Excel 2003

RiilloliE




Minden jog fenntartva, beleértve barminem
sokszorositas, masolas és kozlés jogat is.

Kiadja a Mercator Studio

Felel6s kiadd a Mercator Studio vezetdje

Lektor: Gal Veronika

Szerkesztd: Pétery Istvan

Miszaki szerkesztés, tipografia: Dr. Pétery Kristof

ISBN 978-963-607-680-1

© Dr. Pétery Kristé6f PhD, 2009
© Mercator Studio, 2009

Mercator Studié Elektronikus Kényvkiadd
2000 Szentendre, Harkaly u. 17.

T/F: 06-26-301-549

06-30-30-59-489

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 3

TARTALOM

TARTALOM L. s 3
ELOSZO ...t 18
AZ EXCEL 2003 UJ MEGOLDASAI .....cccoviiiiiiriieieeeee e 21
Az Office U) MEQJEIENESE .......coe e 21
A Kutatas munkaablak.............cccccoii 21
A tabla-PC tAmogatasa............uuvveiieieeiiiiiiiiiiiieee e 23
Az MS Office Online webhely ..., 26
A MIiNGség biztoSItasa.........cccvviiiiiiiii 27
LisStaszolgaltatas .......ccoevvvviiiiie e 28
Egyuttmikodés a Windows SharePoint Services programmal.. 31
Tovabbfejlesztett statisztikai szolgéltatasok ...................c.oooee. 32
DY =T g [0 o = L= 1SS 32
Intelligens dokumentumoK ...........ccoovvviiiiiiii e 34
Dokumentum-munkatertletek.............ccceeeeeiieriiiiiiiiiieee e, 35
Tartalomvédelmi szolgaltatds ..., 37
Munkaflizetek egymas melletti 6sszehasonlitasa......................... 39
EXCEL 2003 ALAPOK ... ittt e e 41
Az Excel 2003 jellemzd adatai............ccooevviiiiiiiiii, 42
Fogalmak magyarazata .............ccoovvevvuiiiiei e 43
A billenty(izet KEZEIESE .........evveiiiiieieeiec e 45

AZ QBN KEZEIESE ... 49

A képerny6, az ablakok és a menuK...........ccooeeeiiiiiiiiiiiiiineeeee, 52
Parbeszédpanelek és parancsok...........cccceeeeieeeeiiiiiiiiiiiiieeeeee, 57

Az Excel hasznalata ...........cccocooeiiiiii 59

Excel 2003 Biblia



4 TARTALOM

Megjelenitési UzemmOdOK..............eeeeiiieiiiiiiiiiiiiieeee e 59
NOMMAI NEZEL ..., 61
Nagyitas €s KIiCSINYITES ........uvuiiiee e 63
Oldaltorés megteKinteSe.........ocevvuveiiiieieeeeeeeeci e 64
Nyomtat&si KEP NEZet...........uuvveeiieieiii e 64
Webes elrendezés Nezet ... 64

ACEIIAK ..o 65

Kornyezeti beallitaSoK..........ccooeeeiiiiieiiiiiie e 65

AOMANYKEZEIES ... 66
Fajlformatumok és konyvtarak.............cccooeeiiiii 66
Allomanykezel® paranCsoK ............ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 69
Uj munkafiizet IEtreN0ZASa ...........cccuvieeceeeeieeceeeee e, 71
Meglévé munkafUzet megnyitasa ...........ceevvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieee, 74
AllomANYOK MEGKEIESESE..........cveeeeeeeeeeeeeeeee e e e 80
Megtekintés weblapként ..o, 85
AlIOMANYOK [EZATASA ..o 86
Munkaflizetek és lapok mentése ..........ccuuveeveiieiiiiiiiiiiiiiieeeeen 87
AlIOMANYOK TOFIESE ... 89
Allomanyok cSOpOrtos NYOMEAASA ...........c.cveerieeeeeireeeieeeens 90
AllOMANYOK AINEVEZESE.........ccveieeeeeceeeeeeeeeee e 90
Allomanyok postazasa €s MASOIASA............cccceeveeeeeereereeeennan, 90
Allomanyok tulajdonNSAGal .............ccveeeeeeeeeeieeeeee e e 96

A munkaflizetek hasznalata...............ccccoeiiiii 99
ValtozAsoK KOVELESE........ccooeviiiiiiiiiii 103

AlaPSZOIQAIALASOK. ....cceeieiiiiiiiiiiee e 108
KUrZOrMOZGAatas ........ccooeeeiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 108
KIJEIBIESEK ... 110
Adatbevitel.........oooo 114
VAgAs €S Athelyezes .........c..uvviviiiiiiii e 127
Szerkesztéparancs iSmeEtlése............ccooovvviiiiiiiiiiiiiii s 132
Szerkesztéparancs ViSSZavonasa...........cceevvvevviiiiiiieeeeeeeeeeinnns 132
Ugras adott helyre ... 133

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 5

AUtoMAtiKUS JAVITAS ....ooooiiiiiiiiiece e 133
Automatikus KitOItES..........uviiiiiiiiee e 135
Automatikus SZAMOIAS.........coovvviiiiiiiie e 136
Helyesiras-ellenBrzes ..........cooevviieieiiieiiicceee e, 137
A SEOITSEU. ..ttt 139
Az Office Segéd €S a SUQO........cccevveeiieiiieee e, 139
SUQGO tartalom .....ccooveiiiie e 140
Kereses a slgoOban............uuuiiiiiieeeeeeeeee e 143
Elérhetbség és egyebek ... 145
A munka befejezese ... 148
SZAMOLAS, FUGGVENYEK HASZNALATA ......coveeeeeeeeee 149
KEIESES BS CSBI...uniiieiieeeeeeeeeee e e e e e et e e e e e 151
KereSes VarazslOval.............cuveeeiiiieieeeeeiee e 154
MUNKALAPOK FORMAZASA ......cooeeeieeeeeeeeee e, 155
Sormagassag €s 0SZIOPSZEIESSEQ .....vvvvvvieeeiiiiiiiiiiiiieeee e, 157
Automatikus fOrMAZAS .......cocvvviieeeiiee e 159
SZAMTOIMAK ...oovviiiie e 161
Pénznem formatumok .............cooeeiiiiiiii e 163
DAtUM fOrMALUMOK .....ceeeiiceeeeee e 164
IgAZITASOK ..o 164
Karakterek formazasa ..........ccoeeeeevviiiiiiieie e, 167
SZEQEIYEK ... e ———————— 168
(] (o] 1 (o T 01101 €= R 170
CellaK ZArOIASA ... .cceeveee e 171
Feltételes fOrmMazas .......ccoocovvvvieiiieie e 176
SHIUSOK ...veeeee e 180
StiluSOK |EtreN0ZASA ... 180
StilusSOK MOAOSITASA ... e 181
StIIUSOK €QYESITESE ...ovvviiiii e 182
Stilusok alkalmazasa...........coeeeveiiiieiieiie e 182

Excel 2003 Biblia



6 TARTALOM

A munkalapmegjelenités szabalyozasa...............cccccceeeiinnnnnn... 182
Munkalaptagolas ... 183
Tagolas készitése €s megszintetése.........ccceeveeeeeervievvinnnnnnnnn. 184
A tagolt szerkezet mOdoSItasa..........cccuvvveiiieeeeeeieeiicie e, 185

Részletek elrejtése €s felfedése .......oummmmmmmmimimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienne, 187

LAtVANYOK KEZEIESE ......eevvveeeiiiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 188

OLDALBEALLITAS ES NYOMTATAS ......coiviiiiccieieeeee 191

A AP FOMMAZASA. ....eeeiiiie i 191

Az oldal beallitasa ..........ccoevvviiiiiii 192

Margok beallitasa .............ceeiieeieiiiiice e 193

Fej- és lablec megadasa...........ccovvveveviiiiee e 194

Nyomtatési sorrend, tartomény, cim megadésa.............ccceeeeee... 197

Oldaltorések ellenirzese ............uueeviiieiiiiiiiiiiiiee e 200
Diagramok NyOmMtatasa..........ccceeeeeevveeiiiiiiiie e 200
Kimutatds NyomMtatasa ...........cceeeeeeeeeveeiiiiiiie e 202
LAtvany NYOMEAtASA ......coovviiiiiiiiiiiee e 204
SUgotEMakOr NYOMEALASA........vvvveveeeeiiieiieiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 204

A nyomtatdsi kép bemutatasa ...........cccceeeeeiiiiiiiiiii e, 205

A nyomtatas vegrehajtasa ..........ccceevvvviiiiiiceeeeeeeccee e 206
A NYOMLatAs gYOrSitASa .......uuvveiiieeiiiiiiiiiiiiiee e 207
Tobb munkafiizet nyomtatasa egySzerre........coooeeeeeeeeeeeiiennnnns 208

Nyomtatas fajlba.............ceeiiiiiiii e 208

A jelentések €s nyomtatasuk..............eeeiieeiiiiiiiiiiiciiiee e 209

SZAMOLOTABLAK ....oouiiiiiieieieieeeeeieie e 210

Adatok rvENYESItESE .......uvuiiie e 210
Korlatozas nélkili bevitel ... 212
Egész szam KOrAtOzAas. .........c.euveeiveeiiiiiie e 213
Tizedestort KOrAtOZAS ......ccooveeieeieiecicceee s 214
Lista KOMAtOZAS........ccooeeieiieiee 214
Datum KOrAtOZas..........oooeeiiiiiii 216

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 7

I KOMAtOZAS ...vvvoee e 216
Sz6veghoSSZ KOMALOZAS ........uvvvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeveveeeeeeeee 216
EQyéni KOrlatoZasokK .............coeieiieiiiiiiccce e, 217
Figyelmeztetd Uzenetek beallitasa ............ccooeevvvvviiiiciieeen, 217
Hibajelzés bedllitasa............ccuvveieeiiiiiie e 218
Szamitasi mUveletek ... 222
HIVatKOZASOK ... 223

A képletek alkalmazasa............ccoevvveiiiiiiiie e 231
A Képletek SZINtAXiSA .......c.uvverieieeeeiiiiiiiieie e 231
Képletek Operatoral ...........uuuvvvvvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeveeeeeeeeeeeeeeee 237
MUNKALAPFUGGVENYEK .....ooieiieeee et 239
Flggvények hasznalata............ccc.eeeevieeeiiiiiiiiiiieeeeeiee 240
FUQQVENY DEITASA......ccoeeeeieeeeeeeee 240
Fuggvény beillesztése listAbol ..............ccoeeeeiiiiiiii 241

