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1. A tablazatkezelésrol
altalaban

A szamitégéppel megvaldsithaté feladatok
egyik legnagyobb csoportjat adatbazis- illetve tab-
lazatkezel programokkal oldhatjuk meg. A tabla-
zatkezelés és az adatbazis-kezelés feladata sokszor
oly nagymértékben hasonlit egymasra, hogy néha
nehéz eldonteni, hogy tablazat-, vagy adatbazis-
kezel6 programot hasznéljunk. Természetesen a
valaszt sokszor az donti el, hogy mely programti-
pus kezelésében vagyunk jaratosabbak, bar egyes
feladatokat tablazatkezel6vel konnyebben megva-
losithatunk, mig mdsokat szinte lehetetlen. Min-
demellett sajnos az adatbazis és tablazatkezelésnél
a programokat profi modon kezelSknek is néha
gondot okozhat az, hogy megtaldljadk az ered-
ményhez vezetd megfeleld matematikai algorit-
must. Tovabbi kiilonbség, hogy az adatbazis keze-
lésnél tobbnyire nem latjuk egyben a teljes adat-
halmazt, viszont kényelmesebbek a lekérdezések,
egyedi illetve pillanatnyi igények szerinti adatki-
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valogatasok, tovabba jobban megvaltoztathatok az
adatbeviteli és megjelenitési mddszerek. Tablazat-
kezelésnél inkdbb az elS6re definidlt szamolasi
modszer alapjan meghatdrozott adatmegjelenités
keriil el6térbe. Az adatbazis-kezel6kkel tobbnyire
barmilyen adat-struktura felirhatd, a tdblazatkeze-
16kkel viszont tobbnyire csak a két- esetleg harom-
dimenzios tablazatok.

Az tizleti élet adathalmazainak legnagyobb ré-
szét ugynevezett kétdimenzios adatbazisok képe-
zik, azaz tablazatok formdjaban is felirhatok. Ez
esetben a feldolgozandé adatokat sorokban és osz-
lopokban (esetleg tovabbi lapokban) rogzithetjiik.
Jellemz6, hogy egy-egy adathalmazt egy tablazatra
ugy visziink fel, hogy ha az béviil, akkor ez fligg6-
legesen lefelé eredményezzen tablazatnovekedést.
Ennek megfeleléen péld4ul ha ismerdseink adatait
szeretnénk egy tablazatban rogziteni, akkor egy-
mas mellé (természetesen kiilon oszlopba) irjuk az
egy adott ismerds nevét, cimét telefonszamat stb.
Ujabb ismerds nevét az el6z6 ala kell felvinni ugy,
hogy az azonos jellegli adatok azonos oszlopba
keriiljenek.

1.1. Milyen feladatot célszerii
tablazatkezeldvel megoldani?
Mivel a tablazatkezelés olyan kétdimenzios

adatfeldolgozasi folyamat, amelyben az adatokat
sorokban és oszlopokban irjuk fel, ezért a tablazat-
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kezel6 programokkal az igy leirhat6, tobbnyire
szamoland6 adatokat tartalmazoé feladatokat cél-
szerli megoldani.

Vegyiink most egy igen jellegzetes példat,
melyben cégiink kiilonb6zé bevételei és kiadasai
szerepelnek havi bontasban.

Bevételek Kiadasok

eladasok [ rendszeres | bér ésjar. | anyagkisg. Osszesen

Hénap

Januar
februar
marcius
aprilis
majus
junius
julius
augusztus
szeptember
oktéber
november
december

Osszesen

A téblazatban tehat egyrészt fel kell tiintetniink
a honapokat és az éves Osszesitést, masrészt a kii-
16nb6z6 bevételi és kiadasi adatokat valamint ezek
Osszesitését is. Természetesen egy valodi célokat
szolgdld tablazat ennél tobb oszlopot tartalmaz, de
mar ezen a kis tablazaton is jol latszik az, hogy
milyen modon lehet felvenni a kiilénb6z6 adato-
kat.

