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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Excel tablazatkezelbje széles korben elterjedt, kbzismert
és kozkedvelt program, a hasonlé célu alkalmazasok kozott 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 jeldlt) valtozata, mint a Microsoft Offi-
ce 2010 Rendszer tagja az Office Rendszer tobbi tagjaval egyutt
mar csak kisebb atalakitason esett at.

A felhasznaloi fellletet legnagyobb hatasu megujitasat az el6z6
(2007-es) valtozatban végezték a fejleszték, amelyre a Microsoft
szerint tobb okbdl is szukség volt:

e Felméréseik szerint az altalanos felhasznaléi vélemény az,
hogy az Office funkcidknak csak mintegy 5 %-at hasznaljak,
e A tdbbi 95 %-ot nem talaljak, nem jénnek ra kezelésére.
e A parancsok szama az 1989-ben megjelent elsé valtozat 50
parancsaval szemben elérte a 270-et.
o 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 tudhato be tehat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi felllettel és teljesen ujat alkottak, ahol az eszkdz-
tarak és menulk szerepét tulnyomé részben a szalagok és lapflilek
vették at. A fllekkel valthatunk a kllonb6z6 funkciokhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogé sza-
lagok kozott. A menlUk egy része, peldaul a helyi menuk és hirmon-
dénak az Office gombbdl legordithetdé Fajl menu maradvanya meg-
maradt.

A kezelbfelulet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzés

elézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
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ELOSZO 9

vették. Az ebbdl szarmazd tobb millio megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az uj kezelbfellleteket. Ezeknek f6 jellemzéje, hogy megsziintek a
hagyomanyos menlk és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzaférni. Mar
korabban egyre tdbb vad érte a fejlesztéket (hemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznalt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pilotavizsga” szukséges, azaz a
szakertokon kival igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporoddé dzsungelében. Gondoljuk el, hogy a Word
els6 11 valtozataban a parancsok szama tobb tizszereseére 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 masféle felhasznaloi fellletet igényel (tegyuk
hozza, hogy kézben 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 palettai).

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

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még meg6érizte a régi,
menuszerkezetes felhasznaldi 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 valtozatban a felhasznaldi felllet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattak a korabbi Office menut (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menubdl
erhetjuk el. Csaknem minden, itt talalhaté parancsot atalakitottak.
Példaul érdemes megnéznunk az Informacié almenut, amelyben
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megtalaljuk a konvertaldas, dokumentumvédelem, fajlinformaciok,
verziokezelés és problémaellenérzés parancsait.

Az els6 latasra egyszerl Fajl menl almenuket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés
masként paranccsal menthetiink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az uj opendocument szamolétabla formatumba
is. A PDF az Adobe hordozhato, ingyenes olvasodval is megtekinthe-
t6, a nyomdai kommunikacioban kivaléan hasznosithaté (minden
szlkséges nyomdai informaciot tartalmazo), tébbféleképpen védhe-
t6, és szamos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkez6 formatuma.

Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leiré formatum, amellyel a Microsoft
nyilvan 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 modosultak.

A Worddel kapcsolatos cikkjeinkben azt irtuk, hogy ez a széveg-
szerkeszté 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 elsd hely (talan is-
mertség szempontjabdl utoléri a Wordot is).

Egészen tomodren azt allapitottuk meg a szdvegszerkesztbvel
kapcsolatban, hogy mindent tud, mint a korabbiak, de minden mas-
hol érhetd el. Ugyanez igaz a tablazatkezelbre is, azonban mivel az
Excel program 0sszetettebb, mint a Word, joval nehezebb megtalal-
ni és megszokni az ismert funkciok, parancsok uj helyét, ugyanak-
kor itt joval tobb igazi ujdonsag jelent meg.

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

Oriasit névekedett a kialakithaté tablaméret, a 2003-as valtozat-
ban a legnagyobb tablazatméret 256 oszlop*65536 sor volt, ezzel
szemben mar az Excel 2007-ben 16384 o0szlop*1048576 sor!

