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Bevezeto

Kedves Olvaso!

On egy olyan kézikdnyvet tart a kezében, amely segitséget tud nytjtani Onnek abban, hogy az
Excel tablazatkezeldt gyorsan és hatékonyan tudja hasznalni.

A segédlet probléma és felhasznald orientalt szemléletet kivan &tadni, tehat egyarant
fontosnak tartja a tablazat felhasznalhatésaganak és karbantartdsanak szempontjait.

A szerzd tobbéves mikro és nagyvallalati tapasztalataival jarult hozza a tartalom szinesebbé

tételehez. A kézikonyv két 6 részbdl tevddik dssze.

1. Felhasznaloi segédlet

2. Esettanulmanyok, feladat megoldési szemléletmod, ellendrzés

A felhasznaloi segédlet elsdsorban a tablazatkezelés technikait, egyszeri példakkal
illusztralva mutatja be. Az esettanulmanyok valds iizleti problémakat, azok megoldasait veszi
sorra, mig a feladat megoldési szemléletmod részben arrdl olvashatunk, mi modon tudjuk

leghatékonyabban megoldani a feladatainkat.
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ALTALANOS TUDNIVALOK

Az Excel tablazatkezel6vel elsdsorban adatokat tartunk nyilvan, szamitdsokat végziink,
diagramokat készitiink ¢és a legkiilonbozobb jelentéseket, kimutatasokat is rovid id6 alatt

eldallithatjuk, izlésesen prezentalhatjuk.

Az Excel alapjaban véve nem adatbazis kezeld rendszer, azaz nem képes tobb szazezer
rekorddal dolgozni, hatdrai korlatozottak e tekintetben. Ennek ellenére sokféle
adatmanipulaciora alkalmas, pl. autoszlird, részosszegek, szummazasok stb. beépitett
fiiggvényei ¢és funkcidi segitségével. Szinte nincs olyan probléma, melyet ne tudnank

modellezni és megoldani ezzel a tablazatkezeldvel.

Tulmenden az excel keretein, pl. egy korlevél elkészitéséhez is jo adatbazist tudunk késziteni,
igy csak egyszer kell pl. iigyféllistat kredlnunk, amit azutdn a szdvegszerkesztOvel megirt
korlevél mint adatforrést fel tud hasznalni. Gyakorlatilag sok egyéb felhasznaldsa, timogatasa
van a tablazatkezeldnknek, igy kozel tudunk keriilni ahhoz az idedlis allapothoz, hogy csak
egyszer kell, egy helyen, egyféle adatokat karbantartanunk ahhoz, hogy aztan ebbdl a

legkiilonbozdbb célokra felhasznalhatd informacidkat lehessen aztan eldallitani.

Altalanos szerkesztési ajanlasok

Talan meglepdnek tlinik, de az elsé lecke az, hogy megtanuljunk gyorsan mozogni a
tablazatunkban. A mozgast egyszeriien egérrel is megtehetjiik, de nagy kiterjedésti (pl. tobb
tiz oszlopos ¢és akar tobb ezer soros) tablazat esetén mar igencsak nehezen tudnank az egyes
miiveleteket végrehajtani. Gondolok itt elsésorban a kijeldlésekre, iires cellak megtalalasara

(ahol kimaradt valami), automata kitoltésekre stb.

Azért ajanlasoknak fogalmaztam a cimet, mert ezek az alabbiakban részletezett technikak
nem kdébevésett szabalyok, ezekt6l mindenki beldtasa szerint eltérhet, vagy éppen kovetheti

azokat. Nagy altalanossadgban a kovetkezd javasolt eljardasmodok vannak:
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= Nagy kijeloléseket, gyors tablazatban vald eldre-hatra-balra-jobbra mozgasokhoz az erre
valo billentytliket (gombokat) hasznaljuk

= Kisebb kijeloléseknél, kisebb teriiletek esetében célszerlibb az egérrel dolgozni.

= Az Osszes gyakran haszndlatos cellamiivelet, mint a Masolds, kivagas, beillesztés
miiveleteit az egérrel, annak jobb gombjaval lenyilé kis meniibdl is kivalaszthatjuk.
Ugyanezen miiveleteket a felsd meniisorban 1év6 ikonokra kattintva is kivalaszthatjuk, ha

tetszik. Ez utobbi az elterjedt hasznalati mod.

Az egérrel vagy kurzormozgatokkal ill. PgUp, PgDw, Home, End billentytikkel mozoghatunk
a tablazatban ¢és a meniisorban (a meniisor (F4jl, Szerkesztés stb.) van fent, a tablazat felett).
Amikor formazunk akkor az egér bal gombjanak kattintasaval, amikor képletet szerkesztiink,
az ENTER leiitésével fejezziik be a miveletet (egy kijelolt tartomanyon kiviili kattintas is
megteszi). Képletet szerkeszteni a tablazat feletti szerkesztdsorban érdemes (F2
funkciobillentyli lenyomasaval), bar kétszer a cellara kattintva is megtehetjiik ugyanezt.

Mindig ellenérizziik, helyes-e a képlet hivatkozasi TARTOMANYa. Ez a szerkesztésorban

mindig megjelenik, ha a cellan 4all a kurzorunk.

Mozgas a tablazatban

Egérrel

Ahova bal gombbeal kattintasz, oda ugrik az egér is, ott pozicionalsz

A képerny0 bal szélén, fiiggdlegesen van egy alul-feliil le és felfelé mutato kis haromszoggel
jelolt sav. (gorditdsav) Ugyanilyen sav van alul, vizszintesen is. Ha a kis haromszogre
kattintasz bal egérgombbal, a képernyd elkezd gurulni arra amerre a kis haromszog mutat

(amire kattintasz)

Kurzorvezérlokkel (nyilacskak) és PgUp, PgDw gombokkal

Lassu menetelést végezhetsz, ha a nyilakkal maszol ide-oda. Ez egy kicsit gyorsabb, ha
lapozol a PageUp, PageDown gombokkal. Villamgyors ugrast a CTRL és kurzorvezérlokkel
tudsz elérni, amikor is a kurzor a legkozelebbi nem iires celldig ugrik. Ha még a SHIFT

gombot is lenyomva tartod, akkor ugrik is és kis is jeloli az ugras tartomanyat is.
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Ezzel a CTRL és kurzornyilakkal torténd ugralassal az iires cellakat is hamar felkutathatod.

Kijelolés (selection)

Egérrel

A kijelolésre szant teriilet bal felsé sarkaba kattintok az egérrel és lenyomva tartom a bal
egérgombot (régzitem a poziciét) Haizom balra-jobbra-fel-le (a szdndékom szerint) és kozben
végig lenyomva tartom a bal egérgombot.

A kijelolt tertilet hatteret kap, kivéve a bal fels6 sarkot.

Bal egérgomb

Ezzel a kivalasztasnal, tartomdnykijelolésnél hasznaljuk, folyamatosan lenyomva tartva
tudunk tobb cellat is kijeldlni vele.

Jobb egérgomb

Lenyilik egy menii, melyben a legfontosabb parancsok szerepelnek: madsolas, kivagas,
formazas stb. Ha ezt a kis meniit hasznaljuk, akkor mindig a tartomanyon beliil kell az egér

mutatdjanak lenni, akkor lesz érvényes a parancsunk a kijel6lt celldkra vonatkozodan.

Gombokkal (SHIFT+kurzorvezerlo vagy PageUp, PageDown gombok)

Ramegyek a kurzorvezérld billentytivel a kijeldlt cellara, vagy kijelolendd teriilet bal felsd
vagy valamelyik sarkaba. Lenyomom a SHIFT-et (CTRL gomb felett van) és lenyomva
tartom, amig a kurzorvezérld gombokkal ide-oda 1épegetve a teljes teriiletet kijelolom. Nagy
tartomany kijelolése esetén a PageUp ill. PageDown (kurzorvezérld felett) gombokat a

kurzorvezérld nyilak helyett hasznalni.

Tartomany, vagy mas néven Kkijelolt cellak (range)

Ez olyan celldkat jelent, amiket kijelolok valamilyen célbdl. Pl. masolni akarom, dsszeadni,
tordlni. A tartomany kijeldléskor inverz (fekete) hattérrel jelenik meg.

Tartomany egy képletben megadott cellak Osszessége is, amelyre a képlet vonatkozik (pl.
FKERES, SZUM). A tartomany elsé koordinatajat a bal fels6, méasodikat pedig a jobb alsé
koordinata jeldli, kozottiik kettéspont van: pl. A1:C45.
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Torlés (delete)

Alapallasban a DEL gombot haszndld, ez a formézas kivételével torli az adatokat, képleteket a
cella(k)bol. A formdzas torlésére (pl. abban a celldban korabban egy datum volt, vagy
specialis tizedes bedllitas) legegyszerlibb az, ha egy lires, ,,érintetlen” cellat ramasolsz arra a

cellara, aminek formazasat akarod torolni.

Masolas, kivagas, beillesztés (copy, cut, paste)

Masolni igen egyszerii: kijeloljiik a tartomanyt (celladkat), ezutan a meniisor alatti sorbol
kivéalasztjuk a masolas ikont, rakattintunk, majd odamegyiink, ahova akarjuk masolni a
cellakat, annak bal felsd sarkaban kattintunk egyszer és leiitjik az ENTERT, vagy a
beillesztés ikonra kattintunk egérrel.

Ha csak lehet, kertiljiik a kivagas parancsot, lehetdség szerint a méasolas majd torlés parancsok
egymds utani hasznalataval valtsuk ki. Sok un. cellahivatkozas keveredést keriilhetiink ki

ezzel.

Védelem, lapvédelem (protection)

A védelmi formak koziil a lapvédelmet emeljiik ki. Eléfordulhat olyan helyzet, amikor

egy tablazatot ugy kell elkésziteniink, hogy abban masok fognak dolgozni és nem

akarjuk, hogy letoroljenek, vagy atalakitsanak képleteket, formatumokat stb. Ebben az

esetben le kell védeniink a moddositas ellen a cellankat (tartomanyunkat). Ezzel az

eljarassal bizonyos celldk, vagy esetleg tartomanyok védve lesznek egy esetleges torlés

vagy illetéktelen modositas ellen. Ezt a a kovetkezoképpen érhetjiik el.

1. Jeloljik ki azt a cellat vagy tartomanyt, amiben megengedjiik, hogy beirjanak,
modositsanak adatokat

2. Kattintsunk a Formatum-Cellak-Védelem meniipontokra és itt két kis kocka jelenik
meg: Zarolt és Rejtett. Egyikbe sem lehet pipa, ha van, kattintsuk ki a pipat.

3. Kattintsunk az Eszkozok-Védelem-Lapvédelem meniipontokra. Itt harom kis
négyzet ugrik eld, benne pipakkal: Formazas, Objektumok, Esetek. Mind a harom
legyen bepipalva és adjunk meg egy jelszot. A jelsz6 megaddsa utdn mar csak az

tudja feloldani ezt a lapvédelmet, aki ismeri a jelszot, ezért nagyon vigyazzunk ra €s
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ne felejtsiik el, mit is adtunk meg. Inkdbb irjuk fel valami eldugott helyre a

jelszonkat, mert nehéz helyzetbe kertilhetilink, ha elfelejtenénk.

Ezzel be is kapcsoltuk a lapvédelmet, amivel elértiik azt, hogy csak azokat a celldkat lehet
modositani (pl. adatokat beirni), amelyeket eldzetesen feloldottunk a Zarolas és elrejtés alol.

Ha mégis elfelejtenénk a jelszonkat, igy tudjuk menteni ami menthetd, hogy atmésoljuk az
egész tablazatot egy masik fijlba, vagy egy ilires munkalapra, igy mind a képletek, mind a

formatumok, mind pedig az adatok is megmaradnak.

Automata Kkitoltés (autofill)

Az automatikus kitdltés azt jelenti, hogy egy logika alapjan bizonyos kitoltéseket vagy
masolasokat az excel maga beépitett funkcidja szerint elvégez.
frjunk a B1 cellaba egy 1-est, a B2 cellaba egy 2-est.
Lépések:

Jeloljiik ki az B1:B2 celldkat és vigyiik az egérmutatot a tartomany jobb als6 sarkaban
1év6 kis fekete négyzetre. Ekkor az egérmutato fekete keresztre valtozik.

Nyomjuk le a bal egérgombot, tartsuk lenyomva és huzzuk le az egeret mondjuk 10-20

sorral lejjebb, majd enged;jiik fel a gombot.

Ezzel elértiik azt, hogy egy folyamatos sorszamozas torténik 1,2,3,4 stb. az egér lehuzasa
nyoman.

Vegyilink egy masik példat. Tegyiik fel, hogy van egy névsorunk és be szeretnénk
SOrszamozni.

frjunk a B1 cellaba egy 1-est, a B2 celldba egy 2-est. Ekkor igy néz ki a tablazat.

Ezutan kijeloljiik a B1:B2 tartomanyt, kétszer kattintunk a jobb als6 kis fekete négyzetre és 1-
tél 5-ig besorszamozza a neveket. Azaz, hogyan is gondolkozott az excel? Megnézte, hogy a
kijelolt B1:B2 celldkban 1évé értékek kozott mekkora a kiilonbség. Ezutin ezzel a
differenciaval alkotott automatikusan sorozatot, azaz 1-gyel mindig novelte a soron kovetkezd
értéket. Ha tehat pl. 1 és 3 lenne B1 és B2 celldkban, akkor kettesével nétt volna a sorozatunk.

Példa:

—_

2 1 Kovacs Tivadar 2 Kovacs Tivadar
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2 Jasz Emese 2 Jasz Emese
Karaba Csaba 4 Karaba Csaba
Kenéz Istvan 5 5 Kenéz Istvan

Vannak specialis sorozatképzé esetek is. Ha pl. Janudr szerepel a cellaban, vagy Hétfo, tehat
egy honap, vagy egy nap neve (vagy roviditett neve: Jan vagy Sz), akkor pusztan azzal, hogy
a cellara kattintunk és lenyomva tartva a bal egérgombot lehuzzuk a sorozatot, akkor egymas

utan 1év6 honap és nap neveivel tolti ki a celldkat az excel.

Hivatkozas (reference)

Cellahivatkozas

Ez egy cella koordinataja (pl. B12, a B oszlop 12. Sordban 1év6 cella), amelyre egy masik
cellaban hivatkozhatunk. Pl. a C3 celldba beirjuk: =B12, ez azt jelenti, hogy a C3 cellaban

megjelenik a B12-es cella tartalma (pl. egy szdm, vagy szoveg, de nem képlet!).

Munkalap hivatkozas

Ha egy masik munkalap adataira hivatkozva akarunk valamit - pl. jelenleg az Osszesit nevii
munkalapon dolgozunk ¢és éppen a C10-es celldba irunk egy képletet -, tenni, akkor igy néz ki
egy munkalap hivatkozis: =SZUM(feladat!$A$2:$A$100). Ezek szerint az Osszesit nevil
munkalapunkon a C10-es cellankban megjelenik a feladat nevli munkalap A2 és A100

tartomanyban 1év0 szamoszlopanak dsszesitése.

Fajl hivatkozas

Hasonloképpen a munkalap hivatkozashoz, egy masik fajlban 1évé cellara is hivatkozhatunk,
annak tartalmat beolvashatjuk az éppen hasznalatunkban 1évé excel fajlba. Rdoviden
frissithetjiik excel fajlunk adatait egy masik excel f4jl adataival. Ebben az esetben megkérdezi
az excel, hogy frissitse-e az adatokat. Ha igent kattintunk, maris a friss adatokkal feltoltddik a

hasznalatunkban 1év6 fajl anélkiil, hogy a kiils6 excel fajlt megnyitottuk volna.
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Képletiras, fiiggvények alkalmazasa

A képletirast mindig az = jellel kezdjiik és ENTER leiitésével fejezziik be. A képletet mindig
egy cellaba irjuk be. A képletet tartalmazo cella NE ESSEN a képlet tartomanyéba. Ha a cella
elso jele az ' jel, akkor az excel tudja: itt betiit var, €¢s nem szam fog kdvetkezni. Vagyis nem
lehet vele szamolni. (ez akkor érdekes, ha kifejezetten NEM SZAM viltozot akarunk irni és
még véletleniil se nézze szamnak a gép.) Ha a cellanak nincs elsd jele, akkor barmit befogad

az excel, szamot is.

Példa egy képletre: =A1+B3-C9*(A1+B5)"2+A12/3

A képletben minden alapmiivelet szerepel. A + jel 6sszeadast, a - jel kivonast, a / jel osztést, a
* jel pedig szorzast jelent. . A ~ jel a hatvanyozas jele, ez esetben négyzetre emelésrél van
sz6. Az excel pontosan ismeri a miiveletek kozotti rangsort, tehat tudja, hogy pl. a szorzas
el6bbre vald, mint az dsszeadas.

