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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 2007-es (vagyis 12.0-as) val-
tozata, mint a Microsoft Office 2007 rendszer tagja, ismét kdonnyeb-
ben kezelhetd a korabbi valtozatnal, hatékonyabb, kellemesebb ke-
zel6i fellletet nyujt a kezdd és haladd felhasznalok szamara egy-
arant. A program elinditasa utan a legfeltinébb jelenség éppen a
radikalisan atdolgozott kezel6i felulet, amelyet a fejlesztdk tobb ezer
oras felhasznal6i szokasokat rogzitdé videofelvétel elemzése alapjan
alakitottak ki.

A program megjelenését nagy varakozas el6zte meg. Mivel a
Microsoft lehetbvé tette termékik béta valtozatanak letoltését hon-
lapjarol, ezt a tettuket ,minden id6k legsikeresebb letdltési akcidja”
néven emlegetik, hiszen egy-két honap alatt tobb mint 300 millié
letOltés tortent.

A program a Microsoft Office 2007 tobbi tagjaval egyutt biztosan
feldleli a mindennapi adminisztracids, adatkezelési, cimjegyzék-,
feladat- és egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. A Mic-
rosoft Office 2007 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 rendelkezésunkre
allasa mellett.

A Worddel kapcsolatos cikkjeinkben azt irtuk, hogy ez a szdveg-
szerkeszt6 a programcsomag legjobban ismert és elterjedt tagja.
Mivel azonban a Wordnél joval kevesebb konkurense van az Excel-
nek, a tablazatkezel6k kozott 6t illeti jelenleg az elsd hely (talan is-
mertség szempontjabdl utoléri a Wordot is).

ELOSZO
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Egészen tomoren azt allapitottuk meg a szdvegszerkesztével
kapcsolatban, hogy mindent tud, mint a korabbiak, de minden mas-
hol érhetd el. Ugyanez igaz a tablazatkezeldre is, azonban mivel az
Excel program Osszetettebb, mint a Word, joval nehezebb megtalal-
ni és megszokni az ismert funkciok, parancsok uj helyét, ugyanak-
kor itt jéval tobb igazi ujdonsag jelent meg.

Bevezet6ként megemlitink néhany ujdonsagot, amelyekrdl ter-
meészetesen bévebben olvashatnak a kotetben:

Oriasit ndvekedett a kialakithaté tablaméret, a 2003-as valtozat-
ban a legnagyobb tablazatméret 256 oszlop*65536 sor volt, ezzel
szemben az Excel 2007-ben 16384 oszlop*1048576 sor!

Az egyetlen, hagyomanyosra hasonlité ment a bal felsé sarok-
ban lathaté Office gombbdl gordithetd le. Az elsé latasra egyszeri
menu almenuket tartalmaz, amelyekkel a szokasos dokumentumnyi-
tason és mentésen tul a Mentés masként almeniben menthetlink
az Excel 97-2003 formatuma mellett XPS formatumba is.

Ha az Excel munkaflizetet valasztjuk, akkor a fajltipusok kozott
mentenddé tipusként megadhatjuk az Excel munkaflzetet (makrok
nélkdl, vagy makréokkal), binaris munkafizetet, 97-2003 formatumu
munkafluzetet, mely kompatibilis a korabbi valtozatokkal, XML ada-
tokat, sablont, szévegfajlt, weblapot, 5/95 formatumu munkaflizetet,
valamint tdbbek kdzt XPS tipust.

A korabbi Eszk6zok mendat itt is megszintették. Most az Office
gombbdl legorditheté menul aljan lathaté Az Excel beallitasai gom-
bot kell hasznalnunk a program alapértelmezett mikodési modjanak
beallitasahoz.

A legszembetlinébb valtoztatas, itt is az — 6sszhangban az Office
tobbi tagjaval —, hogy a teljes grafikus felhasznaléi feluletet attervez-
ték, a hagyomanyos menuk és eszkoztarak szerepét a szalagok
vették at. A szalagok a szalagfulekkel cserélgetheték. A szalagokon
a legfontosabb, leggyakrabban hasznalt parancsokat az ergonémiai
vizsgalatok alapjan ugy helyezték el, hogy azokat a legkevesebb
beavatkozassal, lehetéleg egyetlen kattintassal érjék el.