Az egyetlen, hagyomanyosra hasonlitd6 menu a bal felsé sarok-
ban lathaté Fajl szalagflilbdl gordithetd le. Az elsé latasra egyszeri
menul almentket, nyomégomb parancsokat tartalmaz, amelyekkel a
szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés masként
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almenuben menthetink az Excel 2007-2010 munkaflzet, binaris
munkafizet formatuma mellett XPS formatumba is.

Ha az Excel munkafizetet valasztjuk, akkor a fajltipusok kdzott
mentendé tipusként megadhatjuk az Excel munkaflizetet (makréok
nélkul, vagy makrokkal), binaris munkaflzetet, 97-2003 formatumu
munkaflizetet, mely kompatibilis a korabbi valtozatokkal, XML ada-
tokat, sablont, szévegfajlt, weblapot, 5/95 formatumu munkaflzetet,
valamint tdbbek kozt XPS tipust.

A korabbi Eszk6zok mendt itt is megszlntették. Most a Fajl sza-
lagflilbél legdrdithetd menl aljan lathaté Beallitasok parancsot kell
hasznalnunk a program alapértelmezett mikoddési mdodjanak bealli-
tasahoz.

A 2007-es valtozattdl a legszembetlinébb valtoztatas, itt is az —
O0sszhangban az Office tobbi tagjaval —, hogy a teljes grafikus fel-
hasznaldi fellletet attervezték, a hagyomanyos menuk és eszkozta-
rak szerepét a szalagok vették at. A szalagok a szalagfilekkel cse-
rélgethet6k. A szalagokon a legfontosabb, leggyakrabban hasznalt
parancsokat az ergondmiai vizsgalatok alapjan ugy helyezték el,
hogy azokat a legkevesebb beavatkozassal, lehetbleg egyetlen kat-
tintassal érjék el.

A legtdbbszor azonban altalaban elegend6 a szalagrol kozvetle-
ndl elérheté néhany formazasi lehetéség. A szalagon elhelyezett
stilusvalaszté gombok és az onnan legordithetd stilus lista mintai
folé mozgatva az egérmutatot, a stilus beallitdsai azonnal megje-
lennek a kijelolt tartomanyon vagy az aktudlis cellan. igy kénnyen
kivalaszthatjuk a nekink tetszét, illetve a mondanivalénkat megfele-
I6en alatdmaszto, kiemel6 stilust, amelyet kattintdssal érvényesithe-
tink. A részletesebb formazasi beallitasok tovabbra is parbeszéd-
panelen végezheték el. E parbeszédpanelek, vagy a vagolap mun-
kaablak megjelenitéséhez a szalag megfeleld felirata melletti kis
szimbdlumra kell kattintani.

Az egyik legjobban atdolgozott szolgaltatas a feltételes formazas.
A Feltételes formazas gombbal megjelenitett almenibdl szamtalan
elére beallitott feltételes formazas mintdja kdzul valaszthatunk. A
Szabalyok kezelése paranccsal a korabbi feltételes formazashoz
legjobban hasonlité megoldast alkalmazhatjuk. Ekkor a valaszthat6
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matematikai 6sszehasonlitds eredményeképpen, a feltételt teljesitd
cellak hatterét és sz6vegszinét modosithatjuk.

Az atalakitdas nem egyszerl rancfelvarras volt egy nagykoruva
valt alkalmazason, hanem egy 26 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 trukkokrol is.

A 2010-es valtozatban teljesen meguijitottak az Office program-
csomag telepitését. Mar csak kisebb részben, kiulon igény esetén
hasznalhatjuk a hagyomanyos, MSI alapu, lemezes telepitést, he-
lyette altalanos az ,Office Kattintasra” telepités, amellyel elébb a
programok telepitéséhez szikséges informaciokat telepitjik gyor-
san az interneten keresztul gépunkre, majd az igény szerint elindi-
tott tovabbi programok futtatdsahoz szukséges programrészeket
toltjuk le. Az Office Kattintasra altal telepitett alkalmazasok
virtualizaltan futnak, ezért nem Utkdznek mas alkalmazasokkal. Az
Office Kattintasra altal telepitett alkalmazasok helyigénye kortlbelll
a fele az MSl-alapu telepitvel telepitett alkalmazasokénak.

