Excel 2010

1. Mi az Excel?

Az Excel a Microsoft vallalat altal gyartott, Windows alatt futd tdbldzatkezel6 alkal-
mazds; a Microsoft Office irodai programcsomag tagja a Word szévegszerkeszt6, a
PowerPoint bemutatokészité és az Access adatbaziskezel6 mellett.

Mire hasznalhaté egy tablazatkezel6?

— Tdblazatok készitésére, amelyben képletek, fliggvények, és igy bizonyos bo-
nyolultsagu szamitdsok is lehetnek;

— A tabldzatban megadott adatokrdl kimutatdsok és diagramok készitésére;

— Kisebb adatbazis jellegl feladatok megvalésitasara; stb.

Egyszoval adatok rendezésére, szlirésére, elemzésére és igényes megjelenitésére.

2. Az Excel ablak felépitése
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Az Excel dokumentumot tdbldzatnak is nevezik. Az Excel 2010 tablazatnak 2™ =
16.384 oszlopa van és 2°° = 1.048.576 sora van.

A tablazatban az oszlopok bet(ikkel vannak jel6lve (A, B, C, stb. — lasd az dbran
az oszlopfejléceket), a sorok pedig szamokkal (1, 2, 3, stb. —az dbran a sorfejlécek).
Az oszlopfejlécek az oszlopok felett helyezkednek el (ezek sziirke hatter( A, B, C
stb. bet(k), a sorfejlécek pedig a sorok el6tt (ezek szlirke hatterd szamok).
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A tablazat bal felsé sarkanal, az oszlopfejlécek és sorfejlécek taldlkozasanal ta-
lalhato egy szirke fejléc, melyen semmit nem ir. Ez az 6sszkijel6lé fejléc, melyen az
egérrel egyet kattintva a tablazat teljes tartalma kijel6lhetd.

A tdblazatot celldk alkotjak. Minden cella neve két részbél all: annak az oszlop-
nak és sornak a nevébdl, melyek talalkozasaban taldlhaté az illet6 cella. A tablazat-
ban mindig van egy aktiv cella; az Excel csak ebbe enged irni. Az aktiv cella arrél
ismerhet6 fel, hogy a szegélye vastag. (Az abran a D2 cella az aktiv.) Az aktiv cella
neve a képletsor baloldalan is lathato; itt olvashatjuk, hogy D2. Ha a C oszlop 4. cel-
I[djara kattintanank, az aktiv cella a C4 lenne, és ez jelenne meg a képletsor elején.

A Képletsor az oszlopfejlécek felett talalhatd. Az aktiv cella tartalma automati-
kusan megjelenik a képletsorban és ott szerkeszthetd is; ezért a képletsort még
Szerkesztélécnek vagy szerkeszt6-sornak is nevezik.

3. K6zlekedés a tablazatban

3.1. Mozgdsi modszerek a cellak kézott

Egérrel a kovetkez6képpen kozlekedhetiink a tablazatban:

— ha egy cellara rékattintunk, akkor az lesz az aktiv cella (és irhatunk belé);

— a vizszintes és fliggbleges gorgetdsdvok segitségével egy nagy tablazatban gyor-
san kozlekedhetiink, lapozhatunk;

— ha gorgds egeriink van, akkor a gorgé segitségével le-fel gérgethetjik a tabla-
zat tartalmat.

Kozlekedés a billenty(izettel: a nyil billenty(k segitségével.

3.2. Kézlekedés egy cella tartalman beliil. Cellatartalom modositdsa

Ha egy celldba beirt szoveg tartalmaban szeretnénk kozlekedni, kattintsunk az
illet6 cellara, aminek hatasara a képletsorban megjelenik a cella tartalma, és ott a
bal és jobb nyil billenty(kkel el6re-hatra mozoghatunk a cella tartalmaban. Ugyan-
itt hasznalhatjuk a torl6 billentylket (Delete, Backspace) is egy-egy karakter letor-
Iésére, vagy Ujabb karaktereket irhatunk be.

