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. GYAKORLATIAS TIPPEK

1. Ha egy cella tartalmat at szeretnénk irni, csak jeloljik ki, de felesleges tordlni,

[}
hiszen a kijelolt szoveget automatikusan felll lehet irni, ha elkezdiink gépelni. h(

ijeldlés
Ezzel spdroltunk egy Delete vagy Backspace billenty(it.

2. Az F2 billenty(vel beléphetiink az aktiv cellaba, hogy szerkeszteni tudjuk a szOveget, képletet. Ha
itt azonban képlet van, és mégsem szeretnénk moédositani, mindig ESC billentydvel |épjlnk ki az
adott celldbodl. Ugyanis, ha ilyenkor egy masik celldba dtkattintunk, akkor médosulhat a hivatkozas

a képletben, ami kés6bb gondokat okozhat.

3. Hasznald a formatummasolé ecsetet 7 , haegy adott cellaformdzasat szeretnéd dtmasolni egy

masik cellara, vagy tartomanyra is. Egyszeri kattintdssal egyszeri formazdasra lehet haszndlni.

TIPP: Kattints duplan a formatummadsoldra, és haszndld annyiszor, ahanyszor szeretnéd. ESC

megnyomasaval léphetsz ki beldle.

4. Automatikus kit6ltéssel gyorsan feltolthetjiik a celldinkat a kivant értékekkel, tartalommal. A cella

vagy cellatartomdny jobb alsé sarkaban megjelenik egy fekete + jel, ha folé vissziik az egérmutataét,

A A
1 llanuar 1 [Januar
2 |Februr l 2 |Februar
3 3 |Marcius
4 4 |Aprilis
5 | 5 |Majus
N 6 |Juni
6 |Jdnius ]

ennek nyomva tartdsaval és lefelé huzdsaval tudjuk a celldkat automatikusan kitolteni.



5. Alt + Enter: Sortorést tehetiink egy adott celldba az Alt + Enter egylittes lenyomdsaval. Ez m3s,

mint a sortoréssel tobb sorba, mert sortdréssel az adott cella méretéhez igazitottan téri meg a

szoveget, mig ezzel a kombindcidval a sajat egyediigényiink szerint tordelhetjik a szoveget.

6. Munkalap atnevezése: Kattintsunk dupldna munkalap nevére, és nevezziik at.

Munkal]

7. Masolat készitése munkalaprél: Jobb egérgombbal kattintsunk a munkalapon, és véalasszuk az

Athelyezés vagy masolas lehet8séget! Valasszuk ki, hogy melyik munkafiizetbe és melyik lap elé

szeretnénk masolni, és ne felejtsiik el bepipalnia Legyen masolat jel6l6négyzetet!

Besziras...

b

Tarlés

.d\tnegezés

Kéd megjelenitése

|

Lapvédelem...
Lapfiilszin

Elrejtes

Az dsszes lap kijeldlése

Munkax )

Athelyezés vagy masolds...

[ 3 |
Athel].rezés vagy masolas - 2

Kijellt lapok athelyezése
Melyik munkafizetbe:

| Munkafuzetl IZ|

Melyik lap elé:
Munkal
fa végere)

Munkat ___________________JH

8. Sziirt tartomanybdl csak a lathatéak masoldsa: Jel6ld ki a szlirt tartomanyt, majd alljunk arra a

celldra, ahova masolni szeretnénk. Az Irdnyitott beillesztésnél valasszuk ki az Uresek atugrasa

jelolénégyzetet.

