Felhaszndlo1 kézikonyv 2. kotet

Munkalap elemzés, Adatcsere,
Testreszabds, Automatizdlds.




Felhasznald1 kézikonyv 2. kotet

Microsoft

Tdbldzatkezeld iizleti grafikaval és adatbdzissal
Windows™ sorozat, 4.0-ds verzio



A jelen dokumentumban megadott informaciok kiilon értesités nélkiil valtozhatnak. A
példaként szolgalo vallalatok, nevek és adatok kitalaltak, hacsak masképp nincs jelezve.
A Microsoft Corporation egyértelmi, irasbeli engedélye nélkiil jelen kézikényv sem
részben, sem egészben, semmilyen formaban €s semmilyen eszkdzzel nem
reprodukalhat6, nem tovabbithaté semmilyen célra sem elektronikus, sem mechanikus
uton, ideértve a fénymasoldst ¢s adatrogzitést is.

© Copyright 1985-1993 Microsoft Corporation. Minden jog fenntartva.

Helyesiras-ellendérz0 © Morphologic & AblakSzoft 1992-1993.
Minden jog fenntartva.

A Microsoft Corporation bejegyzett védjegye a Microsoft, az MS, az MS-DOS, a
Multiplan, védjegye a Windows és az Autosam az Egyesiilt Allamokban és mas
orszagokban.

Arial és Times New Roman betiitipus © Copyright 1991-1992 Monotype Corporation
PLC. Minden jog fenntartva.

A PosTSCRIPT az Adobe Systems, Incorporated bejegyzett védjegye.
A TrueType az Apple Computer, Incorporated bejegyzett védjegye
A CompuServe a CompuServe, Incorporated bejegyzett védjegye.

A Hercules a Hercules Computer Technology bejegyzett védjegye.

Az AT, az IBM, a MicroChannel ¢s a Personal System/2 az International Business
Machines Corporation védjegye.

A Lotus 1-2-3 és a Symphony a Lotus Development Corporation bejegyzett védjegye.

Ez a kézikényv a Microsoft Word hasznalataval késziilt.

Cikkszam: 42567
Printed in Ireland 09



Tartalomjegyzék

Microsoft terméktamogatas v

1 Adatelemzés és szamolas 1
Tobb érték kiszamolasa adattablaval 2
Keresési tabla eldallitasa 13
Kozelités alkalmazasa korkords hivatkozas megoldasara 14

2  "Milenne ha" elemzés végrehajtasa munkalapmodellen 17
Munkalapadatok elemzésének modszerei 18
Munkalapmodell Iétrehozasa 19
Esetvizsgalo hasznalata adatelemzéshez 29
A keépletet kielégito érték keresése 36

3  Adatcsere mas alkalmazasokkal 39
Adatcsere a Vagolap segitségével 41
Csatolas mas alkalmazasokhoz 44
Adatok, grafikdk és mas objektumok bedgyazisa 54
Dokumentumok cser¢je mds alkalmazasokkal 58

4 A Microsoft Excel testreszabasa 63
Eszkoztarak megjelenitése €s testreszabdsa 65
Ikonjegyzck 76
Felhasznaloi ikonok 1étrehozdsa 95
A munkateriilet testreszabasa 101
Felhasznaloi szinpaletta Iétrehozdsa 105
Beépiil0 parancsok ¢s fiiggvények hasznalata 108

5 Felhasznaléi munkalapfiiggvények eléallitasa és hasznalata 115
Felhasznaloi fiiggvények tervezése 116
Felhaszndloi fiiggvények irdsa 123
Felhasznaloi fiiggvények haszndlata 125

6 Feladatok automatizalasa parancsmakrékkal 129
Parancsmakro rogzitése 131
Parancsmakro inditasa 135
Makrdlap létrehozasa és megnyitdsa 137
Parancsmakr6 hozzarendelése gombhoz, ikonhoz vagy mas grafikus objektumhoz 140



iv Microsoft Excel Felhasznalbi kézikényv

7 Parancsmakrok tervezése és irasa 149
Parancsmakro tervezése 150
Parancsmakro¢ irdsa 154
Kornyezetfiiggd parancsmakro irdsa 158
Hivatkozasok ¢s adattipusok hasznalata parancsmakrokban 167
Parancsmakro tesztelése 171
Parancsmakr¢ kiprobalasa és javitasa 176
Parancsmakro gyorsitasa vagy lassitasa 180

8 Felhasznaldi alkalmazas létrehozasa 183
Automatikusan induld makrd létrehozasa 185
Felhasznaloi parbeszédpanel 1étrehozdsa 188
Felhasznaldi parbeszédpanel hasznalata parancsmakréban 200
Felhasznaloi parancs Iétrehozasa 212
Felhasznaloi menii 1étrehozasa 217
Felhasznaldi meniisor létrehozasa 220
Felhasznaloi eszkoztar 1étrehozasa 222
Felhasznaloi sugotéma létrehozasa 224
Beépiil6 fiiggvények és parancsmakrok Iétrehozasa 225
DLL-¢k és kodrészek hasznalata 228
Nemzetkdzi makrolap 1étrehozisa 230
Dinamikus adatcsere (DDE) hasznalata parancsmakrokban 233

Fliggelék — Specifikacié 241
Alkalmazas munkateriilete 242
Munkalapok és makrolapok 242
Munkafiizetek 244
Diagramok 244
Adatcsere 245
Alkalmazasfejlesztés 246

Index 247



Microsoft terméktamogatas

A Microsoft termékeinek értékesitése utan is szamos, a termék hasznalatat segitd
szolgaltatast nyljt vasarloinak.

Ha kérdése meriilne fel a termék hasznalatat illetéen, el0szor mindig a csomagban
kapott dokumentéciot lapozza fel. Amennyiben ebben nem. vagy csak részben taldlna
valaszt, hivja a legkdzelebbi Microsoft tandcsadé szolgdlatot vagy lépjen kapcsolatba a
németorszagi Microsoft GmbH céggel:

Microsoft GmbH

Edison str. 1

D-8044 Unterschleissheim

Tel: 0049/89/3176-0 (munkanapokon)
Fax: 0049/89/3176-3830

Telefonalaskor a szamitogép eléit kell iilnie, legyen kéznél a megfelelé dokumentacio,
és gylijtse Ossze az alabbi adatokat, melyeket a szolgaltatas igénybevételéhez kozélnie
kell:

e A hasznalt Microsoft termék verzidszama, €s a regisztracios szam.
o Az igénybevett hardvereszkozok tipusa.

e A képernyon megjelend hibaiizenet pontos szovege.

e Mi a probléma, és milyen kérlmények kozott keletkezett.

e Mivel probalkozott a hiba elharitasa érdekében.

Telefaxon torténd érdeklddéskor kdzolje a fenti adatokat.
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Tobb érték kiszamolasa adattablaval

Ha mar bevitte a munkalapra a képleteket. eléfordulhat, hogy egy "mi-lenne-ha" elemzés
eredményére is kivancsi lesz. Ezzel azt vizsgalhatja, hogy képleteiben bizonyos adatok
valtozasa hogyan hat a képletck eredményeire. Az adattdablak lehetévé teszik, hogy az
Osszes variaciot egyetlen mivelettel kiszamolja.

Az adattabla az a cellatartomdny, amely tartalmazza azokat az eredményeket, amelyeket
egy vagy tobb képletbe kiilonboz0 értékeket helyettesitve kap. Az adattablaknak ket
tipusa Iétezik: vannak egyvaltozos €s kétvaltozos adattablak. Az egyvaltozos adat-
tablaban egy valtozoba helyettesit kiilonbozd értékeket, és ezek hatasat vizsgalhatja egy
vagy tobb képlet eredményére. A kétvaltozos adattablaban két valtozoba helyettesit
kiilonboz6 értékeket, ¢és ezek egy képletre gyakorolt hatasat vizsgalhatja.

Megjegyzés Adattablat makrolapokon nem hozhat Iétre.

A kettonél tobb valtozds vagy kiilonbozé bemeneti értéklistakat (forgatdkdnyveket)
alkalmazo "mi-lenne-ha" elemzésekrdl a 2. fejezetben olvashat.

Egyvaltozés adattablak hasznalata

Ha azt szeretné vizsgdlni, hogy egy szam valtozasa hogyan befolyasolja egy vagy tobb
képlet eredményét, hasznaljon egyvaltozds adattablat. Példaul tegyiik fel. hogy egy

30 éves lejaratu kolesont szeretne felvenni, és meg szeretné vizsgalni, hogy havi torlesz-
tései hogyan valtoznak a kolcsén kamatlabanak fiiggvényében. A kovetkez6 adattablat
ugy szerveztiik, hogy a B oszlopba bevitt kamatlabak (ezek a bemeneti értékek) a D5-0s
cella (ez a valtozocella) értekét fogjak helyettesiteni, €s az eredményiil kiadodo havi
torlesztérészletek a C11-es celldban 1évé képlet alatti cellakba keriilnek.
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A

A B C [ o ]
1 1
2 Kalcsgnelemzés I
3 |
1 Eldleg ...} Nincs'
5 Kamatlab .
6 Futamidé (hénap) 360,
7 Kélesén dsszege: : 68000000 Ftl
8
: |
10 Részletek |
11 R —
12 .20,00%! 1
13 _ 2028% |
14 __2050% '
15 20,75% |
16 21,00% |
17
{13 e ) (SN e O Y N |

B C

A Viéltozdécella
B Ezeket az ériékeket helyettesiti a program a D5-6s véltozécelldba.
C A C11-es cella a havi részleteket kiszamité képletet tartalmazza: =RESZLET(D5/12;D6;-D7).

A Cl1-es cellaban 1év6. havi torlesztérészleteket kiszamito képlet a D5-6s valtozocellara
hivatkozik, és a Microsoft Excel ezt a valtozocellat mddositja az adattabla
kiszamitasakor.

Tetsz6leges szamu képletet és bemeneti értéket hasznalhat. Példaul a fenti példaban

a Cl11-es cellatol jobbra 1év6 cellikba tovabbi képleteteket is bevihet, amelyek mds, a
kamatlab értékével valtozo értékeket szamolnak ki (ilyen lehet példaul a kolesonre fize-
tett dsszes kamat). Minden ilyen képletnek hivatkoznia kell kozvetleniil a véltozocellara
(amelynek értékét helyettesiti a program), vagy olyan masik cellakra, amelyek a valtozo-
celldra hivatkoznak.

Az értékek és a képletek elhelyezését fel is cserélheti: a képleteket beviheti egy,
az adattabla melletti oszlopba, mig az értékeket egy, az adattabla f616tti sorba.
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Egyvaltozés adattabla létrehozasa

1.

Egy oszlopba vagy egy sorba vigye be a bemeneti €rtckeket — vagyis azokat az
érickeket, amelyeket a valtozocelldba szeretne helyettesiteni.

. Ha a bemeneti értékek egy oszlopban helyezkednek el (mint az el6z0 példaban),

vigye be a valtozocellara hivatkozo képletet a bemeneti értékek oszlopanak elsé
celldja folotti sornak abba a celldjaba, amely a bemeneti értékek oszlopatol eggyel
jobbra van. Ugyanebben a sorban jobbra haladva tovabbi képleteket is megadhat.

Ha a bemeneti értékek egy sorban helyezkednek el, vigye be a valtozocellara hivatko-
70 képletet az elsé bemeneti értéktdl eggyel balra 1év0 oszlopba, az értékek sora alatti
sorba. Az elsO képlet oszlopaban, attol lefelé haladva tovabbi képleteket is megadhat.

Megjegyzés Ha a behelyettesitendd értékek szamtani sorozatot alkotnak (példaul
1000, 2000, 3000 vagy 1,5%. 1,75%. 2%). akkor beviteliiket egyszeriien az Adatok
menii Sorozatok parancsaval hajthatja végre. Adatsorozatok bevitelérdl bovebb leirast
taldl a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotete 5. fejezetének a "Sorozatok
létrehozasa" cimii részében.

Egyvaltozos adattabla kitoltése

5

Jelolje ki a képletet (vagy képleteket) és a bemeneti ertékeket tartalmazo négyszog
alaku tartomanyt.

Az el6z0 példaban a B11:C16 ez a tartomany.

2. Vilassza az Adatok menii Adattabla parancsat.

3. Ha a behelyettesitendd értékek egy sorban helyezkednek el, akkor a valtozocella

hivatkozasat a "Sorértékek valtozocelldja" mezébe kell irnia. Ha a behelyettesitendd
értékek egy oszlopban helyezkednek el. akkor a véltozocella hivatkozasat irja az
"Oszlopértékek véltozocelldja" mezdbe. Az el6z6 példaban a DS cella keriilt az
"Oszlopértékek valtozocelldja" mezdbe.

Egy cellara a hivatkozasanak vagy nevének beirdsaval, illetve a cella kijelélésével
hivatkozhat. Ha a parbeszédpanel eltakarja a kijelélni kivant valtozocellat, hizza az
egérrel a parbeszédpanelt a képernyd masik részére.

. Valassza az OK nyomogombot.

A Microsoft Excel az értékeket a valtozocelldba helyettesiti, €s a képletek
eredményeivel kitdlti az adattablat.
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Az Adattabla parancs végrehajtdsa utdn a korabbi példdnal az alabbi dbran l1athato
eredményt kapjuk:

A

c

Eléleg

|

Kélcsdnelemzés 1 |
i |

1

Nincs

Kamatlab

21%)]

Futamidé (hénap)

360,

Kélcsdn dsszege:

8 000jooo Fl

==l bl - o - LS Ll Bl

=

10

Részletek

1

140 272,01 Ft

12

000%)

133 68148 F

13

2025%)

13532733 Ft

14

136 874,48 Ft

15

20,75%f

138 622,71 Ft

16

21,00%)

140 272,01 Bt

17

L18 |

A Az Adatok meni Adattébla parancsdnak végrehajtdséval kiszémolt értékek

Képlet hozzaadasa meglévé adattablahoz

Az el6z0 példa egy olyan egyvaltozos adattabla alkalmazasat mutatta be, amelyben

a kamatlab valtozasanak hatasat vizsgaltuk egy képletben. A kamatlab valtozasanak
hatasat vizsgalhatjuk egynél tobb képlet esetében is: ehhez egy vagy t6bb tovabbi
képletet irhatunk a mar meglévd adattablaba. A fenti példaban példaul bevihetiink egy
olyan képletet, amely a kdlcson kamatlabanak fiiggvényében a torlesztés soran kifizetett
kamatok &sszegét szamolja ki.

8

Vigye be az 0 képleteket a meglévo képletek soraba, illetve oszlopaba. Az j
képleteknek szomszédosnak kell lenniiik a mar bevitt képletekkel.

Példaul a fenti példaban a torlesztés sordn kifizetett 6sszes kamatot kiszdmito
képletet a D11-es cellaba, vagyis a havi torlesztdrészeket kiszamito képlettdl jobbra
1évo celldba viheti be.

A példdban a B11:D16 ez a tartomany.

Vilassza az Adatok menii Adattabla parancsat.

. Jeldlje ki a képleteket €s a bemeneti értékeket tartalmazo négyszog alaku tartomanyt.
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4. Ha a behelyettesitendd értékek egy oszlopban helyezkednek el, akkor a valtozocella
hivatkozasat irja az "Oszlopértékek valtozocellaja" mezébe. Ha a behelyettesitendd
értékek egy sorban helyezkednek el, akkor a valtozdcella hivatkozasat a "Sorértékek
valtozocelldja" mez6be kell irnia.

Példankban a D5-0s cella keriilt az "Oszlopértékek valtozocellaja" mezGbe, hiszen ez
a cella tartalmazza a D11-es cellaban 1év6 képlet altal hasznalt kamatlab értéket. A
B12:B16 cellatartomany minden egyes értékét a program behelyettesiti az adattabla
képletének kamatlab értékébe.

5. Vilassza az OK nyomogombot.

A kovetkez0 dbra a torlesztés sordn fizetett teljes kamatosszeget kiszamito képlet
hozzaaddsat ¢s az Adattabla paranccsal kiszamitott eredményeket mutatja be.

A

A B G D |
2 Kélcsénelemzés 1 i
3 ‘ |
4 Elsleg " Hincs
5 Kamatidb 21y
6 Futamidd (hénap) 360,
7 | 'Kélesén gsszege: 8 000 000 Ftl
8 i i
9 | |
0] Részletek Teljes kamatrata
11 140 272,01 Fti . 42 407 92263 Ft—
12 20,00% 13368149 Fti 40 125338,16 Ft
13 2025%| 135327 36 Ft| 40717 859,04 F
14 20,50% 136 97448 Ft] 4131081246 Ft.
15 2075%|  13862271Ft, 41904 17454 F]
16 20004 1072 01F 42487 S2283Fy
17

A A D11-es cella képlete a torlesztés soran fizetett teljes kamatdsszeget szémitja ki: =(C11*D6)-D7.
Ez a képlet a C11-es celldra hivatkozik, amely viszont a D5-Gs véltozécelldra valé hivatkozgst
tartalmaz.

Kétvaltozos adattablak hasznalata

Ha azt szeretné vizsgdlni, hogy két szadm valtozasa hogyan befolyasolja egy képlet
eredményét, haszndljon kétvaltozds adattablat. Példaul tegyiik fel, hogy egy 30 éves
lejaratu kolcsont szeretne felvenni, €s meg szeretné vizsgalni, hogy havi torlesztései
hogyan valtoznak a kolcson kamatlabanak és a lejarati idének a fiiggvényében.

A kovetkez0 adattablat ugy szerveztiik, hogy az A oszlopba bevitt kamatlabak a D5-6s
véltozocella értékét fogjak helyettesiteni, mig a 9-es sorba bevitt lejarati idok egy masik
(D6) valtozocella értekét fogjak helyettesiteni. Az eredményiil kiadodd havi torleszto-
részletek az Adatok menii Adattabla parancsinak alkalmazasa utdn a 9-es sor alatti és
az A oszloptdl jobbra elhelyezked6 celldkba keriilnek.
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__Futamidg (h6nap) —_—
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Az A9 cella a havi részleteket kiszamité képletet tartalmazza: =ABS(RESZLET(D5/12,D6,D7)). A
képletben a D5 és a D6 a valtozo

Oszlopelemekhez tartozo valtozdcella

Sorelemekhez tartozé vaitozoécella

Ezeket az értékeket helyettesiti a program a D5 valtozécelléba

Ezeket az értékeket helyettesiti a program a D6 véltozécelldba

Kétvaltozos adattabla létrehozasa

. Vigye be egy celldba a helyettesitd ériékeket hasznald képletet.

A képletnek két valtozdcellara kell hivatkoznia vagy kozvetleniil, vagy olyan celldkra
hivatkozva, amelyek viszont a valtozdcellakra hivatkoznak. A valtozocellak azok a
cellak, amelyekbe az értékek be lesznek helyettesitve.

A fenti példaban a D5 és a D6 cellakra hivatkozo képletet az A9 cellaba vittiik be.

. A képletet tartalmazoé cella alatti cellabdl kiindulva vigye be azokat az értckeket,

amelyeket az egyik valtozdocelldba akar behelyettesiteni. Ezeknek az értékeknek a
képlettel megegyez6 oszlopban kell lenniiik.

. A képletet tartalmazo cellatol jobbra esé cellatol kezdve vigye be a masik

valtozocella értékét helyettesité értékeket. Ezeknek az értékeknek a képlettel
megegyezo sorban kell lenniiik.
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Kétvaltozos adattabla kitoltése

:

Jeldlje ki a képletet, valamint a bemeneti értékek sorat és oszlopat tartalmazo
cellatartomanyt.

A fenti példaban az A9:F14 ez a tartomany.

2. Valassza az Adatok menii Adattabla parancsat.

3. A "Sorértékek valtozocellaja" mezdbe irja be annak a celldnak a hivatkozasat,

amelybe a bemeneti értékek sorat szeretné helyettesiteni.

A celldra a cellahivatkozas beirdsdval, vagy a cella kijelélésével lehet hivatkozni. Az
el6z6 példaban a D6 cella keriilt a "Sorértékek valtozocellaja" mezdbe.

4. Az "Oszlopértékek valtozocellaja" mezGbe irja be annak a cellanak a hivatkozasat,
amelybe a bemeneti értékek oszlopat szeretné helyettesiteni.
A cellahivatkozast a hivatkozas beirdsaval, vagy a cella kijelolésével adhatja meg. Az
el6z0 példaban a D5 cella keriilt az "Oszlopértékek valtozocelldja" mezébe.
5. Vilassza az OK nyomdgombot.
Az Adattabla parancs végrehajtasa utan példanknal az alabbi abran lathat6 eredményt
kapjuk:
A
A B C D E F |
1
2 Kolcsonelemzés 2 i
3 |
4 Elileg Nincs :
5 Kamatlah 1% |
b Futamidd (hdnap 360 |
7 Kdlcson osszege: £ 000 000 Ft I
8 |
9 | 14027201 Ft 24 01 N = 400,
10 2000%|_ 140 3590507 F1/134 276,14 F1, 13368149 F1] 133512P4F
11 30,25% 1 Fti135807,30 Ft. 135 327,39 Ft
12 2050%| 143 | Ft 33 Ft137 52057 Fi. 13697448 Fti 138
13 20,75%|" 144 3034 Fi139 14583 F1| 13862271 Fr| 138 47894
14 21.00% 14077303 F1l 14027201 Ft] |
15
16 |
(X PSS S S A AT I R
A Az Adatok menii Adattdbla parancsanak végrehajtdsdval kiszémolt értékek.
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Adattablak szerkesztése

Az adattabla felsé soraban vagy bal oldali oszlopaban elhelyezkedd bemeneti értékeket,
illetve képleteket szerkesztheti is. Ha a Szamolasi beallitasok parbeszédpanelen a
"Szdmolas" mezdben az Automatikus beallitast valasztotta, akkor a Microsoft Excel a
tabla eredményét befolyasold barmilyen szerkesztési miivelet utdn azonnal Gjraszamolja
az adattablat. A Szamoldsi beallitasok parbeszédpanel az Egyebek menii Szimolas
parancsanak kivalasztasa utdn jelenik meg.

Mivel az adattabla eredményértékei egy tombot alkotnak, ezeket az értckeket egyedileg
nem szerkesztheti. Ha megkisérli egy adattabla értékeinek a szerkesztését, a Microsoft
Excel egy iizenetben kozli, hogy az adattabla egy részének modositdsara nincs lehetdség.
Ha egy adattabla eredményeit szeretné szerkeszteni. akkor elébb az eredményeket
allando értékeket tartalmazo cellak tartomanyava kell alakitania.

Egy adattablabol értékek masolasat is elvégezheti. Ekkor azonban csak az értékek
masolasara keriil sor, az ezeket Iétrehozo képletek masoldsara nem. Az adattablak
eredmény¢rtékeit el6allitd képletekrdl szol a "Tovabbi tudnivaldk az adattablak
hasznélatarol" cimi rész.

Egy adattdbla ujraszamoldsahoz. mozgatasahoz vagy torlés¢hez eldbb a teljes adattablat
(beleértve a képleteket és a bemeneti értckeket is) ki kell jelolnie.

Egy kiszamolt teljes adattabla kijelolése

1. Jelolje ki az adattabla tetszoleges cellajat.
2. Valassza ki a Képlet menii Iranyitott kijelolés parancsat.
3. Vilassza az "Aktudlis tomb" valasztokapcsolot.
4. Vilassza az OK nyomogombot.
A Microsoft Excel a teljes adattablat kijel6li.
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Bemeneti értékek hozzaadasa egy adattablahoz

y 2

Vigye be az 0 értckeket az eredeti értékekkel szomszédos celldkba: ezek vagy a bal
oldali oszlop alatt, vagy a felsd sortol jobbra helyezkedhetnek el.

2. Jelolje ki a teljes adattablat, beleértve az uj értckeket is.

3. Vilassza ki az Adatok menii Adattabla parancsat.

4. Egy egyvaltozos tablanal irja be a valtozocella hivatkozasat a "Sorértékek

valtozocellaja" mezdbe, ha az uj értékeket a felso sor jobb oldaldra vitte be. Ha az 1j
értckeket a bal oldali oszlop aljara vitte be, ezt a hivatkozast az "Oszlopértékek
valtozocellaja" mezobe kell beirnia.

Kétvaltozos tablanal mind a sorelemekhez tartozo valtozocellanak, mind az
oszlopelemekhez tartozo valtozocellanak a hivatkozasat meg kell adnia.

. Vdlassza az OK nyomdgombot.

A Microsoft Excel az 4j értékek figyelembe vételével Gjraszamolja az adattablat.

Eredményértékek torlése egy adattablabal

1.

Jelélje ki az 6sszes eredményertcket az adattablaban.
Egyedi értékeket nem tordlhet, csak az osszes ¢rtck torlése lehetséges.

Ugyeljen arra, hogy képletek és bemeneti értékek ne szerepeljenek a kijel6lésben,
mert ekkor a Microsoft Excel a teljes adattablat torélni fogja, tehat a képleteket €s a
bemeneti értekeket is.

2. Valassza ki a Szerkesztés vagy a helyi menii Tartalmat térol parancsat.

3. Valassza az OK nyomogombot.

A teljes adattabla torlése

1

Jelolje ki a teljes adattablat, beleértve a tdbldn beliili bemeneti értckeket, képleteket
¢s eredményértékeket is.

2. Valassza ki a Szerkesztés vagy a helyi menii Tartalmat tordl parancsat.

3. Valassza az OK nyomogombot.
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Adattabla mozgatasa

1. Jelolje ki a teljes adattablat. beleértve a tablan beliili bemeneti értékeket, képleteket
¢s eredményértekeket is.

2. Valassza ki a Szerkesztés vagy a helyi menii Kivag parancsat.

3. Jelolje ki annak a tartomanynak a bal felso celldjat, ahova az adattablat szeretné
beilleszteni.

4. Valassza ki a Szerkesztés vagy a helyi menii Beilleszt parancsat.

Adattabla eredményértékeinek atalakitasa allando értékekre

1. Jelolje ki az 6sszes eredményértéket az adattablaban.

Egyedi értékeket nem alakithat at: csak az 6sszes érték atalakitdsa lehetséges.
Valassza ki a Szerkesztés vagy a helyi menii Masol parancsat.

Vilassza ki a Szerkesztés menii Iranyitott beillesztés parancsat.

A parbeszédpanelen a "Beilleszt" mezében jelélje be az "Ertéket" valasztokapesolot.

L o A

Valassza az OK nyomogombot.
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Tovabbi tudnivalok az adattablak hasznalatardl

Utmutatas

Adattablaképletek Az Adatok menii Adattdbla parancsa az adattdbla minden egyes
celldjaba ugyanazt a képeletet masolja. A Microsoft Excel a képletet, a tdmbkeépletekhez
hasonloan, kapcsos zardjelek ({ }) kozé helyezi: ezzel jelzi, hogy a cella egy tabla részét

alkotja, ¢s igy a képlet nem szerkeszthetd.

A kovetkez6 tablazatban néhany adattablaképletet sorolunk fel:

Tablatipus Képlet Leirds

Egyviltozés tibla (=TABLA(DY:)} A D9 a viltozocella. Mivel

sorértékekhez tartozo a hivatkozas utan pontosvessz0

valtozocellaval all, a cella értéksorhoz tartozik.

Egyvaltozos tabla {=TABLA(,E8)} Az E8 a véltozdcella. Mivel

oszlopértékekhez a hivatkozas el6tt pontosvessz0

tartozo valtozocellaval all, a cella értékoszlophoz
tartozik.

Kétvaltozos tdbla {=TABLA(D9;ES)} D9 az értéksorhoz, mig E8

az ertekoszlophoz tartozik.

Otlet

Adattablat tartalmaz6é munkalap kiszamolasanak felgyorsitdsa A Microsoft
Excel a valtozocellatdl fiiggd képleteket minden olyan esetben wijraszamolja, amikor

a cellaban 1j sor- vagy oszlopértéket probal ki, vagy amikor On az adattdbla eredmé-
nyeinek eléallitisiban részt vevo képletek valamelyikét szerkeszti. Eppen ezért a tablak
kiszamolasahoz altalaban tobb idd sziikséges, mint a szokdsos munkalapképletek
eseteben.

Meghatarozhatja, hogy mikor kéri az adattablak kiszamolasat, ha az Egyebek menii
Szdmol4s parancsdnak kivalasztdsa utan a megjelend parbeszédpanelen

az "Automatikus, tablakat kivéve" valasztokapcsolot valasztja. Ezutan ha mégis ujra
szeretné szamoltatni a tablat, ezt az F9 billentyli megnyomasaval megteheti. Hasonlo
eredményt ér el, ha kivalasztja az Egyebek menii Szdmolds parancsat, ¢s

a parbeszédpanelen az Atszamol nyomogombra kattint. A szamolds vezérlésérol bévebb
ismertetést talal a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kétetének 5. fejezetében,
"A szamolas vezérlése" cimii részben.
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Keresési tabla eldallitasa

A keresési tablakat olyan esetekben haszndlhatja, amikor a keresett informacio

egy masik informacion alapul. Példaul keresési tablat hasznalhat az tigyfeleinek adhato
arengedmény meghatdrozasara, ha ez a szamla tipusanak ¢s a szdmla dsszegének

a fiiggvénye.

A keresési tdbla ndvekvo értékek egy sordt vagy oszlopat (ezeket nevezziik
osszehasonlité értékeknek) és az egyes 6sszehasonlito értékeknek megfeleld adatokat
tartalmazza. Ilyen keresési tabla lathato a kévetkez0 dbran:

T I TN (O

1 [Szémlatipus 1 Szamlatipus 2
2 |Szamladsszeg Arengedmény Arengedmény |
3| L 5%| 0%
4 5001 ' 2.50%,
5 1000] 5%
6 5000 10%|
T 1 50000  20%,
8 . 1L 1|

i T S NSO A S

A B
A Osszehasonlité értékek
B Adatok

Az abran az els6 oszlop az dsszehasonlité értékeket tartalmazza, mig a tabla t6bbi részét
az adatok foglaljak el. Olyan elrendezésii tablat is Iétrehozhat, amelyben az
dsszehasonlito értékek a tabla elso soraban, mig az adatok az ez alatti sorokban
helyezkednek el.

Az dsszehasonlito érickeket a tablaban névekvé sorrendben kell felsorolni. A legkisebb
értéknek az oszlop tetején vagy a sor bal szélén kell elhelyezkednie. Az értékek alulrol
felfelé névekvo sorrendje a kovetkezo:

e negativ szdmok (... 11, -10,-9...)
e nulla (0)
® pozitiv szamok (... 9, 10, 11...)

o szoveges értékek abécé sorrendben (A—ZS)
e Jogikai értckek (elébb az IGAZ majd a HAMIS)



14 Microsoft Excel Felhasznaloi kézikbnyv — 1. fejezet

A keresési tablakbol a VKERES, az FKERES vagy a KUTAT fiiggvények
alkalmazasaval juthat adathoz. Amikor egy kereso fiiggvényt hasznal, a Microsoft Excel
megkeresi a megadott 6sszehasonlito értékeket a keresési tablaban, majd az ennek
megfeleld adatot adja eredményiil. A megfeleld fiiggvény kivélasztasa a keresési tabla

elrendezésétol fiigg:

Ha A vdlasztando fiiggvény
az Osszehasonlito értékek a keresési tabla elsd soraban VKERES

helyezkednek el

az sszehasonlito értékek a keresési tabla elso FKERES

oszlopaban helyezkednek el

az sszehasonlito értékek nem szomszédosak KUTAT

az adatokkal

A fenti példdban az FKERES munkalapfiiggvényt kell valasztani. mivel az
osszehasonlito értékek egy oszlopban helyezkednek el. E fiiggvény hasznalatakor harom
argumentumot kell megadni, ezek a kdvetkezok: keresési érték, tabla és oszlop szam. A
keresési érték az dsszehasonlit6 értékek kozott megkeresendd érték, a tabla a keresési
tabla hivatkozasa, mig az oszlop szdm egy olyan index-szam, amely az eredményadat
keresési helyct azonositja. Az FKERES fiiggvény esctében ez az index-szam a keresett
adat oszlopat, mig a VKERES fiiggvénynél az index-szam (sor szam) a keresett adat
sordt adja meg.

Az el6z6 példaban az FKERES (1200;A3:C7:3) fiiggvény a tabla elsé oszlopabar keresi
meg az 1200-ndl nem nagyobb (kisebb vagy egyenld) értéket, majd a harmadik
oszlopban keresi ki az ennek megfeleld adatot (5,00%).

A VKERES, a KUTAT ¢s az FKERES fiiggvényr6l bovebb leirast a Microsoft Excel
Fiiggvények kézikonyvben talal.

Kozelités alkalmazasa korkoros hivatkozas megoldasara

Amikor egy képlet kozvetleniil vagy kdzvetve sajat celldjara hivatkozik, akkor kérkoros
hivatkozdsrol beszéliink. Az ilyen képletek megoldasara a Microsoft Excel a kozelités
médszerét hasznélja, amely a munkalap ismételt kiszimolasat jelenti mindaddig, mig
egy meghatarozott feltétel nem teljesiil.
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Tegyiik fel példaul, hogy egy dolgoz6 prémiumat kell kiszamitani, amely a nettd
nyereség 10%-a, de ugyanakkor a netté nyereség is fiigg a prémium §sszegétol.
Legyen a brutté nyereség 1000 Ft. a nett6 nyereség egyenld a bruttd nyereség ¢s

a prémium kiilonbségével, és a prémium pedig a netté nyereség 10%-a. A kovetkezd
abra a prémium ¢€s a netto nyereség kiszdmitdsara szolgald képleteket mutatja be:

A B |
Brutto nyereség 1000 , |
Netté nyereség = Bruttd_nyereség-Prémium |
Prémium = Netto nyert-:ség.]_"_.‘l_Q%_.mmI

| |

| [= [0 |ro [—

A prémiumot ¢s a nettd nyereséget kiszamito képletek korkords hivatkozast
tartalmaznak, mivel kolcsondsen egymadsra hivatkoznak. Amikor képletek kiszamitasara
kozelitést hasznal, a Microsoft Excel a korkoros hivatkozasban részt vevo cellak
kiszamitasahoz az el6z6 kozelités eredményeit veszi figyelembe.

A kozelités vezérlése

1. Vélassza ki az Egyebek menii Szamolas parancsat.
2. Vilassza ki a "Kozelités" jel6lé négyzetet.

3. A "Max. 1épésszam" mezdbe irja be a végrehajtandd kozelitési 1épések maximalis
Szamat.
Minél tébb kozelitési Iépést enged meg, annal hosszabb lesz a munkalap

kiszamoldasdhoz sziikséges idd. Nagyméretii munkalapokndl ez az ¢rték ne legyen
nagyobb 100-nal.

4. Az "Elfogadhat6 hiba" mezdbe irja be azt az értéket, amelynél kisebb iterdldsi hibat
kovetel meg.

Miné¢l kisebb az itt megadott szam, annal hosszabb lesz a munkalap kiszamoldsahoz
sziikséges 1d6, de annal pontosabb lesz az eredmény.

5. Vilassza az OK nyomdgombot.

A Microsoft Excel a kozelités elorehaladasat a Szerkeszt6léc bal oldalan jelzi ki.
A szamolast az Esc billentyli megnyomasaval ledllithatja.

Megjegyzés Amikor a Microsoft Excel a munkalapot szamolja, a korkoros
hivatkozasoknal vagy addig szamol, mig a kozelit6 Iépésck szama a "Max. 1épésszam”
mezOben megadott értéket el nem éri, vagy addig, mig az §sszes celldban a valtozasok
kisebbé nem valnak, mint az "Elfogadhaté hiba" mezdben beallitott érték. A szamolast
a fenti feltételek koziil az eldbb teljesiild llitja le.
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Tovabbi tudnivalok a kozelités alkalmazasarol korkoros hivatkozasoknal

Utmutatas

Az alapbeallitasok hasznalata a kozelitésnél Ha a kozelités alapbeallitisait nem
valtoztatja meg, akkor a Microsoft Excel a szamolast vagy 100 kozelitd 1épés utan fejezi
be, vagy akkor, ha az 6sszes értek két 1€pés kozotti értékvaltozasa 0,001 alatt marad.

A kozelités és a szamolas sorrendje Mivel a Microsoft Excel a munkalapokat

a képletek fiiggési sorrendje alapjan szamolja ki, a szamolas sorrendje nem sorok vagy
oszlopok szerint torténik. Eppen ezért ne készitsen olyan kozelitési modellt, amely fiigg
a szamolas sorrend;jétol.

Hibaelharitas

A Microsoft Excel nem tudja feloldani a korkoros hivatkozasokat

A Microsoft Excel a szokdsos szamoldssal nem tudja megoldani a korkords
hivatkozasokat tartalmazé képleteket. Amikor egy kérkoros hivatkozast hoz 1étre,

a Microsoft Excel egy iizenetet ir ki, és az dllapotjelz0 sorban kijelzi a korkoros
hivatkozasban részt vevo cellat. Ha a korkords hivatkozas véletleniil jott 1étre, at kell
irnia a képleteket, vagy a munkalap logikdjan kell valtoztatnia a korkords hivatkozas
megsziintetése érdekében. Ha szandékosan hasznalt korkoros hivatkozast, akkor

az Egyebek menii Szdmolds parancsanak kivalasztasa utdn kozelitést kell valasztania.

A kozelités nem ad megoldast A kozelités soran az értékek minden egyes 1épés
utan altaldban egyre kozelebb keriilnek a helyes megoldashoz. Ezt konvergencianak
nevezziik. Megtorténhet azonban az is, hogy a kézelités soran az értckek egyre tdvolabb
keriilnek a helyes megoldastol. Ezt divergencidanak nevezziik. Ha egyenletei

a kozelitésnél divergalnak, mddositsa a képletekben hasznalt kezdeti értékeket néhany
allando érték alkalmazasaval (példaul allandoval szorzas vagy osztas). Ha igy eléri

a konvergenciat, akkor az dsszes ¢rtcket megszorozhatja vagy eloszthatja ugyanazzal

az allandoval, hogy igy az eredeti kezdeti €rtékeket kapja vissza. Bizonyos egyenletek
azért divergalnak. mert nincs megoldasuk.
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Munkalapadatok elemzésének modszerei

Az atgondolt tervezés alapjan késziilt és jol dokumentalt munkalapmodell nagyban segiti
az adatok elemzését és bemutatasat, valamint igy masok is konnyen hasznalhatjak

a munkalapot. A Microsoft Excel szamos eszkozzel segiti el6 a munkalapmodellek
hasznélatat és elemzését. A kévetkez6 bekezdésekben leirt eszkozok segitségével egy
egyedi. "mi lenne ha" néven ismert elemzés is végrehajthatd. A "mi lenne ha" elemzéssel
munkalapkeépleteibe szamos kiilonboz6 beviteli adathalmazt behelyettesithet.

Esetvizsgald — Az Esetvizsgalo alkalmazasaval megvizsgalhatja, hogy kiilonb6zo
esetekben milyen végeredményeket szolgaltat a munkalap. Az esefet a munkalap
bemeneti értékeinek listdjaval adhatja meg, amelyeket az Esetvizsgalé a munkalapba
helyettesit. Ezeket az értéklistakat lemezre is elmentheti. Emellett a kiilénboz6
esetvizsgalatok eredményeinek dsszefoglalo jelentéseit is eldallithatja és lemezre
mentheti. Az Esetvizsgalo hasznalatarol szol bovebben a fejezet késobbi,
"Esetvizsgalo hasznalata adatelemzéshez" cimii része.

Célérték-keresés — Ha ismeri egy képlet kivant eredményét, a célérték-keresés
segitségével egy. a képlet eredményét befolyasold értéket modosithat mindaddig, mig
az eredmeényt el nem éri. A célérték-keresésrél szol a fejezet késébbi, "A képletet
kielégitd érték keresése" cimii része.

Adattablak — Adattablak segitségével kiilonbozo értékeket helyettesithet egy
munkalapfiiggvény egy vagy tobb valtozdjanak helyére. Adattablak létrehozasardl

¢s hasznalatarol szol az 1. fejezet "Tobb érték kiszamoldsa adattablaval" cimi része.

Munkalapmodellek tervezésérdl bévebben olvashat a fejezet kovetkezo,
"Munkalapmodell Iétrehozasa" cimii részében.
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Munkalapmodell létrehozasa

A modell Microsoft Excel munkalapok és makrolapok egyiittese, amelyet egy adott
probléma megoldasara hoztak 1étre. A Microsoft Excel program példamodelleket is
tartalmaz, amelyeket valtozatlanul vagy némi dtalakitassal sajat igényei szerint
hasznalhat. A fejezetben leirt utmutatasok alapjan sajat modelleket is 1étrehozhat.

Munkalapmodelljének harom alapvet6 tervezési eléirasnak kell eleget tennie:

Garantalt megbizhatosag— Ha nem tudja biztositani. hogy modellje mindig
a helyes eredményeket adja, akkor az nem lesz hatékony. Munkalapmodelljét ugy
kell terveznie, hogy az a hibdkat azonnal jelezze.

Adaptalhatésag— Nagyon valdszinii, hogy a modellel megoldandd feladat késébb
modosulni fog. Munkalapmodelljét ugy kell tehat terveznie, hogy kénnyen az 1j
feladathoz igazithat6 legyen, és ezt akdr On, akar mas elvégezhesse.

Gyorsasag— Bar a sebesség nem olyan fontos tényez6, mint a pontossag, mégis
torekedjen arra a tervezésnél, hogy munkalapmodellje gyorsan tjraszdmolhat6
legyen.

Néhany egyszerfi Gitmutatds ¢s szabaly betartasaval a fenti harom tervezési eloiras
teljesithetd. Ebben a részben a legalapvetdbb szabalyokat targyaljuk. A munkalap-
modellek felépitésérdl és tervezésérdl tovabbi ismereteket szerezhet a Microsoft Excellel
foglalkozo szakkonyvekbdl. A Microsoft Excel példamodelljeinek hasznalatardl a fejezet
késobbi, "A munkalapmodell-példak hasznalata" cimii részében talal leirdst.
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Fligglleges, modularis tervezés hasznalata

Munkalapjait fiigg6leges iranyban szervezze. Annyi oszlopot hasznaljon csak, hogy azok
egy vagy két képernyOnyi teriileten elférjenck. A sorok szama tetszoleges lehet. A szigo-
ruan fiiggbleges felépités a szamitas menetét attekinthetObbé teszi, ¢s az Gjraszamolas is
igy lesz a leggyorsabb.

Munkalapjat vizszintesen ossza fel jol kezelhetd szakaszokra. Minden egyes szakasz
a modell egy-egy megadott feladatat hajtsa végre. A leghelyesebb modszer az,

ha a munkalapon az egyes szakaszok azonos sz¢lességiick, és egy vagy két képernyd
magasak. A szomszédos szakaszokat kiilonboz6 cellaformazas, szin vagy cellaszegély
alkalmazasaval kiilonitheti el egymastol.

A munkalap minden képlete csak a képletet tartalmazd cella f616tti celldkra hivatkozzon.
Ennek az lesz az eredménye. hogy a szamitasok kizarolag fontrol lefelé torténnek, azaz

a kiindulo (feldolgozando) adatok szerepelnek a munkalap tetején, mig a végeredmények
az aljan. Ez a munkalapszervezés jelentdsen meggyorsitja az Gjraszamolast is.

A kritikus feltételeket ne rejtse el a munkalap kézepén szerepl6 képletekben. Hasznaljon
inkabb egy kiilonallo szakaszt a feltételek vilagos dokumentalasara. Ez két célt szolgal:

e Barki, aki megnézi munkalapjat, azonnal megérti, hogyan jutott az adott
eredményekre, €s On is jobban atlatja majd a szamitasok belsd korlatait.

e [gy kénnyen adaptalhatd modellt készithet, mivel a feltételek egyszertien
modosithatok. Ezzel kés6bb sok idét megtakarithat a modell alkalmazdjanak.

Allandé elrendezés hasznalata

Ha a kdvetkez6 allando munkalap-clrendezést hasznalja. az ijraszamolasok gyorsak
lesznek, ¢s a modell karbantartasa is egyszeriibbé valik. Egy-egy adott modell
elrendezésének eldontésekor ebbdl az elrendezesbol induljon ki.

e Cim/utasitasok/tartalom —Ez a szakasz a munkalap tovabbi részérdl szo1o
dokumentaciot tartalmazza. Itt soroljuk fel a kévetkez0 adatokat: a modell cime,
célja és szerzdje: a modell szamara megnyitandd egyéb munkalapok vagy
makrolapok listaja; utasitasok a felhasznalonak; a munkalap szakaszokra osztasanak
rendjét leiro tartalomjegyzek.
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o Feltételek —Ez a szakasz tartalmazzon minden olyan kezdeti feltételt, amelyet
egyeébként a munkalapképletekben helyezne el. Példaul, ha 20 szazalékos
kamatldbbal szamol, ezt az adatot ide vigye be, adjon nevet a cellanak, és késébb
hivatkozzon ra.

e Adatok —Ez a szakasz a modell kiindulasi (feldolgozasra vard) adatait tartalmazza
(ilyenek lehetnek példaul az eladasok rekordjai, amelyekbdl a modell trendet
szamol). Ha modellje nagy mennyiségii feldolgozandé adatot hasznal. akkor ezt
a szakaszt kiilonallo csatolt munkalapon helyezze el (ne zsifoljon mindent egy
munkalapra). Munkalapok csatolasardl szol a Microsofi Excel Felhasznaloi
kézikonyv 1. kotetének 11. fejezetében a "Microsoft Excel munkalapok és a csatolas”
cimii rész.

e Szimolds — Az adatok feldolgozasara hasznaljon annyi szakaszt a munkalapon,
amennyi csak sziikséges. Minden szakasz csak az el6z0 szakasszal legyen
kapcsolatban, hogy igy a modell kiszamoldsi sorrendje fentrdl lefelé haladjon.

A munkat ossza fel jol kezelhetd egységekre, amelyek szamolasi 1épések sorozataibol
allnak, majd az egyes Iépéseknek tervezzen egy-egy munkalapszakaszt. Az egyes
szakaszok tervezésekor jegyezze f6l annak céljat. Példaul ilyen szoveget irhat

a munkalapra: "Ez a rész a segédmunkalap adatbazisara hivatkozik, és egyetlen
hénap eladésait 5sszegzi". igy masok is konnyen megérthetik a modell képleteit.

e Végeredmények — A munkalap utolso szakaszaban kell elhelyezni a végered-
menyeket ado szamitasokat. A feltételeket tartalmazé szakasszal egyiitt ennek
a résznek a modell szdmitdsainak atfogd dsszegzését kell nytjtania.

Megjegyzés A munkalap szervezésében, az Gsszefoglalo és a részletes informaciok
rendszerezésében segithet a munkalap vazlatszintekre tagolasa is. A munkalapok
vazlatszintekre tagolasarol a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének

8. fejezetében, "A munkalap vazlatanak elkészitése" cimii részben olvashat.
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Attekinthetd képletek hasznalata

Az attekinthet6 képletek hasznalata csokkenti a szamitdsi hibalehetéségeket, és a modell
karbantartasat is megkonnyiti. Az attekintheto képletek irasaban a kdvetkezd harom
tényez0 jatszik kulcsszerepet:

® Az dsszetett szamitasokat (6bb cellaban kell elhelyezni: ne prébalja ezeket egyetlen
képletbe belezsifolni. Igy modellje kdnnyen érthetéve valik, és ez segit a kozbeesd
hibak megtalalasaban is.

e Ha egy szam jelentése félreértelmezhetd, a szomszédos cellaba helyezzen el
magyarazé szoveget. Példaul, ha a D140-es cella a kamatbevételek nélkiili adézas
elotti eredményt kiszamitd képletetet tartalmazza, irja be ezt a magyarazo szoveget
az E140-es cellaba.

e Mindig dokumentdlja a képletek miikodését. Ha ezt megteszi, maris az emberek két
csoportjanak igényet elégiti ki: egyrészt azokét, akik naponta hasznaljak a modellt
problémak megolddsara, masrészt azokét, akik Onhoz hasonléan munkalapok
fejlesztésével foglalkoznak, és éppen az On modelljét kell modositaniuk.

Mivel a felhasznaloknak meg kell érteniiik, hogy egy modellben mit jelentenek

a szamok, ehhez f6bb vonalakban ismerniiik kell a képletek értelmét is.

A képletekben cellahivatkozasok helyett haszndljon inkdbb jellemz6 cellaneveket.
Példaul az =bevétel-kiadas képlet a nyereség vilagosabb leirasat adja, mint az
=$FS31-$F$56 képlet. A Képlet menii Név megadasa ¢s Hivatkozas névvel
parancsa megkonnyiti ezt a munkat. A nevek hasznalatarol részletes leirast olvashat
a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kétetének 8. fejezetében, a "Cella,
tartomany vagy képlet elnevezése" cimii részben.

A Microsoft Excel felhasznaléi koziil a fejlesztok jellemzoen tobb informaciot
igényelnek, mint a napi alkalmazok. A fejleszt6k szamara hasznaljon cellameg-
jegyzéseket a szamitasok magyardzatara. A Microsoft Excel ezeket a kiegészitd
informaciokat a napi felhasznalok szamara nem jeleniti meg, de aki igényli,
cléhivhatja. A cellamegjegyzésekrol bovebb leirast taldl a Microsofi Excel
Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 8. fejezetében, a "Magyarazatok hozzaftizése
a munkalaphoz" cimii részben.
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Koénnyen hasznalhaté munkalapmodell készitése

A megtervezett munkalapmodell felhaszndléinak munkdjat jelentésen megkonnyitheti,
ha figyelembe veszi az alabbi Gitmutatast:

Haszndljon egyértelmii felhaszndloi utasitdsokat. Ezeket szévegmezdkkel, tobb
sorban elosztott vagy egy cellan beliil sorokra tort szoveggel, vagy grafikus objek-
tumokkal valosithatja meg. A munkalapok elején elhelyezett cim/utasitasok/tartalom
szakasz mindig tartalmazzon egy rovid Gtmutatast az elhelyezett szévegmezOkrol.

A szovegmezOk hozzaadasarol szol a Microsoft Excel Felhaszndloi kézikonyv

1. kotetének 8. fejezetében a "Magyarazatok hozzaflizése a munkalaphoz” cimi rész.
A grafikus objektumok létrehozasarol a Microsoft Excel Felhasznaléi kézikonyy

1. kotetének 15. fejezetében olvashat.

Ha a felhaszndldk szines képernyével rendelkeznek. a munkalapon hasznaljon
szineket a modositando értékek jelzésére. Ezutdn az utasitas szakaszban elegendd
csak annyit beirni, hogy példaul a kék szinnel megjelend cellakat lehet modositani.
Szinek hozzdaddsardl a Microsoft Excel Felhasznaléi kézikonyv 1. kotetének

7. fejezetében, a "Formazas szegélyekkel és hatterekkel" cimii részben talal leirast.

A kritikus celldkndl alkalmazzon cellavédelmet, nehogy ezeket az értékeket

a felhasznalok mddositsdk. A cellavédelem hasznalatardl szl a Microsoft Excel
Felhasznaloi kézikonyv 1. kétetének 4. fejezetében a "Dokumentumok és ablakok
védelme" cimii rész.

Tegye attekinthet6veé a képernydt: tiltsa le a cellaracs és/vagy a sor- és oszlopfeliratok
megjelenitését. Errdl bévebben a Microsofi Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kote-
tének 7. fejezetében, "A munkalap megjelenésének megvaltoztatisa" cimii részben
olvashat.

A gyakori miiveletek végrehajtasat automatizdlja makrok haszndlatdval, majd

a makrokhoz rendeljen nyomégombot vagy ikont a munkalapon.

Példaul, ha a felhaszndlénak ismételten cellatartomanyt kell kijeldlnie, majd

az Adatok meniin a Sorba rendez parancsot kell kivalasztania, a feladathoz
készitsen makrot, hozzon 1étre egy "Rendez" nevii nyomogombot, és rendelje ehhez
a makrot. Makrok 1étrehozasarol és makrok nyomogombhoz vagy ikonhoz
rendelésérdl a 6. fejezetben olvashat.
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A munkalapmodell-példak hasznalata

A Microsoft Excel programban néhany munkalapmodell-példat is talal, amelyeket

az ¢el0z0 részben felsorolt szempontok szerint hoztak 1étre. Ezeket a munkalap-
modell-példakat, esetleg megfeleld modositas utan, a sajat modellek felépitésében is
hasznalhatja. Egy munkalapmodell-példa alkalmazasahoz el6szor meg kell azt nyitni,
majd a modositds utan mas néven elmenteni.

