazva azt. A fajlnév modositasdhoz irjon
be 0 nevet.

+ Fajltipus: Ebben a listaban a nyilbillentyiik segitségével kijeldlheti azt a formatumot,
amelyben a f4jlt menteni szeretné. Az Excel 2010 programban az xIsx az
alapértelmezett formatum.

+ Szerzok és Cimkék: Ezekben a szerkesztémezOkben megadhatja a dokumentum
szerzGjét és nevét.

+ Mappak elrejtése: A gomb aktivalasaval elrejtheti a mappak tallozasara szolgalo fa- és
a listanézetet. Ez a parancs nem ajanlott.

+ Eszkozok menii: A LENYIL billentytivel megjelenitheti az aktualisan elvégezhetd
feladatok listdjat. Elsddlegesen a dokumentummal kapcsolatos beallitasi lehetdségek
talalhatoak itt.

+ Parancsikonok listdja: A bal oldali navigicios eszkdztar adott parancsikonja altal
meghatarozott helyre mentheti a fajlt. A BALRA- és a JOBBRANYIL billentyiikkel
navigalhat a foébb helyek kozott, majd az osztott gomb lenyitdsa utdn a LE- és
FELNYIL billentyiikkel kivalaszthatja a mentés helyét.



+ Eszkoztar: Tartalmazza a Rendezés, az Uj mappa, a Sugo és a Nézetek meniigombot.
Az aktualis helyzettdl fliiggden mas gombokat is tartalmazhat.

1. Uj mappa: Ezt a gombot vélasztva j mappat hozhat 1étre a fajllistaban.
2. Sugo6: Megnyithaté a Windows sug6 és tdmogatés ablaka.

3. Nézetek: Az ablak nagyitasi szintje allithato be.
4

Rendezés: A Rendezés menii szdmos parancsot tartalmaz az informaciok
szerkesztéséhez ¢s megtekintéséhez. Ezek mind elérhetdek a feliileten mashol is,
kivéve az Elrendezés almenii pontjait, amelyek a meniisor és az elemek be- és
kikapcsolasara hasznalhatoak. Ha példaul, nem szeretné, hogy a Navigacios sav
fanézete megjelenjen, akkor a Rendezés gombon allva a LENYIL billentytivel
meg kell nyitni a rendezés meniit, és az Elrendezés almenli Navigacios ablak
meniipont kijelolését meg kell sziintetni. Ez azok szamara lehet hasznos, akik
csak a listanézetben szeretnének dolgozni, mert a fanézetet nem kedvelik.

+ Navigicios sav: Az eszkoztar alatt két részre oszlik a képernyS. A baloldalon egy
keskeny oszlop tartalmazza a navigdcids savot. A fanézet mutatja a szdmitogép
helyeit, szintek szerinti csomdpontokba szervezve. Alapértelmezetten a Kedvencek, a
Konyvtarak és a Szamitogép latszik. Kiegészitd csomdpontok is eléfordulhatnak, mint
példaul az Otthoni csoport (ha otthoni haldzatban dolgozik) vagy a Halozat (ha egy
haldzathoz kapcsolodott).

+ Konyvtar elem: Kizarolag konyvtar megtekintésekor jelenik meg a listanézet felett. A
konyvtar elemet a konyvtar almappdinak megvaltoztatasdhoz, illetve a listanézet
szerkezetének megtekintéséhez lehet hasznalni. Ennek hasznalata nem jellemzo.

+ Listanézet: A navigacids elemben kijeldlt hely tartalmanak listdja. Ez a mappék és a
mappakban megjelend fajlok egyszerti listaja. Itt lehet kivalasztani azt a mappat,
ahova a tablazatot kivanja menteni.

Elészor meg kell adni a helyet, ahova a fajlt menteni szeretné. A program alapértelmezetten a
Dokumentumok mappat nyitja meg. Lépjen a TAB billentylivel a fastruktara nézetre. Itt a LE-
és FELNYIL billentyiikkel vagy a kezdébetiivel valassza ki a mentés helyét. A BALRA- és
JOBBRANYIL billentyiikkel tudja zarni, illetve nyitni a fanézet elemeit. A kivalasztott hely
tartalmanak megjelenitéséhez nyomja le az ENTER billentyfit.

A hely megadasat kdvetden a TAB billentytivel 1épjen a4t a Mappa nézetre, €s tallézza ki azt a
mappat, ahova a tablazatot szeretné menteni, majd az ENTER billentyiivel 1épjen be oda.
Végezetiil a parbeszédpanelen a TAB billentytivel keresse meg a Mentés gombot, és nyomja
le az ENTER billentytit. A Mégse gombot aktivalva mentés nélkiil visszatérhet a fajlhoz.

Ha a munkafiizet el6z6leg mar mentve volt, a mentéssel feliilirja az el6zd valtozatot.

Ha korabban létrehozott munkafiizetet szeretne ugy menteni, hogy annak el6z6 valtozata is
megmaradjon, akkor a Mentés masként meniipontot kell valasztani a F4jl lap meniibdl, vagy



le kell nyomni az F12 billentyit. Ezutan a Mentés masként parbeszédpanelen szintén
megadhat6 a menteni kivant f4jl neve és a mentés helye.

1.1.4 Munkafiizet elmentése mas fajltipusként, példaul: szoveges allomany,
sablon, mas szoftver vagy verziészam alatt

Lehetéség van arra, hogy az elkészitett tdblazat mentésekor az alapértelmezett helyett mas
tipusu formatumot valasszon

M¢ég nem mentett dokumentum esetén valassza a Fajl lap Mentés parancsat, vagy nyomja le a
CTRLAS billentylikombinaciot.

Mar mentett dokumentum madas formatumba vald mentéséhez valassza a Fajl lap Mentés
masként meniipontjat, vagy nyomja le az F12 funkcidbillentytit.

A Mentés masként parbeszédpanelen a Fajlnév szerkesztdmezdbe, ha sziikséges, adja meg a
munkafiizet nevét. Ezutdin a TAB billentytivel 1épjen at a Fajltipus kombinalt listaba, és a
nyilbillentylikkel vélassza ki a kivadnt mentési formatumot. Végiil nyomja le az ENTER
billentytit, vagy valassza a parbeszédpanel Mentés gombjat.

Meglévd f4jlt menthet més formatumba anélkiil, hogy megvaltoztatna a helyét és a fajl nevét.
A Mentés masként lehetdség hasznalatakor a dokumentum el6z6 példanya a korabbi néven,
formatumban és helyen megmarad.

A leggyakrabban eléfordul6 fajlformatumok:

* xlsx - Excel-munkafiizet

*xls - Excel 97-2003-munkafiizet

* xlItx - Excel-sablon

*.csv - CSV

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

*.txt - Csak széveg

*.html vagy *.htm - Weblap formatum
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Megjegyzés: Bar az Excel 2010 programban nem lehet PDF f3jlokat szerkeszteni, de mentési
formatumként lehet hasznalni. Ha .pdf (Portable Document Format) vagy .xps (XML Paper
Specification) formatumban menti a fajlt, az alabbi beallitasok is lathatok:

Fajl megnyitasa a kézzététele utan: Ha mentes utan meg szeretne nyitni a fajlt az Adobe
Reader programban, a SZOKOZ billentytivel jelolje be a F4jl megnyitasa a kdzzététele utan
jelolonégyzetet.

Optimalizalas: Ebben a csoportban kijeldlheti a fajl PDF- vagy XPS-fajlként torténd
kozzétételéhez sziikséges lehetdséget:



+ Szokasos (online kozzétételhez és nyomtatashoz): Ha nyomtatdsi formatumban szeretné
kozzétenni a f3jlt, a nyilbillentylikkel jelolje be a Szokasos (online kozzétételhez és
nyomtatashoz) valasztogombot. Ez a bedllitds kivalo mindségli nyomtatast biztosit,
mikozben elektronikus tton torténd kozzétételre is alkalmas.

+ Méret minimalizalasa (online kozzétételhez): Ha csak elektronikus uton szeretné
kozzétenni a fajlt, a nyilbillentylikkel jelolje be a Méret minimalizaldsa (online
kozzétételhez) valasztogombot, igy a fajl mérete a lehetd legkisebb lesz.

Bedllitasok: A Beallitdsok gombot valasztva megnyithatja a Bedllitdsok parbeszédpanelt, ahol
a PDF- vagy XPS-f3jlként torténé mentéshez kapcsolodo beallitasok talalhatok.

1.1.5 Megnyitott munkafiizetek kozotti valtas

El6fordulhat, hogy egyszerre tobb tablazatban talalhato adattal kell dolgozni, ezért ezeket a
munkafiizeteket mind meg kell nyitni. A megnyitott munkafiizetek k6zott a legegyszeriibben
a kovetkez6 két billentytiparanccsal valthat:

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

A valtashoz hasznalhatja a meniiszalag Nézet lapfiil - Ablak csoport - Ablakvaltas gombjat is.
A megnyitott munkafiizetek kozott visszafele az ALT+SHIFT+TAB billentytiparanccsal
navigélhat.

Tobb tablazat kozotti valtasra hasznalhat6 a télca futo elemek listaja is.

Megjegyzés: A képernydolvasdé INSERT+F10 billentyliparancsdval —megjelenithetd
ablaklistaban is valaszthat megnyitott munkafiizetet.

1.2 Hatékonysag novelése

1.2.1 Az alkalmazas alapvetd beallitasainak hasznalata: felhasznaloi név,
megnyitasra és mentésre vonatkozo alapértelmezés szerinti konyvtar/mappa

Sok 1d6t sporolhat meg, ha a leggyakrabban hasznalt beéllitasokat eldre elvégzi, hogy azok
minden megnyitott vagy a jovoben létrehozott munkafiizetre érvényesek legyenek. Az Excel
2010 beallitasainak megvaltoztatasdhoz vélassza a meniiszalag Fajl menii Bedllitasok
parancsat.



A megnyild tobblapos parbeszédpanel szamos beallitasi lehetéséget tartalmaz. A
kategorialistaban valassza ki a kezdGbetlivel vagy a nyilbillentylikkel azt a kategoriat, amiben
megtalalhaté a modositani kivant beallitas. Kategorian beliil a TAB billentytivel tud mozogni
a beallitasi lehetdségeken.

Felhasznalonév megadasahoz 1épjen a nyilbillentyiikkel vagy a kezddbetiivel az Altaldnos
beallitasi kategoériara, majd a TAB billentylivel keresse meg a Felhasznalonév
szerkesztomezOt, €s gépelje be a teljes nevét. A kategoria listabol a SHIFT+TAB
billentylikombinécioval gyorsabban megtaldlhatja a Felhasznalonév mez6t.

A mentéshez és megnyitdshoz hasznalhato alapértelmezett mappa megadasdhoz Iépjen a
Mentés kategoriara, majd a TAB billentyiivel keresse meg a Fajlok alapértelmezett mappaja
szerkesztomezot, és gépelje be az alapértelmezett mappa nevét €s utvonalat. A Fajlok mentési
formatuma és az Automatikus helyredllitds is megadhat6 a Mentés kategdrian beliil.

A beallitasok elvegzese utan a TAB billentytvel Iépjen az OK gombra, és nyomja le a
SZOKOZ vagy az ENTER billentyfit.

1.2.2 A Sugé funkcidinak hasznalata

Ha a munkavégzés soran eclakad, akkor mivel — mint a Microsoft termékek altalaban — az
Excel 2010 is igen kiterjedt stigoval rendelkezik, a legtobb esetben megtalalja a valaszt a
kérdéseire. A sugo6 elinditasahoz valassza a Microsoft Excel Sugdja gombot, amit a
mentiszalag utolsé elemeként taladl meg, vagy nyomja le az F1 funkcidbillentytit.

A Microsoft Office Sugo6janak online és offline verzidja is 1étezik. Az offline siigd nem mas,
mint a gépen talalhatd szlkitett leirds. Az online sugd a Microsoft webhelyére mutat, ahol
bdévebb és gyakrabban frissitett leiras talalhato.

Az Offline és Online sug6 tartalmak kozti valtas

Nyomja le az F1 funkciobillenty(it, vagy valassza a meniiszalag Microsoft Excel Stgoja
gombot.

Az Excel Stigoja ablakban az F6 billentyiivel 1épjen 4t az Allapotsor jobb alsé sarkaban
talalhaté6 Modositas gombra, majd nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit. A
megjelent meniiben vélasszon a nyilbillentylikkel az Office.com webhelyen talalhaté
tartalmak megjelenitése €s a Csak a szamitogépen 1€vo tartalmak megjelenitése opciok koziil,
majd nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutdn a Microsoft Office alkalmazédsokban a
sugbablak a kivalasztott forrasbdl jeleniti meg a tartalmat.

A sugotémak kereshetoek, illetve tallozhatoak.

Tallozas



A sugoablak eszkoztaran a Tartalomjegyzék megjelenitése gombot kivalasztva megjelenithetd
a sugotartalom. A kovetkezd két lehetdség koziil valaszthat:

1. A Tartalomjegyzék megnyitasahoz a sugoablakban nyomja le az ALT-ot, majd a
JOBBRANYIL billentyiivel keresse meg a Tartalomjegyzék megjelenitése gombot, és
nyomja le az ENTER-t.

2. A Tartalomjegyz€ék megnyitasidhoz a sugdablakban Iépjen az F6 billentyiivel az
eszkoOztarra, majd keresse meg a TAB-bal a Tartalomjegyzék megjelenitése gombot,
¢s nyomja le az ENTER billentytit.

A megjelent sugo-tartalomjegyzék témaira az F6 billentyiivel tud navigalni. A sugo-
tartalomjegyzék fanézetben jelenik meg, ahol a témak csoportjait a JOBBRANYIL
billentyiivel nyitni, a BALRANYIL billentyiivel pedig zarni lehet. A nyitast és a zarast a
SZOKOZ és az ENTER billentyiivel is végre tudja hajtani. A kivélasztott sugétéma
megjelenitéséhez nyomja le az ENTER billentyiit. A kivalasztott téma szovegét ezutan el
tudja olvasni a stigé tartalom ablakaban.

Keresés

Az F1 funkciobillentyli lenyomasat kovetden a Sugd Keresés szerkesztémezdje lesz aktiv,
ahova azonnal begépelheti a keresendd informaciot. A keresés megkezdéséhez nyomja le az
ENTER billentytit.

A megjelend talalati oldalon hivatkozasokként szerepelnek a stigotémdk cimei, amelyeket
ENTER billentytivel aktivalva a teljes tartalom eléhivhato.

Ha 0jabb keresést szeretne elinditani az F6 funkciobillentylivel 1épjen vissza a Keresés
szerkesztomezdre, €s gépelje be a keresendd kifejezést.

Megjegyzés: A taldlatok gyorsabb attekintését segitheti a képernydolvasd hivatkozasok
listdba szedésének szolgaltatdsa. A hivatkozasok listdba gylijtéséhez nyomja le az
INSERT+F7 billentylikombinaciot.

Az F6 billentylivel valthat az Eszkoztar, a Tartalom lap, a Tartalomjegyzék, a Keresés, és a
Kapcsolat allapota kozott. Az eszkoztaron és a Tartalom ablakban a TAB billentytivel
mozoghat.

1.2.3 A Kkicsinyités/nagyitas (zoom) hasznalata

Megfeleld ardnyl nagyitas beallitdsdval konnyebbé teheti a tablazatok attekintését. A nagyitas
a tablazat képernyén vald megjelenitését befolyasolja. A beallitott nagyitds nem érinti az
adattartalmat és a nyomtatasi képet. A nagyitas beallitasahoz valassza ki a meniiszalag Nézet
lap Nagyitas csoport Nagyitds meniipontjat. A megjelend Nagyitas parbeszédpanelen egybdl a
Nagyitas valasztogomb az aktiv, ahol a nyilbillentytikkel Kivalaszthatja a nagyitas mértékét. A
nagyitds mértéke egyénileg is megadhat6. Ehhez a TAB billentylivel 1épjen az Egyéni
nagyitas szerkesztdmezore, majd gépelje be a nagyitas kivant mértékét. Végiil nyomja le az
ENTER-t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.



A 100 széazaléknal nagyobb értékek nagyitanak, a kisebbek pedig kicsinyitenek a tablazaton.
A 100% gombbal visszaallithatja az eredeti méretet. A Kijelolt rész nagyitasa lehetOséggel
csak a korabban kijelolt részt fogja nagyitani a program.

Lehetdsége van a nagyitas csoportban kozvetleniil kivalasztani a 100% ¢és a Kijelolt rész
nagyitasa parancsokat.

Az Allapotsoron is be tudja allitani a nagyitds mértékét. A nagyitds méretének noveléséhez,
csokkentéséhez vagy beallitisahoz az F6 funkciobillentytivel 1épjen az Allapotsor eszkoztarra,
majd a TAB billentyii tobbszori lenyomasaval keresse meg a Kicsinyités, a Nagyitas, illetve a
Nagyitas szazalékos értékkel gombokat, végiil valamelyiken allva nyomja le az ENTER
billentytit.

1.2.4 A beépitett eszkoztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkoztar sav
visszaallitasa

Meniiszalag visszaallitasa, lekicsinyitése

A Microsoft Office Fluent felhasznaldi feliilet részét képezd meniiszalaggal elérhetok a
munkavégzéshez sziikséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat alkotnak, a
csoportok pedig lapokon vannak Osszegyljtve. Egy-egy lap bizonyos tipusi muvelettel,
példaul a képletekkel, adatokkal vagy az oldal elrendezésével kapcsolatos parancsokat
tartalmazza. A képerny6 attekinthetdsége végett néhany lap csak akkor lathatd, ha sziikség
van ra.

A Microsoft Office 2003 és a programcsomag régebbi verzidinak tipikus felhasznaloi feliilete
— vagyis a F4jl menii, az eszkoztdrak €s a parancsok — visszaallitisara jelenleg nincs
lehetdség. A képernyd hasznos teriiletének noveléséhez azonban kisméretiire allithatja a
meniiszalagot, illetve sajat igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran hasznalt
parancsokat példaul egyéni lapokra, illetve csoportokba gytijtheti.

A meniiszalag kisméretli hasznélata allando jelleggel:

1. Lépjen az ALT billentyiivel a meniiszalagra, majd a JOBBRANYIL segitségével
keresse meg A meniiszalag §sszecsukdsa parancsot, és nyomja le az ENTER-t. A
meniiszalag 6sszecsukasa gomb a programablak jobb felsé sarkaban talalhato.

2. Lépjen az ALT billentylivel a meniiszalagra, majd a helyi meniiben vélassza A
mentiszalag dsszecsukdsa parancsot.

3. A Meniiszalagot a CTRL+F1 billentylikombinéci6 lenyomasaval is kisméretiivé
alakithatja.



Ha olyankor szeretné hasznalni a szalagot, amikor az kisméretlire van allitva, nyomja le az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit a hasznalni kivant meniiszalag lapjan, majd a TAB
billentytivel kikeresheti a megfeleld beallitast vagy parancsot. Az elvégzett miivelet utan a
mentiszalag visszavaltozik kisméretiivé.

A meniiszalag visszaallitasa

A meniiszalagot vissza tudja allitani a fenti parancsok segitségével, csak nem A meniiszalag
Osszecsukasa parancsot kell valasztani, hanem A meniiszalag 6sszecsukasa bejeldlve funkciot.
A billentyliparancsok akkor is hasznalhatok, ha a mentiszalag kisméret.

A gyorselérési eszkoztar

Az eszkoztar a leggyakrabban hasznalt parancsok gyorsabb elérését teszi lehetové. A 2007-es
Office valtozattol a szalagok megjelenésével a funkcidja részben megvaltozott, ezzel
Osszhangban a neve is gyorselérési eszkoztarra modosult.

A gyorselérési eszkoztar olyan testre szabhatd eszkoztar, amely a meniiszalag éppen
megjelenitett lapjatol fiiggetleniil mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.
Alapértelmezetten a gyorselérési eszkoztar a meniiszalag felett talalhat6. Kivalaszthatja, hogy
a gyorselérési eszkdztar a meniiszalag alatt vagy felett jelenjen meg, illetve elhelyezhet ujabb
parancsokra mutatd gombokat is rajta. A billentyiizetet és a képerny6olvasot hasznaloknak a
meniiszalag feletti beallitas a célszert.

Megjegyzések

A parancsokat jelolé gombok méretét nem lehet beallitdssal novelni a Microsoft Office
rendszerben. A gombméret novelésének egyetlen mddja a képernyd-felbontas csdkkentése.

A gyorselérési eszkoztar nem jelenitheté meg tobb sorban.

Csak parancsokat lehet felvenni a gyorselérési eszkoztarra. A szintén a meniiszalagon
megjelend listak nagy részét nem lehet felvenni. A meniiszalagot azonban testre szabhatja
igényeinek megfeleléen. Létrehozhat példaul egyéni lapokat és csoportokat a gyakran
hasznalt parancsoknak.

Parancs felvétele a gyorselérési eszkoztarra

Nyissa meg a meniiszalag megfeleld lapjat és csoportjat, hogy latszodjon az a parancs,
amelyet fel szeretne venni a gyorselérési eszkoztarra.

Lépjen a TAB billentylivel a felvenni kivant parancsra, majd a helyi meniiben vélassza a
Felvétel a gyorselérési eszkoztarra funkciot.

Parancs eltavolitasa a gyorselérési eszkoztarrol

Nyissa meg a meniiszalagot az ALT billentyiivel, majd a BALRANYIL billentyiivel lépjen a
Fajl lapra, ¢s ott a FELNYIL vagy a TAB billentyiivel lepjen a gyorselérési eszkoztarra.
Ezutan a BAL- vagy a JOBBRANYIL billentytivel 1épjen ra az eltavolitand6 parancsra, majd

valassza a helyi menii Eltavolitas a gyorselérési eszkoztarrol parancsat.

A gyorselérési eszkoztaron megjelend parancsok sorrendjének modositasa



Nyissa meg a meniiszalagot az ALT billentyiivel, majd a BALRANYIL billentyiivel 1épjen a
Fajl lapra, és ott a FELNYIL vagy a TAB billentytivel 1épjen a gyorselérési eszkoztarra. Itt
valassza a helyi menii Gyorselérési eszkoztar testreszabasa parancsat.

Az Excel bedllitdsai parbeszédpanelen 1épjen a TAB billentyiivel a Gyorselérési eszkdztar
testreszabasa csoportba, €s a listamezdben a nyilbillentyiikkel jeldlje ki az athelyezendd
parancsot, majd a TAB billentytivel 1épjen a Fel- vagy a Le nyil gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it, annyiszor amennyi az athelyezéshez sziikséges.

A gyorselérési eszkoztar athelyezése
A gyorselérési eszkoztar a képerny6 két pontjara helyezhetd:
+ A bal felsd sarokba, a meniiszalag folé (alapértelmezett hely)

+ A meniiszalag ala (Nem ajanlott hely)

Ha azt szeretné, hogy a gyorselérési eszkoztar ne az aktualis helyén legyen, akkor athelyezheti
mashova. A meniiszalag alatti pozicid valasztasa esetén az eszkdztar a munkateriileten jelenik
meg. Ha a lehetd legnagyobb munkateriiletet szeretné hasznalni, illetve nem szeretné, hogy a
képernydolvasé miikodését megzavarja, érdemes a gyorselérési eszkoztarat az alapértelmezett
helyén hagyni. Ha mégis 4t szeretné helyezni, akkor tegye a kdvetkezd miiveletek egyikét.

1. Nyissa meg a meniiszalagot az ALT-tal, majd a BALRANYIL billentyiivel 1épjen a
Fajl lapra. Ott a FELNYIL vagy a TAB billentyiivel 1épjen a gyorselérési eszkoztéarra,
¢s a helyi meniiben valassza a Gyorselérési eszkoztar megjelenitése a meniiszalag alatt
parancsot.

2. Nyissa meg a meniiszalagot az ALT-tal, majd a BALRANYIL billentytivel 1épjen a
Fajl lapra. Ott a FELNYIL vagy a TAB billentyiivel 1épjen a gyorselérési eszkoztarra,
¢s valassza a helyi meniiben a Gyorselérési eszkoztar testreszabdsa parancsot. Az
Excel beallitasai parbeszédpanelen megtalalhato Gyorselérési eszkoztar kategoriaban
jelolje be a SZOKOZ billentylivel a Gyorselérési eszkoztar megjelenitése a
mentiszalag alatt jelolOnégyzetet.

A gyorselérési eszkoztar testreszabasa a Beallitasok ablakban

Az Excel beallitasai parbeszédpanelen modosithatja a gyorselérési eszkoztaron megjelend
parancsok sorrendjét, tordlheti a meglévo parancsokat, illetve tjabbakat is adhat hozza.

Valassza a Fajl lap Beallitasok parancsat, majd az Excel beallitasai parbeszédpanelen a
nyilbillentytikkel vagy a kezddbetlivel 1épjen a Gyorselérési eszkdztar kategoridra, és végezze
el a kivant modositasokat.

Megjegyzés: A (gyorselérési eszkoztaron hasznalhaté helyr menii Gyorselérési eszkoztar
testreszabasa parancsa az Excel beallitdsai parbeszédpanelt nyitja meg, és a Gyorselérési

eszkoztar kategoria lesz az aktiv.

A gyorselérési eszkoztar alapértelmezett beallitasainak visszaallitasa



A gyorselérési  eszkOztar bedllitasaban lehetéség van az alapértelmezett értékek
visszaallitasara. Ekkor az On 4ltal felvett parancsok eltiinnek az eszkoztarrol.

Nyissa meg a meniiszalagot az ALT-tal, majd a BALRANYIL billentytivel 1épjen a Fajl lapra.
Ott a FELNYIL vagy a TAB billentytivel Iépjen a gyorselérési eszkoztarra, majd valassza a
helyi menii Gyorselérési eszkoztar testreszabasa parancsat.

A Gyorselérési eszkoztar beallitasi kategoriaban Iépjen a TAB billentylivel az Alapértékek
visszaallitasa meniigombra, majd az ENTER-rel nyissa meg a legordiilé meniit, és valassza a
Csak a gyorselérési eszkoztar visszaallitasa parancsot.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkoztar parancsait elérheti az ALT és a szdm billentyiik
egylittes lenyomasaval. Példaul az elsé parancsot az ALT+1 billentylikombinacidval
aktivalhatja, a masodikat az ALT+2-vel, és igy tovabb.

2. Cellak

Az Excel munkafiizet alapértelmezés szerint harom munkalapbdl all, de ez megvaltoztathaté a
beallitdsokban. Egy munkalap egy munkateriiletet, egy tabldzatot jelent, amely sorokbdl és
oszlopokbdl all. Egy sor egy oszlopanak az eleme a tablazat celldja. A cellakat az oszlop
betiijelének és a sor szdmanak kombinacidjaval lehet azonositani. Az oszlopokat a program az
angol ABC betliivel, a sorokat szamokkal jeloli. Az ,A” betlivel kezdédik az
oszlopmegnevezés, majd a ,,Z” utan kettés betiik kovetkeznek (AA, AB stb.). Igy példaul az
Al az els6 oszlop els6 soraban (balra fenn) talalhat6 cellat jel6li, téle jobbra a B1, alatta pedig
az A2 azonositoju cella talalhato. A cellak kozott a nyilbillentylikkel mozoghat.

Egy-egy adattartomany méretének, kiterjedésének a leggyorsabb feltérképezésére a
CTRL+megfeleld nyilbillentyli kombinaci6 hasznalhatdé. Ha adatot tartalmazé cellan allva
adja ki ezt a parancsot, akkor a legutolsod, még adatot tartalmazo cellara ugrik, mig tires cellan
allva az adatokat tartalmazo legkozelebbi cella el6tt all meg a kurzor. A képernydolvaso
program be is jelenti, hogy az aktudlis adatteriilet kezdetéhez vagy végéhez Iépett.

Megjegyzés: A képernydolvasé CTRLASHIFT+D billentyliparancsa listaba szedi az aktualis
ablakban lathaté celldkat, majd lehetdvé teszi a felhaszndlonak, hogy raléphessen a
kivélasztott celléra.

Ha tudja, hogy hova kivan navigdlni a tdblazatban, akkor hasznalhatja az Excel Ugrés
funkcidjat is, amit az F5 funkcidbillentyiivel vagy a CTRL+G billentyliparanccsal is



aktivalhat. Ezutan a Hivatkozas szerkesztdmezobe kell beirni a cella azonositojat, pl. H30. Az
azonosito bevitele utdn az ENTER megnyomasaval a megadott cellara keriil a kurzor.

A navigacidhoz hasznélhat6 tovéabbi billentylikombinaciok:
+ HOME: A sor elejére ugrik.
CTRL+HOME: A munkalap bal fels6 cellajara (A1) ugrik.
CTRL+END: A munkalap utolso6 (jobb als6) kitoltott cellajara ugrik.
JOBBRANYIL: Egy cellat jobbra 1ép.
BALRANYIL: Egy cellt balra 1ép.
LENYIL: Egy cellat lefelé 1¢p.
FELNYIL: Egy cellat felfelé 1ép.
TAB: Egy cellat jobbra 1ép.
PAGEDOWN: A képerny6 lapozasa lefelé, de a cellakurzor a korabbi helyén marad.
PAGEUP: A képernyd lapozésa felfelé, de a cellakurzor a korabbi helyén marad.
ALT+PAGEDOWN: Képernyéméretii lapozas jobbra.
ALT+PAGEUP: Képernydméretii lapozas balra.

CTRL+PAGEDOWN: Munkalapok kozotti lapozas felfelé (pl. 1-t61 3-ig).
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CTRL+PAGEUP: Munkalapok k6z6tti lapozas lefelé (pl. 3-tol 1-iQ)

Adatok bevitele a tablazatba

Az adatbevitel mindig az aktudlisan aktiv cellaba torténik. Az aktiv cella koriil keret talalhato,
amelyet cellakurzornak neveznek. Alljon a cellakurzorral a kitolteni kivant cellara, és gépelje
be az adatokat. Az adatok beirdsa mellett csak a BACKSPACE billenty(i hasznalhat6 beiras
modban. Més billentylit hasznalva azonnal lezarja az adatbevitelt, és a fokusz atkeriil egy
masik celldra. Praktikusabb megoldéas, ha az adatbeirds eldtt az F2 funkcidbillentytivel
megnyitja a cellat szerkesztésre.