=
Irdnyitott beillesztés

Belllesztés
@ Mindent
(7) Képletet
) Ertéket
) Eormatumot
() Jegyzetet
) Ervényesitést
Mavelet
@ Nincs
() Osszeadas
() Kivonas

[V] Oresek atugrasa

) Mindent 3 forrastémaval
) A szegélyt kivéve
") Oszlopszélességet
) Képletet és szamformatumot
) Ertéket és szamformatumot
Minden egyesitheto felteteles formatumot

") Szorzas
() Osztas

" Transzponalas

[ oK J[ Mégse J




9. Cella, vagy tartomany mozgatasa: Jeloljik ki a tartomanyt vagy cellat, amit 1 Janu:r
mozgatniszeretnénk és mozgassuk az egeret a kijel6lt tartomany széléhez. 2 |Februar
Haa 4%’ szimbdlum megjelenésekor mar mozgathatd is a tartomany/cella i :sm::s 0
a kivant helyre. 5 |Majus

& |Janius

10. Masoljuk a cellakat az el6z6h6z hasonldan, azzal a kilénbséggel, hogy tartsuk nyomva a Ctrl

|-t
gombot, mikdzben az egeret a kijeldlt tartomany szélére visszik, ezt az egérmutatét kell 1atni: R

A Ctrl-t nyomva tartva huzzuk a tartomdnyt arra a helyre, ahova masolni szeretnénk.

11. Panelek rogzitése: A nézet meniiben taladlhatd. Haromféleképpen rogzithetjik a

tablat, rogzithetlink sort, oszlopot, vagy mindkett6t. Hasznos, ha nagy adatbazisunk ;I
van, sok sor/sok oszlop, és a gorgetésnél fontos, hogy lassuk a fejlécet vagy az els6 el
rgzitése y|
sorban |évé értékeket.
12. Navigalja munkalapok kozott: I
Kattintsunk jobb egérgombbal a bal alsé savban taldlhaté navigdacios nyilakra és

valasszunk munkalapot, amelyre egyszerlen at tudunkigy navigalni.

13. Jel6ld az ismétl6déseket: Egyszerlen jel6lhetjlik cellaszinnel azismétl6dd értékeket.

m T
- A L% Cellakijel@lési szabalyok » L% Nagyobb, mint... H
16 |lvan =
17 |Eszter [ ) Leofelsd/legalsé értékek szabdlyai » L% Kisebb, mint...
18 |Karaly
19 |Istvan i‘_:‘ll E Adatsévok » @ Két érték kozott...
20 |Eszter ==
21 livan Feltételes @ szinslcalik 8 L% Egyenis...
27 |7solt formazas = 1 B
23 I(érolv,r Lég Ikonkészletek 3 Lﬂ Szavegtartalom...
24 |Ivan B Ujszabaly.. \% Détum alapjan...
@ Szabalyok torlése 3
@ Szabalyok kegelése... L% femétind Griekeks

Jeloljukki a cellakat, amelyben azismétl6déseket keressiik, majd a kezd6lapon a feltételes
formazast valasszuk ki. Majd azon beliil a Cellakijel6lésiszabalyok, és legalul az Ismétl6d6

értékek.



Allitsuk be, hogy milyen szin(ire szeretnénk, és mar lathatjukis azismétlgdSket!

A

16 |lvén
lsétlBds értékek ? > 17 |Eszter

Cella formazasa, ha a tartalma: 18 Karoly |
19 Istvdn

lemétiGds || érték, Formatum: | Barga kitbltoszin soteisarga szovegael | - | 20 |Esuter
21 |lvan
22 Zsolt
23 |Karoly
24 [lvan

[ ok || megme |

14. Erd el gyorsabban a gyakran hasznalt funkcidkat: Szabjuk testre a gyorselérési eszkdztérat, ez a bal

felsé sarokban talalhato.

Hd9-C-wr@IHE@AS

Létrehozas

Megnyitas
Enneka jobb szélén talalhaté egy nyil, kattintsunk ra, ekkor megjelennek a Mentés

E-mail
gyakran hasznalt funkciok. Eyers yomitss

©

Myomtatasi kép és nyomtatas
Helyesiras
Visszavonas

Mégis

AEE

Novekvd sorrend
Csdkkend sorrend

Vélassz ebbdl, vagy kattintsunk a Tovédbbi parancsokra és keresstik ki a Lequtdboi f4l megnyitésa

Tovdbbi parancsok...

szamunkra megfelel6t.