Vegyiink egy egyszertibb képletet: =C3+K6, ez a képlet a C3-as és a K6-os cellaban 1€vo

szamokat 0sszeadja.

Egy képletben az aritmetikai alapmiiveleteken kiviil fiiggvény is lehet. A legtobbet hasznalt
ilyen fliggvény a SZUM() fiiggvény.
A SZUM(D5:D100) 6sszeadja a D oszlopban az 5-ik sortol a 100-ik sorig a szamokat.

Ha a képletet a D5 és D100 cellak tartomanyaban 1évé cellaba (pl. D6) irtuk be, akkor
korkoros hivatkozas hibaiizenetet fogunk kapni. Vagyis: Gjra, meg Ujra a végtelenségig tartd

ciklusba zavarjuk a gépet, mert az 6sszeg is az 0sszeadandoakhoz keriilt. Ez nem jo, toroljiik

ki a képletet a cellabol és a D5:D100 tartomanyon KIVULI cellaba irjuk a képletet (pl. D3).

Befagyasztas (abszolut hivatkozas, azaz hivatkozasok sor ill. oszlopkoordinatainak

rogzitése; freeze)

A sor ill oszlopkoordinatak rogzitése akkor sziikséges, amikor egy képletet masolok és nem
akarom, hogy egy cellahivatkozas koordinatai (alapértelmezés szerint) megvaltozzanak. Ez a
valtozéas sorban balra-jobbra masolas v. mozgatas esetén a cellahivatkozasok sorkoordinatait

oszlopban mozgas esetén az oszlopkoordinatait valtoztatja meg.
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PI. a C3 cellaban 1évé =B2+B3 képletet bemasolom a D4-es cellaba, akkor a képlet =C3+C4-

re valtozik.

A Dbefagyasztas ugy torténik, hogy a befagyasztani kivant cellahivatkozas sor ill.
oszlopkoordinataja elé¢ $ jelet tesziink (pl. $AS$2).

Ezt a § jelet AltGr+ é betlivel, vagy az F'4 funkciobillentyli lenyomasaval irhatjuk be. Ebben
az esetben kattintsunk a hivatkozéas elsé koordinataja elé (jelen esetben az A2 hivatkozas
esetén az A betll elé és nyomjuk meg az F4 funkcidbillentytit. Ekkor mindkét (oszlop és sor)
koordinata elé keriil egy $ jel. Ha még egymas utan tobbszor is megnyomjuk az F4 billentytit,
akkor a $ jel vandorol az egyes koordinatak kozott, majd eltiinik, Gjra eldjon stb. Igy lehet

gyorsan bedéllitani, mit is akarunk befagyasztani.

Formazas (form)

Formazni tudjuk a betli vastagsagat, méretét, szinét, hattérszinét, tipusat. Tudjuk a szdm vagy
datum megjelenési formajat (pl. tizedeshelyek, honap, nap, év megjelenités stb. Tudjuk a

cellan beliili szoveg elhelyezkedését formazni ill. annak tordelését is.

A formazas menete:

1. Ramegylink a celldra ill. kijel6ljiik a cellékat.

2. A formézando6 cellan v. tartomanyon beliilre vigylik az egér mutatonyilat, és kattintsunk a
jobboldali egérgombra.

3. Valasszuk a Cellaformazast.

4. Hat fiil jelenik meg feliil: Szam, Igazitas, Betlitipus stb.

Formazas, masolas, beillesztés cellan beliili karakterek esetén

Az excelnek egy igen jo tamogatéasa a cellan beliili képlet, szoveg, szam stb. szerkesztése. PI.
van egy hosszu képlet, melynek egy részét szeretnénk egy masik celladban szerkesztendd
képletbe beilleszteni. Vagy also ill. felsé indexelést tehetnénk, azaz pl. 6ra-perc vagy kémiai
képletekrdl van szo.

A cellan beliili szerkesztés igen egyszerii:

1. Ramegyiink a szerkesztendd cellara, F2-vel belépiink annak a szerkesztésébe.
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2. Kijeloljik egérrel vagy kurzorral a szerkesztendd (mésolandd, indexelendd stb.)
karaktereket.
3. Ezutan jobboldali egérgombbal, vagy a meniisorbol kivalasztva. Elvégezziik a sziikséges

miiveleteket (formazasok, masolasok, beillesztések stb.)

Szam, tizedes helyiérték (number, decimal places)

Itt formazhatjuk meg a szamok megjelenését. Ha pl. szeretnénk az ezres helyeket elkiiloniteni

¢s 0 tizedes jegyet:

1. Bal oldalon a gordiild meniibdl a Szamra kattintsunk bal egérgombbal
2. Az ezres csoportositast pipaljuk ki.
3. A tizedes helyeket (2 van alapértelmezésben beallitva) irjuk at O-ra.

Vastag betii (félkéver), Dolt betii, aldhuzas (bold, italic, underline)

1. Rdmegyiink a cellara ill. kijeldljiik a cellakat.

2. Felmegyiink a képerny6n a tabla feletti sorban egy nagy F betiire és rakattintunk.
3. A cellaban 1év6 betli vagy szam megvastagodik (Félkovér lesz).

4. Az F betli mellett van egy dolt D betii, erre kattintva beddl a cella tartalma.

5. Ha az alahtizott A-ra kattintunk, akkor alahtizzuk a betiit.

Ha a formazasokat meg akarjuk sziintetni, csak még egyszer ra kell kattintani a F, D, vagy A-

ra, és kikapcsolodik a formazas.

Betiiszin

1. Ramegylink a celldra ill. kijel6ljiik a cellékat.

2. Jobboldalon feliil kell egy nagy A betiit keresniink, ami alatt egy j6 vastag alahtzas van.

3. Az A betli mellett van egy kis haromszog (legordiilé menii kapcsoldja), kattintsunk ra.

4. Ezutan egy szinpaletta nyilik meg, amibdl a szinre kattintva valaszthatjuk ki a cella

tartalmanak szinét.

-13-




Tablazatkezelési kézikony

Betiihatter (cellahattér)

1. Ramegylink a celldra ill. kijel6ljiik a cellékat.
2. Jobboldalon feliil kell egy jobbra ddlé kancsot keresniink , ami alatt egy jo vastag alahtizés
van.

3. A forméazas hasonlo a betl szinéhez.

Cellan beliili elhelyezkedés

Lehet balra, kdzépre, vagy jobbra szoveget elhelyezni.

1. Rdmegyiink a cellara ill. kijeldljiik a cellakat.

2. A félkovér, dolt stb. kis ikonok mellett jobbra kell lenniiik a balra, kdzépre stb. rendezett
vizszintes fekete vonalkaknak.

3. Ezek valamelyikére kattintva bal egérgombbal valaszthatjuk ki a cella tartalmanak

igazitasat.

Széveg tordelése cellan beliil (wrap text)

Hosszu szoveg esetén célszerii azt egy cellan beliil betordelni, azaz tobb sorban megjeleniteni

(magasabb lesz a cella).

1. Ramegytink a celléra ill. kijel6ljiik a cellékat.
2. Jobb egérgomb, Cella Formazéasa

3. Igazitas

4. Sortoréssel tobb sorba kipipalasa

5. Szdveg igazitasa vizszintesen, Kozépre bedllitani a legdrdiild meniibdl (leggyakoribb eset)

Egyéni formazasok

El6fordulhat olyan, amikor azt szeretnénk, hogy pl. a cellaban 1évé értéket figyelje a gépiink,
s ha valamilyen hatart tallép vagy pl. negativ szdm lesz, akkor figyelmeztessen benniinket:
Negativ szam!, vagy ehhez hasonlo {izenettel. A kovetkezd kis tablazat mutatja be, mirdl is

van szo:
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5555
Nulla0
Negativ! -8

Ahhoz, hogy ilyen ,,vizsgald” feltételt formazzunk a cellaba, ehhez a formatumkodot kell

megfelelden beallitanunk, amihez tudnunk kell a kovetkezoket:

A cellankban haromféle érték szerepelhet: pozitiv, negativ, nulla. Ennek megfeleléen a
formatumkod is harom részre oszlik, az egyes részeket pontosvessz6é valasztja el egymastol.
Az els6 rész a pozitiv értékre vonatkozik, tehat, ha pozitiv érték van a cellaban, akkor az itt
beallitottak vonatkoznak ra:

[Kék]# ##0;[Piros]"Negativ! "-# ##0;"Nulla"0

A vastagon szedett formazasi parancssor a pozitiv szdmokra vonatkozik. Jelen esetben az
érték kék szinli lesz és ezres helyiértékeket is figyelembe veszi (pl. a tizezer igy jelenik
meg:10 000). A # jel a szamjegyeket jeloli, a # ## az ezres helyiérték jelolését, a 0 pedig a
tizedes jegyeket, azaz ebben az esetben nincs tizedes érték. Ha szeretnénk tizedes értéket is
megjelentetni a cellaban, akkor ide nem 0, hanem pl. 0,0 keriilhet, vagy annyi nullat irhatunk

a vessz0 utan, amennyi tizedest meg akarunk jelentetni.

A negativ formatumkod rész (kivastagitva) a kdvetkezo:

[KEk]# ##0;[Piros]'"Negativ! "-# ##0;"Nulla"0
Ez a bedllitas azt eredményezi, hogy ha negativ szam szerepel a celldban, akkor a celldban
piros szinnel megjelenik egy iizenet: Negativ! Fontos, hogy az eldjel megjelenését is enged;jiik

meg, ezért kell a — jelet a # elé betenniink.

A nulla formatumkodja (vastagitva):
[Kék]# ##0;[Piros]"Negativ! "-# ##0;" Nulla" 0

Csak az érdekesség kedvéért kertilt ide be a Nulla felirat, egyébként sziikségtelen, hiszen az

érték magaért beszél. Ebben az esetben sem engedtiik meg a tizedes jegyek hasznalatat.
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Csoportok képzése (select group)

Ha egy sorra vagy oszlopra nem vagyunk kivancsiak, illetve zavarja a munkankat ill.
nyomtatasbol kihagynank, ugy azokat el is rejthetjiik. Ebben az esetben azonban fennall
annak a veszélye, hogy késdbbiekben megfeledkeziink errél és panikba esiink, mikor
legkdzelebb kinyitva fajlunkat megdobbenve latjuk, hogy eltiintek adatok. Humorosnak tinik,
de sokszor hosszl percek telnek el addig, mig rdjoviink, nincs semmi gond, csak elrejtettiik
azt, amit keresiink.

Részben ezért, részben az adatok esetleges ,.elvesztése” miatt javasolt a Csoportok képzése,
ami az Adatok, Tagolas és részletek, Csoportba foglalas mentiponttal érhetd el. Ebben az
esetben a kijelolt oszlopok vagy sorok csoportba keriilnek, amit a tablazat feletti rész bal
sarkdban egy kis kockdban megjelend 1-es és 2-es, csoporttdl fiiggden 3 v. 4-es szam jelez.
Mivel van visszajelzés a képernydrdl is, hogy valami nem latszik, noha van, mar eggyel
elébbre vagyunk. Ezen feliil, ha rakattintunk a 2-es, vagy 3-as stb. gombokra, az elrejtés
kinyilik, lathatéva valik (valnak) az adott oszlop(ok), vagy sor(ok). Ennek megsziintetése a
Adatok, Tagolas és részletek, Csoportbontas... meniiponttal torténik. Ez mikor jo nekiink?
Akkor, ha pl. oszlopokban vannak Osszesitések (Osszesitd oszlopokat készitiink), és
szeretnénk egy oldalon latni az Gsszes Osszesitd oszlopot, amikbdl pedig az Osszesitéseket
képeztiik, azokat az oszlopokat nem akarjuk latni. Ebben az esetben csoportba foglaljuk a

latni nem kivant oszlopokat, rékattintunk a bal felsé kocka 1-esére és kész is vagyunk.

Az alabbi tablazatban a példa szerint ezt gy végezhetjiik el, hogy a B,C,D és az F,G,H
oszlopokat foglaljuk kiilon-kiilon csoportokba. Ha jol csindltunk mindent, akkor az A és E

oszlopok maradnak lathatoak az 1-es kis szlirke kockara kattintas utan (bal fels6 sarok).

A B C D E F G H

Osszesen | Januar | Februar | Marcius | Osszesen | Aprilis Majus Junius
Beruhazas
Marketing
Pénzigy
Ingatlan
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A LEGGYAKRABBAN HASZNALT KEPLETEK, FUGGVENYEK

Cellak dsszeadasa, SZUM fiiggvény (SUM)

Szum() fliggvény (a fenti meniisorban van is gombja, egy gorég szumma betiijel jelzi.

1. Kijeloljiik azt a cellat (ramegyiink egérrel), amelyikbe az dsszeget latni akarjuk. Ide kertil
be a képlet, amit most szerkesztiink.

2. Rékattintunk a szumma jelre. Ha a cella feletti rész nem iires és szamokat tartalmaz, rogton
egy szaggatott kijelolés jelenik meg.

3. Ne ijedjiink meg, hanem szép nyugodtan a tanult kijel6lés szerint jeldljiikk ki azokat a
cellakat, amit 6ssze akarunk adni.

(Ha az el6ugré szaggatott animalt (korben szaggatott vonalak menetelését miiveszileg

prezentalo) kijelolés éppen az amit szeretnénk, akkor iissiink egy ENTERt.)

SZUMHA() fiiggvény (SUMIF)

Pé¢lda: Egy szamlakat tartalmazo tdblazatban Ossze akarjuk adni egy szallitd Osszes nettd

szamladsszegét.

1. Kijeldljiik azt a cellat (ramegyiink egérrel), amelyikbe az dsszeget latni akarjuk.

2. A felsé meniisorban van egy Fx (matekorardl kordbban ismert efiksz rém) jellegli ikon

(altalaban a szumma jel mellett).

3. Eléugrik egy ablak, amiben jobboldalon a leggyakrabban hasznéltak kozott van a

SZUMHA. Kattintsunk ra.

4. Tartoméany, Kritérium, Osszegtartomany adatokat kell megadnunk.
Tartomany: a szamlatdbldzat azon oszlopaban kijelolt tartoméany, ahol a cégnevek
szerepelnek.

Kritéerium: ami, ha egyezik, Osszeadja az Osszegtartomanyban 1év6 értéket.
Osszeg tartomdny: a szamlatablazat azon oszlopaban kijeldlt tartomany, ahol a netto

Osszegek szerepelnek.

Példa
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Szeretnénk cégek szerint csoportositva Osszesiteni az atutaldsok dsszegeit:

1. lépés 2. lépés

A B C A B
1 Név Atutalds | Ddtum 1 Név Atutalas
2 |Lovas Kft. 12 566 05jan| |2 [BérBt =SZUMHA($A$2:3A$12;A2;$B$2:$B$12)
3 |BérBt. 22 300 06.jan| |3 |Buli Kft. =SZUMHA($A$2:$A$12;A3;$B$2:5B$12)
4 |BérBt. 2500 09jan| |4 |Lovas Kft. =SZUMHA($A$2:3A$12;A4;$B$2:$B$12)
5 |Lovas Kft. 25784 02jan| |5 |Smafu Rt. =SZUMHA($A$2:8A$12;A5;$B$2:$B$12)
6 |Smafu Rt. 25 600 04.jan| |6 |Ulibuli Kft. =SZUMHA($A$2:$A$12;A6;$B$2:5B$12)
7 |Buli Kft. 100 000 11.jan 7
8 |Buli Kft. 15 440 000 02.febr| |8
9 |Smafu Rt. 1 447 000 07.febr| |9
10 |Lovas Kft. 150 000 11.febr| |10
11 |Bér Bt. 200 000 15.febr 11
12 |Bér Bt. 3000 000 14.febr 12
13 13

Miutéan a 2. lépésben birtuk a képleteket (fliggvényeket), a cég nevei mellett megjelennek az

atutalasok Osszesitett adatai. (Pl. a Bér Bt. esetében 3 224 800.)

Egy masik példaval élve: =SZUMHA($C$3:$C$100;A1;$E$3:SE$100) jelenti a C3:C100
cégnév tartomanyban, az Al celldban 1€évd cégnév esetén adja 0ssze az E3:E100 tartomany

netto 0sszegeit.

FONTOS!: Mindig be kell a tartomanyokat elol-hatul fagyasztani! ($ jelekkel)

N¢ha a kritériumcellat is (fenti példankban ez éppen az A1), attdl fligg, mit akarunk elérni.

