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Egy tdbldzatkezel6 program feladata tabldzatosan
elrendezett adatok hatékony és Idtvdnyos kezelése.

Altaldban koltségvetések, szamitdsok, nyilvantartdsok,
elérejelzések elkészitésére, egyéb pénzigyi és
matematikai feladatok megolddasdara alkalmazzdk.

A tabldzatkezeldk rendszerint rendelkeznek adatbdzis-
kezelé funkcidkkal és diagramok is |étrehozhatdk velik.

Ezek a programok az adatértékeket celldkba rendezve
tartalmazzdk, a celldk tartalma kozotti kapcsolatokat
pedig megfeleld képletekkel fejezik ki.
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O Microsoft Office
o1 Excel

0 OpenOffice.org

= Calc

O Libre Office
= Calc

1 Online:
O Microsoft Office 365 - Excel
0 Cooagle Docs - Spreasheets
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1 Excel
o xls
o xlsx

1 OpenOffice
o ods
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A Microsoft Office csomag része

Létezik Windows és MAC OS operdcios
rendszereken

elsd verzid: Microsoft Office for Windows
1990, Oktéber

aktudlis verzié Microsoft Office 2010 (Office 14.0)
varhaté a Microsoft Office 2012
a laborban Microsoft Office 2007 (Office 12.0)
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a hallgatd képes legyen kisebb terjedelm{
tadbldzatokat megtervezni, |étrehozni, médositani,
formdzni, azokon egyszerilbb miveleteket
elvégezni, diagramot késziteni, matematikai és
logikai figgvényeket alkalmazni, illetve képleteket
|étrehozni és haszndlni.
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1
2
3 O Munkaf(zet
4
. 0 Munkalap
6 sorokbdl és oszlopokbdl dallé racsos elrendezési tablazat
u az oszlopokat nagybetik (A, B, C, D,..., AA,...) jeldlik
8 , , SETAT
; a sorokat egész szamok (1, 2, 3, 4,..., 65536) jelolik
10 0 A tdbldzat legkisebb eleme a cella
11 , , .
L, [ Acella egy sor és oszlop metszéspontja
13 az oszlop nevét, majd a sor szamat megadva hivatkozhatunk rd
E o Egy cella mindig aktiv
16
17

=
T
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7 A munkafizet tébb munkalapot tartalmazhat
1 Egy munkalap mindig aktiv

1 A munkalapokkal elvégezheté miveletek:

“le ’ ’ Insert...
Uj munkalap létrehozdsa

Delete
Munkalap dtnevezése Rename

Munkalap dtmdsoldsa Mave ar Capy..

Q| View Code

Munkalap dthelyezése B protect sheet.
Munkalap torlése Tab Color -
Hide

Select All Sheets

M| munkalap . Sheet2 Shears v —




CELLAKON VEGREHAJTHATO MUVELETEK

Celldk formdzdsa

karakterformdzdsok

igazitds

szegélyek

kitoltés
Celldk méretezése (testreszabott méret)
Celldk kijelSlése
Celldk adatainak dthelyezése /atmdsoldsa
Celldk egyesitése

Celldk azonositdsa (cimzése)
Abszolut cimzés
Relativ cimzés



Copy

Paste

Paste Special...
Insert...
Delete... L
Clear Contents F
Filter F |
Sort 3
Insert Comment

Format Cells...

Pick From Drop-down List...

Mame a Range... |

Hyperlink... F

1 Karakterformdézdsok

= hasonléan mikodnek

mint o
szovegszerkesztésnél

Format Cells

|erber|ﬁkg'mmt| Fill |Pmtecﬁm|
Font: Font style: Size:
Calibri Regular 11
ﬁCambria EEeadiﬁsi ~ - | |8 ~
Ttalic 9
M Agency FB 3 Bold 10 3
T Aharoni Bold Italic
T Algerian 12
T Amienne 7 | |14 7
Lnderline: Color;
[None -] || []Normal font
Effects Preview
Strikethrough
Superscript AaBbCcYyZz
Subscript
This iz a TrueType font. The same font will be used on bath your printer and your screen.
=




CELLAK FORMAZASA
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0 lgazitds

Format Cells - -2 [
0 vizszintes irdnyban || [tume [Heweti| rot [ sorder [ | protecton
Text alignment Crientation
n nggOIegeS Horizontals * .
|General El Indent: +
irdnyban Vertica b ! -
|Elnttom |Z| » Text _’
vy [ Justify distributed t .
D Ferdltes Text control " " *
Wrap text 0 “p
| | c—'x\"\‘\- L;;IAIA AAMIAA. Shrinl_ctoﬁt _Egrees
L OZoveg 100D sorpd ] erge cels

