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ELŐSZÓ 

Tisztelt Olvasó! 
 
A Microsoft Excel táblázatkezelője széles körben elterjedt, közismert 
és közkedvelt program, a hasonló célú alkalmazások között méltán 
foglalja el a vezető helyet. A programról megjelent számos szak-
könyv is bizonysága ennek. Az Excel 2007-es (vagyis 12.0-ás) vál-
tozata, mint a Microsoft Office 2007 rendszer tagja, ismét könnyeb-
ben kezelhető a korábbi változatnál, hatékonyabb, kellemesebb ke-
zelői felületet nyújt a kezdő és haladó felhasználók számára egy-
aránt. A program elindítása után a legfeltűnőbb jelenség éppen a 
radikálisan átdolgozott kezelői felület, amelyet a fejlesztők több ezer 
órás felhasználói szokásokat rögzítő videofelvétel elemzése alapján 
alakítottak ki. 

A program megjelenését nagy várakozás előzte meg. Mivel a 
Microsoft lehetővé tette termékük béta változatának letöltését hon-
lapjáról, ezt a tettüket „minden idők legsikeresebb letöltési akciója” 
néven emlegetik, hiszen egy-két hónap alatt több mint 300 millió 
letöltés történt. 

A program a Microsoft Office 2007 többi tagjával együtt biztosan 
felöleli a mindennapi adminisztrációs, adatkezelési, címjegyzék-, 
feladat- és egyéb nyilvántartási, feldolgozási tevékenységet. A Mic-
rosoft Office 2007 alkalmazásai minden eddiginél jobban integrálód-
tak, olykor-olykor már azt is elfelejthetjük, hogy egy-egy parancs 
melyik program része. Gondoljunk arra, hogyan tudunk megjelení-
teni és szerkeszteni Internet Explorerben Word, Excel dokumentu-
mokat, e programok szinte teljes eszköztárának rendelkezésünkre 
állása mellett. 

A Worddel kapcsolatos cikkjeinkben azt írtuk, hogy ez a szöveg-
szerkesztő a programcsomag legjobban ismert és elterjedt tagja. 
Mivel azonban a Wordnél jóval kevesebb konkurense van az Excel-
nek, a táblázatkezelők között őt illeti jelenleg az első hely (talán is-
mertség szempontjából utoléri a Wordot is). 
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Egészen tömören azt állapítottuk meg a szövegszerkesztővel 
kapcsolatban, hogy mindent tud, mint a korábbiak, de minden más-
hol érhető el. Ugyanez igaz a táblázatkezelőre is, azonban mivel az 
Excel program összetettebb, mint a Word, jóval nehezebb megtalál-
ni és megszokni az ismert funkciók, parancsok új helyét, ugyanak-
kor itt jóval több igazi újdonság jelent meg. 

Bevezetőként megemlítünk néhány újdonságot, amelyekről ter-
mészetesen bővebben olvashatnak a kötetben: 

Óriásit növekedett a kialakítható táblaméret, a 2003-as változat-
ban a legnagyobb táblázatméret 256 oszlop*65536 sor volt, ezzel 
szemben az Excel 2007-ben 16384 oszlop*1048576 sor! 

Az egyetlen, hagyományosra hasonlító menü a bal felső sarok-
ban látható Office gombból gördíthető le. Az első látásra egyszerű 
menü almenüket tartalmaz, amelyekkel a szokásos dokumentumnyi-
táson és mentésen túl a Mentés másként almenüben menthetünk 
az Excel 97-2003 formátuma mellett XPS formátumba is.  

Ha az Excel munkafüzetet választjuk, akkor a fájltípusok között 
mentendő típusként megadhatjuk az Excel munkafüzetet (makrók 
nélkül, vagy makrókkal), bináris munkafüzetet, 97-2003 formátumú 
munkafüzetet, mely kompatíbilis a korábbi változatokkal, XML ada-
tokat, sablont, szövegfájlt, weblapot, 5/95 formátumú munkafüzetet, 
valamint többek közt XPS típust. 

