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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Excel tablazatkezel6je széles korben elterjedt, kdzismert
és kozkedvelt program, a hasonl6 célu alkalmazasok kozott méltan
foglalja el a vezet6 helyet. A programrél megjelent szamos szak-
konyv is bizonysaga ennek. Az Excel 2003-as (vagyis 11.0-as) val-
tozata, mint a Microsoft Office 2003 tagja, ismét kdnnyebben kezel-
hetd a korabbi valtozatnal, hatékonyabb, kellemesebb kezelbi fellile-
tet nyujt a kezd6 és halado6 felhasznalok szamara egyarant.

A program a Microsoft Office 2003 tobbi tagjaval egyutt biztosan
feldleli a mindennapi adminisztracios, adatkezelési, cimjegyzék-,
feladat- és egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. A Mic-
rosoft Office 2003 alkalmazasai minden eddiginél jobban integralod-
tak, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjik, hogy egy-egy parancs
melyik program része. Gondoljunk arra, hogyan tudunk megjeleni-
teni és szerkeszteni Internet Explorerben Word, Excel dokumentu-
mokat, e programok szinte teljes eszkdztaranak rendelkezésunkre
allasa mellett.

A Microsoft Office Excel 2003-as valtozataban tovabbfejlesztették
a web elérésére, vagyis Internetes allomanyok kezelésére és a cso-
portos munkara, valamint az adatbiztonsagra, védelemre vonatkozé
parancsokat. Ismét modositottak a kezel6i fellleten. A menUsorok
az ikonos eszkoztarakhoz hasonldan testre szabhatok. A Microsoft
Office 2003-ban barmelyik beépitett eszkdztarat vagy menit atala-
kithatjuk, legordulé menukkel, ujabb ikonokkal lathatjuk el. A képle-
tek hivatkozasai az eddigieknél sokkal konnyebben modosithatdk
(minden tartomanyt mas szinl szegély jelez a munkalapon). A leg-
nagyobb jelentéségl ujitas a munkaablakok megjelenése, amelyek
gyorsabban és kdnnyebben végrehajthatova teszik a leggyakrabban
hasznalt mlveleteket, de Ujabb funkciokkal gyarapodott a csoportos
munkavegzés eszkoztara, a grafikai alkalmazasok kore és a képle-
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tek szerkesztése is. Uj formazasi lehetéségek jelentek meg (ferde
szOveg, és szegély, cellak egyesitése stb.).

A konyv szerkezete segit az Excel titkainak mind mélyebb meg-
ismerésében. ,A Microsoft Office Excel 2003 — Alapok” cim( kotet-
ben irtuk le a program futtatasaval kapcsolatos alapvet6 tudnivalo-
kat. A tobbi kotet mar feltételez bizonyos — a korabbi koétetekben
ismertetett vagy a gyakorlatban megszerzett — ismereteket, ezért a
kezd6k szamara mindenképpen javasoljuk a konyv olvasasat az
Alapok kotetnél kezdeni. Minden tovabbi fejezet épit a korabbi ré-
szekben taglalt részletekre, fogalmakra, melyeket az adott — altala-
ban az els6 el6fordulasi — helyen magyarazunk meg.

Kdényvinkben a Microsoft Office Excel 2003 magyar nyelvi valto-
zatanak telepitésével, testre szabasaval kapcsolatos 0sszes lehet6-
séget igyekeztink ismertetni, szamos esetben azonban terjedelmi
okokbdl a bemutatas meélysége nem érhette el az eredeti (bar nyil-
van joval dragabb) kézikdnyvekét. Minden olyan esetre, amikor az
adott problémat nem tudjuk elég vildagosan megérteni ebbdl a
koényvbdl, javasoljuk a program Sugo és oktatod rendszerének, illetve
a gyari kézikdnyveknek (Felhasznaloi kézikonyv stb.) attekintését.

A konyv kezelési modja némiképpen modosul az elektronikus
konyvet ,forgaték® szamara. Ez a konyv az ingyenes Acrobat
Reader 5.0 vagy az Acrobat e-Book Reader segitségével olvashaté.
Akinek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrdl is.

A konyv tordelésénél egyhasabos, all6 B5-0s oldalbeallitas mel-
lett dontéttink, hogy a képernydn j6l olvashaté legyen, illetve a fel-
hasznaldk az Excel mellett megjelenitett ablakban a tablazatkezelbi
munka sugojaként felhasznalhassak. Ehhez allitsanak be olyan ab-
lakméretet, amelyben az egyetlen hasab jol attekinthet6. Ezt hivatott
segiteni a hagyomanyos konyvekben alkalmazottaknal némileg na-
gyobb betliméret is. Az ilyen tipusu konyvek igen elényos tulajdon-
saga, hogy a képernydn megjelenitheté a tartalomjegyzék, amely-
nek + ikonjaival jeldlt csomdpontjaiban alfejezeteket tartalmazé aga-
kat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohi-
vatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor ele-
gendd a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelzé-lista meg-
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8 ELOSZO

felel6 részére kattintani. S6t az ilyen konyvek teljes szovegében ke-
reshetink.