A SZUMHA fiiggvényt ugy is probaltam hasznéalni, hogy az adatokat tartalmazo tablazat
masik excel fajlban volt. Ez sajnos nem jott be, mert meg kellett nyitnom azt a fajl-t is,
amiben a tabla van és nagyon lelassult a keresés. Ha mégis ilyen megoldast is kellene
alkalmazni, jon a fatengelyes: eldbb siman egyenldvé teszem a fijlom egyik munkalapjan
1évo cellakat a masik fajl tablazatot tartalmazé munkalapjan 1évo cellakkal és kész. Ezutéan,
ezen a ,,kikot6” jellegli munkalapon mar raszabadithatom a SZUMHA fliggvényt a tablazatra,

melynek értékei minden megnyitaskor frissiilnek a masik excel fajl megfelelé adataival.
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HA() fiiggvény (IF)

Megvizsgalja, hogy teljesiil-e egy feltétel, vagy nem és eszerint kétféle mddon iizen nekiink

vissza.

Pl. =HA(B2<>A19;”Nem egyenld”;”Egyenld”)

ugyanez masképpen

=HA(B2=A19;”Egyenld”;”Nem egyenld”)

A HA fiiggvény tehat harom részbol (paraméterbdl) dll:

1. paraméter: a vizsgalat ald keriild feltételek, melyeket megvizsgal a fiiggvény, hogy
teljesiilnek-e

2. paraméter: ha teljesiil a feltétel, tehat igaz, akkor ide keriil be az az utasitds, hogy mit
végezzen el a gép. Pl irja ki, hogy igaz, ekkor: ,Igaz”, vagy pedig végezzen el egy
miiveletet, pl.: =C12*B28+2.

3. paraméter: ha nem teljesiil a feltétel, akkor az ide irt utasitast hajtja végre a gép.

Egy ujabb példa: ha a C5 cellanak a tartalma kisebb mint tiz, akkor irja ki: "Figyelem",

ellenkez0 esetben ne csinaljon semmit.

Pl: =HA(C5>10;"Figyelem";"")

A paramétereket egymastol ; (azaz pontosvesszd) valasztja el.

A HA fiiggvény gyakorlati alkalmazadsa

A HA fiiggvény pl. akkor kell, ha egy oszlopban keresem az egyforma értékeket, Pl. varos

neve. Ebben az esetben a kovetkez6 az eljaras:

¢ A: sorba rendezem az A5:A12 tartomany elemeit

¢ B: a kovetkez6 képletet irom az AS5:A12 tartoméanyban 1évo értékek mellé a BS cellaba:
=HA(A2<>A3;1;0) Ezutan lemasolom a BS5 celldba irt képletet a B12-dik cellaig. Mi
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torténik: ha az A5:A12 tartomanyban van két egyforma, akkor 0 az eredmény, de mihelyst
pl. az A2 cella tartalma nem egyenlé az A3 cella tartalmaval, ir egy 1-est a fiiggvény.
Miutan megvagyunk, csak értéket méasolva a C oszlopba atmasoljuk a B oszlop adta 0 és 1
értekeket. Ezutan visszamasoljuk a B oszlopba a C oszlop értékeit, letorolve igy a =HA
fliggvénnyel irt képleteinket. Ezutan kijeloljiik az A5:B10 tartomanyt és sorba rendezziik
a B oszlop szerint. Ebben az esetben egymas ala keriilnek a kiilonb6z6 (esetiinkben:
varosok nevét tartalmazd) celldk, tehat kész van az a lista, mely az Osszes varost

tartalmazza, ismétlések nélkiil.

Példa:

B. pontbeli lépések: 1 lépés.

A B B oszlop értékei
1
2 |Aba =HA(A2<>A3;1,0) 1
3 |Abatjszanto =HA(A3<>A4;1,0) 1
4 |Budapest =HA(A4<>A5;1;0) 0
5 |Budapest =HA(A5<>A6;1;0) 0
6 |Budapest =HA(A6<>A7;1,0) 1
7 |Cegléd =HA(A7<>A8;1;0) 1
8 |Izsak =HA(A8<>A9;1;0) 0
9 |lzsak =HA(A9<>A10;1;0) 0
10 |Izsak =HA(A10<>A11;1,0) 1
11 |Kecskemét =HA(A11<>A12;1;0) 1
12 |Mor =HA(A12<>A13;1;0) 1
13
2. lépés 3. Lépés 4. lépés
A B A B
1 1 1
2 |Aba 1 2 |Budapest 0 2
3 |Abagjszantd 1 3 |Budapest 0 3
4 |Budapest 0 4  |Izsédk 0 4
5 |Budapest 0 S5 |Izsak 0 5
6 |Budapest 1 6 |Aba 1 6 |Aba
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7 |Cegléd 1 7  |Abaujszanto 1 7  |Abaujszanto
8 |Izsak 0 8  |Budapest 1 8  |Budapest

9 |Izsak 0 9 |Cegléd 1 9 |Cegléd

10 |Izsék 1 10 |Izsak 1 10 |Izsék

11 [Kecskemét 1 11 |Kecskemét 1 11 |Kecskemét
12 |Mor 1 12 |[Mor 1 12 |Mor

13 13 13

A 4. lépésben az Gsszes feleslegessé valt adatot, cellat toroljik.

Ugyanezen hatast, vagy megoldast adja az AZONOS() fliggvény hasznalata is. Ebben az
esetben ugyanaz az eljaras, mint a HA fliggvény esetében, itt azonban nem 1-esek és 0-k
lesznek a vizsgalat eredményei, hanem IGAZ és HAMIS értékek. Itt is természetesen a
harmadik 1épésben ABC sorrendbe rakas torténik az IGAZ ¢s HAMIS értékekre, ahol is az
IGAZ értékek egy csoportba keriilnek, és ezeket kell majd a 4.lépésben torolni.

FKERES fiiggvény (VLOOKUP)

Keresési érték: az a cella, amelyikben szerepld érték (szam vagy szoveg) keresésére indul a
képlet a TABLA ELSO oszlopaban.

Tabla: az a tartomany, amelyik els6 soraban megtalélta a keresési értéket a képlet
Oszlopszam: annak az oszlopnak a szdma, amelyikben 1év6 adatot jelenitse meg a képlet

Tartomanyban keres: mindig HAMIS legyen beallitva

Pl. =FKERES(F1;$D$3:$F$100;3;HAMIS)

A képlet az F1 celldban 1év6 értéket elkezdi keresni a D3:F100 tartomany elsé oszlopaban
(Tabla) és ha megtalalta, akkor amelyik sorban van a keresett ¢s megtalalt érték, abban a
sorban a 2. oszlopban 1évé értéket irja ki a képlet. A HAMIS azért kell, mert ha pl. a D3:F100
tartomany els0 oszlopa (amiben keres a gép) nem szamsorrendben tartalmazza pl. az
iranyitészamokat, akkor a keresett (F1 cellaban 1év0) értékhez legkozelebbi értékkel tér vissza

a keresés utan a gép, ami hibas adat lehet.

Mikor kell nekiink az FKERES fliggvény? Pl, van egy szakirany kod és tudni szeretnénk,
hogy abban a tabldzatban, ahol a tanulok nevei mellett kiilon oszlopban szerepelnek a

szakirany kodok, milyen szakiranyt is fed a kod, ebben az esetben kikerestethetjiik kod
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alapjan a szakiranyt és a gép be is teszi az FKERES fliggvénynek megfeleléen a teljes

szakirany nevet a kod mellé.

Példa
Ebben a tartomanyban vannak a kodok és teljes nevek egyiitt. Ez lehet ugyanazon a

munkalapon is, de lehet mas munkalapon is ugyanazon fajlban.

A B C
1
2 ag201 Agrartorténet
3 ag202 Agrar- és regionalis gazdasagtani alapismeretek
4 ag204 Birtokviszonyok és gazdalkodas a XIX-XX. szazadban
5

Az aldbbi tartomanyban szeretnénk azt elérni, hogy ha beirjuk a tantargy kodjat, rogton a
mellette 1évo cellaban jelenjen meg a tantargy teljes neve. Az A9-es celldba beirjuk a tantargy
kodjat, illetve a kovetkezd (A10, All) cellaba is irhatunk koédokat. A B9-es celldba a
kovetkezd képletet irjuk: =FKERES(A9;$B$2:5C$4;2;HAMIS). Ezutan ezt a képletet

lemasoljuk B11 celldig. Ezutan B9-t6l a B11-es cellaig megjelennek a teljes nevek.

A B
8
9 |ag201 =FKERES(A9;$B$2:$C$4;2;HAMIS)
10 |ag202 =FKERES(A10;$B$2:$C$4;2;HAMIS)
11 |ag204 =FKERES(A11;$B$2:$C$4;2;HAMIS)
12

DATUMFUGGVENYEK (év, hé, nap, hét napja, honap sorszima, eltelt napok szima)

Fontos tudnivald: ha egy cellaba egyszer bevittiink egy datumot, pl: 2002-04-8 billentyiik
letitésével, akkor azt a cellat ett6] kezdve az excel datumcellanak kezeli, mig pl. egy teljesen
iires cellaval feliil nem irjuk (mésoljuk). Csak ebben az esetben torlddik a datumértelmezés
abban a celldban. Ez bosszanto is lehet, ha nem tudjuk megsziintetni, mert pl. beirunk egy
datumot, majd meggondoljuk magunkat, hogy inkdbb egy szdmot irnank abba a cellaba.

Legyen mondjuk ez a szdm: 15689. Ebben az esetben a mi kis exceliink nagyon okosan
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kiszamolgatja, hogy ez a 15689 milyen datumnak felel meg és maris 1942. Dec. 14. datum
formava at is alakitja. (Az excel a napokat 1900. januar 1-t61 szamolja, ezért a datumérték
nem mas, mint az azéta eltelt napok szama.) Pedig nem ezt akartuk! Tehat, iigyeljiink, s ha
mégis valtoztatunk, a legegyszeriibb egy iires, még nem formdzott cellat rdmasolni a

,betatumozodott” cellankra rdmasolni, igy sziintetve meg a kellemetlenséget.

HONAP(), MONTH()

A fiiggvény a beirt datumhoz tartozd hoénap sorszamat adja eredményiil: januar:1,
december:12. Ha pl. az A5 cellaban van egy datumunk, pl: 2002.02.16, akkor a B5-6s celldba
irt =HONAP(A5) fiiggvény eredményiil 2-6t ad. Tehat, a B5-6s cellaban megjelenik egy 2-es.
Mikor j6 ez? Akkor, amikor havi 6sszesitéseket készitiink, akkor az egy hoénaphoz tartozo pl.

szamlakat igy Osszesiteni tudjuk.

Példa

Az eredeti szamlatablazatunk, amely adatok felhasznalasaval egy havi Osszesitést szeretnénk

késziteni.

A B C D E F G
1
2 Cég neve Szamlaszam Megnevezés Datum Honap Osszeg
3 AJA Kft. 456223|Létra 2002-02-13 =HONAP(E3) 56000
4 Kalap Rt. 4411|Kalap 2002-02-05 =HONAP(E4) 442233
5 Volga Bt. 75422|Hajo 2002-05-08 =HONAP(ES) 4123563
6

A havi 0sszesit6 tablazatunk. (a rovidség kedvéért csak majusig terjed a tablazat). Elkészitjlik
a képletet a C3 celldba, majd lemasoljuk C7-ig. A képletben szerepld A3, A4 stb.

cellahivatkozasok helyett pontosan is megadhatjuk a honap sorszamat igy: 17, 72 stb.

A B C Ami a C oszlopban megjelenik
1
2 Hénap Osszeg
3 |1 [|Januar =SZUMHA($F$3:SF$5;A3;$G$3:$G$5) 0
4 |2 |Februar =SZUMHA ($F$3:$F$5;A4;3GS$3:3GS$5) 498233
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5 [3 [Marcius =SZUMHA(SF$3:$F$5;A5;$G$3:3GS$5) 0
6 |4 |Aprilis =SZUMHA($F$3:$F$5;A6;$G$3:3G$5) 0
7 |5 |[Mijus =SZUMHA ($F$3:$F$5;A7:5G$3:3G$5) 4123563

DATUMERTEK(), DATEVALUE()

Tegyiik fel, hogy egy word dokumentumban szerepld datumok (év, ho, nap) formaban

megvannak nekiink (pl. 2002.02.03), de szeretnénk ezekkel excelben mint datumokkal

dolgozni. Ehhez az excelnek sajat maga szamara értelmezheté formaba at kell alakitani a

karakteres datumokat datumos datumokka.

A B C Ami a képlet cellijaban megjelenik.

2 2002.05.06 | =DATUMERTEK(B2)

37382

Ez a 37382 szam nem mas, mint 1900. januar 1-tdl eltelt napok szadma, mert az excel igy

értelmezi az 1d6 mulasat. Ha a C2 cellat a Forméazas meniipontban a Datum-nal valamilyen

normal datumforméra beforméazzuk (pl. év, honap (szovegesen), nap), akkor mar nem ez a

37382 lesz a C2-es celldban, hanem ez: 2002. majus 6.
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DIAGRAMOK SZERKESZTESE

Mire jo a diagram?

Szemléletessé teszi a szamokat, az adatsorok kozotti 6sszefiiggéseket.

Milyen tipust valasszak?

Attol fliggden, hogy milyen adataim vannak, olyan diagramot készitek.

Ha pl. olyan adatsorom van, ahol egy cég éves termelési adatai vannak felsorolva a 2001 és

2002-es évekre vonatkozoan, akkor oszlopdiagramot valasztok inkabb, és még véletleniil sem

kordiagramot.

Diagram szerkesztésének a menete:

1. Legyen mondjuk a diagramunk azon a munkalapon, ahol azok a szdmok vannak,

amibdl eléallitjuk azt. Legyen mondjuk egy ilyen tablazatunk:

Név

Kis Elek

Kovacs Edit
Kovacs Edit
Levél Janos
Levél Janos
Nagy Lajos
Nagy Lajos
Nagy Lajos

Munkabér Munkabér
2001 2002

140 940 156 600

140 940 156 600

53 006 58 896

168 696 187 441

170 000 187 441

13 897 15 442

80 299 80 222

13 897 15 442

2. Kattintsunk egy par sorral lejjebb az egeriink bal gombjaval, mint ahol a tdblazatunk

véget ér. Egy tires teriiletre kattintsunk valahol a munkalapon, ez a 1ényeg.

3. Kattintsunk a Diagramszerkeszt6 ikonra, vagy valasszuk a Beszurds meniipont

Diagram meniipontjat. (diagramvarazslé a exceles neve). Ekkor ez jelenik meg:
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4. Vdélasszuk az oszlopot és kattintsunk a Tovdbb gombra.
5. A megjelend ablakban feliil van egy Adatsor fiil arra kattintsunk

jelenik meg:
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6. Kattintsunk a Hozzdadas gombra, amivel az elsé adatsorunkat adjuk meg a

diagramnak, hogy jelenitse meg oszlopdiagram formajaban. irjuk be a Név iires savba

azt, hogy: 2001. Kattintsunk az Ertékek fehér savba, és tordljiink ki mindent, majd

pedig, kattintsunk vissza a tdblazatunkban szerepldé szdmoknal a Munkabér 2001

oszlop szdmaira és jeloljiik ki a szamokat tartalmazo tartomanyt.

B4:B11 tartomany.

Ez a mi példankban a

Ezutan mar csak egy 1épés maradt hatra, hogy teljes legyen az els6 adatsor beviteliink,

ez pedig A kategoriatengely (X) feliratai iires sév, ahova bekattintunk, majd pedig

kijeloljiik a tdblazatunkban a neveket tartalmazo tartomanyt,

A4:All-es teriilet.
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8. Ha ezzel kész vagyunk, jon a mdasodik adatsor megaddsa. Hasonléan az elsonél,
kattintsunk a Hozzdadas gombra, majd pedig végezziik el az elézd Iépéseket
sorrendben (A Név iires savba az keriiljon, hogy 2002), csak az utolsé 1épést nem kell
mar, mert azt a gép mar automatikusan bevette (A kategoriatengely (X) feliratait).

9. Kattintsunk a Tovabb gombra. Itt irhatjuk be a diagram cimét, ami legyen:
Munkabérek alakuldsa a 2001-2002-es években. Az értéktengely (y)-hoz irjuk be: Ft.

10. Kattintsunk a Kész gombra.

Hasznos tanacsok diagram készitéséhez'

A grafikus 4brazolds a szdmszeri informdaciokat Aattekinthetdbbé és gyorsabban
feldolgozhatobba teszi, szemben az adattablakkal (példaul ketténél tobb szam Osszevetése mar
szellemileg terhelébb, mint a szdmokat megjelenitd alakzatok nagysaganak, vonalak
hosszanak stb. vizualis befogadasa, szellemi feldolgozasa). Raadasul egy abra az adatok
kozotti differencidkat is vizualisan mutatja, azaz nem kell fejszdmolast végezni, hogy az
egyes ¢értekek nagysagrendjei Osszevethetové valjanak. A statisztikai adattdblak képi
megjelenitése igy egyrészt segit az elemzésben, masrészt a befogaddk szdmara nyujt
emészthetobb informaciokat, hiszen egy-egy szemléletes abra jobban kifejezheti

mondandodnkat, mint egy hosszu, koriilményes leiras vagy egy szamokkal teli adattabla.