Megujult a programok testre szabasi lehetbsége is. Most kozvet-
lendl, a grafikus fellleten keresztul modosithatjuk a szalagokat, Uj
szalagot, csoportokat hozhatunk Iétre, nem kell ehhez kuls6 XML
fajlokat szerkesztenunk.

Az Elbkészités almenl viszont megszint. A fajlinformaciokkal
kapcsolatos parancs atkerllt az Uj Informacié almenube. Teljesen
megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszolag megszint a nyom-
tatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolso ellenérzési lehetéség. Va-
I6jaban ezt most a Nézet szalag Nyomtatasi elrendezés nézetével
oldhatjuk meg ugy, hogy kozben a dokumentum szerkesztheté6 ma-
rad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kiuldés
almenuben végezhetd megosztas elbtt alkalmazzuk, vagyis ellené-
rizzik a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat mas felhasznaldk szamara, digitalis alairassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasat), ellenérizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Excel valtozatokkal,
valamint ,készre jelentve” irdsvédetté tehetjuk.
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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 webbdngészb6vel vagy okostelefonnal az iro-
dan kivulrél is konnyen elérheték. A munkaflizeteken masokkal — a
dokumentum tulajdonosanak engedélye alapjan — dolgozhatunk. A
munkafuzeteken végzett k6z6s munkaba valé bekapcsoldédashoz
mindossze egy ingyenes Windows Live ID azonositéra van sziukseg.
A kereséshez és az adatok szlikitéséhez Uj szlrbket vezettek be.

A PowerPivot for Excel 2010 nevil ingyenes bdvitménnyel nagy
— akar toébb millié sorbdl allé — adathalmazok is villamgyorsan mo-
dosithatok, az adatok pedig hatékonyabban integralhatdok. Az ered-
ményeket a SharePoint kiszolgaldn keresztul kényelmesen meg-
oszthatjuk masokkal.

A Fajl szalagfil (a Microsoft szerint a Microsoft Office Back-
stage™ nézet) Informacié parancsaval régebbi verzidoként elérhet-
juk azokat a munkaflzeteket is, amelyeket nem mentettiink (ponto-
sabban, amelyeket az automatikus mentés mentett ugyan, de mi
mentés nélkul Iéptlnk ki a program futtatasabal).

Kényvinkben 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 jéval dragabb) kézikdonyvekét. Minden olyan esetre,
amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megérteni eb-
bél a kdnyvbél, javasoljuk a program Sugo és oktaté rendszerének,
illetve a gyari kézikbnyveknek (Felhasznaldi kézikdnyv stb.) attekin-
tését.

A leiras minden olyan részén kulén 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 beltul — megfelel6 mélységben
ismertetni.

Kényvink alapjaul a Microsoft Office 2010 Rendszer magyar
nyelvl valtozata szolgalt.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonésebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegend6 a Windows 7 opera-
cios rendszer alapfoku ismerete (melynek megszerzéséhez szive-
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sen ajanljuk sajat, hétkotetes sorozatunkat vagy a Windows 7 Biblia
nev( 0sszefoglald kiadvanyunkat). A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszer( adatnyilvantartasukat,
amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetll: bar konyvink ké-
szitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekeztink eljarni, ez
minden bizonnyal nem évott meg a tévedésektdl. Kérem, fogadjak
megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2011. januar

Koszonettel a szerzo.
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TABLAZATOK ES
KIMUTATASOK

A tablazat az Excel 2010 széhasznalataban a korabbi listanak felel
meg, vagyis valamilyen logikai csoportositasba vonhaté — hasonl6
adatokat tartalmazé — 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 els6 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, adot tartal-
maz, tablazatta alakitunk, akkor automatikusan megjelenik az osz-
lopfej (a tartomany elsd sorat azonositonak nevezi ki a program), és
minden egyes cellaja mellett a szilrést beallit6 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-
vezeseét, vagyis rendezését, valamint az ilyen tablazatbal jelentések
készitését. A tablazatokat a program alapbeallitas szerint automati-
kusan bdviti, ha az utolsé sora utan kozvetlenul ujabb sort viszink
be (ez nem térténik meg, ha a tablazat végén osszesit sor van, de
az egyszerlen kikapcsolhatd a bévités idejére). Ez a sor automati-
kusan atveszi a tablazat formatumat is.