A legtdbbszor azonban altalaban elegend6 a szalagrol kozvetle-
ndl elérheté néhany formazasi lehetéség. A szalagon elhelyezett
stilusvalaszté gombok és az onnan legorditheté stilus lista mintai
folé mozgatva az egérmutatédt, a stilus beallitasai azonnal megje-

Microsoft Office Excel 2007 — Fuggvények
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lennek a kijeldlt tartomanyon vagy az aktudlis cellan. igy kénnyen
kivalaszthatjuk a nekink tetszét, illetve a mondanivalénkat megfele-
I6en alatdmaszto, kiemel6 stilust, amelyet kattintassal érvényesithe-
tink. A részletesebb formazasi beallitasok tovabbra is parbeszéd-
panelen végezheték el. E parbeszédpanelek, vagy a vagolap mun-
kaablak megjelenitéséhez a szalag megfelelé felirata, csoportneve
melletti kis szimbolumra kell kattintani.

Az egyik legjobban atdolgozott szolgaltatas a feltételes formazas.
A Feltételes formazas gombbal megjelenitett almenibdl szamtalan
elére beallitott feltételes formazas mintaja kozul valaszthatunk. A
Szabalyok kezelése paranccsal a korabbi feltételes formazashoz
legjobban hasonlit6 megoldast alkalmazhatjuk.

Az atalakitas nem egyszer( rancfelvarras volt egy nagykoruva
valt alkalmazason, hanem egy 18 éve folyamatosan fejlesztett,
rendkivul elterjedt program ergondmiai szempontokat is figyelembe
vevl alapos atdolgozasa. Minden bizonnyal még évekig szuletnek
majd cikkek, kdnyvek a program hasznalataval kapcsolatos tippekrél
és trukkokrodl is.

Koényvinkben a Microsoft Office Excel 2007 magyar nyelvi valto-
zatanak szamolotablakkal, adatérvényesitéssel, fliggvényekkel kap-
csolatos Osszes lehetbségét igyekeztink ismertetni, melyet renge-
teg mintapéldaval egészitettiink ki. Szamos esetben azonban terje-
delmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti (bar
nyilvan joéval dragabb) kézikonyvekét. Minden olyan esetre, amikor
az adott problémat nem tudjuk elég vildagosan megérteni ebbdl a
konyvbdl, javasoljuk a program Sugo és oktatoé rendszerének, illetve
a gyari kézikdonyveknek (Felhasznaloi kézikonyv stb.) attekintését.

A leiras minden olyan részén kulén felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6z6 valtozattdl 1ényegesen eltéré funkciomegoldast ismertet.
A program eddig még nem emlitett egyéb lehetéségeit is igyekez-
tink — a terjedelem adta korlatokon belul — megfelel6 mélységben
ismertetni.

Koényvink alapjaul a Microsoft Office 2007 Rendszer magyar
nyelv( valtozata szolgalt.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegend6 a Windows XP ope-
racios rendszer alapfoku ismerete. A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
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kényelmesen, gyorsan, tetszet6s formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszerl adatnyilvantartasukat,
amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetul: bar konyvink ké-
szitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekeztink eljarni, ez
minden bizonnyal nem évott meg a tévedésektdl. Kérem, fogadjak
megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2007. marcius

Koszonettel a szerzo.

Microsoft Office Excel 2007 — Fuggvények
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SZAMOLOTABLAK

Az Excel leggyakrabban hasznalt dokumentumain, a munkalapokon
sokféle objektumot (képet, diagramot stb.) elhelyezhetiink, de a leg-
fontosabb funkcidja a szamolétablaként vald alkalmazas. Mint lattuk,
a tablazat oszlopokbdl és sorokbdl allé alakzat, melyek metszés-
pontjaiban talalhatok a cellak. Ezeket a legkllonbdzébb sza-
mitasokhoz hasznalhatjuk fel, akar ugy is, hogy az egyes cellakba
vitt alapadatok megvaltoztatasat automatikusan kbdvesse az ered-
meények kiszamitasa, majd kiértékelése. A tablazatot alkoto cellakkal
kapcsolatos alapvet6 tudnivalokkal, az adatbevitellel az el6z6 feje-
zetben foglalkoztunk.