A leggyakoribb flggvenyek...........cccovvviiiiiiiieeee e 245
Adatbazis és listakezel6 fuggveények.............ccco, 247
Matematikai €s trigonometriai figgvények .....................ooo. 253
SzOVEgfUGQVENYEK ....ovvieiiie e 279
Logikai fUgQVENYEK .......ceeeeiiiciiee e 288
INformacios fUggVeNyekK............uuvvviiiiiiiiiiiieee e 292
Datum- és idémiveletek..........ccooooiiii 299
PEéNnzigyi SZamitdSoK...........uiiiiiieiiiiiiiee e 311
MALrX fFUGQVENYEK ... 355
Statisztikai fUgQVENYEK .........cooiiiiiiiiiiiiiee e, 368
MUszakKi FUGQVENYEK .......covviiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeee e 411
EQYEeni fUQQVENYEK .......oveeiiiee e 430
KERESES, OSSZEGZES.......coiiiiiiiieieieeeiee e 433
Keresés VarazslOval...............euuueeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeieeeeeeenee 435
FEtEteleS OSSZEYZES .....uvvruiiiee e e e 437
STATISZTIKAI ADATELEMZES ... 438

Excel 2003 Biblia



8 TARTALOM

Egytényez6s varianciaanalizis.............ccccoo 439
Kéttényez6s varianciaanalizis ismétlésekkel ........................... 441
Kéttényez6s varianciaanalizis ismétlések nélkdl ..................... 442
Korrelacioanalizis ... 442
Kovarianciaanalizis............ccccccciii 444
Leird statiSztika...........cooeeeieiiiei 445
Exponencialis SIMItAS ..........cceeveiieiiiiieciee e 447
Fourier-analiziS...........ccooooi 448
HISZIOGIram ..o 448
MOZGOALIAG .....cceeeeeeeeeeeeee 450
Véletlenszam-generalas .........ccoooeeevvvveiiiiiiie e 452
Rangsor és szazal€kos rangsor ............ceeveeeeeeeveeviiiiiiineeeeeee, 454
REGIESSZIO. ...t 454
MINtaVetel ........oooiiiii 456
Kétmintas F-proba a szOrasnégyzetre..........cccevvvvvvvivcieeeeeeeenne, 458
Kétmintas parositott t-proba a varhato értékre ........................ 458
Kétmintas t-proba egyenl6 szorasnégyzeteknél ...................... 459
Kétmintas t-proba eltérd szérasnégyzeteknél.......................... 459
Kétmintas z-proba a varhatd értékre .............cccvvvviiiiieeeeee, 460
Problémamegoldas és célérték-keresés........cccoovviiiiiiiiniinninnnnnns 461
CEIEMEK-KEIESES ......uvvvvrereeeiieeieeeiieirereeesssssesassesssssssneneseneennennes 461
Adattabla alkalmazéasa tobb érték meghatarozasara............... 463
Egyvaltozos adattablak...............cooovvviiiiiiii e, 464
Kétvaltozds adattablak ... 465
Esetek €lemzése ... 467
Osszetett esetek Megoldasa ..........c.coevveeeeeieeceeeeeceeeeeeeeene 471
A Solver Kezelése ... 472
A SOIVEr JEIENIESEI .. .o eeeeeeecie e 478
PROGRAMTELEPITES ES ELTAVOLITAS.....cccoooiiiieeeeee, 1297
A program KOIrNYEZELE .......uuuuieeee e 1297
A program telepiteSe ........uuuviiiiee e 1299

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 9

Ujratelepités, javitas, eltAVOlitas .............ccoveeeeeeeeereeenee, 1303
TermMEKaKUIVAIAS ..o 1304
A hordozhatl Office.......ccooeviiiiiii 1305
A program iNAitasa .........cceuuviiiiiee e 1305
A program inditasi KapcsolOi..........coeeviiiiiiiiiiiiiiiieiiieee, 1311
KORNYEZETI BEALLITASOK .....coiiiiiciiieieeiee e 1313
A MegjelenitesS CSOPOIt .........uuruiieee e e e 1315
A SZAMOIAS CSOPOIT ..ot 1317
A SZerkeSztes CSOPOIt ...cceeeeeeeeceeeeeeeeee e, 1319
Az altalan0s CSOPOIT ......ccovviiiiiiie e 1322
AZ AEEIES CSOPON...uuieeeeeiiiieiiiiiie e e e e e e e et e e e e e e e eeraaa s 1325
Az egyéni liStak CSOPOIt.........uueieiiieeiiiiiiiiiiee e 1326
A diagram CSOPOIT ... 1328
A SZIN CSOPOM....eeiiiiiee et e e 1329
Nyelvfiggd beallitasok ........cccooeeeviiiiiiiiiiii e, 1331
A MENEES CSOPOM...ciiiieiiiiiiiiiitiii e e e et 1332
A hibaellendrzés csoport ..........coovviiiiiiiiiiiii e 1333
A helyesitas CSOPOIt.......cooovviiiiiiie e 1335
Biztonsagi beallitasSok..........cccoevieviiiiiiiiiiee e 1338
Az eszkoztarak atalakitdsa..........cccccceeeiiiiii 1340
A menUk testreszabasa..........ccccceveeiiiii 1346
GYORSGOMBOK .....ouviiiiieiiieeieuieeeeeesesssssnssesasssnserseseererarre———— 1370
Funkciégombok és Kombin&cCiOiK............cccuveeeeeeeiiiiiiiiiiieeen. 1370
Az Office felhasznaloi felulet billentydi........................... 1371
Intelligens cimkék hasznalata...............cccoeeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeee, 1372
Megnyitas, Mentés masként panel ..............cccvvvvviiiiineee, 1373
MenUK KEZEIESE........ccoeeieeieee 1373
EszkOztarak Kezelése ... 1374
Ablak és parbeszédpanel kezelése ..........ccccoeeeeeeviiiiiiiinnnnn.. 1375
Adatbevitel és mozgas billentyli.............coveeiiiiieiiiiiii. 1377

Excel 2003 Biblia



10 | TARTALOM

Miveletek a celldakban vagy a szerkeszt6lécen..................... 1378
Adatok fOrmMAzAaSa.........cccoeeeeieeie 1379
Képletek szerkesztése és athelyezése..........ccccvvvvvieeeneeenne, 1380
Beszuras, torlés és masolas...........cccoeeei 1381
Mozgas a kijeldlésen belll.............cccoooriiiiiiiiiiiiiiiee, 1382
KIJRIOIESEK ... 1382
Vége Uzemmaod billentydparancsai..........cccceeveevvviiiiecviiinnnnnn, 1383
Megadott tartalmu vagy jellemzdji cellak kijeldlése .............. 1384
Diagramelemek KijelOIESe............coeeeriiiiiiiiiiiiiieeeeiee, 1385
Mozgés és gorgetés munkaflzetben..............ccccceee. 1385
Dokumentum nyomtatasa €s nyomtatasi Képe...................... 1387
Adatbazisok, listak és kimutatasok kezelése......................... 1388
Kimutatastételek csoportositasa és szétbontasa................... 1390
Adatok tagolasa.........ccooeeeeeeiiii 1390
Weblapok Kezel€se .........ooovvviiiiiiiiiieeeecc e 1390
Az Office Segéd hasznalata .............ccceevvvvviiiieeeeeeeeeeie 1390
ALAPERTELMEZETT IKONPARANCSOK ......cccvevveieereereennane, 1392
Fajl KAteQOIia ... .coe e e et 1393
SzZerkesztes KategoOria ........cvvvvvvuvuiiiieeeeeeeeeiiiee e e e e 1396
NEZEt KAtEGOIIia ... .uvvveeeieeeeiiiiiiiiiieiee e 1398
BeSZUras KategoOria..........uuuuveiiieiiiiiiiiiiiiiieeeieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 1399
Formatum Kategoria .........cceeeeeeeieiiiiiiiiie e e 1402
ESZKOZOK KateQOria ......vvvveiieeeeeieieeiiiiie e e e e e e e e e eeeaaeees 1408
Adatok KategoOria........ccueeeeiiiiiiiiiieiee e 1410
Ablak €s sUg0 Kategoria ..........ccoeeveeeiiiiiiii 1414
e 174 - (=Te (o] - VUSSP 1415
Alakzatok Kategoria ...........uuviiieeieiieieecc e 1422
Diagram Kat@gOrial ........ccoeeuiiiiiiiiiiiiieee et 1427
Web Kategoria ......ccovveeeiiiiieeeeee e 1429
Parbeszédelemek kategolria...........cccceeeeeeeeiiiiiiiiiiiie e, 1430
Vezeérl6k kategolria..........couuviiiiiiii i 1432

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 11

LISTAK ES KIMUTATASOK ....ooviiiiiiiicieceeee e, 486
AdatlrlapoK .......covviiii 487
A lista médositasa és bOvitése.......ovvvvviiiiiiiiiii e 489
LiStaszolgaltatas ..........eeveiieiiiiiiiiiiiiiee e 490
A lista AtMEretezZESE .........covvviiee e 492
Lista bdvitése az Excel 2003-ban............cccovvvvviiiiiiee e, 493
Rekordok keresése a listaban ...........cccccceeeeiiieiivieiciee e, 494
SZUt ISTAK ... 494
Listaszlrés autosSzUrdvel ...........cooouuiiiiiiiiiiiiieiicie e 495
Helyezettek SZUrése ........cooovvviiiiiiiii e 497
IranYitott SZUIES ... .ooi e 498
Miveletek szlrt listakkal.............coovviiiiiiiiiii e, 501
Szlrt lista MOdoSsitasa........ccooeeeviiiii i 502
Szirt listabdl készitett diagram.........ccoeeeeeeiiiiiiiiiiiiee e, 502
Szlrt lista rendezEse .......cooeeeeevviiiiiie e 503
Sz{rt lista Nyomtatasa ..............eeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 503
LiStA rENUEZESE ...t 503
Listaelemek OSSZEQZESE......ccceeeeeeveeeeiiieee e 505
AZ 0SSZEQZES UJUONSAGAI ...vvvvvneeeeeeeeeiiiiiiiee e e e e e eeeearne e e e e e e 509
Flggvények alkalmazasa részosszeg képzésnél.................... 509
Részdsszeg-csoport megjelenitése........cccceeeeeeiii, 511
Mdiveletek részésszeg-csoportokkal.............ccccvveiieeeeiiiniennnnn, 513
Kereseés a listakban ...........ccooeeieiiiiiiiiiiiic e 514
A lekérdezés kimutatasba toltése..............cccceeeeee. 522
A lekérdezés tulajdonsagai...........cccceeeeeeeeee e, 523
AZ MS QUETIY KEZEIESE ......vveieee e 525
WeDbIeKErdezesek ..........ouvuuiiiii i 532
Mentett lekérdezések futtatasa...........uuuvveeevvreeeeeeeeeeiiiiiiiieieeenne, 534
Paraméteres |eKErdezE@Ssek ............uuuuuumiiiiiieiieiieeiiiieiiiiiiiieeeennnne, 535
Egyuttmikodés a Windows SharePoint Services programmal 538
KIMUEATASOK ... e e e e eeeaanens 539
Kimutatasok létrehozésa ...........cccccoeiii 541

