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Uezércikh

Tisztelt Olvaso!

ar nem késziilt még Magyarorszégon fel-

mérés arr6l, hogy hany szamitégépes mo-

nitoron tinik fel naponta a Word és az Ex-
cel jol ismert bejelentkezé képernyGje, abban
azért biztosak lehetiink, hogy meglepden nagy
szam volna az eredmény. A két legnépszeriibb
Windows-alapt  felhasznal6i  program  nélkiil
ugyanis ma mar szinte elképzelhetetlen lenne a
hatékony irodai munka. A Word a dokumentum-
készitésben, -kezelésben segit, mig az Excellel
olyan feladat megoldhat6, amelyben
ok feldolgozésa, dsszevetése, attekinté-

‘hogy bérki megismerje Gket, s elbol-

I k. Az viszont, hogy ez a kapcsolat

- m?IYeh is lesz a tovabbiakban, sok mindenen
milik.

A Wordben is és az Excelben is szamos lehetd-
ség kinalkozik arra, hogy leegyszer(Gsitsiik, fel-
gyorsitsuk a munkafolyamatokat, értékes perce-
ket takaritva meg ezzel. Ezek a fortélyok azonban
nem mindig nyilvanval6ak, sokra koziilik csak
hosszt-hossza hénapok faradsagos munkajaval

talal ra a felhasznalo, mar ha egyaltalan rajuk ta-
lal. No de az okos sohasem a maga kéran tanul, s
inkdbb a masok altal mar felfedezett otleteket
prébalja a sajat hasznara forditani.

Ez az_elgondolas vezette szerkesztGségiinket
— a tavasszal megjelent ,Windows tip-
lvany nagy sikerén felbatorodva — a
s az Excellel kapcsolatos tippeket,
1jo tanacsokat gydijtottik csokorba.
tuk minden oldalrél felderiteni a do-
s a tablazatkezelés rejtelmeit, a na-
ot alapul véve megkozeliteni e prog-

abban, hogy aki veszi a faradsagot, s
klprobalja a kiadvanyban szerepld tippeket, az
hamarosan 6réommel tapasztalja majd, hogy
nemcsak kezesebbé valt irodai alkalmazasa, ha-
nem tobb ideje maradt mas elfoglaltségokra is.
Horvath Annamaria

felelos szerkeszto'

|
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6 Dolgos hétkéznapok

==

Az Office-programok legnépszer(ibbike vitathatatlanul a
Word. Cikkiinkben tobb tucat tippet és triikkét gydijtot-
tiink 6ssze, amelyek csodat ugyan nem tesznek, de min-
denképpen megkonnyitik és meggyorsitjak a szovegszer-
keszt6vel végzett munkat.

WORD/GRAFIKAK A WORDBEN

20 szovegcsinositas @

Szép grafikakkal, kedves clipartokkal vonzéva varazsol-
hatjuk még a legszarazabb szoveget is. A Word szamos
remek segédeszkozt kinal ehhez, s megkonnyiti a grafi-
kik szovegbe &gyazést. Irdsunkban olyan trikkoket
gy(ijtottiink csokorba, amelyeket kiprébélva ki-ki egyéni-
vé alakithatja leveleit, s egyéb, szovegszerkeszt6vel ké-
szilt frasait.

WORD/HELYESIRAS-ELLENORZES

26 Hibatlanul magyarul &7

Ha mar magabiztos felhasznaloként kezeljik a Wordot,
nem art odafigyelni munkak min&ségére is, s ebbe a hi-
batlan széveg is beletartozik. A pontos helyesiras sokak
szamara vagyalom, pedig a Word - tiirelmes oktaté
modjara — minden segitséget megad ehhez. Gydjtemé-
nyiinkben a Word beépitett helyesiras-ellenrzé prog-
ramjaval kapcsolatban olvashatnak hasznos tippeket, 6t-
leteket.

EXCEL/KEZDOKNEK
30 Els6 lépések az Excellelb

Az Excel a legkiilonbozébb teriileteken hasznalhato,
kezdve a héztartasi konyvelésnél, s folytatva példaul az
eredménylistak tablazatos bevitelénél és elmentésénél. A
gyakorlott felhasznalok a program teljes funkciéterjedel-
mét kihasznaljak, am némi ismerkedési idének el kell
telnie ehhez. Mi egyel6re a kezddket ismertetjiik meg a
programmal.

n Word és Excel tippek  Comgiiizy
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34 T1ablas tippek

Mindenkinek jol jon néhany hasznos otlet, amellyel a
munkat még gyorsabba, még zokkendmentesebbé lehet
tenni. Ez al6l az Excel sem kivétel, amelynek kimerité
megismerésére évek kellenének. Nos, olvasdinknak nem
kell ennyit varniuk, hiszen csokorba gydjtéttiink szamos
tigyes fogast.

EXCEL/DIAGRAMOK
44 0Oszlopos problémak

Mi sem egyszer(ibb - gondolnank - mint diagramot ké-
sziteni az Excel varazsl6javal. Néha azonban olyan fel-
adatokba botlunk, amelyekkel sem a varazslok, sem a
minden részletre kiterjedd help vagy kézikonyv segitsé-
gével sem tudunk megbirkézni. Szerencsére mindig
akad valamilyen segitség: ezuttal egy hasznos tippgyij-
temény. -

EXCEL/NYOMTATAS

57 Tablazatok papiron is

Az Excellel még a terjedelmes tablazatokat is kényelme-
sen ki lehet nyomtatni. llyenkor az oldaltérések alkalma-
zasa segithet a tablazat attekinthet6 megjelenitésében.
Ehhez azonban ismerni kell a nyomtatas funkcié helyes
hasznélatat.

< ES KEPLETEK

48 szamoljunk az Excellel b

Képletek és fuiggvények nélkiil elképzelhetetlen a sza-
molés. Ez az Excelre is vonatkozik. Fogjuk tehét szavan
a tablazatkezeldt, hadd dolgozzon helyettiink!
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Az Office-programok legnép-
szeriibbike vitathatatlanul a
Word. Cikkiinkben tobb tucat
tippet és triikkot gyijtottiink
ossze, amelyek csodat ugyan
nem tesznek, de mindenkép-
pen megkonnyitik és
meggyorsitjak a szovegszer-
kesztovel végzett munkat.

I >

A Betik6z (Character Spacing)
segitségével novelhetjik vagy
csoOkkenthetjiik a betlik egymas-
10l valo tavolsagat. Ezt a funkciot
azonban ne hasznaljuk ahhoz,
hogy nagy szbvegmennyiség
megjelenését noveljik vagy rovi-
ditstik. Mert nagy szovegek ese-
tében a betlitav valtoztatasok za-
varéak, nehezitik az olvasast. A
gyakorlatban ezt az opcidt rovid
szovegrészeknél hasznaljuk, ha
a szoveg folyamatossagat a sor-
torések zavarjak. Ez gyakran el6-
fordul, ha a széveget egy kép ko-
ré kell folyatni. Ha a kilonb6zo
elvalasztasi lehetdségek sem se-
gitenek, akkor nydljunk a betl-
koz lehetdségéhez.

m Mi az a VBA?

A VBA jelentése Visual Basic for
Applications, s ez az Office-ba
beépitett programnyelv. A Visual
Basic-kel tetszblegesen progra-
mozhatjuk a szoftverliinket, és
Ggynevezett makrokat irhatunk.
A Visual Basic elonye, hogy az
eredményt mar a programozas-
nal lathatjuk, igy ha hibat véte-
nénk, akkor nagyon gyorsan kija-
vithatjuk. A Visual Basic jatszi
konnyedséggel megtanulhato, és
a legelsd eredmények azonnal
lathatoak.

n Word és Excel tippek

hétkdznapok

v A betiitavolsag allitasa

Kiilonbséget tesziink a ritkitott” és a
Lstritett” szedés kozott. A Wordben a ko-
vetkez6képpen viltoztathatjuk meg a be-
tikozt.

Jeloljik ki azt a szoveget, amelynek a
bet(ikozén valtoztatni szeretnénk.

2A meniitarbél valasszuk a Formdtum
(Format), majd a Betdtipus (Font) pa-
rancsot.

3Kanintsunk a Térkéz és pozicié (Cha-
racter Spacing) regiszterlapra.

Kattintsunk a Betikdz opcié mogotti
4fekete haromszogre. Itt vélasszuk a Rit-
kitott (Expanded) vagy a Sdritett (Con-
densed) bejegyzés valamelyikét. (1.dbra)

A jobb oldali mezében a karakterek

kozotti léptéket kell megadni. Ez a gya-
korlatban 0,2 és 1 pont kozotti értékeket
jelent, de tobb is lehet.

v Javaslatok visszautasitasa
|
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A jobb als6 ablakban a méretmegadas
6utén azonnal nyomon kovethetjiik a
szoveg valtozasat, és gy tetszélegesen va-
rialhatunk.

Az eredeti bet(itavolsag visszadllitasa-
hoz egyszertien a Normalt kell kiva-
lasztani a Betiik6z mezében.

* Changes View

| Mo changes selected. Use Find & Changes with highlighti € Fnd |
FHIE e st o o  Changes without highlighting

| &

Accept ]

Reject | Aceeptall | | Repcran |

2

Ha két kilonbozoféleképpen javitott
dokumentumunk van, akkor eldonthetjiik,
hogy mely javaslatokat akarjuk elfogadni
és melyeket nem.

Valasszuk az Eszkézok (Tools) és itt a

Viltoztatasok kovetése (Track Chan-
ges) és a Mddositasok elfogadasa vagy el-
vetése (Accept or Reject Changes) me-
niipontot. (2.dbra)

Keresés (Find) kapcsoldfelilettel az egyik
waltoztatastol a masikig haladhatunk.

A tovabbi kapcsoléfeliiletekkel dont-

hetjiik el, hogy mi térténjen a valtozta-
tassal. Ha a kurzorral egy szovegvaltozta-
tasra léptink, és ott révid ideig megallunk,
akkor egy informaci6s mez6 jelenik meg.
Innen megtudhatjuk, hogy ki és mikor val-
toztatott a szbvegen.

www.computerpanorama.hu



v Automatikus kijelolés nélkil

A Word alapbeallitasa szerint sz6-
részeket nem lehet kijeloIni. Ha megmoz-
gatjuk az egeret, a teljes sz6 automatiku-
san kijeloldik. Ha nincs sziikségiink erre
a szolgaltatasra, akar ki is kapcsolhatjuk.

Kattintsunk az Eszkézok (Tools) menti-

ben a Bedllitasokra (Options). Feljon
egy parbeszédablak, mindenféle beallitasi
lehet&ségekkel.

2Lapozzunk a Szerkesztés (Edit) fiilre,
ahol tjabb opcidk tomkelegét latjuk.

Keressiik meg az Automatikus szokije-
lolést (When selecting...), majd vegyiik
ki a jelet a mellette lathato jelolonégyzet-
bél. (3.dbra) Mostantél batran kijelélhe-

v Az automatikus szovegek hasznalata

Az automatikus szovegbejegyzések mar
az iras soran egy kis sarga mez6ben jelen-
nek meg a kurzor mellett. Nemcsak szove-
geket, hanem objektumokat, példaul tab-
lazatokat vagy grafikakat is felvehetiink az
automatikus szoveglistaba.

Jeloljiik ki a felvenni kivant széveget,

illetve grafikat. Valasszuk a Beszdrdst
(Insert), majd itt a Kész széveg (AutoText)
és az Uj (New) bejegyzést. (4.dbra)

2/—\djunk meg egy megfelel6 nevet, és
nyugtazzunk ,OK"-val.

v Szoveg listaobjektummal

Egy objektum beszirasahoz Allitsuk a
kurzort a szévegben a kivant pozicioba.

Nyissuk meg a Besztrds (Insert) és a
Kész széveg (AutoText) menivel a listat.

Valasszuk ki rakattintassal a megfelel&
bejegyzést. (5.dbra) ElGfordulhat, hogy
egy korabban elkészitett kész széveg nem
szerepel tobbé a listaban, hiszen az automa-
tikus szovegbejegyzések a megfeleld stilusla-
pokhoz rendel6dnek a formazasuk alapjan.
Ha egy masik stiluslapot hasznalunk,
akkor egyes ,Kész szévegek” nem jelen-
nek meg a listaban. Ha ennek ellenére az

www.computerpanorama.hu

TrackChanges | User Information | Competisity | e Locations
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3

tiink akar szorészeket is, a program nem
fog feltilbiralni minket.

bertuncat, -

feava.--3

3A valasztasra szolgalo listaban az dj
név is szerepel. Amint kijeloljik, egy
el6zetes jelenik meg réla.

At | Asct s hnveson e | st |

|

Osszes bejegyzést latni szeretnénk, akkor a
Kész széveg lista megnyitasakor a Shift
gombot is nyomva kell tartanunk. Ekkor az
Osszes bejegyzés megjelenik.

Dokumentumok
TR Dokumentunok
Ha egy dokumentum t6bb maso-
latat is tovabbitottuk, akkor a
Word 6ssze tudja egymassal ha-
sonlitani az eltéréen javitott ms-
veket. Az eredeti dokumentumtol
valo eltéréseket at lehet venni.
Ehhez nyissuk meg a kiindulasi
fajlt, és az Eszkozok (Tools) me-
nlisorban valasszuk a Valtozasok
kovetését (Track Changes), vala-
mint a Dokumentumok Gsszeha-
sonlitasat  (Compare Docu-
ments). Ki kell valasztani azt a
fajit is, amellyel 6ssze kivanjuk

hasonlitani a kiindulasi doku-
mentumot. Ezutan donthetlink
arrél, hogy mely valtozasokat

akarjuk atvenni és melyeket fog-
Jjuk kihagyni.

