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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 adminisztraciés, adatkezelési, cimjegyzék-,
feladat- és egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. A Mic-
rosoft Office 2007 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 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).
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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-
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lennek a kijeldlt tartomanyon vagy az aktudlis cellan. igy kénnyen
kivalaszthatjuk a neklnk 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 atalakitdas 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 trukkokrdl is.

Koényvinkben a Microsoft Office Excel 2007 magyar nyelvi valto-
zatanak a mindennapos tevékenységeken tuli lehetéségeivel foglal-
kozunk. Ezen lehet6ségek maradéktalan kihasznalasa akkor lehet-
séges, ha ismerjuk az alapvet6 tudnivalokat, amelyeket korabbi ko-
teteinkben foglaltunk O6ssze. Ezeket e kotet irasa soran ismertnek
tételeztik fel.

Szamos esetben azonban terjedelmi okokbdl a bemutatas mély-
sége nem érhette el az eredeti (bar nyilvan joval dragabb) kézi-
konyvekét. Minden olyan esetre, amikor az adott problémat nem
tudjuk elég vilagosan megeérteni ebbdl a konyvbdl, javasoljuk a prog-
ram Sugo és oktato rendszerének, illetve a gyari kézikdnyveknek
(Felhasznaldi kézikdnyv stb.) attekintését.

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

Koényvink alapjaul a Microsoft Office 2007 Rendszer magyar
nyelvi valtozata szolgalt.

ELOSZO
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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
kényelmesen, gyorsan, tetszetfs formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszer(i adatnyilvantartasukat,
amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetul: bar konyvunk ke-
szitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekeztink eljarni, ez
minden bizonnyal nem évott meg a tévedésektdl. Kérem, fogadjak
megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2007. aprilis

Koszonettel a szerzo.
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TABLAZATOK ES
KIMUTATASOK

A tablazat az Excel 2007 széhasznalataban a korabbi listanak felel
meg, vagyis valamilyen logikai csoportositasba vonhaté — hasonl6
adatokat tartalmazo — és cimkével rendelkez6 munkalaptartomany,
illetve kapcsolt adatokat tartalmazé munkalapsorok sorozata, példa-
ul szamla adatbazis, vagy az ugyfelek nevének és telefonszamainak
halmaza. Kicsit ellentmondasos ez az elnevezeés, hiszen a munkalap
sem mas, mint egy nagy tablazat. Mostantdl viszont hozza kell
szoknunk, hogy a lista utdédjaként a tablazatot emlegetjuk. Raadasul
ilyen tablazatbdl tobb is szerepelhet a munkalapon és ezekre a tab-
lazatokra sajat, egyedi neveikkel is hivatkozhatunk.

A tablazat adatbazisként is hasznalhatd, amelyben a sorok a re-
kordok és az oszlopok a mez6k. A tablazat elsd sora tartalmazza az
oszlopok feliratait, azaz azonositasukra szolgalé cimkéiket. Ha egy
hagyomanyos tartomanyt, amely az egymas folotti cellakban hason-
|6 adatokat, példaul nevet, cimet, telefonszamot, bért, adét tartal-
maz, tablazatta alakitunk, akkor automatikusan megjelenik az osz-
lopfej (a tartomany elsé sorat azonositonak nevezi ki a program), és
minden egyes cellaja mellett a szlrést beallitd gombok.

A tablazatokba szervezett adatokkal sokkal kényelmesebb dol-
gozni. Erdemes tehat a munkalapokat tablazatként tarolni. A prog-
ram segiti az ilyen modon csoportositott adatok szerkesztését, szer-
vezéset, vagyis rendezését, valamint az ilyen tablazatbdl jelentések
készitését. A tablazatokat a program alapbeallitas szerint automati-
kusan bdviti, ha az utolsé sora utan kozvetlenul ujabb sort viszink
be (ez nem torténik meg, ha a tablazat végén dsszesitésor van, de
az egyszerien kikapcsolhaté a bévités idejére). Ez a sor automati-
kusan atveszi a tablazat formatumat is.

Korabban a listak kezelésére vonatkozo6 parancsokat tobbnyire az
Adatok menuben talaltuk. Most a tablazatot a Beszuras szalag

TABLAZATOK ES KIMUTATASOK
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Tablazat parancsaval hozzuk létre, aktiv tablazat esetén pedig a
megfelelé parancsokat a Tablazateszkozok — Tervezés szalagon
talaljuk. A tablazatok bdévitéséhez korabban egyszerlien hasz-
nalhattuk a parbeszédpanelként megjelené adatirlapot is. Most ezt
az Urlap parancsot Az Excel beallitasai parbeszédpanel Testre-
szabas lapjanak Minden parancs Kkategoriajabdl vehetjuk fel a
gyorselérési eszkoztarra.