Az Excel programban alaphelyzetben be van kapcsolva az Automatikus kiegészités funkcio.
Ez azt jelenti, hogy ha a cellaba beirt elsé 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 szoveget, akkor nyomja le az ENTER-,



ellenkez6 esetben gépelje tovabb a beirandd szoveget. A begépelés folytatdsaval a felkinalt
karakterek eltlinnek. Az Automatikus kiegészités funkciot barmikor ki- vagy be lehet
kapcsolni. A médositashoz valassza a meniiszalag Fajl lap Beallitasok parancsat. Az Excel
beallitasai parbeszédpanelen a nyilbillentylikkel vagy a kezddbetiivel keresse meg a Specialis
kategoériat, majd a TAB billentytivel I1épjen a Cellaértékek automatikus kiegészitése
jelolénégyzetre, és igény szerint jelolje be, vagy vegye ki a jelolést a SZOKOZ billentytivel.

Az adatbevitel lezarasa és a Beiras tizemmodbol val6 kilépés modjai

Amikor egy celldba bevitte a sziikséges adatot, akkor nyomja le az ENTER-t. Ezt kdvetden a
kurzor egy cellaval lejjebb keriil, de a tovabblépés iranyat meg is valtoztathatja az Excel
beallitasai parbeszédpanel Specialis kategoriajaban, a szerkesztésre vonatkozo lehetdségek
kozott. Az Excel bedllitdsai parbeszédpanelt megnyithatja a meniiszalag Fajl lap Bedllitasok
parancsaval is.

Az adatbevitel lezarhat6 a nyilbillentytikkel is, ha nem az F2 funkcidbillentyiivel nyitotta meg
a cellat szerkesztésre. A nyilbillentyiik hasznalatakor a nyil irdnyanak megfeleld iranyba 1ép a
kurzor. Az adatbevitel megszakithatd és a cella eredeti tartalma visszaallithato az ESC
billentyli segitségével.

A TAB billentyl a cellakurzort a cella jobb oldalan talalhatd cellaba helyezi. Ha az ENTER
vagy a TAB billentylit a SHIFT billentylivel egylitt nyomja le, akkor a tiblazatban a
cellakurzor az ellenkezd iranyba mozdul el.

Eléfordulhat, hogy a hibasan bevitt adatokat nem tudja értelmezni az Excel, vagy az adatok
megjelenitését nem tudja megfeleléen végrehajtani, példaul, ha az adott cella nem elég széles
a beirt adatok megjelenitéséhez a képernydn. A hibakrol az Excel hibaiizenettel tajékoztatja a
felhasznalot. Megjelenitési probléma esetén a képernydolvaséd bejelenti, hogy az adatteriilet
szélesitendo, tehat sziikséges az oszlop szélességét megvaltoztatni.

A hibaértékek altalaban képlet eredményeként, # (kettds kereszt) jellel kezdodd szoveges
hibaiizenetként jelennek meg a celldban.

Lényeges az adatbevitel és a szerkeszté mod megkiilonboztetése. Uj adatok beirdsanal az
egyik nyilbillentyi megnyomasara a cellakurzor a megfeleld iranyba mozdul el a kdvetkez6
cellara, mig szerkesztd mod esetében a cellan beliili adatok kozott mozoghat.



2.1 Beszuras, kijelolés

Az Excel programban a Beszlras lapon tdblazatok, abrak, diagramok, értékgorbék, szlrd,
hivatkozasok, szoveg, szimbolum beszirasara van lehetdség. Segitségiikkel példaul
kimutatasok is készithetoek. Besztrhat tovabba iires cellakat a munkalapon az aktiv cella f61¢
vagy a bal oldaléra, igy az adott oszlopban talalhat6 cellak lefelé, illetve az adott sorban 1évo
cellak jobbra tolodnak el. Ugyanigy beszurhat sorokat az aktualis sor f6l¢, illetve az oszlopok
mellé balra 4j oszlopokat is. A meglévo cellakat, sorokat és oszlopokat tordlheti is.

Ures cellak beszirasa a munkalapra

Jelolje ki azt a cellat vagy cellatartomanyt, amelybe az 10j iires celldkat szeretné beszlrni.
Ugyanannyi cellat jeloljon ki, mint ahdnyat be szeretne szurni. Hat {ires cella beszirasahoz
példaul, hat cellat kell kijeldlnie.

Lépjen a meniiszalag Kezddlap lapfiil Cellak csoportjaban a Celldk beszlrasa osztott gombra,
majd nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend lehetéségek koziil valassza a Cellak
beszurasa parancsot.

Masik lehetdségként a celldk kijelolése utan nyissa meg a helyi mentit, és valassza a Beszuras
parancsot.

Ezutan a Beszuras parbeszédpanelen valassza ki, hogy melyik irdnyba tolja el a szomszédos
cellakat az Excel.

Celléak eltolasa jobbra: A sorban az aktudlis cella és az attdl jobbra talalhato celldk jobbra
eltolodnak. gy az adat, ami eredetileg a B oszlopban volt, a C oszlopba keriil 4t, amelyik
eddig a C oszlopban volt, az pedig a D oszlopba kertil, és igy tovabb. Ez a beszrasi méd nem
érinti az aktudlis cella feletti vagy alatti sor celldit.

Cellak eltolasa lefelé: Az oszlopban az aktudlis cella €s az alatta taldlhato cellak lefelé
eltolédnak. Tehat amelyik adat az elsd sorban volt, az a mésodik sorba keriil, illetve ami a
masodik sorban volt, az a harmadik sorba keriil at, és igy tovabb. Ez a beszurasi mod nem
érinti az adott cellatol jobbra vagy balra 1évé oszlopok cellait.

Amikor a munkalapra celldkat szlr be, a program minden érintett hivatkozast modosit attol
fliggben, hogy relativ vagy abszolut cellahivatkozasrol van-e szd (a relativ €s abszolut
hivatkozasok magyarazatat 1asd késobb).

Az adatokat és a képleteket tartalmazo celldkat mésoléas és kivagas utan egyarant beszuarhatja,
ha a beszlurds kivant helyére 1ép, és a helyi meniiben a Mdsolt celldk beszlrasa vagy a
Kivagott cellak beszurasa parancsot valasztja.



Ha gyorsan szeretné megismételni a cellabesztrasi miiveletet, 1épjen a cella beszarasanak
kivant helyére, majd nyomja le a CTRL+Y billentylikombinaciot.

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 cellakba bevihetd szoveg, szam, logikai érték vagy
datum. Az Excel funkciodit legjobban ugy tudja kihasznalni, ha a szilikséges adatokat a
megfeleld modon rogziti a tablazatban. Az egyik legfontosabb ilyen szabaly, hogy egy cella
csak egy tipust adatot tartalmazhat, példaul, ne legyen a teljes lakcim egy cellaban. A
késébbiekben eldfordulhat, hogy a cimeket nem telepiilés vagy irdnyitoszam, hanem a
kozteriilet neve alapjan szeretné rendezni, és ez csak ugy lehetséges, ha ez az adat kiilon
cellaban kapott helyet.

2.1.2 Megfelelo gyakorlat listak létrehozasakor: keriiljiik a listan beliili iires
oszlopokat, sorokat. Ures sor beszirasa az ésszesito sor elé tigy, hogy a lista
koriili cellak iiresek maradjanak

Az Excel sok funkcioja, példaul a sorba rendezés, a szlirés, a képletek, stb. hasznalatakor
fontos, hogy a program ugyanazt az adathalmazt tekintse egybefiiggének, mint a felhasznalo.
Ezt a legkonnyebben tgy érheti el, ha az egybefiiggd adatokat nem tagolja tires sorokkal vagy
oszlopokkal. Egy iires oszlop beszurasa, majd a meglévd adatok sorba rendezése példaul azt
eredményezné, hogy az lires oszlopnak azon az oldalan ahol a sorba rendezés parancsot
kiadta, az Excel valoban sorba rendezte az adatokat, de a masik oldalan minden maradt a
régiben. Belathato, hogy a nem megfeleld koriiltekintéssel szerkesztett tablazat adatai alapjan
téves eredmények sziilethetnek, ezért a tdblazatokban, ha csak teheti, ne hasznaljon
tagolasnak iires sorokat.

Ellenben az 6sszesitd sor és az adattablazat k6zé érdemes lires sort 1étrehozni, ezzel is jelezve,
hogy az Osszesitd sor nem az adattablazat része.

2.1.3 Szam, datum és szoveg bevitele a cellaba

Szam tipust adat: A szdmadatokat a program automatikusan a cella jobb oldalahoz igazitja. A
szdmadatokkal kiilonféle szamitasokat lehet végrehajtani. Ugyelni kell a tizedesjelre, amely a



nemzetkozi beallitasoktol fiiggden vesszd vagy pont lehet. A beirt szam megjelenése a szdm
szamformatumatol figg.

Szoveges adat: A Microsoft Excelben a szoveg betlik, szamok ¢és egyéb karakterek tetszoleges
kombinécioja. Az Excel a szoveges adatot a cella bal oldalahoz igazitja. A szoveges adatokkal
nem lehet matematikai szamitasokat végezni.

Elofordulhat, hogy valamilyen szoveges adat hosszabb, mint a cella aktualis szélessége.
Ilyenkor a hosszabb széveg ralog a szomszédos iires celldkra. Ett6l még a celldk, amelyekre
ralog a szoveg, tovabbra is iiresek maradnak. Ha a hosszabb szoveg egy nem iires celldba
titkozik, akkor a fennmarad6 része nem fog latszani, azonban a teljes szoveg tarolasra keriil.

Déatum tipust adat: A datum specialis szamadat. A datumokat a szamokkal megegyezé modon
kezeli az Excel. Az Excel-ben az ,,iddszamitas kezdete" 1900. januar 1. 00:00. Az azbta eltelt
napok szamat egy valos szam egész része jeloli, mig az egy napon beliil eltelt idét e szam
tortrésze. A datum szamként vald taroldsa lehetdvé teszi a déatumokkal végezhetd
szamitasokat.

A szédmok ¢és datumok beirdsakor a tizedesjelet, az ezres elvéalasztot és a datumelvalasztot
olyan formatumban kell megadni, ahogy az be van allitva a Vezérlépult Teriileti és nyelvi
beallitasok Teriileti beallitasok testreszabasa parbeszédpanelén.

Az aktudlis idépont beviteléhez nyomja le a CTRL+SHIFT+. (pont) billentylikombinaciot.

Logikai érték: A logikai értékek alaphelyzetben kozépen jelennek meg. Az értékiik igaz vagy
hamis lehet. Az érték megadasa az IGAZ vagy a HAMIS sz6 begépelésével torténhet.

Ha az Excel nem tudja értelmezni a beirt adatokat, akkor ezt {izenetben jeleniti meg.

Megjegyzés: Amikor egy celldba adatokat visz be, az Excel megprobalja felismerni a bevitt
adat tipusat. Ennek sikeressége nagyban novelheté a kovetkezd egyszerli szabalyok
betartasaval:

+ Ha értéket szeretne bevinni egy cellaba, akkor csak a szamot adja meg a hozzatartozo
mértékegységet vagy kiegészitd szoveget ne. Példaul gyakori hiba, hogy a celldba
beirjak a mértékegységet a szam elé vagy mogé.

+ A nem egész szamok abrazolasanal figyeljen a helyes tizedesjel hasznalatara. Magyar
rendszereken ez a vessz0 (,) karakter, mas nyelvi beallitas esetén a pont (.).

+ Datumok bevitelénél fontos, hogy a nyelvi és teriileti beallitisoknal megadott
datumformétumot hasznalja. Ha a beallitott formatum a honap/nap/év, akkor az Excel
hibasan ismerhet fel egy nap/hdnap/év formaban megadott datumot.



2.1.4 Egy cella, 6sszefiiggé tartomanyok és nem osszefiiggé tartomanyok,
illetve a teljes munkalap Kijelolése

Mint altalaban, az Excel program esetében is eldszor meg kell adni, hogy mely adatok
sziikségesek az elvégzendd miivelethez €s csak ezutan adhaté meg a végrehajtand6 miivelet.

Cella kijelolése: A cellaa tablazat egyetlen soranak és oszlopanak keresztezédésében
talalhatd teriilet. Egy cellat ugy jelolhet ki, hogy a nyilbillentyiik segitségével raviszi a
cellakurzort. Cella kijelolésre hasznalhatdo még az Excel Ugras funkcidja is. Nyomja le az F5
funkciobillentytit, majd adja meg a cella azonositojat, példaul C2, és nyomja le az ENTER
billentytit.

Cellatartomény: Az Osszefliggd cellatartomany tobb cellabol allo téglalap alaku teriilet. EQy
cellatartomanyt mindig a bal felsé és a jobb alsé cellajanak azonositojaval lehet megadni,
példaul A2:B4. Ebben az esetben ki van jellve az A2, A3, A4, B2, B3 és B4 cella. Fontos,
hogy az aktiv cella nem minden esetben azonos a kijeldlt cellaval, hiszen egy cellatartomany
kijelolése utan tobb kijelolt cellardl beszélhetiink, de csak egy aktiv van, amelybe az
adatbevitel torténhet. A cellatartomany kijelolése is tobb modon hajthatd végre. Szomszédos
cellakat a SHIFT billentyli nyomva tartadsa mellett a nyilbillentyiik segitségével jeldlhet ki. Az
Excel Ugras funkcigjaval is ki lehet jelolni egy cellatartomanyt. Nyomja le az F5
funkciobillentytit, majd gépelje be a bal fels6 és a jobb also cella 0szlop- és sorazonositojat,
kozéjiik pedig tegyen ,,:” kettdspontot. Példaul A3:CS.

Nem Osszefliggé cellatartomany: Nem szomszédos cellak vagy cellatartomanyok
kijeloléséhez hasznalja az F5 funkciobillentylit vagy a SHIFT+FS8 billentylikombinaciot. Az
F5-tel torténd kijelolés esetén a tartomanyokat egymas utan pontosvesszével elvalasztva kell
beirni, példaul A2:B4;B7:D10. A SHIFT+FS billentylikombinacidval torténd kijeldlés esetén
minden cella vagy szomszédos tartomany kijelolése utan nyomja le ismét ezt a
billentyiitkombinaciot, és folytassa a kijelolést a kovetkez6 cellaval vagy tartomannyal.

Oszlop, sor és munkalap: Teljes sor kijeldlesct a SHIFT+SZOKOZ, teljes oszlop kijeloleset a
CTRL+SZOKOZ billentyiikombinacioval végezheti el. A CTRL+SHIFT+SZOKOZ
billentytikombindcioval az egész munkalapot kijeloli.

Ha a munkalap adatokat tartalmaz, akkor a CTRL+A billentyliparancs hatasara el6bb az
adatokat tartalmazo teriilet, majd a billentyliparancs masodszori lenyomaésaval a teljes
munkalap lesz kijelolve



2.2 Szerkesztés, valogatas

2.2.1 A cellatartalom szerkesztése, a meglévo cellatartalom feliilirasa

Alapesetben egy celldba az adatbevitel az adatok begépelésével torténik, de van néhany
szabaly, amelyre érdemes odafigyelni.

Bevitel kdzben a nyilbillentylik, a TAB és az ENTER nem hasznalhato, hiszen igy megszakad
az adatok rogzitése. Példaul, a JOBBRANYIL billentyli lenyomasakor az Excel gy fogja
értelmezni a miiveletet, hogy az adatbevitelt le szeretné zarni, majd a kovetkezo cellara kivan
ugrani, és ennek megfeleléen oda is viszi a cellakurzort. Ha a cellakurzorral mar kitoltott
cellara 1ép, és gépelni kezd, akkor a cella teljes tartalma azonnal feliilirodik. Ha nem akarja az
egész cella tartalmat tordlni, csak egy részét, akkor szerkesztésre kell megnyitni a cellat az F2
funkciobillentyiivel. Szerkesztomodban hasznalhatja a nyilbillentytiket, de a TAB-nak ekkor
is megmarad a celldk kozotti navigacids szerepe. A cella szerkesztésénél besziré modban a
beirt karakter a kurzort6l jobbra talalhatd tartalmat maga elott tolja, feliillird6 modban pedig
felillirja azt. Beszur6 modrol feliillir6 modra az INSERT billentylivel lehet valtani.
Eléfordulhat, hogy a képernydolvasé hasznalja az INSERT billentytit, ezért az atvaltds nem
torténik meg. Ebben az esetben az INSERT billentyli lenyomasa elétt a képernydolvaséd
elkeriild billentytiparancsat kell hasznalni, ami a JAWS for Windows esetén az INSERT+3,
NVDA képernydolvas6 esetén az INSERT+F2.

A bevitt adatokat a DEL, illetve a BACKSPACE billentytikkel tudja kit6rolni.

A szerkesztoémezOben végzett modositasok megtartasahoz hasznalja az ENTER billentyfit,
elvetéséhez az ESC billentytit.

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

Az Excelben minden mivelet utan lehetség van az el6z6 allapot visszadllitasara. Egy vagy
tobb miivelet visszavonasahoz valassza ki a gyorselérési eszkdztar Visszavonds osztott
gombjat, vagy nyomja le a CTRL+Z billentyikombinaciot. A gyorselérési eszkoztaron
ilyenkor minden olyan miivelet lathat6, amelyet a munkalapon korabban elvégzett. Ezeket
kivalasztva sorban vissza lehet vonni Oket. Ugyanigy, ahanyszor kiadja a CTRL+Z
billentyiiparancsot, az Excel annyiszor von vissza egy miiveletet egészen a dokumentum elsé
létrehozasaig, megnyitasdig vagy mentéséig.

Ha meggondolta magat, akkor a mar visszavont miiveleteket visszadllithatja a gyorselérési
eszkoztar Mégis osztott gombjaval vagy az F4 funkcidbillentyiivel. A visszavont miiveletek
visszaallitasara csak kozvetleniil a visszavonas utan van mod.



Az utoljara végrehajtott formazasi vagy szerkesztési miiveletet megismételheti a CTRL+Y
billentytikombinacioval vagy az F4 billentyli megnyomasaval is.

2.2.3 Adott tartalom keresése egy munkalapon beliil a csere paranccsal

Lehetdsége van az Excel tablazataiban is keresési miiveleteket végezni. A keresés funkcid a
Keresés €s csere parbeszédpanelen jelenik meg. A két funkci6 kiilon lapfiilon talalhatdo meg.

Ha csak egy adott tartoményon beliil szeretne keresni, elézdleg jeldlje ki a tartomanyt. Ha ez
egy oszlop, akkor a kijeloléshez hasznalja a CTRL+SZOKOZ, ha sor, akkor pedig a
SHIFT+SZOKOZ billentyiiparancsot. Ha viszont az egész munkalapon szeretne keresni, ne
legyen kijelolve semmi. Keresés elott vigye a cellakurzort a munkalap elejére a
CTRL+HOME billentylikombinacidval.

A kereséshez a meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban nyomja le az ENTER
billentyiit a Keresés és kijelolés mentigombon allva, majd valassza a Keresés parancsot, vagy
nyomja le a CTRL+F billentylikombinéaciot. A megjelend Keresés és csere parbeszédpanel
Keresés lapfiile lesz az aktiv. A Keresett szoveg mezdbe irja be a keresendd adatot, képletet
vagy annak részletét, és nyomja le az ENTER-t, vagy a TAB billentytivel 1épjen a Kovetkezd
gombra és ott nyomja le az ENTER billenty(it. Az Excel az aktualis cellatol kiindulva kijeloli
az elsd olyan cellat, melyben a keresett informaciot megtaldlta a munkalapon. A
képernydolvasod elmondja a megtalalt szot és a cella azonositéjat. Amennyiben a képletekben
is keres, eléfordulhat, hogy a keresett kifejezés csak a Szerkeszt6lécen olvashato.

Ha nem talalt megfeleld adatot a tablazatban, akkor az ,,Excel nem talalja a k,ere_sett adatot”
tizenetet jelenik meg. Ezt az lizenetet el kell fogadni, ehhez nyomja le a SZOKOZ vagy az
ENTER billentyiit az OK gombon allva.

Ha nem kap hibaiizenetet, akkor a keresésnek van eredménye. Sajnos a megtalalt informécid
addig nem tekinthetd meg, amig a parbeszédpanel nyitva van. Az ESC billentyli
megnyomasaval 1épjen ki a Keresés €s csere parbeszédpanelbdl. A kilépést kovetden a
keresett ¢s megtalalt adat cellgja lesz kijeldlve.

Ha nem hallotta volna és kivancsi, hogy a megtalalt adat melyik celldban taldlhato, a
képernydolvasd program segitségével le tudja kérdezni az aktiv cella azonositdjat. Ehhez
nyomja le az INSERT+C billentylikombinaciot.

Ha ugyanaz az adat tobbszor is szerepel a tablazatban, és szeretné megtalalni a kovetkezo
el6fordulasat is, nyomja le a SHIFT+F4 billentylikombinacidt. Ekkor az adat kdvetkezd
eléfordulasan fog allni a kurzor, ami ki van jelolve. Ugyanigy talalhatja meg az adat Gsszes
tovabbi eléfordulasat is a tablazatban.

A Keresés ¢és csere parbeszédpanelen lehet6ség van a keresett adat Osszes eléfordulasanak
megkeresésére ¢€s listaba szedésére. Ha begépelte a keresendd kifejezeést, 1épjen a TAB



billentytivel a Listaba mind gombra, és ott nyomja le az ENTER-t. Ekkor a talalatok
hivatkozasai megjelennek a parbeszédpanelen egy listdban. A listabol valassza ki a
nyilbillentytikkel azt a talalatot, amelyhez ugrani szeretne, majd nyomja le az ENTER-t. Az
Excel ekkor kijeldli a megtalalt és kivalasztott adatot tartalmazo6 cellat a munkalapon. Ezutan
a Keresés és csere parbeszédpanelt a Bezards gomb aktivalasaval vagy az ESC billentyii
megnyomasaval zarhatja be. A program visszatér a tablazathoz és a cellakurzor a kijelolt
cellan all.

Tovabbi feltételek megadasa a kereséshez

A kereséshez tovabbi feltételeket adhat meg a Keresés és csere parbeszédpanel Egyebek
gombjaval megjelenitett beallitasi lehetdségeknél. A TAB billentytivel 1épkedve a kovetkezok
allithatok be:

+ Formatum: A keresett karakterlancon kiviil adott formatumu adatot is kereshet. A
Forméatum gomb aktivalasat kovetden a Cellak formézéasa parbeszédpanel beallitasi
lehetdségeivel adhatja meg a keresett formatumot.

+ Hatokor: A nyilbillentytlikkel beallithatd, hogy a keresés az adott munkalapra vagy a
teljes munkafiizetre vonatkozzon. Alapértelmezetten a munkalap van beéllitva.

+ Sorrend: A nyilbillentytikkel beallithatd, hogy a keresés vizszintesen (soronként) vagy
fliggblegesen (oszloponként) torténjen. Alaphelyzetben a Soronként van beallitva.

+ Keresés helye: A nyilbillentyiikkel beallithatja, hogy a keresendd adatot a cellak
értékében, a képletekben vagy a celldkhoz csatolt megjegyzésekben keresse az Excel.

+ Kis- és nagybetii kiilonbozik: Meghatarozhatd, hogy a keresés soran kiilonboz6nek
szamitsanak-e a Kkis- és nagybetiik. A jelolonégyzet bejeloléséhez hasznalja a
SZOKOZ billentyfit.

+ Ha ez ateljes cella tartalma: A jelolénégyzet bekapcsolasaval a cella teljes tartalmanak
meg kell egyeznie a keresett adattal. Ha nincs bejelolve, akkor a keresett adat a cella
tartalméanak egy részletével is megegyezhet. A jelolonégyzet bejeldléséhez hasznalja a
SZOKOZ billentyfit.

2.2.4 Adott tartalom cseréje egy munkalapon beliil



A Csere funkcié hasonléoan mukodik, mint a keresés. Ez esetben is, ha csak egy adott
tartomanyon szeretné végrehajtani a miiveletet, akkor eldszor jelolje ki a tartomanyt. Ha nem
jelol ki tartoményt, akkor a csere a teljes munkalapra lesz érvényes. Ha az egész munkalapon
szeretne cserélni, ne legyen kijelolve semmi. Keresés el6tt vigye a cellakurzort a munkalap
elejére a CTRL+HOME billentyiikombinacioval. A Keresés ¢és csere parbeszédpanel
megnyitasahoz hasznalja a CTRL+H billentylikombinaciot, vagy a meniiszalag Kezdélap lap
Szerkesztés csoportjaban nyomja le az ENTER billentytit a Keresés és kijel6lés meniigombon
allva, és valassza a Csere parancsot. A megnyild Keresés és csere parbeszédpanel két lapfiilet
tartalmaz, ez esetben a Csere lapfiil lesz az aktiv. A Keresett szoveg szerkesztdémezobe irja be
a lecserélni kivant szoveget, majd a TAB billentyiivel 1épjen a Csere erre szerkesztémezobe,
ahova azt a sz6t kell beirni, amelyre le szeretné cserélni a keresett szoveget. Ezutan nyomja le
az ENTER billentyiit, vagy a TAB billentytivel Iépjen a Kdvetkezd gombra és ott nyomja le
az ENTER billentyiit. Az Excel az aktualistol kiindulva kijeloli az els6 olyan cellat, amelyben
a keresett informaciot megtalalta a munkalapon. Ha nem talalt megfelel6 adatot a tablazatban,
akkor az ,,Excel nem talalja a keresett adatot” lizenet jelenik meg. Ezt az tizenetet el kell
fogadni, ehhez nyomja le a SZOKOZ vagy az ENTER billentyiit az OK gombon allva.

Ha nem kap hibaiizenetet, akkor a keresésnek van eredménye. Ha szeretné lecserélni a
megtalalt szoveget, akkor a TAB billentytivel 1épjen a Csere gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit. A Csere gomb aktivalasat kovetden az Excel lecseréli a megtalalt szoveget, majd a
kovetkezd keresett kifejezésre 1ép. Ha valamit nem szeretne lecserélni, akkor vélassza a
Kovetkezd gombot a kdvetkezd taldlatra ugrashoz. Ha szeretné egy lépésben lecserélni az
Osszes eldfordulasat a megadott szovegnek, akkor a TAB billentylivel 1épjen Az 0Osszes
cseréje gombra, ¢s nyomja le az ENTER billentyfit.

A Keresés lapfiilhoz hasonléan az Egyebek gomb lenyomasaval tovabbi beallitasi
lehetdségekhez juthat. A két Formatum gomb koziil az elsdvel a keresend6 formazast adhatja
meg, a masodikkal pedig azt a formazast, amire le szeretné cserélni a megtalaltat.

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

Gyakran el6fordul, hogy a tablazatba beirt adatok sorrendjét a késObbiekben meg kell
valtoztatni, valamilyen sorrendiséget kell alkalmazni. A rendezéshez eldszor jelolje ki a
sorrendbe rendezendd celldkat. Itt természetesen nem csak azokat a celldkat kell kijeldlni,
amely szerint szeretne rendezni, hanem az Gsszes veliik egyiitt mozgatandot is. Ha nem jeldli
ki a rendezendd celldkat, akkor az Excel az aktudlis cella kornyékérdl megprobalja
meghatarozni a rendezend?6 tablazatot. Ezutan valassza a meniiszalag Adatok lap Rendezés és
szlirés csoportjaban a Rendezés parancsot. Ekkor megnyilik a Rendezés parbeszédpanel, ahol
részletes beallitasokra van mod. Ezek a kovetkezok:

+ Az adatok fejlécet tartalmaznak jeloldnégyzet: Akkor jeldlje be, ha a rendezni kivant
tartomany elsd sora fejléceket tartalmaz. Hibat eredményezhet, ha elfelejti bejeldlni
ezt a jelolonégyzetet. llyenkor, ha szdmokat rendez ¢€s a fejléc is szdmot tartalmaz, pl.
évszamot, akkor a rendezés sordn a fejléc is a sorba rendezett szamok koz¢ sorolodik.



A Rendezés kombinalt listamezOben a nyilbillentytikkel valassza ki, hogy mely oszlop
alapjan kivan rendezni. Ha az adatok fejlécet tartalmaznak, akkor a fejlécek koziil
lehet valasztani, ellenkezd esetben az oszlopok azonositdibol.

A TAB billentylivel tovabblépve a kovetkez6 mezdben valassza ki, hogy mi legyen a
rendezés alapja. Alapértelmezetten a cellak értékei alapjan végzi el a rendezést a
program.

A kovetkezd kombinalt listdban a nyilbillentylikkel a rendezés irdanya hatdrozhato
meg. A vélaszthato lehetOségeket a mezd adattipusa hatarozza meg.

+ Ujabb szint gomb: Hasznalataval tovabbi rendezési kritériumokat adhat meg, amelyek
akkor lesznek érvényesek, ha az el6z6 szinten tobb azonos elem is talalhatd. A gomb
aktivalasa utan meg kell adni ujra, hogy melyik oszlop alapjan rendezzen, mi legyen a
rendezés alapja és iranya.

A Beillitaisok gomb aktivaldsa utan megadhatdé a kis ¢és nagybetik kozti
kiilonbségtétel, valamint a rendezés iranya.

A paraméterek megadasat kovetden az OK gomb aktivalasaval lehet a rendezést
végrehajtani.