Egyszerii

G?DRSTIPP aktualizalasok

A dobozfunkciék akkor praktiku-
sak, ha nem akarjuk allandéan
magunk aktualizalni a dokumen-
tumunkat. Ha példaul egy levél-

sablonba egy datummezot aka-
runk beszirni, akkor a datum a
sablon minden megnyitasakor
aktualizalodik. A Word szamos
elore definialt mezdt kinal eh-
hez. Ezeket az Insert (Beszuras)
és a Field (Mez6...) menuvel ér-
hetjiik el. Itt meghatarozhatjuk
a kategoriat (Categories) és a
hozza tartoz6 mez6t (Field
names).

Word és Excel tippek
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Az élfej és az
&lolab

Az élofej és élolab sorokban all-
nak mindazok az adatok, ame-
lyeknek minden lapon meg kell
jelennitk. llyen példaul a lap-
szam, a dokumentum cime vagy
a datum. Valasszuk ki a View
(Nézet) meniben a Header and
Footer (El6fej és él5lab) opcitt.
Az €lofej terlilete bekeretezetten,
a szoveg tobbi része szlirkén je-
lenik meg. Az élofej és az élolab
kozott egy kapcsolofeliilet segit-
ségével valthatunk at (jobbrol a
negyedik). Adjuk meg a megfele-
16 szoveget. Az Insert Autotext
(Kész szoveg beszirasa) le-
gordilé mentvel a lapszamo-
zast, az idGpontot vagy a datu-
mot is megadhatjuk. A Close (Be-
zaras) kapcsolofelllettel ismét
visszakerlllink a szovegbe.

e -

A Shortcut jelentése voltaképpen
rovidités. Ha tobb billentydt egy-
szerre nyomunk le (pl. Ctrl +Y),.
akkor egy utasitast sokkal gyor-
sabban hajthatunk végre, mint-
sem ha ehhez tébbszor hasznal-
nank az egeret. Egy makréhoz pl.
egy ilyen shortcut is hozzarendel-
het6. Ha lenyomjuk a megadott
billentyikombinaciét, a makro
automatikusan meghivodik.

| INF0 ey

A széveges mezok olyan objektu-
mok, amelyek szoveget tartal-
maznak, s egy lapon szabadon
eltolhatok. Legfontosabb jellem-
z0jlk, hogy a f6 szovegtdl flgget-
lenek. A szbveges mezoket az
Insert (Besziras) és a Text Box
(Sz6vegdoboz) mentivel varazsol-
hatjuk a lapunkra.

n Word és Excel tippek  Cornnuiar

v Szomboélumok torlése

Az eszkoztar felesleges szimbolumait
gyorsan és egyszer(ien torolhetjik.

Valasszuk ki az Eszkozdk (Tools), majd
1 a Testreszabas (Customize) meniit.
(6.4bra) It végezhetjiik el az eszkoztara-
kon az dsszes valtoztatast, itt lehet eszkoz-
tarat hozzétoldani vagy eltavolitani, s bi-
zonyos billentytikombinaciokat hozzéaren-
delni a parancsokhoz.

A meniparancsok hatasara egy ablak
2je|enik meg, amelyben kiilonb6z6 op-
ciokat allithatunk be az eszkoztarakhoz.
Ezzel el6sz6r még ne torddjiink, hanem
kattintsunk az egér bal oldali gombjaval a
torélni kivant szimbélumokra. Tartsuk le-

v Az eszkoztarak kialakitasa

A Wordben alapértelmezés szerint két
vagy harom eszkoztér jelenik meg (szoka-
sos, forméazas). Vilasszuk meg magunk,
hogy melyik eszkoztarat és hol szeretnénk
megjeleniteni.

1 Kattintsunk az egér jobb oldali gomb-
javal az eszkoztar egy Ures részére.

2Megny|’|ik egy ablak, amelyben az
osszes rendelkezésre &llo  eszkoztar
megtalalhaté. A megjelend eszkoztarakat
pipacskak jelolik.

Ha mas eszkoztarakra is rakattintunk,
3akkor azok azonnal megjelennek a
képernyén, vagy kozvetleniil a tobbi alatt,
vagy valahol szabadon lebegve. (7.dbra)

v Dokumentumsablon-valtas

Ha mar el is készitettiink egy dokumentu-
mot, még hozzarendelhetiink egy sablont
vagy megvaltoztathatjuk a mar kivélasztottat.

A Format (Formétum) mentiben vélasz-
1 szuk a Style Galleryt (Stilustarat). Itt va-
lamennyi rendelkezésre all6 dokumen-
tumsablon listajat megtalalhatjuk.

2Az elézetes megjelenitéséhez akti-
valjuk a Dokumentum opciét, ekkor

3l B o |

nyomva az egér gombjat és hizzuk be a
szimb6lumot az ablakba.

A torolt szimb6lumok tobbé nem je-
lennek meg az eszkoztarban.

6 €8 b P fa Dok T i

egnyi1ik- egy- ab

s
egjelens: eazkozedrak L0

azok:

Kozvetlenol- - obbi-al

Lobegve

4Most az eszkoztarakat a kivant helytik-
re tehetjiik. Ha a tarak szabadon lebeg-
nek, akkor kattintsunk az egér bal oldali
gombjaval a tar kék savjara, és tartsuk le-
nyomva az egérgombot. Ezzel ,megragad-
hatjuk” a térat, és eltolhatjuk a képernyén.
Ha az eszkoztarak iranyaba mozgatjuk,
akkor valamikor ott fog kikétni.

az aktualis dokumentumunk megjelenik
a jobb oldali ablakban.

3Ha az Example (Példa) pontot aktival-
juk, egy példadokumentum jelenik
meg, a Style sample (Minta) viszont az
dsszes stiluslapjot megjelentiti.

Ha a listaban a Currentre (aktualisra)
kattintunk, ismét az eredeti dokumen-
tumunk jelenik meg.

v
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v Eltéro élofej és eldlab

Nem kell mindig minden oldalon
ugyanolyan él6fejnek és él6labnak allnia.

Nyissuk meg a View (Nézet) és a

Header and Footer (El6fej és él6lab)
meniit, és ot a talca kozepérsl valasszuk
ki a Page Setup (Oldalbellitas) szimbo-
lumat.(8.dbra)

2Ak1ivé|juk a Layout (Beallitas) regisz-
terfiilet. Itt a Different add and even

Pt s

w
fowe| £ 800 Y [fEw Bl

e

v Fajlok gyorsabb megnyitasa

A Fajl menii legaljan lathatjuk a legutol-
jara megnyitott fajlokat. El6fordul azon-
ban, hogy amit keresiink, nincs ezek k-
z6tt. Azokat a fajlokat, amelyekre gyakran
van sziikségiink, egy menii segitségével ér-
hetjiik el a leggyorsabban.

Kattintsunk a Nézet (View) menii-

ben az Eszkoztarakra (Toolbars),
majd ezen belil a Testreszabdsra
(Customize).

2 Lapozzunk a Parancsok (Commands)
oldalra, és a Kategdridk (Categories)
kozott keressiik meg a Beépitett meniiket
(Built-in Menus). (10.4bra) Ugyanitt a Me-
niiparancsok (Commands) listaban valasz-
szuk ki a Munkat (Work).

o
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s
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(Paros és paratlan eltér6) alkalmazasaval
eltér szoveget adhatunk meg az igy sza-
mozott oldalakhoz. (9.dbra)

3 Ha a Different first page (Els6 oldal elté-
16) opciot aktivaljuk, akkor az els6 oldal
él6labat és éldfejét vagy teljesen elhagyhat-
juk, vagy speciélisan alakithatjuk ki.

A pérbeszédes mezét az ,OK”-ra kat-
tintva tudjuk elhagyni.

it b vadawezuk-ki- a-Mmmkar. g
3 - Femimsunk v eghrrel-erre-a-

E=3el-détrehortunk-egy- i mentpontor, - ke~

Kattintsunk ra az egérrel erre a bejegy-
3 zésre, és vontassuk ra a Word mentiso-
réra. Ezzel létrehoztunk egy Gj mentpon-
tot, Munka (Work) néven.(11.4bra)

4 Végezetiil kattintsunk a Bezdrds gomb-
ra.

Ha aj dokumentumot akarunk felvenni
5 a meniibe, nyissuk meg a széban forgd
fajlt, majd kattintsunk a Munka mentipont-
ra, és valasszuk ki a Felvétel a Munka me-
niire parancsot. A fajl neve azonnal megje-
lenik a meniiben, ahonnan legkozelebb
egyetlen  kattintassal ~ megnyithatjuk.
Ugyanezzel a modszerrel akarhany fajlt
felvehetiink a mentibe, amivel jelentsen
meggyorsithatjuk a munkankat.

+V

TIPP [t

GYORS helyett

A Ctrl+V billentylikombinéacié he-
lyett a Szerkesztés/Iranyitott be-
illesztés (Edit/Paste Special) pa-

ranccsal is beszlrhatjuk a.szo-
vegbe a képet. llyenkor a prog-
ram egy dialégusablakot nyit
meg a képernydn, amelyben
tobbféle modozat kozlil valaszt-
hatunk. A Miként (As) mez6ben
lathatjuk felsorolva a lehetdsége-
ket, az Eredmény (Result) mezo-
ben pedig mindegyikrdl rovid le-
irast olvashatunk.

GYORSTIPP

Egy fajl keresésére tobb mod-
szert is alkalmazhatunk. Ha

Hatékony
keresés

nemrég taroltuk el az allomanyt,
akkor probalkozzunk a Start/-

Dokumentumok menivel. Ha a
dokumentum nem jelenik meg,
akkor nem kell mindjart panikba
esni. llyenkor lépjiink be a sz6-
ban forgd alkalmazasba, ese-
tlinkben tehat a Wordbe.
Valasszuk a File/Open (Fajl/-
Megnyitas) menut. Adjuk meg a
megfeleld fajltipust, s irjuk be a
fajl altalunk ismert névtéredé-
két. Azutéan kattintsunk az
Advanced (Iranyitott) kapcsolofe-
liletre.

Word és Excel tippek etz “
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szovegrész-
viszont-cor1sdiky

Szoveg beirasa a
szoveges mezobe

Nem jelent problémat, ha mar
beirtunk egy szoveget, és ezt
utdlag egy szovegdobozba sze-
retnénk betenni. EIGszor jeloljik

-3 s20veqes mezdbet
Hea- jelent-problémic, - ha-adr-

Besrtunk-egy-szoveget, -ée-eze

utélag-egy-szovegdobozba: szerstnénk-
Betenni.-El8szor Jeloljuk-kia-

szoveget, -maid vélasszuk- az- Insert-

(Besziizs) -4

ki a szoveget, majd valasszuk az
Insert (Beszuras) és a Text Box
(Sz6vegdoboz) mendit. Erre auto-
matikusan elkésziil egy doboz a
kijelolt szoveggel, az eredeti fo-
lyamatos szovegrész viszont tor-
16dik.

|
|
i
{
\
\
]
i
|

I

Az Gsszes Uj program tartalmaz
stgémendt az Eszkoztarakhoz, hi-
szen gyakori, hogy els6 ranézésre
nem tudjuk, mi bljik meg a szim-
bolumok mogott. Ahhoz, hogy ne
inditsunk akaratlan akciokat, vi-
gyuk a kurzort a szimbdlumra. R6-
viddel ezutan megjelenik egy st-
g0 szoveg. Ebbol megtudhatjuk,
hogy mire szamithatunk.

Korabban szamok jeldlték a ver-
ziokat, de ez a Windows 950l
kezdve megvaltozott. A Word
7.0-bol hirtelen Word for Win-
dows 95 lett. De mivel termé-
szetesen az Gj Word 97 is fut a
Windows 95 alatt, ezért a Word
for Windowst vissza kellett Word
7.0-ra nevezni. A Word 97 volta-
képpen a Word 8.0.

Word és Excel tippek  Lomgpuiizr

v Formazott szoveg felvétele

Ha az automatikus javitasba formazott
szOveget szeretnénk felvenni, akkor el6-
szor adjuk meg a megfelelS szoveget a do-
kumentumunkban, és formazzuk a kivant
médon.

Jeloljiik ki a szoveget, majd vélasszuk

az Eszkézok-et (Tools) és ebben az Au-
tomatikus javitds (AutoCorrect) mendit.
(12.abra)

2A J6 beviteli mezében mar a formazott
szoveg jelenik meg. Ezutan csak egy
nevet kell az Gj bejegyzésnek adnunk.

v Billentyiik a parancsokhoz

A gyakran hasznalt parancsokhoz billen-
tytikombinaciokat rendelhetiink az Eszko-
z0k/Testreszabas (Tools/Customize) menii-
vel vagy még egyszeriibben.

1 Nyomjuk le egyszerre az Alt, a Ctrl és
a + billentyiit (a numerikus billentydi-
zeten). Az egérmutaté l6herévé valtozik.

2\/|gy[]k a ,l6herét” ahhoz a meniipa-
rancshoz, amelyhez a billenty(iparan-
csot szeretnénk rendelni, s kattintsunk ra.

Ugyanaz az ablak jelenik meg, amelyi-

ket az Eszkozok/Testreszabds mentivel
is elértiink volna, de itt a jobb oldalon mar
be lett irva a parancs. (13.dbra)

v Gyors lapozas a megfelelo helyre

A dokumentumban a gorgetdsavval és a
dokumentum szélein lévs fekete harom-
szogekkel mozoghatunk. Olykor mégis
sok id6be is telhet, amig a keresett oldalt
megleljiik. Gyorsabban intézheté mindez
a Bongészd golyos kapcsoldfeliilettel.