Megjelenités a menidszalag alatt

\@ A gyorselérési eszkoztar testreszabasa

V. 6 parancsok helye: Gyorselérési eszkoztar testreszabasa: )
| Gyakori parancsok ~] Minden dokumentumhoz (alapértelmezett) |- |
<Elvalaszté> ~ e Mentés
%f' Adatlapok formazasa ¥) Visszavonas [»
[y Alakzatok > ™ Mégis [»
[[2) Az osszes trissitése V= Sziré
|24 Beillesztés = saum
[, Beillesztés |» T Tablazat
Betiiméret Ir J Formatummasold
A" Betdiméret csokkentése 4] Novekvé sorrend
A’ Betiiméret novelése = Kozépre zaras
A Betiiszin |» [ iranyitott beillesztés...
Betitipus I |3 Nyomtatasi kép és nyomtatas
Cellaegyesités lm =
5% Cellak beszdrasa... =
3% Cellak torlése... << Eltavolitas %
Z

%} Csokkend sorrend

illy Diagram létrenhozasa

[¥] Egyéni sorrend...

=) E-mail

) Feltételes formazas >
7 Formatummasold

f« Faggvény beszurasa

@S Gyors nyomtatas

¥ Helyesiras..

[ Iranyitott beillesztés...

Médositas...

- o " Eqyéni bedllitasok: | Alaphelyzet v |
[ A gyer eszkoztar a o | Alaphelyz ]
alatt

l;mponél&s/exponilés 'J D

Ennek az ablaknak a bal oldaldn lathatjuk a gyakori parancsokat, jobb oldalan pedig a sajat

eszkoztarunkat. Valasszunk a bal oldalrdl, és a kozépen 1évé Felvétel gombra kattintva mar atis tette

a sajat eszkoztarunkra a parancsot.




15. Allitsuk be a nyomtatashoz a térdelést:

Elég bosszantd, ha az Excel nem ott vdagja el a sorokat és oszlopokat, ahol szeretnénk, és kilon

papirra keriilnek egybetartozé adatok. ==

A Nézet meniiben védlasszuk az Oldaltorés megtekintése gombot, vagy jobb Oldattorés

megtekintése

alulaz adllapotsorona 3. ikont: .[@

A megjelend nézetben a szaggatott kék vonalakjelzik, hogy hol lesznek kettévagva a sorok és az
oszlopok. Ezeket csak fogjuk meg a bal egérgombbal és mar huzhatjukis a szélére, vagy lejjebb,

feljebb, ahogyan szeretnénk.

