Excel 6sszefoglald Mészaros Balazs

A Microsoft Excel segitségével szoveges, numerikus tablazatokat készithetlink, azokat tetszet6s formdaba rendezhetjik,
mUveleteket végezhetiink a beirt adatokkal, s6t programozhatjuk is, igy egészen bonyolult mlveleteket is egyszerlien
végezhetiink segitségével. Felhasznalhato kdnyvelések, statisztikak, el6adasok abrainak készitéséhez.

Tablazatkezel6 programok alkalmazasi lehetdségei:

— pénzigyi szamitasoknal — arajanlatok készitésénél

— vallalati dontés-el6készitésnél — bér- és munkaligyi szamitasoknal
— beruhdazdsok tervezésénél — statisztikai elemzéseknél

— nyilvantartasoknal — mérlegkészitésnél, tervkészitésnél

Az ablak felépitése:

Cimsor : Tartalmazza a program nevét (Microsoft Excel); a nyitva |évé munkafiizet nevét (Munkafiizetl) és a Word-ben
megszokott vezérlGelemeket.

Meniisor : Fajl, Szerkesztés, Nézet, Beszurds, Formatum, Eszk6zok, Adatok, Ablakok, Sugd
Eszkoztarak : A menik egyes parancsainak gyors inditasara szolgald ikonon. (Szokasos és Formazas eszkoztar)
Név mezd: Az aktiv cella hivatkozasat (pl. Al) tartalmazza

Szerkeszt6léc: Az adott cella tényleges tartalmat magaba foglald sor. A szerkeszt6léc a cella valds tartalmat mutatja: képlet
esetén a celldban az eredmény, a szerkeszt6lécen a képlet lathatd, a cellakba irt adatok itt javithatok utdlag!

A celldba t6rténd adatbevitelkor a név mezé és szerkesztGléc kozott tovabbi harom ikon jelenik meg: a Cancel (%), az Enter
(v), illetve a fliggvények megaddsat végzd (f,).

Munkafeliilet: az Excel tablazatos munkafeliilete betlkkel (A, B, C) jel6lt oszlopokbdl, s szamokkal (1, 2, 3) jel6lt sorokbdl all.
Egy sor és egy oszlop metszéspontja a cella. A cella cime, azaz hivatkozasa, az oszlopot azonositd bet(ib4l és a sort azonositd
szambdl all. (Al-es cella: az “A” oszlop és az elsé sor metszete.) Osszesen 256 oszlop és 16384 sor van egy munkalapon. A
cellak kozott akar egérrel, akar a megfeleld nyilakkal mozoghatunk. Az éppen aktiv cella vastagabb, sotétebb keretet kap.

Gorgetdsavok: Az ablak jobb oldaldn és aljan taldlhatok, segitségiikkel érhetjiik el a nem lathatd cellakat.
A munkafelllet aljan ujabb munkalapok nyithatok meg.

Statuszsor: Az Excel ablak legalsé része, munka kézben az aktualis allapotrdl tartalmaz informaciokat.

A munkafiizet

Minden olyan file-t, amellyel az Excelben dolgozhatunk és amelyben adatainkat tarolhatjuk, munkafiizetnek nevezziik. Egy
munkafiizet tobb lapbdl is allhat: alapértelmezésként egy munkafiizet 16 db munkalapot tartalmaz.

Munkafiizet haszndlata: tobb lap kijelolése esetén a kijelolt lapokkal egyszerre végezhetlink miveleteket Ha szomszédos
lapokat szeretnénk kijel6lni, az elsé lap flilére kell kattintanunk, nyomva kell tartanunk a Shift billentydt és igy kell az utolsé
lap filére kattintanunk. Ha nem szomszédos lapokat szeretnénk kijelolni, akkor az egyik kijeldlendé lap flilére kattintunk,
majd nyomva tartjuk a Ctrl billentyit, és igy kattintunk a tébbi lap filére.

Fontos! A lapozégombok csak lathatdva teszik a lapokat, de ett6l még nem lesznek aktivak. Ahhoz, hogy aktivva valjék, ra kell
kattintani a lap fiilére.

A munkalap

Egy munkaflizetben tobb laptipus is el6fordulhat. A lapok szdmat a memdria nagysdga befolydsolja. Egy-egy lap neve a
munkafiizet ablakanak alsé részén, a munkalap filén lathaté. Az aktiv munkalap flilének neve mindig félkovér betdtipussal
jelenik meg. Ha a munkafiizetben nem latszanak a munkalapok filei, akkor az Eszk6zék menl Beallitdsok parancsaval a
Latvany lapon be kell jeldInlink a “Munkafiizetlap-filek” négyzetet.