Korabban a listak kezelésére vonatkoz6 parancsokat tobbnyire az
Adatok menuben talaltuk. Most a tablazatot a Beszuras szalag

Excel 2010 magyar nyelv( valtozat



16 | TABLAZATOK ES KIMUTATASOK

Tablazat parancsaval hozzuk létre, aktiv tablazat esetén pedig a
megfelelé parancsokat a Tablazateszkozok — Tervezés szalagon
talaljuk.

Ha a tablazatot adatbazisnak tekintjuk, akkor a sorokat rekordok-
nak, az oszlopokat mezdéknek 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
seqgitjlk az Excel szamara a tablazat azonositasat, amikor rende-
zést, szdlrést, illetve automatikus részosszeg-szamitast végzunk.
Lényeges, tablazaton kivlli 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 Figgvények
kotetben mar emlitettuk. A tablazatokkal végezhet6é miveleteket
(szlrés, keresés, rendezés, jelentés készitése) az alabbiakban is-
mertetjuk. A tablazat cellaiban szerepl6 képleteket a program kiérte-
keli, majd a listamUveletekben a cella értéke és nem a tartalma vesz
részt.

A mezbket elnevezd, cellanként legfeljebb 255 karakter hosszu
oszlopfeliratok a lista els6 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 elbére beépitett tablazatstilusok kozott is remek
példakat és a Kezddlap/Stilusok/Formazas tablazatként nyomo-
gomb-menl galérigjaban egyetlen kattintassal alkalmazhaté minta-
kat talalunk erre. Ha egy tartomanyban talalhaté az aktiv cella, ak-
kor barmely, a fenti médon végzett tablazatkénti formazas egydutt jar
a tartomany tablazatta alakitasaval, vagyis a cimsor kiemelt forma-
zasaval és a szirégombok megjelenitésével is.

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

Alahuzashoz példaul az alahuzando cellak kijeldlése utan a Sze-
gély parbeszédpanel-lap beallitasi lehetéségeit hasznaljuk. A cim-
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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
jellegll, 6sszetartozé adatokat tartalmaznak. Példaul valamely ter-
meék jellemz6i ugyanannak a sornak egymast kovetd cellaiba kerul-
nek. Az egyforma jellemz&ket 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 nagybetlik kozott altalaban nem tesz kulonbséget
(csak ha ezt kiilén kérjuk a rendezés soran).

A tablazatot kijelolése utan névvel lathatjuk el. A program a Be-
szUras/Tablazat paranccsal vagy a Kezddlap/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 névmaddositas elétt kattintsunk a tablazat egy
cellgjaba.

a9 -8 A 44 d= W T intaxis [kompatibilis tzemmad] = Microsoft Excel (Proba) T =S TSR =)
Kezdlap  Beszirds  Lap elrendezése  Képletek  Adatok  Korektura  Nézet  Fejlesztdeszkozék  Bovitmények  Acrobat Tervezés 2 @c @ =
Tablazat neve:  [id] Osszegzés kimutatassal E 7 7] Rovatfej Elsé oszlop
Tablazat209 A 1smétigdések eltavolitasa Osszegsor Utolsé oszlop
S e | T Exportalas Frissités --
T Atméretezés | 7] Atalakitas tartomannya - - V] Savos sorok [ Savos oszlopok —
Tulajdonsagok Eszkozok Kuls$ tablaban tarolt adatok Tablazatstilusok beallitasai Téblazatstilusok
B3 - £ |3 o
A B C D E F G H J "
Wrin Bty Bveinesiiss B 2076800
5 Falfirg 2| 2| 342] 205 200 A 2076800
3 [Kisértethaz 3 3 651 1171800 A 2076800 I
4 Wéregzsak 3| 1 716 859 200 F1| 1 I
5 Aspecialista 1 4 1453 2615400 FY 7 |
 Vénonal 2| 2| 538 807 000 F| 4944000 1
7 [Amadeus 1 2 412 4944 000 FY 2615400 I
g Méregzsak 3| 2 716 859 200 Ft 2615400 :
i| 9 Aspecialista 1 1 38/ 4212000 Ft| 404,213
10 Vénonal 2| 2| 234 2808 000 F| 3742285
11 Aspecialista 1 5 1236 1483 200 Fi| 20 I
12 10 il

