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ELOSZO

A Microsoft Excel tablazatkezel6je széles korben elterjedt, kozismert
és kozkedvelt program. Ezt bizonyitjdk a programrdl megjelent
szakkonyvek is.

Mivel nyujt tobbet az Excel 7.0-as valtozata a megel6z6nél?
Konnyebben kezelhetd, hatékonyabb, kellemesebb kezelbi fellletet
a kezdd és haladé6 felhasznalok szamara egyarant. A programkor-
nyezet egyes elemei mar ismertek voltak az Excel korabbi valtoza-
tabdl (menuk, helyi menuk). Ezek most a Windows 95 atgondoltabb
kezel6i feluletének formajat oltotték magukra. Az 5.0-as verziosza-
mu programvaltozattal szemben ez a program igazi 32 bites alkal-
mazas. Ez megmutatkozik a program sebességében is. Jelentésen
modositottak az allomanyok kezelésén, a munkafizetek tarolasan,
kereséseén, betoltésén. Az 5.0 valtozatban megjelent ,Varazslok”
szama gyarapodott. Uj, sokkal tetszetésebb sablonok jelentek meg.
Minden eddiginél jobban torekedtek a fejleszték az Office program-
csomag egyseégenek biztositasara. Ez megjelenik a programok jobb
egyuttmikodéseében és azonos ,kinézetl” funkciodiban. llyeneket fut-
tatva sokszor mar azt is elfeledhetjik, hogy éppen melyik alkalma-
zast toltottuk be (lasd a munkafizetek megnyitasat). Az elektronikus
postazas sokkal konnyebbé valt. Mdoddositottak a helyesiras-
ellen6rzésen, beépitették az automatikus javitast, de a munkalapok
egyszerl kezelése, mozgatasa, gorditése is felhasznaldbaratabb
lett. Konnyebbé valt a mozgas a munkalapokon az aktiv cella
gorditésavon kijelzésével. Teljesen atdolgoztak a Sugdét. Megvalto-
zott a program inditasa is.

Kénnyebbé valt a mozgas a munkalapokon az aktiv cella
gorditésavon vald kijelzésével. Uj elem jelent meg az allapotsorban,
mely kulonféle fuggvények ,menet kdzbeni” allapotanak kijelzésére
szolgal. Uj a Maplnfo térképek és térképi adatbazisok beépitésének
lehetésége is. Ezt igazan csak azok tudjak kihasznalni, akik a térké-
peket is modositani tudjak. Ezek ugyanis — kulonosen Eurdpa vagy
hazank vonatkozasaban — rendkivll elnagyoltak.

Konyvunkben az Excel 7.0 magyar nyelvi valtozatanak legfonto-
sabb lehetdségeit igyekeztliink ismertetni. Minden olyan esetre, ami-
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ELOSZO 9

kor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megérteni ebbél a
konyvbdl, javasoljuk a program Sugo és oktatoé rendszerének, illetve
a gyari kézikonyveknek (Reference Manual — Felhasznaloi kézi-
konyv stb.), valamint az Irodalomjegyzékben szereplé korabbi kony-
veinknek attekintését. Ezekben részletes mintapéldakat, feladatokat
is talal a Tisztelt Olvaso.

Az itt leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonosebb sza-

mitastechnikai ismeretekre nincs szikség, elegendé a DOS opera-
cios rendszer és a Windows felhasznalodi kornyezet alapfoku ismere-
te.
A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetds
formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, tablazataikat,
azok adatainak grafikus és numerikus értékelését, amihez ezuton is
sok sikert kivanunk. Minthogy nem mindenki rendelkezik gyors
Pentium processzoru szamitégéppel, reméljuk szamukra, — vagy
azok szamara, akik nem a legfrissebb Microsoft Office valtozat
hasznaldi — hasznos lesz kiadvanyunk.

A konyv tordelésénél egyhasabos, allé6 B5-6s oldalbeallitas mel-
lett dontottunk, hogy a képernydn jol olvashato legyen, illetve a fel-
hasznalok a tablazatszerkeszté mellett megjelentetett ablakban a
tablazatszerkeszt6i munka sugoéjaként felhasznalhassak. Ehhez al-
litsanak be olyan ablakméretet, amelyben az egyetlen hasab atte-
kinthetd. Ezt hivatott segiteni a hagyomanyos konyvekben alkalma-
zottaknal némileg nagyobb betliméret is.

