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1. A tablazatkezelésrol
altalaban

A szamitdgéppel megvaldsithatd feladatok
egyik legnagyobb csoportjat adatbazis- illetve tab-
lazatkezeld 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 haszndljunk. Természetesen a
valaszt sokszor az donti el, hogy mely programti-
pus kezelésében vagyunk jaratosabbak, bar egyes
feladatokat tablazatkezel6vel kénnyebben megva-
losithatunk, mig masokat szinte lehetetlen. Mind-
emellett sajnos az adatbazis és tablazatkezelésnél a
programokat profi médon kezel6knek is néha gon-
dot okozhat az, hogy megtalaljak az eredményhez
vezetd megfelel6 matematikai algoritmust. Tovab-
bi kiilonbség, hogy az adatbazis kezelésnél tobb-
nyire nem latjuk egyben a teljes adathalmazt, vi-
szont kényelmesebbek a lekérdezések, egyedi illet-
ve pillanatnyi igények szerinti adatkivalogatasok,
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tovabba jobban megvaltoztathatok az adatbeviteli
és megjelenitési modszerek. Tablazatkezelésnél
inkabb az elére definialt szamolasi modszer alap-
jan meghatarozott adatmegjelenités keriil eltérbe.
Az adatbazis-kezel6kkel tobbnyire barmilyen adat-
struktara felirhatd, a tablazatkezel6kkel viszont
tobbnyire csak a két- esetleg haromdimenzios tab-
lazatok.

Az iizleti élet adathalmazainak legnagyobb ré-
szét ugynevezett kétdimenzios adatbazisok képe-
zik, azaz tablazatok formajaban is felirhatok. Ez
esetben a feldolgozand6 adatokat sorokban és
oszlopokban (esetleg tovabbi lapokban) rogzithet-
jik. Jellemz6, hogy egy-egy adathalmazt egy tab-
lazatra tigy visziink fel, hogy ha az béviil, akkor ez
fiiggblegesen lefelé eredményezzen tablazatnove-
kedést. Ennek megfeleléen példaul, ha ismerdseink
adatait szeretnénk egy tablazatban rogziteni, akkor
egymas mellé (természetesen kiilon oszlopba) irjuk
az egy adott ismerds nevét, cimét telefonszamat
stb. Ujabb ismerds nevét az el6z6 ald kell felvinni
ugy, hogy az azonos jellegli adatok azonos oszlop-
ba keriiljenek.

1.1. Milyen feladatot célszerii
tablazatkezel6vel megoldani?

Mivel a tédblazatkezelés olyan kétdimenzios
adatfeldolgozasi folyamat, amelyben az adatokat
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sorokban és oszlopokban irjuk fel, ezért a tablazat-
kezel6 programokkal az igy leirhatd, tobbnyire
szamoland6 adatokat tartalmazé feladatokat cél-
szer(i megoldani.

Vegyiink most egy igen jellegzetes példat,
melyben cégiink kiilonb6z6 bevételei és kiadasai
szerepelnek havi bontasban.

Bevételek Kiadasok

- — Osszesen
eladasok | rendszeres | bérésjar. | anyagkisg.

Hoénap

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

Osszesen

A tablazatban tehat egyrészt fel kell tiintetniink
a honapokat és az éves Osszesitést, masrészt a kii-
16nboz06 bevételi és kiadasi adatokat, valamint ezek
Osszesitését is. Természetesen egy valodi célokat
szolgalo tablazat ennél tobb oszlopot tartalmaz, de
mar ezen a kis tablazaton is jol latszik az, hogy
milyen mddon lehet felvenni a kiilénb6z6 adato-
kat.

A fentiekbdl észrevehetd, hogy a tablazatkeze-
1és is két jol elkiilonithetd feladatbol all. Az egyik
feladatrész a tablazat elkészitése illetve definialasa
(amikor meghatarozzuk, hogy a tablazat hogy
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nézzen ki, milyen elemeket, milyen formaban tar-
talmazzon), a masik pedig a tablazat hasznalata,
adatokkal valo feltoltése, a benne 1év adatok mé-
dositasa. Persze az egész feladatnak semmi értelme
nem lenne, ha a felhasznalonak a hasznalat soran
barmit is szdmolni kellene. A tablazatkezelésnek
pont az a lényege, hogy a szamitégép a meglévo
adatok figyelembe vételével a szamolhato adatokat
dllandéan aktudlis értéken tartja. Igy tehat az
,Osszesen” sorokat nem nekiink kell allanddan
szamolgatni, hanem azt a gép tolti ki a meglévd
adatok alapjan. Ehhez persze fontos, hogy a tabla-
zat elkészitése soran megadjuk a gépnek, hogy az
egyes szamolhatd értéket tartalmazd helyekre,
miként szamoljon ki adatot.

