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Bevezetés

A tabldzatkezel§ szoftvereket az az igény hivta életre, hogy gyakran d&brazolunk olyan szdmokat
tablazatokban, amelyeknek azutdn oszloponként vagy soronként fel kell tiintetni az 6sszegét és példaul
szdzalékos aranyat. Ebbdl a rutinfeladatbdl nétték ki magukat a tdblazatkezel6k, melyek ma mar sokkal
komplexebb feladatokra is alkalmasak: tudomanyos és statisztikai szamitasok, nyilvantartasok vezetése,
arlistak és grafikonok készitése, valamint egyszer(ibb adatbdzis-kezel6 mlveletek. Az egyik legelterjedtebb
tablazatkezel6 a Microsoft Office programcsaldd tagja, az Excel.

Az Excel munkakornyezet

2.1 A program inditdsa

E FrizgraTmat

Az Excel tablazatkezel6t a Start meni - Programok - Microsoft Excel parancsikonra kattintva indithatjuk el,
vagy a Windows Intézében egy Excel munkafiizetre valé dupla kattintdssal.
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2.2 Az Excel ablak felépitése

Ed Microsoft Excel - Munkafiizet1
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Cimsor - az aktiv munkafiizet cimét mutatja; valamint a bal oldali Excel ikonnal és a jobb oldali kis méret,
teljes méret, bezdaras ikonokkal a programablakkal végezhetiink miveleteket.

Excel vezérlégombok - ezek segitségével lehet az Excel programablakot minimalizalni, teljes mérettire
allitani, vagy bezarni.

Munkafiizet vezérlogombok - ezek segitségével lehet az Excelben éppen szerkesztés alatt allo
munkaflizetet minimalizalni, teljes méretdre allitani, vagy bezarni.

Meniisor - az aktiv munkaflizetben hasznalhato parancsok csoportjai; valamint a bal oldali Excel ikonnal és
a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezards ikonokkal az aktiv munkaflizet ablakkal végezhetiink
mveleteket.

Eszkéztdarak - a leggyakrabban hasznalt mUveletek ikonjai. Az Excel tobb eszkoztarral rendelkezik, de
altaldban egyszerre két-haromnal tébbre nincs szlikségiink. Ha meg akarjuk tudni, mit tehetlink egy
gombbal az eszkoztaron, az egérrel folé allva megjelenik annak funkcidja. Az eszkdztdrakat tetszés szerint
megjelenithetjik, vagy bezarhatjuk. Az eszkdztar megjelenitéséhez vélasszuk a Nézet meni(Eszkoztarak
parancsat és valasszuk ki a sziikséges eszkoztarat. Az eszkdztarakat a programablak teriletén barhol
elhelyezhetjik, sziirke teriletiikon megfogva az egérrel mozgathatjuk 6ket, rogzithetjik az ablak szélein,
aljan, vagy tetején is. A Szokasos és Formazas eszkoztarak legyenek mindig fent, mert ezekre igen gyakran
szlikség van.

Gorditésdvok - ha a tablazat nem fér el az ablakban, a "kilogé" terileteit a gorditésavokkal tehetjik
l[athatdva.

Allapotsor - mindig valamilyen hasznos informaciét ir ide ki az Excel az éppen végrehajtandé mvelettel
kapcsolatban, valamint a CAPS LOCK, NUM LOCK be- illetve kikapcsolt allapotat is jelzi

Név mez6 - itt le lehet olvasni az aktualis cella azonositdjat, vagy a kijel6lt tartomany nevét

Szerkesztéléc - a celldkban 1év6 adatokat itt lehet formdzni, valamint meg lehet nézni, hogy ténylegesen
mi taldlhatd egy celldban. Erre azért van sziikség, mert a celldkban altaldban csak a képletek végeredménye
latszodik, de ha meg szeretnénk nézni, hogy abban valdban csak egy szam van, vagy esetleg egy képlet, azt
csak ugy tehetjik meg, ha rakattintunk a cellara, és a szerkeszt6 mez6ben meg fog jelenni a tényleges
tartalom.

Oszlopazonositok, sorazonositok - ezek segitségével hivatkozhatunk egy adott cellara. Pl. a C15-6s cella
az a C oszlopban a 15. sorban van.

Munkalap fiilek - a tablazatok épitGelemei a cellak, ezek taroljak a kulonféle adatokat. Ezek a
celldk sorokat, oszlopokat alkotnak, ezekbdl all 6ssze a teljes tablazat, amit munkalapnak neveziink.
Egy munkalapon 65536 sor és 256 oszlop van. Egy Excellel készitett file, amivel dolgozunk, tébb ilyen
munkalapot tartalmaz, amit egylttesen munkafiizetnek neveziink.

Tablazatokkal vald munkank koézben gyakran szikségink lesz tobb, kiilonallé tablazatra, melyek
egymassal 0Osszefliggenek ugyan, mégis kilon lapokra szeretnénk irni Gket. Példaul egy cég
koltségvetését szeretnénk kiszamolni 1995-t6l 1999-iG. Ilyenkor célszerd minden egyes évet kiilon
munkalapon kiszamolni, mert igy kdnnyebb lesz a kezelésik is, valamint kdnnyen lehet Osszesitd
szamitasokat végezni, mondjuk egy Ujabb munkalapra. Az egyes munkalapok koz6tt a munkalap fulekkel
lehet valtani. Amikor egy Microsoft Excel fajlt a lemezre mentink, mindig egy munkafiizetet
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mentink el, sohasem egyes lapokat. Természetesen egy munkafiizetben tetszéleges szamu
munkalap lehet (akar egyetlen egy is).

Munkalapok kézti Iépteté gombok - ezekkel a gombokkal lehet egy munkalapot el6re-, illetve hatralépni,
valamint az elsé vagy utolsé6 munkalapra ugrani. Ezeknek persze csak akkor van értelme, ha olyan sok
munkalapunk van, hogy azok mar nem férnek ki az ablak aljan.

Ezekrdl a kezelGszervekrdl a kés6bbiekben még részletesebben lesz sz6.

Az Excel hasznalata
Fdjimiiveletek

A szamitogépek minden adatot - igy a tablazatokat is - valamilyen hattértaroldn - altaldban valamilyen
magneslemezen - tdrolnak el a hosszu tavi megbrzés céljabol. A tablazatok szerkesztését a szamitdgép a
memoridban végzi el, de ahhoz, hogy kés6bb is visszakereshessiik tablazatainkat, és hosszu tdvon
dolgozhassunk veliik, sziikséges azokat lemezes adllomanyokként kezelniink.

