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Bevezeto

Koényviink célja, hogy az Excelt mar valamennyire ismer6 olvasok
szamara hasznos tandcsokat, tippeket és otleteket adjunk tipikus felada-
tok megoldasahoz, hogy azok segitségével gyorsabbd és konnyebbé
tudjak tenni munkajukat. A konyvben bemutatjuk a leggyakrabban el6-
fordulo tipikus feladatokat, megoldandd problémakat, melyeket gyak-
ran hasznos magyarazatokkal, példakkal és hattérinformaciokkal egé-
szitiink ki.

A konyvben nem targyaljuk az Excel kezelésének legalapvetSbb ke-
zeléséhez sziikséges tudnivaldkat, feltételezziik, hogy a tisztelt olvasd
mar dolgozott az Excelben. (Ha esetleg nem igy lenne, ajanljuk a szerzd
hasonl6 tamaju konyveit, példaul az Excel a gyakorlatban, vagy valame-
lyik Excel zsebkonyvet.)

Koényviink verziofiiggetlentil késziilt, igyekeztiink tigy bemutatni a
példakat, hogy azok minden verziéban miikddjenek, leszamitva a 2007
el6tti verzidkat. Ezek szerencsére nagymértékben hasonlitanak egymas-
ra, igy a kordbbi verzidk haszndlata esetén minimalis eltérések lehetnek
ugyan, de ez nem okozhat problémat a hasznalhatdsag terén.

A konyvben leirtak természetesen nem jelentik azt, hogy egy adott
feladat csak gy lenne megoldhatd, hiszen szinte minden esetben sza-
mos mas megoldasi mdd is kindlkozik egy adott problémadra. Mind-
emellett sajnos még a programokat profi mdédon kezeléknek is néha
gondot okozhat az, hogy megtaldljak az eredményhez vezetd megfelel$
matematikai algoritmust egy komolyabb szamitast igényl6 feladat ese-
tében. Ettdl fliggetleniil a lehetdségeink sokkal tadgabbak, mint amit el-
sOre gondolnank, az Excel szinte mindenre képes, ha kell6 gyakorlatot
szerziink benne.

A konyvbdl megismerthetiink szamos rejtett lehetéséget, gyorsbillen-
tytiket, fliggvények specialis hasznalati lehetdségeit, gyors adatbeviteli
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és adatkontrollalasi lehet6ségeket, datumok hasznalatat, praktikus tab-
lazatalakitasi és formazasi lehetdségeket, hibakeresési mddszereket, s6t
a végén a parbeszédpanelek készitésbe is belekdstolunk. Mindezek a
mindennapi munka soran nagyszeriien kamatoztathatok, hiszen alkal-
mazasukkal rengeteg id6t sporolhatunk.
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1. Szabjuk testre a szalagokat

A gyors munkahoz arra van sziikség, hogy minden eszkdz minél
jobban elérhet6 mddon alljon rendelkezésre. Bar alapesetben majdnem
minden megtalalhat6 az Excel szalagjain, praktikus lehet, ha az altalunk
gyakran hasznalt funkcioknak kiilon gombot is készitiink, vagy létreho-
zunk egy olyan szalagot, amin a kedvenc parancsaink talalhatok meg.

Az Office alkalmazasok szalagjainak modositasdhoz elsd lépésben
valasszuk a F4jl menii Beallitdsok pontjanak Meniszalag testreszabdsa
funkcidjat. A panelen
ket listat latunk. A |-
jobboldali a meglévé ‘ )

|
|

eszkoztar elemeket, a
baloldali az arra felve- |
het6 egyéb elemeket |™**
tartalmazza. A baloldali