A leiras minden olyan részén kulon felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6z6 valtozattdl 1ényegesen eltéré funkciomegoldast ismertet.
A program eddig még nem emlitett egyéb lehetfségeit is igyekez-
tink — a terjedelem adta korlatokon belll — megfelelé6 mélységben
ismertetni.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonosebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegendd a Windows 95, illetve
NT (2000, XP) operaciés rendszer alapfoku ismerete. A kodnyvet
ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszet6s formaban
szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszer(
adatnyilvantartasukat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Vége-
zetdl: bar koényvink készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem ovott meg a tévedeé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2004. december

Koszonettel a szerzo.
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AZ EXCEL 2003 UJ
MEGOLDASAI

Konyvink elsé fejezetében tajékoztato jelleggel mutatjuk be az Ex-
cel for Windows program 2003-as valtozatanak (11.5612.7503 kéd-
szamu magyar nyelv( valtozat) ujdonsagait, amelyek részletezésére
a késoObbi fejezetekben még visszatérink. E részben vazlatosan
mutatjuk be a Microsoft Office 2003 rendszer, majd az Excel utébbi
valtozatanak legjellegzetesebb eltéréseit a korabbi valtozatoktdl.

A kevésbé lényeges valtozasokat a programot hasznalok altal
mar ismert parancsok leirasanal részletezzik. A programmal most
ismerkeddk, azaz semmilyen korabbi Excel tapasztalattal nem ren-
delkez6k szamara azt tanacsoljuk, hogy ugorjak at ezt a részt és az
alapok megismerése utan térjenek ide vissza, akkor bizonyara ért-
hetébbek lesznek az itt targyalt szolgaltatasok, programfunkciok is.

Az Office uj megjelenése

A Microsoft Office 2003 teljes megjelenését atdolgoztak. Uj arcula-
tot kaptak az eszkoztarak, az automatikusan megjelend, vagy a
Nézet/Munkaablak paranccsal, illetve a billentylikombina-
ciéval megjelenitheté munkaablakok és a Sugé. Uj munkaablakok
(Els6 lépések, Sugo, Keresési eredmények, Megosztott munkateri-
let, Dokumentumfrissitések, Kutatas) jelentek meg. A Sugd miko-
dése is megvaltozott (sajnos nem teljesen elényére, hiszen a parbe-
szédpaneleken kivul eltlint a helyi ,mi ez?” sugo).

A Kutatas munkaablak

Az Eszk6zdok menu Kutatas parancsaval, vagy a szokasos eszkoz-
tar Kutatas ikonjaval megjelenithet6é Uj Kutatas munkaablak se-
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10 | AZ EXCEL 2003 UJ MEGOLDASAI

gitségével informaciéforrasokban kereshetink az interneten. Ha
nincs internetkapcsolatunk, akkor a keresést az elérheté forditasi és
szinonima szo6tarakban végzi a program. Internetkapcsolattal lexiko-
nokat, internetes keresGket és egyeb tartalomszolgaltatasokat
hasznalhatunk kulonb6zé kutatasi témainkhoz (lasd az 1. abrat).

4 w2003hub5A - Microsoft Word
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1. abra — Kutatas munkaablak a Microsoft Office Word 2003-ban

Kereshetlink egy, a Keresés mezdbe gépelt széra (vagy idézéjelek
kozott megadott kifejezésre), de ugy is, hogy a keresett, dokumen-
tumunkban, munkaflzetinkben mar megtalalhaté szoéra az @I bil-
lenty( nyomva tartasa kézben kattintunk (lasd a 2. abrat).
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2. abra — Kutatas munkaablak a Microsoft Office Excel 2003-ban |
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Az internetkapcsolattal rendelkezé felhasznalék a Kutatas munka-
ablak segitségével segédanyagok és forrasok széles valasztékabdl
valaszthatnak. E munkaablakba ,koltozott at” a korabbi szinonima-
szotar és forditas munkaablak is. A keresett kulcsszot kereshetjuk
enciklopédiakban, webes kereséssel és kulsé tartalmakban is.

A tabla-PC tamogatasa

Tabla-PC szamitogépen sajat kézirasunkkal kézvetlenul irhatunk az
Office dokumentumokba, mintha egy papirra irnank tollal. A munka-
ablakok mostantdl vizszintes elrendezésben is megjelenithetdk, en-
nek koszonhetbéen ugy dolgozhatunk a tabla-PC szamitégéppel,
ahogy valojaban szeretnénk.

Az MS Office Online webhely

A Microsoft Office Online szolgaltatdas a korabbinal szorosabban
integralédik az Office alkalmazasokba.