A korábbi Eszközök menüt itt is megszüntették. Most az Office 
gombból legördíthető menü alján látható Az Excel beállításai gom-
bot kell használnunk a program alapértelmezett működési módjának 
beállításához. 

A legszembetűnőbb változtatás, itt is az – összhangban az Office 
többi tagjával –, hogy a teljes grafikus felhasználói felületet áttervez-
ték, a hagyományos menük és eszköztárak szerepét a szalagok 
vették át.  A szalagok a szalagfülekkel cserélgethetők. A szalagokon 
a legfontosabb, leggyakrabban használt parancsokat az ergonómiai 
vizsgálatok alapján úgy helyezték el, hogy azokat a legkevesebb 
beavatkozással, lehetőleg egyetlen kattintással érjék el. 

A legtöbbször azonban általában elegendő a szalagról közvetle-
nül elérhető néhány formázási lehetőség. A szalagon elhelyezett 
stílusválasztó gombok és az onnan legördíthető stílus lista mintái 
fölé mozgatva az egérmutatót, a stílus beállításai azonnal megje-
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lennek a kijelölt tartományon vagy az aktuális cellán. Így könnyen 
kiválaszthatjuk a nekünk tetszőt, illetve a mondanivalónkat megfele-
lően alátámasztó, kiemelő stílust, amelyet kattintással érvényesíthe-
tünk. A részletesebb formázási beállítások továbbra is párbeszéd-
panelen végezhetők el. E párbeszédpanelek, vagy a vágólap mun-
kaablak megjelenítéséhez a szalag megfelelő felirata, csoportneve 
melletti kis szimbólumra kell kattintani. 

Az egyik legjobban átdolgozott szolgáltatás a feltételes formázás. 
A Feltételes formázás gombbal megjelenített almenüből számtalan 
előre beállított feltételes formázás mintája közül választhatunk. A 
Szabályok kezelése paranccsal a korábbi feltételes formázáshoz 
legjobban hasonlító megoldást alkalmazhatjuk.  

Az átalakítás nem egyszerű ráncfelvarrás volt egy nagykorúvá 
vált alkalmazáson, hanem egy 18 éve folyamatosan fejlesztett, 
rendkívül elterjedt program ergonómiai szempontokat is figyelembe 
vevő alapos átdolgozása. Minden bizonnyal még évekig születnek 
majd cikkek, könyvek a program használatával kapcsolatos tippekről 
és trükkökről is. 

Könyvünkben a Microsoft Office Excel 2007 magyar nyelvű válto-
zatának számolótáblákkal, adatérvényesítéssel, függvényekkel kap-
csolatos összes lehetőségét igyekeztünk ismertetni, melyet renge-
teg mintapéldával egészítettünk ki. Számos esetben azonban terje-
delmi okokból a bemutatás mélysége nem érhette el az eredeti (bár 
nyilván jóval drágább) kézikönyvekét. Minden olyan esetre, amikor 
az adott problémát nem tudjuk elég világosan megérteni ebből a 
könyvből, javasoljuk a program Súgó és oktató rendszerének, illetve 
a gyári kézikönyveknek (Felhasználói kézikönyv stb.) áttekintését.  

A leírás minden olyan részén külön felhívjuk a figyelmet, amely a 
megelőző változattól lényegesen eltérő funkciómegoldást ismertet. 
A program eddig még nem említett egyéb lehetőségeit is igyekez-
tünk – a terjedelem adta korlátokon belül – megfelelő mélységben 
ismertetni.  

Könyvünk alapjául a Microsoft Office 2007 Rendszer magyar 
nyelvű változata szolgált.  

