ny
o[

/;,
S

EXCEL 201C(

EORMAZAS

Da. Déteryy Knisitd)



Minden jog fenntartva, beleértve barminem
sokszorositas, masolas és kozlés jogat is.

Kiadja a Mercator Studio

Felel6s kiadd a Mercator Studio vezetdje

Lektor: Gal Veronika

Szerkesztd: Pétery Istvan

Miszaki szerkesztés, tipografia: Dr. Pétery Kristof

ISBN 978-963-607-778-5

© Dr. Pétery Kristéf PhD, 2010
© Mercator Studio, 2010

Mercator Studié Elektronikus Kényvkiado
2000 Szentendre, Harkaly u. 17.
www.akonyv.hu

T/F: 06-26-301-549

06-30-305-9489

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat



TARTALOM 3

TARTALOM

TARTALOM L.ttt e e e e e e eeaaaaas 3
ELOSZO ... oo e e 5
MUNKALAPOK FORMAZASA ........ccovieieeeeeeeeeeeeeeee e 12
Beépitett tablazatstiluSoK...........cccovvvvviiiiieii e, 12
Uj tablazatstilus KialaKitadSa ............cceveveeeriieeeiiece e, 17
Tablazatstilus-miveletek............ccooeeeiiiiiiiiiiiiiiiee, 18
CellastilUSOK .......uueeeieiee e eaas 19
StIlUSOK €QYESITESE ...vvviiie e 22
Cellak egyedi fOrMAzZAasa ..........ccevvvviiiii e 23
Y- 1001 (0] 1 14T 1P 24
Pénznem formatumok .............eeiiiiiiiiiieeeeeeee e 26
DAtum fOrMAUMOK .......cvviiiieiiiee e 27

o= VA1 7= 1o | USSR 27
Karakterek formazasa ...........ueviiiieieeiiiieee e 31
SZEGEIYEK ... 32
041 (o)L (o T 10111 ¢= O SRPRPRPRRN 34
CellaK ZArOlASA ... .ccevvvii e 36
Feltételes fOrMAZAS .......ooeveeeee e 43
Adatsavok beallitasa ...........ccevvieeiiiiiiie e, 44
Szinskalak alkalmazasa ...........cccevveeeeiiiiiieeeeecee e, 47
Ikonkészletek haszndlata..............c.coeeeeeiiiiiiieciiie e, 49
Formazas specidlis cellatartalom alapjan ..............ccccvvveeeeeeennn, 51
FOrmazas rangsor alapjan..........cccccceeeeieeeeeeeeeeeeeee 54

Uj forméazasi szabaly KESZIESE .........cceeveeevieeeeieeeeeeeee e, 54
Formazasi szabaly masolasa, torlése............ccccevvvvriiiiiiineeeeen, 55

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat



4 TARTALOM

A formazasi szabalyok kezelése.............cccceveeeiiiiiiiiiiiiiieeeeen 57
Sormagassag, 0SZIOPSZEIESSEQ .......viviieiiieiiiiiieiie i 62
A munkalap-megjelenites ..........ccovvvviiiiiiiiie e 65

MunKalaptagolas .........ccoevvuiiiiiiiie e 65

Tagolas készitése és megszUntetese.......ooevvvviiviiiieeeeeeeeeinnee, 66

A tagolt szerkezet mOdoSitasa..........ccceeeeeeeiiii 68
Részletek elrejtése és felfedése........oovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e, 68
LAtvAnNYOK KEZEIESE .......ovvviiiee e 70

OLDALBEALLITAS ES NYOMTATAS ..ot 73
A lap fOrMAZASA........ccooeeeiie e 73
Az oldal beallitasa ..o 74
MargoOk DEAIITTASA .......uveeeiieeeiiie e 75
Fej- €S 1AblEC Megadasa............evvvvvvveiieiiieiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 76
Nyomtatasi beallitaSok..............ccoevviviiiiiiii e, 80
Oldaltorések ellenBrzE&se ..........ccoovviiiiiiiiiiiiii s 84

Diagramok NyOMat&Sa...........ueveiieieiiiiiiiiiiiiieeee e 84

Kimutatas nyomtatasa...........ccceeeeeeiiiie e, 85

Latvany nyomtatasa ...........ovveiieeeeiiiieeicce e 86

Sugotémakor NYOMEAtASA.........ccvvveiieeeeeeeeeeeci e 87
A nyomtatasi Kép bemutatasa ...........coooevviiiiiiiie i 87
A nyomtatds vegrehajtasa ..........cccccceeeeiiii 89

A nyomtatds gyorsitasa.........ccceeeeeieeiiiiiiiiiiiiii e 89

Tobb munkafiizet nyomtatasa egyszerre........ccccceeeeveeevvvvnnnnnnn. 90
Nyomtatas fAJIDa..........ooeiiiiiiiii e 90
A jelentések és Nyomtatasuk ..........ccoovvviieiiiiiiiiieeeee e, 91

IRODALOM ...t e e e e e ees 92

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat



ELOSZO 5

ELOSZO

Tisztelt Olvasoé!