Right-to-eft

torése (Wrap text) || % e
e[
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: 1‘,@\ B Pétar
 |Zsoldos Peter
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A szdveg 1gazitasa: i o .
Fiiggélesesen Kozépre Elforgatas 45 fokkal Sortdréssel tobb sorba

Zsoldos Péter

- A
'am E
o =

o
0 3
2, o
n ¥
g =
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. Elforgatas -90 fokkal i s
Elforgatas 90 fokkal (270 fokial) Cellak egyesitésével



CELLAK FORMAZASA
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1 Szegélyek

|H.nt|er|ﬁigmmt| Font |§Eorder§ Fil |Pmt£:ct|'m|

Line Presets

Style:
Mone ~ ======—-

Mone Qutline  Inside

il e ——— Border

------ —| @ C

Text

Color:

Automatic |E|

= r

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons
above,




CELLA
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0 kitoltés
E X w b L r .
Format Cells 7| = |Jp=— e [0 .
| Mumber | Alignment | Font | Border | Fil | Protection |
Background Color: Pattern Color: Colars
[ Mo Calar | | Automatic IZl | One color Color 1
OCECEEEENEN Battem Style: : ® Two colors | [~]
OEEEOOOOOO : e Color 2
IEEEEECDEEO b | | | ~ |
EEEEEEEEED 2 ot
PFEEEEENEEEN
FEEEEEEEEN [ 12 ]
EEEOE. Celrs:
Shading styles Variants
[ i o Horizontal
) Vertical
() Diagonal up
Sample () Diagonal down Sample:
() Erom corner
) From center
. (o) (e
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I
o Allithaté
0 oszlopszélesség

o sormagassag

A A |8 | ¢ |
Fsoldos Péter 1 |7soldos PfStanislaw Lem :
A ! ' [ '
3. abra 4. abra
o o Szdlességi 13,14 (57 képpont) | 2 | g |
N T
e =oe Peter Stanislaw Llﬂ_”‘ | %;_aulduaf_éter Stanislaw Lem
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ADATTIPUSO
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o Altaldnos
, Custom Lists M
I:‘ qum - - [ Y
i Number | Alignment | Font | Border | Fil | Protection
= Pénznem
Category:
o Koényveldi et SRR
, Curr»anu::_y-I
| Dqum S:‘E“”h”‘g Decimal places: |2 =
r T
O I d P Pz:ieniage [ use 1000 Separator {.)
Fraction Megative numbers:
7 r Scientific -
L] SZOZCIIek Text 1;_34,1[:
Spedal -1234,10
n Tar.l. Custom -1234 10
1 Tudomdnyos
1 Széveg
u KU I on I eges Mumber is used for general display of numbers. Currency and Accounting offer spedalized formatting
y e for monetary value.
o Egyéni
Lo || concel




KEPLETEK, FUGGVENYEK
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Képletek szerkesztése billentyizetrdl

Aritmetikai alapmiveletek

% A
+I-I 1

Figgvények
Logikai
Szoveg
Datum és idé6
Keresés
Matematikai

Osszetett képletek szerkesztése (figgvényvardzsld
segitségével)



KEPLETEK SZERKESZTESE BILLENTYUZETROL
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11 a képletszerkesztobe irjuk
1 mindig = jellel kezdink egy képletet

1 az eredmény az aktudlis celldba kerdil

Adatok

aktualis cella .1@ v W =45'9+789 A
- B D

eredmeény

keplet

Adatok

eredmeny



Relativ hivatkozds

43 =l =41 +A2 — ~ fe | =a1+81
A B C D A £ * B
1 1 2 3 1 - of 3l
Fi 4 5 B 2 3 4
3 5! - 3 6
4 —
B3 id —ET+E. * c3 - fe | =a3+83
A B C I} +
: 1 5 3 A B C D
1 1 2 3
2 4 5 b képlet
ple
3 5 ?.I = Z 2 4 ] kiterjesztése
1 3 5 6 1

keplet kiterjesztese
A nyilak mutatjdk a képlet kiterjesztésének az iranydt, mig a +
illetve - jelek mutatjdk, hogy a hivatkozds sor vagy oszlopszdma

csokkenni, vagy néni fog.
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1 AbszolUt hivatkozds
0 $ jellel t8rténik ($A$2)

o lerogzitjik a sort és az oszlopot

[ I N

[ 4
m
m

) - (= fe | =B2*A2 c2 (0 x v | =2
A A B c D B A B C D
1 |ARFOLYAM RON  EURO 1 |ARFOLYAM RON  EURO
Tl |
9 4,3 a 17,21 2] a,3] 4] =p2*$A%2
3 16 3 16 0
4 23 4 23 0
(4 -Q fe | =Ba*A4 (4 - Q e | =Ba*5AS2
1. A | B c p K A B | € D
1 |ARFOLYAM RON  EURO 1 ARFOLYAM RON  EURO
2 4,3 a 17,2 2 4,3 4 17,2
3 16 0 3 16 63,8
4 23 ol a 23] og9l
4 23
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Vegyes hivatkozdsok
abszoldt soros hivatkozds (A$2)
A képlet kiterjesztésekor a sorszdm nem modosul

abszoldt oszlopos hivatkozds ($A2)