1 Kattintsunk az egér bal oldali gombja-
val a kép jobb als6 szélén lathaté go-
lyéra. Erre megjelenik egy mendi. (14.dbra)

2At‘té| figgen, hogy melyik objektumot
valasztjuk, a kurzor a dokumentum
megfeleld részére ugrik. Mez6 (Field), vég-
jegyzet (Endnote), labjegyzet (Footnote),
megjegyzés (Comment), szakasz (Section),

3Aktivéljuk még a Formdzott szoveg
(Formatted Text) opciot. A Felvesz
(Add) mezdvel a bejegyzés a listaba keriil.

Az Uj billentyiiparancs valasztisa
4men£ipont alatt nyomjuk le azt a bil-
lentytikombinaciét, amellyel ezt a paran-
csot a jovében el szeretnénk érni.

Ezutan kattintsunk a Hozzarendel pont-

ra.

\ o

oldal (Page), mddositas (Table), cimsor
(Heading), grafika (Graphic) és tablazatti-
pusok (Table) kozil valogathatunk.

Az Ugréssal (Go To) egy adott szoveg-
3jelz6hbz léphetiink. A parbeszédes
mez6 a keresés és a szerkesztés alatt nyit-
va marad.
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v Keresés a Winwordben

Bizonyara mindenkivel el6fordult mar,
hogy a fajlokat éppen akkor nem talalta
meg, amikor a leginkabb sziiksége lett
volna rajuk. Ezért a Word egy kiilon kere-
sési funkciot kinal, amellyel egy szoveg-
ben adott szavakat kereshetiink, vagy a
fajlok elGzetes nézetét kaphatjuk meg. Ek-
kor nem kell minden féjlt kiilon megnyit-
nunk.

Kattintsunk a Megnyitds szimbélumra.

Ennek hatasara megjelenik egy ablak,
amelynek a felsg részében a fajl tartalma-
r6l kapunk informéciot.

Ha nem vagyunk biztosak a keresett

dokumentum nevében, de tudjuk,
hogy egy adott sz6 el6fordul benne, akkor
ezt a sz6t megkerestethetjiik a dokumentu-
mainkban.

v Keresés hatékonyabban

A dokumentumok megnyitasakor mas-
képpen is kereshetiink a fajllistaban, mint
abécé szerint. Ehhez csak egy apré belli-
tast kell megvaltoztatnunk a megnyitas ab-
lakban, és mindjart latjuk, hogy mely fj-
lokkal volt dolgunk legutoljara.

1 Kattintsunk a Megnyitas (Open) ikonra
az eszkozsorban (altaldban balrél a
masodik).

A képernyén megjelend parbeszédab-

lakban kattintsunk a Részletek ikonra.
A fajlnevek most egymas alatt sorakoznak,
tobb oszlopba rendezve.

3Az oszlopfejekre kattintva a fajlokat
neviik, méretiik, tipusuk vagy médosi-
tasuk ideje szerint rendezhetjik sorba.

v Kiemelés szovegkijelolokkel

Ahelyett, hogy megjegyzéseket hasz-
nalnank, ki is emelhetiink egyes passzu-
sokat, s ezzel kiilén is felhivhatjuk rajuk a
figyelmet

1 Kapcsoljuk be az eszkoztarban a Ki-

emelés funkciét (View/Toolbars/For-
matting).

www.computerpanorama.hu

A Szoveg vagy tulajdonsag (Text or
3propeny) mez6ben adjuk meg a kere-
sett szot. Ezutdn kattintsunk a keresésre
(Find now). (15.dbra) A Word az adott
konyvtar sszes dokumentumaban végig-
keresi a megadott szot.

4A Word az 6sszes olyan fajlt kilistazza,
amelyben a megadott szot megtalalta.

(16.dbra) Ha a valtoztatasok datuma sze-
rint akarjuk szortirozni a fajlokat, kattint-
sunk a Mddositva (Modified) gombra. A
listdban azok a fajlok fognak legfolil sze-
repelni, amelyeket legutoljara médositot-
tunk. Ha még egyszer rakattintunk a
gombra, a sorrend megfordul, és a legré-
gebbi fajlok kertilnek legféliilre.

21013, 1301

Valasszuk ki a kiemelés szinét. Az
2egérmutatc‘) ilyenkor ceruzava valtozik.
Azok a kivalasztott szovegrészek, ame-
lyekre ramegyiink az ,egérceruzaval’, szi-
nesre valtoznak.

Ha meg akarjuk sztintetni a kiemelést,
kattintsunk duplan a kiemelt széra.

Uj szimhélumok
GYORSTIPP az eszkoztarban

Az eszkéztarba szimbolumokat he-
lyezhetiink. A Kategoriak (Cate-
gories) alatt valasszuk ki azt a me-
nut, amelyik a kivant parancsot
tartalmazza. Kattintsunk az egér
bal oldali gombjaval a szimbolum-
ra. Tartsuk a gombot lenyomva,
és hlzzuk vissza az eszkoztarra.

GYORSTIPP

Ha biztosak szeretnénk lenni ab-
ban, hogy szévegiink valamelyik

Feltiind
szovegek

szavara felfigyeljenek, akkor va-
razsoljunk koré animaciot. Va-
lasszuk ki a fontos szét, majd

kattintsunk a  Formatum/Be-
tatipus (Format/Font) mentpont-
ra. A megjelend parbeszédes ab-
lakban kattintsunk az Animacio
(Animation) fiilre, s maris valo-
gathatunk a kulonleges mozgd
hatasok kozott.

GYORSTIPP

A kész szovegeknél célszerl ki-
nyomtatott listat hasznalni, ki-
I6nben elveszithetjik az attekin-
tést. A nyomtatashoz valasszuk
a Fajl (File) és a Nyomtatas
(Print) mendt. Itt a Nyomtatando
(Print What) alatt a Kész széveg-
részek (AutoText enteries) opciot
kell megadni. Ezutan inditsuk el
a nyomtatast.

Kész szoveg
kinyomtatasa

Word és Excel tippek
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m Makrok

A makro egyfajta segédprog-
ram, amellyel adott folyamato-
kat gyorsithatunk meg, illetve
tobb parancsot vonhatunk 6sz-
sze. A makrok az Office 95-tdl
kezdve Visual Basicben irod-
nak. De a makrorecorder segit-
ségével programozas nélkil is
élvezhetjik a makrok elonyeit,
példaul a parancsok és meniik
rogzitéseét.

Ekkor a makrohoz egy adott bil-
lentyGkombinaciot rendellink. Ha
ezt lenyomjuk, akkor a rogzitett
program lefut, és elvégzi a hozza-

rendelt feladatokat.
A makro-
recorder

A makrok nagyon hasznos

aprocska programok, amelyek
tobb parancsot vonnak 6ssze és
automatikusan futtatnak le.

A makrorecorder segitségével az
egymast kovetd parancsokat

konnyen fel lehet jegyezni — és
ami a legjobb: ehhez programoz-
nunk sem kell. Nincs szlkség a
VBA programnyelvre sem, ame-

lyet az Gsszes Microsoft Office
programban a makrok programo-
zasara is hasznalnak.

Egy makro segitségével példaul
egyetlen gombnyoméassal meg-
kezdhetilink egy levelet anélkiil,
hogy el6bb szamos meniin kel-
lene végigklzdenink magun-
kat. Ezzel sok idot és persze
sok faradtsagot lehet megtaka-
ritani.

E Word és Excel tippek — Conguuizy

v Kijelolés tablazatban

Egy szot vagy akér egy egész bekezdést
nem kunszt kijeloIni a Wordben, éam pél-
daul egy tablazat meghatarozott részének
a kijelolése mar némi jartassagot feltételez
a Word idevago funkcié kozott. Adott cel-
latartomany kijelolésére tobb modszer is
kinalkozik.

Vigyiik a kurzort a kijeloIni kivant tar-
tomany valamelyik sarkara, és kattint-
sunk a cellara.

Nyomjuk le az F8 funkcicbillentyiit,
majd a kurzorbillentytikkel tagitsuk a
kivant méretre a kijelolést.

3A kijelolést az Esc billentyd lenyoma-
saval érvénytelenithetjiik.

A masik moédszer sem bonyolultabb.

Nyomjuk le a bal egérgombot, és tlo-
san mozgatva az egeret jeloljiik ki a meg-
felel cellakat (majd engedijiik fel az egér-
gombot).

v Kiilonbozo fejlécek

A Worddel eltéré fejléceket készithetiink
az egyes szovegrészekhez. A fejléc egy
minden lapon ismétléds felirat. Ahhoz,
hogy a hosszabb dokumentumokban elté-
16 fejlécet lehessen hozzarendelni az
egyes szovegrészekhez, a dokumentumot
a kivant fejezetekre kell felosztani.

1 Lépjiink a kurzorral az (j fejezetben az
els6 bekezdés elejére.

Valasszuk a  Besziras/Téréspont/Uj
2szakasz/Uj oldal (Insert/Break/Section
breaks/Next page) menit. Ha itt nem tor-
ténne oldaltorés, akkor vélasszuk a Folya-
matosan (Continuous) opciét. (17.dbra) A
szakaszvaltast OK-val kezdeményezziik.

5Lehet6§égijnk van arra is, hogy akar
egy egész oszlopot (vagy oszlopokat)
kijeloljink. Nyomijuk le az Alt billentyit,
és kattintsunk egy tetszés szerinti cellara. A
kattintas hatasara a teljes oszlop kijelols-
dik. Ha jobbra vagy balra elmozditjuk az
egeret (még mindig lenyomott egérgomb-
bal), Gjabb és Gjabb oszlopok jelolGdnek
ki.

60szlopot agy is kijeldlhetiink, hogy
6vatos mozdulattal foléje vezetjik az
egeret. Adott pillanatban a kurzor egy lefe-
1é mutat6 fekete nyilla véltozik. Ha ekkor
egyet kattintunk a bal egérgombbal, a tel-
jes oszlop kijelolodik.

Tetszés szerinti cellatartomanyt a Shift
7g0mb kozbeiktatasaval is kijelolhe-
tink. Kattintsunk a kijel6lend6 tartomany
egyik sarkara, majd nyomjuk le a Shift
gombot, és kattintsunk az egérrel az atel-
lenes sarokra. A teljes tartomany kijel6l6-
dik.

A felosztas befejeztével helyezziik a

kurzort az elsé szakaszba, és kapcsol-
juk be a Nézet/Elotej és Elolab (View/
Header and Footer) mendit.

Adjuk meg a Fejléc Eléfej-ben a doku-
‘mentum tetején a kivant sz6veget.

Kattintsunk az Eléfej és él61ab szimbo-

lumvonalzén a Kovetkezé megjeleni-
tése-re. A Word e parancs hatasara auto-
matikusan a kovetkezéként definialt feje-
zetre lép at.

Nagyon fontos, hogy a szimbélumvo-
6na|zén a fejléc megvaltoztatasa eldtt
az Azonos az elézével kapcsolofeliiletet
kikapcsoljuk az egérrel.

Ezt kdvetSen a dokumentum fejléc te-
7r'u|etére beirjuk az aktualis fejezet elté-
16 fejlécszovegét. Ismételjiik meg ezt az
eljarast a dokumentum osszes fejezetére.

Az eljarast a legegyszeriibben a szim-

bélumvonalzé Bezéras (Close) kapcso-
I6javal fejezhetjiik be.
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v Kiilonleges karakterek besziirasa

A billenty(izeten rendszerint az 6sszes
leiithetd karakter lathat6. Ezek a bettiktSl a
szamokon keresztiil a szamolasi mivelete-
kig terjednek. A billentytizet fels6 kioszta-
sat a Shift gomb lenyomasaval lehet elér-
ni, de néha igy sem talaljuk a kivant karak-
tert. Ekkor mar csak a kilonleges karakte-
rek segithetnek.

Vigytik oda a kurzort, ahova a kiilonle-
ges karaktert el szeretnénk helyezni.

Valasszuk a Beszdrds és a Szim-
bélum... parancsot.(18.abra)
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x

1 oLl [=[al>[v[alo]o]s]
l?-u;-nn me

: ===}

3Keress(jnk ki egy ,TrueType” betditi-
pust. A kiilonleges karakterek bettitipu-
sonként eltéréek. A legelterjedtebb szim-

18

v A makrorecorder hasznalata

Kattintsunk a Winword mentitaraban
az Eszkozdkre (Tools), és az Gj makro
felvételéhez valasszuk a Makrot.

2Adjunk a makrénak egy kifejez6 nevet
(pl. korlevél), hogy késcbb ismét felis-
merhessiik. A folytatashoz kattintsunk a
Makr6 rogzitése... opciora.

Most megadhatjuk, hogy a makrét az
3eszkbztérhoz vagy a meniitarhoz akar-
juk-e hozzarendelni. Egy billentytizetkom-
binaciét is  megadhatunk  (Shortcut),
amelynek a lenyomasara lefut a makro.

Ha az Eszkéztarra kattintunk, akkor a

makréhoz egy szimbolumot rendelhe-
tiink. Kattintsunk az egér bal oldali gomb-
javal a makré nevére, és tartsuk lenyomva
az egér gombjat. Az ezutan megjelend
szimbélumot hazzuk oda az eszkoztar-
ban, ahol hasznalni szeretnénk.
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bolumokat a Szimbdlumok betitipus tar-
talmazza. Ha a kilonleges karakterre
tobbszor is szikségtink van, akkor kattint-
sunk ra. Kék hattér mogott fog meg-
jelenni.(19.dbra)

Valasszuk a Billentydparancsot. A

megjelend ablakban egy billentytikom-
binaciét rendelhetiink ehhez a karakter-
hez. Nyomjuk le a megfelel6 billentydket,
s a billentyiiparancs megjelenik az ablak-
ban. Nyugtazzuk a valtoztatast. A kiilénle-
ges karakter azonnali beszirasahoz va-
lasszuk a Besziras parancsot az el6z6 ab-
lakban. A jovében ezutan elég, ha le-
nyomjuk a billentyGkombinaciét, és a kii-
I6nleges karakter megjelenik a kurzorpozi-
ciéban.

