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Az Office 2000-rel megérkezett az Excel 9. valtozata. A program
készitéi — megtartva az el6z6 valtozatnal megismert kisebb elneve-
zési zavart — hol 9.0-nak, hol 2000-nek adjak meg az alkalmazas
verziészamat. Az Office 2000 alkalmazasai minden eddiginél jobban
integralodtak, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjuk, hogy egy-egy
parancs melyik program része. Gondoljunk arra, hogyan lehetséges
megjeleniteni és szerkeszteni Internet Explorerben Word, Excel do-
kumentumokat, e programok szinte teljes eszkoztaranak rendelke-
zésunkre allasa mellett.

A Microsoft Excel tablazatkezel6je széles korben elterjedt, kozis-
mert és kozkedvelt program, a hasonlé célu alkalmazasok kozott
méltan foglalja el a vezet6 helyet. A programrél megjelent szamos
szakkonyv is bizonysaga ennek. Ezek a programismertetések rend-
szerint az Excelnek csak egy-egy részletérdl szblnak, illetve kulon-
leges feladattal (oktatasi céllal vagy egyéb, szikebb felhasznaldi
korhdz szoldan) készlltek, ezért természetesen nem eléggé részle-
tesek a program hasznalataba egyre jobban belebonyol6dé felhasz-
nalé szamara.

Az Excel 2000-es valtozataban tovabbfejlesztették a WWW el-
érésére, vagyis Internetes allomanyok kezelésére és a csoportos
munkara, valamint az adatbiztonsagra, védelemre vonatkozé paran-
csokat. Ismét modositottak a kezel6i feluleten. A menusorok az iko-
nos eszkoztarakhoz hasonléan testre szabhatdok. Az Office 2000-
ben barmelyik beépitett eszkdztarat vagy menut atalakithatjuk, le-
gordulé menukkel, ujabb ikonokkal lathatjuk el. A képletek hivatko-
zasai az eddigieknél sokkal konnyebben moddosithatéok (minden tar-
tomanyt mas szinli szegély jelez a munkalapon). Uj formazasi lehe-
téségek jelentek meg (ferde szbveg, és szegély, cellak egyesitése
stb.).

Az itt leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kuléndsebb sza-
mitastechnikai ismeretekre nincs szukség, elegendé a DOS opera-
cios rendszer és a Windows felhasznaldi kornyezet alapfoku ismere-
te. A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
tés formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, tablazataikat,
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azok adatainak grafikus €s numerikus értékelését, amihez ezuton is
sok sikert kivanunk.

A konyv tordelésénél egyhasabos, all6 B5-0s oldalbeallitas mel-
lett dontottink, hogy a képernydn jol olvashaté legyen, illetve a fel-
hasznaldk a tablazatszerkeszté mellett megjelentetett ablakban a
tablazatszerkeszt6i munka sugéjaként felhasznalhassak. Ehhez al-
litsanak be olyan ablakméretet, amelyben az egyetlen hasab atte-
kinthetd. Ezt hivatott segiteni a hagyomanyos kdnyvekben alkalma-
zottaknal némileg nagyobb betliméret is.

A papir alapu — hagyomanyos — konyvek kezelési mddja némi-
képpen modosul az elektronikus konyvet ,forgatok” szamara. Ez a
konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 segitségével olvashatd. Aki-
nek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrdl is. Az ilyen tipusu kényvek igen el6-
nyos tulajdonsaga, hogy a képernyén megjelenithet6 a tartalom-
jegyzék, amelynek + ikonjaival jeldlt csomdpontjaiban alfejezeteket
tartalmaz6é agakat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései
ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre aka-
runk lépni, akkor elegend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett
konyvjelzé-lista megfelelé részére kattintani. S6t az ilyen kdnyvek
teljes szovegeben kereshetink.