Excel 2003 Biblia



12 | TARTALOM

A kimutatasok tulajdonSagal...........ooeeuvveiiiiiiieiiiiiiiiiieeeee e 550
Kimutatasok mOdositadsa .........cccceeeeeeiii 556
Kimutatastételek rendezeése ...........ccccceviiiiiii, 562
Részletek, csoportok megjelenitése ........ccooeevevvvvveiiiiiiieeeeeene, 563
Kimutatas szamitasi médjanak cseréje ........cccccceevviiiiiiiinnnnnn. 566
Kimutatasok formazasa............ccccceiii 566
AdatOSSZESIIES ..o, 567
Kimutatasdiagramok |étreh0zasa ..........c.ccoeevvvvviiiiiciiee e 571
OBJEKTUMOK KEZELESE ......covovieeeeeeeeeee e 573
ObJEKIUMOK ... 573
Cimszerkesztd (WOrdATrt) ......oovveeiieieeeeeeeeeee e 575
A WOTrdAI €SZKOZEI ....ccoeeeeeeiee e 580
VeKtoros rajzol0........ccoooeeiiiiiie 582
Szervezeti SEMAK KESZItESE .......uuvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiviviiiieeeeeveeeeeeeee 585
Szerkezeti diagram KESZItESEe........cvvvveeiiiiieeiiiiiie e 587
KEPEK DESZUIASA.....uuviiiiiii e 588
ClipArt KEp DESZUIAS@ .....vvvvvvviieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeees 589
Kép beszlrasa fajlbol ...........cccooeeeeiiiiii e, 595
Alakzatok beszurasa ..........cccccoeiiii 596
Fényképezdgépbdl szarmazo képek .......coovveeeviviiiiiiiiiineeenn, 596
Lapolvasorol szarmazd kepek ... 597
A csatolt fajlok aktualizalasa............cccccccvveeeeieeeieiiccee e, 597
DIAGRAMOK ..o 599
Diagram Iétreh0zasa ... 599
Diagram nem szomszédos KijelOlésbil.............cccvvviiiieeeeen.. 602
Tobbszintl kategoriak és adatsorok ............cccceeveveeiiiiiiiiiinnnn. 605
Diagramadatok MOdOSItaASa........cccveeeeriiiiiiiiiiiiieee e 605
Diagramformazas ... 607
Automatikus formazasi mintak..............cccco, 607
A diagram kiegészitése Uj elemekkel ............cccovvveiiiiiiiieenenn, 610

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 13

Diagramelemek formazasa..........cccccceevviiiiiiiiiiiiie e 621
MAKROK ALKALMAZASA ......cociiieiiieee e 628
MaKrok fElVELEle ........coeveieeiiiee e 628
Miveletek makrokkal.............cccooeivviiiiiii e, 631
MaKro SZerkeSzteSe........coovvviiiiiiiii 632
MaKro MASOIASA ........cceeeeeiiiiee e 633
Makrorészlet masolasa.........ccoeeeeeevvveeiiiiiiie e 633
Makro futtatasa eszkdztargombbal.............ceeeeeiieeiiiiiiiiiiiiennn. 633
Makro grafikus objektumhoz kapcsolasa............ccccccoeeeeeeenn. 635
Makro futtatasa Visual Basic modulbdl...............ccccoeeeeee 636
Makro futasanak megszakitasa...........ccceevveeeeeieveeeiiiiiieeeeeee, 636
MaKro tOrESe......ccoeeeeeee e 636
MaKrohibak Kezel€Se ..........uuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeee 637
MOAUIAPOK .....eeeiieeeeeee e 638
Egyéni parbeszédpanelek ...........oooovviiiiiiiiiiiiiee e 639
Biztonsagi SZEMPONTOK........ociiiiiiiiiiieeee e 646
Biztonsagi bedllitasok ... 647
Makrokat tartalmazoé fajl megnyitdsa .........ccoeeeevveveiiiiieeeeeee, 648
Munkaftizet makrovirus-ellen8rzése.............cccvvvvevviciieeeeeene, 649
A digitalis AlAITAS ...ooeeeiiiiie e 650
Makréprojekt digitalis alairasa...........ccccceeeeeiiii 650
A biztonsagi szintek mUKOdESe .........ccoevvvviiiiiiiiiiiiieie e, 654
KAPCSOLAT MAS ALKALMAZASOKKAL .......cooeerieiiieiaieeiennn, 656
Bedgyazas, CSAtOIAS........cuvuviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 657
Kapcsolat a Webbel...........ccoooo oo 658
A munkalap KOzzététele .........ccooeeeiiiriiiiiiiie e 659
Megtekintés weblapként ..............ciiiiiiiiiiiiiiee e, 660
Elektronikus Gzenetek.........coooo oo 662
LEVEIKUIAES. .....eeeiiee e 663
KOrozvenyek POStAZASA .......uuvveeeeeeeeiiiiiiiiee e 668

Excel 2003 Biblia



14 | TARTALOM

Kuldemény kildése Exchange mappaba..........ccccccovviiiiinenen. 670
SzOveg darabolasa.......ccoooviiiiiiiiiiie s 671
D QY =T (o o = L= 1P 673
Adatbazishoz kapcsolodas ............ooevvvviiiiiiiiieeecce e, 676
A MUNKAFELULET KEZELESE ......ooeieiie e, 679

AllomANYOoK MEGKEIESESE..........cceeeveeeieeeeieeeeeeeeeee e ee e 687

Segitség a 2003-as valtozatban ..............ccceeevvviiiiee e, 692

SUQGO tartalom .....cooveeeeicie e 692

Kereses a SUgODaN.........oooiiiiiiiiiiieceee e 694

CELLATARTALOM BEVITELE .....ovviiiiiieeieieeee e 696
A CELLAK ..ottt 696
ADATBEVITEL .o 697

JAVITAS .. 703

AUtoMAtiKUS JAVITAS .....ccoovvieiiiiie e 705

Adatbevitel automatikus kiegészitéssel..........cccccvvvrviiieeneennnn. 706

Cellak kitoltése a kitoltdjel huzasaval ...............oeevevveviiiiinennnene. 707

Cellabevitel csoportos KitOItESSel..........uvuvvvvvvevieiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 711

Kitoltés egyéni lista elemeivel............cccccceeeiiiiiiiiiicieeee e, 714

SZAMOK DEVILEIE ... 716

Datum és idéértékek bevitele ...........oooviiiiiiiiiiiiiii e 718

Cellak kitoltése kepletekKel............uuvuriiriiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 719

Cellak automatikus fEeltOItESe ........uuvvvvriiiiiiiiiiiviiiiieeeeeveeeeeeeee 722

Egyszerl trend K&SzZitéSe .......cooeeeeviiiiiiiicii e 726
ADATERVENYESITES......ccciiiiiiiiceieee e 727

Korlatozas nélkili bevitel ...........ccccoo 729

EQész szam KOrAtOZas..........ccoeeeeeeiiiieicccc e, 729

Az adatok érvényességének miveletei..........cccovvvvviniienenen, 730

Tizedestort KOrAtOZAS .......cooeeeeeeeeiececeec e 731

Lista KOMAtOZAS........coooeieiieiie 733

Datum KOrAtOZAaS.........ccooeeeiieeiee 736

[d6 KOFMAIOZAS ... 737

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 15

SzOveghoSSZ KOIMAtOZAS ........ccoeeieiiiiiiiieee e, 737
Egyeéni KOrlatoZAsoK ... 738
Figyelmeztetd Uzenetek beallitasa ...........cccoooevviiiiiiiin s 738
Hibajelzés beallitasa............cccoeeieeiiiiiiicie e, 739
MOZGAS A CELLAK KOZOTT, KIJELOLESEK........cccovveeenenne 743
Kijelolés billentylKKel............ccoveeeeereeeeceeeiece e ee e 744
KiJelOIES @QEITEl ... ..o, 749
CELLAK BESZURASA ES TORLESE .......coveoveieiiececeeeeeee, 750
YN oT < | F=1 G (o] (=TT R 751
Cellatartalom vagy formatum torlése ..............uvvvvvvvevvrervvnnnnnee. 752
TARTOMANY ES OBJEKTUMOK MOZGATASA .......ccveeveee. 753
VAgolapra MasoIas..........ccouuviiiiiieieieeece e 755
KIVAGAS @ VAGOIaPra ......ccoviiiiiiiiiiieeeee e 758
A vagolap tartalmanak beillesztése ............ccccceiiii. 758
KERESES ES CSERE.......coiiiiiiieeee et 760
MEGJIEGYZESEK KEZELESE .......coviiiieececeeee e, 763
SZAMITASI FELADATOK ...oviieiieee ettt 767
SZAMITASI MUVELETEK ..ot 767
HivatkoZAsoK €S NEVEK ..........viveeiieeie e 768
A KEPLETEK ALKALMAZASA .....oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 775
A képletek szintaxiSa .........ccceeeeeeeeieiee 776
A képletekben alkalmazhatd operatorok.............ccouvveeeeeeenn.. 781
MUNKALAPFUGGVENYEK .....oviieeeeee e 788
A figgvények hasznalata...........ccccooeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e, 789
Flggveny beillesztése listabol............ccccoeeiiiii, 790
A leggyakoribb flggvenyekK...........ccoovvriiiiiiiiieee e 797
EGYENI FUGGVENYEK HASZNALATA ......ooveieieeeeceeee e, 801
A BEEPITETT FUGGVENYEK .....oooeeeeeeeeeeeeeee e, 807
Statisztikai €leMZESEK .......coovvniiiiiiie e, 813
VezeérlBobjeKtumMOK ...........iiiiiiiii e 817
HIBAK KEZELESE .....oviiviiie et 823

