Excel összefoglaló. 


Excel ablak főbb elemei
1. A táblázatkezelő programok (pl.: Excel): 

· segítik a táblázatba foglalt adatokkal történő műveletek végzését, 

· a számítások végrehajtásán kívül képesek az adatok rendszerezett tárolására (adatbázisok) és a keresési feladatok gyors elvégzésére, 

· az összefüggő adatsorok grafikus szemléltetésére (grafikonok rajzolása), 

· a táblázatszerű képernyőkép megkönnyíti az adatbevitelt, a parancsok és függvények pedig az adatkezeléshez ill. kiértékeléshez nyújtanak hatékony támogatást. 

2. Az EXCEL munkafelülete: 

· címsor: mutatja a program nevét és az aktuálisan szerkesztett táblázat (fájl) azonosítóját 

· menüsor: legördülő menüket tartalmaznak, 

· eszközsor: ikonjaival a fontosabb almenüket közvetlenül is végrehajthatjuk 

· "név" és "szerkesztő" mező: 

- megmutatja, hogy melyik cellába történik az adatbevitel (pl: A1), 
- látható az adatbevitel állapota, 
- ha meg akarjuk szakítani az adatbevitelt, akkor a piros "X" gombra kell kattintani vagy megnyomjuk az ESC gombot a billentyűzeten, 
- az adatbevitel lezárását a zöld "pipa" gombra való kattintással vagy az Enter gomb megnyomásával végezhetjük.

· lapfülek tartomány:A munkafüzetben levő lapok nevei kis füleken jelennek meg a képernyőn. A lapoknak neveket lehet adni. A fülek bal oldalán látható négy kis gomb jelentése - balról jobbra - a következő: 

· ugrás az első lapra 

· ugrás egy lapot előre 

· ugrás egy lapot hátra 

· ugrás az utolsó lapra 

        A kijelölt lap füle fehér, a többieké szürke. 

· állapotsor: A képernyő legalsó sora. Egy állapotjelző felirat mutatja, hogy éppen mi történik a programban. 

A gördítősáv és alapfülek között található gomb segítségével módosíthatjuk a vízszintes gördítősáv szélességét és lapfülek által elfoglalt helyet egymás rovására, ha rávisszük az egérkurzort, majd az egér baloldali gombját lenyomva tartva elmozdítjuk a kívánt irányba.

Az indítással egy üres munkafüzetet (file -t ) hozunk létre és nyitunk meg. A munkafüzet alapértelmezve 3 db lapból (üres táblázatból) áll. Ezeken a lapokon felváltva dolgozhatunk, sőt közöttük kapcsolatot létesíthetünk (pl: az egyik lapon történő változás több másik lapon is változást eredményezhet). Ha több munkalapra van szükségünk, akkor a BESZÚRÁS\Munkalap menüponttal új munkalapokat szúrhatunk be. 

Adatok bevitele a táblázatba

1. Cella: 
A táblázat legkisebb címezhető egysége, amely az oszlop és sor azonosítóval adható meg (pl: A3). 

2. Beírás a cellába: 
Beírni mindig abba a cellába lehet, amelyiken a cellajelölő van (a cella körül vastag keret látható). Ha az egérrel egy cellára kattintunk, akkor a cellajelölő az adott cella körül jelenik meg. A megfelelő cella kiválasztása után elkezdhetjük az adat beírását. 
Egy cellába max. 256 karakternyi adat írható be. A beírás alatt az állapotsorban a Beírás (Enter) felirat látható. 
Az adatbevitelt az Enter megnyomásával, vagy egy másik cellába való átlépéssel fejezzük be (pl.: a kurzormozgató billentyű megnyomása). Lezárhatjuk az adatbevitelt a beviteli pipára kattintással is. 

3. Adattípusok: 
Alapvetően háromféle típust különböztetünk meg: 

a. alfanumerikus: betűt, számot vagy speciális jelet egyaránt tartalmazhat (alapértelmezés szerint a cella bal oldalához igazodik). 

b. numerikus: csak számot ill. előjelet tartalmazhat (alapértelmezés szerint a cella jobb oldalához igazodik). 

c. dátum: a dátumot egy speciális számként tartják nyílván a táblázatkezelők (alapértelmezés szerint a cella bal oldalához igazodik).