A fentiekbdl észrevehetd, hogy a tablazatkeze-
lés is két jol elkiilonithet6 feladatbol all. Az egyik
feladatrész a tablazat elkészitése illetve definidlasa
(amikor meghatarozzuk, hogy a tablazat hogy néz-
zen ki, milyen elemeket, milyen formaban tartal-
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mazzon), a masik pedig a tablazat hasznalata, ada-
tokkal vald feltdltése, a benne 1év6 adatok mddosi-
tasa. Persze az egész feladatnak semmi értelme
nem lenne, ha a felhasznalénak a hasznalat soran
barmit is szamolni kellene. A tablazatkezelésnek
pont az a lényege, hogy a szamitogép a meglévd
adatok figyelembe vételével a szamolhaté adatokat
&llanddan aktudlis értéken tartja. fgy tehat az 6sz-
szesen sorokat nem nekiink kell adllandéan szamol-
gatni, hanem azt a gép tolti ki a meglévd adatok
alapjan. Ehhez persze fontos, hogy a tablazat elké-
szitése soran megadjuk a gépnek, hogy az egyes
szamolhato értéket tartalmazé helyekre, miként
szamoljon ki adatot.

1.2. A tablazatok részei

Mint ahogy azt korabban lattuk a tablazatok el-
sOsorban oszlopokbdl és sorokbol allnak. (Az adat-
bazis-kezel6 programok mezdi megfelelnek a tab-
lazatkezelSk oszlopainak, mig a rekordjai a sorok-
nak.) A tablazatkezelGben a sorokat szamokkal, az
oszlopokat az 4bécé betliivel azonositjuk. Ennek
megfeleléen az oszlopokbdl és sorokbdl allo tabla-
zatot tgynevezett celldkra oszthatjuk. Egy cella
(amit néha szokas mezonek is nevezni — nem 6sz-
szetévesztendé az adatbazis-kezel§ programok
mezdjével) az el6z6 mintan példaul a januar havi
anyagkoltség, vagy szintén egy cella a jobb also
sarokban talalhatd teljes végosszeg. A cellak azo-
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nositasa ugy torténik, hogy meghatarozzuk melyik
bettivel jelzett oszlop hanyadik soraro6l van szé. (A
tablazatokban lehet6ség van egymas melletti cellak
Osszevonasara is, bar az ezekre vald hivatkozas a
késébbiekben nagyobb figyelmet igényel. Ilyen
celladsszevondsra példa a fejlécben a bevételek és a
kiadasok felirat.)

A cella tartalma igen sokféle lehet, melyek ko-
ziil harmat célszerd kiemelni. Az egyik legjelleg-
zetesebb eset, amikor egy cella fejlécet vagy infor-
macids szoveget tartalmaz. Ez egy el6re meghata-
rozott szoveg, amely arra utal, hogy abban a sor-
ban vagy oszlopban milyen adatok allnak, azok az
adatok mire vonatkoznak. Ilyen cella példaul a feb-
rudr szot tartalmazo cella is, de ilyen celldk allhat-
nak a tablazatban barhol 6nalléan is. E cellak tartal-
mat a munka sorén tobbnyire nem modositjuk.

A masik jellegzetes cella az adatcella. Ebbe a
cellaba irja be a felhasznalé az adatot (példaul a
marcius havi rendszeres bevételt). Es végiil — ami a
legfontosabb — a szamolt celldk. A tdblazatokat
tobbnyire azért készitjiik el, hogy a folyamatosan
bevitt adatok alapjan mindig aktualis képet kap-
junk adatainkrdl. Ez csak agy megy, ha a szamol-
haté adatokat nem nekiink kell allanddan tjrasza-
molni. Ilyen szamolt cella lehet az el6z6 példaban
barmelyik hoénap Osszesen oszlopadban talalhatd
érték, vagy az Osszesen sor barmelyik celldja. Ezen
cellakba tehat nem a felhasznalénak kell adatot
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irni, hanem a tablazat elkészitésekor kell meghata-
rozni, hogy az adott cella tartalmat a gép hogyan
tudja kiszamolni. Ennek megfeleléen e cellakba
tobbnyire valamilyen matematikai formulak ke-
riilnek. Természetesen a tablazatban nem a mate-
matikai képlet latszik, hanem annak eredménye.
Ily médon tehat a fenti példaban a januar havi
Osszesen celldba az angol verzidban az
=SUM(B3:E3) a magyarban az =SZUM(B3:E3)
fliggvény keriil, mely szerint a cella tartalma a B3
és E3 cellak altal hatarolt teriileten talalhaté nume-
rikus adatok Osszege.