lista felett van egy le-
gordithetd elem is, B 3
melybdl kivélaszthatjuk | ) , |
azon gombok csoportjat, amibdl valogatni kivanunk. Az hogy mely sza-
lag, illetve az adott szalag mely csoportja jelenjen meg, az adott szalag,
vagy csoportnév el6tti négyzet ki-, illetve bejelolésével tudjuk szaba-
lyozni. A struktara a fajlszerkezethez hasonldan fejthet6 ki a + gombok
segitségével. Gomb felvételéhez kattintsunk a baloldali listan a felveen-
dé gomb nevére, majd a kozépen 1évé Felvétel>> gombra. Uj szalag 1ét-
rehozasa az Uj lap gombbal, szalagon beliili 1ij csoport létrehozasa az Uj
csoport gombbal torténik. Lap-, vagy csoportnevet mddositani az Atne-
vezés gombbal lehet. Természetesen tordlni is tudunk elemet, ehhez a
jobboldali listan kattintsunk a nevére, majd a kozépen lévd Eltavolitas
gombra. A sorrend a baloldali listan a néven, majd a - | vagy |- gom-
bon vald kattintassal mdédosithato.

Tovabbi lehetdség a gyorselérési eszkoz- N
tar is. Rdadasul ez mindig latszik, fliggetle-

niil attol, hogy melyik szalag aktiv. Erre is felvehetjiik a leggyakrabban
hasznalt funkcidkat, amit agy tehetiink meg, hogy jobb szélén 1évé =
nyilra rdkattintunk, melynek hatasara megjelennek a gyakran hasznalt
funkcidk, melyeket szintén kivalaszthatunk, vagy a Tovébbi parancsokra
kattintva barmely mas kedvenc Excel funkcidnkat is felvehetjiik ide.
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2. Szabjuk sajat izlésiinkre az Excel munkafiizeteket

Mikor 4j fajlt nyitunk az Excel az alapértelmezett beallitasok szerint
hozza létre az iires munkafiizetet, de ha nekiink rendszeresen tobb lap-
ra vagy mas betliméretre van sziikségiink, akkor modosithatunk ezen.
Ha kivalasztjuk a Fjl menii Beallitasok pontjat, majd atirjuk az itteni ada-
tokat a nekiink szimpatikusra, ugy a kovetkezékben mar igy fog indulni
az Excel.

Az Excel bedllitasai ? x
Altala e e -
sanes F.B‘t Az Excel altalanos beallitasai
. -
Képletek
Nyelvi ellendrzés Felhasznaldi feliilet beallitasai
Mentés | Minipult megjelenitése kijelaléskor &
MNyehy | Gyorselernzési lehetdségek megjelenitése a kijeloléshez
Specidls | El& minta engedélyezése

Elemleirasi stilus: | Funkcidk ismertetése az elemleirasokban A
Meniiszalag testreszabasa

Gyorselérési eszkdztar L i s

Bévitmények Alapértelmezett betlitipus: Szovegtorzs betltipusa -
Adatvédelmi kzpont Betliméret: n-
Uj lapok alapértelmezett nézete: | Normal nézet =4
Felveendd lapok szama: 10 B

oK Mégse

3. Toltsiik fel a tablazatot gyorsan

Ha olyan adatokkal szeretnénk fel-
tolteni a tablazatot, amelyek logikusan
kovetkeznek az el6z6 sorban/sorokban
lévé adatokbdl (pl. szamsorok, hét
napjai, hoénapok, stb.), akkor nincs
sziitkség arra, hogy végiggépeljiik az
egészet, hiszen ezt sokkal gyorsabban
is megoldhatjuk. Ehhez nem kell mast
tenni, mint begépelni a sorozat elsd
elemét, (ha mar ezt kordbban megtet-
titkk, ugy elegendd a cellat aktivizalni)
majd radllni az egérkurzorral a cella jobb alsé sarkan 1évé kis négyzetre
(ekkor a kurzor + jellé valtozik), végiil pedig az egér gombjanak folya-
matos nyomvatartasa mellett kijellni azon celldkat, ahova a tobbi ada-
tot szeretnénk irni.