-2 Microsoft Office Online honlapja - Microsoft Internet Explorer

Fajl Szerkesztés Nézet Kedwencek  Eszkbzik  S0gd ,','
A oo »
Dvissza = 0 %] 2] 0 Keresés o7 Kedvencek @ Mulimédia 42 r & i 3 Hivatkozasak @
Cim @il http:/foffice microsoft, comfhu-hufdef ault, aspsx L Ugrés
N . . A UUCOUR, 003 FIT V]
Office-kizisséa REFLEKTORFENTREN: ERCEL Failjainak bizkonsagi
Cffice Developer Center it . ke mentese
Office Resaurce Kit G chiatad Letdltes » Office 2003 Service Pack 1
Exchange Server |<Jmutaté§ok ProFesszjoljéIis Office 2003 Service s Az Outlook 2003
|trehozdsa kivitelezés( diagramok.  Pack 1 e
Micrasaft Learning létrehozasa 4
Windaws Update Sablan Informacisk
bCentral

Szolgdltatdsszamla + Kisvillalkozasok

MSN » Fejleszték (angol nyelven)
Office Macintosh o
rendszerre Termékinformacid Tamogatéas » Macintosh-felhasznalok,

{angal nyelven)
- Az Office rendszer + Termékkamogatasi szolgalat
C8 iprtiis
a_tteklnt_ese . . + Termékkamogatasi tudasbazis
\ Uzletfejleszhés egyszerlen o
& + (Gyakori kérdések a technikai
S & Lasrol
@ A Onehote hasznalakanak e
10 F& eldrye » T&mogatasi vitafdrumak,
& OneMote produkkivibist
ndveld 10 pontja

Kiseqiti lehetdségek | Kapcsolatfelvétel | Office a vilaghan
2004 Microsoft Corporation, Minden jog fenntartva, Jogi megjegyzések | Yedjeayvek  Adatvedelmi nyilsthozat m
v

g“l ® Internet

3. abra
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Most akar a webbdngészdnkbél kdzvetlenul, akar az Office alkalma-
zasok munkaablakaibdl vagy a menuk hivatkozasaibol elérhetd
szolgaltatassal jutunk a fejleszték webhelyén cikkekhez, otletekhez,
képhez (és mas ClipArt fajlhoz), sablonhoz, online képzéshez, javi-
tasok letoltéséhez stb. (lasd a 3. abrat). A webhely tartalmat rend-
szeresen frissitik az Office felhasznaloitél kapott kdzvetlen vissza-
jelzések és igények alapjan.

A minoség biztositasa

A programot kifejleszté Microsoft folyamatosan igyekszik szoftverei-
nek és szolgaltatasainak minéségén, megbizhatésagan és teljesit-
meényén javitani. Ennek érdekében inditotta a ,Felhasznaloi éiImény
fokozasa” programot, melynek keretében informaciot gydjthet a fel-
hasznald hardverkonfiguracidjarol, valamint a Microsoft Office prog-
ramok és szolgaltatasok hasznalatardl. A begydjtott adatokat a ten-
denciak és hasznalati szokasok elemzésére hasznalja fel. Fontos
tudnunk, hogy a programban val6 részvétel dnkéntes, és az adat-
gydjtés névtelenul zajlik.

Az adatokat, észrevételeket |étez6 internetkapcsolaton keresztil
sajat kezdeményezésunkre, vagy esetleges programhibak esetén a
hibara vonatkozd, automatikusan 06sszegyljtott informacidkkal
egyutt kuldhetjuk el a Microsoft felé. Ezen adatok akar hardverhibak,
driver-0sszeférhetetlenségek felderitésében is segithetnek. Sajnos
— bar nem kételkedhetlink abban, hogy a Microsoft ezeket az adato-
kat, vasarloi észrevételeket felhasznalja termékfejlesztése soran —,
azonban még nem hallottunk olyan esetrél, amikor a regisztralt ész-
revételekre konkrét valasz érkezett volna...

Listaszolgaltatas

A Microsoft Office Excel 2003-ban az Adatok menut kiegészitették
a Lista » almenivel, amelynek parancsaival a munkafiizeteiben
listakat hozhatunk Iétre az egymashoz kapcsoldédd adatok csoporto-
sitasara és kezelésére. Ugyanezek a parancsok elérhetdk az uj Lis-
ta eszkdztarbdl vagy a listak helyi menujébdl is. Mar korabban is
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listanak neveztlk az Osszefuggd adatokat tartalmazé munkalaptar-
tomanyt. Most listat készithetunk meglévé adatokbodl és Ures tarto-
manybdl is. Ha listaként adunk meg egy tartomanyt, a lista adatait a
listan Kkival 1évéktdl fuggetlenldl és kénnyen kezelhetjuk vagy ele-
mezhetjuk. A Microsoft Windows SharePoint Services programmal
egyuttmikodve, a listan belll talalhatd informaciét megoszthatjuk
mas felhasznaldkkal.
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4. abra

A listaként megjeldlt tartomanyokhoz uj felhasznaloi felllet és ennek
megfelel6 Uj szolgaltatdsok allnak a felhasznalok rendelkezésére.
Ezeket elérhetjiuk a Lista » almenubdl, a Lista eszkoztarbdl, vagy a
lista helyi menujébél. A Lista eszkoztar automatikusan megjelenik,
ha egy listaban 1évé cella az aktiv cella.
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5. abra
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Listaszolgaltatas

1.

Alapértelmezés szerint a lista létrehozasakor automatikusan
bekapcsoljuk az AutoSziir6 szolgaltatast, igy minden oszlop
azonositojaban megjelenik a szlrd beallitasara szolgalo «
szimbélum. Ez lehetévé teszi az adatok gyors szlirését és
rendezését, csak rakattintunk és kivalasztjuk a szliréfeltételt.