+ Lehetdség van az alapbedllitisok megtartiasaval gyorsan rendezni az adatokat. Ez a
rendezési mod akkor alkalmazhatd, ha csak egy oszlop alapjan kivan rendezni. Ehhez
valasszon a meniiszalag Adatok lap Rendezés és sziirés csoportjdban vagy a helyi
menii Rendezés almeniijében rendezési iranyt. A valaszthatd parancsok attol fiiggéen
jelennek meg, hogy az aktiv cella oszlopa milyen tipust adatot tartalmaz. A rendezés
mindig az aktiv cella oszlopa szerint torténik. A kovetkezd parancsok koziil
valaszthat:

Szam tipusu adat
+ Rendezés méret szerint csokkend
+ Rendezés méret szerint novekvo
Szbéveg tipusu adat
+ Rendezés a-z
+ Rendezés z-a
Déatum tipusu adat
+ Rendezés a legrégebbitdl a legijabbig
+ Rendezés a leglijabbtol a legrégebbiig

A rendezés el6tt meg kell adnia a rendezendé tablazatot, illetve azt az oszlopot, ami szerint a
rendezés torténjen. Néhany lehetdséget megemlitiink.

Lépjen abba az oszlopba, ami szerint rendezni szeretne, majd adja ki a feljebb ismertetett
parancsok egyikét. Ebben az esetben az Excel automatikusan megallapitja a rendezendd



tartomanyt. Ha a rendezés eldtt lenyomja a CTRL+A billentylikombinaciét, az Excel kijeloli
az aktiv tablazatot és felolvassa a méretét.

Ha az Excel Ugras parbeszédpanelét hasznalja a tartomany kijeloléséhez, akkor az aktiv cella
mindig a bal fels6é cella lesz. Tehat ha az F5 funkcidbillentyii lenyomasa utan megadja a
tartomanyt, ¢s lenyomja az ENTER billentytit, majd kiadja a rendezés parancsot, a rendezés
mindig az elsd oszlop szerint fog végbemenni.

Ha a tartomany kijeloléséhez a SHIFT+NYIL vagy a CTRL+SHIFT+NYIL billentyiiket
hasznalja, akkor az aktiv cella a kiindul6 cella lesz. Tehat a rendezés a kiindul6 cella oszlopa
szerint fog megtorténni.

Amennyiben csak azt az oszlopot jeldlte ki, amely szerint az adatokat rendezni kivanja, akkor
a rendezési paraméterek megadasat kovetden az aldbbi figyelmeztetd ilizenetet kapja: ,,A
Microsoft Excel a kijelolésen kiviil is taldlt adatokat. Ha ezeket az adatokat nem jeloli ki,
akkor nem lesznek rendezve.”

A Boviti a kijelolést lehetdséget valasztva, az Excel az egymashoz tartozo adatokat is beveszi
a sorbarendezési miveletbe. Amennyiben a Folytatja az aktualis kijeloléssel lehetOséget
valasztja, az hamis rendezést eredményezhet, hiszen a kapcsolodd 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 masolasa egy munkalapon beliil,
kiilonb6z6 munkalapok kozott és kiilonb6z6 munkafiizetek kozott

Lehetdség van a mar beirt adatok masoléasara, ezzel elkeriilheté az adatok Gjboli begépelése.
Els6 1épésben jelolje ki azt a cellat vagy tartomanyt, amelynek a tartalmat masolni szeretné.
Ezutan a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjaban nyomja le az ENTER billentyit a
Masolas osztott gombon allva, majd a felbukkané meniib6l valassza a Masolas parancsot,
vagy nyomja le a CTRL+C billentyllkombinéaciot. A masolas parancs a helyi meniiben is
megtalalhato. A cellak tartalma a vagolapra keriil, de eredeti helyén is megmarad.



Megjegyzés: A Masolas osztott gombbal megnyithatd meniiben a Masolas képként parancs
akkor hasznalhato, ha mas tipusu dokumentumba szeretné beilleszteni a kijeldlt tartomanyt,
példaul PowerPoint prezentacidba.

A Masolas parancs kiaddsa utan 1épjen arra a helyre, ahova masolni szeretné a vagélapon 1€vo
adatokat. Ez lehet masik munkalapon, munkafiizetben, esetleg mas Office dokumentumban is.
Ha csak egy cellat jeldl ki, akkor a program a beillesztendd adatok bal felsé sarkanak ezt fogja
tekinteni. Ha tartomanyt jelol ki, akkor oda fogja beilleszteni az adatokat az Excel. A kijelolt
tartomany sorainak és oszlopainak szama nem lehet kisebb a beillesztendd teriilet
nagysaganal.

Megjegyzés: A munkalapok kozotti valtdshoz hasznalja a CTRL+PAGEUP és a
CTRL+PAGEDOWN billentyiiparancsokat, illetve a munkafiizetek kozotti valtashoz az
ALT+TAB billentylikombinaciot.

A cél megadasa utan a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjaban nyomja le az ENTER
billenty(it a Beillesztés osztott gombon allva, majd a megjelend lehetdségek koziil véalassza a
Beillesztés parancsot, vagy nyomja le a CTRLA+V billentylikombinaciot. A Beillesztés parancs
megtalalhat6 a helyi meniiben is.

A Beillesztés osztott gomb meniijében tobbféle beillesztési lehetdséget talal.
Meghatdrozhatja, hogy a masolandd adatoknak mely tulajdonsagat vagy részét szeretné
beilleszteni. Az iranyitott beillesztés parancs kivalasztasa utan tobb feltételt is megadhat.

Ha valamilyen relativ cellahivatkozast tartalmazé fliggvényt masol egy masik cellaba, akkor
az 0j helyen a fliggvény mar mas cellahivatkozast fog tartalmazni. Ennek az az oka, hogy a
masolas sordn a fliggvényben talalhato relativ cellahivatkozdsok a masolds irdnyanak é€s
mértékének megfeleléen modosulnak.

Ha mégis pontosan az eredeti tartalmat kivanja masolni, akkor 1épjen a masolando cellara, és
az F2 funkciobillentylivel nyissa meg a szerkesztolécet. Jelolje ki a tartalmat, majd ezt
masolja ki a vagolapra.

Formatum maésolasa

Amennyiben nem cellatartalmat, hanem a cellara vagy annak szévegére jellemz6é formazast
(betlitipus, méret, stb.) szeretné mashol is alkalmazni, ugy hasznalhatja a formatummasolas
funkciot. Elészor vigye a kurzort arra a cellara, amely formatumat mashol is alkalmazni
szeretné, majd a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjaban nyomja le az ENTER
billentylit a Méasolas osztott gombon 4allva, és a felbukkané meniib6l valassza a Mésolas



parancsot, vagy nyomja le a CTRL+C billentylikombinacioét. A masolas parancs a helyi
meniiben is megtalalhato.

Ezutan 1épjen arra a cellara, amelyet az elobb kivalasztottal azonossa kivan alakitani, majd a
meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a Beillesztés
osztott gombon allva, majd a megjelend lehetdségek koziil valassza a Formazas parancsot.

Megjegyzés: Ha tobb celldra szeretné alkalmazni a formazést, akkor ezutin elegendd a
CTRLAY billentylikombinéciot hasznalnia a parancs tjra kiadasédhoz.

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

Az Excel Autokitoltés funkcid segitségével cellatartalmat masolhat, illetve kiilonféle
sorozatokat készithet.

Adatok masolasa

Egy cella tartalménak masolasahoz jeldlje ki azt a cellat, melyben a masolandé adat van és
azokat a cellakat, ahova masolni szeretné a tartalmat. A kijel6lés egybefliggd vizszintes vagy
fiiggbleges tartomanyt fog meghatarozni. A masolandé adat mindig a tartomany egyik
végpontjaban talalhat6. Példaul, ha a tartomany a C2:C10, akkor a masoland6 adat a C2 vagy
a C10 cellaban talalhato.

A masolashoz a meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban nyomja le az ENTER
billentyiit a Kit6ltés meniigombon allva, és a megjelené meniiben valasszon a Lefelé, Jobbra,
Fel és Balra lehetdségek koziil, attol fliggden, hogy a kijeldlt tartomany melyik szélén
helyezkedik el a masolando cella. Példaul, ha a masolandd adat a kijelolés bal szélén
talalhato, akkor a Jobbra, mig ha a felsd szélén, akkor a Lefelé lehetdséget kell valasztani. Két
gyakori miivelethez billentyiiparancs is tartozik.

+ Jobbra kitoltés: CTRL+J
+ Lefelé kitoltés: CTRL+L

Lehet6sége van cellaban szerepld képlet masoldsara is. Mésolas soran a képlet atkeriil a
kijelolt cellakba, de a képletben szerepld cellahivatkozasok a madsolas iranyatdl fiiggéen
valtoznak. A képlet masolasa soran valtozé hivatkozasokat relativ hivatkozasoknak nevezik.
Az abszolut hivatkozasok a masolds sordn nem valtoznak. Egy hivatkozéast abszolut



hivatkozassa lehet tenni, ha elé ir egy $ (dollar) jelet. A $ jelet az ALTGR+E
billentyiikombinaciéval tudja beirni.

Cellak kitoltése sorozattal

Valassza ki azt a cellat, amely a sorozat elsé elemét tartalmazza. Nem sziikséges, de
kijelolheti azokat a celldkat is, amelyek a sorozat tobbi elemét fogjak tartalmazni. Ezutdn
1épjen a meniiszalag Kezddlap lap Szerkesztés csoportjaban a Kitoltés gombra, és az ENTER
billentyiivel nyissa le, majd a megjelend listabol valassza a Sorozatok mentipontot.

A Sorozatok parbeszédpanelen a TAB billentylivel keresse meg a sorozat iranyanak
megadasara szolgalo beallitasi lehetdséget, majd a nyilbillentyiikkel valasszon az Oszlopok ¢€s
a Sorok valasztogombok koziil. Ha mar kijeldlte a kitdltendd celldkat, akkor nem kell
megadnia a sorozat iranyat, mert az Excel automatikusan beallitja azt.

A TAB billentytivel 1épjen a tipus megadasa valasztogombra, €és a nyilbillentylikkel adja meg
a sorozat tipusat. A kovetkez6 lehetdségek koziil valaszthat.

Szamtani: A szamsorozat a megadott értékkel n6. A TAB billentylivel a Lépéskoz
szerkesztomezore 1épve megadhatja, hogy a sorozat elemei ko6zott mennyi legyen a
kiilonbség. Ha ,,-,, minuszjelet ir a 1épéskoz elé, akkor csokkend lesz a sorozat.

A TAB billentytivel a Végérték szerkesztémezore 1épve megadhatja, hogy a sorozat meddig
tartson. Ha mar eldzetesen kijeldlte a sorozat celldit, akkor ezt az értéket nem sziikséges
megadni.

Mértani: A szamsorozat a megadott érték szorzataval n6. A TAB billentyiivel a Lépéskoz
szerkesztomezore 1épve megadhatja azt a szorzoszamot, amellyel a sorozatot novelheti.

A TAB billentylivel a Végérték szerkesztdmezdre 1épve megadhatja, hogy a sorozat meddig
tartson. Ha mar eldzetesen kijelolte a sorozat cellait, akkor ezt az értéket nem sziikséges
megadni.

Datum: A datumsorozatot a megadott szdmu nappal, hétkoznappal, honappal vagy évvel
noveli az Excel. Lépjen a TAB billentylivel a datumegység megadasara szolgélo
valasztogombra, és a nyilbillentylikkel valasszon a felkinalt lehetdségek koziil.

Ezutan a TAB billentytivel tovabblépve, a Lépéskoz szerkesztomezdben megadhatja azt a
szamot, amellyel a kivalasztott datumegységet novelheti. Ha ,,-,, minuszjelet ir az érték elé,
akkor csokkend lesz a sorozat.

A TAB billentylivel a Végérték szerkesztdmezdre 1épve megadhatja, hogy a sorozat meddig
tartson. Ha mar eldzetesen kijeldlte a sorozat cellait, akkor ezt az értéket nem sziikséges
megadni.

AutoKitoltés: Az Excel tartalmaz néhany beépitett sorozatot. Ha egy ilyen sorozat elemét adja
meg egy cellaban, akkor masolaskor a program automatikusan a sorozat tobbi elemével kitdlti
a cellakat. Ezek az automatikus sorozatok a hét napjai, ahonapok nevei, illetve ezek
roviditései. Az AutoKitoltést akkor is érdemes hasznalni, ha a kiinduld cellaba bevitt adat
szdmot ¢és szoveget is tartalmaz. Kitoltéskor az Excel a cellaban taldlhatdé szdmbol sorozatot
készit, a szoveges részt pedig masolja.



Megjegyzés: A Sorozatok parbeszédpanelen nem kell beallitani a sorozat elhelyezkedésének
iranyat és a Végértéket, ha eldzetesen kijeldlte azokat a cellakat, ahova a sorozatot szanja.

Végiil navigaljon a TAB-bal az OK gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit.

Lehetéség van sajat sorozat elkészitésére iS. A sorozat nem allhat szamokbol.

Ehhez vélassza a meniiszalag F4jl lap Bedllitasok parancsat. Az Excel bedllitasai
parbeszédpanelen a nyilbillentylikkel vagy a kezddbetlivel keresse meg a Specialis kategoriat,
majd a TAB billentylivel 1épjen az Egyéni listak szerkesztése gombra, és nyomja le az
ENTER-t.

Az Egyéni listak parbeszédpanelen a TAB billentytivel 1épjen az Egyéni listdk mezdre, és ha
sziikséges, akkor a nyilbillentytikkel véalassza ki az Uj lista elemet. Ezutan 1épjen a TAB
billentylivel a listaclemek szerkesztdmezdbe, és gépelje be alista elemeit, koztikk mindig
nyomja le az ENTER-t. Ha minden elemet begépelt, a TAB billentytivel 1épjen a Hozzaadas
gombra, és nyomja le az ENTER-t.

A lista elemeit beolvashatja cellakbol is. Ehhez 1épjen a TAB billentyiivel a Mely cellakbol
legyen a lista szerkesztOmezore, és irja be a lista tartomanyat.

Ha a listat tartalmazo cellakat mar eldzetesen kijeldlte, akkor ide mar be lesznek irva a
tartomany azonositoi. Ezutan valassza a Beolvasas gombot.

Ezen a parbeszédpanelen lehet tordlni a kivalasztott listat a Torlés gomb lenyomasaval.
Beépitett listat nem lehet tordlni.

Végezetiil zarja be az ablakot az OK gomb aktivalasaval.

2.3.3 Egy cella, tartomany tartalmanak mozgatasa egy munkalapon beliil,
kiillonboz6 munkalapok kozott és killonbozo munkafiizetek kozott

Ha egy cella vagy tartomany tartalmat masik helyre szeretné athelyezni, akkor eldszor jeldlje
ki az athelyezendd adatokat tartalmazo cellat vagy tartomanyt, majd valassza a meniiszalag
Kezdélap lap Vagolap csoportjaban a Kivagas parancsot, vagy nyomja le a CTRL+X
billentylikombinaciot. A Kivagas parancs a helyi meniiben is megtalalhato. A cellak tartalma
a vagolapra kertil, az eredeti helyérdl pedig torlddik.

Ezutan Iépjen a céltartomany bal felsé celldjara, ahova at szeretné helyezni az adatokat. Ez
lehet masik munkalapon, munkafiizetben, esetleg méas Office dokumentumban is.

A cél megadasa utan a meniiszalag Kezd6lap lap Vagolap csoportjaban nyomja le az ENTER
billentyiit a Beillesztés osztott gombon allva, majd a megjelend lehetéségek koziil valassza a
Beillesztés parancsot, vagy nyomja le a CTRL+V billentylikombinaciot. A Beillesztés parancs
megtalalhat6 a helyi meniiben is.



Megjegyzés: Masik munkalapra 1épéshez hasznalja a CTRL+PAGEDOWN vagy a
CTRL+PAGEUP billentyliparancsokat, illetve masik munkafiizetre valtashoz az ALT+TAB
billentylikombinéciot.

2.3.4 A cellatartalom torlése

Cellatartalom torlése

Jelolje ki a torlendd adatot tartalmazd cellat vagy tartomanyt, majd a meniiszalag Kezddlap
lap Szerkesztés csoportjaban nyomja le az ENTER billentytit a T6érlés meniigombon allva, és
a megjelend meniibdl valassza a Tartalom torlése parancsot. A cella tartalmat ki tudja tordlni
a kijelolés utan a helyi menii Tartalom torlése parancsaval vagy a DEL billentytivel is.

A Tartalom torlése paranccsal vagy a DEL billentyli megnyomasaval csak a cellaba beirt
adatok torlddnek, a cellak formatum-beallitasai és a cellakhoz csatolt esetleges megjegyzések
megmaradnak. Ezeknek a torléséhez a meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban
nyomja le az ENTER billentytit a Torlés meniigombon allva. A megjelend parancsok koziil a
kovetkezoket valaszthatja:

Az Osszes torlése
Formatum torlése
Tartalom torlése
Megjegyzések torlése
Hivatkozasok torlése
Hivatkozasok eltavolitasa

A

Ha egy celldhoz megjegyzés is tartozik, akkor a megjegyzés torlésének lehetdsége megjelenik
a helyi mentiben is.

Cella torlése

Lehetéség van cella vagy tartomany torlésére is. Ebben az esetben az egész cella torlédik nem
csak a tartalma. Ehhez jelolje ki a torlendé cellat vagy tartomanyt, majd a meniiszalag
Kezdélap lap Cellak csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a Cella torlése osztott



gombon allva, majd valassza a Cellak torlése parancsot. Masik lehet6ségként valaszthatja a
helyi menii Torlés parancsat is.

A Cellak torlésekor meg kell adnia, hogy a kitorolt cellak helyére melyik irdnybol htizzon be
meglévo celldkat az Excel. A Celldk eltolasa balra és a Cellak eltolasa felfelé parancsok koziil
valaszthat.

Megjegyzés: A torlés utan az Excel a képleteket ugy aktualizélja, hogy az eltolt celldkra
vonatkoz6 relativ hivatkozésokat az 10 helyzetnek megfeleléen moddositja. Ha azonban a
képlet torolt cellara hivatkozik, a #HIV! hibaérték jelenik meg.

Ha sziikséges, a torlés visszavonhatd, amihez a gyorselérési eszkoztaron valassza a
Visszavonas osztott gomb Torlés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+Z billentylikombinaciot.

3. Munkalapok kezelése

3.1 Sorok és oszlopok

3.1.1 Egy sor, osszefiiggd sortartomany, illetve nem 0sszefiiggo sortartomany
kijelolése

Gyakran nem csak néhany cella, hanem teljes sorok kijellésére is sziikség lehet.

Sor kijelolése: Egy sor kijeloléséhez hasznalja a SHIFT+SZOKOZ billentyiikombinaciot. A
kijelolés az aktudlis soron vagy a kijeldlt celldk sorain torténik meg. Sort kijelolhet az Ugras
paranccsal is. Nyomja le az F5 funkciobillentyiit, majd a hivatkozas szerkesztdmezdben adja
meg kétszer a kijeldlend6 sor azonositdjat ,,:” kettdésponttal elvalasztva. Végezetiil nyomja le
az ENTER  billentytit. Példa: 12:12 vagy 6:6. A ,:” kettéspontot a SHIFT+.
billentylikombinécioval tudja beirni.

Osszefiiggd sortartomdany kijelolése: Valassza ki a kijeldlendd sortartomany also vagy felsd
soranak valamely celldjat, majd a SHIFT billentyli nyomva tartdsa mellett menjen a FEL-



vagy LENYIL billentytivel a kijelolendé sortartomany atellenes sordig, és a
SHIFT+SZOKOZ billentyiikombinacioval jeldlje ki az elézetesen kijeldlt cellak sorait.

Osszefiiggé sortartomanyok kijelolésére is alkalmas az Ugras funkcié. Nyomja le az F5
funkcidbillentyiit, majd a hivatkozas szerkesztdmezObe adja meg az elsé és az utolsod
kijeldlendé sor azonositdjat ,,:” kettdsponttal elvalasztva. Végezetiil nyomja le az ENTER
billentytit. Példa: 3:8 vagy 2:10.

Nem 0Osszefliggd sortartomany kijelolése: A nem Osszefliggd sortartomanyok kijeldlése is a
fenti 1épéseken alapul, de minden kiilonallo tartomany kijeldlése eldtt nyomja le a SHIFT+F8
billentylikombinéciot, ezzel tudatva az Excel programmal, hogy a kijelolést még folytatni
szeretné, ¢és az eddig kijelolt tartomanyok kijeldlését ne sziintesse meg. A SHIFT+F8
lenyomésa utdn az Excel gy viselkedik, mintha nem lenne kijeldlt tartomany, tehat a
nyilbillentytikkel szabadon mozoghat a celldkon anélkiil, hogy a kijel6lés megsziinne.

A nem 0Osszefliggd sortartomany kijelolésére szintén hasznalhatja az Ugras funkciot. Nyomja
le az F5 funkciobillentyiit, majd a hivatkozas szerkesztdmezdbe gépelje be az elsd
sortartomany fels6 soranak azonositojat és az elsd sortartomany alsé soranak azonositdjat. A
két azonositot ,,:” kettdsponttal valassza el egymastol. Ezutan adja meg a masodik
sortartomany felsé soranak azonositojat és a masodik sortartomany alsé soranak azonositojat.
Tobb sortartomanyt ,,;” pontosvesszovel kell elvalasztani egymastol. A begépelés utan
nyomja le az ENTER billentytit. Példa: 2:12;20:30 vagy 2:2;10:10. A ,,;” pontosvesszot az
ALTGRH+, billentylikombinacidval tudja beirni.

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

3.1.2 Egy oszlop, osszefiiggo oszloptartomany, illetve nem osszefiiggo
oszloptartomany Kkijelolése

Oszlop kijeldlése: Oszlop kijeldléséhez hasznalja a CTRL+SZOKOZ billentyiikombinacidt. A
kijelolés az aktudlis oszlopon vagy a kijelolt celldk oszlopain torténik meg. Oszlopot
kijelolhet az Ugras paranccsal is. Nyomja le az F5 funkcidbillentylit, majd a Hivatkozas
szerkesztdmezdben adja meg kétszer a kijeldlendd oszlop azonositojat ,,:” kettdsponttal
elvalasztva. Végil nyomja le az ENTER  billentylit. Példa: A:A vagy F:F.

Osszefiiggd oszloptartomany kijeldlése: Vélassza ki a kijeldlendd oszloptartomany bal szélsd
vagy jobb szélsé oszlopanak valamely celldjat, majd a SHIFT billentyli nyomva tartasa
mellett menjen a BAL- vagy JOBBRANYIL billentyiivel a kijelolendd oszloptartoméany
atellenes oszlopaig, és a CTRL+SZOKOZ billentyiikombinacioval jelolje ki az elézetesen
kijelolt cellak oszlopait.



Osszefiiggd oszloptartomanyok kijeldlésére is alkalmas az Ugras funkcio. Nyomja le az F5
funkcidbillentyiit, majd a Hivatkozas szerkesztémezdben adja meg az elsdé és az utolsd
kijeldlendd oszlop azonositojat ,,:” kettOsponttal elvalasztva. Végezetiil nyomja le az ENTER
billentytit. Példa: A:E vagy C:O.

Nem 6sszefliggd oszloptartomany kijelolése: A nem Osszefiiggd oszloptartoméanyok kijelolése
is a fenti 1épéseken alapul, de minden kiilonallo tartomany kijelolése elétt nyomja le a
SHIFT+F8 billentytikombinaciot, ezzel tudatva az Excel programmal, hogy a kijeldlést még
folytatni szeretné, ¢és az eddig kijelolt tartomanyok kijeldlését ne sziintesse meg. A SHIFT+FS8
lenyomasa utan az Excel ugy viselkedik, mintha nem lenne kijeldlt tartomény, tehat a
nyilbillentytikkel szabadon mozoghat a celldkon anélkiil, hogy a kijelolés megsziinne.

A nem 0Osszefiiggd oszloptartomany kijelolésére szintén hasznalhatja az Ugras funkciot.
Nyomja le az F5 funkcidbillenty(it, majd a Hivatkozas szerkesztémezobe gépelje be az els6
oszloptartomany bal szélsé oszlopanak azonositojat €s az els oszloptartomany jobb szélsd
oszlopdnak azonositdjat. A két azonositot ,,:” kettdsponttal kell elvalasztani egymastol.
Ezutan adja meg a masodik oszloptartomany bal széls6 oszlopanak azonositojat és a masodik
oszloptartomdny jobb sz¢€lsd oszlopanak azonositojat. Tobb oszloptartomanyt ;7
pontosvesszovel kell elvalasztani egymastol. A begépelés utan nyomja le az ENTER
billentylit. Példa: C:E;G:J vagy C:CEEE. A .;” pontosvessz6t az ALTGR+,

billentyiikombinécioval tudja beirni.

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

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 0j sort be szeretné szurni. Ha példaul a 4. és az 5. sor kozé szeretné beszlrni az 1j sort,
akkor Iépjen az 5. sor egyik cellajara, vagy jel6lje ki az 5. sort.

Egyszerre tobb sor beszirasahoz 6sszesen annyi sort jel6ljon ki, ahanyat be szeretne szarni a
tablazatba. Ekkor az 0j sorokat a legelsé kijeldlt sor elé szarja be az Excel. Ha példaul harom
Uj sort szeretne beszurni az 5. sor fol¢, akkor jelolje ki az 5., 6. és 7. sorokat.

A kijel6lés utan a meniiszalag Kezd6lap lap Cellak csoportjaban nyomja le az ENTER
billentyiit a Beszuras osztott gombon allva, majd valassza a Sorok beszurasa a munkalapra
parancsot.



Masik lehetéségként a kijelolés utdn valaszthatja a helyi menii Beszuras parancsat is. Ha
egész sort jelolt ki, akkor a sor beszlirasa azonnal végrehajtodik, de ha csak egy cellat, akkor a
megnyild Beszuras parbeszédpanelen valassza az Egész sor parancsot.

A beszurt cellakat kovetd sorok lefelé tolddnak.

Ha gyorsan szeretné megismételni a sorbeszurasi muveletet, 1épjen a sor beszurasanak kivant
helyére, majd nyomja le a CTRL+Y billentylikombinaciot.

Oszlop beszurdsa munkalapra

Egyetlen oszlop beszurasahoz jeldlje ki a teljes oszlopot vagy egy cellat abban az oszlopban,
amelyt6l balra az oszlopot be szeretné szurni. Ha példaul az A és a B oszlop k6zé szeretné
beszurni az uj oszlopot, 1épjen a B oszlop egyik celldjara, vagy jeldlje ki a B oszlopot.

Egyszerre tobb oszlop beszurasahoz Gsszesen annyi oszlopot jel6ljon ki, ahanyat be szeretne
szlrni a tablazatba. Ekkor az 0j oszlopokat a legelsé kijelolt oszlop elé szarja be az Excel. Ha
példaul harom 1j oszlopot szeretne beszirni a B oszlop bal oldalara, jeldlje ki a B., C. és D.
oszlopokat.

A kijel6lés utan a meniiszalag Kezdélap lap Cellak csoportjaban nyomja le az ENTER
billentyilit a Beszlras osztott gombon allva, majd vélassza az Oszlopok beszurasa a
munkalapra parancsot.

Masik lehetdségként a kijelolés utan valaszthatja a helyi menii Beszuras parancsat is. Ha
egész oszlopot jelolt ki, akkor az oszlop beszarasa azonnal végrehajtodik, de ha csak egy
cellat, akkor a megnyild Beszuras parbeszédpanelen valassza az Egész oszlop parancsot.

A beszurt cellakat kovetd oszlopok jobbra tolodnak.

Ha gyorsan szeretné megismételni az 0szlop beszurasi miveletet, 1épjen az 0szlop
beszurasanak kivant helyére, majd nyomja le a CTRL+Y billentylikombinaciot.

Sor torlése

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

A meniiszalag Kezd6lap lap Cellak csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a Cellak
torlése osztott gombon allva, majd valassza a Sorok torlése a munkalaprol parancsot.

Masik lehetdségként jeldlje ki azt a sort, amelyet tordlni szeretne, vagy lépjen a térlendd sor
egyik cellajaba, majd valassza a helyi menii Torlés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+-
(minusz) billentylilkombinaciot. Ha az egész torlendd sort kijelolte, a torlés azonnal



végrehajtodik, de ha csak a torlendd sor egy celldjat jelolte ki, akkor a megjelend Torlés
parbeszédpanelen valassza az Egész sor parancsot.
Ha sort vagy sorokat t6rol, a meglévo tobbi sor automatikusan felfelé tolodik.

Oszlop torlése

Jelolje ki azt az oszlopot, amelyet torélni szeretne, vagy lépjen a térlendd oszlop egyik
cellajaba. Oszloptartomany torléséhez jeldlje ki a torlendd oszlopokat.

A meniiszalag Kezd6lap lap Cellak csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Cellak
torlése osztott gombon, majd valassza az Oszlopok torlése a munkalaprol parancsot.

Masik lehetségként jelolje ki azt az 0szlopot, amelyet térdlni szeretne, vagy 1épjen a torlendd
oszlop egyik cellajaba, majd valassza a helyi menii To6rlés parancsat, vagy nyomja le a
CTRL+- (minusz) billentylikombinacidt. Ha az egész torlendd oszlopot kijelolte, a torlés
azonnal végrehajtodik, de ha csak a torlend6 oszlop egy cellajat jeldlte ki, akkor a megjelend
Torlés parbeszédpanelen valassza az Egész oszlop parancsot.

Ha oszlopot vagy oszlopokat t6rdl, a meglévo tobbi oszlop automatikusan balra tolodik.

A DEL billentyli megnyomaséaval csak a kijelolt cellak tartalmat torli, a sorok és oszlopok
cellai megmaradnak.

Ha sziikséges, a torlés utan akar azonnal visszaallithatja a torolt adatokat. Ehhez a
gyorselérési eszkoztaron véalassza a Visszavonds osztott gombot, majd a Torlés opcidt, vagy
nyomja le a CTRL+Z billentylikombinaciot.

Megjegyzés: Az Excel a képleteket ugy aktualizalja, hogy az eltolt cellakra vonatkoz6 relativ
hivatkozasokat az 0 helyzetnek megfeleléen modositja.

