1. Bevezetés

Bizonyara mindenki latott mar tablazatot. Nem is hinnénk, pedig igaz,
hogy példaul az élelmiszerboltban kapott blokk is tablazat. Igen sok, a gya-
korlatban felmeriil6 probléma egyszertibben megoldhaté tabldzatos méd-
szerrel, az adatok atlathatobbak, kezelhetébbek tabldzatba rendezve (lasd
1.1. dbra). Szamitégéppel pedig a szdmitasok elvégzése még hatalmas mé-
ret(i tdblazatok esetén is pillanatok alatt megvalésithato.

anyag megnevezése mennyiség | mértékegység| egységar (Ft) | érték (Ft)
munkadij - gépi 12 ora 1000 12 000
munkadi] - kézi 15 ora 1000 15 000
fekete did 27 mm-es flrészdru 0,012454 m3 690 000 8593
vildgos kdris 22 mm-es flrészaru | 0,011884 m3 520 700 6188
& mm-es rétegelt lemez (bikk) 0,1334 m2 2260 302
D3 ragaszto 0,2 kg 2200 440
6 mm-es kbdldokcsap 16 db 46 736
8 mm-es kdldokecsap 3 db 46 368
fogantya 2 db 1800 3 600
csiszoldpapir - P80 2 db 100 200
csiszolSpapir - P120 2 db 100 200
keményolaj 0,2 1 13946 2789 1.1. abra.
flies 0,3 m 1250 375 Példa egy

gsszesen:| 50791 t3blizatra

Az Excel egyike napjaink legnépszertibb szamitogépes tdblizatkezeldinek.
Az Excelt mar az 1980-as évek kdzepétdl hasznaltak a szamitastechnikaban,
azota pedig tobb mint 10 verzidfrissitést kapott. Az Excel a Microsoft Office
irodai programcsalad része. Ez a konyv a jelenlegi legtijabb verzi6, az Excel
2019, illetve a Microsoft 365 Excel hasznélatdba vezeti be az olvasét. (A leg-
nagyobb kiilonbség a program beszerzése és a megosztasi lehetdségek ko-
zOtt van, errdl késébb részletesen is szot ejtiink.) A konyvben a félreértések
elkertilése végett altalanosan az Excel 2019, vagy egyszertien az Excel elne-
vezést hasznaljuk, a masik névre csak indokolt esetben hivatkozunk.

Az Excel programot nagy tomegli adat tablazatos formaban torténd
feldolgozasara tervezték, ezaltal tipikus felhasznalasi teriilete az adatbézis-
kezelés. Az adatokkal nemcsak a megszokott mtiveletek hajthatok végre,
de mivel a program csaknem 500 fiiggvényt (fix funkci6ji képletet) is kezel,
igy matematikai alkalmazédsoktdl kezdve statisztikai szdmitasok végzéséig
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sok mindenre alkalmas. Az elkésziilt tablazatokbol az Excel rajzeszkozeivel
pillanatok alatt tetszetds és attekinthetd diagramokat is készithetiink.

Természetesen a mindennapi életben nem szoktunk oridsi méretti tab-
lazatokkal dolgozni — hacsak nem vagyunk hobbistatisztikusok. De a hdz-
tartasban, példaul csalddi koltségvetés készitésénél, iskolai szervezéseknél,
vagy barmilyen feladatnal, ahol kicsivel tobb adatunk van, mint amennyit
fejben tudnank tartani és kezelni — j61 jon egy szamitogépes tablazatkezeld
program. Egy sz6, mint szaz: mindenki életét megkonnyiti, ha ismeri és ké-
pes kezelni ilyen programokat. Kdnyviink ebben kivan segitséget nyajtani.

1.1. Kiknek szél ez a konyv?

Reményeink szerint ezt a konyvet haszonnal forgathatjak mindazok, akik:

® csak most kezdenek el szamitégépes tablazatkezeléssel foglalkoz-
ni, és ezen a téren még semmiféle elméleti ismerettel vagy
gyakorlati tapasztalattal nem rendelkeznek;

® mar egy ideje hasznalnak valamilyen tablazatkezel6t — akar az
Excel egy korabbi véltozatat, akar mas alkalmazast —, most pedig
szeretnének megismerkedni az Excel 2019 lehetéségeivel, szol-
géltatasaival, tjdonsagaival;

® mar ugyan dolgoznak is az Excel 2019-cel, de mélyrehatébban
kivanjak megismerni.