Excel 2003 Biblia



16 | TARTALOM

CELERTEK KERESESE .......oee e oo, 829
DATUMMUVELETEK .........o oo, 835
PENZUGY! SZAMITASOK ...t 842

KAMAT, TORLESZTES ..ottt 843

BEFEKTETES, ELETJARADEK .....ooveeeeeeeee et 848

ERTEKPAPIR ELEMZES .....cviiiiiiiieieieeeeeieiee e 851
EGYENI PARBESZEDPANELEK .....cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaee, 855
ADATBAZIS- ES LISTAKEZELES ..o, 877

ADATBAZISKEZELO FUGGVENYEK ......o oo 877

ADATBAZIS KEZELESE LISTAKENT ...oovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeee, 882

AALOS S ZESTEESEK ..vvviiie ettt et aeas 891

KERESES A LISTABAN ...ttt e aeees 899

FELTETELES OSSZEGZES ....ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 902

KERESOFUGGVENYEK ......oco oot 905

MUNKALAPOK FORMAZASA ...t 908
DIAGRAMOK KESZITESE ..ot 913

DIAGRAM LETREHOZASA ...t 914

KIMUTATASDIAGRAMOK ..ot 919

FUGGVENYEK ABRAZOLASA ...t 926

GRAFIKUS EGYENLETMEGOLDAS ..o, 929

DIAGRAM FORMAZASA ...ttt 930
KEPLETEK, FUGGVENYEK ALKALMAZASA .....ccooveeeeeeeeae, 934
KIJELOLESEK ...ttt ettt e, 955
MUNKALAPFORMAZAS ...ttt 976

Excel 2003 Biblia



TARTALOM 17

SABLONOK ....utittiiiiiitttetiieiiieeeeteeeeeseeeeeesseesssasssesessssessesesseseeseeeees 1024
El6regyartott sablonOK............oviiiiiiiiiiiiii e, 1024
Sablonok a Microsoft Online webhelyen..............ccccovvvvviivnnnnn... 1031

A letdltott sablon atalakitasa............ccccooeeeeeee 1035

A sablonsugo haszndlata................ccccoeeeiii 1037
DIAGRAMOK ..o e e e e eaans 1041
URLAPOK, VBA KODOK .........c.ocveeieieeeeeceeeee e, 1124
Automatikusan végrehajtédd makrok ... 1197
Eseményvezeérelt eljarasok..........ccccvvvvviiieiieiieieiiieee e, 1198
VISUAL BASIC SZINTAKTIKAI ATTEKINTES ....ccoveeveieeee. 1246
KOdOIASi €lOIrASOK ......ccvvviiiiiei e 1246
KONSEANSOK......uviiiiei e 1248

RV 2= 11 (0 7.0 | 1249
Algoritmus szerkezetek ... 1252
EArasok.......coooiiiiiii 1257
PROGRAMINDITAS, KILEPES ......c.ccooviiiiiieecieceeeeeeee e, 1260
KAPCSOLAT MAS ALKALMAZASOKKAL .....ccooovevererrerrannnne, 1266
Excel munkalapok konvertalasa PDF formatumba................. 1272
Csatolasok, kulsé hivatkozasoK............ccccevveeviiiiiiieieeeeeeeeiins 1288
ANGOL-MAGYAR FUGGVENYNEVTAR........ccceoviiiriiireinn, 1297
MAGYAR-ANGOL FUGGVENYNEVTAR......cccooeiierieisieinns 1358
IRODALOM ... e e e e eaans 1370

Excel 2003 Biblia



ELOSZO 18

ELOSZO

Tisztelt Olvasoé!

A Microsoft Excel tablazatkezel6je széles korben elterjedt, kdzismert
és kozkedvelt program, a hasonl6 célu alkalmazasok kdzott 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 konnyebben kezel-
hetd a korabbi valtozatnal, hatékonyabb, kellemesebb kezeléi fellile-
tet nyujt a kezd6 és halado felhasznélok szamara egyarant.

A program a Microsoft Office 2003 t6bbi tagjaval egyutt biztosan
feldleli a mindennapi adminisztracios, adatkezelési, cimjegyzék-,
feladat- és egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. A Mic-
rosoft Office 2003 alkalmazasai minden eddiginél jobban integraldd-
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 eszkoztaranak rendelkezésiinkre
allasa mellett.

A Microsoft Office Excel 2003-as véltozataban tovabbfejlesztették
a web elérésére, vagyis Internetes allomanyok kezelésére és a cso-
portos munkara, valamint az adatbiztonsagra, védelemre vonatkoz6
parancsokat. Ismét modositottak a kezel6i fellleten. A menusorok
az ikonos eszkoztarakhoz hasonlban testre szabhatok. A Microsoft
Office 2003-ban barmelyik beépitett eszkdztarat vagy menut atala-
kithatjuk, legérdulé menikkel, Ujabb ikonokkal lathatjuk el. A képle-
tek hivatkozésai az eddigieknél sokkal kénnyebben maodosithatok
(minden tartomanyt mas szinl szegély jelez a munkalapon). A leg-
nagyobb jelentéségl ujitas a munkaablakok megjelenése, amelyek
gyorsabban és kdnnyebben végrehajthatéva teszik a leggyakrabban
hasznalt mlveleteket, de Ujabb funkciokkal gyarapodott a csoportos
munkavégzés eszkoztara, a grafikai alkalmazasok kére és a képle-
tek szerkesztése is. A dokumentumokat egymas mellett parhuza-
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mos gorgetéssel jelenithetjuk meg a kdnnyebb 6sszehasonlithaté-
sag érdekében. Teljesen U] alapokra helyezték a dokumentum biz-
tonsdgos kezelését, a csoportmunka, €s az XML formatum tamoga-
tasat. Az Uj Kutatas munkaablak segit az informaciok begyijtésében
akar a sajat gépunkrél, akar a helyi halézatrdl, vagy az Internetrél.
Megvaltozott a listak, valamint a Sugo kezelése is.

A konyv szerkezete segit az Excel titkainak mind mélyebb meg-
ismerésében. Az Excel 2003 Alapok” ciml fejezetben irtuk le a
program futtatasaval kapcsolatos alapvet6 tudnivalokat. A tobbi fe-
jezet mar feltételez bizonyos — a korabbi fejezetekben ismertetett
vagy a gyakorlatban megszerzett — ismereteket, ezért a kezddk
szamara mindenképpen javasoljuk a konyv olvasasat az Alapok fe-
jezetnél kezdeni. Minden tovabbi fejezet épit a kordbbi részekben
taglalt részletekre, fogalmakra, melyeket az adott — altalaban az el-
s6 el6fordulasi — helyen magyarazunk meg.

Koényvinkben a Microsoft Office Excel 2003 hasznalataval kap-
csolatos alapvetd ismereteket targyaljuk. Szamos esetben azonban
terjedelmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti
(bar nyilvan joval dragabb) kézikbnyvekét. Minden olyan esetre,
amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilhgosan megérteni eb-
bél a kdnyvbdl, javasoljuk a program Sugoé és oktaté rendszerének,
illetve a gyari kézikonyveknek (Felhasznaloi kézikonyv stb.) attekin-
tését.

A kénnyebb kezelhetfség és az arcsokkentés érdekében tovabb-
ra is forgalmazzuk a hétkotetes Excel 2003 kodnyvsorozatunkat,
amelyet azonban most egyetlen kotetben, atdolgozva adunk ki. Ez
koszonheté az Adobe Acrobat 9. verzidjanak is, mellyel a kotetet
kisebb méretben tudtuk eléallitani.

A konyv kezelési mddja némiképpen maodosul az elektronikus
konyvet forgatok” szdméara. Ez a konyv az ingyenes Acrobat
Reader 5.0 vagy az Acrobat e-Book Reader segitségével olvashato.
Akinek nincs ilyen programja, az letdltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrél is.

A konyv tordelésénél egyhasabos, all6 B5-6s oldalbedllitds mel-
lett dontottink, hogy a képernydn jél olvashatd legyen, illetve a fel-
hasznaldk az Excel mellett megjelenitett ablakban a tablazatkezel6i
munka sugojaként felhasznalhassak. Ehhez allitsanak be olyan ab-

Excel 2003 Biblia



20 | ELOSzO

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 csomopontjaiban alfejezeteket tartalmazé aga-
kat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhi-
vatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk lépni, akkor ele-
gendd a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelzé-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen konyvek teljes szovegében ke-
reshetunk.

A leiras minden olyan részén kuldn 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 — megfelel6 mélységben
ismertetni.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kilénésebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegendd a Windows 95, illetve
NT (2000, XP) operéaciés rendszer alapfoku ismerete. A kodnyvet
ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban
szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszeri
adatnyilvantartdsukat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Vége-
zetldl: bar konyvink készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztink eljarni, ez minden bizonnyal nem o6vott meg a tévedé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2009. december

Koszonettel a szerzo.
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AZ EXCEL 2003 UJ
MEGOLDASAI

Koényvink els6 fejezetében tdjékoztatd jelleggel mutatjuk be az Ex-
cel for Windows program 2003-as valtozatanak (11.5612.7503 kad-
szamu magyar nyelvi valtozat) Ujdonsagait, amelyek részletezésére
a késobbi fejezetekben még visszatérink. E részben vazlatosan
mutatjuk be a Microsoft Office 2003 rendszer, majd az Excel utobbi
valtozatanak legjellegzetesebb eltéréseit a kordbbi valtozatoktol.

A kevésbé lényeges valtozasokat a programot hasznalok altal
mar ismert parancsok leirdsanal részletezzik. A programmal most
ismerked6k, 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 eszkoztérak, az automatikusan megjelend, vagy a
Nézet/Munkaablak paranccsal, illetve a billentylikombina-
ciéval megjelenitheté munkaablakok és a Sugé. Uj munkaablakok
(Els6 lepések, Sugo, Keresési eredmények, Megosztott munkateri-
let, Dokumentumfrissitések, Kutatds) jelentek meg. A Sugd miko-
dése is megvaltozott (sajnos nem teljesen elényére, hiszen a parbe-
szédpaneleken kivil eltlint a helyi ,mi ez?” sugo).

A Kutatas munkaablak

Az Eszk6z6k menl Kutatas parancsaval, vagy a szokasos eszkoz-
tar Kutatas ikonjaval megjelenithet6 0j Kutatas munkaablak se-
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gitségével informaciéforrasokban kereshetiink az interneten. Ha
nincs internetkapcsolatunk, akkor a keresést az elérhet6 forditasi és
szinonima szotarakban végzi a program. Internetkapcsolattal lexiko-
nokat, internetes keres6ket és egyéb tartalomszolgaltatdsokat
hasznalhatunk kilénb6z6 kutatasi témainkhoz (lasd az 1-1. abrét).