A papir alapu — hagyomanyos — konyvek kezelési modja némi-
képpen modosul az elektronikus konyvet ,forgatdok” szamara. Ez a
konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 segitségével olvashat6. Aki-
nek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen el6-
nyOs tulajdonsaga, hogy a képernyén megjelenitheté a tartalom-
jegyzék, amelynek + ikonjaival jelolt csomopontjaiban alfejezeteket
tartalmaz6é agakat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései
ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre aka-
runk Iépni, akkor elegendd a bal oldali ablakrészben megjelenitett
konyvjelz6-lista megfelel6 részére kattintani. S6t az ilyen konyvek
teljes szdvegében kereshetlnk.
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m ELOSZO

Végezetul: bar konyvunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztink eljarni, ez minden bizonnyal nem &évott meg a tévedé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2001. november a szerz6
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AZ EXCEL ALAPJAI

A kovetkezdkben dokumentumnak vagy munkaflzeteknek nevezzik
a tablazatszerkesztével el6allitott, lemezen tarolt allomanyt. A do-
kumentum formazasa a ,végtermék” megjelenésének szabalyozasat
jelenti (lapméretek és iranyitottsag, margok, hasabok, igazitasok,
szegélyezés, karakterformak, a szoveg kulonféle kiemelése stb. be-
allitasa).

Konyvinkben a leutendd billentylket keretezve jeldljuk, példaul:
Enter]. Az egyszerre leiitendd billenty(iket a tovabbiakban a kévet-
kez6képpen jeldljuk, példaul: , mig az egymas utan lenyo-
mando billentylsorozatot: példaul Alt,N,R. A funkciobillentylket
..@-vel jeldljuk. Az egyes menuk parancsaira menu/ parancs-
névvel hivatkozunk, példaul: Nézet/ Teljes képernyé. A parancsok
irasmodja vastagbetiis. Ugyanigy vastag betlivel jel6ljik a parbe-
szédpaneleken el6fordulé nyomégombokat is, példaul: Mégse.

Az Excel 7.0 jellemzo adatai

A program kornyezetének, a felhasznalt eréforrasok szamitdgépi,
periférialis és szoftverelemeinek ismertetése elétt néhany jellemzé
adat a program képességeirdl, a kornyezet korlatairdl, amely ma-
gyarazza jelentés memoriaigényét is:

A munkakérnyezet jellemzoi

Eredeti eszkbzsavok szama 13

Eredeti nyomoégombok szama 214
Felhasznal¢ altal definialt eszk6zsavok szama  memariatdl fligg
Egyidejlleg nyitott munkafuzetek szama memoriatodl fugg

A munkafiizetek jellemzoi

Munkalapok maximalis szama memoriatol fugg
Forgatékonyvek max. szama memoriatodl fugg
Nézetek max. szama memoriatol figg
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Ujdonsagok

Adatbaziskezelés jellemzbi

Rekordok (sorok) maximalis szama 16384

A rekord mez6inek (oszlopok) max. szama 256

Mezdbk legnagyobb szélessége 255 karakter
Diagramkezelés jellemzéi

Diagramok szama a munkalapon memoariatdl figg
Diagram munkalapok max. Szama 255

Sorozatok szama legfeljebb 255

Adatpontok max. szama sorozatonkeént 4000
Adatpontok max. szama diagramonként 32000

Altalanos programjellemzék

Beépitett figgvények szama 320
Felhasznaldi fuggvények szama memoriatodl fugg
Fuggvények egymasbaagyazhatdésaga 7 szintig
Flggvénynek atadhaté paraméterek szama 30

Nézetek max. szama memoriatol fugg
Nagyithatésag szerkesztés kdzben 10-400 %
Kijelolt tartomanyok max. szama 2048
Ujdonsagok

A Microsoft Excel for Windows 95 tablazatkezel6 program 7.0 valto-
zata néhany szolgaltatasaban jelentésen eltér a program korabbi,
5.0 verzioszammal jeldlt, a Windows 3.1 alatt futd valtozatanak
szolgaltatasaitol. Ezeket e helyen csak felsorolasszeriien emlitjuk,
részletes ismertetését a konyv tovabbi fejezeteiben taldlja meg a
Tisztelt Olvasé.

A gorditésavos munkalapmozgatas soran a gorditésav mellett
megjelenik az aktualis cella koordinataja, illetve a névvel ellatott
oszlop (listaelem) neve.