Fájlműveletek a táblázatkezelőben
1. A fájlművelet fogalma: Minden olyan művelet, ami a teljes munkafüzetet kezeli. 

2. A táblázatkezelő programban alkalmazott fájlműveletek: 

a) új munkafüzet (fájl) létrehozása, (ne keverjük össze a munkalapokkal)
b) régi munkafüzet megnyitása, 

c) a munkafüzet bezárása, mentése, 

d) nyomtatás. 

3. Új munkafüzet (fájl) létrehozása:
Amikor az Excel táblázatkezelőt elindítjuk, akkor az automatikusan létrehoz egy új munkafüzetet Mappa1 néven. 
Új munkafüzetet nyithatunk meg: 

· a Fájl menü Új menüpontjának kiválasztásával, 

· az eszköztár "Új munkafüzet" ikonjára kattintással, 

· a Ctrl +N billentyű-kombinációval. 

Ha végeztünk a táblázat szerkesztésével, akkor be kell zárnunk, majd a háttértárra ki kell mentenünk. 
Egyidejűleg több munkafüzetet is megnyithatunk, de mindig csak egy lehet aktív. 

4. Régi munkafüzet megnyitása:
A meglévő táblázataink betöltése a számítógép memóriájába. Ehhez meg kell adni a fájl nevét, a meghajtót és a könyvtárat, ahol a fájl található. 
A párbeszéd ablak megnyitása történhet: 

· a Fájl menü, Megnyitás menüpontjának kiválasztásával, 

· az eszköztár "Megnyitás" ikonjára kattintással, 

· a Ctrl + O billentyű-kombinációval. 

5. A munkafüzet bezárása, mentése:
A munkafüzet háttértáron való rögzítését jelenti. 
A mentés történhet: 

· azon a néven, amelyen a fájlt megnyitottuk (Ctrl + S, a Fájl menü, Mentés menüpontjának kiválasztásával, vagy az eszköztár "Mentés" ikonjára kattintással). 

· új néven (a Fájl menü, Mentés másként menüpontjának kiválasztásával). 

6. Nyomtatás:
A táblázatkezelés utolsó fázisa. A nyomtatás előtt azonban célszerű a nyomtatási képet megtekinteni. 
A Beállít gombra kattintva a következő oldalbeállítási lehetőségeink vannak: 

· tájolás (írásirány): álló vagy fekvő 

· méretezés: az eredeti mérethez képest nagyítás vagy kicsinyítés 

· fejléc és lábléc megadása 

· margók beállítása 

· a táblázat középre helyezése a lapon (vízszintesen, függőlegesen) 

· a nyomtatás cellarácsokkal vagy anélkül történjen 

· milyen sorrendben történjen a nagyméretű táblázat egyes részeinek nyomtatása. 

Cellahivatkozások
1. A képletekben, függvényekben a cellahivatkozásokat három féle módon adhatjuk meg:
a) relatív módon, 
b) abszolút módon, 
c) vegyes hivatkozásként. 

a) relatív cellahivatkozás: Megadja, hogy a képletet tartalmazó cellától milyen "távolságra" van az a cella, amelynek tartalmával műveletet kívánunk végezni (a képlettől mért sor- és oszloptávolság). Másoláskor a képletben megadott cellacímek megváltoznak: (pl.: = A1+ B2). 
b) abszolút hivatkozás: Megadja, hogy melyik cellák tartalmával szeretnénk a képletben megadott műveletet elvégezni. Az abszolút címzés jele a $ jel (az F4-es billentyű segíti a beírását). Másoláskor a képletben megadott cellacímek nem változnak meg: (pl.: = $A$1+ $B$2). 
c) vegyes hivatkozás: A relatív és abszolút címzést egyaránt alkalmazzuk a képletben: (pl.: = $A1+ B$2). 

Tartomány
1. A tartomány fogalma:
A táblázatnak egy olyan összefüggő téglalap alakú része, amely egyértelműen megadható a bal felső és jobb alsó cellájának koordinátáival (pl.: B6:D12). 
  

2. Tartomány mozgatása, másolása:
a. áthelyezés: 

· Egérrel: A kijelölt tartomány szélét megfogjuk az egér baloldali gombjával, majd elvonszoljuk az új helyre. Ilyenkor a tartomány tartalma odakerül, ahol az egér gombját elengedjük. Vonszoláskor az egérmutatónak nyíl alakúnak kell lennie. 