3.1. Uj munkafiizet |étrehozésa

Ha elinditjuk az Excel tabldzatkezel6t, automatikusan létrejon egy uj, lres munkaflzet, amellyel
dolgozhatunk. Ha emellett szeretnénk Uj munkafiizetet nyitni, megtehetjiik a Fajl meni - Uj munkafiizet

3

parancsaval, a CTRL+N billentyllkombindaciéval vagy az eszkoztar Jikonjéra kattintva. A Iétrehozott Uj
munkafiizet nincs még lemezen, ahhoz, hogy ez megtorténjen, késébb ki kell menteniink.

3.2. Munkafiizet mentése

Az altalunk szerkesztett tablazatokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, akkor a munka befejeztével, de
ajanlott - az aramkimaradas vagy egyéb hibak okozta adatvesztés elkeriilése érdekében - kdzben is gyakran
lemezre menteni. Ez azt jelenti, hogy a szerkesztés aktudlis allapota a lemezre keril olyan formdaban, hogy
kés6bb is dolgozhatunk vele.

A  mentést az eszkoztar Eikonjéra vald kattintassal, a CTRL+S billentylikombinacidval, vagy a
Fajl mend Mentés pontjaval indithatjuk el. Ha korabban még nem mentettiik ki munkaflizetet, a
szamitégép nem tudja, hogy hova szeretnénk elmenteni és milyen nevli fajlba, ezért ilyenkor megjelenik
egy parbeszédpanel, amelyen ezeket az adatokat megadhatjuk, majd a Mentés nyomoégomb
aktivizalasaval a mentés megtorténik. Ha kordbban mar mentettink, akkor az Ujbdli mentéskor mar nem
kell megadni a fenti adatokat.
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Ha munkafiizetet mas néven, mas kdnyvtarba, vagy mas lemezre is ki szeretnénk menteni, akkor ezt a Fajl
menl - Mentés mdsként... pontjanak kivalasztasaval tehetjik meg. Ekkor megjelenik egy fenti tipusu
(dllomany kivalaszté) parbeszédpanel, és megadhatjuk, hova mentse el a gép a munkafiizetiinket. Elsé
mentéskor nincs kilonbség a Mentés és a Mentés masként kozott, mert ilyenkor mindenféleképpen meg
kell adni a fajl nevét, és azt, hogy hova szeretnénk menteni. Amikor egy Microsoft Excel fajlt a lemezre
mentink, mindig egy munkafiizetet mentiink el, sohasem egyes lapokat. Természetesen egy
munkafiizetben tetszéleges szamu munkalap lehet (akar egyetlenegy is).

3.3. Meglév6é dokumentum megnyitasa
Ha nem egy teljesen lires munkafiizetet szeretnénk létrehozni, és Ujonnan megirni, hanem egy meglévét

tovabb szerkeszteni, vagy kinyomtatni, az allomany-megnyitast kell alkalmaznunk. Ekkor a hattértarrdl
bekeril a szamitogép memoaridjaba (és a képernyére is) az adott munkafiizet.
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A megnyitast az eszkézsor Eikonjéval, a CTRL+O billenty(ikombindcidval, vagy a Fajl meni Megnyitas...
pontjaval kezdeményezhetjik. Ekkor megjelenik egy dallomany-kivadlasztéd parbeszédpanel, ahol
kijelolhetjik, melyik fajlt szeretnénk megnyitni, majd a Megnyitas gomb megnyomdsa utan a megnyitds
megtorténik, hatdsara a képernyén megjelenik a munkafizet.
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Az allomany-kivalaszté ablakban hasznalhatjuk a fajlkezelés miveleteit is, ehhez az egér jobb gombjaval
kattintva a helyi menlbdl valasszuk a kivagas, masolds, beillesztés, torlés parancsok egyikét.

Munkaflizet bezarasa

Ha egy tablazattal vald munkankat befejeztiik, célszerl azt bezarni, hogy ne foglalja a szamitégép
memoridjat. Ezt a munkaflizetbezard ikonnal ﬂ, a CTRL+F4 billentyl- kombindacidval vagy a Fajl menda -
Bezdards pontjaval kezdeményezhetjik. Ha a legutdbbi vdltoztatas 6ta nem mentettik ki a bezarni kivant
munkafiizetet, a program rdkérdez, hogy kivanjuk-e a valtoztatdsokat kimenteni. Ekkor szandékunknak
megfelel6en valaszolhatunk a szamitégépnek

igen valasz esetén menti a valtozasokat,
nem valasz esetén a valtoztatdsok elvesznek
mégsem vdlasz esetén kilép a bezaras eljarasbdl, és visszatér a munkafiizetbe.

Tipp: Ha valamilyen hibat ejtettiink a tablazatban, és meg akarjuk Grizni az eredeti tablazatot, akkor a
bezards "nem" valaszaval lépjink ki. Ha nem tudjuk, hogy j6-e a bezérni kivant tablazat, a MEGSEM
lehet&séggel lépjlink vissza a szerkesztésbe, és a Mentés masként eljardssal tegylk lehet6vé, hogy a régi
és az Uj valtozat is taroldédjon.

Adatbevitel

A tdblazatban mindig van egy ugynevezett aktiv cella. Ha elkezdiink gépelni, akkor a széveg ebben a
cellaban fog megjelenni. Hogy melyik az aktiv cella, azt ugy tudhatjuk meg, hogy az vastag fekete kerettel
ki van jel6lve, vagy pedig a név mez6bdl.

A cellak kozott a kurzormozgatd nyilakkal lehet mozogni, vagy az egérrel raklikkellink a megfelel6 celldra.
Van néhany hasznos billentylikombinacié, melyek nagyban megkénnyebbithetik munkdnkat. Ezek a
kovetkez6k:

Page Up Egy oldalnyit felfelé ugrik

Page Down Egy oldalnyit lefelé ugrik

Home A sor elsé celldjara ugrik

Ctrl+Home Az Al-gs celldra ugrik

Alt+Page Up Oldalanként balra lehet lapozni a munkalapon
Alt+Page Down Oldalanként jobbra lehet lapozni a munkalapon
Ctrl+ balra nyil A munkalap bal oldalara ugrik

Ctrl+jobbra nyil A munkalap jobb oldaldra ugrik
Ctrl+lefelé nyil A munkalap els6 sordba ugrik

Ctrl+felfelé nyil A munkalap utolsé soraba ugrik

Az aktiv celldba adatok beviteléhez egyszerlen el kell kezdeni gépelni a celldban. Amit beirunk, az nem
csak a celldaban fog megjelenni, hanem a szerkeszt6lécen is. Az adatok csak akkor keriilnek bele véglegesen
a celldkba, ha a szerkeszt6léc melletti zold pipara kattintunk, vagy az ENTER billenty(it vagy a TAB-ot
letitjik. Amennyiben egy celldn belil 4j sort szertnénk kezdeni, azt az ALT+ENTER billenty(kombinaciéval
tehetjik meg. Ha gépelés kozben megnyomjuk a szerkesztGlécen a piros X-et, vagy megnyomjuk az Escape
(ESC) billentydit, akkor visszaall a cella eredeti tartalma.