A grafikus megjelenités azonban soha nem helyettesiti az elemzést (pl. az adatok
értékelését), és megfontolandé az is, hogy mennyiben ¢éliink az abrakészités
lehet6ségével, mivel ha tultengenek a diagramok, grafikonok egy munkaban, kénnyen
elvonhatja a figyelmet az érdemi informaciokrol. Ez utobbi hibat tetézi, ha a vizualis
élményadast azzal fokozzuk, hogy a legkiilonb6zébb abratipusokat tomegesen varialjuk.
Ez az ut nem a Kutatisi célt szolgilja. Osszességében soha nem szabad arrél
megfeledkezniink, hogy a grafikus abrazolas a kutatasi munkaban eszkoz, és nem cél.

Kérdésként meriilhet fel az is, hogy teriileti adatok esetében a térképi abrazolas mellett mi
szlikség lehet a grafikus megjelenitésre? Egyrészt a térkép a térbeliséget prezentdlja, igy az
idébeliség, az iddbeli valtozas nehezen, koriilményesen kivitelezhetd rajta. Masrészt egy
terliletegység tobb adatsorat (pl. foglalkozasi szerkezet) szintén nehézkes térképezni, szemben
a grafikus dbrazolassal. Harmadrészt gyakorta egy teriileti keretbdl csak néhany — akar nem is

szomszédos — egység vizsgalatunk targya, s igy térképi abrazolasuk értelmetlen. Negyedrészt
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mig a térkép révén az egyes értékek térbeli elrendezddését vizsgalhatjuk, addig a grafikonok,
diagramok az adatok csokkenését, novekedését mutathatjdk, s igy teriileti rangsorokat

képeznek. Ezen okok miatt célszerli a hasznalatuk.

Altalénos szempontok

A kovetkezokben 6sszefoglaljuk a teriileti kutatdsokban hasznalatos és hasznalhaté diagramok
¢s grafikonok készitésének altalunk legfontosabbnak itélt altalanos szempontjait (részben
Hunyadi L. 2002 alapjan), a részletekre a konkrét eseteknél, a diagram- és grafikontipusok

bemutatasanal térink ki.

* Az ébra legyen célorientalt, azaz a bemutatasra szant informaciokat tartalmazza, s ne
zsufoljunk rd rengeteg egyéb informaciot. Keriljiik a bonyolult, dsszetett, tobbféle célt

egyszerre szolgalni akard abrazolast.

» Az 4bra legyen egyszerii és attekinthetd, azaz a befogado6 rovid szemlélés alapjan is fel tudja
dolgozni a grafikus forméaban nyujtott informacidkat. Kertiilni kell példaul a felesleges formai
(pl. haromdimenzios kipok), szinbeli (pl. halacskas tapéta a hattérben) extrékat, illetve az
aprolékos informaciokozlést (pl. kategoériatengelyen rendkiviil stiri szamskala). A kiilcsin, a

sok — gyakorta felesleges — felirat stb. elvonhatjak a figyelmet a lényegi kozlésrol.

* Az abran minden informacio rajta legyen, de se tobb (ne legyen ismétlddések), se kevesebb
(egyetlen 1ényeges informacié se maradjon le). A legsziikségesebbek az n. alapinformaciok
(az abratipustdl fiiggden a kovetezOk valamilyen kombinaciodja): teriilet — vizsgalt tertilet,
tertileti keret, teriileti egységek; jelenség — a vizsgalt jelenség, mutatd(k), mértékegység(ek);

1d6 — idépont(ok), iddintervallum.

» Az abra optikailag semleges legyen, ne manipuldljuk vele a befogadot. Ez vonatkozhat
példaul a skaldzéasra: keriilni kell, illetve Ovatosan kell banni a koordinatarendszer
tengelyeinek metszéspontjainak meghatirozasaval, illetve gondosan kell megvalasztani, a
céltol fliggden, a skaldk minimumat, maximumat. (Példaul kiilonb6zé maximum- ill.
minimumértékek ugyanazon adatsor esetén csokkenthetik vagy novelhetik az adatok kozotti
kiilonbségek latszatat.) Masrészt példaul keriilni kell a haromdimenzids diagramok
hasznalatat, mivel mar a sikbeli formdcio is torzithatja a szamértéket: nem mindegy, hogy az

alakzat térfogata, teriilete vagy az idom magassaga egyenld az abrazolt adattal.

' Forras: Kézirat részletek Regionalis Elemzési Médszerek c. késziil egyetemi tankdnyvbél, szerkeszt: Nemes
Nagy Jozsef, Szabo Pal nyoman

-28 -




Tablazatkezelési kézikony

* Az dabranak legyen cime. A cim lehetdleg ne legyen hosszu, ellenben atfogd és informacio
gazdag. A cimben az alapinformacidk jelennek meg: altalaban szerepel a vizsgalt teriileti
keret (esetleg a teriileti bontas), a jelenség (vagy annak konkrétan a mutatdja) és a vizsgalt
iddszak, iddintervallum (de példaul az &brdzolt mutaté mértékegységét nem irjuk bele a
cimbe). Nem igazan j6 cim ,,Egy fore jut6 GDP, 2000, szemben ,,A fejlettség regionalis
egyenldtlensége Belgiumban, 2000” cimmel pl. illetve ,,Népesség (1950-2000)”, szemben ,,A

népességszam valtozadsa Magyarorszagon a XX. sz. masodik felében” cimmel.

« Altalaban sziikséges jelmagyardzat az abrahoz. Ez vilagos, egyértelmii legyen, és ne olyan

informaciokat adjon, melyek mar szerepelnek valamilyen formaban az dbran.

» Az abra szinezésénél ovatosan jarjunk el. Egyrészt célszerl a fekete-fehér abrak hasznalata
(esetleges nagyszamu nyomtatds, fénymasolas stb. miatt), de ha mindenképpen szines abrat
készitiink, akkor is figyelni kell a kiilonb6z6 szinek Osszevalogatasara. A diagramokndl az
alakzatok (oszlopok, korcikkek stb.), a grafikonokndl a pontok szinessé tételénél kertiljiik a

,,nem természetes”

(neonzold stb.) és a rosszul lathatdo (pl. halvany) szineket, masrészt az egyes szinek,
szinarnyalatok szerinti megkiilonboztetésnél pedig a kiillonbségtételnek hatarozottnak kell
lennie (mind az abran, mind a jelmagyarazatban szerepld szinek alapjan egyértelmiien kell
tudni azonositani az egyes egységeket). A szinvalasztasnal érdemes elgondolkodni azon, hogy
az adott jelenséghez nincs e valamilyen szin tarsitva az emberi tudatban (pl. mezdgazdasagnal
a z0ld), mert az ettdl eliitd szinvalasztds nem mindig szerencsés. Szintén érdemes odafigyelni,
hogy a szinskala (pl. kdrdiagramnal) ne Ossze-vissza legyen, hanem a tematikus térképezés
elvét kovetve (pl. hdskala) sorakozzanak egymasutan a szinek. Magéanak az abranak a hatterét
altalaban fehérre érdemes ,,szinezni”, illetve olyanra, mely a legélesebb kontrasztot adja az
abra tobbi részével. Nem érdemes felesleges extrakkal fliszerezni a hatteret, legfeljebb az
abrazolt jelenséget szimbolizald, egyszert €s halvanyan megjelend képpel.

* A szinezés mellett a sraffozasos abra (amikor pontok, vonalak, racsok stb. kiilonitik el az
egyes egységeket) is elterjedt, azonban ennél tobb megszivlelendd tandcs is van. Egyrészt a
jelmagyarazatban, szerény méretii szimbolumnégyzet esetén, nem mindig kiveheto a sraffozas
tipusa (pl. ritka vonalak, ritka pontok), s igy a beazonositas gondot okoz. Masrészt célszer
kovetni a tematikus térképezés szabalyait, konkrétan a ,,stirisodés” elvét, azaz az egymas utan
kovetkezd (pl. korcikkek) egyre siirlibben legyenek kitdltve (pl. fehér szin, pontok, siiri

pontok, vonalak, stiri vonalak, racsozat, fekete).
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» Jo, hogy ha az abra énalloan (a szovegtil fiiggetleniil) is megallja a helyét. Gyakorta
eléfordul, hogy az é&brat mas szerzok is felhasznaljak munkaikban, s ilyenkor értelmét
vesztheti az dbra tartalma, ha hosszadalmas leirds parosult hozz4 az eredeti szovegben.

’

« Altaldban sziikséges a feldolgozott adatok forrdsdanak feltiintetése, a , forrds: ...” vagy a
,,sajat szerkesztés ... forras adatainak felhasznaldsaval” informacié felvitele az abrara, atvett
informaciok hijan, a teljesen onalloan késziilt abraknal természetes a ,,sajat szerkesztés”™
feltiintetése felesleges! Ha tobb dbra esetében azonos a forrashattér, elég a legelsd esetben
vagy a szovegben jelezni.

A végére hagytuk az egyik leglényegesebb elvet: mindig a jelenséghez rendelheto abratipust
valasszunk. Az abrékat nagyobbrészt teriileti (orszagok, régiok, telepiilések stb.) adatokra
készitjiik, ami azonban korlatokat is jelenthet. Egyes esetekben tobbféle tipus is hasznalhat6,
de vannak olyan statisztikai adatsorok, melyeknél nem. Példaul egyes fajlagos adatokat
(népstriiség, egy fore juto GDP stb.), mivel nincs értelme a (stlyozatlan) 6sszegiiknek, nem
abrazolunk olyan diagramon, ahol az értékek Osszegezddnek (pl. kordiagram, halmozott
oszlop).

A kovetkezdkben a legegyszeriibb grafikus abratipusokat vessziik sorba, az elsd részben a
diagramokat, a masodikban a grafikonokat. Minden esetben az altalanosan elterjedt, magyar
nyelvii EXCEL program révén késziilt, kizarolag teriileti adatsorokra készitett példakat
mutatunk be, kiemelve a terlileti kutatdsok keretén beliil készitheté abrakkal kapcsolatos

jellemzdket, problémakat. (Adatokat, ahol lehetett, a Fiiggelékben fellelheté adatsorokbol

valasztottunk.) Mint mar kitértlink ra, az optikai semlegesség miatt nem célszer

haromdimenziés abrakat alkalmazni, ezért ezek bemutatisat a tipusok felsorakoztatasabol
melldziik.
A kiilonbozd diagramok, és grafikonok koziil EXCEL-ben a Beszuras/Diagram mentipontbol

illetve a Diagram Varazsl6 ikon aktivalasa utan tudunk vélasztani.

Lényeges kiemelni, hogy az EXCEL-ben készitett abrak mindig ,,igazodnak” az eredeti
adattabldhoz, igy az azon torténd barmilyen valtoztatast automatikusan koveti az dbra. Ennek
elénye, hogy a tévesen bekeriilt adat(ok) korrigdlasa utan nem kell ujbol elkésziteni a
diagramot, grafikont, hatranya viszont, hogy az adattablan végzett miiveletek megvaltoztatjak
az abrat. Emiatt célszerti mindig kiilon tablat késziteni az adatokbdl az abra ,,alapanyagaul”,

és ezt a tovabbiakban, ha csak nem sziikséges, akkor nem bolygatni. Szintén az EXCEL
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program jellemzdje, hogy a tobblépcsds abrakészités barmelyik 1épcsdfoka wjra behivhato és

modosithatd, azaz egy kész abran is minden 0jbdl at- illetve beallithato.

Oszlopdiagram

Kozkedvelt és az egyik leggyakoribb diagramtipus. Latszoélag egyszerl, de éppen ebbdl
adddoan néha eléfordul a rosszul szerkesztett abra. A diagramot leginkdbb arra hasznaljuk,
hogy egy vagy tobb teriileti adatsort abrazoljunk, oly modon, hogy egy teriiletegység értékét a
hozza rendelt oszlop Y tengelyen leolvashato magassaga adja meg. A diagramot mind
abszolut, mind relativ mutatokra elkészithetjiik.

Az oszlopdiagramoknak tobbféle altipusa van, itt az EXCEL-ben fellelheté neveket vessziik
alapul.

* A csoportositott oszlop tipust alkalmazhatjuk mind abszolut, mind relativ mutatoknal

példaul a kiilonbozo térségek azonos mutatdji adatainak dsszehasonlitasara (3.10. abra).

g
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3.10. &bra A fejlettség regionalis kiilonbsége Belgiumban (2000)

Az abrazolhato egységszam elgondolkodtatd. Tul sok térséget nem célszerli igy abrazolni,
mivel nehezen kibogozhatova valik az abra, tul kevésért pedig nem érdemes kiilon abrat
késziteni. A gyakorlat maximum kb. 20 egységet, minimum 4 egységet sugall. Lényeges
kérdés ennél a tipusndl az oszlopvastagsag. Mivel az oszlop magassaga (és nem teriilete)
jelenti az adott értéket, emiatt nem érdemes til széles oszlopvastagsagot beallitani, mivel

vizualisan csokkenti a kiilonbséget. Korrektek a szakaszok lennének, melyek hossza
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megegyezik az abrazolt értékekkel, azonban ezek kevésbé kifejezéek a latvany
szempontjabol. Ide tartozik még az oszlopok Osszeérésének kérdése: Osszeérést csak akkor
célszerli alkalmazni, ha van kapcsolat a szomszédos oszlopok kozott, példaul egy teriilet egy
jelenségének iddbeli valtozasadt mutatja az abra. Figyeljiink arra, hogy minden oszlophoz
tartozzon az X tengelyen azonositd, ne maradjon le példaul egyetlen régionév se. Ezt hossza
nevek esetén ugy tudjuk elérni, hogy vagy kisebb betiire allitjuk at a szoveget, vagy
elforgatjuk a neveket. Az Y-tengelyen szerepelnie kell az &brazolt jelenség mutatdjanak,
mértékegységgel egyiitt. Ez aldl kivételt jelent, ha a mutatd mar magiban a cimben is
el6fordul, ekkor itt csak a mértékegységet kell feltiintetni. Az Y tengely maximumat
(minimumat) ugy érdemes megvalasztani, hogy a legnagyobb (legkisebb) érték is latszodjon.
Ez aldl kivételt jelent, ha egy messze kiugro értékkel rendelkezd egységiink is van: ilyenkor
»elvagiuk” az oszlopot (kisebb skdlamaximum) és az értéket radirjuk a ,,maradékoszlop”
tetejére (vagy ,,megtorjiik” a tengelyt). Ertékeket altalaban nem szokés rairni az oszlopokra,
mivel a diagramnak nem az adatkozlés a célja (arra az értékek szerint sorrendbe rendezett
adattabla a célszerii), hanem a nagysagrendi megkiilonboztetés, a csoportokba rendezddés
vizualis kimutatdsa, azaz a jelenség teriileti egyenldtlenségének értékek szerinti képének
bemutatdsa. Lehetdség van vezetdracsok beallitasara. Ezeket akkor érdemes alkalmazni, ha tal
sok egység all kozel azonos szinten, s igy példaul a csoportképzésnél (magas, kdzepes,
alacsony értékiiek elvalasztasa) a konkrétan kijeldlt értékhatarok szerint nehéz a besorolas. Ha
egy vizsgalt térségiink van, melyet egy tdgabb keretben helyeztiink el, akkor a vizsgalt

egységet célszerli megkiilonboztetni a tobbitdl, példaul az oszlopot mas szintire allitjuk at.

Esszerii, hogy az X tengelyen sorakozd egységek valamilyen szempont szerint sorrendbe
legyenek téve: ez leggyakrabban a mutato értékei szerinti (tobb mutatosor esetén az egyik,
példaul a kiemelt mutato szerinti), de néha ettdl eltérd szempontok is szoba johetnek (példaul
foldrajzi égtdj vagy népességnagysag stb.). Mindenképpen legyen logika az X tengelyen
elhelyezett egységek sorrendjében. Leggyakoribb hiba a térségek — adattablakban gyakorta
hasznalt, s igy a diagramokon is megjelend — ABC-sorrendben torténd sorakoztatasa. Ezt
mindenképp keriiljiik, emiatt azt 4&bra elkészitése el6tt rendezziik sorrendbe a
tertiletegységeket, példaul az &brazolandd6 mutaté értéke szerint. Ebben az esetben
gyakorlatilag mindegy, hogy csokkend vagy novekvo sorrendbe kdvetkeznek egymads utan az
egyes oszlopok.

Alkalmazhat6 ez a diagramtipus egyszerre tobb mutaté abrazoldsara is, azonban ilyenkor

problémat okoz a kiilonbozd skéala (értéknagysagrend, mértékegység). Ebbdl kifolydlag
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altalaban az azonos karakteri mutatok egyszerre torténd abrazoldsa a célravezeto, illetve a
kiilonbozé mutatok azonos nevezdre hozasa (példaul az orszagos atlag szdzalékaban fejezziik

ki az egyes értékeket).