Mint a fentiekbdl is latszik, a konyv semmilyen tablazatkezeldi ismeretet
nem feltételez, az alapoktdl indit. Mindazonéltal mindenki szdmara ajan-
lott elolvasni vagy legalabb atfutni az alapvet6 tudnival6krol, fogalmakrol
és technikakrol sz616 fejezeteket is.

FIGYELEM

FIGYELEM

Az Excel 2019 programot Windows 10 operaciés rendszeren
futtatva mutatjuk be. Ha az Olvasé nem ismeri ezt az opera-
ci6s rendszert, aggodalomra semmi ok, hiszen a Microsoft
cég operacios rendszereinek hasonlé miikodési elve és szab-
vanyos felépitése miatt elegendd, ha néhanyszor hasznalt
mar barmilyen korabbi Windows-rendszert.

Az Excelre is igaz az az altalanos tulajdonsag, hogy egy
adott muvelet elvégzése tobb, az eredmény szempontjabol
egyenrangl modon is lehetséges. A kdnyvben igyeksziink

a legegyszerlbb és leginkabb kézre allé6 mddszereket bemu-
tatni, igy az Olvasénak nem kell ,,megtanulnia” az dsszes
lehetséges valtozatot, elég csak a neki tetszd, kényelmes
modszert megismernie és begyakorolnia.
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1.2. A konyv felépitése

Az 1. fejezet bevezetd gondolatai utdn a 2. fejezetben bemutatjuk, hogyan
szerezhetd be és telepithet6 az Excel a szamitégépiinkre.

A 3. fejezetben a legalapvetSbb jellemzdkkel ismerkediink meg, példaul
hogy hogyan kell elinditani, illetve bezarni a programot; 6sszebaratkozunk
az Excel-ablak 6sszetevéivel; majd az Excel alapvetd fajltipusaval, a munka-
fiizettel végezhet6 fajlmiiveletekre Osszpontositunk: megtanuljuk tobbek
kozott megnyitni, elmenteni, megosztani vagy nyomtatni a fajljainkat. Atte-
kintjiik az Excel-fajljainkrdl elérhet6 informaciokat; beallitjuk a kényelmes és
megfelel6 nézetet; valamint megtanuljuk, hogy kérjiink segitséget a Stgobol.

Mindezen ismeretekkel felvértezve belevetjiilk magunkat az igazi Excel-
munkdba. EI6bb a 4. fejezetben megtanuljuk a legalapvetSbb fogalmakat és
miiveleteket, majd az 5. és 6. fejezetben mélyebb vizekre eveziink: a formaza-
si és a szerkesztési lehet&ségeket vessziik sorra, majd megismerkediink az
Excel lelkével, a képletekkel és a fiiggvényekkel.

Itt egy kezd6 szintli konyvet akdr be is fejezhetnénk, azonban az Excel
kozéphalado szintti funkcidit is szemiigyre vessziik a feltételes formézas és
az adatbazis-kezelés terén a 8. és 9. fejezetben. Végiil az utolso fejezetben at-
tekintjiik az Excel vizualis eszkozeit és egyéb szolgaltatdsait.

A konyv végén mellékletek formajadban megoldunk néhany osszetett Ex-
cel-feladatot, valamint gyorsan kikereshet6 informécidkat adunk az Excel
leggyakrabban hasznalt gyorsbillentytir6l.

A terjedelmi korlatok miatt a konyvben szerepl6 képerny6abrak kis mé-
rettiek és fekete-fehérek. Az Olvasok a nagyobb felbontast és szines képer-
nybdabrakat megtekinthetik a www.panem.hu oldalon, a Letdltések menii-
pontban, a konyv cime alatt.

1.3. Néhany sz6 a konyvben hasznalt
kifejezésekrdl és jelolésekrol

Leggyakrabban meniiparancsokkal dolgozunk, ekkor a parancsokat neviik
leirasaval jelezziik. A meniiparancsok, a legordiil6 parancsok és az esetleg
ezeket kovetd tovabbi parancsok nevét félkovéren szedjiik, a parancsok nevét
megadasuk sorrendjében ismertetjiik, és az egyes parancsokat > jellel valaszt-
juk el. Példaul a Kezddlap > Cellak > Besztiras > Laposzlopok beszirasa pa-
rancssort a kovetkez6képpen értelmezziik: a szalagon az egér bal gombjaval
valasszuk ki a Kezdélap fiilet (ha nem ez a lap van megnyitva), az ekkor meg-
jelend lapon keressiik meg a Celldk csoportban a Besziras parancsgombot,
ennek jobb oldalan 1év{ lefelé mutaté nyilra kattintva nyissuk meg a legordii-
16 mentit, és ott kattintsunk a Laposzlopok besziirasa lehetSségre.