A tablazatkezelS programok masképpen kezelik a szveges és numerikus adatokat. A szamokkal rengeteg

Minerva 90 Kft.
Felné6ttképzési nyilvantartasi szam: E-000545/2014
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Mori 1t 16., Iroda: 8000 Székesfehérvar Petéfi u. 5. 2. em.
Telefon: +36 22 501-665, email: info@minervago.hu; web: https://www.minervago.hu



mailto:info@minerva90.hu
https://www.minerva90.hu/

3.6.

3.7.

Q0 Kfr.

kiilonb6z6 mdlveletet, kalkulaciét tudunk végrehajtani. Leggyakrabban az ilyen szamitasok elvégzése a
célunk, ezért lgyelni kell arra, hogy a szamokat helyesen irjuk be. Szovegek begépelésénél semmi
kiilonosebb dologra nem kell tgyelni. Milyen okai lehetnek annak, hogy egy szambdl szoveg lesz
adatbevitel soran? Ennek tobb oka lehet, melyeket érdemes megjegyezni, hogy a késGbbiek soran ilyen
hibadkat ne kdvessiink el, ugyanis egy nagy tablazatban mar elég nehéz megkeresni, hogy a szamitasok
eredménye miért nem jo.

Gyakori hibak:

Nem szabad 6sszekeverni az 1-es (egy) szamot a kis 'l' bet(ivel, ugyanis akett6 az nem ugyanaz, valamint
a 0-at (nulla) az 'O’ betlivel.

Altaldban nem szabad székdzt hagyni egy szamban. Ha az ezresek elvalasztdsara sziikségiink van,
allitsunk be megfelel§ szamformatumot

Nagyon fontos, hogy a programunk tizedes pontot (pl.: 3.1415) vagy tizedes vessz6t (3,1415) hasznal-e a
tizedesjegyek elkiilonitésére. Erre azért kell nagyon tgyelni, mert ha példaul tizedes pont van beallitva,
akkor a 3,1415 -6t a program szévegként fogja értelmezni. Mivel az Excel alapértelmezés szerint a
szovegeket balra, mig a szdmokat jobbra igazitja, ezért elég konnyen észre lehet venni, hogy a beirt
adatot szovegként vagy szdmként értelmezte. Ha szeretnénk mas tizedesjegy elvélaszté jelet beallitani,
akkor ez a Start - Beadllitasok - Vezérl6pult - Terlleti Beallitdsok ikonra valé dupla kattintassal oldhaté
meg, a Szam lapfilnél.

A szamok mellé ne irjunk mértékegységet (pl.: 5 kg), ugyanis ekkor a program ezt szovegként fogja kezelni.
Ez aldl vannak kivételek, mint példaul a pénznem vagy a szdzalék szamformatumok.

Datum és id6pont beirdsanal tgyelni kell arra, hogy milyen datumelvalaszté illetve idéelvalaszto
karakterek vannak beallitva a mar eméitett Terlleti bedllitasokban, ugyanis csak ezek hasznalata esetén
fogadja el a megfelel6 formatumot.

Adatok mdédositasa

A celldkban l1év6 adatokat egyrészt atirhatjuk, masrészt mddosithatjuk 6ket. Ha at akarunk irni egy cellaban
[évé értéket, akkor ugyanugy kell eljarni, mint adatbevitelnél, vagyis ra kell lIni arra a celldra, majd be kell
gépelni a megfelelS értéket. llyenkor az eddig ott tarolt adatot torli az Excel, tehat nekiink azt nem kell
kalén torolni. Ha a celldban 1évé adatot nem szeretnénk kitordlni, csak médositani szeretnénk rajta (pl.:
véletlen elgépelés miatt), akkor duplan kell klikkelni az adott cellan. llyenkor megjelenik a celldban a
szovegkurzor, amivel lehet&séglink van a javitasra. Egy masik lehet6ség az az, hogy a cella kijeldlése utdn
belekattintunk a szerkesztémez6be, és ott végezziik el a sziikséges mddositasokat.

Nagyon fontos azonban arra lgyelni, hogy csak akkor fejeztilk be az atirast vagy mddositast, ha vagy
ENTER-t, vagy TAB-ot Utottiink, vagy rakattintottunk a szerkesztéléc bal oldaldnal talalhato zold pipdra. Ha
menetkdzben meggondoltuk magunkat, és nem szeretnénk megvaltoztatni a cella tartalmat, akkor csak
meg kell nyomni az ESC billenty(it, és ilyenkor a cella eredeti értéke marad meg.

Adatok torlése

Ha egy cella tartalmdat szeretnénk tordlni, akkor azt legegyszerlbben a cella kijelolésével, majd
a DELETE billentyl lenyomasaval oldhatjuk meg. Azonban ilyenkor egy dologra dgyelni kell. Ha a
DELETE-vel torliink egy adatot, akkor a celldbdl csak a cella tartalma fog torlédni, a formatum-
bedllitdsok azok tovabbra is megmaradnak. Hogy ez mit jelent, azt legegyszeriibben egy példan
keresztil lehet bemutatni: tételezziik fel, hogy van egy olyan cellank, amelyikben 2 tizedes
pontossaggal van feltiintetve egy 18-As betliméret(i szam, és a cella koril rdadasul van egy piros szegély.
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Ha ilyenkor kijel6ljik a cellat és nyomunk meg a DELETE gombot, akkor csak a szamot torli ki a cellabdl,
és a szegélyezés az tovabbra is megmarad. S6t nem csak a szegélyezés marad meg, hanem a tobbi
formatum-bedllitas is, csak azok pillanatnyilag nem latszédnak. Ha ezek utan ujra beleirunk a celldba
egy szamot, akkor az megint 18-As betliméretben és 2 tizedes pontossaggal fog megjelenni. Ha a
formatumot is szeretnénk torélni, akkor az a Szerkesztés(Tartalom torlése mentpontnal oldhaté
meg. Itt lehet valasztani, hogy mindent szeretnénk toérélni, vagy csak a formatumot, vagy a képleteket.