A B c D E F
1 Irénvﬂottjsﬁlé_ﬁs sziird |
2 | |
3 |Feladat: Irdnyitott szlirGvel masold a megfeleld helyre a Viros, Kategoria és Q1 oszlopdkat!
4 firGfelts a tiblizat fGlBtei kis tabla lithatod [
5 !
6 |vdros [katezariz [1an [Feb [Mar lai ]
7 |Gyumalcs | | | |
& |
9 |
10 |Véros Kategdria Jan Feb Mar a1
1 yumo 240074 HUF 323586 HUF 279078 HUF 842 738 HUF
2 [Ezer Toldseg 505 740HUF | 356054 HUF 304333HUF| 1166127 HUF
3 |Debracen Edesség 535245 HUF | 211528 HUF 565808 HUF | 1317 GB1HUF
4 Tartés élaimi 304445 HUF | 396183 HUF 4E30S1HUF | 1123735 HUF
15 [Vic Gyimalcs 537062 HUF | 555418 HUF 215005 HUF [ 1361483 HUF
6 |Pécs Zoldseg P 146835 H 190472 HUF 351436 HUF £38 263 HUF
17 [Tapolea Edesség ] 1!&2|# 33372 HUF 348844 HUF | 10894 481HUF
] Tartés & J UF BT 771 HUF 483 225 HUF 1185 435 HUF £]
9 [Debrecen Gyimalcs 314371HUF | 111353 HUF 225 353 HUF E51577 HUF
20 Zaldseg 424529 HUF | 214497 HUF 169 179 HUF B0B 205 HUF
2 Edesség 431025 HUF | 157 334 HUF 504816 HUF [ 1153175 HUF
22 [Eger Tartos éleimi 136427 HUF | 329654 HUF 261351 HUF 737 432 HUF
23 |Debrecen Gyimalcs 406512 HUF | 265242 HUF 486 162 HUF | 1157 916 HUF
24 Zoldség 579558 HUF | 244831 HUF 528 200 HUF | 1352 643 HUF
25 [vic Edesség 330643 HUF | 2835999 HUF 452652 HUF | 1067 324 HUF
25 |Pécs Tarrs éleimi 211081 HUF | 3765982 HUF 375 118 HUF 567 181 HUF
27 [Tapoica Gyimalcs 400695 HUF | 513 182 HUF 556785 HUF | 1470666 HUF
28 Zoldség 568371 HUF | 429854 HUF 374263 HUF | 1372488 HUF
22 |Debracen Edesség 247653 HUF | 327 604 HUF 561325 HUF | 1136582 HUF
30 Tartos é 510844 HUF 576 7OOHUF 268 314 HUF 1355858 HUF
3 yima 126423 HUF | 27B470HUF 216 257 HUF 621 150 HUF
32 [Eger Toldseg 537 714HUF | 358245 HUF 175313 HUF [ 1066276 HUF
33 |Debracen Edesség 406457 HUF | 338 351HUF 285 567 HUF 530 415 HUF
24 |Budapast Tartos éleimiszer 451704 HUF | 138 258 HUF 404 832 HUF | 1004751 HUF
£
36

16. Ismétl6dések eltavolitasa
Jel6ljik ki azokat az adatokat, amelyeket szeretnénk megtisztitaniazismétl6désektdl, vagy akar
egy egész tartomanyt (ekkor nem csak egy oszlopban nézi megazismétlédéseket, hanem sorok
szintjén).

Majd az Adatok (Data) meniiben az Adateszkdzok csoportban valasszuk ki az Ismétlédések

eltavolitasa (Remove duplicates) lehet&séget.




| 4] A - } )
|—15 van Adatok || Korrektura | Mezet | PowerPivot | Power Data Rerien View Developer Help
17 |Eszter G Szirdk tarlése — = - . — _ —g £ e
— . =)= 2l v ¥ GH ;
18 |Karoly £¢, Ujbél alkalmaz = S g ~ S Bl =2
19 (Istvan Ys specilis Szdvegbdll Ismétladések B z| Sort Filter T CTPl.utto vl
; ; - olumns
20 |Eszter P oszlopok | eltavolitasa | &5 &
" lzlirés Adateszkozok Sort & Filter Data Tools
21 |lvan
22 |Zsolt
23 |Karoly
24 |lvan

A megjelend ablakban valasszuk ki, hogy melyik oszlop szerint szeretnénk eltdvolitani az
ismétl6dd értékeket és ellendrizziik azt is a jobb felsé sarokban, hogy jol érzékelte-e a fejlécek

meglétét vagy hidnyat.

Ismétlddések eltavolitdsa ? >

Az ismetlddd érteékek tirléséhez jeldlion ki egy vagy tibb ismétiddést tartalmazd oszlopot,

[ 4= Az osszes kijelilése |

£= Minden kijelélés megsziintetése | [] Az adatok fejlécet tartalmaznak

Oszlopok
Osziop A

Microscft Excel b4

o A rendszer 4 ismEtGdS Ertéket taldlt €3 tvolitott el; § egyedi érték maradt.

[ ]

17. Karakterhelyettesit6k

A karakterhelyettesit6krélazt kell tudni, hogy a * barmennyi karaktert helyettesit, egy ? viszont

csak egy karaktert.