Ha a Mentikre kattintunk, a makrét egy

mentiparancsként helyezhetjiik el. Kat-
tintsunk a Hozzétoldasra, és a makré meg-
jelenik a kivalasztott mentiben.

Ha a Billentytizetre kattintunk, akkor a
6makréhoz egy billentyikombinaciot
rendelhetiink (pl. Ctrl + Y). Az Uj billen-
tydkombindcio kivalasztasanal nyomjuk le
a kivant billentytikombinaciot, majd kat-
tintsunk a Hozzdrendelés-re.

Egy apré ablak jelenik meg a Rogzités

felirattal és két billentytivel. Az dsszes
olyan parancs, amelyet ezutan megadunk,
tarolodik a makréban.

Ha le akarjuk futtatnia makrét, akkor
8csak a hozzéarendelt szimb6lumra kell
kattintanunk, illetve a hozzarendelt menii-
parancsot vagy billentyikombinaciot kell
hasznalnunk.

Gyorsan végig
a dokumentomon

GYORSTIPP

Ha sokat kell a dokumentumban
ide-oda ugrani, akkor célszerli a
View (Nézet) menlben a Docu-

ment Map (Dokumentum térkép)
opciét hasznalni. Ezzel a kép bal
szélén megjelenik egy gorgeto-
sav, amely a szoveg tagolasat
tartalmazza. Ez nemcsak attekin-
tést nydjt, hanem idét is meg le-
het vele takaritani.

GYORSTIPP

Ha rendszeresen képet illesz-
tlink a Word dokumentumainkba,
importkonyvtarként megadhatjuk
annak a mappanak a nevét, ahol
a képeket Orizziik. Kattintsunk
ehhez az Eszkdzbk (Tools) meni-
ben a Beallitasokra (Options) ,
majd az Alapkényvtar (File
Location) fiilre. It jeloljiik ki a
Clipart képek bejegyzést, majd |
kattintsunk a Médositas (Modify) |
gombra. A kovetkezo ablakban |
megadhatjuk annak a konyvtar-
nak a nevét, amelyben a-Word
legel6szor keresni fogja a képfaj-
lokat. Kétszeri OK utan az Gj be-
allitasok elmentddnek.

Ha sokszor illesz-
tiink képet...

I

Kész szoveg be-
GYORSTIPP S irica s Famal

Adjuk meg a kész szoveg bejegy-
zés nevét ott, ahol a kész sz6-
vegnek allnia kell. Most mar
csak az F3 billentydit kell lenyom-
ni — és a bejegyzés kompletten
formazva atvételre keriil.

Word és Excel tippek “rmuiizy
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Kitevok

GYORSTIPP ribn 1

A szovegben szerepld kitevok ab-
razolasanal a kovetkezok szerint
jarjunk el. A Formatum/Betdtipus
(Format/Font) lapon valasszuk a
Térkoz és pozicio (Character Spa-
cing) regiszterlapot. Az Elhelyezés

(Position) opcié6 mellett Kattint-
sunk a fekete haromszogre, és
valasszuk az emelt (raised) opci-
ot. A mértéke mezdben az alapér-
telmezettnél nagyobb értéket ad-
junk meg. Lathatunk egy eldze-
test, de nem az eredeti szoveg-
hez viszonyitva.

Az Office gyors
GYORSTIPP i
Ha a Windows 95 Start menuijé-
ben az Autostart mappaba né-
ziink, akkor ott egy Osa nevii fajl-

E

i

 # LLLLLLULULLLLLD,

ra bukkanunk. Ez azonban szim-
bolumként nem jelenik meg. Ezt
a fajlit semmiképpen se toroljlk,
hiszen a hatasara gyorsabban
toltddnek be az Office progra-
mok, s igy a Word is.

Compuiar

Word és Excel tippek

v Oldalszamok eltolasa

Egy él6fejhez oldalszamot rendeltiink,
és tegyiik fel, hogy ezt tetszGlegesen el
szeretnénk tolni a lapon.

1 Lépjink 4t a View/Page Layout

(Nézet/Oldalkép) nézetbe.

2Kattintsunk kétszer az oldalszamra. Az
élslab aktivva valik és az oldalszamot
keret veszi kortil.

3Most vigyiik a kurzort ennek a keret-
nek a szélére, és amint az egérmutatd

Egy olyan szovetet irtunk, amelynek a
kellos kozepén egy hosszabb lista all.
Nem kell feltétlentil tablazat alakdnak len-
nie, de az egyes adatokat a Return billen-
tytivel kell elvalasztani egymastol. Ezt a
listat szeretnénk most abécé rendbe szorti-
rozni.

Jeloljiik ki az érintett szovegrészletet,
tehat a széban forgd listat.

A meniisorbdl valasszuk ki ezek utan a

Tablazatot (Table) és itt a Sorba rende-
zés (Sort) parancsot. (20.4bra) Most kiva-
laszthatjuk a rendezési kulcsot.

v Rovid szovegrészek bekeretezése

1 Nyissuk meg a dokumentumot és ad-
juk be a bekeretezendd sziveget.

Jeloljuk ki a szoveget. A Formatum

(Format) mentiben valasszuk ki a Sze-
gély és mintazat... (Borders and Shading)
pontot. (21. abra)

. Itt a Szegély tipus (Border) alatt jelol-
3jijk ki a Kol (Box) opciét. Keresstink
alkalmas vonaltipust, szint és vastagsagot.
A vilasztasunkat az OK-ra torténd egyszeri
kattintassal nyugtazzuk.

A keret azonban még mindig a doku-
mentum teljes szélességében rajzolo-
dik meg, ezért vigyiik a kurzort a kép felsé
szélén talalhat6 vonalzén 1évé sziirke ha-
romszogre. Kattintsunk ra és (az egér

v Rendezziik az adatainkat!

szalkeresztté valtozik kattintsunk ra az
egér baloldali gombjaval.

Ismét vigyiik a kurzort a keretre, s e
'megmozdulas hatasara fogodzok je-
lennek meg.

Amint a kurzor ismét szalkeresztté val-

tozik, tartsuk lenyomva az egér bal ol-
dali gombjat, és toljuk el az oldalszamot a
lapon a kivant pozicioba. Ugyeljiink azon-
ban arra, hogy ez a pozici6 még a margo6-
kon beliil legyen.

A Bekezdés (Paragraphs) egy bekezdés
3e156 betiije szerint rendez. A Mezd x
(Field x) a tablazat x-ik oszlopanak elsé
bettije szerint végzi el a rendszerzést.

21
gombjat lenyomva tartva) toljuk el annyi-
ra, hogy a szoveg végére keriiljon.

Engedjiik el a haromszoget. A keret au-
tomatikusan igazodik az tj beéllitishoz.

Az arnyékolasokkal, a 3D-s kerettel
még tobb specidlis effektust kaphatunk.

www.computerpanorama.hu



Beirtunk egy szoveget, és a késGbbiek-
ben stiluslapként szeretnénk hasznalni a
formazasat, példaul levelekhez.

Jeloljiik ki azt a szovegszakaszt, ame-
lyet a stiluslaphoz szeretnénk illeszteni.

v Stiluslapok sorrendje

Ha egy stiluslapot példaul Szok-
vanyos néven taroltunk el, akkor
ez egészen hatul fog megjelenni a
listaban. De ha éppen erre a sti-
luslapra van gyakran sziikségiink,
akkor célszerli megvaltoztatni az
abécé sorrend szerinti szortiro-
zast.

A név megvaltoztatasihoz va-
lasszuk a Format (Formatum) és
a Style (Stilus...) mendit.

Jeloljuk ki a Szokvdnyos-t és kattint-
sunk a Modify (Mbdosit) pontra.
(22.abra)

v Szoveg importalasa a vagolaprol

Ha egyszer kialakitottunk egy szoveg-
lancot, akkor mér nemcsak kézzel lehet
megadni a széveget, hanem mas forrasok-
bol is importalhatjuk azt.

Kattintsunk el&szor a lanc els6 szoveg-
dobozaéra.

2Vélasszuk ki az Insert/File (Beszi-
ras/Fajl) menit.

3Vélasszuk ki a megfelels fajlt, és im-
portéljuk.

www.computerpanorama.hu

Nyissuk meg a Format (Formatum) me-
2nuben a Style (Stilus...) parancsot, és
kattintsunk a New (Uj stilus) pontra.
(21.4bra)

3A beviteli mezében a Name-nél (Név-
nél) adjunk egy alkalmas és kifejezé
nevet a stilusnak.

A Style Type (Stilustipus) alatt kivalaszt-

hatjuk, hogy a sablon eltarolja-e a be-
kezdés forméazasokat is, vagy csak a szove-
get archivaljuk.

Zarjuk le a parbeszédet az OK-val, a
masodik ablakban pedig voksoljunk az
Apply (Alkalmaz) kapcsoléfeliletre.

2
Adjunk meg egy Gj nevet, pl.
15zokvanyos. Ett6l kezdve emlitett sti-

luslap a lista legelején jelenik meg, és igy a

kivalasztaskor idét takarithatunk meg.

Mindez természetesen a vagoélappal

(azaz a clipboarddal) is mdkodik.
Ennek a kiprobalasahoz nyissuk meg a
megfeleld dokumentumot.

Jeloljik ki az atvenni kivant szoveget,
majd a masolashoz hasznaljuk a
Ctrl+C billentytkombinaciot.

Lépjiink &t az elsé szovegdobozba, s
6L‘|ssijk le a Ctrl+V billentyGkombinaci-
Ot. A szoveg ennek hatasara az 6sszes do-
bozon végighalad.

Karakterek
tologatasa

GYORSTIPP

A Formatum/Bettitipus (Format/-
Font) opci6 segitségével fel- vagy
letolhatjuk a karaktereket. Ehhez
valasszuk a  Formatum/Betuti-

pus/Térkéz és pozicio

(For-
mat/Font/Character Spacing) re-

giszterlapot, s a Pozicional
(Position) kattintsunk a Felsoin-
dex (Raised) vagy az Alséindex
(Lowered) opciok valamelyikére.

Az oldalszam
GYORSTIPP fofitiazhag

Mindegy, hogy az oldalszamot
egy labjegyzeten vagy az Eldfej
és élolab menivel hoztuk létre,
moéd van a szamok tovabbi for-
maéazasara. Ehhez kattintsunk az
elofej élolab mendjére (balrdl a
negyedik) a Format Page Number
kapcsolofeliiletre. A felsd kiva-
laszté mez6ben kiilonbéz6 szam-
formatum kozll valogathatunk. A
Page Numbering (Oldalszamo-
zas) alatt példaul az els6 oldal
helyett akar a 4. oldallal is kezd-
hetlink. Ezzel akkor érdemes él-
ni, ha a tartalomjegyzéket ugyan
beszamittatjuk, de nem szeret-
nénk oldalszamot irni oda. Ha a
szoveglinket a stiluslapokkal for-
maztuk, akkor a fejezetszamot
az oldalszam elé allithatjuk, és
kivalaszthatiuk a kozottlik 1évo
elvalasztojelet.

Word és Excel tippek Comgypuies
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Toltelékszoveg

I]RSTIPI’ gombnyomasra
A dokumentumot gépelési
munka nélkil vakszoveggel lehet
feltolteni. Vakszoveg alatt olyan

bekezdéseket értink, amelyek-
nél a forma a lényeges és nem a

teszt céljabol gyorsan példaszo-
vegre van szikségink, akkor
hasznaljuk a Word 97 beépitett
szolgaltatasat.

A dokumentumban a kivant
helyre a kovetkezot kell beirni:
=RAND(). Ezutan nyomjuk le az
Enter billentyt. Erre a Word
Osszesen tizenotszOr beija az
alabbi mondatot: The quick brown
fox jumps over the lazy dog, illetve
a magyar nyelvii Word az abécé
betdit helyezi egymas utan.

A mintaszoveg harom bekez-
désbdl all, egyenként tizendt
mondattal. Igy gyorsan kapunk
olyan szbveges betétet, amellyel
a layoutok idealisan feltolthetok,
vagy amely formazasok kiproba-
lasara hasznalhato.

m Tabulatorok
% torlése

Ha nincsen mar sajat tabulato-
rokra sziikséglink, akkor toroljuk
ki ezeket. Szerencsére a
Wordben mindez gyerekjaték.
Kattintsunk a megfelelo tabula-
torjelre a vonalzon. Tartsuk le-
nyomva az egérgombot, majd vi-
gylk a szimbélumot a lap meg-
feleld teriiletére.

Word és Excel tippek — Cormpiar

v Szoveglancok készitése

(33.dbra) 2.

kdvetkezd, még lres

eavszer lenvomiuk a

23

Ha egy hosszabb széveget kiilonb6z6
dobozokba szeretnénk betenni, akkor sz6-
veglancot érdemes készitentink. Ahogy
beszdrunk valahové valamit, a szoveg az
egyik dobozbdl a kovetkezébe tolodik at.
Ahhoz, hogy egy ilyen lancolast el tudjunk
késziteni, az Insert (Besz(ras) és a Text Box
(Szévegdoboz) meniit kell valasztani.

Valasszuk az Insert meniiben a Text

Box (Szovegdoboz) eszkoztarat. Csak
az els6 dobozban adjunk meg szo-
veget.(23.abra)

v Tablazatok készitése a Worddel

Word nemcsak a szabvanyos tablazat-
felosztast ismeri, tetszésiink szerint is fel-
oszthatjuk a cellakat és az oszlopokat.