Munkalapmodell-példa megnyitasa

¢ Nyissa meg a Microsoft Excel telepitési konyvtaranak MINTA nevii alkényvtaraban
1évé munkalapot.

Megjegyzés A munkalapmodell-példak irasvédett allomanyok. Az ilyen munkalapot
szerkesztése utdn csak az eredetitdl eltéré néven lehet menteni.

A Microsoft Excelben a kovetkez0 munkalapmodell-példak talalhatok:

o Lrtékesitési statisztika—Eza munkalapmodell az eladasokat elemzi, és az aktualis
adatokbol hovégi eredmények elérejelzését végzi. A modell a FORGALOM.XLW
nevii munkafiizetet tartalmazza. A forgalomelemzé munkalapmodell megjelenitését
¢s hasznalatat a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 10. fejezetében
az "Uzleti statisztika — Egy példa adatbazisra" cimii rész ismerteti. A munkafiizetek
hasznélatarél a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében,
a "Munkafiizetek — a dokumentumok rendszerezése" cimii részben olvashat.

e Szamlakészité sablon—Ez a munkalapmodell (SZAMLA.XLT) egy olyan
Microsoft Excel sablon, amelyet egy kitalalt nevii cég a vevéinek benyujtandd
szamldk elkészitésére hasznal. A sablon egy formdzott és képletekkel ellatott szam-
latirlapot tartalmaz. Az egyes szamlak kinyomtatasa el6tt a sablon kitalalt adatait
sajat adataival kell helyettesitenie.

Figyelje meg a sablonndl a szévegmezok és a felhasznaloi szamformatumok
haszndlatdt. A gyakran haszndlt formanyomtatvanyok formazasaval és sablonként
torténd szerkesztésével sok 1dot takarithat meg.

Kapcsolodo témakoriok

Dokumentum mentése sablonként "Dokumentumsablon létrehozasa és
hasznalata", az 1. kétet 4. fejezetében

Felhasznaloi szamformatumok "Munkalapok formazasa", az 1. kotet

cldallitasa 7. fejezetében

SzovegmezOk hozzaadasa egy "Magyarazatok hozzaftizése

munkalaphoz a munkalaphoz”, az 1. kétet 8. fejezetében
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o Fedezetszamitas — A fedezetszamitas azt kisérli meg elorejelezni, hogy egy
vallalatnak mekkora bevételre kell szert tennie a veszteség elkeriiléséhez,
azaz a nulla nyereség eléréséhez. Az elemzés két beviteli adatot haszndl: a vallalat
tizletviteléhez sziikséges allando koltségeket €s a kozvetlen raforditasi koltséget,
amely a bevétellel aranyos véltozo koltségeket tartalmazza. (A munkalapmodell
harmadik véltozdja, a névekmény, a fedezetszamitdsi eredmények megjelenitési
modjat befolyasolja.)

A FEDEZET XLS nevii példaillomany egy vallalat alapvetd fedezetelemzését hajtja
végre. Futtatdsdhoz ismerni kell (vagy meg kell becsiilni) a vallalat allando koltségeit
¢s a fedezeti kiillonbozetet. Ezeknek az értékeknek az eléallitasara kiillon munkalap

1s hasznalhato.

Miutan az allando koltségek ¢s a fedezeti kiilonbozet értékeét bevitte a munkalap-
modell "Feltételek" szakaszaba, a program kiszamitja a fedezeti pontot, valamint

a fedezeti pont kérnyezetében a nyereség/veszteség adatokat is, ¢és ezeket egy
diagramon dbrazolja. Ez utobbi jarulékos elemzEs azt is megmutatja, hogy a vallalat
nyeresége mennyire érzékeny a bevételek ingadozasara.

Ha egy vallalat esetében végre szeretné hajtani a fedezetszamitast, tisztaban kell
lennie a modszer korlataival is. El6szor: a modell kiilonboz0 bevételekre dllandé
fedezeti kiilonbozetet feltételez. Ez a gyakorlatban ritkdn van igy. Masodszor:

a modell az id6ben allando termékosszetételt feltételez. Ez a gyakorlatban szintén
hibas feltételezés (kivéve, ha csak egyetlen terméket forgalmaz a vallalat). A fenti
okok miatt ezt az alapvet0 fedezetszamitast csak a valosagos fedezeti pont durva
becslésének szabad tekinteni.

Kapcsolodo témakorik

Nevek megadasa és hasznalata "Cella, tartomany vagy képlet elnevezése",
az 1. kotet 8. fejezetében

Bedgyazott diagramok haszndlata "Uj diagram eldallitdsa",
az 1. kotet 12. fejezetében

e Torlesztési tabla—Ez a munkalapmodell-példa (HITEL.XLS) olyan térlesztési
tablat tartalmaz, amely egy kolcson tetszoleges 24, egymast kdvetd torlesztési
idotartamara kiszamolja a nyitoegyenleget, a kamat- ¢s toketdrlesztéseket. valamint
a zarbegyenleget. A modell meghatdrozza a torleszt6részletet is, de ezt On is
megadhatja.
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A tabla hasznalatakor modositsa a munkalapon a "Feltételek" szakasz megfeleld
értckeit. A Microsoft Excel ezutan automatikusan ujraszamolja a tablat a megadott
adatokkal.

Kapcsolodo témakirok

Nevek megadasa €s hasznalata "Cella, tartomany vagy képlet
elnevezése", az 1. kotet 8. fejezetében
Pénziigyi fiiggvények Microsoft Excel Fiiggvények,
ME fiiggvény

e Koltségvetés — Ez a munkalapmodell példa (KTSGVET.XLS) egy biztositasi cég
koltségvetés-tervezetére mutat be példat. Mivel ennél a munkalapnal a vazlatszintek
funkcidt is hasznaltuk, tetszés szerint tallozhat a koltségvetésben: egyes részeket
elrejthet, mig mdsokat részletesen megjelenithet.

A példaban a kitalalt nevii cég szamos teriileti fiokkal és egy kozponti irodaval
rendelkezik. Minden egyes fiokra a koltségvetés szamos kdnyvelési kategoriaban
kijelzi a tervezett raforditasokat, mig az egyes kategoridkhoz tartozo fokonyvi
kodokat a jobb oldalon sorolja fel. A kéltségvetés elfogadasa utan a kdnyvelési kodok
alapjan a koltségvetés a Microsoft Excelbdl kozvetleniil egy nagyszamitogépes
fokényvi rendszerbe toltheto be. Egy masik lehetdség az. hogy mas Microsoft Excel
munkalapok, amelyek erre a koltségvetés-munkalapra hivatkoznak, ezeket

a konyvelési kodokat indexként hasznaljak a keresési fiiggvényekben.

Amikor megnyitja ezt a munkalappéldat, a Microsoft Excel egy feliil és bal oldalan
tagolasi szimbolumokkal elldtott munkalapot jelenit meg. A szimbolumteriilet bal
fels6 részén négy oszlopszintszimbolum taldlhato fiiggdleges elrendezésben
(elnevezésiik 1 ... 4). Ezekkel a szimbolumokkal gyorsan attekintheti a koltségvetés
egyes Osszefoglalo szintjeit. Példaul az 1-es szint kivalasztasa utan csak az egyes
kategoriakhoz tartozo €v végi adatok jelennek meg. A 4-es szint kivalasztasaval

az egyes kategoridkhoz tartozo dsszes részlet megtekinthetd havi bontasban.

Az egyes kategoridkban a részletezés szintjei hasonlé modon vezérelhetSk a két
sorszintszimbolummal, amelyek a tagolasi szimbolumok bal fels6 részén vizszintesen
helyezkednek el. Az 1-es szint kivalasztasa utan csak a fiokonkénti dsszesitéseket
lathatjuk, mig a 2-es szint kivéalasztasaval az egyes fiokokon beliili részletes adatokat
is, kategorianként.
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Ha sajat koltségvetést készit, érdemes lesz hasznalnia az eszkoztar AutoSzum ikonjat
a SZUM képletek gyors bevitelére, valamint a Képlet menii Vazlatszint parancsat

a munkalap gyors tagolasara.
Kapcsolodo témakorik

A SZUM képletek automatikus
bevitele

A munkalap vazlatszintekre tagolasa
Munkalapok csatoldsa

Keresési tablak 1étrehozasa és
hasznalata

Adatatvitel a Microsoft Excelbdl mas
alkalmazasokba

Tombképlet hasznalata

Felhasznaldi fiiggvények Iétrehozdsa
¢s hasznalata

Pénziigyi fiiggvenyek

"Képletek leegyszertisitése a munkalap-
fiiggvények segitségével”,
az 1. kotet 5 fejezetében

"A munkalap vazlatanak elkészitése",
az 1. kotet 8. fejezetében

"Microsoft Excel munkalapok
¢s a csatolds”, az 1. kotet 11. fejezetében

"Keresési tabla eloallitasa”,
az 1. fejezetben

a 3. fejezetben
"Toémbképletek 1étrehozasa ¢s haszndlata”,
az 1. kotet 5. fejezetében

az 5. fejezetben

Microsoft Excel Fiiggvények, ME fiiggvény
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Tovabbi tudnivalok a munkalapmodellek Iétrehozasarol

Otletek

Munkalapsablon létrehozasa Ha gyakran kell munkalapokat terveznie, 1étrehoz-
hat egy sablont, amelyen a kiilonboz6 szakaszok fejlécei szerepelnek: Cim, Feltételek,
Szamitasok stb. Mentse a sablont a Microsoft Excel inditdsi kényvtaraba, és igy ennek
neve késobb meg fog jelenni az Uj dokumentum létrehozsa parbeszédpanelen,
valahanyszor a File menii Uj dokumentum parancsat vélasztja ki. Ezen a sablonon

az alapbeallitasokat is modosithatja, torélheti a cellardcsot vagy mas betiitipust is
valaszthat. A sablonok létrehozasarél a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv

1. kotetének 4. fejezetében. a "Dokumentumsablon Iétrehozdsa és haszndlata" cimii
részben olvashat.

Csatolt diagramok hozzadadasa A munkalap alapjan késziilt jelentések szinvonalat
emelheti, egyuttal a feladat végrehajtasat egyszertisitheti, ha az eredmények megjeleni-
téscre bedagyazott diagramokat hasznal. A beagyazott diagramokat altalaban a hozzajuk
tartozo adatok fo6l6tt kell elhelyezni a munkalapon, azaz az dbra megel6zi a szamokat.
Ez tehat kivétel a feliilrdl lefelé szamoldsi sorrend aldl, hiszen ebben az esetben

a diagram az alatta allo cellakra hivatkozik. A beagyazott diagram hasznalatardl bovebb
leirast talal a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 12. fejezetében,

az "Uj diagram 1étrehozasa" cimii részben.

Makrok rogzitése, illetve irdsa Makrok rogzitésérol, tervezésérdl és irdsarol szol
a6.ésa’. fejezet.

Felhasznal6i alkalmazasok el6allitasa A Microsoft Excelben lehetdsége van sajat
parancsok, meniik, meniisorok, ikonok, eszkoztarak és parbeszédpanelek eldallitasara.
Felhasznaloi alkalmazasok eldallitasarol a 8. fejezetben olvashat. Az ikonok és az
eszkOztarak testreszabasardl szol a 4. fejezetben az "Eszkoztarak testreszabasa" és

a "Felhasznaloi ikonok Iétrehozasa" cimii rész.
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Esetvizsgalo hasznalata adatelemzéshez

A Microsoft Excelben Iétrehozhat ¢s elmenthet kiilonboz0 eredményeket adé bemeneti
adathalmazokat, és megvizsgalhatja, hogy abban az esetben, ha egy adott bemeneti
adathalmazt hasznal, mi lesz az eredmény. Az esef tehat bemeneti értékek olyan
halmaza, amelyet adott néven mentett. Az Esetvizsgal6 hasznalataval szimos bemeneti
¢rtékhalmazt 1étrehozhat, megnézheti eredményeiket a munkalapon, vagy olyan jelentést
készithet, amely az eldallitott sszes bemeneti értékhalmaz és eredményének 6ssze-
foglalasat adja. A bemeneti értékhalmazok forgatokonyv (scenario) néven is ismertek.

Megjegyzés Egy munkalapfiiggvény egy vagy két valtozojanak a modositasabol
szarmaz6 eredményeket adattdbla hasznalataval is vizsgalhatja. Adattablak eloallitdsarol
¢s haszndlatarol szol az 1. fejezet "Tobb érték kiszdmoldsa adattablaval” cimii része.

Bemeneti értékek halmazanak létrehozasa

Amikor egy esetet definialo bemeneti értékhalmazt hoz 1étre, meg kell adnia a vd/fozo
cellakat, azaz a munkalap azon celldit, amelyeket modositani kivan, és azokat az
értékeket, amelyeket ezekben a celldkban hasznélni szeretne. Altalaban azok lesznek

a bemeneti értékhalmazhoz tartozo valtozo cellak, amelyektol a munkalap kulcs-
képletének eredménye fiigg. Példaul, ha az alabbi dbra munkalapjan olyan bemeneti
értékhalmazt hasznal, amely a B3-as és a B4-es cella értékét modositja, akkor a B13-as
cella értéke is valdsziniileg modosulni fog, hiszen a B13-as cellaban 1évo képlet
eredménye a B6-os és a B11-es cella tartalmatol fiigg, mig B6 eredménye B3 ¢s B4

tartalmanak fiiggvénye.
A |B
A | B |
1 |Kéltségvetés |
2 1992 !
3 |Brutto arbevétel 75 000,00 Ft
4 |Beszerzési koltség 47 710,00 Ft
5
6 |Forgalmi bevétel 57 296,00 Ft—
7
| 8 |Lakasberlet 12 000,00 Ft]
9 |Kozmi 1000,00 Ft|
10 |Altalanos adminisztracio 2 500,00 Fty
|11 |Kltségek 15 500,00 Ft|
12
| 13 |Eredmény - 41.790.00 Ft}
LA R S S
C

A Véltozd celldk
B A B6-os cella képlete: =B3-B4
C A B13-as cella képlete: =B6-B11
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A valtozo6 cellakba behelyettesitend6 bemeneti értékek halmazanak (tehat az esetnek)
nevet is kell adnia. Példaul a fenti munkalapnal készithet egy "Legjobb eset" nevii
értékhalmazt, amelyben a "Brutto arbevétel” értéke 75 000 Ft, és az "Beszerzési koltség"
17 710 Ft. Egy masik, "Legrosszabb eset" nevii értékhalmazban legyenek ezek az értékek
rendre 70 000, illetve 18 000 Ft. Az értékhalmazok 1étrehozasa és elnevezése utan ezeket
a munkalap jelenleg kijelzett megfeleld értékeibe helyettesitheti.

Megjegyzés Jollehet valtozo cellaként tetszéleges, adatot tartalmazo cellara
hivatkozhat, célszeri létrehozni egy elkiilonitett beviteli teriiletet, és nevet rendelni
minden olyan adatot tartalmazo celldhoz. amelynek €rtéke valtozni fog. Ha egy valtozo
cellanak nevet ad, ez a név meg fog jelenni az Esetvizsgalo parbeszédpanelen.

A hivatkozasi nevek megadasarol és hasznalatar6l a Microsoft Excel Felhasznaldi
keézikonyv 1. kotetének 8. fejezetében, a "Cella, tartomany vagy képlet elnevezése” cimii
részben taldl ismertetést.

Bemeneti értékek halmazanak létrehozasa

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a munkalapot, amelyhez értékhalmazt (esetet)
szeretne 1étrehozni.

2. Valassza ki a Képlet menii Esetvizsgalé parancsat.

Ha az Esetvizsgald parancs nem szerepel a Képlet meniin, akkor azt a telepitd
programmal telepitenie kell. A beépiilé makrok hozzaadasardl és eltavolitasardl szol
a 4. fejezet "Beépiil0 parancsok ¢s fiiggvények hasznalata" cimii része.

3. A "Valtoz6 celldk" mezdben adja meg a valtoztatni kivant cellak hivatkozasat vagy
nevét. Ha egynél t6bb hivatkozast ad meg, a hivatkozasokat pontosvesszével kell
elvalasztani egymastol.

A hivatkozas megadasakor irja be a hivatkozast, vagy jelélje ki a cellat
a munkalapon.

Ha nem szomszédos celldk tartomanyait szeretné kijelélni, a cellak vagy
cellatartomanyok kijel6lésekor tartsa lenyomva a CTRL billentyfit.

4. Vilassza a Felvesz nyomogombot.

Ekkor a Bemeneti értékhalmaz parbeszédpanel jelenik meg, amelyen a valtozo
cellak aktualis bemeneti €rtckel szerepelnek.

5. A "Név" mez6ben adja meg az értékhalmaz (az eset) nevét.
6. Az egyes beviteli mez6kbe irja be a bemeneti értékeket.

7. Ha tovabbi értékhalmazokat is 1étre szeretne hozni, valassza a Felvesz nyomégombot,
¢s ismételje meg az 5. ¢s 6. 1¢pést.

8. Ha befejezte az értckhalmazok létrehozasat. valassza az OK nyomogombot.
9. Vilassza a Zar nyomogombot.

Az 1j értékhalmazokkal definidlt esetek az esetlistan is meg fognak jelenni.
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Megjegyzés Egyidejileg csak olyan bemeneti értékhalmazokat adhat meg, amelyek
azonos valtozo cellakhoz tartoznak. Ha a valtozo cellakra vonatkoz6 hivatkozasok egy
részét megvaltoztatja az Esetvizsgald parbeszédpanelen, a Microsoft Excel azt
feltételezi, hogy az Gsszes 1étezd értékhalmazt mddositani szeretné, és a modositas
megerdsitesét kéri. Ha a valtozo cellak dsszes hivatkozasat megvaltoztatja, a Microsoft
Excel azt feltételezi, hogy az 6sszes Iétez6 értékhalmazt tordlni szeretné, €s a torlés
megerositését kéri.

Bemeneti értékhalmaz hasznalata munkalapon

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a munkalapot, amelyhez az értékhalmazt
(az esetet) haszndlni szeretné.

2. Vilassza ki a Képlet menii Esetvizsgalé parancsat.

Ha az Esetvizsgalé parancs nem szerepel a Képlet meniin, akkor azt a telepitd
programmal telepitenie kell. A beépiilé makrok hozzdadasarol és eltavolitasarol szol
a 4. fejezet "Beépiilé parancsok és fiiggvények haszndlata" cimi része.

3. Az "Esetek" mezGben jelolje ki a hasznalni kivant esetet.

4. Vialassza a Mutat nyomogombot.

Ekkor a munkalap valtozé celldiban a kijel6lt esethez tartozo bemeneti értckek
jelennek meg. A program az 1jj értékeknek megfeleléen tijraszamolja a munkalapot.

5. Vilassza a Zar nyomogombot.

Bemeneti értékhalmaz megvaltoztatasa

Ezzel az eljarassal egy 1étez0 eset bemeneti értékeit valtoztathatja meg.
1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a munkalapot, amely a médositani kivant
¢rtékhalmazt (az esetet) tartalmazza.

2. Valassza ki a Képlet menii Esetvizsgalo parancsat.

Ha az Esetvizsgalé parancs nem szerepel a Képlet meniin, akkor azt a telepitd
programmal telepitenie kell. A beépiilé makrok hozzaadasarol és eltavolitasarol szol
a 4. fejezet "Beépiild parancsok ¢és fiiggvények haszndlata" cimii része.

3. Az "Esetek" mezdben jeldlje ki azt az esetet. amelyhez tartozo értékhalmazt
szerkeszteni szeretné.

4. Vilassza a Szerkeszt nyomogombot.
5. A beviteli mez6kben szerkessze a bemeneti értékeket.
Ha a "Név" mezdben modositja a nevet. a Microsoft Excel egy 1j esetet hoz Iétre.
6. Valassza az OK nyomogombot.
7. Ha tovéabbi értékhalmazokat kivan szerkeszteni, ismételje meg a 3.-6. 1épéseket.

8. Vilassza a Zar nyomégombot.
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Létez6 értékhalmazokhoz tartozoé valtozoé cellak hozzaadasa és torlése

Ezt az eljarast akkor kell hasznalnia, ha valtozo cellakat szeretne hozzdadni vagy tordlni
mar létez6 esetekbdl. Amikor ij valtozo cellak hozzaadasat hajtja végre, az uj valtozo
cellakban pillanatnyilag 1évo értékek bekeriilnek a meglévé bemeneti értékhalmazokba.
Ha ezeket az értékeket modositani szeretné, akkor minden egyes értékhalmazt egyenként
szerkesztenie kell. Amikor 1étez6 valtozo celldkat torol, a Microsoft Excel az 6sszes
1étez6 értékhalmazbol automatikusan eltdvolitja a t6r6lt értékeket.

Fontos A fenti eljaras végrehajtasakor a valtozo celldk hivatkozasai koziil
legalabb egyet meg kell tartania az Esetvizsgalé parbeszédpanelen
a "Valtozo cellak" mezdben. Ha az 6sszes meglév valtozo cellat
torli, a Microsoft Excel ezt ugy értelmezi, hogy az dsszes 1étez0
esetet tordlni szeretné, és a torlés megerdsitését kéri.

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a munkalapot, amelyen a médositani kivant
valtozo cellakat tartalmazd esetek talalhatok.

2. Valassza ki a Képlet menii Esetvizsgalo parancsat.

3. A "Valtoz6 cellak" mezoben adja meg a hozzaadni kivant valtozo cellak
hivatkozasait, ¢s torélje azoknak a valtozo cellaknak a hivatkozasait, amelyeket
el szeretne tavolitani. Ha egynél tobb hivatkozast ad meg, a hivatkozasokat
pontosvesszovel kell elvalasztani egymastol. Ugyeljen arra, hogy legalabb egy
valtozo cella hivatkozasa maradjon a mezdben.

A hivatkozas megadasakor irja be a hivatkozast vagy jeldlje ki a celldkat
a munkalapon.

Ha nem szomszédos celldk tartomdnyait szeretné kijeldlni, a cellak vagy
cellatartoméanyok kijelélésekor tartsa lenyomva a CTRL billentyfit.

4. Ha szerkeszteni szeretné az uj valtozo cellakhoz tartoz6 bemeneti ertékeket,
az "Esetek" mezdben valassza ki a szerkeszteni kivant elsé esetet, majd valassza
a Szerkeszt nyomogombot.

Ha 1j eseteket szeretne hozzdadni az eddigiekhez, valassza a Felvesz nyomogombot.
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A Microsoft Excel egy tizenetben az uj valtozo cellak hozzaaddsanak megerdsitését
kéri az Osszes Iétez6 esethez. A folytatashoz valassza az OK nyomogombot.

A Microsoft Excel ekkor az dsszes 1étez6 értékhalmazhoz hozzafiizi az 0j valtozo
celldk kijelzett értékeit, valamint minden egyes Iétez6 értékhalmazbol eltavolitja

a torolt valtozo cellak értékeit.

5. Ha a 4. Iépésben a Szerkeszt nyomdgombot valasztotta, a beviteli mezékben
szerkessze az egyes 1j valtoz6 cellak bemeneti értékét.

Ha a 4. Iépésben a Felvesz nyomogombot valasztotta, a "Név" mezdbe irja be egy eset
nevét, majd vigye be az egyes valtozo cellak bemeneti értékét.

6. Valassza az OK nyomdgombot.

7. Ha tovabbi esetek bemeneti értékeit is modositani szeretné, ismételje meg
a 4.-6. Iépéseket.

8. Amikor befejezte a szerkesztési miiveleteket, valassza a Zar nyomogombot.

Bemeneti értékhalmaz torlése

Figyelem A torlési miivelet nem vethetd el megkezdése utan, és nem vonhato
vissza.

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a munkalapot, amely a torélni kivant bemeneti
¢rtékhalmazt (az esetet) tartalmazza.

2. Valassza ki a Képlet menii Esetvizsgalé parancsat.
3. Az "Esetek" mez6ben jel6lje ki a tordlni kivant esetet.
4. Valassza a T6rol nyomogombot.
Ha tovabbi eseteket is torélni szeretne, ismételje meg a 3. és a 4. 1épést.

5. Vilassza a Zar nyomdgombot.
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Osszegz6 jelentés készitése egy munkalap bemeneti értékhalmazairdl

Az esetekrol jelentést készithet, amely tartalmazza a Iétrehozott bemeneti
¢rtékhalmazokat, valamint a kivalasztott eredménycelldkat. Az eredménycella

a munkalap olyan celldja. amely jraszamolasra keriil egy 1 értékhalmaz
alkalmazasakor. Az eredménycelldk altalaban olyan képletet tartalmaznak, amely vagy
a valtozo celldkra, vagy a valtozo cellaktol fiiggd cellakra tartalmaz hivatkozasokat.

A Microsoft Excel az 6sszegz6 jelentést kiilon munkalapon késziti el, amelyet menthet
¢s kinyomtathat. A munkalapok kinyomtatasardl a Microsoft Excel Felhasznaloi
keézikonyv 1. kétetének 16. fejezetében olvashat.

Megjegyzés Osszegzd jelentése akkor lesz a leghatékonyabb, ha a munkalap valtozo
cellaihoz és eredménycellaihoz elobb nevet rendel. Ha neveket hasznal, a Microsoft
Excel ezeket automatikusan megjeleniti az 6sszegz6 jelentésben. A nevek hasznalatarol
sz0l a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 8. fejezetében a "Cella,
tartomany vagy képlet elnevezése" cimii rész.

Tegyiik fel példaul, hogy a korabban ismertetett koltségvetési munkalaphoz hdrom
bemeneti értékhalmazt készitettiink. Ezek a tervezett, a legrosszabb €s a legjobb esetre
adtak meg a valtozo celldk értékeit (B3 és B4 cella a korabbi munkalapon). Az aldbbi
Osszegz0 jelentés a bemeneti értékeket, valamint a "Forgalmi_bevétel" és az "Eredmény”
eredményértékeket tartalmazza.

A|B

A | B - D -
1 |
2 Tervezett |Legrosszabb eset|Legjobb eset—
3 Viltozé cellak: I
4 Bruttd_arbevétel 75 000,00 Ft 50 000,00 Ft| 150 000,00 Ft[™
5 Beszerzési_koltséq 17 710,00 Ft 1328250 Ft| 2656500 Ft,
6 Eredmény cellak: ] . . |
I Forgalmi_bevétel 57 290,00 Ft 36 717,50 Ft| 123 435,00 Ft|
8 | [Fredmény __ _[4179000Ft _ _ 21217.50Ft 107 935007t

l | |
C D

A Az esetek nevei
Bemeneti értékek

C A Forgalmi_bevétel cella eredményei. A cella a kévetkezd képletet tartalmazza:
=Bruttd_drbevétel-Beszerzési_kiltség

D Az Eredmény cella eredményei. A cella a kévetkezd képletet tartalmazza:
=Forgalmi_bevétel-Koltségek

(o]
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Osszegz6 jelentés létrehozasa

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a munkalapot, amelyrdl 6sszegz6 jelentést
szeretne késziteni.

2. Vilassza ki a Képlet menii Esetvizsgald parancsat.

Ha az Esetvizsgalé parancs nem szerepel a Képlet meniin, akkor a telepitd
programmal telepitenie kell. A be€piilé makrok hozzdadasardl €s eltavolitasarol szol
a 4. fejezet "Beépiil6 parancsok ¢s fiiggvények hasznalata" cimi része.

3. Vilassza a Jelentés nyomogombot.

Az Esetek dsszehasonlitisa parbeszédpanel jelenik meg. A Jelentés nyomogomb
sziirkitve jelenik meg, ha az aktudlis munkalaphoz nincs bemeneti értékhalmaz (eset)
hozzarendelve.

4. Az "Eredménycelldk" mezében adja meg azoknak az eredménycellaknak a hivat-
kozasat vagy nevét, amelyeket szerepeltetni szeretne a jelentésben. Ha egynél tobb
hivatkozast ad meg, a hivatkozasokat pontosvesszovel kell elvalasztani egymastol.

A hivatkozas megadasakor jelolje ki a cellatartomanyt a munkalapon, vagy irja be
a hivatkozast.

Ha nem szomszédos celldk tartomanyait szeretné kijelolni, a cellik vagy
cellatartomanyok kijelélésekor tartsa lenyomva a CTRL billentytit.

5. Valassza az OK nyomogombot.

Ekkor a Microsoft Excel kiilon munkalapon 1étrehozza az esetek 6sszegzd jelentését.

Tovabbi tudnivalok az Esetvizsgal6 hasznalatardl adatelemzéshez

Otlet

Tobb bemeneti értékhalmazt tartalmazé jelentések nyomtatasa

A jelentéseket kiilonboz0 elrendezésben és esetekkel nyomtathatja ki a File menii
Jelentés nyomtatdsa parancsanak segitségével. Ha a Jelentés nyomtatasa parancs
nem szerepel a File meniin, akkor azt a telepitd programmal telepitenie kell. A beépiild
makrok hozzdaddsarol és eltavolitasarol szol a 4. fejezetben a "Beépiild parancsok és
fiiggvények haszndlata" cimii rész. A jelentések nyomtatasarol a Microsoft Excel
Felhasznaloi kézikomyv 1. kétetének 16. fejezetében, a "Jelentések nyomtatasa” cimil
részben olvashat.
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A képletet kielegito érték keresése

Gyakran el6fordul, hogy a munkalap egy képleténel a kivant eredményt ismeri, €s nem
az ezt az eredményt 1étrehozo bemeneti értékeket. Egy ilyen képlet megoldasara

a célérték-keresést alkalmazhatja. Amikor a célérték-keresést hasznalja, a Microsoft
Excel egy megadott cella értékét addig valtoztatja, amig az ettdl a cellaértéktol fiiggd
képlet eredménye a kivant ¢érték nem lesz. Példaul a célérték-keresést hasznalhatja

az elérendd havi eladasok kiszamitasara 8 szazalékos haszonkulcs mellett, ha ismeri

a havi altalanos koltségek értékét. A célérték-kereses jol helyettesiti az iddigényes
talalgatos ("proba majd hibaclemzés™) médszert.

Megadott célérték keresése

;
2

Valassza ki a Képlet menii Célérték-keresés parancsat.

A "Célcella" mezében adja meg annak a cellanak a hivatkozasat vagy nevét, amely
a célérték-keresésben szereplo képletet tartalmazza.

A cella megadasanal beirhatja a hivatkozast vagy a nevet, illetve kijel6lheti a cellat
a munkalapon.

. A "Céleérték" mezobe irja be a kivant értcket.

. A "Modosul6 cellak" mez6ben adja meg annak a cellanak a hivatkozasat, amely

a kivant eredmény eléréséhez a modositando értéket tartalmazza.

A cella megadasanal beirhatja a hivatkozast vagy a nevet, illetve kijelolheti a cellat
a munkalapon. Ugyeljen arra, hogy olyan cell4ra hivatkozzon, amelynek értékétél
az eredeti képlet kozvetleniil vagy kdzvetve fiigg. Képletet tartalmazo cellara
hivatkozast ne adjon itt meg.

. Vilassza az OK nyomégombot.

A program a célérték-keresés aktualis allasat a parbeszédpanelen kijelzi.

. Ha a keresést meg szeretné allitani, valassza a Sziinet nyomogombot.
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7. Ha az el6z0 1épésben a Sziinet gombot valasztotta, és most a célérték-keresést
Iépésenkénti iizemmodban szeretné folytatni. akkor valassza a Lépés nyomogombot.

Ha a normal célérték-keresést folytatni szeretné, valassza a Tovabb nyomogombot.

Ha a célérték-keresés sikeresen befejezodoit. a Microsoft Excel kijelzi az
eredményeket a munkalapon. Ha a kivint megoldds nem érhetd el, a program ezt egy
megfeleld iizenetben kozli.

8. Ha a Microsoft Excel megtaldlta a képlethez tartozo kivant megoldast. és ezt
a munkalapon meg szeretné tartani, valassza az OK nyomogombot.

Ha a munkalap korabbi értékét szeretné visszaallitani, nyomja meg a Mégsem
nyomaégombot.

Megjegyzés Ha az OK nyomogombot valasztotta, és igy egy régi értéket egy 1j
megoldassal helyettesitett, de vissza szeretn¢ allitani az eldz6 allapotot, ezt kdzvetlentil
a celérték-keresés befejezése utan a Szerkesztés menii Visszavon: Célérték-keresés
parancsaval még megteheti.

Tovabbi tudnivalok a célérték-keresésrol

Otlet

Nevek hasznalata a célérték-keresésnél A Célérték keresése parbeszédpanelen
a "Célcella" és a "Modosulo cellak" mezdben a hivatkozasok helyett neveket is
hasznalhat. A nevek hasznalatarol a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv

1. kotetének 8. fejezetében, a "Cella, tartomany vagy képlet elnevezése” cimii részben
olvashat.
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Adatcsere a Vagolap segitségével

A Vagolap segitségével a Microsoft Excelbdl adatokat, diagramokat vagy objektumokat
mdsolhat mds alkalmazdsokba. A mas alkalmazasokban (példaul Microsoft Word)
késziilt dokumentumokbol pedig adatokat, grafikus objektumokat vagy képeket illeszthet
a Microsoft Excel munkalapokba.

Amikor adatot vag ki vagy mdsol, a Microsoft Excel dtmenetileg a Vagolapon tarolja
az adatot. Ezutan ezt ugyanabban a dokumentumban egy masik helyre, ugyanazzal

az alkalmazdissal késziilt masik dokumentumba, vagy egy mdsik alkalmazassal késziilt
dokumentumba illesztheti be. A beillesztés elott a Vagolap tartalmat ellendrzésre
megjelenitheti. A Vagolaprodl tovabbi ismereteket a Windows program kézikonyvébol
szerezhet.

Kapcsolodo témakiriok

Adat kivagasa és beillesztése a "Adatok ¢s formak masolasa ¢s athelyezése",
Microsoft Excelen beliil az 1. kotet 6. fejezetében

Diagramok vagy grafikus "Grafikak cseré¢je mas alkalmazasokkal",
objektumok masoldsa masik az 1. kotet 15. fejezetében

alkalmazasba

Grafikus objektumok vagy képek "Grafikai objektumok szerkesztése ¢és formazasa",
masoldsa Microsoft Excel az 1. kotet 15. fejezetében

dokumentumok kozott

Adat masolasa a Microsoft Excelbdl mas alkalmazasokba

1. A Microsoft Excelben jeldlje ki a masolni kivant cellakat.
2. Valassza ki a Szerkesztés vagy a helyi menii Mdsol parancsat.

3. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a dokumentumot, amelybe a celldk tartalmat
szeretng beilleszteni.

4. Jelolje ki azt a helyet, ahol a masolt cellakat szeretné elhelyezni.
5. Vilassza a Szerkesztés menii Beilleszt parancsat.

A beillesztési eljaras az egyes alkalmazasi programoknal kiilonbozo lehet.
Ha sziikséges. a kérdéses program dokumentacidjaban olvassa el a masolasra
¢s a beillesztésre vonatkozd részeket.
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Adat masolasa mas alkalmazasokbol a Microsoft Excelbe

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a dokumentumot, amely a masolandé adatot
tartalmazza.

2. Jelolje ki a Microsoft Excel programba masolni kivant részt.
3. Valassza ki a Szerkesztés menii Mdsol parancsat.

A masolasi eljaras az egyes alkalmazasi programoknal kiilénb6z6 lehet.

vonatkozo részeket.

4. Tegye aktivva azt a Microsoft Excel dokumentumot, amelybe a kimdsolt adatot
szeretné beilleszteni.

5. Jelolje ki a beillesztési teriilet bal fels6 celldjat.
6. Valassza a Szerkesztés vagy a helyi meni Beilleszt parancsat.

Ha képet masol, tartsa lenyomva a SHIFT billentytit, ¢és valassza ki a Szerkesztés
meniin a Képet beilleszt parancsot. Ha a Microsoft Word programbdl mésol
szoveget, a szoveg egy szovegpanelre keriil, amelyet azutdn a Microsoft Excelben
szerkeszthet €s formazhat.

Ha egy objektumot jeldl ki, miel6tt egy masik alkalmazasbél szoveget illeszt be

a Microsoft Excelbe, akkor a szoveg egy szovegpanelre keriil. Ha egy programbol
tablazatot masol (példaul szévegszerkesztobdl vagy adatbazis-kezeld programbol),

az importalt adatokat oszlopokba vagy sorokba rendezheti az Adatok menii Darabolas
parancsaval. Az adatok daraboldsardl ¢s elrendezésérdl sz01 a fejezet késdbbi,
"Dokumentumok cseréje mas alkalmazasokkal" cimii része.

Megjegyzés Adatok beillesztése beagyazott objektumként is lehetséges egyes
alkalmazasokbol. Amikor egy beagyazott dokumentumot kijel6l, a Microsoft Excel egy
BEAGYAZ fiiggvényt jelez ki a Szerkeszt6lécen. A beagyazott dokumentumokrol

a fejezet késdbbi, "Adatok, grafikdk és mas objektumok beagyazasa" cimii részében
olvashat.

A Vagolap tartalmanak megjelenitése

Iddtakarékossagi okokbdl az adatok dokumentumok koz6tti mozgatasakor a Vagolap
nem jeleniti meg a kérdéses cellakat, amikor adatokat masol vagy vag ki. A tényleges
adatok helyett ilyen feliratok szerepelnek: "Masol 2S x 30" vagy "Kivag 4S x 20".
Amikor a celldkat beilleszti egy masik alkalmazasba. a kivalasztott celldk tartalmanak
beillesztése fog megtdrténni.
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A Végolap tartalmanak megjelenitése a kovetkezd 1épésekkel torténik:

1. Az alkalmazas vezérl6 meniijébol valassza az Indit parancsot.

2. Vilassza a Vagolap valasztokapcsolot.

3. Vilassza az OK nyomégombot.

A Viagolapon a Nézet menii felsorolja azokat a formatumokat, amelyeket a Vagolap
tartalmanak egy masik alkalmazasba torténd beillesztésekor hasznalhat.

Ezt a formatumlistat akkor célszeri megnézni, ha az alkalmazas, amelybe adatot masol,
lehetdvé teszi kiilonboz6 formatumok megadasat a Vagolaprol torténd beillesztéskor.

Tovabbi tudnivaldk a Vagolap segitségével térténé adatcserérdl

Utmutatas

Vagoélapformatumok A Microsoft Excel a kévetkez6 vagolapformatumok

hasznalatat teszi lehetove:

Formdtum

Microsoft Excel
fileformatumok

Széveg

Szoveg (T AB-karakterrel
elvalasztott)

Formézott szoveg

Pontosvesszdvel elvalasztott

értékek

Szimbolikus csatolasformatum
- (Microsoft Multiplan)

Lotus 1-2-3, 2.x formatum

Adatcsere formatum (VisiCalc)

Beagyazott objektum
Csatolt objektum

Kép (metafile)
Bitkép

Tipusazonosito a Vigolapon

BIFF, BIFF3, BIFF4

Széveg megjelenitése, OEM szoveg

Szoveg

Rich Text Format
CSv

SYLK

WK1
DIF

Native, OwnerLink, Kép. vagy mas megjelenitési
formatum

OwnerLink. ObjectLink, Link, Kép, vagy mas
megjelenitési formatum

Kép
Bitkép
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A Vagolap grafikus részének beillesztése Ha a Vagolap képet (grafikat) és
adatokat is tartalmaz, ¢s a Microsoft Excel Szerkesztés meniijcbol a Beilleszt parancs
kivalasztdsa el6tt egy cellat jelolt ki, a Microsoft Excel automatikusan az adatokat
illeszti be. Ha a Beilleszt parancs valasztasakor egy grafikus objektum van kijeldlve,

a Microsoft Excel a képet fogja beilleszteni. Ha a Vagolap csak adatokat tartalmaz
(képet nem), ¢s a Beilleszt parancs kivalasztasa eldtt egy objektumot jelolt ki,

a Microsoft Excel egy szévegpanelt hoz Iétre, ¢s ebbe illeszti be a Vagolaprol

az adatokat. A kivant formatumot is kivalaszthatja, ha a Szerkesztés meniin a Beilleszt
parancs helyett az Iranyitott beillesztés parancsot valasztja.

Csatolas mas alkalmazasokhoz

Egy Microsoft Excel munkalaphoz dinamikusan csatolhat a mas alkalmazasok
dokumentumaiban 1¢évo forrasadatokat. Ekkor a forrasadatokon végzett minden
mddositds a csatolt munkalapon is azonnal megjelenik.

Ugyanigy megteheti azt is, hogy mds alkalmazisok dokumentumaihoz csatol Microsoft
Excel munkalapokat vagy diagramokat, és igy a Microsoft Excel dokumentumban
bekdvetkezo valtozasok fognak azonnal megjelenni a masik alkalmazas
dokumentumaban.

Példaul egy Microsoft Excel diagramot csatolhat egy Microsoft Word dokumentumhoz.
Ha ezutdn a Microsoft Excel programban szerkeszti a diagramot vagy annak forras-
munkalapjdt, a véltoztatasok a Microsoft Word dokumentumban lévé diagramon is
megjelennek. ha ez a dokumentum nyitva van. Ha a dokumentumot el6z6leg nem
nyitotta meg. akkor a diagram frissitése akkor torténik, amikor legkdzelebb

megnyitja azt.

Fontos Egy Microsoft Excel munkalap vagy diagram ¢és egy masik alkalmazas
dokumentuma kozétti csatoldst csak akkor hozhatja Iétre, ha mindkét programot azonos
rendszeren ¢€s azonos kornyezetben futtatja (példaul mindkett6t az MS-DOS operacios
rendszeren a Windows program alatt). Ugyancsak feltétel, hogy mindkét alkalmazas
lehetove tegye a dinamikus adatcsere (DDE) vagy az objektumcsatolas ¢s -beagyazas
(OLE) eljaras alkalmazasat.
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A kovetkez0 fogalmakat az alkalmazasok koz6tti csatolasnal hasznaljuk:

e Tavhivatkozas —Egy masik alkalmazas (példdul Microsoft Word) dokumentumara
valo hivatkozas. Egy tavhivatkozas egyetlen cellara, cellatartomanyra, értékre vagy
adatmezodre vonatkozhat a masik dokumentumban. A tavhivatkozast tartalmazo
képletet tavhivatkozds képletnek nevezziik.

e Fiiggd dokumentum — Olyan dokumentum, amely masik dokumentumhoz torténd
csatoldst tartalmaz. Mas szavakkal, egy ilyen dokumentum mas dokumentumok
adataitol fiigg.

e Forrasdokumentum — Olyan dokumentum, amely egy tavhivatkozas képletben
hivatkozott adatot tartalmaz. A forrasdokumentumokra fiiggé munkalapok
hivatkoznak.

Csatolas létrehozasa a Microsoft Excel és mas alkalmazasok kozott

Egy masik alkalmazas forrasdokumentumainak adatait ugy csatolhatja egy Microsoft
Excel munkalaphoz, hogy olyan képletet ir, amely egy vagy tébb hivatkozist tartalmaz
a masik alkalmazas egyik dokumentumaban 1év6 celldra, cellatartomanyra, ért€kre vagy
adatmezOre. Az ilyen képletet tavhivatkozas képletnek nevezzik, mivel tavhivatkozast
tartalmaz.

A kovetkez0 abra egy tavhivatkozas képlet részeit mutatja be:

|A B

=STOCK|NYSE !WHITCO
== 1 1 |

L |

el AlBr SR

Fiiggdleges vonal karakter

Felkidltojel

Az alkalmazds neve

A dokumentum vagy a téma neve

A hivatkozott cella, tartomany, érték vagy adatmezd

moOOoO >

A fenti példdban a NYSE annak a dokumentumnak a neve, amely a New York-i
Ertéktdzsde adatait tartalmazza. Bizonyos alkalmazasok (példaul adatbankok)
az adatokat nem dokumentumként, hanem témaként kezelik. Azt, hogy az alkalmazas

srsr
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Ha az alkalmazis neve, a dokumentum vagy a téma, illetve az adat nem érvényes
Microsoft Excel név. vagy hasonlit egy cellahivatkozasra. tegye azt aposztrofok kozé.
(Ilyen eset példaul az, amikor az alkalmazis neve sz0koz karaktert vagy felkialtojelet
tartalmaz, vagy az adat egy betii és egy szam kombindcidja, példdul Al.) A Microsoft
Excel nevekben hasznalhatd karaktereket a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv
1. kétetének 8. fejezetében a "Cella, tartomany vagy képlet elnevezése” cimii rész
ismerteti.

Megjegyzés A mas alkalmazasokban megjelend Microsoft Excel adatokat ugy
modosithatja, hogy elinditja a Microsoft Excel programot, megnyitja a forrasdo-
kumentumot, ¢és végrehajtja a kivant véltoztatasokat. Ha a Microsoft Excel adatokat
tartalmazo alkalmazas lehetévé teszi a dinamikus adatcsere (DDE) vagy

az objektumcsatolds és -bedgyazas (OLE) haszndlatat, illetve megengedi a mas
alkalmazasokbol szairmazd adatok csatolasanak frissitését, a Microsoft Excel
programban végrehajtott valtoztatasokat gy nézheti meg, hogy clinditja az alkalmazast,
¢s frissiti a csatolast.

Microsoft Excel dokumentum (mint forras) csatolasa masik alkalmazashoz

1. A Microsoft Excel programban jeldlje ki azt a cellatartoméanyt vagy diagramot,
amelyet a masik alkalmazashoz szeretne csatolni.

Ha egy kiilon diagramablakban Iévé diagramot szeretne kijeldlni, valassza
a Diagram menii Diagram kijel6lése parancsat.

2. Vilassza a Szerkesztés menii Masol parancsat.
A kijelélt cellak vagy diagram koriil mozgé szegély jelenik meg.

3. A masik alkalmazisban tegye aktivva azt a dokumentumot, amelybe a csatolt
adatokat vagy diagramot szeretné beilleszteni.

4. Jelolje ki azt a helyet, ahova a csatolt adatot vagy diagramot szeretné illeszteni.

5. Valassza ki a Szerkesztés meniin a Csatolva beilleszt vagy az Iranyitott beillesztés
parancsot.

A csatolasi eljaras az egyes alkalmazasoknal killonbozo lehet. Ha sziikséges,

L

Ekkor 1étrejon a csatolds a két dokumentum kozott.
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Masik alkalmazas adatainak csatolasa Microsoft Excel munkalaphoz

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva a masik alkalmazasban azt a dokumentumot, amely
a Microsoft Excel munkalapon hasznalni kivant informdciot tartalmazza.

2. A masik alkalmazasban jeldlje ki azt az informaciot, amelyet a Microsoft Excel
programhoz szeretne csatolni.

3. Valassza a Szerkesztés menii Mdsol parancsat.

A csatoldsi eljards az egyes alkalmazdsoknal kiilonboz6 lehet. Ha sziikséges,
a kérdéses program dokumentacidjaban olvassa el a csatolasra vonatkozo részeket.

4. Tegye aktivva a kivant Microsoft Excel munkalapot.

5. Jelolje ki annak a tartomdnynak a bal fels6 celldjat, amelybe a csatolt informaciot
szeretné helyezni.

6. A Microsoft Excel programban valassza ki a Szerkesztés menii Csatolva beilleszt
parancsat.

Ha az adatot csatolt képként szeretné beilleszteni, tartsa lenyomva a SHIFT billentytit,
¢s valassza a Szerkesztés menii Csatolt képet beilleszt parancsat. A képen 1évo
szoveg szerkesztése csak a forrdsdokumentumban a forrasszovegen lehetséges.

A Microsoft Excel egy tavhivatkozas képletet hoz 1étre, amely a dokumentumok
csatolasat hajtja végre. Ez a képlet a Szerkesztélécen jelenik meg.

Néhany alkalmazasban egynél tobb adatformatum hasznalhato a csatolt széveg vagy kép
(grafika) beillesztésekor. A Microsoft Excel programban a csatolt adatok beillesztésekor
hasznalhato adattipusokrol a fejezet késobbi, "Tovabbi tudnivalok a mas
alkalmazasokhoz vald csatoldsrél" cimii részében olvashat.

Megjegyzés Ha a csatolt informacid beillesztése egynél tobb celldba torténik,

a Microsoft Excel a tdvhivatkozas képletet tombkeépletként hozza létre. A t6mbokrdl szol
a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 5. fejezetében a "Tombképletek
Iétrehozasa és hasznalata" cimii rész.

Egy csatolast ugy is létrehozhat, hogy a Szerkesztélécen beirja a tdvhivatkozas képletet.
Amikor egy csatoldst a képlet beirasaval hoz Iétre, és a hivatkozott adat nem elérhet,

------

"Csatolt dokumentumok megnyitdsa ¢s frissitése” cimii részében talal leirdst.
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A forrasdokumentum nevének modositasa csatolasban

Ha megvaltoztatja egy forrasdokumentum nevét, vagy a forrasdokumentumot masik
konyvtarba helyezi at, akkor a fiiggé dokumentumban a forrdsdokumentum 1j nevére
vagy az uj elérési utvonalra kell atiranyitania a csatolasokat.

Megjegyzés Ugyeljen arra, hogy az 0j forrdsdokumentumra ne hozzon létre addig
csatoldst, mig nem mentette azt, vagyis a csatolas mindig a lemez helyes dllomanyara
vonatkozzon. ne pedig egy 1j, még nem mentett dokumentumra.

Forrasdokumentumok csatolasainak atiranyitasa

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva a fiiggé munkalapot.

2. Vdlassza a File menii Csatoldsok parancsat.

3. A "Csatoldsi tipus" mezében valassza a DDE/OLE-csatolasokat.
4. A "Csatolasok" mezdben jelélje ki a modositandd csatolasokat.

Tobb csatolas kijeloléséhez tartsa lenyomva a CTRL billentyiit, és kattintson a kivant
csatoldsok nevére.

Valassza a Vilt nyomogombot.
irja be az uj forrasdokumentum elérési itvonalat és neveét.
Vilassza az OK nyomédgombot.

Az osszes kijelolt dokumentumra ismételje meg a 6. €s a 7. 1épést.

- B

Ha befejezte a csatolasok atiranyitasat, valassza a Zar nyomoégombot a Csatolasok
parbeszédpanel bezdrasara.

Megjegyzés A fenti eljarast hasznalhatja akkor is, ha a csatolast masik dokumen-
tumra szeretné modositani. Ez akkor hasznos, ha az eredeti forrasdokumentum helyett
egy frissitett dokumentumbdl szeretné kapni az adatokat.

Csatolt dokumentumok megnyitasa és frissitése

Az aktiv fliggé munkalap forrasdokumentumainak a megnyitdsara a File menii
Csatolasok parancsat hasznalhatja. Ugyanezt a parancsot hasznalhatja, ha az aktiv
fiiggd munkalap értékeit a forrdsdokumentumok adataival szeretné frissiteni.

Ehhez a forrasdokumentumokat el6z6leg nem kell megnyitnia. Az egér segitségével
egy tavhivatkozas forrasadatait is gyorsan megjelenitheti.
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Forrasdokumentumok megnyitasa, listdjanak megtekintése, csatolt
adatainak frissitése

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva a fiiggé munkalapot.

2. Vilassza a File menii Csatolasok parancsat.

3. A "Csatolési tipus" mez6ben valassza a DDE/OLE-csatolasokat.
A "Csatoldsok" mez6ben a program a dokumentum dsszes DDE- és OLE-csatolasat
kilistdzza.

4. A "Csatoldsok" mezoben jelélje ki a megnyitni vagy frissiteni kivant
forrasdokumentumokat.

T6bb dokumentum kijeldlésére tartsa lenyomva a CTRL billentytit, €s kattintson
a kivant dokumentumok nevére.

5. A kijelolt forrasdokumentumok megnyitasara valassza a Nyit nyomogombot.

A forrasdokumentumok megnyitasa nélkiil az aktiv fiiggé munkalap értékeinek
frissitését a Frissit nyomogomb kivalasztasaval hajthatja végre.