Ha a tablazatot adatbazisnak tekintjuk, akkor a sorokat rekordok-
nak, az oszlopokat mez6éknek nevezzik. Egy munkalapon korabban
csak egyetlen listat alkalmazhattunk, most akar tobb tablazatunk is
lehet. A tablazatot és a munkalapon utana kovetkez6 egyéb adato-
kat legalabb egy Ures sorral, illetve oszloppal valasszuk el. Ezzel
seqitjuk az Excel szamara a tablazat azonositasat, amikor rende-
zést, szdlrést, illetve automatikus részosszeg-szamitast végzunk.
Lényeges, tablazaton kivili adatokat csak a tablazat ala irjunk, mert
a tablazat melletti adatokat a program a tablazat adatainak szirése-
vel egyutt elrejtheti. Az adatbazist korabban, példaul a Fiiggvények
kotetben mar emlitettuk. A tablazatokkal végezhet6 miveleteket
(szlrés, keresés, rendezés, jelentés készitése) az alabbiakban is-
mertetjuk. A tablazat cellaiban szerepl6 képleteket a program kiérté-
keli, majd a listamiveletekben a cella értéke és nem a tartalma vesz
részt.

A mezbket elnevezd, cellanként legfeljebb 255 karakter hosszu
oszlopfeliratok a lista elsé soraban szerepelnek. A program ezeket
az elnevezéseket alkalmazza a tablazatokon végzett miveletek so-
ran. Az oszlopfeliratok formatuma eltérhet a tablazat adatainak for-
matumatol. Az oszlopfeliratokat célszerlien alahuzassal valasztjuk el
az adatoktdl, de az elére beépitett tablazatstilusok kozott is remek
példakat és a Kezddlap/Stilusok/Formazas tablazatként nyomo-
kat talalunk erre.

Ha egy tartomanyban talalhaté az aktiv cella, akkor barmely, a
fenti modon végzett tablazatkénti formazas egydtt jar a tartomany
tablazatta alakitasaval, vagyis a cimsor kiemelt formazasaval és a
szlrégombok megjelenitésével is.

A cimsor egyedi formazasara hasznalhatjuk a Kezdélap/Stilu-
sok/Cellastilusok nyomégomb-menl galéridjanak elemeit, vagy a
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Kezdélap szalag Betiitipus, lgazitdas, Szam csoportjainak neve
melletti ikonnal, vagy a Ctrl+1 billentylkombinacioval megjelenitett
Cellak formazasa parbeszédpanel hagyomanyos lehetéségeit.

Alahuzashoz példaul az alahuzandé cellak kijeldlése utan a Sze-
gély parbeszédpanel-lap beallitasi lehetéségeit hasznaljuk. A cim-
sor hatterének kiemel6 szinezése is megfeleld, amelyet a Kitoltés
parbeszédpanel-lapon allitunk be. A hosszabb oszlopfeliratokat az
Igazitas lapon tobb sorra tordelhetjuk, ha a parbeszédpanel Sorto-
réssel tobb sorba jeldlénégyzetét bekapcsoljuk.

A tablazat megegyezhet a munkalap méretével (az Excel 2007-
ben 1048576 sor, 16384 oszlop). A sorok és az oszlopok hasonld
jellegl, Osszetartozé adatokat tartalmaznak. Példaul valamely ter-
meék jellemz6i ugyanannak a sornak egymast kovetd cellaiba kerul-
nek. Az egyforma jellemzdket tartalmazé oszlopok cellait célszeri
egyformara formazni. Az adatokat (jellemzéket) ne kezdjuk szokdz-
zel, mert ez befolyasolja a rendezést és keresést, egyébként a prog-
ram a kis- és nagybetlk kozott altalaban nem tesz kulonbséget
(csak ha ezt kiildén kérjuk a rendezés soran).

A tablazatot kijelolése utan névvel lathatjuk el. A program a Be-
szuras/Tablazat paranccsal vagy a Kezdoélap/Formazas tablazat-
ként nyomégomb-menubdl valasztott mintaval létrehozott tablazat
szamara az automatikus TablazatX nevet adja, amelyet a Tablazat-
eszkozok — Tervezés szalag Tulajdonsagok csoportjaban médo-
sithatunk. Az utélagos névmddositas el6tt kattintsunk a tablazat egy
cellajaba.