A Tulajdonséagok csoportban modosithatjuk a nevet

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

A listak — tablazatok — kezelésén modositottak az Excel 2007-14l.
A legujabb valtozat f6ként kényelmi szolgaltatasaira kulon kitérank.
Bar sok valtoztatas tortént, a lefelé kompatibilitasra tgyeltek a fej-
lesztbk. A korabban megszokott munkafiuzeteink listai a hagyoma-
nyos funkciokkal miikddnek. Ha az Uj programvaltozatban megjelent
kilonleges formazasokat alkalmazzuk, akkor az ilyen tablazatok
korabbi verzié szerinti formatumaba mentésekor a program figyel-
meztet a formazas elvesztésére.

Adaturlapok

@@~ = 23l A program altal létrehozott, adatbevitelt

ﬂ Kezdblap | Besslire= €s modositast segité adatlirlap most
| =2a Iﬂr kozvetlenul a szalagrol nem érhet6 el.
Az = Urlap parancsot Az Excel beallitasai parbeszédpanel Gyors-
elérési eszkoztar lapjanak Minden parancs kategorigjabol vegyuk
fel a gyorselérési eszkodztarra! Innen késébb sziikség szerint kiadha-
t6 az =& Urlap parancs, ha kurzorral a tablazat teriiletén allunk. Ha
nincs lista, vagy a listan kivdli cella az aktualis, akkor hibalzenetet
kapunk (lasd az abrat). Ezt a fajta beépitett adatirlapot csak 32 osz-
lopig alkalmazhatjuk, kilénben a , Tul sok mez8 van az adatmaszk-
ban.” hibauizenetet kapjuk.

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

Hibalizenetet kapunk, ha az aktiv cella nem tablazat része

El6fordulhat, hogy a tablazatunkban szereplé oszlopokat csoportosi-
tottuk, azaz 6sszevont fejléccel lattuk el (mint a kovetkezd abran a
Bevételek és a Kiadasok rovatot). Ekkor jeldljik ki az azonositd sor-
t6l kezddédben a kezelendd listat (példaul az abran az A3 cellatol
kezdédéen) és utana adjuk ki az == Urlap parancsot. Ha nem igy
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jarunk el, akkor az Urlap megjelenése helyett hibajelzést kapunk,
mert a program nem tudja eldonteni, mely cellakban vannak oszlop-
feliratok.

Xido-e-kJQ_E- © " rmintaxisc - Microsoft Bxcel (Proba) - - - (=3l ZL|
Fjl Kezddlap | Beszdras lap elrendezése  Kepletek  Adatok  Korektira  Nézet  Fejlesztoeszkozok  Bavitmények  Acrobat o @@ R
== ¥ - *j ﬁj‘ [} 5=Besmirs -

Ba- K] 574 ko -
Beillesztés 200 eles Formaza: il E
=4 .0 HiFo
a5
|
gilap 1 u
i Adatbazis hd fe | sorszam 2

[a ] s c | D [ e T F T & T w1 1 T3 K [ L] ™
PENZTARKONYV 2011 JANUARJARA
Bevételek Kiaddsok

[ 2011 janusri pénztarkanys

| 3|

2 1 Py 4| sors;
5 2|biztositds

6 3|kozos koltség 5000

7 4|tarsadalombiztositas

8 5[helyi add

5 =

10 01 vizdi]

1 X szamla

12 X Internet

13 01 posta

14 X |ber

15 01 posta

16 X ajandsk 5 —
17 E [Szende vasaridsa i
18 E posta

19 E |Szende vasaridsa

20 .01.25] |Szundi vasarlasa

21 2§ Kuka vasarlasa

2 27 Morgd vasarlasa

23 28] 20|Hapci vasarlasa

M 4 b W[ 2011 januari pénztarkdnyv ~ Munkal . Munka2 . Munkad . ¥3 ]«

Kesz | B3 | Atlag: 13743,58824  Cellak szama: 103 Numerikus celldk s24ma: 68 Min: 1

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
elsé rekord adatait mutatja.