Ha csak a forrasdokumentumok listajat akarta itt megnézni, valassza a Zar
nyomogombot.

Egy csatolas forrasadatainak megtekintése

Az egérrel gyorsan megnyithat forrdsdokumentumokat, ¢s megjelenitheti egy csatolds
forrasadatait. (Ez akkor is végrehajthat6, ha a forrdsadatok egy masik alkalmazasban
taldlhatok.)

¢ Kattintson kétszer a tavhivatkozast tartalmazo cellara vagy grafikara.

Ha egy cella tobb hivatkozast tartalmaz, a Microsoft Excel a Szerkeszt6lécen 1év
képlet hivatkozasai koziil azt fogja hasznalni, amely a képlet bal sz€léhez
legkdzelebb van. A Microsoft Excel elinditja a masik alkalmazast, a forrdsadatot
tartalmazd dokumentumot aktivva teszi, és megjeleniti a forrasadatokat.

Megjegyzés Ha olyan cellara kattint kétszer, amely egy képletet és egy jegyzetet is
tartalmaz, a Microsoft Excel a Cellajegyzet parbeszédpanelt fogja megjeleniteni.
A jegyzetek haszndlatarél a Microsofi Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kétetének
8. fejezetében, a "Magyarazatok hozzafiizése a munkalaphoz" cimii részben olvashat.
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Mas alkalmazasokra hivatkozo csatolasok vezérlése

Amikor egy tavhivatkozast tartalmazo munkalapot megnyit, a Microsoft Excel egy
tizenetben megkérdezi, hogy ujra Iétre akarja-e hozni a csatolasokat a masik
alkalmazassal. Ha az Igen nyomogombot valasztja, a csatoldsok tjra 1étrejonnek,
¢s a Microsoft Excel programban megjelend adatokat frissiti a program. Ha a Nem
nyomogombot valasztja, a csatoldsokat nem allitja helyre a program. ¢s a meglévo
¢rickeket fogja haszndlni a megjelenitésnél.

Ha a forrasalkalmazas nem fut vagy nem elérhetd. amikor a Microsoft Excel megkisérli
a csatolas helyreallitdsat, egy iizenet jelenik meg, amely megkérdezi, hogy el akarja-¢
inditani a forrasalkalmazast. Ha a valasz Nem. akkor a munkalap utoljara mentett
¢rtékeit fogja hasznalni. Ha az Igen nyomogombot valasztja. a Microsoft Excel elinditja
az alkalmazast. Ha a Microsoft Excel az alkalmazas elinditasa utan sem tud hozzaférni
az adatokhoz, a tdvhivatkozast tartalmazo celldkban hibaértéket fog megjeleniteni.

Ha a képleteiben a hibaértékek helyett az utoljara mentett értékeket szeretné hasznalni,
nyissa meg ujra a dokumentumot a File menii Megnyit parancsaval. Amikor

a Microsoft Excel megkérdezi, hogy az utoljara mentett dllapothoz szeretne-e
visszatérni, valassza az OK nyomégombot. Ugyeljen azonban itt arra, hogy ebben

az esctben a munkalapon végzett minden mas modositasa is. Amikor ezutan a Microsoft
Excel a tavhivatkozasok helyredllitasarol kérdezi, valassza a Nem nyomogombot.

Azt is meghatarozhatja. hogy az adatok modositasakor a DDE- vagy az OLE-csatolasok
frissitése automatikusan térténjck-e, vagy csak akkor. ha ezek frissitését kéri. Ha egy
csatolasra csak kérésre torténd frissitést allit be, akkor a csatolast kézi csatolastra
modositja. Egy munkalapon az ¢sszes automatikus csatoldst egyszerre is atallithatja kézi
csatoldsra (ezt nem sziikséges egyenként megtennie az egyes csatolasoknal).

Azt is vezérelheti, hogy a Microsoft Excel hogyan reagdljon egy masik alkalmazasbol
szarmazo DDE- vagy OLE-csatolasi kérésre.

DDE- vagy OLE-csatolasok automatikus frissitésének vezérlése

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva a médositani kivant tdvhivatkozasokat tartalmazd
fiiggd munkalapot.

2. Valassza a File menii Csatoldsok parancsat.
3. A "Csatolasi tipus" mez0ben vélassza a DDE/OLE-csatoldsokat.
4. A "Csatolasok" mezdben jeldlje ki a modositani kivant DDE- vagy OLE-csatoldsokat.

Taobb csatolas kijel6léschez tartsa lenyomva a CTRL billentyfit. ¢s kattintson a kivant
csatolasok nevére.
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5. Valassza az Egyebek nyomdgombot.

6. Ha kézi csatoldst szeretne beallitani, torélje az Automatikus jellé négyzetet.

Az automatikus csatolds bedllitdsa az Automatikus jeldl6 négyzet kivalasztasaval
torténik.

7. Valassza az OK nyomogombot.

8. Az Osszes kijelolt csatoldsra ismételje meg a 6. és a 7. 1épést.

9. Ha befejezte a csatolasok modositdsat, valassza a Zar nyomogombot a Csatoldsok

parbeszédpanel bezardsara.

Ha a Szadmoldsi bedllitasok parbeszédpanelen a "Kiilsd hivatkozasokat felfrissit” jel6lo
négyzet ki van valasztva, akkor a program az dsszes automatikus csatolast frissiteni
fogja. Ha ezt a jel6l6 négyzetet tordlte, akkor az automatikus csatoldsokat a kovetkezo
cljarassal kell frissitenie.

DDE- vagy OLE-csatolasok kézi frissitése

1.
2
3.
4.

Nyissa meg vagy tegye aktivva a tavhivatkozasokat tartalmaz6 fiiggé munkalapot.
Vélassza a File menii Csatoldsok parancsat.

A "Csatolasi tipus" mezdben vilassza a DDE/OLE-csatoldsokat.

A "Csatolasok" mez6ben jelolje ki a frissiteni kivant DDE- vagy OLE-csatoldsokat.

Tobb csatolds kijelolésére tartsa lenyomva a CTRL billentyiit, és kattintson a kivant
csatolasok nevére.

Valassza a Frissit nyomogombot.

Az Osszes tavhivatkozas frissitésének kikapcsolasa egy munkalapon

1.

Nyissa meg vagy tegye aktivva a modositani kivant DDE- vagy OLE-csatolasokat
tartalmaz6 fiiggd munkalapot.

2. Valassza az Egyebek menii Szamolds parancsat.

3. A megjelend parbeszédpanelen tordlje a "Kiilsé hivatkozasokat felfrissit" jel6lo

4,

négyzetet.

Valassza az OK nyomogombot.

A Microsoft Excel ekkor a forrdsdokumentumokboél utoljara kapott értékeket fogja
haszndlni. Egyedi csatolds frissitésére valassza a Csatolds parbeszédpanel Frissit
nyomdgombjat. Ha az 6sszes automatikus csatolast helyre szeretné allitani, valassza
az Egyebek menii Szamolds parancsat, és a megjelend parbeszédpanelen valassza ki
a "Kiilsé hivatkozasokat felfrissit" jelolé négyzetet.
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Kiilsé lekérdezések vezérlése

1. Vilassza az Egyebek menii Munkateriilet parancsat.

2. A kiils6 lekérdezések tiltasat a "KiilsO lekérdezésre nem reagal” jeldlo négyzet
kivalasztasaval allithatja be.

A kiilso lekérdezések engedélyezésére tordlje a "Kiilsé lekérdezésre nem reagal”
jelolo négyzetet.

3. Valassza az OK nyomogombot.

Dokumentumok kézotti csatolas megsziintetése

A Microsoft Excel munkalapok és mas alkalmazasok kozotti csatolasokat a kdvetkezo
modon sziintetheti meg:

e Ha a tavhivatkozas egy teljes képletet alkot. a képletet aktualis értékével
helyettesitheti.

e Ha a tavhivatkozas egy nagyobb képlet része, akkor kiszamolhatja csak a hivatkozast
¢s helyettesitheti értékével, mig a képlet tobbi része valtozatlan marad.
Ezt a tavhivatkozas rogzitésének nevezziik.

Egy teljes tavhivatkozas képlet helyettesitése értékével

1. Jelolje ki az értékével helyettesiteni kivant képleteket tartalmazo cellat vagy
cellatartomanyt.

Valassza a Szerkesztés menii Masol parancsat.
Valassza a Szerkesztés menii Iranyitott beillesztés parancsat.

A "Beilleszt" mez6ben jel6lje be az Ertéket valasztokapcsolot.

B

Valassza az OK nyomogombot.

Egy képlet tavhivatkozas részének rogzitése

1. Jelolje ki a rogziteni kivant tavhivatkozast tartalmazo cellat.
2. A SzerkesztOlécen jeldlje ki a képlet tavhivatkozast tartalmazo részét.
3. Nyomja meg az F9 billentytit.

4. Kattintson a Beviteli gombra (pipa). vagy nyomja meg az ENTER billentyfit.
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Megjegyzés Ha az Gsszes csatolast eltavolitotta, a Csatoldsok parancs a File meniin
sziirkitetten fog megjelenni. A fiiggd munkalapokon gy keresheti meg a csatolasokat
tartalmazo6 képleteket, hogy kivilasztja a Képlet menii Keres parancsat, a keresési
mezobe egy felkidltojelet (!) ir, €s bejeloli a Képletekben valasztokapesolot. Az OK
nyomogomb kivalasztasa utan a Microsoft Excel a felkialtojel karaktert tartalmazo
képleteket fogja megkeresni, vagyis azokat, amelyek kiilso- vagy tavhivatkozast
tartalmaznak. Tovabbi informaciokat talalhat a Microsoft Excel Felhaszndloi kézikonyv
1. kotetének 6. fejezetében, a "Cellak és adatok keresése és cseréje” cimii részben.

Tovabbi tudnivalok a mas alkalmazasokhoz valé csatolasrol

Utmutatas

Az adattipus kivalasztasa csatolasnal Ha egy masik alkalmazast csatol egy
Microsoft Excel dokumentumhoz, és ki szeretné valasztani az adatformatumot,

a Szerkesztés meniin a Csatolva beilleszt parancs helyett az Irdnyitott beillesztés
parancsot kell valasztania. Az Irdnyitott beillesztés parancs az adattipusok listdjat is
megjeleniti. Ha kivalaszt egy, a csatoldsnal haszndlandé adattipust, az Irdnyitott
beillesztés parbeszédpanelen a Csatol nyomdgomb is kivalaszthato lesz. A csatolas
1étrehozdsara valassza a Csatol nyomogombot. Példaul egy kép (grafika) csatoldsara
valassza ki a "Kép" formatumot, majd valassza a Csatol nyomogombot. Az adatok
szovegkeént torténd csatoldsahoz valassza ki a "Széveg" formatumot, majd valassza

a Csatol nyomdgombot.

Hibaelharitas

A Microsoft Excel nem talalja a forrasalkalmazast A forrasalkalmazasnak
szerepelnie kell a rendszer keresési utvonalaban; ellenkez6 esetben a Microsoft Excel
nem fogja megtalalni, és igy elinditani sem tudja. Ugyeljen tehat arra, hogy a keresési
utvonal a csatolasban szerepld dsszes alkonyvtarat tartalmazza. A keresési utvonal

L A 4

A Microsoft Excel nem talalja a forrasdokumentumot Ha a forrdsalkalmazas
¢s a forrdsdokumentum nem azonos konyvtarban helyezkedik el, akkor a Microsoft
Excel tavhivatkozasanak a forrasdokumentum teljes elérési utvonalat tartalmaznia kell.
Ha egy csatolast illeszt be a Microsoft Excelbe, akkor a program a tavhivatkozasban
automatikusan elhelyezi a forrasdokumentum elérési utvonalat is. Amikor azonban

a tavhivatkozast egy képletbe irja be, a dokumentum elérési itvonalat is meg kell adnia.
Ugyanigy, ha athelyezi vagy dtnevezi a forrasdokumentumot, a File menii Csatoldsok
parancsdval at kell iranyitania a csatolast (errdl a fejezet korabbi részében mar volt sz0).
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Adatok, grafikak és mas objektumok beagyazasa

A bedgyazas az az eljaras, amellyel egy masik alkalmazas szovegszerkesztoi, rajzolasi
vagy adatmegjelenitési képességeit ugy tudjuk kihasznalni, hogy az informdaciét nem kell
mindig az egyik alkalmazasbol a masikba télteni. amikor azt modositani szeretnénk.
Akkor érdemes a bedgyazast hasznalnia, amikor nem akarja kiilon dllomanyban tarolni
az informacidt, de ennek ellenére szeretné azt szerkeszteni €s formazni abban

az alkalmazasban, amelyben létrehozta. Az igy beagyazott informaciot bedgyazott
objektumnak nevezziik.

Egy masik alkalmazasba bedgyazhat egy Microsoft Excel munkalapon 1év6 cellat,
cellatartomanyt vagy diagramot. Ugyanigy a Microsoft Excel programba is beagyazhat
egy masik alkalmazasbdl szarmazo informdciot, példaul széveget. egy tablazatot, egy
diagramot vagy egy grafikus objektumot (képet).

Példaul egy Microsoft Excel diagramot objektumként bedgyazhat egy masik
alkalmazdssal készitett jelentésbe. Az objektum — ebben az esetben a diagram —
cloallitasara hasznalt valamennyi informaciot magaba foglalja a jelentésben megjelend
bedgyazott objektum. Ha a jelentésen dolgozva meg szeretné valtoztatni a diagramot,
egyszeriien kattintson kétszer a bedgyazott objektumra. Ez megnyitja az objektumot

a Microsoft Excelben. ¢és ott szerkesztéssel, formazassal végrehajthatja a mdodositasokat.
Amikor visszatér a jelentés szerkesztéséhez, a beagyazott objektum a valtoztatasoknak
megfelelden fog megjelenni.

Figyelje meg, hogy a bedgyazott diagram ¢s a diagramon abrazolt adatokat tartalmazo
forrdsmunkalap kozotti csatolas tovdbbra is fennmarad. Ha kétszer kattint a diagramra,
¢s igy megnyitja azt a Microsoft Excelben, a modositasokat végrehajthatja formazassal,
de ugyanigy a forrasadatok megvaltoztatasaval is.

Fontos A beagyazas hasznalatanak cléfeltétele, hogy mindkét alkalmazast a Microsoft
Windows alatt futtassa, és mindkét alkalmazas lehetévé tegye az objektumcsatolas és
-beagyazas (OLE) hasznalatat.

Amikor bedgyazott objektumokat tartalmaz6 dokumentumokat masol vagy helyez at,
elegend6 csak magat a dokumentumot masolni vagy athelyezni. A bedgyazott objektum
magaval viszi az objektum létrehozasahoz hasznalt 6sszes informaciot. Nem viszi
viszont magaval a beagyazott objektum a létrehozasara hasznalt alkalmazasi programot,
tehat a bedgyazott objektum létrehozdsara hasznalt alkalmazasnak hozzaférhetének kell
lenni, ha szerkeszi€ssel vagy formazassal szeretne modositdsokat végrehajtani.

Kapcsolodo témakorok

Beagyazott diagram létrehozasa "Uj diagram létrehozasa", az 1. kotet 12.
egy Microsoft Excel munkalapon fejezetében
Beagyazott diagram szerkesztése 1. kotet, 13. ¢s 14. fejezet

¢és formazasa
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Microsoft Excel objektum beagyazasa masik alkalmazasba

g

A Microsoft Excelben jelélje ki a masik alkalmazasba beagyazni kivant cellat,
cellatartomanyt, vagy diagramot.

Ha kiilon diagramablakban 1év0 diagramot szeretne kijeldlni, valassza a Diagram
menii Diagram kijellése parancsat.

. Valassza a Szerkesztés menii Mdsol parancsat.

A kivalasztott objektum koriil mozgo szegély jelenik meg.

3. Nyissa meg vagy tegye aktivva a mdsik alkalmazas dokumentumat.

4. Jelolje ki azt a helyet, ahova a celldkat vagy a diagramot szeretné bedgyazni.

5. Kévesse a masik alkalmazasban az objektumok beagyazasara szolgdlo eljarast.

Példaul valassza a Szerkesztés menii Irdnyitott beillesztés parancsat, valassza
ki az objektum adattipusat, majd valassza a Beilleszt nyomogombot.

Ha a bedgyazas nem jon létre, akkor a masik alkalmazas valdsziniileg nem teszi lehetove

ey

Megjegyzés Mas alkalmazasokban esetleg mas parancsokkal is végre lehet hajtani
a bedgyazast. Példaul a Microsoft Word for Windows 2.0-as valtozataban a Besziiras
(Insert) menii Objektum (Object) parancsaval is beilleszthet objektumokat.

Uj informacio beagyazasa Microsoft Excel dokumentumba

Ezt az eljarast akkor kell haszndlnia, ha a Microsoft Excelbe beagyazni kivant
informaciot még nem hozta Iétre.

1

A Microsoft Excelben valassza a Szerkesztés menii Objektumot beilleszt parancsat.
A Microsoft Excel a beagyazhaté objektumok felsoroldsat jeleniti meg. Ez a lista
a rendszeren telepitett alkalmazasoktol fiigg.

2. Vélassza ki a bedgyazni kivant objektum tipusat.

3. Vilassza az OK nyomdgombot.

A Microsoft Excel ekkor elinditja a forrasalkalmazast, ¢s megnyit egy iires vagy
az alapbeallitasnak megfelelé dokumentumot.

. Az uj dokumentumban hozza 1étre azokat az adatokat, amelyeket a Microsoft Excel

programba szeretne beagyazni.

. A masik alkalmazasban, amelyben az objektumot Iétrehozza, véalassza a File meniin

a Zar, a Kilép vagy a Kilép és visszatér parancsot.
A beagyazast ¢s az adatfrissitést végrehajto parancsok kiilonbozhetnek az egyes

s pe gy

a bedgyazas hasznalatarol.

Az objektum ekkor megjelenik a Microsoft Excel dokumentumban.



56 Microsoft Excel Felhasznaléi kézikbnyv - 3. fejezet

Meglévé informacio beagyazasa Microsoft Excel dokumentumba

Nyissa meg azt a dokumentumot, amely a Microsoft Excel dokumentumba bedgyazni
kivant informdcidt tartalmazza.

. Kovesse a masik alkalmazasban az objektumok kijelolésére és masolasara szolgalo

eljarast.
Példaul a Microsoft Word programban valassza a Szerkesztés menii Masol
parancsat.

. Nyissa meg vagy tegye aktivva a Microsoft Excel dokumentumot.

Jeloljon ki azon a helyen egy cellat vagy egy objektumot, ahova az uj objektumot
szeretn€ beagyazni.

5. Vilassza a Szerkesztés menii Irdnyitott beillesztés parancsat.

6. Az "Adattipus" mez6ben vélassza ki az objektum tipusat.

7. Vélassza a Beilleszt nyomdgombot.

Amikor a Microsoft Excelben egy beagyazott dokumentumot kijeldl,
a Szerkeszt6lécen egy BEAGY AZ() képlet fog megjelenni.

Egy masik alkalmazasba beagyazott Microsoft Excel objektum
szerkesztése

. Kattintson kétszer a beagyazott objektumra.

A Microsoft Excel egy munkalapon vagy egy diagram dokumentumon megjeleniti
az adatokat vagy a diagramot.

A Microsoft Excel parancsok segitségével szerkessze a munkalapot vagy
a diagramot.

A diagramadatok szerkesztését vagy frissitését a forrasmunkalaprol ugy végezheti el,
hogy kivélasztja a File menii Csatoldsok parancsat. majd a megjelend
parbeszédpanelen a Nyit vagy a Frissit nyomdgombot valasztja. A diagramadatok
frissitése a forrasmunkalap megnyitott dllapotdban automatikusan megtorténik.

A Microsoft Excel dokumentum bezarasahoz és a masik alkalmazasba bedgyazott
objektum frissitéséhez vilassza a File menii Zar parancsat.

A Microsoft Excelbdl a File menii Excel vége parancsaval 1éphet ki. A Microsoft
Excel ekkor megkérdezi, hogy kéri-e a mdsik alkalmazas objektumanak frissitését.
Ha a bedgyazott objektumot frissiteni szeretné, valassza az Igen nyomdgombot.
Ha a modositasokat nem akarja ott érvényesiteni, valassza a Nem nyomogombot.
Kattintson a Mégsem gombra, ha nem akar kilépni a Microsoft Excelbdl.

Ha az adatfrissitést Ggy szeretn¢ végrehajtani, hogy kézben ne kelljen kilépnie
a Microsoft Excel dokumentumbdl, vélassza a File menii Frissit parancsat.
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Microsoft Excel dokumentumba beagyazott objektum szerkesztése

1.

Kattintson kétszer a beagyazott objektumra vagy valassza az objektum helyi meniijén
az Objektumot mddosit parancsot.

A Microsoft Excel ekkor atkapcsol az objektum létrehozdsara hasznalt forrds-
alkalmazasra, vagy elinditja ezt az alkalmazast, ha az még nem fut, €s megjeleniti
az objektumot a forrasalkalmazasban.

Az objektum szerkesztéscre ¢s formazasara hasznalja a forrasalkalmazas megfelelo
parancsait.

. Kovesse a masik alkalmazisban a modositott bedgyazott objektumok frissitésére

szolgalo eljarast.
Példaul a Microsoft Word programban valassza a File menii Zar, Kilép vagy Frissit
parancsat.

Beagyazott objektum torlése a Microsoft Excel programbol

2

Jelolje ki a bedgyazott objektumot.

Vilassza a Szerkesztés vagy a helyi menii Objektumot tordl parancsat.

Beagyazott Microsoft Excel objektum mentése 6nallé6 dokumentumként

Amikor egy mdsik alkalmazasba bedgyazott Microsoft Excel objektum szerkesztésre
megnyitott dllapotban van, az objektumot 6nalléo dokumentumként is mentheti.

. |8

Kattintson kétszer a beagyazott objektumra.

A Microsoft Excel programban egy munkalapon vagy egy diagram dokumentumban
megjelennek az adatok vagy a diagram.

Vdlassza a File menii Mentés masként parancsat.

3. Adja meg az 1j dokumentum nevét.

4.

Vilassza az OK nyomdgombot.

A Microsoft Excel az objektumot egy kiilon file-ba menti, de az eredeti objektum
a képerny6n marad, és szerkesztése folytathato. Az igy 1étrehozott dokumentum
megnyitdsara hasznalja a File menii Megnyit parancsat.
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Dokumentumok cseréje mas alkalmazasokkal

Teljes dokumentumok cser¢jét is megvalosithatja a Microsoft Excel s mas alkalma-
zasok kozott: a Microsoft Excel programban mas alkalmazasok dokumentumait nyithatja
meg kozvetleniil, illetve Microsoft Excel dokumentumokat menthet mas alkalmaza-
sokban is hasznalhaté formatumban. A Microsoft Excel a kévetkezé formatumokban
nyithat meg vagy menthet dokumentumokat:

Formdtum A dokumentum tipusa

Normal Szabvanyos Microsoft Excel 4.0-4s formatum

Sablon Microsoft Excel 4.0-as verzid, sablonformatum

Excel 3.0 Microsoft Excel 3.0-as verzio

Excel 2.x Microsoft Excel for Windows, 2.1-es verzid; Microsoft Excel for the
Macintosh, 2.2-es verzio; Microsoft Excel for OS/2, 2.2-es verzio

SYLK Szimbolikus csatoldsformatum (Microsoft Multiplan)

Szoveg Windows széveg, MS-DOS szdveg

CSV Pontosvesszével elvalasztott értékek; Windows vagy MS-DOS szbveg

DBF 2 dBASE 11

DBF 3 dBASE III

DBF 4 dBASE 1V

DIF Adatcsere formatum (VisiCalc)

WKS Lotus 1-2-3, 1A verzio

WK1 Lotus 1-2-3, 2.x verzio

FMT A Lotus 1-2-3 program 2.x verzi6 alakhii (WYSIWYG) kiegészito
funkciojanak megfelel6 formazasi informacié (WK1 file-lal mentett
vagy megnyitott)

WK3 Lotus 1-2-3, 3.x verzio és Lotus 1-2-3 for Windows

FM3 A Lotus 1-2-3 for Windows ¢s a Lotus 1-2-3 program 3.1-es verzio

alakhii (WYSIWYG) kiegészit6 funkcidjanak megfeleld formazasi
informacio (WK3 file-lal mentett vagy megnyitott)
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Amikor szoveges dokumentumot nyit meg, megvalaszthatja a mezoket vagy szoveg-
oszlopokat elvalaszto karaktert. A Microsoft Excel az egyes elvalaszto karakterek utdn
allo szoveget kiilon cellaba helyezi el. Ha a dokumentum megnyitasakor nem kéri

az elvalaszto karakterek szerinti mez0szétvalasztast, akkor ezt késobb a darabolassal
még megteheti.

Megjegyzés A haromdimenzios szamolotablakat tartalmazo Lotus 1-2-3 file-okat
munkafiizetként nyitja meg a program. A munkafiizetekrol a Microsofi Excel
Felhasznaloi kézikonyv 1. kétetének 4. fejezetében, a "Munkafiizetek —

a dokumentumok rendszerezése" cimil részében talal ismertetést.

A file-ok megnyitasardl és mentésérdl bévebben olvashat a Microsofi Excel Felhasznaloi
kézikonyv 1. kétetének 4. fejezetében.

Masik alkalmazas dokumentumanak megnyitasa a Microsoft Excelben

1. Kattintson a Filenyit6 ikonra, vagy valassza a File menii Megnyit parancsat.
2. Jelolje ki a megnyitni kivant file nevét.

A Microsoft Excel programban mddosithatja a "Filenév" mez6ben megjelend
file-tipusokat, ha egy masik filetipust valaszt a "Listdzando filetipus" mezében.
Ha a kivant filetipus nem jelenik meg a listdn, valassza a "Minden file (*.*)"
lehetdséget a "Listazando filetipus" mezbben. A teljes filenevet be is irhatja

a "Filenév" mezdbe.

3. Vilassza az OK nyomogombot.

Microsoft Excel dokumentum mentése masik alkalmazasban valé
hasznalatra

1. Valassza a File menii Mentés masként parancsat.
2. A '"Formatum" mezdben valassza ki a kivant fileformatumot.
3. A "Filenév" mezbében adjon meg egy 1ij nevet a dokumentumra.

4. Vilassza az OK nyomégombot.
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Masik alkalmazasbdl szarmazo szovegfile megnyitasa

Egy file szivegfile-kent torténdé megnyitasa akkor lehet hasznos, ha a Microsoft
Excelben egy adatbazisfile-t szeretne megnyitni. A szovegfile egyes sorai egy-egy sort
fognak jelenteni itt is. A sorokon beliil az adatok celldkra osztdsat a kijel6lt vagy
megadott elvalaszto karakter (példaul tabulator vagy pontosvesszd) alapjan torténik.

1. Kattintson a Filenyito ikonra, vagy valassza a File menii Megnyit parancsat.
2. Vilassza a Szoveg nyomogombot.

3. Az "Oszlophatarol¢" mez6ben jelolje ki az oszlopokra osztdsra haszndlni kivant
karaktert.

Jelolje be a Nincs valasztokapesolot, ha a szoveget oszlopokra osztds nélkiil szeretné
importalni. Az adatok felosztasat kés6bb is megteheti a darabolds alkalmazasaval.

Ha a kivant elvalaszto karakter nem szerepel a listan, jeldlje be az Egyéni
valasztokapcsolot, és az "Egyéni" mezdbe irja be az oszlopelvalasztd karaktert.

4. "A file eredete”" mezdben valassza ki azt a rendszerkornyezetet, amelyben a file-t
eldallitottak.

5. Vilassza az OK nyomoégombot.
6. Jelolje ki a megnyitni kivant file nevét.

A Microsoft Excelben ugy tud szovegfile-okat kilistaztatni a "Filenév" mezGben,
hogy a "Listazando filetipus" mezdben a "Szovegfile-ok (¥ TXT:;*.CSV)" lehetoséget
valasztja. A teljes filenevet be is irhatja a "Filenév" mezobe.

7. Valassza az OK nyomogombot.

Microsoft Excel dokumentum mentése szovegfile-ként

Egy Microsoft Excel dokumentumot szévegfile-ként is menthet, és igy ez mas
alkalmazasokban is felhasznalhato lesz. A Microsoft Excel a cellak kozott a tabulator
vagy a pontosvessz0 karaktert haszndlhatja elvalasztasra. A pontosvessz6 elvalaszto
karaktert tartalmazé szovegfile-okat a CSV (pontosvesszével elvalasztott értékek)
fileformatumban menti a program. Ha a Windowsban beallitott listaclvalasztd karakter
nem a pontosvessz0, hanem egy masik karakter, akkor a Microsoft Excel azt hasznalja
a CSV file-ban a mezok tartalméanak elvalasztasara.

1. Vilassza a File menii Mentés masként parancsat.
2. A "Formatum" mezdben valassza ki a kivant fileformatumot.

3. A "Filenév" mez6ben adjon meg egy uj nevet a dokumentumra.

4. Vilassza az OK nyomogombot.
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Azonos mezéhosszlisagu importalt adatok darabolasa

Ha mads alkalmazasokbol olyan adatot masol vagy importal a Microsoft Excelbe,
amelyben szokoz karaktereket haszndltak a mez0k feltltésére, hogy igy az dsszes
bejegyzes azonos hosszisagu legyen, az Adatok menii Darabolds parancsat
hasznalhatja az egyes adatrekordok mezdinek kiilonallo oszlopokba valo toltésére.

Figyelem Amikor adatokat darabol, a Microsoft Excel a célcellatol jobbra elhelyez-
ked® cellakat fogja feltélteni. Ha ezekben a cellakban mdr van adat, ezeket a darabolt
adatokkal helyettesiti a program. Ugyeljen tehat arra, hogy a célcellatol jobbra elegendd
szamu tires cella alljon rendelkezésre.

1.

Jelolje ki azt a cellatartomdnyt, amely a darabolni kivant adatokat tartalmazza.
A tartomany tetsz6leges szamu sorbol dllhat, de csak egy oszlop széles lehet.

. Vilassza az Adatok menii Darabolds parancsat.

A Sziovegsorok szétdarabolisa celladkba parbeszédpanelen a tartomany elsd
celljanak tartalma jelenik meg, ahol szogletes zardjelek jelzik a mez6k megoszlasat.
A zar¢jelparok kozotti karakterek keriilnek majd egy celldba. Az els6 cella darabolasi
bedllitdsa lesz érvényes a tartomany dsszes celldjara.

A darabolasi sorban irjon be vagy t6r6ljon ki zarojelparokat: igy modosithatja
az egyiitt marado karaktercsoportokat. Példaul az [AO3][O14][COMBOPAK]
daraboldsi sor az adatokat harom celldra osztja, ahol az elsd két celldba harom-
hdrom, mig a harmadik celldba nyolc karakter keriil.

Az Osszes zarojelpar torlésére valassza a Torél nyomogombot.
Az eredeti zarojelfelosztas visszaallitasara valassza a Becslés nyomogombot.

A "Hova" mez6ben adja meg annak a celldnak a hivatkozasat, ahol a darabolt adatok
els6 mezdjét szeretné elhelyezni. A darabolt adatok tobbi sora a célcella alatti
sorokba keriil majd.

A Microsoft Excel itt a kijel6lt tartoményt ajanlja fel, vagyis ha a "Hova" mez6ben
nem modositja a hivatkozast, a darabolt adatok feliilirjak az eredeti adatokat.

Uj hivatkozast gy is megadhat, hogy a "Hova" mezében kijeloli a hivatkozast, és
a munkalapon kijelol egy cellat.

Vilassza az OK nyomoégombot.
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Eszkoztarak megjelenitése és testreszabasa

A Microsoft Excel elinditdsakor egy eszkoztar jelenik meg (ez a Szokdsos eszkoztar),
amely a leggyakrabban eléfordulo Microsoft Excel miiveletek ikonjait tartalmazza.
Emellett azonban a programhoz tartozé tovabbi nyolc eszkoztar koziil barmelyiket
megjelenitheti, valamint sajat eszkoztarakat is tervezhet és hozhat 1étre. A kovetkezd
abra a program elinditdsakor a meniisor alatt megjelend Szokasos eszkoztarat
mutatja be:

gl=lalg ] GEERIAL EEEE O ED RE

B
A Eszkoztér
B Ikon

A programhoz tartozo6 tovabbi nyolc eszkéztdr egyéb specidlis miiveletekhez biztosit
ikonokat. Ezek az eszkoztarak a kovetkezok:

e Formazas

o Segedlet

e Diagram

e Rajz

e Microsoft Excel 3.0
e Makrd

e Felvétel vége

e Makro sziinet

Az ezen eszkoztdrakban szerepld ikonok leirdsat a fejezet késobbi, "Tkonjegyzek" cimii
része tartalmazza.

Egyidejiileg egynél tobb eszkoztarat is megjelenithet, és ezeket a képernyd tetszoleges
részén elhelyezheti. Az eszkoztarak alakjat ¢és fiiggdleges vagy vizszintes elhelyezkedéset
is modosithatja. A Microsoft Excel a megjelenitett eszkoztarak alakjat és elhelyezésct

a kovetkez0 modositasig a programbol valo kilépés ¢s ujrainditas utn is megorzi.
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Eszkdztarak megjelenitése és elrejtése

Az eszkoztarak megjelenitésére, illetve elrejtésére az eszk6ztar helyi meniijét vagy
az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat hasznalhatja. A kovetkez0 abra az eszkoztar
helyi meniijének megjelenitését mutatja be:

L
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Forméazas
Segédlet

Diagram

Rajz

Microsoft Excel 3.0
Makrd

Eszkioztarak...
Testre szab...

B

A Az eszkdztar helyi meniijének megjelenitéséhez ...
B ... vigye az egérmutatét az eszkGztérra, és kattintson az egér jobb oldali gombjadval.

A fejezet késobbi, "Ikonjegyzeék" cimii részében az dsszes rendelkezésre allo eszkoztar
valamennyi ikonjdnak leirasat megtalalja.

Eszkoztarak megjelenitése és elrejtése az eszkoztar helyi menijének
segitségével

€ Az eszkoztar helyi meniijén valassza ki a megjeleniteni vagy elrejteni kivant
eszkoztar nevet.

A Microsoft Excel a megjelenitett eszkdztar neve mellé egy pipat helyez el.

Megjegyzés Ha tovabbi eszkoztarakat hozott 1étre, és az eszkoztar helyi meniijén mar
nem fér el az dsszes név, valassza ki az eszkoztar helyi meniijén a Tovabbi eszkoztarak
parancsot, amely megjeleniti az Eszkoztarak parbeszédpanelt. Itt végignézheti az dsszes
eszkoztarat tartalmazo listat. A kovetkez0 eljards az eszkoztarak megjelenitését és elrej-
tését mutatja be az Eszkoztarak parbeszédpanel segitségével.
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Eszkoztarak megjelenitése és elrejtése az Eszkoztarak parancs
segitségével

1. Vilassza az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat.

2. Az "Eszkoztarak valasztéka" mezoben jelolje ki a megjeleniteni vagy elrejteni kivant
eszkoztarat.

3. Ha a kijeldlt eszkoztarat meg szeretné jeleniteni, valassza a Mutat nyomogombot.
A kijelolt eszkoztarat az Elrejt nyomogomb kivalasztasaval rejtheti el a képerny6rol.
A Mutat ¢s az Elrejt ugyanaz a nyomégomb: a gomb neve attdl fiiggden valtozik,
hogy a kijelolt eszkoztar jelenleg lathato-e a képernyén vagy sem.

Megjegyzés Ha egy eszkoztar kiilonalld, cimsorral rendelkez6 ablakban jelenik meg,
akkor ezt az eszkoztarat gy is elrejtheti, hogy a vezerld menii jelére kattint.
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Eszkoztarak athelyezése és alakjanak médositasa

A Microsoft Excelben egy eszkoztarat az alkalmazasablak tetszoleges helyén elhelyezhet.
Ha az 4thelyezésnél az eszkoztarat a Microsoft Excel alkalmazasablak szélének kozelebe
vagy a SzerkesztOléc fol¢ viszi, a program azt egy eszkoztdar dokkban helyezi el. Ilyen
esetekben az eszkoztar szegélye a vastag ablakszegélyrdl vékony vonalra valtozik.

Amely eszkoztar nincs a dokkban, annak cimsora van, ¢és elnevezése lebegd eszkoziar.
A kovetkez6 dbra egy lebegd eszkoztarat és négy eszkoztar dokkot mutat be:
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A Lebeg6 eszkéztar
B Eszkdztar dokkok

Megjegyzés A lehullo listapanelt (ilyen példaul a Stilus mez6, amelyben
stilusneveket jelélhet ki vagy vihet be) tartalmazé eszkéztarak nem helyezhetdk a bal
¢s a jobb oldali dokkba, mivel a listapanel csak vizszintesen helyezhet6 el.
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A lebegd eszkoztar magassagat €s szélességét modosithatja. A Microsoft Excel
automatikusan atrendezi az ikonokat, hogy elhelyezkedésiik igazodjon az eszkéztar 0
alakjahoz. Ha az eszkoztarat dokkba helyezi, a Microsoft Excel ugy rendezi el az iko-
nokat. hogy azok az oszlophoz vagy sorhoz illeszkedjenek. Ha ezutan kiviszi az
eszkoztarat a dokkbol, a Microsoft Excel a kordbbi lebegd eszkoztaralakot allitja vissza.

Megjegyzés Az Eszkoztarak parbeszédpanelt nem csak az Egyebek menii
Eszkoztarak parancsaval jelenitheti meg, hanem gy is, hogy kétszer kattint az
eszkoztar dokk hatterére.

Eszkoztar athelyezése

1. Vigye az egérmutatot az eszkoztarban egy iires helyre.

2. Az egérrel vigye az eszkoztarat az 0ij helyére az eszkoztar dokkban vagy barhova
a Microsoft Excel munkateriileten.

Ha az eszkoztarat a dokkba viszi, a Microsoft Excel automatikusan elmozgatja

a tobbi eszkoztarat, hogy helyet biztositson az ujnak. Ha igy egy teljes eszkoztar

a képerny0n kiviilre keriilne, a Microsoft Excel ezt a kovetkezd sorba vagy oszlopba
helyezi at.

Eszkoztar athelyezése egy Uj sorba vagy oszlopba az eszkoztar dokkban

Ezt az eljarast akkor hasznélja, ha ketté vagy t6bb megjelenitett eszkdztér van egy
dokkban, ¢s az egyik eszkoztdrat kiilon sorba vagy oszlopba szeretné dthelyezni.

1. Vigye az egérmutatot egy iires helyre abban az eszkéztarban, amelyet uj sorba vagy
oszlopba szeretne athelyezni.

2. Mozgassa az eszkoztarat a Microsoft Excel munkateriilet kdzepe fel€, de ne vigye
teljesen tul az eszkoztar dokkon.

A mozgatas sordn az eszk6ztar a kérvonaldval megegyez6 méretii pontozott
szegéllyel jelenik meg: a pontozott keret az eszkoztar 0j helyzetét jeloli.
Ha az eszkoztarat teljesen kiviszi a dokkbdl, a szegély vastagra valtozik.

Az eszkoztarat az alkalmazasablak vagy a képerny6 sz€éle felé is mozgathatja,
ha azt egy kiilsé sorba vagy oszlopba szeretné helyezni.
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Eszkoztarak gyors be- és kivitele az eszkoztar dokkbol

¢ Kattintson kétszer egy lebegd eszkoztar cimsorara vagy az eszkoztar iires teriiletére.

Ha egy eszkoztar dokkban 1évo eszkoztarra kattint kétszer, a Microsoft Excel
azt visszaviszi korabbi lebegd helyére.

Ha egy lebeg0 eszkdztar cimsorara kattint kétszer, a Microsoft Excel ezt az
eszkoztarat abba az eszkodztar dokkba helyezi el, amelyhez legutoljara tartozott.
Ha még nem volt eszkdztar dokkban, akkor a Microsoft Excel a meniisor alatt egy
Uj sorban helyezi el.

Lebegd eszkoztar alakjanak modositasa

Egy lebegd eszkoztar alakjat a dokumentumablakokndl hasznalt ablakméretezési
mddszerekkel modosithatja. Ha megvaltoztatja az eszkdztar magassagat. a Microsoft
Excel automatikusan modositja a szélességét (¢s megforditva), hogy az ikonok
elférjenek benne.

¢ Az egérrel helyezze t a kivant eszkoztar ablakszegélyét.

Eszkoztarak testreszabasa

A munkajahoz legjobban illeszkedo eszkoztarat alakithat ki: ehhez ikonokat adhat
hozza, torélhet, helyezhet at vagy csoportosithat az eszkoztarban. Uj eszkoztarakat

is létrehozhat, €s ezeken barmelyik ikont elhelyezheti. Eszkoztarak 1étrehozasaval és
azokon megfelelo tkoncsoportok elhelyezésével ugy alakithatja a Microsoft Excelt. hogy
csak azok az ikonok jelenjenck meg, amelyek az adott miiveletek végrehajtasahoz
sziikségesek. A megjelenitett eszkoztarakban is rendezheti az ikonokat: olyanokat is
felvehet, amelyek egyetlen eszkoztarban sem jelennek meg. de a Microsoft Excel
programban megtalalhatok. A Microsoft Excel programban rendelkezésre 4116 ikonokat
a fejezet késobbi, "lkonjegyzek" cimii része tartalmazza.

Felhasznaloi ikonokat is szerepeltethet az eszkodztarakban, ¢s a megfelel6 ikonok
testreszabasat is elvégezheti. Ikonok Iétrehozasarol €s testreszabdsardl a fejezet késobbi,
"Felhasznaldi ikonok Iétrehozasa" cimii részeében talal ismertetést.
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Ikon hozzaadasa egy eszkoztarhoz

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab parancsot.

Kivélaszthatja az Egyebek meniin vagy az eszkoztar helyi meniijén az Eszkoztarak
parancsot is, majd az Egyéni nyomogombot.

2. A "Kategoriak" mez6ben jeldlje ki azt a kategoriat, amelybdl az ikonokat szeretné
valasztani.

A Microsoft Excel ekkor a kijeldlt kategoria ikonjait jeleniti meg az "Ikonok"
mez6ben. A parbeszédpanelen szerepld ikon leirdsat kapja, ha az "lkonok" mezdben
a kivant ikonra kattint.

3. Az "Ikonok" mezobdl hiizza az egérrel az ikont egy megjelenitett eszkéztarban arra
a helyre, ahova azt helyezni szeretné.

A Microsoft Excel ekkor ugy modositja az eszkoztar méretét, hogy az 11j ikon
is elférjen.

lkon torlése egy eszkoztarbol

1. Az eszkoztdr helyi meniijén vélassza a Testre szab vagy az Eszkoztarak parancsot.
Kivalaszthatja az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat is.

2. Vigye az egérrel az ikont olyan helyre. ahol nincs eszkoztar (ez a hely lehet a par-
beszédpanel is). Ha az Ikonok valasztéka parbeszédpanelt megjelenitette. a kijelolt
kategoria a miivelet szempontjabdl k6zombos.

A torlést gy is végezheti, hogy kijel6li az ikont, majd az ikon helyi meniijén az Ikon
torlése parancsot valasztja. Az ikonok helyi meniijének kivalasztasardl a fejezet
késdbbi, "Felhasznaloi ikonok Iétrehozasa” cimi részében talal leirast.

Fontos Amikor olyan ikont tavolit el egy eszkdztarbol, amely a Microsoft
Excel szerves része (becpitett ikon), azt nem torli a program, €s
az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen tovabbra is rendelkezésre
fog allni. Az eszkoztarbol eltavolitott felhasznaloi ikont viszont
végérvényesen torli a rendszer. Ha egy ikont t6rdl egy eszkoztarbol,
de késobb még haszndlni szeretné, hozzon létre egy eszkoztarat
a hasznalaton kiviili ikonok szamara, és helyezze ebbe a pillanat-
nyilag foloslegessé valt ikonokat. Ezt a tdrolo eszkoztdrat azutan
elrejtheti a képerny6rol.
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Ikon athelyezése

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztarak parancsot.
Kivalaszthatja az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat is.

2. Az ikont vigye az egérrel 1jj helyére ugyanabban vagy egy masik megjelenitett
eszkoztarban.

A Microsoft Excel az ikon kordbbi helyén 6sszezdrja a t6ébbi ikont, mig az 0j helyen
az ikonok elmozgatasaval helyet biztosit az Gjnak.

Ilkon masolasa

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztarak parancsot.
Kivalaszthatja az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat is.
2. Nyomja meg ¢s tartsa lenyomva a CTRL billentytt.

3. Az ikont vigye az egérrel az uj helyére ugyanabban vagy egy masik megjelenitett
eszkoztarban.

A Microsoft Excel az ikont beilleszti az uj helyre, ott az ikonok elmozgatisaval
helyet biztosit neki. A masolt ikon az eredeti helyén is szerepelni fog.

Ures hely beillesztése az ikonok kozé

Az ikonok koz¢ iires helyet illeszthet be, igy azokat csoportokba szervezheti, ami
attekinthet6bb megjelenitést és gyorsabb munkat eredményez.

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztarak parancsot.
Kivalaszthatja az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat is.

2. Egy olyan ikon elé, amelyik utdn nincs iires hely, ugy illeszthet be iires helyet, hogy
ezt az ikont az egérrel jobbra (fiiggdleges eszkoztarban lefelé) hiizza annyira,
hogy az a kévetkez0 ikont mintegy félig atfedje.

Egy olyan ikon el€, amelyik utan iires rész talalhato, ¢és ezt meg is szeretné tartani,
ugy illeszthet be iires helyet, hogy ezt az ikont az egérrel addig hiizza, mig jobb
(illetve alsd) széle éppen érinti, vagy kiss¢ atfedi a kovetkezd ikont.

Egy olyan ikon elé, amelyik utdn iires hely taldlhato, de ezt nem szeretné megtartani,
ugy illeszthet be iires helyet, hogy az ikont az egérrel teljesen elhiizza az eredeti
helyérdl, de csak annyira, hogy a kévetkez0 ikont még ne fedje teljesen.
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Az ikonok kozotti uires hely megsziintetése

1. Az eszkoztdr helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztdrak parancsot.

Kivélaszthatja az Egyebek menti Eszkoztirak parancsat is.

Az tires hely egyik oldalan 1év0 ikont huzza az egérrel az tires rész masik oldalan
1év6 ikon felé Gigy, hogy az utobbit még ne érintse az athelyezett ikon.

Ha az elmozgatott ikon mdsik oldaldn nincs iires hely, és az ikonnal a szomszédos
ikont felénél jobban étfedi, a Microsoft Excel az elmozgatott ikon masik oldaldn iires
helyet fog beilleszteni.

A Microsoft Excellel kapott eszkoztarak eredeti elrendezésének
visszaallitasa

Ha a Microsoft Excellel kapott eszkdztdrakat atrendezte, de helyre szeretné allitani
az eredeti elrendezést, hajtsa végre a kovetkez0 eljarast:

( 1

Az Egyebek meniin vagy az eszkoztar helyi meniijén valassza az Eszkoztarak
parancsot.

. Az "Eszkoztarak valasztéka" mezoben jelolje ki azt az eszkoztarat, amelynek eredeti

elrendezését vissza szeretné allitani.
Valassza az Alaphelyzet nyomogombot.

Ha az Alaphelyzet nyomogomb helyett a Torol nyomdgomb jelenik meg, akkor
felhasznaloi eszkoztarat jelolt ki, amelyet nem tud eredeti elrendezésbe visszaallitani.

Viélassza a Zar nyomogombot.

Uj eszkoztar létrehozasa

1.

Az Egyebek meniin vagy az eszkoztar helyi meniijén valassza az Eszkoztarak
parancsot.

2. Az "Eszkoztar neve" mezdbe irja be az j eszkoztar nevét.
]

3. Vdlassza a Beilleszt vagy az Egyéni nyomogombot.

A Microsoft Excel egy 1, iires eszkéztarat jelenit meg az eszkoztar ablakban, ¢s
megjeleniti az Ikonok valasztéka parbeszédpanelt is. amelyb6l ikonokat valaszthat
az 1] eszkoztarba.
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4.

1

A "Kategoridk" mez6ben jeldlje ki azt az ikoncsoportot. amelybdl ikonokat szeretne
szerepeltetni az 1) eszkoztarban.

A Microsoft Excel ekkor a kijel6lt kategoria ikonjait jeleniti meg az "Ikonok"
mezOben. A parbeszédpanelen szerepld ikon leirdsat kapja, ha az "Ikonok" mezdben
a kivant ikonra kattint.

. Huzza az egérrel az ikont az uj eszkoztar megfeleld helyére.

Az 1y eszkOztarra a megjelenitett eszkoztarakbal is athelyezhet ikonokat az egérrel.
Ha az eredeti eszkoztarat valtozatlan allapotban szeretné megorizni, az ikonok
masolasakor tartsa lenyomva a CTRL billentyfit.

. Valasszon ijabb kategoridkat, és az egérrel toltse fel ikonokkal az 0j eszkoztarat.

A Microsoft Excel az eszkoztar méretének modositasaval mindig helyet biztosit
az 1j ikonnak.

Ha e miivelet k6zben modositja elképzelését. és egy ikon sziikségtelenné valik,
azt konnyen eltavolithatja: hizza az egérrel az eszkdztaron kiviil olyan helyre, ahol
nem szerepel eszkoztar (ez a hely az Ikonok valasztéka parbeszédpanel is lehet).

Valassza a Zar nyomogombot.

Megjegyzés Uj eszkoztarat ugy is eléallithat. hogy az egérrel az "Ikonok" mezdbdl
egy ikont a munkateriilet olyan helyére huz, ahol nincs eszkéztar; vagy lenyomva tartja
a CTRL billentyit, és egy megjelenitett eszkoztarbol az egérrel egy ikont a munkaterii-
letre huz. A Microsoft Excel ekkor 1étrehoz egy eszkdztarat az (ij ikon szamara, ¢s ennek
az "Eszkoztar 1" nevet adja. Ha az "Eszkoztar 1" mar 1étezik, az uj eszkoztar neve
"Eszkoztar 2" lesz, €s igy tovabb.

Felhasznaloi eszkoztar torlése

Figyelem A torlési mivelet nem szakithatd meg ¢s nem vonhato vissza.

ik

Az Egyebek meniin vagy az eszkéztar helyi meniijén valassza az Eszkoztarak
parancsot.

. Az "Eszkoztarak valasztéka" mezoben jeldlje ki a tordlni kivant felhasznaloi

eszkoztarat.

. Valassza a Térdl nyomogombot.

Ha a Tor6l nyomogomb helyett az Alaphelyzet gomb jelenik meg. akkor nem
felhasznaloi, hanem a Microsoft Excel programmal kapott eszkdztarat jelolt ki,
amelyet nem tud t6rdlni.

4. A parbeszédpanelt a Zar nyomégomb kivélasztasaval zarhatja be.



A Microsoft Excel testreszabasa 75

Tovabbi tudnivalok az eszkoztarak testreszabasarol

Utmutatas

Az eszkoztarak korabbi elrendezésének mentése Valahanyszor kilép

a Microsoft Excel programbol, az eszkoztarak elrendezésének aktualis allapotat menti
a rendszer. Ekkor a korabbi elrendezést az 0j elrendezés fogja felvéltani. Ha az el6z6

¢s az uj elrendezést is meg szeretné Orizni, akkor miel6tt kilépne a programbol, nevezze
at a Microsoft Excel eszkoztarfile-t: nyissa meg a Filekezeldt, és adjon uj nevet

az EXCEL.XLB file-nak. Ezt a file-t abban a kényvtarban taldlja, ahova a Microsoft
Windows rendszert telepitette. File-ok dtnevezésérdl a Filekezeld segitségével

a Microsoft Windows dokumentacioban talal ismertetést.