1 Aktivaljuk a mentisorban a Tablazatok
és szegélyek (Tablets and Borders)
szimb6lumot (jobbrél a nyolcadik).

2Kapcso|juk be az els6, azaz a Tabldzat
rajzoldsa (Draw Table) opciét. (25.dbra)
Az egérmutato6 ceruzava valtozik.

Kattintsunk oda, ahova a tablazat bal
fels6 sarkat szeretnénk elhelyezni.

Tartsuk lenyomva az egér gombjat, és
4rajzo|junk egy tetsz6leges méreti tab-
lazatot. Ez egyeldre iires keretként jelenik
meg.

5Most kattintsunk oda, ahol vonalakra
van sziikségiink, és rajzoljuk meg azo-
kat. Nem baj, ha nem tudunk pontosan

A Szévegdoboz eszkdztarban kapcsol-
2juk be a Create Text Box Link (Széveg-
doboz csatolas) funkciot. (24.dbra) Az
egérmutat6 kanna alakava valtozik.

Vigyiik a kannat a kovetkezs, még tires

dobozra. Ez, amint még egyszer le-
nyomjuk az egér bal oldali gombjat, azon-
nal hozzéarendel6dik az els6 szovegdo-
bozhoz.

Az els6 dobozbdl tilcsordulé szoveg a

masodikban fog megjelenni. Ezzel a
modszerrel tetsz6leges szama dobozt lan-
colhatunk egymashoz.

¢ szoveglancot Seovepdoborcsatolis|

runk valahova valamit, a széveg

tkezdbe tolédik &t. Ahhoz, hogy
udjunk késziteni, eldbb az Insert

doboz) menuvel el kell

az elsd dobozban adjunk meg

24

rajzoljunk-e)

téblazatot.
Jjelenik-meg

s. -k

Jelenik-meg. - (37.4bra)d

26
rajzolni, a vonalak ugyanis fiigg6legesen

vagy vizszintesen éllnak be. Minden fel-
osztott teriilet teljes értékd cellanak sza-
mit. A celldk kozott a Tab billenty( segitsé-
gével lépegethetiink. (26.4bra)

Ha az eltér6 cellaszélességeket és ma-
6 agokat id6vel egységessé akarjuk
alakitani, akkor aktivaljuk a Tablazat
(Table) meniit, s kattintsunk az Azonos
oszlopszélesség (Distribute Rows Evenl és
a Distribute Columns Evenly) opcidra.

&
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v Tablazat athelyezése

A kijelolésnél némileg bonyolul-
tabbnak tlinhet a tabldzat athelyezése.
Tapasztalathdl tudjuk, hogy megfogva
és elhlizva az egérrel a tablazat jobb
szélét, csak a legszélss oszlop széles-
sége valtozik, a tablazat marad a he-
lyén. Nem talalunk ,fogast” a tablazat
bal szélén sem. Sokakban vetédik fel,
hogy a teendd akkor, ha odébb akar-
juk tolni az egész tablazatot?

1 Tartsuk lenyomva a Shift billen-
ty(it, és kattintsunk az egérrel a
tablazat bal szélére.

Tartsuk lenyomva az egérgombot is, és
hizzuk el jobbra vagy balra az ege-
ret.(27.abra)

Felengedve a gombokat lathatjuk,
hogy a teljes tablazat arrébb koltozott,

v Targymutato elokészitése

A Word oldal- és ke-
reszthivatkozasi targymu-
tatot is tud generalni.

Index and T abl

ElGszor is ki kell az
1 Osszes olyan szoveg-
helyet jel6Ini, amelyet fel
szeretnénk venni a targy-
mutatéba. Ezt kézzel kell
végezni, tehat kissé id6-
igényes munka. Hasznal-
hatunk szavakat, kifejezéseket vagy szo-
vegrészeket. Jeloljiik ki a helyet, ahové az
indexnek mutatnia kell.

Valasszuk ki a Besztiras (Insert), majd a
Téargymutaté és tartalomjegyzék (Index
and Tables) meniit. (28.abra)

A Targymutat6 (Index) regiszterfiilben
kattintsunk a Jelélés (Mark Entry) kap-
csoléra.

4A Fébejegyzés (Main Entry) alatt az ép-
pen kijelolt sz6 jelenik meg. Ha a kije-
161t sz6nak egy masik fogalom albejegyzé-
sévé kell valnia, akkor masoljuk at a fogal-
mat az Albejegyzés (Subentry) mezébe. A
Fébejegyzés alatt adjuk meg a megfeleld
folérendelt fogalmat.

www.computerpanorama.hu

mégpedig anélkiil, hogy az oszlopok szé-
lessége megvaltozott volna.

A moédszert mindjart tovabb is fejleszt-

hetjiik. Jelsljink ki néhany szomszé-
dos sort, majd ismételjiik meg az el6bbi
miiveletet. Csodalatos dolgok torténnek: a
tablazat kijelolt része arrébb cstszik.

ristotle,

A Beillitasoknal (Options) arrél dont-

hetiink, hogy a bejegyzés egy lapra,
egy oldaltartomanyra vagy egy kiemelésre
vonatkozzék-e.

A kereszthivatkozasokhoz a Lasd (See)
mogé adjuk meg a hivatkozasi fogal-
mat.

A beallitasok atvételéhez kattintsunk a
Jelolésre (Mark).

Ha az imént felvett fogalom 6sszes
8&|6fordulését fel szeretnénk venni az
indexbe, akkor kattintsunk a Mindet jel-
oli mentipontra (Mark all). Most kijelol-
hetjilk a kovetkez6 fogalmat. Ismét kat-
tintsunk a fogalomra, amely igy aktuali-
zalodik.

Mezo-
GVORSTIPP [urliion
A datummezoben rendszerint
csak a datum jelenik meg, s a
hozzatartoz6 képlet rejtve ma-
rad.
Ha szerkeszteni akarjuk a datu-
mot, akkor meg is jelenithetjik a
képletét. Kattintsunk az egér
jobb oldali gombjaval a datum-
mezore. A helyzetérzékeny me-
niben valasszuk a Toggle Field
Codes (Mezokodok — valtas) op-
ciot.
Ez gyorsabban megy a Shift+F9
billentylikombinaciéval. A szer-
kesztésnél azonban Ugyelniink
kell arra, hogy a kapcsos zaroje-
lek mindig megmaradjanak, mi-
vel ezek nélkil a Word nem tudja
felismerni a szoban forgd funkci-
ot.

GYORSTIPP

Ez akkor fordulhat el6, ha a fajl
még dokumentumsablon (.dot).
Ekkor csak egy kiilonleges triikk
segithet. Ehhel legeloszor va-
lasszuk az  Edit/Select All
(Szerkesztés/Mindet kijeldli) me-
nlpontot.

A fajl szovege most egy fekete
hattér elott jelenik  meg.
Kovetkezd Iépésként vagjunk ki
mindent a Ctrl+X (Cut) billentyG-
kombinacioval. Valasszuk a File
(Fajl) és a New (Uj dokumentum)
menupontokat, s erre egy Ures
dokumentum jelenik meg.
Szurjuk be ide az imént kivagott
szoveget a Ctrl+V (Paste) bil-
lentyikombinacioval. Az gy
kapott plusz Gj fajlt most a File
(Fajl) és a Save as... (Mentés
masképp) mentipontokkal kell
eltarolnunk.

Nagyon fontos, hogy itt feltétle-
nll a korrekt fajltipust, vagyis a

Nem tudjuk
eltarolni a fajlt

.doc Kkiterjesztést kell megad-
nunk.
Word és Excel tippek Comypusesr
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Formatumok
GYORSTIPP [Bidch

Gyakran masolunk bizonyos ki-
emeléseket a szovegben mas
szoveghelyekre. Ahelyett, hogy a
betliformazast ismét beallita-
nank, hasznaljuk a Formatumok
atvitele parancsot.

Jeloljik ki azt a szOvegrészt,
amelynek a formatumat masol-
ni szeretnénk. Kattintsunk a bal
egérgombbal az eszkoztar szim-
bélumara. Jeldljuk ki azt a szo-
vegszakaszt, ahova a kivant for-
matumot at szeretnénk masol-
ni.

Listak egysze-
VDHSTIPP riibb javitasa
Terjedelmes listakat tabulatorok
segitségével gyorsan |étrehozha-
tunk. Koriilményes azonban ezek
modositasa. Amennyiben a listat
tablazatta konvertaljuk, a cella
és az oszloptartalmak helyét
konnyen valtoztathatjuk.
Jeloljik ki a listat. Valasszuk a
Tablazat/Tablazat szoveggé ala-
kitasa menUpontot. A kovetkezd
parbeszédablakban nyomjuk
meg az ,0K” gombot. A program
felismeri a tabulatorok és a be-
kezdésjelek alapjan, hogy a lista
hany sorbdl és oszlopbdl all. Ez-
utan tovabbi sorokat és oszlopo-
kat adhatunk a tablazatunkhoz.

Eszkoztarak
GYOHSTIPP kikapcsolasa
Miutan Uj eszkoztarat hoztunk Iét-
re, érdemes mas eszkoztarakat
kikapcsolni a jobb attekinthetd-
ség érdekében. Ehhez kattint-
sunk a jobb egérgombbal az esz-
koztar egy szabad teriletére. A
helyi meniiben valasszuk ki az
Igazitas menlpontot. A kovetkezo
parbeszédablakban deaktivaljuk
a megfeleld eszkoztarat.

E Word és Excel tippek  Corppuiar

v Tarolasi hely

Ci\...\Microsoft Office\Cipart
Ci\...\Mcrosoft Officel\Templates:

|Tools C:\Program Fies\Microsoft Officel0...
[sartin .. Wicrosoft OfficelOffce\STAR.

El6fordult mar, hogy mentésnél elfelej-
tettiik kijeloIni a megfelel6 alkényvtarat?
Ha igen, akkor bizonyara mar azt is tud-
juk, milyen nehéz megtalalni az ,elve-
szett” fajlt. Ezért célszer( mindig egy dlta-
lanos tarolasi helyet megadni.

Az Aaltalanos tarolasi helyet a Tools
(Eszkozok), majd az Options (Beallita-
sok) menii File Locations regiszterfiilében

adhatjuk meg, ahol a fajlok eltarolasanak
standard  konyvtarat is  kijelolhetjik.
(29.abra)

Jeloljik meg a Documents (Dokumen-

tumok) pontot, ha a Word dokumentu-
mok szaméra szeretnénk megadni egy (j
mappat.

Kattintsunk a Modlify-ra (Médositasra),
35 keressiink ki egy Gj konyvtarat.
(30.abra) Egyébként akkor is itt érdemes
kutakodni, ha egy fajl eltéint a merevlemez
feneketlen mélységében.

mats) koziil egyszeriien
kivélaszthatunk egy kész
elrendezést.
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Az elGzetest a Minta

(Preview)  ablakban
nézhetjik meg, s ezt
érdemes is megtenni

5A tovabbi finomhan-

A tartalomjegyzék automatikus elkészi-
tésének az elSfeltétele, hogy a dokumen-
tumunk Gsszes szintjéhez stilusokat ren-
deljtink.

1 Vigyiik a kurzort a szévegnek arra a ré-
szére, ahova el szeretnénk helyezni a
tartalomjegyzéket.

2\/élasszuk ki a Beszdras (Insert), majd
utdna a Targymutaté és tartalomjegy-
zék (Index and Tables) meniit. (37.dbra)

3/\ Tartalomjegyzék (Table of Contents)
regiszterfiilben a Formatumok (For-

golashoz  kattintsunk
az Egyebek (Options) menipontra.

A Szintek (Show levels) utani szam-

mal azt hatarozzuk meg, hogy hany
feliratszint keriiljon a tartalomjegyzék-
be.

Ezutan még azt is megadhatjuk,

hogy az oldalszamok is szerepelje-
nek-e, és hogy ezek jobbra igazitva je-
lenjenek-e meg. Sziikség esetén akar ki-
toltS karaktereket is megjelenithettink. A
tartalomjegyzék egy kiilon mezé alakja-
ban fog megjelenni, s barmikor aktuali-
zalhaté.

www.computerpanorama.hu
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Grafikak a Wordben

Szép grafikakkal, kedves
clipartokkal vonzéva varazsol-
hatjuk még a legszarazabb
sziivéget is. A Word szamos
remek segédeszkozt kinal eh-
hez, s megkonnyiti a grafikak
szovegbe agyazasat. irasunk-
ban olyan triikkoket gyiijtot-
tiink csokorba, amelyeket ki-
probalva ki-ki egyénivé alakit-
hatja leveleit, s egyéb, szoveg-
szerkesztovel késziilt irasait.

Automatikus
formak

Az ,automatikus formak” a Word
97 Uj funkcidja. Kulonboz6, elére
gyartott formakat szdrhatunk a
szovegbe, s ezeket egyszerlien

megyvaltoztathatjuk. llyen formak
példaul a csillagok, a nyilak, a
szimbolumok, a szovegfelhok
stb. Valamennyi szimbo6lumot az
Insert/Picture/AutoShapes Gtvo-
nalon lehet elérni.

Grafikak
a Wordben

A szOvegszerkesztd programok —
gy a Word 97 is — mar régen nem-
csak arra szolgalnak, hogy helyet
tesitsék az irogépet. Megvan
ugyanis az a képességlk, hogy a
szoveges dokumentumot fotokkal,
grafikakkal egészitsék ki, és ezzel
figyelemfelkeltd hatast érjenek el.
A halvanyitott hattér, a szoveggel
szorosan korilfolyatott kép csak
izelitd a szamtalan lehetdség ko-
zll, amely a Word 97 sajatja.