@ -0 - [ Margok megjelenitése i mi. CeRAE - Tablazateszkozok | Munkafiizetl - Microsol

Kezddlap Beszdras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Nézet Fejlesztbeszkozok Tervezés

Tablazat neve: (5 Osszegzés kimutatassal _=] f Tulajdonsago [&] Rovatfej [F] Elsé osziop

[:ra_mazat]. | AP smetiadesek eltavolitasa @ Bongészanézet || [[] Osszegsor [ Utolsé osziop

e Exportalds Frissités

| @ Atméretezés || [P Malakitas tartomannya | = & é i [¥] sévos sorok [F] Savas oszlopok i
1 | I |

B4 - £e

4 A B C D E G H 1 ) K L M N o

ey Bom Bl Boee Bade B

2 Tudor g 1 22222 11111

3 Vidor W 2 33333 22222

4 Szende E! 3 44444 33333

5 |Szundi L 4 55555 44444

6 Kuka 1 5 66666 55535

7 Morgd ¥ 6 T 66666

8 Hapci u F 85338 777

A Tulajdonsagok csoportban modosithatjuk a nevet

TABLAZATOK ES KIMUTATASOK
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A nevet a Tulajdonsagok csoport név mezdjébe irjuk. A tablazatot
ugyanakkor nem kotelez6 elnevezni, hasznalhatjuk tovabbra is az
alapértelmezés szerinti TablazatX nevet. A program az adatbazis —
,Database” nevl tablazatok elsé sorat mindenképpen oszlopfelirat-
nak tekinti. llyenkor nem kell kijelolni a listat, elég egy mezdjébe allni
a kurzorral, ellenkez6 (ha nincs név) esetben a teljes listat ki kell
jeldlni a tovabbi munkahoz.

A listak — tablazatok — kezelésén méddositottak az Excel 2007-
ben. A legujabb valtozat féként kényelmi szolgaltatasaira kilon kité-
runk. Bar sok valtoztatas tortént, a lefelé kompatibilitasra ugyeltek a
fejleszték. A korabban megszokott munkaflizeteink listai a hagyo-
manyos funkcidkkal mikodnek. Ha az uj programvaltozatban megje-
lent kilénleges formazasokat alkalmazzuk, akkor az ilyen tablazatok
korabbi verzié szerinti formatumaba mentésekor a program figyel-
meztet a formazas elvesztésére.

Adaturlapok

@

A program altal létrehozott, adatbevitelt
€és modositast segitdé adatlrlap most

KezdSizp Urap | szalagrol kozvetlenudl nem érhet6 el. Az

Urlap parancsot Az Excel beallitasai parbeszédpanel Testre-
szabas lapjanak Minden parancs kategorigjabdl vegyuk fel a
gyorselérési eszkoztarral Innen késébb sziikség szerint kiadhat6 az
Urlap parancs, ha kurzorral a tablazat teriiletén allunk. Ha nincs
lista, vagy a listan kivili cella az aktualis, akkor hibatzenetet kapunk
(lasd az abrat).

Microsoft Office Excel

! E A megadott tartomanyon nem hajthatd végre a parancs. Jeldlje ki a tartomany egyik cellajat, és futtassa Gjbdl a parancsot.

Hibalizenetet kapunk, ha az aktiv cella nem tablazat réesze

El6fordulhat, hogy a tablazatunkban szerepl6 oszlopokat csoportosi-
tottuk, azaz 6sszevont fejléccel lattuk el (mint a kdvetkez6 abran a
Bevételek és a Kiadasok rovatot). Ekkor jeloljuk ki az azonosito sor-
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t6l kezddédben a kezelendd listat (példaul az abran az A3 cellatol
kezdédéen) és utana adjuk ki az Urlap parancsot. Ha nem igy ja-
runk el, akkor az rlap megjelenése helyett hibajelzést kapunk, mert
a program nem tudja elddnteni, mely cellakban vannak oszlopfel-
iratok.

Kezdalap Beszlras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektiira Nézet Fejlesztbeszkdzok