Az eszkoztar-modositasok torlése Miel6tt bezarja a Microsoft Excel alkalmazast,
érvénytelenitheti az eszkoztarakon a Microsoft Excel legutdbbi inditasa ota végrehajtott
modositasokat (beleértve a felhasznaloi ikonok és eszkdztarak valtoztatasait is). Ehhez

a File menii Megnyit parancsaval nyissa meg az EXCEL.XLB file-t. Ezt a file-t abban
a konyvtarban taldlja, amelybe a Microsoft Windows rendszert telepitette. Ekkor

a Microsoft Excel a program futtatdsa eldtti eszkoztar-elrendezést allitja vissza.

Otletek

Tovabbi eszkoztar-elrendezések mentése Valahanyszor kilép a Microsoft Excel
programbol. az dsszes modositast. amit az eszkoztarakon végrehajtott, ugyanabba

a file-ba menti a program. Ennek a file-nak EXCEL.XLB a neve, ¢és abban a kényv-
tarban talalhatd, amelybe a Microsoft Windows rendszert telepitette. Ha tovabbi
eszkoztar-elrendezést szeretne létrehozni, Iépjen ki a Microsoft Excel programbdl, €s
az eszkoztarfile-t masolja at egy eltérd nevii file-ba, vagy egy masik kényvtarba. Ezutan
inditsa el Gjra a Microsoft Excelt. hajtsa végre az eszkoztarakon a modositdsokat, majd
Iépjen ki a programbol. Az aktualis eszkoztar-elrendezést az EXCEL.XLB file-ban
tarolja a program. Ezzel a modszerrel olyan felhasznaléi eszkoztar-elrendezéseket
hozhat Iétre. amelyeket a File menii Megnyit parancsaval vagy automatikusan a NYIT
makroparanccsal tolthet be.

Eszkoztar-elrendezések atvitele mas szamitégépre Amikor kilép a Microsoft
Excel programbol, az eszkoztar-elrendezést az EXCEL.XLB file-ban tarolja a program.
Ezt az eszkoztar-elrendezest ugy viheti at egy masik szamitogépre, (€s igy mas
felhasznalok ugy hasznalhatjak ezt). hogy ezt a file-t atmasolja abba a konyvtarba a
masik szamitogépen, amelyben az EXCEL4.INI file taldlhato. Ha makrokat is rendelt
az ikonokhoz, akkor az ezeket a makrokat tartalmazé makrolapokat is at kell masolnia
az azonosan elnevezett kényvtarakba.
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Eszkoztarak billentydparancsai Egy billentyiiparancs segitségével gyorsan
megjelenitheti, illetve elrejtheti a Szokdsos eszkoztarat, valamint néhany ikont is
gyorsabban kivalaszthat igy. Az eszkoztarak billentyiiparancsainak felsoroldsat

a Microsoft Excel Felhasznaldi kézikonyv 1. kétetének 17. fejezetében,

a "Meniiparancsokat ¢s ikonokat helyettesitd billentytiparancsok™ cimii részben talalja.

Ikonjegyzék

A Microsoft Excel program t6bb mint 130 olyan ikont tartalmaz, amelyeket

az eszkoztarakban megjelenithet. Az ikonok tébbsége szerepel a kilenc beépitett
eszkoztarban. A kovetkezo tablazat az ikonok révid leirdsat tartalmazza eszkoztarak
szerinti csoportositdsban. A beépitett eszkdztarakban nem szerepld ikonokat

az eszkdztarakban szereplO ikonok tablazatai utan talalja, ezeket aszerint

jelennek meg. Az Ikonok valasztéka parbeszédpanelt az eszkoztar helyi meniijén

a Testre szab parancs kivalasztasaval jelenitheti meg.

Az ikonok tovabbi részletes leirasat kapja, ha a Szokdsos eszkoztar Stigd ikonjara
kattint, majd az eszkoztarban kivalasztja azt az ikont, amelyrol bovebb ismertetést
szeretne kapni. Ha az ikon nem jelenik meg az eszkdztarban, kattintson az Ikonok
valasztéka parbeszédpanelen a Sugoé nyomogombra, ¢s a megjelend listan keresse
meg az ikon nevét.

A Szokasos eszkoztar ikonjai

A kovetkez6 tablazat a Szokasos eszkoztar ikonjainak leirdsat tartalmazza. Az ikonszam
az a szam, amelyet egy parancsmakroban kell hasznalnia az ikon megadasara.

Ikon-
Ikon Leirds szdm
=) Uj munkalap Uj munkalapot hoz létre. 7
Filenyito A File megnyitasa parbeszédpanelt 1
jeleniti meg, igy egy mar 1étez0 doku-
mentumot nyithat meg.
Filement6 Az aktiv dokumentum valtozasait menti. 2
Nyomtato Az aktualis lap- és nyomtatas-beallitas 3

szerint kinyomtatja az aktiv dokumen-
tumot.
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Tkon-
Tkon Leirds szdm

EI Stiluspanel A meghatarozott cellastilusok listajat 70

tartalmazza. Valassza ki azt a stilust,
amit a kijelolt részre kivan alkalmazni,
vagy irjon be egy 0j nevet, €s nyomja
meg az ENTER billentytit, ha a kijelolt
cellak formatuman alapul6 j stilust
szeretne megadni.

AutoSzum A SZUM fiiggvényt és egy javasolt 39
Osszegzesi tartomanyt illeszt be.
Ez a tartomany az aktiv cella feletti vagy
attol balra 1év0 adatokra vonatkozik.

(]

Félkovér A kijelolt celldk vagy szévegdoboz, 58
illetve nyomogomb vagy diagramszoveg
félkovér formazasat kapcsolja be vagy ki.

5] =]

Délt A kijelolt celldk vagy szévegdoboz, 59
illetve nyomogomb vagy diagramszoveg
dolt formazasat kapcsolja be vagy ki.

Betliméretet A kijeldlt szoveg betiiméretét a Méret 71
noveld mezOben taldlhato eggyel nagyobb
fokozatra allitja.
Betliméretet A kijelolt szoveg betliméretét a Méret 2
csokkentd mezOben talalhato eggyel kisebb

fokozatra allitja.

Balra zar6 A cella, szovegdoboz vagy nyomogomb 63
tartalmat, illetve a kijelolt diagram-
szbveget balra igazitja.

Kozépre zaro A cella, szovegdoboz vagy nyomogomb 64
tartalmat, illetve a kijeldlt diagram-
szoveget kozépre igazitja.

Jobbra zaro A cella, szovegdoboz vagy nyomogomb 65
tartalmat, illetve a kijel6lt diagram-
szoveget jobbra igazitja.

f

Oszlopok- Egy cella szovegét a kijelolt oszlopok 67
-felett- felett vizszintesen kézépre igazitja.
-kozepre

H‘P
cy
.
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Ikon-
Tkon Leiras szam
AutoFormazd A Formatum menii AutoFormazas 52
parancsaval 1étrehozott legutobbi
tablaformatumot alkalmazza a cella-
tartomanyra. A kévetkezd tablaformatum
kivalasztasahoz az ikonra kattintaskor
tartsa lenyomva a SHIFT billentytit.
Kdrvonal- A kijeldlt cellatartomanyok kiilso éleinél 43

szegely szegélyt helyez el.

Alsoszegely A kijeldlt cellak also €leinél a szegélyt 47
be- vagy kikapcsolja.

Masolo A kijeldlt tartomanyt a Vagolapra 13
masolja.
Formatumot A masolt cellaknak csak a formatumat 17
beillesztd illeszti be a kijelolt cellakba.
Diagram- Elinditja a DiagramVarazslot, amellyel 121
Varazslo a kijelolt diagramot szerkesztheti, vagy

beagyazott diagramot hozhat 1étre.

Sugo Az egérmutatot kérddjelre valtoztatja. 128
Ha ezutdn egy meniiparancsot valaszt ki,
vagy a képerny®teriiletre kattint,
a Microsoft Excel az adott tételrdl
informacidt kozol. A kérddjel
egérmutatot az ikonra kattintdssal
torolheti. A Stigd program Keresés
parbeszédpaneljét jelenitheti meg, ha
kétszer kattint erre az ikonra.
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A Diagram eszkoztar ikonjai

A kovetkez0 tablazat a Diagram eszkoztar ikonjainak leirdsat tartalmazza. A Microsoft
Excel automatikusan megjeleniti a Diagram eszkoztarat. ha egy beagyazott diagramot
jelol ki vagy nyit meg, illetve ha egy diagram-dokumentumot nyit meg vagy tesz
aktivva. A diagramtipus ikonokat a kijeldlt beagyazott diagram vagy az aktiv diagram-
ablakban 1¢évo diagram tipusanak modositasara hasznalhatja. Emellett ugy is megjelenit-
heti a Diagram eszkoztarat, hogy aktiv munkalapnal kivalasztja az eszkdztar helyi
meniijén vagy az Egyebek menii Eszkoztarak parancsa utan a Diagram eszkoztdrat.
Ha a Diagram eszkoztdrat aktiv munkalapnal jeleniti meg, a diagramikonokat
bedgyazott diagramok eldallitasara hasznalhatja. Az \ij diagram formatuma a kiva-
lasztott diagramikon tipusdnak formatumdaval fog megegyezni. A tablazatban felsorolt
ikonszdmokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni a parancsmakrokban.

Ikon-
Ikon Leirds szdm

Teriiletdiagram A teriiletdiagramok 1-es 103
formatumanak megfeleld egyszerti
teriiletdiagramot allit eld.

Savdiagram A savdiagramok 1-es formatumanak 104
megfeleld egyszerti sdvdiagramot allit
eld.

Oszlopdiagram Az oszlopdiagramok 1-es 105
formatumanak megfeleld egyszerti
oszlopdiagramot allit eld.

Halmozott Az oszlopdiagramok 3-as 106

oszlopdiagram formatumanak megfelel6 halmozott
oszlopdiagramot allit eld.

Grafikon A grafikonok 1-es formatumanak 107
megfeleld, grafikonpontokkal
rendelkez6 vonaldiagramot allit el6.

[&]

Kérdiagram A kordiagramok 6-0s formatumanak 108
megfeleld, szazalékaranyokat
feltiintetd kordiagramot allit eld.

Pont (XY) A pontdiagramok 1-es formdtumanak 115
diagram megfeleld, csak grafikonpontokat
tartalmazé pontdiagramot allit eld.
3D teriilet- A 3D teriiletdiagramok 5-0s 109
diagram formatumanak megfeleld, harom-

dimenzids teriiletdiagramot allit el6.
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Tkon

=

[#]

@,

= [

E]

=

3D sdvdiagram

3D oszlop-
diagram

3D oszlop-
diagram
ralatassal

Szalagdiagram

Tortadiagram

Feliiletdiagram

Sugardiagram

Grafikon és
oszlopdiagram

Mennyiség ¢s
arfolyamdiagram

Kedvenc
diagram

Leiras
A 3D sdvdiagramok 1-es formatuma-

nak megfelelé haromdimenzios
sdvdiagramot allit eld.

A 3D oszlopdiagramok 1-¢s
formatumanak megfeleld.
haromdimenzios oszlopokkal
rendelkez0 oszlopdiagramot allit el6.

A 3D oszlopdiagramok 5-6s
formatumanak megfeleld,
hdromdimenzids rajzolasi teriilettel
rendelkez6 haromdimenzios
oszlopdiagramot allit el6.

A szalagdiagramok 1-es formatumanak
megfelelé haromdimenzios
szalagdiagramot allit el6.

A tortadiagramok 6-o0s formatumanak
megfeleld, a szdzalékaranyokat
feltiintet6 haromdimenzids
tortadiagramot allit el0.

A feliiletdiagramok 1-es formatumanak
megfelelé haromdimenzios
feliiletdiagramot allit el6.

A sugardiagramok 1-es formatumanak
megfeleld, adatpontokkal rendelkez6
sugardiagramot allit eld.

A kombindlt diagramok 1-es
formatumanak megfelelé kombinalt
(oszlop-vonal) diagramot 4llit eld.

A kombinalt diagramok 5-0s formatu-
manak megfeleld kombindlt diagramot
allit eld. A vonaldiagram harom
adatsort tartalmaz (legalacsonyabb,
legmagasabb ¢€s zaroarfolyam).

A megjelend szalkereszt segitségével
Iétrehozhat egy beagyazott diagramot
kedvenc formatumaban.

Tkon-
szdam

110

L1l

18174

114

116

117

118

1S

120



Ikon

Diagram-
Varazslo

Vizszintes
segédvonalak

Jelmagyarazat

Nyil

Szovegdoboz

A Formazas eszkoztar ikonjai
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Leiras
Elinditja a DiagramVarazslot, amellyel

a kijelolt diagramot szerkesztheti, vagy
beagyazott diagramot hozhat Iétre.

Megjeleniti vagy elrejti az értckten-
gelyhez tartozo f6 racsvonalakat.

A diagramhoz jelmagyarazatot csatol
vagy torli azt.

Az aktiv diagram-dokumentumra
feltesz egy nyilat. Hatdsa megegyezik
a Diagram menii Nyilat feltesz
parancsanak hatdsaval.

Feltesz egy szoveget az aktiv diagram-
dokumentumra. Az ikonra kattintas
utan irja be a megjeleniteni kivant
szoveget.

A kovetkez6 tablazat a Formazas eszkoztar ikonjainak leirdsat tartalmazza.
A tdblazatban felsorolt ikonszamokkal Iehet az egyes ikonokra hivatkozni

a parancsmakrokban.

Tkon
Stilusmezd

& Beitpusmezsd

Bettiméretmezo

Leiras

A definialt cellastilusok listajat
tartalmazza. Valassza ki azt a stilust,
amit a kijelolt teriiletre alkalmazni
kivan, vagy irjon be egy uj nevet, ¢s
nyomja meg az ENTER billentyit, ha a
kijelolt celldk formatuman alapulo uj
stilust szeretne megadni.

A rendelkezésre allo betiitipusokat
sorolja fel. Vdlassza ki az alkalmazni
kivant bettitipust.

A betlitipus mez6ben lathato betlitipus-
hoz rendelkezésre allo betliméreteket
sorolja fel. Vdlassza ki a kivant
meéretet.

Tkon-
szdm

121

122

124

77

9

Tkon-
szdm

70

68

69
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Tkon

(¥]

5]

B

@ [ [

®

H D
oo

L00

Félkover

Délt

Alahuzo

Athtzo

Sorkizard

Pénznem stilus
Szazalék stilus
Ezreselvalaszto
Tizedesjegy-
néveld
Tizedesjegy-

csokkentd

Vilagos tonus

AutoFormazo

Leiras

A kijelolt celidk vagy szévegdoboz,
illetve nyomogomb vagy
diagramszdveg félkover formazasat
kapcsolja be vagy ki.

A kijeldlt cellak vagy szovegdoboz,
illetve nyomogomb vagy
diagramszoveg dolt formazasat
kapcsolja be vagy ki.

A kijelolt cellak, illetve egy diagram,
egy szovegdoboz vagy egy nyomogomb
kijelolt szovegét hiizza ald.

A kijelolt celldk, illetve egy diagram.,
egy szovegdoboz vagy egy nyomogomb
kijelolt szovegét huzza at.

Egy szévegdobozban, nyomogombon
vagy celldban a szokozok novelésével
sorkizarast valosit meg.

A kijelolt celldkat a valasztott
pénznemformatumra allitja.

A kijelolt celldkat szazalékformatumra
allitja.

A kijelolt cellak szamjegyeit
hdrmasaval csoportositja.

Ha erre az ikonra kattint, a szam
tizedesjegyeinek szama eggyel nd.

Ha erre az ikonra kattint, a szam
tizedesjegyeinek szama eggyel
csokken.

A kijelolt cellakhoz, grafikus
objektumokhoz vagy diagram-
elemekhez vilagos hatteret illeszt.

A Formatum menii AutoFormazas
parancsaval létrehozott legutobbi
tablaformatumot alkalmazza

a cellatartomdnyra. A kovetkez0
tablaformatum kivalasztasahoz

az ikonra kattintaskor tartsa lenyomva
a SHIFT billentytit.

Tkon-
szdm

59

60

61

66

X3

54

56

5

50

al



A Segédlet eszkdztar ikonjai
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A kovetkez0 tablazat a Segédlet eszkoztar ikonjainak leirdsat tartalmazza. A tablazatban

felsorolt ikonszdmokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni a parancsmakrokban.

Tkon

kg
o

= ' (9]

g
+—

&
—

[+ [#]

Visszavono

[smétlo

Ertéket beillesztd

Kozelités

Tavolitas

Novekvo.
sorrendbe
rendezés

Csokkend
sorrendbe
rendezés

Cellazarolo

Elorelépteto

Visszaléptetd

Leirds

Az utolso miiveletet vagy parancsot
visszavonja.

Az utolsé miiveletet vagy parancsot
megismetli.

A Viégolapra masolt cellaknak csak az
értckeit illeszti be a kijel6lt cellakba.

A dokumentumra a kévetkezo, eggyel
magasabb nagyitasi fokozatot allitja
be.

A dokumentumra a kovetkez0, eggyel
kisebb nagyitasi fokozatot allitja be.

A kijelélt sorokat az aktiv cellat
tartalmazo oszlop alapjan névekvo
sorrendbe rendezi.

A kijeldlt sorokat az aktiv cellat
tartalmaz6 oszlop alapjan csékkend
sorrendbe rendezi.

A kijelolt celldkat vagy grafikus
objektumokat zarolja, igy a védett
dokumentumokban megakadalyozza
e cellak modositasat.

A kijeldlt sorokat vagy oszlopokat egy
vazlatszinttel elobbre Iépteti.

A kijeldlt sorokat vagy oszlopokat egy
vazlatszinttel visszafel¢ Iépteti.

Ikon-
szdm
10
o |

18

138

139

134

135

136

129

130
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Ikon-

Ikon Leirds szam

i Vazlat- Vazlatszinteket tartalmazé munka- 131
szimbolumokat  lapokndl a vazlatszimbolumokat
megjelenitd jeleniti meg vagy rejti el. Ha nincsenek
vazlatszintek a munkalapon, akkor
a program egy iizenetben megkérdezi,
hogy létre akarja-e hozni dket.

=] Lathato cellakat ~ Csak a lathato cellakat jeloli ki, 132

kijelolo a rejtetteket nem.

(2] Nyomogomb A megjelend szalkereszttel nyomo- 80
gombot rajzolhat, amelyhez azutan
makrot rendelhet.

Szovegdoboz A megjelend szilkereszttel 79
szovegpanelt rajzolhat, amelybe aztan
szoveget irhat.

Fényképezogép A kijelolt cellatartomany képérol 125
masolatot készit. A kép beillesztéseéhez
¢s a forrascellak csatolasahoz
kattintson a munkalapra.

¥ Helyesiras- Az aktiv dokumentum vagy 127
ellendrzé a Szerkeszt6lécen 1évo szoveg
helyesiras-ellendrzését hajtja végre.

Nyomtatasi A kijelolt cellatartomanyt nyomtatasi 5

tertilet teriiletként definialja.

Ujraszimol6 Az sszes nyitott dokumentum 126

képleteit vagy a Szerkeszt6lécen 1évd
képletet ujraszamolja.



A Rajz eszkoztar ikonjai
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A kovetkez0 tablazat a Rajz eszk6ztar ikonjainak leirdsat tartalmazza. A tabldzatban

felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni a parancsmakrokban.

Tkon

@ 1 [ [@ [

[¢]

(¥]

Vonal

Nyil

Szabadkézi rajz
Négyszog
Ellipszis

fv

Szabadkézi
sokszog

Telenégyszog

Teleellipszis

Teleiv

Leirds

A megjelend szalkereszt segitségével
egyenes vonalat rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségével
az aktiv munkalapon vagy makrdlapon
egy nyilat rajzolhat, illetve az aktiv
diagram-dokumentumhoz egy nyilat
adhat hozza.

A megjelend szalkereszt segitségével
folytonos szabadkézi vonalat rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségével
négyszoget rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségével
ellipszist vagy kort rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségével
korivet vagy korcikket rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségével
szabadkézi ¢s egyenes vonalakbol all6
sokszoget rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségével
az ablak hattérmintazataval és
-szinével kitoltott négyszoget rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségevel
az ablak hattérmintazataval és
-szinével kitoltott ellipszist vagy kort
rajzolhat.

A megjelend szalkereszt segitségével
korivet vagy az ablak
hattérmintazataval €s -szinével
kit6ltott korcikket rajzolhat.

Tkon-
szam

76

7§

89

90
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Tkon

(@)

e W @ & B & ([

=]

Szabadkézi
telesokszog

Szdvegdoboz

Kijelols

Ujrarajzol¢
Csoportba

foglalo
Csoportot

szétbonto
Elorehozo

Hatrakiildd

Szin

Arnyék

Leiras

A megjelend szalkereszt segitségével
az ablak hattérmintizataval és
-szinével kitoltott, szabadkézi és
egyenes vonalakbol allo sokszoget
rajzolhat.

A megjelend szalkereszttel
szovegdobozt rajzolhat, amelybe
szoveget irhat.

A Kijeldl6 ikon segitségével huzott
négyszog kijeloli a befoglalt grafikus
objektumokat

Kivélasztasaval a sokszog alakjat
modosithatja.

A kijel6lt grafikus objektumokat
egyetlen grafikus objektumba egyesiti.

A csoportba foglalt objektumokat
clemeire bontja.

A kijelolt objektumot a tobbi elé
helyezi.

A kijel6lt objektumot a tobbi mogé
helyezi.

A kijel6lt cella vagy objektum el6tér-
szinét a szinpaletta kovetkez6 szinére
allitja. Az el6z6 szin kivéalasztasahoz
az ikonra kattintaskor tartsa lenyomva
a SHIFT billentytit.

A kijelolt cellak koré arnyékolt
négyszoget illeszt, vagy a kijelolt
objektumok szegélye mogeé arnyékot
rajzol.

Tkon-
szdm

92

i

81

82

93

94

9

96

91

51



A Microsoft Excel 3.0 eszkoztar ikonjai
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A kovetkez6 tablazatban a Microsoft Excel 3.0-4s verzidjaban talalhato eszkoztarban
szerepld ikonokat soroljuk fel, valamint megadjuk azt az eszkoztarat (vagy eszkoz-
tarakat), ahol ezek az ikonok jelenleg elhelyezkednek. Ha a Microsoft Excel 3.0-ds
verzioban hasznalt ikonelrendezést szeretné hasznalni, valassza ki az eszkoztar helyi

meniijén vagy az Egyebek meniin az Eszkoztarak parancsot, ¢s jelenitse meg

a Microsoft Excel 3.0 eszkoztdrat. A tablazatban felsorolt ikonszamokkal Ichet az egyes
ikonokra hivatkozni a parancsmakrokban.

Tkon

HEHE
[]

(@] (o] (m) (Eg) (/) (] [w] (] () (] () (W) [>] =] [v]

Stilusmez6

Eldreléptetd
Hatraléptetd

Vazlat-
szimbolumokat
megjelenitd

Lathato celldkat
kijelold
AutoSzum
Félkover

Dolt

Balra z4ro
Kézépre zaro
Jobbra zaro
Kijelolo

Vonal
Telenégyszog
Teleellipszis

fv

Kedvenc diagram
Szévegdoboz
Nyomdgomb
Fényképezogép

Uj esgkiztdr
Szokasos és Formdzis
Segédlet

Segédlet

Segédlet

Segédlet

Szokadsos

Szokdasos ¢s Formazas
Szokdsos ¢s Formazas
Szokdsos

Szokasos

Szokasos

Rajz

Rajz

Rajz

Rajz

Rajz

Diagram

Diagram, Segédlet és Rajz

Segédlet
Segedlet

Tkon-
szdm

70

129
130
131

132

120

80
1235
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A Makro, a Felvétel vége és a Makro sziinet eszkoztar ikonjai

A kovetkez0 tablazat a Makro, a Felvétel vége és a Makré sziinet eszkoztarban szerepld
ikonokat tartalmazza. A Felvétel vége eszkoztar automatikusan megjelenik, ha a Hozza-
rendelés objektumhoz vagy a Hozzarendelés ikonhoz parbeszédpanel Felvesz
nyomogombjat valasztja. A Felvétel vége eszkoztarban csak a Makrorogzités vége ikon
szerepel. A Makro sziinet eszkoztar automatikusan megjelenik, ha az éppen futé makré
egy SZUNET fiiggvényhez érkezik. A Makré sziinet eszkéztarban csak a Makrofutést
folytato ikon szerepel. A tablazatban felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes ikonokra
hivatkozni a parancsmakrokban.

Tkon

4] |

F [

Fi

Uj makrélap

Fliggvenyt
beilleszto

Nevet beilleszto

Makrot futtato

Makroléptetd

Makrorogzito

Makrofutast
folytato

Makrorogzités
vége

Eszkoztar és leiras

Makré eszkoztar. Uj makrélapot hoz
1étre.

Makro eszkoztar. A Fiiggvény
beillesztése parbeszédpanelt jeleniti
meg, amellyel egy fiiggvény
beillesztését hajthatja végre.

Makro eszkoztar. A Név beillesztése
parbeszédpanel jelenik meg, és igy
egy név beillesztésére nyilik mod.

Makrd eszkoztar. Az aktiv cellabol
indulva a kijelolt makrot futtatja.

Makr6 eszkoztar. A Lépésenként
parbeszédpanel jelenik meg. Az aktiv
cellabol indulva a kijel6lt makro
Iépésenkénti végrehajtasat teszi
lehetdve.

Makro eszkoztar. Makrot hoz létre
a milveletek és parancsok
rogzitésevel.

Makro ¢s Makro sziinet eszkoztar.
A sziinetel¢ makré végrehajtasat
folytatja.

Makrorogzités vége eszkoztar.
A makrorogzitést allitja le.

Tkon-
szdm
6

40

41

100

101

98

99

102



Tovabbi, file-okkal kapcsolatos ikonok
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A kovetkez0 tablazat az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenitheté File
kategoria olyan ikonjait tartalmazza, amelyek eredetileg egyetlen eszkéztarban sem
jelennek meg. A tablazatban felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni

a parancsmakrokban.

Tkon
Nyomtatési kép
&) Uj diagram

E)

Uj munkafiizet

Ikon-
Leirds szdm
Az aktiv dokumentumot a nyomtatdsra 4
keriilé formaban jeleniti meg,

Uj diagram-dokumentumot hoz létre 8
a kedvenc formatumban, ¢s a kijel6lt
adatokat ezen abrazolja.

Uj munkafiizet-dokumentumot hoz 9
létre.

Tovabbi, szerkesztéssel kapcsolatos ikonok

A kovetkez0 tablazat az Tkonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenithetd
Szerkesztés kategoria olyan ikonjait tartalmazza, amelyek eredetileg egyetlen
eszkoztarban sem jelennek meg. A tablazatban felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes
ikonokra hivatkozni a parancsmakrokban.

Tkon

Kivago
Beilleszt6
Képlettorld
Formatumtorld
Cellatorl
Sortorld
Oszloptorld

Ikon-
Leirds szdm
A kijelolést kivagja és a Vagolapra 12
helyezi.
A Viagolap tartalmat illeszti be. 14

A kijelolt cellakbol csak a képleteket 15
vagy ¢rtékeket tavolitja el, illetve
a kijelolt objektumokat torli.

A kijeldlt cellakbol, grafikus 16
objektumokbdl vagy diagramelemekbdl
csak a formatumokat tavolitja el.

A kijelolt cellakat torli, €s a szomszé- 19
dos cellak mozgatasaval feltolti az iires
helyeket.

A kijelélt sorokat eltdvolitja. 20
A kijeldlt oszlopokat eltavolitja. 21
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Cellabeszuro Az aktualis kijel6lés helyére tires 22
cellakat illeszt be.

Ed Sorbeszird Az aktualis kijelolés helyén egy teljes 23
sort szur be.

E 3 Oszlopbeszuro Az aktualis kijelolés helyén egy teljes 24
oszlopot szur be.

Jobbra kit6ltd A kijel6lt tartomany bal oldali 25

oszlopaban 1évé értékeket, képleteket
¢s cellaformatumokat a kijeldléstol
jobbra 1évo cellakba masolja. Ha a jobb
oldali oszlopbol balra kivan masolni,
tartsa lenyomva a SHIFT billentytit
mikozben az ikonra kattint .

Lefelé kit6lto A kijeldlt tartomany legfelso sordban 26
lévo értékeket, képleteket és cellafor-
matumokat a kijelolést alatti cellakba
masolja. Ha az also sorbdl felfelé
kivan mdsolni, tartsa lenyomva a SHIFT
billentyiit mikézben az ikonra kattint .

Tovabbi, képletekkel kapcsolatos ikonok

A kovetkez0 tablazat az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenithetd Képlet
kategoria olyan ikonjait tartalmazza, amelyek eredetileg egyetlen eszkdztarban sem
jelennek meg. A tablazatban felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni
a parancsmakrokban.

Ikon-

Ikon Leirds szam

Egyenléségjel A Szerkeszt6lécen a beszarasi pontndl 27
egy egyenldségjelet (=) helyez el.

Osszeadasijel A SzerkesztOlécen a beszurasi pontnal 28
egy Osszeadasjelet (+) helyez el.

Kivonasjel A Szerkesztélécen a beszirdsi pontnal 29
egy kivonasjelet (-) helyez el.

Szorzasjel A SzerkesztOlécen a beszuirasi pontnal 30
egy szorzasjelet (*) helyez el.

Tértvonal A Szerkeszt6lécen a beszirasi pontndl 31

egy osztasjelet (/) helyez el.
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Hatvanykitev
Nyit6 zdrojel
Zar6 zargjel
Kettdspont
Vessz6
Szazalékjel
Dollarjel

Csak szam
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A Szerkeszt6lécen a beszarasi pontnal
egy hatvanykitevo-jelet () helyez el.

A Szerkeszt0lécen a besziirasi pontnal
egy nyito zardjelet [( ] helyez el.

A SzerkesztOlécen a beszirasi pontnal
egy zaro zargjelet [ )] helyez el.

A Szerkeszt6lécen a beszurasi pontnal
egy kettdspontot (:) helyez el.

A Szerkeszt6lécen a beszurasi pontnal
egy vesszot (,) helyez el.

A Szerkeszt6lécen a beszardsi pontnal
egy szazalékjelet (%) helyez el.

A Szerkesztdlécen a beszilirasi pontnal
az abszolut cimzés jelét ($) helyezi el.

A kéziras-felismerést szamokra és a
kézpontozasra korlatozza (a Microsoft
Windows for Pen Computing program
hasznalatakor alkalmazhato).

Tovabbi, formazassal kapcsolatos ikonok

32

33

34

35

37

38

42

A kovetkez6 tablazat az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenithetd Formazas
kategoria olyan ikonjait tartalmazza, amelyek eredetileg egyetlen eszkdztarban sem

jelennek meg. A tébldzatban felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni
a parancsmakrokban.

Tkon

Balszegély
Jobbszegély
Felsoszegély
Duplaszegély

Sotét tonus

Leiras

A kijelolt cellak bal oldali éleinél

a szegélyt be- vagy kikapcsolja.

A kijel6lt cellak jobb oldali €leinél

a szegélyt be- vagy kikapcsolja.

A kijelolt celldk felso €lein€l a szegélyt
be- vagy kikapcsolja.

A Kkijeldlt cellak alsé éleinél

a duplaszegélyt be- vagy kikapcsolja.
A kijelolt celldkhoz, grafikus

objektumhoz vagy diagramtételhez
sotét hatteret illeszt.

Tkon-

szam

44

45

46

48

49
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Tovabbi, szévegformazassal kapcsolatos ikonok

A kovetkezo tablazat az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenithet6
Szovegformazas kategoria olyan ikonjait tartalmazza, amelyek eredetileg egyetlen

eszkoztarban sem jelennek meg. A tablazatban felsorolt ikonszdmokkal lehet az egyes
ikonokra hivatkozni a parancsmakrokban.

Tkon

Szdveg szine

Fiigg6leges

szoveg
Szovegforgatas
felfelé
Szovegforgatas
lefelé

Leirds

A kijeldlt szévegdoboz vagy nyomo-
gombszoveg, illetve a cellatartalom
szinét a szinpaletta kovetkez0 szinére
allitja. Az eléz6 szin kivalasztisahoz
az ikonra kattintaskor tartsa lenyomva
a SHIFT billentytit.

A szoveg karaktereit egymas ala
helyezi, azaz a szoveg feliilrdl lefele
olvashato.

A szdveget ugy forgatja el, hogy
az alulrdl felfelé legyen olvashato.

A szdveget ugy forgatja el. hogy
az feliilrol lefelé legyen olvashato.

Tovabbi, rajzolashoz hasznalhaté ikonok

Ikon-
szdm

62

A kovetkez0 tablazat az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenitheté Rajz
kategoria olvan ikonjait tartalmazza, amelyek eredetileg egyetlen eszkdztarban sem
jelennek meg. A tabldzatban felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni

a parancsmakrokban.

Tkon

@ Sokszog

Telesokszog

Leirds
A megjelend szalkereszt segitségével
egy sokszog oldalait rajzolhatja meg.

A sokszog csucspontjai a kattintdsok
helyén lesznek.

A megjelend szilkereszt segitségével
az ablak hattérmintazatdval és
hattérszinével kitoltott sokszoget
rajzolhat.

Tkon-
szdam

36

91
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Egy tovabbi, diagramokkal kapcsolatos ikon

A kovetkez0 tablazat az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenitheté Diagram
kategoria egy olyan ikonjat ismerteti, amely eredetileg egyetlen eszk6ztarban sem jelenik

meg. Az ikonszdmmal lehet az ikonra hivatkozni a parancsmakrokban.

Ikon Leirds
Fliggbleges Megjeleniti vagy elrejti
segédvonalak a kategoriatengelyhez tartozo

f6 segédvonalakat.

Tovabbi, a segédletekhez tartozé ikonok

Tkon-
szam

123

A kovetkezo tablazat az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen megjelenithetd Segédlet
kategoria olyan ikonjait tartalmazza, amelyek eredetileg egyetlen eszkoztarban sem
jelennek meg. A tablazatban felsorolt ikonszamokkal lehet az egyes ikonokra hivatkozni

a parancsmakrokban.

Ikon Leirds
Aktudlis teriiletet Az aktiv cella koriil olyan négyszog
kijelolo alaku tartomanyt jel6l ki, amelyet iires
sorok ¢s oszlopok hatarolnak.
Ablaktabla- Az aktiv ablakban rogziti vagy feloldja
r6gzitd a megosztast. Ha nincs megosztas,

az aktiv cella felett és attol balra
megosztja az ablakot, és a megosztast
rogziti.

Tkon-
szdm

k2

137



Tovabbi tudnivalok az ikonjegyzékrol

Otlet
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Egy ikon hasznalata két hasonlé miveletre Az eszkoztarban takarékoskodhat a
hellyel, ha a kovetkez6 ikonparok koziil rendre csak az egyiket helyezi el benne. Ekkor
ha az ikonra kattintaskor a SHIFT billentyli lenyomva tartja, a masik ikonnak megfelel6

miiveletet hajthatja végre.

Tkon

Betiiméretet csokkento
Betliméretet noveld
Cellabesziird
Cellatorlo

Csoportba foglalo
Csoportot szétbonto
Csokkend sorrendbe rendezo
Ellipszis

El6rehozo

Ertéket beilleszto
Formatumot beillesztd
Hatrakiild6

fv

Kozelités (nagyitas)
Makroléptetd

Makrot futtatd
Négyszog

Novekvo sorrendbe rendez6
Nyomtato

Nyomtatasi kép
Oszlopbeszard
Oszloptorlo

Sokszog

Sorbeszuro

Sortorld

SHIFT billentyii + az ikonra kattintds

Bettiméretet néveld
Betiméretet csokkentd
Cellatorld
Cellabesziiro
Csoportot szétbonto
Csoportba foglalo
Novekvo sorrendbe rendez
Teleellipszis
Hatrakiildé
Formatumot beillesztd
Ertéket beillesztd
El6rehozo

Teleiv

Tavolitas (kicsinyités)
Makro6t futtato
Makroléptetd
Telenégyszog
Csokkend sorrendbe rendez6
Nyomtatasi kép
Nyomtato

Oszloptorld
Oszlopbeszuro
Telesokszog

Sort6rld

Sorbeszurd



Ikon

Szabadkézi sokszog
Szabadkeézi telesokszog
Tavolitas

Teleellipszis

Teleiv

Telesokszog
Telenégyszog
Tizedesjegy csokkentd

Tizedesjegy noveld
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SHIFT billentyii + az ikonra kattintds

Szabadkézi telesokszog
Szabadkézi sokszog
Kozelités

Ellipszis

v

Sokszog

Négyszog

Tizedesjegy noveld

Tizedesjegy csokkentd
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Felhasznaldi ikonok létrehozasa

Létrehozhat olyan felhasznaléi ikonokat is, amelyek az On altal irt parancsmakrokat

hajtjak végre. Emellett a Microsoft Excel programmal kapott ikonok miiveleteit is
modosithatja, ha ezekhez parancsmakrokat rendel.

Az ikonok testreszabdsdra hasznalhatja az ikonok helyi meniijét. Ez a menii kiilénbozik
az eszkoztar helyl meniijétdl, €s csak az ikonokkal kapcsolatos parancsokat tartalmazza.
Egy ikon helyi meniijét csak akkor jelenitheti meg, ha az Ikonok valasztéka vagy
az Eszkoztarak parbeszédpanel nyitva van a képerny6n. Ezen parbeszédpanelek

megjelenitéschez valassza ki az eszkoztar helyi meniijén az Eszkoztarak vagy a Testre
szab parancsot. A kovetkez0 dbra egy ikon helyi meniijét és az Ikonok vélasztéka

parbeszédpanelt mutatja.
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Microsoft Excel - MUNKA2.XLS [~
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=| Filp Szerkesztés Képlet Formatum Adatok Egyebek Makro Ablak Sigd
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= lkonok valasztéka

Vélangnn egy ikonkategdriat, majd kattintson

1a egy ikonra, hogy lassa a leirasat, aztan

vigye az ikont valamelyik eszkoztarna.

Létezd dokumentumot nyithat meg vele

A
Ikonképet beilleszt
lkon tirlése
12 lkonképet visszaallit
3 Hozzarendelés makrohoz
4
5
6
7
g Kategariak: -Ikonok
10
1 Szerkesztés
12 Képlet
Formazas
13 Szovegformazas
14 Rajz
1 5 Makré
Diagram
16 Segédletek
17 Egyéni
18 Az ikonok leirdsa:
19
20

B

A Egy ikon helyi menijének megjelenitéséhez vigye az egérmutatét egy ikonra, és kattintson az egér
jobb oldali gombjéval.

B Egy ikon helyi mendijét csak akkor jelenitheti meg, ha az lkonok vélasztéka vagy az Eszkéztérak
parbeszédpanel meg van nyitva a képernyan.

Fontos

Csak a beépitett ikonok jelenithetok meg €s valaszthatok ki az
Ikonok valasztéka parbeszédpanelen. A felhasznaloi ikonok csak
eszkoztarban jelenithetok meg. Ha egy felhaszndloi ikont az egérrel
kivisz egy eszkoztarbol, az végérvényesen torlédik. Ha ez az ikon
egy beépitett ikon modositasaval késziilt, az eredeti beépitett ikont
nem torli a rendszer. ¢s igy ezt a beépitett ikont 1jbol szerepeltetheti
egy eszkoztarban az eszkoztar helyi meniijének Testre szab
parancsaval. A testre szabott ikonok megjelenités nélkiili mentését
ugy hajthatja végre, hogy 1étrehoz egy eszkoztarat a felhaszndloi
ikonok tdroldsara, ezeket az ikonokat ebbe az eszkdztarba helyezi,
majd ezt az Egyebek menii Eszkoztarak parancsaval vagy az
eszkoztar helyi meniijével elrejti.
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Egy ikon megjelenésének médositasa

Egy grafikai alkalmazasbol kimasolhat egy képet. majd ezt egy ikonra illesztheti.

A masolt kép méretének meg kell egyeznie a beépitett ikonképek méretével, hogy jol
lathat6 képet kapjon, amikor azt egy eszkoztarban megjeleniti. A képek ikonra
masolasaval a fejezet késébbi. "Tovabbi tudnivalok a felhasznaloi ikonok létrehozasardl”
cimii részében olvashat.

1. Az ikonon megjeleniteni kivant képet masolja a Vagolapra.

Ha a Windows-alkalmazas. amelybdl a képet masolja, lehetdvé teszi a Vagolapon
vald tarolds formatumanak meghatarozasat. valassza a bitkép (Bitmap) vagy a kép
(Picture) formatumot.

2. Inditsa el vagy tegye aktivva a Microsoft Excelt.

3. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztarak parancsot.
Az Eszkoztarak parancsot az Egyebek meniirdl is kivalaszthatja.

4. Az eszkoztarban kattintson arra az ikonra, amelyet modositani szeretne.

5. Vilassza a Szerkesztés menii vagy az ikon helyi meniijénck Ikonképet beilleszt
parancsat.

Ha a kép nagyobb az ikonnal, a Microsoft Excel a megfeleld méretre fogja
kicsinyiteni.

Ikonkép masolasa masik ikonra

Ezt az eljarast akkor haszndlhatja, ha egy beépitett Microsoft Excel ikon vagy
egy felhasznaloi ikon képét egy masik ikonon szeretné hasznalni.

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztdrak parancsot.
Az Eszkoztarak parancsot az Egyebek meniir6l is kivalaszthatja.

2. Az eszkoztarban vagy az Ikonok valasztéka parbeszédpanelen kattintson arra
az ikonra, amelynek képét egy masik ikonra szeretné masolni.

3. Valassza a Szerkesztés meniin az Ikonképet masol parancsot.

Ha az ikont egy megjelenitett eszkoztarbol valasztotta, akkor az Ikonképet mésol
parancsot az ikon helyi meniijén is kivalaszthatja.

4. Kattintson arra az ikonra, amelyre a masolt képet szeretné illeszteni.

Csak az eszkoztarakban megjelend ikonok képét tudja igy modositani, az Ikonok
valasztéka parbeszédpanelen 1évo ikonok testreszabasat nem veégezheti el.

5. Vilasza a Szerkesztés meniin vagy az ikon helyi meniijén az Ikonképet beilleszt
parancsot.
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Az eredeti ikonkép visszaallitasa

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztarak parancsot.
Az Eszkoztarak parancsot az Egyebek meniirdl is kivalaszthatja.

2. Kattintson arra az ikonra, amelynek eredeti ikonképét vissza szeretné allitani.

3. Az ikon helyi meniijén valassza az Ikonképet visszaallit parancsot.

Lehullé listapanel szélességének modositasa egy eszkoztarban

Az eszkoztarban elhelyezkedd lehullo listapanel szélességét modosithatja. (Ilyen lehullo
listapanel példaul a Stilusmez6. amelyen stilusnevet valaszthat ki vagy irhat be.)

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab vagy az Eszkoztdrak parancsot.
Az Eszkoztarak parancsot az Egyebek meniirdl is kivalaszthatja.
2. Kattintson a lehull¢ listapanelra.

3. Az egérrel vigye a lehullo listapanel bal vagy jobb szegélyét a kivant helyre,
¢s igy allitsa be a megfeleld méretet.

Felhasznaloi ikon létrehozasa és egy létez6 makré hozzarendelése

Létrehozhat sajat ikonokat is, majd ezekhez makrokat rendelhet. Az Ikonok valasztéka
parbeszédpanelen az Egyéni kategoridban egy iires €s tobb, szamokkal, betiikkel vagy
szimbolumokkal mar elldtott felhasznaléi ikon all rendelkezésre. Amikor ezeket elszor
helyezi eszkoztarba, egyikhez sincs még makro hozzarendelve.

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab parancsot.

Valaszthatja az Egyebek meniin vagy az eszkoztdr helyi meniijén az Eszkoztdrak
parancsot is, majd a megjelend parbeszédpanelen az Egyéni nyomégombot.

2. A "Kategoriak" mezdben valassza az Egyéni ikonkategoriat.

3. Az "lkonok" mezobdl az egérrel vigye a kivant ikont az eszkdztarban arra a helyre,
ahol szerepeltetni szeretné.

A Microsoft Excel ekkor a Hozzarendelés ikonhoz parbeszédpanelt jeleniti meg.
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4. A "Makrok" mez6ben véalassza ki annak a parancsmakronak a nevét, amelyet
az ikonhoz szeretne rendelni, vagy a "Hivatkozas" mez6ben irjon be egy makronevet
vagy cellahivatkozast.

A "Makrok" mezdben csak a globalis makrolap és az egyéb megnyitott makrolapok
parancsmakroi jelennek meg. Ha a hozzarendelni kivant parancsmakro nem szerepel
a listan, akkor a "Hivatkozas" mezdben a makro teljes hivatkozasat be kell irnia.

5. Vilassza az OK nyomogombot.

Ha egy iires ikonra szeretne képet illeszteni, vagy egy Uij ikon képét mddositani
szeretné, kovesse az ikon megjelenésének modositasara korabban leirt eljarast.

Felhasznaldi ikon létrehozasa és hozza Gj makré rogzitése

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab parancsot.

Valaszthatja az Egyebek meniin vagy az eszk6ztar helyi meniijén az Eszkoztarak
parancsot is, majd a megjelend parbeszédpanelen az Egyéni nyomogombot.

2. A "Kateg6ridk" mezoében valassza az Egyéni ikonkategoriat.

3. Az "Tkonok" mez6bdl az egérrel vigye a kivant ikont az eszk¢ztarban arra a helyre,
ahol szerepeltetni szeretné.

A Microsoft Excel ekkor a Hozzarendelés ikonhoz parbeszédpanelt jeleniti meg.
4. Vilassza a Felvesz nyomogombot.

A Microsoft Excel a Makrorigzités parbeszédpanelt jeleniti meg. A lehetdségek
leirdsat kapja, ha a parbeszédpanelen kivalasztja a Sugd nyomoégombot.

5. Vilassza az OK nyomogombot.

A Microsoft Excel a makronevet a globalis makrdlapra illeszti (vagy egy 1j
makrolapra, ha ezt a lehetdséget valasztotta), majd elinditja a rogzitést. A Felvétel
vége ikon megjelenik.

6. Hajtsa végre azokat a miiveleteket, amelyeket rogziteni szeretne a parancsmakroban.

7. Ha a miiveletek végére ért, valassza a Makré menii Rogzités vége parancsat, vagy
kattintson a Felvétel vége ikonra.

Ha egy iires ikonra szeretne képet illeszteni, vagy egy uj ikon képét modositani
szeretné, kovesse az ikon megjelenésének modositdsara korabban leirt eljarast.
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Az ikon altal végrehajtott miivelet modositasa

Egy beépitett Microsoft Excel ikonhoz makrot rendelhet, és igy megvaltoztathatja
az ikonnal végrehajthaté miiveletet. Hasonld modon egy felhasznaléi ikonhoz rendelt
makrot is modosithat.

1. Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab parancsot.

Valaszthatja az Egyebek meniin vagy az eszkoztar helyl meniijén az Eszkoztarak
parancsot is, majd a megjelend parbeszédpanelen az Egyéni nyomogombot.

2. Az eszkoztarban kattintson arra az ikonra. amelyet modositani szeretne.

3. Valassza a Makré menii Ikonhoz hozzarendel, vagy az ikon helyi meniijén
a Hozzarendelés makrohoz parancsot.

A Microsoft Excel a Hozzarendelés ikonhoz parbeszédpanelt jeleniti meg.

4. A "Makrok" mezoben valassza ki annak a parancsmakronak a nevét. amelyet
az ikonhoz szeretne rendelni, vagy a "Hivatkozas" mezdben irjon be egy makronevet
vagy cellahivatkozast.

A "Makrok" mez6ben csak a globalis makrolap és az egyéb megnyitott makrélapok
parancsmakroi jelennek meg. Ha a hozzarendelni kivant parancsmakr6 nem szerepel
a listan, akkor a "Hivatkozas" mez6ben a makro teljes hivatkozasat be kell irnia.

A Felvesz nyomogomb kivalasztasaval uj makrot is rogzithet. Uj makro rogzitését,
majd egy kivalasztott ikonhoz rendelését lasd az el6z6 eljarasban.

5. Vilassza az OK nyomégombot.

Tovabbi tudnivaldok a felhasznaloi ikonok létrehozasarol

Otlet

Ikonképek masolasa Egy grafikus alkalmazasbol kimasolhat egy képet. ¢s ezt egy
Microsoft Excel ikonra illesztheti. A kimasolt kép méretének meg kell egyeznie

a beépitett ikonok méretével, amely 16 képpont (bit) széles ¢s 15 képpont (bit) magas.
A Microsoft Excel az ennél nagyobb képek méretét automatikusan az ikon méretéhez
igazitja. A Iépték modositdasa nyoman a kép lépcsosse valhat, illetve annak részleteit
nehéz lesz megkiilonboztetni. A megfeleld méretii ikonkep eldallitdsanak egyik legjobb
mddszere az, hogy a Microsoft Excel programban talalhato tires ikont atmasoljuk

a grafikus alkalmazasba, ¢s ebben rajzoljuk meg a kivant ikonképet.
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Az iires ikon atmasolasahoz valassza ki az eszkoztar helyi meniijén a Testre szab
parancsot, a "Kategoriak" mezoben jelolje ki az Egyéni kategoriat, valassza ki az iires
ikont, majd a Szerkesztés meniin valassza az Ikonképet masol parancsot. Ezutan tegye
aktivva a grafikus alkalmazast, és illessze be az ikont. Amikor a grafikus alkalmazasban
kijeloli a kész képet, iigyeljen arra, hogy csak az ikonon megjelenitendd részt jeldlje ki.
Ha a képet egy Microsoft Excel ikonra masolja, érdemes sziirke hattérszint valasztani

a képhez. A Microsoft Excel igy megfelelden meg tudja majd kiilonboztetni a hattérszint
¢s a képet, és csak az elotérben 1évo képet fogja a sziirke hatterti ikonra illeszteni.

A munkateriilet testreszabasa

A munkateriilet a Microsoft Excel legfontosabb teriilete a képerny6n. amelyen

a megnyitott dokumentumokat jeleniti meg. A munkateriiletet az aktualis feladatokhoz
¢s az alkalmazott munkamodszerhez igazithatja. A munkateriilet testreszabasa soran

a kovetkez0 miiveleteket végezheti el:

e A munkateriiletrdl elrejtheti az ablakokat, illetve a dokumentumokat ikonként
jelenitheti meg.

e A munkateriileten elrendezheti az ablakokat, illetve a dokumentum-ikonokat.

e A program munkateriiletének egyes elemeit elrejtheti vagy megjelenitheti (ilyen
elemek példaul a gorgetdsavok, az allapotjelz0 sor ¢s az eszkoztarak). Az eszkoztarak
elrejtésérol és megjelenitésérol a fejezet korabbi, "Eszkéztarak megjelenitése és
testreszabdsa" cimii részében talal leirast.

e A hatékonyabb munka érdekében megfeleld bedllitasokat valosithat meg (példaul
megadhatja az alkalmazott cellahivatkozasok tipusat).

A munkateriilet bedllitasai a kévetkez6 modositasig érvényben maradnak, és ezt

a Microsoft Excelbdl valo kilépés, majd a program tjrainditasa sem befolyasolja.

A kiilénbdz6 munkateriilet-beallitdsokat és a dokumentumok elrendezéseit munkafiizet
file-okban tarolhatja. Amikor megnyit egy munkafiizetet, a Microsoft Excel megnyitja

a munkafiizet dokumentumait, és visszaallitja a munkafiizet legutobbi mentésekor
érvényes ablakelrendezést és munkateriilet-beallitdsokat. Ez a technika lehetdséget nyujt
a beallitasok ¢s munkadokumentumok gyors modositasara. biztositva az egyes
feladatoknak legjobban megfelelé Microsoft Excel kdrnyezetet.