Tartomanyhivatkozasok

Mire jok a hivatkozasok? Egyrészt konnyen meg lehet adni, hogy melyik cellardl, cellakrél van sz6, masrészt
majd a késébbiekben a szamitdsokban fogjuk ezeket hasznalni

Mint arrél mar kordbban volt szd, egy cellahivatkozast ugy lehet megadni, hogy megnézziik, hogy a
cella melyik oszlopban, és melyik sorban van. Pl.: a C oszlop 23. soraban [év6 cella a C23-As.
(Hivatkozdsok megadasandl nincs kilonbség a kis-, és nagybet(ik kozott, ezért j6 a €23 is.) Azonban mi
van akkor, ha egy tobb celldabdl allé tartomanyra szeretnénk hivatkozni egy képletben? ElGszor is meg
kell emliteni, hogy tartomany csak téglalap alaku teriilet lehet. Tartomanyhivatkozast ugy lehet megadni,
hogy megadjuk a tartomdny bal fels6 celldjanak az azonositdjat, illetve a jobb alsé celldét kett6sponttal
elvdlasztva. Pl.: az aldbbi abran kijelolt teriletre a kdvetkezé médon hivatkozhatunk: A1:C6.

A B C D
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Erdemes megemliteni, hogy a fenti tartomanyra helyesek lennének az A6:C1, C1:A6, valamint a C6:A1
hivatkozasok is, azonban ezeket az Excel rogton atrendezi a fent emlitett formara. Ezért inkdbb
érdemesebb betartani a 'bal felsé':'jobb alsé' formuldt, mert az néha lehet hogy perceket vesz el a
munkankbodl, mire rdjoviink, hogy miért nem az jelenik meg a képletben, amit beirtunk, holott az
Excel csak atrendezte a hivatkozasokat.

Cellak kijelolése

A tabldazat formdazdsdhoz, adatok madsoldsdhoz, mozgatdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges az, hogy
ki tudjuk jeldlni a sziikséges cellakat. Egy cellat mar ki tudunk jelélni a celldra valéd klikkeléssel.
Tartomanyokat ugy lehet kijel6lni, hogy rékattintunk a kijelélendé tartomany egyik sarokcelldjara,
majd az egérgombot lenyomva tartva az egérrel elmegylink a tartomany szemkézti celldjaig. Példaul a
fenti dbran lathaté tartomany kijelolésére egy lehetséges maddszer: rakattintunk az Al-es cellara, majd
a bal gombot lenyomva tartva elmegyilink az egérrel a C6-os celldig. A kijeldlést Ugy lehet megsziintetni,
hogy az egérrel kattintunk egy tetszéleges helyen a munkalapon beldl.

Egy egész sort, vagy egész oszlopot ugy jeldlhetiink ki, hogy az egérrel rakattintunk a sor, vagy
oszlopazonositdra. llyenkor azonban Ugyelni kell arra, hogy nem csak az a rész lesz kijelélve, ami a
képernydn latszddik, hanem az is, ami nem. Vagyis ha egy egész oszlopot kijel6liink, akkor 65536 cellat
jelolink ki. Tehat ha ki szeretnénk jel6lni a 3-as sort, akkor ra kel kattintani a 3. sort azonositdé szamra.
Tobb sort, illetve oszlopot hasonléképpen jelélhetlink ki, mint egyet, azzal a kiilonbséggel, hogy miutan
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kijeloltik példaul az elsé oszlopot, akkor az egérgombot nem szabad felengedni, hanem az egeret végig
kell hazni azokon az oszlopazonositokon, melyeket még ki szeretnénk jeldlni.

Természetesen ezeknek a teriileteknek is van hivatkozasuk, amit ugy kapunk meg, hogy megadjuk az elsé
sor vagy oszlop jelét, majd kett6spont, végiil az utolsd sor vagy oszlop jelét. Példaul a 3. oszloptdl a 8.
oszlopig kijelolt terilet hivatkozdasa: 3:8.Ha csak egy sorrdl vagy oszloprdl van szd, akkor azt ugyanigy kell
megadni, csak az elsd és utolsé sor megegyezik. Példaul az egész A oszlop hivatkozdsa igy néz ki: A:A.

Az egér mellett a billenty(izetet is hasznalhatjuk kijelolésre, az alabbi billentylkombindacidk segitségével:

Shift+kurzormozgaté nyilak Az aktudlis cellatél a mozgatds iranyaban kijel6li a szomszédos
cellakat

Ctrl+szdékoz A teljes oszlop kijelolése

Shift+székoz A teljes sor kijel6lése

Ctrl+Shift+székoz A teljes munkalap kijelolése

Eddig csak 0sszefliggd teriletek kijelolésérél volt sz6. Gyakran van azonban arra sziikség, hogy tobb, 6ssze
nem fliggs teriletet kell kijelolni. Az el6z6 mddszerekkel azonban mindig csak egy tartomanyt tudunk
kijelolni. Ugyanis ha mar ki van jeldlve egy tartomany, és megprdbalunk egy masikat kijel6lni, akkor az elsé
kijelolés megszlinik. llyen esetekben az a teendd, hogy az elsé kijeldlt tartomany utan lenyomjuk a CTRL
billenty(it, majd egyesével kijeldljik a tobbi tartomanyt. Ugyelni kell arra, hogy a CTRL billenty(i
folyamatosan legyen lenyomva. Miutan kijel6ltiik az 6sszes sziikséges cellat, a CTRL billenty(it el lehet
engedni.

Hogyan néz ki tobb 6ssze nem filigg6é tartomdny hivatkozasa? Ugyanugy, mint az 6sszefliggbeké, azzal
a kalénbséggel, hogy a tartomanyokat pontosvesszGvel vagy vesszével kell  elvalasztani
egymastol.(Attél flgg, mi van bedllitva a Terlileti bedllitasoknal a Vezérl6pultban.) Példaul az
aldbbi abran kijelolt teriiletek hivatkozasa: A2:B5;C6:E8;D3. A sorrend persze nem szamit.
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Mi fog torténni akkor, ha ki van jelélve egy tartomany, és elkezdiink gépelni? Mint a fenti dbran is [athatd
a C6:E8 tartomanyban a bal felsé cella fehéren maradt. Ez nem programhiba, hanem mivel egy aktiv
cellanak mindig lennie kell, a kijel6lt tartomanyokban egy cella mindig fehéren marad, és ez a cella az aktiv
cella. Tehdt ha a fenti esetben elkezdenénk gépelni, akkor a sz6veg a C6-0s celldban jelenne meg.