A listat felépitd cellatartomanyt sététkék listaszegély mutatja.
A szegély kikapcsolhatd — bar ekkor hianyozhat az egyértel-
mu listajeldlés.

A lista utolso elétti soraban csillag jeloli a beszurasi sor he-
lyét. Az e sorba irt informacioét a program automatikusan hoz-
zaadja listahoz.

A listahoz 0sszegsort adhatunk. Az 6sszegsor egyik cellajara
kattintva megjelenitett legorduld listabol valasztjuk az 6sz-
szegz6 fuggvényt (lasd a 6. abrat). Az 6sszegzd fuggvények
a korabbi AutoSzamolas funkcidnak felelnek meg. Az Osz-
||£| Cisczegsor wildsa

szegzés a Lista eszkoztar | elemével, vagy
Osszegzett oszloponként a legorduld lista Nincs elemével
kapcsolhatjuk ki.

Microsoft Excel - infocentral g@@l
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49 Atag
— Darab
| 50 | SzamDarab
a1 TMaimurm
50 | Minimum
| 53 | Szdras
54 | “ariancia

6. abra
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5. A lista méretét a listaszegély jobb alsé sarkaban talalhato
meéretezdépont segitségével, illetve a helyi vagy a Lista »
almenu Lista atméretezése parancsaval allithatjuk be (lasd
a 7. abrat).

A [ B ] - L F [ & [ ® [ 1 [ J ]

2|

|1 [daum [~ |Felhasznalol=Letol * <ve93 birwe B FWVINNT s ysterr32\LogFiles\* log
2 |[2004.11.24 600 53| Masolas
3 |[2004.11.23 G642 [ Beilsztés
4 |2004.11.22 641 . o
? 2004.11.19 564 Iranyitatt beillesztés. ..
6 |[2004.11.18 589 Beszlrds 3
| 7 (20041117 587 Torlés ,
| 8 [|2004.11.16 165 B
9 |2004.11.15 B56 Tattalom tirlese
ﬂ 20041112 544 | Lista » | Liska &tméretezése, .,
11 ||2004.11.11 598 .
12 [|2004.11 10 574 _d Megiegyzés beszirasa :§-| Osszegsor
| 13]|2004.11.09 586 @R Cellsformazés... Atalakitas tartomannys
% ;ggj] 1 gg g;; Legérdild valasztéklista. . Lista kizzétetele. .
16 |2004.11.04 545 | Hiperhivatkozés...
17 |[2004.11.03 157 4| Kereses...
18 |[2004.11.02 155 e
19 ||2004.10.25 155 7516” v
M4 b v\ Murka2 3 IC 2004 / IC 2003 4 IC felhaszndlds 40711 / >
Kész Inakkiv listak szegélvének elrejtése MUM
7. @bra

A listakkal és kimutatasokkal részletesen a ,Microsoft Office Excel
2003 — Haladoknak” cimi kotetben foglalkozunk.

Egyuttmikodés a Windows
SharePoint Services programmal

A lista egy SharePoint-webhelyen kdzzétehetd, ha ehhez a kiszolga-
l6n megfeleld jogosultsaggal rendelkeznunk (lasd a 8. abrat). A Cim
mezében adjuk meg a Microsoft Windows SharePoint Services ki-
szolgalé URL-cimét, a Hivatkozas az uj SharePoint listahoz jel6-
I6négyzet bejeldlésével az Excelbdl frissithetd hivatkozast hozha-
tunk létre a SharePoint listahoz.

A Windows SharePoint Services programmal torténé probléma-
mentes egyuttmikodésnek koszonhetbéen az Excel megosztott lista-
iban tarolt informacion tobben is dolgozhatnak. A SharePoint-
webhelyhez csatolt Excel-listan végrehajtott modositasok a lista
szinkronizalasakor megjelennek a SharePoint webhelyen is.
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Lista kizzétetele a SharePoint-helyre - 2/1. lépés

Hol szeretné kizzétanni a liskat?
iz |Rkkpe f franemar, akoryee b I
[ Hivatkozas az 0j SharePoint listahoz
Adja meq a lista nevét és leirasat,

Mév: |Felhasznalasi adatok|

Leiras:

[ Sugd ] [ Méqgse ] [Iovébb:>] [Eefejezés

8. abra

Az Excel programmal meglévé Windows SharePoint Services lista-
kat is szerkeszthetunk. A listat modosithatjuk akar kapcsolat nélkuli
allapotban is, majd a Lista » almenu Lista szinkronizalasa paran-

csaval, illetve a Lista szinkronizalasa ikonnal frissithetjuk a
SharePoint-listat.