· A tartomány tartalma az eredeti helyen megszűnik. 

· Menüvel: SZERKESZTÉS\KIVÁGÁS, majd a cellajelölőt a céltartomány bal felső sarkába visszük, végül SZERKESZTÉS\BEILLESZTÉS. 

· Billentyűvel: Ctrl + X, majd Ctrl + V. 

b. másolás: 

· Egérrel: Ha a tartomány mozgatása közben lenyomva tartjuk a Ctrl billentyűt, akkor az egérmutató mellett megjelenik egy kis + jel. Ezzel jelzi, hogy a "megfogott" tartomány tartalma az eredeti helyen is megmarad, vagyis másolunk. 

· Menüvel: SZERKESZTÉS\MÁSOLÁS, majd a cellajelölőt a céltartomány bal felső sarkába visszük, végül SZERKESZTÉS\BEILLESZTÉS. 

· Billentyűvel: Ctrl + C, majd Ctrl + V. 

c. mozgatás az egér jobboldali gombjával: 

Nem hajtódik végre azonnal a mozgatás, hanem egy helyimenü jelenik meg az egérgomb elengedésekor, melyből kiválaszthatjuk, hogy mi történjen a mozgatott tartománnyal (pl.: másolás, áthelyezés, formátummásolás stb.)

Fontos! A műveletek végrehajtása előtt a mozgatni kívánt tartományt mindig ki kell jelölni!

Tartomány kijelölése
1. Kijelölés F8-as billentyűvel:
A kijelölendő tartomány egy sarokcellájára állunk, majd megnyomjuk az F8-as gombot. Ekkor az állapotsorban megjelenik a BŐV felirat. Ezután bármerre mozdulunk el a billentyűvel, a területet kijelöljük. 
Ha egyszerre több tartományt szeretnénk kijelölni, akkor a Shift + F8 billentyűt kell megnyomni (a ADD felirat jelenik meg). 

2. Kijelölés egérrel: 
A kezdő cella fölé állva lenyomjuk az egér baloldali gombját és addig húzzuk az egeret a cellák fölött, amíg ki nem jelöltük a megfelelő területet. Ha több tartomány szeretnénk kijelölni, akkor nyomjuk meg a Ctrl gombot. 

3. Tartományok azonosítása: 

· koordinátákkal: a tartomány egyértelműen megadható a bal felső és jobb alsó cellájának koordinátáival (pl.:B6:D12). 

· elnevezéssel: nevet rendelünk a tartományokhoz (BESZÚRÁS\NÉV\MEGADÁSA). Előnye, hogy a képletekbe nem a tartományok koordinátáit, hanem a nevüket írhatjuk, pl.: ÁTLAG(TartományNév).

Függvény
1. A függvény fogalma: 
Olyan beépített számítási eljárás, amely megadott értékekkel meghatározott műveleteket végez és a számítás eredményét adja vissza (a bemenő adatokból a rá jellemző képlet alapján egy értéket képez). 
A függvényérték abban a cellában jelenik meg, amelyikbe a függvényt írtuk. 

        Általános alakja: 
        = Függvénynév(BemenőAdat1; BemenőAdat2;...) 

A függvények nevét írhatjuk kis- vagy nagybetűkkel. Ha az Excel nem ismeri fel a függvénynevet, akkor ezt úgy jelzi, hogy nem alakítja át nagybetűssé. 

A bemenő adatok halmazát a függvény argumentumának nevezzük. 
Függvényargumentumok lehetnek: 

· számok, 

· szövegek, 

· cellahivatkozások vagy tartománynevek, 

· logikai értékek vagy kifejezések, 

· másik függvény (a függvények 7 szinten egymásba ágyazhatók). 

Az egyes bemenő adatok közé listaelválasztó karaktert írunk (általában: ;). 
A függvények használhatók önmagukban, vagy egy hosszabb képlet részeként is. 

2. A függvények beírása a cellába (a függvényvarázsló használata): 

a. Függvényvarázsló: 
· A függvény kiválasztását, beillesztését és argumentumainak megadását segítő párbeszédablakok sorozata. 

b. A függvényvarázsló indítása:
· kiválasztjuk azt a cellát, amelyikbe a függvényt be szeretnénk illeszteni, 

· a szerkesztőlécen rákattintunk a FüggvényVarázsló (fx) ikonra vagy Shift + F3. 

c. A szerkesztés lépései: 
· a függvénynév kiválasztása a kategóriák alapján. 