3.10. Celldk masoldsa, mozgatasa

El6szor nézzik meg, hogy mi a kilonbség a masolds és a mozgatds kozott. Masolaskor a régi helyén is
megmaradnak a celldk, és lesz réluk egy masolat az Uj helyen, mig mozgatdskor csak az uj helyen lesznek
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meg a celldk, vagyis ez olyan, mintha a celldkat megfognank, és elraknank Gket egy masik helyre. A
mozgatdst szoktak nevezni dthelyezésnek is. Barmilyen miveletet szeretnénk is végezni a celldkkal, az elsé
Iépés mindig az, hogy ki kell jel6Ini 6ket. Ugyanigy van ez masoldskor és mozgatdskor is. Miutdn kijeldltik
a kivant teriletet, tobb lehet6ségilink van. Nézzlink meg ezeket el6sz6r a masolasra.

Az egyik altalanosan haszndlt mddszernél a kijeldlés utan ki kell valasztani a Szerkesztés menii Mdsolas
menlpontjat. Ezzel még latszélag semmi nem tortént, csak az Excel megjegyezte, hogy majd ezeket a
celldkat szeretnénk valahova elmasolni, de még nem mondtuk meg, hogy hova. Miutdn kivalasztottuk a
masolds menlipontot, a kijel6lt celldk koril egy kis szaggatott vonal rohangal korbe, mely jelzi, hogy majd
ezeket a celldkat fogja beilleszteni az Uj helyre. llyenkor valéjdban egy vagélap nevli memoriateriiletre
masolja ki a cellakat az Excel. Ezek utdn ki kell jel6Ini azt, hogy hova szeretnénk masolni a celldkat, majd ki
kell valasztani a Szerkesztés mendi, Beillesztés menipontjat. llyenkor a kivant teriletre a program berakja
a vagélap tartalmat, és ezzel megtorténik a masolas. Mivel beillesztéskor mindig csak bemasolja az Excel
a vagolap tartalmat, ezért azt barmennyiszer be lehet illeszteni, egészen addig, amig Ujabb celldkat nem
masolunk a vagdlapra, vagy meg nem nyomjuk az ESC billenty(it. Az ESC billenty( lenyomasaval egyébként
a szaggatott vonal is eltlinik a celldk koril. A Beillesztés helyett lehet valasztani az Iranyitott beillesztést is.
Itt meg lehet adni, hogy a kijel6lt celldknak csak a formatumat, az értékét, vagy csak a képleteket masolja
at. A masik két masolasi lehet&ség nagyban hasonlit az el6z6re, a kiilonbség 6sszesen annyi, hogy honnan
érjik el a masolas illetve a beillesztés parancsokat. Az egyik lehet8ség az eszkoztar. Ott egymds mellett

taldlhaté a két ikon: (masolas), illetve E(belllesztes). Ezeket ugyanugy kell hasznalni, mint a
Szerkesztés menii Mdsol3s illetve Beillesztés meniipontjait.

Egy harmadik masoldsi mddszernél a jobb egérgombbal kell kattintani a kijelolt celldkon, majd az egér
mellett meg fog jelenni egy Ugynevezett helyi meni, vagy gyorsmeni. Ennek a meniinek lesz egy masolas,
illetve egy beillesztés menlipontja is. Hasznalatuk megegyezik a fent leirtakkal. Ennél a mddszernél
azonban dgyelni kell egy dologra, amit nagyon gyakran el szoktak felejteni: amikor a jobb gombbal
kattintunk, az egérnek mindenféleképpen a kijeldlt teriilet fol6tt kell lennie. Erdemes megjegyezni, hogy a
gyorsmeniivel elég sok funkcid egyszerlien elvégezhetd, ugyanis a gyorsmeniiben mindig a klikkelés
teriiletére vonatkozd leggyakoribb menipontok jonnek el6. Ezekrél majd még a kés6bbiekben lesz sz6.

Cellak mozgatasara ugyanazok a médszerek vannak, mint amelyek masolasnal is voltak, csak egy lIényeges
kiilonbség van. Nem a Masolas parancsot kell hasznalni, hanem a Kivagast. Tehat el&szor ki kell jelolni a
mozgatni kivant celldkat, majd vagy a Szerkesztés menl Kivagds mentpontjat kell kivalasztani, vagy az

eszkoztaron lévé kivagas ( ) ikont, vagy a jobb gomb hatdsidra megjelené helyi menubél kell
kivalasztani a kivagas parancsot. Ezek utdn ki kell jel6Ini azt, hogy hova szeretnénk elmozgatni a celldkat,
majd Szerkesztés menii Beillesztés, vagy Beillesztés ikon, vagy jobb gomb, Beillesztés. Osszefoglalasként
tomoren igy lehetne megfogalmazni a masolast: els6 Iépésként ki kell jeldlni a masolni kivant celldkat,
majd Masolds parancs, ezek utan ki kell jel6Ini hogy hova szeretnénk masolni, majd Beillesztés parancs.

Két lehetdségiink van arra, hogy a beillesztéskor a célcelldkat kijeloljik. Az egyik lehetdség az, hogy
kijelolink egy ugyanakkora teriletet, mint a masolando teriilet. Ennél azonban vigyazni kell, hogy pont
ugyanakkora, és ugyanolyan elrendezésli teriiletet jel6ljlink ki.
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A misik lehetdség egyszerlibb. Nem fontos kijel6Ini egy ugyanakkora teriletet, mint a masolandé celldk,
hanem elég csak a cél teriilet bal felsé sarokcelldjat kijeldIni. Ugyanis ilyenkor az Excel gy fogja a celldkat
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beilleszteni, hogy a masolandd cellateriilet bal fels6 celldjat fogja a kijelolt celldba belehelyezni. Erre
nézzink egy példat:

Tételezzlk fel, hogy a fenti abran D4:F5 tartomanyt szeretnénk atmdsolni az A1:C2 terlletre. llyenkor
célcellaként elég kijeldlni az Al-es cellat. Az Excel ugyis tudja, hogy mekkora tartomanyt kell beilleszteni,
neki elég csak azt megmondani, hogy hol legyen a bal felsé cella.