2
3
A
5
6
7
8
9
10
11
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Ha a gép nem ismer fel sorozatot (honapok, datumok, hét napjai, stb.),
ugy a cella eredeti tartalmdval télti ki a megadott celldkat, igy ez haszndl-
hatdé mdsoldsra is. Szadmsorozatokndl értelemszertien legaldbb két elem
begépelése és kijeldlése sziikséges a sarokelem huzdsa el6tt, ahhoz hogy a
sorozat folytathatd legyen. Mdsik lehetéség az automatikus listafolytatds
is, amely esetében egy tobb oszlopbdl dllé listaban (ahol példdul az elsé
oszlop adatot, a tébbi a belble szarmazo fiiggvényt tartalmazza) az alkal-
mazott képleteket az tujonnan begépelt elemre vonatkozdlag is beirja.

A cella automatikus kitoltésére a Kezdélap szalag Szer-
kesztés csoportjaban 1évé6 Kitoltés ikon valasztasaval tala-
lunk tovabbi lehetdségeket. Attdl fiiggden, hogy honnan és hogyan kell
az adatot venni, valaszthatjuk ki a pontokat.

Kitltés -

Adatsor ? X Adatsor ? *
Adatsor Tipus Datumegység Adatsar Tipus Datumegység
() sorok (®) szamtani Nap (®) Sorok () szamtani (®) MNap
(® Oszlopok () Mértani Hétkdznap () Oszlopok () Mértani () Hétkaznap

() Datum Hénap (® Datum () Hénap
(O AutokKitaltés Ev (O AutoKitaltés Ok

D Trend |:| Trend

Lépeskdz |5 Vegertek: |100 Lépéskdzn |3 Végérték: | 2021.12.31|

Ha itt az Adatsor-t valasztjuk, gy a megjelend panelen magunk hata-
rozhatjuk meg, hogy mivel torténjen a kitoltés. Ha példaul azt szeret-
nénk, hogy egymas alatt szerepeljenek 6tosével 5-t6l 100-ig a szamok,
ugy az 5 celldba irasat kovetden valasszuk ki a fenti funkciot, a panelon
valasszuk az Oszlopokat, a Lépéskozhoz irjuk be az 5-6t, a Végértékhez
pedig a 100-at.

Hasonldé mddon, ha példaul vizszintesen egymas mellé szeretnénk
minden harmadik napot kiiratni december 31.-ig, tigy a kezddnap
celldba vitele utdn a panelen a Sorok, Datum és Nap kivalasztasat
kovetben a Lépéskozhoz irjuk be a 3-at, a Végértékhez pedig az adott év
december 31.-ét.

Tovabbi lehetdség az Excel tjabb verzidiban a villamkitoltés. Ehhez
egy olyan tablazattal kell rendelkezniink, amely egyik oszlopa kiindula-
si alapként szolgal a kitoltendd tobbi oszlop szamadra. Példaul a tabla-
zatban nevek szerepelnek, amely oszlop mellé ki kell irnunk a vezeték-
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neveket és keresztneveket. A villamkitoltéssel nem kell fiiggvényeket
hasznalnunk, vagy hosszasan gépelniink, elég ha csak az els sort kitolt-
jik, majd a Kezdélap szalag Kitoltés ikonjanak Villamkitoltés funkcidjat
valasztjuk.

A villamkitoltés torténhet gy is, hogy miutan az elsd sort kitoltottiik
a masodik sorba is elkezdjiik gépelni az adatot, és ha a gép taldl ossze-
fliggést, ugy felajanlja a kitoltés lehetdségét. Ekkor elegendd csupan
Entert iitni, s maris a teljes oszlop automatikusan feltoltédik. (Ez azon-
ban csak az els6 kitoltéskor mikodik.)