A Microsoft Excel tablazatkezel6je széles korben elterjedt, kozismert
és kozkedvelt program, a hasonl6 célu alkalmazasok kdzott méltan
foglalja el a vezet6 helyet. A programrél megjelent szamos szak-
konyv is bizonysaga ennek. Az Excel 2010-es (vagyis 13.0-as — a
babona miatt olykor 14.0-nak jel6lt) valtozata, mint a Microsoft Offi-
ce 2010 Rendszer tagja az Office Rendszer tobbi tagjaval egyitt
mar csak kisebb &talakitdson esett at.

A felhasznaldi fellletet legnagyobb hatast megujitasat az el6z6
(2007-es) valtozatban végezték a fejleszték, amelyre a Microsoft
szerint tébb okbdl is sziikség volt:

e Felméréseik szerint az &ltalanos felhasznal6i vélemény az,
hogy az Office funkcioknak csak mintegy 5 %-at hasznaljak,
e A tdbbi 95 %-ot nem taléljak, nem jonnek ra kezelésére.
e A parancsok szama az 1989-ben megjelent elsd valtozat 50
parancsaval szemben elérte a 270-et.
e Az eredeti két eszkdzsav a Word 2003-ra mar 32-re gyarapo-
dott.
e A Word 2000-ben megjelent munkaablakok szama egyrél 19-
re emelkedett.
Mindezen okoknak tudhaté be tehéat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi fellilettel és teljesen Ujat alkottak, ahol az eszk6z-
tarak és meniuk szerepét tulnyomoé részben a szalagok és lapfilek
vették at. A fllekkel valthatunk a kilénb6zé funkciokhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogo sza-
lagok kdzott. A menik egy része, példaul a helyi menik és hirmon-
donak az Office gombbdl legorditheté Fajl menlu maradvanya meg-
maradt.

A kezelbfelllet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzés

elézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
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6 ELOSZO

vették. Az ebbdl szarmazd tobb millid megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az uj kezel6fellleteket. Ezeknek f6 jellemz&je, hogy megsziintek a
hagyomanyos meniuk és a parbeszédpanelek szadma is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzéaférni. Mar
korabban egyre tobb vad érte a fejlesztéket (nemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznalt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pilétavizsga” szikséges, azaz a
szakeértokon kival igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporodé dzsungelében. Gondoljuk el, hogy a Word
els6 11 valtozataban a parancsok szama tobb tizszeresére nétt, de
a kezelési méd tulajdonképpen megmaradt az elsé valtozatban be-
vezetett gyakorlatnal.

Igaz ugyan, hogy ez a megoldas kvazi szabvannya lett és nem-
csak az Office programokban alkalmaztak, de mara a programok
bonyolultsaga mar mésféle felhasznal6i fellletet igényel (tegyik
hozz4, hogy kozben a hardver is sokat fejl6dott, a mai interfészek
elképzelhetetlenek akar a 386-os gépeken). Masféle megoldasokon
sok cég dolgozott, nem egy ezek kdzul a gyakorlatban is bizonyitott
(mint a grafikus programok palettéi).

Az Office 12 programok felhasznaloi fellletének legfontosabb Uj
eleme a szalag lett. Ez a munkaablakok felsé részén jelenik meg, és
mindig az aktudlis munkahoz, munkafolyamathoz tartozé tartalom-
mal. A szalag valtasa — szerencsére — nem adaptiv (vagyis nem
automatikusan térténik), hanem erre ikonokat, valamint a szalagon
lathaté hivatkozasokat (lapfiileket) hasznalhatunk. Hagyomanyos
eszkoztarbol egy ,fél” darab maradt 6sszesen, ez alapértelmezetten
tartalmazza a mentés, visszavonas, meégis, parancsokat.