Pl: Az alabbivarosok allnak rendelkezésre, ezeken végzek keresést, mellette pedig az eredményeket

figyelhetjik meg.

Varosok

Budapest

Budatétény
Budajend
Budakaladsz




A Buda utan elhelyezett * barmennyi karaktert helyettesita Buda kifejezés utan, igy az 6sszes Buda

kezdet(i varost megtalalja.

Keresési érték  |Eredmények
Buda™® Budapest
Budatétény
Budajend
Budakaldsz
Buda???? Budapest
Budajend

A Buda utdn elhelyezett4 db ? pedig 4 karaktert helyettesit a Buda sz6 mogott. Vagyis igy csak a
Budapest (BudaPEST) és a Budajend (BudaJENO) talalatokat adja.

A LEGHASZNOSABB GYORSBILLENTYUK, BILLENTYUKOMBINACIOK

Ctrl + S Mentés. Ha a billentylizeten dolgozol, sziikségtelen az egér utan nyulni, hogy a mentés

ikonra kattintsunk, ilyenkor praktikusabba Ctrl + S kombinaciét hasznalni.

Ctrl + A Osszes kijellése. Ha egy dsszefiiggd adatsorban ezt a billentylikombinaciét hasznaljuk,
kijelolhetd vele az egész adattartomany. Ha ajbdl Ctrl + A-t nyomunk, kijeloli az egész
munkalapot. Ha ugyanezt objektumon hasznaljuk, példaul diagramokon, akkor az Osszes

diagramot kijel6lhetjik.

Ctri+ F Keresés és csere. Megjelenik a keresés és csere ablak.

Ctrl+H Keresés és csere. Ez a kombindcié azel6z6 ablakot hozza be, annakis a csere
részét.

Ctrl+B Félkovér. Félkovérré allithatjuk a cella tartalmat.

Ctrl + 1 D6lt. DSt bet(tipusra allithatjuk a cella tartalmat.

Ctrl+ U Alahuzott. Aldhuzhatjuk a cella tartalmat.

Ctrl+ N Uj, ires munkafiizet Iétrehozésa.

Shift + F11 Beszuregy Uj munkalapot.
Ctrl+ C Masolas.

Ctrl + V Beillesztés (formazassal illeszt be). A masolt tartomanyt a kijel6lt tartomanyba
illeszthetjuk. Vigyazat, mert képletet és formdazast is megtart, ha csak az értékeket szeretnénk

madsolni, akkor az iranyitott beillesztést kell hasznalni!



Ctrl + X Kivagas. Cella, vagy celldk tartalmdanak kivagdsara hasznalhatjuk.
Ctrl+Z Visszavonas.

Ctrl + Shift + L Sz(ir6 alkalmazasa. Csak kattintsunk a tablazatunk egyik cellajara, és egy

mozdulattal el6hivhatjuk a sz(r6t.
Ctrl + nyilbillenty(k Ugrdasa munkalapon azaktualis adatterilet szélére.
Shift + nyilbillenty(k A kijelolés bévitése egy celldval.

Ctrl + Shift + nyilbillenty(ik A kijelolés bévitése az aktiv cella soranak vagy oszlopanak utolsé
nem Ures celldjdig, vagy ha a kovetkez6 cella Ures, a kijel6lés b6vitése a kovetkezd nem Ures

celldig.
Ctrl+1 Lenyomasdra megjelenika Cellaformazds ablak.

F4 Az utoljara végrehajtott mdveletet ismétli meg. Praktikus, ha egy mdveletet tobbszor

végeznénk el és szeretnénk a sok kattintds helyett egyszer(ibben megoldani.

Az F4 (vagy fn + F4) ugyanakkor arra is hasznalhatd, hogy rogzitslink egy adott cellat vagy

tartomanyt, azaz abszollt hivatkozdssa alakitsuk a fliggvényekben.