Kapcsolodo témakirok

Munkafiizetfile-ok 1étrehozdsa és "Dokumentumok rendszerezése —
hasznalata a munkafiizetek", az 1. kotet 4. fejezetében
Munkalapok megjelenésének "A munkalap megjelenésének megval-

modositdsa, munkalapablakok kezelése  toztatdsa”, az 1. kotet 7. fejezetében

Meniik és parancsok testreszabasa a 8. fejezetben
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Dokumentumablakok elrejtése és megjelenitése

Egy ablak elrejtésével csokkentheti a képernyon 1év ablakok szamat, ez pedig segit
az éppen nem lathato (takart) ablakokban t6rténd véletlen modositasok elkeriilésében.
Egy ablak elrejtése nem szakitja meg ennek csatoldsait mas dokumentumokhoz, €s

az elrejtett ablakok makroihoz is hozzaférhet. Ha viszont egy elrejtett ablakban akar
modositasokat végrehajtani. akkor el6bb lathatova kell azt tennie.

Megjegyzés Ha nem akarja, hogy egy ablak takarjon egy masikat, de azt teljesen
elrejteni sem akarja, lehetdsége van rd, hogy a dokumentumot ikonként jelenitse meg.
Egy ablakot ugy tud ikonként megjeleniteni, hogy az Ikonallapot-nyomogombra kattint,
vagy az ablak vezérlé meniijén kivéalasztja az Ikon 4llapot parancsot. A dokumentumot
ismét nyitott allapotban ablakban jelenitheti meg, ha kijel6li az ikont, €s az ikon vezerld
meniijén az E16z6 méret vagy a Teljes méret parancsot valasztja.

Ablak elrejtése

1. Tegye aktivva azt az ablakot, amelyet el szeretne rejteni.

2. Valassza az Ablak menii Elrejt parancsat.

Egy elrejtett ablak megjelenitése

1. Valassza az Ablak menii Felfed parancsat.

Ha nincs lathaté ablak a munkateriileten, a Felfed parancsot a File meniin
valaszthatja ki.

2. A "Felfedend6" mez6ben jelélje ki annak az ablaknak a nevét, amelyet meg szeretne
jeleniteni.

3. Vilassza az OK nyomoégombot.
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Dokumentumablakok elrendezése

A képernyOn az 6sszes nyitott dokumentumablakot (beleértve a diagramokat €s

a munkafiizeteket is) elrendezheti igy, hogy az ablakok ne fedjék egymast, azaz egyik
se takarja el egy masik ablak részét. Ugyanigy gyorsan végrehajthatja azt is, hogy

az 6sszes dokumentum-ikon a munkateriilet aljan rendezetten jelenjen meg.

Az osszes dokumentumablak elrendezése

1. Valassza ki barmelyik dokumentumablakot.
2. Valassza az Ablak menii Elrendez parancsat.

3. Az ablakok egyidejii vizszintes és fiiggbleges rendezéséhez valassza az Ablakok
elrendezése parbeszédpanelen a "Mozaikszeriien" valasztokapcsolot.

Az ablakok egymas ala rendezéséhez valassza az Ablakok elrendezése
parbeszédpanelen az "Egymas alatt" valasztokapcsolot.

Az ablakok egymas mellé rendezéséhez vilassza az Ablakok elrendezése
parbeszédpanelen az "Egymds mellett" valasztokapcsolot.

4. Vilassza az OK nyomoégombot.

Az osszes dokumentum-ikon elrendezése

1. Jeldljon ki egy dokumentum-ikont.
2. Vilassza az Ablak menii Ikonokat elrendez parancsat.

A Microsoft Excel az 6sszes dokumentum-ikont a munkateriilet aljan, annak bal
szélén kezdve, helyezi el.
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Az alkalmazas egyes részeinek elrejtése és megjelenitése

Az Egyebek menii Munkateriilet parancsdval megadhatja, hogy az alkalmazas mely
részeit szeretné megjeleniteni €s hasznalni. Példaul elrejtheti a Szerkeszt6lécet, hogy igy
a képletek modositasara ne keriilhessen sor. Ugyanigy elrejtheti az allapotjelz6 sort €s

a gorgetOsavokat 1s, hogy az adatok megjelenitésére nagyobb képernydteriilet alljon
rendelkezésre.

Az alkalmazas egyes részeinek megjelenitése és elrejtése

1. Vilassza az Egyebek menii Munkateriilet parancsat.

2. A "Megjelenitendd" mezdben tordlje azon elemek jelold négyzetét, amelyeket el
szeretne rejteni (nem szeretne hasznalni a képernyon).

Egy kordbban elrejtett képernyéelem megjelenitésére valassza ki az adott elem jel616
négyzetet.

A valasztasi lehetdségek ismertetését a parbeszédpanel Suigd nyomogombjara
kattintva olvashatja.

3. Vilassza az OK nyomégombot.

A munkaterilet beallitasainak modositasa

Amellett, hogy a munkateriileten modosithatja az alkalmazas egyes részeinek
megjelenitését. szamos tovabbi olyan bedllitast is végrehajthat a Munkatertilet
paranccsal, amely az adatbevitelt, a csatolast mas alkalmazasokbol és a billentytiizetrol
végrehajthatd meniivezérlést érinti.

A munkateriilet beallitasainak modositasa

1. Vilassza az Egyebek menii Munkateriilet parancsat.
2. Valassza ki a hasznalni kivant jellemzok jel616 négyzetét vagy valasztokapcsolojat.
Torodlje azon jellemzOk jelolo négyzetét, amelyeket nem szeretne haszndlni.

A valasztasi lehetoségek ismertetését a parbeszédpanel Stigé nyomogombjara
kattintva olvashatja.

3. Vilassza az OK nyomdgombot.
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Tovabbi tudnivalok a munkateriilet testreszabasarol

Utmutatas

Microsoft Excel 3.0-as munkateriilet file-ok megnyitasa Ha Microsoft Excel
3.0-as munkateriilet file-okat nyit meg, a Microsoft Excel ezeket munkafiizett¢ alakitja.
A munkateriileten mentett valamennyi dokumentum a mentéskor érvényes pozicidban
fog elhelyezkedni, és a Microsoft Excel az elmentett munkateriilet-beallitasokat helyre
fogja allitani. A munkafiizetekr6l bévebb leirast talal a Microsoft Excel Felhaszndloi
kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében, a "Munkafiizetek - a dokumentumok
rendszerezése" cimii részben.

Otlet

Dokumentum mentése rejtett allapotban Egy dokumentumot gy tud rejtett
allapotban elmenteni, hogy az Ablak menii Elrejt parancsaval elrejti azt, majd a File
menii Excel vége parancsat valasztja. Amikor a Microsoft Excel a modositdsok mentését
kérdezi, valaszoljon az Igen nyomogomb kivalasztasaval. Amikor legkézelebb megnyitja
a dokumentumot, az rejtett lesz.

Felhasznaldi szinpaletta létrehozasa

Minden Microsoft Excel dokumentumhoz egy 16 szinbdl allo szinpaletta tartozik,
amelybdl a celldk, a betiikészletek, a cellaracs, a grafikus objektumok és a diagram-
clemek szinét valaszthatja ki.

Ha szines monitort haszndl, minden egyes dokumentumnal meghatarozhatja a szin-
paletta szineinek arnyalatat és erésségét. Ha monokrom monitort haszndl, a szinek
helyett azok nevei jelennek meg. ¢és nincs mdd a szinek testreszabdsara.

Egy dokumentumhoz tartozo6 szinpalettat masik dokumentumba mdsolhat, igy t6bb
dokumentumban hasznalhat azonos felhasznaléi szinbeallitast. Példdul létrehozhat egy
felhasznaldi szinsablont, amely a cég emblémdjahoz illeszkedik, majd ezt az 6sszes
olyan dokumentumba atmadsolhatja, amelyen szerepel az embléma.

A Microsoft Excel tobb szinpalettat és egy beépiilé makrot is tartalmaz, amelyet
a dokumentumok szinpalettdinak testreszabasara lehet hasznalni.
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Egy-egy szin testreszabasa egy dokumentum szinpalettajan

1.

. Kattintson kétszer arra a szinre, amelyet mddositani szeretne, vagy a "Szinpaletta

Vilassza az Egyebek menii Szinpaletta parancsat.

Ha kiilon dokumentumként mentett diagramon dolgozik, a Szinpaletta parancsot
a Diagram meniin valassza ki.

mezoben jeldlje azt ki, és kattintson a Szerkesztés nyomogombra.
Modositsa a szinbeallitasokat igényei szerint.

A szinszerkeszté parbeszédpanel hasznalatarol kaphat ismertetést, ha megnyomja
az F1 billentytit, mikor a parbeszédpanel a képernyon lathato.

4. Valassza az OK nyomogombot.

5. Minden modositandé szinre ismételje meg a 2-4. 1épést.

6. Valassza az OK nyomogombot.

A szinmodositdsok minden olyan objektumon érvényesiilni fognak, amely
a modositott szineket hasznalja.

Felhasznaléi szinpalettak masolasa dokumentumok kozott

. Nyissa meg azt a dokumentumot, amelynek a szinpalettdjat masolni szeretné.

. Nyissa meg vagy tegye aktivva az a dokumentumot, amelybe a szinpalettat szeretné

masolni.
Valassza az Egyebek menii Szinpaletta parancsat.

Ha kiilén dokumentumként mentett diagramon dolgozik, a Szinpaletta parancsot
a Diagram meniin valassza ki.

A "Honnan masolja a szint" mez6ben valassza ki annak a dokumentumnak a nevét,
amelybdl a szinpalettat szeretné masolni.

A kijeldlt dokumentum szinpalettdja jelenik meg a képernyon.

. Valassza az OK nyomogombot.
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Tovabbi tudnivalok felhasznal6i szinpalettak Iétrehozasardl

Utmutatas

Szines objektumok dokumentumok kozotti masolasa Amikor egy
felhasznal6i szint tartalmazo objektumot egy dokumentumbol egy masikba masol, akkor
az objektumot annak szinpalettabeli szama szerint masolja at a program. Példaul, ha egy
objektumnak a szine a szinpaletta harmadik szinével egyezik meg (alaphelyzetben
vords), €s az objektumot egy olyan dokumentumba masolja. ahol a harmadik szin
narancssarga, akkor az objektum szine vorosrol narancssargara valtozik.

A szinpaletta alaphelyzetbe allitasa A Szinpaletta parbeszédpanel Alap
nyomogombjanak kivalasztasdval a paletta eredeti 16 szinét allithatja vissza.

A Szinpaletta parbeszédpanelt az Egyebek menii Szinpaletta parancsanak
kivalasztasaval jelenitheti meg.

AutoFormazott tablak szine Az AutoFormazas paranccsal eldallitott
tablaformatumokban hasznalt szineket a dokumentumnal alkalmazott szinpaletta
hatdrozza meg. A szinpaletta szineinek modositiasa megvaltoztatja az AutoFormazas
paranccsal formézott adatoknal érvényesiild szineket is.

A 3D feliiletdiagramok szinei A 3D feliiletdiagramok szinsavjainak szinét a
diagramndl hasznalt szinpaletta hatdrozza meg. Egy bedgyazott diagramnal ezeket

a szineket annak a munkalapnak a szinpalettdja hatdrozza meg, amelybe a diagramot
bedgyazta. A szinsdvok szinét a Formatum menii Mintdzatok parancsdval nem
mddosithatja (ezzel csak a tobbi diagramelem modosithatd). A 3D feliiletdiagramok
szinsdvjainak modositdsat a szinpaletta testreszabasaval hajthatja végre.

Otletek

Szinek létrehozasa tobb dokumentum szamara Ha tobb dokumentum egységes
megjelenését szeretné biztositani, hozzon 1étre egy szinpalettat, és a cellastilusokkal
egyiitt tarolja azt egy sablondokumentumban. Ily médon biztosithato. hogy az dsszes
dokumentum azonos stilusban ¢s szinekkel jelenjen meg. A cellastilusokrol a Microsoft
Excel Felhasznadloi kézikonyv 1. kotetének 7. fejezetében, a "Formazas cellastilusokkal"
cimil részben olvashat. A sablonokrol bovebb leirdst taldl a Microsofi Excel Felhasznaloi
kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében, a "Dokumentumsablon Iétrehozasa és hasznalata"
cimi részben.
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Felhasznaldi szinek hasznalata felhasznaloi formatumokban

A szinpalettarol egy szint uigy vihet be egy felhasznaldi szamformatumba, hogy beirja

a |Szinn| felhasznaloi formatumot, ahol » a szinpalettarol vett szin szama. (A zargjeleket
is Onnek kell beirnia.) A szinpalettan a szineket a bal felsé szint6l kezdve 1-t61 16-ig
szamozzuk. Példaul a Normal formatumot hasznalé szamok formazasara, ha ezeket

a szinpaletta mez6 jobb felsd sarkaban 1évd szinnel szeretnénk megjeleniteni, a
kovetkezo felhasznaloi formatumot kell Iétrehozni:

[Szin9]Normal

Egy felhasznaldi szinformatumban hasznalhatja a fekete, fehér, piros, vilagoszold, kék,
sarga. bibor és cidn szinnevet is. Ha egy formatumban szinnevet haszndl, akkor ebben

a formatumban a szoveg vagy a szamok mindig ilyen szinnel fognak megjelenni. Ha egy
formatumban a szinpalettarol vett szinszamot hasznal, akkor ebben a formatumban

a szoveg vagy a szamok szine modosulni fog, ha a megfeleld szin a szinpalettan
megvaltozik. :

Beépiil6é parancsok és fiiggvények hasznalata

A beépiilé parancs és a beépild fiiggvény olyan parancs, illetve fiiggvény, amelyet egy
beépiilé makrot megirva hozhat létre. Amikor egy beépiilé makré megnyitott allapotban
van, a makroval a programba beépitett parancsok ¢és fiiggvények a Microsoft Excel
alkalmazas részeként jelennek meg. Példaul a becpiil6 fiiggvények a Fiiggvény
beillesztése parbeszédpanelen a beépitett fiiggvényekkel egyiitt abécé sorrendben
jelennek meg. Ezt a parbeszédpanelt a Képlet menii Fiiggvény beillesztése parancsanak
kivalasztasaval jelenitheti meg. A beépiild makrot tartalmazo makrolap rejtett marad, és
nem is fedheto fel. Becpiilé makrok irasarol szol a 8. fejezet "Beépiild fiiggveények

¢s parancsmakrok Iétrehozasa" cimi része.

A Microsoft Excel olyan beépiild makrokat tartalmaz, amelyek a kovetkez0 tablazatban
felsorolt beépiild parancsokkal vagy fiiggvenyekkel bovitik a programot. Ezek

a parancsok automatikusan beépiilnek. amikor a Microsoft Excel programot elinditja.
Ha a beépiilé makrdval bevitt parancsokat nem hasznalja, a meniikon helyet takarithat
meg, ha az ilyen beépiilé makrodt eltavolitja.

Megjegyzés A memoriaval valo takarékoskodas ¢s a program gyorsabb inditdsa
¢rdekében a Microsoft Excel egy beépiilé makrot tényleges mindaddig nem nyit meg,
mig nincs sziikség ra, azaz példaul amig egy beépiild parancsot vagy fiiggvényt ki nem
valaszt, vagy egy olyan dokumentumot meg nem nyit, amely egy beépiilé makroval
késziilt. Amikor a Microsoft Excel megnyit egy beépiild makrét, a miivelet alatt

a "Beépiild" felirat és egy szazalékértek jelenik meg a képernyon a Szerkesztoléc bal
sz¢leén.



A Microsoft Excel testreszabasa 109

A beépiilé makré neve Beépiild parancsok ¢és fiiggvények

Makrobeépitd Egyebek menii Makrobeépito parancs
Latvanykezeld Ablak menii Litvany parancs

Jelentéskezeld File menii Jelentés nyomtatasa parancs
Esetvizsgalo Képlet menii Esetvizsgalé parancs

Fontos Ha nem telepitett a Microsoft Excel telepitd programjaval egy

beépiild makrofile-t , akkor ezt a beépiild makrot késébb nem
hasznalhatja. A beépiilé makrofile-ok telepitésérol a Microsoft Excel
Felhaszndloi kézikonyv 1. kotetének 1. fejezetében, "A Microsoft
Excel telepitése” cimii részben talal ismertetést.

A Microsoft Excel inditasakor automatikusan beépiild parancsokon €s fiiggvényeken
kiviil a program a beépiild makrok egy konyvtarat is tartalmazza, amelyet barmikor

a miikodo készlethez csatolhat. E beépiilé makrok felsorolasa talalhaté a fejezet késobbi,
"Tovabbi tudnivaldk a beépiilé parancsok ¢s fiiggvények hasznalatarol” cimil részében.

Amikor elinditja a Microsoft Excel programot, az automatikusan megnyitja a beépiild
makrok miikodd készletét. Barmelyik beépiilé makrot eltavolithatja a miikodo készletbol,
fiiggetleniil attol, hogy On vette-¢ fel, vagy a Microsoft Excel.

Beépiilé makré hozzaadasa a miikodod készlethez

1.

Valassza az Egyebek menii Makrobeépité parancsat.
Az aktualis mikodo készlet jelenik meg egy parbeszédpanelen.

. Valassza a Felvesz nyomdgombot.

A Microsoft Excel a szokdsos File megnyitdsa parbeszédpanelt jeleniti meg
a képerny6n.

Viélassza ki a miikod6 készlethez hozzdadni kivant beépiilé makrot.

4. Vilassza az OK nyomégombot.

A Microsoft Excel megnyitja a beépiild makrdt, €s a miikodo készlethez csatolja.

5. Az Osszes hozzaadni kivant beépiilé makrora ismételje meg a 2-4. 1épést.

6. Ha a beépiilé makrok hozzdadasat befejezte, a modositasok mentés¢hez

¢s a parbeszédpanel bezarasahoz valassza a Zar nyomdgombot.
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Egy beépiilé makré eltavolitdsa a miikodé készletbdl

1

Valassza az Egyebek menii Makrdobeépité parancsat.

Az aktualis mikodo készlet jelenik meg egy parbeszédpanelen.

2. A "Telepitett beépiil6k" mezdben jeldlje ki az eltavolitani kivant beépiilé makrot.

Vialassza az Eltavolit nyomogombot.
A kijel6lés megerositésére valassza az OK nyomogombot.

A Microsoft Excel bezarja a kijeldlt beépiilé makrot, és eltavolitja azt a miikodo
készletbol.

Az bsszes eltavolitani kivant beépiilé makrora ismételje meg a 2-4. 1€pést.

6. Ha a becpiild makrok eltavolitasat befejezte, a modositdsok mentéschez és

a parbeszédpanel bezarasahoz vélassza a Zar nyomogombot.

Egy beépiilé makro helyét meghatarozé konyvtar médositasa

Ha a beépiilé makrokat eredeti konyvtarukbol 1j kényvtarba helyezi a lemezen,
a miikodo készletet ennek megfeleléen at kell szerkeszteni.

1.

AR B SR

Valassza az Egyebek menii Makrobeépité parancsit.
Az aktudlis miikodo készlet jelenik meg egy parbeszédpanelen.

A "Telepitett beépiilok" mez6ben jeldlje ki azt a beépiilé makrot, amelyet masik
konyvtarbol szeretne megnyitni.

Valassza a Szerkeszt nyomogombot.

irja be a beépiils file teljes elérési itvonalat.

Vilassza az OK nyomogombot.

Zarja be a parbeszédpanelt a Zar nyomogomb kivalasztasaval.
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Tovabbi tudnivaldk a beépiilé parancsok és fliiggvények hasznalatardl

Utmutatas

A Microsoft Excel beépiilé makroi A Microsoft Excel beépiilé makroi a telepités
utan a MAKRO lemezkonyvtarban talalhatéak, amely a Microsoft Excel telepitési
lemezkdnyvtarabol nyilik. A MAKRO kényvtarban is talalhatok alkonyvtarak.

A kovetkez0 tabldzat a Microsoft Excel be€piild makroit tartalmazza. Ha ezek a beépiild
makrok nem szerepelnek a merevlemezen (telepitésiik nem tortént meg), akkor el kell
inditania a Microsoft Excel telepit6 programjat, és ki kell vélasztania a makrokonyvtar
telepitését. Néhany beépiilé makro telepitése automatikusan megtorténik, ha

a "Microsoft Excel" Iehetdséget valasztja a telepitéskor (ezt a tablazatban is jelezziik).

Beépiilé makro

Makrobeépitd*

Latvanykezel6*

Automatikus
mentés

Jelentéskezel6*

Dokumentum-
Osszegz0

File-fiiggvények

Leiras

Beépiilé makrok hozzdadasa vagy
eltavolitasa a miikodo készletbol.
A miik6do készletben 1évé makrok
megnyitasa a Microsoft Excel
inditasakor automatikusan
megtorteénik.

Az aktualis ablakmegjelenitést
latvanyként menti, amelyeket
késdbb visszatoltve a munka-
lapadatokat kiilonb6z6 formatumban
jelenitheti meg.

A munka sordn automatikusan
menti a dokumentumokat.

Latvanyokbdl és esetvizsgalati
eredményekbdl 4llo jelentéseket
nyomtat.

A munka- vagy makrélapokkal
egyiitt elmenti a kdvetkezd adatokat
1s: szerz0, cim, megjegyzeések €s a
Iétrehozas datuma.

A kovetkez0 makrofiiggvényeket
illeszti be: FILE. TESZT,
KONYVTARAT.LETREHOZ,
KONYVTARAT.TOROL,
KONYVTARAK .
MENTES.PANEL és
NYITAS.PANEL

Bovebb ismertetés

A szakasz korabbi
részeiben 1évo eljarasok
leirasaban.

"A munkalap
megjelenésének
megvaltoztatasa”,

az 1. kotet 7. fejezetében

"Automatikus mentés”,
a Sugoban

"Jelentések nyomtatasa”,
az 1. kotet 16. fejezetében

"Hibaelharitas
a munkalapon",
az 1. kotet 8. fejezetében

Microsoft Excel
Fiiggvények
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Beépiilo makro Leirads Bdévebb ismertetés
Dianéz6 A Diasor sablondokumentumot "Dianéz0 eldallitasa
hasznalva Microsoft Excel a Microsoft Excellel”,

munkalapokbol és diagramokbol  az 1. kotet 15. fejezetében
diasorozatot hoz Iétre.

Makroé-hibakeres§ A makrokban el6fordulo hibakat ~ "Parancsmakré kiprobalasa

keresi meg. ¢s javitasa", a 2. kotet
7. fejezetében
Esetvizsgalo* "Mi lenne ha" esetvizsgalatokat "Esetvizsgalo hasznalata
hajt végre kiilonboz6 értékek adatelmentéshez",
behelyettesitésével a kijelolt a 2. fejezetben

bemeneti cellakba.

Munkalapvizsgdld ~ Olyan jelentéseket készit, amelyek "Hibaelhéritas

megkonnyitik a munkalapok a munkalapon",
hibainak felfedezését. az 1. kotet 8. fejezetében
Munkalap- Két munkalap egymastol eltérd "Hibaelharitas
Osszevetd adatait tartalmazo celldit adja a munkalapon”,
meg egy jelentésben. az 1. kotet 8. fejezetében
Idézetkezeld Gyakran hasznalt képleteket vagy A Sugonak "A makro-
egyeb adatokat tarol. amelyeket konyvtar attekintése" €s
munka- vagy makrolapokra az "ldézetkezel6 makrd"
illeszthet. cimii része

*  Ezeket a beépiilé makrokat akkor telepiti a program, ha a Microsoft Excel telepitésekor a "Microsoft Excel"

lehetdséget valasztja.

Az automatikusan felvett beépiilé makrék filenevei A kovetkezo tablazat

a Microsoft Excel inditasakor automatikusan be¢piilé makrok filenevét tartalmazza.
Ha ezen beépiild makrok koziil eltavolit egyet az Egyebek menii Makrobeépito
parancsaval. ujboli hozzdadasat a beépiild makro filenevének kivalasztasaval végezheti
el. Az 6sszes beépiild makrofile telepitése a Microsoft Excel telepitési konyvtaranak
MAKRO alkényvtaraba (vagy ennek egyik alkonyvtaraba) torténik.

A beépiild makro neve
Makrobeépitod
Jelentéskezeld
Esetvizsgalo
Latvanykezel6

Filenév

ADDINMGR.XLA
REPORTS.XLA
SCENARIO.XLA
VIEWS.XLA
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Hibaelharitas

Hianyz6 parancsok vagy fliiggvények Ha nem telepit egy beépiilé makrofile-t,
akkor a makrdval beépiil6 parancsok és fiiggvények sem jelennek meg a Microsoft
Excelben. A beépiild parancsokat vagy fiiggvényeket el is tavolithatja: ehhez

az Egyebek menii Makrobeépitoé parancsaval tavolitsa el a miikodd készletbl

a megfeleld beépiild makrot. A beépiild parancsok vagy fiiggvények visszadllitdsa

a kovetkezd modon toérténik:

e Ellendrizze, hogy a beépiild makréfile megtalalhato-e a Microsoft Excel telepitési
lemezkonyvtaraban lévé MAKRO kényvtarban (vagy ennek valamelyik
alkonyvtaraban). A beépiild makrok fileneveit a fejezet korabbi részében felsoroltuk,
de ezek megtaldlhatok a Microsofi Excel Felhasznaloi kézikonyvben az adott
parancsot leird részben is.

e Ha a beépiild makrofile telepitése megtortént, alkalmazza a fejezet kordbbi részében
leirt, a beépiilé makrokat a mikodo készlethez hozzaado eljarast.

e Ha a beépiild makrofile telepitése nem tortént meg, futtassa a Microsoft Excel
telepitd programot. €s telepitse a hidnyzo file-t. A telepité program hasznalatanak
leirdsat a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 1. fejezetében,

"A Microsoft Excel telepitése” cimii részben talalja.

A beépiilé parancsokat és fliggvényeket hasznalé dokumentumok nem
frissithet6k Ha egy beépiilé makrot hasznald dokumentumot (példaul egy diasorozat
dokumentumot) nem tud frissiteni, akkor a beépiild makro valoszintileg hianyzik.

A Microsoft Excel programban valamennyi beépiilé makro eredetileg a Microsoft Excel
telepitési lemezkonyvtaraban 1évd MAKRO kényvtarba keriil, illetve néhany koziilik
a MAKRO konyvtar megfelelé alkonyvtaraba.

Ha eredeti helyérél athelyezett vagy tordlt egy becpiild makrofile-t, akkor a Microsoft
Excel nem tudja azt olvasni, igy az ezzel a beépiilé makroval készilt dokumentumokat
frissiteni sem tudja. Ha a beépiild makrofile nem taldlhato mar a merevlemezen,
telepitse azt a Microsoft Excel telepitd programjaval. Ha a beépiilé makrofile 1étezik

a merevlemezen, de mas konyvtarban, akkor valassza a File menii Csatoldsok
parancsat, a megjelend listan jelolje ki a beépiilé makrédokumentumot, véalassza a Valt
nyomogombot, térjen at a beépiild makrofile-t tartalmazo konyvtarba, és valassza ki

a beépiilé makrofile-t.
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Megjegyzés Ha masképp nem jelezziik, a makrolapok szerkesztése, formazasa
¢s nyomtatasa a munkalapokra érvényes eljarasokkal torténik.
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Felhasznaléi fiiggvények tervezése

A felhaszndloi fiiggvények olyan fiiggvények, amelyeket egy makrolapon képletek

¢s beépitett Microsoft Excel fiiggvények felhasznalasaval hozhat Iétre. A felhasznaloi
fiiggvényeket a beépitett munkalapfiiggvényekhez (példaul SZUM) hasonléan
hasznalhatja, de mivel a felhasznaléi fiiggvényeket On hozza 1étre, pontosan azt hajtjak
végre, amire tervezi 0ket. Minden olyan képlet vagy képletsor, amely egy munkalapon
hasznalhat6, egy makrolapon felhaszndloi fiiggvénykent is szerepelhet.

Felhasznaloi fiiggvények létrehozasakor a kévetkez0 harom részt kell megterveznie:

e 2 fiiggvény argumentumait

e 2 fiiggvényben szerepl képleteket

e afliggvény altal szolgaltatott értckeket.

Példaul a kovetkezo felhasznaldi fiiggvény egy képletet, valamint az EREDMENY,

az ARGUMENTUM ¢s a VISSZA fiiggvényt hasznalja az eladdsokbol szarmazo
nyereség kiszamitasara.

A B

A B |
1 |
2 |NyereségSzamitas Nyereségszamitd program |
3 [=EREDMENY(1)  Meghatarozza az adattipust :
4 [|=ARGUMENTUM("Eladott menn)f 1)} Az osszesen eladott mennyiség !
5| =ARGUMENTUM(" Kol’rseg 1) Eqy termék koltsége |
6 U=ARGUMENTUM("Ar 1) Eqy termék ara |
7 |=Eladott_menny (Ar—Koi’rseg) Kiszamolja az dsszes nyereséget |
8 |=VISSZA(AT), ‘Visszatér a szamitas végeredmeényével i
3 :

C

A Ezek a sorok a felhasznaldi figgvény argumentumait hatdrozzék meg.
B Ez a nyereséget szamolja ki,
C Az A7-es celldban kiszéamolt nyereséget adja vissza eredményil.
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Felhasznaloi fliggvények argumentumainak tervezése

A beépitett fiiggvényekhez hasonloan a felhaszndloi fiiggvények is argumentumokat
haszndlnak. Az argumentumok azok az értékek, amelyekre egy fiiggvénynek sziiksége
van az adott miivelet végrehajtasahoz. A felhasznaldi fiiggvényekben szerepld
argumentumok megadasara az ARGUMENTUM fiiggvényt hasznaljuk. Amikor
felhaszndloi fiiggvényt ir, a fiiggvény minden egyes argumentumahoz egy
ARGUMENTUM fiiggvényt kell megadnia. Az els6 megadott ARGUMENTUM
fiiggveny a felhasznaloi fiiggvény hasznalatakor megadott els0 argumentumra
vonatkozik, a masodik a masodik argumentumra, €s igy tovabb. Az ARGUMENTUM
fiiggveényeknek az argumentumértékeket hasznalo képletek el6tt kell allniuk.

Az ARGUMENTUM fiiggvény haszndlatdval az adott argumentum €rt€kére nevet is
megadhat (példaul Eladott_darabszam vagy Koéltség). A felhasznaloi fiiggvény vagy

a makrolap tobbi képlete ezutan ezzel a névvel az argumentumértékre hivatkozhat.

Az ARGUMENTUM fiiggvény haszndlataval definidlt nevek az argumentumok helyett
is megjelennek, amikor a fiiggvényt a Képlet menii Fiiggvény beillesztése parancsaval
beilleszti.

Az ARGUMENTUM fiiggvénnyel azt is megadhatja, hogy a felhasznaloi fiiggvény
milyen tipusu adatokat fogadjon el.

Az ARGUMENTUM fiiggvény szintaxisa a kévetkezo:
=ARGUMENTUM(név szoveg;adattipus szam;hivatkozas)

e A név_szdveg argumentum az argumentum nevét hatirozza meg. Ez az
argumentum elhagyhatd. ha a hivatkozds argumentumot megadja.

Ugyeljen arra, hogy ne haszndljon olyan neveket, amelyeket a felhasznaloi
figgvényben mashol nem argumentumnévként mar hasznalt. Példaul, ha

a makrolapon egy cellat mar Honapok néven nevezett el, akkor a makrdlapon
egyetlen argumentum sem hasznéalhatja a Honapok nevet.

® Az adattipus_szdm argumentum azt hatdrozza meg, hogy a felhasznaloi
fiiggvénynek atadott argumentumértéknek milyen tipustinak kell lennie.
(példaul szam, széveg vagy logikai érték) Ezzel biztosithatja, hogy a fiiggvény
hasznaldja helyes argumentumtipust vigyen be. Az adattipus szam argumentum
megadasa nem kotelezo.
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Az argumentum adattipusanak megadasakor a kovetkez6 szamokat hasznalhatja:

Erték Adattipus

1 Szam

2 Szdveg

4 Logikai értek
8 Hivatkozas
16 Hibaértck

64 Tomb

Egy argumentum barmi lehet (példaul képlet. hivatkozas vagy allando), ami

a megadott adattipusu eredményt szolgaltatja. P¢ldaul. ha 1-es adattipust
argumentumot irt eld, a felhasznaloi fiiggvény hasznalgja argumentumként
megadhat egy olyan képletet, amelynek eredménye szam; vagy megadhat egy
hivatkozast egy olyan cellara, amely szamot tartalmaz. Ha tomb adattipust irt €l0,
a fiiggvény hasznaldja argumentumként megadhat egy cellatartomanyra valo
hivatkozast is: a Microsoft Excel az adott tartomanyban tarolt értéktombot fogja
betdlteni.

Megadhatja azt is, hogy az argumentum egynél tébb adattipust fogadjon el: ekkor
a megfeleld tipusok szamat ossze kell adnia. Példaul eléfordulhat, hogy egy
argumentumnal szamot és szoveget is megenged. Az argumentum adattipus szima
ekkor 3 lesz (az 1 és a 2 osszege). Ha az ARGUMENTUM fiiggvényben nem
hatdrozza meg az adattipust, akkor a Microsoft Excel a 7-es adattipust feltételezi,
azaz szam, szoveg ¢s logikai érték bevitele is megengedett lesz.

Ha a fiiggvény hasznaldja nem a megadott adattipusnak megfelel6 argumentumot ir
be, a Microsoft Excel eldszor megkisérli az argumentumot a kivant tipusira
konvertalni. Ha az argumentum nem konvertalhato, a felhasznaléi fiiggvény nem
futtathato, és a Microsoft Excel az #ERTEK! hibaértéket fogja eredményiil adni

a munkalapon.

® A hivatkozds argumentum a makrolap egy celldjara vagy cellatartomdnyara valo
hivatkozast hatdroz meg. Ez az argumentum elhagyhato, ha a név_szoveg
argumentumot megadta.

Ha a hivatkozas argumentumot hasznalja, a Microsoft Excel a bevitt argumen-
tumértéket a hivatkozott celldban vagy cellatartomdnyban helyezi el. Ezekre
a celldkra ezutan a felhaszndloi fiiggvény mas képleteiben is hivatkozhat.
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Ha azt akarja, hogy a felhasznalo egyetlen ¢rtéket adjon meg, akkor a hivatkozdsnak
egyetlen cellara kell utalnia. Ha egy tomb bevitelét kéri, akkor a hivatkozdsnak egy
megfeleld méreti cellatartomanyra kell hivatkoznia, ahol a teljes tomb elfér.

Helyet takarithat meg a makrolapon, ha egy témbnév megadasdra a név_szoveg
argumentumot haszndlja, ¢és a tdmbot nem a makrolap celldiba viszi be.

Figyelem Ha az ARGUMENTUM fiiggvényben a hivatkozas argumentumot
hasznalja, iigyeljen arra, hogy a hivatkozasban elegendé sor €s
oszlop szerepeljen az argumentumértekek befogadasara, ¢s hogy
a hivatkozasbhan megadott cellak ne tartalmazzanak mas képleteket
vagy allandokat.

Ha egy felhasznaloi fiiggvény haszndlatakor argumentumként hivatkozast ad meg,
a felhasznaloi fiiggvény a hivatkozast kiilso hivatkozasként kezeli. Tegyiik fel
példaul, hogy a MAKRO.XLM nevii makrolapon a NYERESEG KISZAMITASA
felhasznaloi fiiggvényt hozta Iétre, és a NYERESEG KISZAMITASA egy hivat-
kozast tartalmaz argumentumként. Ha a KTSGVET.XLS nevii munkalapon

az =MAKRO.XLMINYERESEG KISZAMITASA(;;Al) képletet viszi be, akkor

a NYERESEG KISZAMITASA fiiggvény a KTSGVET.XLS!A1 kiils6 hivatkozast
fogja hasznalni.

Megjegyzés Ha az argumentum tipusa az adattipus szam szerint hivatkozas, akkor
a hivatkozds argumentumot nem hasznalhatja.

Az ARGUMENTUM fiiggvény nagyon hasznos lehet szubrutin parancsmakrok
1étrehozasara is, amelyek paramétereket is elfogadnak. Az ARGUMENTUM fiiggvény
részletes leirdsat a Microsofi Excel Fiiggvények kézikonyvben taldlja.
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A felhasznal6i fliggvények eredményeinek tervezése

A felhasznaléi fiiggvények eredményeinek adattipusat az EREDMENY fiiggvénnyel
hatarozhatja meg. Ezt a fiiggvényt mindenképpen hasznalnia kell, ha a felhasznaléi
fiiggvény eredményeként tombot vagy egy hivatkozast szeretne kapni.

Ha hasznalja az EREDMENY fiiggvényt, akkor ennek a felhasznaloi fiiggvényben
minden mas képletet (beleertve az ARGUMENTUM fiiggvényeket is) meg kell eldznie.

Az EREDMENY fiiggvény szintaxisa a kovetkezo:
=EREDMENY(H’puSS:dm)

A tipusszam a felhasznaloi fiiggvény altal szolgaltatott érték adattipusat hatdrozza meg.
Az eredmény adattipusdnak megadasara haszndlhaté szamok megegyeznek az
argumentum megaddsara szolgalokkal. Ha az EREDMENY fiiggvényt nem hasznalja,

a Microsoft Excel az eredmény adattipusdra a 7-es szamot feltételezi, azaz eredményként
szam, szoveg vagy logikai érték is megengedett. Az adattipusértékek felsorolasat lasd

a fejezet korabbi, "Felhasznaloi fiiggvények argumentumainak tervezése" cimii részében.

Ha a felhasznaléi fiiggvény eredményének adattipusa nem egyezik az EREDMENY
fiiggvényben megadottal, akkor a Microsoft Excel eldszor megkisérli az eredményt az
eloirt tipusura konvertdlni. Ha a konvertalas sikertelen, a Microsoft Excel az #ERTEK!
hibaértéket fogja eredményiil adni a munkalapon.

Témb hasznalata felhasznal6i fliggvényben

Ha azt szeretné, hogy a felhasznaloi fiiggvény alkalmazdja argumentumként tombot
vigyen be, az adattipus szam argumentumban olyan szamot kell megadnia, amely az
argumentumot toémbként hatdrozza meg. Ha egy argumentumot nem tombként definial,
akkor a fiiggvény hasznalojanak argumentumként egyetlen értéket kell bevinnie. Ha

a fiiggvény alkalmazoja egy nem tombként megadott argumentumba tombtartomanyt
visz be. a Microsoft Excel az #ERTEK! hibaértéket fogja eredményiil adni

a munkalapon. Ha a fiiggvény hasznaloja egy argumentumba, amely egyetlen érték
Ichet, tomballandot visz be, a Microsoft Excel a tomballandd elsé értékét fogja
hasznalni.

Az ARGUMENTUM fiiggveny hivatkozas argumentumaban megadott sorok

¢s oszlopok szama a fiiggvény hasznaloja altal bevihetd tomb méretének hatarértékét
jelenti. Amikor felhasznaloi fiiggvényt ir, tigyelnie kell arra, hogy a hivatkozdsban
megadott tartomany elegendden nagy legven még az argumentumként felmertilé
legnagyobb tomb szamara is, és hogy a fiiggvény alkalmazoja tisztaban legyen a témb
mérethataraival. Ha a bevitt tomb kisebb, mint a Aivatkozds, akkor a hivatkozdsnak csak
néhdny celldjaba keriil érték. Ha egy tdmbargumentumra a néy_széveg argumentumot
hasznalja, a név csak a tomb ténylegesen feltdltott cellaira vonatkozik, és nem a hivat-
kozasban megadott teljes teriiletre. Ha ilyenkor meg szeretné allapitani a fiiggvény
hasznalgja altal bevitt tomb tényleges méretét, a SOROK ¢s az OSZLOPOK fiiggveényt
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hasznalhatja az argumentumnévvel. A SOROK ¢s az OSZLOPOK fiiggvényr6l
a Microsofi Excel Fiiggvények kézikonyvben taldl részletes ismertetést.

Az eredményiil tombot ado felhasznaloi fiiggvényekben altaldnosan hasznalt eljaras.
hogy a felhaszndloi fiiggvény egy makrolap cellatartomanyaba viszi be az értékeket,

¢s a VISSZA fiiggvény ezt a tombdt adja vissza. Ha az értéktomb mérete nagyobb, mint
a munkalapon szamara fenntartott tartomany. akkor a fiiggvény azt tdémbrészt fogja
hasznalni, amely még belefér a hivatkozdsban megadott teriiletbe.

Ha a tomb egyedi elemeinek értékét szeretné megkapni, hasznalja az INDEX fiiggvényt
a tomb nevével. Az INDEX fiiggvényrdl bovebb leirast talal a Microsofi Excel
Fiiggveények kézikonyvben.

Ha a felhasznaléi fiiggvény kiszdmoldsa sordn egy tombargumentumon beliil egyedi
¢rtékeket szeretne modositani, az ARGUMENTUM fiiggvényben a hivatkozast kell
megadnia. Ekkor a Microsoft Excel az értéktombot a makrolapra viszi be. Ezutan
az egyes egyedi értékek modositasara az ERTEKADAS fiiggvényt hasznédlhatja.

Az ERTEKADAS fiiggvény leirdsit a Microsoft Excel Fiiggvények kézikonyv
tartalmazza.

Tovabbi tudnivaldk felhasznalodi fliggvények tervezésérdl

Utmutatas

Az argumentumok maximalis szdma Egy felhasznaloi fiiggvény legfeljebb 29
argumentumot fogad el.

A fuggvény eredménye egynél tobb érték Ha cgy felhasznaloi fiiggvénynek
egynél tobb értéket kell szolgaltatnia, az értckeket tombbe kell irdnyitani. Bévebben lasd
a fejezet korabbi, "A felhasznaloi fiiggvény eredményeinek tervezése" cimii részét.

A t6mbokrol részletes ismertetést taldl a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv

1. kotetének 5. fejezetében, a "Tombkeépletek 1étrehozasa ¢s hasznalata" cimii részben.

Otletek

Az elhagyhaté argumentumok legyenek az utolsék Eldfordulhat, hogy
a felhasznaldi fiiggvényben bizonyos argumentumok megadasa nem feltétleniil
sziikséges a szamitasok végrehajtasahoz. Ezeket az argumentumokat valaszthato
argumentumnak nevezzilk, ¢és a felhasznaloi fiiggvényben a feltétleniil sziikséges
argumentumok utan irjuk be.
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Felhasznaloi fliggvények automatikus Gjraszamolasa Az argumentumként
hivatkozasokat hasznal¢ felhasznaloi fiiggvények ujraszamoldsa az ezeket tartalmazo
munkalap jraszdmolasakor mindig megtorténik. Ha ezt el szeretné keriilni, és a
fiiggvény jraszamolasat csak akkor kéri, amikor argumentumai médosultak, hasznélja
a FRISSITES(HAMIS) fiiggvényt a felhasznaloi fiiggvényben. A FRISSITES fiiggvény
leirasat a Microsoft Excel Fiiggvények kézikonyvben taldlhatja.

Felkésziilés a varhato hibakra A felhasznaloi fiiggvények tervezésekor
a hasznalatuk sordn eléforduld lehetséges hibdkra is fel kell késziilni. Az alabbiakban
n¢hany jellemz6 felhasznaloi hibat sorolunk fel, amelyek elharitasara gondolni kell:

e Helytelen az argumentumként megadott érték —Ellendrizni kell az értékeket,
hogy nem Iépik-e tul az argumentumot hasznalo képletekben megengedhetd
minimalis ¢s maximalis értéket. Ugyanigy ki kell zdrni a felhasznaloi fiiggvény
képleteiben nem megengedhetd értckeket is (példaul nulla vagy negativ értek).

Az argumentumként megadott értékeket az ES és a VAGY fiiggvénnyel, illetve az =,
< ¢s > operator segitségével ellendrizheti. Példaul azt, hogy az "Osztd" nevii
argumentum nulla értéket vesz—e fel a felhasznaloi fiiggvénybe az ARGUMENTUM
fiiggvények utdn beirt kdvetkezo képlettel ellendrizheti:

=HA(Oszt6=0;VISSZAH#HZEROOSZTO))

e Helytelen tombméret megadisa— Gy6z6djon meg az argumentumként hasznalt
tombok helyes méretérél. Egy tomb méretének ellendrzésére az OSZLOP,
az OSZLOPOK, a SOR ¢és a SOROK fiiggvényt hasznalhatja. Példaul, ha az "Erték"
nevi tombot haszndlja argumentumként, és ennek legalabb harom sorbdl és harom
oszlopbol kell allnia, akkor a témb méretét a felhasznaldi fiiggvénybe
az ARGUMENTUM fiiggvények utan beirt kovetkezo képlettel ellendrizheti:

=HA(VAGY (OSZLOPOK (Erték) <3;:SOROK(Erték) <3); VISSZAHHIANYZIK))

e Hiinyz6 argumentum — A Microsoft Excel a hidnyz6 argumentumok helyén
a #HIANYZIK hibaértéket hasznalja. A fiiggvények tervezésekor gondolni kell
a #HIANYZIK hibaérték argumentumkénti hasznalatinak ellendrzésére,
de a valaszthaté argumentumoknal a #HIANYZIK hibaértéket meg kell engedni.

Annak ellenérzésére, hogy egy sziikséges argumentum értéke nem a #HIANYZIK
hibaértek-¢, a felhasznaldi fiiggvényben az ARGUMENTUM fiiggvenyek utan irja
be a kovetkez0 képletet:

=HA(NINCS(érték): VISSZAFHIANY ZIK))

Az érték az ARGUMENTUM fiiggvényben megadott, ellendrizni kivant
argumentum neve. A felhasznaloi fiiggvényben minden egyes feltétleniil szitkséges
argumentumra egy ilyen képletet kell beirni. A valaszthaté argumentumokra nem
kell ezt a képletet hasznalni.
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Hasznalhatd hibaértékeket adjon vissza Amikor a felhasznaldi fiiggvény olyan
hibat talal, amelyet nem tud kikiiszobdlni, iigyeljen arra, hogy olyan hibaértéket adjon
eredményiil, amely segiti a fiiggvény haszndlojat a hiba kijavitdsaban. Haszndlja a HIBA
és a HIBAS fiiggvényt a hibak ellendrzésére, majd ezek eredménye alapjan a VISSZA
fuggvény segitségével olyan hibaértéket adjon eredményiil, amely utal a hiba okdra.

A fenti fiiggvényekrdl bévebb ismertetést taldl a Microsoft Excel Fiiggvények
kézikonyvben.

Egy felhasznaloi fliggvény altal kapott argumentum adattipusanak
meghatarozasa Egy felhasznaldi fiiggvényben egy argumentum értékének atvétele
utan ennck adattipusat a TIPUS fiiggvénnyel allapithatja meg. A TIPUS fiiggvény
ismertetését a Microsofi Excel Fiiggvények kézikonyvben taldlhatja.

Felhasznal6i fliiggvények irasa

Felhasznaloi fiiggvényceket a kovetkezo két 1épésben hozhat 1étre:

e Hozzon létre egy 0j makrélapot. vagy nyisson meg egy mar létez6t, majd a Microsoft
Excel munkalapfiiggvények, makrolapfiiggvények és képletek felhasznalasaval irja
meg a felhasznaldi fiiggvényt.

o A Képlet menii Név megaddsa parancsanak segitségével fiiggvényként nevezze
el a felhasznaloi fiiggvényt.

A Microsoft Excel a felhasznaloi fiiggvények képleteit a felhaszndldi fiiggvény elsd
cellajabol kiindulva, az oszlopban lefelé haladva értékeli ki ameddig egy VISSZA
fiiggvényhez nem ér. Eppen ezért a fiiggvény képleteit mindig egy oszlopba helyezze el.

Felhasznaléi fiiggvény bevitele egy Gj vagy egy mar létezé makrolapra

1. Nyisson meg egy 11j vagy egy mar létez6 makrolapot.

2. Ha meg akarja adni a felhaszndléi figgvénnyel szolgaltatott adat tipusat, irjon be egy
EREDMENY fiiggvenyt.

3. A felhasznaldi fiiggvény mindegyik argumentumara vigyen be egy—egy
ARGUMENTUM fiiggvényt.

4. Irja be a felhasznaldi fiiggvény szamitdsait végrehajté képleteket.
5. A felhasznal6i fiiggvényt zarja a VISSZA fiiggvénnyel.

A VISSZA fiiggvény a makro6 szamitdsainak az eredményét kiildi vissza a munkalap
vagy makrdlap azon celldjaba, amelyben a felhasznaloi fiiggvényt haszndlja.

6. Mentse a makrélapot.
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Felhasznaléi fliggvény elnevezése

1. A makroélapon jeldlje ki a felhasznaloi fiiggvény elsé cellajat.
2. Vilassza a Képlet menii Név megadasa parancsat.

3. A "Név" mezdben adja meg a felhaszndldi fiiggvény neveét.
4.

Ha a fiiggvénynevet a Fiiggvény beillesztése parbeszédpanelen meg szeretné
jeleniteni, valassza ki a "Fiiggvény" valasztokapcsolot.

5. A "Kategoria" mezdben jeloljon ki egy kategdriat, vagy irjon be egy tjat.

6. Vilassza az OK nyomogombot.

Tovabbi tudnivaldk a felhasznaléi fliggvények irasarol

Utmutatas

A tombképletek szamolasa a makrélapokon Egy felhasznaloi fiiggvényben
szerepelhet tombkeplet is, amelyet egy vagy t6bb cellaba lehet bevinni. Ha a felhasznaléi
fiiggvények kiértékelése soran a Microsoft Excel egy tombképletet tartalmazo
cellatartomany bal fels6 sarokcellajahoz ér. a tombképletet a tobbi képlethez hasonldan
kiszamolja. Ezutan a kiértékelést a tombképlet bal alsé sarokcelldja alatti cellaban
folytatja. Ha a Microsoft Excel egy toémbképletben olyan celldt taldl, amely nem a bal
felsd sarokcella, nem szdmolja ki a képletet, hanem a tombképlet alatt folytatja

a kiértckelést.

Otletek

Ertékek megjelenitése makrélapon A makrolapokon gyorsan vélthat a képletek
¢s az értckek megjelenitési izemmodja kozott: chhez az ALT+. (pont) billentytiket kell
megnyomnia. Az értckek megjelenitése hasznos felhasznaloi fiiggvények kiprobalasakor
¢s javitasakor is.

Beépiil6 fliggvények létrehozdsa Felhasznaldi fiiggvényeket elmentheti beépiild
fiiggvénykent is, ¢s igy olyan felhasznaloi alkalmazasokat hozhat 1étre, amelyek

a Microsoft Excel részeként miikddtethetok. A beépiild fiiggvénykeént mentett
felhasznaldi fiiggvények a Fiiggvény beillesztése parbeszédpanel fiiggvények listdjan
beépitett munkalapfiiggvényként jelennek meg. Beépiild fiiggvények létrehozasardl szol
a 8. fejezet "Bedpiild fiiggvények és parancsmakrok létrehozasa” cimi része.

A globalis makrolap hasznalata Felhasznaloi fiiggvényeket létrehozhat a globalis
makrolapon is. A globalis makrolap ismertetését a 6. fejezet "Parancsmakro rogzitése”
cimii részében talalhatja.
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Felhasznaloi fliggvények hasznalata

Egy felhasznaléi fiiggvényt tigy hasznalhat egy munkalapon vagy egy makrolapon egy
képletben, hogy beirja a felhaszndloi fiiggvényt tartalmaz6 makrdlap nevét, majd egy
felkialtdjelet kovetden a fiiggvény nevét. A fiiggvénynév utdn egy nyitd zardjel all, majd
pontosvesszdvel elvalasztva a fiiggvény argumentumait kell felsorolni, és a sort a zard
zargjellel kell befejezni. Példaul irhatja a kovetkez6t:

=MAKRO.XLMINYERESEG KISZAMITASA(30000;3;5)

Egy képletbe egy felhasznaldi fiiggvényt két modon vihet be: beirhatja a fiiggvényt

a képletbe, vagy hasznalhatja a Képlet menii Fiiggvény beillesztése parancsat. Ekkor
az Osszes nyitott makrolap felhaszndloi fiiggvénye megjelenik a Fiiggvény beillesztése
parbeszédpanel fiiggveénylistajanak a végén. Mieldtt egy felhasznaloi fiiggvényt
haszndlna, az ezt tartalmazd makrolapot meg kell nyitnia.