* A halmozott oszlop diagramtipust tobb mutaté egyszerre torténd éabrazolasanal

alkalmazhatjuk, azonban csak akkor, ha értelmezhet6 a kiilonb6z6 mutatdk

értékeinek Osszege. Az abran az egyes teriiletegységekhez tartoz6 adatok Osszegzddése

torténik meg (3.11. dbra).
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3.11. abra A népesség korcsoport szerinti megoszlasa Hollandia régioiban (2000)

* E tipus altipusa a 100%-ig halmozott oszlop. llyenkor nemcsak Osszeadddnak az értékek,

hanem a teljes szdzalékaban fejezziik ki az egyes 0sszetevoket (3.12. abra).
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3.12. dbra A népesség korcsoport szerinti ésszetétele Hollandia régidiban (2000)

Ennél az abratipusnal a f6 gondot az jelenti, hogy tobb mutatdt dbrazolunk egyszerre, s
ilyenkor csak az egyik jelz6szam szerint tudjuk az egységeket sorba rendezni, s igy csak

ennek kiilonbségei elemezhetdek gyorsan és egyszeriien.

* Az oszlopdiagramok parja a ritkdbban hasznalt savdiagram, ahol vizszintesen helyezkednek
el az egyes oszlopok. Jelentdsebb kiilonbség nincs a két tipus kozott, s igy gyakorlatilag a
korabban felsorolt javaslatok az irdnyaddak. Kiilon csoportot alkotnak a téglalap helyett
egyéb, altalaban haromszog, illetve a haromdimenzios tipusoknal a henger, kup, piramis
alakzatok. Hasznalatukat — kiilondsebb érdemi jelentdségiik hidnya és zavard optikai hatasuk

miatt — mell6zziik.

Kordiagram

Az oszlopdiagram mellett a masik legelterjedtebb diagramtipus. Lényege, hogy egy teriileti
adatsor esetén az egyes teriiletegységek részesedését adja meg a teljes teriiletbdl, emiatt csak
abszolut mutatokra illetve az ezekbdl szamitott szazalékos értékekre készithetd (ez utobbit az
EXCEL program automatikusan megadja a diagram készitésénél). Egy teriiletegység értékét a

hozza rendelt korcikk teriilete (illetve ivhossza) adja meg (3.13. abra).
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Kebat-Szlowikin
2%

3.13. abra Szlovdkia népességének regionalis megoszidasa (2000)

Gyakori hasznalataval taldlkozhatunk még egy teriilet adatanak (pl. foglalkozési szerkezet)

felbontasakor (pl. primer, szekunder, tercier szektorban dolgozok aranya), ilyenkor az egyes

korcikkek az adott jelenség részeinek értékét mutatjak (3.14. dbra).

rrved gazd asan
3

3.14. abra Foglalkozasi szerkezet Németorszagban (2000)

A javallott abrazolt egységek szdma minimum 3 (két szamra nem érdemes diagramot

»pazarolni”), maximum 5-7 legyen. Tobb adat 4dbrazoladsa a kordiagrammon ugyan elvileg

nem tiltott, ennél tobb egység esetén mar gyakran nehezen értelmezhetd az elapr6zodo

korcikkekre tagolt abra, ilyenkor jobb az eredeti adatokat tablazatban k6zolni, ha mindenképp

sziikségesnek tartjuk, hogy a kis értékli, sulyt teriiletegységekrdl is pontos szamszer(

informaciot kozoljiink.
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A kordiagramnal szintén célszerii a sorba rendezés, legjobb ha a cikkek csokkend nagysagban
kovetik egymast (lehet novekvo is a sorrend). Automatikusan 12 6ratdl indul a kor (ezt, bar
lehet, nem érdemes atéllitani), s az dramutatd jarasaval megegyezd irdnyba kovetik egymast
az egyes korcikkek. Ennél a tipusnal, mivel a hangsuly a részesedésen van, jo ha feltiintetjiik a
szazalékos (nem pedig az abszolit mutatd szerinti) értéket. Emellett a korcikk ,,tulajdonosa”
vagy a korcikk mellett szerepeljen (igy az egyszerlibb az abra értelmezése), vagy, ha tul kicsik
egyes korcikkek, kiilon jelmagyardzatban (ez utdbbi esetben, habar nem mindig szerencsés, a
jelmagyarazat kikeriilhetd, ha a cikk és tulajdonosa szakasszal van 0sszekotve). A szinskalara
az el6zo alfejezetben leirtak a mérvadoak. Lehetdség van ra, hogy a korcikkeket széthuzzuk
(robbantott kor), de ez csak zavardlag hat, mivel a korcikkek egymashoz valo viszonyitasat
optikailag megzavarja. De ha egy vizsgalt térséglink van, melyet egy tagabb keretben
helyeztiink el, akkor a vizsgalt egység korcikkét — figyelemfelkeltés céljabol — , kihtizhatjuk”

a korbdl. Viszont melldzziik a kordiagram ,,megdontését”, mivel eltorzitja az aranyokat.

A kordiagram altipusat jelenti a kor-kor, kor-sav diagram, melynél egy korcikket tovabb
bontunk tovabbi egységekre (a 3.15. abran példaul Kelet-Ausztriat). Hasznalata ritka, mivel
az abra attekinthetdsége nem a legjobb. Készitésénél arra figyeljiink, hogy a tovabbbontott

korcikk teriiletével nagyjabol egyezo teriiletli legyen a kisebbik kor.

Al A Eivia
19%

r

— - Burgenland
3%

3.15. abra A népesség teriileti megoszldasa Ausztriaban (2000)

* A hdaromdimenzios kordiagram (torta) optikailag abszolut nem semleges (azon korcikkek,

melyek oldala is latszik, sokkal nagyobbnak tlinnek), igy hasznalatukat nem ajanljuk.
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* Itt emlithetd meg az Un. perecdiagram is, ahol az értékeket az egyes korsavok teriilete (ill.
ivhossza) adja meg. Elméleti elonye, hogy tobb adatsort is bemutathat, de hatranya, hogy az
abra optikailag nem semleges, mivel nem azonos teriiletliek az egymas alatt-felett sorakozé
korsavok (igy példaul idésor abrazolasara tiltott). Hasznalatat csak akkor ajanljuk, ha
belecsempészhetd és értelmezhetd a nagysagkiilonbség az abraba (3.16. dabran

népességnagysag szerint koveti egymast a harom orszag).

Cmezdgazdasag
Oipar
@ szolgaltatas

3.16. abra A foglalkozasi szerkezet kiilonbségei a Benelux-allamokban (2000)

Egyéb alakzatdiagram tipusok
A sugardiagram alkalmazhatdé tobb teriiletegység tobb (akar abszolut, akar relativ)
adatsoranak abrazolasara. Mivel tobb adatsor skalazasa nagysagrendileg eltérd igy, vagy
azonos karakterli mutatokat (pl. foglalkozasi szerkezet) abrazoljunk, vagy hozzuk kozos
nevezore a mutatdkat (példaul az orszagos atlag szazalékaban fejezziik ki az egyes értékeket).
Célszerti kevés egységet ¢és mutatdt valasztani, valamint az egyik f60 mutatd szerint sorba
rendezni a teriiletegységeket. Kétféle modon is alkalmazhato:
a) Az egyes teriiletegységeket az egy pontbol kiindulé félegyenesek jelolik, mig a hozzajuk
tartozd adatokat a félegyenes skaldjan megjelend pontok adjak meg. Az abra arra

alkalmas, hogy a kiilonb6z6é mutatdk egyenldtlenségeit 6sszevessik (3.17. dbra).
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3.17. abra Harom f6 indikator regiondlis egyenlotlensége Portugaliaban (2000)

b) Az egyes félegyeneseken a mutatokat abrazoljuk, s igy a teriiletegységeket a kirajzolodd
alakzatok testesitik meg. Ilyen diagramokon a hasonld illetve az eliitd karaktert

térségek bemutatasat célozhatjuk meg (3.18. abra)

GDPAE

amn

spalgakaliaban dolgosis arnys . 15 év alattiak ardrvya

iparoan dolgosak aramys -~ 4 . ¥ munkans kolisag raka

rasdgardacaghan dolgozok aranya
= Loemibardia Lagia Calabria

onazdgns amtake1 0

3.18. abra Lombardia, Lazio és Calabria régiok f6 tarsadalmi-gazdasagi jellemzéi (2000)

« FErdekes dbrazolasi lehetéségeket ad az un. buborékdiagram, mely hasonlit a
pontdiagramhoz, csak a pontok helyett kiillonbozé sugarti korok allithatoak eld. A diagram
harom adatsor megjelenitését teszi lehetové, oly mddon, hogy az X tengelyen az elsd, az Y
tengelyen a masodik adatsor értéke olvashat6 le, mig a harmadik adatot a két koordinata
szerinti pontba, mint kézéppontba megrajzolt kor teriilete jelenti. A teriileti kutatdsokban

alkalmazhat6 példaul egyszerti tematikus térképek készitésére, ha a telepiilések koordinatai (x
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= foldrajzi hosszusag, y = foldrajzi szélesség) és egy abszolit mutatd rendelkezésiinkre all

(3.19. abra), de alkalmazhato egyéb abrazolasokhoz is (3.20. dbra).

3.19. abra Bacs-Kiskun megye népességének telepiilések szerinti eloszldasa (1999)
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3.20. abra Varosrangsor ot kelet-kézép-europai orszagban:

a husz legnagyobb lélekszamu varos népességenek egymashoz valo viszonyitdasa (2000)

Pontdiagram (Jeney Laszlo)

A pontdiagram gyakran hasznalt modszer kétvaltozos adatsorok értékeinek grafikus

dabrazoldasara. E diagramtipus legfontosabb alkalmazési célja: két valtozo kozotti kapesolat
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szemléltetése, illetve egy adatsoron beliil a megfigyelési egységek csoportositasa két valtozo
alapjan.

A pontdiagram egy derékszogli koordinatarendszer, amelynek két kategoriatengelyén (x és y)
a két valoszinliségi valtozo értékeinek nagysdgat mérjiik, a diagram teriiletén 1évé pontok
pedig az adatsorban szereplé megfigyelési egységeket helyezi el e viszonyrendszerben. Az
egymashoz hasonlé megfigyelési egységeket reprezentald pontok a diagramon egymas
kozelében vannak.

A két kategoriatengely koziil a vizszintesen (x) a fliggetlen valtozot mérjiik (amely balrol
jobbra novekszik). Ezen fiiggetlen valtozo értékeihez viszonyitjuk a masik (fliggd) valtozo
értékeit, amelyek nagysagat a fiiggdleges (y) tengelyrdl olvashatjuk le (. abra).

A pontdiagram esetében (szemben az oszlop- vagy kordiagrammal, illetve grafikonnal) nincs
jelentdsége a vizsgalt adatbazis abrazolas eldtti sorba rendezésének, hiszen itt a pontok
helyzetét csupan a két valtoz6 nagysdga hatdrozza meg, igy a pontok fiiggetlenek a nekik
megfeleld megfigyelési egységek tablazatban szerepld sorrendjétdl. Természetesen azért a
pontdiagram esetében is megszivlelendd, hogy az dbrazolni kivant adatokat elébb valasszuk le
a nagyobb adatbdzisrol, és azokat lehetdség szerint mar ne modositsuk a diagram elkészitése

utan.

A pontdiagram igazi funkcidja a kétvaltozos adatsorok megjelenitése. Ez még akkor is igy
van, ha elvileg az Excel képes egyetlen valtozoé kijeldlése utan is pontdiagramot szerkeszteni.
Egy valtoz6 esetén a vizszintes (x) tengelyre az adatsor elemeinek a tablédzatban szerepld
sorrendje keriil (mint fiiggetlen valtozd). A diagram tehat ennek fiiggvényében abrazolja adott
y valdszinliségi valtozd értékeit, aminek pedig nincs kiilondsen tarsadalmi-gazdasagi
mondanivaldja. Egyvaltozds adatsor dbrazolasahoz érdemes a pontdiagram helyett egy masik

diagramtipust (pl. oszlopdiagram) vélasztani.
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3.21. abra Az aktiv koru népesséeg aranya és regionalis fejlettség kozotti Osszefligges

Németorszag NUTS2-es régioiban (2000)

Tobb diagramtipusndl is felmertil, de talan a pontdiagram esetében van a legnagyobb veszélye
a diagram alakjanak ny0jtasabol vagy tOmoritésébdl szdrmazo torzitdsoknak. A fenti
modositasok hatdsara mind a diagramon lathatd pontfelhd alakja (kiilsé hatarai), mind pedig a
pontalakzat belsé szerkezete (pontok kozotti tavolsagok) jelentdsen modosulhatnak, amelyek
félrevezethetdek lehetnek. Igaz az emlitett valtoztatdsok nem befolyasoljak a két valtozo
kozotti elézetes korrelacios, regresszios szamitasok vagy éppen a klaszteranalizis sordan kapott
értékeket, mégis az ezek értelmezését segitd grafikus abrazolas lényegesen eltérd képet
mutathat a transzformacio hatasara. gy példaul két egymassal szorosan osszefiiggd valtozod
esetében (amelyre elvileg egy tengely mentén siirlisodd pontalakzat jellemzd) az dtméretezés
hataséara eléfordulhat, hogy a pontok jobban szorédnak az egyik irdnyban, amely latszolag
gyengébb korrelacios kapcsolatra enged kovetkeztetni. S6t egy ilyen transzformacié hatdsara
masképp latszik a regressziés egyenes meredeksége is, amelytdl egyes pontok
eltdvolodhatnak, masok pedig relative kozelebb keriilhetnek hozza.

A pontdiagram alakjanak nyujtasa vagy stritése kiilondsen zavar6 lehet, ha a diagramot egy
adatsor elemeinek kordbban mar elvégzett csoportositdsanak grafikus igazolasara kivanjuk

felhasznalni. Az értéktengelyek 1éptékei kozotti tavolsagok vizszintes és fliggdleges iranyban
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egyenlbtlen megvaltoztatasa kiillonb6zé mértékben befolyasolja a pontok kozotti tavolsagokat,
amelynek hatdsara a diagramra ratekintve egyes megfigyelési egységek latszolag
hasonlobbnak vagy eltérébbnek tlinhetnek. A legtobb diagramtipushoz hasonldan, a
pontdiagram esetében is modosithatd a pontok eloszlasa a tengelyek skalabeosztasanak
beallitasaval.

Az eddigiekben egy adatsorhoz tartozo két valtozo értékeire készitett pontdiagramokrol volt
sz6. Az Excelben lehetdség nyilik egyszerre t0bb adatsor egy pontdiagramon torténd
abrazolasara. Ilyen diagramot csak ugy célszerli szerkeszteni, ha minden adatsor esetében a
kategoriatengelyek azonos valtozokat jeldlnek. Erre mar csak azért is sziikség van, mert a
program szerint egy értéktengelyhez csak egy cimet adhatunk meg. T6bb adatsor esetén nem
elég, hogy azonos valtozdink legyenek a kategoriatengelyeken, hanem az egyes adatsorok
értekeinek is megkozelitdleg azonosnak kell lenniiik. Ellenkezd esetben egyes adatsorok
pontalakzatai tilzottan dsszeszlikiilhetnek, igy nehezen értelmezhetévé valnak. Tobb adatsort
egyébirant csak indokolt esetben abrazoljunk egyetlen pontdiagramon, az egymassal érintkezo

(vagy egymast atfedd) pontalakzatok miatt az dbra konnyen attekinthetetlenné valhat.

Vonaldiagram (grafikon) (Jeney Laszlo)

A grafikon sz6 gyakran tagabb értelemben hasznalatos. A széles kozvélemény egy része
ugyanis a grafikon szd jelentését kiterjeszti valamennyi derékszogli koordinatarendszer
segitségével torténd grafikus dbrazolasra (pont-, vonal-, oszlop- vagy savdiagram). Itt (az
Excel tablazatkezel6 programnak megfeleléen) a grafikon kifejezés alatt a vonaldiagramokat
ertjiik.
A pontdiagramokhoz hasonloan a grafikonokat is koordinatarendszerekben abrazoljuk, a
kiilonbség azonban az, hogy itt dsszekdtjiik a szomszédos pontokat. Ez pedig azt feltételezi,
hogy az adatsor egyes pontjai (a megfigyelési egységek) egy sort alkotva lancszertien kovetik
egymast, ahol a szomszédos lancszemek Osszekothetéek. A grafikonok tipikus abrazoldsi
eszkoOzei az iddsoroknak, ahol a fliggetlen valtoz6 maga az id6 (t), és ez keriil a vizszintes (X)
tengelyre, amihez hozzarendeljiik adott y valdszinliségi valtozé (adatsor) értékeit 1.3. dbra.
Az 1d6n kiviil természetesen mas mutatd is (pl. tavolsag autopalya mentén vagy
folyamkilométer) lehet a grafikon fliggetlen valtozoja.