Word és Excel tippek  Comgpuier

SZ0veg-

v Clipartok a szoveghen

A képekhez hasonléan szirhatunk be
clipartokat is a szévegbe.

Helyezziik be az Office CD-t a meg-
hajtéba, majd kattintsunk a Beszdrdsra,
végiil a Kép/Fajlbol... mentipontra.

A kovetkezé ablakban nyissuk meg
Clipart az Office CD-n nevezet(i map-
pat, majd keresstink tovabb az alkényvta-
rakban, amig megtalaljuk a megfelel6 ké-
pet. Az Office CD egyébként val6sagos

v Grafika beolvasasa

Ha egy rajzot vagy fotot akarunk beszdr-
ni a szovegbe, akkor el6bb be kell olvas-
nunk a képfajlt.

1 Vigyiik a kurzort a szovegnek arra a
pontjara, ahova be akarjuk szirni a ké-
pet.

Kattintsunk a Besziirds (Insert) menti-
ben a Kép (Picture), majd a Fajlbol...
(From File) alpontra. (7.dbra)

A Kép beszirdsa ablakban keressiik
meg azt a képet, amelyiket be akarjuk
szlrni a szovegbe. A Fdjltipus mezében ki-

terjeszthetjik a keresést minden képre,
vagy adott fajltipusra — példaul JPG-re —
sz(ikithetjik.

kincsesbanya: tobb mint 3 ezer clipartot
tartalmaz, kategoriak szerint csoportosit-
va.

Végezetiil beemelhetiink a dokumen-

tumba barmely mas programbdl is ké-
peket, mégpedig a vdgdlapon keresztiil.
Ezt két lépésben valosithatjuk meg: a
Ctrl+C billentyikombinaciéval a képet a
vagoélapra masoljuk a képszerkeszté prog-
ramban, majd &tlépve a Wordbe, a
Ctrl+V-vel besztrjuk a dokumentumba.

4A parbeszédablak jobb fels6 sarkaban
'a Minta gombra kattintva az el6nézeti
képet aktivalhatjuk, igy azutan beszdras
el6tt még egyszer ellendrizhetjiik, hogy
az-e a kivalasztott kép, amelyikre gondol-
tunk. Az el6nézet funkcio féként olyankor
hasznos, ha a képet nagyobb katalégusbol
— példaul CD-r6l — akarjuk betélteni.

5 Ha a képfajlt késébb egy grafikus prog-
rammal &t akarjuk szerkeszteni, de
Ggy, hogy tovébbra is benne maradjon a
dokumentumban, jeldljik be az elébbi
parbeszédablakban a Csatolds fajlhoz
(Link to File) opciét. Ezzel elérjiik, hogy a
dokumentumban mindig a kép legfrissebb
valtozata jelenjék meg.

A Kép beszirasa ablakban bejel6lhet-
6jiik még a Szoveg folé opciot is, ami-
nek az a haszna, hogy szabadon eldont-
hetjiik, hova akarjuk tenni a képet: a szo-
veg elé vagy mogé. A jelet kivéve a Word
kozonséges bekezdésként kezeli a képet.
Valasztasunkat természetesen késébb sza-
badon korrigalhatjuk. Ha minden bealli-
tottunk, kattintsunk a Besziirdsra; a kévet-
kez6 masodpercben a kép megjelenik a
Word dokumentumban.

www.computerpanorama.hu



Azt, hogy a grafikak ne foglaljanak el tal
sok helyet, konnyen megoldhatjuk.

Toldjunk be egy grafikat a

dokumentumunkba. Ehhez
vigyiik a kurzort oda, ahol
majd latni szeretnénk a grafi-
kat.

2Kattintsunk az Insert (Besz(-
ras) és a Picture/From File
(Kép/Fajlbol) mentire.(2.dbra)

v A kép tologatasa

A grafikat a ,szoveg folé” is elhelyezhet-
jiik. A Word alapbeéllitasban ezt az import-
opciot hasznélja, mert igy a képet szabadon
tologathatjuk a szévegen be-

Grafikdk a Wordben

Valasszuk ki a megfelel6 képet, és jele-
3n|’tessuk meg az el6zetesben. Ezutan
aktivaljuk a Link to file (Csatolas fajlhoz)
opciét. (3.dbra)

Ezt kévetGen kapcsoljuk ki a Save with

document (Mentés dokuval) opciot. A
grafika igy mar csak hivatkozasként tarolo-
dik el a dokumentumban. De vigyazat, ha
kozben a grafikat egy masik mappaba
tessziik, akkor a Word dokumentum hivat-
kozasa mar nem fog a grafikara mutatni, és
a képek nem jelennek meg.

Word a széveget automatikusan a képhez
igazitja. Ha megtalaltuk a megfelel6 he-
lyet, engedijiik fel az egérgombot. (4.dbra)

lil. Ha mégis kikapcsoltuk
volna az emlitett funkciét, a
kovetkezoképpen kapcsolhat-
juk vissza.

Jeloljik ki a képet egy
egérkattintassal, majd
kattintsunk a Formatum me-

tGgynevezett- fogépontokrél-ismerheté-fel. - Lenyomva:

tartva-az-egérgombot, - a-képet- szabadon-ide-oda-

hiizogatha

mikézben:a-Word-a-széveget: automatikusan-a- képhez|

4uk- a-dokumentumon-beldl,

niiben a Kép mentipontra. Z

2A kovetkez6 parbeszédablakban  la-
pozzunk a Pozicié fiilre, majd jeldljik
be a Szovegen kiviilre opciét (és persze
kattintsunk az OK-ra). Erre azért is sziikség
van, mert egyes képformattalasi funkciok
csak ilyen beallitas mellett miksdnek.

3Kattimsunk ismét a képobjektumra az
egérrel, hogy kijelslédjék. A kijeldlés a
kép sarkain és oldalain megjelend fehér
kockakrol, Ggynevezett fogopontokrol is-
merhetd fel. Lenyomva tartva az egérgom-
bot, a képet szabadon ide-oda hiizogathat-
juk a dokumentumon beliil, mikézben a

www.computerpanorama.hu

4A kép pozicidjat egy tovabbi funkci6-
val is ellendrizhetjik. Kattintsunk a
Formatum/Kép mentipontra, és lapozzunk
ismét a Pozicio oldalra. Lathatjuk, hogy itt
hajszalpontosan megadhatjuk a kép viz-
szintes és fliggbleges helyzetét.

Két masik mez6t is lathatunk itt. Az Ob-
5 Jjektum athelyezése a széveggel opci6t
bejelslve az torténik, hogy a bekezdés ma-
gaval viszi a hozza horgonyozott objektu-
mot is az oldal teljes hosszaban, mig a Hor-
gony zarolasa mellé téve a jelet a kijelolt
objektum mindig egy oldalon marad azzal
a szoveggel, amelyhez horgonyoztuk.

wrd

A grafika eltolasa
tobb oldalon at

GYORSTIPP

A View (Nézet) menusorban va-
lasszuk ki a Zoom (Nagyitas) pa-
rancsot. Allitsunk be 50%-0s né-

zetet. A kisebb monitorok eseté-
ben ezt a szamot esetleg még to-
vabb kell csokkentenlink. Most
jeloljik ki az eltolni kivant grafi-
kat. A képernydn ekkor tobb lap
is megjelenik, igy a grafikat gyor-
san eltolhatjuk a kivant helyre,
példaul a kovetkezo utani lapra.

GYORSTIPP

A dokumentumba agyazott ké-
pet vizjellé is alakithatjuk, és a
szoveg mogé kuldhetjik. Ehhez
jeloljik ki a képet, kattintsunk a
Formatum menuben a Képre, a

Vizjelet a
dokumentumba

mar ismert formazas ablakban
pedig lapozzunk a Kép oldalra.
A Képbedllitas részben a szin-
listabol valasszuk ki a Vizjelet,
és ha kell, moédositsuk a fe-
nyességet és a kontrasztot. Ez-
zel az eljarassal példaul céglink
logojaval diszithetjik az Uzleti
leveleinket.

Word és Excel tippek  Comuuiiay H
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m Szoveg a kép
koriil

A Word 97 szamos lehetoséget ki-
nal a szoveg kép koré rendezésé-
re. El&szor jeldljiik ki azt az objek-
tumot, amely koré el szeretnénk
rendezni a szoveget. Az 6sszes le-
hetdséget a Format (Formatum)
meniben talalhatjuk. Itt valasz-
szuk ki a Picture (Kép) pontot, de
ez csak akkor lehetséges, ha a
képet mar importaltuk és ki is je-
161tuk.

A Wrapping regiszterfll tartalmaz-
za a példakat. Alapértelmezésben
a Top & bottom (Fent és lent) op-
ci6 aktiv. A Square (Négyzetes)
hatasara a széveg a kép mindkét
oldalan is megjelenik. Az objek-
tum behatérolasara itt egyszerd-
en egy négyzetet feltételezink a
kép korll. Ez az eltérés a Tight
(Szoros) opci6tol, mivel ennél az
oldalt megjelend szoveg koveti az
objektum hatarait.

Ha a None (Nincs) pontot kapcsol-
tuk be, akkor az objektum a sz6-
veg moge kerll, és a szoveg meg-
szakitas nélkul folytatodik.

A Distance from text (Tavolsag a
szOvegt6l) szekcioban még a sz6-
vegnek az objektumhoz mért viz-
szintes és fliggbleges tavolsagat

is megadhatjuk.
Az automatikus
VURSIIPI’ formatumok
megvaltoztatasa
A két csillag kozeé tett sz6t a Word
automatikusan félkovérre (tehat
kissé vastagabbra) formazza. Ha
egy sz0 elejéen és végén egy-egy
alahtzast adunk meg, akkor az a
sz0 doltbetls lesz. Ezen karakte-
rek hasznalataval még a gépelés
soran formazhatjuk a szavakat.
Ezt a hasznos funkciot az
AutoFormat utasitas vezérli. Ezt
az EszkozOk/Automatikus javitas
(Tools/AutoCorrect) menivel le-
het elérni, ahol szamos tovabbi
beallitasi lehetdséggel is talalkoz-
hatunk.

Word és Excel tippek
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Grafikdk a Wordben

v Kép kiszabaditasa a szoveghol

1 Jeloljik ki a grafikat, és kattintsunk ra
az egér jobb oldali gombjaval.

2A helyzetérzékeny meniiben valasszuk
a Format Picture (Kép formazasa) pon-
tot. (5.abra)

A Position (Pozicid) regiszterfiilben

kapcsoljuk be a Float over text (Szove-
gen kiviilre) opciét (6.dbra), és kapcsoljuk
ki a Move object with text (Objektum &t-
helyezése szoveggel) és az alatta lévs
Lock anchor (Horgony zérolasa) opciot.

jo-gext-

v Korbefuttatas szoveggel

A kép szoveggel vald korbefuttatasara
tobb lehet6ség is kinalkozik.

Legel6szor is  gondoskodjunk  arrdl,

hogy a Kép formazasa (Format Picture)
ablakban, a Pozicié oldalon, a Szévegen
kiviilre (Float Over text) opci6 be legyen
jelolve.

Kattintsunk a Széveg (fiilre. Az alapbe-
Zéllftés itt a Fent és Lent, ami azt jelenti,
hogy a csak a kép alatt és folott lehet szo-
veg, mellette nem.

A korbefuttatds stilusat valtoztassuk most
3,,négyzetesre”, alatta pedig valasszuk azt
a lehetdséget, hogy a szoveg mindkét olda-
lon korbefussa a képet. (7.dbra) Alul azt is
beallithatjuk meg, hogy minden iranyban
mekkora legyen a tavolsag a szovegtél. Vé-
gl kattintsunk az OK-ra.

A ,szoros” (Tight) stilus — mint a neve is
mutatja — arra szolgal, hogy a széveg

fare) - opeist,

4Zérjuk be a mez6t. Most mar tetszéle-
gesen eltolhatjuk a képet.

Ha az Objektum athelyezése
Sszdveggel menipontpont ak-
tiv, akkor az azt jelenti, hogy a
grafika 6ssze van kapcsolva azzal
a bekezdéssel, amelyben a felsé
széle elhelyezkedik.

Nem art tudni, hogy ha megval-
6tozik a szoveg tordelése, akkor a
kép is eltolodik. Ha viszont a Lock
anchor opciot is bekapcsolva hagy-
juk, akkor a kép fixen be van szer-
kesztve az aktualis bekezdésbe.

opc

N

=] B
\z-alapbeallitas- i

elenti.-hoav-a-cs
7

szorosan korbefussa a képet. A ,nincs”
(None) stilus pedig lehet6vé teszi, hogy a

kép a szoveg folé keriiljon, eltakarva azt.

m

L

Természetesen azt is beallithatjuk,

hogy a kép a szoveg folé vagy mogé
keriiljon-e. Kattintsunk a képre a jobb
egérgombbal, majd menjiink ra a Sorrend-
re, ezen beliil pedig valasszuk ki a Széveg
maogé kiildés meniipontot.

www.computerpanorama.hu



v Szoveg elforgatasa a dobozban

Eppen a képek lefrasara szolgalo szoveg-
dobozoknal szokott eléfordulni, hogy a
szoveget fliggblegesen kellene megjeleni-
teni. Ez ugyan nehéznek tiinik, de
szerencsére a Word ebben is segit.

e

A Word egy remek diszitGeszkozt is ki-
nal, a WordArtot. Ezt az Insert/Picture
(Besztras/Kép) mentipont alatt talalhatjuk.
(9.4bra)

A szoveg bevitelekor valaszthatunk be-

tditipust és -méretet. llyenkor egyéb-
ként a WordArt szimbélumvonalzé is
megjelenik a képerny6n. Az elsé harom
szimbéluma mér jol ismert. Az bal
szélsével lehet Gj WordArt széveget be-
szarni, a kovetkezével lehet médositani
annak tipusat és méretét, a harmadik pedig
megnyitjia a WordArt katalogust és masik
stilust valaszthatunk.