Felhasznaloi fiiggvény beillesztése

1. Nyissa meg a hasznalni kivant felhasznaldi fiiggvényt tartalmazo makrolapot.

2. Ha a fiiggvényt egy képlet elejére szeretné beilleszteni, jelolje ki azt a cellat, amelybe
a képletet szeretné helyezni.
Ha a fiiggvényt a képlet mas részén szeretné elhelyezni, vigye a beszurasi pontot
a kivant helyre, majd irja be a képletet megel6z0 miiveleti jelet vagy egy nyitd
zarojelet.

3. Vilassza a Képlet menii Fiiggvény beillesztése parancsat.
A Microsoft Excel egy parbeszédpanelen az elérheté munkalapfiiggvények listajat
jeleniti meg. A felhasznaloi fiiggvények a lista végén talalhatok. és a fiiggvénynév
elott a felhasznaloi fiiggvényt tartalmazo makrolap neve is olvashato.

4. Jeldlje ki a beilleszteni kivant fiiggvényt.

A Microsoft Excel az argumentumok nevével emlékeztet a fiiggvényben sziikséges
argumentumokra. Ha az argumentumok nevére nincs sziiksége, tordlje
az "Argumentumot is beilleszt" jelold négyzetet.

5. Vilassza az OK nyomogombot.
6. Irja be vagy szerkessze az argumentumokat.

Az argumentumbhelyekre valodi argumentumokat kell beirnia. Egynél tobb
argumentum esetén tigyeljen az argumentumok kozotti elvalaszto karakterre. Ha egy
valaszthat6 argumentumot nem akar megadni. helyére tegyen pontosvesszot.

7. A képlet szerkesztésének befejezése utan kattintson a beviteli gombra (pipa) vagy
nyomja meg az ENTER billentyiit.
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Tovabbi tudnivalok a felhasznaloéi fliggvények hasznalatarol

Utmutatas

Felhasznaloi fliggvény torlése Amikor egy felhasznaloi fiiggvényt szeretne
tordlni, eloszor gy6z0odjon meg arrol, hogy egy képletben sem szerepel ez a fiiggvény.
Ezutan azon a makrolapon, amelyen a felhaszndloi fiiggvényt irta, térélje a felhasznaloi
fiiggvény képleteit tartalmazo cellakat, €s tordlje a felhasznaloi fiiggvény nevét a Név
megadasa parbeszédpanelen (ez a parbeszédpanel a Képlet menii Név megadasa
parancsanak kivalasztasaval jelenithet6 meg).

A felhasznaléi és a beépiil fliggvények osszehasonlitasa A szokasos
felhasznaloi fiiggvények a Fiiggvény beillesztése parbeszédpanelen a fiiggvénylista
végen jelennek meg, ¢s a név eldtt egy makronév és egy felkialtojel is szerepel.

A beépiilé makrolapon tarolt felhasznaloi fiiggvények a Fiiggvény beillesztése
parbeszédpanelen a fiiggvénylistan abécé sorrendben jelennek meg, és a név eldtt ezuttal
nem szerepel a makrolap neve ¢s a felkialtojel. Beépiil6 fiiggvények Iétrehozasardl szol
a 8. fejezet "Beépiild fiiggveények és parancsmakrok Iétrehozasa" cimii része.

Otlet

Egy makrélap automatikus megnyitasa a program inditasakor Ha gyakran
hasznalt felhasznaléi fiiggvényei vannak, ezeket érdemes egy makrdlapra gytjteni, ¢s

a Microsoft Excel inditdsakor azt automatikusan megnyitni. A Microsoft Excel program
inditdsakor dokumentumok automatikus megnyitdsarél tovabbi informaciot a Microsoft
Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében, az "Az indit6 konyvtarak"
cimii részében talalhat.
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Hibaelharitas

Nem talalja a felhasznaléi fiiggvényeket Ha egy makrdlap megnyitasa utan

a Fiiggvény beillesztése parbeszédpanelen a fiiggvények listajanak végén nem talalja
felhasznaloi fiiggvényeinek neveit. gy6z6djon meg arrdl, hogy a helyes makrolapot
nyitotta-e meg. ¢s hogy a felhasznaldi fiiggvények elnevezését ¢s definidlasat a Név
megadasa parbeszédpanel "Fiiggvény" valasztokapcsolojanak helyes allasaban
veégezte-e. A Név megadasa parbeszédpanelt a Képlet menii Név megadasa
parancsdnak kivalasztasaval jelenitheti meg. A felhasznaléi fiiggvények elnevezesérol
sz01 a fejezet korabbi, "Felhaszndldi fiiggvények irdsa" cimii része.

A #HIANYZIK hibaérték Ha egy sziikséges argumentumot nem ad meg egy
felhasznaloi fiiggvényben, a Microsoft Excel az argumentum értékeként a #HIANYZIK
hibaértéket fogja hasznalni. Ha egy felhasznaloi fiiggvény hasznalatakor #HIANYZIK
hibaértéket kap, gy6z0djon meg arrdl. hogy a fliggvényhez sziikséges dsszes
argumentumot megadta-e. A Microsoft Excel a #HIANYZIK hibaértéket hasznalja
akkor is. ha a fiiggvény nem ad vissza eredményt.

Az #ERTEK! hibaérték Ha egy argumentumra nem az el8irt tipusi adatot adja meg,
a Microsoft Excel az #ERTEK! hibaértéket jelzi ki. A helyes adattipust a felhasznaléi
fiiggvények ARGUMENTUM fiiggvényeiben szerepld adattipus szdm argumentum
jelzi.
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Parancsmakro rogzitése

A Microsoft Excel haszndlata kozben rogzitheti billentytileiitések és egérmiiveletek
sorozatat (ezt a felvételt parancsmakrénak nevezzik), majd ezt barmikor ujra
lejatszhatja. A makrok segitségével miveletek sorozatat egyetlen billentytileiitésre vagy
egy gomb kivalasztdsara egyszerisitheti, és igy jelentdsen meggyorsithatja a munkat.
Egy parancsmakr6 rogzitésekor a Microsoft Excel minden egyes végrehajtott miivelethez
egy utasitast hoz létre. Ezeket az utasitasokat makrofiiggvényeknek nevezziik, amelyeket
a program a munkalapokhoz nagyon hasonlé makrolapokon tarol. A makrok tarolasa
valaszthaté modon a globdlis makrolapon vagy ujonnan létrehozott kiilon makrolapon
torténhet. A globalis makrolapon tarolt makrok a Microsoft Excel inditasakor automa-
tikusan rendelkezésre dllnak. A globalis makrolaprol a fejezet késébbi, "Tovabbi
tudnivalok a parancsmakrok régzitésérél" cimii részében olvashat.

Amikor egy parancsmakrot visszajatszik, a Microsoft Excel futtatja vagy kiszamolja
a makrofiiggvényeket, ¢s igy automatikusan végrehajtja az dsszes rogzitett miveletet.
A makrofiiggvények részletes leirasat 1asd a Microsoft Excel Fiiggvények cimii
kézikonyvben.

Parancsmakro rogzitése

1. Vilassza a Makroé menii Rogzités parancsat. Ha nincs nyitott dokumentum
a munkateriileten, valassza a File menti Makrordgzités parancsat.

A Microsoft Excel ekkor egy parbeszédpanelen a parancsmakré szamara felajanl egy
nevet €s parancsbillentyiit, amely a makré rogzités utdni futtatdsara hasznalhato.

A felajanlott parancsbillentytik kozott természetesen nem szerepelnek a beépitett
parancsbillentyiik (példdul CTRL+T), vagy a nyitva lévé makrolap makroi szamadra
mar foglalt parancsbillenty{ik. A nagybetiis parancsbillentyiiknél a SHIFT billentytit
is lenyomva kell tartani, ha a makroét a billentyiizetrl szeretné inditani.

2. Modositsa kivansag szerint a felajanlott nevet és parancsbillentyfit.

Ugyeljen arra, hogy a megadott név megengedett Microsoft Excel név legyen,
¢s hogy a parancsbillentyii csak egyetlen, ¢kezet nélkiili betii lehet.

3. A "Makro taroldsa" mez6ben allitsa be a megfeleld valasztokapcsolot.

A globalis makrolaprol a fejezet késdbbi, "Tovabbi tudnivalok a parancsmakrok
rogzitésérol" cimi részében talal ismertetést.

4. Vilassza az OK gombot.

A Microsoft Excel a megadott makrolapra betélti a makronevet, majd elinditja
a rogzitést. Az allapotjelz6 sorban (ha megjelenése engedélyezett). egy lizenet jelzi
a Microsoft Excel makrorogzitési tizemmodjat.

5. Hajtsa végre azokat a miiveleteket, amelyeket a parancsmakroban rogziteni szeretne.

6. Ha a miiveletek végére ért. valassza a Makré menii Rogzités vége parancsat.
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Sziinet a parancsmakro rogzitése kozben

A makrorogzitést barmikor sziineteltetheti: ekkor a rogzités jrainditasaig végrehajtott
billentyti- és egérmiiveleteket nem rogziti a program.

1. Valassza a Makré menii Rogzités vége parancsat.

2. A rogrités Gjrainditasara valassza a Makré menii Felvétel indul parancsat.

Megjegyzés Ha egy makrot a globalis makrolapon rogzitett, a Microsoft Excel
programbol valo kilépéskor egy tizenet jelenik meg, amely a globalis makrolapon
bekovetkezett modositdsok mentésének megerdsitését kéri. A rogzitett makrok mentésére
valassza az Igen gombot, illetve ennek elvetésére a Nem gombot.

Tovabbi tudnivalok a parancsmakrok rogzitésérdl

Utmutatas

A parancsmakrokat altalaban a globalis makrélapon rogzitse Ha egysze-
ribb alkalmazasi segédmakrokat készit, amelyek barmely munkalapon mitkédoképesek,
akkor a parancsmakrokat a globalis makrélapon rogzitse. A Microsoft Excel a globalis
makrolap kezelését 6nalldan végzi — nem kell foglalkoznia a mentéssel, nem kell
megjegyeznie a neveét, s nem kell kiilon megnyitnia. A globalis makrokat barmikor
futtathatja, hiszen a globalis makrdlapot a program a Microsoft Excel inditasakor
automatikusan megnyitja.

A globalis makrélap megjelenitése A globalis makrolap rejtett dokumentum:
ha szerkeszteni szeretné, elébb lathatéva kell tennie az Ablak menii Felfed parancsaval
(ezt a parancsot a File meniirdl valaszthatja ki, ha nincs megnyitott dokumentum).

Ha lathatdva tette, majd szerkesztette a globalis makrolapot, a mentése el6tt eléfor-
dulhat, hogy nem rejti el ismét. Ebben az esetben a Microsoft Excel tijabb inditasakor
a globalis makrdlap lathato lesz a képernydn. A globalis makrolapot ugy rejtheti el,
hogy aktivizaldsa utdn az Ablak menii Elrejt parancsat valasztja, majd amikor kilép

a Microsoft Excelbdl, a globalis makrolap valtozasainak mentésére vonatkoz6 kérdésre
az Igen gomb kivalasztasaval valaszol.

A globalis makrolap fileneve és konyvtara A globalis makrolap fileneve
GLOBAL.XLM. ¢s ezt a Microsoft Excel az inditasi kényvtarban helyezi el.

Az inditasi konyvtarrdl bévebb ismertetést taldl a Microsoft Excel Felhasznaloi
kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében, az "Az indité konyvtarak" cimii részben.
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Rogzités Gj makrolapra Ha a Makrorogzités parbeszédpanel "Uj makrélapon”
valasztdkapcsoldjat jeloli ki, a Microsoft Excel egy 1j makrolapot hoz 1étre. és a makrot
erre rogziti. Amikor legkozelebb a Makré menii Rogzités parancsat valasztja. az "Uj
makrolapon” vélasztokapcsolo helyett az ujonnan létrehozott makrdlap neve jelenik
meg, igy a kovetkez6 makro rogzitése az uj makrolapra torténik.

Tetsz0leges makrolapra rogzithet makrot. ha megnyitja a makrolapot, kijelél egy iires
cellt, és a Makré menii Felvételi tartomany parancsat valasztja. A rogzitéskor
a makro taroldsa a makrélapon a kijeldlt iires celldtél kezdddden torténik.

Otletek

Parancsmakré hozzarendelése ikonhoz, gombhoz vagy mas grafikus
objektumhoz Gombhoz, vagy mas, a munkalapon elhelyezett grafikus objektumhoz
parancsmakrot rendelhet, illetve Iétrehozhat egy objektumot, és ehhez azonnal rogzithet
egy makrét. Ugyanigy makrot rendelhet az eszkéztarhoz hozzaadott ikonokhoz is.

A parancsmakrok grafikus objektumhoz rendelésérdl a fejezet késdbbi, "Parancsmakro
hozzarendelése gombhoz, ikonhoz vagy mas grafikus objektumhoz" cimii részében talal
ismertetést. A grafikus objektumok hasznalatardl szol a Microsoft Excel Felhasznaloi
kézikonyv 1. kotetének 15. fejezete.

Parancsmakro irasa Egy parancsmakro képleteit, a rogzités helyett, kozvetleniil
is beviheti egy makrolapra. Parancsmakro képletek kozvetlen bevitelérdl a 7. fejezet
"Parancsmakro irdsa" cimii rész¢ben olvashat.

Parancsbillentyiik litkozésének elkeriilése Ha két makrélapon azonos
parancsbillenty(i-hozzarendeléssel rendelkezé makrok vannak, akkor a Microsoft Excel
az abéce sorrendben elébb allo makrolap parancsmakrojat fogja végrehajtani. A parancs-
billentyiik hozzarendelésekor érdemes tehat elkeriilni a tobbi hasznalt makrolapon mar
szerepld parancsbillentytiket.

A rogzitéskor hasznalt hivatkozastipus médositadsa A Microsoft Excel egy
makré rogzitésekor alaphelyzetben abszolut hivatkozasokat hasznal. Ha azonban azt
szeretné, hogy a makro az aktiv cellahoz viszonyitott cellakkal miik6djon, a parancs-
makroban relativ hivatkozast kell hasznalnia. Relativ hivatkozasok rogzitését a Makro
menii Relativ hivatkozassal parancsanak kivalasztasaval tudja megvalositani. Amikor
a Relativ hivatkozassal parancsot kivalasztotta, a parancs Abszolit hivatkozassal
parancsra valtozik a meniin, igy legkozelebb abszolut hivatkozasok rogzitésére
modosithatja ezt a beallitast.
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RoOgzités egy makrélap adott tartomanyara Ha a Makro menii Rogzités
parancsanak kivalasztasa elétt a Makré menii Felvételi tartomény parancsat is
haszndlja, a makrot a makrolap megadott tartomanyaban régzitheti. Ez akkor lehet
hasznos, ha egy meglévo makrolaphoz hozzaad egy régzitett makrot, ¢s ezt adott
tartomanyban szeretné elhelyezni.

Ha csak egy cellat jeldl ki, a Microsoft Excel a kijelélt cellatol kezdve a teljes oszlopot
fogja rogzitési tartomanyként hasznalni. Ha egynél t6bb oszlopot tartalmazd tartomanyt
jelol ki, a Microsoft Excel az els6 oszlop végéig rogziti a makrot, majd ezt a rogzitési
tartomany kovetkez0 oszlopaiban folytatja.

Hibaelharitas

A Microsoft Excel nem tudja létrehozni a globalis makrélapot Ne torélje

az inditasi konyvtarat, mert ekkor a Microsoft Excel nem lesz képes 1étrehozni a globélis
makrodlapot. Az inditasi kdnyvtarakrol bovebb ismertetést talal a Microsoft Excel
Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében, az "Az indité konyvtarak" cimi
részben.

Nem megfelelé méretii rogzitési tartomany Ha az éppen rogzitett makro eléri
a rogzitési tartomany végét, a Microsoft Excel leallitja a rogzitést, ¢s egy lizenetben
kozli, hogy a tartomany betelt. Ebben az esetben nincs hely a VISSZA fiiggvény
rogzitésére sem. Ha ebben az allapotaban szeretné hasznalni a makrot, iigyeljen arra,
hogy egy VISSZA fiiggvényt mindenképpen illesszen be. Ha a VISSZA fiiggvény nélkiil
futtatja a makrot, akkor a makré az adott oszlopban egy VISSZA vagy egy MEGALL
fiiggvényig, illetve az oszlop végéig folytatja a végrehajtast.

A rogzitési tartomany bévitésére hozzon Iétre egy uj tartomanyt, amely a régit is
tartalmazza, de nagyobb anndl, vagy allitson be egy 1j, az el6bbitdl fiiggetlen rogzitési
tartomdnyt, majd a régi tartomany végén illesszen be egy MAKRO.UGRAS fiiggvényt,
amely az 0j tartomany elejére mutat. Az Gjonnan rogzitett makrot cellak kivagasaval és
beillesztésével egyesitheti is egy mar Iétez0 makroval.
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Parancsmakro inditasa

A parancsmakrok inditasat a Makr6 menii Indit parancsaval, a makré
parancsbillenty{ijének megnyomasaval, vagy ha a makrét gombhoz vagy ikonhoz
rendelte, a megfeleld gombra, illetve ikonra vald kattintdssal hajthatja végre.

Parancsmakro inditasa

1. Vélassza a Makr6 menii Indit parancsat.

2. Az Indit parbeszédpanelen jel6lje ki a végrehajtani kivant parancsmakrot. Megteheti
azt is, hogy a parancsmakro elsé celldjanak hivatkozasat beirja a "Hivatkozas"
mezobe.

3. Vélassza az OK gombot.

A parancsmakrot végrehajthatja ugy is, hogy lenyomva tartja a CTRL billentyiit, €s
megnyomja a makréhoz definialt parancsbillentyfit.

Megjegyzés Az inditasnal hasznalhatja a Makro eszkoztar Makrot futtatd ikonjat is.
A Makr6 eszkoztar megjelenitésérol lasd a 4. fejezet "Eszkoztarak megjelenitése és
testreszabasa" cimil részet.

Parancsmakro megallitasa a végrehajtas kozben

1. Nyomja meg az ESC billentyfit.

Egy parbeszédpanel jelenik meg, amelyben leallithatja a makrovégrehajtast,
Iépésenkeénti végrehajtast valaszthat, folytathatja a végrehajtast, vagy a makro
megallitasakor €ppen végrehajtott makrolapfiiggveny cellajaba léphet.

2. Valassza a Leall gombot.
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Tovabbi tudnivalék a parancsmakréok végrehajtasarol

Otletek

Parancsmakroé végrehajtasa gombra, ikonra vagy mas grafikus objektumra
kattintassal Adott munkalappal kapcsolatos parancsmakrok végrehajtasat
egyszeriibbé teheti, ha a makrokat gombhoz, ikonhoz vagy mas grafikus objektumhoz
rendeli a munkalapon. Igy a parancsmakrok inditisahoz csak a grafikus objektumra kell
kattintania. Parancsmakrok grafikus objektumhoz rendelésérdl a fejezet késdbbi,
"Parancsmakré hozzarendelése gombhoz, ikonhoz vagy mas grafikus objektumhoz"
cimil részében olvashat.

Parancsmakro elhelyezése meniin A parancsmakrokat elhelyezheti sajat
meniijiikkon is. Felhasznal6i meniik és parbeszédpanelek készitésérol a 8. fejezetben talal
ismertetést.

Makré hozzarendelése egy eseményhez Egy parancsmakrd végrehajtasat egy
adott esemény bekovetkezéséhez is hozzarendelheti (ilyen esemény példdul egy billentyti
megnyomasa a munkalap ujraszamolasa alatt, vagy egy bizonyos idopont elérése).

A témarol bévebb ismertetést talal az ESETEN fiiggvények leirasanal a Microsoft Excel
Figgveények kézikonyvben.

Parancsmakro lépésenkénti végrehajtdsa Egy parancsmakrot 1épésenként
(fiiggvényenként) is végrehajthat: ehhez a Makro inditdsa parbeszédpanelen az OK
gomb helyett valassza a Lép gombot, vagy kattintson a Makro eszkoztar Makroléptetd
ikonjara. A Iépésenkénti végrehajtas a makrok kiprobalasakor. illetve hibakeresésnél
hasznos. Bovebb ismertetést a 7. fejezet "Parancsmakro tesztelése” cimii részeében talal.

Parancsmakré automatikus végrehajtasa Létrehozhat olyan parancsmakrokat
is, amelyek egy munkalap megnyitasakor, bezdrasakor, az arra valo dtkapcsolaskor, vagy
az abbol valo kilépéskor automatikusan indulnak. Az automatikus végrehajtasrol
részletesen olvashat a 8. fejezet "Automatikusan induld makré 1étrehozasa" cimi
részében.

Hibaelharitas

A parancsmakré nem jelenik meg a Makr6 inditasa parbeszédpanelen

Ha egy makrolap megnyitasa utdn a Makro inditasa parbeszédpanelen nem talal egy
vagy tobb parancsmakrot, gy6z6djon meg arrol, hogy a megfeleld makrolapot nyitotta—e
meg. ¢s hogy a parancsmakro elnevezésekor a Név megadasa parbeszédpanelen a
Parancs valasztokapcsolot kijelolte—e. A Név megadasa parbeszédpanelt a Képlet meni
Név megadasa parancsanak kivalasztasaval jelenitheti meg. Makrok elnevezésérol

a 7. fejezet "Parancsmakro irasa" cimii részében talal bovebb leirast.
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Makrolap létrehozasa és megnyitasa

A makrolapokkal kapcsolatos miiveletek megegyeznek a munkalapokndl megismert
miiveletekkel. Az dsszes eljaras (példaul képletek bevitele, cellak szerkesztése, cellak
formazisa, dokumentumok megnyitdsa €s mentése) végrehajtdsa a makrolapoknal és
a munkalapoknal azonos modon torténik. Van azonban néhany Iényeges kiilonbseg is
a makrolapok ¢s a munkalapok kozott:

e A makrolapok altalaban képleteket jelenitenck meg az értckek helyett. Ha egy 1j
makrdlapot hoz Iétre, azon a képletek megnévelt oszlopszélességgel fognak
megjelenni. Egy makrolapon dltaldban a képletek megjelenitése fontosabb, mint
az altaluk 1étrehozott értékeké. Amikor egy makrot kiprobal, illetve hibat keres,
valaszthatja az értékek megjelenitését is.

e A Név megadasa parbeszédpanel tovabbi beallitasi lehetdségeket is tartalmaz egy
makrolapnal. Ezt a parbeszédpanelt a Képlet menii Név megaddsa parancsanak
kivalasztasaval jelenitheti meg. Amikor egy makronak nevet ad, a "Fiiggvény" €s
a "Parancs” valasztokapcsolo koziil valaszthat. Ha a "Fiiggvény" valasztokapcsolot
jeloli be, a makronév a Fiiggvény beillesztése parbeszédpanelen fog szerepelni (ezt
a parbeszédpanelt a Képlet menii Fiiggvény beillesztése parancsanak kivalaszta-
saval jelenitheti meg). Ha a "Parancs” valasztokapcsolot jeléli be, a makronév
a Makro inditasa parbeszédpanelen jelenik meg (ezt a parbeszédpanelt a Makro
menii Indit parancsival jelenitheti meg). A Név megadasa parbeszédpanelen
parancsbillentytit is rendelhet a makrohoz. ‘

e Szamos Microsoft Excel fiiggvényt csak a makrolapon hasznalhat (példaul
a MUNKATERULETET.VESZ fiiggvény csak egy makrolapon hasznalhato).
Egy makrolapon tetszéleges munkalapfiiggvényt (példaul SZUM) is hasznalhat.

e A makrolap egy celldjanak értékét csak akkor szamolja ki a Microsoft Excel,
ha a makr¢ futdsa soran arra a cellara keriil a végrehajtas.

Uj makroélap létrehozasa

1. Vilassza a File menii Uj dokumentum parancsat.
2. "A dokumentum tipusa" mez6ben jelolje ki a "Makrolap” sort.

3. Valassza az OK gombot.
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Létez6 makrolap megnyitasa

1. Vélassza a File menii Megnyit parancsat.
2. Jelolje ki a megnyitni kivant makrolapot.
3. Vilassza az OK gombot.

A makrolapon tarolt Gsszes parancsmakro meg fog jelenni a Makro inditasa
parbeszédpanelen. Ezt a parbeszédpanelt a Makré menii Indit parancsanak
kivalasztasaval jelenitheti meg.

Megjegyzés A globalis makrolapot nem kell megnyitnia, ha egy azon 1év6 makrot
szeretne futtatni. A Microsoft Excel automatikusan megnyitja a globalis makrolapot, ¢s
a globalis makrok mindig szerepelni fognak a Makrd inditdsa parbeszédpanelen.

Ertékek megjelenitése makrélapon

A makrdlapon a képletek altal eloallitott értékeket is megjelenitheti. Ez a képletek altal
elallitott ertékek helyességeének ellendrzésénél lehet hasznos.

¢ Nyomja meg az ALT+. (pont) billentyiiket.

Képletek és értékek egyideji megjelenitése makrélapokon

A képleteket €s az értékeket egyidejiilleg megjelenitheti, ha ugyanahhoz a makrélaphoz
két ablakot nyit. ¢s az egyikben a képleteket. a masikban az értékeket jeleniti meg.
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Tovabbi tudnivalok a makrdélapok létrehozasarol és megnyitasarol

Utmutatas

A parancsmakré kiszamolasa A Microsoft Excel a parancsmakrd képleteit

a makro elsé celldjatol kezdve, az oszlopban lefelé haladva értékeli ki mindaddig, mig
egy VISSZA vagy egy ALLJ fiiggvényt nem talal, illetve mig az oszlop végére nem ér.
A Microsoft Excel csak a képletet tartalmazé celldkat értékeli ki.

A parancsmakro cellainak kiértékelése sordn a cella tartalmatol fiiggden a Microsoft
Excel a kévetkez6 harom miivelet valamelyikét hajtja végre:

Ha a cella egy miiveletet végrehajté képletet tartalmaz, a Microsoft Excel kiértékeli
a képletet, végrehajtja a miiveletet, és egy értéket ad eredményiil. Példaul az
=HA(A1=0;FIGYELEM("Egyenlé 0-val";2).FIGYELEM("Nem egyenld 0-val";2))
képlet esetében a Microsoft Excel kiértékeli a képletet, meghatdrozza, hogy melyik
figyelmeztetést kell megjeleniteni (végrehajt egy miiveletet), majd eredményiil

a figyelmeztetés értékét adja, amely ebben az esetben IGAZ.

Ha a cella egy olyan képletet tartalmaz, amely nem hajt végre miveletet, a Microsoft
Excel kiértékeli a képletet, és eredményiil egy értéket ad. PElddul az =SIN(A1) képlet
esetében kiszdmolja az Al celldban 1évo érték szinuszat, és eredményiil ennek értékét
adja.

Ha a cella egy allandot tartalmaz (példaul szam vagy széveg). a Microsoft Excel
a kévetkez0 cellara 1ép. ‘

A makroélap kiértékelését nyomon kovetheti, ha a makro végrehajtasanal a képletek
helyett az értékeket jeleniti meg.
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Parancsmakré hozzarendelése gombhoz, ikonhoz vagy mas
grafikus objektumhoz

Egy parancsmakrot hozzarendelhet a munka- vagy makrolapon elhelyezett tetszoleges
gombhoz vagy grafikus objektumhoz, illetve létrehozhat egy objektumot, ¢s ehhez
kozvetleniil rogzithet egy makrot. Létrehozhat Felhasznal6i ikont is, és ehhez makrot
rendelhet, vagy megvaltoztathat egy beépitett ikonnal végrehajtott miiveletet is, ha ehhez
makrot rendel.

Ha egy parancsmakrot objektumhoz rendel, ez a makro egyszeriibb hasznélatat
biztositja, és a hasznaldja szamara is jobban észrevehetdvé valik. Példdul. ha egy
osszegz6 munkalapon a Nyomtat gombot is szerepelteti, az 6sszegz6 informacio
olvasdjanak azonnal vilagossa valik, hogy hogyan tudja azt kinyomtatni. Egy
objektumhoz rendelt parancsmakr6 inditdsa nagyon egyszerii: csak az objektumra kell
kattintania. Amikor az egérmutato egy olyan objektumon all, amelyhez parancsmakrot
rendelt, az egérmutat6 kézformara valt.

Egy munka- vagy makroélaphoz a Segédlet eszkéztar Nyomogomb ikonjaval adhat hozza
egy gombot. A Nyomogomb ikon a parbeszédpanelek gombjaihoz hasonlo grafikus
objektumot hoz létre. A gombra tetszleges széveget irhat. a szoveget formazhatja,
valamint igazitasat és elhelyezkedését is megadhatja. A gombhoz hozzdrendelhet egy
mar létez6 makrét, vagy 1j makrot is rogzithet szamara.

A kovetkez6 abran a Segédlet eszkdztar Nyomogomb ikonjat, valamint egy gomb
képerny6n megjelend formajat mutatjuk be.
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Microsoft Excel - KOLCSO 4.XLS

=| File Szerkesztés Képlet Formatum Adatok Egyebek Makrd Abla
I

N R EE R R IRKEEE R E D FEE

F41 [ ]
A B & D E F Gle

1

2 Kolcsonelemzeés 2

3

4 Elileg Nincs )

5 Kamatiab 21% _ Tabla

B Futamidd (honap 360 kiszamitasa

7 Kolcson dsszege: 8 000 000 Ft

8

9 | 140 27201 Ft 180 240 300 360 400

10 2000%| 140560372 Fti 13590597 Fti134 276,14 Ft: 13368149 Ft: 13351284 Ft

11 2025%| 14198354 Fti 137 477 51 Fti135897 30 Ft: 13532739 Ft. 135 167 43 Ft

12 2050%| 143 467 74 Fti 139 052,33 Fti137 520567 Ft. 136 97448 Ft: 136 82282 Ft

13 2075%| 144 956,25 Fti 140 630,34 Fti139 14583 Ft: 13862271 Ft: 138 47894 Ft

14 2100%| 146 44898 Fti 142 211,44 Fti140 77303 Ft: 140 27201 Ft: 140 135,76 Ft

15

16

17

18

19

20 r
o 1 +»
Kész [ NoM[_ [ [

A Segédlet eszkdztar
B Nyomégomb ikon
C Gomb

A t6bbi grafikus objektumhoz hasonléan a gombok is tetsz6leges helyre vihetok és
méretezhetdk. A gomb szovegét szerkesztheti ¢s formazhatja. Magat a gombot viszont
nem formazhatja, ennek a parbeszédpanel gombjaihoz hasonlé forméaja adott.

Kapcsolodo témakirok

Gombok pozicionaldsa és
méretezése

Vonalak és alakzatok
hozzaadasa

Felhasznalo6i ikonok és
eszkoztarak

"Grafikak szerkesztése és formazasa" cimii rész,
az 1. kotet 15. fejezetében

"Vonalak és konttirok rajzoldsa" cimii rész,
az 1. kotet 15. fejezetében

"Eszkoztarak megjelenitése €s testreszabasa” €s
"Uj eszkoztar 1étrehozasa" cimii rész, a 4. fejezetben
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Gomb létrehozasa és hozza makré felvétele

Az eljaras végrehajtasa el6tt a Segédlet eszkoztarat meg kell jelenitenie a képernyon.
Ehhez valassza ki az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat.

1. Kattintson a Segédlet eszkéztar Nyomogomb ikonjara.

2. Mutasson a készitendd gomb egyik sarkdnak a helyére az egérrel.
Négyzet alaku gomb rajzoldsahoz tartsa lenyomva a SHIFT billentyiit.

3. Az egér hiizasaval hozza 1étre a kivant méretii és alaku gombot.

Amikor felengedi az egér gombjat. a Microsoft Excel automatikusan a "Gomb" szot
¢s egy sorszamot ir a gombra, ¢s megjeleniti a Hozzarendelés objektumhoz
parbeszédpanelt.

4. Valassza a Felvesz gombot.

A parbeszédpanel lehetdségeinek leirdsat kapja, ha a parbeszédpanelen kivalasztja
a Sugo gombot.

5. Vilassza az OK gombot.

A Microsoft Excel beilleszti a makronevet a makrodlapra, ¢és elinditja a rogzitést.
Ha az allapotjelz6 sor megjelenése engedélyezett, ott egy iizenetben jelzi a Microsoft
Excel a rogzitési iizemmodot.

6. Hajtsa végre azokat a miiveleteket, amelyeket a parancsmakrdban rogziteni szeretne.

7. Ha a miveletek végére ért, valassza a Makré menii Rogzités vége parancsat vagy
kattintson a Makrorogzités vége ikonra.

Gomb létrehozasa és egy létez6 makr6 hozzarendelése

Ha a gombhoz hozzarendelni kivant makro nem a globalis makrolapon helyezkedik el,
az eljaras elott meg kell nyitnia a parancsmakrot tartalmazé makrolapot.

Az eljaras végrehajtasa elott a Segédlet eszkoztarat meg kell jelenitenie a képernyon.
Ehhez valassza ki az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat.
1. Kattintson a Segédlet eszkéztar Nyomogomb ikonjara.
2. Mutasson a készitendd gomb egyik sarkdnak a helyére az egérrel.
Négyzet alaku gomb rajzolasahoz tartsa lenyomva a SHIFT billentyfit.
3. Az egér huzasaval hozza Iétre a kivant méretii és alaki gombot.

Amikor felengedi az egér gombjat, a Microsoft Excel automatikusan a "Gomb" szot
¢s egy sorszamot ir a gombra, ¢s megjeleniti a Hozzarendelés objektumhoz
parbeszédpanelt.
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4. A parbeszédpanelen a "Makrok" listan jeldlje ki annak a parancsmakronak a nevét,
amelyet az objektumhoz szeretne rendelni, vagy a "Hivatkozas" mez6be irjon be egy
makrénevet vagy egy cellahivatkozast.

A "Makrok" listan csak a globalis makrolap €s a nyitva 1évé egyéb makrolapok
parancsmakroi jelennek meg. Ha a hozzdrendelni kivant parancsmakro nem szerepel
a listan, irja be a makro teljes hivatkozasat a "Hivatkozas" mezdbe.

5. Valassza az OK gombot.

Parancsmakro hozzarendelése létez6 gombhoz vagy grafikus objektumhoz

Létez6 gombhoz vagy mas grafikus objektumhoz parancsmakrot rendelhet. (Az egyéb
grafikus objektumok koz¢ tartoznak példaul a makro— vagy munkalapokon elhelyezett
négyszogek vagy képek.) Ha a parancsmakré nem a globalis makrolapon helyezkedik el.
az eljaras el6tt meg kell nyitnia a parancsmakrot tartalmazo makrolapot.

1. Jelolje ki a grafikus objektumot.
2. Vilassza ki a Makré menii Objektumhoz rendel parancsat.
Vélaszthatja a helyl menii Hozzdrendelés makrohoz parancsat is.

Ha az objektumhoz mar tartozik hozzirendelt makr6, akkor a makré hivatkozasa
jelenik meg a "Hivatkozas" mezdben.

3. A parbeszédpanelen a "Makrok" listan jel6lje ki annak a parancsmakronak a nevét,
amelyet az objektumhoz szeretne rendelni, vagy a "Hivatkozas" mezdbe irjon be egy
makronevet vagy cellahivatkozast.

A "Makrok" mezoben csak a globalis makrolap és a nyitva 1évé egyéb makrolapok
parancsmakroi jelennek meg. Ha a hozzdrendelni kivant parancsmakro nem szerepel
a listan, irja be a makro teljes hivatkozasat a "Hivatkozas" mezdbe.

4. Valassza az OK gombot.

A gombhoz vagy grafikus objektumhoz rendelt parancsmakré moédositasa

1. Nyomja le a CTRL billentytit, és kattintson a gombra vagy a grafikus objektumra.
2. Vilassza ki a Makré menii Objektumhoz rendel parancsat.
Valaszthatja a helyl menii Hozzarendelés makrohoz parancsat is.

3. A parbeszédpanelen a "Makrok" listan jelolje ki annak a parancsmakrdénak a nevét,
amelyet az objektumhoz szeretne rendelni, vagy a "Hivatkozads" mezObe irjon be egy
makroénevet vagy cellahivatkozast.

A hozzirendelés torléséhez 1épjen a "Hivatkozas" mez6be, ¢s torélje a parancsmakro
nevet.

4. Valassza az OK gombot.
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A gombon lévé felirat betiitipusanak modositasa

1.

Jelolje ki a gombot.

Ha van mar makro rendelve a gombhoz, a gomb kijeldlése elétt nyomja le a CTRL
billentytit (ezzel a makro inditasat akadalyozza meg).

. A szbveg egy részének formdzasara jeldlje ki az érintett karaktereket. Ha a teljes

szoveget formazni szeretné, ne jeloljon ki karaktereket.

Ha mds formatumu karaktereket szeretne beilleszteni, vigye a beszarasi pontot
a kivant helyre, €s kattintson az egérrel. A beszurdsi pont utdn beirt karakterek
a kivalasztott formatumuak lesznek.

Vilassza a Formatum meni Betiitipus parancsat.

A parbeszédpanel lehetdségeinek leirasat kapja, ha a parbeszédpanelen kivélasztja
a Sugd gombot.

4. Vilassza az OK gombot.

A gombon lévé felirat igazitasanak és irasiranyanak moédositasa

y |2

Jeldlje ki a gombot.

Ha van mar makré rendelve a gombhoz, a gomb kijelélése el6tt nyomja le a CTRL
billentytit (ezzel a makro inditasat akadalyozza meg).

Valassza a Formatum menii Széveg parancsat.

A parbeszédpanel lehetoségeinek leirdsat kapja, ha a parbeszédpanelen kivalasztja
a Sugo gombot.

Valassza az OK gombot.

Felhasznaldi ikon létrehozasa és meglévé makro hozzarendelése

Létrehozhat felhasznal6i ikonokat is, és ezekhez makrot rendelhet. Az Ikonok
valasztéka parbeszédpanelen az Egyéni ikonkategoriaban egy iires, valamint tobb,
szamokkal. betiikkel vagy szimbolumokkal mar ellatott Felhasznaloi ikon all
rendelkezésére. Amikor ezeket eldszor helyezi egy eszkoztarba, egyikhez sincs még
makré hozzarendelve.

1.

Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab parancsot.

Valaszthatja az Egyebek meniin vagy az eszkoztar helyi meniijén az Eszkoztarak
parancsot is, majd a megjelend parbeszédpanelen az Egyéni gombot.

2. A "Kategoridk" mezOben valassza az "Egyéni" ikonkategoriat.
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3. Az "lkonok" mez6bdl az egérrel huzza a kivant ikont az eszkoztarban arra a helyre,

ahol szerepeltetni szeretné.

A Microsoft Excel ekkor a Hozzarendelés ikonhoz parbeszédpanelt jeleniti meg.

A "Makrok" listdn valassza ki annak a parancsmakronak a nevét, amelyet az ikonhoz
szeretne rendelni, vagy a "Hivatkozas" mezdbe irjon be egy makronevet vagy
cellahivatkozast.

A "Makrok" listan csak a globalis makrolap és az egyéb megnyitott makrdlapok
parancsmakroi jelennek meg. Ha a hozzarendelni kivant parancsmakrd nem szerepel
a listdn, irja be a makro teljes hivatkozasat a "Hivatkozas" mezGbe.

Vélassza az OK gombot.

Ha egy iires ikonra szeretne képet illeszteni, vagy egy 1 ikon képét modositani
szeretné, a miiveletek leirasat a 4. fejezet "Felhasznaldi ikonok létrehozasa" cimii
rész¢ben talalja.

Felhasznaloi ikon létrehozasa és hozza Gj makro felvétele

1.

Az eszkoztar helyi meniijén valassza a Testre szab parancsot.

Vilaszthatja az Egyebek meniin vagy az eszkoztar helyi meniijén az Eszkoztarak
parancsot is, majd a megjelend parbeszédpanelen az Egyéni gombot.

A "Kategoridk" mez6ben valassza az "Egyéni"” ikonkategoriat.

3. Az "Ikonok" mez6b6l az egérrel hizza a kivant ikont az eszkoztarban arra a helyre,

ahol szerepeltetni szeretné.

A Microsoft Excel ekkor a Hozzarendelés ikonhoz parbeszédpanelt jeleniti meg.

. Vilassza a Felvesz gombot.

A Microsoft Excel a Makrorogzités parbeszédpanelt jeleniti meg. A parbeszédpanel
lehetoségeinek leirasat kapja. ha a parbeszédpanelen kivalasztja a Sugo gombot.

Vilassza az OK gombot.

A Microsoft Excel a globalis makrolapra (vagy egy 1j makrolapra. ha ezt a lehe-
toséget valasztotta) bet6lti a makronevet. majd elinditja a rogzitést. Az allapotjelz6
sorban (ha megjelenése engedélyezett), egy iizenet jelzi a Microsoft Excel makro-
rogzitési izemmodjat. valamint megjelenik a Rogzités vége ikon.

Hajtsa végre azokat a miiveleteket., amelyeket a parancsmakroban rogziteni szeretne.

7. Ha a miveletek végére ért, valassza a Makré menii Rogzités vége parancsat.

Ha egy iires ikonra szeretne képet illeszteni, vagy egy 1] ikon képét modositani
szeretné, a végrehajtando miiveletek leirasat a 4. fejezet "Felhasznaldi ikonok
Iétrehozasa" cimii részében talalja.
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Az objektumok és makrok k6zo6tti csatolas médositasa

Amikor egy objektumhoz egy makrot rendel, a Microsoft Excel tarolja az objektum

¢s a hozzarendelt makro kozotti csatolast. Mivel a csatolas a makrolap filenevét
tartalmazza, a csatolas megszakadhat, ha a makrélapot — a Microsoft Excelen kiviil —
atnevezi. Ha olyan objektumra kattint, amelyhez érvénytelen csatolas tartozik,

a Microsoft Excel egy iizenetben kozli. hogy nem talalja a makrot.

Ha egy olyan makrolapot szeretne atnevezni, amely mas lapokon 1évé objektumokhoz
tartalmaz csatolasokat, elobb nyissa meg az 0sszes lapot. €s ekkor adjon 0j nevet a
makrolapnak a File menii Mentés masként parancsaval. Egy makrolap megszakitott
csatolasait a kovetkez0 eljarassal allithatja helyre.

Egy grafikus objektum és egy makrélap kozotti csatolas médositasa

1. Nyissa meg vagy tegye aktivva azt a dokumentumot, amely az érvénytelen
csatoldsokat tartalmazza.

Valassza a File menii Csatolasok parancsat.

A "Csatolasok" listan jelolje ki a makrolap régi nevét tartalmazo csatoldst.
Valassza a Valt gombot.

Valassza ki a makrolap 1 fileneveét.

Valassza az OK gombot.

o R e e

Valassza a Zar gombot.

A régi makrolapnévhez tartozo dsszes csatolds modosulni fog (nem csak
az objektumok altal hasznaltak), uigy, hogy az 0j makrolapra vonatkozzanak.

Dokumentumok csatolasardl a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének
11. fejezetében, a "Microsoft Excel munkalapok ¢és a csatolas" cimii részben talal
ismertetést.
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Tovabbi tudnivalék parancsmakrék hozzarendelésérdél gombhoz, ikonhoz
vagy mas grafikus objektumhoz

Otletek

Parancsmakré hozzarendelése nem lathato grafikus objektumhoz

A gombot kivéve tetszoleges grafikus objektumhoz parancsmakroét rendelhet, majd

az objektumot elrejtheti, ha kdzvetleniil ezutan a Mintazat parbeszédpanelen

a "Szegély" és a "Kitoltés" mezoben a "Nincs" valasztokapcsoldt jeldli ki. A Mintazat
parbeszédpanelt a Formatum menii Mintdzatok parancsanak kivalasztasaval jelenitheti
meg. Ezutdn a nem lathat6 objektumot dthelyezheti a munka— vagy makrolap barmely
részére, €s valahdnyszor a program hasznaldja a nem lathato objektumot tartalmazo
teriiletre kattint, ezzel elinditja az objektumhoz rendelt parancsmakrot.

Tobb grafikus objektum gyors kivalasztasa A Rajz eszkéztar Kijel6l6 ikonjaval
egyidejiileg egyn€l tobb objektumot is kijelolhet. Ha ezt az ikont hasznalja,

a hozzarendelt parancsmakroval rendelkez6 objektumok kijelélésekor nem kell
lenyomva tartania a CTRL billentytit. A Kijelol6 ikon hasznalatarol szol a Microsoft
Fxcel Felhaszndloi kézikonyv 1. kotetének 15. fejezetében a "Grafikak szerkesziése

¢s formazisa" cimii rész.

Hibaelharitas

Egymast atfedd, hozzarendelt parancsmakréval rendelkezé grafikus
objektumok A kiilonb&z0 parancsmakrohoz rendelt grafikus objektumokat ne hozza
fedésbe, mert ebben az esetben a mindkét objektum altal fedett teriiletre kattintas csak
az elol 1évo objektumhoz rendelt parancsmakrot inditja el.

Nem talalhat6 a parancsmakré Ha egy grafikus objektumhoz rendelt
parancsmakrot a program nem talal, akkor a parancsmakro végrehajtasa helyett egy
iizenet jelenik meg. Ez altaldban akkor fordul el6, ha az objektum ¢s a makro kozotti
csatolas érvénytelenné valt. A csatoldsok modositasarol a fejezet korabbi,

"Az objektumok ¢s makrok kozotti csatolas modositdsa” cimii részében taldl ismertetést.
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Parancsmakro tervezése

Miel6tt megirna egy parancsmakrot, érdemes alaposan megtervezni. El0szor vizsgalja
meg, hogy egyaltalan megoldhato-e makroval a felmeriilt feladat. A kdvetkezo felsorolas
néhany olyan feladatot tartalmaz, amelyeknél hasznos lehet a makrok hasznalata.

e Rutinmiiveletek automatizaldsa— Ha olyan szamolotabla vagy grafikon feladattal
talalkozik, amelyet sokszor egymas utan kell elvégeznie, akkor mind a hatékony-
sagot, mind a pontossagot megndveli a makrok alkalmazasa. Példaul hasznaljon
makrokat a havi, heti jelentések kinyomtatasahoz.

o Osszetett munkalap egyszeriisitése — Ha nagyon nagy munkalapokkal kell
dolgoznia, vagy til sok id6t vesz igénybe a munkalap kiszdmitdsa, akkor hasznaljon
makrokat a munkalap leegyszertisitésére.

e Egyéni meniik, parbeszédpanelek és gombok létrehozisa — Létrehozhat egyéni
Microsoft Excel alkalmazasokat is specialis feladatokra. Példaul makrokat irhat
olyan emberek szamara, akik nem ismerik igazan a munkalapokat, a makrok
hasznalataval mégis képesek beirni vagy kigyiijteni a sajat adataikat. Felhasznaléi
alkalmazasok létrehozasarol a 8. fejezetben talalhat tovabbi tudnivalokat.

Példaul, ha egy munkalapon két adatbdzisa van, akkor a kovetkez6 parancsmakrd
megkonnyiti az adatbazis-tartomany atdefinidldsat az egyik adatbazisrol a masikra.

A B (o]

1 |Nevek Képletek Megjegyzések

2]

3 Adatbazis.atkapcsolas Egyik adatbazisrol a masikra kapcsol at

4 |UjAdatbazis |=NEVET.VESZ("!Adatbazis") Megkapja az UjAdatbazis hivatkozasat

5 | Adatbazis1 =NEVET.VESZ("|Adatbazis1") Megkapja az Adatbazis1 hivatkozasat

6 |Adatbazis2 =NEVET.VESZ("!Adatbazis2") Megkapja az Adatbazis2 hivatkozasat

7| =HA(UjAdatbazis=Adatbazis2) Osszehasonlitja a hivatkozasokat

8 | =KIJELOL (!Adatbazis1) Ha UjAb=Ab2, kivalasztja az Ab1-et

9| =ADATBAZIST.MEGAD() Kivalasztasra allitja az adatbazist

10 =FIGYELEM("Az aktualis adatbazis most az |Megmutatja az aktualis adatbazist
Adatbazis1";2)

11] =KULONBEN.HA(UjAdatbazis=Adatbazis1)

12 =KIJELOL (Adatbazis2) Ha UjAb=Ab1, kivalasztja az Ab2-6t

13 =ADATBAZIST.MEGAD() Kivalasztasra allitja az adatbazist

14 =FIGYELEM("Az aktualis adatbazis most az |Megmutatja az aktualis adatbazist
Adatbazis2";2)

15 =KULONBEN()

16| =FIGYELEM("Nem tudok atkapcsolni a két |Hiba: Ujadatbazis tartomanya
adatbazis kozatt !";2)

17| =HA.VEGE() sem Ab1, sem Ab2

18] =VISSZA() Vége a makronak
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Parancsmakré strukturajanak megtervezése

Ha a parancsmakroval végrehajtando eljarashoz folyamatabrat vagy diagramot készit.
akkor ez megkonnyiti a parancsmakro megirasat. Az is hasznos lehet, ha leirja egy
papirra a tervezési feltételeket: ki fogja haszndlni a parancsmakrét, és milyen feladatot
kell a makronak teljesiteni. Ezek az eljarasok segitenck abban, hogy a makr¢ altal
végrehajtand6 feladatra koncentraljon.

Ha madr tisztan latja, hogy mi a makro célja, és hogy ki fogja haszndlni a makrot, akkor
egy-cgy mondattal irja le a makro Iépéseit. Példaul:

e File megnyitasa.

e Nyomtatasi teriilet kijelolése.

e A Nyomtat parancs kivalasztdsa a File meniibol.

Ez a modszer segitséget nyujt a parancsmakré megtervezéséhez, €s a kész parancsmakrd
dokumentalasaban is segit.

Parancsmakro irdsakor célszerli vezériomakrokat s szubrutinmakrokat 1étrehozni. Amig
a vezérlomakro a teljes feladat 1épéseit tartalmazza nem részletekbe menden, addig

a szubrutinmakrok az egyes 1épésekre koncentralnak. A szubrutinmakrok legyenek
rovidek. A révidebb makrokat kénnyebb megirni, modositani, ellendrizni vagy tjra
felhasznalni.
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Példaul megtervezhet egy olyan makrét, amely a munkalapon talalhaté levelezd
adatbazist tartja karban. Ez a makr6 egy vezérlémakrot és harom szubrutinmakrot
tartalmaz, amint ez a kovetkez0 abran is lathato.

G

o

Cimjegyzék
felfrisstése

I

>
Uj cim felvétele

Van még j
cim?

lNEM

Adatbazis
frissitése

v
Cimjegyzek

nyomtatasa

a

Uj cim felvétele
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Megjelenti az Uj cim

felvétele
parbeszeédpaneit
T
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.
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[
v
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¥
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Y
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v .

Menti az adatbazist Formazza a kigyuijtott

tartalmaz 6 munkalapot cimeket
|
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nélkl =

Ez az elrendezes kdnnyen kibovitheto egy negyedik szubrutinnal a rekordok torléséhez.

Erdemes tervet kidolgozni a parancsmakrok elnevezésére és a parancsbillentyiik
hozzarendelésére is. A jo nevek segithetnek a felhasznalonak a kivant makro
kivdlasztasaban. A makrokhoz rendelt parancsbillenty(ik a leggyakrabban hasznalt
makrok kezelését konnyitik meg.

Bévebb informaciokat talalhat az altalanos makréstrukturakrol a "Felhasznaloi

alkalmazas létrehozasa" cim alatt, a kovetkezd ( 8.) fejezetben .
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Felkésziilés a parancsmakrékban el6fordulé hibakra

Parancsmakré tervezésekor fel kell késziilni arra, hogy a bemend adatok és a makro altal
felhasznalt értékek esetleg hibasak lehetnek. Ugy kell a makrot megirnia, hogy az
ellendrizze a feltételezett hibalehetdségeket, ¢s megtegye a sziikséges lépéseket a hibak
fellépésekor. Ha felkésziti a makrot az esetleges hibakra, akkor futds kozben elkertilheti
a varatlan eseményeket.

Példaként felsorolunk néhany gyakran eléforduld hibat:

e A makro érvénytelen adatot taldl a munkalapon.
e A felhasznalé érvénytelen adatot gépel be a parbeszédpanelen.

o Egy fiiggveny hibacricket ad vissza, mert a bemen6 ¢rték a megengedett tartomanyon
kiviil esett. (P1. a LOG(0) fiiggvény a #SZAM! hibaértéket adja vissza, de a makré
futdsa nem szakad meg.