i I = I = B Eeas —
IR i T | T i = ko
EBeillesztés |® B A~ - - A -||||= = 5= || o cell cesités - |Ed - o |=0 .00 Feltételes Formazas  Cellastilusok
% 7 4-||H i Sl= e B % 5 formazis - tablazatkent = -
) tiitip! = 1 i e 1
it &) Igazft =
Adathézis - | e | Sorszam
4] A B C D E F G H 1 J « L M N
1 Penztarkonyv 2007 januarjara
2 | | L Bevételek [ELEED]S
—‘ué‘e
<
al o >
< & 5 &z
= & o &
" & & & & 3
£ & & x & & A SE
& \ s T
G = & 5 o s & @ 5 £ s 5
3 & o 3 & & £ ‘ S 5 & & &
a° x P & & £ i @ & o & & & fr
§ F * 2 & x‘% oF & o & g £ B 2
3 el £} < i b ) & < & & ]
4 1|2007.01.02, 1234|A miitydr [RUNSTE
5 2| 2007.01.02) 1235|A mutylr || o m - 1
6 3| 2007.01.02) 1236|A mityir —— Uik
7 4] 2007.01.02 12378 matyar || k= 20070102 | =
| 8 5|2007.01.03 1238|8 misty(r || bizonylat s2éma: |1234 | [ Torkés ]
E 6/2007.01.03 12398 miitydr || oayeg: [amir |
| 10 7| 2007.01.03 1240|B mitydr It ‘,—, —
Erté £s 4 Etele: 20000
|11 8] 2007.01.03 12418 mtydr || OE S AReEEE 2000 | Eléz6t
12 9)2007.01.03 1242|8 mutydr || eredményt nem képez bevetel: | | -~
13 10| 2007.01.03 12438 mtydr |} foetends Ara: 4000
14 11]2007.01.03 1244|B mitydr || . [ sews |
- —{ fsszesen: 24000
15 12| 2007.01.04 1245|4 mityiir
| 16 132007.00.08]  1246|A mutydr | anza-és anbeszerzés: | | [ peziras |
|17 14/ 2007.01.04 1247|A mity(r || munkabér és kizterhei [ |
\ 3 i _
18 15| 2007.01.04) 12a8|amatytr ] e ‘ 1
19 16 2007.01.05 1249|A mitydr = —
20 17/ 2007.01.05 12508 matydr || 'vonttd Ara: L]
21 18| 2007.01.05 1251|B mitydr || idvedelem kivét: | |
2 19/ 2007.01.05 1252(B mitydr || secresen: |
2 20/ 2007.01.05 1253|A mityiir -

Urlap hasznélata csoportba ésszevont oszlopok esetén

Az Urlapon csak a lista els6 32 mezdneve, illetve a nekik megfelel
mez6k jelennek meg. Az abran egy kisvallalkozoi pénztarkonyv pél-
dajan mutatjuk be az adatirlap részeit. Az Grlap megjelenésekor az
els6 rekord adatait mutatja.

A parbeszédpanel cime megegyezik a munkalap nevével. A par-
beszédpanel tobbi eleme:

TABLAZATOK ES KIMUTATASOK



16

¢ nyomoégombok: A lista rekordjaira vonatkozé6 miveletek kiada-
sara szolgalé gombok.

e gorditésav: A listan bellli mozgasra szolgal6 eszkdz.

e 1/20: A parbeszédpanel jobb felsé sarkaban jelzi, hogy a lista
hany rekordot tartalmaz, illetve azok kozul melyik mezéi latsza-
nak a panelon. Szirt lista esetében a sorszam a szlir6feltételnek
megfelel6 rekordok szamara vonatkozik.

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

o (rlapmezdk: Kétféle Grlapmezd 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 tulnyomd része csak az eredmények megjelenitéseére szolgal.

keplet eredmenyet megjelenitd, i fizetendd AFa: 4000
Sziird

araz szamitott mezd ;
dsszesen: 24000

eredmeényt nem képezd bewétel: [

Beviteli mezd anyag- és drubeszerzés: Bezaras

Eredmeényt megjelenité és beviteli (rlapmezé

Az Excel futtatasa soran felhasznalhatjuk a Visual Basicben elkészi-
tett egyéni parbeszédpaneleket, vagyis adatlrlapokat. Ezek az
adatlrlapok is tartalmazhatnak nyomogombokat, (rlapmezdket,
gorditésavokat. A nyomoégombokhoz makrdkat, Visual Basic prog-
ramokat is kapcsolhatunk.

A tablazat modositasa és bovitése

Az Urlap paranccsal megjelenitett parbeszédpanel Ujat nyomo-
gombjara kattintassal toldhatunk uj rekordot a lista végere. A szer-
keszthetd beviteli mezdk kozott a Tab és a Shift+Tab billentylkkel
mozoghatunk. Hasznalhatjuk az egeres kattintast is a beviteli mezé
kijelolésére. A szamitott vagy védett mez6k nem szerkeszthetdk, igy
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ki sem jelolhet6k. A mez6k védelmét a Korrektura menu Valtoza-
sok/Lapvédelem parancsaval oldjuk meg. Az aktualis rekord el6tti
rekordot az El6z6t az aktualist kdvetét a Kovetkezé nyomdgombra
kattintassal is a parbeszédpanelbe tdlthetjuk. A rekordok nem latha-
té mezdit a parbeszédpanel jobb oldalan talalhaté gorditésav eszko-
zeivel jelenithetjuk meg. Ha példaul a kovetkez6 mezét akarjuk a
parbeszédpanelen megjeleniteni, akkor a gorditésav als6é = ikonja-
ra kattintunk.