Végezetll: bar konyvink készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem o&vott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2001. december a szerz6
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AZ EXCEL ALAPJAI

A kovetkezdkben dokumentumnak vagy munkaflzeteknek nevezzik
a tablazatszerkesztével el6allitott, lemezen tarolt allomanyt. A do-
kumentum formazasa a ,végtermék” megjelenésének szabalyozasat
jelenti (lapméretek és iranyitottsag, margok, hasabok, igazitasok,
szegélyezés, karakterformak, a szoveg kiemelése stb. beallitasa).
Koényvinkben a lettendd billentyliket keretezve jeldljuk, példaul:
. Az egyszerre lelitendd billentylket a tovabbiakban a kovet-
kezSképpen jeldljiik, példaul: [Ctrl+B], mig az egymas utan lenyo-
mando billentylsorozatot: példaul Alt,N,R. A funkciobillentylket
F1]..[F12}-vel jeléljik. Az egyes meniik parancsaira menii/ parancs-
névvel hivatkozunk, példaul: Nézet/ Teljes képernyd. A parancsok
irasmddja vastagbetiis. Ugyanigy vastag betivel jeldljuk a parbe-
szédpaneleken el6forduld nyomoégombokat is, példaul: Mégse.

Az Excel 2000 jellemzo6 adatai

A program kornyezetének, a felhasznalt er6forrasok szamitogepi,
periférialis és szoftverelemeinek ismertetése elétt néhany jellemzé
adat a program képességeirdl, a kornyezet korlatairdl, amely ma-
gyarazza jelentés memdriaigényét is (zarojelben adtuk meg a prog-
ram megel6z6, 97-es valtozatanak hasonlo jellemzé adatait):

A munkakérnyezet jellemzoi

Eredeti eszkdzsavok szama 24 (22)

Eredeti nyomégombok szama 571 (446)
Felhasznal¢ altal definialt eszk6zsavok szama a memariatdl fugg
Egyidejlileg nyitott munkafizetszam a memoriatdl figg

A munkafiizetek jellemzbi

Munkalapok maximalis szama a memoriatdl fugg
Forgatokonyvek maximalis szama a memoriatol figg
Nézetek maximalis szama a memoriatdl fugg
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Adatbazis-kezelés jellemzobi

Rekordok (sorok) maximalis szama 65536

Rekordon bellli mezdk (oszlopok) max. szama 256

MezO6k legnagyobb szélessége 32000
Diagramkezelés jellemz6i

Diagramok szama a munkalapon a memoriatol figg
Diagram munkalapok max. szama 255

Sorozatok szama legfeljebb 255

Adatpontok max. szama sorozatonként 32000
Adatpontok max. szama diagramonként 32000

Altalanos programjellemzék

Beépitett figgvények szama 330

Felhasznalé altal definialt figgvények szama a memoriatol figg
Flggvények egymasba agyazhatésaga 7 szintig
Fuggvénynek atadhatd paraméterek szama 30

Nézetek maximalis szama a memoriatdl fugg
Nagyithatosag szerkesztés kozben 10-400 %

Kijeldlt tartomanyok maximalis szama 2048
Ujdonsagok

Az Excel ujdonsagai most is részben az Office programcsomag tob-
bi részében is megjelend ujitasokbdl, részben csak az Excelre jel-
lemzd specialis megoldasokbdl tevédnek dssze. Most az uj jellegze-
tességeket e két kategoriaba csoportositva ismertetjuk.

A megujult Office

A Microsoft Office 2000 asztal hasznalatat egyszerlibbé tehetjik az
Uj szolgaltatasokkal. Megvaltoztak a testreszabas lehetd6ségei, a
Sugé mikodése, a dokumentumok kodzotti valtas (ez egyben bizton-
sagosabb dokumentumkezelést is jelent).
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Billentyliparancsok létrehozasa a miiveletek
meggyorsitasara

A felhasznalé vagy a rendszergazda billentylparancsokat, gyors-
gombokat hozhat létre fajlokhoz, mappakhoz és weblapokhoz a
Kedvencek mappa, vagy hiperhivatkozasok alkalmazasaval. Az Of-
fice eszkdztarakon lévé ikonok testreszabasaval kapcsolatot hozha-
tunk létre az altalunk leggyakrabban hasznalt Internet er6forrasok-
hoz és Intranet halézatokon elérheté vallalati informaciokhoz.