Mivel a pontok 6sszekotésével az adatsorbol (mintabol) kimaradé x értékekre is igyeksziink
y értékeket hozzarendelni, ezzel feltételezziik, hogy barmely pontban meghatarozhato az y
valtozo6 értéke az adatsorban szerepld két legkdzelebbi érték 0sszekotésével. Ez pedig csakis a

valés folyamatok alapos ismeretében képzelheto el. Hosszu tavu, azonban kevés elemszamu
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idésoroknal el6fordulhat, hogy a pontok Osszekotésével akar egy évtizeden keresztiil
stagnalast sugallunk, figyelmen kiviil hagyva az egyébként idokozben bekovetkezetett
komoly valédi valtozasokat (pl. haldlozdsok szdma esetében a madsodik vilaghaborut
kozrefogd két népszamlalds — 1941-es és 1949-es — adatai kozott nyilvanvaldan eltiinnek a
koztes haborts évek magasabb értékei). Tulsagosan rovid iddsorokra egyébkent nem érdemes
grafikont rajzolni! A grafikon tipust csak akkor érdemes valasztani, ha az abrazoland6 adatsor
minden eleme egységnyi Iéptékre van egymastol (példaul iddsorok esetében a teljes vizsgalt
id6tartamra ugyanolyan idékozonként rendelkeziink mintaval). Nagyon hidnyos adatsorok
esetében hasznaljunk inkdbb a pontok 0Osszekotése nélkiili abrat (pontdiagramot vagy
oszlopdiagramot)!

Egy grafikonon tobb adatsor is abrazolhatd. Ez esetben figyelni kell arra, hogy az egyes
adatsorok azonos mértékegységlick legyenek, s6t az egyes adatsorok kozott ne legyenek
jelentds értékbeli kiilonbségek. Kiilonb6zé mértékegységii adatsoroknal célszerli az ezekbdl
szamitott szarmaztatott adatokat &brdzolni grafikonon. Tobb, egyazon teriileti egységre
vonatkozd iddésor esetében példaul a bazis- és a lancindex egymadstol jelentdsen eltérd

mértékegységli és volumeni adatsorok egy grafikonon torténd megjelenitésére és elemzésére

nyujt lehetoséget. (Ekkor az dbra bal- €s jobb oldalan eltéré beosztasu, mértékegységii y
tengely szerepelhet.).

Gyakori, hogy az abrazolni kivant adatsorok hianyosak, vagy az, hogy a fliggetlen (x) valtozo
értékei nem egységnyire kovetik egymast (ez példaul a nem pontosan azonos iddszakonként
1smétl6do népszamlalasok miatt az idésorokndl sokszor el6fordul). Ilyenkor két ut van:

* vagy a grafikon digaramtipust valasztjuk, de ekkor a hianyz6 éveket is szerepeltetni kell az x
adatsorban (s a hozzajuk tartozo y cellaban nem 0 keriil, hanem a cella iiresen marad!), mivel
ezeket elhagyva torzulnak az idétavok, ugyanolyan tadvolsagra keriilnek a grafikonon eltérd
hossztsagu iddszakok

+ valaszthatjuk az Excel DiagramVarazslgjan beliil a pontdiagramot is, ahol a pontok a
vizszintes (x) tengely mentén mérve nem feltétleniil egységnyi tavolsagra helyezkednek el,

mert ez a fliggetlen (x) valtozo értékétdl fligg.

Haromszogdiagram (Jeney Laszlo)

Héarom dimenzidés adatrendszerek abrazolasara mar térbeli koordinatarendszerre van sziikség,

s ott bizony mar gyakran nehezen értelmezhetd a papiron, két dimenzids abraként kirajzolddo
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alakzat, magasabb dimenzidészamok esetében pedig egyaltalaban nincs méd a hagyomanyos

grafikak elkészitésére.

Sajatos lehetdség van olyan haromdimenzios adatrendszerek grafikus abrazolasara, ahol a
megfigyelési egységekhez 3 homogén tartalmt, diszjunkt — egymast nem atfedo -
volumenadat tartozik (ennek legismertebb példaja a foglalkoztatottak szdma vagy a termelési
érték volumene a harom f6 szektorban — mezdgazdasdg, ipar, szolgaltatisok, vagy a
korszerkezeti Osszetétel — gyerekek, aktivak, oregek szama). Az ilyen adatokbdl minden
megfigyelési egységre kiszamithatdé azok megoszlasa (a harom komponens szazalékos aranya
az 6sszegiikbol).

Ezek az adatok az un. hdromszdgdiagramon abrazolhatok.

Bizonyitsa be, hogy egy szabdlyos hiromszdg tetszdleges belsd pontjabol, parhuzamos
szakaszokat huizva az oldalakhoz, az adott oldaltél az oOramutatd jarasaval megegyezd
iranyban 1év6 oldallal, az igy kapott szakaszok Osszege fiiggetlen a pontok helyzetétdl,
minden pont esetében azonos, mégpedig épp megegyezik a haromszog oldalhosszaval, térbeli
koordinata rendszer helyett ebben a haromszogben abrdzolhato a harom adat (dimenzio). Ha
megbirkozott a feladattal, megismerte azt a matematikai Osszefiiggést, amire a

haromszdgdiagram épiil.

A haromszogdiagram a legelterjedtebb tablazatkezeld programok grafikus moduljaiban nem
szerepel. (Az ismertebb programok koziil a STATISTICA legujabb verzidja azonban
tartalmaz haromszogdiagram rajzolod utasitassort).. Kis tligyeskedéssel — az alapadatok
atalakitasaval — azonban példaul EXCEL-ben is rajzolhaté hdromszogdiagram.

A haromszogdiagram rokon vonasokat mutat a pontdiagrammal, az abrazolt adatsoraink itt is
pontokként jelennek meg. Alapvetd kiilonbség azonban a pontdiagramokhoz képest, hogy itt
derékszogl koordinatarendszer helyett egy egyenld oldali haromszog belsejébe helyezziik el
a pontokat. A haromszog minden oldala a hiarom valtozo valamelyikének felel meg. A
haromszog oldalai mentén az dramutat6 jarasaval ellentétesen végighaladva, kék csucs kozott

0-t61 100 szazalékig novekszik az adott oldalhoz tartozé valtozo szazalékban kifejezett értéke.

gy a haromszog mindharom csucsa olyan pont, ahol a harom véltozo koziil az egyik 100
szazalékot vesz fel, mig a masik két valtozé értéke nulla szazalék. Ily mdédon nem csak a
haromszog oldalai, hanem a csucsai is elnevezhetdek egy-egy valtozorol. Minél kdzelebb van

egy pont a haromszog valamely cstucsahoz, annal nagyobb az adott csucshoz tartozo valtozo
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részesedése a megfigyelési egység esetében. Forditva pedig: minél kozelebb van egy pont a
haromszég koézéppontjdhoz (ahol mindharom véltozd épp azonos aranyt képvisel), annal
kiegyenlitettebb a vizsgalt harom valtoz6 eloszlasa az adott megfigyelési egység esetében. A
haromszo6g oldalain elhelyezkedd pontok esetében az egyik valtozd 0 szdzalékos részesedéssel

rendelkezik, a masik kettd 6sszege pedig 100 szazalék.
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100,
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3.22 abra. 4 regiok foglalkozasi szerkezetének valtozasa Portugaliaban (1950-2001)

Tegyiik fel, hogy, hogy a harom valtozé ,,a”, ,,b” és ,,¢” (atb+c=100 szazalék)! Az ,a”
valtozo értékeit a lapjara fektetett egyenld oldali haromszog als6 oldalan (balrél jobbra
haladva), a ,,b” véltoz6ét a hdromszog jobboldalan (lentdl felfel¢) mérjiik. A ,,c” valtozd
érteke pedig a haromszog bal oldalardl olvashatd le, ahol a felsd cstcs értéke 0, a bal also
pedig 100 szazalék. Az Excel program Diagram Varazsldja nem kinal fel kiilon diagramtipust
haromszégdiagram készitésének céljara. A pontdiagram tipust valasztva némi ,.triikkel”
azonban Excelben is elkészitheté a haromszégdiagram. Ehhez a haromszégdiagram
,koordinatait” at kell alakitani a pontdiagram szamara.

A haromszogben elhelyezkedd pontok helyzetének meghatarozasahoz elég két valtozo értéke.
fgy van ez a pontdiagram derékszogii koordinatarendszerében is. Ha a pontdiagramon a
pontok vizszintes koordinataja x, a fliggdleges pedig y, akkor: 2/bax+= és 32/.=by. Ennek

megfelelden a haromszog csucsainak koordinatai a kdvetkezok:
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Erdemes el6szor egy kiilon adatsorként magukat a csucsokat felvenni, és azokat 6sszekotve

megkapjuk a haromszog korvonalat. (Megjegyzendd, hogy a haromszog keriiletét alkotd

adatsorhoz nem elég harom pont, ugyanis negyedik adatpontnak tjra meg kell adni az el6szor

megadott csucs koordinatait, hogy a kérvonal bezarodjon.)

A haromszogdiagram lehetdséget nyujt tobb teriileti egység egyidejii (statikus) Osszevetésére.

A hasonl6 karakterli teriileti egységeket abrazold pontok egymads kozelébe keriilnek. Az

egymashoz kozeli pontok elkiilonitésével a vizsgalt teriileti egységek csoportosithatok. Ha

egyazon teriileti egységeknél tobb iddpontra is rendelkeziink adatokkal, akkor azok egymadssal

a pontok iddésorrendben 0Osszekothetdk, igy a valtozas irdnya alapjan is jellemezhetjiik

megfigyelési egységeinket.
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Tablazat szerkesztésének, modositasanak lehetoségei

Amennyiben a tabldzatunk kiils6 keretén a sarkokban és az oldalak kozepén kis fekete
négyzet van, ugy a tablazatunk egésze ki van jelolve. Ez annyit jelent, ha nyomtatunk, akkor
az egész Ad-es lapon csak a tablazatunk lesz rajta Oriasméretben, ha nyujtani, vagy
kicsinyiteni akarjuk, akkor az egeret a a fekete négyzetek valamelyikére kell iranyitani, s ha a
kettds nyil megjelenik, bal egér gombbal rakattintva, azt lenyomva tartva végezhetjiik el a
méretezést. Ha mashova akarjuk elmozgatni a diagramot, akkor a diagram pl. kdzepére
kattintva bal egér gombbal, azt lenyomva tartva mozgathatjuk az egészet ide-oda.

Alapszabdly: ha barmilyen formdjat (szinét, tipusat, szdmok méretét stb.) szeretnénk
valtoztatni a diagramnak, mindig finoman keresgetve, kattintgatva jeloljiik ki bal egér
gombbal azt, amit szeretnénk megvaltoztatni (pl. oszlopok szine kék helyett piros legyen),
majd jobb egér gombra kattintva megjelenik az a meniiablak, amelybdl kivalasztva

eljuthatunk a modositasig és megvaltoztathatjuk izlésiink szerint a bedllitasokat.
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FELADATMEGOLDASI TECHNIKA, GONDOLKOZASMOD

Mikor leiilink egy feladatot megoldani, igazabol sok kérdést kell megvizsgalnunk, sok
szempontot kell figyelembe venniink. A tablazatkezelés kiilondsen jo teriilete a részleteiben
atgondolt megoldaskutatasnak, megoldas menedzsmentnek.

Ha pl. az a feladatom, hogy egyszerti ligyfélnyilvantartast készitsek, akkor is gondolok arra a
szerkesztésnél, hogy a késobbiekben a tablazat alkalmas legyen pl. korlevél nyomtatasakor,
vagy email cimlista készitésére, esetleg notesz betétlapjaként funkcionalni. Amikor tablazatot
készitek, mindig nyitott rendszert hozok létre, ami azt jelenti, hogy barmikor nyitott legyen a
fejlesztésre, modositasra ugy, hogy az ne vegyen tul sok id6t igénybe, esetleg tul nagy

bonyolultsagi fokot se érjen el.

Konnyen kezelhetoség = egyszerii megoldasok = kis hibalehetéség = hasznalhatosag.

Nincs olyan szamitasi, adatkeresési probléma, ami egyszeriien ne lenne kezelhetd. Az, aki
majd hasznalni fogja a tablazat adatait, vagy kezelni fogja az alapadatokat, nem vagyik arra,
hogy 6rakig bongészgessen és filozzon azon, vajon mi is volt az alkoto eredeti szandéka a
tablazat 1étrehozéasakor: bosszantas vagy dilettantizmus.

Egyszoval, mindig a felhasznald eredeti akaratat kell messzemendkig szemel6tt tartani.

A legfobb igények a kovetkezok:

o Legfeljebb egy képernyd méretli, vagy 1 db. olvashatdo A4-es oldal legyen az oldal, amit
prezentalunk. Ha mégis elkeriilhetetlen ezen valo talterjeszkedés, akkor max. 2 oldalnyi
lehet a terjedelem, amit még szivesen kezelnek. Ennél nagyobb terjedelem atlatasara nincs
igény, s tiirelme sincs senkinek.

e Nagyméretli tablazatoknal mindig késziilnek wn. Osszesitd munkalapok, igy mindig
megvan annak a lehetdsége, hogy egy oldalban bemutathassuk a 1ényeget.

e A szamitasok konnyen ellendrizhetéek legyenek, esetleges gyant esetén (hogy jo-e¢ az
adat), hamar egyértelmiien igazolhat6 legyen, vajon tévedtiink-e, vagy az adat valdban

helyes, csak kirivo. Erre azért van sziikség, mert altalaban dontések meghozatalanal
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kapjak el6 a tablazatainkat, ahol kevés id6 van magyarazkodni, vagy utdnanézni
dolgoknak. Ami gyorsabb, igy jobb is lesz.

e A piramis informacids szerkezetet timogatja az excel, igy tobb tablazat, vagy f4jl egyiivé
kapcsolasakor ezt a tdmogatdst maximalisan hasznéljuk ki. Mindig kovetkezetesen
juthassunk el az aggregélt adattol kezdve egészen a legaprobb részletig.

e A tdblazat legyen szines, jol tagolt, olvashato és lapozhat6.

A kovetkezékben olyan megoldasi technikdkat vesziink sorra, melyek az excel tamogatasat

¢lvezik és hasznalatuk egyszerti.

Az Osszesen sor

Altaldban, ha Gsszesitést (sort vagy oszlopot) készitiink, a dsszesitések a tablazat aljara, vagy
jobb oldalara keriilnek. Nos, ha mar gyakorldo excelesek vagyunk rajoviink arra, hogy a
szerkesztési szempontok a feliil ill. bal oldalon torténd Osszesitéseket kivanjak meg,
szembetiindbbek, kevesebb atszerkesztési gonddal jarnak egy esetleges bovités esetén. Nem
kotelezd, de ajanlott tehat az Osszesitéseket (kivéve, ha a felhasznalok kifejezetten

ragaszkodnak a hagyomanyos formahoz) feliil és bal oldalt elhelyezni.

Az autosziiro, autofilter

Az autosziird a tablazatunkban egy bizonyos szempont szerint 6sszegylijti azokat a sorokat,
amikben az oszlopban kijelolt szempontnak megfelelnek az adatok.

Az autosziird hasznalata: kijeloljiik a tablazat fejlécét: a fejléc a legelsd sorban 1évo, tablazat
adataira jellemzé mezdket (celldkat) tartalmazza. Miutan kijeldltik a fejléctartomanyt, az
autoszlr6 az Adatok, Sziiro, Autosziiro bekapcsolasaval indithat6 el. Kis fekete hatiromszogek

jelennek meg a fejléc celldinak jobb oldalan, amik jelzik, hogy az autosziirét aktivaltuk.

Egyszertibben: pl. a tablazat tartalmazza a hallgatok nevét, évfolyamanak szamat, cimét,
nemét, sziiletési idejét. Szeretnénk tudni pl., hogy hany férfi hallgaté van. Ebben az esetben a
Neme oszlopban 1év6 kis haromszogre kattintva kivalasztjuk a Férfi bejegyzést és maris
levalogatja nekiink az Osszes férfi hallgatot. Vagy azt szeretnénk tudni, hogy pl. kik azok,

akik 1975 utan sziilettek. Ebben az esetben a sziiletési ideje oszlopban 1évé kis hdromszogre
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kattintva kivalasztjuk az (Egyéni...) jelzést és ebben beallitjuk a sziikséges als6, 1975-0s

hatart. Az eredmény az lesz, hogy az 6sszes, 1975 utani hallgatot azonnal lathatjuk.