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

A parbeszédpanel mezdiben megvaltoztatott adatokat a program
a listaban is megvaltoztatja. A tablazat (rlap segitségével veégzett
modositasat a Bezaras nyomogombra kattintva fejezzik be.

A listaszolgaltatas uj helye

A Microsoft Office Excel 2003-ban az Adatok menut kiegészitették
a Lista » almenivel, valamint létrehoztdk a Lista eszkoztarat,
amelynek parancsaival a munkafluzeteiben listakat hozhattunk Iétre
az egymashoz kapcsoldédd adatok csoportositasara és kezelésére.
Ezeket a parancsokat most kulonbozé szalagokon érhetjuk el. A
tablazat létrehozasara a Beszuras/Tablazat parancsot hasznaljuk,
az aktiv tablazattal kapcsolatos parancsokat a Tablazateszkozok —
Tervezés szalagon talaljuk.

Mar az Excel korabbi valtozataiban is listdnak neveztik az 6ssze-
fuggdé adatokat tartalmaz6é munkalaptartomanyt, amelyet mostantol
tablazatnak hivunk (ennek kezelését fentebb részben bemutattuk).
Most tablazatot készithetink meglévd adatokbdl és Ures tartomany-
bdl is. Ha tablazatként adunk meg egy tartomanyt, a tablazat adatait
a tablazaton kivul lévéktol fuggetlenul és konnyen kezelhetjuk vagy
elemezhetjuk. A Microsoft Windows SharePoint Services program-
mal egyuttmikodve, a tablazaton belul talalhatdé informaciot meg-
oszthatjuk mas felhasznalokkal.

TABLAZATOK ES KIMUTATASOK
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A tablazatként megjeldlt tartomanyokhoz uj felhasznaloi feltlet és
ennek megfeleld Uj szolgaltatasok allnak a felhasznaldk rendelkezé-
sére. Ezeket elérhetjik a Tablazateszk6zok/Tervezés szalagrél, a
formazast (és tablazatta alakitast) a Kezdélap szalagrél eszkoztar-
bol, vagy egy-két parancsot tablazat helyi menujébdél. A Tablazat-
eszkozok/Tervezés szalag akkor érheté el, ha az aktiv cella egy
tablazat belsejében talalhato.

Kezdélap

Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Neézet FejlesztGeszkozak

5 ‘ Sorszédm
P i e d s i g
Pénztarkényv 2007 januarjara
‘ ........... elelex d(dSsS0
)
| @
i &
E _7?'2‘\2' -EQéy é\"z" é\@
1 » & & 2 & s
: & é\a :gj & “S'? %;e Lo é"? :g"z
: - - & 5 o & & & & 52 & s
S = o & &£ = & & 0 Lz & & &
e & & = & F B & & 5 & § ' & ot
3/ & & & & & & & & £ & < 3 &
2} 1]2007.01.02  123a]Amatydr| 20000 4000] 24000
5 3|2007.01.02]  1235|Amatydr| 20000 4000 24000
|5} 3|2007.01.02  1236/amatyar| 20000 4000] 24000
7 a[2007.0102]  1237[8 mutydr| 15000 3000] 18000
| s} 5{2007.01.03  1238|Bmutydr| 15000 3000] 18000
g} 62007.01.03|  1239|8 mutydr| 15000 3000] 13000
| 10} 7| 2007.00.03 1240|8 mitydr | 15000 3000 18000
1} 8[2007.01.03]  1241]8 mitydr| 15000 3000] 13000
|12} 9]2007.00.08]  1242[B matydr| 15000 3000 18000 [ e _
|13} 10{2007.00.03| 12438 mutyir| 15000 3000] 18000 tad3 s Itz
| 14} 11]2007.00.03| 12488 mitydr| 15000 3000] 13000 7] Tébligat rovatfejeldel
|15} 12{2007.01.04|  1245(a matyar| 20000 4000] 24000
| 16} 13|2007.01.04|  1246|A matydr| 20000 2000 24000 [ox [ mewse |
| 17} 14{2007.00.04|  1247(A mutydr| 20000 4000] 24000
| 18} 15(2007.00.04]  1248[A matyar| 20000 4000 24000
|19} 16{2007.00.05|  1249|A mutydr| 20000 4000 24000
| 20} 17(2007.00.05|  1250[B mityiir| 15000 3000] 18000
21} 18{2007.00.05|  1251[8 mutydr| 15000 3000] 18000
| 22} 195(2007.00.05|  1252[Bmutydr| 15000 3000] 18000
22l 20{2007.01.05|  1253[a mutydr| 20000 a000] 24000
L4 4 r W[ Munkal | 2007 januar o Munka3 ¥

1.