Testreszabott menuk és eszkoztarak

Az Office 2000 programok személyre szabott menuiben és eszkdz-
taraiban csak a leggyakrabban hasznalt parancsok jelennek meg. A
menuket altalaban konnyen bévithetjik a menu aljan talalhato ikon-
ra kattintva, hogy minden Office parancs megjelenjen. A ritkabban
hasznalt parancsok vilagosabb hattérrel jelennek meg. A menubdl
kiadott parancs felkerll a testreszabott mentnkre. Az eszkdztarak,
illetve gombsorok tetsz6legesen bévithetbk, akar menuparancsokkal
is, valamint fix helylkrél elmozgatva lebegévé tehetdk.

Mindegyik eszkoztar, illetve gombsor egy sorban lathatd, hogy a
képernyén minél tobb hely legyen munkankhoz. Ha egy eszkoztar
végén — vagy cimsoraban — 1év6 v Tovabbi gombok ikonnal megje-
lenithet6 Gombok hozzaadasaleltavolitasa ikonra kattintunk, ak-
kor elbugrik egy lista a tovabbi, eszkdztarba helyezhet6 ikonokkal.
Az innen Kkivalasztott gomb hozzaaddédik a képernyén |évd
testreszabott eszkoztarakhoz. Az eszkoztarak testreszabasahoz
kiadhatjuk a Nézet menl Eszkoztarak » Testreszabas parancsat,
vagy az egeér jobb gombjaval egy ikonra kattintva megjelenitett helyi
menu Testreszabas parancsat. Az Eszkoztar visszaallitasa pa-
rancs az eredeti allapotot allitja vissza.

Az Excel 2000 mindig a hasznalatnak megfeleléen igazitja a me-
nuket és az eszkoztarakat, igy mindig csak a leggyakrabban hasz-
nalt parancsok és eszkoztargombok lathatok. Ha az eszkdztar telje-
sen kitolti a rendelkezésre allo helyet, akkor a Tovabbi gombok ikon-
ra kattintassal hozhatjuk el6 a rejtett gombot. A Gombok hozza-
adasaleltavolitasa ikonra kattintas utan vehetink fel uj gombokat.
Ha tdbb gomb szamara akarunk helyet biztositani, akkor huzzuk el
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eredeti — esetleg rogzitett — helyérél és méretezzuk at az eszkozta-
rat. Miutan rakattintottunk egy gombra, az megjelenik az eszkozta-
ron a legutébb hasznalt tobbi gomb kozott.

!.,| IR N A1) | il @) |; Kattmtsunk ide az eszkaztar
I buwtesehez testreszabasahoz
[ e - E] 4 100% -

U] dokumentum

|Gumbuk hozzaadasa/eltavolitisa -

Megnyitas

Mentés

Levél cimzettje
N'_mmtal:as (HPL14000)
Nyomtatasi kép

Helyesiras...
Kivagas
Y Masolas
It kapcealhatjuk kia Beillesztés
|étezd, hasznalt ikonokat N
Formatum masolasa
isszayonas

Fiiggvény beillesztése
Rendezés - nivekvi
Rendezés - csokkend

DiagramV¥arazslo

@Eﬂ&bmwasﬁﬁﬂw%E@bﬂﬂ

Rajz

Nagyitas:

@ Microsoft Excel sigdja F1
Ki_mutata'ls vagy kimutatasdiagram...
ﬁ Megjegyzés

T= AutoSziird

e Eszkijztar visszaallitasa
tar 0j ikonokkal bivitéséhez = )

Testreszabas...

i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i|i

ltt kapcsalhatjuk be az
eszkdztar rejtett gombjait

Az eszkoztargombokhoz vagy menuparancsokhoz hiperhivatko-
zasok készithetdék, amelyekkel kdonnyen hozzaférhetlink a szamité-
gépunk, a halozat, az intranet vagy az Internet valamely helyéhez.
Munkank meggyorsitadsahoz parancsikonokat készithetlink, amelye-
ket Oonalléan vagy a rendszergazda segitségével elhelyezhetink a
Kedvencek mappaba. A parancsikonok mutathatnak fajlokra, map-
pakra és weblapokra. llyen médon az Office programok eszkdztarai
is bévitheték olyan gombokkal, amelyekkel az Intranet, vagy a leg-
gyakrabban igénybevett Internet informacioforrasok érheték el.
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A hatékonyabb Office Segéd

Az Office Segéd szabadon athelyezhetd, formaja megvaltoztathatd
vagy elrejthet6. Az Uj valtozat kevesebb helyet foglal el a képernydn,
de tovabbra is minden segitséget megad. A Sugo targymutatéjat és
tartalomjegyzékét is atalakitottak. Most a segitséget kozvetlenebbul
hasznalhatjuk fel munkank soran.