Az AutoSziiré kiértékeli, hogy egy adott oszlopban az aktualis
cella bevitelét megel6zben vittink-e be az aktualissal megegyez6
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karakterekkel kezd6dé cellat. Ha igen, akkor a cella maradék részét
automatikusan kitolti.

Az allapotsor kdzepére kerult AutoSzamolas mezében kijelezve
automatikusan hajthatunk végre hatféle flggvényt. E flggvények
argumentuma a kijelolt munkalap-tartomany. A fuggvényeket és a
szamitas maddjat l1asd késébb. Jelentésen megvaltozott az alloma-
nyok keresése funkcid, mely bekoltozott a munkafluzetek megnyita-
sara szolgalé Megnyitas parbeszédpanelbe.

Az AutoKiegészités lista az billenty(ikombinaciéval hivha-
t6. Megjeleniti az aktualis cellat tartalmazo oszlop 6sszes egyedi be-
jegyzését, ahonnan az uj cella tartalmat kivalaszthatjuk. Ezzel gyor-
sul az adatbevitel, ha az oszlopban sok ismétlédé adat fordul eld.

A legnagyobb ujdonsag a térképmegjelenité. Ez Excel OLE funk-
cio formajaban a Datamap alkonyvtar programjat inditja el, amely a
PC-s térinformatikaban a legnagyobb cégtdl, a Maplnfo-tél szarma-
zik.

A program kornyezeti igényei

Kornyezeten mindazon eszk0zOk Osszességeét ertjuk,
amelyek egy program hasznalatat lehetévé teszik. Ezek
alapvetben két részre oszthatok: a hardverre (mint a fut-
tatd gép és a periféridk egyuttese) és a szoftverre.

A Windows 95 a 386-osnal régebbi tipusu szamitégépeken nem fut,
tehat a Windows 95 alkalmazasokhoz minimum ilyen gép kell. Az
Excel for Windows 95 szOvegszerkeszt6 program 7.0 valtozata IBM
és azzal kompatibilis szamitégépeken hasznalhaté, a 386-os AT
gépektdl kezdve a Pentium processzoros gépekig. A szamitogep
tipusat, 0sszetételét alapvetéen a Windows 95 operacios rendszer
igénye szabja meg.

A minimalis (éppen elégséges) szamitogép-sszetétel:

386 DX processzor; 4 MB RAM,;
1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;
80 MB winchester;
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A program kornyezeti igényei

VGA mono monitor és vezérl6kartya;

egeér vagy mas grafikus pozicional6é eszkdz;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott halozati kartya, ha a halo-
zatot, illetve az MS Mail programot is szeretnénk hasznalni;
Windows 95 operacios rendszer.

A célszerlien megfelel6 szamitégép-6sszetétel:

386 DX 40 vagy 486 processzor (az igazan megfelel6 teljesitmény
eléréséhez Pentium);

8 vagy 16 MB RAM;

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

minimum 120 MB winchester;

CD ROM, SVGA szines monitor és vezérlOokartya;

grafikus pozicionalé eszkdz; nyomtaté a végeredmény megjelenité-
sére;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott gyorsabb halozati kartya,
ha a halézatot, illetve az MS Mail programot is hasznalnank;
Windows 95 operacids rendszer.

A program telepitéséhez szikséges szabad terllet a merevleme-
zen:

e a Windows 95 minimum 10 Mbyte, a teljes telepitéshez 35
Mbyte, ezen kivul swap terllet, az Excel for Windows 95 mi-
nimalis helyigénye 5 Mbyte,

e a teljes — minden szolgaltatast és sablont tartalmazo — telepi-
téshez 20 Mbyte szukséges.

A képernyo és az ablakok

Az Excel ikonorientalt kornyezetben mikodik, maga is ikonokat al-
kalmaz az egyes funkcidk kivaltasara. Az ikonok a parancsok képi
megfelel6i, aprd, szemléletes abrak, amelyekkel kénnyebb tajéko-
zbdni, illetve amelyek segitségével a megfelel6 parancsok inditha-
tok. Az ikonokat funkcionalisan csoportositva eszkdztarakba sorol-
tak.
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A Windows konvencioinak megfelel6 moédon felépitett (az inditd kor-
nyezethez szervesen kapcsolddo) Excel képerny§ — azaz az Excel
munkaasztal — a kovetkez6 abran bemutatott fébb részeket tartal-
mazza. Az operacidés rendszer minden egyes alkalmazasa, prog-
ramja kulon alkalmazasi ,ablak™-ban fut. Az itt bemutatott képerny6-
kép az Excel munkaasztal. Tartalmazza a cimkét, menusort, munka-
terlletet, eszkoztarakat, ablakokat, melyeket a tovabbiak soran
részletesen ismertetink. Ezek egyébként az alkalmazott nézettdl és
sajat beallitasunktol fuiggéen meghatarozott médon jelennek meg
vagy tlnnek el. A szerkesztett allomany a dokumentumablakba
kerdl.
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A legfels6 sor az Excel alkalmazasi ablak fejléce, amely a szerkesz-
tett dokumentum neve mellett baloldalt az ugynevezett rendszerab-