Ha azt szeretné, hogy gond nélkiil lefusson a makro, akkor ellendrizze, hogy a fiiggveé-
nyek nem hibaértéket vagy HAMIS értéket adnak-e vissza a makrélapon. Fontos az is,
hogy minden makré megvizsgalja a hozza tartozo szubrutinmakrok altal visszaadott
crtcket.

Altalaban, ha a parancsmakré hibat észlel, akkor a Microsoft Excel megjelenit egy
parbeszédpanelt, amelyben valaszthat a kdvetkez6 lehetdségek koziil: félbeszakitja

a makro6 futdsat; 1épésenként vizsgdlja a makro futdsat; figyelmen kiviil hagyja a hibat,
¢s folytatja a makro végrehajtasat; vagy megjeleniti a makrolapnak azt a cellgjat. ahol
a hiba keletkezett. A HAHIBA makrofiiggvény segitséget nyujt ennek az eljarasnak

az automatizalasaban, ugyanis meghatdroz egy masik makrot, amely a hiba
eléfordulasakor indul. A hibakezeld makrok megirasaval olyan eljarasokat tervezhet
meg, melyek alkalmasak a varhat6 hibak kezelésére.

Tovabbi tudnivaldkat talalhat a hibaellendrzésrdl a HAHIBA, a HA ¢és a tipusellendrz6
fiiggvények leirasanal a Microsofi Excel Fiiggvények cimii konyvben. Azokban a
parancsmakrokban, amelyek adatokat varnak a felhasznalotol, a parbeszédpanel segithet
a bevitt adat tipusanak ellendrzésében. B6vebb informéaciok talalhatok a 8. fejezetben,

a "Felhasznaloi parbeszédpanel 1étrehozasa” cimil részben.
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Parancsmakro irasa

A parancsmakro irdsa ugy torténik, hogy képleteket ir be a makrolap celldiba. Ezek
a képletek hatdrozzak meg a Microsoft Excel szamara, mit kell tenni a makré egyes
1épéseiben. Tovabbi tudnivalokat talal a munkalap- €s makrofiiggvényekrdl és
paramétereir6l a Microsofi Excel Fiiggvények konyvben.

Parancsmakrok irasakor tegye a kovetkezoket:
e Irja be a makrot egy j. vagy egy mér létez6 makrolapra a Microsoft Excel
munkalap- és makrofiiggvényeit felhasznalva.

e Jgény szerint elnevezheti a makrot a Képlet menii Név megadasa parancsanak
segitségével.

e Ellendrizze a makrot, s javitsa ki az esetleges hibdkat.

Uj makroélap létrehozasa

1. Vilassza az Uj dokumentum parancsot a File meniib6l.

2. Valassza a "Makrolap" filetipust.

3. Vilassza az OK gombot.

Megjegyzés A Makr eszkoztar Uj makrolap ikonja is felhasznalhaté j makrolap

létrehozasahoz. Tovabbi tudnivalokat talalhat a Makro eszkoztar megjelenitésérol
a 4. fejezetben, az "Eszkodztarak megjelenitése €s testreszabasa” cimii részben.

Létez6 makrolap megnyitasa

1. Kattintson ra a Filenyito6 ikonra. vagy valassza a File meniib6l a Megnyit parancsot.
2. Jelolje ki a megnyitni kivant makrolapot.
3. Vilassza az OK gombot.
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Parancsmakro elnevezése

1. Jelolje ki a makro6 els6 cellajat.
2. Vilassza a Név megaddsa parancsot a Képlet meniibol.
3. A "Név" mezGbe irja be a makrd nevét.

A névnek érvényes Microsoft Excel névnek kell lennie, betiivel kell kezd6dnie, csak
betiiket, szamokat, pontokat ¢s aldhuzas karaktereket tartalmazhat.

4. Ha azt szeretné, hogy a makrd neve megjelenjen a Makré inditasa
parbeszédpanelen, akkor valassza a "Parancs " valasztokapcsolot.

A "Semmi" valasztdkapcsolot kell valasztani szubrutinmakrok esetén. Altaldban
nincs sziikség arra, hogy a szubrutinmakrok megjelenjenek a Makro inditasa
parbeszédpanelen. A Makro inditasa parbeszédpanel a Makr6 meniin talalhato
Indit parancs segitségével jelenitheté meg.

Ha a makro futtatasahoz meg szeretne hatarozni egy parancsbillentytit. akkor
valassza a "Parancs” valasztokapcsolot, majd irjon be egy betiit a "Bill.parancs:
CTRL+" mezdbe. Mind a kisbetils, mind a nagybetiis parancsbillentytik érvényesek,
¢s a Microsoft Excel megkiilonbdzteti 6ket egymastol. Példaul az egyik makrohoz
hozzarendelheti az "a" parancsbillentyiit, mig a masikhoz az "A" billentyiit.

5. Valassza az OK gombot.

Most mar futtathaté a makro, ha kivalasztja a Makrd inditdsa parbeszédpanelen, vagy
ha megnyomja a makréhoz tartoz6 parancsbillentyiit. A Makré inditdsa parbeszédpanel
megjelenitheté a Makré menii Indit parancsanak kivalasztasaval. Tovabbi tudnivalokat
talalhat a makrok futtatasardl a 6. fejezetben, a "Parancsmakré inditdsa" cimi részben.
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Tovabbi tudnivalék a parancsmakroék irasarél

Utmutatas

Fuggvények leirasa Az 6sszes fiiggvény és f['lggvényparzm{(?;!cr leirdsa példakkal
¢s magyarazatokkal egyiitt megtalalhat6 a Microsoft Excel Fiiggiények cimii konyvben.

A parancsmakroék figyelmen kivil hagyjak az iires cellakat A Microsoft
Excel parancsmakrok figyelmen kiviil hagyjak az iires cellakat, ellentétben a Lotus 1-2-3
makrokkal, amelyek ledllnak iires sorhoz érve. A Microsoft Excel makrok leallitdsahoz
hasznalja a VISSZA vagy a MEGALL fiiggvényeket.

Otletek

Flggvény beillesztése 1dot takarit meg, és biztositja a helyes fiiggvény-
argumentumok hasznalatat. ha a Képlet menii Fiiggvény beillesztése parancsat
hasznalja fel a fiiggvények makrokeépletbe illesztéséhez. A Makro eszkoztar Fiiggvényt
beillesztd ikonja is felhasznalhato a fiiggvények makroképletbe illesztéséhez. Bévebb
informdciokat talalhat a Makro eszkoztar megjelenitésérdl ¢s hasznalatarol

a 4. fejezetben, az "Eszkoztarak megjelenitése €s testreszabdsa" cimi részben.

Nevek hasznalata valtozok eléréséhez Amikor csak lehetséges. hasznaljon
neveket olyan celldkra torténd hivatkozaskor, amelyek valtozokat tartalmaznak. A nevek
hasznalata biztositja, hogy a képlet mindig a helyes cellara vagy valtozora hivatkozzon,
¢s kdnnyebben olvashatova, attekinthetobbé teszi a képletet.

Parancsmakroé egy részének rogzitése Gyakran gyorsabb a makro egy részének
rogzitése (ez lehet egyetlen parancsbol allo rész is). majd a makro szerkesztése. mint

a makro megirdsa a kezdetekt6l. A rogzitéssel gépelési idot takarithat meg, és nem kell
utdnanéznie az 0sszes hasznalni kivant makrofiiggvény helyes hasznalatanak. A rogzités
kiilénosen hasznos lehet olyan, egy paranccsal egyenértéki fiiggvény haszndlatakor,
amelyhez sok argumentum tartozik. Ilyen példdul a MUNKATERULET. Ahelyett, hogy
begépelné a MUNKATERULET fiiggvényt és a hozza tartozd 15 argumentumot, rog-
zitse a billentytilenyomasokat vagy egérmiiveleteket. mikézben kivalasztja a megfeleld
beallitasokat a Munkateriilet-beallitasok parbeszédpanelen. A Munkateriilet-
beallitasok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza az Egyebek meniibol

a Munkatertilet parancsot.

Ha rogziteni szeretné egy parancsmakré egy részEt. akkor jeloljon ki egy tetszéleges iires
cellat vagy cellatartomanyt, majd valassza a Makré meniibdl a Felvételi tartomany
parancsot, €s rogzitse a makrot. Bovebb informaciokat talalhat a makrok rogzitésérol

a 6. fejezetben, a "Parancsmakro régzitése” cimii részben.



Parancsmakrok tervezése és irasa 157

Szovegek egyesitése Parancsmakro irasa kozben sziiksége lehet arra, hogy ketté
vagy tobb szovegértéket egy szoveggé egyesitsen. Haszndlja az &-karaktert a szovegek
egyesitéséhez tigy, ahogy a kovetkezd példa is mutatja:

e Az="Dr. "&"Kovacs" képlet a kdvetkez0 szoveget eredmenyezi:"Dr. Kovacs".

e HaazEl-es cellaaz "1993 1. NE " szoveget tartalmazza, és az A20-as cella
az =E1&"0sszes forgalma” képletet tartalmazza, akkor az A20-as cellaban
a kovetkezo szoveg fog megjelenni: "1993 1. NE Gsszes forgalma”.

e Az=SOR()&". sor" képlet egyesiti a ". sor" szoveget a SOR fiiggvény altal
kiszamitott értékkel. Ha ezt a képletet az Al-es celldval kezdddden az els6 oszlop
minden cellajaba beirja. akkor az Al-es cellaban az "1. sor", az A2-es cellaban
a"2. sor" szoveg fog megjelenni (s igy tovabb).

e A kovetkez6 képlet: =DOKUT.VESZ(2)&"\"& DOKUT.VESZ(1) az aktiv
dokumentum nevét ¢s teljes elérési utjat adja eredményiil. Ha ez a képlet
a MAKRO1.XLM makrolapon talalhato. ¢s ez a makrolap az \EXCEL\MAKROK
kényvtarban talalhaté a C meghajton. akkor a fiiggvény a kovetkezd értéket adja
eredményiil: "C:\EXCEL\MAKROK\MAKRO1.XLM".

Az & operator két idéz6jellel egyiitt (") felhaszndlhaté masféle adattipusok szoveggé
konvertalasara is. Példaul az =PI() képlet a megfelelé matematikai szamértéket. mig
az =PI()&"" képlet a "3.14159265358979" szoveget adja eredményiil.

Makréonevek beillesztése Biztos lehet abban, hogy helyesen hasznélja

a makroneveket, ha a Képlet menii Név beillesztése parancsat hasznalja a makronév
képletbe illesztéséhez. A Makro eszkoztar Nevet beillesztd ikonja is felhasznalhato
makronevek képletbe illesztéséhez. Bovebb informacidkat talalhat a Makré eszkoztar
megjelenitésérdl és haszndlatarol a 4. fejezetben, az "Eszkodztarak megjelenitése €s
testreszabasa" cimii részben.
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Koérnyezetfiiggé parancsmakro irasa

Elagazas

A parancsmakré megirhaté ugy, hogy:

e Kiilonféleképpen jarjon el a futas kdzben kapott adatoktdl fiiggden. Ezt nevezik
elagazasnak.

e Addig ismételjen egy parancsot, amig egy bizonyos feltétel nem teljesiil. Ezt hivjak
ciklusnak.

e Adatot kérjen a felhasznalotol.

e Elinditson mas makrot.

Az elagazas segitségével utasithato a parancsmakro, hogy egy bizonyos értéktol fiiggben
milyen feladatokat hajtson végre. A makro eldontheti, hogy végrehajtson-¢ egy utasitast
vagy sem, példaul: "Ha a fizetés nagyobb, mint 150 000 Ft, akkor kiildje el az ajanlatot,
ellenkez0 esetben ne kiildjon ajanlatot”. A makro donthet dsszetettebb miiveletek kozott
is: "Ha a fizetés kisebb, mint 125 000 Ft, akkor kiildje el az A ajanlatot, ha a fizetés

125 000 Ft és 150 000 Ft kozott van, akkor kiildje el a B ajanlatot, a tobbi esetben kiildje
el a C ajanlatot". Az elagazasos technikat hibakezelésre is szoktak alkalmazni.

Mas parancsra ugorhat az UGRAS MAKROBAN makrofiiggvény segitségével, igy

a makré mas makrora vagy cellara iranyithato. Példaul a kovetkez6 makro
=UGRAS.MAKROBAN(Kifizetés) 4tirnyitja a makrot az aktualis makrolap "Kifizetés"
nevii celldjdra, ahol elinditja a Kifizetés makrot.

Ha azt szeretné elérni, hogy a parancsmakro valamely feltételtdl fiiggden elagazzon a
kiilonféle makrok vagy makrorészletek felé, akkor hasznélja az UGRAS. MAKROBAN
fiiggvényt a HA figgvénnyel egyiitt. A HA fiiggvény a kovetkezoképpen hasznalando:

=HA(logikai vizsgdlat, érték_ha_igaz, érték _ha_hamis)
Ha mas makrok vagy makrorészletek felé szeretne elagazni, akkor hasznalja

az UGRAS MAKROBAN fiiggvényt az érték ha_igaz és az érték ha hamis valtozok
helyén.
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Péld4ul, ha On egy olyan makrot szeretne irni, amely egy adatbazis karbantartasat végzi,
¢s el akarja tavolitani az 6sszes olyan nevet az adatbazisbol, amelyhez tartozo személy
nem vett semmit az el6z6 évben, megirhat egy olyan szubrutinmakrét, amely rekordokat
torol, és elnevezheti példaul "Rekordot_torol"-nek. Az itt kovetkez0 HA fiiggvény torli
az 0sszes olyan tigyf¢l nevét, aki t6bb mint egy éve nem vasarolt semmit:

=HA(utolsé_vasarlas<MOST()-365 ‘UGRAS.MAKROBAN(Rekordot_tordl))

A HA fiiggvényben fiiggvények blokkjat is hasznalhatja. A blokkos HA fiiggvény
a kovetkezOképpen épiil fel:

Fiiggvény Leirds

HA(logikai vizsgdlat) Azok a fiiggvények kovetkeznek utdna,
amelyek a /ogikai vizsgdlat igaz értckekor
hajtodnak végre.

KULONBEN() Azok a fiiggvények kovetkeznek uténa,
amelyek a logikai vizsgdlat hamis értékekor
hajtodnak végre.

HA.VEGE() Befejezi a blokkos HA fiiggvényt.

Itt 1athato egy példa a blokkos HA-fiiggvényre:

= HA(utols6 vasarlas<MOST()-365)
= Rekordot_t6rdl()

= KULONBEN()

= Postazashoz_kigytijt()

= HA.VEGE()

Ebben a makrdéban, ha az iigyfél utolso vasarlasa egy évnél régebben tortént, akkor

a Rekordot_torol makro fog lefutni, amely t6rli az tigyfélhez tartozo rekordot az adat-
bazisbol. Ellenkezd esetben (egy évnél nem régebbi vasarlas) a Postazashoz kigytijt
makré fog elindulni, amely atmasolja az tigyf¢l adatait egy masik munkalapra
levélcimkék nyomtatasat eldkészitve.

A KULONBEN.HA fiiggvényt is hasznalhatja, ha tovabbi vizsgalatokat szeretne
beépiteni a blokkos HA fiiggvénybe. Tovébbi tudnivalokat talalhat a KULONBEN HA
¢s a HA fiiggvényr6l a Microsoft Excel Fiiggvények cimii kényvben.
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Ciklusok

Hasznaljon ciklusokat, ha a parancsmakrokban egy feladatot vagy szamitast t6bbszor
meg szeretne ismételni. A parancsmakrdkban a feladatok és a szamitasok ismétléséhez
a LEP-KOVETKEZO ciklust vagy a CELLANKENT-KOVETKEZO ciklust hasz-
nalhatja fel. Ha azt szeretné elérni, hogy a makré valamely feltétel teljesiilésétdl fiiggben
ismételjen egy megadott feladatot vagy szamitast, akkor hasznalja

a MIG-KOVETKEZO ciklust.

e LEP-KOVETKEZO ciklus— A LEP-KOVETKEZO ciklus elejénél a LEP
fiiggvénnyel lehet bedllitani a kovetkezo értékeket:

Erték Leirds
szamlalo szoveg  Egy név, amellyel arra az értékre lehet hivatkozni. amely

a lefutott ciklusok szamat jelzi. Ez a név tehat a
ciklusvéltozo szerepét tolti be.

kezdd szam A szamlalo szoveg kiindulasi értcke

zaré szam Az az érték, amelyet ha meghalad a szdmlalo szoveg, akkor
befejezodik a ciklus.

lépéskoz Az az érték, amely minden ismétléskor hozzaadodik

a szamlalo szoveg értékéhez. (Alapértelmezésben ez 1.)
A LEP fiiggvény a kovetkezoképpen hasznalhato:
=LEP(szdmlalo szoveg;kezdé szam;zaré szam;lépéskoz)

A LEP fiiggvény alatti cellakba kell elhelyezni azokat a képleteket vagy
fiiggvényeket, amelyek az ismétlendd feladatokhoz vagy szamitasokhoz sziikségesek.
A feladat vagy a szamitas utin a KOVETKEZO fiiggvényt kell irnia, ez jelzi

a Microsoft Excelnek, hogy tjrakezdheti a ciklust.



Parancsmakrok tervezése és irasa 161

Példaul a kovetkez0 parancsmakro megkéri a felhasznalot, hogy irjon be egy szot
vagy kifejezést. majd a sz6 vagy kifejezés minden egyes betiijéhez tartozo
karakterkodot egymast kovet6 cellakba irja.

A B c
1 [Nevek |Képletek Megjegyzések
2
3 Kédok Kiirja a sz6veg karakterkodjait
4 |Szoveg |[=BEAD("Adja meg a szdveget:";2) Varja a szoveget
5 =LEP("Szamlalo";1;HOSSZ(Széveg)) Elindit egy ciklust a széveg dsszes
betljére
6 |Kod =KOD(KOZEP(Széveg;Szamlalo; 1)) Meghatarozza az aktualis betii kodjat
7 =KEPLET (Kéd) Az aktiv cellara rakja a kodot
8 =KIJELOL(OFSZET(AKTIV.CELLA();0;1)) |Kivalasztja a sor kivetkezo cellajat
9 =KOVETKEZO() Visszatér a ciklus elejére
10 =VISSZA() Vége a makronak
11
12

Bévebb informaciokat talalhat a LEP fiiggvényrdl a Microsoft Excel Fiiggvények
cimii kényvben.

A CELLANKENT-KOVETKEZO ciklus— A CELLANKENT-KOVETKEZO
ciklus egy magadott hivatkozasban szerepld dsszes celldra végrehajt egy vagy tébb
fiiggvényt. A CELLANKENT fiiggvény hasznélata sokkal egyszeriibb, mint
egymasba agyazott LEP-KOVETKEZO ciklusokkal végrehajtani a megfeleld
valtoztatasokat az adott cellakon.
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A CELLANKENT-KOVETKEZO ciklus elinditasihoz hasznalja a CELLANKENT
fiiggvényt a kovetkezo értckekkel.

Erték Leirds

hiv_név Arra a cellara hivatkoz6 név, amelyen a ciklusban talalhaté
fiiggvények éppen valamilyen miiveletet hajtanak végre.

teriilet hiv Hivatkozas arra a tartomanyra, amelynek a cellain a ciklusban
szerepld fiiggvényt végre szeretné hajtani (alapértelmezésben
a kijelolt tartomany).

iireseket kihagy  Logikai érték, amely utasitja a Microsoft Excelt, hogy
a feriilet_hiv argumentumban talalt iires cellakat hagyja
figyelmen kiviil. (Alapértelmezésben az ¢rtck HAMIS.)

A CELLANKENT-KOVETKEZO ciklusban végrehajtandé feladatok vagy
szamitasok — amelyeket a ciklus folyaman végre szeretne hajtatni — beirasa utan
irjabe a KOVETKEZO fiiggvényt, amely arra utasitja a Microsoft Excelt, hogy
ujrakezdje a ciklust. Ha a ciklus az 6sszes. a megadott hivatkozasban szerepl6 cellara
lefutott, vagy a Microsoft Excel egy MEGSZAKITAS fiiggvényt hajtott végre, akkor
a ciklus befejezddik.

Tegyiik fel példaul. hogy részlegének koltségvetését 3%-kal csokkentenie kell. Ekkor
a kovetkez6 parancsmakrot hasznalhatja. A makro a kijelolt tartomany dsszes
cellajara alkalmaz egy olyan képletet, amely megszorozza a cella tartalmat 0,97-¢l
(ezaltal 3%-kal csokkenti a koltségvetést).

A B Cc
1 [Nevek |Képletek Megjegyzések
2
3 Csokkent Csokkenti 3%-al a kéltségvetést
4 =CELLANKENT("Cella_hiv") Elindit egy ciklust az egész kivalasztasra
5 =KEPLET(Cella_hiv*0,97;Cella_hiv) |Kicseréli a régi képletet 3%-al kevesebbre
6 =KOVETKEZO() A ciklus elejére ugrik
7 =VISSZA() Vége a makronak
8
9

Bévebb informaciokat taldlhat a CELLANKENT fiiggvényr6l a Microsofi Excel
Fiiggvények cimili konyvben.
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MIG-KOVETKEZO ciklus— A MIG-KOVETKEZO ciklusban, ameddig a MiG
utdn megadott feltétel IGAZ, addig a ciklus folyamatosan ismétlodik. Ha a feltétel
mar akkor HAMIS, ha a ciklus elszor éri el a MIG fiiggvényt, akkor a ciklus
egyszer sem fog lefutni.

A MIG fiiggvény alatti cellakba irja be azokhoz a szamitasokhoz és feladatokhoz
tartozo a képleteket ¢s fiiggvényeket, amelyeket ciklikusan ismételni szeretne.

A feladatok és szamitasok utén irja be a KOVETKEZO fiiggvényt. Ez a fuggveny
utasitja a Microsoft Excelt, hogy tjrakezdheti a ciklust. A MIG-KOVETKEZO
ciklus feltételének beallitasahoz felhasznalhatja az ERTEKADAS és a NEVADAS
fiiggvényeket. Tovabbi tudnivalokat talal ezekrél a fiiggvényekr6l a Microsoft Excel
Figgvények cimu konyvben.

A kovetkez0 képen egy olyan makro lathato. amely a felhasznal6 altal beirt szamok
atlagat szamitja ki:

A B c
1 |Nevek |Képletek Megjegyzések
2
3 Atlagszamitas Kiszamolja egy szamsorozat atlagat
4 =NEVADAS("Szamlala";0) Lenullazza a beirt szamok szamlaléjat
5 | =NEVADAS("Osszes":0) Lenullazza a beirt szamok 6sszegét
6 | =NEVADAS("Kész";HAMIS) Lenullazza a ciklus valtozojat
7 | =MIG(NEM(Kész)) Elinditja az adatbeviteli ciklust
18 |Szam =BEAD("irja be a szamot:";1) Valassza a Mégsem gombot, ha vége van az
adatbevitelnek
9 | =HA(Szam=HAMIS) Ha a Mégsem gombot valasztotta
10 | =NEVADAS("Kész"IGAZ) "Ciklus vége" allapotba allitja a ciklusvaltozot
11 =KULONBEN()
12 | =NEVADAS("Szamlala";Szamlalo+1) Néveli a szamlalot
13 | =NEVADAS("Osszes":Osszes+Szam)  |Hozzaadja a beirt szamot az 6sszeghez
14 | =HA VEGE()
15 =KOVETKEZO()
16| Atlag |=HA(Szamlal6>0;Osszes/Szamlalo; Kiszamitja az atlagot
"(Nincsenek adatpontok)")
17 | =FIGYELEM("Az atlag :"&Atlag;2) Kiirja az atlagot
18 | =VISSZA()
19 |

r

Ha egy ciklust szeretne ledllitani, amikor az még nem fejezodétt be, akkor hasznalja
a MEGSZAKITAS fiiggvényt. Bévebb informdacidkat talalhat a MEGSZAKITAS
¢s a MIG fiiggvény hasznalatardl a Microsoft Excel Fiiggvények cimii konyvben.
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Futas kozbeni adatbevitel

A BEAD fiiggvény hasznalhato fel arra, hogy a makrot hasznalo személytol adatokat
kérjen be.

A BEAD fiiggvény a kovetkezOképpen hasznalhato:
=BEAD(iizenet széveg;tipus szam;felirat;alapértelmezés;x pozicio;y pozicio;sugohiv)
A BEAD fiiggvénynél a kovetkezé értékek allithatok be:
o Uzenet_sziveg— Az a szovegsor, amely megkéri a felhasznalot a megfeleld adat
beirasara. Példaul: "Irja be az inflaciods ratat".
Ugyeljen arra, hogy a szoveg jol érthetd és célratord legyen. Ha a felhasznalonak

valamely adatot egy megadott formaban kell begépelnie, akkor ezt tudassa
az iizenetben is.

e Tipus_szam — Azt az informaciotipust jelzi, amelyet a felhasznalé beirhat.
A kovetkez0 tablazat tartalmazza az adattipusoknak megfelel6 értékeket:

Erték Adattipus
0 Keéplet

1 Szam

2 Szoveg

4 Logikai

8 Hivatkozas
16 Hiba

64 Tomb

Egynél t6bb adattipus is megengedhetd. ha dsszeadja az adattipusokat jellemzd
¢értékeket. Példaul, ha azt szeretné, hogy a felhaszndld szamokat és szoveget egyarant
beirhasson. akkor irjon 3-at (1 €s 2 &sszegét) a tipus szam argumentumként. Ha nem
hatarozza meg a fipus szam argumentumot. akkor a Microsoft Excel azt 2-nek veszi
(szbveg).

A BEAD fiiggvény a felhasznalo altal beirt értéket adja eredményiil. Az eredmény
HAMIS lesz, ha a felhasznalé a Mégsem gombbal bezarja a parbeszédpanelt.

Bdvebb informaciokat talalhat a BEAD fiiggvényrdl a Microsoft Excel Fiiggvények cimii
konyvben.
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Parancsmakro inditasa masik makrobol

Ha egy makrobol el szeretne inditani egy masikat, akkor a kovetkez6 képletet hasznalja:
=makro_név()

Ha a parancsmakro egy masik makrolapon helyezkedik el, akkor a makro név
hivatkozasnak kiilsé hivatkozasnak kell lennie. Példaul. ha el szeretne inditani egy
Nyomtatas nevii makrot a MUNKA. XLM nevii makrolaprol, akkor hasznalja

a kovetkez6 képletet:

=MUNKA.XLM!Nyomtatas()

Ha olyan parancsmakrot szeretne elinditani, amely bemend értékekkel rendelkezik,
akkor ezeket az értékeket irja be a zarojelek koz€, pontosvesszével elvalasztva. Példaul,
ha a PENZUGY .XLM nevii makrolapon talalhato egy Kifizet nevii makro, amely
kiilonboz6 szamlakra oszt el pénzalapokat, akkor a kdvetkezd képlet segitségével
indithatja egy vezérlémakrobol ezt a makrot, és utasithatja 175 000 Ft dtutaldsara

a Bérlet nevil szamlara:

=PENZUGY .XLM!Kifizet(175000;"Bérlet")

Tovabbi tudnivalok a kérnyezetfiiggd parancsmakrok irasarol

Utmutatas

Ciklusok egymasbha agyazasa Ha egy ciklus egy masik ciklust magaban foglal.
akkor ezeket egymasba agyazott ciklusoknak nevezziik. Ha egy parancsmakrd
MEGSZAKITAS fiiggvényt vesz észre egymasba dgyazott ciklusok végrehajtasakor,
akkor a MEGSZAKITAS fiiggvényt tartalmazo ciklusok koziil csak a legbels ér véget.

Beépulé makrok hasznalata A parancsmakrok elmentheték beépiild makroként.
A beépiilé makrok ugy viselkednek. mintha a Microsoft Excel részei lennének. Ha egy
masik makrobol beépiild parancsmakrodt szeretne elinditani, akkor ezt egyszertien a
makr nevének a megfeleld cellaba irasdval megteheti, nem kell kiilsé hivatkozasokat
hasznalnia. Példdul, ha a Kifizet makro6 egy beépiild makrolapon lett elmentve, akkor
a kovetkez6 képlettel utalhat at 175 000 Ft-ot a Bérlet szamlara:

=Kifizet(175000; "Berlet")

A beépiilé makrdk nem jelennck meg a Makré inditdsa parbeszédpanelen. Tovabbi
tudnivaldkat taldlhat a beépiilé makrokrdl a 8. fejezetben, a "Bedpiild fiiggvények €s
parancsmakrok Iétrehozasa" cimii részben.
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Otletek

Hasznaljon rovid ciklusokat A parancsmakro gyakran a ciklusokban végzi
munkdja nagy részet. tehat minél gyorsabb a ciklus. annal gyorsabban fog a makro
lefutni. A ciklusban csak azok a fiiggvények szerepeljenck, amelyeket ismételni kell.
Bovebb informaciot talalhat minderrol ebben a fejezetben, a "Parancsmakro gyorsitasa
vagy lassitasa" cimi részben.

Foglalja le a felhasznalot Ha a parancsmakronak sok iddre van sziiksége

a lefutashoz, akkor idében elosztva végezze el az adatbekéréseket a felhasznalotol,

igy megtorheti az unalmas varakozasi idot, ¢s lefoglalhatja a felhasznalot. Ha a makro
feliigyelet nélkiil is le tud futni, akkor el6szor kérje be az dsszes adatot, majd kozolje

a felhasznaloval, hogy magara hagyhatja a makrét az eredmény elkésziiltéig.

Hasznaljon egyszerii parancsmakrokat A legegyszeriibben a kovetkez6képpen
ellendrizheti, hogy egyszerii-e a megirt parancsmakré: milyen egyszeriien lehetne elma-
gyardzni az egyes szubrutinmakrok miikddését? Az a szubrutinmakrd, amely a km/h-ban
megadott sebességet atszamitja m/s-ra, minden bizonnyal egyszerii. Am az a szubrutin-
makro, amelyik 1étrehoz egy iigyféladatbazist, aktualizalja azt. kimutatast készit beldle.
¢s még a levélcimkeéket is kinyomtatja, minden bizonnyal tulterhelt, til sok feladatot
tartalmaz. Erdemes az ilyen tilterhelt makrokat kisebb, egyszeriibb makrokra bontani,
mert a kisebb makrok kdnnyebben attekinthetdk és javithatok.

Hasznaljon jol felismerhet6 ciklusokat Ciklusokon és blokkos HA fiiggvényeken
beliil hasznaljon szokozoket az egyenldségjel ¢s a képlet kezdete kozott, hogy az egyes
blokkon beliili képletek vizualisan jol elkiiloniiljenek.

Parancsmakré nevének beillesztése Parancsmakro nevének képletbe vagy
makrolapra illesztéschez felhasznalhatja a Filiggvény beillesztése parancsot a Képlet
meniib6l, vagy a Fiiggvényt beillesztd ikont a Makro eszkdztarbol. Az egyénileg
megadott fiiggvények a lista végen talalhatok a Fiiggvény beillesztése parbeszed-
panelen. Tovabbi tudnivalokat talalhat a Makro eszkoztar megjelenitésérdl €s
hasznalatarol a 4. fejezetben. az "Eszkodztarak megjelenitése €s testreszabasa" cimii
reszben.
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Hivatkozasok és adattipusok hasznalata parancsmakrokban

Parancsmakrok irdsa kozben sziiksége lehet arra, hogy hivatkozasokat a hivatkozott
cellak értékeivé alakitson, vagy adattipusokat mas adattipusra konvertaljon.

Megjegyzés Ha lehetséges, hasznaljon neveket a makrokban hivatkozasok helyett.
A nevek hasznalata biztositja, hogy a fiiggvények mindig a helyes celldkra vagy értckre

hivatkozzanak.

Hivatkozastipusok

A parancsmakrokban sokféle hivatkozdst hasznalhat, attdl fiiggben, mire szeretne
hivatkozni. Egyarant hasznalhatja az Al vagy az S101 hivatkozasi rendszert.
A kovetkez6 tablazatban megtalalhato a hivatkozastipusok leirdsa:

Al hivatkozdsi
rendszerben
$AS1

Al

ISAS1

1Al

NévI§SAS1

NévIAl

S101 hivatkozdsi
rendszerben
S101

S[1]0[1]

1S101

1S[1]0[1]

NévIS101

Név!S[1]10[1]

Leiras

Abszolut hivatkozas a makrot
tartalmazo makrolap egy celldjara

Relativ hivatkozas a makrot tartalmazo
makrolap egy cellajara

Abszolut hivatkozas az aktiv lap egy
cellgjara.

Relativ hivatkozas az aktiv lap egy
cellgjara. (Ez a makrolapnak a hivat-
kozast tartalmazd celldjahoz viszonyit,
nem pedig az aktiv lap aktiv
cellajahoz.)

Abszolat hivatkozas a megnevezett
lapon talalhat6 cellara.

Relativ hivatkozas a megnevezett lapon
talalhaté cellara.

Megjegyzés Egy munkalapnak vagy egy masik makrolapnak kell aktivnak lennie,
amikor a parancsmakr6 egy felkialtdjellel kezd6do hivatkozast talal.
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Hivatkozasok hasznalata argumentumokban

Altaldban a hivatkozasargumentumok a kovetkezok lehetnek:

e Sziveg tipusu hivatkozas az aktiv munkalapra—Ha a hivatkozas szévegként van
megadva, akkor az S101 hivatkozasi rendszert kell hasznalni, €s a hivatkozast
idéz6jelek kozé kell irni. Példaul az =KIJELOL("S[8]O[-3]") fiiggvény azt a cellat
fogja kijeldlni az aktiv munkalapon, amelyik az aktiv cellatol 8 sorral lejjebb és
3 oszloppal balra helyezkedik el. Ha az aktiv munkalap aktiv cellajahoz viszonyitva
szeretne kijelolni egy cellat, akkor ezt a hivatkozastipust, vagy az OFSZET
fiiggvényt kell hasznalnia. Az OFSZET fliggvény hasznalataval ez el6z6 képlet
a kovetkezokeéppen néz ki: =KIJELOL(OFSZET(AKTiV.CELLA()_;S;—3)).

e Hivatkozas tipusu hivatkozas az aktiv munkalapra—Ha egy hivatkozis
hivatkozas formajaban van megadva, akkor egy felkidltgjelet kell el€ irni, és
a munkateriileten pillanatnyilag hasznalt hivatkozasi rendszert (Al vagy S101) kell
alkalmazni. A Microsoft Excel alapértelmezésben az Al hivatkozasi rendszert
hasznalja, de ez atkapcsolhatd az S101 rendszerre az Egyebek menii Munkateriilet
parancsanak segitségével. Ha a munkateriilet az Al hivatkozasi rendszert hasznalja.
akkor az =KIJELOL(!$AS$1) képlet az aktiv munkalap Al-es cellajat fogja kijelolni.

e Makroélapra vonatkozo hivatkozds —Ezeket a hivatkozasokat a munkateriilet
pillanatnyilag hasznalt hivatkozasi rendszerében kell megadni. Ezek a hivatkozasok
mas makrolapra vonatkozo kiilsé hivatkozasok is lehetnek, kivéve néhany specialis
fiiggvényt. ahol a leirdsban kiilén van emlitve a kiilsé hivatkozas hasznalatanak
tilalma.

Ha egy argumentum egy adott adattipust feltételez, akkor az argumentum megadhato
egy hivatkozassal, amelyik a megfeleld adattipust tartalmazo cellara vonatkozik.
Példaul. ha egy argumentumnak szévegnek kell lennie, akkor megadhaté az argumen-
tum egy szoveget tartalmazo cellara vonatkozo hivatkozassal. Ezek a hivatkozasok
egyarant utalhatnak munkalapra vagy makrolapra, ¢s abban a hivatkozasi rendszerben
kell irodniuk, amelyik éppen ¢rvényes a munkateriileten.

Néhany makrofiiggvény. mint példaul a KEPLET argumentumként kifejezetten
cellahivatkozast var. Mas fiiggvények, mint pl. az IGAZITAS az éppen kijelslt
tartomanyon hajtanak végre miiveleteket. Ha az aktiv munkalap megadott részén
szeretne olyan fiiggvényeket végrehajtani, amelyek az éppen kijel6lt tartomanyon
végeznek miiveleteket, akkor elészor hasznalja a KIJELOL fiiggvényt a cellak
kijel6léschez. majd hajtsa végre a miveleteket.
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Ha olyan argumentumot hasznal {61, amelyik nem a megfelel adattipust eredményezi,
akkor a Microsoft Excel megkisérli atalakitani az adatot a kivant tipusra. Példaul

a HOSSZ fiiggvény szoveges argumentumot var. Ha azt a képletet hasznalja, hogy
=HOSSZ(1202). akkor a Microsoft Excel futas kdzben atalakitja az 1202 szamot az
"1202" szovegertckke. Ezért az =HOSSZ(1202) képlet 4-et ad eredményiil. Ha a B10-es
cellaban az 1202 szam szerepel, akkor a HOSSZ(B10) képlet eredménye 4.

A Microsoft Excel a kovetkezOképpen alakitja at a szamokat, szoveget ¢s a logikai

¢rtekeket:

Aktudlis Megkivdnt adattipus

adattipus
Szdm Szoveg Logikai érték

Szdm Nincs sziikség A szamok Ha a szam nulla,
atalakitasra. automatikusan akkor HAMIS

szovegge értéknek veszi
konvertalodnak, a makro. egyébkent
mintha idézdjelek IGAZ értéknek.
koz¢é lennének irva.

Szoveg Ha a szoveg a Nincs sziikség Ha a szoveg "igaz"
Microsoft Excel atalakitasra. vagy "hamis", akkor
barmelyik datum-. ido- IGAZ, illetve
vagy pénznem- HAMIS értéknek
formatumanak veszi a makrd; mas
megfelel, akkor esetben nem alakitja
szamként értelmezi at.

a makro.

Logikai Az IGAZ-bol 1 lesz: Az IGAZ-bol "IGAZ" Nings sziikség

érték a HAMIS-bol 0. lesz; a HAMIS-bol atalakitasra.

"HAMIS".

Ha hibaértéket hasznal olyan fiiggvény argumentumaban, amelyik nem enged meg
hibaértéket bemend adatként, akkor a fiiggvény maga is hibaértéket ad vissza.

Néhany parancsmakroban a Microsoft Excel nem képes automatikusan atalakitani

az adattipusokat. Ebben az esetben a megfeleld fiiggvényeket kell felhasznalni

az adattipusok atalakitasara. Bévebb tudnivalok taldlhatok a SZOVEG, SZOVEGHIV,
HIV.SZOVEG, TIPUS és a HIBA.TIPUS fiiggvényeknél a Microsoft Excel Fiiggvények
cimii konyvben.



170 Microsoft Excel Felhasznaldi kézikbnyv — 7. fejezet

Tovabbi tudnivaldk a hivatkozasok és az adattipusok felhasznalasarol
a parancsmakrékban

Utmutatas

A hivatkozasok nem tarolédnak Ha a makroélapokon az értékeket jeleniti meg,
akkor ¢szreveheti azt, hogy a hivatkozasok nincsenek ott azoknak a makrofiiggve-
nyeknek a celldiban, amelyek hivatkozasokat adnak eredményiil. Ez azért van igy, mert
a hivatkozasok rogton leforditodnak a hivatkozott cellak értékeire.

Ha magaval a hivatkozassal szeretne dolgozni, akkor rendeljen hozza nevet
a NEVADAS fiiggvénnyel. Példaul a kovetkezé makré az Eladas nevet rendeli hozza
a munkalap aktiv celldjahoz.

=NEVADAS("Elad4s";AKTIV.CELLA( ))

Erdemes megfigyelni, hogy az Elad4s név ugyan az aktiv munkalap cellajara
vonatkozik, de csak a makrélap névlistajan lesz felsorolva.

Tombok viselkedése a parancsmakrokban A Microsoft Excel haromféleképpen
hasznalja a tdmboket a parancsmakrokban:

e Nehany munkalapfiiggvény (DARAB, DARAB2, MAX, MIN, ATLAG, VAGY,
SZORAS. SZORASP, SZUM, ES, VAR és VAR2) 1-t8] 30-ig terjedd szamu
argumentummal rendelkezhet. Az dsszes argumentumnak ugyanolyan tipusunak kell
lennie. Ha barmelyik fiiggvényben egy témbét hasznal argumentumkeént, akkor a
tomb dsszes elemét felhasznalja a fiiggveény az eredmény kiszamitasahoz, és egyetlen
¢értéket ad eredményiil.

e Ha a képlet tombképlet, akkor fiiggvény a tomb minden elemére kiilon végrehajtodik.
¢s az eredmény is tomb lesz. Az ABS fiiggvény egyetlen szamot var az argumen-
tumban, ¢s egy pozitiv szamot ad eredményiil. Ellenben a kovetkez6 tombképlet:
{=ABS({1.-2.3:-4.5.-6 })} eredménye az {1.2.3:4.5.6} tomb lesz.

e Ha a képlet nem tombképlet, vagy a fiiggvény nem az elébb felsoroltak koziil valo,
akkor a fiiggvény csak a témb elso elemét hasznalja fel, a tobbit figyelmen kiviil
hagyja. Példaul az =ABS({1.-2.3:—4.5.—6}) képlet eredménye 1.
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Relativ hivatkozasok hasznalata a kijelolés mozgatasanal A Microsoft Excel
relativ hivatkozasokat haszndl a "makr¢ irdnybillentyik" (pl. {down} és {up}) helyett,
amit példaul a Lotus 1-2-3 is alkalmaz. Egy cellaval jobbra mozgatashoz hasznalja

a kovetkez0 képletet:

=KIJELOL ("SO[1]")
10 cellaval lefel¢ 1éptetéshez hasznalja a kivetkez0 képletet:

=KIJELOL ("S[10]0™).

Otletek

Argumentumok hasznalata a parancsmakrékban Ugyanugy, mint

a felhasznaloi fiiggvényekben, értékeket kiildhet a parancsmakroknak, €s értékeket
kaphat a parancsmakroktol. Argumentumok megadasahoz haszndlja

az ARGUMENTUM fiiggvényt, értékek visszaadasahoz pedig a VISSZA fiiggvényt.
Bdvebb informdciokat taldlhat az 5. fejezetben, a "Felhasznal6i fiiggvények tervezése"
cimii részben.

Parancsmakro tesztelése

Ha 1gy ¢érzi, hogy valami hibasan miikodik a parancsmakroban, akkor probalja meg
behatdrolni a hiba lehetséges helyét. A kévetendd eljaras mindig az aktudlis helyzettol
fiigg. A kovetkez0 eljarasokban felsoroltunk tébb lehetséges modszert a hibak
megkeresésere €s kijavitasara.

Parancsmakro l1épésenkénti végrehajtasa az Indit parancs segitségével

A parancsmakré /épésenkénti végrehajtdasa azt jelenti, hogy a Microsoft Excel
kiszamitja a makrolap egy celldjahoz tartozo képletet, majd megdll, és megjelenit egy
parbeszédpanelt, amelyben megmutatja a kovetkez6 1épéshez tartozo képletet. A makrok
Iépésenkenti végrehajtasaval konnyen ellendrizheti a makrok egyes Iépéseit, €s
meggyozOodhet arrol, hogy a képletek a megfelelé médon szamitodnak. Lépésenkeént
végrehajtaskor nincs lehetdség a makrolap szerkesztésére.
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1. Vilassza az Indit parancsot a Makré meniib6l.
2. A "Makrok" mez6ben valassza ki az elinditani kivant makrot.
3. Vilassza a Lép gombot.

A Microsoft Excel megjeleniti a Lépésenként parbeszédpanelt. A parbeszédpanel
kozli, hogy a Microsoft Excel a makron beliil mely cellat fogja kiszamitani.
A parbeszédpanel természetesen mozgathatd, ha utban van.

4. A lépésenkénti végrehajtashoz valassza a Lép gombot.

Ha Iépésenként hajtja végre a makrot a Lép gomb segitségével. akkor a Microsoft
Excel az egyes szubrutinmakrokat is Iépésenként hajtja végre.

Ha a szubrutinmakrot egészben szeretné lefuttatni, akkor valassza az Atugorja
gombot.

A makro ledllitasahoz valassza a Leall gombot.
A makro futtatdsanak folytatdsahoz valassza a Tovabb gombot.

A képlet egy fiiggvényének vagy miiveletének kiszdmitasahoz valassza a Kiértékel
gombot. A képlet osszetettségétdl fiiggden lehet, hogy sokszor ki kell valasztania
a Kiértékel gombot, amig a képlet végeredmeényéig eljut.

A makr6 futasanak felfiiggesztéséhez ¢s a Lépésenként parbeszédpanel eltiinte-
téséhez valassza a Sziinet gombot. Ha éppen sziinetelteti egy makro futasat, akkor
megjelenik a Makrofutast folytato ikon. Ilyenkor lehetdség van arra, hogy kiilonféle
miiveleteket hajtson végre a Microsoft Excelben vagy mds programokban, majd
pontosan ott folytassa a makro futtatasat, ahol abbahagyta. A makro folytatasahoz
kattintson a Makrofutast folytato ikonra.

Ha le szeretné allitani a makro futasat, és szeretné latni azt a cellat, ahol a makro
leallt, akkor valassza az Ugrds gombot.

Parancsmakroé Iépésenkénti végrehajtasa a Makroléptetd ikon segitségével

Mielétt végrehajtana az itt kovetkezo eljarast, meg kell jelenitenie a Makro eszkoztarat.
Hasznadlja az Egyebek menii Eszkoztarak parancsat a Makro eszkoztar
megjelenitéschez.
1. Jelolje ki azt a cellat, ahol el szeretn¢ inditani a makrot.
2. Kattintson a Makr6 eszkoztarban talalhaté Makroléptetd ikonra.

Ekkor a Microsoft Excel megjeleniti a Lépésenként parbeszédpanelt.
3. A makro [épésenkénti végrehajtasahoz valassza a Lép gombot.

A parbeszédpanel tobbi gombjanak leirdsa megtaldlhat6 az el6z6 példaban.

A Makroléptetd ikon mindig az aktiv cellatdl kezdédden inditja el a makrot.
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Parancsmakré automatikus léptetése

A 1épésenkénti futtatds be is €pithetd a parancsmakroba vagy annak egy részébe,
a LEPES fiiggvény makroba irasaval. Ennek a fiiggvénynek a segitségével ugy
futtathatja Iépésenként a makrot, hogy nem kell allanddan kivalasztania az Indit
parancsot a Makré meniib6l, vagy félbeszakitania a makré futdsat.

1. Ha nincsen iires cella a folott a rész folott, amelyet 1épésenként szeretne végrehajtani,
akkor szirjon be egy iires cellat.

Gy6z8djon meg arrdl, hogy a beszirt cella a makroként elnevezett cellacsoport része.

2. {rja be az =LEPES() képletet abba a cellaba, ahol a 1épésenkénti futtatist meg
szeretné kezdeni.

3. Inditsa el a makrot.

Ekkor a Microsoft Excel lefuttatja a makrot egészen addig a celldig, ahol a LEPES
fiiggvényt megtalalja, majd megjeleniti a Lépésenként parbeszédpanelt.

Parancsmakro futasanak félbeszakitasa

A parancsmakré futdsa félbeszakithatd. A makro futasdnak félbeszakitdsa utan négy
lehetdség koziil valaszthat: leallithatja a makrot, Iépésenként végrehajthatja a makrot,
folytathatja a makr6 normal futtatdsat, vagy megjelenitheti azt a makrocellat, ahol

a makrd futdsa félbeszakadt.

1. Nyomja meg az ESC gombot.
Ekkor a Microsoft Excel megjelenit egy parbeszédpanelt.
2. A makro¢ leéllitdsahoz valassza a Leall gombot.
A makr¢ Iépésenkénti futtatdsdhoz valassza a Lép gombot.
A makr6 normal futasanak folytatasahoz valassza a Tovabb gombot.

- Annak a cellanak a megjelenités¢hez, ahol a makro futdsa félbeszakadt, valassza
az Ugras gombot.
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A visszaadott értékek megjelenitése a makrélapon

A makroélap atvalthaté a képletek megjelenitésérdl (ez az alapértelmezett izemmaod)
az értékek megjelenitésére. Az értékek megjelenitése megmutatja, hogy mely képletek
adnak hibaértckeket vagy HAMIS értéket. A makro kijavitaisahoz megvaltoztathatja
ezeket a képleteket.

1. Vilassza az Egyebek meniib0l a Megjelenités parancsot.
2. Torolje a "Képletek" jelold négyzetet.
3. Vilassza az OK gombot.

Visszatérhet a képletek megjelenitéséhez az Egyebek menii Megjelenités parancsanak
kivalasztasaval. Valassza a "Képletek" jelold négyzetet. majd az OK gombot.

Tovabbi tudnivaldk a parancsmakrok tesztelésérol

Utmutatas

Makréfiiggvények altal visszaadott értékek A legtobb miveletvégzo
makrofiiggvény HAMIS értéket ad futas eldtt. Ha helyesen lefutott, akkor IGAZ értcket
ad vissza; ha nem tudott helyesen lefutni. akkor HAMIS., vagy hibaértéket. Tovabbi
tudnivalokat talalhat az egyes fiiggvények altal visszaadott értékekrdl a Microsoft Fxcel
Fiiggvények cimi konyvben.

Otletek

Hibak elérejelzése Probalja meg eldre kitaldlni, milyen hibdkat fog elkévetni

a felhasznal6 a parancsmakro futasa kozben. Példaul, ha a makro arra kéri a felhasz-
nalot. adja meg. hogy hany darab levélcimkét kell nyomtatni, probalja ki. mi torténik.
ha a "husz" sz6t, a —10 vagy a 0,5 szamot irja be. Azt is probalja ki, mi torténik, ha
valaki megnyomja a Mégsem gombot valamelyik BEAD vagy felhasznaloi
parbeszédpanelen.

Munka a makré megadott részeivel N¢hany esetben sziikség lehet arra, hogy
SZUNET, MEGALL vagy VISSZA fiiggvényeket szirjon be a parancsmakréba. Akkor
¢rdemes ezeket a fiiggvényeket haszndlni, ha a makronak csak az els6 részével szeretne
dolgozni, vagy hibakeresést végez egy felhasznaldi fiiggvényben, és egy bizonyos értéket
szeretne ellendrizni. Ne felejtse el eltavolitani a SZUNET, MEGALL vagy VISSZA
fiiggvényeket. ha befejezte a hibakeresést a makroban.
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Hibat okozé képlet gyors megkeresése Ha makro futtatisa kozben a Microsoft
Excel hibat vesz ¢szre, akkor egy parbeszédpanel jelenik meg. Az Ugras gomb
kivalasztasaval gyorsan megjelenitheti a hibat okozo cellat.

Sugo6 hasznalata a hibaiizenetekkel kapcsolatban A hibaiizenetekrol
részletesebb informdcidkat kap a Sugotol, ha megnyomja az F1 billentyiit, amig
a hibaiizenet a képerny6n lathato.

Dokumentummasolatok hasznalata a makrok teszteléséhez Makrok
teszteléséhez érdemes a dokumentumainak mdsolatat felhasznalni, hiszen egy ki nem
probalt makro véletlenszertien torélheti a dokumentum egészét vagy egy részét.
Tesztelés elott érdemes elmenteni a dokumentumot. Kiilondsen figyeljen oda azokra

a makrokra, amelyek automatikusan elindulnak. Ha valtoztatasokat hajt végre egy ilyen
makron, akkor mindenképp elézze meg, hogy automatikusan elinduljon a makro (t6rdlje
a makrora mutatd Nyitaskor fut vagy Zaraskor fut nevet). Automatikusan induld
makrokrol bévebb informaciokat talalhat a 8. fejezet. " Automatikusan indulé makro
létrehozasa" cimil részében.

Sziikség esetén igazitsa a makroét a koriilményekhez Példaul. ha a makrd
mindaddig nem miikddik, amig nincs megadva adatbazis. akkor irja bele a makroba
annak ellendrzését, hogy 1étezik-¢ adatbazis.