Az eddig elmondott masoldsi és mozgatasi mddszerek nem csak egy munkalapon belil miikodnek, hanem
ugyanilyen kényelmesen m(ikédnek a munkalapok, valamint munkaflizetek k&zott is, sét ezzel a
maodszerrel lehet Excel tablakat atmasolni egy masik programba, példaul a Word-be.

Ha azonban csak egy munkalapon beliil szeretnénk celldkat masolni, akkor egy egyszer(ibb mddszerrel, az
egér haszndlataval gkényelmesebben elvégezhetd a muivelet. Els6 |épésként itt is ki kell jel6Ini, hogy melyik
celldkat szeretnénk masolni, vagy mozgatni. Ezutdan meg kell fogni a kijel6lt tertlet valamelyik szélét
(pontosan a szélét), és az egér bal gombjat lenyomva tartva el kell hizni a kivant helyre. Ez a mozgatds. Ha
masolni szeretnénk, akkor vonszolas kdzben tartsuk nyomva a CTRL billenty(it, majd a célterileten el6szor
a CTRL-t, és csak aztan az egérgombot engedjiik el. llyenkor a kurzor mellett meg fog jelenni egy '+' jel.

A vonszoldsos médszernél egy dologra kell tigyelni: amikor megfogjuk a kijeldlt tartomany szélét, akkor
barmelyik szélét meg lehet fogni, kivéve a jobb alsd sarkat. Akkor van jé helyen az egér, ha a kurzor nyil
formdju. Az elsé abra szerinti egérkurzorral sikeriilni fog a mozgatas lesz, mig a masodik dbran lathatdval
nem.

A [ B [ € [ D |
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| | nd | P2

Formazasok

A legfontosabb formdzasi mliveletek elvégezhetSek a Formazas eszkdztar gombjaival is. Arrdl mar volt szé,
hogy az eszkdztdron mindig olyan funkcidk vannak, amelyeket egyébként a menipontokbdl is el lehetne
érni, csak innen gyorsabban. Vagyis mindig a leggyakrabban haszndlt funkcidk talalhatok az eszkoztaron.

Betdtipus: kiilonb6z6 betdtipusok kozil lehet valasztani
Bet(iméret: betliméretet lehet valtoztatni

Félkovér: vastagitani lehet a bet(ket

Délt: meg lehet donteni a betlket

Aldhuzott:
Balra zart:
Kozépre zart:
Jobbra zart:

Oszlopok kozott
kozépen:

Pénznem:

szoveget ala lehet hizni

a celldkban Iévé szovegeket balra rendezi

a cellakban |évé szovegeket kozépre rendezi
a celldkban Iévé6 szovegeket jobbra rendezi

ez a funkcid arra jo, hogy példaul a tablazat cimét pontosan a tdblazat kozepére
igazitsuk. Ha példaul az els6 sorban az 'A' és 'C' oszlopok folé szeretnénk pontosan
kozépre igazitani a cimet, akkor az A1-s celldba kell beirni a széveget, majd ki kell
jelolni az A1-16l a C1-1G a celldkat és meg kell nyomni az Oszlopok kézott kbzépen
ikont.

beirja a Terileti bedllitasokban beallitott pénznemet.
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Szazalék: a celldban |év6 szamot megformazza szdzalék formatumra
Ezres csoport: ezres csoportokba rendezve irja ki a szamot. Pl.: 12.458.352,23 Az ezres csoportok

elvalasztasdra a Terileti beallitdsokban megadott elvalasztojelet haszndlva)

Tizedeshelyek a szamok kiirdsdnak pontossagat lehet vele novelni
novelése:

Tizedeshelyek a szamok kiirdsdnak pontossagat lehet vele csdkkenteni
csokkentése:

Szegélyek: egyszer(ibb szegélyeket lehet hizni a kijeldlt cellak koré
Hattérszin: a cellak hattérszinét lehet vele valtoztatni

Bet(iszin: a bet(ik szinét lehet valtoztatni

Mindenféle formazds ugy torténik, hogy el6szor ki kell jeldlni azt a celldt, vagy cellakat, melyeket
meg szeretnénk formdzni, majd ki kell valasztani a megfelel§ formazast. Arra tgyelni kell, hogy mindig
egész celldkra vonatkozik a formazas. Tehat ha kijel6link egy cellat, és azt mondjuk, hogy legyen 23-as
bet(iméretd, akkor az az egész celldra vonatkozik, vagyis minden 23-as betliméret(i lesz a celldban.
Ha acelldnak csak egy részét szeretnénk formazni, akkor azt dgy tehetjik meg, hogy rakattintunk
a celldra, majd a szerkesztémezGben kijeloljik azt a részt, melyet meg szeretnénk formazni, majd
megformazzuk.

Ha véletlendl valamit elrontottunk, akkor vagy a Szerkesztés meni Visszavonas pontjdval lehet

érvényteleniteni az utolsé miiveletet, vagy az eszkdztaron lévé ﬂikonnaI.Avisszavonésnak van egy
forditott mdvelete is, ez a visszaallitas. Ezt a visszavonas ikon mellett lehet megtaldlni az eszkdztaron. A
visszavonas muvelet nem csak akkor haszndlhaté, ha valamit rosszul formaztunk meg, hanem akkor is, ha
mondjuk véletlen kitoroltiink valamit.

Sorok, oszlopok, celldk beszurasa

Munkank soran el6fordulhat, hogy tablazatunkbdl véletlen kifelejtettiink egy par cellat, vagy esetleg egy
egész sort, vagy oszlopot, vagy csak egyszerlien utdlag szeretnénk bdviteni tabldzatunkat. llyenkor
valahogy be kell szurni a hianyzd celldkat. Nézziik meg, hogy ez hogyan lehetséges.

Ha egy egész sort szeretnénk beszurni, el6szor kozéini kell az Excellel, hogy hova szeretnénk az 4j sort
beilleszteni. Ezt Ugy kell megadni, hogy ki kell jel6Ini azt a sort, amelyik elé be szeretnénk szurni az djabb
sort. Fontos, hogy az egész sort ki kell jel6Inlink, nem csak azt a részt, ami a képernydén latszodik, vagyis a
sor azonositéjara kell rakattintani. Miutdan ez megvan, ki kell valasztani a BeszUrds menl Sorok
menilpontjat. Ezzel a kijel6lt sor elé beszurja a program az Ujabb sort, és az 6sszes alatta [évé sort eggyel
lejjebb tolja. Ha egyszerre tobb sort szeretnénk beszurni, akkor ugyanigy kell eljarni, csak akkor az elején
annyi sort kell kijel6Ini, ahany Ujat be szeretnénk szirni.