F3 Felhozza az 6sszes elnevezett tartomdanyt. Ha elneveziink egy cellat, vagy cellatartomanyt,
az F3-mal megnézhetd, hogy milyen elnevezéseket hasznaltunk, ezekre duplan kattintva a

felugro ablakban, beszurhatjuk 6ket abba a celldba, amelyik aktiv.

Alt + = Autoszum. Osszegezziik egyszeriien a celldinkat. Csak jeldljik ki azt a cellat, ahova

0sszegezni szeretnénk, majd nyomjuk meg az Alt lenyomadsa mellett a = -t!
Ctrl+ 9 Elrejtiazt a sort, amelyben az aktiv cellank van.

Ctrl + 0 Beszurjaa mai datumot(csak magyar nyelvl Excel esetén mikodik).
Ctrl + Space Kijel6liaz egész oszlopot

Shift + Space Kijeloliaz egész sort,amiben az aktiv celldnk van.

Ctrl + R Tablazat beszurasa. Jeldljik ki azt a tartomanyt, amit szeretnénk tablazatta alakitani,

majd haszndljuk ezt a billenty(ikombinaciét.

Ctrl + Tab Valtas egyszerlen a megnyitott Excel munkafiizetek kozott.

Ctrl + PgUp Az adott munkaflizet munkalapjai kozott lehet |épkednijobbrél balra.
Ctrl + PgDown Az adott munkafiizet munkalapjaikozott lehet |épkedni balrdl jobbra.

Ctrl + O A megnyitdshoz ugrik, ahol ki lehet valasztani a megnyitni kivant fajlt.



Ctrl+ P Anyomtatdsifellilet gyorsbillentydje.
Ctrl+ - Akijelolt cellavagy tartomdny torlése.

Ctrl + Home Az Al-es celldra ugrik. Ha rogzitett paneljeid vannak, akkor a nem rogzitett rész bal

fels6 cellajara ugrik.

AZ EXCEL SZINTU TABLAZAT KESZITESE

Tablazatta alakitas

Erdemes az adatokat tablazattd alakitani, ennek elénye, hogyha Uj adatsorok keriilnek a tablazatunkba,
akkor dinamikusan miikodnek példaul az Uj sorokraa formazdsibeallitasok, illetve képletek, valamint késébb

a kimutatas készitésénélis rendkivil hasznos ez a funkcid.

Tablazattd alakitashozkattintsunk a Beszirds meniire, itt valasszuk a Tabldzat parancsot.

Fajl Kezddélap  Beszuras

4 1% [EE

Kimutatds Ajanlott Tablazat
kimutatasok

Tablazatok

Az Excel automatikusan érzékeli a tablazat hatarait (ha nincsenek benne (ires oszlopok, vagy sorok). Csak az
OK gombra kell kattintani.

Tablazat létrehozasa ? H

Hol vannak a tablazat adatai?

=5AS9:3E534 B

Fejléceket tartalmazd tablazat

| oK | ‘ Mégse |

Tablazattd alakitas utan megjelenik egy plusz meni a mentsoron, ez a Tablazateszk6zok menii, Tervezés

almenivel.

Tablazateszkézok

Nézet Sugo Tervezés

2019-es Excelben mar masképp jelenik meg, itt mar csak egy menit latunk: Tablatervezé.




Fajl Kezdblap Beszlras Lapelrendezés Képletek Adatok Véleményezés Nézet Fejlesztoeszkozok Sagd Power Pivot Tablatervezd (1 =
Tablizat neve: [ Osszegaés kimutatassal Tﬁ ﬁ T ™ i) Fejlécsor Elsd oszlop (/] Sziré gomb -
= T j,) — —
Téblizat! % lsmétiddések eltévolitisa 5 L] Osszegsor | Utolsé oszlop v
E‘ Szeleteld  Exportilis Frissités = s = :
2 Atméretezd & Aralakirss tartomédnnyd  beszirisa v - i) Sévos sorok L] Sivos oszlopok
Tulajdonsdgol Eszkozok KOi5S tablsban tirolt adatok Tablazatstilusok bedllitasal Tablizatstilusok

Itt baloldalonlathatjuk a tablazat nevét, az Excel automatikusanszdmozza Téblazat1.