Ebben a fejezetben ismertetjik az adatbevitel pontossagat fokozé
eljarasokat, a cellak hivatkozasi rendszerét, elnevezésuket és bevo-
nasukat szamitasi miveletekbe. E szamitasi miveletek soran fel-
hasznalhatjuk az Excel tdbb mint 300 beépitett fliggvényét, de ké-
szithetink sajat fuggvényeket is, amelyeket beépithetunk képlete-
inkbe.

Adatok érvényesitése

Ha a munkafizet nem k6z6s hasznalatu, akkor a hibatlan adatbevi-
tel érdekében meghatarozhatjuk az egyes cellakba vagy cellatarto-
manyokba irhaté adatok érvényességi korét. Megszabhatjuk, hogy
az adatok bizonyos tipusuak legyenek, példaul egész szamok, tize-
des szamok vagy szdveg, és (also-felsd) hatart szabhatunk az ér-
vényesen beirhaté adatoknak, megadhatjuk az érvényes bejegyzé-
sek listjat, vagy korlatozhatjuk a beirando karakterek szamat.
Képletet alkalmazhatunk annak figyelésére, hogy egy beirt adat
egy masik cellaban végzett szamitas alapjan érvényesnek tekinthe-
t6-e. Példaul ellenérizhetjuk, hogy egy szamla értékének beirasakor
a szamlak dsszege nem haladja meg a koltségvetésben biztositott
keretet, vagy egy fizikai szamitasokat alkalmaz6 munkalap siriség
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adatainak bevihet6 értékeit a redlis hatarok kozé szorithatjuk stb. A
munkalapot az adatok beirasa és kiszamolasa utan is megvizsgal-
hatjuk, megkereshetjik és kijavithatjuk a hibas adatokat.

A megosztott munkafiizeteknél a korlatozas ala esé cellakba be-
irhatunk adatokat, és megnézhetjik a korlatozasok hatasat, de nem
modosithatjuk a korlatokat, és a munkafiizet megosztasanak meg-
szluntetése nélkll uj korlatokat sem allithatunk.

Adatok érvényesitése @@

Figwelmeztetd Ozenet | Hibajelzés

Ervényeasségi Felkétel
Megengedve:
Egész szém w Ures celldk mellgzése
Jelleg:
a kivetkezdk kizotk wan | W

Minirnurm:

:
Maxirmurm:
)

[] A véltaztatss a bibbi azonos bealitas calléra is érvényes

o] (e ]

A beviheté adatok korlatozasa egész szam esetén

Az Adatok szalag Adateszk6zok csoportjaban talalhaté Ervényesi-
tés gomb Ervényesités parancsaval meghatarozhatjuk az egyes
cellakban vagy cellatartomanyokban megengedhet6 adatokat, korla-
tozhatjuk az adatbevitelt egy adott tipusra, példaul egész szamokra,
decimalis szamokra vagy szdvegre és megszabhatjuk az érvényes
bevitel hatarértékeit. Alapértelmezés szerint az érvényességi feltétel
nincs korlatozva, azaz barmilyen értéket bevihetlnk.

Megadhatjuk azt is, hogy a korlatozasoknak nem megfelel érték
bevitelének megkisérliésekor milyen figyelmezteté vagy hibatzene-
tet adjon a rendszer. Az Ervényesités parancsra a fenti abra szerin-
ti parbeszédpanel jelenik meg. Az Adatok érvényesitése parbe-
szédpanelen megadhato és lathatd beallitasok a Megengedve és a
Jelleg mezdk aktualis értekétdl fliggben eltéréek lehetnek.

Microsoft Office Excel 2007 — Fuggvények
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Az Adatok érvényesitése parbeszédpanel Beallitasok lapjan adjuk
meg a munkalapon kijelolt celldk adatbevitelének korlatozasahoz
szUkséges adatérvényesitési beadllitast. A valtoztatas a tobbi azo-
nos beadllitasu cellara is érvényes jelol6négyzet bejeldlésével a
munkalapnak azokon a cellain is alkalmazhatjuk a beallitasokat,
amelyek a Kijelolt cellakkal megegyez6 adatérvényesitési beallita-
sokkal rendelkeznek. Ha még nincs hasonlé moédon formazott cella,
akkor ez a jeldlénégyzet szirkén — nem kivalaszthatéan — jelenik
meg. Amennyiben egy mar értéket tartalmazoé cellan allitunk be a
cella értékét egyébként nem engedélyezé korlatozast, akkor is csak
a legkdzelebbi bevitelnél kapunk figyelmeztetést, vagyis a cella ere-
deti értéke nem modosul. Ez érvényes a hasonldéan formazott cel-
lakra akkor is, ha a jeldldnégyzetet bekapcsoltuk.