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

Sok esetben eléfordul, hogy az Excel altal elére megadott cellaszélesség vagy magassag nem
felel meg. Példaul, ha egy szoveg nem fér el egy cellaban, az Excel a mellette 1€v0 tires cella
kitakarasaval jeleniti azt meg. Ha a mellette 1év6 cella tartalmaz adatot, akkor csak akkora
rész latszik a szOvegbdl, amennyit az alapértelmezett cellaméret lehetévé tesz.

Ha egy sorban egy cella magassagat megvaltoztatja, akkor az érvényes lesz a sor dsszes tobbi
cellajara is, ha pedig egy cella szélességét valtoztatja meg, akkor a teljes oszlopra kihat a
modositas.



Oszlopszélesség megvaltoztatasa

Jelolje ki azt az oszlopot, amelynek a szélességét meg szeretné valtoztatni, de az is elegendd,
ha az oszlop egy celldjat kivalasztja. Tobb oszlopot is kijelolhet. A mentiszalag Kezddlap lap
Cellak csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Formatum meniigombon allva, és
valassza az Oszlopszélesség parancsot.

Masik lehet6ség, ha kijelolt egy vagy tobb oszlopot, vélaszthatja a helyi meni
Oszlopszélesség parancsat is.

A megnyilo Oszlopszélesség parbeszédpanelen a szerkesztdmezdbe gépelje be az U
oszlopszélességet, majd nyomja le az ENTER billentylit. Alapértelmezetten 8,43 az
oszlopszélesség.

Sormagassag beallitasa

Jel6lje ki azt a sort, amelynek a magassagat meg szeretné valtoztatni, de az is elegendd, ha a
sor egy celldjat kivalasztja. Tobb sort is kijelolhet. A meniiszalag Kezddlap lap Cellak
csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Formatum meniigombon allva, és valassza a
Sormagassag parancsot.

Masik lehetdség, ha kijelolt egy vagy tobb sort, valaszthatja a helyi menii Sormagassag
parancsat is.

A megnyil6 Sormagassdg parbeszédpanelen a szerkesztdmezObe gépelje be az j
sormagassagot, majd nyomja le az ENTER billentylit. A szélességet karakterben kell
megadni. Alapértelmezetten 15 a sormagassag.

Automatikus méretezés

Lehet6éség van arra, hogy az Excel a kijeldlt tartomanyban az oszlopszélességet
automatikusan a leghosszabb adathoz méretezze, vagy a sormagassagot a legmagasabb
adathoz igazitsa. Ehhez ¢l6szor jel6lje ki azt a sort vagy oszlopot, amelynek a méretét meg
szeretné valtoztatni, de az is elegendd, ha a sor vagy oszlop egy celldjat kivalasztja. Tobb sort
vagy oszlopot is kijelolhet. A meniiszalag Kezdélap lap Cellak csoportjaban nyomja le az
ENTER billentylit a Formatum meniigombon allva, és valasszon a kdvetkezd két parancs
koziil:



Automatikus sormagassag: Ha ezt a lehetOséget valasztja, akkor az aktudlis sorban vagy a
kijelolt sorokban az Excel automatikusan a sor legmagasabb értékéhez igazitja a cellak
magassagat.

Automatikus oszlopszélesség: Ha ezt a lehetdséget valasztja, akkor az aktudlis oszlopban
vagy a kijelolt oszlopokban az Excel automatikusan az oszlop legszélesebb értékéhez igazitja
a celldk szélességét.

Megjegyzés: Az automatikus sormagassag €s oszlopszélesség leegyszeriisiti a felhasznalo
dolgat, de ha a tablazat egyik cellaja eltéré magassagu és szélességli adatot tartalmaz, mint a
masik, akkor ez a formazas esztétikailag nem mindig hoz szép eredményt. Példaul hosszabb
szoveg esetén hasznalhato a sorok tordelése vagy a lekicsinyités funkcio is.

3.1.5 Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa

Panelek rogzitése

A tablazat elsé par sora vagy elsé néhany oszlopa sokszor tartalmaz olyan adatot, amely
fejlécként funkcional. Nagyméretii tablazat esetén célszerii lenne, ha gorditéskor ezek a sorok
vagy oszlopok tovabbra is lathatéak lennének, igy konnyebb lenne egy-egy cella
beazonositasa.

Elsé sor rogzitése

A meniiszalag Nézet lap Ablak csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a Panelek
rogzitése meniigombon allva, és valassza a Felsd sor rogzitése parancsot.

Els6 oszlop rogzitése

A meniiszalag Nézet lap Ablak csoportjaban nyomja le az ENTER billentylit a Panelek
rogzitése meniigombon allva, és valassza az Els6 oszlop rogzitése parancsot.

Sorok és oszlopok rogzitése

Lépjen az els olyan celldba, amelyet mar nem szeretne rogziteni. Az aktiv cella feletti sorok,
illetve a tdle balra esé oszlopok kerililnek rogzitésre. Példaul, ha az elsé sort és az elsd
oszlopot szeretné rogziteni, akkor a B2 cellaba kell 1épnie. Ezutdn a meniiszalag Nézet lap
Ablak csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Panelek rogzitése meniigombon allva,
¢és valassza az Ablaktabla rogzitése parancsot. A rogzitést kovetden a fejlécet az Excel egy
vékony vonallal jelzi, €s kurzormozgatasra nem gorditi tovabb.

Mindharom esetben a rogzitést barmikor feloldhatja. Ehhez a meniiszalag Nézet lap Ablak
csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a Panelek rogzitése meniigombon, és valassza
az Ablaktabla feloldésa parancsot.



3.2 Munkalapok

3.2.1 Valtas a kiilonb6z6 munkalapok kozott

A munkafiizet tobb munkalapbol allhat. Alapértelmezés szerint az Excel minden megnyitott
munkafiizetben harom munkalapot hoz létre. A munkalapok ko6zott a CTRL+PAGEUP és a
CTRL+PAGEDOWN billentytiparancsokkal valthat.

crer

CTRLA+SHIFT+S billentytikombinaciot, és a megjelend listdban a nyilbillentytikkel vélassza
ki a megfeleld munkalapot, majd nyomja le az ENTER billentyit.

3.2.2 Uj munkalap beillesztése, munkalap torlése

Munkalap beszurasa

Munkalap hozzaadasa el6tt valtson at arra, amely elé be szeretné szarni az Gjat. Ezutan lépjen
a meniiszalag Kezddlap lap Cellak csoportjaban a Beszlras osztott gombra, és nyomja le az
ENTER billentyiit, majd a megjelend lehetéségek koziil valassza a Munkalap beszurasa
parancsot. Ekkor az Excel 1j munkalapot fog besztrni az aktiv munkalap elé.

A beszuras leggyorsabban a SHIFT+F11 billentylikombinacioval hajthaté végre.

A munkalapok kezelésére szolgald helyi menii segitségével is beszirhat ujat. Lépjen arra a
munkalapra, amely e¢lé be szeretné szGrni az wjat, majd nyomja le a képernyéolvaso
INSERT+SHIFT+S billentylikombinacidjat. A parancs hatasara megnyilik a munkalapok
kezelésére szolgalo helyi menii. Itt valassza a Beszuras parancsot.

Munkalap torése

Munkalap torléséhez eldszor valtson at a tordlni kivant munkalapra. Ezutan lépjen a
meniiszalag Kezddlap lap Celldk csoportjdban a Torlés osztott gombra, €s nyomja le az
ENTER billentyiit, majd a megjelend meniiben valassza a Munkalap torlése parancsot.



A munkalapok kezelésére szolgalé helyi menii segitségével is tordlhet egy meglévo
munkalapot. Lépjen arra a munkalapra, amelyet ki szeretne tordlni, majd nyomja le a
képernydolvasd6 INSERT+SHIFT+S billentylikombinaciéjat. A parancs hatdsara megnyilik a
munkalapok kezelésére szolgald helyi menii. Itt valassza a Torlés parancsot.

A Munkalap torlése parancs kiadasat kovetden az Excel rdkérdez, hogy valdoban tordlni
kivanja-e a munkalapot, valamint figyelmeztetd iizenet is megjelenik, amely szerint a torlésre
kijelolt munkalapon adatok lehetnek. A Torlés gombbal ezutan elvégezheti a munkalap
torlését, a Mégse gombbal pedig eltekinthet attol.

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

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

Munkalap atnevezéséhez eldszor valtson at az atnevezni kivantra, majd Iépjen a meniiszalag
Kezddlap lap Celldk csoportjaban a Formatum meniigombra, és nyomja le a SZOKOZ vagy
az ENTER billentyiit. A legdrdiild meniiben valassza a Munkalap atnevezése parancsot. A
megjelend szerkesztdmezdébe irja be a munkalap 0j nevét, majd nyomja le az ENTER
billentylit. A név maximum 31 karakterbdl allhat, és nem egyezhet meg a munkafiizet masik
munkalapjanak nevével.

A munkalapok kezelésére szolgald helyi menii segitségével is atnevezhet egy meglévo
munkalapot. Lépjen arra a munkalapra, amelyet at szeretne nevezni, majd nyomja le a
képernydolvasd6 INSERT+SHIFT+S billentylikombinaciojat. A parancs hatdsara megnyilik a
munkalapok kezelésére szolgald helyi menii. Itt valassza az Atnevezés parancsot. rja be a
szerkesztdmezObe a munkalap 0j nevét és nyomja le az ENTER billentyfit.

3.2.4 Munkalap masolasa, athelyezése, mozgatasa egy munkafiizeten beliil

Munkafiizeten beliil masolhatja és 4thelyezheti a munkalapokat. Els6 1épésben valtson at a
masolni vagy athelyezni kivant munkalapra. Ezutan 1épjen a meniiszalag Kezddlap lap Cellak
csoportjaban a Formatum meniigombra, és nyomja le a SZOKOZ vagy az ENTER billentyfit.
A legordiilé mentiben valassza a Lap athelyezése vagy masolasa parancsot.



A megjelend Athelyezés vagy masolas parbeszédpanelen a Melyik lap elé listamezSben a
nyilbillentytikkel valassza ki a kivalasztott munkalap 0j helyét.

Ha a kijel6lt munkalapot mésolni szeretné és nem athelyezni, akkor 1épjen a TAB billentytivel
a Legyen masolat jelolénégyzetre, majd jeldlje be a SZOKOZ billentyiivel. A Melyik lap elé
listaban megadott helyen hozza létre az Excel a masolatot. A masolatnak ugyanaz lesz a neve,
csak kiegésziil egy indexszammal.

Ha t6bb munkafiizet is nyitva van, akkor kivalaszthatja, hogy melyik munkafiizetbe helyezze
el a program a kivalasztott munkalapot vagy annak masolatat. Arra is lehetdség van, hogy 0j
munkafiizetet hozzon létre, és oda masolja, vagy helyezze at a kivalasztott munkalapot.
Alapesetben az aktiv munkafiizet van kivalasztva, de ha ezt meg szeretné valtoztatni, akkor
1épjen a TAB billentyiivel a Melyik munkafiizetbe kombinalt listaba, és a nyilbillentytikkel
valasszon a felkinalt lehetdségek koziil.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

A munkalapok kezelésére szolgald helyi menii segitségével is masolhat, vagy athelyezhet
meglévé munkalapot. Lépjen arra a munkalapra, amelyet masolni vagy athelyezni szeretne,
majd nyomja le a képerny6olvas6 INSERT+SHIFT+S billentylikombinacidjat. A parancs
hatdsara megnyilik a munkalapok kezelésére szolgald helyi menii. Itt valassza az Athelyezés
vagy masolas parancsot.

4. Kepletek es fiiggvenyek

4.1 Aritmetikai képletek

4.1.1 Képletek készitése: Cellahivatkozasok hasznalata szamok beirasa helyett

A tablazatkezel6 program elssorban nem a beirt adatok tarolaséara és izléses megjelenitésére
szolgal. Természetesen ezek is hasznos tulajdonsadgok, de fontosabb, hogy a beirt adatokkal
kiilonb6z6 miiveleteket, szamitasokat lehet végezni.

A cellaba beirt miiveleti utasitdsokat képletnek vagy kifejezésnek nevezik. Ha egy képletet
begépel, akkor a cellaban a beirt miiveletek eredménye fog megjelenni. A képletek statikus
adatokat, cellahivatkozéasokat, fliggvényeket tartalmaznak, miiveleti jelekkel 6sszekapcsolva.
A képletek segitségével szamitasokat végezhet az adatokon. Ha az adatok megvaltoznak, az
Excel az elére megadott képlet alapjan automatikusan elvégzi a szamitasokat. Egy képlet
maximum 1024 karakterbdl allhat, amelyet egyenldségjellel (=) kell kezdeni. Innen "tudja” az
Excel, hogy ezt az adatot nem téarolnia kell, hanem az ebben szerepld miiveleteket el kell
végeznie.



A képletek lehetnek egyszerli szamitasok, amelyek konkrét szdmokat tartalmaznak, példaul
40+60 vagy olyan szamitasok, amelyek egy vagy tobb cella aktudlis tartalmat hasznaljak fel.
Példaul, A2+C2. A hivatkozasok hasznalata igen praktikus, mert ha a hivatkozott cellakban az
értekek valtoznak, akkor a képlettel kiszdmolt érték is automatikusan megvaltozik, azaz
minden modositds utan az Excel Gjraszamolja a képlet eredményét. Mindkét esetben
egyenldségjellel (=) kell kezdeni a képletet, kiilonben szoveg lenne a cella tartalma.

A képlet beviteléhez 1épjen arra a cellara, ahova az eredményt kivanja megjeleniteni, majd a
szerkeszt6lécet nyissa meg az F2 funkcidbillentylivel. Ezutdn irja be a képletet. Példaul,
=A2+20. Végezetil nyomja le az ENTER billentyiit a szerkesztoléc bezarasahoz. Ha
meggondolta magat és mégsem szeretne beirni semmit, akkor nyomja le az ESC billentytit.
Mar beirt képletet gy olvashat el, ha a celldt megnyitja szerkesztésre az F2
funkciobillentyiivel. Ha nem szerkesztési modban van, akkor a képletet a képernydolvasé
INSERT+CTRLAF2 billentytiparancsaval olvastathatja fel.

Hivatkozasok

A hivatkozas a munkalapon talalhato cellat vagy cellatartomanyt azonositja. A hivatkozas
tajékoztatast ad arrol, hogy a képletben hasznalni kivant értékeket és adatokat hol kell keresni.
Hivatkozni lehet ugyanazon munkafiizet mas lapjain 1év6 celldkra, mas munkafiizetekre, vagy
mas programokban 1év6 adatokra is.

A mas munkafiizetben 1év6 cellakra torténo hivatkozast kiils6 hivatkozasnak nevezik, a mas
programokban 1év6 adatokra vald hivatkozast pedig tavoli hivatkozasnak.

Eléfordulhat, hogy a képletekben mdsik munkalap celldjara kell hivatkozni. Eldszor a
munkalap nevét adja meg, majd egy felkidltojel beirdsat kovetéen a cella vagy
tartomanyhivatkozas azonositoit gépelje be. Példaul: Munkal!C2.

Masik munkaflizet munkalapjanak celldjara gy tud hivatkozni, hogy begépeli a
[munkafiizet neve]lmunkalap neve!Al formatumot. A munkafiizet neve szdgletes zarojelek
kozott legyen, illetve a felkialtojel szerepeljen a munkalap neve utan.

Névhivatkozasok

Képletekben a kiilonb6z0 cella és tartomanyhivatkozdsok megadéasa helyett hasznalhat
névhivatkozast is. Ennek el6énye, hogy konnyebben megjegyezhetdek az adott tartomanyok
nevei, mint maga a tartomany cellahivatkozasai. Példaul, =bevétel-kiadas.

Eldszor jelolje ki a cellat vagy tartomanyt, amelyhez névhivatkozast szeretne hozzarendelni.
Ezutan 1épjen a meniiszalag Képlet lap Definialt nevek csoportjaban a Név megadasa osztott
gombra, és nyomja le a SZOKOZ vagy az ENTER billentyiit. Ezutan a megjelend lehetdségek
koziil valassza a Nevek megadasa meniipontot. A Név megaddsa parancsot a helyi meniiben is
megtalalja.

A megnyil6 Uj név parbeszédpanelen a TAB billentyiivel tud kérbejarni.

A N¢év szerkesztdmezobe gépelje be a hivatkozas nevét.



A Hatokor kombinalt listiban a nyilbillentylikkel kivalaszthatja a névhivatkozas
1étrehozasanak helyét.

A Megjegyzés szerkesztomezdben bdvebben kifejtheti, hogy az adott névhivatkozas milyen
adatokat tartalmaz.

Ezutan a Hivatkozas mezoben megadhatja annak a cellanak vagy tartomanynak hivatkozasait,
amelynek nevet szeretne adni. Ha eldzetesen kijeldlte a cellakat, akkor itt nem kell semmit
sem tennie.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

4.1.2 Képletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok
(0sszeadas, Kivonas, szorzas, osztas) hasznalataval

Az aritmetikai operatorok matematikai alapmiiveleteket hajtanak végre. Ezek a muveletek
tartalmazhatnak konkrét szamokat, illetve cellahivatkozasokat. Az alapmiiveletekben egy
hivatkozas csak akkor hasznalhatd, ha szamot tartalmaz az a cella, amire a miveletben a
cellahivatkozas mutat.

A kovetkez0 aritmetikai miiveleti jelek hasznalhatéak a képletekben:

+ Osszeadés: + (Plusz) Pl. =a2+h2.

+ Kivonas: - (Minusz) P1. =A4-C4.

+ Szorzas: * (Csillag) Pl. =B3*d3.

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

+ Hatvanyozis:  (Folfelényil) PI. =D5AD6.

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

1. Hasznélhatja a folfelényil karakter kodjat. Kapcsolja be a numerikus billentylizetet a

NUM LOCK billentytivel, majd az ALT billentyli nyomva tartasa mellett gépelje be a

94-es szamot a Numerikus billentytizeten.

Nyomja le az ALTGR + 3 billentyiikombinéciot, majd a SZOKOZ billentytit.

3. Valtson at az ALT+SHIFT billentylikombinacidval angol billentytizetkiosztasra, majd
nyomja le a SHIFT+6 billenty{iparancsot.

N

Az Excelben hasznalhatok az sszehasonlitod vagy logikai miiveletek, melyek eredménye
IGAZ vagy HAMIS logikai érték lesz:



+ Egyenld: = (egyenld)

+ Nagyobb, mint: > (nagyobb)

+ Kisebb, mint: < (kisebb)

+ Nagyobb vagy egyenld: >= (nagyobbegyenld)
+ Kisebb vagy egyenld: <= (kisebbegyenld)

+ 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 miivelet-végrehajtas szabalyait.
Balrol jobbra szabaly: Ha egy képlet nem tartalmaz zarojelet, akkor a szdmtani miiveleteket
balrol jobbra haladva végzi el az Excel.

Miivelet prioritdsi szabaly: A miveleteknek kiilonb6z6 prioritdisa van. Az Excel a
legmagasabb rangii miiveletet végzi el eldszor. A miveletek rang szerint a legmagasabbtol
kezdve: hatvanyozas, majd a szorzas és osztas — amik egyenranguak -, végiil az Gsszeadas és
kivonas, amik szintén egyenrangtiak.

Zardjelezési szabaly: A képletben a szamitasi miiveletek végrehajtasi sorrendje zardjelek
segitségével modosithatd. Az Excel a szamitasi miiveleteket el6szor a zarojelen beliil végzi el.

4.1.3 A képletek hasznalata soran felmeriilo altalanos hibaértékek felismerése
és értelmezése: ####, HNEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV!

Eléfordul, hogy képlet vagy fiiggvény hasznalatakor valamilyen hibaiizenet jelenik meg a
cellaban. A hibaértékek mindig a # (kettdskereszt) karakterrel kezdddnek, majd csupa
nagybetlivel folytatodnak. A hibdk megsziintetéséhez eldszor értelmezni kell a hibaértéket,
majd meg kell taldlni a hibat, és ki kell javitani azt. A kovetkezd hibaértékekkel talalkozhat:

#ZEROOSZTO!: A képletben iires cellaval, vagy nullaval val6 osztas fordul eld.
#HIANYZIK: Valamilyen érték nem all rendelkezésre egy fiiggvényben vagy
képletben.

#NEV?: Olyan cellahivatkozast vagy nevet hasznalt, amelyet az Excel nem ismer fel.
Valoszintileg gépelési hiba tortént.

#SZAM!: Helyteleniil hasznalt szamra utal, vagy a szam tal hosszu, és az Excel mar
nem tudja megjeleniteni.

#HIV!: A képletben érvénytelen cellahivatkozas szerepel.

#ERTEK!: Hibas argumentumot vagy operandust hasznalt.

##### Ez a hiba akkor fordul el6, ha az oszlop nem elég széles, illetve a cella negativ
datumot vagy idéértéket tartalmaz. A javitdsdhoz altalaban elegendd az oszlop
sz¢élességének modositasa.
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Ha a képlet olyan cellara 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 felhasznalhat més cellak adatait olyan modon, hogy megadja az adatokat
tartalmazd celldk koordinatait. A hivatkozas sordn eldszor az oszlop betiijelét, majd a sor
szdmat kell megadnia. A hivatkozasok tobb elonyds tulajdonsdggal rendelkeznek a
konstansokkal szemben, példaul kikiiszobdlhetd az ismételt begépeléssel jard tévedési
lehetdség. Ha megvaltoztatja egy olyan cella tartalmat, melyre egy képletben hivatkozott, az
Excel a képletet automatikusan ujraszamolja.

Gyakran el6fordul, hogy egy tablazat soraiban vagy oszlopaiban ugyanazt a szamitast kell
elvégezni. A képleteket egyszeribb és gyorsabb masolni, mint egyenként beirni. A
cellakoordinatdk megadéasakor harom hivatkozastipus hasznalhat6.

Relativ hivatkozas: A relativ hivatkozas valamely cella képletben megadott relativ helyzete a
képletet tartalmazo6 cellahoz viszonyitva. A képlet masolasakor a hivatkozas automatikusan
megvaltozik. Ha a bal vagy a jobb irdnyba masolta a képletet, akkor az oszlopazonosito
valtozik. A le vagy fel masolds esetén a sorazonositd valtozik. A relativ cellahivatkozés
koordinatai a képlet masolasakor mindig annyival valtoznak, amennyivel a képlet az eredeti
hely¢hez képest arrébb keriil. A relativ hivatkozas az alapértelmezett, vagyis egyszeriien csak
a cella oszlop- és sorazonositojat tartalmazza.

Példa a relativ cellahivatkozasra:

+ Eredeti képlet: =D2+E2

+ Lefelé masolas utan: =D3+E3
+ Felfelé masolas utdn: =D1+E1
+ Jobbra masolas utan: =E2+F2
+ Balra masolas utan: =C2+D2

Abszolut hivatkozas: Az abszolut hivatkozas, olyan hivatkozas, amely mindig ugyanarra a
cimre hivatkozik, barhova masolja. A sor és az oszlop is rogzitett. Relativ cellahivatkozast
abszolut cellahivatkozassa tud tenni, ha az oszlop- és a sorazonosito elé egy $ (dollar) jelet ir.
A dollarjelet az ALTGR+E billentyiikombinacioval tudja beirni. Példa az abszolut
cellahivatkozasra: $A$2 vagy $ES$5.



Az abszolut és relativ hivatkozasok kozott tehat az a kiilonbség, hogy a cella tartalmanak
masolédsakor az abszolut hivatkozas nem valtozik, a relativ pedig kdveti a masolas iranyat.

Vegyes hivatkozas: A vegyes hivatkozas egy relativ és egy abszolut azonositot tartalmaz. Ha
egy azonositot nem szeretne megvaltoztatni, akkor az elé kell a ($) dollar jelet irni. Ha a
hivatkozasban a sorazonositd az abszolit, akkor a képlet fliggdleges masoldsakor nem
valtozik a hivatkozas, ellenben a vizszintesnél igen. Ha a hivatkozasban az oszlopazonosit6 az
abszolut, akkor a képlet vizszintes masolasakor nem valtozik a hivatkozas, ellenben a
fliggélegesnél igen.

Két példa a vegyes hivatkozasra:

+ Eredeti képlet: =$D2+E$2

+ Lefelé masolas utan: =$D3+E$2
+ Felfelé masolas utan: =$D1+E$2
+ Jobbra masolas utdn: =$D2+F$2
+ Balra masolas utan: =$D2+D$2

4.2 Fuggvények hasznalata

4.2.1 Képletek készitése a szum/osszeg (sum), atlag (average), minimum,
maximum és darab (count) darab2 (counta) darabiires (countblank)
fiiggvények hasznalataval

Fiiggvényeket akkor érdemes hasznalni, ha valamilyen szdmitdst a miiveleti jelekkel nem
lehet leirni, vagy ha egyszertsiteni szeretné a szamitast. Az Excelben hasznalhat matematikai,
trigonometriai, pénziligyi, statisztikai, datum és id6, valamint logikai fliggvényeket. A
fliggvények két f0 része a fiiggvény neve és a bemend adatok. A bemend adatokat
argumentumoknak vagy paramétereknek hivjak. A fliggvény elején talalhato a fiiggvény neve,
majd mogotte zardjelek kozott az argumentum. Lehetnek olyan fliggvények, amelyeknek tobb
argumentumot kell megadni. Az argumentumokat pontosvesszével kell elvalasztani
egymastol. Néhany fiiggvénynél nem kotelezd megadni minden argumentumot.

Példak:
fliggvénynév(argumentum)
fliggvénynév(argumentumI ;argumentum2;argumentum3)

Egyes fliggvényekhez lires argumentum tartozik, a zardjeleket ebben az esetben is kotelezd
hasznalni.

Ilyenek példaul:



Most() = Megadja az aktualis datumot és id6t.
Ma() = Megadja az aktudlis datumot.

A fliggvényekben torténd cellatartomanyokra hivatkozasnal a két sarokcella hivatkozasat
kettésponttal elvalasztva kell megadni. Példaul:

Figgvénynév(A2:E2)

Ha a fliggvény egy adott értékkel dolgozik, amelynek cellaazonositéja allandd, azt a
képletbeiras soran abszolut hivatkozéasként kell megadni, hogy a lefelé vagy jobbra térténd
masolaskor ezen mezd koordinatija ne valtozzon, ugyanazt az értéket hasznalja minden
szamitasnal.

Kettd vagy tobb 1épésbdl allo miiveletet egy 1épésben is elvégezhet a fliggvények egymasba
agyazasaval. Ebben az esetben egy fiiggvény argumentumaként egy masik fliggvényt kell
megadni. Az Excel a miiveletsort a belsd fiiggvénytdl kifelé haladva hajtja végre. Példa:

Figgvénynév(fliggvénynév(argumentuml.l;argumentuml.2);argumentum?2.1)

A Fiiggvény beillesztése funkcidoval hozzaférhet az Excelben taldlhatd Osszes fliggvényhez.
Fliggvényt beszurhat iires celldba vagy képlet begépelése kozben is. Ha egy képlet begépelése
kozben hivja meg a funkciot, akkor a Fliggvény beszurasa parbeszédpanel jelenik meg, de ha
a képletben éppen egy fliggvényt kezdet beirni, akkor az Excel annak a fliggvénynek nyitja
meg a Fliggvényargumentumok parbeszédpanelét.

Alljon arra a cellara, melybe a fliggvényt be szeretné irni. Fiiggvény beillesztéséhez valassza a
mentiiszalag Képletek lap Filiggvénytar csoportjdban a Fiiggvény beszlrdsa gombot, vagy
nyomja le a SHIFT+F3 billentylikombinaciét. Ha sziikséges a szalagmenii Képletek lap
Fliggvénytar csoportjdban kozvetleniil is elérheti a fliggvények kategéridit. A megjelend
Fiiggvény beszlirasa parbeszédpanelen kivalaszthatja a fliggvényt egy listabol, de meg is
keresheti azt.

Ha nem tudja pontosan, hogy mi a fliggvény szintaxisa, csak azt, hogy mit szeretne vele
elvégeztetni, akkor gépelje be a Fliggvény keresése mezdbe az elvégeztetni kivant funkciot,
majd nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja a parbeszédpanel Keresés gombjat. A
megjelend listabol ezt kovetden mar konnyen kivalaszthatja a sziikséges fiiggvényt.

Ha a fliggvényt listabol szeretné kivalasztani, akkor a TAB billentylivel 1épjen A fiiggvény
kategéridja kombindlt listamezdére, majd a nyilbillentylikkel valassza ki, hogy melyik
csoportban talalhaté a beillesztendd fliggvény. A Mind lehetdség valasztasa esetén az Osszes
beilleszthetd fliggvényt megkapja. Hasznalt fliggvényeit a Legutobb hasznalt kategériaban



talalhatja meg. Valassza ki a Mind lehetdséget, majd a TAB billentytivel 1épjen a Fiiggvény
neve listaba. Minden fliggvényhez rovid ismertetd szoveg tartozik. A nyilbillentytlikkel vagy a
fliggvény kezdobetlijével valassza ki a beszurando fiiggvényt, és nyomja le az ENTER
billentytit.

A megjelend Filiggvényargumentumok parbeszédpanelen adja meg a fliggvény
argumentumait. Az argumentumok kozo6tt a TAB billentytivel tud mozogni, majd nyomja le
az ENTER billentyiit.

Egy cellaban 1évo fiiggvényt tovabb szerkeszthet, ha a cellara ralépve lenyomja az F2
funkciobillentyiit vagy a SHIFT + F3 billentylilkombindciét. Az utdbbival a
Fiiggvényargumentumok parbeszédpanelt tudja megnyitni. Ha nem beszurassal ad meg egy
figgvényt, hanem begépeli, akkor mindig egyenldségjellel kezdje. A fliggvény beirasi
szabalyait a fiiggvény szintaxisanak nevezik. Ha nem koveti az el6irt szintaxist, az Excel
hibaiizenetet jelenit meg, amely a képletben 1€v6 hibara hivja fel a figyelmet.