Il W2003hub5A - Microsoft Word

i F&l  Szerkesatés Mézet Besslirds  Formétum  Esskizik  Tabldzat  Ablak  Sgé  Adobe PDF  Acrobat Medjedqyzések Kérdése van? Irjabeide. = X
HRN=A = NEWE Tie RN A LR R e A
i A4 tompa - Arial -1 -|F pg\% =
El‘g‘\-1-|‘2-w-3‘w-4-|‘5‘l‘s-l‘iw-s-l‘g-l"l‘ “"‘A_Kutatas 3
©1 0| A
Kerasés:
szentendre
g Minden kitatssi webhely v
. B8 ‘ Tovabbi U] szolgéltatasok 3 5
- =) MSN Search - brit (1-5 / 22170) -~
- nek koszonhetden Ugy dolgozhaturk a tabla-PC szamitogeppe K”'VEerZDI 7 o . |
" ahagy valojaban szeretnénk 2 virtualTourist.com - azrael99's Hungary Travelogue - Szentendre

VirtualTourist Travsler, azrast9's Travelogue About Hungary. VirtuslTourist
Members share their travel experience, unbiased tips, reviews, and pictures on

. Kutatasi munkaablak Hungary and over 2 milion mars lacations. Hotels, Restaurants, Must See

Activities and more, ..,

- Az Ujj Kutatasi munkaablak hivatkozasok és tovabbi forrasok széle: E v vrtuckourst confnft2137
- s P . a1 =) YirtualTourist.com - azrael99's Szentendre Travel Page
- skalajat kinaljia az internetkapcsolattal rendelkezé felhasznaldknak
Real Travelers! Real Info! The Premium Online Travel Resource. Learn from other
. Lesdkanokat, internstes keresdket &5 egyeb tanalomszolgaltataso Travelers and share your Travel Knowledge and Fictures on mare than 2 millon
at hasznalhatunk kalonbozé kutatasi témainkhoz Locations. Chat,Discussion Forums, Travelogues, Trip Reports,Photos,Maps

1 1. dbra — Kutatas munkaablak a Microsoft Office Word 2003-ban

Kereshetiink egy, a Keresés mez8be gépelt széra (vagy idézéjelek
kozott megadott kifejezésre), de agy is, hogy a keresett, dokumen-
tumunkban, munkaftizetinkben mar megtalalhaté széra az bil-
lenty( nyomva tartasa kdézben kattintunk (lasd az 1-2. 4brat).

Microsoft Excel - VIP g@@|

E_] F&il Szerkesstés Mézet Besairds  Formdtum  Eszkzok  Adatok  Ablak Sigd  Adobe PDF Kérdése van? rabeide. - - @ %
NEH RS VE] S B S o8 s S -elimEsl
i Normél ~ Arial 10 -|F D A |EE = | L'g o 000 "ng _)og | *- &y - A va
Ch - A GIS
1 A | 5] | G | D | E | F |7 i Kutatas v X
= ®| 8| A
3 Keresés:
4 Gls
5 " P
— Minden kézikinyy v
B e 1 ’
i
% + Forditas ~
10 +l Szinonimaszatar: Francia (franciaorszagi)
11 -l Nincs talalat?
12
W Prébélja ki valamelyik masik mddszert, vagy tekinkse at a
= sigdban a keresés finomitasara vonatkozo tanacsokat,

1-2. dbra — Kutatds munkaablak a Microsoft Office Excel 2003-ban
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Az internetkapcsolattal rendelkezé felhasznaldk a Kutatas munka-
ablak segitségével segédanyagok és forrasok széles valasztékabdl
valaszthatnak. E munkaablakba ,kolt6z6tt at” a korabbi szinonima-
szoétar és forditds munkaablak is. A keresett kulcsszét kereshetjik
enciklopédiakban, webes kereséssel és kulsé tartalmakban is.

W Feladat: Keressilk meg a ,kutatas” szoval kapcsolatban elérhet®
anyagokat!
1. Els6 lépésben gépeljik be a kutatas sz6t egy cellaba.

| 6 | H [ |

"~ i Kutatas -

x

keresés:

fkakas B
= Minden kézikinw iV
Ikut atas !

Minden kézikanyy
Forditas
Szinonimaszatar: Angal fegyesdlk kiralwsagi)
Szinonimaszotar: Magwar
Szinonirmaszatar: Mémet (némekarszaoi
‘Minden kutatasi wel
Alexa Sike Stats
M3M Search - brit
Az dsszes (zleti és pénziigyi kémajd webhely
M5k Monesy - bozsdei arfolyamok (Eguesal: Allamok]
Minden intranethely és portal
Dativus Alapszakar

Mincs eredmény,
=l Nincs talalat?
Probalia ki walamelyik masik madszert, vagy

tekintse at a sigoban a keresés finomitasara
wonatkozd bandcsokat,

Eltérd irdasmodok
Az alabbiak barmelyikének keresése:
5 jutatas
A:f': kutazés
Towahbi helyek a kereséshez
Alz) kukatas' keresése a kivetkezdben:
2, Minden kézikinyy
j\lMinden kutatasi webhely

&) Szclgaltatasck frissitése. ..
D;) Szolgaltatasok az Office piactéren

. |" G4 Kutstasi beslitssck. .

1-3. abra A kutatas kiindulasi allapota
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A Kutatas munkaablak

Kattintsunk az billentyl nyomva tartasa kézben ebbe a cel-
laba. Ekkor a keresett sz6 bekeril a munkaablakba és alapér-
telmezésben (a Minden kézikdnyv listaelem szerinti keresés
utdn) elszomorit6 eredményt kapunk: a program nem talal
semmit, ellenben javasolja, hogy a keresést végezzik el eltérd
irasmoddal, mint ,jutatas”, vagy ,kutazas”.

Ne ezzel az ostobasaggal prébéalkozzunk, hanem valasszuk a
munkaablak listajabol a Minden kutatasi webhely elemet, vagy
kattintsunk a munkaablak aljan lathatd6 Minden kutatasi web-
hely hivatkozasra! A mellékelt abra listajabdl lathatd a kutatasi
helyek valasztéka is.

Ezt kovet6en a program ,szétnéz” az Interneten és letoltési se-
bességunktél figgdéen hosszabb vagy révidebb id6é utan a mun-
kaablakban megjeleniti az eredményt. A kovetkezd abran bemu-
tatott eredmény a keresési feltételeknek megfeleléen Internet-
hivatkozasokat tartalmaz, amelyekkel megjeldlt dokumentumok-
ban a keresett kifejezés el6fordul.

| & | H | I —:

# Kutatas - x

18| A

Keresés:

kutatas B

= Minden kutatasi webhely -
kutatas 1
— ;

=l MSN Search - brit (1-5 / 37838) -~

Kirvetkezd

= uk and eu trademark
.g'l webdb4. patent. gow, ulytmytext

= BBC Magyar Adas | Eurdpa |
Kutatas-fejlesztés Magyarorszagon
Az EU tagallarmainak. az évtized végére a
GOP-juk 3 szazalékat kell Forditaniuk,
kutatas-Fejlesztésre, Hogyan All mindezzel

az egvhkoron szellemi bokejéert sokat
dicsért Magyararszag?

.g'l wiw, bbe,co,ulkfhungarian/0307091 14

1-4. 4bra Az eredmény részlete

5. A keresés végrehajthatd egy masik keresési tartomannyal is.

Ekkor a Kutatas munkaablakban jel6ljuk ki a kivant lehetéséget,
majd hamarosan megjelenik a frissitett eredmény.
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6.

A talalatok kozott az El6z6 — Kovetkezd hivatkozasokra kattint-
va mozoghatunk. A révid ismertetés alapjan a kék szinnel meg-
jelend hivatkozasokra kattintdssal toltsik be a részletes infor-
maciot!

Ujabb kereséshez vagy a fenti 1-5. lépések szerint jarjunk el,
vagy irjuk a keresett kifejezést a munkaablak els6 mezéjébe,

majd kattintsunk a @ Keresés inditasa gombra.

A keresési tartomany alapértelmezett értéke a Minden kézikdnyv,
azaz a keresés a program telepitése utan rendelkezéslnkre allo
kézikdonyvekre korlatozodik. Ez médosithatdé a Kutatas munkaablak
listdjaban (ha Internet-kapcsolattal rendelkeziink).

W Feladat: Keressik meg a ,régota” szavunk szinonimait! Latni
fogjuk, hogy az Excelben alkalmazhaté mddszer kissé kényelmet-
lenebb a Wordben megszokottnal, de hasznéalhato.

1.

2.

Ellenérizzik, hogy a keresési bedllitasok ko6zott a Szinonima-
szotar: magyar sor jeldlénégyzete be van kapcsolva!l

Gépeljuk be a ,régota” szot egy celldba, majd kattintsunk az Alt
billentyl lenyomasa koézben erre a cellara! Ezzel egyenértékd,
ha a ,régota” szot a Kutatas munkaablak keresés mezdjébe ir-
juk.

Véalasszuk a Kutatas munkaablak listajaban a Minden kézikdnyv
elemet (ennek része a szinonimaszotér)!

Hamarosan megjelenik a szotarban tarolt eredmények listaja.
Az eredmények kdzll a nekink tetszét a vagoélapra masolhatjuk,
vagy ha a munkalapba irt széra kattintva inditottuk a keresést,
lecserélhetjik a kivalasztott eredményre. Ehhez mozgassuk az
egérmutatot a talalati lista folé, majd kattintsunk a talalatoknal
megjelend listara!

Ekkor megjelenik egy helyi meni, amelynek Beszuras parancsa
cseréli le a tablazatba irt elemet a talalatra, a Masolas parancs
pedig a talalatot a vagolapra helyezi. A vagolap tartalmét pedig
beilleszthetjik barhova, illetve hasznalhatjuk a Szerkesz-
tés/Csere parancsban is, hogy egy sz6 6sszes, vagy meghatéa-
rozott el6fordulasat cseréljik a megadott (a Keresés és csere
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parbeszédpanel Csere erre mezéjébe a |Ctrl+V| billentylikombi-
naciéval a vagolaprél bemasolt) széra.