· az argumentumok megadása (pl.: tartomány, kritérium). 

3. Képlet létrehozása függvényekkel: 
Az adott cellába több függvényt illesztünk be úgy, hogy közéjük (aritmetikai) műveleti jelet írunk: 
                                    pl.: = COS(A2)+SIN(A2)+PI()/2

4. Függvények fajtái:

a. Statisztikai függvények: 

· ÁTLAG(tartomány) A tartomány terület numerikus értéket tartalmazó cellák értékének átlagát számítja ki. Ha a megadott tartományban nincs numerikus értéket tartalmazó cella, a #ZÉRÓOSZTÓ! hibaértéket kapjuk eredményül. 
· DARAB(tartomány) A tartomány területen található numerikus értékű cellák mennyiségét adja eredményül. 
· DARAB2(tartomány) A tartomány területen található kitöltött cellák mennyiségét adja eredményül. 
· DARABTELI(tartomány;kritérium) A tartomány területen található kritérium feltételnek megfelelő cellák mennyiségét adja eredményül.
· DARABÜRES(tartomány) A tartomány területen található üres cellák mennyiségét adja eredményül. 
· MIN(tartomány) A tartomány területen található legkisebb számértéket adja eredményül. 
· MAX(tartomány) A tartomány területen található legnagyobb számértéket adja eredményül. 
· KICSI(tartomány;k) A tartomány területen található k. legkisebb számértéket adja eredményül. 
· NAGY(tartomány;k) A tartomány területen található k. legnagyobb számértéket adja eredményül. 

b. Matematikai és trigonometriai függvények 

· ABS(szám) A szám abszolút értékét – azaz a számegyenesen a nullától való távolságát – adja eredményül. 
· GYÖK(szám) A szám numerikus érték gyökét adja eredményül. Szöveges érték esetén #ÉRTÉK!, negatív érték esetén #SZÁM! hibaértéket ad eredményül.

· HATVÁNY(szám;hatvány) A szám érték hatvány-adik hatványát adja eredményül. A függvény használata megegyezik a hatványjel, azaz a szám^hatvány alak használatával. Pl: =HATVÁNY(2;3) képletet írjuk be a cellába, eredményként 23=8-t kapunk.

· SZUM(tartomány) A tartomány számértékeinek összegét adja eredményül.
· SZUMHA(tartomány;kritérium;összeg_tartomány ) A tartomány azon számértékeinek összegét adja eredményül, amelyek eleget tesznek a kritérium feltételnek. Amennyiben az összeg_tartomány-t is megadjuk, a tartomány terület helyett az összeg_tartomány megfelelő celláit összesíti a függvény.
· SZORZAT(tartomány) A tartomány számértékeinek szorzatát adja eredményül.
· KEREK(szám;számjegyek) A szám érték számjegyek számú tizedesre kerekített értékét adja eredményül. Amennyiben a számjegyek mennyiségénél –1, –2 stb. értéket adunk meg, tízesekre, százasokra stb. kerekíthetünk.
· KEREK.FEL(szám;számjegyek) A szám érték számjegyek számú tizedesre felfelé kerekített értékét adja eredményül. Negatív számok esetén lefelé kerekít. Amennyiben a számjegyek mennyiségénél –1, –2 stb. értéket adunk meg, tízesekre, százasokra stb. kerekíthetünk. 
· KEREK.LE(szám;számjegyek) A szám érték számjegyek számú tizedesre lefelé kerekített értékét adja eredményül. Negatív számok esetén felfelé kerekít. Amennyiben a számjegyek mennyiségénél –1, –2 stb. értéket adunk meg, tízesekre, százasokra stb. kerekíthetünk. 
· CSONK(szám;számjegyek) A szám érték számjegyek számú tizedesig tartó értékét adja eredményül. Ez a függvény nem végez kerekítést, csak elhagyja a felesleges tizedes értékeket. 

c. Logikai függvények 

· ÉS(állítás1;állítás 2;…) Logikai ÉS műveletet végez az állítás1, állítás2 stb. logikai értékek között. A függvény eredménye akkor IGAZ, ha minden állítás értéke IGAZ. 
· HA(állítás;igaz_érték; hamis_érték) Az állítás igazságtartalmától függően az igaz_érték vagy a hamis_érték argumentum értéket adja eredményül. Ha a hamis_értéket nem adjuk meg, helyette a HAMIS logikai értéket adja eredményül a függvény. 