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még megdrizte a régi,
menlszerkezetes felhasznalGi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az Uj, szalagos fellletet alkalmazza, mint
az idékozben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word véltozatban a felhasznaloi felllet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattdk a korabbi Office menit (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menlbdl
érhetjuk el. Csaknem minden, itt talalhatd parancsot atalakitottak.
Példaul érdemes megnéznink az Informéacidé almenit, amelyben
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ELOSZO 7

megtalaljuk a konvertalas, dokumentumvédelem, fajlinforméacidk,
verziokezelés és problémaellenérzés parancsait.

Az els6 latasra egyszerl F4jl menu almeniket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokdsos dokumentumnyitason €s mentésen tal a Mentés
masként paranccsal menthetiink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az Uj opendocument szamoldtabla formatumba
is. A PDF az Adobe hordozhatd, ingyenes olvasoval is megtekinthe-
t6, a nyomdai kommunikacioban kivaléan hasznosithaté (minden
szikséges nyomdai informaciot tartalmazo), tébbféleképpen védhe-
t6, és szamos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkez6 formatuma.

Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra elékészi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leird6 formatum, amellyel a Microsoft
nyilvdn a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont
sajat (béta valtozaton alapuld) tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a
hatszorosat is eléri. A fajlpublikaciés parbeszédpanelrél is latszik,
hogy a megmaradt parbeszédpanelek csak kissé médosultak.

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

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 dsszetettebb, mint a Word, joval nehezebb megtalal-
ni és megszokni az ismert funkcidk, parancsok Uj helyét, ugyanak-
kor itt joval tobb igazi Gjdonséag jelent meg.

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

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

Az egyetlen, hagyomanyosra hasonlitd menu a bal fels§ sarok-
ban lathatd Fajl szalagfulb8l gordithetd le. Az elsé latasra egyszeri
ment almeniket, nyomégomb parancsokat tartalmaz, amelyekkel a
szokasos dokumentumnyitdson €s mentésen tul a Mentés maskeént
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8 ELOSZO

almenuben menthetiink az Excel 2007-2010 munkafuzet, binaris
munkaflizet formatuma mellett XPS formatumba is.

Ha az Excel munkaflizetet valasztjuk, akkor a fajltipusok kdzott
mentendé tipusként megadhatjuk az Excel munkaflizetet (makrok
nélkdl, vagy makrékkal), binaris munkafizetet, 97-2003 formatumu
munkaftizetet, mely kompatibilis a korabbi valtozatokkal, XML ada-
tokat, sablont, szévegféjlt, weblapot, 5/95 formatumu munkafiizetet,
valamint tébbek kozt XPS tipust.

A korabbi Eszk6z6k menut itt is megszuntették. Most a Fajl sza-
lagfilbdl legdrdithetd menl aljan lathaté Beallitdsok parancsot kell
hasznalnunk a program alapértelmezett miikodési modjanak bealli-
tasahoz.

A 2007-es valtozattdl a legszembetlinébb valtoztatas, itt is az —
0sszhangban az Office tobbi tagjaval —, hogy a teljes grafikus fel-
hasznaléi fellletet attervezték, a hagyomanyos menik és eszkozta-
rak szerepét a szalagok vették at. A szalagok a szalagfilekkel cse-
rélgethet6k. A szalagokon a legfontosabb, leggyakrabban hasznalt
parancsokat az ergondémiai vizsgalatok alapjan uagy helyezték el,
hogy azokat a legkevesebb beavatkozassal, lehetbleg egyetlen kat-
tintassal érjék el.

A legtdbbszor azonban altalaban elegendé a szalagrol kozvetle-
ndl elérheté néhany formazasi lehetéség. A szalagon elhelyezett
stilusvalaszté gombok és az onnan legorditheté stilus lista mintai
félé mozgatva az egérmutatét, a stilus bedllithsai azonnal megje-
lennek a kijelolt tartomanyon vagy az aktudlis cellan. igy kénnyen
kivalaszthatjuk a neklnk tetszét, illetve a mondanivalonkat megfele-
I6en alatdmaszto, kiemel6 stilust, amelyet kattintassal érvényesithe-
tink. A részletesebb forméazasi beallitasok tovabbra is parbeszéd-
panelen végezhetbk el. E parbeszédpanelek, vagy a vagolap mun-
kaablak megjelenitéséhez a szalag megfelelé felirata 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 kozll valaszthatunk. A
Szabalyok kezelése paranccsal a korabbi feltételes formazashoz
legjobban hasonlité megoldast alkalmazhatjuk. Ekkor a valaszthat6
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ELOSZO 9

matematikai 6sszehasonlitas eredményeképpen, a feltételt teljesitd
cellak hatterét és szbvegszinét modosithatjuk.