Laptipusok

A munkafiizetben 6 laptipus fordulhat el6 :

1. Munkalap - adatbevitelre és szamolasra hasznalhatd

2. Diagramlap - nem beagyazott diagramok 6nallé megjelenitésére hasznalhatd
3. Visual Basic modul-lap - Microsoft Excel Visual Basic programozasi nyelv

4. Parbeszéd-lap - Microsoft Excel Visual Basic programozasi nyelv
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5. Microsoft Excel 4.0 makrélap - Microsoft Excel korabbi verzidival teremt 6sszhangot

6. Microsoft Excel 4.0 nemzetkdzi makrélap - Microsoft Excel korabbi verzidival teremt 6sszhangot

Munkalapok beszurasa, torlése: a beszurashoz ki kell jeléInlink annyi munkalapot, ahanyat beszirni szeretnénk, majd ezutan
a Beszurds menU Munkalap parancsat kell valasztanunk. Ugyanezt érjik el a Shift+F11 billenty(ikombinaciéval, vagy a helyi
menl Beszurds parancsaval is. A helyi meni a lapok fiileinél jelenitheté meg, az egér jobb gombjaval.

A torléshez szintén a helyi meni haszndlata a legegyszer(bb.

Munkalapok atnevezése: ha kétszer kattintunk a munkalapfilre, megjelenik a Dokumentum dtnevezése parbeszédpanel. A
név mezébe beirhatunk max. 31 karakterbdl allé Uj nevet, ami aztdn megjelenik a munkalap fiilén. Az atnevezést a helyi
meniiben és a Formdtum meni Lap parancsaban, az Atnevezés utasitassal is megtehetjik.

Munkalapok athelyezése és masolasa: a munkafiizet lapjainak sorrendjét meg tudjuk valtoztatni, ehhez ki kell jel6Iniink a
lapot, majd az egérrel huzzuk a fiilek folott, egy fekete haromszog jelzi, hova keriil majd be a lap.

Ha egy lapot masik munkaflizetbe szeretnénk athelyezni, akkor a kijel6lés utan a Szerkesztés meni Lap dthelyezése vagy
masolasa parancsot kell valasztanunk. Meg kell adnunk a cél-munkafiizetet, és azt, hogy hova, melyik lap elé kell berakni. Ha
egy olyan nevd lapot helyeziink a célmunkaflizetbe, amilyen mar ott szerepel, akkor az odavitt lapnak az Excel Uj nevet ad.
Gyorsan tudunk még athelyezni munkalapot, ha mindkét (forras és célmunkafiizetet) munkafiizetet megnyitjuk, a képernyén
ugy rendezziik el a munkafiizetek ablakait, hogy lathatdok legyenek a lapok aljan lathato fiilek, s a flilet megragadva athuzzuk
az egyik munkalapot a masikba.

Ha egy munkalapot teljesen Uj munkafiizetbe szeretnénk athelyezni, akkor a Szerkesztés meni Lap dthelyezése és masolasa
parancsot kell valasztanunk, s ott meg kell adnunk a célmunkafiizetet, ill. a célmappat. A munkafiizetben a laprél masolatot
készitettlink, a masolatnak neve Munkal(2) lesz, ha az eredetié Munkal.

Cella
A celldba beirt adat lehet:

1. Allandé érték : kdzvetleniil a celldba irt adat, amely tartalmat tekintve lehet numerikus érték (azaz szdm), vagy széveg.
Az allandé értéke mindaddig nem valtozik, mig at nem irjuk.

a) Szamok: Alapértelmezésként a Normal szamformatumot hasznalja a program. A Normal formatumnal a szamok a lehet6
legpontosabban jelennek meg, ha a szam a cella szélességénél hosszabb, tudomanyos jel6lésmddot hasznal a program.
Ha a cellaban szamjelek (##H#H##) jelennek meg, akkor a cella méretét (szélességét) novelniink kell. Megvaltoztathatjuk az
oszlopok illetve sorok szélességét pl. ugy, ha a betd illetve szam soron a celldkat elvalaszté vonalra allunk, lenyomjuk az
egérkurzort és elhlzzuk a vonalat vele. Az elengedés helyén a vonal ott marad, igy szélesebb, vagy magasabb cellat
kapunk.