lak-vezériémenii ikonjat: BB, jobboldalt méretvaltoztaté ikonokat tar-

talmaz. Az ikonnal a rendszerablak-vezérlémenut gordithetjuk
le. Parancsaival kicsinyitjuk, nagyitjuk a rendszerablakot, vagy akar
befejezzlik a Excel futtatasat. Itt jegyezzik meg, hogy az egyébként
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memoriafalé Excel mellé 16 MB RAM figyelembevételével is csak
igen kevés program fér — bar ezen sokat segitett a Windows 95 javi-
tott memoriakezelése.

Az ikonnal legordithetd menlU parancsainak ismertetésénél
egyarant megadjuk a parancsok angol és magyar nevét, tekintettel
arra, hogy az angol nyelvii Excel-t hasznalhatjuk a magyar nyelvi
Windows alatt is. Ezek az ikon helyzetétél fliggéen vagy a bal folsé

sarokban talalhato ikonra kattintas utan az alkalmazasablakra

vagy a menusor elején talalhaté ikonra kattintas utan az aktiv
szerkeszt6ablakra vonatkoznak (vezérlémenuk). A zaréjelek kozott
szerepld billentylkombinaciok a szerkesztéablakra érvényesek.

Az ikonra kattintassal legordithet6 menu Restore (E16z6 mé-
ret — billentyllkombinacio) parancsa allitja helyre az eltorzi-
tott, mozgatott rendszerablakot. E menii Move (Athelyez — Ctrl+F7
gyorsgomb) parancsa segitségével mozgatjuk az Excel ablakat,
amennyiben annak mérete kisebb a lehetséges maximalis méretnél.
A Size (Uj méret — gyorsgomb) paranccsal a rendszerab-
lak vagy az aktiv szerkeszt6ablak méretei mdédosithatok az ablak-
szegély mozgatasaval.

Az ikonokkal legorditheté menu Minimize (lkon allapot -
gyorsgomb) menupontjanak felel meg a bal oldali méret-

valtoztatd ikon: ;l amellyel az egész Excelt vagy a szerkesztett
dokumentumot ikon méretlivé zsugoritjuk (erre akkor lehet szikség,
ha mas Windows alkalmazasra vagyunk kivancsiak). A Maximize
(Teljes méret — billentylikombinacio) menipont a lehet-
séges legnagyobb rendszer- vagy szerkesztdablakot allitja be. En-

nek felel meg a teljes méret ikon is: Ol

A vezérlémenii Close (Bezaras — gyorsgomb) mentiipont-
ja vagy az ikonra mért dupla kattintas befejezi az Excel hasznalatat.
a munkaflizet szerkesztésének befejezését jelenti. A menisor ele-

jén allo ikonra kattintva megjelenitett menu hasonl6 parancsa-

nak kiadasa (a [Ctrl+F4] vagy gyorsgomb lenyomasa) vagy

az ikonra mért dupla kattintas az aktiv dokumentumablak (munka-
flzet, mappa) bezarasat eredményezi.
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A munkalapot a vizszintes és fuggébleges gorditésavval gorgetjuk a
képernyén. Ehhez a sav csuszkajat kell mozgatnunk. Ramutatunk
az egérrel, majd a bal gomb nyomva tartasa kdzben huzzuk a kivant
helyre. A savok végén allé nyilakra kattintva a munkalap egy sorral
vagy oszloppal mozdithat6 el a megfelel6 iranyba.