7. Képletek és fiiggvények

Ha egy adattartomanyban minden adatot magunknak kellene megadnunk,
nagy bajban lennénk. Vannak persze olyan adatok, amiket muszaj begé-
pelniink vagy bemdsolnunk, de az Excelben a legtobb adatot kiszdmitjuk
— pontosabban kiszdmittatjuk az Excellel — a kiindul6 értékek alapjan. A sza-
mitashoz formulikat alkalmazunk. Példdul ha a Bl cellaba az A1 cella szam-
adatanal 5-tel nagyobb szdmot szeretnénk bevinni, akkor megmondhatjuk
az Excelnek a megfelel6 formulat. Az Excel kiszdmitja az értéket, és meg-

jeleniti a B1 celldban. Ha megval- o e | - .

toztatjuk az Al cella értékét, akkor 1 i 2 |1 46 51
a B1 cella értéke automatikusan Gj- * =
raszamoldédik (1asd 7.1. abra). 7.1. dbra. Egyszeri képlet alkalmazasa

Az Excelben a szamitast végz6 formuldk elnevezései a kovetkez6képpen
alakulnak:

a. Beépitett fiigguények: Az Excel elére definidlt, fix funkciéji formu-

lai, amelyek valamilyen szempontbdl kiilonlegesek. Vagy azért,
mert nagyon gyakran hasznalatos matematikai formuldkat irnak
le egyszerti alakban (mint pl. a bemeneti értékek 0sszegét
kiszamité6 SZUM() fiiggvény), vagy olyan hasznos funkciékhoz
kinaljak talcan a megoldast, amelyeket egyébként hosszadalmas
és bonyolult lenne kiszamitani (ilyen pl. a HOZAM() fiiggvény,
amely id6szakosan kamatozo6 értékpapir hozamat szamitja ki).
A beépitett fliggvényeket mindig a neviikkel hivhatjuk meg, a za-
réjelek kozott pedig pontosvesszével elvalasztva meg kell ad-
nunk a sziikséges argumentumokat, amelyek alapjan a szamitas
elvégezhetd.

b. Képletek: Olyan formuldk, amelyeket mi magunk allitunk dssze
a 7.1. tablazatban lathato osszetevSkbdl. Egy képletben legaldbb
egy hivatkozasnak, beépitett fliggvénynek vagy allandénak kell
szerepelnie. Tobb ilyen elemet operdtorok segitségével kapcsolha-
tunk 6ssze. A képletnek minden esetben egyenldségjellel (=) kell
kezd&dnie — ugyanis az Excel ebbdl tudja, hogy most egy
képletet frunk be, és nem csak egy karakterlancot.
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7.1. tablazat. A képlet 6sszetevdi

A képlet részei Magyarazat

fliggvények Az Excel beépitett fliggvényei

A munkalap cellaira vagy cellatartomanyaira mutaté

hivatkozasok relativ, abszolut vagy vegyes hivatkozasok

operatorok Miveleti jelek

allanddk (konstansok) A képletbe kdzvetlenl beirt szamok

Példaul, ha 6sszeadjuk a C1, C2 és C3 cellak értékét, majd az osszeghez
hozzaadjuk a D5 cella értékének négyzetét, akkor ez a kovetkezd képletek-
kel irhat6 le az Excelben:

=C1+C2+C3+D5"2

vagy
=SZUM(C1;C2;C3)+D5" 2

vagy
=SZUM(C1:C3)+D5" 2
Ezekben a képletekben hivatkoztunk a C1, C2, C3 és D5 celldkra; alkal-
maztunk az 6sszeadds és hatvanyozds operadtorokat; és szerepel méga 2 is,
mint alland¢ érték. A masodik képletben a C1, C2 és C3 cellak 0sszeadasat

a SZUM() figgvénnyel valtottuk ki, a harmadikban pedig a cellahivatkoza-
sokat tartomanyhivatkozasra cseréltiik.

MEGJEGYZES A hivatkozasokat és az allandokat operandusoknak ne-
vezzik — ezekkel a bemend értékekkel torténik a szami-
tas a fuggvényeknek és az operatoroknak megfeleléen.