A celldban a szdmformdatumot mddosithatjuk, sajat szdmformatumokat hozhatunk létre, ezt a Formatum meni Cella
parancsaban a Szam lapon tehetjik meg. Ha egy szdmot szévegként szeretnénk bevinni a cellaba, akkor egyszerden irjunk
a szam elé egy aposztréfot (), de az el6bb emlitett meniiben is kivalaszthatjuk. A program 15 szamjegyes pontossaggal
tarolja a szamokat, és a szamitasoknal a képernyén megjelené értékektdl fuggetlendl ezt a tarolt értéket haszndlja. Ha
példaul egy szamot ugy tarolunk, hogy csak két tizedes jegy jelenjen meg, akkor, ha 12,117-et irunk be, a celldban 12,12
fog megjelenni, de szdmolni a program a 12,117 értékkel fog. Ha azt szeretnénk, hogy a program a kijelzett értékkel
szamoljon, akkor ennek bedllitdsahoz az Eszk6z6k menii Bedllitadsok parancsaban a Szamolds lapon “A mutatott pontossag
szerint” jelolé négyzetet kivalasztottuk, akkor a munkalapon tdrolt allanddkat a program véglegesen a megjelenitett
értékre vdltoztatja. Ezutdn hidba toroljik a jel6lést, az eredeti teljes pontossdgu értékek mar nem allithatdk vissza. A
negativ szam el6tt ki kell tennlink egy minuszjelet, vagy zardjelbe kell tenniink.

b) Szoveg: A szoveg betlk, szamok és egyéb karakterek tetszéleges kombinacidja. Szoveg minden olyan egy celldba bevitt
karaktersorozat, amelyet a program nem tud szamként, képletként, datumként, id&értékként, logikai értékként vagy
hibaértékként értelmezni. A széveg a cella bal szélén igazodik.

2. képlet allanddk, cellahivatkozasok, nevek, fliggvények, vagy operatorok olyan egylttese, amely meglevé értékekbdl Uj
értéket allit el6. A képletek egyenl6ségijellel kezdédnek, s az értékek megvaltozhatnak, ha a munkalap mas értékei
maddosulnak. A cella adattartalma lehet numerikus, széveg, logikai, datum/idé, kalkulalt, makré.

Képletek bevitelének néhany szabdlya: A képleteket egyenlGségjellel kezdjik. A cellatartomanyok végpontjait
kettGsponttal valasztjuk el. A hdaromdimenzids hivatkozas szintaxisa : munkalap: munkalap! cella: cella ( pl. MUNKA1:
MUNKAS5! A1:A5) Haromdimenzidés hivatkozasokkal egyszerre tébb munkalapon hivatkozhatunk ugyanarra a
cellatartomanyra.
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3. Logikai és hibaértékek

Logikai értékek altaldban logikai fliggvényeket tartalmazé képletekbdl vagy egyenletekbdl szarmaznak. Ervényes logikai
érték az IGAZ és a HAMIS. Ha a program a cella képletét nem tudja kiértékelni, hibaértéket jelez ki. A hibaérték szamjel
karakterrel kezdédik (#). Ervényes hibaérték lehet:

# HIANYZIK # ERTEK # HIV # NULLA # ZEROOSZTO! # SZAM # NEV?

Datumrendszerek

A Microsoft Excel két datumrendszert hasznal: az 1900-as és az 1904-es tipusut. Alaphelyzetben az 1900-as tipusu
datumrendszert hasznalja. Az 1904-es rendszert az Eszk6zok meni Beallitasok parancsaban a Szamolas parbeszédpanel-lapon
valaszthatjuk ki. A datumokat sorszamként térolja az Excel. Az 1900-as rendszerben az 1-es sorszam az 1900. januar 1-nek
felel meg, a 2-es 1900. januar 2-nek stb. Az id6értéket tizedes tortként tarolja a program.

Cellahivatkozasok fajtai:

1. Relativ hivatkozas: azt jelzi, hogyan talalhaté meg egy cella egy képletet tartalmazé cellabdl elindulva.

Az E12 celldban a képlet = E5/E8. Az E12 cellat atmasoljuk az F12 celldba. Az F12-ben a  képlet =F5/F8. A képlet tehat
masolas kézben megvaltozott. A program nem azt jegyzi meg, hogy az E5 cella tartalmat kell elosztani az E8 cella tartalmaval,
hanem azt, hogy a folotte 1év6 7. cellat el kell osztani a folotte levé 4. cellaval. Tehat nem abszolut cellacimeket tarol a
program a képletekben, hanem relativ hivatkozasokat, amelyek mindig a cella aktudlis helyéhez képest érvényesek. igy, ha
relativ hivatkozadsokat tartalmazé képleteket masolunk, a gép az Uj helyen is be tudja helyettesiteni a hivatkozasokat
cellacimekkel, barmely helyen ilyen behelyettesités eredményét latjuk a Szerkeszté mezSben.