A programok a hasznalat soran nem tesznek
kiilonbséget a fenti cellak kozt, ez csupan a mi
eligazoddsunkat szolgalja.

A cellakba irt adatokat az adatbazis-kezel6khoz
hasonléan megkiilonboztethetjitk tipus szerint is,
ennek megfelel6en az adattipus lehet példaul karak-
teres, numerikus, szazalékos, pénznem, datum, stb.

A tablazat kitoltése soran figyelemmel kell len-
ni arra a tényre, hogy amig egy szoveget irunk a
képernyére, addig elegendd volt egy egyszer(
kurzor, de a tablazatkezelésnél azt is jelolni kell,
hogy az a szdveg, amit éppen beirunk, az melyik
cellaba keriil. Ennek megfelelen a tablazatkezeld
programok egy aktualis cellat is meghataroznak a
szokvanyos kurzoron tul.
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1.3. Ujdonsagok az Excel 2013-ban

Bar az Excel az alapvet6 kezelési feladatok te-
kintetében nem hozott akkora valtozast, mint a
Windows 8, mégis sok aprd és komolyabb dolog-
gal egésziilt ki. Amit elGsz0r észrevesziink, azok a
nagybetls szalagnevek, a teljesen atalakult Fajl
menti, és a tablazatban valé mozgas animacidja.
Mindemellett pedig szamos fontos, de elsére ke-
vésbé szembetling valtozas is tortént:

o felh6ben is mikodik, egyes verzidit pedig olyan
szamitogépen is hasznalhatjuk, amelyre nincs
feltelepitve,

o atelepités a Microsoft fiokkal torténik,

o lehetéség van a fajlok mentésére és megosztasa-
ra a felhében, a f4jlokat a SkyDrive-ra is ment-
hetjiik,

o tovabbfejlesztésre keriilt a Mentés masként és
Megnyitas funkcio, a leggyakrabban hasznalt
mappak rogzithetSk a Fajl mentiben,

e 1j sablonok keriiltek a programba koltségveté-
sek, naptarak, {irlapok, és jelentések készitésé-
hez,

e szdmos 0j Excel fliggvény keriilt a programba,
példaul a szamrendszerek kozti valtashoz és a
webszolgaltatdsokhoz,

e a Gyorselemzés eszkoz segitségével konnyen
alakithatjuk diagrammad vagy tablazatt4 az ada-
tokat.
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béviilt az automatikus kitoltési lehet&ségek
modja a villamkitoltés funkcioval,

a diagramajanlasok funkcidban ajanlast kapunk
a leginkabb az adatokhoz ill6 diagramokra, de a
diagramok készitése is boviilt tobb 1j ké-
nyelmet szolgald eszkozzel,

lehet8ség van a tablazatadatok sziirése is a sze-
letel6k hasznalataval,

lehetévé valt a munkalap adatainak bedgyazasa
weblapra,

a fajlformatum tekintetében lehetéség van a
Strict Open XML Spreadsheet fajlformatum
hasznalatara is.