Gipsz Jakab Gipsz Jakab Gipsz Jakab Gipsz Jakab

Ka Kalman Ka Kalman Ka Kdlmén [E
Szikla Szilard Szikla szildrd  Szikla Szildrd

Pop Simon Pop Simon Pop Simon
Kukor Ica Kukor Ica Kukor Ica

Trap Pista Trap Pista Trap Pista

A villdmkitoltés szamos dologra hasznalhato, de nem mindenre. A
lényeg, hogy legyen valami egyszertien felismerhetd logika a forras és
cél kozott. Hasznalhatd tehat, nevek, adatok szétvalasztasara és Ossze-
flizésére, kisbetli-nagybetti atalakitdsra, felesleges karakterek, szokozok
eltavolitdsara, szovegrész kiemelésére, datumok atalakitasara, stb.

4. Nevezziik at gyorsan a munkalapokat

Ha a munkalapokat at szeretnénk nevezni, akkor a leggyorsabb
megoldds az, ha duplan kattintunk a munkalapfiilre, ami utdn maris
gépelhetjiik az G1j munkalapnevet.

5. Osszegezziink kiilonbézé munkalapokon lévd
adatokat

Az azonos munkalapon 1év{ cellateriileteken 1évé adatok Osszegzése
feltételezhetben mindenkinek ismerds, de mi van akkor, ha tobb mun-
kalapon, de a munkalapok azonos celldiban 1év6 adatot kell 6sszegezni.
Tehat ha példaul a munkalapokon a kiilonb6z6 honapok bevételei sze-
repelnek, melyek végosszege minden munkalapon a B100-as celldban
szerepel. Ez esetben az =Janudr!B100+Februdr!B100+ ... +December!B100
képlettel 6sszeadhatjuk ezen celldkat, de ez koriilményes és van elegan-
sabb megoldas is, mégpedig a kdvetkezd: =SZUM(Janudr:December!B100)
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A munkalapok tehat pontosan ugyantigy szervezheték tombbe, mint
a cellak, a kettésponttal vald azonositoelvalasztas itt is mtikodik.

6. Dolgozzunk gyorsabban billentyiizettel,
mint egérrel

Az Excelben a billenty{ik hasznalataval minden mtvelet elvégezhetd
egér nélkiil is. Ha az Alt gombot lenyomjuk, ugy a szalagokon megje-
lennek azok a betlik, amelyeket le kell {itni ahhoz, hogy az adott funkci-
ot érvényesitsiik, vagy az adott szalagra alljunk.

Munkafiizet] - Excel (A termékaktivalas nem sikerdit)

Lapeliendezés  Képletek  Adatok  Véleményezés
G i -

- o 3 TE W g G J KK| G/ g N S0
B o S Calib "o~ A A == — - ErSotorsseltobbsorba | Altelinos L:-“
Eff@lfssolis ~
Beillesztés E‘ESD'ES - FDA- i~ Py - A - === E= ECEHEEgyEsﬁIéS - o=, 9 o0 | %3 &8 Feltételes  Formazas
- ormétummésal 16 : formadads - tablizatiént -
B, aenm 8@ BR.= . B pEag U
[P}

Masik lehetdség a gyorsbillentylik haszndlata, amibdl a legfonto-
sabbakat mindenképp érdemes megjegyezni. Ilyenek a vagolap funk-
cidk, (Ctrl-C, Ctrl-V), a visszavonas (Ctrl-Z), a keresés (Ctrl-F) vagy a
mentés (Ctrl-S). Tovabbi nagyon fontos billenty(i még az Esc, mellyel
kiléphetiink a szerkesztésbdl vagy éppen végzett tevékenységbdl, az
Enter, mellyel bevihetjiik az adatot, lezarhatjuk a tevékenységet, az F4,
mellyel megismételhetjiik az utoljara végzett tevékenységet, a Shift-F10,
amellyel a helyi meniit hivhatjuk el6, a Tab billentyi, mellyel a
szomszédos celldra 1éphetiink, a Ctrl-Home, mellyel az Al celldra all-
hatunk, A Ctrl-jobbranyil vagy az End, majd jobbranyil, amely az adott
tablazatblokk végére ugrik, vagy a Shift-F4, amely a kovetkezd iires
cellara ugrik.