Az atalakitdas nem egyszer( rancfelvarras volt egy nagykoruva
valt alkalmazason, hanem egy 26 éve folyamatosan fejlesztett,
rendkivil elterjedt program ergonomiai szempontokat is figyelembe
vevl alapos atdolgozasa. Minden bizonnyal még évekig szlletnek
majd cikkek, konyvek a program hasznalataval kapcsolatos tippekrél
és trukkokrol is.

A 2010-es valtozatban teljesen megujitottak az Office program-
csomag telepitését. Mar csak kisebb részben, kilon igény esetén
hasznélhatjuk a hagyoméanyos, MSI alapu, lemezes telepitést, he-
lyette altalanos az ,Office Kattintasra” telepités, amellyel elébb a
programok telepitéséhez sziikséges informaciokat telepitjik gyor-
san az interneten keresztil gépunkre, majd az igény szerint elindi-
tott tovabbi programok futtatdsdhoz szilkséges programrészeket
toltjuk le. Az Office Kattinthsra altal telepitett alkalmazasok
virtualizaltan futnak, ezért nem Utkdznek mas alkalmazasokkal. Az
Office Kattintasra altal telepitett alkalmazasok helyigénye kdortlbelll
a fele az MSl-alapu telepitdvel telepitett alkalmazasokénak.

Megujult a programok testre szabasi lehetésége is. Most kdzvet-
lendl, a grafikus fellleten keresztil médosithatjuk a szalagokat, Uj
szalagot, csoportokat hozhatunk létre, nem kell ehhez kilsé XML
fajlokat szerkesztenunk.

Az El6készités almenu viszont megszint. A fajlinformaciokkal
kapcsolatos parancs atkerilt az Uj Informacié almeniube. Teljesen
megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszélag megszlint a nyom-
tatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolso ellendrzési lehetéség. Va-
|6jaban ezt most a Nézet szalag Nyomtatasi elrendezés nézetével
oldhatjuk meg ugy, hogy kdozben a dokumentum szerkesztheté ma-
rad.

A kordbbi Ko6zzététel helyett megjelent Mentés és kildés
almenuben végezhetd megosztas el6tt alkalmazzuk, vagyis ellen-
6rizzik a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat mas felhasznalék szamara, digitalis alairassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasét), ellenérizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Excel valtozatokkal,
valamint ,készre jelentve” irasvédetté tehetjik.

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat



10 | ELOSzO

Az Excel 2010 uj elemz6 és megjelenité eszkdzeivel konnyebben
kovethetjik nyomon és emelhetjik ki az adatokban megfigyelhetd
trendeket. A fontos adatok az Excel Web App alkalmazas hasznala-
taval szinte barmilyen webbdngészével vagy okostelefonnal az iro-
dan kivulrél is konnyen elérheték. A munkaflizeteken masokkal — a
dokumentum tulajdonosanak engedélye alapjan — dolgozhatunk. A
munkaflizeteken végzett kdzos munkdba valé bekapcsolédashoz
minddssze egy ingyenes Windows Live ID azonositora van szikség.
A kereséshez és az adatok szlikitéséhez Uj szlirbket vezettek be.

A PowerPivot for Excel 2010 nevil ingyenes bdvitménnyel nagy
— akar tébb millié sorbdl all6 — adathalmazok is villamgyorsan mo-
dosithatok, az adatok pedig hatékonyabban integralhatok. Az ered-
ményeket a SharePoint kiszolgalon keresztil kényelmesen meg-
oszthatjuk masokkal.

A F§jl szalagful (a Microsoft szerint a Microsoft Office Back-
stage™ nézet) Informéacid parancsaval régebbi verzidként elérhet-
juk azokat a munkafiizeteket is, amelyeket nem mentettiink (ponto-
sabban, amelyeket az automatikus mentés mentett ugyan, de mi
mentés nélkul Iéptunk ki a program futtatasabol).

Koényvinkben a Microsoft Office Excel 2010 hasznalataval kap-
csolatos alapvetd ismereteket targyaljuk. Szamos esetben azonban
terjedelmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti
(bar nyilvan joval dragabb) kézikbnyvekét. Minden olyan esetre,
amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilhgosan megérteni eb-
bél a kdnyvbdl, javasoljuk a program Sugoé és oktaté rendszerének,
illetve a gyari kézikonyveknek (Felhasznaloi kézikonyv stb.) attekin-
tését.