Gyakran hasznalt fiiggvények

SZUM(tartomany): Matematikai fliggvény, mely a megadott cellatartomany szamértékeinek
Osszegét adja eredményiil. Példa: =SZUM(A2:A50).

ATLAG(tartomany): Statisztikai fiiggvény, mely a cellatartomanyon beliil a szdm értéket
tartalmazé  cellak  értékének atlagat szamitja ki, Példa: = ATLAG(B2:B20).
Ha a megadott tartoményban nincs szamot tartalmazé cella, akkor a #ZEROOSZTO!
hibaértéket kapja eredményiil.

MIN(tartomany): Statisztikai fliggvény, mely a megadott tartomény teriiletén talalhatd
legkisebb szamértéket adja eredményiil. Példa: =MIN(A2:G30).

MAX(tartomany): Statisztikai fliggvény, mely a megadott tartomany teriiletén taldlhato
legnagyobb szamértéket adja eredményiil. Példa: =MAX(A2:G30).

DARAB(tartomany): Statisztikai fliggvény, mely a megadott tartomany teriiletén talalhato,
szdmadatot tartalmaz6 cellak mennyiségét adja eredményiil. Példa: =DARAB(A2:G30).

DARAB?2(tartomany): Statisztikai fliggvény, mely a megadott tartomany teriiletén talalhato
kitoltott cellak mennyiségét adja eredményiil. A cella szamot és szoveget is tartalmazhat.
Példa: =DARAB2(A2:G30).

DARABURES(tartomdny): Statisztikai fliggvény, mely a megadott tartomany teriiletén
talalhato iires cellak mennyiségét adja eredményiil. Példa: =DARABURES(A2:G30).



DARABTELI(tartomany;kritérium): Statisztikai fliggvény, mely a megadott tartomany
tertiletén taldlhatd, kritériumnak megfeleld celldk mennyiségét adja eredménytil. Példak:
=DARABTELI(A2:G30;”férfi”), =DARABTELI(A2:G30;20000).

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

HA(logikai vizsgalat;érték ha igaz;érték ha hamis)

A logikai ,,HA” fiiggvénnyel feltételes vizsgalat hajthatd végre értékeken és képleteken. A
fliggvény a logikai vizsgdlat igazsagtartalmatol fiiggéen az érték ha igaz vagy az
érték ha hamis argumentum értéket adja eredményiil.

Alljon a cellara, ahova a fiiggvényt szeretné beilleszteni, majd valassza a meniiszalag
Képletek lap Filiggvénytar csoportjadban a Fiiggvény beszirasa gombot. A megnyil6 Fiiggvény
beszurasa parbeszédpanelen a keresémezoébe irja be a ,,ha” szét, és nyomja le az ENTER
billentylit, majd valassza a taldlatok koziil a ha fliggvényt. Masik lehetdségként a TAB
billentytivel 1épjen A fiiggvény kategoridja kombinalt listamezdre, majd a nyilbillentytikkel
valassza a Mind lehetdséget. Ezutan a TAB billentytivel Iépjen a Fiiggvény neve listaba, majd
a nyilbillentylikkel vagy a H kezddbetlivel valassza ki a besziirandé HA fiiggvényt, €és nyomja
le az ENTER billentyiit.

A fiiggvénynek harom argumentumot kell megadni. Az argumentumok kozott a TAB
billentytlivel tud véltani.

Logikai vizsgalat: A Logikai vizsgalat tetszOleges érték vagy kifejezés lehet, amely
kiértékeléskor 1GAZ vagy HAMIS eredményt ad, példaul D3>100, vagy
MAX(B2:F2)>=3500. Az argumentumban tetszéleges 6sszehasonlité operator hasznélhato.

Erték ha igaz: Ezt az értéket adja a fiiggvény eredményiil, ha a logikai_vizsgalat eredménye
IGAZ. Az érték_ha igaz képlet is lehet.

Erték _ha hamis: Ezt az értéket adja a fiiggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat eredménye
HAMIS. Ezt az argumentum értéket nem kotelezd megadni. Ha nem adja meg az
érték ha hamis argumentum értéket, és a logikai vizsgalat hamisnak bizonyul, akkor a
celliban a HAMIS logikai érték fog megjelenni. Az érték ha hamis képlet is lehet.

Ha az argumentum-értékeket megadta, nyomja le az ENTER billentytit, és masolja a képletet,
ha sziikséges. Példaul, ha el akarja keriilni a nullaval val6 osztast, a fliggvényt az aldbbiak
szerint kell haszndlnia:



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

Az elsé paraméter megvizsgalja, hogy B2 kisebb vagy nagyobb-e, mint 0. Ha az érték igaz,
tehat B2 nem nulla, akkor végrehajtja az A2/B2 képlet alapjan az osztast. Ha a vizsgalat
hamis eredményt ad, tehat B2 egyenld nullaval, akkor a cella tiresen marad. Ugyanezt az
eredményt fogja adni a kdvetkezo képlet is:

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

Itt a képlet azt vizsgalta, hogy B2 egyenl6-e nullaval. Ha igen, akkor lires szdveget ir a
cellaba, ha nem, akkor végrehajtja az osztast.

SZUMHA (tartomany;kritérium;0sszeg_tartomany)

A fliggvény a megadott feltételnek vagy kritériumnak eleget tevd cellakban talalhato értékeket
adja 0ssze.

Alljon a cellara, ahova a fiiggvényt szeretné beilleszteni, majd valassza a meniiszalag
Képletek lap Fliggvénytar csoportjaban a Fliggvény beszlrasa gombot. A megnyil6é Fliggvény
beszurasa parbeszédpanelen a keresémezdbe irja be a ,,SZUMHA” sz6t, és nyomja le az
ENTER billentylit, majd valassza a taldlatok kozil a SZUMHA fliggvényt. Masik
lehetdségként a TAB billentylivel Iépjen A fiiggvény kategdridja kombindlt listamezdre, majd
a nyilbillentylikkel vélassza a Mind lehetdséget. Ezutin a TAB billentylivel 1épjen a
Fliggvény neve listdba, majd a nyilbillentylikkel vagy az S kezddbetlivel valassza ki a
beszarando SZUMHA fliggvényt, €s nyomja le az ENTER billentytit.

A fiiggvénynek harom argumentumot kell megadni. Az argumentumok kozott a TAB
billentytlivel tud véltani.

Tartoméany: A tartomany a kiértékelendd cellatartomany. A fiiggvény a megadott
cellatartomany azon cellainak Osszegét adja eredményiil, amelyek eleget tesznek a kritérium
feltételnek.

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

Osszeg tartoméany: Az &sszeg tartomény a ténylegesen dsszeadando celldk tartomanya. Az
Osszeg tartomany argumentum nem kotelez6. Amennyiben az 0Osszeg tartomany
argumentumot mégis megadja, a tartomdny celldi helyett az Osszeg tartomany megfeleld
cellait dsszesiti a fliggvény.

Ha az argumentum értékeket megadta, nyomja le az ENTER billentytit, €s mésolja a képletet,
ha sziikséges. Két példa: =SZUMHA(A1:B2;2) Az A1:B2 cellatartomanyban keresi a



fliggvény a 2-es szamot. Ha talal, akkor azokat Osszeadja. SZUMHA(A1:B2;2;D1:E2)
Az A1:B2 cellatartomanyban keresi a fiiggvény a 2-es szamot. Ha talal, akkor a D1:E2
cellatartomanyban 6sszeadja a megfeleld cellakat. Példaul, ha az A2-ben és a Bl-ben talalt 2-
es szamot, akkor 0sszeadja a D2 és az E1 cellak értékeit.

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 lires celldba adatot ir be, ugy a beirt adat tipusanak megfeleléen fog beallitasra
keriilni a cella adattipusa. Mas és mas tipusu adatok esetén, mas ¢és mas moddon fog
megjelenni a cellaban talalhato adat. Mikozben a tartalom minden esetben ugyanaz marad,
megvaltoztathato az adatok cellaban valé megjelenése, mas néven formatuma. Mindez csupan
a megjelenités, a valds tartalom ezzel nem valtozik, ugyanaz marad. Ha tehat egy cellaval
szamitast végez, gy az nem az ott latottal, hanem annak valods tartalméval fog megtorténni.

Szamok megjelenitésének beallitasahoz jelolje ki a formazni kivant cellat vagy cellakat, majd
valassza a meniiszalag Kezd6lap lap Szam csoportjaban a Cellaformazas: szam meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelend Celldk formdzasa parbeszédpanelen beéllithatja az egyes celldkra vonatkozé
formatumokat. Alaphelyzetben a Szam lapfiilre keriil, de ha nem, akkor a CTRL+TAB
billentylikombinécioval valtson 4. A Szadm lapfiilon a beirt szdmok megjelenési formajat
adhatja meg. Ezek a bedllitdsok a szamok képernydn, illetve nyomtatasban valdé megjelenését
befolyasoljak. A TAB billentyiivel 1épjen a Kategoéria listaba. Itt valaszthat a formatumok
koziil. Az Excel az altalanos szamformatumot ajanlja fel. A nyilbillentyiikkel jeldlje ki a
Szam formatum kategoriat. A Szam formatum az egyszerli szamok megjelenési formajanak
beallitasara szolgal.

A TAB-bal tovabblépve tovabbi valasztasi lehetéségekhez juthat. A Tizedesjegyek opcidval
beallithato, hany tizedesjegyet jelenitsen meg az Excel. Alapértelmezetten 2 van beallitva. A



tizedesjegyeket beallithatja a FEL- vagy LENYIL billentyiivel, de be is gépelheti. Az Ezres
csoport jelolénégyzetet akkor érdemes bejelolni a SZOKOZ billentyiivel, ha azt szeretné,
hogy a cellaban 16v6é szamadatot harom szamjegyenként jelenitse meg az Excel. Igy konnyebb
attekinteni a nagyobb szdmokat. A Negativ szamok opcidval beallithatja, hogy hogyan
jelenjenek meg a negativ szamok. A beallitashoz hasznalja a nyilbillentytket.

Végiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Lehetdsége van meghatarozott formatumot bedllitani a kijeldlt cellara vagy celldkra a
CTRLASHIFT+1 billentylikombinéacidoval. A paranccsal beallithat szam formatumot, két
tizedesjegyet, ezres tagolast és a negativ értékeknél minuszjelet.

5.1.2 Cellaformazas datum, stilus és a pénznem jelének megjelenitéséhez

A szamok formazasahoz hasonloan a ddtumok megjelenitését is tudja modositani, valamint a
pénznemek fajtajanak megjelenitésére is van lehetdség. A formatumok beallitasahoz jelolje ki
a formazni kivant cellat vagy celldkat, majd valassza a meniiszalag Kezddlap lap Szam
csoportjaban a Cellaformézas: szam meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelend Cellak formazasa parbeszédpanelen beallithatja az egyes celldkra vonatkozo
formatumokat. Alaphelyzetben a Szam lapfiilre keriil, de ha mégsem, akkor a CTRL+TAB
billentyltikombindcioval valtson at. A Szadm lapfiilon a beirt szdmok megjelenési formajat
adhatja meg. Ezek a bedllitasok a szamok képernydn, illetve nyomtatasban valé megjelenését
befolyasoljak. A TAB billentylivel 1épjen a Kategéria listaba. Itt valaszthat a forméatumok
koziil. Az Excel az altalanos szamformatumot ajanlja fel. A nyilbillentyiikkel jeldlje ki a
Datum formatum kategoriat. A Datum specidlis szamformatum. A celldba beirt szamokat az
Excel az 1900. januar 1-jéhez viszonyitott sorszamkeént kezeli.

Példa:

1900.01.01 =1

2015.01.01 = 42005

1900. januar 1. eldtti datumot az Excel nem tud értelmezni. Magyar teriileti beallitas esetén az
évszamot, a honapot és a napot ponttal elvalasztva, szam értékkel kell megadni. A TAB
billentytivel tovabblépve tovabbi valasztasi lehetdségeket kap. A Tipus listamezdben a
nyilbillentylikkel megadhatja, hogy a ddtum milyen forméban jelenjen meg. A Nyelv (orszag)
kombinalt listaban a nyilbillentylikkel vagy a kezddbetiivel beallithatja a datum nyelvét.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.



Lehetdsége van meghatarozott formatumot beéllitani a kijeldlt cellara vagy celldkra a
CTRLASHIFT+3 billentylikombinécioval. A paranccsal beallithat nap, honap és év sorrendii
datumformétumot.

Lehetdsége van meghatarozott formatumot beéllitani a kijeldlt cellara vagy celldkra a
CTRLASHIFT+2 billentylikombinaciéval. A paranccsal beallithat orat, percet, illetve a
délelott vagy a délutan jelét tartalmaz6 idéformatumot.

Pénznem beallitasa

A Kategoria listaban vélassza ki a nyilbillentylikkel a Pénznem formatum kategoriat. A
Pénznem formatum valasztasaval kiilonféle pénznemjeldlésekkel egészitheti ki a szdmok
megjelenését. A Pénznem formatumban a szdmadat mindig ezres csoportositasban jelenik
meg.

A TAB billentytivel tovabblépve tovabbi valasztasi lehetéségeket kaphat. A Tizedesjegyek
I1éptethetd szerkesztdémezdben bedllithatja, hany tizedesjegyet jelenitsen meg az Excel.
Alapértelmezetten 2 van beallitva, a kivant értéket a LE- vagy FELNYIL billentyiivel
valassza ki, vagy gépelje be. A Pénznem kombinalt listdban megadhatja a megjelenitendd
pénznemet. Alapértelmezés szerint a Ft van bedllitva, de valaszthat mas pénznemet a
nyilbillentylikkel vagy a kezddbetlivel. A Negativ szamok listdban bedllithatja a negativ
szamok megjelenését. Valasszon a nyilbillentylikkel a negativ szamok koziil.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.
Lehetésége van meghatarozott formatumot beallitani a kijelolt cellara vagy celldkra a

CTRLASHIFT+4 billentylikombinacioval. A paranccsal beallithat pénznem-formatumot, két
tizedesjegyet. A negativ szdmok zardjelben jelennek meg.

5.1.3 Cellaformazas: a szamok szazalék formaban valo megjelenitése

Megadhatja, hogy a cellaba beirt szam szazalékos alakban jelenjen meg. A szazalékformatum
beallitasdhoz jeldlje ki a formdzni kivant cellat vagy celldkat, majd vélassza a meniiszalag
Kezddlap lap Szam csoportjaban a Cellaformdzas: szdm meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.



A megjelend Cellak formazasa parbeszédpanelen beallithatja az egyes celldkra vonatkozo
formatumokat. Alaphelyzetben a Szdm lapfiilre kertil, de ha mégsem, akkor a CTRL+TAB
billentytikombinacioval valtson at. A Szadm lapfiilon a beirt szamok megjelenési formajat
adhatja meg. Ezek a bedllitasok a szamok képernydn, illetve nyomtatasban valé megjelenését
befolyasoljak. A TAB billentylivel 1épjen a Kategodria listaba. Itt valaszthat a formatumok
koziil. Az Excel az altalanos szamformatumot ajanlja fel. A nyilbillentytlikkel jeldlje ki a
Szazalék formatum kategoériat. A szdzalék formatum valasztasdval a szamok szazzal
megszorozva ¢és szazalékjellel kiegészitve jelennek meg, példaul a 0,2 érték szazalékos
formaban: 20%.

A TAB billentytivel tovabblépve a Tizedesjegyek opcidval bedllithatja, hany tizedesjegyet
jelenitsen meg az Excel. Alapértelmezetten 2 tizedesjegy van bedllitva, a kivant értéket
vélassza ki a LE- vagy FELNYIL billentyiivel, vagy gépelje be. Végiil nyomja le az ENTER
billentyit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Lehetdsége van meghatarozott szazalékos formatumot bedllitani a kijelolt cellara vagy
celldkra a CTRLASHIFT+5 billentylikombinacioval. A paranccsal bedllithat szazalékos
formatumot, amelyben nem jelennek meg a tizedesjegyek.

5.2 Tartalom

5.2.1 A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betiiméret és
betiitipusok

Jelolje ki a formazni kivant cellat vagy cellakat, majd vélassza a meniiszalag Kezddlap lap
Szam csoportjaban a Cellaformazas: szam meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

Megjegyzés: A meniiszalag Kezddlap lap Betlitipus csoportjaban kozvetleniil megadhatja a
betlitipust €s a betliméretet.

A megjelend Celldk formazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentytikombindcioval valtson at a Betlitipus lapfiilre. A Betlitipus lapfiilon a cellakba gépelt



adatok betliformatumat allithatja be. A betiformatum az egyetlen olyan formazas, amely
szOveges adattipus esetén a teljes cella helyett a bevitt adat kisebb részére is alkalmazhatd. A
TAB billentytivel 1épjen a Betiitipus kombinalt szerkesztomezdbe, majd a LE- vagy
FELNYIL billentytivel valassza ki a karakter tipusat. A Betiitipus listdban a Windows-ban
telepitett karakterkészletek koziil valaszthat.

A betliméret beallitasahoz a TAB billentyiivel Iépjen a Méret kombinalt szerkesztdmezdbe. A
betlinagysagot nyomdai mértékegységben (pontban) lehet megadni. A méret megadasahoz
hasznalja a LE- vagy FELNYIL billentylit, vagy gépelje be a kivalasztott értéket.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

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

Jelolje ki a formazni kivant cellat vagy cellakat, majd valassza a meniiszalag Kezdolap lap
Szam csoportjaban a Cellaformdzas: szdm meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

Megjegyzés: A meniiszalag Kezddlap lap Betlitipus csoportjdban kozvetleniil ki- és
bekapcsolhatja a félkovér, a dolt és az alahuzott formazast.

A megjelend Celldk formazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentytikombindcioval valtson at a Betiitipus lapfiilre. A TAB billentytivel 1épjen a
Betiistilus listaba. A betiik irasmodjat a LE- vagy FELNYIL billentyiik segitségével allithatja
be. A valaszthato betlistilusok betiitipusonként eltérdek is lehetnek. Alaphelyzetben a Normal
van bedllitva. A kdvetkez6 betlistilusok koziil valaszthat:

Normal

Dé6lt: CTRL+I

Félkovér: CTRL+B

Félkovér dolt: CTRL+I és CTRL+B

NGO

A billentyliparancsok ismételt lenyomasaval visszavonhatja a beallitott formazasokat.



Alahtzas létrehozasahoz a TAB billentyiivel lépjen az Alahuzas kombinalt listamezGbe.
Kiilonféle stilust aldhuzasokat tud bedllitani a LE- vagy FELNYIL billentyli segitségével.
Alapértelmezetten a Nincs aldhtizas van beallitva.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

5.2.3 A cellatartalom és a cellahattér szinének megvaltoztatasa

Jelolje ki a formazni kivant cellat vagy cellakat, majd valassza a meniiszalag Kezddlap lap
Szam csoportjaban a Cellaformazés: szdm meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

Megjegyzés: A meniiszalag Kezd6lap lap Betiitipus csoportjaban kozvetleniil megadhatja a
cella tartalméanak szinét.

A  megjelend Celldk formazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentylikombindcioval véltson 4t a Betltipus lapfiilre. A betli szinének megadasahoz Iépjen a
TAB billentyiivel a Szin gombra. A szinvalaszté ablak megnyitisdhoz nyomja le a SZOKOZ
vagy a LENYIL billentyiit. A valaszthato betiiszinek kozott a nyilbillentytik segitségével
mozoghat, majd ha elérte a beallitani kivant szint, nyomja le az ENTER billenty(it. Ekkor még
a Cellak formdazasa parbeszédpanelen tartdozkodik, hiszen az ENTER billentyiivel csak a
Betliszin-valaszt6 ablakot zarta be.

A cella hattérszinének megvaltoztatisa szintén a Cellak formazasa parbeszédpanelen
lehetséges. A Mintazat lapfiilon adhat hattérszint vagy mintat a kijeldlt cellanak. Kiilonféle
hatasokat érhet el eltér6 mintazatok beallitasaval. Valtson 4 a CTRL+TAB
billentylikombinéacioval a Kitoltés lapfiilre, és a TAB billentylivel 1épjen a Hattérszin
eszkoztarra. Itt a nyilbillentylik segitségével valassza ki a kivant hattérszint, majd a
kivalasztast véglegesitse az ENTER billentyii lenyomaséval.

A Kitdltés lapfiilon beallithatja a hattérminta stilusat és szinét is, illetve a Kitoltési effektusok
gombot aktivalva tovabbi lehetdségeket talalhat. A kivalasztasat is megteheti.

Végezetiil 1épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyfit a beallitisok mentéséhez.



5.2.4 Egy cella vagy cellatartomany formazasanak masolasa masik cellara
vagy cellatartomanyra

Amennyiben nem cellatartalmat, hanem a celldra vagy annak szovegére jellemz6 formézast
(betlitipus, méret, stb.) szeretne mashol is alkalmazni, igy haszndlhatja a formatummasolés
funkciot. Eloszor vigye a kurzort arra a cellara, amelynek a formatumat mashol is alkalmazni
szeretné, majd a meniiszalag Kezddélap lap Vagolap csoportjaban nyomja le az ENTER
billentylit a Mésolas osztott gombon, €s a felbukkand meniibodl valassza a Masolas parancsot.
Masik lehetéségként valassza a helyi menii Masolas parancsat, vagy nyomja le a CTRL+C
billentytikombinaciot. Ezutan 1épjen arra a cellara, amelyet az elobb kivalasztottal azonossa
kivan alakitani. Ha madsolasra tartomanyt jelolt ki, a beillesztés el6tt akkor is elegendd
egyetlen cellat, a tartomany bal fels6 sarkat megadni. Az Excel a t6le jobbra, illetve lefelé
talalhato celldkra is 4&tmasolja a formatumokat az eredeti tartomanynak megfelelden.

A formazas alkalmazasdhoz a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjaban nyomja le az
ENTER billentyiit a Beillesztés osztott gombon, majd a megjelend lehetdségek koziil valassza
a Formazas parancsot.

Masik lehetéségként lépjen a helyi menii Beillesztés meniipontjara, majd a JOBBRANYIL
billentytivel keresse meg a Formazas parancsot, és nyomja le az ENTER billentytit.

Megjegyzés: Ha tobb cellara szeretné alkalmazni a formazast, akkor ezutan elegendd a
CTRL+Y billentylikombinaciét hasznalnia a parancs ujboli kiadasahoz.

5.3 Igazitas, kerethatasok

5.3.1 Szovegtordelés (text wrapping) alkalmazasa egy cellara vagy
cellatartomanyra

Gyakran el6fordul, hogy hosszabb szdveg keriil beirdsra egy cellaba, mint amilyen széles
maga a cella. Ekkor két eset lehetséges. Alapértelmezés szerint a szoveg jobbra kilog a
cellabol, de ha a mellette 1év6 cella tartalmaz valamilyen adatot, ugy az eltakarja a kilogo
részt. A masik lehetdség az, hogy a cellaban 1évd szoveg tobb sorban fog elhelyezkedni, ez
azonban a cella magassdganak valtozasaval jar, ami viszont nem igazdn eredményez
esztétikus megjelenést.

Jelolje ki a cellat vagy celldkat, amelyben sortorést szeretne beallitani, majd a sortorés ki- és
bekapcsolasa kozt a meniiszalag Kezddlap lap Igazitds csoport Sortoréssel tobb sorba
gombjaval tud véltani.



A sortoréses vagy sortorés nélkiili megjelenités megadhatd ugy is, hogy kivélasztja a
mentiszalag Kezddlap lap Szam csoportjaban a Cellaformazas: szam meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A  megjelend Celldk formazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentytikombinacioval valtson at az Igazitas lapfiilre. A sortdrés megadasahoz 1épjen a TAB
billentytivel a Sortdréssel tobb sorba jelolénégyzetre, és jelslje be a SZOKOZ-zel.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Az automatikus sortdrések mellett kézi sortdréseket is létre lehet hozni a cellakban. Ehhez a
szoveg beirasa kozben, ahol a toréspontot létre kivanja hozni, nyomja le az ALT+ENTER
billentylikombinacidt, majd folytassa a szoveg bevitelét.

5.3.2 Egy cella vagy cellatartomany tartalmanak igazitasa: fiiggolegesen,
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 cellat vagy celldkat, amelyben igazitast szeretne beallitani, majd vélassza a
mentiszalag Kezddlap lap Szam csoportjaban a Cellaformazas: szam meniipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A  megjelend Celldk formazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentyitkombinacioval valtson at az Igazitas lapfiilre. Ezen a lapfiilon beallithatja a cellak
tartalmanak megjelenését a cellahoz viszonyitva. A TAB billentylivel 1épjen a Vizszintesen
kombinalt listdba, majd valassza ki a LE- vagy FELNYIL billentyiivel a cella adatainak a
cella jobb és bal oldaldhoz viszonyitott elhelyezkedését. Alapértelmezetten a Normal van
beallitva. A kovetkezd opciok koziil valaszthat:

Normal: Az Excel az adattipustol fliggden rendezi a cella tartalmat.

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

Kozépre: A cella adatat a cella jobb és bal sz¢létdl egyenld 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.

Lol ok ok ok &



+ Sorkizart: Az Excel a tobbsoros adatokat tartalmazéd cellak sorait az utolsé sor
kivételével a cella két sz¢éléig kihuzza.

+ A kijelolés kozepére: Az Excel a bevitt adatot vizszintesen a kijeldlt cellak kozepére
igazitja.

Ezutan a TAB billentyli kétszeri megnyomadsaval 1épjen a Fiiggélegesen listdba, majd a
nyilbillentytikkel valassza ki a cella adatainak a cella fels6 és als6é széle kozotti
elhelyezkedését. A Fent, Kozépen vagy Lent opcidval a begépelt adatokat a cella felsd
sz¢éléhez, kozépre vagy az also széléhez igazithatja. A Kizarva opcid valasztisa esetén az
Excel a cellaba begépelt adatok sorait egyenletesen elosztja a cella alsé €s felsé széle kozott.

A tajolas beallitdsahoz a TAB billentytivel 1épjen a Fokkal 1éptethetd szerkesztémezore, ahol
az értéket begépelve, vagy a nyilbillentytikkel kivalasztva megadhat6 az elforgatds mértéke.
90 fok esetén a cellaban a szoveg fiiggdleges lesz és lentrdl felfelé olvashatd, mig -90 fok
esetén szintén fiiggdleges lesz a szoveg irdnya, de fentrdl lefelé olvashatd. Természetesen
nem csak 90 fok adhaté meg, a d6lésszog szabadon megvalaszthato.

A beallitas végeztével nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

5.3.3 Cellak egyesitése, cim kozépre igazitasa az egyesitett cellaban

Cellak egyesitése

Sok esetben el6fordul, hogy a tablazat fejlécében, cimében vagy mas hasonlo helyen olyan
szoveget kellene elhelyezni, amely tobb cellat is elfoglalna. Ilyen esetben ezeket az egymas
melletti cellakat érdemes egyesiteni a konnyebb kezelés és a kinézet miatt.

Jelolje ki az Osszevonandd celldkat, majd a meniiszalag Kezddlap Igazitds csoportjaban
nyomja le az ENTER billentyiit a Cellaecgyesités osztott gombon allva, és a megjelend
meniiben valassza a Cellak egyesitése parancsot. A Cellak egyesitése osztott gombbal
megnyithatd meniiben talalhatja meg a Cellak szétvalasztasa parancsot is, ha egyesitést
szeretne megsziintetni.

Ha a Cellaegyesités gomb nem hasznalhato, valoszinilileg szerkesztési modban vannak a
kijelolt cellak. A szerkesztési modbol valo kilépéshez nyomja le az ENTER vagy az ESC
billentyiit attdl fiiggden, hogy a szerkesztés eredményét menteni szeretné vagy sem.



Tovébbi lehetdség az egyesitésre, ha az egyesitendd cellak kijelolését kovetden kivalasztja a
mentiszalag Kezddlap lap Igazitas csoportjaban a Cellaformazas: Igazitds mentipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A  megjelend Celldk formazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentytikombinacioval valtson at az Igazitas lapfiilre. A TAB billentytivel 1épjen a Cellak
egyesitésével jelolénégyzetre, és jelolje be a SZOKOZ billentyiivel. Ha egyesitést szeretne
megsziintetni, akkor térdlje a jelolést a SZOKOZ billentytivel.

A bedllitas végeztével nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

Ugyeljen arra, hogy azok az adatok, amelyeket az egyesitett celliban meg szeretne jelenitenti,
a kijelolt tartomany bal felso cellajaban legyenek. Az egyesitett cellaban csak a bal felso cella
adatai maradnak meg, a kijel6lt tartomany tobbi celldjaban talalhaté adatok térlédnek.

Egyesitett cellak esetében fontos, hogy fiiggetleniil attdl, hogy az adat hol, (melyik cella
helyén) latszodik, az mindig az egyesitett teriilet bal felsd cellajaban van. (Ha tehat egyesiti a
C1 ¢s E3 kozti cellékat, és az adatot beirja e teriilet kdzepére, ugy az adat a D2-ben latszik, de
az Cl-ben van. A D2 ez esetben nem tartalmaz semmit, igy az erre vald hivatkozas hibajelzést
eredményezhet.)

Cim kozépre igazitasa az egyesitett cellaban

Egy adott szoveg kozépre igazitasat egy cellatartomanyon keresztiil kétféleképpen teheti meg.
1. megoldas

Gépelje be az adatot annak a tartoméanynak az els6 celldjaba, amelynek kozepére azt igazitani
szeretné. A tartomany tobbi celldjat hagyja tiresen. Ezutdn jelolje ki a cellatartomanyt, majd
valassza a meniiszalag Kezddlap lap Igazitas csoportjdban a Cellaformazas: Igazités
mentipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelend Cellak formdzasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentyikombindcioval valtson &t az Igazitas lapfiilre. A TAB billentylivel Iépjen a



Vizszintesen kombinalt listdba, majd valassza ki a nyilbillentylikkel A kijeldlés kozepére
opciot. Végiil nyomja le az ENTER billentyfit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.
Ekkor az Excel a bevitt adatot vizszintesen a kijelolt cellak kozepére igazitja.