MEGJEGYZES A beépitett fliggvények altalaban felirhatok olyan
képlettel is, amiben csak hivatkozasok, allandok és az
ezeket 0sszekapcsold operatorok szerepelnek. Azonban
ebben a formaban a legtobb fliggvényt nehéz felirni —
gondoljunk csak arra, amikor tébbezer cella értékét ad-
juk 6ssze —, raadasul értékes funkcidk vesznének el (lasd
az aladbbi példaban). A tartomanyhivatkozasok és a be-
épitett fliggvények jelentésen megkodnnyitik a felhasz-
nalé dolgat. Példaul a B1+ B2 +B3 + ... + B12000 o6rias-
képlet helyett elég ennyit irnunk: SZUM(B1:B12000).
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Nézziik meg egy példan keresztiil, hogy mi a kiilonbség a cellahivatko-
zasok 0sszegeként felirt képlet és a SZUM() beépitett fiiggvény viselkedése
kozott, ahol tartomanyhivatkozast hasznalunk. A 7.2. dbrdn latunk egy-
egy tablazatot, ahol az els6 harom oszlopban kiilonb6z6 szamok szerepel-
nek, a negyedik oszlop pedig ezek Osszegét tartalmazza — a bal oldalon
az =SZUM() formaban, tartoményhivatkozéssal, a jobb oldalon pedig az
=1. szdm+2. szdm+3. szam alakban, cellahivatkozasok ¢sszegeként. Lat-
sz6lag nincs kiillonbség, a szamitott értékek ugyanazok, és helyesek is.

D2 - £ | =szum(a2:c2) D2 7 i
A LB | B D E | A LB | & D E

1 |1.szdm | 2.szdm  3.szdm  Ossze 1 |1.szdm 2.szdm  3.szdm  Ossze

2 1 2 1‘3| 22.| 2 1 2 1‘3| 22.|

3 | 2 4 17 23 3 | 2 4 17 23

4 | 3 6 15 24 4 | 3 6 15 24

5 | a 8 13 25 5 | a 8 13 25

6 | 5 10 11 26 6 | 5 10 11 26

7 6 12 9 27 7 6 12 9 27

8 | 7 14 7 28 8 | 7 14 7 28

9 | 8 16 5 29 9 | 8 16 5 29

10 | 9 18 3 30 10 | 9 18 3 30

11| 10 20 1 31 11| 10 20 1 31

12 12|

7.2. bra. Osszegek kiildnb6z6 formaban

Toroljik most ki mindkét tablazatbdl az egyik oszlopot az A, B és C ko-
zil, legyen mondjuk a B oszlop. A 7.3. dbra mutatja, hogy mi a probléma.
A SZUM() fuggvényben 1évé tartomanyhivatkozas ,lekoveti” az oszlop tor-
1ését, mig a masik képlet hivatkozasi hibaértéket ad vissza — hiszen az egyik
Osszetevd a torlés utdn mar nem értelmezhetd!

c2 - fe || f=szum(az:B2) c2 ~ F
A B c D E A B c D E

1 |1.szdm |3.szdm  Ossze 1 |1.szdm |3.szdm | Ossze

2 1 19 20] 2 1 Plof_srvt |

3 | 2 17 19 3 | 2 17 #HIV!

4| 3 15 18 4| 3 157 #HIV!

5 | a 13 17 5 | 4 13] aHiv!

6 | 5 1 16 6 | 5 1/ s

7| 6 9 15 7| 6 9" #Hiv!

8 | 7 7 1 8 | 7 7] aHIv!

9 | 8 s 13 9 | 8 5" aHv!

10| 9 3 12 10| 9 3] #HIv!

11| 10 1 1 11 10 17 aHiv!

12 12

7.3. dbra. Miutan toroltik az egyik oszlopot

Ugyanigy hibaba titkoziink, ha beszarunk egy oszlopot — ekkor a sza-
molas latszélag rendben miikodik, de ha utdnaszamolunk, kideriil, hogy
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az Osszegképlet esetén hibds, hiszen az Gj oszlopban 1évé értékkel — a tar-
tomanyhivatkozéssal dolgoz6 SZUM() fiiggvénnyel ellentétben — nem sza-
mol (lasd 7.4. dbra).