4. Adatok bevitele a tablazatba

4.1. Hogyan kell beirni egy adatot a tdblazatba?

Egy adatot (szdmot, datumot, szOveget) a tablazat barmely cellajaba beirhatunk.
Ehhez el6bb aktivva kell tenniink a cellat (példaul rakattintunk, vagy a nyil billen-
tylket hasznalva ralépink a cellara), majd be kell irnunk ebbe a celldba a kivant
adatot. Az adatbevitel csak akkor fejez6dik be, amikor ezutdn egy Entert Gtink,
vagy a képletsoron a pipajelre kattintunk. Figyeljik meg: amig az adatbevitel utdn
nem Utlink Entert, addig az Excel letiltja a formazasi miveletek nagy részét is!
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4.2. Hosszu cellatartalom formdzdsa (beszoritdsa a celldba)

Ha olyan hosszu széveget irunk be egy cellaba, hogy nem fér el ebben, akkor a
szoveg at fog l16gni a jobboldali szomszédos celldkba. Ettdl fliggetleniil a teljes sz6-
veg abban a celldban fog tarolédni tovdbbra is, amelyikbe be volt irva. Példaképpen
irjunk be a C2 cellaba egy olyan hosszu szoveget, mely latszélag harom cella széles-
séget elfoglal, a C2, C3 és C4 cellat. Lépjink a C4 vagy C3 cellara, és a Delete billen-
ty(t leltve prébaljuk meg letorolni ezt a széveget. Nem fog sikertlni, mert a széveg
nem ezekbe volt irva, hanem a C2 celldba — ezért ezt a szoveget csak ugy térélhet-
juk le, ha el6bb a C2 cellara kattintunk (figyeljuk meg, hogy ilyenkor a cella tartalma
a képletsorban is megjelenik, és ott is megvaltoztathatd), és itt Delete-et nyomunk.

Ha azt szeretnénk, hogy a cella tartalma ne légjon bele egy masik celldba, akkor
erre tébb megoldas is kinalkozik. A legegyszer(ibb lehet&ség az, hogy a cella oszlo-
panak szélességét megnoveljuk akkordra, hogy a celldban férjen el a szoveg. (Az
oszlopszélesség megvaltoztatasanak leirdsat lasd a 6.1-es alfejezetben).

A masik megoldas az, hogy a cellara rakattintunk, majd a Home  Sivrap Text

(Kezddlap) szalag Alignment (lgazitds) ikoncsoportjdn a Wrap Text  sortsréssel
(Sortéréssel tébb sorba) parancsra kattintunk — ennek hatdsara az  tébb sorba

Excel megnoveli a cella soranak magassagat, és a cellan beliil tébb sorba tordelve
jeleniti meg a cellaba irt hosszu szoveget.

4.3. Hosszu szamok formdzdsa (olvashatdva tétele)

Ha tul nagy szdmot irunk be egy celldba, az Excel ezek helyett diez jeleket (####)
jelenit meg, vagy a szamot tudomanyos formatumban mutatja (pl. 18782749273647
helyett 1.87827E+13-at mutat, ami Ugy értelmezendd, hogy 1.87827 szorozva 10%-nal,
vagy 4000000 helyett 4E+6-ot mutat, ami azt jelenti, hogy 4 szorozva 10°-nal.)

Annak érdekében, hogy a szdm rendesen latszddjon, az oszlopszélességet meg
kell névelniink (lasd 6.1-es fejezet), vagy a cella betliméretét le kell csokkenteniink.

5. Kijel6lések a tablazatban

Olykor el6fordul, hogy egyidejlileg tobb cellaval kell valamilyen (tdbbnyire for-
mazasi) miveletet végezniink. Ahhoz, hogy ezt meg tudjuk tenni, el6bb ki kell je-
[6Inlink a sz6ban forgd celldkat. A leggyakrabban hasznalt kijelolések a kovetkezdk:

— egy cella kijelélése: egérrel a cellara kattintunk, vagy a nyil billenty(k segitsé-
gével a celldra Iéplink;

— oszlop kijel6lése: az oszlop fejlécére kattintunk (nem prdébaljuk kijeldlni az osz-
lop lathato celldit, mert az ezek alatti cellak kijel6letlentil maradnak!) Példaképpen
jeloljuk ki a B oszlopot! Megoldas: rakattintunk a B oszlopfejlécre (vagyis a sziirke
hatter(i B betlire). Az 5.1-es dbra a B oszlopot mutatja kijelolve.

— sor kijelélése: a sor fejlécére kattintunk. Jeloljik ki egy kattintassal a 6. sort!
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— tobb szomszédos oszlop kijelélése: az elsé kijelolend6 oszlop fejlécére kattin-
tunk, majd lenyomva tartott egérgombbal a kijel6lést az utolsé kijeldlend6 oszlop
fejlécéig huzzuk. Végil az egérgombot felengedjik;

— tobb szomszédos sor kijelélése: rakattintunk az elsé kijeldlendd sor fejlécére,
és a kijelolést egérrel az utolso kijeldlendd sorig huzzuk;

— (téglalap alakd) cellatartomdny kijelélése: rakattintunk a cellatartomany bal
felsd celldjara, és a kijelolést a cellatartomdny jobb alsé cellajaig huzzuk. Mdaskép-
pen: a cellatartomany bal felsé celldjara kattintunk, lenyomjuk a Shift billentyit, a
cellatartomany jobb alsé celldjara kattintunk, és végiil felengedjik a Shift billen-
ty(t. Az 5.2-es abra egy cella-blokk kijelolését szemlélteti.