! Kutatas v X

keresés:

régota B
Minden kézikinyw v
;

+ Forditas A

=l Szinonimaszatar: Magyar

= régtil fogva (eqgyéb)

régtél Fogva l
réges-rég ata -EF; Bieszlir
iddtlen idd dta 23| Masolas
iddtlen iddk ata JQ. Keresés

emberemlékezet dka
dAsiddk dta

midka &z eszem tudom
mioka a wilagon vagwok,

régen

1-5. abra A szinonima keresés eredménye

A tabla-PC tamogatasa

Tabla-PC szamitdgépen sajat kézirasunkkal kézvetlendl irhatunk az
Office dokumentumokba, mintha egy papirra irnank tollal. A munka-
ablakok mostantdl vizszintes elrendezésben is megjelenitheték, en-
nek koészonhetéen ugy dolgozhatunk a tabla-PC szamitogeéppel,
ahogy valéjaban szeretnénk.

Az MS Office Online webhely

A Microsoft Office Online szolgaltatds a korabbinal szorosabban
integralodik az Office alkalmazasokba. Most akar a webbdngé-
sz6nkbdl kozvetlenll, akar az Office alkalmazasok munkaablakaibol
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vagy a menlk hivatkozasaibdl elérhet szolgaltatassal jutunk a fej-
leszték webhelyén cikkekhez, otletekhez, képhez (és mas ClipArt
fajlhoz), sablonhoz, online képzéshez, javitasok letdltéséhez stb.
(lasd az 1-6. abrat). A webhely tartalmat rendszeresen frissitik az
Office felhasznaloitol kapott kdzvetlen visszajelzések és igények
alapjan.

A Microsoft Office Online honlapja - Microsoft Internet Explorer ['._”E‘§|
Fajl Szetkesztés Mézet Kedvencek Eszkdzdk  S0gd :,'
. ., o »
Q Vissza v ) ﬂ &'] o - Keresés 7 Kedvencek @ Multimédia &4 L1 L‘b 3 Hivatkozasok @
Cim @J httpfoffice. microsoft, com/hu-hufdef ault, aspsx - Ugras
. o . Al OO, SOU FIT -
il REFLEKTORFEMYBEN: EXCEL el mE
Office Developer Center e = o e mentéss
Office Resource Kit D tate et » Ciffice 2003 Service Pack 1
Exchange Server Kimutaté;ok PrOFeSSZJDTé|iS COffice 2003 Service + Az Outlook 2003
|étrehozasa kivicelezési diagramok. Pack 1 il
Microsaft Learning létrehozésa 4
:gnd:wls Update Sablon Informaciok
entra - p
— Szolgalkatasszamla » Kisvallaknzdsok
+ Fejleszték (angol nyelven)
Office Macintosh . .
rendszerre Termékinformacio Tamogatas » Madrtosh-fehasznaldk

{angal nyelven)
- Az Office rendszer + Termékbamogatasi szalgalat
= R
Sttekintese B o + Terméktamogatési tudashizis
\ Uzletfejlesztés egyszer(ien o
" + Gyakori kérdések a technikai
s té tésral
@ A OneMote hasznalatanak, a'nga a’er i
| 10 & eldnye + Tamogatasi vitaFdrumok,

A Onefote produktivitast
niéweld 10 pontja

Kiseqith lehetdséoek | Kaprsolatfelvétel | OFfice a vildghan @
2004 Microsoft Corporation, Minden jog fenntartva, Jogi megjegyzesek | Yedjegyek | Adatvedelmi nyilatkozak M
v

@j ® Internet

1-6. bra

A minoseg biztositasa

A programot kifejlesztd Microsoft folyamatosan igyekszik szoftverei-
nek és szolgaltatasainak minéségén, megbizhatésdgan és teljesit-
meényén javitani. Ennek érdekében inditotta a ,Felhasznaldi éimény
fokozasa” programot, melynek keretében informaciot gyujthet a fel-
hasznalé hardverkonfiguraciojarol, valamint a Microsoft Office prog-
ramok és szolgaltatadsok hasznalatarol. A begyiijtott adatokat a ten-
denciak és hasznalati szokadsok elemzésére hasznélja fel. Fontos
tudnunk, hogy a programban val6 részvétel 6nkéntes, és az adat-
gydijtés névtelendl zajlik.
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Az adatokat, észrevételeket 1étez6 internetkapcsolaton keresztil
sajat kezdeményezéslinkre, vagy esetleges programhibak esetén a
hibara vonatkozd, automatikusan 0Osszegy(jtott informaciokkal
egyutt kuldhetjuk el a Microsoft felé. Ezen adatok akar hardverhibak,
driver-osszeférhetetlenségek 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-
revetelekre konkrét valasz érkezett volna...

Listaszolgaltatas

A Microsoft Office Excel 2003-ban az Adatok menit kiegészitettek
a Lista » almenivel, amelynek parancsaival a munkafiizeteiben
listakat hozhatunk létre az egymashoz kapcsol6dé adatok csoporto-
sithsara és kezelésére. Ugyanezek a parancsok elérheték az Uj Lis-
ta eszkoztarbdl vagy a listdk helyi menijébdl is. Mar korabban is
listanak neveztlik az O6sszefuggd adatokat tartalmazé munkalaptar-
tomanyt.

E BEH|
Ei] Fall Szerkesztés Mézet Besairds Formdtum  Eszkizok  Adatok  Ablak  Sigd  AdobePDF  Kérdésevan? Mabeide. » - @ X
| | B & B3 | |8 > -5 2l
| F b A |E = = H |
Al - A 2004.11.23
A ] [ ¢ [ o | e | F | & [ H
| 1 tdétum Felhasznald Letdltatt file farras: WabinwebeFWYINNT s ystern32LogFilesy™.log
2 12004.11.24 [=n] 118981
3 j2004.11.230 642 129685
| 4 20041122 641 13848}
| 5 ,2004.11.18 564 16110)
| B ;2004.11.18 589 18022}
| 7 120041117 587 16853)
8 20041116 165 5443
| 9 §2004.11.15 656 14839 Lista rovatfejekkel
| 10 12004.11.12 554 120244
11 12004.11.11 598 13657} [ o ][ mege |
| 12 }2004.11.10 574 162411

1-7. 4bra

Most listat készithetiink meglévé adatokbdl és Ures tartomanybdl is.
Ha listaként adunk meg egy tartomanyt, a lista adatait a listan kivl
lévéktol fuggetlendl és kdnnyen kezelhetjuk vagy elemezhetjik. A
Microsoft Windows SharePoint Services programmal egyuttmikod-
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ve, a listan belll talalhaté informaciot megoszthatjuk mas felhaszné-
l6kkal.

A listaként megjeldlt tartomanyokhoz Uj felhasznaloi felulet és en-
nek megfelel6 Uj szolgaltatasok alinak a felhasznalok rendelkezésé-
re. Ezeket elérhetjik a Lista » almenubdl, a Lista eszkdztarbadl,
vagy a lista helyi menujébél. A Lista eszkoztar automatikusan meg-
jelenik, ha egy listaban lév6 cella az aktiv cella.

1

1. oszlop[~]|2. oszlop|~

7 | I

?t\
4
J"“l

5
* ‘\7
sszasen

1-8. 4bra

1. Alapértelmezés szerint a lista létrehozasakor automatikusan
bekapcsoljuk az AutoSzird szolgaltatast, igy minden oszlop
azonositdjadban megjelenik a sz(ir6 bedllitdsara szolgalé «
szimbolum. Ez lehetévé teszi az adatok gyors sziirését és
rendezeését, csak rakattintunk és kivalasztjuk a szlréfeltételt.

2. A listat felépité cellatartomanyt sotétkék listaszegély mutatja.
A szegeély kikapcsolhatd — bar ekkor hianyozhat az egyértel-
mda listajeldlés.

3. A lista utolso el6tti soraban csillag jel6li a beszurasi sor he-
lyét. Az e sorba irt informéaciét a program automatikusan hoz-
zaadja listahoz.

4. A listdhoz 6sszegsort adhatunk. Az dsszegsor egyik cellajara
kattintva megjelenitett legordulé listabol vélasztjuk az 6sz-
szegz6 fuggvényt (lasd az 1-9. abrat). Az 6sszegz6 fliggvé-
nyek a kordbbi AutoSzamolas funkcionak felelnek meg. Az

.=E-| Cisszegsor valkasa

0sszegzés a Lista eszkodztar | | elemével, vagy
Osszegzett oszloponként a legordilé lista Nincs elemével
kapcsolhatjuk ki.
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Microsoft Excel - infocentral

E_] E&il Szerkesstés Mézet Besairds  Formdtum  Eszkézok  Adatok  Ablak Sigd Adobe PDF Kérdése van? Driabeide.

NEHRSSRIVE S BB S90S RS o - @ B

i Normal + Arial CE - 10 leID A | E = o | B3 o opop R 2% | E v&vév!
ca7 - & =RESZOSSIEG(109,C2:C45)
A E__ [ ¢ o [ e T F 6 [ H [ &t [ 4 | =~
1 [datum [~ [Felhasznalé|~ |Letaltott file[~ forras: Wabinwebe BWYINNTAsy stem32LogFilesy*.log
| 38 |2004.10.04 168 7637
| 359 |2004.10.01 155 G755
| 40 |2004.09.30 360 10739 Lista = || £ Gsszegsor valtdsa|| | @ e B O | E
| 41 |2004.09.29 168 7522 2 — . ALY
| 42 |2004.09.25 182 7819
| 43 |2004.00.27 189 8097

44 |2004.09.26
45 |2004.09.25

46 |* |
47 |Osszesen 45T467] ~
438 Mincs
Atlag
49| Darab
|50 | SzamDarab
a1 Maximum
52 [inirmurn
a3
a4

1-9. 4bra

5. A lista méretét a listaszegeély jobb als6 sarkaban talalhato
méretezépont segitségével, illetve a helyi vagy a Lista »
almeni Lista atméretezése parancsaval allithatjuk be (lasd
az 1-10. 4brat).

A& [ B T rv —— 1 F [ 6 [ H [ I [ J T3

| 1 [7aum [+)Felhasznalol=Letal * &+39% birrwre B\CFWVINNTIS ystem3Z\LogFiles¥ log
| 2 |[2004.11.24 GO0 53 Mésolds
| 3 |[2004.11.23 642 B Bellesztés

4 |12004.11.22 641 ) ) A
T 20041119 564 Irdnyitatt beillesztés. ..
| B [2004.11.18 589 Beszliras 2
| 7 [2004.11.17 587 Teriés 5
| § [2004.11.18 165 -

9 ||2004.11.15 G55 Tartalom térlése Lista [Etrehozasa. .,
ﬂ 20041112 o944 | Lista » | Lista tméretezése, ..