2. Abszolut hivatkozas: azt mutatja meg, hogyan taldalhat meg egy cellat a program a cella pontos helye alapjan. Az abszolut
hivatkozasok jelzésére az oszlopok betdjele és a sorok szamjele elé egy-egy dollarjelet ($) kell tenniink.

Ha az E6 cella tartalma $EB4+BESS, akkor barhova mdsoljuk az E6-os cellat (pl. B12-be), akkor a B12 cella tartalma a
BESA+BESS értéket adja vissza.

3. Kevert hivatkozas: megadja, hogyan taldlhat meg a program egy cellat olyan hivatkozas alapjan, amelyben vagy csak az
oszlop-, vagy csak a sorhivatkozas abszolut, a masik relativ.

Az A1 stilusu hivatkozasok mellett S101 stilusu hivatkozasokat is hasznalhatunk, ezekben a sorokat és az oszlopokat egyarant
szamok jel6lik. Ez a stilus a relativ stilusban megadott hivatkozdsokat teheti attekinthet6bbé. Az S101 stilusu hivatkozasnal
egy cella elhelyezkedését egy S betl(it kovetGen egy szamaval, és egy O bet(it kovetGen egy oszlop szadmaval adjuk meg. Az
5101 hivatkozasi stilust az Eszkozok menii Beallitasok parancs, majd az Altalanos parbeszédpanel-lap kivalasztasaval, a
“Hivatkozasi stilus” csoportban az S101 valasztdkapcsolot allithatjuk be.

Mds munkaflizet lapjain, képleteket tartalmazé celldra is hivatkozhatunk. S6t, egy munkaflizet tobb lapjat hasznalva
cellatartomanyok haromdimenzids hivatkozasat is megadhatjuk.

A munkafiizet egy masik lapjara torténd hivatkozas szintaxisa: =MUNKA2!A1

Az egyenl6ségjel utan a munkalap neve all, amely mindig abszollt hivatkozds. Ezutan felkidltéjelet kell irnunk, majd johet a
cellahivatkozas, ami mar lehet abszolut, relativ vagy kevert.

A haromdimenzids hivatkozas egy munkafiizet két vagy tobb lapjat atfogd tartomany.
=SZUM(Munka2:Munka6!$A$2:$CP5) kettésponttal elvalasztva megadjuk a kezdd és befejez6 lapot.

Ez a képlet a Munka2 és a Munka6 kdzotti lapok mindegyikének $A$2:$CH5 tartomanyaban 1évs cellak értékét adja Gssze.
Operatorok:

Egy képletben a képlet elemein végrehajtandé muiveletek operatorokkal adhaték meg.

Az operatorok fajtai:

Aritmetikai operatorok: Matematikai mlveleteket hajtanak végre, szdmértékekbdl szamértéket , eredményt allitanak elé. Az
aritmetikai operatorok: + - / * % A

Osszehasonlité operatorok: Két értéket hasonlitanak dssze, és az igaz vagy hamis logikai értéket adjak eredményiil. Az
Osszehasonlito operatorok: = > < >= <= <>

Szovegoperatorok: Két vagy tobb szdveges értékbdl egyetlen, egyesitett szoveges értéket hoz dllit el6. & > Két széveges
értéket kapcsol fliz) Ossze, és egy folytonos széveges értéket ad eredményil. Ha az egyik érték egy cellahivatkozas, és a
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hivatkozott cella egy képletet tartalmaz, ez az operator hivatkozott cella képlete altal adott értéket szovegként flizi a masik
értékhez.