1.2. A tablazatok részei

Mint ahogy azt korabban lattuk a tablazatok el-
s6sorban oszlopokbdl és sorokbol allnak. (Az
adatbazis-kezelé programok mezd6i megfelelnek a
tablazatkezel6k oszlopainak, mig a rekordjai a
soroknak.) A tablazatkezel6ben a sorokat szamok-
kal, az oszlopokat az abécé betliivel azonositjuk.
Ennek megfelel6en az oszlopokbdl és sorokbdl allé
tablazatot tgynevezett cellakra oszthatjuk. Egy
cella (amit néha szokas mezoének is nevezni — nem
Osszetévesztendd az adatbazis-kezel§ programok
mezdjével) az el6z6 mintan példaul a januar havi
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anyagkoltség, vagy szintén egy cella a jobb also
sarokban talalhato teljes végosszeg. A cellak azo-
nositasa ugy torténik, hogy meghatarozzuk melyik
bettivel jelzett oszlop hanyadik sorardl van szo. (A
tablazatokban lehet6ség van egymas melletti cellak
Osszevonasara is, bar az ezekre vald hivatkozas a
késébbiekben nagyobb figyelmet igényel. Ilyen
cellagsszevonasra példa a fejlécben a bevételek és a
kiadasok felirat.)

A cella tartalma igen sokféle lehet, melyek ko-
ziill harmat célszer(i 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 onalldan is. E celldk tar-
talmat a munka soran tobbnyire nem modositjuk.

A masik jellegzetes cella az adatcella. Ebbe a
cellaba irja be a felhasznalo az adatot (példaul a
marcius havi rendszeres bevételt). Es végiil - ami a
legfontosabb — a szamolt celldk. A tablazatokat
tobbnyire azért készitjiikk el, hogy a folyamatosan
bevitt adatok alapjan mindig aktudlis képet kap-
junk adatainkrol. Ez csak tigy megy, ha a szamol-
hato adatokat nem nekiink kell allanddan dujra-
szamolni. Ilyen szamolt cella lehet az el6z6 példa-
ban barmelyik hénap 0sszesen oszlopaban talalha-
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to érték, vagy az Osszesen sor barmelyik celldja.
Ezen cellakba tehat nem a felhasznalénak kell ada-
tot irni, hanem a tablazat elkészitésekor kell meg-
hatarozni, hogy az adott cella tartalmat a gép ho-
gyan tudja kiszdmolni. Ennek megfeleléen e cel-
lakba tobbnyire valamilyen matematikai formuldk
keriilnek. Természetesen a tablazatban nem a ma-
tematikai képlet latszik, hanem annak eredménye.
Ily moédon tehat a fenti példaban a januar havi
Osszesen celldba az angol verzidban az
=SUM(B3:E3) a magyarban az =SZUM(B3:E3)
fiiggvény 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
eligazodasunkat szolgalja.

A cellakba irt adatokat az adatbazis-kezel6khoz
hasonléan megkiilonboztethetjiik 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
képernydre, addig elegendd volt egy egyszerti
kurzor, de a tablazatkezelésnél azt is jeldlni kell,
hogy az a szoveg, amit éppen beirunk, az melyik
cellaba keriil. Ennek megfeleléen a tablazatkezeld
programok egy aktualis cellat is meghataroznak a
szokvanyos kurzoron tul.
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1.3. Ujdonsagok az Excel 2024-ben

Bar az Excel 2024 az alapvet6 kezelési feladatok
tekintetében nem hozott nagy valtozast, mégis
tobb apro és hasznos dologgal egésziilt ki.

e Gyorsabb munkafiizetek: Az Excel 2024 mun-
kaftiizetek sebessége és stabilitasa javult.

o Uj KEP fiiggvény: Képeket adhat hozza a mun-
kafiizetekhez masolassal és beillesztéssel, vagy
a KEP fliggvény segitségével.

e Uj LAMBDA fiiggvény: Lehet6vé teszi sajat
egyéni fiiggvények létrehozasat gyakran hasz-
nalt képletekhez.

o Ujszoveg- és tombfiiggvények: 14 1ij szoveg- és
tombfiiggvény segit a szovegek és tombok ke-
zelésében.

e Dinamikus diagramok dinamikus tombokkel:
Az Excel 2024-ben a diagramok automatikusan
frissiilnek, hogy tartalmazzak az &sszes adatot,
amikor a tomb djraszamolodik.