7. Mozgassunk gyorsan adatokat

Mozgatasra persze a vagodlap funcidk a legpraktikusabbak, de sokkal
egyszerlibb, ha e helyett a kijelolés szélénél megfogva siman athuzzuk a
kijelolt tartomanyt a kivant helyre. Ugyanigy masolni is tudunk, ez
esetben a htizas mellett a Ctrl gombot is nyomva kell tartani.

Ha pedig a Shift billentyfit is nyomva tartjuk akar a mozgataskor,
akar a masolaskor, akkor az 1j helyen a beillesztés soran az ott 1évé
cellak eltolasaval helyet is csindl maganak a mozgatott/masolt tertilet.



Excel Tippek 13

8. Tegyiink tobb elemet a vagodlapra

Bar nem latszik elsére, de a vagolapon megmaradnak a kordbban
oda kitett objektumok is, rdadasul ezeket viszonylag konnyen elérhet-
jik. Ehhez nem kell mast tenni, mint a Kezdélap
szalag Vagélap mezdjének jobb alsé sarkaban lévg Vagolap o
la gombra kattintani. Igy ha a vagdkonyv valamely —
objektumara kattintunk, tigy az bemasolddik a tab- Katintson  beileszteni kivint
lazatunk kurzor altal jel6lt helyére. Tovabbi leheto- g
ség a beillesztésre, ha a ramutatds utdn a legorditd B
elemre, majd a Beillesztés feliratra kattintunk. (Ter- | 5300450023800

, , , , . 123,00 110,00 125,00
mészetesen a hagyomanyos modszerekkel és bil- 84,00 426,00 109,009..
€] 33,00 45,00 238,00 lenty(iparancsokkal is ugyan- |

123,00 110,00 125,00 7 @

24,00 426,00 109,00 ugy dolgozhatunk, de ekkor

mindig csak az utolsd kivagdst | d1  AzOffice Giobb

ﬂ_—_j ﬂD Beillesztés ; X ® :::gglz:szita
x Tarles hasznalhat]uk,) vagd-konyweé e...

Bedllitasok

9. Hasznaljuk a régi paneleket

Az Excel szalagjairdl szdamos funkci6 elérhetd, de nem minden. A le-
hetdségek egy része ugyanis a régi paneleken bujik meg, melyeket sze-
rencsére konnyen elérhetiink, ha kattintunk a szalagok mezd&inek jobb
als6 sarkaban 1év6 i gombra. Ez a gomb ugyanis megjeleniti az adott
funkcidhoz tartozo régi panelt, amin mar elérhetd a tobbi lehetdség is.

Cellak formazasa ? X Cellsk formazdsa ? X
Szim  Igazités | Betitipus| Szegély Kitoltés Védelem Szam  |igazitds| Betitipus Szegély  Kitoltés Védelem
Betiitipus: Betiastilus: Meéret A szoveq igazitisa Elforgatas
Normal 11 Vizszintesen: ..
0 8 ~ Normal ~| Behuzas: .
q Délt 9 - - 5 .
I Agency FB Félkavér 10 Fuggdlegesen: ° =
T Albertus Félkavér dolt Lent < z
T Albertus Medium 12 © || szaveq —|
T Algerian hd 14 hd Nyelvnek megfelel§ kizarassal M
Alahizas: Szin: A széveq elhelyezése 9
~ ~ 3 it i *
Nincs I | (] Normal betitipus [ sortaréssel tabb sorba
. .
Effektusok Minta [ Lekicsinyitve, hogy beférien

O Aghuzott [ cellak egyesitésével 0 Ffokkal
E Felsd index AaBoOGUGYYZ2 Jobbrél baira
Alsé index

Olvgsisi irdny:

Szovegfiggs |~

E2 egy TrueType betitipus. A nyomtatan és a képemydn egyforman hasznalhatd,