Egyértelmii tartomanyt jeldljiink ki a tablazat szamara

A tablazat Iétrehozasahoz jeldljuk ki az dsszefliggd adatokat
tartalmazé munkalap tartomanyt! A kijelolésbe ne vonjunk
Osszevont cellakat, mert hibatizenetet kapunk.
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2. Utana adjuk ki a Beszuras szalag Tablazat parancsat (lasd a
fenti abrat)!

3. Pontositsuk a tablazat adatainak helyét a parbeszédpanel
mezdjének szerkesztésével, illetve a munkalapon a kijeldlés
hatarainak huzasaval!

4. Jeldljuk be a Tablazat rovatfejekkel jelolénégyzetet, ha a ki-
jelolt terulet tartalmazza az oszlopazonositdkat is, majd kat-
tintsunk az OK gombra!

Alapértelmezés szerint a tablazat létrehozasakor automatikusan
bekapcsoljuk az AutoSz(ird szolgaltatast, igy minden oszlop azono-
sitdjaban megjelenik a szlrd beallitasara szolgalé +~ szimbdlum
(lasd a kovetkezd abrakat). Ez lehetévé teszi az adatok gyors szi-
rését és rendezéseét, csak rakattintunk és kivalasztjuk a sziréfelteé-
telt. A listat felépitd cellatartomanyt sotétkék listaszegély mutatja. A
szegely kikapcsolhatd — bar ekkor hianyozhat az egyértelmi listaje-
I6lés.

Oszlopazonositd

Szdrabeallitd gomb
19 16| 2007.01.05 1249| A miitydr
20 17| 2007.01.05 1250|C mitydr
Aktiv cella 21 18| 2007.01.05 1251|8 mewgr
22 19] 2007.01.05 1252|B miityiir
23 20| 2007.01.05 1253|D miitydr
Osszegsor vagy beszorasi sor =

A tablazat részei

Az oszlopazonositd cellak tartalma természetesen ugyanugy szer-
keszthet6, formazhaté marad, mint korabban.

A listak korabban jobb alsé sarkukban egy méretez6 szimbolumot
is tartalmaztak, az most eltlint, ugyanakkor a tablazatok automatikus
— az adatbevitelt kdvetd — és manudlis, vagyis a tablazathatarok fel-
hasznaldi atméretezése nem lett bonyolultabb (lasd alabb részlete-
sen).

TABLAZATOK ES KIMUTATASOK
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2 -]

4 1| 200 ﬁl Rendezés [A-Z) 20000 2000
5 2|200 %1 | Rendezés (Z-2) 20000 4000
6 3)200 Rendezés szin szerint 3 20000 4000
7 4| 200 15000 3000
8 5|200 ) 15000 3000
3 6] 201 — AS050 3000
10 7] 20d Szovegszurok » Egyenlé... 3000
11 8| 201 [¥] {4z dsszes kijelblése) Mem egyenld... o e
12 9| 200 e A mutylr eladés Kezdete... 3000

B miity(ir eladss

13 10| 20 € mitylr eladés Vége.. 10 3000
14 11] 200 [w] D miitylr eladas Tartalmazza =00
= iz Mem tartalmazza... 0 4000
16 13| 200 § 4000
17 14] 20 E e T o 4000
18 15| 200 20000 4000
19 16/ 201 20000 4000
P 17| 209 R 15000 3000)
21 18| 20 i 15000 3000

Sziirés és rendezés beallitasa tablazatban

A tablazat atméretezése

A tablazat méretét automatikusan noveljuk, ha belsejébe ujabb sort
szurunk be, vagy a beszurasi sorba, tehat a tablazatot szorosan
kovetd elsd sorba viszlnk be adatot.

A 2007-es valtozatban a tablazat méretét a Tablazateszk6zok —
Tervezés szalag Tulajdonsagok csoportjaban talalhaté Atmérete-
zés paranccsal valtoztatjuk meg.