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

Koényvink alapjaul a Microsoft Office 2010 Rendszer magyar
nyelv( valtozata szolgalt.

A leirtak megértéséhez és alkalmazéasahoz kiulondsebb szamités-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegendé a Windows 7 opera-
ciés rendszer alapfoku ismerete (melynek megszerzéséhez szive-
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sen ajanljuk sajat, hétkotetes sorozatunkat vagy a Windows 7 Biblia
nevl Osszefoglald kiadvanyunkat). A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszet6s formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszer( adatnyilvantartasukat,
amihez ezuton is sok sikert kivAanunk. Végezetil: bar konyvink ké-
szitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekeztiink eljarni, ez
minden bizonnyal nem évott meg a tévedésektdl. Kérem, fogadjak
megeértéssel hibaimat.

Szentendre, 2011. januér

K6szonettel a szerzo.
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12 ‘ Beépitett tablazatstilusok

MUNKALAPOK
FORMAZASA

A munkalapok formazasa soran szabdlyozzuk az adatok és a tabla-
zat megjelenitési formait, az egyes cellak védelmét. Az adatok
szemléletes megjelenitését segité formazast megtehetjik az adatok
bevitele el6tt vagy utan. A celldak vagy grafikus objektumok for-
méazassal kialakitott alakja a tartalomtél flggetlentil masolhato,

mozgathaté a Kezdélap szalag ¥ Formatummasolé ikonjaval. A
forma altalaban flggetlen a tartalomtdl (a cella értékétél), de beallit-
hatunk tartalomtdl fiiggé formatumot is (példaul a negativ értékeket
piros szinnel irjuk).

A munkalap egységes megjelenését segitik a Lap elrendezése
szalag Témak csoportjanak elemei.

Beépitett tablazatstilusok

Az Excel 2010-hez rengeteg tetszetfs, elére elkészitett sablont, té-
méat adnak, azonban a korabbi verziok formatuméban elmentett,
tarolt munkafiizetek esetében ezek elérésére altalaban nincs mo-
dunk, a Kezdélap szalagon a megfelelé parancsok ikonjai szurkén
jelzik, hogy az adott lapon nem hasznalhaték.

[z - gR munkater/ds (kompatibilis ] - Microsoft Excel (Proba) [
Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet Bovitmények Acrobat 2 @ = P 2
Bl ® il -0 7 A A =@ Aktalinos - E{_l esplrds v | E - 9? ji-}

G- \ &% Torlés &~ .
Beillesztés F D A- Tie| deA eltét - Rendezés Keresés és
- £ natum « | 2+ to

5 a-|H

Vagélap Betitipus

Ex R R

D8 - Jfe | Tevékenységvége v

A B c D E FIG|H/1|J/K|LMNOPQRSTUVWZXY ZANABACADAEAFAGAH Al AJAKAL)~
1 2009.03.01
= - -
[ 2 Munkaterv-nyilvantartas
| 4 Kezdé datum:
2 feor. I |
I 6 HIT) (e e Szabadnap Tevékenys
i [H] kK [sze[cs[ P [sa] V]

A Kezddblap szalag régebbi formatumu munkafiizet esetén
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Régi formatuma munkaflizeteknél csak a cellastilusok allithatok be
és a hagyomanyos formaz6 parancsokat alkalmazhatjuk a Kezdé-
lap szalag Cellak/Formatum gombjanak menijébdl. Uj dokumen-
tum, vagy az Excel 2007-2010 formatumaban tarolt munkaflizetek
esetén azonban az 6sszes formazasi lehetéséggel élhetink.

Ha a régi munkafizetet 0j formatumban mentjik, akkor alkalmas-
sa valik az uj formazdparancsokkal torténé formazasra. llyen eset-
ben az Uj parancsok hataséara kialakitott forma 6sszeadddik a ko-
rabbi formatumbdl atvett jellemzékkel (lasd a kovetkezd abrat).