Hivatkozasoperatorok: A hivatkozasoperatorok 3 tipusat kiilonboztetjiik meg:
1. Tartomany > : Egyetlen hivatkozast jelent a koztes cellakra, beleértve a két
megadottat is.
2. Egyesités > ; Egyetlen hivatkozast jelent, amely a két megadott hivatkozast
tartalmazza.
3. Metszet > _(sz6kdz) A két megadott hivatkozds kézés celldira mutatd hivatkozast
jelent. A metszeteket szokoéz jelzi : pl. B7:D7_C6: C8 metszet : C7

Ha egy képletben tobb operdatort hasznalunk, akkor a program a kdvetkezé sorrendben fogja végrehajtani a miveleteket :

elGjel -
szazalék %
hatvanyozas A
szorzds és osztas * /
Osszeadds és kivonas + -

szOvegegyesités
Osszehasonlitdas = >= <= <>

Amikor a Szerkeszt6léc aktiv, ugyanugy, mintha kozvetlenil a celldban végeznénk szerkesztést, a képletet beirhatjuk, ill. a
munkalap-fliggvényeket és a neveket, vagy a cellak kijelolésével a hivatkozasokat beilleszthetjiik a képletbe.

Fiiggvények

A filiggvény specidlis, elére megirt miveletek vagy szdmitdsok olyan sorozata, amelyet egy vagy tébb értéken egy
mldiveletként hajtunk végre, és egy vagy tobb értéket ad eredményiil.

A fliggvények 6nalldan vagy mas fliggvényekkel egyltt alkotnak képletet.

A Microsoft Excel beépitett fliggvényeivel sok szamitast hajthatunk végre egyszer(ien és nagyon gyorsan. Azokat az értékeket,
amelyeket a figgvényeknek a miveletek végrehajtasahoz kell megadnunk a fliggvény argumentumainak nevezzik.

Egy flggvényt ugy hasznalhatunk, hogy beirjuk egy képletbe. A fliggvény szintaxisa (beirasi szabalya): =SZUM(A1;A2;A3;A4)
=SZUM(A1:A4)

Egyenldségjellel kezd6dik, ha a fliggvény a képlet elején all, majd a fliggvény nevét kell megadnunk, ezutan kerek zaréjelek
kozott kell megadnunk az argumentumokat, melyeket pontosvesszével valasztunk el. Ha hibasan adjuk meg a fliggvényt,
hibalizenetet kapunk.

Ha egy folytonos tartomanyt adunk meg argumentumként, akkor elég megadnunk az elsé és utolsd cellahivatkozast, kdzé
pedig kett6spontot rakni.

Ha a tartomany tobb sorbdl és oszlopbdl all, akkor az elsé cella a kijel6lt tartomany bal sarkaban felil, az utolsé cella pedig a
jobb sarkaban alul talalhaté.

Ha a fuggvény argumentuma maga a fluggvény, akkor beagyazott fiiggvényrdl beszéliink. A Microsoft Excel képleteiben
maximum két mélységig szerepelhetnek bedgyazott fliggvények. A fliggvényeket kozvetlenil beirhatjuk a képletbe, de a
FliggvényVarazslé segitségével ezt is kényelmesebbé tehetjik.

A Microsoft Excelben a figgvények olyan, szdmitasokat végz6 eszkdzok, amelyek felhasznalhatdk dontéshozd, miiveletvégzé,
értékvisszaadod tevékenységek automatikus végrehajtasara. A Microsoft Excel fliggvények széles valasztéka all rendelkezésre
a kilonbozé tipusu muiveletek elvégzésére.

A FliggvényVarazslo: a fliggvények bevitelét teszi egyszer(ibbé a szerkeszt6lécen. A FliggvényVarazslot a Besziras menl
Fliggvény parancsanak kivdlasztasdval hivhatjuk. Ebben a filiggvények kategoridk szerinti csoportositasban szerepelnek.
Amikor a listan kijelolink egy fliggvényt, akkor automatikusan megjelenik a fliggvény definicidja, valamint atnézhetjik
argumentumait és a pontosvesszék illetve a zardjelek megfelel§ elhelyezését is.
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Fliggvénykategoriak: Fliggvénynevek :

1. Pénzigyi (rata, részlet, megtériilés, ...)

2. Datum ésidd (datum, id6, ma, id6érték, most, ...)

3. Mat. és trigonom. (darabteli, gyok, hatvany, log, maradék, szum, ...)
4. Statisztikai (dtlag, darab2, max, min, ...)

5. Matrix (fkeres, oszlop, sor, ...)

6. Adatbazis (ab &tlag, ab max, ...)

7. Széveg (azonos, csere, fix, kozép, ...)

8. Logikai (és, ha, hamis, igaz, nem, vagy)

9. Informécié (cella, hidnyzik, nincs, Ures, ...)

10. A legutébb hasznalt

11. Mind

Néhany fiiggvény leirdsa

Atlag: Az argumentumokban megadott szamok atlagat (szamtani kdzepét) adja meg.
Szintaxis: ATLAG(szam1;szam2;...)