Tdablazat atmeéretezése

Adja meg a kablazat Oj adatkartomanyat:

3:dM323
Megjegyzés: A Fejléceknek ugvanabban a sorban kell

19§ 16 A000 24000 maradniuk, és az eredményvként kapott

r t&blazattartomanynak &t kell Fednie az
20 | 17 3000 18000 eredeti tabldzattarkomanyt,
21| 18 3000 18000
22 19 3000 18000 [ o | [ megse
23y 200 3000 24000 e——— ... L

A tablazatnak uj méretet adunk

Amikor megjelenik a parbeszédpanel, a munkalapra valthatunk, ahol
huzassal adjuk meg a tablazat uj hatarait. Ha nem a huzasos madd-
szert valasztjuk, akkor a parbeszédpanelen begépelve megadhatjuk
a tablazat tartomanyanak abszolut (példaul =$A$3:3N$25) hivatko-
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zasat. Az igy megadott tablazatban is a korabbi rovatfejet kell al-
kalmaznunk és az Uj tablazattartomanynak at kell fednie a régit. El-
lenkez6 esetben a program hibauzenettel reagal.

Tablazat bovitése az Excel 2007-ben

Tovabbra is alkalmazhatjuk az (rlapos bevitelt, vagyis a testre sza-
bassal a gyorselérési eszkdztarba felvett == Urlap paranccsal megje-
lenitett parbeszédpanel Ujat nyomégombjaval az adatsor végéhez
adhatunk egy rekordot.

A lista szintén nd, ha belsejébe szurunk ujabb sorokat. Ehhez
elézetesen jeldljuk ki a beszuras helye felett a beszurand6é szamu
sort, majd adjuk ki a helyi menlu Beszuras vagy a Kezdélap szalag
Cellak/Beszuras/Sorok beszurasa a munkalapra parancsat.

Az Excel 2003-ban a lista utolso el6tti soraban csillag jelolte a
beszurasi sor helyét, ez a jelolés most megsziint. Az e sorba irt in-
formaciét a program automatikusan hozzaadja listahoz, igy a lista
mérete nagyobb lesz. Uj sort és oszlopot a Kezdélap/Besziras
nyomégomb menujébél is hozzaadhatunk a tablazat végéhez.

Az uj sorok azonnal felveszik a tablazat beallitott formajat. Ha ez
a paros és paratlan sorok eltér6, savos formazasaval jar, akkor a
beszurt sorok utani sorok is uj format vehetnek fel.

Rekordok keresése a tablazatban

Az (rlapon a rekordokat megkereshetjuk az El6z6t vagy a Kovet-
kez6t nyomogombra kattintassal, a gorditésav alkalmazasaval, illet-
ve a Sziiré gombbal kiértékelt feltételek segitségével. Ha erre kat-
tintunk, akkor a parbeszédpanel minden beviteli mezbje Ures lesz,
és a jobb felsé sarkaban megjelenik a ,Kritériumok” felirat. Errdl a
parbeszédpanelrél az Urlap gombbal térhetiink vissza az el6zére.

A sziréfeltételeket a megfeleld beviteli mezébe irjuk. A sziréfel-
tételek lehetnek allandok (példaul a vevé mezébe a ,Lekvarzsib-
basztd6 Gépgyar” karaktersorozatot irjuk, ha a hozzatartozé adatokat
akarjuk megjeleniteni) vagy 6sszehasonlité miveleti jelekkel képzett
kifejezések (példaul, ha a 10000 Ft-nal nagyobb kiadasokat keres-
suk, akkor a ,>10000” kifejezést irjuk a kiadas mezébe).
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A feltételek megadasa utan adjuk ki az EI6z6t vagy a Kovetkez6
parancsot. Tobb kritérium megadasakor a program azokat a rekor-
dokat keresi ki, amelyek az Osszes feltételt egyidejlileg teljesitik. A
szlrbfeltételeket kielégité rekordok kozott az El6z6t vagy a Kovet-
kezé nyomdégombra kattintassal mozoghatunk. A teljes listat a Tor-
Iés nyomdgombra kattintva tekinthetjik at ismét.

Lényeges kulonbség a szirésre hasznalt és az adatbevitelre al-
kalmazott Grlapok kozott, hogy a szilrés esetén az 0sszes mezére,
tehat a szamitott mezdkre is szirhetink, mig adatbevitel esetén
ezek a mezdk csak a szamitott értékek megjelenitésére szolgalnak.