R * = s
A B & D E A B (@ D E

1 |1.szdm 2.szam Ujszam | 3.szdm  Ossze 1 |1.szdm 2.szam Ujszdm 3.szdm  Ossze

2 1 2 1000 15| 1022. 2 1 2 1000 15| 22.|
3 2 4 1000 17 1023 3 2 4 1000 17 23
4 3 ] 1000 15 1024 4 3 6 1000 15 24
5 4 8 1000 13 1025 5 4 8 1000 13 25
6 5 10 1000 11 1026 6 5 10 1000 ibk 26
T & 12 1000 9 1027 I 6 12 1000 9 27
8 7 14 1000 7 1028 8 7 14 1000 7 28
2 8 16 1000 5 1029 £ 8 16 1000 5 29
10 9 18 1000 3 1030 10 9 18 1000 3 30
11 10 20 1000 1 1031 11 10 20 1000 1 31
12 12

7.4. dbra. Miutan beszurtunk egy oszlopot

FIGYELEM A SZUM() faggvény is csak akkor szamol beszurt oszlop-
beli értékkel, ha az nem az elsé oszlop elé, vagy az utolsé
oszlop utan kertl. Ezekben az esetekben moédositanunk kell
a SZUM() faggvény tartomanyhivatkozasat, hogy az uj érté-
ket is belevegye a szamitasba.

7.1. Képletek 6sszeallitasa a gyakorlatban

1. Kattintsunk arra a cellara, ahova a képlet kertil.
2. Gépeljink be egy egyenlGségijelet.
3. Aképlet sszetevoit a kovetkez6 modon adjuk meg:

a. azoperatorokat, az allanddkat és a zaréjeleket a billentyt-
zetrdl visszuk be;

b. abeépitett fiiggvények nevét — ha ismerjiik - szintén
a billentytizeten adjuk meg, de a szerkeszt6léc Fiiggvény
besziirasa parancsgombra megnyil6 listabdl is valasztha-
tunk (errél késGbb részletesebben irunk);

C. acelldkra és a cellatartomanyokra pedig a legtobb esetben
agy hivatkozunk, hogy rakattintunk, vagy kijeloljitk az
egérrel. A hivatkozott cellatartoméanyok kijeloléskor kiilon-
b6z6 szint keretet kapnak, amelyet z6ld, szaggatott vonala,
folyamatosan mozgo keret takar el — ez jelzi, hogy a kijelolés
még folyamatban van, és amig nem zérjuk le, addig médosit-
hato (lasd 7.5. dbra).
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A B % D E F
1

2 1 2 3 2

3 2 3 4 3

4 3 a 5 a

5 4 5 6 5

6 5 6 7 6

7 6 7 g 7

8 7 8 g 8

3

10 |=IVIAX(C2:_CS| 7.5. dbra. Hivatkozas
11 MAX (szdm1; [szam2]; ...} kue'o'ése fuggvény
I argumentumaként

Amikor egy képletet 0sszeallitunk, a szerkeszt6lécen és a cella-
ban is latszik a képlet pillanatnyi alakja, a hivatkozott cellak pe-
dig kiilonboz6 szint kerettel jelennek meg (piros, kék, lila, zold
stb.) — s6t, a celldban a hivatkozdsok a kerettel azonos szint kap-
nak (lasd 7.6. abra).

4. Ha elkésziilt a képlet, nyomjuk meg az ENTER billentyf(it.

B7 = X « k||| =szum(a1;c2;e4;D5)
A B C D E F
T el
s | 1 | | |
2 | 3|
{ | | |
3
| L |
4 | 4|
5 | 3l
| | 1 ]
3 7.6. abra. Képlet
I SZUM{ALC;A4;05) osszeallitasa
= a gyakorlatban

MEGJEGYZES A hivatkozasok természetesen a billentytizeten is be-
gépelheték (néha egyszer(bb is, f6leg ha nagyméret
cellatartomanyrél van szé, pl. B4:XZ138). Az egérrel vald
megadas azonban sokszor hatékonyabb és gyorsabb,

a tévesztés esélye is kisebb, és konnyebben korrigalhaté.

TIPP Ha a képletet tartalmazoé cellara Iépunk, a szerkeszt6lécen leol-
vashaté annak pontos tartalma; ha pedig duplan rakattintunk
a cellara, vagy belekattintunk a szerkeszt6léc szévegmezéjébe, az
Excel szemléletesen tudatja vellink, hogy mely celldk szerepelnek
a képletben hivatkozasként, tovabba meg tudjuk nézni a képlet-
ben szerepl6 fliggvények szintaktikajat is (lasd 7.7. abra).
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