d. Dátumfüggvények 

· MA() A számítógép rendszeridejét adja eredményül év, hónap, nap formában.
· MOST() A számítógép rendszeridejét adja eredményül év, hónap, nap, óra, perc formában. 

e. Mátrixfüggvények 

· FKERES(keresett_érték;tartomány;oszlop ;közelítés) A függvény a tartomány terület első oszlopában kikeresi a megadott keresett_érték-et, vagy a legnagyobb, a keresett_érték-et meg nem haladó értéket tartalmazó sort. Keresett_érték -ként megadhatunk cellahivatkozást vagy egy konkrét értéket. Ezután a függvény a képlet oszlop argumentumában megadott számú oszlopának a keresett_érték-kel azonos sorában található értéket adja eredményül. 
Amennyiben a közelítés argumentumként HAMIS értéket adunk meg, a függvény pontos egyezést keres. Ha a közelítés értéke IGAZ, pontos egyezés híján a legnagyobb, a keresett értéket meg nem haladó értéket keresi a függvény. Utóbbi esetben a táblázat első sorában szereplő adatoknak növekvő sorba rendezve kell lenniük. 
Ha a függvény nem talál megfelelő értéket, #HIÁNYZIK hibaértéket kapunk eredményül. 

· VKERES(keresett_érték;tartomány;sor ;közelítés) A VKERES függvényt akkor célszerű alkalmazni, ha az oszlopfeliratok cellái tartalmazzák a keresett_érték-et. Funkciója megegyezik az FKERES függvény funkcióival, a két függvény között eltérés a keresés irányában van. A függvény a tartomány terület első sorában kikeresi a megadott keresett_érték-et, vagy a legnagyobb, a keresett_érték-et meg nem haladó értéket tartalmazó oszlopot, majd a tartomány sor számú sorának azonos oszlopában található értéket adja eredményül. 
Amennyiben a közelítés argumentumként HAMIS értéket adunk meg, a függvény pontos egyezést keres. Ha a közelítés értéke IGAZ, pontos egyezés híján a legnagyobb, a keresett értéket meg nem haladó értéket keresi a függvény. Utóbbi esetben a táblázat első sorában szereplő adatoknak növekvő sorba rendezve kell lenniük. 
Ha a függvény nem talál a keresett_érték -kel egyező, illetve – a közelítés argumentumtól függően – azt meg nem haladó értéket, #HIÁNYZIK hibaértéket kapunk eredményül. 

f. Szöveges függvények 

· HOSSZ(szöveg) A szöveg karaktereinek számát adja meg. Például az =HOSSZ("Piros alma") képlet eredménye 10, mert a „Piros alma” szöveg 10 karakter hosszú. A karakterszám mindig tartalmazza a szövegben szereplő szóközök számát is. 
· JOBB(szöveg; karakterszám) A szöveg utolsó karakterszám darab karakterét adja eredményül. Ha a karakterszám nagyobb, mint a szöveg karaktereinek száma, a függvény eredménye a teljes szöveg. Ha a karakter_szám argumentumot elhagyjuk, a szöveg utolsó karakterét kapjuk eredményül. Például az =JOBB("ÉRVÉNYES";4) eredménye „NYES”, mert ez az „ÉRVÉNYES” szó utolsó négy betűje. 
· BAL(szöveg; karakterszám) Ugyanaz, mint a JOBB függvény. 
· ÖSSZEFŰZ(szöveg1;szöveg 2;…) A függvény az argumentumként megadott szöveg -eket egyetlen szöveggé összefűzve adja eredményül. A szöveg érték helyett tetszőleges más adattípust, például számértéket is megadhatunk. 

g. Információs függvények 

h. Pénzügyi függvények 

Diagramkészítés
1. Diagram: 
A táblázatot alkotó adatpontok képszerű megjelenítése a közöttük levő összefüggések szemléltetése céljából. 
Az adatpontok adatsorokat alkotnak, amelyeket a diagramban eltérő szín vagy minta különböztet meg. 
Ha a táblázat adatai változnak, akkor a diagram is változik. 
Az Excelben 14-féle diagramot készíthetünk. 
A diagramokat két fő csoportra oszthatjuk: két-, ill. háromdimenziósra. 