A Sug6 automatikusan atméretezi a szerkeszt6ablakot, és ugy je-
lenik meg annak jobb oldalan, hogy folyamatosan olvashatjuk az
aktualis tevékenységlinkhdz kapcsolddd segitséget. A Sugd ablaka
onalléan kezelhetd, ikon méretlre kicsinyithetd, atméretezhetd. Az
ablakban megjelenithetjuUk a korabban megismert tartalomjegyzék
és keresés fuleket is. Az uj formaju segitség kezelését késdbb rész-
letesen ismertetjik. Az Interneten at a Sugé/Office a Weben pa-
ranccsal tovabbi kiegészité termékinformaciékhoz és letdlthetd faj-
lokhoz, példaul ClipArt gyljteményhez juthatunk.

Dokumentumok megnyitasa és mentése

Tetszéleges fajlokat érhetink el a korszerUsitett Megnyitas és Men-
tés masként parbeszédpanel segitségével (amelyeket minden Offi-
ce programban a Fajl menubdl érhetunk el), legyenek azok helyi
hattértaroldbnkon vagy a helyi halozat, illetve az Internet, valamint az
Intranet barmely, szamunkra hozzaférést biztositdé mappajaban. A
parbeszédpanelek bal oldalan lathaté Forrashelyek sav segitségé-
vel eljuthatunk a leggyakrabban hasznalt mappakhoz vagy helyek-
hez. A tavoli gépekhez hasznalhato a fajlatviteli protokollt (FTP) is.

Az utoljara hasznalt 20-50 dokumentumot és mappat (illetve a ra-
juk mutaté réviditéseket) lathatjuk, ha az Elézmények nyomdégomb-
ra kattintunk. Ehhez hasonldan jelenithetjuk meg a munkaasztalra,
illetve a Kedvencek mappaba helyezett allomanyokat is.

A Webmappak ikonra kattintva, illetve a Hely lista legorditése
utan a listarol valasztva az Interneten vagy Intranet hal6zaton ke-
resztul érhetiink el dokumentumokat. A fajlok keresésére, torlésére,
atnevezésére szolgalé miveleteket az Eszk6zok nyomégomb me-
nu parancsai kozott talaljuk.
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Office Vagolap

Egymas utan 12 kijeldlt objektumot vagy teljes adatbazis rekordot is
felhelyezhetlink a vagolapra, ahonnan azok tetsz6leges sorrendben
az Access adatbazis-objektumokba, vagy egymas utan, egyetlen
parancs hatasara beillesztheték mas Office dokumentumba.

Az atalakitott Office Vagodlapon az dsszes futé alkalmazasbal (be-
leértve a webbdngészét is) objektumokat gyljthetink Ossze, és
szUkség esetén beilleszthetjuk 6ket. Az Office Vagolap maximalisan
12 objektum tarolasara alkalmas. Ha ennél tobbet akarunk masoilni,
akkor illesszik be a Vagélap tartalmat, majd folytassuk a Vagélapra
masolast. Ha az egyenként Vagolapra masolt elemek szama eléri a
12-t, akkor a program figyelmeztet, hogy az uj elem — ha kérjuk —
kiloki az elsét a sorbdl és az utolsd helyére all.

Vagdlap (7 7 12) A Vagolapon talalhato beillesztésre varo
B e ssszes beilesatise @ | ODJEKtUMOK konnyebb kivalasztasara az
Uj, lebegb elhelyezési Vagolap eszkdz-

% % % @ ;[érba? .Lninde?){ikl o.bkjektum ’:_l’lpuséra.ljel—
%%% |—\ emz® ikonnal jelenik meg. Ha az ilyen

=i ikon félé mozgatjuk a kurzort, akkor — ha
— lehet — megjelenik az elem tartalma vagy

rovid, ideiglenes szbveges cime.

A szerkeszt6ablak valamelyik széléhez rogzitett Vagolap eszkoztar-

ban a helytakarékos megjelenités miatt nem jelenik meg a Vagola-

pon talalhaté elemek listdja. Ekkor az eszkdztar Elemek nyomo-

gombjara kattintva jelenik meg a lista.