Darab: az argumentumlistdban szerepl§ szamokat és szamokat tartalmazo cellakat szamldlja meg. A fliggvény egy tartomany
vagy egy szamtombben |év6 bejegyzések szamanak megallapitasara hasznalhato.

Szintaxis: DARAB (érték1;érték2;...)

Darabteli: Egy tartomanyban 6sszeszamolja azokat a cellakat, amelyek eleget tesznek a megadott feltételnek.
Szintaxis: DARABTELI(tartomany;kritérium)

Darabiires: A megadott tartomany Ures cellait szamolja meg.

Szintaxis: DARABURES(tartomany)

Fkeres: A fliggvény egy tomb bal széls6 oszlopaban keres egy megadott értéket, és az igy kapott sorbdl veszi az oszlop_szam
argumentummal kijel6lt cellat, és ennek tartalmat adja eredményiil. Az FKERES helyett a VKERES fliggvényt kell hasznalni, ha
az 0sszehasonlitasi értékek egy oszlopban, a keresett adatoktél jobbra vagy balra helyezkednek el.

Az FKERES névben az F a fligglleges irdnyt jeloli.
Szintaxis: FKERES(keresési_érték;tabla;oszlop_szam;tartomanyban_keres)

HA: Mas értéket ad vissza, ha a megadott feltétel kiértékelésének eredménye IGAZ, és masikat, ha HAMIS. A HA fliggvénnyel
feltételes vizsgalatok hajthatok végre értékeken és képleteken.

Szintaxis: HA(logikai_vizsgalat;érték_ha_igaz;érték_ha_hamis)

Holvan: A fliggvény egy olyan elem témbben elfoglalt relativ pozicidjat adja vissza, amely megadott értékkel megadott
maodon egyezik. A HOL.VAN abban kiilénbozik a tobbi keresé fliggvénytél, hogy a megtalalt elem helyét adja meg, és nem
magat az elemet.

Szintaxis: HOL.VAN(keresési_érték;tabla;egyezés_tipus)

MA: Az aktudlis datum datumértékét adja eredményiil. A Microsoft Excel a datumértéket hasznalja a datumokkal és
idépontokkal kapcsolatos szamitasoknal. Ha a cellaformatum a fliggvény bevitele el6tt Altalanos volt, az eredmény
datumkeént lesz formazva.

Szintaxis: MA()
Max: Az argumentumai kozott szereplé legnagyobb szamot adja meg.
Szintaxis: MAX(szam1;szam?2;...)

Min: Az argumentumai kozott szereplé legkisebb szamot adja meg.
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Szintaxis: MIN(szam1;szam2;...)

Most: Az aktualis datum és id6 datum- és idGértékét adja eredményil. Ha a cellaformatum a fliggvény bevitele el6tt
Altalanos volt, az eredmény datumként lesz formazva.

Szintaxis: MOST( )

Szum: Osszeadja az argumentumlistajaban talalhatd szamokat.

Szintaxis: SZUM(szam1;szam?2;...)

Szumha: A megadott feltételeknek eleget tevd cellakban taldlhato értékeket adja dssze.
Szintaxis: SZUMHA (tartomany;kritérium;6sszeg_tartomany)

Vkeres: A megadott tdmb fels§ soraban egy adott értéki elemet keres, majd a megtaldlt elem oszlopdbdl egy adott sorban
elhelyezkedd értékkel tér vissza. A VKERES filiggvény hasznalata azokban az esetekben lehet hasznos, amikor az
Osszehasonlitandé értékek a tomb fels6 soraban helyezkednek el és egy adott sorban |évs értéket szeretnénk megtudni.

A VKERES névben a V a "vizszintes" iranyt jeldli.

Szintaxis: VKERES(keresési_érték;tabla;sor_szam;tartomdanyban_keres)
Diagram:

A diagram a munkalap adatainak grafikus dbrazolasa.

A diagramkészités lépései:

1.1épés : Az abrazolandd adatok tartomanyanak kijeldlése. (haszndlhatjuk a Ctrl billenty(it a nem 06sszefliggd teriletek
kijelolésére)(Ez torténhet a diagramvarazslé masodik 1épésénél is!)

2.1épés : A Szokasos eszkdztaron a Diagramvarazslé gombra valé kattintas.
3.1épés: Elindul a Diagramvarazslo, amelyben négy lépéssel elkészithetd a diagram

Az els6 lépésben a diagramtipusokbdl valaszthatunk. A képen lathatd 14 diagram alaptipus kozdil, illetve egyet kivalasztva,
altipusokat kindl fel. Ha kivalasztottuk, a Tovdbb gombra kattintsunk.