Az autosziirével ragyogoan karbantarthatjuk a tablazatunkat, nyugodtan bekapcsolva
hagyhatjuk, igy el is menthetjiik az adatokat. Mivel a sziirés rendkiviil egyszeri, gyors, ezért

hamar kisziirhetk az esetleges hibak is, vagy akar azonnal kikereshet6 a sziikséges adat.

Részosszegek (Subtotals)

A részosszegek hasznalata eldtt mindig sorrendbe kell rendezniink a tdbldzatunkat aszerint a
mez06 szerint, melyek alapjan fogjuk a csoportositast a részosszegekben végezni. Ha pl. nevek
szerint szeretnénk Osszegezni pl. a munkabéreket, akkor Név szerint kell a sorba rendezést
elvégezniink.

A részésszegek az autosziirohoz hasonldan beépitett funkcio, segitségével gyorsan olyan
részosszegeket tartalmazo tablazat készithetd, ahol tobb Osszetartozo adat (rekord)
csoportositasra keriil és a csoportok végén, kiilon sorban 0sszesitésre keriilnek azon mezdk
adatai, amiket bepipalunk.

Ezt a funkciot, ha mar nincs ra sziikség, a részosszegek torlésével ki is kapcsolhatjuk, igy
visszaall az eredeti tablazat.

E beépitett fiiggvény alkalmazasa kiilonleges esetekben hibdhoz vezethet, ezért csak

egyszerlibb tablazatoknal érdemes alkalmazni.

1. lépés 2. lépés
rendzetlen tablazat rendezett tablazat

A B A B
1 NEV OSSZEG 1 NEV OSSZEG
2 |Aba 1500 2 |Aba 1500
3 |Abaujszanto 2500 3 |Aba 800
4 |Budapest 1000 4 |Abaujszanto 2500
5 |Aba 800 5 |Budapest 1000
6 |Budapest 100 6 |Budapest 100
3. lépés

1étrejottek a részosszegek
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Név Osszeg
Aba 1500
Aba 800
Aba Ossz. 2300
Abaujszanto 2500
Abaujszanté Ossz. 2500
Budapest 1000
Budapest 100
Budapest Ossz. 1100
Végosszeg 5900

Ezt a részosszegek funkciot nagyméretii tablazatok esetén is lehet alkalmazni, elég jol, féleg
akkor, ha hirtelen kell kimutatast késziteni. Egy dologra azonban iigyelniink kell. A
részosszegek képzésekor eldallhat olyan specidlis eset, hogy egy részosszeg hataron éppen
olyan feltétel szerepel, amely atugrik (helyteleniil) a kdvetkezd csoportba. Ezt a hibat eddig
csak egyetlen, nagyon specialis esetben észleltem, ezért még nem kell ezt a funkciot elvetni,

mert igen hasznos €s jo, hiszen villamgyorsan tudunk kimutatast késziteni.

Sorbarendezés (Sort)

Az excel novekvd ill. csokkend szamsorrendbe (szoveg esetén ABC sorrendbe) képes tenni a
kijelolt tartomany adatait harom kulcsmezd mélységig. Ez azt jelenti, hogy egy tartomdnyt
rendezhetek név szerint, ezen beliil is varos szerint, ezen beliil is hazszam szerint kiilon-kiilon
novekvo sorrendbe. Ez azt jelenti, hogy a nevek ABC sorrendje utan a gép a varosneveket is
¢s a hazszamokat is sorrendbe teszi, azaz, ha pl. Abonyi Sarinak hivnak valakit, aki a
Kerepes, F6 utca 9-ben lakik, akkor az Abonyi Adél, aki a F6 utca 10 ben lakik, megeldzi a

listaban, de az az Abonyi Sari, aki Szilasligeten lakik, csak utdna jon a felsorolasban.

A sorba rendezést csakis kisebb (max. 1000-2000 soros tdblazatoknal javasolom, mert ennél
nagyobb méret esetén tobb esetben 1is Osszekeveredtek az egyes adatok. Ennek
kikiiszobolésére érdemes eldbb menteni a fajlt és sorba rendezés utan alaposan ellendrizni,
hogy minden adat a helyén van-e. Pl. adott névhez név szerinti sorrendbe rakas esetén vajon
az eredetileg tartozé iranyitdoszam, utcanév stb. keriilt-e. Ez az ellen6rzés hosszadalmas lehet

ugyan, de megéri a faradsagot.
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Sorozatgyartas

Tipikus excel sajatsag, az egyik legnagyobb erdssége. Az egészen egyszerll tablazattol a
hatalmas méretiiig pillanatok alatt tudunk ,,klonozni”, azaz gyartani olyan, eredetivel teljesen
megegyez0 masolatokat, ahol mar minden sziikséges formazas, oldalbeallitasa stb. kész van. S
ezt csak egyszer kell elvégezniink és utdna csak masolunk, amig csak kell. A sorozatgyartas

titka a kovetkez0:

o Készitsd el azt az egy cellat, a beirt képlettel és a sziikséges formazasokkal, amit
,sorozatgyartani” kell.

e FEzutin indul a masolas, ami belefér.

Az aldbbi példaban a B2-es celldban 1évo Osszegfliggvényt beirjuk, megformazzuk a cellat
(Szam, tizedes jegy; Félkovér; Pasztellzold hattér; Korbenvonalas szegély), s ezutdn masoljuk

végig az E2-es cellaig.

A B C D E
1 Januar Februar Marcius Aprilis
2 |Munkabér =SZUM(B3:B6)
3 |Alapbér
4 |ADO
5 (TB
6 |Juttatasok

Nagyon fontos tehat sorozatgyartasnal a sorrend, mindig a sorozatban eldallitand6 cellat
alakitjuk ki véglegesre, s csak ezutdn masolunk. Ezzel a fele munkat megtakaritjuk. Az is
igaz, hogy erre tudatosan kell figyelniink, mert hajlamosak vagyunk a hosszabb utat
végigjarni.

Hasznos dolog tudni azt, hogy hogyan lehet thy mésolni egy munkalap adatait, hogy més a
nyomtatasi beallitasok is atmasolddjanak. Ez esetben kattintsunk a munkalap fiilére, valasszuk

a Masolas vagy athelyezés funkciot, pipaljuk be a Legyen masolat kockat és utdna OK. Ezzel
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egy olyan 0j munkalap masolatot készitiink, melynek az Osszes beallitasai (élofej, élolab,

nyomtatasi- és oldalbeallitasok stb.) is &tmasolodnak.

Piramis struktara

Nem egyébrol van itt sz6 mint arrdl, hogy az alapadatok tablazatabol kiindulva az 6sszesitd
tablazatokig egyfajta piramisszerli adataggregicid figyelhetd meg. Az egyszeriitdl az
Osszetettig haladnak a tablazatok, vagyis a végsd tdblazat mar csak kevés szamu, csak un.
grand total-okat, azaz végdsszesen (minddsszesen) szamokat tartalmaz.

Nincs olyan bonyolult szdmitéasi procedira, amely ne lenne jol megoldhato ezzel a szerkezeti

felépitéssel.

A struktura tovabbi elénye az, hogy a legdsszetettebb (aggregalt) adatbol egészen
lekattintgathatunk a legelemibb adatig. Ezt az opciot be kell allitanunk az excelben. Normal
beallitas esetén, ha egy cellara kétszer kattintunk, akkor a cella szerkesztésében talaljuk
magunkat, azaz irhatunk bele, amit akarunk.

Abban az esetben viszont, ha az Eszkézok meniiben a Bedllitasok-ban, a Szerkesztés fiilben
kikapcsoljuk a Szerkesztés kozvetleniil a cellaban kis négyzetben a pipat (lires négyzet
legyen), akkor ha kétszer kattintunk, az egérmutatd nyil oda ugrik, amely cellahivatkozasra
mutat a cellaba beirt képlet cellahivatkozasi tartomanya.

Ha pl. a B5-6s cellaban ez a képlet all: =Szamla!C18, akkor az egérmutatd nyil azonnal a
Szamla nevii munkalap C18-as celldjara ugrik. Ez nagyszerii tdimogatasa az excelnek, mert
igy a piramisszeriien felépitett tablazatrendszeriinkben az egészen Osszetett adat feldl pusztan
kattintgatva elugralhatunk a piramis aljan 1évo forrasadatokig.

Legyen pl. az A5-0s cellaban ez a képlet: =B9+B12. Kattintsunk kétszer az A5-6s cellara és a
gép kék szinli szegéllyel kijeloli nekiink a B9 és B12-es cellékat, jelezve ezzel azt, hogy ezen
cellakban van valami, amire az A5-6s cellaban hivatkozik valami.

Gondoljuk el, hogy ha gy épiilnek egymasra piramisszerlien az egyes munkalapjaink, hogy
az egyes TOTAL 0Osszesité celldk egymasra hivatkoznak, akkor elég csak rakattintani az
Osszesitd cellara, s maris egy-egy szinttel lejjebb 1évo tablazat dsszesen cellajara ugrunk, ahol

megtekinthetjiik, mibdl is tevodott 0ssze az sszesen szamunk.

Az excel tablazatszervezési strukturdja nemcsak fajlon beliil, hanem fajlok k6zott is miikoddik.

Ez azt jelenti, hogy tobb f4jl adataira is 1étre hozhatunk pl. 6sszesitéseket, melyek az 6sszesitd
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fajl megnyitasakor frissiilnek. Igy jol miikodhetiink egyiitt sok munkatarsunkkal is, akik
toltogetik adatokkal az egyes fajlokat, amely fajlok fent vannak a halézaton egy szerveren, mi
pedig 6sszekotjlik hivatkozasokon keresztiil ezekez a fajlokat a mi kis 0sszesitd fajlunkkal, s
amikor megnyitjuk, a mi fajlunk végigpasztazza a hivatkozasokban szerepld fajlokat és frissiti
a valtoztatasokat. Ez par masodperc alatt megtorténik. A tapasztalatom az, hogy tobb ezer
adattal, tobb tiz f3jlbol allo struktirdk is nagyon megbizhatoan miikddtethetdek, az igy
1étrejott  struktarat pillanatok alatt attekinthetjiik és kijavithatjuk a hibdkat, azonnal

¢észlelhetjiik az esetleg kirivo adatokat és ezaltal gyorsan értékelhetjiik a tobbiek munkajat is.

Kodolas

Ha pl. tantargyakat szeretnénk nyilvantartani, akkor nem igazabdl a hosszu, teljes neviikkel
célszerli azokat nyilvantartanunk, elég egy kodot kitaldlni. Ez a legegyszerlibb forméja a
kédolasnak, nem is igazabdl az.

Kodolasra akkor van sz6, amikor egy rekordhoz tobb olyan ismertetdjegyet is rendeliink,
amelyek alapjan megtalalhatjuk, rendszerezhetjiik, szlirhetjiik azt. Ilyen pl, amikor egy kod az
alabbiakbol tevdédik Ossze pl egy hallgatd esetén: 1: 1 férfi, 2 nd, 1975: sziil. év, 08: ho, nap:
20, AN: alap nappali képzés, 3: 3. évfolyam, GAM: gazdasagi agrarmérnok képzés. A kod
Osszeolvasva tehat: 119750820AN3GAM. Akkor profi egy kodolds, ha minden egyes
kodelem kiilon oszlopba keriil. Igy minden egyes kodelemre (pl.: nem, évszam, évfolyam stb.)
tudok levéalogatni, sziirni adatokat. A kodoldssal tudunk igazan magas szinvonala

adatnyilvantartast végezni, melyet tetszés szerint valtoztathatunk és alakithatunk.

A kodolt adatokat utdna elsdsorban a =SZUMHA fiiggvénnyel adhatjuk 6ssze. Ha minden
kod jo6 és nem rontottunk el semmit, akkor az dsszes bekddolt rekord Osszeadésra keriilt. Ha
viszont akar csak egyetlen kodot is elrontottunk, a =SZUMHA fiiggvény nem latja és nem
adja Ossze. Ezért MINDENKEPPEN készitsiink a tabldzatunkba egy olyan osszesitést (pl.
=SZUM fliggvénnyel egy Osszesitést a tdblazat felsd részébe valahova), amely azon celldkat
adja 6ssze, melyeket a =SZUMHA fiiggvénnyel is 0ssze szeretnénk adni. Mivel ez a =SZUM
fiiggvény kodtol fiiggetlenill adja Ossze a cellakat, ezért nem tévedhet ebben a tekintetben.
Miutén kész vagyunk, hasonlitsuk 0ssze a két Osszeget, s ha egyezik, akkor OK, ha nem,

akkor elkezdddhet a faradsagos kutatgatés, de errdl az Ellendrzés fejezetben lesz sz6.
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AZ EXCEL HATARAI

Bizony, ami j6 6reg exceliink sem jo minden feladatra, alkalmazasanak vannak korlatai.

Csak néhanyat emelnék ki ezekbdl.

e Tobb ezer rekord esetén bizony lelassul, a sorba rendezésnél tévedhet, sulyosan, st akar

végzetesen is Osszekuszalva tdblazatunkat, megsemmisitve addigi munkankat.

A probléma athidalasa: tobb, kisebb rekordszamu munkalap létrehozasa, esetleg egy
csoportba tartoz6 adatok egyilivé csoportositisaval. Nagy tablazat esetén (2-3 ezer soros)

lehetdleg keriiljiik hasznalatat.

o A kereséfiiggvények csak egy szempont alapjan képesek keresni. (FKERES, SZUMHA
stb.) Ha tobb szempont alapjan szeretnénk megtalalni valamit, vagy 6sszeadni, akkor

Osszetett kodokkal athidalhat6 a probléma, de kicsit nehézkes.

A problema athidaldasa: 0Osszetett kodok létrehozasa. Pl. van egy tabla, ahol havonta
kimutatjuk, ki mennyi munkabért vett fel. Ez lesz az 0sszesit6 tablazatunk. Van egy masik
munkalapunk, melyen a tablazatban rogzitésre keriil az illetd neve, munkabére, kifizetésének
datuma, kifizetés honapjanak sorszama. A datumbol a =HONAP fiiggvénnyel képezhetd a
hénap sorszama. Ezutan kiilén oszlopban =OSSZEFUZ fiiggvénnyel 6sszekapcsoljuk a honap
sorszamat a dolgoz6 nevével. Ezutan az Osszesitd tablazatunkban a =SZUMHA fiiggvénnyel
Osszeadjuk azokat a munkabérosszegeket, melyhez tartozd oszlopban ez az Osszetett kod

megtalalhato.

Példa:
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Sok nagyméretli tdblazat egészen Oriasira novelheti a fajlunkat. Kényszeriien tobb excel

fajlra kell bontanunk az adatbazisunkat, ami koriilményessé teheti annak kezelését,

adatainak manipulacidjat, karbantartasat.
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ESETTANULMANYOK, FELADATMEGOLDASI SZEMLELETMOD,
ELLENORZES

FELADATMEGOLDASI SZEMLELETMOD

Utemezés

A feladatokat érdemes elvégzésiik siirgéssége szerint litemezni.

Ha mégsem megy a megoldasuk, a megoldhatatlannak tiind eseteket hatra kell tenni és a
megoldhatoakkal kell foglalkozni.

Mikozben a normal tigyeket, feladatokat végezziik, olyan infokhoz juthatunk, melyekkel a

megoldhatatlannak tiindek is egy csapasra megoldast nyernek.

A munkaido és feladat allando dilemmdja

Minden munkank alapvetden két csoportra oszthatd: 1. Amik masok feladatai illetve
telefonalassal, emailezéssel, utdnajarassal oldhatéak csak meg. Ezt végezziik fomunkaidonk
elsd két harmadéban. 2. A mi dolgaink, amivel nekiink kell beszdmolnunk, amikért mi
tartozunk elsddlegesen feleldsséggel. Jo eséllyel munkaidénk egy harmadat tudjuk erre
forditani. Ha minden OK, akkor egy atlagos munkanap 10 6ras, ami néha 8, néha 12-14 6ra

munkavégzést jelent.

Munkaszervezés

A feladataink, munkaink igen ,,hiiségesek” tudnak lenni: mindig megvarnak. Sajnos, a régi
szabaly itt is igaz: ha valamit meg kell csinalnod, ne bizd masra. Ugyanakkor csapatmunkarol
is sz6 van (ez a tobb), ahol meg kell tanulni az emberekkel egyiitt dolgozni, feladatokkal
ellatni és folyamatosan ellendrizni dket.