Ezt ugyanitt megis lehet valtoztatni. Csak kattintsunk bele és irjuk at. Fontos, hogy sz6kdzt ne hasznaljunk
a nevében.

Fontos!

A tablazat nem attdl lesz tablazat, hogy igy van formazva, a biztos jele annak, hogy az adatok tablazatta
vannak alakitva, hogyha belekattintunk az adatokba, és megjelenik fent ez a plusz Tablazateszk6z6k
menii.

Tablazattd ugyis alakithatjuk a tartomanyt, ha a KezdGlapon kivalasztjuk a Formazas tablazatként
parancsot. Ennekaz ,Utnak” az el6nye, hogy rogton valasztanilehet stilust a tdbldzathoz.

Kezdélap Besziras Lapelrendezés Képletek Adatok  Véleményezés Nézet Sugo Tervezés O Keresés
& Kivagas Calibri ~ 11 A A === B 2b, Sortoréssel t6bb sorba Altaldnos ~ ﬁ @ Ej
[ Masolas ~
ES 1 o m. AL | === = Feltételes | Formazas Cellastilusok
FDA~ Hv O A | === =5 ] g ~ % oo 48 98
5Formétummésolé - = — = = === r | A) a0 =l formazas v tablazatként ¥ v

Vagélap = Betiitipus = Igazitds [ Szam =

Vilagos

- B3 Budapest

A B |  c D E | F G | H

Tablazat elonyei

A tablazatta alakitasnak szamos elénye van, amelyek az alabbiak.

1. Egyszerd, gyors, praktikus formazas.
Automatikusan elhelyezia szlir6t a fejlécben, ami az adatok keresésénél nagy segitség.
Ha Ujadat keril a tdbldzat végére (akar sor, akdr oszlop), akkor dinamikusan béviti a tartomanyt és
a szinezést, azaz automatikusan hozzaveszi a tablazathoz.

4. Hosszu lista esetén “rogzil” a fejléc: ha eltlinik a képernyérdél, akkor az oszlopazonositdk helyén
jelenik meg a fejléc — de csak abban az esetben, ha a kurzor a tablazaton belilvan.

5. A képleteket magatdl lemasolja minden adathoz, s6t, a késébb hozzdadott Ujsorokhozis beirja.

Ha egy Uj oszlopot hozunk Iétre a tablazatunkjobb szélén, és a fejlécbe beirjuk, hogy Bonusz, majd Gtlink
egy Entert, akkor lathatjuk, hogy ezt az oszlopot is hozzaveszi a tablazathoz.

Majd, ha barmelyik sordba elkezdjiik beirnia képletet, ami a Bevétel 10%-a lesz akkor, ha egy = utan
rakattintunk a Bevételioszlop értékére ugyanebben a sorban, akkor nem a megszokott médon lathatjuk a
hivatkozast, hanem azt latjuk, hogy [@Bevétel]. Ami azt jelenti, hogy a tdblazat Bevétel nev(i oszlopara
hivatkozik, a @ jelentiazt, hogy ennek az oszlopnak csak egyetlen celldjara. Ezt hivjdk strukturalt
hivatkozasnak, az Excel nem cellakra hivatkozik, hanem a tablazat oszlopaira és azok elemeire. Ha kész a



képlet, nyomjunk egy Entert, és azt fogjuk Iatni, hogy az 6sszes celldba beirta ugyanezt a képletet és ki is
szamolta.

(Ha mégsem masolna lefelé, akkor kattintsunk a cella mellettiikonra, és ott valasszuk ki, hogy
automatikusan masolja a tobbi celldba is.)