Parbeszédpanelek és parancsok

A egyes ikonokkal és a legdérdulé menuk harom pontra végz6dé pa-
rancsaibol parbeszédpanel megjelenitése indithatd. Ezekkel a kiva-
lasztott parancsok paraméterezheték, vagyis a parancs végrehajta-
sat modosito-pontositd informaciokat adhatunk meg. A parbeszéd-
panelekben az Osszetartozé informacidcsoportok bekeretezve je-
lennek meg. A parbeszédpanelekben a kovetkez6 vezérlbeszk6zo-
ket alkalmazhatjuk:

revisns | Fil: Egyes parbeszédpanelek informacidi tobb
~Wer | lapon jelennek meg, illetve azokat tbb lapon
csoportositva adhatjuk meg. Az egyes lapok
kozott a fillre kattintdssal vagy a
gyorsgomb lenyomasaval az oldalak kozott el6-
re, a [Ctrl+Shift+Tab| billentylikombinacidval

visszafelé (az ellenkezé iranyban) valtunk.

M Kapcsolomezé (jel6lénégyzet): Két allapota
van (ki- vagy bekapcsolt, az utébbit a kis négy-
zet kipipalasa jelzi). Egy ablakban egyszerre
tobb kapcsolomezé is be lehet kapcsolva. A
kapcsoldmez6t egeres rakattintassal kapcsoljuk
be vagy ki, illetve alkalmazhatjuk az Alt billenty
+ a kapcsoldmezd alahuzott karakterének meg-
nyomasat is.

O] Valasztékapcsolo (kivalasztogomb): Az egér-
rel rakattintva benyomhat6 kor vagy kor alaku
ikon. Az ilyeneket tartalmazo6 csoportban mindig
csak egy gomb lehet benyomva (ezt a korbe irt
pont jelzi). Ezt jelzi az eszk6z masik neve, a
radiégomb is.

Dr. Pétery Kristof: Excel 7.0 gyorsreferencia



Fogalmak magyarazata

Nyomoégomb: Az alapértelmezésként javasolt
gomb kiemelt kerettel jelenik meg. A rairt funk-
ci0 végrehajtasat rakattintassal, vagy a kiva-
lasztas utan az Enter billentylvel indithatjuk. A
Mégse nyomogomb az Esc billentylivel azonos
funkcioju, a parancs végrehajtasat elveti.

Bonn It Listamezd: Hosszabb listak esetén listamez6-
?3:3: ben nyujtanak lehetéséget az informacid kiva-
*

lasztasara. A kivalasztast a M vagy a \ billen-

tylkkel, majd az lenyomasaval, illetve

rakattintassal végezzuk.

i “lvagyEl Meéretbedllito mezé: A kurzormozgatd nyi-
lakkal novelhetd és csokkenthetd a beirt érték.
A kurzorral a mezébe allva az adat pontosan
beirhato. Bevitel utdn nyomjuk meg az Enter
billenty(t.

Tines New FomanCE v|  Leg6rd(il6 listapanel (kivalaszto lista): A jobb

oldali nyilra kattintva, vagy a kurzorral a mezére

allva és a M vagy a ¥ gombot megnyomva fel-

tarul a lista. Az elemet a listabdl valasztjuk ki

vagy a mezdbe irassal adjuk meg.

Egér hasznalata nélkil a megfelel6 gomb, kapcsolé vagy mez6 ki-
valasztasat a parbeszédpanel vezérléelemein sorban haladva adjuk
meg. A KijelOlt vezérlbelem neve korul szaggatott keret jelenik meg.
A parbeszédpanel vezérld elemei a billentylvel a definialas
sorrendjében elérefele, a billentylikombinacioval forditott
sorrendben jarhatok be, tehetok aktualissa. Egérrel ehhez elegendd
a megfelel6 parbeszédpanel-elemre kattintani.

Fogalmak magyarazata

Itt azokat a legfontosabb fogalmakat ismertetjlik, amelyeket a kvet-
kezé oldalakon sirin fogunk emlegetni, még akkor is, ha részletes
targyalasukra csak késdbb térlink vissza. Ezek az Excel altal hasz-
nalt elemek és a programmal el6allitott végtermeékek.
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Munkafiizet: A Microsoft Excel programmal létrehozott alloma-
nyok. Munkalapokbdl allnak. A munkalapok eltérhetnek egymas-
tél a munkaflizeten beldl is. A program a munkafizeteket létreho-
zasukkor vagy megnyitasukkor kulon ablakban jeleniti meg.
Munkalap: A munkaflzeteket felépité munkalapok sorokbdl és
oszlopokbdl kialakitott racsok, tablazatok. A munkalapok egyedi
névvel rendelkeznek. Az alapértelmezett munkalapnév: Mun-
ka1..Munka16. A munkalap neve a lap aljan, a lapfulen talalhato.
Ezt szUkség szerint érdemes beszédesebb, sokatmonddbb névre
valtoztatni. A munkalapok sorrendje a munkafuzetben megvaltoz-
tathatd. Ez egyes lapokat a munkafiuzetek kozoétt is masolhatjuk.
Ha rakattintunk egy lapfllre, akkor a hozzatartozé lap lesz aktiv.
Ennek lapfllén a lap neve félkovér. A lapokat a fulektél balra el-
helyezkedd gorditd nyilak segitségével gorgethetjuk.