Az utana kovetkez6 szimboélumnak

koszonhetden megvaltoztathatjuk  a
szoveg szinét, méretét, helyzetét és
elrendezédését.

www.computerpanorama.hu

v WordArt hétkoznapok

Grafikak a Wordben

frjuk be a szoveget, majd jeloljuk ki a
szovegdobozt, amelyben a széveget el
akarjuk forgatni.

A View (Nézet) és a Toolbars (Eszkoz-
tarak) mentvel nyissuk meg a Text
Boxot, azaz a szévegdobozt.

Kattintsunk egyszer a jobb oldali szim-

bélumra. (8.dbra) A széveg 90 fokkal
elfordul. Ha ezt megismételjik, Gjabb 90
fokkal fordul. fgy barmely tetszSleges
iranyba beallithatjuk az iromanyunkat.
Nem art tigyelni arra, hogy az egymassal
osszelancolt dobozok esetében a dobozok
megvaltoztatjak az iranyukat.

Ahhoz, hogy a WordArtnak dj for-

mat adhassunk, kattintsunk a koé-
vetkezG szimb6lumra. Itt kilonféle for-
mak kozil valogathatunk. Végre arra is
lehet8ség kinalkozik, hogy grafikus ob-
jektumokat, tehat WordArtokat is szaba-
don beilleszthessiink, elforgathassunk.
(10.abra)

Amikor a soron kovetkezd szimb6lum-
4ra kattintunk, a széveg négy sarkaban
z6ld pontok jelennek meg. Alljunk oda az
egérrel! Az egérmutat6 eltiinik, és a széve-
get, lenyomott egérgombbal, elforgathat-
juk.

5A kovetkez6 szimboélumra kattintva ar-
16l donthettink, hogy az Gsszes beti
azonos méretben jelenjen meg. Arra is van

10

mod, hogy valamennyi bet(i egymas ala
kertiljon, ekkor a soron kévetkezd ikonra
kell voksolnunk.

Az utols6 két szimbélummal a széveg

iranyat és a bet(tavolsagot szabélyoz-
hatjuk. Beallithatjuk, hogy a bettik szoro-
san egymas mellett alljanak-e vagy egy-
mastol tavolabbra keriiljenek-e.

A grafika méreté-
GYORSTIPP ok ek altosta
A Word dokumentumba vitt grafi-
ka méreteit is megvaltoztathat-
juk. A Kép formazasa (Format
Picture) ablakban lapozzunk a
Meéret (Size) oldalra. Itt tized mm-
es pontossaggal beallithatjuk a
kép mag: gat és | 3

valamint a kép méretaranyait (te-
hat a magassag és a szélesség
aranyat). A jelolonégyzetbe tett
jellel rogzitve a méretaranyokat
mar csak az egyik méretet kell
allitgatni, mert a masik automati-
kusan igazodik hozza. "

SRR T
word

Szoveg

GYORSTIPP korberendezése

A szoveg korberendezéséhez
szamos beallitasi lehetoségeket
kinal a Picture (Kép) eszkoztar.
(A beszirt objektumra kattintas
a jobb egérgombbal.)

ElGszor a Text wrapping (Sz6-
veg korbefuttatéasa) hatasara
megnyilik egy menu, amely a kor-
befuttatasi lehetoségeket tartal-
mazza, sot szegélypontokat is
feldolgozhatunk, az Edit Wrap
Points (Befoglald szerkesztésé-
vel) menupont valasztasaval.

Aktivaljuk a megfelelé kapcso-
I6fellletet, és az eldzbleg kijelolt
objektumunkat piros és fekete
szegélypontok veszik koriil.

Barmelyik pontra rakattintha-
tunk, és tetszGlegesen megval-
toztathatjuk a grafikat. A szoveg
most az Uj szegélyvonalakhoz
igazodhat.

Word és Excel tippek — “omupuizy
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GYORSTIPP

Grafika pontos
kivagasa

A beszart grafikak rendszerint
vagy tal nagyok, vagy tal kicsik,
szerencsére a méret megvaltoz-
tatéasa nem jelent gondot.

Ehhez kattintsunk az egérrel a
grafikdba, mire nyolc kapaszko-
do veszi korll a képet.
Kattintsunk ezen pontok vala-
melyikére az egér bal oldali
gombjaval, tartsuk a gombot le-
nyomva, és hizzuk el a pontot a
kivant helyre. Most mar nagyita-
ni vagy kicsinyiteni is lehet a
grafikat.

Ha a négy sarokpont valamelyik-
ét ragadjuk meg, akkor a grafika
megtartjia az eredeti aranyait.
Ha a kozépso pontokon hizunk,
akkor azon az oldalon lehet na-
gyitani vagy kicsinyiteni.

Grafikdak a Wordben

v Grafika formazasa

El6fordulhat, hogy
nem Ggy van sziikségtink
a grafikara, ahogy az
megjelent a szovegiink-
ben. Nos, ez sem je-
lenthet problémat, az
Excel tgyes eszkozoket
kinal a megoldashoz.

Jeloljik ki a Wordbe

beszrt grafikat, hogy
a nyolc kapaszkodé pont
megjelenjen.

2Nyissuk meg a Picture
(Kép) eszkoztarat. Ezt

a View (Nézet) meniiben a Toolbars (Esz-
koztarak) pontban tehetjiik. Az Gj eszkoztar
megjelenik a képernydn.(11.abra)

Valasszuk ki a Kép formazasa eszkozt

Gyoestapp

¢ automatikus formatumck megvAltortatdsa
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pontnak a hatasara egy szamos lehe-
toséget felkinal6 parbeszédes ablak tdinik
el6, amelynek opciéit hasznalva, meg-
valtoztathatjuk a beszrt grafika méretét,
szinét, poziciojat.

(jobbrél a harmadik). Ennek a menii-

Lomputer

PANORAMA

Fizessen eli 29 % kedvezménnyel
és tokéletesitse nyelvtudasat a
SZO-KFEP-TAR

, ANGOLFRANCIA-MAGYAR
‘\ KEPESHANGOS ERTELMELO sztm’
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600 témakdr, az angol és francia szavak kiejtése
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Honnan szerzett tudomast a Word és Excel tippek
kilénszamrol?

)

1. a Computer Panoramébol O
2. Ujsagarusnal lattam meg O
3. ismerésémtdl hallottam réla O

(Milyen Windows témékrol olvasna szivesen?

1. Windows 95/98

2. Windows 2000-10-20

3. Internet

4. CorelDRAW

5. Power Point

6. programozas (Visual Basic, HTML)

[Milyen Windows programja van?

1. Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
2.CorelDRAW

8legyebiiiespedigstini i s ininy SRR R

EE

[Milyen shareware-eket hasznal?

Vésarolt mar Windows-zal kapcsolatos kényvet?
Ha igen, melyiket?

1. nem O
2.igen O

(Hol hasznalja a Windowst?

1. irodaban
2. otthon
3. mindkét helyen

E:E B

[Melyik Microsoft Word verziét hasznalja?

1. Word 6.0
2. Word '95
3. Word '97
4. Word 2000

ELE EEE

(Tervezi-e verzio frissitését a kdzeljévében?

1.igen
2. nem

oo

{Milyen szint(i tippekrél olvasna szivesen?

1. felhasznéloi
2. haladé
3. profi

EEE

Milyen operéacids rendszert hasznal?

1. Windows NT
2. Windows '98
3. Linux

(Megvasarolta Windows Tippek cim(i killsnszamunkat? )

1. lgen
2.nem

O
O

(Ha igen, hol, milyen médon vette meg?

1. jsagdrusnal
2. a kiadobban személyesen
3. a kiadonal, utanvéttel

(Elsfizetsje-e On a Computer Panoramanak?

1.igen
2. nem

O

[Milyen gyakran latogat el weboldalunkra?

1. naponta tébbszor
2. naponta

3. 2-3 naponta

4. hetente

5. ritkébban

6. nem hallottam még réla

EE0 0

Vallalkozna-e egy személyes talalkozora,
részletesen is  kjifektheti  véleményeét,
javaslatait?

amelyen
Otleteit,

1.igen
2.nem

oo

(Eletkora

. 10-20 év
. 21-25 év
26-30 év
31-40 év
41-50 év
51-60 év
61-

Nous®N

ELELE EE EE

(Legmagasabb iskolai végzettsége

1. kdzépiskola
2. féiskola
3. egyetem

ooo

(Neme

1.n6
2. férfi

oo



word

Hibatla

Ha mar magabiztos felhaszna-
loként kezeljiik a Wordot,
nem art odafigyelni munkak
minoségeére is, s ebbe a hibat-
lan szoveg is beletartozik. A
pontos helyesiras sokak sza-
mara vagyalom, pedig a Word
- tiirelmes oktatoé modjara —
minden segitséget megad eh-
hez. Az alabbiakban a Word
beépitett helyesiras-ellenorzo
programjaval kapcsolatban ol-
vashatnak hasznos tippeket,
otleteket.

Az automatikus javitas automati-
kusan megsziinteti a leggyako-
ribb gépelési hibakat. Persze ar-
ra is hasznal-
hatjuk, hogy
hosszabb sz6-
fordulatokat ro-
viditések segit-
ségével adjunk
meg. Ha példa-
ul azt irjuk be,
hogy kmf., ak-
kor a Space billenty(l lenyoméasa
utan kelt mint fent lehet beldle.
Az automatikus javitasnal sza-
mos bejegyzést talalunk, am
jobb, ha magunk adjuk meg a
gyakori gépelési hibainkat. Eh-
hez valasszuk az Eszkézdk
(Tools) menlben az Automatikus
Jjavitast (AutoCorrect). A Hibas
(Replace) alatt adjuk meg a hely-
telen irasmodot. A J6 (With) me-
z0be gépeljiik be a helyes valto-
zatot. A Felvesz (Add) mezdvel a
bejegyzéstink atkerll a listaba.

Az automatikus
javitas

Helyesiras-ellendrzés

magyarul

A szotar athozatala

fokonyvtart. (1. dbra) Az

Sokat dolgoztunk a Winword helyesiras-
ellenérzé programjaval és most egy masik
szamitogépre tértiink at. A Winword (j
installalasat koveten természetesen csak
a standard konyvtar all rendelkezésre.
Persze a régi szotarunk sem veszett el: az
MSAPPS/PROOF  konyvtarban talalhato.
A régi szotar Gjraaktivalasahoz a kovetke-
zGket kell tenniink.

Inditsuk el a régi szamitgépiinkben az
Intéz6t, és kutassuk végig a Windows

v Gyors javitasok

Ha lektoralasra kaptunk egy
irast, az eredeti szoveg megval-

unmwl‘“vﬂ-wu

[_!gn
LT

fle Ed Yew Go Favoies Jook Hep | . 2 .
= - = = MSAPPS alkényvtarban Kattint-
YDawxa@E o
® =] sunk a PROOF mappara.
[ Sae]Tipe [bodiied. [ A =]
FlFar A —
fisfirer fromfaiidisoad A mellette all6 ablakban
FiFade 18017 10 . st
Fl o 1980217 115 azonméd  megjelenik  a
heieXCachaFold 180017, 1155 PR ha
FieFlder 18980317 1144 felhasznél6i szotarak listaja.
ShelFuvcdeFoder 1980317, 115 ; f
FiaFolder 19880217 1140 Ezutan masoljuk at az eddig
Fae ol 1017 1200
Fo 19990317 11:42 3 AHta 1
T hapue hasznalt szétarunkat egy haj-
FinFold 180017 141 4
e Pl 120017 142 lékonylemezre.
FieFlde 19280217 145
FleFolde 10217 148
Fia ol 19280317, 1200 i ; P
Fin ol s Nem art tudni, hogy a sz6-
_—'_':J tar fajlkiterjesztése mindig
Start] | 2 2,724 o %) || myviosot .| EJwindoms ¢ |[S] Exploring... | EREIE AR 10t |

».DIC". Az Gj szamitogépen
ezt a fajlt ugyanebbe a konyvtarba kell
bemasolni.

A Winword felismeri az Gj szotérat, és az

Eszkozok/Bedllitasok mentipont alatt a
Helyesiras mappaban a Szétarak kozott jele-
niti meg.

5Ahhoz, hogy a szétarat a helyesiras-
ellendrzésnél valoban hasznalni is le-
hessen, aktivalni kell. Ehhez elég, ha a
fenti Szétdrak listaban rakattintunk.

% g andanms 17 [Tho- oot 1o vyttt

toztatasa nélkiil tehetiink valtoz-
tatasi javaslatokat.