A leírtak megértéséhez és alkalmazásához különösebb számítás-
technikai ismeretekre nincs szükség, elegendő a Windows XP ope-
rációs rendszer alapfokú ismerete. A könyvet ajánljuk azoknak, akik 
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kényelmesen, gyorsan, tetszetős formában szeretnék elkészíteni 
dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszerű adatnyilvántartásukat, 
amihez ezúton is sok sikert kívánunk. Végezetül: bár könyvünk ké-
szítése során a megfelelő gondossággal igyekeztünk eljárni, ez 
minden bizonnyal nem óvott meg a tévedésektől. Kérem, fogadják 
megértéssel hibáimat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Szentendre, 2007. március 
 

Köszönettel a szerző.
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Az Excel leggyakrabban használt dokumentumain, a munkalapokon 
sokféle objektumot (képet, diagramot stb.) elhelyezhetünk, de a leg-
fontosabb funkciója a számolótáblaként való alkalmazás. Mint láttuk, 
a táblázat oszlopokból és sorokból álló alakzat, melyek metszés-
pontjaiban találhatók a cellák. Ezeket a legkülönbözőbb szá-
mításokhoz használhatjuk fel, akár úgy is, hogy az egyes cellákba 
vitt alapadatok megváltoztatását automatikusan kövesse az ered-
mények kiszámítása, majd kiértékelése. A táblázatot alkotó cellákkal 
kapcsolatos alapvető tudnivalókkal,  az adatbevitellel az előző feje-
zetben foglalkoztunk.  

Ebben a fejezetben ismertetjük az adatbevitel pontosságát fokozó 
eljárásokat, a cellák hivatkozási rendszerét, elnevezésüket és bevo-
násukat számítási műveletekbe. E számítási műveletek során fel-
használhatjuk az Excel több mint 300 beépített függvényét, de ké-
szíthetünk saját függvényeket is, amelyeket beépíthetünk képlete-
inkbe. 

Adatok érvényesítése 
Ha a munkafüzet nem közös használatú, akkor a hibátlan adatbevi-
tel érdekében meghatározhatjuk az egyes cellákba vagy cellatarto-
mányokba írható adatok érvényességi körét. Megszabhatjuk, hogy 
az adatok bizonyos típusúak legyenek, például egész számok, tize-
des számok vagy szöveg, és (alsó-felső) határt szabhatunk az ér-
vényesen beírható adatoknak, megadhatjuk az érvényes bejegyzé-
sek listáját, vagy korlátozhatjuk a beírandó karakterek számát.  

Képletet alkalmazhatunk annak figyelésére, hogy egy beírt adat 
egy másik cellában végzett számítás alapján érvényesnek tekinthe-
tő-e. Például ellenőrizhetjük, hogy egy számla értékének beírásakor 
a számlák összege nem haladja meg a költségvetésben biztosított 
keretet, vagy egy fizikai számításokat alkalmazó munkalap sűrűség 
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adatainak bevihető értékeit a reális határok közé szoríthatjuk stb. A 
munkalapot az adatok beírása és kiszámolása után is megvizsgál-
hatjuk, megkereshetjük és kijavíthatjuk a hibás adatokat.  

A megosztott munkafüzeteknél a korlátozás alá eső cellákba be-
írhatunk adatokat, és megnézhetjük a korlátozások hatását, de nem 
módosíthatjuk a korlátokat, és a munkafüzet megosztásának meg-
szüntetése nélkül új korlátokat sem állíthatunk. 

 
A bevihető adatok korlátozása egész szám esetén 

Az Adatok szalag Adateszközök csoportjában található Érvényesí-
tés gomb Érvényesítés parancsával meghatározhatjuk az egyes 
cellákban vagy cellatartományokban megengedhető adatokat, korlá-
tozhatjuk az adatbevitelt egy adott típusra, például egész számokra, 
decimális számokra vagy szövegre és megszabhatjuk az érvényes 
bevitel határértékeit. Alapértelmezés szerint az érvényességi feltétel 
nincs korlátozva, azaz bármilyen értéket bevihetünk. 

