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A tablazatkezeles alapfogalmai




Az adatokat konnyebben attekinthetjiik, ha tablazatosan
rendezzik el oket. Ha sok adatunk van, és ezekbol
osszefiiggéseket kell szamolnunk, vagy diagramot Kkell
készitenunk, akkor célszeru a tablazatkezelo

program alkalmazasa.

Eszkozkent a Microsoft Excel programot hasznaljuk.

g Excel




e Példa: Szeptemberi piknik

Az Irka Iskola Didkdnkormanyzata minden év szeptemberében iskolai pikniket szervez.
Ennek eldkészitésébe és lebonyolitasaba minden osztaly bekapcsolddik. A hagyomanyok
szerint a 8.a osztaly példaul bufét szervez, ahol azaltaluk készitett ételeket és italokat
arusitjak. A beveételt a Diakdnkormanyzat iskolai programokra forditja.

Az osztaly DOK-képviseldi a nap végén tablazatkezel programmal dsszesitették a napi
bevételt termékenként:

y A | B | & | D | E |
1 Termék Eladott Egység Egységar Osszeg

2 Zsiros kenyer 240 szelet 120 Ft

3 Vajas-mézes kenyér 112 szelet 180 Ft

4 Limonadé 198 3 dl 160 Ft

5 |Csipkebogyodtea 77 2dl 180 Ft

6 Sos muffin 84 db 150 Ft

7 Edes muffin 124 db 170 Ft

‘8 |Palacsinta (taros) 160 db 250 Ft

e A 8. a osztaly bevételei a szeptemberi pikniken




Inditsunk el egy tablazatkezeld alkalmazast, és irjuk be a fenti adatokat! Beiras kdzben
észrevehetjlk, hogy példaul a Zsiroskenyér nem fér ki az adott cellaban: latszdlag a
szomszeéd cellaban folytatddik. Ha azonban beirjuk oda az eladott szeletek szamat (240),
mar csak a szd egy része jelenik meg. llyenkor az egérrel (a bal gombnyomva tartasa
mellett) megnovelhetjluk az oszlop szélességét.

y A B | G | D | E
1 Termék Eladott Egység  Egységar Osszeg
2 |Zsiros ken 240 szelet 120 Ft

3 |Vajas-méz 112 szelet 180 Ft

e Oszlop szélességének novelése

A szbveg bevitelekor lgyeljink a pénznem (120 Ft) beirasara! A szam és a pénznem jele
kozott egy szokoz van, a forint jele pedig Ft (és nem ft vagy FT). A hibat utodlag ugy
javithatjuk, hogy kettdt kattintunk az egér bal gombjaval a hibas adatot tartalmazo
cellara, majd atirjuk a tartalmat.

A tablazat celldiban a szovegszerkesztésben megszokott médon formazhatjuk a
karaktereket, ezuttal példaul az elso sorban szerepl6 cimeket félkévér betlstilusura
allitottuk.




A tablazatkezeld program az adatokat egy munkafiizetben tarolja, a munkafizet
munkalapokbdl all.

A munkalap oszlopait az A betlvel kezdve betlkkel, sorait 7-tol kezdve szamokkal
azonositjuk. Az egyes cellakra oszlopuk betiijelével és soruk szamaval
hivatkozhatunk, példaul B2-es cella.

Azt a cellat, amelyikbe éppen adatot irhatunk be, aktiv cellanak nevezziik. A kovetkezo
cellaba a kurzormozgaté gombokkal vagy a tabulator gombbal léphettnk.

Egy cellaba mindig csak egy adat keril. A tablazatkezel6 program alapértelmezés
szerint a cellakban 1évd szoveget balra, a szamot jobbra igazitja.




Képletek, fuggvények beszurasa

Szamitsuk ki az Osszesenoszlopban, hogy mennyi volt az egyes termékekbdl szarmazd bevétel!
Mivel ez az érték az Eladott mennyiség és az Egységarszorzata, az E2-es cellaba példaul a B2-es
és D2-es cellak szorzata kerul. A tablazatkezel6 egyik erdssege, hogy ha az ennek megfeleld
=B2*D2 képletet irjuk be az E2-es cellaba, akkor nemcsak elvegzi a szamitast, hanem az eladott
mennyiség vagy egységar valtoztatasa esetén azt automatikusan ujra is szamitja.

A A | B | € | D E
1 Termék Eladott  Egység  Egységar Osszeg
2 |Zsiros kenyér | 240 |szelet 120 Ft|=B2*D2
- 3 Vajas-mézes kenyér 112 szelet 180 Ft 20 160 FEI_ —
4 Limonadé 198 3 dI 160 Ft
5 Csipkebogyotea 77 2 dl 180 Ft
6 Sos muffin 84 db 150 Ft

© Képlet beillesztése és masolasa



Hasonlo modon az £3-as cellaba az =B3*D3 képletet irhatjuk. Minden képlet egyenloségijellel (=)
vagy pluszjellel (+) kezdodik.