Grafikak beillesztése

A haromdimenziés hatasok, az anyagmintaszer( és attetszé kitolt6
szinek és a kulonféle alakzatok tag lehetéséget nyujtanak a széve-
gek és grafikak szépitéseére, finomitasara.

Uj képbeviteli eszkdzok tamogatasa

Ujdonsag az Excelben, Wordben és PowerPointban egyarant, hogy
az Office tamogatja a digitalis kamerak, valamint a szkennerek kdz-
vetlen (mas programok elinditasa nélkuli) kezelését. Az Office prog-
ramokkal el6allitott dokumentumokba a Beszuras menu Kép »
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Lapolvasérél vagy fényképezégépbdl parancsaval képeket il-
leszthetlink be kdzvetlenll a lapolvasordl vagy digitalis kamerardl is.

OLYMPUS C-3.0TE [ x|

Indes: | Take Picture I Camera Settings | Preferences I About |

[ PICOO00 [T FICOO00Z [ PICOO003 ¥ PICOO004 g
g i ¥, | | PETE i
e N

v PICO000S [~ PICOO00S
]

Ezeknek az eszk6zoknek a kezelése valamennyi Office 2000 prog-
ramban egyforman torténik. A megfeleld képeket kivalasztasuk utan
tolthetjuk le az eszkozrél. A Camera Settings parbeszédpanel-
lapon bedllithatjuk a soros vagy egyéb vonalon csatlakoztatott digi-
talis kamera egyes tulajdonsagait, sét fénykeépfelvételt is kezdemé-
nyezhetlnk.

Office Art képobjektumok

A képek huzasaval azokat a dokumentumban tetszés szerint elhe-
lyezhetjuk. Mddosithatjuk a képobjektumok sorrendjét a helyi menu
Sorrend P Eloérehozas, Hatra kiildés, Elobbre hozas, Hatrébb
kuldés parancsaval.

Az uj ClipArt gylijtemény

A Beszuras menu Kép » Clipart parancsaval megjelenithetd U
ClipArt gyljtemény segitségével a képeket egyéni kategoriakba
rendezhetjuk, kulcsszavakat rendelhetink hozzajuk, Office doku-
mentumokba huzhatjuk 6ket, és a ClipArt gyljteményt egy kisebb
ablakban megnyitva hagyhatjuk, mik6zben egy masik dokumentu-
mon dolgozunk. A ClipArt gyljtemény ablaka tetszélegesen atmére-
tezhetd, de a kicsinyitett ablakbdl is kiadhaté az 6sszes parancs.
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ClipArt beszirasa [_ O] Clipart be [H[= E3
” & JJ Klip importdldsa  Ei)Webes klipek @ Sigh I« ” &
”Klipek keresése; [ion b 'I JJ [a | (B I ‘ENI
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Teljes meretii ClipArt ablak Kis ClipArt ablak

Az U] ClipArt gyljtemény mozgoképek és hangok tarolasara is al-
kalmas. A képek beillesztésére, illetve az animaciok, hangok el6ze-
tes megtekintésére a jobb gombos kattintassal megjelenitett helyi
menu parancsai hasznaljuk. Ha csatlakozunk az Internetre, akkor a
ClipArt gyljteményt a Microsoft honlapjarél tobb ezer képpel bévit-
hetjuk a Webes klipek paranccsal.

A tobbnyelviiség tamogatasa

Ez a programvaltozat a korabbiaknal sokkal jobban tamogatja a
tobbnyelvl kornyezetet és ilyen tartalmu dokumentumok eléallitasat.
A tébbnyelviiség tamogatasara megjelent az automatikus nyelvfel-
ismerés, az egyes nyelveknek megfeleléen eltéré6 datum és id6for-
matumok alkalmazasa, a felhasznal6i felllet nyelvtdl figgé modosi-
tasa. Az Office programok mindegyikére egyarant érvényes nyelvi
beallitasokat a Windows Talcajardl indithatd Start meni Progra-
mok » Microsoft Office eszk6zok P Microsoft Office nyelvi beal-
litasok alkalmazassal adhatjuk meg.
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