Hasznaljon tesztkorilményeket Taldljon ki olyan helyzeteket, amelyekben
pontosan tudja, mit kell a parancsmakronak eredményezni. Ezutan inditsa el a makrot,
¢s ellendrizze, hogy az eredmény megfelel-¢ a vartnak. Esetenként sziikség lehet annak
megfigyelésére, hogy meghatdrozott tesztadatokra mit eredményez a parancsmakro.
Ilyen tesztadat lehet példaul egy csupa nullaval felt6ltétt munkalap. vagy egy —1-gyel
feltoltott adatbazis.

Tesztelje a parancsmakro hatarait Tesztelje, hogyan viselkedik a makro, ha
at kell Iépnie a tervezésekor normalis mitkddésként meghatarozott 4llapot hatarait.
Példaul. ha olyan makrot irt. amelynek maximum 100 levélcimkét kell nyomtatnia,
akkor prébaljon meg a makréval 100, 101, 0 vagy 1 cimkét nyomtatni.
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Parancsmakro kiprébalasa és javitasa

A Microsoft Excel beépiild Makrohiba-keres6 makroja olyan kérnyezetet hoz létre

a Microsoft Excelen beliil, amely kivdldan alkalmas a makrdk inditdsara és a makrokban
torténd hibakeresésre. Hibakeresés kézben megadhat foréspontokat €s figveldpontokat

a makro kulcsfontossagu celldiban. A téréspontokat és figyel6pontokat egyiittesen
hibakeresé pontoknak nevezzik. Miel6tt elinditand a makrot a hibakeres6 hasznélata
kozben, érdemes hibakeresd pontokat elhelyezni a makrolapon.

Ha a Makrohiba-keres6t haszndlva futtat le egy makrot, akkor:

e A makr¢ futasa minden figyel6pontnal felfiiggesztodik, ¢s 1épésenkénti modra
kapcsol. Lehet0ség van arra, hogy Iépésenként futtassa a makrot, folytassa a normal
futast, illetve leallitsa a makrot.

e A makr6 minden toéréspontnal megall, és megjeleniti az elére megadott celldkhoz
vagy nevekhez tartozo értékeket. Lehetdség van arra, hogy 1épésenként futtassa
a makrot, folytassa a normal futast, illetve leallitsa a makrot.

Figyelmeztetés A biztonsag kedvéért mentse el a tesztelni kivant makrot a hibakere-
s¢s megkezdése elott. Lehetséges, bar nem valoszinii, hogy az éppen
tesztelt makro hatdssal lesz magdra a hibakeresési eljarasra, és
megakadalyozza a Makrohiba-keresot a makrolap maradcktalan
visszaallitasaban a hibakerescs végeén.

Miel6tt megkezdené a hibakeresést a makron beliil, legyen figyelemmel a kovetkezokre:

e Hibakeresé pont besziirasa a makroélap celldjaba atmenetileg megvaltoztatja
a cellaban talalhato képletet, de természetesen nincs hatassal a képlet eredményére.
A hibakeresés befejeztekor az 6sszes keresOpont t6rlédik a makrolaprol, €s a képletek
visszadllnak az eredeti formajukra.

e Hibakeresés kdzben a megszokott modon szerkesztheti a cellak tartalmat, és valthat
at a kiillonb6z6 ablakokra. Nem lehet azonban a hibakeres6 pontokat tartalmazo
cellak képleteit megvaltoztatni.

e A dokumentumvédelmet ki kell kapcsolni azon a makrolapon, amelyen hibakeresést
szeretne végrehajtani. Tovabbi tudnivalokat talalhat a dokumentumvédelemrol
a Microsofi Excel Felhaszndloi kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében, a "Dokumen-
tumok ¢és ablakok védelme" cimii részben.
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Hibakeresés megkezdése

1. Nyissa meg a DEBUG.XLA file-t, amely annak a kényvtarnak a MAKRO
alkdnyvtaraban talilhat6, amelybe a Microsoft Excelt telepitette.

Ha ez a file nincs telepitve, akkor futtassa le a Microsoft Excel telepitd programjat.
2. Viltson at a tesztelni kivant makrolapra.
3. Vialassza a Makro meniibdl a Hibakeres6 parancsot.

Ekkor elindul a Makrohiba-keres6é makro, és megjelenik a Hibakeresé meniisor.

Figyel6pont beallitasa hibakeresés kozben

1. Jelolje ki a cellat, amely el¢ figyel6pontot szeretne elhelyezni.
2. Valassza a Hibakeres6 meniibdl a Figyel6pont parancsot.

3. Ismételje az 1. és 2. 1épéseket annyiszor, ahany figyeldpontot szeretne elhelyezni.

Toréspont beallitasa hibakeresés kdzben

1. Jeldlje ki a cellat, amely elé toréspontot szeretne elhelyezni.
2. Valassza a Hibakeresé meniibdl a Toréspont parancsot.

3. Igény szerint irjon be torésponti tizeneteket. Ez az tizenet minden alkalommal
megjelenik, ha a makro eléri a téréspontot.

4. Vilassza az OK gombot.

Toréspontnal megjelenitett valtozok meghatarozasa

Ha téréspontokat allit be a makrokban, akkor meg kell hatdroznia azokat a cellakat
vagy neveket, amelyek azokat a valtozokat tartalmazzak, amelyeket a téréspontnal meg
szeretne jeleniteni. Ha a Makrdhiba-keres6 toéréspontot talal, akkor megjelenit egy

a torésponti iizenetet tartalmazo figyelmeztetést, valamint az el6z6 eljarasban
meghatarozott valtozokat.

1. Vilassza a Hibakeres6é meniibdl a Kimeneti viltozok parancsot.

2. A valtozolista kib6vités¢hez jeldlje ki a megfeleld cellat, vagy irja be a hivatkozast
vagy nevet, majd valassza a Felvesz gombot.

3. Ismételje a 2. Iépést annyiszor, ahany valtozoval szeretné boviteni a listat.
4. Egy valtozo torléséhez jelslje ki a valtozot a listiban, majd valassza a Torol gombot.

5. Vilassza az OK gombot.
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Keresépont torlése

1. Jelolje ki a toréspontot vagy figyel6pontot tartalmazo cellat.

2. Valassza Keresépont torlése parancsot a Hibakeres6é meniib6l.

Makro futtatasa a Makrohiba-keresében

Ha mar beallitotta a megfeleld keresdpontokat, és meghatarozta a megjelenitendd
torésponti valtozokat. akkor minden készen all a makro elinditasahoz.

1. Valassza a Hibakeres6 meniibol a Makrét indit parancsot.

2. A "Makrok" listabol valassza ki a makro nevét, vagy irja be a makrohoz tartozo nevet
vagy hivatkozast a "Hivatkozas" mezobe.

3. Vilassza az OK gombot.

A makrd a szokdsos modon lefut, annyi kivétellel, hogy a keresdpontoknal specialis
parancsokat hajt végre. Ezek a parancsok nincsenek hatassal a makré eredményére.
Ha a makro futdsa toérésponthoz ¢r. akkor megjelenik a Toréspont beallitasa
parbeszédpanel. és megjeleniti a torésponti lizenetet, valamint azokat a valtozdkat,
amelycket a Hibakeresé menii Kimeneti valtozok parancsaval beallitott.

4. A Toréspont parbeszédpanelen valassza a Tovabb gombot. ha folytatni szeretné
a makro futtatasat, a Lép gombot. ha Iépésenként szeretné futtatni a makrot, illetve
a Leall gombot, ha le szeretné allitani a makrot. Ha a Lép gombot valasztja, akkor
hagyja figyelmen kiviil az utolso 1épést, az csak a térésponti eljarashoz tartozo
VISSZA fiiggvény.

Ha a Microsoft Excel figyeloponthoz ér, akkor megjeleniti a Lépésenként
parbeszédpanelt. igy lehetdség nyilik a 1épésenkénti végrehajtasra.

Megjegyzés Ha olyan makroban végez hibakeresést. amely atvalt a hibakeresé
meniisorrdl mas meniisorra, akkor visszaallithatja a hibakeresé meniisort
a CTRL+SHIFT+R billentylik megnyomasaval.
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Amellett, hogy szabalyozhatja a makrok futasat a keresdpontok beallitasaval.
a Makrohiba-keres6 néhany masodlagos paranccsal is rendelkezik.

e A Képlet menii Rejtett nevek parancsa az aktiv lap rejtett neveinek €rtékét mutatja

meg. Tovabbi tudnivaldkat taldlhat a rejtett nevekrdl a Microsofi Fxcel Felhasznaloi
kézikonyv 1. kétetének 8. fejezetében, a "Cella, tartomdny vagy képlet elnevezése"
cimii részben.

A Makrohiba-keres6 Képlet meniijének Jegyzet parancsa megfelel egy makrolap
Képlet meniijén talalhato Jegyzet parancsnak. Bovebb informaciok talalhatok a
Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 8. fejezetében, a "Magyarazatok
hozzaftizése a munkalaphoz" cimii részben.

A Makrohiba-keres6 Képlet meniijének Ugras parancsa megfelel egy makrolap
Képlet meniijén taldlhaté Ugras parancsnak. Bévebb informaciok talalhatok

a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 5. fejezetében, a "Cellak
kijellése ¢és mozgas a munkalapon” cimii részben.

A Makréhiba-keresé Képlet meniijének Keres parancsa megfelel egy makrdlap
Képlet meniijén talalhaté Keres parancsnak. Bovebb informaciok talalhatok

a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 6. fejezetében, a "Celldk
¢s adatok keresése ¢s cseréje" cimii részben.

A Képlet menii Keresépontok kijeldlése parancsaval kijeldlhetd a makrolap 6sszes
olyan celldja, amelyben téréspont vagy figyeldpont talalhatd.

A Képlet menii Hibédk kijeldlése parancsaval kijeldlhetd a makrolap dsszes olyan
cellgja, amely hibaértéket eredményezd képletet tartalmaz.

A Megjelenités menii Képletek/Ertékek parancsival megvalaszthatja, hogy
a makrolapon a képletek vagy az értékek legyenek-e megjelenitve.

Hibakeresés befejezése

¢ Vilassza a Hibakeresés vége parancsot a Hibakereso meniib6l.

Ekkor a Makrohiba-kereso helyreallitja az eredeti meniisort. és torli
a keresOpontokat.
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Parancsmakro gyorsitasa vagy lassitasa

Néha sziikség lehet arra, hogy szabalyozza a parancsmakrok futasi sebességét,
felgyorsitsa a nagyobb hatékonysag érdekében, vagy lelassitsa a megfeleld informaciok
megjelenitéséhez.

Parancsmakro felgyorsitasa

Sokféle modszer van a parancsmakrok sebességének vagy latszolagos sebességének
felgyorsitasahoz.

e Kapcsolja ki a képernyofrissitést a KEP.FRISSITES fiiggvény segitségével —
Kapcsolja ki a képerny6frissitést a makro olyan részeiben, ahol nincsen sziikség arra,
hogy nyomon kdvesse a képernyd valtozasait. A képernydfrissités az
=KEP.FRISSITES(HAMIS) fiiggvénnyel kapcsolhato ki. Kapcsolja be
a képernyo6frissitést, ha sziikség van arra, hogy a felhasznald kévesse a képernyén
megjelenitett dolgokat. A képernyéfrissités bekapcsolasahoz hasznalja
az =KEP.FRISSITES(IGAZ) fiiggvényt. Bévebb leirast taldlhat a KEP.FRISSITES
fiiggvény hasznalatarol a Microsoft Excel Fiiggvények cimii konyvben.

e Makrdlapok elrejtése — A makrolapok elrejtése csokkenti a sziikséges képernyd-
frissitések szamat a parancsmakro futdsa kézben, igy mas feladatok szdmara t6bb
ideje marad a szamitogépnek. Az ablakok az ELREJT fiiggvény segitségével
rejtheték el. Bévebb informdcidkat taldlhat az ELREJT fiiggvényr6l a Microsoft
Excel Fiiggvények cimii konyvben.

e Automatikus szamolas kikapcsolasa— Hasznalja a kézi szamitast, ha nincs
sziikség az automatikus szamitasra. Ha sziiksége van a szamitasok elvégzésére, akkor
hasznalja az ATSZAMOL és a DOKUT.ATSZAMOL fiiggvényt. Bévebb
informaciodkat talalhat a kézi és az automatikus szamitasra valo kapcsolasrol
a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1. kotetének 5. fejezetében, "A szamolas
vezérlése" cimii részben.

e Hosszu feladatoknal tdjékoztassa a felhasznalét az elorehaladasrol — Az
UZENET fiiggvény felhasznalasaval olyan feladatok végrehajtasa kozben is
megjelenithet iizeneteket, mint pl. dokumentum megnyitdsa, szamitas vagy
nyomtatas. Bévebb informacidkat taldlhat az UZENET fiiggvényrél a Microsofi
FExcel Fiiggvények cimii kdnyvben.
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Parancsmakro lelassitasa

Ha a parancsmakro6 olyan informaciokat jelenit meg a képerny6n, amit a felhasznalonak
el kell olvasnia, akkor sziikség lehet a parancsmakr6 lelassitasara. Felhasznalhatja

a VARAKOZAS fiiggvényt annak eléréséhez, hogy a parancsmakrd meghatérozott ideig
varakozzon, vagy egy meghatarozott idépontban folytassa futisat. A FIGYELEM
fiiggvény megjelenit egy iizenetet a képernydn, és lehetdséget ad a felhasznalonak, hogy
reagaljon az iizenetre. Bévebb informéciokat taldlhat a VARAKOZAS és a FIGYELEM
fiiggvényekrdl a Microsoft Excel Fiiggvények cimi kényvben.
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Automatikusan induldé makro létrehozasa

Létrehozhat olyan makrokat, amelyek automatikusan elindulnak egy adott dokumentum
megnyitasakor, zarasakor, vagy ha atvalt egy adott dokumentumra, illetve adott
dokumentumrol. Miel6tt megad egy automatikusan elindulé makrot, ne felejtse el
gondosan tesztelni azt.

Megjegyzés Az automatikusan induld makr6 nem indul el abban az esetben, ha

a dokumentumot, amelyen a makré meg van adva, egy makro nyitja meg, zarja be, valt
at ra vagy réla. Ebben az esetben haszndlja a MAKRO.INDIT fiiggvényt

a dokumentumot megnyito, illetve bezaré makroban. Bévebb informaciot talalhat

a MAKRO.INDIT fiiggvényrél a Microsoft Excel Fiiggvények cimii konyvben.

Automatikusan indulé makré megadasa

1. Viéltson 4t arra a dokumentumra, amelyhez az automatikusan induld makrot meg
szeretné adni.

2. Valassza a Képlet meniibdl a Név megad4sa parancsot.
3. A "Név" mezdbe irja be a nevet a kovetkezoknek megfelelGen:

Ha a dokumentum megnyitasakor szeretné automatikusan elinditani a makrot, akkor
a nevet kezdje a "Nyitaskor fut" szavakkal.

Ha a dokumentum bezardsakor szeretné automatikusan elinditani a makrot, akkor
a nevet kezdje a "Zaraskor fut" szavakkal.

Ha a dokumentumablak aktivizalasakor (amikor atvalt a dokumentum ablakara)
szeretné automatikusan elinditani a makrot, akkor a nevet kezdje az " Aktivi-
zalaskor fut" szavakkal.

Ha a dokumentumablak elhagydsakor (amikor atvalt a dokumentumablakrol egy
masikra) szeretné automatikusan elinditani a makrot, akkor a nevet kezdje
- az "Elhagyaskor fut" szavakkal.

4. A "Hivatkozas" mezdbe irja be az elinditani kivant makrohoz tartozé hivatkozast.

Ha kiils6 hivatkozast gépel be, akkor a Microsoft Excel a makré futtatasa elott
megnyitja a makrolapot (ha az még nincs megnyitva).

5. Valassza az OK gombot.
Az "Aktivizalaskor fut" és az "Elhagyaskor fut" név altal mutatott makrok csak akkor

indulnak el, ha egy dokumentumra vagy egy dokumentumrol valt at, dokumentum
megnyitasakor vagy lezarasakor nem.
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Tovabbi tudnivalok az automatikusan induld makrok létrehozasarol

Utmutatas

Rejtett nevek hasznalata az automatikus makrokban A STILUS.MEGADASA
fiiggvény segitségevel rejtett nevet adhat az automatikusan indulé makroknak. A rejtett
nevek nem jelennek meg a Képlet menii Név megadasa, Név beillesztése ¢s Ugras
parbeszédpaneljén talalhatod névlistan.

Tovébbi tudnivalokat taldlhat a STILUS. MEGADASA fiiggvényrdl a Microsoft Excel
Fiiggvények cimii konyvben.

Otletek

A Microsoft Excel indulasakor automatikusan megnyilé dokumentumok

Az automatikusan indul6é makrokat az automatikusan megnyilé dokumentumokkal
egyiitt is haszndlhatja. Ugy hozhat létre automatikusan megnyilé dokumentumokat, hogy
azokat az indit6 konyvtarba helyezi el. Bévebb informaciokat talalhat a Microsoft Excel
Felhasznaldi kézikonyv 1. kotetének 4. fejezetében.

A beépiilé makrokbol létrehozhat egy miik6do készletet, amelynek a tagjait a Microsoft
Excel az indulasakor automatikusan megnyitja. Bévebb informaciok talalhatok err6l
a 4. fejezetben, a "Beépiil6 parancsok és fiiggvények haszndlata" cimi részben.

Automatikusan indulé makrok kikeriilése Megnyithatja a dokumentumokat

az automatikusan induld makrok lefutdsa nélkiil is. Tartsa lenyomva a SHIFT billentyfit,
mikdzben megnyomja az OK gombot a File megnyitasa parbeszédpanelen, vagy
mikozben kivalasztja a File menii Zar parancsat. A File megnyitasa parbeszédpanel
megjelenitéschez valassza a File menii Megnyit parancsat.

Ha a Microsoft Excel megjelenit egy tizenetet a file megnyitasa vagy bezarasa elott, pl.
egy jelszo bekérését végzo parbeszédpanelt, akkor is tartsa lenyomva a SHIFT billentytit.
mikozben megnyomja az OK gombot az iizeneten. Ha nem tartja lenyomva a SHIFT
billentytit, akkor az automatikus makrd le fog futni.

Dokumentum bezarasanak megakadalyozasa Felhasznalhatja az
=MEGALL(IGAZ) képletet egy dokumentum zdrasakor lefuté makroban a dokumentum
bezarasanak elkeriiléséhez. Ha ezt a képletet egy HA fiiggvénnyel egyiitt hasznalja,
akkor elérhetd az. hogy a dokumentumot mindaddig ne lehessen lezarni. amig a
felhasznal6 valamely meghatdrozott miltveletet végre nem hajtott. Bévebb informaciokat
talalhat a HA és a MEGALL fiiggvényrdl a Microsoft Excel Fiiggvények cimii
kdnyvben.
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Eseményvezérelt parancsmakrok Nem csak a dokumentum megnyitasahoz vagy
bezarasahoz lehet kotni az automatikusan indulé makrokat. hanem mas eseményekhez

is. A kovetkez6 tablazat azokat a fiiggvényeket sorolja fel, amelyek valamely meghata-

rozott esemény bekovetkeztekor elinditanak egy makrot.

Fiiggvény
MEGSEM.ESETEN

HAHIBA

ADAT.ESETEN

KETSZER KATTIN-
TAS.ESETEN

BEIRAS.ESETEN
BILL.ESETEN

ATSZAMOLAS ESE-
TEN
IDOPONT.ESETEN

ABLAK ESETEN

Esemény

Elinditja a meghatdrozott makrét, ha On félbeszakit egy
miiveletet vagy makrot.

Elinditja a meghatarozott makrot, ha az éppen futé makro
hibat észlel.

Elinditja a meghatarozott makrot, ha egy masik alkalmazas
adatokat kiild a Microsoft Excelnek a dinamikus adatcserét
(DDE) hasznalva.

Elinditja a meghatarozott makroét, ha kettot kattint egy
cellara vagy objektumra.

Elinditja a meghatarozott makrdt, ha adatbevitel tortént.

Elinditja a meghatarozott makrot, ha egy megadott
billentytit megnyomtak.

Elinditja a meghatarozott makrot egy megadott
dokumentum ujraszamoldsa utan.

Elinditja a meghatarozott makrét, ha egy adott idopont
elérkezik.

Elinditja a meghatarozott makrot, ha atvalt egy adott
ablakra (aktivizal egy ablakot).

Bdvebb leirast taldlhat az itt felsorolt fiiggvényekrdl a Microsoft Excel Fiiggvények cimi

kényvben.

A HiVO fiiggvény hasznalata Felhaszndlhatja a HIVO fiiggvényt annak
a dokumentumnak a meghatérozéséra'. amelyik elinditott egy automatikus makrot.
Bdvebb informaciokat talalhat a HIVO fiiggvényr6l a Microsoft Excel Fiiggvények

cimii kényvben.
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Felhasznalodi parbeszédpanel létrehozasa

A beépitett parbeszédpanelekhez hasonldé megjelenésii ¢s mitkodésii felhasznaloi
parbeszédpanelek készitésével egységesitheti a létrehozott alkalmazas felhasznaloi
feliletét. Hasznalhatja a Panelszerkeszt6t (a Microsoft Excellel egyiitt megkapott kiilon
programot) a felhaszndloi parbeszédpanelek 1étrehozasahoz. A Panelszerkesztd
felhasznalhato6 a parbeszédpanel mozgatasahoz, méretezéséhez, illetve a parbeszéd-
panelhez tartozé elemek bovitéséhez, atrendezés€¢hez vagy atméretezéséhez.

Sokf¢le elemet helyezhet el egy felhasznaloi parbeszédpanelen. A kovetkez6 képen egy

Microsoft Excel parbeszédpanel talalhato.

B
Adatbevitel
Név: |Pal Jézsef | |Basszus klarinét [+
Fagptt' .
o [EO ] [S,
St b Furulya . ;
+— [X] Elérhetd a nyaron o Zar
rlskolai végzettség: l_§ﬁgo |
+@® Zeneakadémia Hangszer:
O Konzervatérium @
O Nincs
ElF G H 1l J
A Atirhaté sz6vegmezd
B Atirhaté szémmezé
C Listapanel
D Parancsgomb
E Jelélé négyzet
F Valasztékapcsolo
G Csoportpanel
H Csatolt sz6vegmezd
| Szdveg
J Sugé gomb
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A Panelszerkeszt6 felhasznalhaté a Microsoft Excel parancsmakrok altal hasznalt
felhasznaloi parbeszédpanelek gyors Iétrehozasara. Ha létrehoz egy parbeszédpanelt,
akkor a Panelszerkeszt6 automatikusan létrehozza a hozza tartozo Pdrbeszédpanel
definiciot, amely leirja a parbeszédpanelt ¢s a rajta talalhato elemeket. A definicio
tartalmazza a hely, szélesség. magassag adatokat, valamint a parbeszédpanelen talalhaté
szbvegcimkeket.

Harom Iépés sziikséges a felhasznaloi parbeszédpanel I€trehozasahoz ¢s felhaszna-
lasahoz:

e Hozza létre a parbeszédpanelt a Panelszerkesztovel.

srer

° irjon egy olyan parancsmakrot. amely felhasznalja a parbeszédpanelt.

Tovabbi tudnivaldkat taldlhat a parancsmakrok megirasarél ¢s a felhasznaldi
parbeszédpanelekrdl ennek a fejezetnek a "Felhasznaléi parbeszédpanel hasznalata
parancsmakroban” cimii részében.

Uj parbeszédpanel létrehozasa
Ha elinditja a Panelszerkeszt6t, akkor az automatikusan Iétrehoz egy iires
parbeszédpanelt.

A Panelszerkeszté elinditasa

1. Vilassza a Microsoft Excel vezérld meniijébdl az Indit parancsot.
2. Vilassza a "Panelszerkeszt6" valasztokapcsolot.
3. Vilassza az OK gombot.

Amint megjelent egy parbeszédpanel a képernyon, hozzaadhat, térélhet, illetve
mozgathat tetszéleges elemeket a parbeszédpanelen.
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Egy uj elem hozzaadasa a parbeszédpanelhez

Minden elembdl (a csoportpanel €s a rogzitett szoveg kivételével) tobbféle valtozat is
Iétezik. Ha kivalasztja a megfeleld elemet az Elem meniibdl, akkor egy parbeszédpanel
jelenik meg megkérdezve, hogy melyik valtozatot szeretné valasztani.

¢ Vilassza ki a megfelel6 elemet az Elem meniib6l.

Ha egy meglévo elem masolatat szeretné hozzaadni a parbeszédpanelhez, akkor jelolje
ki az elemet, majd nyomja meg az ENTER billentyiit. vagy valassza a Kett6z parancsot
a Szerkesztés meniibol.

Megjegyzés Ha kijeldl egy csoportpanelt. majd megnyomja az ENTER billentyfit,

akkor egy 0j valasztokapcsoloval boviil a csoportpanel.

Egy elem kijelolése a parbeszédpanelen

Mielétt athelyezne, atméretezne, vagy térélne egy elemet, eldszor ki kell jeldlnie azt.

¢ Kattintson ra arra az elemre, amelyet ki szeretne jelolni.

Tobb elem kijelolése a parbeszédpanelen

1. Kattintson az els6 kijeldlendd elemre.

2. Tartsa lenyomva a SHIFT billentyiit, €s kattintson a tobbi kijelolendo elemre.

Egy elem torlése a parbeszédpanelrdl

1. Jelolje ki a torolni kivant elemet vagy elemeket.
2. Vilassza a Szerkesztés meniibdl a Torol parancsot.
Maga a parbeszédpanel nem t6rolhet6 a Torol paranccsal. Ha akkor valasztja ezt

a parancsot, amikor egy parbeszédpanel van kijeldlve, akkor a parbeszédpanelen
talalhato Osszes elem torlodik.



Felhasznal6i alkalmazas létrehozasa 191

Eqgy elem athelyezése a parbeszédpanelen

Megjegyzés Sziikség lehet a Szerkesztés meniiben talalhato Infé parancs
kivalasztasara (vagy az elemre t6rténd kettds kattintdsra), ¢és az "Automatikus” jel6lé
négyzet torlésére az X- ¢és az Y-koordindta el6tt, miel6tt megkezdhetné az elem
athelyezését a parbeszédpanelen.

¢ Huzza az elemet az egér segitségével a megfeleld helyre.

Mikozben athelyez egy elemet, az automatikusan igazodik a parbeszédpanel
segédvonalaihoz.

Megvaltoztathatja a segédvonalak kozti tdvolsagot a Szerkesztés menii
Riacstavolsagok parancsaval.

Egy elem atméretezése a parbeszédpanelen

Megjegyzés Sziikség lehet a Szerkesztés meniiben talalhato Infé parancs
kivalasztasara (vagy az elemre torténd kettds kattintasra). €s az "Automatikus" jelolo
négyzet torlésére a "Magassag" €s a "Szélesség" felirat elott, mieldtt megkezdhetné
az elem atméretezesét a parbeszédpanelen.

1. Kattintson arra az elemre, amelyet 4t szeretne méretezni.
2. Huzza az elem szegélyét egészen addig. amig az elem el nem éri a kivant méretet.

Amikor atméretez egy elemet, akkor az elemméret automatikusan a legkozelebbi
segédvonalhoz igazodik.

Megvaltoztathatja a segédvonalak kozti tavolsagot a Szerkesztés menii
Ricestavolsdgok parancsaval.
Egy elem méretében vagy helyzetében végrehajtott valtoztatas torlése
Ha t6r6lni kivanja az elem athelyezését vagy atmeéretezését, akkor:

¢ Nyomja meg az Esc billentyiit, miel6tt megnyomja az ENTER billentyiit vagy elengedi
az egérgombot.
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Automatikus méretezés és elhelyezés torlése

A parbeszédpanel elemeinek néhany méretadatat, pl. az OK vagy a Mégsem gomb
magassagat mindaddig nem tudja megvaltoztatni, amig az "Automatikus" jel616
négyzetet nem torli.

1. Kattintson kett6t az elemre.

2. Tordlje az "Automatikus” jel6l6 négyzetet a megvaltoztatni kivant méret eldtt.
3. Irja be a megfeleld méret vagy helyzet értéket.

4. Valassza az OK gombot.

Munka elemcsoportokkal

A csoport olyan, egymashoz tartozé elemek halmaza. amelyek hasonlé funkcidval
rendelkeznek, ezért egy csoportpanelen helyezkednek el. Lehetdség van arra, hogy

az egész csoportot athelyezze, atméretezze, vagy tordlje. Miutan 1étrehozott egy
csoportpanelt, hozzdadhat elemeket, tordlhet elemeket, illetve athelyezheti az elemeket
a csoportpanelen.

Elemcsoport létrehozasa a parbeszédpanelen

El@szor Iétre kell hoznia a csoportpanelt, csak azutan hozhatja 1étre a hozza tartozd
elemeket.

1. Vilassza az Elem meniib6l a Csoport parancsot.

2. Valassza ki azokat az elemeket az Elem meniib6l, amelyeket a csoportba szeretne
helyezni. '

Valasztdkapcsolot is 1étrehozhat a csoportban. Jelélje ki a csoportot, majd annyiszor
nyomja meg az ENTER billentytit, ahany valasztokapcsoldt 1étre szeretne hozni.
Rogton azutan, hogy Iétrehozott egy 0j valasztokapcsolot, irja be a hozza tartozo
nevet.
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Mar Iétez6 elem hozzaadasa egy csoporthoz

Ha megprobal az egér segitségével athuzni egy csoportba egy mar meglévo elemet, akkor
az nem fog megjelenni a csoportban, ha az elemet a csoportpanel 1étrehozasa elétt hozta
Iétre. Ha meg szeretné jeleniteni az adott elemet a csoportban, akkor:

Jelolje ki az elemet.

Valassza ki a Szerkesztés meniibdl a Kivag parancsot.

1.

2z

3. Jeldlje ki a csoportpanelt.

4. Vilassza a Szerkesztés meniibdl a Beilleszt parancsot.
5.

Huzza az elemet a csoportpanelre, vagy hasznalja az iranybillentytiket az elem
elhelyezéséhez, majd nyomja meg az ENTER billentytit.

Elemcsoport athelyezése, atméretezése vagy torlése

1. Jelolje ki a csoportpanelt.
2. Valassza a Szerkesztés meniibdl a Csoport kijelolése parancsot.

3. Helyezze at, méretezze at vagy torolje a csoportot, ugyanugy, mint a kiilonallo
elemeket.

Parbeszédpanel atmasolasa a makrélapra

Ha mar 1étrehozott egy parbeszédpanelt a Panelszerkeszto segitségével, akkor at kell
masolnia az eredményként jelentkezd parbeszédpanel definiciot egy Microsoft Excel
makrolapra. Bovebb informaciokat talalhat a felhasznaloi parbeszédpanelt alkalmazé
parancsmakrok irdsarol ebben a fejezetben, a "Felhasznaloi parbeszédpanel hasznalata
parancsmakroban” cimi részben.
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Parbeszédpanel definiciojanak az atmasolasa egy makroélapra

Ha fel szeretn€ hasznalni a felhasznaloi parbeszédpanelt egy parancsmakroban, akkor
eldszor at kell masolnia azt egy makrolapra. JO megoldas példaul, ha eldszér atmasolja
a parbeszédpanelt a Vagolapra, majd rogton ezutan beilleszti a makrolapra.

8

Valassza a Szerkesztés meniibdl a Panel kijelélése parancsot.

Az egér segitségével is kijelolheti a parbeszédpanelt. Kattintson ra a parbeszédpanel
szegélyére.

. Vidlassza a Szerkesztés meniibdl a Masol parancsot a parbeszédpanel Vagolapra

masolasahoz.

Valtson at a Microsoft Excelre.

4. Nyissa meg azt a makrolapot, amelybe be szeretné illeszteni a parbeszédpanel

s ey

s g p

Ha megvaltoztatott egy mar létez6 parbeszédpanelt, akkor eléfordulhat. hogy az 1j
parbeszédpanel definicigja tobb sort tartalmaz, mint a régi€. Ez kiilondsen akkor
valdszind, ha megnévelte a parbeszédpanelen talalhato elemek szamat. Ilyenkor
célszerti elészor egy iires teriiletre beilleszteni a parbeszédpanel-definicidt. igy hamar
kidertil, hany sorra is van sziikség. Ezzel a mddszerrel biztos lehet abban, hogy nem
fog véletleniil adatokat t6r6lni a makrolapon az 0j sorok miatt.

Valassza a Szerkesztés, vagy a helyi meniibdl a Beilleszt parancsot.

A Microsoft Excel minden egyes parbeszédpanel-elemnek beilleszt egy adatsort.
valamint még egyet maganak a parbeszédpanelnek.

Adjon nevet a parbeszédpanel-definicionak. Vdlassza ki a Képlet meniibél a Név
megaddasa parancsot. irja be a nevet a "Név" mezdbe, majd valassza az OK gombot.
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Kilépés a Panelszerkeszt6bdl

Miutan atmasolta a parbeszédpanel-definiciot a makrolapra, kiléphet
a Panelszerkesztobol.

Kilépés a Panelszerkeszt6bdl

¢ A Panelszerkesztoben valassza a Kilép parancsot a File meniibdl.

Ha Iétrehozott egy uj parbeszédpanelt, vagy megvaltoztatott egy mar meglevot. akkor
a Panelszerkeszté megkérdezi, at szeretné-¢ masolni a valtoztatasokat a Vagolapra.
Ha fel szeretné haszndlni a parbeszédpanelt a Microsoft Excelben, és még nem
masolta at az adatokat, akkor valassza az Igen gombot. Ha a Nem gombot valasztja,
akkor a parbeszédpanelen végrehajtott dsszes valtoztatas el fog veszni.

Parbeszédpanel megjelenitése

Ha meg szeretné jeleniteni a Panelszerkesztével 1étrehozott parbeszédpanelt, 1étre kell
hoznia egy olyan makrot, amely felhaszndlja ezt a parbeszédpanelt. Haszndlja a PANEL
fiiggvényt a makréban a parbeszédpanel megjelenitéséhez.

=PANEL(pdrbeszédpanel hiv)

A parbeszédpanel hiv arra a cellatartomanyra utalo hivatkozas vagy név, amely

a nyomégombnak az elemszamat, amelyikkel le lett zarva a parbeszédpanel. Ha

a Mégsem gombot valasztotta, akkor a PANEL fiiggvény HAMIS értéket ad vissza.
Bovebb informdciokat talalhat a PANEL fiiggvény haszndlatarol a Microsoft Fxcel
Fiiggvények cimii kdnyvben.
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Mar létez6 parbeszédpanel szerkesztése

Panelszerkeszt6ben mar 1étez0 parbeszédpaneleket is megnyithat. és megvaltoztathatja
vagy akar torolheti is azokat.

Mar létez6 parbeszédpanel toriése

Ha az Gsszes, a Panelszerkesztében megjelenitett elemet t6rolni szeretné, akkor:

¢ Vilassza a File meniib6l az Uj panel parancsot.

Ha megvaltoztatta a megjelenitett parbeszédpanelt, akkor a Panelszerkesztd
megkérdezi, hogy el szeretné-e menteni a valtoztatasokat a Vagolapra. Valassza
az Igen gombot, ha el szeretné menteni a valtoztatasokat, illetve a Nem gombot.
ha nincsen sziiksége a valtoztatasokra.

Mar létez6 parbeszédpanel megvaltoztatasa

Lehet6ség van arra. hogy egy mar meglévé makrélapon elhelyezkedd felhasznaloi
parbeszédpanelt megvaltoztasson. Masolja a parbeszédpanel-definiciot a makrolaprol
a Vagolapra, majd a PanelszerkesztOben illessze be a Vagolaprol. A parbeszédpanel
ezutan mar a Panelszerkesztdben szerkeszthetd.

1. A makrélapon jeldlje ki a parbeszédpanel definicids tablajat tartalmazo
cellatartomanyt.

Gy6z06djon meg arrol, hogy kijelolte az dsszes olyan cellat, amelyik elem, helyzet,
méret, szoveg, indulasi érték vagy eredmény informécidkat tartalmaz.
A parbeszédpanel definicios tablaja hét oszlop széles. €s legalabb 2 sorbol all.

Vdlassza a Szerkesztés, vagy a helyi meniibdl a Masol parancsot.
Valtson at a Panelszerkesztdre.
A Panelszerkesztdben vélassza a Szerkesztés meniibdl a Beilleszt parancsot.

Bdvitse, torolje, mozgassa, vagy méretezze a megfeleld elemeket.

o> ok

Valassza a Szerkesztés meniibol a Panel kijelolése parancsot.
R4 is kattinthat a parbeszédpanel szegélyére a parbeszédpanel kijeléléschez.

7. Az atszerkesztett parbeszédpanel Vagolapra masolasahoz valassza a Szerkesztés
meniibdl a Mdsol parancsot.

8. Valtson at a Microsoft Excelre.
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9. A makrodlapon jel6lje ki annak a tartomanynak a bal fels6 cellajat, amelyik
a parbeszédpanel-definiciot tartalmazza.

Ha megvaltoztatott egy mar Iétez6 parbeszédpanelt, akkor eléfordulhat, hogy az 1j
parbeszédpanel definicidja tébb sort tartalmaz, mint a régi¢. Ez kiilondsen akkor
valoszinii, ha megndvelte a parbeszédpanelen talalhat6 elemek szamat. Ilyenkor

s

hamar kideriil, hdny sorra is van sziikség. Ezzel a modszerrel biztos lehet abban,
hogy nem fog véletleniil adatokat térélni a makrolapon az 4j sorok miatt.

Parbeszédpanel helyének megvaltoztatasa

A felhasznaldi parbeszédpanel mindig ugyanazon a helyen fog megjelenni a Microsoft
Excelben, mint ahol a Panelszerkeszt6ben talalhat6. Ha meg szeretné valtoztatni

a parbeszédpanel helyzetét a képernydn, akkor helyezze at a parbeszédpanelt

a Panelszerkesztdben.

Megjegyzés Sziikség lehet a Szerkesztés meniiben talalhatd Infé parancs
kivalasztasara, €s az "Automatikus" jel610 négyzet torlésére az X- és az Y-koordinata
eldtt, miel6tt megkezdi az elem dthelyezését a parbeszédpanelen.

1. A parbeszédpanel kijeloléséhez kattintson rd a parbeszédpanel szegélyére.
2. Huzza a parbeszédpanelt a megfelel helyre.

A pérbeszédpanel elemei egyiitt fognak mozogni a parbeszédpanellel.

Parbeszédpanel atméretezése

Megjegyzés Sziikség lehet a Szerkesztés meniiben talalhat6 Infé parancs
kivalasztasara, ¢s az "Automatikus” jel6l0 négyzet torlésére a "Magassag" €s
a "Szélesség" felirat eldtt, miel6tt megkezdi a panel dtméretezését.

1. A parbeszédpanel kijelolés¢hez kattintson a parbeszédpanel szegélyére.

2. Huzza a parbeszédpanel megfeleld oldalat vagy sarkat mindaddig, amig a megfeleld
méretet el nem €ri.
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Tovabbi tudnivalék a felhasznaléi parbeszédpanelek Iétrehozasarol

Utmutatas

A parbeszédpanelen elhelyezhet6 elemek szama Egy egyszerii parbeszédpanel
tartalmazhat:

e 64 clemet

e 32 olyan elemet, amely értckeket kér vagy szolgaltat.
e 8 Listapanelt

o 1024 szdvegkaraktert

Parbeszédpanel-elemek elhelyezkedésének mérése Egy clem vizszintes
elhelyezkedése a parbeszédpanelen beliil vizszintes képernyd-egységekben értendo,
mégpedig a parbeszédpanel bal sz€1ét6l az elem bal szél¢ig. Az elem fiiggdleges
elhelyezkedése fiiggdleges képernyd-egységekben értendd, a parbeszédpanel felsé
sz¢16t61 az elem felsd széléig.

Egy vizszintes képernydegyscg a rendszerbetiitipushoz tartoz6 karakterek szélességének
1/8-ad része. Egy fiiggbleges képernydegyscg a rendszerbetiitipushoz tartozo karakterek
magassaganak 1/12-ed része.

Szamformatumok a parbeszédpanelen Szamformatumok csak rogzitett szo-
vegekben, egész szam mezokben vagy atirhatd szammezokben (5, 7, ¢s 8-as elemszam)
jelennek meg. Bévebb informaciok talalhatok a kévetkezd, "Felhasznaloi parbeszédpanel
hasznalata parancsmakroban”, cimi részben. Ha a parbeszédpanel mas elemében
szeretne szamformatumokat hasznalni, akkor a szamokat szévegként kell bevinnie.

Otletek

Elemek egy iranyba torténé mozgatasa vagy atméretezése Ha lenyomva
tartja a SHIFT billentyiit, mikdzben mozgat egy elemet vagy annak szegélyét, akkor

az elso elmozdulas iranyanak megfelelden csak vizszintesen vagy csak fiiggélegesen fog
elmozdulni az elem.

Parbeszédpanel-elemek igazitasa Felhasznalhatja az Infé parbeszédpanelt
(amely a Szerkesztés menii Info parancsanak kivalasztasakor jelenik meg), a par-
beszédpanel-elemek pontos elhelyezésé¢hez vagy mozgatasahoz. Példaul megfeleld
rendbe igazithatja a szovegmezoket, ha ugyanazt az értéket irja be minden elemhez
X-koordinataként.
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Informacié megjelenitése egy felhasznaléi parbeszédpanelrél Ha meg
szeretné jeleniteni egy parbeszédpanelhez, vagy annak elemeihez tartozo informaciot,
akkor jeldlje ki a parbeszédpanelt vagy az elemet, majd valassza az Infé parancsot

a Parbeszédpanel-szerkesztd Szerkesztés meniijébol. A megjelend Infé parbeszédpanel
megmutatja a kijelolt parbeszédpanel vagy elem méretét €s helyzetkoordinatait. Ha ket-
tot kattint a parbeszédpanelre vagy elemre, akkor is megjelenik az Infé parbeszédpanel.

Automatikus atméretezés és elhelyezés Ha kihagyja a parbeszédpanelhez vagy
elemhez tartoz6 X vagy Y koordindtdk barmelyikét (vagy mindkett6t), akkor a Microsoft
Excel automatikusan elhelyezi a parbeszédpanelt vagy elemet. Ha kihagyja a magassag
vagy sz€lesség adatot (vagy mindkett6t), akkor a Microsoft Excel automatikusan
meéretezi a parbeszédpanelt vagy elemet. Ha csak egy értéket hagy ki. akkor a Microsoft
Excel azt az értéket allitja automatikusan.

Felhasznaloi trlap létrehozasa Lehetdség van arra, hogy Iétrehozzon egy
felhasznaloi parbeszédpanelt, majd azt alkalmazza mint egy felhasznaléi tirlapot
valamely adatbdzishoz. Csak rogzitett szovegek €s szovegmezOk haszndlhatok

a felhasznaloi {irlapon. Az {irlapon taldlhaté elemek adatbazishoz csatolasahoz irjon be
mezOneveket a kezdeti érték/visszaadott érték oszlopba. Az {irlap leirdsat ugyanugy kell
elkésziteni, mint a felhasznaloi parbeszédpanelét. Példat talalhat a felhasznaldi Girlapra
a Microsoft Excel Felhasznaloi kézikonyv 1 kétetének 9. fejezetében, a "Felhasznaloi
tirlap létrehozasa" cimi részben.

Mozgathato6 felhasznal6i parbeszédpanelek létrehozasa Létrehozhat olyan
parbeszédpaneleket is, amelyek a normal Microsoft Excel parbeszédpanelekhez
hasonléan tetsz6legesen mozgathatok (athelyezheték) a képernydn. Ha mozgathatd
parbeszédpanelt szeretne 1étrehozni, akkor irjon egy cimet a parbeszédpanel definicids
tabla szévegoszlopanak elso sordba. A szovegoszlop a parbeszédpanel definicios
tablajanak 6. oszlopa. A cim a parbeszédpanel cimsordban fog megjelenni.

A parbeszédpanel mozgatasahoz huzza a cimsort az egér segitségével a képernyd
megfeleld helyére.

Kioldd és sziirkitett elemek megadasa Kioldo elemként uigy adhato meg egy
parbeszédpanel-elem, ha kivélasztja a Panelszerkeszté Szerkesztés meniijébdl az Infé
parancsot, majd bejeldli a "Vezérlést atad" négyzetet. Egy megadott elem sziirkitetté
tételéhez valassza a Panelszerkeszté Szerkesztés meniijébdl az Infé parancsot, majd
valassza a "Sziirkitett" jel6ld négyzetet.
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Felhasznaléi parbeszédpanel hasznalata parancsmakréban

Ha beilleszt egy parbeszédpanelt a Panelszerkesztobol a makrolapra, akkor
a parbeszédpanel elemeihez tartoz6 koordinata- és tipusinformaciok a parbeszédpanel
definicios tablajaba irédnak a makroélapon.

A parbeszédpanel definicids tablajanak a felépitése
A parbeszédpanel definicids tablaja a kovetkezokeéppen ¢piil fel:

Oszlop Tartalom

Az elem szama

b

Az clem bal fels6 sarkdnak X koordinataja, pontokban mérve
Az elem bal felso sarkanak Y koordinataja, pontokban mérve

= W

Az elem szélessége. képernyd-egységekben mérve
Az elem magassaga, képerny6-cgységekben mérve

Az elemhez tartozo szoveg

~ O W

Az elemhez tartozo kezdeti érték vagy visszaadott érték
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A parbeszédpanel definicios tabldjanak els6 sora magat a parbeszédpanelt irja le. A t6bbi
sorban talalhatok a parbeszédpanel elemei. Minden sor egy parbeszédpanel-elemet
hatdroz meg. A kovetkezd képeken egy minta parbeszédpanel ¢s a hozza tartozo
definicids tabla lathato.

L [J]K] L | wm N 0 | P
1 Adatbevitel
2| =PANEL(Adatbeviteli_doboz)
3] =VISSZA()
'
5 |Elem x y  Szélesség Magassag Szoveg Kezdéeértek
6 | 590 177 Adatbevitel Alt szaxofon
7|1 450 12 120 21 &Adatbevitel Bariton szaxofon
8 |2 450 42 120 21 Mégsem Bariton
9 |3 450 66 120 21 Zar Basszus klarinét
10{4 450 90 120 21 &Stig6 Fagott
115 24 14 80 18 &Név: Klarinét
12l6 77 12 167 18 Pal Jozsef Karmester
113|5 24 44 90 18 &Fizetés: Furulya
14]8 114 42 130 18 25000 Vadaszkiirt
155 268 120 100 15 &Hangszer: Basszus gitar
16]6 268 138 120 18 Basszus gitar  Oboa
17|16 268 12 160 90 s6016:s21016 10 Utéhangszer
18]14 24 96 220 72 Iskolai végzettség: Tenor szaxofon
18]11 24 114 1 Puzon
120(12 32 114 172 18 Zeneakadémia Trombita
21|12 32 132 164 15 &Konzervatorium Tuba
22|12 32 150 164 15 Nincs
23(13 24 72 220 18 &Elérhet6 a nyaron IGAZ

= Adatbevitel

Név: [Pl Jozsef | |Basszus klarinét |+] | iAdatbevitel:
Fagott .
o b Klarinét :
 Eizetés: |25 000 I Karmester . Mégsem
Furulya l ; -'
[X] Elérhetd a nyaron Vadaszkiirt 5 Zar
Iskolai végzettséq: . Suago .

@® Zeneakadémia Hangszer:

O Konzervatérium e
Basszus gitar

O Nincs

Ha az X koordinata és az Y koordinata oszlopban talalhatok értékek, akkor a Microsoft
Excel ezen értékek alapjan helyezi el a parbeszédpanelt. Ha az X koordinata és az Y
koordinata iiresen marad, akkor a Microsoft Excel automatikusan elhelyezi a parbeszéd-
panelt.
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Kezdeti értékek és visszaadott értékek meghatarozasa

A parancsmakro altal felhasznalt parbeszédpanel-elemek kezdeti értéke ugy adhatd meg,
hogy az ERTEKADAS fiiggvény hasznalatival megadja a megfeleld értéket a definicios
tabla kezdeti érték/visszaadott érték oszlopaban. Példaul, ha azt szeretné elérni, hogy

a parbeszédpanel megnyitdsakor az "Esedékes kifizetések" nevil, egész szam tipusu
beviteli mez0 40-et tartalmazzon, akkor hasznalja a kdvetkezd képletet a makroban

(ha az egész tipust beviteli mez0 kezdeti érték/visszaadott érték celldja az O15):

=ERTEKADAS(015:40)

A visszaadott értékek hasznalatahoz (azok az értékek, amelyeket a felhasznald gépelt be
a felhasznaloi parbeszédpanelbe), hozzon létre olyan képleteket, amelyek az egyes
elemek kezdeti érték/visszaadott érték cellaira hivatkoznak. Példdul, ha a felhasznald
begépel egy szoveget a parbeszédpanel egy szdmbeviteli mezdbe, akkor a szdm meg fog
jelenni a parbeszédpanel kezdeti érték/visszaadott érték oszlopaban. Erre az értékre lehet
aztan a képletekben hivatkozni.

A PANEL fliggvény altal visszaadott érték hasznalata

Ha alkalmaz egy felhasznaloi parbeszédpanelt, akkor a parbeszédpanelt megjelenitd
PANEL fiiggvény visszaadja annak a parbeszédpanel-elemnek a szamat, amellyel

a panel le lett zarva. Ez az érték atadhaté mas makroknak, amelyek ettdl az értéktol
fiiggben dontéseket hozhatnak. Példaul, ha a felhasznalo a Bovit gombot valasztja, ¢s
ez a gomb a 7. elem a parbeszédpanel definicios tabldjaban, akkor a PANEL fiiggvény
a 7 ¢értcket adja eredményiil. Ha a felhasznalo a Mégsem gombot valasztotta, akkor

a PANEL fiiggvény a HAMIS értéket adja eredményiil.

A felhasznaldi parbeszédpanel elemei

A kovetkez0 tablazat a parbeszédpanel-elemek leirasat tartalmazza:

Elem Tipus Leiras

1 OK gomb Bezarja a parbeszédpanelt, beirja a parbeszédpanelen
(alapértelmezésii)  talalhatd adatokat a kezdeti érték/visszaadott érték
oszlopba, ¢s visszaadja a vezérlést a makronak. A gomb
neve a szovegoszlopban jelenik meg, nem kell
feltétleniil az OK nevet haszndlni. A parbeszédpanel
megjelenésekor ez a gomb eldre ki van jelolve.



Elem

Tipus

"Mégsem gomb"
(nem
alapértelmezési)

OK gomb(nem
alapértelmezésii)

"Mégsem gomb"
(alapértelmezésii)

Szoveg

Szoveges beviteli
mezo

Egész szam
beviteli mez6

Szam beviteli
mezo
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Leirds

Bezarja a parbeszédpanelt, ¢s visszaadja a vezérlést

a makronak, figyelmen kiviil hagyva a végrehajtott
valtoztatasokat €s a begépelt adatokat. A gomb neve
megjelenik a szovegoszlopban, nem kotelez6 a Mégsem
név haszndlata.

Bezirja a parbeszédpanelt, beirja a parbeszédpanelen
talalhat6 adatokat a kezdeti érték/visszaadott érték
oszlopba. ¢s visszaadja a vezérlést a makronak. A gomb
neve a szovegoszlopban jelenik meg, nem kell
feltétleniil az OK nevet hasznalni.

Bezarja a parbeszédpanelt, ¢s visszaadja a vezérlést

a makronak, figyelmen kiviil hagyva a végrehajtott
valtoztatasokat és a begépelt adatokat. A gomb neve
megjelenik a szévegoszlopban, nem kételezd a Mégsem
név haszndlata. A parbeszédpanel megjelenésekor ez

a gomb eldre ki van jeldlve.

Rogrzitett szoveg, a parbeszédpanel elemeinek
megcimkézéséhez.

Olyan mez06, amelybe szoveget lehet irni. A mez0 tobb,
mint egy sor magas is lehet. Irja be a szoveges beviteli
mez0 magassagat a magassag oszlopba. Ez az elem
figyelmen kiviil hagyja a szévegoszlopot. A 