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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Excel tablazatkezel6je széles korben elterjedt, kdzismert
és kozkedvelt program, a hasonlo 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 kezeléi fellile-
tet nyujt a kezd6 és halado 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 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 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 ujitds 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-
tek szerkesztése is. A dokumentumokat egymas mellett parhuza-
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8 ELOSZO

mos gorgetéssel jelenithetjuk meg a konnyebb 6sszehasonlithato-
sag érdekében. Teljesen uj alapokra helyezték a dokumentum biz-
tonsagos kezelését, a csoportmunka, és az XML formatum tamoga-
tasat. Az Uj Kutatas munkaablak segit az informaciok begyijtésében
akar a sajat gépunkrél, akar a helyi haldézatrol, vagy az Internetrél.
Megvaltozott a listak, valamint a Sugo kezelése is.

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 kdtetekben
ismertetett vagy a gyakorlatban megszerzett — ismereteket, ezért a
kezd6k szamara mindenképpen javasoljuk az ismerkedést az Ala-
pok kotetnél kezdeni. Minden tovabbi fejezet épit a korabbi részek-
ben taglalt részletekre, fogalmakra, melyeket az adott — altalaban az
elsé el6fordulasi — helyen magyarazunk meg.

Kdényvinkben a Microsoft Office Excel 2003 magyar nyelvi valto-
zatanak listakezelésével, kimutatasok készitésével, makrék, diag-
ramok és objektumok hasznalataval kapcsolatos 0sszes lehetéségét
igyekeztlnk ismertetni, szamos esetben azonban terjedelmi okokbdl
a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti (bar nyilvan joval
dragabb) kézikonyvekét. Minden olyan esetre, amikor az adott prob-
lémat nem tudjuk elég vilagosan megérteni ebbdl a konyvbdl, java-
soljuk a program Sugoé és oktatd rendszerének, illetve a gyari kézi-
konyveknek (Felhasznaloi kézikonyv stb.) attekintését.

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

A konyv tordelésénél egyhasabos, allé B5-0s oldalbeallitas mel-
lett dontottink, hogy a képernydn jél olvashatd legyen, illetve a fel-
hasznalok az Excel mellett megjelenitett ablakban a tablazatkezelbi
munka sugojaként felhasznalhassak. Ehhez allitsanak be olyan ab-
lakmeéretet, amelyben az egyetlen hasab jol attekinthetd. Ezt hivatott
segiteni a hagyomanyos konyvekben alkalmazottaknal némileg na-
gyobb betliméret is. Az ilyen tipusu konyvek igen elényds tulajdon-
saga, hogy a képernydn megjelenithetd a tartalomjegyzék, amely-
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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 konyvjelz6-lista meg-
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, egyszeri
adatnyilvantartasukat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Vége-
zetdl: bar koényvink készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem o6vott meg a tévedé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2005. januar

Koszonettel a szerzb
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LISTAK ES
KIMUTATASOK

A lista a valamilyen logikai csoportositasba vonhaté — hasonlé ada-
tokat tartalmazé — és cimkével rendelkez6 munkalaptartomany, illet-
ve kapcsolt adatokat tartalmazé munkalapsorok sorozata, példaul
szamla adatbazis, vagy az lgyfelek nevének és telefonszamainak
halmaza. A lista adatbazisként is hasznalhatd, amelyben a sorok a
rekordok és az oszlopok a mez6k. A lista els6 sora tartalmazza az
oszlopok feliratait, azaz azonositasukra szolgalé cimkéiket.