Megadhatjuk azt is, hogy a korlátozásoknak nem megfelelő érték 
bevitelének megkísérlésekor milyen figyelmeztető vagy hibaüzene-
tet adjon a rendszer. Az Érvényesítés parancsra a fenti ábra szerin-
ti párbeszédpanel jelenik meg. Az Adatok érvényesítése párbe-
szédpanelen megadható és látható beállítások a Megengedve és a 
Jelleg mezők aktuális értékétől függően eltérőek lehetnek. 
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Az Adatok érvényesítése párbeszédpanel Beállítások lapján adjuk 
meg a munkalapon kijelölt cellák adatbevitelének korlátozásához 
szükséges adatérvényesítési beállítást. A változtatás a többi azo-
nos beállítású cellára is érvényes jelölőnégyzet bejelölésével a 
munkalapnak azokon a celláin is alkalmazhatjuk a beállításokat, 
amelyek a kijelölt cellákkal megegyező adatérvényesítési beállítá-
sokkal rendelkeznek. Ha még nincs hasonló módon formázott cella, 
akkor ez a jelölőnégyzet szürkén – nem kiválaszthatóan – jelenik 
meg. Amennyiben egy már értéket tartalmazó cellán állítunk be a 
cella értékét egyébként nem engedélyező korlátozást, akkor is csak 
a legközelebbi bevitelnél kapunk figyelmeztetést, vagyis a cella ere-
deti értéke nem módosul. Ez érvényes a hasonlóan formázott cel-
lákra akkor is, ha a jelölőnégyzetet bekapcsoltuk. 

Ha a párbeszédpanel Figyelmeztető üzenet és Hibajelzés lapja-
it nem töltjük ki, akkor érvénytelen, a korlátozási feltételeknek nem 
megfelelő érték bevitelének megkísérlése esetén az Excel az alábbi 
ábra szerinti hibaüzenetet jeleníti meg. Ekkor az Újra nyomógombra 
kattintás után ismét megkísérelhetjük a bevitelt. A munkalapon dol-
gozó felhasználó teljes tájékozatlanságának csökkentése érdekében 
célszerű az üzenetekben megadni az elfogadható értéket (illetve 
értéktartományt) is, különben előfordulhat, hogy sohasem kapunk 
megfelelő bevitelt. 

 
Hibajelzés a korláton túli bevitel esetén 

A beállítható adatkorlátozások típusait és azok függvényében meg-
adható korlátozásokat egyenként ismertetjük. 

Korlátozás nélküli bevitel 
Az Adatok érvényesítése párbeszédpanel Beállítások lapjának 
Megengedve listáján a Bármilyen érték elemet kiválasztva a prog-



24  

Microsoft Office Excel 2007 – Függvények 

ram nem korlátozza az érvényesen beírható értékeket. Az érvényes 
bejegyzések korlátozása nélkül tetszőleges értéket bevihetünk. Az 
összes törlése nyomógomb törli az Adatok érvényesítése párbe-
szédpanel mindhárom panellapjának beállításait.  

 
A ne keverjük össze a Törlés gombokat  

A beállítások visszavonásához kattintsunk a Mégse nyomógombra. 
Ezzel a még nem érvényesített korlátozásokat, üzenetek beállítását 
vonjuk vissza. Az összes törlése nyomógombbal a kijelölt cellákról 
eltávolíthatjuk a korábbi korlátozásokat. Ha a beállított adatkorláto-
zásokat és üzeneteket a cella tartalmával és formátumaival együtt 
szeretnénk eltávolítani, akkor a cellák kijelölése után adjuk ki a 
Kezdőlap/Szerkesztés csoportban a Törlés gomb Tartalom törlé-
se Az összes törlése parancsát. Ezt a gombot (felirat nélkül) a 
Szerkesztés csoportban találjuk, nem összetévesztendő a Cel-
lák/Törlés gombbal! 

Egész szám korlátozás 
Az Adatok érvényesítése panel Megengedve listáján a Egész 
szám listaelem választása a bevitelt az egész számokra szűkíti le. 

A Jelleg mezőben a Megengedve mezőben kiválasztott adatér-
vényesítési beállításnak megfelelő korlátozó műveletek közül vá-
laszthatunk. Jelöljünk ki egy műveletet, majd a következő mezőkben 
töltsük ki a beállításokat. A mezők száma és a beállítási lehetősé-
gek a Jelleg mezőben kiválasztott elemtől is függnek (lásd alább). 
Megjelenhet például az Érték, Minimum (alsó határérték), Maxi-
mum (felső határérték) mező, amelybe írjuk be azt a számot, 
amellyel az összehasonlító műveletet el szeretnénk végezni. 
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