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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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6 ELOSZO

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 formazassal, nyomtatassal kapcsolatos dsszes lehetéségét
igyekeztunk ismertetni, szamos esetben azonban terjedelmi okokbal
a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti (bar nyilvan jéval
dragabb) kézikdnyvekét. Minden olyan esetre, amikor az adott prob-
lémat nem tudjuk elég vilagosan megérteni ebbdél a kdnyvbél, java-
soljuk a program Sugo és oktatd rendszerének, illetve a gyari kézi-
konyveknek (Felhasznaldi kézikonyv stb.) attekintését.

A konyv kezelési modja némiképpen modosul az elektronikus
konyvet forgatdk® 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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ELOSZO 7

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

A leiras minden olyan részén kulon felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6zd valtozattdl 1ényegesen eltéré funkciomegoldast ismertet.
A program eddig még nem emlitett egyéb lehetfségeit is igyekez-
tink — a terjedelem adta korlatokon belll — megfeleléd mélységben
ismertetni.
¥ Az ismertetést tobb — remélem minden szukséges — helyen
=~~~ pelda tdmasztja ala. Néhol szikségét éreztik ennél bévebb

3 kifejtését is a legfontosabb miiveleteknek. Ezeket gyors-

talpalokban tettik meg, melyekre a mellékelt abra hivja fel

a figyelmet. A gyorstalpalék a feladatok megoldasat

lépésrél-lépésre mutatjak be.
A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegend 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. november

Ko6szonettel a szerzo.
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MUNKALAPOK
FORMAZASA

A munkalapok formazasa soran szabalyozzuk az adatok és a tabla-
zat megjelenitési formait, az egyes cellak védelmét. Az adatok
szemléletes megjelenitését segitd formazast megtehetjuk az adatok
bevitele el6tt vagy utan. A celldak vagy grafikus objektumok for-
mazassal kialakitott alakja a tartalomtdl fluggetlenll masolhatd,
mozgathatd a Szokasos eszkdztar Formatum masolasa ikonjaval. A
forma altalaban fluggetlen a tartalomtol (a cella értékétél), de beallit-
hatunk tartalomtdl fliggé formatumot is (példaul a negativ értékeket
piros szinnel irjuk).

Legegyszerlibb, ha a Formatum menlu Automatikus formazas
parancsat alkalmazzuk. Ekkor 16 el6re beallitott forma koézul va-
laszthatunk.

Minden, az automatikus formazassal beallithaté jellemzd egyen-
ként is megadhatd. Ezeket, a cellak formazasara vonatkoz6 paran-
csokat a Formatum menubdl, billentyllkombinacidkkal, illetve a
Formazas eszkdzsor ikonjaival adjuk ki (lasd az 1. abrat). Az ikono-
kat, billentylkombinacidkat részletesen a Microsoft Office Excel
2003 — Testre szabas cimi kotetben ismertetjuk.

el SEEEENYEEEETE R T Y

~\

abra

Az eszkoztarak végén lathatd v Tovabbi gombok ikonnal az esz-
koztar ujabb ikonokkal bévitheté. Ennek mddjat korabban ismertet-
tik.

A kijelolt teruleten, illetve az aktualis cellan a — | Szegélyek,

Betlszin, #] Szin nyomoégombokkal a nyomégombokon megjelend
alapértelmezett formazasi bedllitds hatasat érvényesitjik. E bealli-

i‘.

b
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tasok az ikonok jobb oldalan talalhato nyilra kattintas utan megjele-
nd listabdl valasztottra kicserélhetok. A lista gyors alkalmazasahoz —
amire gyakori szegeély-, betlszin- és szinbeallitdsnal lehet szukség
— a listakat egérrel kihuzhatjuk az eszkoztarrdl, igy allandéan a kép-
erny6n tarthatok. Az ikonon lathato formazas végrehajtasahoz a nyil
helyett az ikonra kattintsunk. A kijelolt egyedi cella, tartomany vagy

objektum szélén a Rajzolas eszkoztar a Arnyék ikonjara kattintva
arnyékot helyezhetink el, illetve az @ ikonnal térhatast alkalmazha-

tunk.

A formazasnal alkalmazhaté billenty(i-kombinaciok (ha a szerkeszté-

léc nem aktiv):

Ctri+Alt+szokd| | A kijeldlt cellakon normal szamformat allit be.

z

Ctri+1 Megjeleniti a Cellak formazasa parbeszédpa-
nelt. Megfelel a Formatum menu Cellak paran-
csanak.

Ctrl+Shift+1 Két tizedesjegyli, harmas tagolasu szamforma-
tumot allit be (# ##0,00 formatum) a kijeldlt cella-
kon.

Ctrl+Shift+2 Ora:perc de./du. idéformatumot allit be a kijeldlt
cellakon.

Ctrl+Shift+3 nn.hh.éé (nap, hénap, év sorrendl) datumforma-
tumot allit be a kijeldlt cellakon.

Ctrl+Shift+4 Két tizedesjegyl pénznemformatumot allit be
(# ##0,00 Ft;[Piros]-# ##0,00 Ft formatum).

Ctrl+Shift+5| Tizedesjegy nélkuli szazalék szamformat allit be
(0% formatum) a kijeldlt cellakon.

Ctrl+5 Athuzott irast allit be vagy sziintet meg.

Ctrl+8 Oszlopok elrejtése.

Ctrl+Shift+8| Oszlopok felfedése.

Ctrl+9)| Sorok elrejtése.

Ctrl+Shift+9| Sorok felfedése.

Alt+Shift+. Szegélyezi a kijeldlést.
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