Ha egy egész sort szeretnénk beszurni, akkor hasonléképpen kell eljarni, mint sorbeszurasnal, azzal a
kiilonbséggel, hogy most egy oszlopot kell kijeloIni a megfelelS oszlopazonosité kijeldlésével, majd ki kell
valasztani a Beszuras meni Sorok menipontjat. llyenkor a kijelolt oszlop elé fogja a program beszurni az
Ujabb oszlopot. Ha tobb oszlopot szeretnénk beilleszteni, akkor az elején annyi oszlopot kell kijeldlni,
amennyit be szeretnénk szurni.

Most nézziik meg, hogyan lehet tetsz6leges szamu celldt beszirni a tablazatba. Elsé 1épésként szokas
szerint ki kell jel6Ini azt, hogy hova szeretnénk beszurni az Ures celldkat. Majd ezek utan ki kell valasztani
a Beszuras meni Celldk... meniipontjat. Ennek hatasara meg fog jelenni az alabbi kis ablak:
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Amikor egy egész sort, vagy oszlopot szurtunk be, nem kérdezett semmit az Excel, most viszont feltesz

egy kérdés, hogy hogyan szeretnénk a celldkat beszurni.

Erre azért van sziikség, mert példaul mint a fenti dbran is 1 A 1' B 2' £ 3 Il ErET e ]
latszik, be szeretnénk szurni Ures celldkat a B2:C3 [2| s o m
tartomanyba, ahol viszont mar vannak kitdltétt celldk, |2 - & besrinds mida
ezekkel valamit tenni kell, ha a helyiikre be akarjuk ; ? é g . Celldkat jobbra talia
szarni az Ures celldkat. llyenkor a program felkinalja a [ | ) % iCellakat lefelé tolja
valasztasi lehet&séget, hogy az ott |évé celldkat merre |1 [ Eqgész sort sz be
mozgassuk el, illetve felkindlja azt a lehet6séget is, hogy £ Cadet aeslinad <o Be

esetleg egész sort, vagy egész oszlopot szeretnénk

beszlrni. Sor vagy oszlop beszurds esetén a fent leirtak alapjan fog

Mégse

o |

eljarni a program. Ha azonban csak a kijelolt celldk helyére szeretnénk Ureseket
beszurni, két lehet6ségiink van: vagy jobbra, vagy lefelé toljuk el 6ket. Nézziik meg, melyik esetben mi
torténik. Amennyiben jobbra kivanjuk eltolni a celldkat a kbvetkez6 helyzet alakul ki:
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Lefelé tolas esetén pedig a kovetkezd:
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Egész sor illetve oszlop beszurasa esetén azért nem kérdezett semmit a program, mert ilyenkor mindig
csak egy irdnyba tudta eltolni a celldkat: oszlop beszlrdsa esetén jobbra, sorbeszlras esetén lefelé.

A masolds targyaldsa soran mar volt arrdl szd, hogy a gyorsmenik hasznalata nagyban megkonnyitheti
munkankat. Nézziik meg, hogy cellak beszlrasa esetén ezt hogyan hasznalhatjuk.

Elsé l1épésként ki kell jel6Ini, hogy hova szeretnénk beszurni az lires celldkat, majd a kijel6lt teriileten belil
egyet kell kattintani az egér jobb gombjdval. Fontos, hogy mindenféleképpen a kijel6lt terileten belil!
Amennyiben egy egész sort, vagy oszlopot akarunk beszurni, hasonldképpen kell eljarni, tehat ki kell
jeldlni, hogy melyik sor, illetve oszlop elé szeretnénk Ujabbat beilleszteni. Ebben az esetben is a kijelolt
teriileten beliil kell kattintani a jobb egérgombbal. Ezek hatdsdra meg fog jelenni az aldbbi gyorsmeni:
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13 B2 Cellaformézds. .
14 Valasztéklista.

% Hiperhivatkozas...

Ezek utan ki kell valasztani a gyorsmeniibdl a Beszurds menlipontot, ami pont ugyanugy fog miikodni, mint
az eddig targyalt sor, oszlop, illetve cellabeszurasok.

Sorok, oszlopok, celldk torlése

A fentiekben megtargyaltuk azt, hogy hogyan lehet Ujabb celldkat beszurni a tablazatba, ha véletlen nem
lenne elég hely adataink szamara. Most nézziik meg azt, hogy hogyan lehet celldkat kitorolni, ha véletlen
folosleges cellak lennének a tablazatban. Mint minden egyéb miiveletnél, els6 lépésként ki kell jel6lni
azokat a cellakat, amelyekre mar nincs sziikségiink, és ki szeretnénk toérélni. Ha egész sort, vagy oszlopot
szeretnénk kitorolni, akkor persze azokat kell kijel6Ini Ezek utan ki kell valasztani a Szerkesztés meni Torlés
mendlpontjat. Ezzel a program mar ki is torolte a kijelolt celldkat.

Figyelem! Ez a m(ivelet nem ugyanaz, mint a Szerkesztés meni - Tartalom torlése. Tartalom torlésekor
csak a cella tartalmat lehet kitordlni, vagyis maga a cella ott marad a helyén lresen, mig torléskor nem
csak a tartalom fog eltlinni, hanem maga a cella is.

Amennyiben nem egész sort vagy oszlopot torliink, akkor az Excel ra fog kérdezni, hogy a kitorélt celldk

helyére honnan tolja be a celldkat:

Tarlés

" Cellakat Felfelé talia

™ Egész sork kardl

" Egész oszlopot kirdl

(0] 4 I Mégse

A torlés gyorsmenii segitségével is elvégezhetd.
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Sormagassdg és oszlopszélesség bedllitdsa

Ha begépeljik az Al-es cellaba, hogy "savanyucukor", akkor latszani fog, hogy ez hosszabb, mint a
cella szélessége, és a szoveg ki fog |6gni a cellabdl.

A | B | C |
savanydcukor

e | G | P [

Egyel6re még semmi gond nincs, mert minden rendesen latszédik. Azonban ha a B1- es celldba is beirunk
valamit, akkor a program levagja a "savanyucukor" szé végét, és az nem fog latszani.