e XLL bévitmények blokkolasa alapértelmezés
szerint: Az Excel 2024 alapértelmezés szerint
blokkolja az internetrdl szdrmazd XLL bdévit-
ményeket, hogy megvédje az adatokat a tama-
dasoktol.

e OpenDocument formatum (ODF) 1.4 tamogata-
sa.

o Eltérések a Fajl meniiben.

o stb.
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1.3.1. Excel valtozatok

Az Excel 2024 megvasarolhato, letolthetd, do-
bozos termékként vagy az Office 365 eldfizetése-
ként is. Ez utobbi esetén gyakrabban torténik frissi-
tés, hibajavitds, 1j funkcidk bevezetése, ami érte-
lemszertien teljesen automatikus. Ennek megfele-
16en ido6vel el6fordulhatnak kisebb eltérések a
konyvben leirtakhoz képest.

Tovabbi lehetéség a teljesen ingyenes online
Excel haszndlata, amely a www.office.com/excel
webcimen érhet6 el. Ez azonban szamos eltérést és
korlatozast tartalmaz a konyvben leirtakhoz ké-
pest, cserébe viszont barki téritésmentesen hasz-
nalhatja.
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2. Alapveto tudnivaldk

2.1. Az Excel inditasa

Az Excelt a Windows operacios rendszerbdl in-
dithatjuk tobbnyire a Start menl -> Excel ponttal,
esetleg az Excel 2024 ikon kivalasztasaval. (A
program inditasanak feltétele a sikeres telepités.)
Az Excel inditdsat kovetéen el6szor a Microsoft
Excel feliratot tartalmazo dbra jelenik meg, majd ez
eltinve egy kezddképernyd a lehet&ségek kozti
valasztashoz. Ekkor megkezdhetjiik munkankat.

2.2. Az Excel 2024 kezdoképernyodje

Ez az a képernyd, amellyet legel8szor latunk az
Excel 2024 inditasat kovetden. Itt valaszthatunk
iires munkafiizettel vald kezdést vagy egyéb sab-
lont is, illetve alatta a legutobb hasznalt munkafii-
zeteket nyithatjuk meg ismételten. A baloldali
Megnyitds ikonra kattintva lehetdségiink van a
régebben megkezdett munkaink folytatasara vagy
a mentett fajlokkal valé munka megkezdésére is.
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Ha sablont valasztunk, tigy érdemes kiprobalni
a Bemutaté megtekintése sablont, amely segitség-
ével megismerhetjitk az Excel ujdonsagait. Ha
raszanunk par percet, késébb tobb idét sporolha-
tunk meg az igy megismert lehet6ségek hasznala-
taval.

2.3. A program felépitése

A program a tobbi Office 2024 programhoz ha-
sonldéan szalagokat tartalmaz, igy a kiilonb6z6
tevékenységek kivalasztasa gy torténik, hogy a
képerny0 fels6 soraban talalhato megfelelé meniire
(szalagnévre) allva egyszer megnyomjuk az egér
gombjat, majd a megjelend szalagrdl a kivant iko-
non kattintunk. A gombok hasznalatardél a prog-
ram tajékoztatast is ad oly modon, 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 na-
gyobb felbontasban, teljes képernyén hasznaljuk
az Excelt, nagyobb gombokkal és részletesebb ki-
fejtéssel talalkozunk anndl, mintha kisebb képfel-
bontassal, vagy kisebb ablakmérettel dolgoznank.
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A szalagokon beliil a funkcidk csoportositva
vannak, s tobbnyire minden csoport jobb alsé sar-
kdéban talalhat6 egy Ia jel, amire rakattintva megje-
lenithet6 az adott csoporthoz tartoz6 parbeszéd-
panel. (Ez 1ényegében ugyanaz, mint amiket a régi
verzidkban a kiilonb6zé meniipontok kivalaszta-
saval elérhettiink.)

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

Tovabbi hasznos dolog a helyi menii, ami a
jobb egérgombbal vald kattintassal érhetd el. Itt
mindig megtalaljuk az adott helyen elvégezhet6
legfontosabb funkcidkat, igyhogy érdemes gyak-
ran hasznalni. Az Excel 2024-es helyi meniii rdada-
sul joval tobb mindent tartalmaznak, mint a 2003-
as vagy korabbi verziok meniii, mivel tartalomtél
és poziciotdl fliggben a fontosabb szolgaltatasok
helyi eszkoztarat is megjelenitik.