T Wicrosalt Encel (Probal Téia (E=Sgcy x|}
saités
|1 [rant ~ [Cim
|8 Ay Endre [V 68 arany
i o [ady Endre Az lllés szakenin
KD Ady Endre |Szeretném, ha szerotndnek
J 11 |Ady Endre A mmenden-tillok verses
12 [Ady Endre |A menekold ést
13 [Ady Endre_ |Margtn dirs akar
14 |Ady Endre A magunk szerelme
15 Jady Endra K Lttt angem
16 JAdy Endre | halotlak slén i
17 Aisopes |Esopus fabulsi 063 605
1 .gmztmm Anmp:nlwmnsw Wltomdrrys 563 606 | !E!! ENEEE EUETE FEEme
19 JAmyos Pal |Anyos Pal byszes kolleménye === -
20 lArany Janos Versek
1 |Arany Jdnos [Zaengéh_ magindrdekil 66 Arnynak uladonkott el
22 [arany Janos | Tolak 1
73 |Arany Jinos. |Elbaszéld koltamaeryek
24 |Arany Liszlé [Magyar népmesék
2% lArany Liszld |Arany Liszlé 8sszes kohaminys
26 [Bajea Jizsel |Bajza Jbzsef Gaszos kaheménys
27 |Balays Bahnt |Batayi Bihnl Gsszes kileménys
24 |Balassi Bilint |Spép magyar komédia
4 |Bartei Szabd Divad - Rdjnis J6zsof - Revan Mi¥ Derdkoss kot
0 [Batsany anos an.lny\ Janes f3szes koltamaryel
11 |Banedak Elak Tolsl Miklde
32 [Benyorsziy Mone [Madagaszicar
33 |Barzsanyi Daniel Bmlm Diﬂal ep3zas varal
34 [Beczseny Diniol mezal I
* Bwuﬂru Grocw Mm 8 verse
W - TRbpocat ax
L Allag: 2005 MESYS  Crilak weima. A !

Az elbre elkészitett tablazatstilus-galéria

Legegyszerlibb, ha a Kezdélap szalag elére elkészitett tablazatsti-
lus-galériajabol valasztunk mintat. Ekkor 61 elére beallitott forma
kozil valaszthatunk (az el6z6 valtozatban a beépitett tablazatformak
szadma 16 volt). Ugyanakkor ez a mintagyUjtemény sajat mintainkkal
bévithetd.

A Kezdélap/Stilusok csoportban megtalalhaté Formazas tabla-
zatként nyomoégomb menujébél valaszthatjuk ki a megfeleld, elére
elkészitett format. A valasztas galériaszerllen mikodik, vagyis —
ahogyan azt az Alapok kotetben bemutattuk —, a lista mintai folé
mozgatott egérkurzor segitségével még a parancs végrehajtasa

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat
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el6tt megvizsgalhatjuk a beépitett forma megjelenését a kivalasztott
tertleten. Ha tetszik, amit latunk, elegenddé csak a minta képére kat-
tintani a lenyilé6 menliben, a program maris alkalmazza a kijel6lésen
a kivalasztott format.

Ha a parancsot kijeldlés nélkil adjuk ki, akkor a program a stilus
kivalasztasa utan elébb a forméazandé tertilet meghatarozaséat kéri.
Ehhez megjelenit egy parbeszédpanelt, amelyen kijelzi az aktualis
tartomanyt és az esetlegesen észlelhet6 rovatfejeket (lasd az abrat).
Amennyiben a kijelzett aktudlis tartomanytol eltéré teruletet akarunk
formazni, akkor a formazando terulet abszolat hivatkozasat adjuk
meg a parbeszédpanelen, vagy kattintsunk a munkafiizetbe, és hu-
zassal jeldljuk ki a megfelel6 terlletet. Ha a program hibasan érzé-
kelte a rovatfejeket — ez olyankor fordulhat el6, ha a tablazat adatte-
rilete széveges tartalmu celldkat rogzit, és azt a program nem tudja
megkuldnbdztetni a szintén széveges rovatfejektol.

x)f

963 L4
963 606 5063
963 606 308 7 2006 2006
963 806 3109 2006 2006
963 606 3125 2008 2008
963 606 114 1 2006 2006 7007 W1
963 806 316 8 2006 2006
563 606 1184 2008 2008
963 606 3706 2006 2006
963 806 322 2 2006 2006
963 606 324 9 2006 2006
963 BOG 176 5

A rig 0 st
Was Gansban ik
Kiitind it

Egy kinni wszontagsagal Kindban
Haza Franciaorszégbal . Gil Braltar
Az Artillik liga

2009
2009
2009
2009
2009
2009

A formézandé tartomany meghatarozasa

A formazast kdvetéen a program szalagot valt és megjeleniti a Tab-
lazateszk6zOk Tervezés szalagot. Ezen a szalagon a Tablazatsti-
lusok beallitasai csoportban hatarozhatjuk meg, milyen formai
elemek érvényesiuljenek a galériabol kivalasztott mintabdl. A Téabla-
zatstilusok csoport egyetlen galériaként jelenik meg, amelyet a w4

gombokkal gérgethetiink, illetve az = Egyebek gombra Kattintva
juthatunk a teljes listat bemutaté menihoz (lasd az el6zé abrat).