11 [|2004.11.11 598 i
12 |2004.11.10 574 _d Meqgiegyzés beszirasa .=E-:| Osszegsor
|13 ]|2004.11.09 586 | Colaformézés... Atalakités tartomannys
% ;ggj] 1 82 g;; Legardild valasztéklista. .. Lista kizzétetele. .
W 2004.11.04 546 ,g) Hiperhivatkozés. .. Kiszolgalan Ewd lista megtekinkése
17 |[2004.11.03 157 ol F Lista levalasztasa
(18 )12004.11.0 155 W Lista szinkronizalsa
| 15 [|2004.10.29 158 ?516” - I i R v
M 4 v o\ Murka2 IC 2004 { 1C 2003 { IC fehasmndlas o711 /|- Modoshasok elvetese es frissites >
Kész Inakkiv listik szegélyének elrejtése MUM

1-10. &bra
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A listdkkal és kimutatdsokkal részletesen a Haladdknak cimi feje-
zetben foglalkozunk.

Egyuttmiukodés a Windows
SharePoint Services programmal

A lista egy SharePoint-webhelyen kdzzétehetd, ha ehhez a kiszolga-
l6n megfelel6 jogosultsaggal rendelkezniink (lasd az 1-11. 4brat). A
Cim mezd6ben adjuk meg a Microsoft Windows SharePoint Services
kiszolgalé 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 térténd probléma-
mentes egyuttmikoédésnek kdszonhetéen 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.

Lista kizzététele a SharePoint-helyre - 211. lépés @

Hal szeretné kizzétenni a listat?
Cirniz |Rkkpe /! frna, akonyy b w
[] Hivatkozas az j SharePaint listéhoz
Adja meg a lista nevel és leirasat,

Mév: |Felhasznalasi adatok|

Leiras:

3lgd ] [ Mégse ] llnvébb:=] [Eefejezés

1-11. &bra

Az Excel programmal meglévé Windows SharePoint Services lista-
kat is szerkeszthetiink. A listdt modosithatjuk akar kapcsolat nélkuli
allapotban is, majd a Lista » almenu Lista szinkronizalasa paran-
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csaval, illetve a Lista szinkronizalasa ikonnal frissithetjik a Sha-
rePoint-listat.

Tovabbfejlesztett statisztikai
szolgaltatasok

Tovéabbfejlesztették a kdvetkezd statisztikai fuggvényeket, melynek
készonhetben a korabbiakhoz képest megvaltozhat az eredmények
kerekitése és pontossaga:

binom.eloszlas, inverz.khi, megbizhatésag, kritbinom, ab.széras,
ab.szoras2, ab.var, ab.var2, inverz.f, elérejelzés, inverz.gamma,
nov, 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, meredekség,
szOras, szorésa, szoérasp, szoéraspa, sthibayx, inverz.t, trend, var,
vara, varp, varpa, z.préba.

Megjegyezzik, hogy a Fuggvények cimi fejezetben szerepld,
tébb, mint haromszaz mintapéldan ellenériztik a gyartétél szarmazé
fenti informaciot és tapasztalataink szerint az eltérés minimalisnak
tekintheté a Microsoft Excel korabbi verzidjaban kapott eredmé-
nyekhez képest.

XML-tamogatas

Az XML! leiré nyelv segitségével strukturdlt 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 olvashatd. A tervezdk egyedi

! XML (Extensible Markup Language): A Standard Generalized
Markup Language (SGML) nyelv témor forméja, amelynek kdszon-
hetéen a fejleszték egyéni cimkékkel rugalmasan rendszerezhetik
és jelenithetik meg az informaciokat.
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kodokat hozhatnak létre a szervezetek és alkalmazasok kozotti
adatértelmezés, -érvényesités, -definidlas és -atvitel biztositasara.
igy a dokumentumban elhelyezett cimkékkel mindig az adatok aktu-
alis értékét jelenithetjik meg. A dokumentumokban médositott ada-
tok a szinkronizaciotol fuggben megjelennek az eredeti adatbazis-
ban is. Ennek megfeleléen az XML-sémak hasznéalataval készitett
uzleti dokumentumok nem statikusak, hanem dinamikusan kévetik a
megjelenitett informéacidk forrdsaban beall6é valtozasokat.

Az XML nyelvvel kapcsolatos szolgéltatdsok ugyanakkor eltér-

hetnek egymastdl attél figgéen, hogy milyen Microsoft Office Rend-
szer valtozatot telepitettlink. Teljes a tamogatas a Microsoft Office
Professional Edition 2003 programcsomagban és a Microsoft Office
Excel 2003 alkalmazéasban. A Standard programcsomagban csak a
a fajlok XML formatumua szamolétablaként valé mentése all rendel-
kezésiinkre (ekkor viszont egyes Excel munkalap jellemzék — mint a
grafikus elemek, diagramok, parbeszédlapok, listak, tagolas, esetek,
felhasznaldi flggvények stb. — elvesznek). Az Excel sajat XML-
sémat (XMLSS) hasznél az informaciot tarol6 XML-cimkék alkalma-
zasara, valamint a munkafiizet adatszerkezetének leiraséra.
A Microsoft Office Word 2003, a Microsoft Office Excel 2003 és a
Microsoft Office Access 2003 szabvanyos XML-tAmogatasa egysze-
rasiti a személyi szamitégépek és a hattérrendszerek kozotti adat-
elérést és -rogzitést, a zarolt informécio feloldaséat, valamint meg-
konnyiti az integralt Gzleti megoldasok Iétrehozasat a vallalaton belul
és az uzletfelek kozott. Az Excel XML-tAmogatasa segitségével az
adatok egy uzletkbzponta XML-szo6tarban kilsé folyamatok felé is
megnyithatok .

Barmely munkaflizethez csatolhatdé egyéni XML-séma, és az
XML-forrds munkaablak segitségével a cellak megfeleltetheték a
séma elemeinek (lasd az 1-12. abrat). Az XML-megfeleltetések a
munkaflzetben listaban kivalaszthatok az eddigi megfeleltetések,
amelyeket az XML-megfeleltetések nyomdgombbal veszink fel. A
kivalasztott listaelemnek megfelel§ elemhivatkozdsokat az alatta
lathatd faszerkezetii listabdl huzzuk a munkafiizet megfelelé cellai-
ba. Ezt kdvetéen az XML-adatok kdonnyedén importalhaték és ex-
portalhatok a megfeleltetett cellakba, illetve cellakbadl.
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5 ey e Isméti6dd elemek megfeleltetésshez hizza az slemeket &
=0 S i Begievo adatak fellirasa az Uja Faszerkszethdl arra a munkalapra, ahol meg szerstné jeleniteni az
il 1121‘*3:“ e (03 (1 adatok hozzéfiizéss & meglévd ¥ML-listékhoz adatfejleceket.
7 Olombanya [ Toe Adatok importéliséhoz hasznalia a Lista eszkietér #ML-adatok
ﬁsﬂ 1000113 importaldsa gombiat,
24 vajar String _FilterDatahase [Beauftasuk '] [ *ML-megFeleltetések. .
e ” "
25 Number _FilterDatahase MegFeleltstések ellentrzése exportélashoz
26 Szundi String _FilterDatabase = = 5 o 0
— = e — (@) Tippek az ¥ML-megfeleletéshez
H 4 » M\Munkal { Murka2 # Murkas / |< il Rl <
kész UM
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Intelligens dokumentumok

Az intelligens dokumentumok a bennik elhelyezett programnak
megfeleléen dinamikusan reagélnak az adott kdrnyezetben elvég-
zett mlveletekre, igy bdvitik a munkaflizet szolgaltatasait. Kilono-
sen olyan munkaflizetek esetében alkalmazhatok jél, melyek egy
folyamat részét alkotjak. Az intelligens dokumentumok egyszeriibbé
teszik az informaciomegosztast. Beallithatok Ugy, hogy megnyita-
sukkor automatikusan kitoltsenek kilonféle mezéket, majd bezara-
sukkor a kitdltott mezéknek megfeleléen adatbazist frissitsenek, il-
letve dokumentumot tovabbitsanak a hal6zaton keresztil. Szamos
adatbazissal és mas Microsoft Office alkalmazasokkal képesek
egyUuttmikodni, a munkafolyamat kdvetésére pedig BizTalk kiszolga-
|6t hasznélnak.

Excel 2003 Biblia



AZ EXCEL 2003 UJ MEGOLDASAI \ 35

Dokumentum-

munkateriletek

A helyi halézaton kialakitott Microsoft Win-
dows SharePoint Services webhely segit-
ségével egyszeribbé valik az Excel 2003
dokumentumainak valos ideju egyuttm-
kodés keretében végzett tarsszerzési,
szerkesztési és véleményezési folyamata.
A webhely kezelheté bongész6bdl vagy
egy Office program Megosztott munkate-
rilet munkaablakabol (lasd az 1-13. ab-
rat).

A webhelyen olyan dokumentum-mun-
katerlleteket hozhatunk létre, amelyek
segitségével a munkatarsak konnyedén

EMegnsztntt munkateriilet * x

@& a

A& ED]1

Tagok

Dakurmenturm-munkaterdlet neve:
W Z003hubSa

(j munkaterilst helye:

{1 URL-cim beirasa) w

Ha a dokumentum egy peldany at
meqg szeretné oszkani, hozzon
|Etre
dokurnentun-riunkateriletet, A
munkaterdletre meghivhat mas
felhasznalakat, Feladatakat
rendelhet hozzajuk, és
hivatkozasokat helyezhet &l mas
Forrasokra,
Dokumentum-munkateriletet a
Létrehozas qombra kattinkva
hozhat létre.,

) Towabbi informéacid...

dolgozhatnak egyitt a dokumentum mun-
katerlleti vagy sajat masolati doku-
mentumpéldanyukon. A masolati példa-
nyok rendszeresen frissitheték a doku-
mentum-munkateriletet tartalmazé web-
helyen tarolt példanyokon idékézben be-
kovetkezett valtozasokkal. A dokumentumok feldolgozottsagi allapo-
ta jol kdvethetd, mindig tudhatjuk kinél van egy maoédositasra kivett
anyag.