Tovabbfejlesztett statisztikai
szolgaltatasok

Tovabbfejlesztették a kdvetkezd statisztikai fUggvényeket, melynek
koszonhetben a korabbiakhoz képest megvaltozhat az eredmeények
kerekitése és pontossaga:

binom.eloszlas, inverz.khi, megbizhatosag, kritbinom, ab.szoéras,
ab.szoras2, ab.var, ab.var2, inverz.f, elbrejelzés, inverz.gamma,
név, hipergeom.eloszlas, metsz, lin.ill, log.ill, inverz.log.eloszlas,
log.eloszlas, negbinom.eloszl, norm.eloszl, inverz.norm, stnorm-
eloszl, inverz.stnorm, pearson, poisson, vél, rnégyzet, meredekseg,
SzoOras, szorasa, szorasp, szoraspa, sthibayx, inverz.t, trend, var,
vara, varp, varpa, z.proba.
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Megjegyezzuk, hogy a ,Microsoft Office Excel 2003 — Fiiggvények”
ciml kotetben szerepld, tobb, mint haromszaz mintapéldan ellen-
Oriztuk a gyartotol szarmazo fenti informaciot és tapasztalataink sze-
rint az eltérés minimalisnak tekinthetd a Microsoft Excel korabbi ver-
ziojaban kapott eredményekhez képest.

XML-tamogatas

Az XML' leiré nyelv segitségével strukturalt adatok (példaul egy
munkalap adatai vagy egy fentebb ismertetett lista informacioi)
szabvanyos iranyelveket kovetd szovegfajlban helyezhet6k el,
amely azonban szamos alkalmazassal, példaul akar a Microsoft Of-
fice Word 2003 szOvegszerkesztdvel is olvashaté. A tervezdk egyedi
kodokat hozhatnak létre a szervezetek és alkalmazasok kozotti
adatértelmezés, -érvényesités, -definialas és -atvitel biztositasara.
igy a dokumentumban elhelyezett cimkékkel mindig az adatok aktu-
alis értekét jelenithetjuk meg. A dokumentumokban modositott ada-
tok a szinkronizaciotol figgéen megjelennek az eredeti adatbazis-
ban is. Ennek megfelelben az XML-sémak hasznalataval készitett
uzleti dokumentumok nem statikusak, hanem dinamikusan kovetik a
megjelenitett informaciok forrasaban beall6 valtozasokat.

Az XML nyelvvel kapcsolatos szolgaltatasok ugyanakkor eltér-
hetnek egymastol attdl figgden, hogy milyen Microsoft Office Rend-
szer valtozatot telepitettiink. Teljes a tamogatas a Microsoft Office
Professional Edition 2003 programcsomagban és a Microsoft Office
Excel 2003 alkalmazasban. A Standard programcsomagban csak a
a fajlok XML formatumu szamoldtablaként valo mentése all rendel-
kezéslnkre (ekkor viszont egyes Excel munkalap jellemzék — mint a
grafikus elemek, diagramok, parbeszédlapok, listak, tagolas, esetek,
felhasznaldi fuggvények stb. — elvesznek). Az Excel sajat XML-
sémat (XMLSS) hasznal az informaciot tarolo XML-cimkék alkalma-
zasara, valamint a munkaflzet adatszerkezetének leirasara.

' XML (Extensible Markup Language): A Standard Generalized
Markup Language (SGML) nyelv tdmoér formaja, amelynek kdszon-
hetéen a fejleszték egyéni cimkékkel rugalmasan rendszerezhetik
és jelenithetik meg az informaciokat.
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A Microsoft Office Word 2003, a Microsoft Office Excel 2003 és a
Microsoft Office Access 2003 szabvanyos XML-tamogatasa egysze-
risiti a személyi szamitogépek és a hattérrendszerek kozotti adat-
elérést és -rogzitést, a zarolt informacio feloldasat, valamint meg-
konnyiti az integralt Gzleti megoldasok Iétrehozasat a vallalaton belul
és az uzletfelek kdzott. Az Excel XML-tamogatasa segitségével az
adatok egy uzletk6zpontu XML-szotarban kulsé folyamatok felé is
megnyithatok .

5 Microsaft Excel - Munkafiize12 - [E]x]|
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g 3% ;elelfc;: XML -megfeleltetés tulajdonsagai S ——— a
7 k22 0‘;91(:| 2;:‘5 év: | Workbook_megfeleltetés] M sl Formet
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] Tudor XML-séma érvényesitése =1 &7 nst worksheet
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16 Rézbanya Szamformazas megdrzsse 2] nst:ExpandedColumnCount
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9. dbra

Barmely munkafizethez csatolhaté egyéni XML-séma, és az XML-
forras munkaablak segitségével a cellak megfeleltetheték a séma
elemeinek (lasd a 9. abrat). Az XML-megfeleltetések a munkafii-
zetben listdban kivalaszthatok az eddigi megfeleltetések, amelyeket
az XML-megfeleltetések nyomdégombbal vesziink fel. A kivalasztott
listaelemnek megfelel6 elemhivatkozasokat az alatta lathato faszer-
kezeti listabdl huzzuk a munkaflizet megfelel6 cellaiba.