A listakba szervezett adatokkal sokkal kényelmesebb dolgozni.
Erdemes tehat a munkalapokat listaként tarolni. A program segiti az
ilyen modon csoportositott adatok szerkesztéseét, szervezését, va-
gyis rendezését, valamint az ilyen listakbdl jelentések készitését. A
listak bévitéséhez hasznalhatunk parbeszédpanelként megjelend
adatlrlapot is. Ha a listat adatbazisnak tekintjuk, akkor a sorokat
rekordoknak, az oszlopokat mezbknek nevezzuk. Egy munkalapon
csak egyetlen listat alkalmazzunk. A listat és a munkalapon utana
kovetkez6 egyeb adatokat legalabb egy Ures sorral, illetve oszloppal
valasszuk el. Ezzel segitjuk az Excel szamara a lista azonositasat,
amikor rendezeést, szlrést, illetve automatikus részosszeg-szamitast
végzunk. Lényeges, listan kivili adatokat csak a lista ala irjunk, mert
a lista melletti adatokat a program elrejtheti. Az adatbazist korab-
ban, példaul a figgvények ismertetésénél mar emlitettik. A listakkal
végezhetd miveleteket (keresés, rendezés, jelentés készitése) az
alabbiakban ismertetjik. A lista cellaiban szerepl6 képleteket a prog-
ram kiértékeli, majd a listamUveletekben a cella értéke és nem a
tartalma vesz részt.

A mezbket elnevezf, cellanként legfeliebb 255 karakter hosszu
oszlopfeliratok a lista elsé soraban szerepelnek. A program ezeket
az elnevezeéseket alkalmazza a listakon veégzett miveletek soran. Az
oszlopfeliratok formatuma eltérhet a lista adatainak formatumatal.
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Az oszlopfeliratokat célszerlien alahuzassal valasztjuk el az adatok-
tol. Erre az alahuzando cellak kijeldlése utdn a Formatum menu
Cellak/Szegély parbeszédpaneljének beallitasi lehetbségeit hasz-
naljuk. A hosszabb oszlopfeliratokat a Formatum menud Cel-
lak/lgazitas parancsaval tobb sorra tordelhetjik, ha a parbeszéd-
panel Sortoréssel tobb sorba jelol6négyzetét bekapcsoljuk. A lista
mérete megegyezhet a munkalap méretével (az Excel 2003-ban
65536 sor, 256 oszlop). A sorok és az oszlopok hasonlo jellegd,
Osszetartozé adatokat tartalmaznak. Példaul valamely termék jel-
lemz&i ugyanannak a sornak egymast kovetd cellaiba kerulnek. Az
egyforma jellemzd&ket tartalmazé oszlopok cellait célszerl egyforma-
ra formazni. Az adatokat (jellemzéket) ne kezdjuk szokdzzel, mert
ez befolyasolja a rendezést és keresést, egyébként a program a kis-
és nagybetik kozott altalaban nem tesz kulonbséget (csak ha ezt
kldn kérjik a rendezés soran).

A listat kijelolése utan névvel lathatjuk el. A nevet a szerkeszt6léc
név mezdjébe irjuk. A listat ugyanakkor nem kotelezd elnevezni. A
program az adatbazis — ,Database” nev( listak elsé sorat minden-
képpen oszlopfeliratnak tekinti. llyenkor nem kell kijeldlni a listat,
elég egy mezdjébe allni a kurzorral, ellenkezé (ha nincs név) eset-
ben a teljes listat ki kell jeldlni a tovabbi munkahoz.

A listak kezelésén modositottak az Excel 2003-ban. A legujabb
valtozat fé6ként kényelmi szolgaltatasaira kulon kitérink.

Adaturlapok

A program altal Iétrehozott, adatbevitelt és modositast segité adat-
arlap akkor jelenik meg, ha kurzorral a lista teruletén allva kiadjuk az
Adatok menii Urlap... parancsat. Ha nincs lista, vagy a listan kiviili
cella az aktualis, akkor hibatzenetet kapunk (lasd az 1. abrat).

. ‘-‘\kt B )Mlcrusuft Excel

| & megadott tartomanyon nem hajthats
vegre a pararcs. Jeldlie ki a tartomany
eqgyik cellajat, és futtassa Ojbal a parancsot.