egyszerlibbé valt az adatokhoz ill6 kimutatas
készitése,

lehetéség van tobb tablazat hasznalatara az
adatelemzésben,

lehetéség van a tablazatok kozt kapcsolatok
kialakitasara, adatmodellek készitésére,

stb.
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2. Alapveto tudnivalok

2.1. Az Excel inditasa

Az Excelt a Windows operacids rendszerbdl in-
dithatjuk verziotdl fiiggéen vagy a Start menid ->
Minden program -> Microsoft Office -> Microsoft
Excel 2013 ponttal, vagy a kezd6képernyorél az
Excel 2013 csempe kivalasztdsaval. (A program
inditasanak feltétele a sikeres telepités.) Az Excel
inditasat kovetéen el6szor a Microsoft Excel felira-
tot tartalmazé abra jelenik meg, majd ez eltinve
egy kezdSképerny6 a lehetéségek kozti valasztas-
hoz. Ekkor megkezdhetjitk munkankat.

2.2. Az Excel 2013 kezdoképernydje

Ez az a képerny6, amellyel legel6szor talaljuk
szembe magunkat az Excel 2013 inditasat kovetd-
en. Itt valaszthatunk lires munkafiizettel vald kez-
dést vagy egyéb sablont is, de a baloldali Tovabbi
munkaflizetek megnyitasa sorra kattintva lehet6-
ségiink van a régebben megkezdett munkaink foly-
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tatasara vagy a mentett fajlokkal valé munka meg-
kezdésére is. Erdekes lehetdség a Bemutaté megte-
kintése sablon, amely segitségével megismerhetjiik
az Excel 2013 tjdonsagait. Erdemes részanni par

percet, mert kés6bb tobb id6t spérolhatunk meg az
igy megismert lehetéségek hasznalataval.

Excel ;, Koihigvetés  Szimls Naptinsk  Kiltség rup

Legutébbi fajlok

Bemutato
megtekintése

vibbi munkatizetek megnyitésa i——————— ﬂ.MusrhA= .

2.3. A program felépitése

A program a tobbi Office 2013 programhoz ha-
sonldan szalagokat tartalmaz, igy a kiilonboz6
tevékenységek kivalasztasa ugy torténik, hogy a
képerny6 fels6 soraban talalhaté megfelelé meniire
(szalagnévre) allva egyszer megnyomjuk az egér
gombjat, majd a megjelend szalagrol a kivant iko-
non kattintunk. A gombok hasznalatarél a prog-
ram tdjékoztatast is ad oly moddon, hogy az egér-
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kurzorral gombra allva egy kis id6 elteltével meg-
jelenik a gomb funkcidja.

A szalagokon 1évé gombok mérete, illetve cso-
portositasa koveti az ablak méretét, igy ha nagyobb
felbontasban, teljes képerny6én hasznaljuk az Ex-
celt, nagyobb gombokkal és részletesebb kifejtéssel
talalkozunk annal, mintha kisebb képfelbontassal,
vagy kisebb ablakmérettel dolgoznank.

: uorats ot A
% " » osisoron [l F P 2 { Al |

A szalagokon beliil a funkcidk csoportositva
vannak, s tobbnyire minden csoport jobb alsé sar-
kéban talalhat6 egy la jel, amire rakattintva megje-
lenithet6 az adott csoporthoz tartozé parbeszédpa-
nel. (Ez lényegében ugyanaz, mint amiket a korab-
bi verzidkban a kiilonb6z8 meniipontok kivalasz-
tasaval elérhettiink.)

A program szamos szolgaltatasa gy miikodik,
hogy az ikonra allva megmutatja annak leendd
eredményét, de azt csak a kattintassal aktivizalja.
Igy lehetdségiink van végignézni a lehetséges al-
ternativakat és konnyebben tudunk donteni anél-
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kiil, hogy barmilyen mfiveletet is végrehajtanank.
(Ez azonban nem minden funkciénal van igy.)

Tovabbi hasznos dolog a helyi menii, ami a jobb
egérgombbal val6 kattintassal érhet6 el. Itt mindig
megtaldljuk az adott helyen elvégezhet6 legfonto-
sabb funkciokat, igyhogy érdemes gyakran hasz-
nalni. Az Excel 2013-as helyi meniii raadasul joval
tobb mindent tartalmaznak, mint a 2003-as vagy
korabbi verzidk meniii, mivel tartalomtdl és pozi-
ciotol fiiggden a fontosabb szolgaltatasok helyi
eszkoztarat is megjelenitik.