Néha jobb egy zsufolt nap, és aztdn egy konnyebb, mint tolni maga eldtt az embernek a

dolgokat. Aki bevallalos, arra sokat fognak pakolni és jol meg is fizetik. A l6gdsokat pedig a
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jO vezetés kiszliri hamar. Azért a kemény munka mellett a kikapcsolasra is kell id6t hagyni,
mert a feltoltddés akar 100%-kal is megndveli a teljesitményiinket. El kell tudni tlirni azt is,
hogy a siirgds feladatokat alt. du. 5-6 ora fel¢é teszik az orrunk elé¢. Masok is hasonl6 cipdben

vannak, mint mi, 0k is csak ekkor jutnak a fontos dolgaikhoz.
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ELLENORZES

Egy munka akkor van kész, akkor végeztiikk el, ha le is ellendriztiik. Le nem ellendrzott
anyagokrol mindig kidertl, hogy legalabb még 4-5-szor kell jra kijavitani, mert tele van
rejtett hibakkal. Ez egy meeting esetében igen kinos, mert mindenki latja, hogy fércelt az
anyag ¢s szakadozik. Egyes értekezleteken pedig nagyon kockdzatos ilyen luxust megengedni

(pl. board meeting, steering commitee (tulajdonosi értekezlet)).

Ures cella

Ha egy tablazatban hianyzé adat van, vagy hianyzik egy képlet egy sorbol, akkor az a mar
ismert mozgasi modszerrel: CTRL + kurzorvezérld nyilakkal tudjuk megtaldlni. E
billentylikombinacidval ugyanis addig ,,ugrik” el a mutatd, amig iires celldhoz nem ér. Ekkor
megall, kijavitjuk a hibat és ugralgatunk tovabb, mignem végigériink a tabldzat minden egyes

cellajan.

Osszeadasi probléma

Probléma: van egy szamoszlopunk, amit 0sszeadunk. Az dsszeadas (=SZUM fiiggvény) utan
azonban észrevessziik, hogy ha egyesével adnank 6ssze a celldkat, mas Osszegre jutunk, mint

amit eredményiil kaptunk a fiiggvény alkalmazasakor.

1. hibalehetéség: a =SZUM fiiggvény hivatkozasi tartomanya kisebb, vagy nem is arra a
szamoszlopra vonatkozik, mint amit 0ssze szeretnénk adni. Ez egyrészt adodhat abbol,
hogy pl. a tdblazat készitésének elején ugyan jol allitottuk be a hivatkozasi tartomanyt, de
a sorok torlésével ezt is csokkentette az excel, igy a kezdetben pl. 100 sorra beallitott
hivatkozas mostanra 96-ra esett vissza: ezért maradt le az utolsé négy 0sszeadando cella.

2. hibalehetoség: ha valamilyen keresé-valogatd fliggvénnyel adjuk Ossze az értékeket,
melyek kettds hivatkozasi tartomannyal mitkddnek (pl. =SZUMHA fiiggvény), akkor
nagyon igyelniink kell arra, hogy az egyes tartomanyok pontosan azonos

sorkoordinatajiak legyenek. Példa egy rossz tartomany megadasra (a hiba kivastagitva):
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=SZUMHA($A$12:$A$108;B2;$F$11:$F$108). Ez esetben hibazni fog az 0Osszeado-
valogat6 fliggvényiink.

hibalehetoség: az Gsszeadando cellak koziil egyben nem szam tipust, hanem karakter
tipust szam van, ami kiilsére szam, de értelmezése alapjan betiinek veszi az excel €s nem
adja 0ssze. Tehat, ha pl. van egy 2-es a C3-as cellaban, ami ’2-vel lett beirva, akkor azt az
excel a =SZUM fiiggvénybe nem veszi bele Osszeadaskor, tehat kimarad. gy rossz
eredményt kapunk. Ezt legkdnnyebben gy sziirhetjiik ki, hogy a vizsgalandé szamoszlop
mellett készitiink egy olyan szdmoszlopot, amely a =SZAM fiiggvénnyel megnézi, mit is
tartalmaz a vizsgalt cella: szamot, vagy nem. Ha szamot tartalmaz, IGAZ iizenet jelenik
meg a cellaban, ha nem, akkor HAMIS iizenet. gy hamar kisziirhetjiikk a hibéas értéket,

atirjuk és maris jo az 0sszeadasunk.

Példa:
A B C D
1 Amit a =SZAM fiiggvény
eredményiil ad a C oszlopban
2 1 =SZAM(B2) [IGAZ
3 2 =SZAM(B3) [HAMIS
4 4 =SZAM(B4) [IGAZ
5 5 =SZAM(B5) [IGAZ
6 |Osszesen: 10
4. hibalehetoség: a kodolasnal emlitett hiba kiszlirésére a legegyszeriibb az, ha a

részosszegek funkciot bekapcsoljuk és kodokra sziirve végig egyeztetjik a =SZUMHA
fliggvénnyel elkészitett Osszesitd tablazatunk adatait a részosszegek eredményeivel.
Hasonldéan j6 eredményre vezethet, ha az autosziir6t vessziikk igénybe ehhez a

hibakereséshez, ez a tablazat méretétdl fligg elsésorban, melyik mddszer a célszertibb.

Tipikus tizedesérték probléma

El6fordulhat az, hogy Osszeadunk egy szdmoszlopot és minden rendben van. Az Gsszeg

stimmel. Kinyomtatjuk, és atadjuk valaki masnak, aki azutdn maga elé veszi a papirt, vesz egy

szamologépet €s egyesével Osszeadja a tételeket €s sehogy sem jon ki az az Osszesités, mint

amit mi a gépben dsszeadtunk. Mi a hiba?
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Valoésziniileg elfelejtettiik, hogy tizedes értékek is szerepeltek a szdmoszlopunkban, amit
Osszegeztiink, azonban, mivel a cellaformdzasunk nem engedi a tizedes megjelenitését, ezért
nem vettik észre. Gondoljunk csak arra, hogy szerepelhet pl. egy osztds értéke az
Osszeadandd szamoszlop értékei kozott, s példaul 8,7 az értéke. A mi kinyomtatott
papirunkon, illetve a képerny6nkon is csak 9 jelenik meg, hiszen a gép automatikusan felfelé
kerekitett. gy maris van 0,3 hianyunk, amit nem latunk. Ebben az esetben a megoldas
egyszerli, minden cellat formazzunk at tgy, hogy a tizedes értékeket is megjelenitse. A

formatumkod legyen pl.: # ##0,00 ¢s igy ellendrizziik az 6sszeadast.

Tipikus rejtett probléma

Maradjunk az el6z6 példanknal egy kicsit. Gondoljuk el, mennyi bosszusadgot okozhat nekiink
az, ha vicces kedvli munkatarsunk, vagy akéar mi is, fehér szintire forméazunk 4t egy cellat, igy
a benne 1évo érték sem a képernyOn, sem a nyomtatisban nem latszik, azonban az
Osszeadasban szerepel. Még a ,.lukas” cellavizsgdlat sem vezet ebben az esetben eredményre,
azonban erre a hibara gyanakodhatunk, ha minden cella tele van az 6sszeadandoak kozott,
mégis a nyomtatasban ,JJuk” van a szamoszlopban. Késobb, ha mégsem tudjuk tultenni
magunkat a rosszizli tréfan, hasonld csemegével kedveskedhetiink viszonozhatjuk, de jobb a

békesség.
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ESETTANULMANYOK

A kovetkezokben olyan alapvetd vallalati illetve kisvallalkozasi tertileteket vesziink szamba,
ahol az excel alkalmazasanak sziikségessége felmertil. A példak illetve alkalmazasi teriiletek
jol szemléltetik, mik is azok a feladatok, ahol a tdblazatkezelés a megoldés legjobb eszkoze

lehet.

BANK - HITELELEMZES

Egy banki hitelelemz6é munkdjat segit6 informacids bazist kellene kiépiteni. A 1ényeg, hogy
tobb elemz0 egyszerre tudjon dolgozni a tdblazatban, mindenki amit infot (ezek foleg
ujsagcikkek, hirlevél vagy egyéb online hirforrasbol szarmazo anyagok) talal, itt regisztralja
annak rovid tartalmat és elérhetoségét.

A dokumentécio (papir) kiilon témakatalogus szerint van iratfajlokban lefiizve.

Igény: az egymastdl lekiiloniilt elemzdk igy egymas munkéjat konnyebbé tehetik és mindenki

egy picit részesedik a kdzosen épitett adatbazisbol

Elony: gyors eléréssel, konnyen kezelhetd, személytdl kismértékben fliggd adatbazis.

Hatékonysag, gyorsasag.

BANK - UGYFELNYILVANTARTAS

Van, amikor rendszerezni kell az tigyfelek adatairol, anyagairél sz6l6 dokumentumokat, azok
jogi helyzetét (folyamatban, eléterjesztés, dontés, végleges stb.) és ezt excel fajlban is el kell
tarolni. Igy egy olyan tiikorképét kapjuk a papiralapii dokumentumoknak, ami gyorsabba és
pontosabbd teszi egyes hiteliigyletek, garancidk, kotelezettségvallalasok dllomanyanak

attekintését, esetlegesen elmaradt teend6k menedzselését.
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Igény: az oridsi papirhalmazt ne csak az ligyfélgazda lathassa at, hanem betekinthessen a

fonoke is, vagy adott esetben az iigyfél is az anyagokba. Vitas kérdések azonnal tisztazhatok.

Elény: nem kell o6rékig lapozgatni, mire a kivant dokumentum megvan, hanem egyetlen excel
tablazatbol azonnal kikereshetd, mi hol van és milyen jellemz6i vannak annak a

dokumentumnak.

TAVKOZLES - PROJEKT CONTROLLING

A kovetkezOkben egy tavkozlési beruhazas fontos kontrolling tevékenységeibdl valogatunk.

Feladatok:

1. A tavkozlési beruhazas alvallalkozoi szamlainak nyilvantartasa

2. A projekt menedzserek napi munkajanak értékelése az 1) bekapcsolas darabszam szerint
(munkalapok)

3. A projekt menedzserek altal alvallalkozoktdl atvett miiszaki teljesitések nyilvantartasa
(anyag+munka tablazatok) DLU ¢és HOST szerint (ez tobbé kevésbé a telepiiléseket is
lefedte).

4. Heti riportok elkészitése: terv és teljesitett bekapcsolas, aktiv vonal szamok szerint

(bekapcsolas: Backup, aktiv: EWSD)

Beruhazas aktivalasa, miiszaki tartalmak kideritése, szamlékkal vald 6sszekapcsolasa.

Miiszaki auditacio kérdései

Miiszaki teljesités terv-tény szamainak rajzos (plotter) megjelenitése.

© =N W

Napi levalogatas (Clipper)

KERTESZETI CEG: KERTEPITES, ARUDA, DISZNOVENYKERTESZET

Kertépités

Amit ma kertépitésnek mondunk, annak munkai, eré6forrasainak szervezése, dolgozok

iranyitasa, munkabér elszdmolasa stb.
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Ugyfélnyilvantartas készitése
Dolgozo6i nyilvantartas készitése
Szamlanyilvantartas készitése
Projektek nyilvantartasa
Munkabér elszamolas
Menetlevél készitése
Diszndvényleltar készitése

Arjegyzékek készitése

o ® N kWD -

Leltar készitése

—_
o

. Bevétel-Koltség nyilvantartas kodok alapjan

—_—
—_—

. Ev végi zarasi munkalatok, statisztikék, rezsioradij kiszamitasa, megtakaritasi lehetdségek

szambavétele, kidolgozasa

KOLTSEGVETES, RIPORTOK KESZITESE

A koltségvetések és kiilonféle heti, éves jelentéseknek sajatos szerkesztési szabalyai vannak.

Koltségveteés

Minden koltségvetés (budget) altalaban egy éves iddtartamra késziil. A koltségvetés pl. egy
beruhézas esetében tartalmazza az 0sszes, abban az évben beruhdzésra (azaz j eszkdzok
l1étrehozasara) forditand6 osszegeket. A koltségvetési tablazatot ugy érdemes elkésziteniink,
hogy azok a szamok, amelyek benne szerepelnek, dsszesenjei olyan mas tablazatoknak, vagy
esetleg fajloknak, amikbdl szarmaztathatdak.

Tehat, a koltségvetés tablazata egyfajta 6sszesitd tablazatként is felfoghato, onalldan nincs
értelme, mert mas tablazatok adataibol taplalkozik.

A szerkesztés menete a kovetkez6:

1. az Osszes forrastablazat egységes szerkezetének megtervezése (sorok és oszlopok
tartalma)
2. a mintatablazat elkészitése és sorozatgyartasa

3. asorozatgyartott tablazatok adott koltségvetési egységre torténd testre szabasa
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4. 0Osszesito tablazat elkészitése

5. koltségvetési tablazat elkészitése az Gsszesitd tablazatok alapjan

A koltségvetések ezek szerint kdzvetetten kapcsolatban allnak a szamla, megrendelés és
szerz0dés nyilvantartdsokkal, azok adatait hasznalja fel és veti Gssze a tervezett és
megvaldsult szamokkal.

Aranyszabaly: csak kevesebbet lehet kolteni, vagy pont annyit, amennyi rendelkezésre all.
Tuallépés csak akkor megengedett, ha arra a kiemelkedden jo miiszaki teljesités kifogastalan

magyarazatot ad.

Heti jelentések

A heti jelentések (weekly reports), de altaldban minden jelentés, tartalmazza egyfeldl a terv
adatokat, melyeket jo elore, altalaban november-december tajékan jovahagynak a kovetkezd
évre.

A masodik sorban pedig azok a tényadatok szerepelnek, melyek mogott konkrét miiszaki
tartalom van.

Nem bonyolult tehat a szerkezet, azonban kinosan tigyelniink kell arra, hogy adott hétre sz616
szamok véletleniil se csusszanak el masik hétre, vagy arra, hogy egyetlen hét kockaja sem
maradhat iiresen. Végiil is a heti riport jelentdsége, de az évesé is abban all, hogy minden
kockaja (cellgja) ki van toltve, a kirivé adatok magyarazattal el vannak latva (megjegyzés kis
piros haromszog a jobb felsd sarokban).

Minden jelentés csak annyit ér, amennyire hibatlan a kitoltottsége.

NYILVANTARTASOK, LISTAK

Ugyfelek nyilvantartdsa

Az tigyfélnyilvantartasunk alapvetden egy telefonkdnyv szerkezetét koveti a kovetkezd

kiegészitésekkel:

e postacim
e cégvezetd neve, beosztasa

e milyen tipusu az tigyfél (ligyfél, szallitd, vevo, alvallalkozo, hatosag, allami stb.)
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e email cim
e webcim (URL)

e megjegyzés

e kapjon-e arajanlatot ¢s mikor, melyikbdl

e kapjon-e linnepi iidvozldlapot

Ma mar a legtobb okosabb mobiltelefon szinkronizalhaté a szamitdogéppel, ami annyit tesz,

hogy a gépben tarolt ligyféladatok masodpercek alatt 4tvihetdk a mobiltelefonba vagy

forditva.

A cég ill. tigyfélnyilvantartasnak nagyon nagy szerepe van, foleg, ha a levelezéseket (pl.

korlevél), vagy altalanos termékismertetdket akarunk kiildeni bizonyos partnereinknek. Ebben

az esetben ugyanis kész van az az adatbazis, amelybdl senki sem marad ki, vagy felejtédik el,

ha mindent j6l csinéltunk.

Szamlanyilvantartas

A kimend vagy bejovo szamlakat ma mar egyedileg fejlesztett konyveldszoftverek tartjak

nyilvan.

Amig ezt nem tudjuk hasznalni, vagy nincs ilyen alkalmazas, ugy a jo oreg excel a

segitségiinkre van és nem is akdrmilyen modon.

Teljesen az igényiink szerint kodolhatjuk kdltséghelyenként, vagy koltségviselokként a

bejovo szamlakat, megrendeléseket, szerzodéseket.

Példa a mezo6listakra:

Bejovo szamla esetén

Kimenoé szamla

esetén

Megrendelés esetén

Szerzodés esetén

cégnév

Vevo neve

Szallitd neve

Szerz6dés szama

szamla szama

Szamla szama

Megrendelés szama

Szerzodés tartalma

szamla megnevezése

szamla megnevezése

Megnevezés

Szerz6do felek

Teljesités ideje

Teljesités ideje

Megrendelés kelte

Szamla kelte

Szamla kelte

Szallitasi hataridd

Fizetési hatarido

Fizetési hatarido

Nettd 0sszeg

TAOR, SZJ szam

TAOR, SZJ szam

AFA

Meértékegység

Meértékegység

Brutt6 0sszeg
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Mennyiség Mennyiség Fizetés modja ~ |.......
Egységar Egységar Bankszamlaszam Szerzodés kelte
Netto Osszeg Netto 0sszeg Megjegyzés Id6tartama

Kedvezmény

Kedvezmény

Netto 0sszege

AFA

AFA

Fizetési feltétel

Brutt6 osszeg

Brutt6 6sszeg

Megjegyzés

Kifizetés ideje

Kifizetés ideje

Fizetés modja

Fizetés modja

Megjegyzés

Megjegyzés
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Kimutatas (Pivot table)
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