A dokumentum-munkateriletek altaldban olyan e-mailek kuldé-
sével jonnek létre, melyekhez a kuldé megosztott mellékletként csa-
tolt egy dokumentumot. A munkateriletek alapértelmezés szerinti
neve a dokumentum nevével egyezik meg, de mas nevet is adha-
tunk. A megosztott melléklet kildésével a feladé a dokumentum-
munkaterulet rendszergazdajava valik, mig a cimzettek a munkate-
rilet tagjai lesznek, és jogosultta valnak a webhely tartalmanak ki-
alakitasaban valo részvételre.

Az Excelben megnyitott helyi dokumentumpéldanyt a Microsoft
Office rendszer rendszeresen frissiti a dokumentum-munkaterilet

Bellitdsak. .

Leguiabbi Frissités: 2004,01,08, 14:57

1-13. &bra
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alapjat képez6 dokumentumbdl — példaul a tébbi munkatars altal a
sajat példanyaikon végzett, a dokumentum-munkateriletre mentett
maédositasaival. Ha ezek a mddositasok Utkdznek a sajat példanyon
végzett valtoztatdsokkal, valaszthatunk, hogy melyik véltozatot ki-
vanjuk megtartani. Sajat példanyunk szerkesztésének végén ment-
suk a modositasokat a dokumentum-munkateriletre, ezzel biztosit-
suk munkatarsainknak, hogy sajat példanyaikat az altalunk végre-
hajtott médositasokkal is frissithessék.

A Megosztott munkatertlet munkaablakban, a lapfulekkel va-
laszthatd lapokon a kovetkez6 feladatokat hajthatjuk végre (ha kap-
csolatban vagyunk a Microsoft Windows SharePoint Services web-
hellyel):

Az i) Allapot lapon megjelennek az aktualis dokumentumra vo-
natkozo fontos informaciok. Illyen informéacié 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 jﬁ Tagok lapon a taglistat, vagyis a megosztott munkaterulet
tag felhasznaléinak adatait (foglaltsagi allapot, telefonszam, e-mail
cim stb.) talaljuk.

=y
A v Feladatok lapon a feladatlistat, vagyis a megosztott munka-
terllet tag felhasznaldéinak hataridés tennivaloit olvashatjuk, adhat-
juk ki, és az altalunk teljesitett, nekiink kiosztott feladatot kipipalhat-
juk. Ezzel jelezzik a toébbi csoporttag felé, hogy elvégeztik a felada-
tot.

A E Dokumentumok lapon a megosztott munkaterilet minden
tagja szamara, az aktualisan megnyitott dokumentum tarolasi he-
lyén hozzaférheté dokumentumok bukkannak elé.

A % Csatolasok lapon az eréforrasokra vagy a megosztott mun-
katerllet tagjai szdmara érdekes informaciokra mutat6 hivatkozaso-
kat olvashatjuk, illetve ilyen informaciokat adhatunk a hivatkozaslis-
tahoz.
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A @ Dokumentum adatai lapon az aktualis dokumentumra vo-
natkozo tulajdonsagok, mint a modositd és a moédositas ideje stb.
olvashatok.

Szolgaltatasbeallitasok 3

Bealitasok:

IMegoszkatt munkaterilet
Oriline tartalom
Vasarldi visszajelzési lehetdségek M tott kateriilet

Ezek a beslitasok azokra a dokumentumokra vonatkoznak, amelyek munkaterileten vagy SharePoint webhelyen talalhatalk,

hlak

A Megosztott munkaterilet munkaablak a kivetkezd esetben jelenik meg inditaskor:
A dokumentun része egy munkaterdletnek vagy SharePoint webhelynek.,

A dokumentumhioz Fonkos Sllapotinformacick tartoznak,

Munkaterileti frissitések
Dokumentum megnyitdsakor a dokumentumok és a munkateriileten 1évd adatak Frissitésének letilkése:
() Mindia: automatikus letélkés a dokumentum bezéréséio
() Méha kérdés a letaltés elitt
() Soha nincs sutomatikus letdlkés
Munkateriilet- &s dokumentumfrissibések letdlkésekor:
FErissitések letiltése | 10 |percenkent
Ettesitések megjelenitése az asztalon a dokumentumfrissiésekrdl
Dokumentumfrissités bezérdsakor a munkaterileti példany frissitése a modasitdsakkal:
() Mindig: automatikus Frissités
(%) Méha kérdés Frissités elitt
() soha: nincs sutomatikus Frissikés

1-14. &bra

A munkaablak aljan lathatd Frissitések letdltése nyomdgombbal
frissithetjuk fel a modositott tartalommal a dokumentumtarbdl szar-
maz6 anyagot, vagy a Beallitasok paranccsal beallithatjuk az au-
tomatikusan elindulo frissitések tulajdonsagait (lasd az 1-14. abrét).

Tartalomveédelmi szolgaltatas

Eddig a dokumentumok védelmére elterjedten alkalmaztak azt a
megoldast, hogy a tarol6 eszkdzhdz (mappahoz, megosztott kdnyv-
tarhoz) valé hozzéaférést korlatoztdk. A korlatozas alapja lehetett
akar biztonségi hazirend, ez csak az ilyen tipust védelem adminiszt-
racigjat konnyitette meg, ugyanakkor a hozzaféréssel rendelkezé
felnasznalok mar azt tehettek a dokumentummal, amit akartak. Pél-
daul akar illetéktelen személyekhez juttathattdk a dokumentum in-
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formécidit egészben, vagy a dokumentumbdl részlegesen, a vago-
lapon keresztil egy masik dokumentumba masolva.

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

A Microsoft Office Professional Edition 2003, Word , Excel és
PowerPoint programjaban a korlatozott engedélyekkel elérhetd tar-
talmat tartalomvédelmi szolgéltatassal lathatjuk el. Az ezekben az
alkalmazasokban létrehozott dokumentumokhoz a felhasznélok ol-
vasasi és moédositasi hozzaférést kaphatnak, és a tartalomhoz leja-
rati id6 rendelhet6. Az Office 2003 elétti programcsomag felhaszna-
16i egy letdltheté 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 informaciok
elérésére jogosult felhasznalokat és a szamukra biztositott szer-
kesztési vagy egyéb Office-beli lehetéségeket, amelyeket a védett
dokumentumok megnyitdsa esetén hasznalhatnak.

Van némi hatranya is ennek a modszernek. A tartalomvédelmi
szolgéltatas igénybe vételéhez el6szor le kell toltenink a Microsoft
honlapjarél a sziikséges ugyfélprogramot. Ezt a legkdnnyebben a

Szokasos eszkoztar Engedély (Korlatlan hozzaférés) ikonjara
kattintva, és a Fajl/Engedély almenl parancsaival kezdeményez-
hetjik. A telepitést kdvetéen az ikonnal indithatjuk feliratkozasunkat
a szolgaltatasra. Ha helyi hal6zatunkon nincs tartalomvédelmi ki-
szolgald, akkor a szolgaltatdshoz sziikséges azonositd adatokat, a
.NET Passportot beszerezhetjuk a Microsofttol is (lasd az 1-15. ab-
rat).

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

Excel 2003 Biblia



AZ EXCEL 2003 UJ MEGOLDASAI \ 39

Feliratkozds szolgdltatasra E

A tartalomvédelmi szolgaltatas bemutatasa

A karkalomyvédelmi szolgalkatas kiszolgalot hasznal azon személyek hitelesitd adatainak ellendrzésére, akik
karlatozobt hozzabérés dokumenturnokat hoznak [étre s ilven e-maileket fogadnak, Eques szervezetek sajat
tartalomyvedelmi kiszolgaldval rendelkeznek, & Microsoft ingvenes probaszolgaltatast biztosit a Microsoft Cffice

Az ingyenes prabaszolgaltatas Feltételei &5 szabélyai
- A szolgdltatés haszndlakahoz \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
wonatkozd jogokat a szolgaliatas meghkapja, de nem tarolja.

- Ha a Microsoft befejezi a probaszolgaltatast, a Felhasznaldnak még legalabb haram hanapig hozzaférést
biztosit a korlabozott hozzaférésd dokumentumokhoz és Gzenetekhez, amig a felhasznald (MET Passpork
igazohvantea akkiv,

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

Kiprabalja a szolgaltatasty

(%) iIgen, Feliratkozom a Microsoft ingyenes probaszolgaltatasara.

) Mem szeretném igénybe venni a Microsoft ezen szolgliatasat.

Towabbi inform&cid a Microsoft ingvenes prabaszolgaltatasaral

Eﬁvetkezﬁ] [ Méqgse ]

1-15. abra

Munkaflizetek egymas melletti
O0sszehasonlitasa

Az ugyanazon a dokumentumon, kulonb6zé felhasznal6 altal vég-
zett mddositasok egyetlen dokumentumban torténdé megtekintése
sokszor igen megterhel6, emiatt pontosan nehezen megoldhat6 fel-
adat. Most ezen segit egy (] szolgaltatas, a dokumentumok egymas
mellé allitasa és 6sszehasonlitasa. Az 6sszehasonlitandé dokumen-
tumok megnyitasa utan az Ablak meni Osszehasonlitas egymas
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mellett a kovetkezdvel parancsaval az egyes felhasznélok altal
végzett modositasokat egyetlen dokumentumban toérténé egyesités
nélkil hasonlithatjuk 6ssze (lasd az 1-16. abrat). A két dokumentum
parhuzamos gorgetésével pontosan ellenérizheték az eltérések.

E1 Microsoft Excel

i F4jll  Sgerkesztés Mézst Beszdrds  Formdtum  Eszhietk  Adatok  Ablak  Sdgd  Adobe POF

PN S ER SIS0 VE S BRI -8 2G]RS 10
Mormal - Arial CE = b |53 o g 0 5% | 25
F& - e

A | 8 | ¢ [ b | E ] | | H [ 1
datum Felhasznald Letdltatt file forras: Wabinweb\cBWYINNT sy ster32\LogFilest™ log
2004.11.24 600 118958
2004.11.23 642 125968

» wfy Munka2 % IC 2004 / IC 2003 £ IC felhaszndlas 4 0711 /

infocentral:1

HEN (X

A

1 |datum Felhasznald Letdltatt file fol, Fp——— . ps\log

> (200411 24 £00 11893 IR | Egymas melletti llapot megsziintetese

3 |2004.11.23 F42 12968

4 |2004.11.22 641 13848

5 |2004.11.19 564 16110

E |2004.11.18 £89 18022 I .|

720041117 587 16853 b,
M 4 » M} Munka2 %IC 2004 / IC 2003 f IC felhaszndlas 4 0711 / £3 e

1-16. dbra

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

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