Az Excel bizonytalan haszndlata esetén élhe-
tiink a stigd szolgaltatasaival, amely a tobbi Win-
dows-os programhoz hasonldan itt is segit, ha
valamit nem ismeriink. A helpet a Sugo szalagon,
vagy az F1 billentytivel érhetjiik el.

Tovébbi segitségkérési lehetdség a fejlécben 1é-
v6 Keresés mez0, amelybe az elvégzendd miive-
lettel kapcsolatos szavakat és kifejezéseket irhatjuk
be, mellyel elérhetjiik a kivant funkcidkat, illetve
segitséget kaphatunk a beirt funkciéval kapcsolat-
ban.
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2.4. Az Excel tablazatainak
felépitése

Az Excel tablazatainak felépitése szintén sor és
oszlopszerkezetli, annyi kiegészitéssel, hogy a
program egyszerre tobb ilyen tablazattal képes
dolgozni olymdédon, hogy minden tablazatot kiilon
munkalapra helyez, de ezeket egy allomanyban
tarolja. Természetesen a munkalapok kozott is
felallithatunk fliggvényeket, hivatkozhatunk mas
munkalapra. Tovabbi lehet6ség, hogy egyszerre
tobb allomannyal is dolgozhatunk, mintha tobb-
szOr nyitnank meg az Excelt.
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Az Excel ablakanak jobb fels6 részében a Win-
dows szabalyainak megfeleléen a programablak
méretét megvaltoztaté elemeket talaljuk. Ez alatt
helyezkedik el a meniisor, majd alatta az aktualis
menii szalagja. A nyomdgombok alatti sorban
megtaldlhatd egyrészt a cellaazonosito, ahol jelzi
az Excel az aktualis cella azonositdjat (az abran pl.
C8), a fiiggvénygombot, s mellette a szerkesztoléc-
ben az aktualis cellatartalmat. (Szamolt cella esetén
a tablazatban az eredményt latjuk, mig ezen a ré-
szen az azt meghatarozé matematikai formulat.)

Az ablak felsd részén lathatjuk az oszlopok
azonositasara szolgald betiiket, bal szélén pedig a
sorok azonositasat végzé 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 kiilonb6zé munkala-
pok azonositasdra szolgald fiileket talaljuk. A ki-
vant munkalapra tgy tudunk atvaltani, hogy az
adott felirata fiilre kattintunk. Amennyiben a
hasznalni kivant fiil nem latszik, ugy az eldttiik
lathato nyilakat hasznalva lépkedhetiink a lathato
fiillek kozott. Vigyazzunk azonban arra, hogy ha
véletleniil kattintottunk ra valamely fiilre, akkor a
tablazatunk eltinhet. Ilyenkor nem kell megijedni,
az nem torl6dott ki, hiszen az eredeti tablazatot
tartalmazo fiilon kattintva (Pl. Munkal) vissza-
hozhatjuk tablazatunkat.
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Az ablak legalsé sordban egy olyan statuszsort
taldlunk, amely egyrészt megmutatja a program
allapotat (Kész, Tablazat tjraszamolasa, stb.), mas-
részt a kiilonb6z6 billentytik helyzetét (pl. Scroll
Lock). A statuszsor jobb szélén a megjelenitésre és
nagyitasra vonatkozdan taladlunk lehetdségeket.

Bizonyos esetekben az ablak jobb vagy bal szé-
lén megjelenik egy munkaablak is, amelyen az
aktualis tevékenységhez kapcsolddd lehetdségeket
taldljuk. Ez az ablakrész természetesen bezarhato,
igy nem foglal helyet a tablazatbol.

Az Excel 2024 is eszkoztarakat tartalmaz, igy a
mentikkel szalagokat hivhatunk el6, amelyekben
ikonok formajaban talaljuk meg a kivant funkcidt.
A megjelend szalagok az éppen hasznalt lehet&ség-
tol is fliggenek. Alapesetben a Kezdblap szalag
jelenik meg, amely az alapvetd funkciokat tartal-
mazza.

a N

A szalagok megjelenitési modjat megvaltoztat-
hatjuk, igy a szalag végén 1évé -~ gombbal
elrejthetjiik, majd a menii nevérere kattintva 1jbol
megjeleithetjiik. A szalagok megjelenitését ismét
rogziteni a {21 gombbal tudjuk.
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2.5. Helyi és lebego meniik
hasznalata

Egyes szovegformazasok esetén a kijel6lés utan
halvanyan megjelenik egy lebegd eszkoztar, amely
segitségével szintén elvégezhetjiik a legfontosabb
formazasokat. Tovabbi hasznos lehetéség a jobb
egérgombbal el6hivhatd helyi meniik hasznalata,
amely tartalma mindig az adott helyen elvégezhe-
té lehetdségektdl fiigg, igy nagy valdszintliséggel
megtalaljuk rajta a nekiink sziikséges tevékenység
ikonjat is.

