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1.Bevezeto

Kényviink célja, hogy az eddigiektdl eltéréen konkrét példakon, fela-
datokon és azok részletes megoldasi leirdsain keresztiil mutassuk be az
Excel tablazatkezeld hasznalatat. A feladatokon lépésrél-lépésre végig-
haladva gyakorlatban ismerheti meg a Tisztelt Olvaso az Excel kezelé-
sének modjat és lehetdségeit. A gyakorolva tanulds modszerét kovetve
gyakorlati tapasztalatok elsajatitdsara invitdlja az olvasét, igy a tudds
mintegy észrevétlentil épiil be, és valik a kés6bbiekben jol kamatoztat-
hat6 készséggé. Igy a megszerzett tapasztalat és a mar valdsagban is
kiprébalt funkciok miatt a tudas is konrétabb, visszaidézhetdbb lesz,
mintha csak elolvastunk volna egy a témaval foglalkozd leirast.

Konyviink az Excel 2007, 2010 és 2013 verzidira épiil. S bar a leiras
foként a 2010-es verzidt veszi alapul, mivel ezen verziok nagymérték-
ben hasonlitanak egymadsra, jelentds eltérésekkel nem fogunk talalkozni.
(A konyvben a Fajl meniire valo utalds Excel 2007 esetén az Office gom-
bot jelenti.) Ha azonban korabbi valtozat van telepitve gépiinkre, ugy
komoly eltérésekkel kell szembenézniink.

A konyvben a feladatokat, azok megoldasi modjat és tovabbi meg-
jegyzéseket a szovegek el6tt kis ikonokkal jeldltiik az aldbbi mddon:

# gy jeleztiik a feladatot, amit meg kellene oldani. Ha gy gondolja, hogy
ismeri a feladat megolddsanak mikéntjét, akkor prdbalja meg egyediil el-
késziteni. Ha ez nem sikeril, vagy nem tudja még, hogy az adott feladatot
miként kell megoldani, akkor az alatta Iévé megoldas szerint eljarva csi-
nalja azt végig.

Igy jeloltiik a feladat megoldasanak moédjat. Ezen megoldasi médo-
kat 1épésrdl-lépésre végig elkészitve gyakorlatot szerezhetiink az
Excel minden lényeges funkcidjat illetéen. Fontos, hogy ha valami
nem kell6 magabiztossaggal megy, ugy azt késébb is gyakoroljuk
még.

L gy jeléltik azokat az egyéb ismereteket, amiket nem drt még tudnunk
ahhoz, hogy kell6 magabiztossdggal dolgozhassunk az Excelben. Ezen ré-
szek nem konkrét feladatot, vagy megolddst tartalmaznak, hanem olyan
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egyéb hasznos kiegészité informdciokat, amiket érdemes elolvasni, mert
késébb, egy mds szitudcioban végzett feladatmegoldds sordn sziikségiink
lehet rad.

A feladatok megoldasainak leirasa soran el8szor minden lépést rész-
letesen ismertetiink. A késébbiekben folyamatosan hagyjuk el az alap-
vetd funkciok részletes leirasat, s csak a lényegre, vagy a problémara
szoritkozunk. (Pl. az adatbevitelre, kijelolésre, masolasra vonatkozd
utasitasok.) A feladatok természetesen a leirtaktdl eltéré modon is meg-
oldhatoak, a leirt megoldas csak egy a sok lehetséges koziil.

A szamitogéppel megvaldsithato feladatok egyik legnagyobb cso-
portjat adatbazis- illetve tablazatkezel$ programokkal oldhatjuk meg. A
tablazatkezelés és az adatbazis-kezelés feladata sokszor oly nagymér-
tékben hasonlit egymasra, hogy néha nehéz eldonteni, hogy tablazat-,
vagy adatbazis-kezel6 programot hasznaljunk. Természetesen a valaszt
sokszor az donti el, hogy mely programtipus kezelésében vagyunk jara-
tosabbak, bar egyes feladatokat tablazatkezelével konnyebben megva-
losithatunk, mig masokat szinte lehetetlen. Mindemellett sajnos a prog-
ramokat profi médon kezel6knek is néha gondot okozhat az, hogy meg-
taldljdk az eredményhez vezet§ megfelel6 matematikai algoritmust.
Tablazatkezelésnél az elére definialt szdmolasi modszer alapjan megha-
tarozott adatmegjelenités kertil el6térbe, melyek két- esetleg haromdi-
menzios tablazatok formdjaban irhatok fel. Az {izleti élet adathalmazai-
nak legnagyobb részét ugynevezett kétdimenzids adattablak képezik.
Ez esetben a feldolgozand6 adatokat sorokban és oszlopokban (esetleg
tovabbi lapokban) rogzithetjiik. Jellemz6, hogy egy-egy adathalmazt
egy tablazatra gy visziink fel, hogy ha az béviil, akkor ez fliggblegesen
lefelé eredményezzen tablazatnovekedést. Ennek megfeleléen példaul
ha ismerdseink adatait szeretnénk egy tablazatban rogziteni, akkor
egymas mellé (természetesen kiilon oszlopba) irjuk az egy adott ismerds
nevét, cimét telefonszamét stb. Ujabb ismerds nevét az elézé ald kell
felvinni tigy, hogy az azonos jellegli adatok azonos oszlopba kertiljenek.

A tablazatkezelés segitségével azonban szamos mas feladat is meg-
oldhato, a tablazatokbol kimutatdsokat, diagramokat készithetiink, a
Solver segitségével pedig akdr optimalizacids feladatokat is elvégezhe-
tiink. A lehetdségeink sokkal tdgabbak, mint amit elsdre gondolnank.