1. @bra
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El6fordulhat, hogy a listdnkban szereplé oszlopokat csoportositot-
tuk, azaz 6sszevont fejléccel lattuk el (mint a 2. abran a Bevételek
és a Kiadasok rovatot). Ekkor jeldljuk ki az azonositd sortdl kezd6-
déen a kezelendd listat (lasd a 2. abrat) és utana adjuk ki az Urlap
parancsot.

& 1> ! - [B]]

l%] B4l Szerkesztés [Mézet Beszirds Formatum  Eszkbzék  Adatok  Ablak  S0gd  Adobe PDF val eide. » o @
LOERRASIS R FE | 868 F10 -0 |8 -5 2050 -0f Gl -
| i Horma - frial -0 -[F]p A |SE == F (5 % w8 EE B4
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| A | B [ & T W [ B T ¥ T & T # ] | | J | K] L [
| ] PENZTARKONYV 2005 JANUARJARA
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-]
h
£ D
& £ )
~ > o
& & -~ e
iF “ & _fh’ E 3 &
¢ $ 9 o i R S 5
al/s & i/ & o o {
s 1] 2005.01.03 1[telefonszd s2s=ém: | Lizt 5313
s 2|2005.01.04 2|biztositas| eler | 2005.01.03 Uigt 70E0
e 3|2005.01 05 3|kizdis kil =
| 4| 2005.01 06 4|tarsadalar| Dot s2ama: 1t
L8 5|2006.01.07 Sihelyi add | oopyeq: |telefonszamlz
9 B|2005.01.10 B|szemetdi|
Mo 7| 2005.01 11 7 [vizdij Ertékesités Srbevétele: |
il B8/200501 12 Blelektramoj eredmenyt nem képezi bevstel; =
Iz 5|2005.01.13 3|Intemnet . ;
|EE 10[2005.01.14 10posta Fizetends AFA: =
|13 11[2005.01.17 11 [ber Py [ e
15 12[2005.01.18 12[posta =
| K 13| 2005.01.19 13|ajandek || Anwagés drubeszerats: | 28588 [ Bezaras |
17 14| 2005.01 20 14[Szende v s
| kb kizteher:
B 15[ 2005.01.21 Eeemm| " T
| EE] 16]2005.01 24 16]Szende v =avéb kaltséa:
z0 17| 2005.01.25 17 [Szundi va i
T 18] 20050125 16]Kuka vasq o AFA =3
22 19| 2005.01 27 19 orgd vag Jovedelem kivet:
Iz3 20[2006.01 28 20|Hapei vas| ‘
24 21/ 2005.01.31 21|Tudorvas{ === v
==
e« v vl Tagols kindulds { Tagolds eredmény ), 2005 janudri pénztarkonyw { Munkaz [< »
2. abra

Az Urlapon csak a lista els6 32 mezdneve, illetve a nekik megfelel
mezbk jelennek meg. Az abran egy kisvallalkozoi pénztarkonyv pél-
dajan mutatjuk be az adatirlap részeit. Az Grlap megjelenésekor az
elsé rekord adatait mutatja.

A parbeszédpanel cime megegyezik a munkalap nevével. A par-
beszédpanel tobbi eleme:
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e nyomoégombok: A lista rekordjaira vonatkozé6 miveletek kiada-
sara szolgalé gombok.

e gorditésav: A listan bellli mozgasra szolgal6é eszkdz.

e 1/110: A parbeszédpanel jobb felsé sarkaban jelzi, hogy a lista
hany rekordot tartalmaz, illetve azok kozul melyik mez6i latsza-
nak a panelon. Szirt lista esetében a sorszam a szUir6feltételnek
megfelel6 rekordok szamara vonatkozik.

e mezdnevek: A lista elsd sorabdl szarmazé oszlopfeliratok adjak
a mezéneveket (igy abban megjelennek a munkalapon szerepl6
elvalasztéjelek is).

o (rlapmezdk: Kétféle Grlapmezé lehet — beviteli (ez mddosithatd),
valamint szamitott (ennek tartalma nem modosithato, mert értéke
képletbdl szarmazik). Ezek egy listan belll is valtozhatnak. Pél-
daul, ha a fenti példaban szereplé lista ,Athozat” sorral kezdédik
és ,Atvitel” sorral végzédik, akkor ezekben a rekordokban a me-
z6k tulnyomo része csak az eredmények megjelenitésére szolgal.