A sort folytathatjuk ugyan az E4-es, E5-0s stb. cellakkal, de egy hosszu tablazat esetén
valamennyi képlet beirasa igy nehézkes.

Hatarozzuk meg a teljes napi bevételt! Ez az £ oszlopban 1évo cellak tartalmanak 6sszege, vagyis
kiszamolhato peldaul az =E2+E3+E4+E5+E6+E7+E8 keplettel. Nyilvan kell lennie mas
megoldasnak, hiszen ez a képlet egy tobbezer soros tablazatban nem alkalmazhato. A probléma
megoldasara a SZUM flggvényt hasznalhatjuk, amelynél paraméterként a zardjelben elegendd
kettosponttal elvalasztva megadni az 6sszeadando értékek elso és utolso cellajat. Az E9-es
cellaba tehat irjuk inkabb a kovetkezo képletet:

=SZUM(E2:ES8)




A flggvény neve utan zarojelben 1évo kifejezés, az E2:E8, egy téglalap alaku terUletet, a
tablazatkezeld programok szohasznalataban tartomanyt jeldl ki, amelynek bal felso sarka az £2-
es, jobb also sarka az E8-as cella.
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6 Sés muffin 84 db 150 Ft| 12 600 Ft
7_4 Edes muffin 124 db 170 Ft| 21 080 Ft
8 Palacsinta (turds) 160 db 250 Ft| 40 000 Ft
9 |Teljes bevétel: =SZUM(E2:E8)

e A teljes bevétel meghatarozasa a SZUM flggveny alkalmazasaval




A tablazatkezeld programokban képletek hasznalataval végezhetiink szamitasokat.

A képletek eredmeényét a programok az adatok modosulasa esetén automatikusan
ujra szamitjak.

A képletet az egér hlzasaval masolhatjuk. Masolaskor az érintett cellakba - ha mast
nem irunk eld - a masolas iranyanak megfeleloen maodositott képlet kerdl.

Egy téglalap alaku terlletet tartomanynak nevezink, és a bal fels6, valamint jobb alsé
sarkaban lévo cellakra valo hivatkozassal adjuk meg, példaul A3:G8.

Osszetettebb szamitasok elvégzésére a tablazatkezel6 programok fuggvényeket

kinalnak. A SZUM fluggveény példaul a zardjelben megadott tartomany cellainak tartalmat
Oosszegezi.




Az adatok szemléltetése diagramon

Az osztaly DOK-képviseldi szeretnék a bevétel adatait latvanyosan bemutatni az Iskolai Didk-
onkormanyzat tagjainak. Azt akarjak szemléltetni, hogy az osztaly egyes termékei milyen
kapdsak voltak. Ezért az egyes termekek bevételi adatait egy oszlopdiagramon abrazoljak.

A tablazatkezel6 programok automatikusan elkészitik a kivalasztott diagramot. Ehhez eldszor ki
kell jelolnink a megfeleld adatokat, példaula termékek nevét tartalmazo A7:A8¢és a
termékenkénti bevételt tartalmazo E7:E8 tartomanyt (az elsd sorban lévo cimekkel egylitt). A két
tartomanyt ugy jelélhetjak ki egyszerre, hogy végighlzzuk az egeret az A7:A8 tartomanyon, majd
a Ctrl gombot lenyomva tartva végighuzzuk az egeret az E7:E8 tartomanyon is.

Az adatok kijelolése utan aBeszuraslapon (illetve a Beszuras > Diagram menuponttal)
valaszthatjuk ki a megfelel6 diagramtipust, ezuttal egy ,,hagyomanyos”(nem térhatasu)
oszlopdiagramot.

A beszurt diagram helyét és méretét egérrel modosithatjuk. Ugyanigy a diagram egyes
részeit kijelolve, a menUrendszer segitségével megvaltoztathatjuk azok szinét, a tengelyeken lévo
betlk tipusat és méretét stb. Példankban a diagram cimét atirtuk Termékenkénti bevételre.
(Ehhez el6zdleg a tablazatkezeld program altal felajanlott diagramcimre kell kattintanunk.)
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1 Termék Eladott  Egyse¢ dn a3 8 4 szeg , o .
2 Zsiros kenyér 240 szelet ® 8 800 Ft Termékenkenti bevetel
— 45 000 Ft

3 Vajas-mézes kenyér 112 szelel E B P 0160Ft  wonn

4 Limonadé 198 3dl ;... 1680 Ft ”°°°::

5 |Csipkebogyotea 772dl = om o gm 3860Ft o0

6 S6s muffin 84 db | 2600 Ft  wown

7 |Edes muffin 124 db L e RO R i

8 Palacsinta (turos) 160 db 250 Ft 40000 Ft 5 000 Ft . .

9 Teljes bevétel: 168 180 Ft ”' é"

10 o"’# P44 f
11

4

e A bevétel megoszlasanak szemléltetése oszlopdiagrammal