A képlet kiterjesztésekor az oszlopcim nem modosul

A $ jel mindig az utdnna kovetkezd értéket rogziti
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1 Egy munkafizeten belil mds munkalapra valé
hivatkozds

=Sheet1ID23
1 Mds munkafizetben taldlhaté celldra vonatkozé
hivatkozds
=[Book1.xlsx]Sheet1ID23
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A figgvények olyan elére meghatdrozott képletek, amelyek
argumentumnak nevezett kilonleges értékek haszndlataval
szadmitasokat hajtanak végre
Az argumentumok tartalmazzak

a figgvény bemeneti készletét

feltételeket
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Home Insert Page Layout Formulas Review

ﬁ:zﬁﬁi@ﬁﬂﬁﬁ

Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math Maore

| @ Press F1 for more help.

Function = Used = = |,' K Time = Reference = & Trig = Fupctions =
Fhpnction Library
Insert Functidn (Shift+F3) | &
Edit the forfiula in the current cell (B] | E F (€] H

by choosing functions and editing
the argumerts.

v

Je | Insert Function...

=]
> B @ @ B =
=
AutoSum|Recently Financial ogical| Text Date & lBI .
Y. Used = - > x Time = Reft More Mame
Functions =! | Manager
Z | 5um AND
2 statistical  »
Average FALSE
ﬁ1 Engineering *
Count Mumbers IF
f_’; Cube k
Max
B e ﬂ Information #
Min NOT
Pore Functions... oR
TRUE
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STATISZTIKAI

| I F T 1

SZUM - Osszeadja az argumentumlistdjdban Iévé szdmokat

SZUMHA - Osszeadja az argumentumlistdjdban 1év8 szamo kézil azokat amelyek
megfelelnek egy adott feltételnek

ATLAG - Az argumentumokban megadott szamok &tlagét (szamtani
kozépardnyosdt) adja meg

ATLAGHA - Az argumentumokban megadott és egy adott feltételnek eleget tevé
szamok datlagdt (szamtani kézépardnyosdt) adja meg

DARABSZAM

DARAB

DARAB2

DARABTELI - Megszamldlja az argumentumai kozott szereplé nem ires cellakat
DARABURES — Megszamldlja az argumentumai kézétt szerepl$ ires celldkat
MAX - Az argumentumai k6z6tt szerepld legnagyobb szdmot adja meg.

MIN - Az argumentumai kozott szerepld legkisebb szdmot adja meg

stb. (majd meglatjuk a gyakorlaton)



LOGIKAI FUGGVENYEK
e
11 Reldciok
n<, >, <=, >= =

[ HA{logikai_vizsgalat; [érték_ha_igaz]; [érték_ha_hamis]) |

Ellogikail: [logikaiZl; ) |

[VAGY(logikail; [logikai2]; ... |

0 stb. (majd meglatiuk a gyakorlaton)



MATEMATIKAI FUGGVENYEK
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1 Sin
1 Cos

0 stb. (majd meglatjuk a gyakorlaton)
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1 Adatok rendezése (Sort)

1 Adatok szirése (Filter)



ADAT
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EN
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DEZESE

1 Szdmok
1 novekvo sorrendbe

=1 csokkeno sorrendbe

1 Szoveg
=1 ABC sorrendbe
=1 forditott ABC sorrendbe

Data l Review View PDF Acrobat Data l Review Wiew PDF Acrobat
] connections |%l| ? § Clear Connections 4l & Clear
% Properties — 218 E"’ Reapply % Properties L1k _ 'i‘-} Reapply
== Edit Links iy e | e '» Advanced | == Edit Links Li” || e 2 Advanced
nnections Sort & Filter innectians sort & Filter
R T A
| i 3 1] 5

2 5] B2 23
=N L 3 21
. . a 12

5 12 5 12
o = 6 11
. = 7 7
. - 8 &

9 54 g 3




ADATOK SZURESE
e

11 Két lépésben @:nlm:m AL

Al Al Z Clear
Ve rr % Properties z ‘ Bfreapply
VegeZheTO =2 Edit Links Al sot VA ndvanced

nnections ort & Filter,
funkci
o1 szurés funkcid A~ B8 | | b
. ’ ’ 1 7)
aktivaldsa = \,
3 21 %l. Sort Smallest to Largest
(X ] r [ 1 4 i
o szurési feltételek | = Z] Sort Largest to Smallest _
, 3 12 Sort by Color L3N |
mengGSCI i L4 B | Clear Filter From “54
i B Filter by Color F
8 B :
9_ 3 MNumber Filters k Equals... I
o] (Select All) Does Mot Equal... I
3 Greater Than... |
] & L
T GGreater Than Or Equal To... |
b 11 Less Than... |
21 Less Than Or Egual To... L
73 Between... L
Top 10... I
Above fverage i
[ oK ] [ Cancel Below fverage I
Custom Filter... |
= |
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01 Grafikon tipusok