Ezt kdvetbéen az XML-adatok kdnnyedén importalhatok és expor-
talhatok a megfeleltetett cellakba, illetve cellakbal.
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Intelligens dokumentumok

Az intelligens dokumentumok a bennik elhelyezett programnak
megfeleléen dinamikusan reagalnak az adott kornyezetben elvég-
zett miveletekre, igy bdvitik a munkaflizet szolgaltatasait. Kuloéno-
sen olyan munkafluizetek esetében alkalmazhatok jél, melyek egy
folyamat részét alkotjak. Az intelligens dokumentumok egyszeriibbé
teszik az informaciomegosztast. Beallithatok ugy, hogy megnyita-
sukkor automatikusan kitoltsenek kulonféle mezéket, majd bezara-
sukkor a kitoltott mezéknek megfelel6en adatbazist frissitsenek, il-
letve dokumentumot tovabbitsanak a halézaton keresztil. Szamos
adatbazissal és mas Microsoft Office alkalmazasokkal képesek
egyuttmikodni, a munkafolyamat kdvetésére pedig BizTalk kiszolga-
|6t hasznalnak.

Dokumentum-munkateriiletek

A helyi halézaton kialakitott Microsoft Windows SharePoint Services
webhely segitségével egyszeribbé valik az Excel 2003 dokumen-
tumainak valos idejl egyuttmikodeés keretében végzett tarsszerzési,
szerkesztési és véleményezési folyamata. A webhely kezelhetd
bdngészdbdl vagy egy Office program Megosztott munkaterulet
munkaablakabdl (Ilasd a 10. abrat).

A webhelyen olyan dokumentum-munkateruleteket hozhatunk lét-
re, amelyek segitségével a munkatarsak konnyedén dolgozhatnak
egyutt a dokumentum munkaterlleti vagy sajat masolati doku-
mentumpéldanyukon. A masolati példanyok rendszeresen frissithe-
t6k a dokumentum-munkateruletet tartalmazd webhelyen tarolt pél-
danyokon id6kozben bekovetkezett valtozasokkal. A dokumentumok
feldolgozottsagi allapota jol kdvethetd, mindig tudhatjuk kinél van
egy modositasra kivett anyag.

A dokumentum-munkateruletek altalaban olyan e-mailek kuldé-
sével jonnek létre, melyekhez a kuldé megosztott mellékletként csa-
tolt egy dokumentumot. A munkateruletek alapértelmezés szerinti
neve a dokumentum nevével egyezik meg, de mas nevet is adha-
tunk. A megosztott melléklet kildésével a feladdo a dokumentum-
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munkaterulet rendszergazdajava valik,
mig a cimzettek a munkaterulet tagjai
lesznek, és jogosultta valnak a webhely
tartalmanak kialakitasaban valo részve-
telre.

Az Excelben megnyitott helyi doku-
mentumpéldanyt a Microsoft Office rend-
szer rendszeresen frissiti a dokumentum-
munkatertlet alapjat képezé dokumen-
tumbol — példaul a tobbi munkatars altal a
sajat példanyaikon végzett, a dokumen-
tum-munkateruletre mentett modositasa-
ival. Ha ezek a modositasok Utkdznek a
sajat példanyon végzett valtoztatasokkal,
valaszthatunk, hogy melyik valtozatot ki-
vanjuk megtartani. Sajat példanyunk
szerkesztésének végén mentsik a mddo-
sitasokat a dokumentum-munkateruletre,
ezzel biztositsuk munkatarsainknak, hogy
sajat példanyaikat az altalunk végrehajtott
modositasokkal is frissithessék.

A Megosztott munkaterulet munka-
ablakban, a lapfllekkel valaszthaté lapo-
kon a kovetkez6 feladatokat hajthatjuk

EMegnsztntt munkateriilet * x

Lequiabbi frissités: 2004,01,05, 14:57

AaZIEE

Tagok

Dakurmentum-munkaterdlet nesve:
W Z003hubSa

[j munkaterilst helye:

{(lj URL-cim beirsa) w

=

Ha a dokumentum egy példanyat
meg szeretné oszkani, hozzon
|Etre
dokurnentun-riunkaterdletet, &
munkaterdletre meghivhat mas
felhasznalakat, Feladatakat
rendelhet hozzajuk, és
hivatkozésokat helyezhet &l mas
forrasokra,
Dokurnentum-munkaterdlatet a
Létrehozas gombra kattinkva
hiozhat 1&tre,

@) Toreabbi informécia...,

Bellitasok. .

10. abra

végre (ha kapcsolatban vagyunk a Microsoft Windows SharePoint

Services webhellyel):

Az A Allapot lapon megjelennek az aktualis dokumentumra vo-

natkozo fontos informaciok. llyen informacié példaul, hogy a doku-
mentum friss-e, nem Utkozik-e egy masik tag példanyaval, és valaki
kivette-e szerkesztésre. A tartalomvédelmi kapcsolatos engedélyek
is itt tekinthetbk meg.

A -ii Tagok lapon a taglistat, vagyis a megosztott munkaterulet
tag felhasznaldinak adatait (foglaltsagi allapot, telefonszam, e-mail
cim stb.) talaljuk.

A v Feladatok lapon a feladatlistat, vagyis a megosztott munka-
terllet tag felhasznaldinak hataridés tennivaldit olvashatjuk, adhat-
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juk ki, és az altalunk teljesitett, neklnk kiosztott feladatot kipipalhat-
juk. Ezzel jelezziik a tébbi csoporttag felé, hogy elvégeztik a felada-
tot.