— nem szomszédos cellateriiletek kijel6lése: a Ctrl billenty(t lenyomva tartjuk,
és kozben kijeloljik a kivant teriileteket. Példaképpen jeloljik ki a B2 cellat, a D
oszlopot és a 4-es sort ugy, hogy ezek egyidejlileg maradjanak kijel6lve!

— a teljes tdbldzat kijelélése: az Osszkijeldld fejlécre kattintunk.

2 B C

2 B ic O
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5.1 dbra: A B oszlop kijel6lése 5.2 dbra: A B2:D4 cellatartomany kijel6lése

Lathatd, hogy amikor tobb cellat kijel6liink, akkor az elsé cella fehér hattérszin(
marad (hogy tartalma jobban olvashato legyen), a tobbi kijel6lt cella hattérszine vi-
szont sotétebbé valik. Ettdl fliggetlendl az elsé cella is ki van jelélve, mert a kijelolt-
séget nem a sOtét hattérszin jelzi, hanem a vastag bekeretezettség.

Az 5.2 dbran a B2:D4 cellatartomany lathato kijelélve. Amikor egy cellatarto-
manyra hivatkozunk, akkor a tartomany elsé (bal fels) és az utolso (bal alsd) cella-
janak nevét kell megadnunk, k6zottiik kett6sponttal (:), példaul a B2:D4 tartomany
a kovetkez6 celldkat tartalmazza: B2, C2, D2, B3, C3, D3, B4, C4, D4 (lasd az 5.2-es
abran). Mas példa: a C2:C5 blokk a C2, C3, C4 és C5 cellakat tartalmazza. Feladat:
jeloljuk ki az A1:C4 cella-blokkot! Ellendrizziik, hogy ez hany cellat tartalmaz! (A he-
lyes valasz: 12.) Melyik cellak alkotjak az A1:C4 cella-blokkot?

Gyakorlatok a 4. és 5. fejezethez

1. A B2 celldba irjuk be a "Géza, kék az ég és zold a f(i” sz6veget, majd allitsuk be, hogy
az Excel a celldn belil tébb sorba tordelve jelenitse meg ezt a szoveget.

2. Anélkiil, hogy a B2 celldban |évs szoveget Ujrairndnk, javitsuk a fii szavat gyepre.

3. Jeloljuk ki egyetlen kattintassal a C oszlopot, majd a 4-es sort is.

4. Jeloljik ki a B2:D4 cellatartomanyt, majd az A3:E12 cellatartomanyt.

5. Jeloljuk ki a C oszlopot és a 4-es sort Ugy, hogy mindkét kijelolés maradjon meg.
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6. Oszlop- és sormliveletek

6.1. Oszlopmliiveletek

— Uj oszlop besziirdsa: jobb click azon az oszlopon, amely elé Uj oszlopot szeret-
nénk beszurni, majd a felbukkand meniiben Insert (Beszurds). Tobb Uj oszlop be-
szurdsa: tobb oszlopot jeldliink ki az Insert parancs kiaddsa el6tt.

— Oszlopszélesség vdltoztatdsa: az egérkurzort az oszlop fejlécéhez visszik, e-
gész pontosan az atméretezendd oszlop és a kovetkez6 oszlop fejlécének hatarvo-
naldhoz. Ha a megfelel6 helyre mozgattuk az egérkurzort, akkor ez vastag fehér ke-
reszt alakurdl kétoldalu nyil alakdra valtozik. Ebben az allapotban egérrel megra-
gadhatjuk az oszlopfejlécek hatarvonalat, és az oszlop szélességét tetszéleges mé-
retlire huzhatjuk. Pontosabb maddszer: jobb click az oszlop fejlécén, a felbukkand
menilben Column Width (Oszlopszélesség) parancs, majd a megjelend dialdgusab-
lakban szdmszerlen megadjuk az oszlop szélességének értékét.

— Oszlop térlése: jobb egérgombbal rakattintunk az eltdvolitandd oszlop fejlécé-
re, és a felbukkané menibdél kivalasztjuk a Delete (To6rlés) parancsot. Ez a mddszer
az oszlopot annak tartalmaval egytt eltlinteti. A torlést visszavonhatjuk Ctrl+z-vel.

— Oszlop tartalmdnak torlése: kijeloljik az oszlopot (lasd az 5. fejezetet), és le-
Utjuk a Delete billenty(it. Ez a mddszer az oszlopot magat meghagyja, csak az osz-
lop celldinak tartalmat torli. Ezt a m(iveletet is visszavonhatjuk a Ctrl+z-vel.