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat
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A =) c
11 = < Or. Pétery Kritol:
755 [Swaft. Jonathan " Gulirer kiandos utazdsai 63 B06 2T
2 Alban Szenci Malndr Albert a53zes koltemdnye 963 606 5039
237 |Saentpibi Szabd Laszid Szentpdbi Szabd Liszh osszes koltemdnye 962 GOG 505 5
250 [Vias Gereben Adoendk | 963 606 307 9
299 |Vns Gersben Egy alispin 963 606 309 &
100 Viag Gareben Elstunt amber 963 606 I T
301|Vas Gereben Garasos ansziokrdczia 963606313 3
302 Vs Gareben Juritusdlet SEIBDE M5 X
301 [Vas Gareban Nagy idik, nagy smbertk 963 606 1T &
304 Vs Gereben A nemzel napszamosa 963 606 319 2 2006
305 [Vas Gereban A pérés atyafiak 963 606 321 4 2006
104 [Vias Garebon A régi 6 bk 963 606 323 0
307 Vs Gereben Vs Gereben eibesziidse 963 606 325 7 2006
300 Veme. Jules Keétd vakdcid 963 BDE 355 6 2006
0% [Viome, Jules Eqy kinai wazontagsigai Kindban 963 506 373 7 2006
310 |Veme, Julas Hara Franciaorszagbal | Gil Braltsr 978.953.607-547.7 978.962.607-545-0 2009
311 |Veme, Julss Az Antillik vliga 97BS61G07-549-1 97B-963-E07-548-4 2009
312 |Vame, Jules Bombamac Klaudes 9789636075614 978.963.507-550-7 2008
313(Vema. Jules A czetadiszok 978-963-607-563-8 O78-962-807-562-1 009
T4 Ve, Julag. A Chancellor 978-353-607-555-2 978-963.607-554.5 009
315 [Verne. Jules Chows Dardontor 978-963-607-557-6 978-963-507-556-9 2008
315 [Viemna, Jules A phzhiz 978-5613-607-569-0 O78-962-607-558-3 2009
T |Vome, Julas A bt Kip tastvés 978-953-607-563-.7 978.963.607-5620 2003
318 |Veme. Jules A 2ol sugde 978-963-607-565-1 976-963-507-564-4 2009
114 [Veme. Jules. A jég-sphinx 9T8-262-607-567-5 97T0-962-607-556-0 2005
320 |{Vorne, Jubos Kamp Ole sorspgye 478-963-607-545-3 978-963-507-568-2 2008
121|Vame, Jules - Laune, Anded ACynthia” hajetsenttje 978.563-607-561.3 78-963-507-560-5 2003
322 |Wells, Herbert George Emberek a Holdban 963 606 3672 2006 2006
RO ) P isaio st T2k Szaklcsnyy mobipockat Klaser ocket 1SN kdrds 3
| 1890 H 15 100%

A munkalap és a szalag a formazéas utan

Minden, az automatikus formazéassal beallithato jellemzé egyenként
is megadhatd. Ezeket, a celldk forméazaséara vonatkozd parancsokat
a Kezdoélap/Cellak/Formatum nyomdgomb menujébél, illetve bil-
lentyllkombinéciokkal adjuk ki (erre hamarosan kitériink). A testre
szabassal a gyorselérési eszkdztar részévé tehetd ikonokat, billen-
tylkombinaciokat részletesen a Microsoft Office Excel 2010 — Test-
re szabas cimi koétetben ismertetjik.

Ujdonsag az eléregyartott tablazatstilus-galéria, amelynek minta-

elemeit a kdvetkezé§ mddon alkalmazzuk:

1. Rékattintunk a formazandé tartomany egy cellajara, vagy hu-
zassal kijeldljuk azt.

2. Szukség szerint a Formazas tablazatként parbeszédpanelen,
vagy a téblazatba kattintva htuzassal modositjuk a formazando
tartomanyt, majd az OK gombra kattintunk.

3. A Tablazateszk6zok/Tervezés szalagra valtva a jelolénégyze-
tekkel kapcsoljuk be vagy ki a tartomanyon alkalmazando k-
l6nleges forméakat. Az Osszegsor négyzettel az utolso6 sort ko-
vetéen egy Osszesen elnevezésii sorral bévil a tablazat és
abban az utolsé oszlopban megjelenik az oszlop 6sszege.