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

e nyomoégombok: A lista rekordjaira vonatkozé miveletek kiada-
sara szolgalé gombok.
e gorditdé sav: A listan bellli mozgasra szolgal6 eszkoz.

e 1/20: A parbeszédpanel jobb fels§ sarkaban jelzi, hogy a lista
hany rekordot tartalmaz, illetve azok koézil melyik mezéi latsza-
nak a panelon. Szlrt lista esetében a sorszam a szlir6feltételnek
megfelelé rekordok szamara vonatkozik.
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e mezénevek: A lista elsdé sorabdl szarmazé oszlopfeliratok adjak
a mezéneveket (igy abban megjelennek a munkalapon szerepl6
elvalasztojelek is).

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

egyeb kiltség:
Keplet eredmenyet megjelenitd, || Levonhatd AFA: 5313
azaz szamitott mezd .

Jivedelem kivét:
Beviteli mezd (sszesen:

Eredményt megjelenité és beviteli (rlapmezé

Az Excel futtatasa soran a beépitett adatiirlapon tul felhasznalhatjuk
a Visual Basicben elkészitett egyéni parbeszédpaneleket, vagyis
adatlrlapokat. Ezek az adatirlapok is tartalmazhatnak nyomégom-
bokat, Urlapmezdket, gordité savokat. A nyomdégombokhoz makro-
kat, Visual Basic programokat is kapcsolhatunk.

Az adatlrlap ugynevezett modalis parbeszédpanel, amelynek je-
lenléte esetén nem hasznalhaté semmilyen szalagparancs, tehat a
nyomtatas és a mentés sem. Ha az adatlrlapot nyomtatni szeret-
nénk, akkor az Alt+PrtScn billentyllkombinaciéval masoljuk elébb a
vagolapra, majd illesszuk be a képet egy olyan alkalmazasba, ahon-
nan nyomtatni tudunk (példaul Paint vagy Word dokumentumba).

A tablazat modositasa és bovitése

Az Urlap paranccsal megjelenitett parbeszédpanel Ujat nyomo-
gombjara kattintassal toldhatunk uj rekordot a lista végére. A szer-
keszthet beviteli mez6ék kdzott a Tab és a Shift+Tab billentylkkel
mozoghatunk. Hasznalhatjuk az egeres kattintast is a beviteli mez6
kijelolésére. A szamitott vagy védett mez6k nem szerkesztheték, igy
ki sem jelolheték. A mez6k védelmét a Korrektura menu Valtoza-
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sok/Lapvédelem parancsaval oldjuk meg. Az aktualis rekord elétti
rekordot az El6z6t az aktualist kdvetét a Kovetkezé nyomdgombra
kattintassal is a parbeszédpanelbe tdlthetjik. A rekordok nem latha-
t6 mezdbit a parbeszédpanel jobb oldalan talalhaté gordité sav esz-
kozeivel jelenithetjlk meg. Ha példaul a kdvetkez6 mez6t akarjuk a
parbeszédpanelen megjeleniteni, akkor a gordité sav alsé = 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 torolhetjik. Ekkor
a listaban a torolt rekordot kdvet6 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 létrehoztak a Lista eszkoztarat,
amelynek parancsaival a munkafuzeteiben listakat hozhattunk létre
az egymashoz kapcsolddo adatok csoportositasara és kezelésére.
Ezeket a parancsokat most kulonb6zé 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 meglévé adatokbdl és Ures tartomany-
bdl is. Ha tablazatként adunk meg egy tartomanyt, a tablazat adatait
a tablazaton kivul lévéktdl fuggetlenul és kdnnyen kezelhetjuk vagy
elemezhetjuk. A Microsoft Windows SharePoint Services program-
mal egyuttmikodve, a tablazaton belul talalhatd informaciot meg-
oszthatjuk mas felhasznalokkal.