6.2. Sormliveletek

A legalapvetSbb sorm(iveletek a kovetkez6k:

— Sor torlése;

— Sor tartalmdnak térlése;

— Uj sor beszurdsa;

— Sormagassdg vdltoztatdsa.

A sormiveleteket az oszlopmdiveletek mintajara végezziik, azzal a kiilonbséggel,
hogy a sorm(veletek el6tt sorokat kell kijeléIni, nem oszlopokat.

Gyakorlatok a 6. fejezethez

1. Toltsuk ki a tablazat B és D oszlopanak néhany cellajat tetsz6leges tartalommal, majd
a 1-es és 3-as sor néhany cellajaba is irjunk be tetsz6leges tartalmat.

. Szurjunk be a D oszlop elé egy Uj oszlopot.

. Toroljuk le a tdblazat 1-es soranak tartalmat, majd vonjuk vissza ezt a torlést.

. Tavolitsuk el teljesen a tablazat 2-es sorat.

. Szurjunk be az 1-es sor elé egy 4j sort.

. Noveljuk meg egérrel a B oszlopot szélességét kb. az eredeti szélesség duplajara.

. Tavolitsuk el teljesen a C oszlopot. (Ne csak a tartalmat toroljuk!)

. Allitsuk be a 6-0s sor magassaganak értékét pontosan 29-re.

. Toroljuk le az A1:F6 tartomany cellainak tartalmat, majd vonjuk vissza a torlést.

O oo NOUL b WN
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7. Fijlmiiveletek: Iétrehozas, mentés, megnyitds, bezaras

1) Az Excel elinditasa: Windows XP-ben illetve Windows 7-ben: Start mendi, All
programs, (Microsoft Office,) Microsoft Excel. Windows 8-ban: a Kezd6képernyére
valtunk, begépeljiik az 'Excel’ szavat és Entert Gtiink.

2) Tablazat elmentése: tobb mddszer kozil valasztha-

Home

tunk: a Cimsor elején talalhaté i save (Mentés) ikonra vagy
a File (Fajl) meni Save (Mentés) parancsdra kattintunk, vagy el save
lenyomjuk a Ctrl+s billentylkombinaciét. Miutan megjelenik L save s
a Save (Mentés) parbeszédablak, kivalasztjuk a célmappat £3 Open
(ahovd a tablazatot menteni akarjuk), nevet adunk a fajlnak, B Close
majd a Save gombra kattintunk.

A File (FGjl) meni B Save As (Mentés mdsként) paran- A Fajl meni

csaval a tablazatot mas néven, mas mappaba vagy mas formatumban is elmenthetjik.

3) Tébldzat megnyitdsa: a File menii % Open (Megnyitds) parancsaval, vagy a
Ctrl+o billentykombinacidval.

4) Tablazat bezdrdsa: a File meni ' Close (Bezdrds) parancsara kattintunk.
Amikor egy tablazatot bezarunk, az Excel ablakdbdl eltlinik a tablazat, az Excel ma-
ga viszont nem zarul be.

5) Az Excel bezdrdsa: a File menii B3 Exit (Kilépés) parancsara, vagy a Cimsor
legvégén elhelyezked6 [x] gombra kattintunk.

Gyakorlatok a 7. fejezethez

1. A tablazat B2 celldjaba irjuk be a neviinket, a B4 celldba pedig a lakcimlnket. Ment-
stk el a tablazatot a sajat mappankba proba néven.

2. Zarjuk be a proba nevl(i tablazatot, majd Iépjink ki az Excelbdl.

3. Inditsuk Ujra az Excelt. Nyissuk meg az Excel File meniijébdl a proba tablazatot.

4. A File meni Save As (Mentés mdsként) parancsat hasznalva mentsiik el a proba tab-
lazatot régi Excel formatumban is (ehhez mentéskor vélasszuk ki az Excel 97-2003
Workbook formatumot) — igy ez a fajl a régi Excel verzidkkal is megnyithato lesz.

Kiegészitések

A régi és U] Excel verzidk 6sszehasonlitasa:

Feliilet jellegzetessége
menlk, eszk6ztarak
szalagok

Régi Excel verziok
Uj Excel verzidk

Excel 97, 2000, XP (2002), 2003
Excel 2007, 2010, 2013, 2016

Tudnivalé: Az Uj Excel verzidkkal létre-
hozhatunk és megnyithatunk régi Ex-
cel tablazatokat is, a régi Excel azon-
ban nem kezeli az Uj tablazatokat.

Excel fajl kiterjesztése
Xls
Xlsx

Régi Excel verzidkban
Uj Excel verzidkban