2.6. Billentyliparancsok

Az Excelben a billenty(ik hasznalatdval minden
mitvelet elvégezhet6 egér nélkiil is. Ha az Alt
gombot lenyomjuk, gy a szalagokon megjelennek
azok a bettik, amelyeket le kell iitni 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 ugy torténik, hogy megha-
tarozzuk melyik bettivel jelzett oszlop hanyadik
sorardl van szo. Eszerint a bal fels6 cellat Al-el, a
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harmadik oszlop negyedik sordban taldlhato cellat
C4-el azonositjuk. Az azonositas az X, Y, Z utan
AA, AB, AC-vel folytatodik.

AF123 - fe

AE AF AG AH Al

AF123

Az Excel 2013-ban viszonylag nagyméret(i tab-
lakkal is dolgozhatunk, hasznalhatunk harom be-
tabdl allo oszlopazonositokat (XFD-ig 0Osszesen
16.384 oszlopot), illetve tobb mint 1.000.000 sort.

Ha tehat egy cellat kell azonositanunk, nincs
kiilonosebb problémank, hiszen a cellat a sor és
oszlopazonositdjaval meghatarozhatjuk. Egy cella
azonositasa tehat az oszlop és a sor azonositdjanak
egymas utan irdsaval torténik. Pl.: B2, D18, AF123.
Tobb cella azonositasa esetén a legegyszertlibb
modszer az, amikor a teriilet bal felsd és jobb also
cellajanak kettésponttal elvalasztott azonositéjat
alkalmazzuk. Onalls celldk felsorolasa pon-
tosvesszovel, cellametszéspontok kijelolése szokoz-
zel torténik.

122
123
124
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Haromdimenzios tablazat esetén a munkalapok
Osszevonasa a munkalap-elnevezések kozé tett
hasonl¢ jelekkel oldhatd meg.

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

Sorok azonositasa a kezd6 és a zard sor sor-
szamanak kettdsponttal valo elvalasztasaval is
leirhat6. P1.: 2:10, 1:100, 5:5.

Oszlop azonositasa a kezd6 és a zaro6 oszlop be-
thjelének kettdsponttal valo elvalasztasaval is defi-
nialhato. PL: B:D, A:AA, C:.C.

A kovetkez6 abrak a kiilénb6z6 celldk és tabla-
zatterililetek megadasanak modjat szemléltetik:

B2
(Egyetlen cella)

B2:D2

(Egysoros
cellatartomany)

B2:C4
(Tobb sorbol és
t6bb oszlopbdl allé
cellatartomany)

[T SR TTRE CRE
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A B

B:B
(Egy teljes oszlopot
magaba foglald
cellatartomany)

(U R SR TR SR

B:D
(Tobb teljes oszlopot
magaba foglald
cellatartomany)

[T I S FT I X

2:2
(Egy teljes sort
magaba foglald
cellatartomany)

o =

2:4
(Tobb teljes sort
magaba foglald
cellatartomany)

B2;D2
(Tobb kiilonallo
cella)

f SRR TTRE SR

3]
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[ SR TT R SR

(LR TT RN SR

B3:D3 C2:C4
(Teriletek metszés-
pontja altal meg-
hatarozott cella)

s202:s403
(Normal cellatarto-

many, de csak akkor
hasznalhatd, ha kiilon
engedélyezziik)

Ez utobbi azonositd alkalmazasa igen ritka, csak
akkor alkalmazhato, ha atkapcsolunk e stilusra. A
formula hasznos lehet makrok alkalmazasa soran
illetve specialis hivatkozasok készitésénél. P1.:

S[-3]0
S[1]0[3]
S304
S[-1]
o[1]

S
O

Relativ hivatkozas a harom sorral feljebb
és ugyanabban az oszlopban 1év§ cellara
Relativ hivatkozas az egy sorral lejjebb és
harom oszloppal jobbra 1év6 cellara
Abszolat hivatkozas a harmadik sorban
és a negyedik (D) oszlopban 1év6 cellara
Relativ hivatkozas az aktiv cella folotti
teljes sorra

Relativ hivatkozds az aktiv cella utani
oszlopra

Abszolut hivatkozas az aktualis sorra
Abszolut hivatkozas az aktualis oszlopra