A munkafiizetben hatféle laptipus lehet:

Munkalap Adatbevitelre és szamolasra szolgal

Diagramlap Nem beagyazott diagramokhoz

Visual Basic Az Excel sajat Visual Basic programnyelvének

modullap szerkesztésére

Parbeszédlap Az Excel sajat Visual Basic programnyelvének
beviteli eszkdze

MS Excel 4.0 A korabbi programvaltozattal teremti meg a

makroélap kapcsolatot

MS Excel 4.0 nem- A korabbi programvaltozattal teremti meg a

zetkdzi makroélap kapcsolatot

Cella: A munkalapok sorainak és oszlopainak keresztezddésé-
ben allnak a cellak. A munkalapok elemi részei, melyek hivatko-
zasi lehet6séget biztositd cimmel rendelkeznek. A cim a cellat
tartalmazo oszlop betlijele és a cellat tartalmazé sor szamjele
Osszetevesébdl keletkezik (példaul az A4 jell cella az A oszlop 4.
soraban all). A cella tartalma a beirt képlet vagy adat, értéke a
képlet kiértékelésével kapott eredmény vagy a beirt adat.

Aktiv cella: A cellak kdzul az, amelyikbe adatbevitelkor adat ke-
rul. Egyszerre mindig csak egyetlen cella lehet aktiv, melyet vas-
tag keret jelol. Az aktiv cella jele megjelenik a szerkeszt6léc ele-

Dr. Pétery Kristof: Excel 7.0 gyorsreferencia



Automatikus szamolas

jén. Egy cellat ugy teszunk aktivva, hogy rakattintunk. Az adatbe-

vitelt kévetd lezaro billentyi (<, [l Bl U, Enterl) a megfelels
irAnyban kovetkez cellat teszi aktivva. Az Excel 7.0 sajatossaga,
hogy az billenty( lenyomasa utani iranyt megszabhatjuk
(lasd a Eszk6zok/Beallitasok/Szerkesztés parbeszédpanelt).

o Képlet: A cellak tartalmaval elvégzendé egyszerlibb vagy bonyo-
lultabb miiveletet, feladatot leiré szabaly. A mivelet végeredmé-
nye az eredmény- (aktiv-) cellaba kerul. El6dcella az, amelyre a
képlet hivatkozik, az utddcella mas cellakra hivatkozé képletet
tartalmaz.

e Diagram: A munkalap adatainak grafikus abrazolasa. A tébbféle
formaban megjelentetheté diagram adatai a tablazatok cellaibdl,
adatpontjaibdl szarmaznak. Beagyazhatjuk munkalapba, de
megjelenhet onalldéan is.

e Varazslé: Parbeszédpanelek sorozata, meggyorsitjia valamely
Excel objektum létrehozasat.

e Forgatokonyv: Mas néven eset, mely kilonb6z6 eredményeket
ado6 bemeneti adathalmazok hatasanak elemzéséhez szikséges.

e Latvany: Mas néven nézet, mely a munkalap kilénb6z6 megje-
lenitési és nyomtatasi beallitasait tarolja.

Az Excel 7.0 ujdonsaga (AutoKitdlt), hogy a program minden oszlo-

pot listanak tekint. Az oszlopba tartozé cellaba torténd adatbevitel

soran figyeli a lenyomott karaktereket. Az elsé, illetve az elsé né-
hany betl alapjan eldonti, hogy az adott listaban volt-e mar igy kez-
d6édé karakteres cella. Ha igen, akkor automatikusan kitolti a korab-
ban bevitt cella tartalmaval az aktualis cellat. Ez jelentésen meg-
gyorsitja az ismétl6dd adatok bevitelét. Ha a cellatartalom csak egy
részében tér el a mintatol, akkor beirjuk az eltéré széveget. Szikség

esetén alkalmazhatjuk a billenty(it az eltéré karakterek
torlésére.