2. megoldas

Gépelje be az adatot annak a tartoméanynak az els6 cellajaba, amelynek kdzepére azt igazitani
szeretné. A tartomany tobbi cellajat hagyja tiresen. Ezutan jeldlje ki a cellatartomanyt, majd
valassza a meniiszalag Kezd6lap lap Igazitas csoportjdban a Cellaformézas: Igazitas
mentipontot.

A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A  megjelend Celldk formazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentylikombinacidoval valtson at az Igazitas lapfiilre. A TAB billentyiivel 1épjen a
Vizszintesen kombinalt listaba, majd valassza ki a nyilbillentylikkel a Kozépre igazitast.
Ezutan a TAB billentytli kétszeri megnyomasaval 1épjen a Fliggdlegesen listaba, majd valassza
ki a nyilbillentylikkel a Kozépen igazitast. Ezutdin a TAB billentyiivel 1épjen a Cellak
egyesitésével jelolénégyzetre, majd a SZOKOZ billentyiivel jelolje be. A beallitas végeztével
nyomja le az ENTER billentyfit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Ekkor az Excel
a kijelolt cellakat egyesitette. Az egyesitett cellakbol egyetlen 6nallo cella lett, amelyben a
begépelt adatok fliggdlegesen €s vizszintesen kdzépre vannak igazitva

5.3.4 Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak meghatarozasa: vonalak,
szinek

Az elére definialt szegélystilusok alapjan gyorsan létrehozhat szegélyeket cellak vagy
tartomanyok koriil. Ha az eldre definialt cellaszegélyek nem felelnek meg igényeinek, egyéni
szegélyt is 1étrehozhat.

A szegély kialakitasdhoz jeldlje ki a megfeleld cellatartomanyt, majd 1épjen a meniiszalag
Kezddlap Betiitipus csoportjaban a Tovabbi szegélyek osztott gombra, és nyomja le az
ENTER billentyiit. A legordiil6 listabol valassza ki a megfeleld tevékenységet és vonaltipust.

A szegélyek beallitasanak masik modja 1ényegesen tobb lehetdséget kinal. A cella vagy cellak
kijelolése utan 1épjen a meniiszalag Kezddlap lap Betiitipus csoportjaban a Tovabbi szegélyek
osztott gombra, €s nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend lehetdségek koziil valassza
ki a Tovabbi szegélyek elemet.



A Cellak formazasa parbeszédpanelt megnyithatja a helyi menii Cellaformazas parancsaval
vagy a CTRL+1 billentylikombinacidval is.

A megjelend Celldk forméazasa parbeszédpanelen, ha sziikséges, a CTRL+TAB
billentylikombinacidval valtson at a Szegély lapfiilre. A TAB billentytivel 1épjen a stilus
valasztdgombra, €s a nyilbillentyiik segitségével valasszon a szegélystilusok koziil.

A szegély szin beallitasahoz 1épjen tovabb a TAB billentyiivel a Szin gombra, és a SZOKOZ
vagy a LENYIL billentytlivel nyissa le a szinvalasztékot, majd a nyilbillentylik segitségével
valassza ki a megfelel6 szint. A valasztas véglegesitéséhez nyomja le az ENTER billentytit.

Tovabblépve a Nincs, a Koriil és a Beliil gombok aktivalasaval hatdrozhaté meg, hogy
legyen-e szegély, és ha igen, akkor a kijelolt tartomany koril vagy azon beliil

érvényesiiljenek.

A jelolonégyzetek segitségével egyenként megadhatja, hogy a kijelolt cellatartomany mely
oldalén vagy belsejében legyen szegély €s melyiken ne.

A beallitasok véglegesitéséhez a TAB billentyiivel 1épjen az OK gombra, és nyomja le az
ENTER billentytit.

Megjegyzés: Az aktiv cella szegélyének aktudlis formézasi jellemzdit a képernydolvaso
ALT+SHIFT+B billentyliparancsaval hallgathatja meg.

Ha egy kijelolt cellara alkalmaz szegélyt, akkor az adott cellaval hataros celldk is megkapjak
azt a szegelyt. Ha példaul a B1:C5 cellatartomanyra kiilsé szegélyt alkalmaz, a D1:D5 celldk
egy bal oldali szegélyt kapnak.

Ha két kiilonboz6 tipust szegélyt alkalmaz két cella kozos hatarara, akkor a legutdbb
alkalmazott szegély jelenik meg.

A cellatartomanyokat az Excel egyetlen blokként formazza. Ha példaul a B1:CS5 tartomanyra
alkalmazza a jobb oldali szegélyt, akkor az csak a C1:C5 cellak jobb oldalan jelenik meg.

6. Diagramok

6.1 Diagramok létrehozasa

6.1.1 Kiilonféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibol:
oszlop, sav-, vonal- és kordiagram



A tablazatkezeld programok leglatvanyosabb szolgéltatdsa az olyan grafikonok és diagramok
készitése, amely a tablazatban 1évé adatokat jol szemlélteti, €s adatmddositas esetén veliik
egyiitt folyamatosan valtozik. Az Excel program igen sokféle, esztétikus diagramtipus
elkészitését tdmogatja. Nem mindegy azonban, hogy milyen célra, milyen diagramtipust
valaszt. A diagramtipus kivalasztasat elsdsorban az hatdrozza meg, hogy mit szeretne
szemléltetni, milyen és mihez viszonyitott aranyokat akar kiemelni. Egy adatsorbdl tobbféle
diagram is készithetd, de ezek més-mas jellemz6t emelnek ki. A leggyakoribb tipusok az
alabbiak:

Oszlopdiagram: A munkalapon oszlopokba €s sorokba rendezett adatokat oszlopdiagramon is
abrazolni lehet. Az oszlopdiagramokkal hatasosan szemléltethetd az adatok meghatarozott
idotartamon belliil mérheté valtozasa, de a kiilonb6z6o elemek kozotti 6sszehasonlitasok is
szemléletesen mutathatok be.

Oszlopdiagramokon a kategoridk rendszerint a vizszintes tengelyen, az értékek pedig a
fliggdleges tengelyen helyezkednek el.

Vonaldiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
vonaldiagramként. A vonaldiagram segitségével megjelenithet iddben folytonos adatokat az
1d6 fiiggvényében, k6z0s skalahoz viszonyitva, ezért ez a diagramtipus leginkabb kiilonb6zo
adatok ugyanazon iddészak alatti valtozdsdnak abrazoladsara alkalmas. A vonaldiagram
egyenletesen elosztva jeleniti meg a kategdriaadatokat a vizszintes, mig az értékeket a
fliggbleges tengely mentén.

Vonaldiagramot akkor érdemes hasznalni, ha a kategoria-feliratok szovegesek, ¢és
egyenletesen oszlanak el, példaul honapok, negyedévek vagy pénziigyi évek esetén. Ez
kiilonésen érvényes tobb adatsor esetén — egy adatsornal megfontolandé a pontdiagram
hasznalata. Ezen kiviil, akkor is célszerli vonaldiagramot haszndlni, ha egyenletes eloszlasu
szamértékekkel dolgozik, példadul évszamokkal. Tiznél tobb szamérték esetén viszont
elénydsebb, ha pontdiagramot alkalmaz.

Tortadiagram: A munkalapon egy oszlopba vagy egy sorba rendezett adatokat
tortadiagramként &brazolhat. A tortadiagram a tételek méretét egy adatsorként, a tételek
Osszegéhez viszonyitva abrdzolja. A tortadiagramban az adatpontok a teljes torta bizonyos
szazalékaként jelennek meg. Tortadiagramok hasznalati lehetdségei:

+ Ha csak egyetlen adatsort szeretne abrazolni.

+ Ha az abrazolni kivant értékek kozott nincs negativ szam.

+ Az abrazolni kivant értékek koziil legfeljebb csak néhany szam nulla.
+ Legfeljebb hét kategoriat szeretne abrazolni.

+ A kategoridk a teljes torta részeit jelképezik.

Savdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
savdiagramként. A savdiagram kiilonallo tételek 0sszehasonlitdsara szolgal. Savdiagramot a
kovetkezd esetekben célszerli hasznalni:

+ Ha a tengelyek felirata hosszu.
+ Ha a megjelenitett értékek id6tartamok.



Teriiletdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
teriiletdiagramként. A teriiletdiagram kihangsulyozza az id6beli valtozas nagysagat, ezaltal az
Osszeget a trendhez viszonyitva. A nyereséget id6 szerint abrazold adatok esetében példaul, a
teriiletdiagram segitségével kihangsulyozhatja az §sszes nyereséget.

A felrajzolt értékek Osszegének megjelenitésével a teriiletdiagram megjeleniti a részek és az
egész aranyat is.

Pontdiagram (XY): A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat dbrazolhatja
pontdiagramként. A pontdiagram tobb adatsor szdmértékei kozotti viszonyt dbrazol, vagy két
szamcsoportot xy koordinataértékekként jelenit meg.

A pontdiagramon két értéktengely talalhato, az egyik szdmsort abrazolo vizszintes tengely (x)
¢és egy masik szamsort abrazol6 fliggdleges tengely (y). A diagramon ezek az értékek egy-egy
adatpontta egyesiilnek, amelyek szabalytalan kozonként, illetve csoportokban jelennek meg.
A pontdiagramot altaldban szdmértékek, példdul tudomanyos, statisztikai vagy miiszaki
adatok abrazolasara és Osszehasonlitasara hasznaljak. Az alabbi esetekben pontdiagramot
célszerli hasznalni:

Ha szeretné megvaltoztatni a vizszintes tengely skalazasat.

Ha logaritmikus skaldzast szeretne alkalmazni erre a tengelyre.

Ha a vizszintes tengely értékei nem egyenletesen helyezkednek el.

Ha a vizszintes tengelyen sok adatpont talalhato.

Olyan munkalapadatokat szeretne &brazolni, amelyek értékhalmaz-parokat vagy
csoportokat tartalmaznak, és a pontdiagram fliggetlen skalainak testre szabasaval tobb
informdciot szeretne mutatni a csoportositott értékekrdl, a nagy adathalmazok kozotti
hasonldsagot szeretné dbrazolni adatpontok kozatti kiilonbségek helyett.

+ Sok adatpontot szeretne Osszehasonlitani az id6tél fiiggetleniil — minél tobb adatot
tartalmaz a pontdiagram, annél hatékonyabb lehet az 6sszehasonlitas.

LR R R ok

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

Arfolyamdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
arfolyamdiagramként. Ahogy a neve is jelzi, az drfolyamdiagram segitségével leggyakrabban
a részvényarak ingadozasat szemléltetik. Ezen kiviil tudomanyos jellegli adatok abrazolasanal
is szoba johet — arfolyamdiagrammal jol szemléltethetok példaul a napi vagy éves
hoémérseklet-ingadozasok. Ha arfolyamdiagramot haszndl, ligyelnie kell az adatok megfeleld
sorrendjére.

Az arfolyamdiagram alapjaul szolgaldé adatok munkalapon torténd elrendezésének modja
kiilondsen fontos. Ha példaul egy egyszeri ,,max-min-zar” arfolyamdiagramot szeretne
késziteni, harom oszlopazonositd, a Maximum, a Minimum ¢és a Zaro6 szerint kell rendezni az
adatokat, ebben a sorrendben.

Feliiletdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
feltiletdiagramként. Hasznalatuk leginkébb olyan esetekben célszerii, amikor két adathalmaz
optimalis kombindcidjat szeretné megtalalni. A domborzati térképekhez hasonléan a
feliiletdiagram szinei és mintai az ugyanazon adattartomanyt jelold teriileteket jelzik.

Akkor célszerti feliiletdiagramot haszndlni, ha mind a kategéridk, mind az adatsorok
szamértékek.



Perecdiagram: A munkalapon oszlopokba vagy sorokba rendezett adatokat abrazolhatja
perecdiagramként. A kdrdiagramhoz hasonldéan a perecdiagram is a részek egészhez vald
viszonyat tiikkrozi, a perecdiagram ugyanakkor tobb adatsort is tartalmazhat.

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

Buborékdiagram: Ha a munkalapon gy rendezi oszlopokba az adatokat, hogy az elsd
oszlopba az x értékek, mig a szomszédos oszlopokba az y értékek, illetve a buborékméretek
kertilnek, az adatokat abrazolhatja buborékdiagramként.

Sugardiagram: A munkalapon oszlopokba ¢€s sorokba rendezett adatokat sugardiagramon is
abrazolni lehet. A sugardiagramok tobb adatsor Osszesitett értékeit hasonlitjak 6ssze.

6.1.2 Diagram/grafikon kivalasztasa

Els6 [Iépésben jelolje ki a diagramot alkoté celldkat, a tengelyfeliratokkal,
magyarazoszovegekkel egyiitt, majd a meniiszalag Beszuras lap Diagramok csoportjaban
nyomja le az ENTER billentyiit a diagram-f6tipusok egyikére, végiil a legorditett meniiben
valasszon a diagram-altipusok koziil. Az ENTER billentyii lenyomdasa utdn az Excel azonnal
1étrehozza a kivalasztott diagramot.

Ha a meniiszalag Beszuras lap Diagramok csoportjdban a Minden diagramtipus parancsot
valasztja, akkor megjelenik az a parbeszédpanel, amely mar a listakban nem szerepld,
specialisabb diagramokat is tartalmazza.

A Diagram beszlrasa parbeszédpanelen, a Tipusok listamezében a FEL- vagy LENYIL
billentytivel kivalaszthat diagram-f6tipust, majd a TAB billentytivel tovabblépve az Altipus
listamezdben, szintén a nyilbillentylikkel valaszthat az eldzetesen kivalasztott diagram
altipusai koziil. Ugyanezen a parbeszédpanelen tudja alapértelmezett diagramként beallitani a
kivalasztott diagramtipust. Valassza ki a diagramtipust, majd az ENTER billentytivel aktivalja
a parbeszédpanel Bedllitas alapértelmezettként gombjat.

A bedllitas veégeztével 1€épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.

Billentyliparancs ¢és funkciobillentylik segitségével 1s létrehozhat diagramot. Az
alapértelmezés szerinti diagramtipus l1étrehozasahoz jeldlje ki a diagramon abrazolni kivant
adatokat, majd Hasznalja a kovetkezd két parancsot:

£ ALT+F1: A diagram beagyazott diagramként jon létre az aktualis munkalapon.

+ F11: A diagram 0j munkalapon jon létre.

6.1.3 A diagram/grafikon tipusanak megvaltoztatasa



Ha a létrehozott diagramtipus nem megfeleld, lehetdség van annak modositasara. El6szor
jeldlje ki a diagramot. Nyomja le a képernydolvas6 CTRL+SHIFT+O billentylikombinaciojat,
majd a nyilbillentylikkel jeldlje ki a moddositandd diagramot és nyomja le az ENTER
billentytit. A diagram kijelolése utdn a meniiszalagon megjelenik a Diagram eszk6z csoport,
ami Ujabb harom lapfiillel béviti a mentiszalagot. A Tervezés, az Elrendezés ¢és a Formatum
lapfiilek segitségével miiveleteket végezhet a kijelolt diagramon.

A diagramtipus modositasahoz valassza a meniiszalag Tervezés lap Tipus csoportjaban a Mas
diagramtipus gombot.

A diagramtipus utélagos megvaltoztatasanak legegyszerlibb mddja az, ha a helyi meniibdl a
Mas diagramtipus (adatsor kijelolése esetén Sorozat-diagramtipus modositdsa) meniipontjat
valasztja.

A Diagramtipus modositasa parbeszédpanelen a nyilbillentylikkel valasszon diagramtipust a
Tipusok listamezoben. Ezutan a TAB billentytivel 1épjen at az altipusok listajaba, és ismét a
nyilbillentylikkel valasszon a felkinalt lehetdségek koziil. Végiil nyomja le az ENTER
billentyiit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Az Excel elvégzi a mddositést, és
visszatér a munkalapra, ahol a médositott diagram lesz kijeldlve.

6.1.4 Diagramok/grafikonok masolasa és mozgatasa, atméretezése

Diagram masolasdhoz, mozgatasdhoz vagy atméretezéséhez el0szor jeldlje ki a diagramot. Ha
az valamely munkalapon beliil bedgyazott objektumként szerepel, hasznalja a képernydolvasod
program CTRLASHIFT+O billentyitkombinaciojat. A parancs Osszegyjti a munkalapon
talalhatd bedgyazott objektumokat, és kilistazza Oket. A megjelend listdbol valassza ki a
nyilbillentylikkel a megfeleld diagramot, majd nyomja le az ENTER-t. A parancs kiadasat
kovetden a diagram kijeldlése megtortént.

Az elkészitett diagramot tetszéleges helyre masolhatja. A masolas soran a diagram megmarad
az eredeti helyén is.

A diagram kijelolése utan 1€pjen a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjanak Masolas
osztott gombjara, majd az ENTER billentylivel nyissa le a meniit, és valassza a Masolas
parancsot.

Masik lehetéségként valassza a helyi menii Masolas meniipontjat, vagy nyomja le a CTRL+C
billentylikombinaciot.

Ezutan vigye a cellakurzort a munkafiizet kivalasztott munkalapjdnak azon cellajara, ahova a
diagramot be szeretné szrni. Végiil a diagram beillesztéséhez 1épjen a meniiszalag Kezddlap
lap Vagolap csoportjanak Beillesztés osztott gombjara, majd az ENTER billentytivel nyissa le
a meniit, és valasszon a Forrasformatum meg06rzése és a Céltéma alkalmazasa parancsok
koziil.



Masik lehetdségként a beillesztéshez valaszthatja a helyi mentiben a Céltéma alkalmazasa
vagy a Forrasformatum megdrzése parancsot is.

A gyorsabb beillesztéshez hasznalhatja a CTRL+V billentytikombinaciot.

A beillesztett diagram ki lesz jeldlve, de a kijelolést megsziintetheti az ESC billentytivel.

Diagram athelyezése

A diagramot athelyezheti az egyik munkalaprdl egy masikra. Az athelyezés soran a diagram
az eredeti helyérdl torloédik, és az uj helyén ismét létrejon. A diagramot jeldlje ki a
képerny6olvasd6 CTRL+SHIFT+O billentyikombinaciojanak segitségével.

A diagram kijelolése utan valassza a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjanak Kivagas
gombjat.

Masik lehetéségként valassza a helyi menii Kivagas meniipontjat, vagy nyomja le a CTRL+X
billentylikombinaciot.

Ezutan vigye a cellakurzort a munkafiizet kivalasztott munkalapjanak azon celldjara, ahova a
diagramot be szeretné szrni. Végiil a diagram beillesztéséhez 1épjen a meniiszalag Kezddlap
lap Vagolap csoportjanak Beillesztés osztott gombjara, majd az ENTER billentylivel nyissa le
a meniit, és valasszon a Forrasformatum meg0lrzése ¢és a Céltéma alkalmazéisa parancsok
kozil.

Masik lehetdségként a beillesztéshez valaszthatja a helyi meniiben a Céltéma alkalmazéasa
vagy a Forrasformatum meg0rzése parancsot is.

A gyorsabb beillesztéshez hasznalhatja a CTRLAV billentylikombinaciot.

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

Ha a diagram 6nall6 diagramlapon helyezkedik el, akkor 1épjen a CTRL+PAGEDOWN vagy
a CTRL+PAGEUP billentylikombinacioval a diagramlapra. A diagramlap athelyezéséhez
Iépjen a meniiszalag Kezddlap lap Celldk csoportjdnak Formatum meniigombjara, és az
ENTER billentylivel nyissa le a meniit, majd valassza a Lap athelyezése vagy méasolasa
parancsot. A megnyilo Athelyezés vagy maésolas parbeszédpanelen a TAB billentytivel tud
korbemenni a beallitasi lehetdségeken. A Melyik munkafiizetbe kombindlt listamezdben a
nyilbillentylikkel megadhatja, hogy melyik munkafiizetbe szeretné athelyezni vagy masolni a
diagramlapot. Ez alapesetben az aktiv munkafiizet, de a listiban vélaszthatja az Uj
munkafiizetet, vagy ha van megnyitott munkafiizet, akkor ezek barmelyikét.

A Melyik lap elé listamezdben a nyilbillentylikkel kivalaszthatja azt a munkalapot, amely elé
szeretné dtmozgatni a diagramlapot.



Ha csak masolni szeretné a diagramlapot, €s nem athelyezni, akkor a parbeszédpanelen jeldlje
be a Legyen masolat jelolonégyzetet. Masolas esetén az eredeti munkalap a helyén marad.

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

Lehetdség van még diagram athelyezésére a meniiszalag Tervezés lap Hely csoportjaban
megtalalhatd Diagram athelyezése gombbal, vagy a helyi menii Diagram athelyezése
parancsaval is.

A megnyilo Diagram athelyezése ablakban kivalaszthatja, hogy a kivalasztott diagram
meglévé munkalapra keriiljon vagy 0j diagramlapra.

Uj diagramlap Iétrehozasahoz a Valassza meg a diagram helyét csoportban a nyilbillentytikkel
valassza ki az Uj munkalap valasztdgombot, majd 1épjen a TAB billentylivel az 4j munkalap
neve szerkesztémezore, és gépelje be a létrehozando diagramlap nevét.

Meglévé munkalap kivalasztasdhoz a Valassza meg a diagram helyét csoportban a
nyilbillentytikkel valassza ki az Objektum itt valasztogombot, majd a TAB billentytivel Iépjen
a LétezO0 munkalapok kombinalt listara és a nyilbillentylikkel adja meg azt a munkalapot,
ahova szeretné athelyezni a kijeldlt diagramot.

A bedllitas végeztével nyomja le az ENTER billentylit vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

Diagram atméretezése

Diagram atméretezéséhez a diagram kijelolése utan valassza a meniiszalag Elrendezés lap
Aktualis kijelolés csoportjaban a Kijelolés formazasa gombot, vagy a helyi meni
Diagramteriilet formédzésa lehetdséget. A  megnyilo  Diagramteriilet formézasa
parbeszédpanelen a kategoérialistdban a nyilbillentyilikkel valassza ki a Méret lehetdséget.
Ezutan navigéljon a TAB billentylivel a beallitasi lehetoségekre.

A Magassag ¢és a Szélesség szerkesztOmezokben gépelje be, vagy valassza ki a
nyilbillentytikkel a kivant méretet.

Lehet6ség van szazalékos formaban is megadni a méretet a parbeszédpanel ezutan kovetkezo,
Magassag és Szélesség nevill szerkesztdémezdiben. Itt is hasznélhatja a nyilbillentyiiket az
értékek modositasara, de be is gépelheti azt.

A Rogzitett méretarany jeldlonégyzet bejelolése esetén az Excel a kordbbi méretaranytinak
tartja meg a diagramot.



A moédositasok mentéséhez nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel
Bezaras gombjat.

6.2 Szerkesztés

6.2.1 Cim hozzaadasa, torlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz

Diagramok cimének modositasahoz jelolje ki azt a diagramot, amelyen a moddositast el
szeretné végezni. A CTRL+SHIFT+O billentylikombinacioval listdzza ki a munkalapon
talalhatd objektumokat, majd a listdban a nyilbillentytikkel jeldlje ki a moddositani kivant
diagramot, és nyomja le az ENTER billentyiit.

A munka folytatasa elott meg kell gy6zddnie rdla, hogy a diagram cime lathatd-e, és ha nem,
akkor meg kell jeleniteni, mivel csak lathaté elemet lehet kijeldlni és formdzni. Ehhez 1épjen a
meniiszalag Elrendezés lap Cimkék csoportjaban a Diagramcim meniigombra, majd nyissa le
a meniit az ENTER vagy a SZOKOZ billentytivel. A lehetdségek koziil valassza az Atfed
cim kozépen vagy a Diagram felett meniipontot. A jobb lathatosag miatt a Diagram felett
beallitasi lehetdség ajanlott. Most mar a megjelenitett diagramcim kijeldlhetd és modosithato.

A diagramcim kijeloléséhez 1épjen a meniiszalag Elrendezés lap Aktudlis kijelolés
csoportjdban a Diagram elemek kombinalt szerkesztomezdre, €s gépelje be, vagy a
nyilbillentytikkel valassza ki a Diagram cim meniipontot, majd a kijeldlés elvégzéséhez
nyomja le az ENTER billentyfit.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a képernydolvasd program nem olvassa fel az elemeket,
mikdzben a nyilbillentyikkel navigal rajtuk. Ebben az esetben hasznalja az
INSERTHFELNYIL billentylikombinéciot az aktuélis elem felolvastatasara.

A diagramcim kijelolése utan valassza a helyi menii Szdveg szerkesztése parancsat. A
diagramcim megadasara szolgalo szerkesztomezot a képernydolvasok sajnos nem kezelik, igy
nem kertiil felolvasasra a szerkesztdmezd tartalma. A felolvaséas hidnya miatt praktikus el8szor
a CTRL+A billentylikombinacioval kijelolni a szerkesztdmezd tartalmat, majd a DEL
billentylivel tordlni azt. Ezutan begépelhetd a diagram cime. Ha nem torli a szerkesztdmezd
tartalmat a begépelés el6tt, akkor a meglévd szoveghez fogja beirni az 0j nevet. Végezetiil a
szerkesztésbol valo kilépéshez nyomja le az ESC billentylit, vagy hasznalja a helyi menii
Kilépés a szovegszerkesztésbdl parancsat.

6.2.2 Adatcimkék hozzaadasa a grafikonhoz: érték/szam, szazalék



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

Adatcimke hozzaadéasahoz el6szor jelolje ki azt a diagramot, melyen a modositast el szeretné
végezni. A CTRL+SHIFT+O billentylikombindcioval listdzza ki a munkalapon talalhato
objektumokat, majd a listdban a nyilbillentytikkel jelolje ki a modositani kivant diagramot, és
nyomja le az ENTER billentytit. Ezutdn 1épjen a meniiszalag Diagrameszk6zok Elrendezés
lap Cimkék csoportjaban talalhaté Adatfeliratok meniigombra, és nyissa le a meniit az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiivel, majd valassza ki az adatfelirat megjelenésének
modjat. A legordiilo lista lehetdségei diagramtipustdl fiiggden eltérdek lehetnek. El6fordulhat,
hogy az adatfeliratok tovabbi beallitast is igényelnek, példaul azt nem értékként, hanem
szazalékként kivanja megjeleniteni, ezért sziikség lehet a Tovabbi adatfelirat beallitasok
mentipont hasznélatéra.

A megjelend Adatfeliratok formazasa parbeszédpanelen a Felirat beallitasai kategoria lesz az
aktiv. A TAB billentytivel tudja korbejarni a kategdria beallitasi lehetdségeit.

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

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

Az Adatfeliratok formazasa parbeszédpanelen, a kategodrialistdban a nyilbillentylikkel
valassza a Szam kategoriat, majd a TAB billentylivel 1épjen at a Szamformatum beallitasi
lehetéségre. Ebben a listaban tudja beallitani, hogy az értékek milyen formaban jelenjenek
meg. Eléfordulhat, hogy az értékeket nem szdmként, hanem szédzalékos formdban kivanja
megjeleniteni. A szamformatum bedllitdsa utan a TAB billentylivel tovabblépve részletesen
beallithatja a megjeleniteni kivant formatumot. A beallitdsok hasonloak a cella formatumara
vonatkoz6 beallitdsokhoz.

A beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel
Bezaras gombjat.

6.2.3 A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatasa

Osszetett diagram esetén hasznos lehet a jelmagyarazat megjelenitése. Ehhez elészor jeldlje ki
a diagramot a CTRL+SHIFT+O billentylikombinacid segitségével. Ezutan a jelmagyarazat
bekapcsolasahoz 1épjen a meniiszalag Diagrameszk6zok Elrendezés lap Cimkék csoportjaban
talalhatd Jelmagyardzat meniigombra, és nyomja le az ENTER billentylit. A felbukkané
lehetdségek koziil valassza ki, hogy hova helyezze el az Excel a jelmagyarazatot.



A mar meglévo jelmagyarazat tulajdonsagainak szerkesztéséhez eldszor jeldlje ki azt. Ehhez
lépjen a meniiszalag Diagrameszkozok Elrendezés lap Aktudlis kijelolés csoportjaban
talalhaté Diagram elemek kombinalt szerkesztomezore, €s a nyilbillentylikkel valassza a
jelmagyarazat elemet, majd nyomja le az ENTER billentytit. Ezutan a helyi meniiben vélassza
a Jelmagyarazat forméazasa meniipontot.

A Jelmagyarazat formazasa parbeszédpanel kategorialistajaban vélassza a nyilbillentytikkel a
Kitoltés kategoériat, majd a TAB billentylivel 1épjen a Kitoltés valasztdgombra, €és a
nyilbillentytikkel valassza ki az Egyszinti kitoltés lehetdséget. Alapértelmezetten az
Automatikus kit6ltés van bedllitva.

Ezutan a TAB billentytivel 1épjen a Szin meniigombra, ¢és nyissa le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyiivel. Valasszon a nyilbillentyiikkel a felkinalt szinek koziil, majd nyomja le
az ENTER billentytit a kivalasztott szinen.

Az atlatsz6sag megadasara is van lehet6ség. A vizszintes csuszkan bedllithatja a
nyilbillentytikkel az atlatszosag szazalékos értékét, vagy a szerkesztomezobe be is gépelheti
azt.

A bedllitasok végeztével a TAB billentytivel 1épjen a Bezaras gombra, és aktivalja az ENTER
billentytivel.

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 eldszor jeldlje ki a
diagramot a CTRL+SHIFT+O billentylikombinacio6 segitségével. Ezutan adja meg a formazni
kivant diagramelemet. Lépjen a meniiszalag Diagrameszkozok Elrendezés lap Aktualis
kijelolés csoportjdban taldlhaté Diagram elemek kombinalt szerkesztémezdre, és a
nyilbillentyiikkel valassza a Sorozatok elemet, majd nyomja le az ENTER billentylit. Ezutan a
helyi meniiben valassza az Adatsorok formazasa parancsot.