[ Sablonck
o |
|2 vonal
& Kbr

E sav

& Teriilet
3 Pont(xY)
|isi  Arfolyam
6 Felilet
& Perec
92 Buborek

@ Sugar

Diagram beszirasa @u

Jn
A3

=T
A=
= aE
€ E &

A EEEE

| e | o | AR | o] |
[ Sablonok kezelése. . | | Bedlitzs alapértemezett diagramként | | Ok | [ Mégse

LiEEED
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Az a legtobb adattipus dbrdzoldsdra alkalmas.
Segitségiikkel az adatokat 6sszehasonlité jelleggel egymds mellé, vagy
osszegzésként egymds folé tehetjik, illetve szdzalékos kimutatdst is végezhetink

A henger, kip és piramis diagramok az oszlo és a sdvdiagramok ladtvdnyos 3D
vdltozatai

A egy adatsor elemeinek a szdzalékos megoszldsdnak az
dbrdzoldsdra alkalmas. Tobb adatsor elemeinek megoszlasat
haszndalatdval dbrdazolhatjuk

A segitségével az adatsorokat pontokkal és vonalakkal
dbrdzolhatjuk.

A okkal idébeni valtozdsokat dbrdzolhatunk

a nal egy (vagy tébb) adatsort egy mdsik adatsor figgvényében

reprezentdlhatunk. Az elsé adatsor értékei a vizszintes tengelyen (X) valé elhelyezkedést
hatdrozza meg, mig a tovdbbi adatsorok a figgdleges (Y) koordindtdkat adjdk meg.

A az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek dltal kézrefogott
terilettel dbrdzolja. Az adatok 6sszesitésérre vagy a szdzalékos megoszldsnak az
dbrdzoldsdara alkalmas.



GRAFIKON TiPUSOK ES HASZNALATUK

A tobb adatsor dsszesitett értékeinek 6sszehasonlitdsdra alkalmas.
Az adatsorok egyes értékei a koordindta rendszer kézéppontjdbdl kiinduléd
értéktengelyeken kerilnek dbrdzoldsra. Az azonos adatsorokhoz tartozé értékeket
vonalakkal kétik 6ssze. A legnagyobb teriletet elfoglalé adatsorozatok képviselik
a legnagyobb &rtéket.

Az drfolyam diagramot tézsdei drfolyamok, vagy hasonlé adatsorok dbrdzoldsdra
haszndalhatjuk. A diagram altipusdatél figéen 3-5 adatsort szikséges megadni

A a pontdiagramhoz hasonléan az elsé adatsorral az adatpont
vizszintes poziciéjat, a masodikkal pedig a figgdleges elhelyezkedést adja meg.
Ennél a diagramtipusndl azonban az adatjel6lé buborékok méretét is
meghatdrozhatjuk egy harmadik adatsor segitségével

A két adatcsoport optimdlis kombindciéjdnak meghatdrozdasdra
haszndalhaté. Az adatsorok értékei térben egymds mogé helyezve vannak
dbrdzolva. Az adatpontokat rdcsvonal koti 6ssze. A szinek ebben az esetben nem
az adatsorokat, hanem az azonos értéktartomdnyokat jelolik
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Tengelyek feliratozdsa
Grafikon cime

Sorozatok cimkézése

Alap és mellék rdcsvonalak
Sorozatok adatainak kijelolése
Sor oszlop vdaltdsa
Diagramelrendezések

Diagramstilusok
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Chart Styles
More
D | E F | Change the overall layout of the K L 0] N
= chart.

diagramm cime

oL
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fiilggoleges tengely

3
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adatsorozat
neve
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vizszintes tengely
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Tdblazataink nyomtatott formdjdnak a kialakitdsdhoz
az oldalbedllitdsok menipontban taldlhaté
bedllitdsokat hasznaljuk:
margdk bedllitdsa
tdjolds
egyenes
dolt

lapméret

oldaltorések
nyomtatott felilet bedllitdsa
hattér

nyomtatds (CTRL+P)
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IRODAL

A Kelemen szerveren a Tandroktdl didkoknak
konyvtdrban:

Pallay Ferenc, A TABLAZATKEZELES ALAPJAI a
Microsoft Excel példdjdn

Tabldzatkezelés Microsoft Excel XP