A tablazatként megjeldlt tartomanyokhoz uj felhasznaloi felulet és
ennek megfelel6 Uj szolgaltatasok allnak a felhasznaldk rendelkezé-
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sére. Ezeket elérhetjik a Tablazateszk6zok/Tervezés szalagrol, a
formazast (és tablazatta alakitast) a Kezdélap szalagrol eszkdztar-
bél, vagy egy-két parancsot tablazat helyi menujébél. A Tablazat-
eszkozok/Tervezés szalag akkor érhetd el, ha az aktiv cella egy

tablazat belsejében talalhato.

i o BE A E~ mintaxsx - Microsoft Excel (Proba)
Fajl Kezdélap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Fejlesrtdeszkbztk

A3 - £ | sorszam

D

Bevételek

ltelefonszamla

3|kbizbs koltsé

4[tarsadalombiztositas

&|helyi add

6| szemétdij
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1 elektromos szamla
12 Internet
13 posta
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17 |Szende vasarlasa
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21 .01.26| |Kuka vasarasa
22 27| ngé vasarlasa
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Egyértelmii tartomanyt jeldljiink ki a tablazat szamara

1. A tablazat létrehozasahoz jeldljik ki az 6sszefliggd adatokat
tartalmazé munkalap tartomanyt! A kijelolésbe ne vonjunk
Osszevont cellakat, mert hibalizenetet kapunk.

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 kijelolés
hatarainak huzasaval!

4. Jeldljuk be a Tablazat rovatfejekkel jeldlénégyzetet, ha a ki-
jelolt terllet tartalmazza az oszlopazonositokat is, majd kat-
tintsunk az OK gombra!
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Alapértelmezés szerint a tablazat létrehozasakor automatikusan
bekapcsoljuk az AutoSzlré szolgaltatast, igy minden oszlop azono-
sitdjaban megjelenik a szlrd beallitasara szolgalé «~ szimbdlum
(lasd a kovetkez6 abrakat). Ez lehetévé teszi az adatok gyors sz(-
rését és rendezéseét, csak rakattintunk és kivalasztjuk a sziréfelté-
telt. A listat felépit6 cellatartomanyt soététkék listaszegély mutatja. A
szegely kikapcsolhatd — bar ekkor hianyozhat az egyértelmi listaje-
16lés.

Cszlopazonositd

Szdrgbeallitd gomb

2011.01.27 19|Morgé vasarldasa
12011.01.28 20[Hapci vasarlasa
2011.01.31 21|Tudor vasarlasa

Aktiv cella

Osszegsor vagy
heszUrasi sor

A tablazat részei

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

8
4 114] Rendezés 2-7)
5 2|z . 35400 7080
Rendezés [Z-A]
6 3 < “En 8000
= 7 Rendezés szin szerint »
8 5| &
190 6 Szin szerinti sziirés »
11 8 Szovegszlrok L Eayenld...
= 2l Keresés L Nem egyenld...
13 10
14 11 [v] (az 'os‘szes kijelslése) = Kezdete...
15 12 ndel vége...
16 13 o =
biztositas E Tartalmazza...
17 14 Jektr o
18 15 elektromos szamia Mem tartalmazza...
19 16 . .
Egyéni szara...
20 17 i
21 18
22 19 [ Kuka vésarlasa i
2 R
24 21
2
26
W 4 » M| 2011 januari pénztarkonyv . Munkal . MunkaZ . Munka3 . ¥J el [T

Sziirés és rendezés beallitadsa tablazatban

A listak korabban jobb als6 sarkukban egy méretez6 szimbdlumot is
tartalmaztak, az most eltlint, ugyanakkor a tablazatok automatikus —
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az adatbevitelt kovetd — és manualis, vagyis a tablazathatarok fel-
hasznaldi atméretezése nem lett bonyolultabb (lasd alabb részlete-
sen).