A diagram fő részei: 

· diagramcím, 

· adatmagyarázat, 

· rajzterület, 

· x tengely (kategóriatengely), 

· y tengely (értéktengely), 

· x tengely felirata, 

· y tengely felirata. 

2. A diagram készítésének lépései (a diagramvarázsló használata): 

a. Diagramvarázsló: A diagram készítését segítő párbeszédablakok sorozata. 

b. A diagramvarázsló indítása: 

- kijelöljük azt a tartományt, amelyet ábrázolni szeretnénk, 
- a szerkesztőlécen rákattintunk a DiagramVarázsló ikonra.

c. A szerkesztés lépései: 

1. lépés: ha szükséges, akkor módosítjuk az ábrázolandó tartományt (itt jelenik meg a diagramvarázsló első párbeszédablaka), 
2. lépés: kiválasztjuk a diagram típusát, 
3. lépés: megadjuk a kiválasztott diagram fajtáját 
4. lépés: a diagramvarázsló beállításait az adatok elhelyezkedéséhez hangoljuk a megjelölt példadiagram alapján (az adatsorok kiválasztásával), 
5. lépés: feliratozzuk a diagramot.

3. Diagram készítése nem összefüggő cellaterületből: 
Csak arra kell ügyelni, hogy a kijelölt cellákat képzeletben egymás mellé helyezve szabályos téglalapot kell alkotniuk.

Sorba rendezés és szűrés
1. A táblázat adatainak sorba rendezése (adatlisták rendezése): 

· a rendezés előtt kijelöljük az egész táblázatot, 

· megadjuk a rendezési kulcsokat (ADATOK\SORBA RENDEZÉS\...). 

Fontos! Ha a táblázatban van rovatfej, akkor azt jelezni kell a SORBA RENDEZÉS ablakban, mert különben azokat is adatként beleveszi a rendezésbe. 

2. Az adatbázis rekordjainak rendezése: 
a. Adatbázis: adatok rendezett halmaza, amelyben minden tételről ugyanazok az adatok vannak tárolva. A táblázat sorait rekordoknak, az oszlopait mezőknek nevezzük. A táblázat első sora az un. mezőrekord, a további sorok az adatrekordokat alkotják. 

b. Szűrés (adatkigyűjtés): az adatbázis rekordjai közül csak bizonyos feltételnek (vagy feltételeknek) eleget tevő rekordokat tesszük láthatóvá. 

Lépések: 

· az AutoSzűrő almenü kiválasztása (ADATOK/SZŰRŐ/AutoSzűrő), 

· a kiválasztott mezőnév melletti nyílra rákattintva a legördülő menüből kiválasztjuk azt a mezőadatot, amelynek megfelelő rekordokat láthatóvá kívánunk tenni. 
Ha a legördülő menüből az Egyéni pontot választjuk, akkor összetett szűrési feltételeket is beállíthatunk.

Adatok védelme
1. Védelem: 
Véletlen törlésektől, módosításoktól és illetéktelen adathozzáféréstől védi a munkafüzetet. 

2. A védelem lehetőségei:
        a. munkafüzet védelme: 
  


(FÁJL\MENTÉS MÁSKÉNT\EGYEBEK\Mentési beállítások)

1. jelszó megadása (jelszó betekintéshez): aki nem ismeri, az egyátalán nem tudja betölteni az adott fájlt, 

2. jelszó megadása (jelszó írásvédelemre): aki nem ismeri, az csak betölteni tudja, de nem módosíthatja (csak olvasásra tudja megnyitni),

        b. munkalap védelme: 

(ESZKÖZÖK\VÉDELEM\LAPVÉDELEM\....)
· formázás, 

· objektumok (pl.: grafikus), 

· esetek (az esetek adatai). 

        c. cellák, tartományok védelme: 
    A táblázat celláira, tartományaira külön-külön be kell állítani, hogy melyek legyenek az egész táblázat védetté tétele után is módosíthatók. 

              Lépések: 

· kijelöljük a módosítható cellákat, tartományokat, 

· megszüntetjük a zárolást (FORMÁTUM\CELLÁK\VÉDELEM\Zárolt kijelölés megszüntetése), 

· a munkalap védelmének bekapcsolása (formázás, objektumok, esetek). 
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