A | B [ € |
savanylcu csoki

b | o | P [

Ilyenkor valdban levagja az Excel az Al-es celldban |év6 szoveg végét, vagy csak nem latszik? Hogyan
lehet megtudni, hogy ténylegesen mi van az Al-ges celldban? Természetesen a program nem vagja
le a szOoveg végét, az csak helyhiany miatt nem latszik. Ha meg szeretnénk tudni, hogy valdjaban mi van
az Al-es cellaban, akkor azt ugy tehetjik meg, hogy kijeloljik a cellat, majd megnézziik, hogy mit ir ki a
program a szerkeszt6mez6ben. Itt latni fogjuk, hogy tovabbra is a "savanylcukor" szé van az Al-gS
celldban.

A1 j | savanyticukar
A B [ ¢ [ p |
savanylculcsoki
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A legtdbb esetben azonban kevés az, hogy tudjuk, hogy mi van a celldban, azt is szeretnénk, hogy teljes
egészében lathatd legyen. Vagyis valahogy meg kell szélesiteni a cellat. Ezt a legegyszer(bben ugy tehetjik
meg, hogy az oszlopazonositdk kozti elvalasztévonalra allunk az egérrel, egészen addig, mig az egérkurzor
at nem valt egy oda-vissza nyilra. llyenkor csak egyszerden le kell nyomni a bal egérgombot, majd arrébb
kell hizni a cella szélét egészen addig, mig a szoveg bele nem fér.

A 4 B

1 Savanvﬂcuknr!cauki

Amennyiben tul hosszi szamot irunk egy celldba, annak nem végja le a végét a program, mert
az félreértetévé valna, hanem vagy atvalt tudomanyosszamformatumra, vagy a cellat teleirja
# jellel. Ebben az esetben is csak meg kell szélesiteni a celldt, és maris rendesen latszani fog
a szam.(tudomanyos szamformatum pl. 3,14E+5, ami annyit jelent, hogy 3,14*105) Hasonlé mdédon kell
a celldk magassagat is meg lehet valtoztatni. Ha egyszerre tobb oszlop szélességét, vagy tobb sor
magassagat szeretnénk egyforma méretlre beallitani, akkor el6szor ki kell jeldlni, hogy mely oszlopokat,
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vagy sorokat szeretnénk méretezni, majd a kijelolt oszlopok vagy sorok egyikénél a fent leirtak szerint
kell eljarni, vagyis meg kell fogni az azonositék kozti kis vonalat, majd a bal egérgombot lenyomva tartva
bedllitiuk a megfelel6 méretet. Amikor az egérgombot elengedjik, az 6sszes oszlop azonos méret(i lesz.
Ugyelni kell arra, hogy egész oszlopokat, vagy sorokat kell kijeléIni. Nem elég csak egy cellatartomanyt
kijelolni. Egy masik lehet6ség a celldk méretének valtoztatdsara a Formatum meni  Sor,
illetve  Formatum menld  Oszlop menlipontjaban taldlhaté. Itt cm-ben lehet megadni a cellak
méreteit, vagy esetleg lehetdségiink van normal magassag, illetve normal szélesség beallitasara.
Ilyenkor egy alapérték szerinti értékre allnak be a kijel6lt sorok, illetve oszlopok.

B Microsolt Excel - Munkaliizet 1
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Amennyiben azt szeretnénk, hogy pont olyan széles legyen egy oszlop, hogy az oszlopban Iévé leghosszabb
szoveg is elférjen benne, akkor erre van egy nagy kellemes megoldds. Amikor az egérrel az
oszlopazonositok kozti vonalra allunk, akkor nem kell megfogni az egérrel, és arrébhuzni, hanem csak
egyszerlien duplan kell kattintani. Erre az Excel a megfelel6 méret(ire dllitja be az oszlopszélességet. Ha
ennél a médszernél toébb oszlop van kijelélve, akkor mindegyik oszlopot olyan méretdre allit be a program,
hogy az oszlopokban |évé leghosszabb szovegek is elférjenek benniik, tehat lehet hogy mindegyiknek mas
lesz a szélessége.

Mivel az oszlopok szélességét tetszélegesen dllithatjuk, el6fordulhat az, hogy egy oszlopnak, vagy sornak
a méretét olyan picire allitjuk, hogy az mar nem latszik. Ugyanezt megtehetjik a Formatum meni Sor -
Elrejtés, vagy az Oszlop - Elrejtés paranccsal (lasd fenti dbra). llyenkor szokott az térténni, hogy mondjuk
az 'A' oszlop utan a 'C' jon, vagyis a 'B' oszlop méretét nullara allitottuk. Ebben az esetben tobb
lehet8ségiink van a visszaallitasra.

Az egyik lehetdségiink az, hogy kijel6ljik azt a két oszlopot, melyek kdzott el van rejtve egy oszlop, vagy
esetleg tobb oszlop. Egy kicsit pontosabban fogalmazva nem csak azt a két oszlopot jeloljik ki, hanem a
két oszlop kozott elrejtett oszlopokat is. Példaul ha hianyzik a 'B' oszlop, akkor ki kell jel6Ini az 'A’-tél 'C'-ig
az oszlopokat. Majd miutan megtortént a kijel6lés, kivalasztjuk a Formatum meni Oszlop - Felfedés
mendlpontjat. Ennek hatasara Ujra lathatéva valik az eltlint oszlop.

Egy mdsik megoldasnal kihasznaljuk azt, hogy egyszerre lehet tobb oszlop szélességét allitani. Vegylik az
el6z6 példat, tehat hidnyzik a 'B' oszlop. Hasonldképpen, mint az el6z6 megolddsban, ki kell jeldlni az 'A'-
tél a 'C'-ig az oszlopokat. A kijeldlés utdn csak meg kell fogni a két oszlopazonositd kozti valasztévonalat,
majd egy picit arrébb kell hidzni. Mivel ilyenkor a nem lathaté oszlopok is ki voltak jeldlve, igy azoknak a
méretét is valtoztattuk, vagyis lathatdéva valtak. Végil egy harmadik modszernél az 'A' illetve a 'C' oszlop
kozti elvdlasztovonalra allunk, majd addig kell az egérrel balra- jobbra mozogni, mig a szokdsos méretezé
nyil helyett egy olyan jelenik meg, amelyiknek dupla vonal van a kozepén.

A4 C |

1 |savanylcukor

Ez jelzi azt, hogy most nem az 'A' oszlopot fogjuk méretezni, hanem az elrejtett 'B'-t. Ez utan mar csak le
kell nyomni a bal egérgombot, és be kell allitani a kivant méretet.
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