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 viszink be adatot.

A 2010-es valtozatban a tablazat méretét a Tablazateszk6zok —
Tervezés szalag Tulajdonsagok csoportjaban talalhatd Atmérete-
zés paranccsal valtoztatjuk meg.

W= i adl= y 4" mintaxk® Microsoft Excel (Proba) ‘ - = |

Fajl Kezdélap Beszlrds Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektdra Nézet Fejleszt@eszkozak Bovitmények. Acrobat Tervezés

Tulajdonsagok Eszkdzdk Kilsé tablaban tarolt adatok

A3 - £ | 2011.01.04

Adja meg a tablazat (j adattartomanyat:

—sA83: sNs2.

& A fejlé uay a sorban kel
maradnick, és az eredményként kapott

tablézattartomanynak at kell fednie az
eredeti tablazattartomanyt,

o b | w

A tablazatnak uj méretet adunk

Amikor megjelenik a parbeszédpanel, a munkalapra valthatunk, ahol
hizassal adjuk meg a tablazat uj hatarait. Ha nem a huzasos mad-
szert valasztjuk, akkor a parbeszédpanelen begépelve megadhatjuk
a tablazat tartomanyanak abszolut (példaul =$A$3:$N$25) hivatko-
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 2010-ben

Tovabbra is alkalmazhatjuk az Urlapos bevitelt, vagyis a testre sza-
bassal a gyorselérési eszkoztarba felvett =2 Urlap paranccsal megje-
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lenitett parbeszédpanel Ujat nyomégombjaval az adatsor végéhez
adhatunk egy rekordot.

A lista szintén n6, ha belsejébe szurunk ujabb sorokat. Ehhez
elézetesen jeldljuk ki a beszuras helye felett a beszurand6é szamu
sort, majd adjuk ki a helyi menu a Kezddlap szalag Cellak/Beszu-
ras/Sorok beszurasa a munkalapra parancsat.

Az Excel 2003-ban a lista utolsé elbtti soraban csillag jeldlte a
beszurasi sor helyét, ez a jeldlés megsziint. Az e sorba irt informa-
ciot a program automatikusan hozzaadja listahoz, igy a lista mérete
nagyobb lesz. Uj sort és oszlopot a Kezddlap/Besziras nyomo-
gomb menujébdl is hozzaadhatunk a tablazat végéhez.

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

Rekordok keresése a tablazatban

Az (rlapon a rekordokat megkereshetjuk az EI6z6t vagy a Kovet-
kezé6t nyomogombra kattintassal, a gordité sav alkalmazasaval, il-
letve a Sziir6 gombbal kiértékelt feltételek segitségével. Ha erre
kattintunk, akkor a parbeszédpanel minden beviteli mezéje Ures
lesz, és a jobb fels6 sarkaban megjelenik a ,Kritériumok” felirat. Er-
rél a parbeszédpanelrdl az Urlap gombbal térhetiink vissza az elé-
z6re.

A szlréfeltételeket a megfeleld beviteli mezébe irjuk. A szlréfel-
tételek lehetnek allandok (példaul a vevé mezébe a ,Lekvarzsib-
baszt6 Gépgyar” karaktersorozatot irjuk, ha a hozzatartoz6 adatokat
akarjuk megjeleniteni) vagy 6sszehasonlité muiveleti jelekkel képzett
kifejezések (példaul, ha a 10000 Ft-nal nagyobb kiadasokat keres-
suk, akkor a ,>10000” kifejezést irjuk a kiadas mezébe).

A feltételek megadasa utan adjuk ki az EI6z6t vagy a Kovetkezé
parancsot. Tobb kritérium megadasakor a program azokat a rekor-
dokat keresi ki, amelyek az Osszes feltételt egyidejlileg teljesitik. A
szlrbfeltételeket kielégité rekordok kozott az EI6z6t vagy a Kovet-
kezé nyomdégombra kattintassal mozoghatunk. A teljes listat a Tor-
Iés nyomdgombra kattintva tekinthetjik at ismét.
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