6. Az OsszegzlOsorral lathatjuk az 6sszegeket, részosszegeket.

A Tablazateszkézok meniijében kattintsuk be a pipat az Osszegsor lehet8ségnél, ekkor alul meg fog
jelenniegy pluszsor:

Fajl Kezddlap Beszuras Lapelrendezés Képletek Adatok  Véleményezés Nézet Silgo Tervezés
Tabl&zat neve: ('frsszegzé; Kimutatassal — @ [[51 D Fejlécsor [ E1sé
== % ~ ~
abla 4 4 L= QOssz
T:ablazaﬂ E‘( Ismétlodések eltavolitasa Szeletels | Exportalas Frissités F‘ : )
& Atméretezés | G Atalakitas tartomannyd  besziirasa v v e Savo} sorok [ ] Savd
Tulajdonsagok Eszkdzdk Kiils& tablaban tarolt adatok Tablazatsti
C19 - S Krisztina
Vevd - | Rendelés datuma - | Ertékesité - Raktar - | Bevétel - F
2 |Janos Tanacsado Bt 2020.02.13 Péter Debrecen 2331200
3 |Jénos Tanacsado Bt 2020.02.19 Krisztina Eger 632500
4 |Jdnos Tanacsadd Bt 2020.02.25 Péter Eger 392500
5 |Jénos Tanacsadd Bt 2020.03.03 Péter Eger 1215200
6 |Janos Tanacsado Bt 2020.03.07 Krisztina Vac 120000
7 | Osszeg 30553500,
8

Itt kattintsunk abbaa celldba, amelyikben az 6sszegzést szeretnénk késziteni, pl: a bevételeknél, és
valasszuk ki a fliggvényt.

Itt nem kell megirni a fliggvényt, hanem valaszthatunk a beépitett lehet6ségek koziil. Valasszuk ki
az Osszeget, és lathatjukis az eredményt.

Ez viszont egy részosszeg fliggvény, ami azt jelenti, hogy ha sz(irést végziink az adatokban, akkoritt
mindiga sz(rt tablara vonatkozo 6sszegzést fogjuk latnil
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Tovabbi figgvények...

7. Létrehozhatunkszeletel6tis. A 2013-as verziotol érhet6 el ez a funkcio.

A szlirést ugy is elvégezhetjik, hogy hozzdadunk egy szeletel6t, ez megtalalhatd ugyanigy a Tablazat
menijében, a Szeletel§ beszurdsa gomb.

Automatikus mentés (4 ) 'f) - 5_Dinamikus tablazat - Excel Tablazataszkbzék
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Ekkor megjelenik egy ablak, amely tartalmazza az 6sszes oszlopot a tablazatbdl, ezekbdl
valaszthatunk szeletel6t. Akdr tobbet is be lehet jeldIni. Valasszuk ki az Ertékesit6t, majd
kattintsunkaz OK gombra.




Szeleteldk beszurasa ? X

[vevs
[Irendelés datuma
[Ertékesita
[Crakear
[Tsevétel

Megjelenik egy szeletel§, amit 4t lehet helyezni, lehet méretezni, és ha a gombjain kattintunk,
akkor sz(rnifogja a tablazatunkat. (Erdemes a tablazat jobb oldaldn, a fenti soroknal elhelyezni, igy
nem fog eltlinni szlirés esetén.)
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|
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A szeletelS jobb oldalanlévé piros X-et tartalmazé ikonjaval lehet torolnia szlr6feltételeket.
Tobbet Ugy lehet kijelolni, hogyha egymas alatt vannak a szeletel6ben, akkor egyszer(ien bal
egérgombbal huzva kijel6lhet6, ha nem egymas mellett vannak, akkor a Ctrl billenty(it tartsuk
lenyomva, és igy jeloljuk ki 6ket.

A frissebb Excel verziokban megtalalhatd egy 3 pipat tartalmazdikon a tetején: ha ez lathato, akkor
érdemes bekattintani, mert igy nem kell nyomva tartani a Ctrl billenty(it és ugyanazt az eredményt
fogjuk elérni.

Ha madr nincs sziikséglink a szeletel6re, akkor csak kattintsunkra, és egy Del (Delete) billenty Givel
torolhetjik.