Az Excel bizonytalan haszndlata esetén élhe-
tiink a sugd szolgaltatasaival, amely a tobbi Win-
dows-os programhoz hasonldan itt is segit, ha
valamit nem ismeriink. A helpet az F1 billentytivel,
vagy a jobb felsd sarokban 1évd ? gomb segitségé-
vel érhetjiik el.

2.4. Az Excel tablazatainak
felépitése

Az Excel tablazatainak felépitése szintén sor és
oszlopszerkezet(i, annyi kiegészitéssel, hogy a
program egyszerre tobb ilyen tablazattal képes
dolgozni olymddon, hogy minden tablazatot kiilon
munkalapra helyez, de ezeket egy allomanyban
tarolja. Természetesen a munkalapok kozott is
felallithatunk fiiggvényeket, hivatkozhatunk mas
munkalapra. Tovabbi lehet6ség, hogy egyszerre
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tobb allomannyal is dolgozhatunk, mintha tobb-
szOr nyitnank meg az Excelt.

Szalagvalaszto meni.]soa Sagd menu’.’l]

e * £ - -2 : ’ - B F tum =
4 ! ] c D E T u L « =
Sl Szerkeszt6léc
azonosito
0 Oszlopazonositok

1 3
Sor- [« i
azono- |
SILoK Aktualis cella

| Munkal \ Munks? | Munkas ® T

H P E -—

Statuszsor Munkalap valasztd fi]leg ENézetvéIaszté Nagyitas

Az Excel ablakdnak jobb felsé részében a Win-
dows szabalyainak megfeleléen a programablak
méretét megvaltoztatd elemeket taldljuk. Ez alatt
helyezkedik el a meniisor, majd alatta az aktualis
menii szalagja. A nyomoégombok alatti sorban
megtalalhato egyrészt a cellaazonositd, ahol jelzi
az Excel az aktualis cella azonositojat (az abran pl.
C8), a fliggvénygombot, s mellette a szerkesztdSléc-
ben az aktualis cellatartalmat. (Szamolt cella esetén
a tablazatban az eredményt latjuk, mig ezen a ré-
szen az azt meghatarozd matematikai formulat.)
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Az ablak felsd részén lathatjuk az oszlopok
azonositasara szolgalo bettiket, bal szélén pedig a
sorok azonositasat végz4 szamokat. A jobb oldalon
és a jobb also szélén a gorditésavok helyezkednek
el, amelyeket hasznalni a Windows szabalyai sze-
rint tudjuk.

Az ablak bal alsé részén a kiilénb6z6 munka-
lapok azonositdsara szolgald fiileket talaljuk. A
kivant munkalapra ugy tudunk atvaltani, hogy az
adott felirata fiilre kattintunk. Amennyiben a
haszndlni kivant fiil nem latszik, ugy az el6ttiik
lathaté nyilakat hasznalva lépkedhetiink a lathato
fiillek kozott. Vigyazzunk azonban arra, hogy ha
véletleniil kattintottunk ra valamely fiilre, akkor a
tdblazatunk eltlinhet. Ilyenkor nem kell megijedni,
az nem torlddott ki, hiszen az eredeti tdblazatot
tartalmazo6 fiilon kattintva (P1. Munkal) visszahoz-
hatjuk tablazatunkat.

Az Excel ablakanak legals6 soraban egy olyan
statuszsort talalunk, amely egyrészt megmutatja a
program allapotat (Kész, Tabldzat djraszamolasa,
stb.), masrészt a kiilonb6z6 billentyilik helyzetét
(pl. Scroll Lock). A statuszsor jobb szélén a megje-
lenitésre és nagyitasra vonatkozoan talalunk lehe-
téségeket.