Az Adatsor forméazasa parbeszédpanelen a kategoérialistdban a nyilbillentytikkel vélassza ki a
Kitoltés kategoriat. A diagramtipustdl fiigg, hogy milyen kategoridk jelennek meg, példaul a
vonaldiagram szinét a Vonal szine kategdridban lehet megadni.

Oszlopdiagram esetén a TAB billentylivel 1épjen a Kitoltés valasztogombra, és a
nyilbillentylikkel valassza ki az Egyszini kitoltés lehetdséget. Alapértelmezetten az
Automatikus kitoltés van beallitva.

Ezutan a TAB billentylivel 1épjen a szin meniigombra, és nyissa le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyiivel. Véalasszon a nyilbillentytikkel a felkinalt szinek koziil, majd nyomja le
az ENTER billenty(it a kivalasztott szinen. A kivalasztast kovetden a fokusz visszakeriil a



Szin gombra, ahonnan folytathatja a bedllitdsok elvégzését. Lehetdsége van példaul
adatpontonként kiilonb6z6 szinek megadasara is.

A beallitasok végeztével Iépjen a TAB billentylivel a Bezaras gombra, és nyomja le az
ENTER billentytit.

6.2.5 A diagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betiiméretének
megvaltoztatasa

A kiilonboz6 feliratok betiiszinét és méretét egyedileg is be tudja allitani. Ehhez jelolje ki a
diagramot a CTRL+SHIFT+O billentyiikombinécio6 segitségével. Ezutan adja meg a formazni
kivant diagramelemet. Lépjen a meniiszalag Diagrameszkozok Elrendezés lap Aktuélis
kijelolés csoportjaban taldlhatdé Diagram elemek kombinalt szerkesztémezdre, és a
nyilbillentylikkel véalassza ki a tengelyt vagy a diagramcimet, amelynek feliratin a
modositasokat el szeretné végezni. A kijelolés utan a helyi meniiben valassza a Betlitipus
parancsot.

A megnyil6 Betiitipus parbeszédpanelen alapértelmezetten a Betlitipus lap lesz az aktiv, ha
mégsem igy lenne, a CTRL+TAB billentylikombinacioval at tud valtani. A TAB billentytivel
tud korbejarni a beallitasi lehetéségeken.

A Betlitipus kombinalt szerkesztémezében adhatja meg a nyilbillentylikkel a feliratok
betlitipusat.

A Betistilus kombinalt listaban a nyilbillentylikkel véalaszthat a normal, a félkovér, a dolt €s a
félkovér dolt betlistilusok koziil.

A Meéret léptethetd szerkesztémezSbe beirhatja a kivant betéiméretet, de a FEL- és LENYIL
billentyiivel is kivalaszthatja a méretet.

A Betiiszin meniigombra lépve az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiivel megjelenitheti a
szinvalasztékot. A nyilbillentylikkel valasszon egy szint, majd nyomja le az ENTER
billentytit.

A bedllitasok végeztével 1épjen a TAB billentytivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.

7. Nyomtatas elokészitése



7.1 A munkalap beallitasai

7.1.1 A munkalap margoéinak megvaltoztatasa: felsé, also, bal és jobb margok

Az oldalmarg6 a munkalapadatok €s a nyomtatott oldal széle kozotti iires teriilet. A felsO és
als6 oldalmargdék hasznalhatok néhany elem, példaul éldfejek és ¢lolabak, valamint
oldalszamok esetén.

A munkalapok nyomtatott oldalon vald elrendezése érdekében hasznalhat eldre definiélt
margokat, megadhat egyéni oldalszéleket, valamint a munkalapokat vizszintesen vagy
fliggdlegesen az oldal kozepére igazithatja.

Jelolje ki a nyomtatni kivant munkalapot vagy -lapokat, majd a meniiszalag Lap elrendezése
lap Oldalbeallitas csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Margok meniigombon allva.
Elére definialt margok hasznalatahoz a megjelend meniiben vélassza a Normal, a Széles vagy
a Keskeny lehetdséget.

Egyéni oldalmargdk megadasahoz a megjelend meniiben valassza az Egyéni margok
parancsot. A megnyitott Oldalbedllitas parbeszédpanel Margdk lapfiilén a Felsd, az Also, a
Bal és a Jobb szerkesztomezdbe gépelje be a margd kivant méreteit, vagy valassza ki a
nyilbillentytikkel.

Az él6fej és az é161ab margdjanak beallitasahoz adja meg a margd ij méretét az Eléfej vagy
az El8lab szerkesztdmezében. Az éléfej vagy az él61ab margojanak bedllitasaval modositja a
papir felso széle €s az €l6fe;j, illetve a papir also széle €s az €161ab kozotti tavolsagot.

Ha vizszintesen vagy filiggélegesen kozépre szeretné igazitani az oldalt, akkor az Igazitas az
oldal kozepére csoportban jeldlje be a Vizszintesen vagy a Filiggdlegesen jelolonégyzetet.

Ha meg szeretné tekinteni, hogy az 0j margok hogyan moédositjdk a nyomtatott munkalapot,
az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapjan talalhaté Megtekintés gombon allva nyomja
le az ENTER billentytit.

A beallitas végeztével Iépjen a TAB billentylivel a parbeszédpanel OK gombjara, és nyomja
le az ENTER billentyfit.

7.1.2 A munkalap tajolasanak megvaltoztatasa allo vagy fekvo formatumra. A
papirméret megvaltoztatasa

A Microsoft Excel alapértelmezés szerint allo tajolassal nyomtatja a munkalapokat. Az
oldaltajolast munkalaponként meg lehet valtoztatni fekvore.

Jelolje ki azt a munkalapot, illetve azokat a munkalapokat, amelyeknek modositani kivanja a
tajolasat. A meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban nyomja le az ENTER



billentyiit a T4jolas meniigombon allva, majd a megjelend meniiben valasszon az Allo vagy
Fekvo parancsok koziil.

Ha nincs beallitva nyomtatd, a Tajolas gomb halvanyan jelenik meg, €s nem valaszthato ki. A
probléma megoldasdhoz be kell allitani egy nyomtatét. A gomb a celldk tartalmanak
szerkesztése kdzben is halvanyan jelenik meg. Ennek a problémanak a megoldasahoz nyomja
le az ENTER billentylit a mddositasok jovahagyasa, illetve az ESC billentytit a modositasok
elvetése érdekében.

A papirméret beallitdisahoz a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitds csoportjaban
nyomja le az ENTER billenty(it a Méret meniigombon allva, majd a megjelend meniiben
valasszon a felajanlott méretek koziil. A Tovabbi papirméretek paranccsal megnyithatja az
oldalbeallitasok ablakat, ahol tovabbi lehetdségek koziil valaszthat.

Az Oldalbedllitas parbeszédpanel Oldal lapfiilén egyszerre be tudja allitani a papirméretet és a
tajolast is. Jelolje ki a nyomtatni kivant munkalapot vagy -lapokat, majd a meniiszalag Lap
elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban nyomja le az ENTER billentytit az Oldalbeallitas
gombon allva. Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitasa utan az Oldal lapfiil lesz az aktiv,
ha mégsem igy lenne, akkor hasznélja a CTRL+TAB billentylikombinaciot az atvaltashoz.
Ezutdn a TAB billentytivel 1épjen a T4jolés valasztogombra, €s a nyilbillentyiikkel valassza ki
a kivant beallitast.

A TAB billentyiivel tovabblépve a Papirméret kombinalt listaban a nyilbillentytikkel
kivalaszthatja a papir méretét.

A bedllitasok megadasa utan nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja a parbeszédpanel
OK gombjat.

7.1.3 Az oldalbeallitas megvaltoztatasa ugy, hogy a munkalap tartalma
elférjen egy meghatarozott szamu oldalon

A tablazat nyomtatasbeli maximalis méretének megadasahoz vélassza a meniiszalag Lap
elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjanak Oldalbeéllitds gombjat.

A megnyilé Oldalbedllitas parbeszédpanel Oldal lapfiile lesz az aktiv, ha mégsem az lenne,
akkor hasznalja a CTRL+TAB billentylikombinaciét az Oldal lapfiilre valtashoz.

A TAB billentytivel 1épjen a Nagyitdsi mod megadéasara szolgald valasztogombokra, és a
nyilbillentyiikkel valasszon a kdvetkezd két lehetdség kozil:

Legyen az eredeti méret: A valasztogomb kivalasztasa utan a TAB billentytivel tovabblépve a
Méretarany Iéptethetd szerkesztOmezdbe begépelheti, vagy a nyilbillentylikkel kivalaszthatja,
hogy az eredeti mérethez képest hany szazalék legyen a munkalap tartalma a nyomtataskor.
Alapértelmezetten a 100 % van megadva.

Legyen: A valasztogomb kivalasztasa utan a TAB billentytivel tovabblépve az Oldal széles és
az Oldal magas Iéptethetd szerkesztdémezdkbe begépelheti, vagy a nyilbillentyiikkel
kivalaszthatja a nyomtatando teriilet szélességét és magassagat, amelyet oldalban kell
megadni. Alapértelmezetten 1 oldal széles és 1 oldal magas a nyomtatando teriilet, vagyis
100%.



Amennyiben a tablazat mérete a megadott értékeket meghaladja, az Excel méretaranyosan a
megadott értékhatarig zsugoritja azt.

A beallitas végeztével nyomja le az ENTER billentytiit, vagy 1épjen a parbeszédpanel OK
gombjara, és aktivalja azt.

Amennyiben gyakran nyomtatja ki egy munkalap bizonyos részeit, meghatarozhat nyomtatasi
teriiletet, amely csak a kivalasztott részeket tartalmazza. A nyomtatasi teriilet egy vagy tobb
cellatartomanybol all, amelyeket nyomtatasra valaszt ki, amikor nem szeretné kinyomtatni a
teljes munkalapot. Ha a munkalapot nyomtatasi teriilet meghatarozasa utdn nyomtatja,
kizarolag az lesz kinyomtatva. Sziikség szerint utdlag is hozzdadhat celldkat a nyomtatési
tertilethez, hogy kibdvitse azt. Ki is tordlheti a nyomtatasi teriiletet, ha ismét a teljes
munkalapot szeretné nyomtatni.

A munkalap t6bb nyomtatasi teriilettel is rendelkezhet. Mindegyik nyomtatési teriilet kiilon
oldalon lesz kinyomtatva.

Nyomtatasi teriilet megadasahoz jelolje ki a munkalap azon cellait, amelyeket annak részévé
kivéan tenni. Tobb nyomtatasi teriiletet is 1étrehozhat.

Ezutan a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban nyomja le az ENTER
billentylit a Nyomtatasi teriilet meniigombon, majd véalassza a Nyomtatasi teriilet kijelolése
parancsot.

Létez6 nyomtatasi teriilet bovitéséhez jelolje ki a munkalap azon cellait, amelyeket annak
részévé kivan tenni. Amennyiben a cellak, amelyeket hozz4 szeretne adni, nem szomszédosak
a létezd nyomtatasi teriilettel, 0j teriilet jon létre. A munkalap minden nyomtatasi teriilete
kiilon oldalra keriil. Kizarolag szomszédos cellakat lehet hozzdadni létez0 nyomtatéasi
teriilethez.

Ezutan a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban nyomja le az ENTER
billentylit a Nyomtatasi teriilet gombon, majd valassza a Nyomtatdsi teriilet bdvitése
parancsot.

Nyomtatasi teriilet torléséhez 1épjen a munkalap azon pontjara, amelyrdl a miiveletet végre
akarja hajtani. Ezutan valassza a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban
a Nyomtatasi teriilet torlése gombot.

Amennyiben a munkalap tObb nyomtatasi teriiletet is tartalmaz, egy nyomtatasi teriilet torlése
a munkalap 0sszes nyomtatasi teriiletét torli.

7.1.4 Szoveg bevitele, megvaltoztatasa és torlése egy munkalap élofejében
(fejlécében) és élolababan (1ablécében)

Elhelyezhet élofejet és €l6labat a nyomtatott munkalap tetején vagy aljan. Készithet példaul
olyan ¢ldlabat, amely az oldalszamokat, a datumot és az id6t, valamint a f4jl nevét
tartalmazza.



Az ¢lofejek ¢és ¢lolabak nem jelennek meg a munkalapon Normal nézetben, csak Lap
elrendezése nézetben, és a nyomtatott lapokon lathatok. Lap elrendezése nézetben a lathato
helyeken elhelyezhet €l6fejet és €lolabat, de az Oldalbedllitas parbeszédpanelt is hasznalhatja,
ha egyszerre tobb munkalapon kivanja azokat feltiintetni. Egyéb munkalaptipusok, példaul
diagramok esetében, kizarolag az Oldalbeallitas parbeszédpanel segitségével lehet €lofejet
vagy ¢él6labat elhelyezni.

El6fej vagy é161ab szovegének hozzaadasa vagy modositasa Lap elrendezése nézetben

Lépjen arra a munkalapra, amelyre ¢élofejet vagy él6labat szeretne felvenni, illetve amelyik a
modositani kivant elemeket tartalmazza. Ezutan valassza a meniiszalag Beszuras lap Szoveg
csoportjaban az Eléfej és ¢161ab gombot. Ha az éléfej vagy él6lab lesz az aktiv, akkor
megjelennek az Eléfej- és é161ab eszkozok, illetve a Tervezés lap.

Egyszerre vagy az ¢ldfejet vagy az ¢éldlabat tudja csak modositani. Valtani a két rész kozott a
meniiszalag Tervezés lap Navigacid csoportjdban a Valtas az élofejre vagy a Valtas az
¢l6labra parancsokkal tud. Sajnos a képernydolvasoé nem kozli, hogy az él6fej vagy az €ldlab
az aktiv. Ezt abbdl tudhatja meg, hogy a meniiszalag Tervezés lap Navigacio csoportjaban az
a parancs nem érheto el.

Az ¢lofej vagy az €16lab Bal oldal, Kozépen vagy Jobb oldal szovegdobozai kozott a TAB
billentytivel tud mozogni. A kivalasztott mezObe irja be az ¢lofej vagy €l6lab 1) szovegét,
vagy modositsa a meglévét. Sajnos a képerny6olvasd nem kozli a 3 szévegdoboz tartalmat,
igy azokat ki kell kovetkeztetni.

Lehetésége van eldre elkészitett €lofej vagy €l6lab hasznalatara. Ehhez 1épjen a meniiszalag
Tervezés lap Eldfej és é16lab csoportjaban az Elbfej vagy az Elélab gombra, nyomja le az
ENTER billentylit, majd valassza ki a hasznélni kivant el6re definidlt éléfejet vagy éldlabat.
Ha az ¢élofejet vagy az €ldlabat ki szeretné kapcsolni, akkor valassza a Nincs lehetdséget.

Az él6fej vagy ¢él6lab bezarasahoz nyomja le az ESC billentyfit.

Eléfej vagy ¢élolab szovegének hozzaadasa vagy modositisa az  Oldalbeallitis
parbeszédpanelen

Eléfej vagy é16lab szovegét az Oldalbedllitas parbeszédpanelen akadalymentesebb modon
tudja megadni vagy modositani. Ehhez jelolje ki azt a munkalapot vagy munkalapokat,
diagramlapot vagy beagyazott diagramot, amelyre €lofejet vagy éldlabat szeretne felvenni,
illetve amelyik a modositani kivant éléfejet vagy éldlabat tartalmazza. Ezutdn valassza a
mentiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban az Oldalbeéllitds gombot. Az
Excel megjeleniti az Oldalbeallitas parbeszédpanelt.



Ha diagramlapot vagy beagyazott diagramot jelolt ki, akkor a Besziras lap Szoveg
csoportjanak Eloéfej és ¢lolab elemének kivalasztasakor is megjelenik az Oldalbeallitas
parbeszédpanel.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentyiikombinacioval 1épjen az El6fej és
¢lolab lapfilre.

Ha az egyéni clofejet vagy ¢lélabat mar létezd €léfej vagy €lolab felhasznalasaval szeretné
elkésziteni, 1épjen az Elofej vagy az El6lab kombinalt listara, és a nyilbillentytikkel valassza
ki a kivant élofejet vagy €l6labat. Az Osszes €lofej és €l6lab egyideju torléséhez valassza ki a
(Nincs) elemet.

Ha egyéni ¢lofejet vagy ¢l6labat kivén létrehozni akkor a TAB billentyﬁvel Iépjen az Egyéni
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Ha szdveget szeretne megadni ¢l6fejnek vagy €l6labnak, akkor irja be, vagy ha a korabban
megadott szoveget kivdnja modositani, mddositsa azt a Bal oldalon, Kozépen vagy Jobb
oldalon szerkesztomezdkben. A mezok kozott a TAB billentytivel tud mozogni.

Ha 1j sort szeretne kezdeni az él6fejen vagy €l6ldbon beliil, nyomja le az ENTER billentytit.

El6fej- és él6lab-elemek torléséhez jeldlje ki a megfeleld elemet, majd nyomja le a DEL vagy
a BACKSPACE billentyfit.

Ha és-jelet (&) szeretne elhelyezni az ¢é16fej vagy az €161ab szovegében, kettét kell beirnia.

A szerkesztés végeztével 1épjen a TAB billentyiivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen az élofejre vagy az él6labra vonatkozd beallitasokat is
elvégezhet:

Kiilonbozo ¢€lofejet és €éldlabat adhat meg a paros €s paratlan szamu oldalakhoz a Paros és
paratlan oldal eltérd jelolonégyzet bejelolésével.

Az ¢l6fej és az ¢€ldlab elsé nyomtatott oldalrol torténd eltavolitasahoz jeldlje be az Els6 oldal
eltérd jeldlonégyzetet.

A Meéretezés a dokumentumhoz jelolonégyzettel jelezheti, hogy az élofejhez és €l6labhoz a
munkalapra érvényes betliméretet és méretezést kivanja-e alkalmazni.

Az lgazitds az oldalmargdkhoz jeldlonégyzet bejelolésével az €lofej €s az €161ab margojat a
munkalap bal és jobb oldali margdjadhoz igazithatja.



A beadllitasok végeztével az Oldalbeallitas parbeszédpanelen 1épjen a TAB billentytivel az OK
gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

7.1.5 Mezok beillesztése és torlése az élofejbe (fejlécbe) és élolabba (1ablécbe):
oldalszam-informaciok, datum, idépont, fajlnév, a munkalap neve

Az el6zd fejezetben olyan szoveg megadasara mutattunk lehetdséget, amely nem valtozik,
mindig ugyanaz az informacié keriil minden oldal tetejére. Lehetéség van azonban
automatikusan valtozo adatok bedllitasara is, mint példdul az oldalszam, amely minden
oldalon mas és mas, vagy a nyomtatas datuma, amelyrél nem mindig rendelkezhet elézetesen
pontos informaciokkal.

Lépjen arra a munkalapra, amelyikre bizonyos ¢él6fej- vagy €l6lab-elemeket kivan felvenni,
majd valassza a meniiszalag Beszuras lap Szoveg csoportjaban az Eléfej és é161ab gombot.

Amikor az él6fej vagy az é161ab aktiv lesz, megjelennck az Eléfej- és é161ab eszkozok, koztiik
a Tervezés lap.

A meniiszalag Tervezés lap Elofej és é161ab elemei csoportjaban vélassza ki a beszirni kivant
elemet.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen is be tud szirni megadott élofej- és éldlab-elemeket.
Lépjen arra a munkalapra, amire él6fej- vagy él6lab-elemeket kivan felvenni, majd valassza a
mentiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitds csoportjaban az Oldalbeallitds gombot. A
megnyitott Oldalbeéllitas parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinacioval véltson az
Eléfej és él6lab lapfiilre, majd a TAB billentyiivel 1épjen az Egyéni éléfej vagy az Egyéni
¢161ab gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

A parbeszédpanelen gombok segitségével szirhat be elemeket a mezdkbe. Mivel egy
szerkesztomezd kijelolése utan valamely gombra kellene kattintani a bal egérgombbal
valamely elem beszurasdhoz, ezért ezt billentylizetrél nehezebb végrehajtani.

Bal oldali szerkesztémezd: A kijeloléshez a TAB billentyiivel 1épjen a bal oldali
szerkesztomezore. Ezutan a SHIFT+TAB billentylikombindcioval navigaljon a beszarasra
szolgédldo gombok egyikére, és aktivalja azt az ENTER billentyli lenyomasaval. A miivelet
végrehajtasa utan a beszurt adat megjelenik a baloldali szerkesztdmezdben.

Jobb oldali szerkesztomez6: A Kijeldléshez a SHIFT+TAB billentylikombinacidval 1épjen a
jobb oldali szerkesztdmezdre. Ezutdn a TAB billentylivel navigaljon a beszlrasra szolgalod



gombok egyikére, és aktivalja azt az ENTER billentyli lenyomdasaval. A miivelet végrehajtasa
utan a beszurt adat megjelenik a jobb oldali szerkesztomezdben.

Ko6zEépsd szerkesztOmezo: lde kétféleképpen szarhat be adatot. A kozépsd szerkesztomezo
kijelolése utan hasznalhatja a beszarast végzé gombok billentyliparancsat, példaul az ALT+I
billentylikombinaciot, amellyel az aktualis id6t szirhatja be.

A masodik megoldasban hasznalni kell a képernydolvasd program egérkezelési lehetdségét.
Ehhez el6szor a TAB billentytivel 1épjen arra a gombra, amelynek adatat be kivanja szurni a
kozépsé szerkesztémezébe, majd nyomja le az INSERT+NUMERIKUS MINUSZ
billentylikombinacidt. Ezzel a paranccsal az egérkurzort az aktivalandd gombra helyezte.
Ezutan valtson vissza a rendszerfokuszra a NUMERIKUS PLUSZ billentytivel. Lépjen a
TAB billentytivel a beszurds helyére, jelen esetben a kozépsd szerkesztémezdre. Most a
NUMERIKUS MINUSZ billentyiivel valtson at ismét az egérmutatora, és nyomja le a
numerikus ,,/” (per) billentyit, ezzel szimulalva az egér bal gombjanak lenyomasat. Ezutan
valtson vissza a rendszerfokuszra a NUMERIKUS PLUSZ billentytivel.

Az elemek beszurasara hasznalhato gombok hivobillentytii:

Betlitipus: ALT+B

Osszes (oldal): ALT+O

Aktualis: ALT+U

Datum: ALT+D (El6tte hasznalja a képernydolvaso elkeriil6 billentyliparancsat!)
Id6: ALT+I

Elérési ut: ALT+E

F4jlnév: ALT+N

Lap: ALT+L

Kép beszirasa: ALT+E

Lok aR SR SR SR SR R

Ha minden mez6t kitoltott, akkor aktivéalja a parbeszédpanel OK gombjat. Ezzel visszakeriil
az Oldalbeallitas parbeszédpanelre, ahol ismételten keresse meg a TAB billentytivel az OK
gombot, és aktivalja az ENTER billentytivel a beallitasok véglegesitéséhez.

7.2 Ellenérzés és nyomtatas

7.2.1 A tablazatkezel6 szoveges bejegyzéseinek és szamitasainak ellenorzése és
javitasa



A kész dokumentumban célszeri néhany ellendrzést elvégezni, mieldtt kinyomtatja, vagy
publikalja a tablazatot.

Szoveg javitasa

A hibasan beirt szoveg ellendrzésére az Excel beépitett helyesiras-ellen6rz6 alkalmazasat
hasznalhatja. A helyesirds és nyelvhelyesség egyszerre torténd ellendrzését akkor célszeri
hasznalni, ha a dokumentumot csak a szerkesztés befejezését kovetden kivanja ellendrizni.
Megkereshetok az esetleges hibak, majd egyesével jovahagyhatok a felkinalt javitasok.

A Korrektura lap Nyelvi ellenérzés csoportjaban valassza ki a Helyesirds gombot, vagy
nyomja le az F7 funkcidbillentyfit.

Ha az alkalmazas helyesirasi hibakat talal, megjelenik egy parbeszédpanel vagy munkaablak,
amelyben a helyesirds-ellen6rzd altal talalt elsd hibas sz6 lathaté. Minden egyes hibés szo
javitasat kovetden az alkalmazas a kovetkezd hibdsan irt szot jelzi, amelyrdl eldontheti,
hogyan kivanja kijavitani.

Megjegyzés: Hatékonyabbd tudja tenni a hibak kijavitasat a képernydolvasé INSERT+F7
billentyliparancsaval. A paranccsal a rosszul irt szot vagy kifejezést, illetve az els6 javaslatot
lehet felolvastatni.

A program altal talalt hibak kijavitasara az alabbi lehetdségek allnak rendelkezésre:

+ A hiba kijavitasa javasolt sz6 segitségével: Lépjen a TAB billentyiivel a Javaslatok
listajaba, majd a LE- vagy FELNYIL billentyiivel valasszon egy szot a javaslatok
koziil. A kivalasztas utan a TAB-bal 1épjen a Csere gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.

+ A hiba kijavitasa a sz6 atirasaval: A Nincs a szotarban szerkesztdmezO6ben modositsa a
kifogasolt szot, majd a modositas utan a TAB billentytivel 1épjen a Csere gombra, és
nyomja le az ENTER billentyfit.

+ A hiba osszes el6fordulasanak javitasa: Ha a hibas szot mindenhol javitani szeretné a
dokumentumban, akkor a javaslat kivalasztisa vagy a szd atirasa utan a TAB
billentyiivel 1épjen az Osszes cseréje gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

+ A hibasnak megjelolt sz6 felvétele a szotarba: A hibasnak jelolt sz6 egy valoban 1étezd
sz0, amelyet hasznal a felhasznal6. Ha azt szeretné, hogy valamennyi Microsoft
Office-alkalmazas felismerje a szot, €s ne tekintse helyesirasi hibanak, akkor lépjen a
TAB billentytivel a Felvétel a szotarba gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

% A hibasnak vélt sz atugrasa és a kovetkezd hibas szora ugras: Ha szeretné, hogy a
hibasnak vélt szot ne vegye figyelembe az Excel, akkor a TAB billentytivel 1épjen az
Atugorja gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit.

+ A hibasnak vélt szo dsszes eléfordulasanak atugrasa és a kovetkezd hibas szora ugras:
Ha szeretné, hogy a hibasnak vélt szd Osszes eldfordulasat ne vegye figyelembe az
Excel, akkor a TAB billentytivel 1épjen az Osszes atugrasa gombra, és nyomja le az
ENTER billentytit.



#+ A gyakori hiba automatikus kijavitasa a leirast kovetden: Lehetéség van a gyakran
leirt sz6 automatikus javitasara. A TAB billentytivel 1épjen a Javaslatok listajaba, és a
LE- vagy FELNYIL billentyiivel valassza ki a helyes szot. Esetleg javitsa
szerkesztéssel azt. A helyes sz6 megadasa utin a TAB billentylivel 1épjen az
Automatikus javitas gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

A szbveges bejegyzések megjelenitése kapcsdn a legtobbszor eldforduld hiba az, hogy a
szovegek nem férnek ki a nekik fenntartott helyre, ennek orvoslasara hasznalja az
Oszlopszélesség megvaltoztatasa, a Sormagassag modositasa, illetve a Cellan beliili sortorés
¢s a Cellak egyesitése beallitasi lehetdségeket.

Szamok, képletek, fliggvények javitasa

A munka sordn gyakran tévedhet, vagy esetleg olyan modositast hajt végre, amely egyes
celldkra vonatkozoan hibat eredményezhet. Példdul, kitorol egy olyan celldt, oszlopot vagy
sort, amire mas cellakbol hivatkozott. A hibdk tobbségénél azonban nem mindig kap
hibatizenetet, hiszen a leggyakoribb esetben csupan az adat lesz nem megfeleld, és ezt nem is
biztos, hogy észreveszi. Az esetek egy részében azonban egy (#) kettéskereszt jellel kezd6do
hibajelzést ir ki az Excel. A szamitasi hibak javitasahoz célszerli atnézni a hibaértékek
jelentését. A hiba megtalalasat megkonnyitheti, ha tudja, hogy a hibaérték milyen hibara utal.
Ezekrdl a hibajelzésekrdl egy eldzo fejezetben mar szoltunk.

Ezen tul el6fordulhat még a korkords hivatkozas is, de ekkor mar a begépelés utani
érvényesitéskor jelez az Excel, hogy a celldba olyan adatra hivatkozott, amely a most gépelt
cellabol vesz adatot.

Szerencsére a hibakeresésre és elemzésre tobb modszer is kinalkozik.

Egyrészt lehetdség van a meniiszalag Képletek lap Képletvizsgalat csoportjaban megtalalhato
eszkozok hasznalatara. Néhany dolgot emlitiink, amelyet képernydolvasoval jol lehet
hasznalni.

A Képletvizsgalat csoport Képletek gomb bejeldlésével meg lehet jeleniteni a celldkban az
értékek helyett azok tartalmat, igy a képleteket gyorsan at lehet tekinteni.

Ha a Képletvizsgalat csoport Hibaellendrzés osztott gomb legorditése utan kivalasztja a
Hibaellenérzés meniipontot, akkor az Excel atvizsgalja a tablazat cellait, és kiadja azokat,
amelyben hibat talal.

Hiba sok egyéb mas dologbdl is adddhat, példaul helytelen fiiggvényvalasztasbol, vagy tul
kicsi cellaméretbdl.



Az Excel lehetOséget biztosit arra is, hogy a hibat tartalmaz6 cellaval dolgozzon. Kiilonféle
hibakezelésre hasznalhato képletek allnak rendelkezésre. A hibas eredményt egy hibaelemzd
fliggvénnyel még hasznalhatova tudja tenni.

Végeredményként elmondhatd, hogy az esetek tobbségében a hibak megfeleld
fliggvényekkel, ellendrzott és korlatozott bemeneti adatokkal kisziirhetdk.

Ha javitani szeretne a bevitt adatokon, akkor nyissa meg a cellat szerkesztésre az F2
funkciodbillentytivel.

Amikor egy tablazatot elkészitett, majd az esetleges hibdkat is kijavitotta, levédheti az Excel
lapvédelem funkcidjaval, hogy senki ne tudja véletleniil vagy szandékosan modositani.