A masodik lépés felkindlja a program azt a tartomanyt, amibél a diagramot készitjiik. Ha jol megadtuk, a Tovabb gombbal
Iéphetiink a kovetkez6 panelre. Ugyanitt tudjuk még az adatsorokat beallitani; ez lehet oszlopokban, vagy sorokban.

A harmadik lépésben a diagram beallitasait tudjuk megadni. A diagram cimét, a tengelycimeket, jelmagyarazat, racsvonalak,
feliratok megjelenését tudjuk szabalyozni.

A negyedik Iépéssel a diagram helyét adhatjuk meg.

Ha valamelyik |épésben rossz elemet vdlasztottunk, akkor a Vissza gombbal egy panellel visszabb kertliink, s onnan ismét
folytathatjuk a diagramkészitést.

Az utolso panelen, ha be akarjuk fejezni a diagram készitését, akkor a Kész gombra kell kattintanunk.
Diagram tipusok

Oszlop (csoportositott oszlop, halmozott oszlop, 100%-ig halmozott oszlop, ezek térhatassal, 3D oszlop)
Sav (csoportositott sdv, halmozott sav, 100%-ig halmozott sdv, ezek térhatdssal)

Grafikon (vonal, halmozott vonal, 100%-ig halmozott vonal, ...)

Kor (kor, torta, kor-kér, robbantott kér, robbantott torta, kor-sav)

Pont

Terilet

Diagram formazasa és javitasa

Formazas el6tt a diagramot az egérrel egyszeres kattintassal kijel6ljiik. Ebben az allapotban egérrel torténd vonszolassal
athelyezhetjiik, ill. megvaltoztathatjuk a méretét. Az atméretezéshez a kijelolt diagram oldalain, ill. sarkain megjelent
pontokra allunk az egérkurzorral, és tetszéleges méretlire huzzuk azt. A kijelolt diagramot a delete billenty(vel térélhetjik.
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Az elkésziilt diagramnak megvaltoztathatjuk jellemzdéit, pl. a diagramtipust, a tengelyfeliratot, a jelmagyarazatok formatumat,
stb.

A szerkesztésre kész diagram egy elemének mddositasa a kovetkez6képpen torténik :

Kétszer rakattintunk a mddositani kivant objektumra (pl. a cimre), és a megjelend ablakban az objektum jellemzGit
valtoztathatjuk (pl. mintazatat, betlformatumot, stb.).

Ha az egér jobb gombjaval helyi menit hivunk, akkor a felkindlt mdveletekkel szintén a diagram mddositasdra van
lehetdséglink.

Rendezés

A rendezéssel egy vagy tobb oszlop tartalma alapjadn a program atrendezi a sorokat. Rendezéskor megadhatunk emelkedé
vagy csokkené rendezési sorrendet. A rendezési sorrend az adatok elrendezésének kivant maddja.

Egyszerii rendezés: Ha a teljes listat szeretnénk rendezni, akkor a listaban egy cellat ki kell jeléIntink, majd az Adatok meni
Sorba rendezés parancsat kell kivalasztanunk.

Ezutan megjelenik a Rendezés parbeszédpanel, ahol megadhatjuk, hogy az elsGdlegesen rendezett sorokat, egymas kozott
Majd hogyan kivanjuk tovdbb rendezni. Ha még a mdsodik oszlopban is vannak azonos elemek, akkor Ujabb rendezési
szempontként az Azutan csoportban megadhatunk egy Ujabb oszlopot. Egyszerre maximum 3 oszlop szerint lehet rendezni.

Egyéni rendezés: Ha az egyszerl emelkedd vagy csokkend sorrendl rendezés helyett valamilyen mds rendezési szempontot
szeretnénk megadni, akkor a Rendezés parbeszédpanel Egyebek gombja valasztasa utan az ,Els6 kulcs szerinti rendezés”
mezG6ben kell kijeléInlink a hasznalni kivant egyéni rendezési sorrendet.

Egyéni rendezési sorrend létrehozdsa: Eszk6zok meni Beallitasok parancs egyéni listdak panelen a ,listaelemek” mezébe be
kell irnunk a ,Rendezze” mez6ben megadott oszlop egymastdl kilonbozd elemeit. Ezeket az elemeket abban a sorrendben
kell beirnunk, ahogyan azokat a lista emelkedd sorrend szerinti esetén latni szeretnénk.