Bizonyos esetekben az ablak jobb vagy bal szé-
lén megjelenik egy munkaablak is, amelyen az
aktudlis tevékenységhez kapcsolédd lehetoségeket
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talaljuk. Ez az ablakrész természetesen bezarhato,
igy nem foglal helyet a tablazatbdl.

Az Office 2013 a 2007-es verzidhoz hasonldéan
szintén nem meniipontokat és eszkoztarakat tar-
talmaz, hanem a meniipontokkal szalagokat hiv-
hatunk el6, amelyekben ikonok formajaban talaljuk
meg a kivant funkciét. A megjelené szalagok az
éppen hasznalt lehet6ségtdl fliggenek és a menii-
pontokkal valaszthatok ki. Alapesetben a Kezd6lap
szalag jelenik meg, amely az alapvet6 funkcidkat
tartalmazza.

aM

2.5. Helyi és lebeg6 meniik
hasznalata

Egyes szovegformazasok esetén a kijelolés utan
halvanyan megjelenik egy lebegd eszkoztar, amely
segitségével szintén elvégezhetjitk a legfontosabb
formazasokat. Tovabbi hasznos lehet6ség a jobb
egérgombbal el6hivhaté helyi meniik hasznélata,
amely tartalma mindig az adott helyen elvégezhetd
lehet8ségektdl fiigg, igy nagy valdsziniiséggel
megtaldljuk rajta a nekiink sziikséges tevékenység
ikonjat is.
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2.6. Billentyliparancsok

Az Excelben a billentytik hasznalataval minden
mitvelet elvégezheté egér nélkiil is. Ha az Alt
gombot lenyomjuk, gy a szalagokon megjelennek
azok a bettik, amelyeket le kell {itni ahhoz, hogy az
adott funkciot érvényesitsiik, vagy az adott szalag-
ra alljunk.
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2.7. Cellak és teriiletek azonositasa

A cellak azonositasa tgy torténik, hogy megha-
tarozzuk melyik betiivel jelzett oszlop hanyadik
sorarol van szo. Eszerint a bal fels6 cellat Al-el, a
harmadik oszlop negyedik sordban talalhato cellat
C4-el azonositjuk. Az azonositas az X, Y, Z utan
AA, AB, AC-vel folytatddik.

AF123 - fx

AE AF AG AH Al
Az Excel 2013-ban viszonylag nagyméret(i tab-
lakkal is dolgozhatunk, hasznalhatunk harom be-

tabdl allé oszlopazonositokat (XFD-ig Osszesen
16.384 oszlopot), illetve t6bb mint 1.000.000 sort.
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Ha tehat egy cellat kell azonositanunk, nincs
kiilonosebb problémank, hiszen a celldt a sor és
oszlopazonositdjaval meghatarozhatjuk. Egy cella
azonositasa tehat az oszlop és a sor azonositdjanak
egymas utan irasaval torténik. Pl.: B2, D18, AF123.
Tobb cella azonositasa esetén a legegyszeriibb
modszer az, amikor a teriilet bal fels6 és jobb also
cellajanak kettdsponttal elvalasztott azonositdjat
alkalmazzuk. Ondllé celldk felsoroldsa pon-
tosvesszével, cellametszéspontok kijelolése szokoz-
zel torténik.

A B C D

[ SR TERY SR

Haromdimenzids tablazat esetén a munkalapok
Osszevonasa a munkalap-elnevezések kozé tett
hasonlo jelekkel oldhaté meg.

Teriilet azonositasa tehat annak bal fels6 és jobb
also celldjanak megadasaval valdsul meg. Pl.: B2:C4,
D5:AC123, B2:B500.

Sorok azonositasa a kezdd és a zard sor sorsza-
manak kettésponttal valé elvalasztasaval is leirha-
to. PL.: 2:10, 1:100, 5:5.

Oszlop azonositasa a kezdd és a zard oszlop be-
tijelének kett6sponttal valo elvéalasztasaval is defi-
nialhaté. Pl.: B:D, A:AA, C:.C.