Nyissa meg a Cellak formazasa parbeszédpanelt. Ehhez a meniiszalag Kezd6lap lap Cellak
csoportjaban valassza a Formatum meniigombot, majd a megjelend meniiben a Cellaformazas
parancsot. Masik lehetdségként valaszthatja a helyi menii Cellaformdzas parancsat vagy a
CTRL+1 billentylikombinacidt. A megnyilt Celldk formézéasa parbeszédpanelen Iépjen a
CTRL+TAB billentylikombinacioval a Védelem lapfiilre. Itt két specidlis jelolonégyzet
talalhato:

% Zarolt: Az opcid ki- vagy bekapcsolasaval a celldk tartalmanak modositasa
engedélyezhetd vagy tilthatd. Bekapcsolasa esetén a program az dsszes cellat zarolja,
¢s a felhasznalok nem modosithatjdk azok tartalmat. Egy zarolt celliba nem
szirhatnak be, nem modosithatjak, nem tor6lhetik, és nem formazhatjdk a benniik
szerepld adatokat. Az Osszes olyan cella, illetve tartomany zarolasanak feloldasédhoz,
amelyek modositasat engedélyezi mas felhasznalok részére, tordlje a jelet a Zarolt
jelolonegyzetbdl. A cella zaroldsa engedélyezhetd vagy letilthatd a menitiszalagrodl is.
A meniiszalag Kezd6lap lap Cellak csoportjdban valassza a Formatum meniigombot,
majd a megjelend meniiben a Cella zarolasa parancsot.

+ Rejtett: Az opcid bekapcsolasaval a cellaértékek kiszamitasahoz hasznalt képletek
rejthetok el.

A megadott beallitasok csak akkor 1épnek érvénybe, ha a lapvédelem bekapcsolésra keriil. A
lapvédelem bekapcsolasahoz a meniiszalag Korrekttra lap Valtozasok csoportjaban valassza a
Lapvédelem gombot, vagy a Kezddlap lap Celldk csoportjdban a Formatum meniigombot,
majd a megjelend meniiben a Lapvédelem parancsot. A Minden felhasznalonak engedélyezve
listaban jelolje be azoknak az elemeknek a jelolonégyzetét, amelyek modositasat
engedélyezni szeretné (pl. cellak formazésa, oszlopok formazésa, sorok formazéasa, oszlopok
beszurésa, sorok beszurasa, hivatkozasok beszurasa, oszlopok torlése, sorok torlése).

Amennyiben a lapvédelem feloldasat jelszohoz szeretné kotni, a megfeleld jelszot a Jelszo a
védelem felolddsahoz szerkesztdémezObe gépelheti be. Amennyiben a jelszomezot kitoltotte,
az OK gomb lenyomasa utan — az esetleges gépelési hibak elkeriilése végett — a jelszot meg
kell erdsiteni annak jboli begépelésével.



A munkalap védelmének megsziintetéséhez a Korrektira lap Valtozasok csoportjaban
valassza a Lapvédelem feloldasa gombot. Kérés esetén irja be a munkalap védelmének
feloldasahoz sziikséges jelszot.

Megjegyzés: Ha a munkalap védett, a Lapvédelem gomb helyén a Lapvédelem feloldasa
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 képernydn lathatd oszlopazonositokat (A,
B, C, stb.) és sorazonositokat (1, 2, 3, sth.). Valtson a sor- és oszlopazonositokkal nyomtatni
kivant munkalapra. Ezutan Iépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Munkalap beallitasai
csoport Fejlécek lapjan talalhaté Nyomtatas jelolonégyzetre, és nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billentyiit.

Alapértelmezés szerint az Excel nem nyomtatja ki a képernydn lathato cellaracsokat. Valtson
a cellaracsokkal nyomtatni kivant munkalapra. Ezutan Iépjen a meniiszalag Lap elrendezése
lap Munkalap beallitasai csoport Racsvonalak lapjan megtalalhatdo Nyomtatas jelolonégyzetre,
és nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyfit.

A Nyomtatas jeloldnégyzet kizarolag az aktiv munkalapra van hatdssal. Ha a munkafiizet
tobbi munkalapjat is szeretné sor- ¢és oszlopazonositokkal vagy cellardcsokkal egytitt
nyomtatni, meg kell ismételnie a fenti 1épéseket minden egyes munkalapra.

Ugyanezeket a bedllitdsokat elvégezheti az Oldalbeallitas parbeszédpanelen is. Valassza a
meniiszalag Lap elrendezése lap Munkalap beallitasok csoportban a Munkalap-beallitasok
gombot. A megnyitott Oldalbeallitas parbeszédpanelen, ha sziikséges, 1épjen a CTRL+TAB
billentylikombindcioval a Lap lapfiilre, majd a TAB billentylivel keresse meg a
Cellaracsokkal €s a Sor- és oszlopazonositokkal jelolonégyzeteket, €s sziikség szerint jelolje
be Oket.

Végezetiil nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat a
beallitasok elmentéséhez.



7.2.3 Automatikus cimként nyomtatando sor(ok) engedélyezése a kinyomtatott
munkalap minden oldalan

Tobb oldalnyi terjedelmii munkalapok esetén a sor- és oszlopfejléceket vagy cimkéket (mas
néven nyomtatasi cimeket) minden oldalon feltiintetheti a nyomtatasban, igy biztositva az
adatok helyes cimkézését.

Jelolje ki a nyomtatni kivant munkalapot, majd a meniiszalag Lap elrendezése lap
Oldalbeallitas csoportjaban valassza a Cimek nyomtatasa gombot.

A cimek nyomtatisa parancs nem hasznalhat6, ha cellaszerkesztési modban van, ha diagram
van kijel6lve ugyanazon a munkalapon, illetve ha nincs telepitve nyomtato.

A megnyitott Oldalbeallitas parbeszédpanelen, ha sziikséges, valtson at a CTRL+TAB
billentytivel a Lap lapfiilre, majd a TAB billentytivel Iépjen a Cimként nyomtatandok csoport
Fent ismétl6do sorok szerkesztomezdre, és adja meg az oszlopfeliratokat tartalmazo sorokat.
Ezutin a TAB  billentylivel tovabblépve a Bal oldalon ismétlendd oszlopok
szerkesztdmezdben adja meg a sorcimeket tartalmazé oszlopokat.

Ha példaul, minden nyomtatott oldalon szerepeltetni szeretné az oszlopcimkéket, beirhatja a
$1:$1 értéket a Fent ismétlddoé sorok mezdbe.

Ha tobb munkalap van kijelolve, a Fent ismétlodo sorok és a Bal oldalon ismétlendd oszlopok
mez6k nem érhetdk el az Oldalbedllitas parbeszédpanelen.

A beallitas végeztével 1épjen a TAB billentyiivel a parbeszédpanel OK gombjara, és nyomja
le az ENTER billentytit.

7.2.4 A munkalap nyomtatasi képének megjelenitése

Az Excel alkalmazasban egyszerlien megtekintheti a tdblazatok nyomtatdsi elrendezését
anélkiil, hogy ténylegesen kinyomtatna 6ket. Ez a nyomtatasi kép. A nyomtatasi kép akkor is
megjelenithetd, ha nincs nyomtato csatlakoztatva a szamitégéphez.

A nyomtatési kép megjelenitéséhez valassza a F4jl lap Nyomtatas lapjat, vagy nyomja le a
CTRLA+P billentyliparancsot.

A CTRLAF2 billentytikombinacioval szintén meg tudja jeleniteni a nyomtatasi kép teriiletét a
Backstage nézet Nyomtatas lapjan.

Az alapértelmezett nyomtatd tulajdonsagai automatikusan megjelennek a Nyomtatas lap elso
csoportjaban, a munkafiizet elénézete pedig a masodik csoportban.

A nyomtatési kép csoportban talalhatod elemekre a TAB billentytivel tud navigalni.



Megjegyzés: A nyomtatasi kép nem olvastathat6 fel a képernydolvasdval, 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 2010-ben is hasonld moédon torténik, mint a tobbi Office 2010
dokumentumban. A nyomtatds megkezdése elott érdemes kijeldlni a nyomtatando teriiletet, és
ellendrizni a nyomtatasi képet.

A nyomtatishoz jeldlje ki a nyomtatandd diagramot vagy teriiletet, majd valassza a F4jl lap
Nyomtatas lehet6ségét, vagy nyomja le a CTRLAP billentylikombinaciot.

A tablazat nyomtatas el6tti megtekintésére a panel jobb oldala szolgal. A baloldalon
talalhatoak a nyomtatas beallitasara hasznalhato lehetdségek, amelyeket a TAB billentytivel
tud elérmi. Ha nem akar eltérni az alapbeallitdsoktol, akkor a Nyomtatds gombbal
kezdeményezheti a nyomtatast.

Ha tobb példanyt szeretne nyomtatni, akkor a Példanyszam szerkesztdmezdbe gépelje be,
vagy a nyilbillentytikkel véalassza ki a kivant példanyszamot.

Ha nem az alapértelmezett nyomtatéra kivan nyomtatni, akkor a Melyik nyomtaté kombinalt
listamezOben a nyilbillentylikkel vélassza ki a kivant nyomtatot. A nyomtatobeallitadsok
hivatkozas aktivalasaval az adott késziilék miikodési paramétereit (pl. felbontds, stb.)
allithatja be.

Kérheti csak bizonyos teriilet vagy megadott munkafiizet-lapok nyomtatasat, ha az oldalak
utani szerkesztdmezokbe begépeli a kezdd €s zar6 oldalszamot, vagy felette a Nyomtatando
kombinalt listamezdben a nyilbillentyiikkel kivalasztja a nyomtatési teriiletet. Valaszthat az
Aktiv lapok, az A teljes munkafiizet, a Kijelolt teriilet, a Kijelolt diagram €és a Nyomtatasi
teriilet mell6zése lehetdségek koziil.

Ha a Rendezés kombinalt listaban a Szétvalogatas nélkiil lehetdséget valasztja ki, akkor tobb
példany nyomtatasa esetén elGszor az els6 oldal keriil tobbszor kinyomtatasra, majd
folytatodik a tobbivel, szintén tobb példanyban.

A Rendezve lehetdség kivalasztasa esetén a teljes anyag végig kinyomtatasra keriil, majd a
nyomtatas a tovabbi példanyoknal is mindig el6lrdl kezdddik.

A tajolason, oldalméreten és margobeallitasokon til, ha sziikséges, ezen a panelen a Méret
beallitdsa kombinalt listamezdben lehetdség van azt is meghatirozni, hogy miként keriiljon
kinyomtatasra a lapokra a tablazat.

A beallitdsok megaddsa utdn a nyomtatas elinditdsdhoz nyomja le az ENTER billentytit, vagy
1épjen a TAB billentyiivel a Nyomtatas gombra és aktivalja azt.



Megjegyzés: Ha a szamitogéphez nincs nyomtatd csatlakoztatva, és szeretné egy masik, olyan
gépen kinyomtatni a dokumentumot, ahol nincs feltelepitve az Excel, akkor készithet egy
fajlt, amely alkalmas erre a feladatra.

A Nyomtatas ablakban a Nyomtat6 lenyilé mentijében valassza ki nyomtatoként a Microsoft
XPS Document Writert, majd ugyanebben a lenyild6 meniiben jeldlje be a Nyomtatas fajlba
mentipontot, majd aktivalja a Nyomtatds gombot. Ezutan kivalaszthatja, hogy hova mentse a
program a prn kiterjesztésii fajlt, amit késébb kinyomtathat egy masik gépen.

Billentytiparancsok az Excel 2010
alkalmazasban

CTRL+PAGEUP: Viltas a munkafiizet lapjai kozott, balrdl jobbra.

CTRL+PAGEDOWN: Valtas a munkafiizet lapjai kdzott, jobbrol balra.

CTRL+SHIFT+(: A kijelolésen beliil elrejtett sorok felfedése.

ALT+SHIFT+. (pont): A kijelolt cellak ellatasa kiils6 kerettel.

CTRL+SHIFT+_: A kijeldlt cellak kiils6 keretének eltavolitasa.

CTRL+ALT+SZOKOZ: Formazas altaldnos szamformatummal.

CTRL+SHIFT+4: Formazas két tizedesjegyet tartalmaz6 pénznemformatummal (a negativ
szamok zarojelben jelennek meg).

CTRL+SHIFT+5: Formazas tizedesjegyek nélkiili szdzalékos formatummal.
CTRL+SHIFT+6: Formazas a két tizedesjegyet tartalmazé Tudomanyos szamformatummal.
CTRL+SHIFT+3: Formazas a nap, honap, év sorrendi datumformatummal.
CTRL+SHIFT+2: Formazéas az Orat és a percet, illetve a délelétt és a délutan jeldlését
tartalmazo6 idéformatummal.

CTRL+SHIFT+1: Formézas két tizedesjegyet ¢és ezres tagolast tartalmazo
szamformatummal, negativ értékeknél minuszjellel (-).

CTRL+SHIFT+*: Az aktiv cella koriili aktudlis teriilet kijelolése. Kimutatasban a teljes
Kimutatast kijeloli.

CTRL+SHIFT+: A pontos 1d6 bevitele.

CTRL+SHIFT+": Az aktiv cella feletti cella értékének madasoldsa a celldba vagy a
szerkesztolécre.

CTRL+SHIFT+Plusz (+): Az iires cellak beszurasara szolgald Beszaras parbeszédpanel
megjelenitése.

CTRL+MINUSZ (-): A kijelolt cellak torlésére szolgalo Torlés parbeszédpanel
megjelenitése.

CTRL+0: Az aktualis datum bevitele.

ALT+.: Véltas a munkalapon cellaértékek és képletek megjelenitése kozott.
CTRL+SHIFT+,: Az aktiv cella feletti cella képletének masoldsa a cellaba vagy a
szerkesztolécre.

CTRL+1: A Cellak formazasa parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+2: A félkovér formazas alkalmazésa vagy eltavolitasa.

CTRL+3: A dolt formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa.



CTRL+4: Az alahuzas alkalmazésa vagy eltavolitasa.

CTRL+5: Athuzas be- vagy kikapcsolésa.

CTRL+6: Valtas az objektumok elrejtése, megjelenitése kozott.

ALT+8: Tagolasi szimbolumok megjelenitése vagy elrejtése.

CTRL+9: A kijeldlt sorok elrejtése.

CTRL+8: A kijelolt oszlopok elrejtése.

CTRL+A: A teljes munkalap kijelolése. Ha a munkalap tartalmaz adatokat, a CTRL+A
billentytiparancs kijeloli az aktudlis teriiletet. A CTRL+A madsodszori lenyomasara az
alkalmazas kijeldli a teljes munkalapot. Ha a kurzor a képletben levo fliggvény nevétdl jobbra
talalhato, megjelenik a Fiiggvényargumentumok parbeszédpanel.

Ha a kurzor a képletben levo fiiggvény nevétdl jobbra talalhaté, a CTRL+SHIFT+A
billentyliparancs hatdsara az alkalmazas beszurja az argumentumok nevét és a zarojeleket.
CTRL+B: A félkovér formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

CTRL+C: A kijelolt cellak masolasa.

CTRL+L: A kijeldlt tartomany legfelsd celldja tartalmanak és formatumanak masolasa az
alatta 1év0 cellakba a Kitoltés lefelé parancs segitségével.

CTRL+F: A Keresés ¢és csere parbeszédpanel megjelenitése a Keresés lap kivalasztott
allapotaban.

A SHIFT+FS5 billentyliparancs hatdsdra szintén megjelenik ez a lap, a SHIFT+F4
billentyliparancs hatdsara pedig megismétlddik az utoljara végrehajtott Keresés.
CTRL+SHIFT+B: A Celldk formdzasa parbeszédpanel megjelenitése a Betlitipus lap van
kivalasztott allapotaban.

CTRL+G: Az Ugras parbeszédpanel megjelenitése. Az F5 billentyliparancs hatdsara szintén
megjelenik ez a parbeszédpanel.

CTRL+H: A Keresés és csere parbeszédpanel megjelenitése a Csere lap kivalasztott
allapotaban.

CTRL+I: A dolt formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

CTRL+K: Az uj hivatkozasok létrehozasara szolgalé Hivatkozas beszurasa parbeszédpanel
vagy a kijelolt meglévé hivatkozdsok esetében hasznalt Hivatkozas szerkesztése
parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+L: A Téblazat létrehozésa parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+N: Uj, iires munkafiizet létrehozasa.

CTRL+0O: A fajlok megnyitasara vagy megkeresésére szolgald Megnyitas parbeszédpanel
megjelenitése.

CTRL+SHIFT+0O: Megjegyzést tartalmazo cellak kijelolése.

CTRL+P: Megjeleniti a Nyomtatas lapot a Microsoft Office Backstage nézet helyen.
CTRL+SHIFT+P: A Cellak formazéasa parbeszédpanel megjelenitése a Betltipus lap
kivalasztott allapotaban.

CTRL+SHIFT+J: A kijelolt tartomany bal szélsé celldja tartalmanak és formatumanak
masolasa a tdle jobbra elhelyezkedd celldkba a Kit6ltés jobbra parancs segitségével.
CTRL+S: Az aktiv fajl mentése az aktualis fajlnévvel és fajlformatummal az aktualis helyre.
CTRL+R: A Téabla létrehozésa parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+U: Az alahuzas alkalmazasa vagy eltavolitasa.

CTRL+SHIFT+U: Valtas a szerkesztdléc kibontasa és becsukasa kozott.

CTRL+V: A vagolap tartalmanak beszlrasa a kurzor aktualis helyére, és minden kijelolés
megsziintetése. Csak akkor elérhetd, ha eldzdleg kivagott vagy masolt egy objektumot,
szoveget vagy cellatartalmat.

CTRL+ALT+V: Megjeleniti az Iranyitott beillesztés parbeszédpanelt. Ez csak akkor érhetd
el, ha mar kivagott vagy kimasolt egy objektumot, szdveget vagy cellatartalmat egy
munkalaprél vagy egy masik programbol.



CTRL+W: A kijel6lt munkafiizet-ablak bezarasa.

CTRL+X: A kijelolt cellak kivagasa.

CTRL+Y: A legutobbi parancs vagy miivelet megismétlése, amennyiben lehetséges.
CTRL+Z: Az utoljara alkalmazott parancs visszavondsa, vagy az utoljara megadott bejegyzés
torlése a Visszavonas paranccsal.

F1: Az Excel sugoja munkaablak megjelenitése.

CTRL+F1: A meniiszalag megjelenitése vagy elrejtése.

ALT+F1: Beagyazott diagram létrehozasa az aktualis tartomdny adataibol.

ALT+SHIFT+F1: Uj munkalap beszurasa.

F2: Az aktiv cella szerkesztése €s a kurzornak a cellatartalom végére torténd helyezése. Ezen
feliil ugras a kurzorral a szerkesztélécre, ha a cellaban valo szerkesztés ki van kapcsolva.
SHIFT+F2: Cellamegjegyzés megadasa vagy szerkesztése.

CTRL+F2: Nyomtatasi kép teriiletének megjelenitése a Backstage nézet Nyomtatas lapjan.
F3: A Név beillesztése parbeszédpanel megjelenitése. Csak akkor érhet6 el, ha a
munkafiizetben nevek talalhatok.

SHIFT+F3: A Fiiggvény beszurasa parbeszédpanel megjelenitése.

F4: A legutobbi parancs vagy miivelet megismétlése, amennyiben lehetséges. Amikor egy
cellahivatkozas vagy tartomany van kijeldlve a képletben, az F4 billentyli lenyomasaval
végighaladhat az abszolut és relativ hivatkozasok kiilonb6zé kombinacioin.

CTRL+F4: A kijelolt munkafiizet-ablak bezarasa.

ALT+F4: Az Excel bezarasa.

F5: Az Ugras parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+F5: A kivalasztott munkafiizet-ablak méretének visszaallitasa.

F6: Valtas a munkalap, a meniiszalag, a munkaablak és a nagyitéasi vezérldelemek kozott. Ha
felosztotta a munkalapot (Nézet menii, Aktualis ablak kezelése, Panelek rogzitése, Ablak
felosztasa parancs) az F6 billentyli megnyomasara torténd valtasok kozott a tablak kozotti
valtas is szerepel.

SHIFT+F6: Valtas a munkalap, a nagyitasi vezérléelemek, a munkaablak és a meniiszalag
kozott.

CTRL+F6: Valtas a kdvetkezd munkafiizet-ablakra, ha tobb is meg van nyitva.

F7: Az aktiv munkalapon vagy a kijelolt tartomanyban torténd helyesiras-ellendrzésre
szolgal6 Helyesiras parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+F7: Az Athelyezés parancs végrehajtisa, ha a munkafiizet-ablak nem teljes méreti.
Az ablak athelyezéséhez hasznalhatok a nyilbillentylik, és ha végzett, nyomja meg az
ENTER, vagy a megszakitashoz az ESC billentytit.

F8: A bdvitett kijelolési mod be- és kikapcesolasa. Bovitett kijelolési modban az allapotsorban
a Kijeloles kiterjesztése kifejezés jelenik meg, és ekkor a nyilbillentylikkel lehet a kijelolést
bdviteni.

SHIFT+F8: Nem szomszédos cella vagy tartomany hozzaadasa a kijelolt celldkhoz a nyil
billentytikkel.

CTRL+F8: Ha a munkafiizet-ablak nem teljes méreti, egyenértékii a Méret parancs
valasztasaval (a munkafiizet-ablak vezérlémeniijében).

ALT+F8: A makrok létrehozéasara, szerkesztésére vagy torlésére szolgaldé Makro
parbeszédpanel megjelenitése.

F9: Az 0sszes megnyitott munkafiizet valamennyi lapjanak ujraszamolésa.

SHIFT+F9: Az aktiv munkalap kiszamolasa.

CTRL+ALT+F9: Az 6sszes nyitott munkafiizet 0sszes lapjanak ujraszamolasa, fliiggetlentil
attol, hogy azok az utols6 szamolas 6ta megvaltoztak-e.



CTRL+ALT+SHIFT+F9: A fliggd képletek ujraellendrzése, majd az Gsszes megnyitott
munkafiizet minden celldjanak kiszdmolasa, beleértve azokat a celldkat is, amelyek nincsenek
szamolasra bejelolve.

CTRL+F9: A munkafiizet-ablak ikonméretiire kicsinyitése.

F10: A billentyttippek be- és kikapcsolasa. (Az ALT lenyomasa ugyanazt eredményezi.)
SHIFT+F10: A helyi menii megjelenitése a kijeldlt elemhez.

ALT+SHIFT+F10: A Hibaellenérzés gombhoz tartoz6 menii vagy iizenet megjelenitése.
CTRL+F10: A kijelolt munkafiizet-ablak teljes méretiire nagyitasa, illetve méretének
visszaallitasa.

F11: Az aktudlis tartomanyban szerepld adatok diagramjdnak létrehozasa kiilon
diagramlapon.

SHIFT+F11: Uj munkalap besztrésa.

ALT+F11: A Microsoft Visual Basic For Applications szerkeszté6 megnyitasa, amelyben a
Visual Basic for Applications (VBA) program segitségével makrokat hozhat 1étre.

F12: A Mentés masként parbeszédpanel megjelenitése.

ALT: Megjeleniti a billentytitippeket (1j billentyliparancsokat) a meniiszalagon.

ALT, W, P: A munkalapot Lap elrendezése nézetre valtja.

ALT, W, L: A munkalapot Normal nézetre valtja.

ALT, W, I: A munkalapot Oldaltérés-minta nézetre valtja.

NYILBILLENTYUK: Lépés egy cellaval felfelé, lefelé, balra vagy jobbra a munkalapon.
CTRLANYILBILLENTYU: Ugras a munkalapon az aktuélis adatteriilet szélére.
SHIFT+NYILBILLENTYU: A kijel1és bévitése egy cellaval.
CTRLASHIFT+NYILBILLENTYU: A kijelolés bévitése az aktiv cella soranak vagy
oszlopanak utolsé nem fires celldjaig, vagy ha a kovetkezd cella lires, a kijelolés bovitése a
kovetkezd nem iires celldig.

LE billentyii vagy ALT+LE billentyii: A kijelolt legordiild lista megnyitasa.

BACKSPACE: Egyetlen karakter torlése balra a szerkeszt6lécen. Ezen feliil az aktiv cella
tartalmanak torlése. Cellaszerkesztési modban a beszurasi ponttdl balra 1€v6 karakter torlése.
DEL: A cellatartalom (adatok és képletek) torlése a kijelolt cellakbol a cellaformatumok és
megjegyzések modositasa nélkiil. Cellaszerkesztési modban a beszurasi ponttol jobbra 1évo
karakter torlése.

END: Az END bekapcsolja a Vége modot, amelyben egy nyilbillentyli lenyomasaval az aktiv
cellaéval megegyezd oszlop vagy sor kdvetkezd nem tires celldjara 1ép. Ha a cellék iiresek, az
END, majd ezt kovetden valamelyik nyilbillentyi lenyomasakor a sor vagy oszlop utolsé
cellajara 1ép. Az END kijeldli az utolso parancsot a meniiben (ha lathaté menii vagy almenti).
CTRL+END: Ugras a munkalap utolso celldjara (legals6 felhasznalt sor, legtdvolabbi
felhasznalt oszlop). Ha a kurzor a szerkesztélécen talalhato, ugras a szoveg végére.
CTRL+SHIFT+END: A kijelolés bdvitése a munkalap legutolsé hasznalatban 1év6 cellajaig
(jobb als6 sarok). Ha a kurzor a szerkesztélécen taldlhato, a CTRL+SHIFT+END
billentyliparancs hatdsara az alkalmazas kijeloli a szerkeszt6lécen a kurzor és a szoveg vége
kozotti szoveget. Ez nem befolyasolja a szerkesztdléc magassagat.

ENTER: Cellabejegyzés befejezése a cellabdl vagy a szerkesztdlécrdl, és - alapértelmezés
szerint - az alatta levé cella kijel6lése. Ugras az tirlapon a kovetkezd rekord elsé mezdjére.
Kijel6lt menii megnyitdsa (a meniisor aktivaldsa az F10 billentyli megnyomasaval), vagy a
kijelolt parancshoz tartoz6 miuvelet végrehajtisa. Parbeszédpanelen a parbeszédpanel
alapértelmezés szerinti parancsgombjahoz tartoz6 miivelet végrehajtasa (vastagitott korvonala
gomb, gyakran az OK gomb).

ALT+ENTER: Uj sor kezdése az adott cellaban.

CTRL+ENTER: A kijelolt cellatartomany kitdltése az aktualis bejegyzéssel.
SHIFT+ENTER: Cellabejegyzés lezarasa, és az aktudlis cella folotti cella kijeldlése.



ESC: A cella vagy a szerkeszt6léc bejegyzésének elvetése. Megnyitott menii vagy almenii,
parbeszédpanel, illetve lizenetablak bezardsa. Teljes képernyds lizemmod lezarasa, ha éppen
ez az aktudlis lizemmod, és visszatérés a normal képernyohodz, amelyen ekkor ismét
megjelenik a meniiszalag és az allapotsor.

HOME: Ugrés a sor elejére a munkalapon. Ugras az ablak bal felsé cellajara, ha a SCROLL
LOCK billentytli be van kapcsolva. Az elsé parancs kivalasztasa a meniiben, ha lathatd menii
vagy almenii.

CTRL+HOME: Ugras a munkalap elejére.

CTRL+SHIFT+HOME: A kijelolés bovitése a munkalap elejéig.

PAGE DOWN: Mozgas a munkalapon egy képernydvel lefelé.

ALT+PAGE DOWN: Mozgas a munkalapon egy képernydvel jobbra.

CTRL+PAGE DOWN: Viltas a munkafiizet kovetkezd lapjara.

CTRL+SHIFT+PAGE DOWN: A munkafiizet aktualis és a kovetkezd munkalapjanak
kijelolése.

PAGE UP: Mozgas a munkalapon egy képernydvel felfelé.

ALT+PAGE UP: Mozgas a munkalapon egy képernydvel balra.

CTRL+PAGE UP: Viltas a munkafiizet el6z0 lapjara.

CTRL+SHIFT+PAGE UP: A munkafiizet aktualis és az el6z6 munkalapjanak kijelolése.
SZOKOZ: Parbeszédpanelen a kijelolt gombhoz tartozé miivelet végrehajtasa, vagy a kijelolt
jelolonégyzet bejelolése, illetve jelolésének torlése.

CTRL+SZOKOZ: A teljes oszlop kijelolése a munkalapon.

SHIFT+SZOKOZ: A teljes sor kijeldlése a munkalapon.

CTRL+SHIFT+SZOKOZ: A teljes munkalap kijelolése. Ha a munkalap tartalmaz adatokat,
a CTRL+SHIFT+SZOKOZ billentyiiparancs hatisara az alkalmazas kijeloli az aktualis
teriiletet. A CTRL+SHIFT+SZOKOZ mésodszori megnyomasara az alkalmazas kijeloli az
aktualis teriiletet és annak OsszegzO sorait. A CTRL+SHIFT+SZOKOZ harmadszori
megnyomasara az alkalmazas kijeldli a teljes munkalapot. Ha egy objektum ki van jeldlve, a
CTRL+SHIFT+SZOKOZ billentyiiparancs hatasara az alkalmazas kijeloli a munkalap 6sszes
objektumat.

ALT+ SZOKOZ: Az Excel ablak vezérldmeniijének megjelenitése.

TAB: Mozgas a munkalapon egy cellaval jobbra. Mozgas védett munkalapon a nem zarolt
cellak kozott. Ugras a parbeszédpanelen a kovetkezo beallitasra vagy beallitascsoportra.
SHIFT+TAB: Ugras a munkalapon az el6zd cellara vagy a parbeszédpanelen az el6z6
beallitasra.

CTRL+TAB: Viltas a parbeszédpanel kovetkezd lapjara.

CTRL+SHIFT+TAB: Viltas a parbeszédpanel el6z6 lapjara.

Szakirodalom
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