Ha a parbeszédpanel Figyelmeztetd uzenet és Hibajelzés lapja-
it nem toltjuk ki, akkor érvénytelen, a korlatozasi feltételeknek nem
megfeleld érték bevitelének megkisérlése esetén az Excel az alabbi
abra szerinti hibaiizenetet jeleniti meg. Ekkor az Ujra nyomégombra
kattintas utan ismét megkisérelhetjuk a bevitelt. A munkalapon dol-
gozo felhasznalod teljes tajékozatlansaganak csdkkentése érdekében
célszerl az Uzenetekben megadni az elfogadhatd értéket (illetve
értéktartomanyt) is, kulénben eléfordulhat, hogy sohasem kapunk
megfeleld bevitelt.

Microsoft Office Excel

@ A beirt érték érvénytelen,
Eqgy felhasznald korlatozta a celldba beirhatd értékeket,

[ Ora | [ Mégse ] [ Stigd ]

Hibajelzés a korlaton tuli bevitel esetén

A beallithaté adatkorlatozasok tipusait és azok fluggvényében meg-
adhato korlatozasokat egyenként ismertetjuk.

Korlatozas nélkiili bevitel

Az Adatok érvényesitése parbeszédpanel Beallitasok lapjanak
Megengedve listajan a Barmilyen érték elemet kivalasztva a prog-
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ram nem korlatozza az érvényesen beirhato értékeket. Az érvényes
bejegyzések korlatozasa nélkul tetszéleges értéket bevihetlink. Az
osszes torlése nyomogomb torli az Adatok érvényesitése parbe-
szédpanel mindharom panellapjanak beallitasait.

e 4

'@' M X

= T A

T:urI €5 Formatum I-——-—""“'-'* enmmnfada
(4 AT D55Z talles |

Cellak ! % E:nmatJmt-:llI:_-e[%

! Tartalam tarlése

P Cli Megjeqyzések tarlése

A ne keverjlik 6ssze a Torlés gombbkat

A beallitasok visszavonasahoz kattintsunk a Mégse nyomoégombra.
Ezzel a még nem érvényesitett korlatozasokat, Uzenetek beallitasat
vonjuk vissza. Az osszes torlése nyomogombbal a kijeldlt cellakrol
eltavolithatjuk a korabbi korlatozasokat. Ha a beallitott adatkorlato-
zasokat és Uzeneteket a cella tartalmaval és formatumaival egyutt
szeretnénk eltavolitani, akkor a cellak kijelolése utan adjuk ki a
Kezdé6lap/Szerkesztés csoportban a Torlés gomb Tartalom torlé-
se » Az Osszes torlése parancsat. Ezt a gombot (felirat nélkul) a
Szerkesztés csoportban talaljuk, nem 0sszetévesztendé a Cel-
lak/Torlés gombbal!

Egész szam korlatozas

Az Adatok érvényesitése panel Megengedve listajan a Egész
szam listaelem valasztasa a bevitelt az egész szamokra sziKkiti le.

A Jelleg mezében a Megengedve mezdben kivalasztott adatér-
vényesitési beallitasnak megfelel6 korlatozé mdiveletek koézul va-
laszthatunk. Jeldljunk ki egy miveletet, majd a kdvetkez6 mezbkben
toltstk ki a beallitasokat. A mezOk szama és a beallitasi lehetsé-
gek a Jelleg mezében kivalasztott elemtdl is fuggnek (lasd alabb).
Megjelenhet példaul az Erték, Minimum (als6 hatarérték), Maxi-
mum (felsé hatarérték) mezd, amelybe irjuk be azt a szamot,
amellyel az 6sszehasonlito miveletet el szeretnénk végezni.

Microsoft Office Excel 2007 — Fuggvények
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