[ képlet eredmenyet megjelenitd mezd

Fizetendd altalanos forgalmi ada: 137966
Osszesen: 1652324
3. abra

Az Excel futtatasa soran felhasznalhatjuk a Visual Basicben elkészi-
tett egyéni parbeszédpaneleket, vagyis adatlrlapokat. Ezek az
adatirlapok is tartalmazhatnak nyomogombokat, Grlapmezdket,
gorditésavokat. A nyomdégombokhoz makrékat, Visual Basic prog-
ramokat is kapcsolhatunk.

A lista modositasa és bovitese

Az Adatok meni Urlap parancsaval megjelenitett parbeszédpanel
Ujat nyomégombijara kattintassal toldhatunk Gj rekordot a lista végé-
re. A szerkeszthetd beviteli mezOk kozott a és a
billentylikkel mozoghatunk. Hasznalhatjuk az egeres kattintast is a
beviteli mezd kijelolésére. A szamitott vagy védett mezdk nem szer-
kesztheték, igy ki sem jelolheték. A mezdk védelmét az Eszk6zok
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menu Védelem » Lapvédelem parancsaval oldjuk meg. Az aktualis
rekord el6tti rekordot az El6z6t az aktualist kovetét a Kovetkezd
nyomogombra kattintassal is a parbeszédpanelbe tolthetjik. A re-
kordok nem lathaté mezdit a parbeszédpanel jobb oldalan talalhaté
gorditésav eszkozeivel jelenithetjuk meg. Ha példaul a kovetkezd

mez6t aka_r‘uk a parbeszédpanelen megjeleniteni, akkor a gordit6-

sav alsé X1 ikonjara kattintunk.

Ha még nem hagytuk el a médositott rekordot, akkor annak ere-
deti tartalmat az El6z6 allapot nyomégombbal allithatjuk vissza. Az
aktualis rekordot a Torlés nyomogombra kattintva torolhetjik. Ekkor
a listaban a torolt rekordot kovet6 rekordok feljebb Iépnek.

A parbeszédpanel mezdiben megvaltoztatott adatokat a program
a listdaban is megvaltoztatja. A lista modositasat a Zaras nyomo-
gombra kattintva fejezzuk be.

Listaszolgaltatas

A Microsoft Office Excel 2003-ban az Adatok menut kiegészitették
a Lista » almenivel, amelynek parancsaival a munkafiuzeteiben
listakat hozhatunk Iétre az egymashoz kapcsoldédd adatok csoporto-
sitdsara és kezelésére. Ugyanezek a parancsok elérheték az uj Lis-
ta eszkoztarbdl vagy a listak helyi menujébdl is.

Mar az Excel korabbi valtozataiban is listanak neveztlik az dssze-
fuggd adatokat tartalmazé munkalaptartomanyt (ennek kezelését
fentebb részben bemutattuk). Most listat készithetink meglévé ada-
tokbdl és Ures tartomanybdl is. Ha listaként adunk meg egy tarto-
manyt, a lista adatait a listan kivil lévéktél fuggetlenul és kdnnyen
kezelhetjuk vagy elemezhetjik. A Microsoft Windows SharePoint
Services programmal egyuttmikodve, a listan belll talalhatd infor-
maciot megoszthatjuk mas felhasznaldkkal.

A listaként megjeldlt tartomanyokhoz uj felhasznaloi felllet és en-
nek megfelel6 Uj szolgaltatasok allnak a felhasznaldk rendelkezésé-
re. Ezeket elérhetjUk a Lista » almenubdl, a Lista eszkoztarbal,
vagy a lista helyi menujébdl. A Lista eszkoztar automatikusan meg-
jelenik, ha egy listaban lév6 cella az aktiv cella.
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