A j Dokumentumok lapon a megosztott munkatertlet minden
tagja szamara, az aktualisan megnyitott dokumentum tarolasi he-
lyén hozzaférheté dokumentumok bukkannak el6.

A % Csatolasok lapon az eréforrasokra vagy a megosztott mun-
katerulet tagjai szamara érdekes informaciokra mutato hivatkozaso-
kat olvashatjuk, illetve ilyen informaciokat adhatunk a hivatkozaslis-
tahoz.

A @ Dokumentum adatai lapon az aktualis dokumentumra vo-
natkozé tulajdonsagok, mint a modositdé és a modositas ideje stb.
olvashatok.

Szolgdltatasbedllitasok

Beallitasok:

Ezek a bealitasok azokra a dokumentumokra vonatkoznak, amelyek munkaterileten wagy SharePoint webhelyen talalhatdk,

|Wasarldi visszajelzési lehetdségek P )sztott teriilet munkaablak

A Megoszkott munkaterilet munkaablak a kavetkezd esetben jelenik meg inditaskor:
A dokumentumn része egy munkateriletnek vagy SharePoint webhelynek,
A dokumentumboz Fontos Allapotinformacidk tarkoznak,

Munkateriileti frissitések
Dokumentum megnyitdsakor a dokumentumok és a munkateriileten lévd adatak Frissitésének letilkése:
) Mindig: automatikus letdlkés a dokumentum bezérassig
(3) Méha: kérdés a letoltés elitt
() soha: nincs automatikus letdlkés
Munkateriilet- és dukumentumfnssl'tesek letdltésekor:
Erissitések letiltése | 10 |percenként
[¥] Ertesitések meg]elenl’tese az asztalon a dokumentumfrissitésekrdl
Dokumentumfrissités bezarasakor a munkateriileti példany frissitése a modositasokkal:
() Mindig: automatikus Frissités
(3) Méha: kérdés Frissités elitt

() Soha: nincs automatikus Frissies

11. abra

A munkaablak aljan lathato Frissitések letoltése nyomdgombbal
frissithetjik fel a modositott tartalommal a dokumentumtarbdl szar-
mazé anyagot, vagy a Beallitasok paranccsal beallithatjuk az au-
tomatikusan elindulo frissitések tulajdonsagait (lasd a 11. abrat).
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Tartalomveédelmi szolgaltatas

Eddig a dokumentumok védelmére elterjedten alkalmaztak azt a
megoldast, hogy a tarolé eszk6zhdz (mappahoz, megosztott konyv-
tarhoz) valé hozzaférést korlatoztak. A korlatozas alapja lehetett
akar biztonsagi hazirend, ez csak az ilyen tipusu védelem adminiszt-
racidjat konnyitette meg, ugyanakkor a hozzaféréssel rendelkezé
felhasznaldk mar azt tehettek a dokumentummal, amit akartak. Pél-
daul akar illetéktelen személyekhez juttathattdk a dokumentum in-
formacioit egészben, vagy a dokumentumbdl részlegesen, a vago-
lapon keresztul egy masik dokumentumba masolva.

Az Office 2003-ban most bevezetett a Tartalomvédelmi (Rights
Management) szolgaltatasnak feladata, hogy elejét vegye a bizal-
mas informacio illetéktelen kezekbe kerulését (legyen bar ennek oka
akar a véletlenre, akar a gondatlansag).

A Microsoft Office Professional Edition 2003, Word , Excel és
PowerPoint programjaban a korlatozott engedélyekkel elérheté tar-
talmat tartalomvédelmi szolgaltatassal lathatjuk el. Az ezekben az
alkalmazasokban létrehozott dokumentumokhoz a felhasznalok ol-
vasasi €s modositasi hozzaférést kaphatnak, és a tartalomhoz leja-
rati id6 rendelhet6. Az Office 2003 elétti programcsomag felhaszna-
16i egy letoltheté programmal tekinthetik meg az ilyen tartalmat.

A szervezeti rendszergazdak engedélyezési hazirendeket hoz-
hatnak létre a Word 2003, Excel 2003 és PowerPoint 2003 alkalma-
zasokhoz. A hazirendekben adjak meg a meghatarozott informacidk
elérésére jogosult felhasznaldkat és a szamukra biztositott szer-
kesztési vagy egyéb Office-beli lehetéségeket, amelyeket a védett
dokumentumok megnyitasa esetén hasznalhatnak.

Van némi hatranya is ennek a mddszernek. A tartalomvédelmi
szolgaltatas igénybe vételéhez el6szor le kell toltentnk a Microsoft
honlapjarél a szUksé ugyfélprogramot. Ezt a legkdnnyebben a

Szokasos eszkoztar Engedély (Korlatlan hozzaférés) ikonjara
kattintva, és a FajllEngedély almenl parancsaival kezdeményez-
hetjik. A telepitést kdvetéen az ikonnal indithatjuk feliratkozasunkat
a szolgaltatasra. Ha helyi hal6zatunkon nincs tartalomvédelmi ki-
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szolgalod, akkor a szolgaltatashoz szikséges azonosité adatokat, a
.NET Passportot beszerezhetjik a Microsofttdl is (lasd a 12. abrat).