Automatikus szamolas

Az Excel 7.0 ujdonsagai kozé tartozik az AutoSzamolas funkcid.
Segitségével fliggvény beillesztése nélkll is folyamatos visszajel-
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zést kapunk az allapotsorban a kijelolt cellak 6sszegeérdl, illetve a
kijelolt tartomanyon végrehajthaté egyéb fluggvények eredményérdl.
A kijelOlt tartomanynak nem kell 6sszefuggbnek lennie. A numerikus
fuggvények a kijeldlésbe vont nem numerikus értékeket tartalmazo
cellakat figyelmen kivul hagyjak. A szamitas mar a kijelolés meg-
kezdésekor elindul.

A kiszamolandé fuggvényt ugy valasztjuk ki, hogy az egér jobb
gombjaval az allapotsor AutoSzamolas teruletére (az allapotsor in-
formacios része utani teruletre) kattintva megjelenitjuk a helyi me-
nat, ahol kijeldljuk a megfeleld szamitasi moédszert. Ha a kijeldlt tar-
tomanyban olyan cella is szerepel, amely a munkalap vagy fluzet
mas terlletére hivatkozik, akkor az adott fliggvény a hivatkozott te-
ruletet is szamitasba veszi.

Az AutoSzamolas funkcié szamara kivalaszthato fuggvenyek:

o Atlag: A kijeldlt cellakban talalhaté szamok atlaga. Az abra sze-
rinti példa esetében az eredmény 7.5.

o Darab: A kijeldlt tartomanyban talalhato
nem Ures cellak szama. Az abra szerinti
példa esetében az eredmény 13.

e SzamDarab: A kijelolt tartomanyban
taldlhatd numerikus adatokat tartalmazé
cellak szama. Az abra szerinti példa
esetében az eredmény 10.

e Maximum: A Kkijel6lt tartomanyban ta-
lalhatdé numerikus adatok kozil a leg- A _Murka? ;] « |
nagyobb érték. Az abra szerinti példa | Dsszeq=75
esetében az eredmény 12.

e Minimum: A Kkijeldlt tartomanyban talalhaté numerikus adatok
kozul a legkisebb érték. Az abra szerinti példa esetében az
eredmény 3.

o Osszeg: A kijelolt tartomanyban talalhaté numerikus adatok dsz-
szege. Az abra szerinti példa esetében az eredmény 75.
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MUNKAFUZETEK

A munkaflzet lapjai lehetnek: munka-, diagram-, Visual Basic mo-
dul-, parbeszéd-, Microsoft Excel 4.0 makro- és Microsoft Excel 4.0
nemzetkozi makrolapok.

X
A B c D E W F G H [ J K
1 I I | - I | 1=
2 | aalope cella | [Munkafuzet newe ] | Munkaahlak osztomezd ]7'
; 1 —
"4 [ reljes snunealapor] { Fugpileges pordigel |
| 5 |idielald ikon ] 1
6 | ] { Kl J
i
g [ Fuggileges gorditdsaw ]i
10
1
12
13
14
15
16
17 | S roittingfl I
18
19 | Muikaghlal osanimezd]
21 | Lapozo gombal] 1 '\hzlsmtes gor?ﬁusav T
f f
gg },-Jj { IMunkalap név ]7{}1 wirazintes gordits méreterdie Wicsmntes gorditdjel ]\\\ N
I T
24 Fi /] Munkalap fil ] b
x|/ A b 2
W] 4] ¥ W]\ munka1  Munka?  Munka3 /Munkad / Munka5 / Munkab { Munia?  MunkaB / [4 ] ] A

Az Uj Excel munkaflizet megnyitasakor 16 lapot tartalmaz, ezek ne-
vei rendre Munka1,...,Munka16. A lapok szamat a szabad memoaria
hatarozza meg.

A kezdé lapok szama az Eszk6zdk menu Beallitasok parancsa-
nak Altalanos parbeszédpanel-lapjan a Lapok szama Gj munkafii-
zetben mezében legfeljebb 255-re beallithatd. Az aktiv — szerkesz-
tés alatti — munkalap filén a név vastag betlikkel szerepel. A mun-
kalapok fulei csak akkor jelennek meg, ha az Eszk6zdk menu Beal-
litasok parancsanak Megjelenités parbeszédpanel-lapjan a
Munkafiizetlap-fiilek jelol6négyzet be van kapcsolva. A lapokra
vonatkoz6 kurzor- (helyi) mendt ugy jelenitjlk meg, hogy az egér
jobb gombjaval a lapfllre kattintunk.
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A munkalap mozgatasara szolgalo billentylk a ,Gyorsgombok” feje-
zetben olvashatok. A munkalapok valtasara a lapozé billentylket, az
ablak bal als6 sarkaban allé lapozé gombokat vagy a lapfulre kattin-
tast alkalmazzuk. A vizszintes gorditésav elején all6 méretezéjel el-
huzasaval a megjelenitett fulek szamat befolyasolhatjuk.