Szlirés

Ha a lista egy részét, részhalmazat szeretnénk szerkeszteni, nyomtatni, vagy valamilyen mas mveletet végezni vele, akkor
szlirhetjiik a listat. A szlirés atmenetileg elrejti az 6sszes olyan sort, amely nem felel meg a keresé kritériumnak, tehat a
szlirés nem rendezi at a listat, csak elrejti a sorokat.

Az Excellel kétféleképpen tudunk listat szdrni :

e

AutoSziir6: Az automatikus szlirés segitségével akar egy kattintassal is megjelenithetjiik a lista valamely részhalmazat. Az
Adatok meni Szird, majd AutoSz(rd parancs kivalasztasa utan a lista oszlopfeliratai mellé lenyithatd nyilak keriilnek. Ha egy
ilyen nyilra rdkattintunk, akkor a lenyilé listapanelen az oszlopban taldlhaté 6sszes kiilonb6z6 elem megjelenik. Ha a listabdl
kijeloliink egy elemet, akkor igy azonnal elrejtjiik mindazokat a sorokat, amelyen az adott oszlopban nem a kijelolt értéket
tartalmazzak. A listat tovabb szlirhetjik, ha egy masik oszlopra egy Ujabb kritériumot adunk meg. Az oszlop lenyild listajabdl
kivalasztott elemet sziiréfeltételnek vagy sziir6kritériumnak nevezziik. Amikor kritériumok segitségével sorokat rejtlink el,
akkor a listat szrjuk. A munkalapon egyszerre csak egyetlen listat lehet sz(rni. Az AutoSzlré is ad lehetGséget egyéni

kritériumok megadasara, de erre az

Irdnyitott Sz(iré parancsot is kiadhatjuk, az Adatok menii Sz(ir6 parancsa utan. Osszetett kritériumok megadasahoz ezt a
parancsot kell haszndlnunk.Ellentétben az AutoSz(ir6-vel itt nekilink kell megadni a kritériumtartomanyt a munkalapon, s nem
jelenit meg lenyild listdkat az oszlopokhoz.Az Irdnyitott Sz(ir6 parancs haszndlata el6tt létre kell hoznunk a
kritériumtartomanyt. A kritériumtartomanyt a lista folé vagy ald helyezziik, igy a lista szlirésekor nem rejti el azt a program.
Ha Osszehasonlité kritériumtartomanyt kivanunk létrehozni, akkor ennek a tartomanynak egy sor kritérium-feliratot és
legaldbb egy sor kritériumot kell tartalmaznia. A kritérium oszlopfeliratnak meg kell egyezniik a kiértékelni kivant oszlopok
felirataval.Ezutdn a listdban egy cellat aktivva kell tenniink, majd az Adatok ment Szlr6 parancsat, majd az Iranyitott sz(ir6
parancsot kell kiadnunk. A megjelené parbeszédpanelen a kovetkezéket kell megadnunk :

e Azt a tartomanyt, amely a kivant listat tartalmazza. (listatartomany)

e Azt a tartomanyt, amely a kritériumokat tartalmazza. (szlrétartomany)

Ezutan a ,Mlvelet” csoport ,Helyben sz(rje” valasztokapcsolét be kell kapcsolnunk, s ezutan az OK gombot megnyomnunk.
Az irdnyitott szliré paranccsal nem lehet tobb egymast kovet6 szlirést végrehajtani.

Ha csak egy vagy maximum kett6 6sszehasonlitd kritériumot szeretnénk megadni, akkor hasznaljuk az AutoSz(iré parancs
Egyéni beallitasait.

7. oldal



Excel 6sszefoglald Mészaros Balazs

Kritériumtartomany hasznalatakor az adatok szlirésére kétfajta Osszetett kritériumot hasznalunk, egyszerre tobb
o6sszehasonlité kritériumot, valamint kiszamitott kritériumot.

* Az osszehasonlito kritériumok azt teszik lehet6vé, hogy olyan sorokat jelenitsiink meg, amelyek egy meghatarozott
értéket, vagy adott hatarok kozé esé értéket tartalmaznak.

¢ Akiszamitott kritérium a lista egy kijel6lt oszlopanak értékeit hasonlitja 6ssze egy, a listaban nem szerepl6 értékkel. Ekkor
csak azok a sorok jelennek meg, amelyeknél a képletkiértékelésekor az IGAZ logikai értéket adja eredményiil.
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