Feliratkozas szolgaltatasra @

A tartalomvédelmi szolgaltatas bemutatasa D =3

Ld

A tartalomeyédelmi szolgaltatas kiszolgaldt hasznal azon személyek hitelesitd adatainak ellendrzésére, akik
korlatozott hozzabérésd dokumentumnaokat hoznak [Etre és ilven e-maileket Fogadnak. Eqves szervezetek sajat
tartalomyvedelmi kiszolgaldval rendelkeznek, & Microsoft ingvenes probaszolgaltatast biztosit a Microsoft Cffice

Az ingyenes probaszolgaltatas Feltételsi és szabalyai:
- A szolgdleatas hasznalakdhoz (MET Passport szikséges.

- A dokumentumokat és e-mail dzeneteket a Microsoft nem kapja meg és nem tarolja, A szolgalatas
hasznélatakor 5 hitelesitd adatokat és a korlatozatt hozz&Férésd dokumentumaokra és Ozenstekre
vonatkozd jogokat a szolgéltatds megkapja, de nem taralja.

- Ha a Microsoft befejezi a probaszolgaltatast, a felhasznalonak még legalabb harom hanapig hozzaférést
biztosit a karlatozott hozzaférésd dokumentunokhoz és Ozenetekhez, amig a Felhasznald \NET Passport
igazohvantea akkiv,

- A Microsoft nem Fejti vissza az ezen szolgdltatas altal vwédett adatokat, kivéve, ha erre jogi kon
kitelezik,

Kiprobalia a szolgaltatast?

(%) iIgen, Feliratkozom a Microsoft ingyenes probaszolgaltatasara.

) Mem szeretném igénybe venni a Microsoft ezen szolgltatasat.

Towabhi informacid & Microsoft ingyenes prabaszolgslkat&sardl

Eﬁvetkezﬁ] [ Méqgse ]

12. 4bra

Ez utdébbi esetben egy probaszolgaltatas részeként kapjuk meg
azonosité adatainkat, de ilyen adataikra szikséguk van azoknak is,
akik a korlatozott hozzaférésli dokumentumokat olvasni akarjak. A
prébaszolgaltatas lejarta utan még harom hdnapig ingyenesen
hasznalhaté a .NET Passport igazolvany — azaz ezt kdvetéen a kor-
latozott hozzaférési dokumentumok elérése mar kulon koltséget
jelenthet!

Dr. Pétery Kristéf: Excel 2003 — Alapok



24 ‘ Munkaflizetek egymas melletti 6sszehasonlitasa

Munkafiizetek egymas melletti
osszehasonlitasa

Az ugyanazon a dokumentumon, kilénb6z6 felhasznald altal vég-
zett modositasok egyetlen dokumentumban torténé megtekintése
sokszor igen megterheld, emiatt pontosan nehezen megoldhato fel-
adat. Most ezen segit egy Uj szolgaltatas, a dokumentumok egymas
mellé allitasa és 0sszehasonlitasa. Az 0sszehasonlitandé dokumen-
tumok megnyitasa utan az Ablak menii Osszehasonlitas egymas
mellett a kovetkezdvel parancsaval az egyes felhasznalok altal
végzett modositasokat egyetlen dokumentumban térténd egyesités
nélkal hasonlithatjuk 6ssze (lasd a 13. abrat). A két dokumentum
parhuzamos gorgetésével pontosan ellendrizhetdk az eltérések.

E1 Microsoft Excel

kérdése van? Irja be ide,  |=

P F4ll  Sgerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkozok  Adatok  Ablak  Sdgd  Adobe POF
R =l cefimmel

| 58 v o0 S 38 |

NS EHRSSSVE s B T
§ Mormél + Arial CE =10 | F D A
F& - A

A | B | c | b | E I

datum
2004.11.24
2004.11.23

infocentral:1
A

Felhasznald Letdltdtt file

600
542

11395
12965

forras: Wabinweb\cBWYINNT sy ster32\LogFilest™. log

» vy Munka2 % IC 2004 / IC 2003 f IC felhaszndlas 4 0711 /

; dzaDtDu‘;'nH 74 Fe|haSZnaau|DD Leto!lt‘loétgge L2 1]:] | Egymés melletti dllapot megszintetése sv.log

3 |2004.11.23 642 12965

4 |2004.11.22 641 13845

5 |2004.11.19 o964 16110

B |2004.11.18 589 18022 I -I

7120041117 587 16853 2

W 4 b W Mnkaz ) IC 2004 / IC 2003 f IC felhesendas {0711 / < >
13. abra

Az Egymas melletti allapot megsziintetése nyomégomb felenge-
dése utan a két ablak teljes méretben, kilon-kildon szerkeszthetd,

mig a Parhuzamos gorgetés ikon felengedése utan az ablakok
helyzete megmarad, de tartalmuk egymastél figgetlenil mozgatha-
tova valik.
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