Sziart tablazatok

A Kezdélap szalag Szerkesztés/Rendezés és sziirés almenujének
vagy az Adatok szalag Sziiré parancsaval a tablazatbél kivalasztott
adatok részhalmazan végezhetunk feladatokat. Mivel a tablazat Iét-
rehozasakor a sz(ir6k automatikusan bekapcsolnak, ezzel a pa-
ranccsal azok késébb ki- és bekapcsolhatdk. A szlrt tablazatban a
kivalogatott rekordok jelennek csak meg.

A munkalapon most egymas mellett akar tobb tablazat is elhe-
lyezhetb, ezeket egyszerre szlrhetjuk, azonban mivel a sziréssel
teljes sorokat rejtink el, ez hatassal lehet a szomszédos tablazatra
is. igy eléfordulhat, hogy egy tablazatnak ugy ,tinne el” sorai, hogy
a szurd6feltétel ikonjat nem latjuk. Nem is lathatjuk, hiszen valojaban
nem ezt a tablazatot, hanem a szomszédosat szirtik, annak sorai-
nak elrejtése jelent meg a masik tablazaton. A kellemetlen hatasok
elkerllése érdekében lehetbleg egymas mellett ne alkalmazzunk
tablazatokat, vagy ha mégis, akkor tartsuk szem el6tt a sziréssel
elérhetd fenti mellékhatasokat.

A megjelend rekordok mezéi teljesitik a megadott szlrbfeltétele-
ket. A beallitott kritériumoknak nem megfelel6 sorok nem latszanak.
A szlrt rekordok sorrendje nem valtozik meg. Az oszlopfejeken
megjelend 7| szimbdlum jelzi, hogy az adott oszlopot szlirésre nem
hasznaltuk. Erre kattintva allituk be a szlr6t, amelyet viszont az
oszlopfejben a =¥ szlirés jele mutat. Ha tobb oszlopon allitottunk be
szlrét, akkor természetesen ezeknek a beallitott feltételeknek egy-
szerre kell teljesulnitk. Példaul egy adott datum alatt eladott egyet-
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len tipusu termékre vonatkoz6 adatokat szlrhetjuk ki igy. Ha egy
szlrét bekapcsoltunk, akkor egy ujabb szlréfeltétel beallitasakor
természetesen csak a ,maradékbdl” valogathatunk. Példaul, ha a
kovetkezd abra szerint csak a ,D miitylir eladas” tartalmu Széveg
oszlopelemeket szlirjuk, akkor a Kelet oszlopban mar csak a ,,D mdi-
tyidr eladas” szlrbvel kivalogatott sorok kozul valaszthatunk ki egy
vagy tobb datumnak megfelel6t.

A szirészimbdlumokra kattintva a szlrés késdbb is mddosithato.
Egy szlréfeltétel kikapcsolhatd a I=f! sz(irés jelére kattintva megjele-
nitett lista Sziiré torlése parancsaval vagy Az Osszes kijelolése
jelolénégyzet kivalasztasaval. Tobb szlréfeltétel egyuttes beallita-
saval 6sszetettebb szlréfeltételeket adhatunk meg. Ezeket egyszer-
re kapcsolhatjuk ki a Kezdélap szalag Szerkesztés/Rendezés és
szlrés/ Sziir6k torlése parancsaval. Ez a parancs megtalalhaté az
Adatok szalagon is. A szlirés megszuntethet6 az Adatok szalag

Sziiré gombjaval is.

b
1{2007.01.02 1234(A mitydr 20000 4000
2(2007.01.02 1235(D mitydr 20000 4000
3| 2007.01.02 1236|A mutylr 20000 | 4000
4| 2007.01.02 I
5| 2007.01.03 Eredeti tablazat
6| 2007.01.03
7] 2007.01.03 Szirt tablazat
8(2007.01.03
9[2007.01.03 Srirdfeltetelt
10| 2007.01.03 | tartalmazd oszlop
11(2007.01.03 R e aTrua
12| 2007.01.04 2 Rendezés (A-Z) Szires heallitasa
13| 2007.01.02 11 B/ 200 %) | Rendezés iZ-4) 15000)
14| 2007.01.04 23 20) 200 Rendezés szin szerint L4 29660
15| 2007.01.04 Z 2t k| Szird tarlése (hely: szdveq)
16]2007.01.05 = 22 v
17(2007.01.05 ij ii Szévegszirdk 4
1520020105 28 25 v [m] {Az dsszes kijeldlése)
L2l i1 29 26 1A mitylr eladés ’
_ 20{2007.01.05 1B miity(ir eladis
Munkal I 2007 I'a a0 27 []C mityir eladés
31 28 D mitydr eladas

e

A sz(rd bekapcsolasa
A program haromféleképpen jelzi, hogy a listan sz(rét alkalmaztunk:
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