Munkalapot (illetve kijelolt munkalapokat) a kurzorment Torlés
vagy a Szerkesztés menu Lap torlése parancsaval torlink a mun-
kaflizetbél. Uj munkalapot Ggy szurunk be a munkafiizet 1étezé lapja
elé, hogy rakattintunk a beszuras helyét kovetd lapfulre, majd kiad-
juk a Beszuras menu megfelel6 laptipusra vonatkozé parancsat.
Tobb munkalap egyideji beszurasat megel6z6en jeldljunk ki annyi,
a beszuras helyét kdveté munkalapot, ahanyat be akarunk szurni.

A beszurasra alkalmazhatjuk a kurzormenu Beszuras parancsat
is. Ekkor a laptipus kivalasztasat szolgalé parbeszédpanel jelenik
meg el6szor. A kivalasztas megkonnyitésére ezen a parbeszédpa-
nelen is hasznalhatjuk az allomanyok megnyitasanak ismertetésénél
leirt ikonokat. A lapok atnevezésére a Formatum menii Lap/At-
nevezés parancsat, illetve a kurzormenii Atnevezés parancsat
hasznaljuk. Beirjuk a munkalap Uj nevét a parbeszédpanel Név me-
zbjébe, majd az OK nyomégombra kattintunk. Ezutan a munkalap Uj
neve megjelenik a munkalap fulén.

A lapok athelyezéséhez jeldljuk ki az athelyezendd lapokat (ku-
Ionben az aktiv lapot helyezzik at). Ezutan huzzuk el az egérrel a
lapfulet. A lapfllek felett egy fekete haromszdg mutatja, hova kerul
az egérgomb felengedése utan a munkalap.

A lap vagy lapok masolasat az aktiv munkafiizeten belll ugyan-

igy veégezzuk, de a mivelet alatt a billentyt lenyomva tartjuk
(ekkor a mozgatott lap jelében + jel jelenik meg).
A lapok masik flzetbe athelyezéséhez vagy megjelenitjuk a két
munkaflizetet egymas mellett és az egyik ablakbdl atvontatjuk a
masikba a szUkséges munkalapokat, vagy a Szerkesztés vagy a
kurzormenU Lap athelyezése vagy masolasa parancsat adjuk ki.
Ekkor parbeszédpanelen adjuk meg, hogy a munkalap melyik mun-
kaflizetbe kerljon at.

Ha masolni és nem athelyezni akarjuk a munkalapot, akkor a Le-
gyen masolat jeldlénégyzetet kapcsoljuk be vagy a bal egérgomb
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lenyomasa mellett végzett vontatast a billentyli nyomva-
tartasaval hajtsuk végre.

Athelyezés vagy masolas n m |

Eijglalt lapok Athelyezéze

ek munkaflizetbe:

IMappa'l LI ﬂl

kelvik lap el&:
Munk.al

[T Legyen mazolat

A vizszintes és flggbleges osztomezdvel vagy az Ablak menu
Felosztas parancsaval az ablakot kulonallé ablaktablakra oszthatjuk
fel. Ezutan megjelennek a tablan bellli osztdcsikok. Az osztésavot
az egérrel a munkalap felé huzva, az oszt6écsik a munkalap racsvo-
naldhoz igazodik, ha az osztésavot a gorditbsav mentén huzzuk,
akkor racsvonalak kozotti osztocsikot is kialakithatunk. A felosztas
az osztésav vagy az osztocsik huzasaval athelyezhet6. Az ablak
megosztasa az Ablak menlu Felosztas eltavolitasa parancsaval,
illetve az osztdésavra vagy az osztocsikra meért kétszeri kattintassal
szuntethet6 meg.

A fluggblegesen osztott ablaktablak fuggéleges iranyban egyutt
mozognak, ha a munkalapot elmozditjuk. A vizszintesen osztott ab-
laktablak vizszintes iranyban mozognak egyutt.
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