
Excel tanfolyam 

3. alkalom    1. oldal 
 

A nagyméretű táblázatok használatakor célszerű a táblázat azon részét állandóan láthatóvá tenni, amelyik a táblázat 

fejrészét tartalmazzák. Ezt a műveletet Adattábla rögzítésének nevezzük. 

Adattábla rögzítése: 

1. Jelöljük ki a rögzítendő tartomány alatti sort! 

 

 

2. Ezután válasszuk az Ablak menü Ablaktábla rögzítése menüpontot. 

 

 

Ezután a kijelölés fölötti táblázat rész állandóan látható lesz munkalapunk területén. 

 

  



Excel tanfolyam 

3. alkalom    2. oldal 
 

Ha nagyméretű táblázattal dolgozunk, sokszor elveszhetünk az adatok rendszerezése között. A rendezésre több 

lehetőségünk van. Az első a sorba rendezés! 

Sorba rendezés: 

Itt az adatokat csökkenő vagy növekvő sorrendbe tudjuk rendezni, legyenek azok számok vagy szöveges adatok. 

1. Jelöljük ki a rendezni kívánt tartományt! 

FONTOS: nem csak a rendezni kívánt tartományt kell kijelölnünk, hanem a táblázat azon részét, amelyre a 

rendezés kihatással van. Ilyenkor pl. a sorszámokat kihagyjuk a kijelölésből, milyen az már rendezve van, de 

kihagyjuk a fejrészt, mivel ennek a rendezésére sincs szükségünk. 

 

 

2. Ezután válasszuk az Adatok menü Sorba rendezés menüpontot. 

 

  



Excel tanfolyam 

3. alkalom    3. oldal 
 

3. Most kiválaszthatjuk, hogy mi alapján szeretnénk rendezni az adatokat, valamint hogy a sorrend emelkedő vagy 

csökkenő legyen. 

 

A rendezés során több adat szerint is rendezhetünk. Ha például egy szerzőnek több műve szerepel a listán, akkor 

lehetőség van először a szerzők szerinti rendezésre, majd a műveik szerinti rendezésre is. 
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A másik rendezési lehetőség a táblázat adatinak szűrése. Ekkor adott tulajdonság alapján tudjuk kiválogatni az 

információkat a táblázatunkból. 

AutoSzűrő használata: 

1. Jelöljük ki az első sorunkban lévő adatokat. Ezek lesznek a szűrések fejlécei is. 

2. Kattintsunk az Adatok menüpont Szűrő almenüjére. Itt az AutoSzűrő menüpontot választva tudjuk a kijelöltekre 

alkalmazni. 

 

 
 

Ekkor az egyes fejlécek mellett megjelenik egy lefele mutató nyíl. Ha ezt kinyitjuk tudjuk kiválasztani a szűrésünk 

„tulajdonságát”, pl. egy adott tanszék rendeléseinek listáját tudjuk elkészíteni. Ha az összes adatot akarjuk látni, akkor a 

leválogatott oszlop (kék lesz a nyíl), szűrésénél válasszuk ki a Mind lehetőséget. Itt még meg tudunk adni egyéni 

relációkat is a leválogatásainkhoz. 

 

 