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat
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4. Ha nemcsak az utolsé oszlopot 6sszegeznénk, akkor fogjuk
meg az utolso cella kitoltdjelét és huzzuk elérébb!

Wl 9 - m T Munksfazet2 [kompatibilis Gzemmad] T Microsoft Excel (Préba) | [E=EE )
Kezddlap  BeszUrds  lap efrendezése  Képletek  Adatok  Korrektira  Wézet  Bévitmények  Acrobat Tervezés c@o @ =
Tablazat neve:  [i3] Osszegzés kimutatassal = 3 Rovatfe) [0 Elsé oszlop [T —— [r———
Tblazatl 3 Bmetisdésck eitavolitasa - Osszegsor [ Utolsé oszlop EEEEE EEEEE =—=-8 E-=-3 =-=-8 -
T Atmeretezés | [T Malakitis tartomannys | e o TS Sévos sorok [] Savos oszlopok | | I mEEE ] g
Tulajdonsagok Eszkizok Killsd tablaban térolt adatok Téblzatstilusok beallitasai Téblzatstilusok
D7 - Jx | 358 v
A B c D E F G H 1 J K L M N o
1 - - - - -
2 Janudr 123 142 342
3 Februar m 124 351
4 Mrcius 134 135 476 i
5 | Aprilis 156 147 412 :
6 Méjus 127 119 437 |
7 |Jinius 116 123| 3ss_| I
8 Jalius m 128 296
9 Augusztus 168 151 279
10 Szeptember 198 213 452
11 |OktGber 173 196 523
12 November 185 190 487 =l
13 December 223 245 511
14 Osszesen 1825 1913 4924
15

Jelolénégyzetekkel egyszeriien modosithatunk a forman

5. A masolads a cella tartalomra és forméara is vonatkozzon,
egyébként ezen az intelligens cimke menijében valtoztatha-
tunk (lasd az abrat).

I 1-

i

+

(= Cellak masclasa
O Kitdltés csak a formatummal

O Kitoltés a formaturm nélkal

A masolas torténhet formatummal vagy anélkul

6. Az automatikusan 6sszegzett oszlopok aljan megjelend listabdl
valaszthatunk mas fliggvényt is.

Mivel az Excel megprébélja 6sszegezni a kész tablazatstilus és az
egyedi forméazas elemeit — és ez nem mindig jar sikerrel —, ha a sti-
lushoz szeretnénk visszatérni, akkor toroljuk a jelenlegi formatumot.
Ezt a legegyszeriibben ugy tehetjik meg, hogy kereslink egy alap-
ertelmezett, formazas nélkuli cellat, rakattintunk, majd a Kezdé-
lap/Vagoélap csoportban megtalalhatdé formatum masolasa ikonra
kattintunk, végll egérhuzassal ,befestjik” a formazando teriletet.

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat
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15 | = ]
16 Nincs
Atlag
17 Darab
Darabszam
18 Max
19 Min
20
Szoras
21 Var
29 Tovabbi fiiggvény

Az dsszegsorban valaszthat6 fliggvények

Uj tablazatstilus kialakitasa

Bar a program rengeteg el6re beallitott tablazatstilust ajanl fel, ezek
sem tetszhetnek mindenkinek, hiszen nem vagyunk egyformak. Vi-
szont lehet6ségunk van sajat, hasonlo tablazatstilusok kialakitasara,
amelyek aztan késébb a fentiekhez hasonlé egyszeriiséggel alkal-
mazhatok mas tablazatokon.
Egyéni stilus kialakitasahoz a kovetkezé lépéseket hajtsuk végre:

1. Valtsunk a Kezdélap szalagra!

2. Kattintsunk a Stilusok/Formazas tablazatként gombra!

g = =

Név:  |Tablizatstius 1
Tablazatelem: Minta

Teljes tablazat -
Elsd oszlopsav
Masodik oszlopsév
Elsd sorsav
l Masodik sorsav

e M M M mm M

m

PRI 1

Utolsé oszlopra e e e e e
Elsd oszlopra
Rovatfej
| (Osszegsor

| Eorma'h..lm] [ Tarlés

Elemformazas:
Félkdvér 1. hattér; Bal; Jobb; Fent; Lent Szegélyek; Ténusolt

[7] Belités alapértelmezett kész tiblazatstlusként ennél a dokumentumnal

[ 0K ][ Mégse ]

b P =

A tdblazat 0sszes jellegzetes része kulon formazhato
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