Langusge
Javitasok:-a-s  WodCont.

a: nélkuly
gosummts.
Ha:lektordlds duocarect, ,+az- eredeti
sz6vag: negvéltozta NN
Gocuments... ccep o Rejct Changes...
véltoztatdsi:javas  pocbemert.. ‘Sonpare Documens...
1.4Nyissuk-meg:a‘m  MalMews.. “f43le. 1

Word és Excel tippek Loy,

1 Nyissuk meg a megvaltoztat-
ni kivant fjlt.

Az Eszkozok (Tools) alatt va-

lasszuk ki a Valtozasok ko-
vetése (Track Changes), majd a
Médositasok kiemelése (High-
light Changes) parancsokat. (2.
abra)

3A parbeszédes mezében végezziik el
a kivant beallitast. Az Egyebek (Op-
tions) alatt a valtoztatasaink szinét allit-

2.+Az: Bszkozok: (To
Vdltozésok:kove

2 ke s ook i
Lettr Waard.. G

|, +majd-a-

hatjuk be. Ha a Szerzd szerint (By author)
mentipont aktiv, akkor mindenki, aki kor-
rigal, més szint kap. gy a kiilonb6z6 sze-
mélyek javitasait is meg lehet kiilonboz-
tetni egymastol.

www.computerpanorama.hu



v Szinonimaszotar a helyi meniiben

Helyesiras-ellendrzeés

Sokan vannak, akik min-
dennapi munkajuk soran
gyakran hasznéljak a
szinonimaszotarat, am
elegiik van mar abbdl,
hogy minden esetben at
kell verekednitik magu-
kat a meniikon és alme-
niikén, amig megtalaljak
a megfelel6 kifejezést.

bok-ment: aljén- H
‘lparancsot. -4

kblakban: lapozzunk: az
pét - a- Helyi-

be. g

ktivalédik- a: |

Ezeknek a felhasznalok-
nak komoly segitséget

+
g:pontra, ‘mire: = |

jelentene, ha a szinoni-
maszotarat az Ggyneve-
zett helyi mentibdl is elérhetnék, és egyet-
len kattintassal a helyére illeszthetnék a
megfelel6 szot. Nos, ennek semmi aka-
dalya.

Valasszuk ki az Eszkozok ment aljan
talalhat6 Testreszabds (Customize) pa-
rancsot. :

Customize

[ZIX]

| ity seeition |

1_@J Savein:  [Normal

5

=] Kevboard... | [ cose |

A kovetkez6 parbeszédablakban la-
pozzunk az Eszkéztarakra (Toolbars) ,
majd tegylink egy pipat a Helyi mentik
(Shortcut Menus) opci6
melletti jelolGnégyzetbe.

Egy Gj eszkozkészlet
Baktivélédik a képer-
nyén. (3. abra) Itt kattint-
sunk a legeldl 1évé Szo-
veg (Text) pontra, mire
egy Gjabb almenti gordiil
ala. Ebben megiehetésen
sok tétel sorakozik, ame-
lyek koziil valasszuk ki a
Szoveget. (4. abra) Ennek

Most rendezziik el egymashoz képest
Ggy a Testreszabas ablakot és a Helyi
meniit, hogy azok ne takarjak le egymast.

A Testreszabas ablakban lapozzunk a

Parancsok oldalra, majd keressiik meg
a Kategoridk (Categories) kozott az Eszko-
zoket, a Mentiparancsok (Commands) ko-
zott pedig a Szinonimaszétarat (Thesau-
rus). (5. dbra)

Huzzuk at az egérrel a Szinonimasz6-
6tér bejegyzést a helyi mentibe, koriil-
beliil a Beillesztés (Paste) parancs ala,
majd engedjiik el az egérgombot.

Végiil zarjuk be a Testreszabds abla-

kot. A valtoztatasok maris érvénybe
léptek. A jobb egérgombbal raklikkelve
valamely szovegrészre, maris rendelkezé-
stinkre all a helyi meniben a szinonima-
szOtar. Innen azutan pillanatok alatt kivéa-
laszthatjuk a megfelel6 sz6t, és beszdr-
hatjuk azt a szévegbe.

gytnk- egy- pipét-

ié-melletti-

ktivélédik-a-
k-a: Szoveg:

ng- gordal-ala. -

Qe
amc  pik, - amelyek: -
v 2
Eovébbi - almend: 5
5 5
j

a hatasara egy tovabbi
almenti jelenik meg.

www.computerpanorama.hu
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Automatikus
javitas

a tartalomhoz

Az Eszkozok/Beallitasok (Tools/
Options) meni Helyesiras (Spel-
ling) regiszterfilében szamos
beallitasi le-
hetéséggel
talalkozunk.
Itt lehet pél-
daul ki- vagy
bekapcsolni
a szovegjavi-
tast a bevi-
tel alatt. Ha
nem akarjuk latni a piros hulla-
mos vonalat a bevitel alatt, ak-
kor kapcsoljuk be az Aktiv doku-
mentum helyesirasi hibaink el-
rejtése (Hide spelling errors in
this document) opciot. A Mindig
legyen javaslat (Always suggest
corrections) hatasara a Word
minden ismeretlen sz6 eseté-
ben javaslatlistat ad. Ugyanitt a
nagybetls, a szamokat tartal-
mazo szavakat, az internet-
cimeket, illetve a fajlcimeket is
kihagyathatjuk a helyesiras-el-
len6rzésbol. A nyelvhelyesség
ellendrzési opciok egészen lent
talalhatok. Itt kilonboz6 (zem-

modokat lehet  kivalasztani,
amelyeket tovabb lehet finomi-
tani.
m Csinjan
i az automatikus
javitassal

Csinjan kell banni a Word auto-
matikus javitas funkcidjaval,
mert a program olyasmit is ,ki-
javithat”, amit nem kellene. Az
automatikus javitast tehat csak
olyankor célszerli hasznalni,
amikor a szovegben nincsenek
kilonleges nevek vagy idegen
szavak, plane olyanok, amelyek
»helyes” véltozata a program szo-
taraban is megtalalhat6. (Mert
akkor megeshet, hogy a Bay
Watch-ot Baj Watch-ra javitja.)

BT

HRATER

Word és Excel tippek

Lt




word

Pontos
GYORSTIPP Nalootss

Kapcsoljuk be az Eszkézok
(Tools) és a Nyelv (Language),
majd az Elvalasztas (Hyphena-
tion) menuliben az automatikus el-
valasztast. Persze ellendrizzik le
TEEEE a dokumentumot
még a kinyomta-
tas elott az elva-
lasztéas  szem-
pontjabol. Kétes
esetben mar a szbveg begépelé-
sekor Ggynevezett feltételes elva-
lasztasokat végezhetliink. Ehhez
a sz6 megfeleld helyén nyomjuk
le a Ctrl + - billentylikombinaciot.
Ne zavarjon minket, ha nem lat-
juk az elvalasztojelet, hiszen
csak akkor jelenik meg, ha a szot
valéban el kell majd valasztani.
Mas a helyzet a védett kétdjellel.
Ezt a Ctrl+ Shift+- billentylikom-
binaciéval adhatjuk meg.

Helyesiras-ellendirzeés

g v Helyesiras-ellendrzés a gépelés alatt Jg»

Akér a szoveg bevitele kozben is gondos-
kodhatunk a helyesiras-ellen&rzésrél.

Valasszuk ki az Eszkézok (Tools) és itt a
Beallitasok (Options) meniit. (6. dbra)

2Kattinlsunk a Helyesirds (Spelling) re-
giszterfiilre.

Aktivaljuk a Helyesiras-ellendrzés bevi-
3[elkor opcidt. (7. abra) Az sszes olyan
sz6t, amelyet a Word nem talal meg a sz6-
tarban, piros hullamos vonallal alahdzza.

4Ha nyelvtani ellendrzést is szeret-
nénk, akkor a Nyelvhelyesség ellendr-
zése bevitelkor (Check grammar as you
nacnye | (i - - type) opciét is be kell kapcsolni.

s 2

akkor:

Ha az egér jobb oldali gombjaval ra-

kattintunk egy pirosan alédhizott foga-
lomra, akkor az 6sszes lehetséges javitasi
alternativat lathatjuk.

Megjelent!

Keresse
az Ujsagarusoknal
vagy rendelje meg

a kiadénal
(456-6964),
e-mailben
(terjesztes@cpanorama.hu)
vagy a CP informacids telefonjan
(06-60-55-33-55)



Hogyan né a PC-je ekkorat?
A PC-tuningolas
segitsegevel!

Nickles: PC-tuningolas 2000 (2. kitet)

Hogy On tovabbra is ingyen hozhassa ki a maximumot PC-jéhol.

A PC-tuningolas 2000
masodik kotetének ara: 1990 Ft.

.« AKki a PC-tuningolas 2000 elsd kotetét
“meine 1990 forintért megvasarolta,
az 20% kedvezménnyel veheti

meg a kiadonknal a masodik kotetet.

Frg,
4 >

G ,6“,‘0
BN 7o

9ye
= " tipgy, P Cqjpy ) Fo,
L o,
Megrendelhetd: \ n2iS

a kiadonal a 456-6964-es

Bar a PC-tuningolas 2. kotete
onmagaban is érthetd, s foleg

tGIEfII.IISZaMI’III-,’ ' hasznos olvasmany, teljes attekintést
a CP informacios telefon]an, csak az 1. kotettel egyiitt ad. Igy ha On nem vette volna
a2 06 60 553355-0s telefonsza’mnn, meg azt majushan, vagy nem talalna most

3 i a konyvesholtokhan, akkor - a készlet erejéig - megrendelheti
e-mailben: terjesztes@cpanorama.hu vagy megvasarolhatja kiadnknal (Bp. IX. UllGi it 25.).



excel

Az Excel a legkiilonb6zobb te-
rilleteken hasznalhato, kezd-
ve a haztartasi konyvelésnél,
s folytatva példaul az ered-
ménylistak tablazatos bevite-
Iénél és elmentésénél. A gya-
korlott felhasznalok a prog-
ram teljes funkcioterjedelmét
kihasznaljak, am némi ismer-
kedési idonek el kell telnie
ehhez. Mi egyelore a kezdo-
ket ismertetjiik meg a prog-
rammal.

Az elso
GYORSTIPP Jackrwbl

A program az inditasa utan az el-
s6  munkaflizettel  (angolul:

worksheettel) és a bekapcsolt
Office-varazsloval jelentkezik, aki-

vel szinte minden problémankkal
kapcsolatban konzultalhatunk.

Ehhez elég rakattintani a kérdo-
jelre a standard eszkoztarban.

A felllet jobb megismeréséhez
‘Iépjﬁnk az egérrel a standard és
a formatum eszkoztar egyes
szimbdlumaira. Fel fog tdnni,
hogy amint ralépiink egy szimbo-
lumra, az kiemelten abrazolodik,
s a helyzetfiiggo sigo megjeleniti

a szimb6lumhoz kapcsol6do
funkciodt is, ha hosszabb ideig raj-
ta idozlnk az egérrel.

Word és Excel tippek

gy

Kezddknek

v A munkalap

A munkalap olyan, mint egy tdlmérete-
zett szamtanfiizetlap, amelyet sorokra és
oszlopokra osztottak. Az oszlopokhoz be-
téiket, a sorokhoz szamokat rendeltek. (7.
dbra) Az adatok megadasa szintén sorok-
ban és oszlopokban torténik. A mindenko-
ri aktiv cellat fekete keret 6vezi.

Ide szoveget, karaktersorozatot vagy
szamokat, értékeket és képleteket egyarant
megadhatunk. Ezen tdlmenéen az Excel
egy egész sereg elre definialt szamolasi
és hozzarendelési funkciot tartalmaz. Ah-
hoz, hogy egy celldba valamit beleirhas-
sunk, egyszertien bele kell kattintanunk, és
a kurzorpoziciéba kell frnunk a szévegiin-
ket vagy a szamokat. A celldba beirtakat
az Enter billenty(i lenyoméséaval véglege-
sithetjilk, majd a kurzor kozvetleniil az
el6z6 cella alatti cellara 1ép tovabb.

v Egyszerii szamolasok

Egy tablazatkezel6 program lényege,
hogy megkonnyitse a felhasznal6 munka-
jat. Ez kilonosen a programmal végezheté
kiilonb6z6 szamolasi miiveletekre vonat-
kozik. Kezd6dik ez a legegyszeriibb 6ssze-
adasi és kivonasi mveletekkel, s egészen
a tobbszorosen egymasba agyazott képle-
tek kiszamitasaig tart. Kezdésnek a négy
alapmdveletet, az Osszeadast, kivonast,
szorzast és osztast vélasztjuk. Ezeknél a
szamolasi miiveleteknél az eljarasmod
szinte azonos. Hajtsuk végre az alabbi |é-
péseket!

Adjuk meg egymaés utin az egymas
1 alatti cellakba a kovetkezé szamokat:
100, 200, 300, 50. Ekézben minden cellat
az Enter billentytivel kell lezarni.

Kattintsunk a funkciésorban az egyen-
16ség jelre.

az Excellel

A celldkat utélag is feldolgozhatjuk,
pontosabban valtoztathatunk a bevitt érté-
keken, szévegen. Ehhez vagy kivalasztjuk
kettds kattintassal az érintett cellat, vagy
lenyomjuk az F2 funkciébillentydit, és ez-
utan megadjuk a véltoztatast, vagy kijelol-
juk a cellat és a fenti funkciésorban adjuk
meg a valtoztatast.

Az 6sszeg kapcsolofeliilet mellett jobb-
3ra all6 szimbélumra torténd kattintas
utan lenyilik a képlettar, amelybdl kiva-
laszthatjuk a kivant miveletet. Esetiinkben
az Osszeg bejegyzésre kattintsunk.

4Az Osszeg bejegyzésre torténd kattin-
tas hatasara a Képletvarazslo egy Gjabb
ablakot nyit meg, amelyben a négy szam
Osszegzésére szolgalo osszegképlet talal-
haté.

Kattintsunk a Bezards kapcsolora, és a
551émolés megkezdddik. Az ablak be-
zarul, és az eredmény a szamsor alatti ak-
tiv celldban jelenik meg. A tobbi alapmi-
veletet ugyanigy lehet hasznalni.

Egy szamsor osszegét a standard esz-

koztarban lévs osszegjellel (szumma-
jellel) is képezhetjiik.

www.computerpanorama.hu



v Orizziik meg!

Ahhoz, hogy a
munkalapunk a ko-
vetkezé alkalommal
is megjelenjen a
képernydn, elébb el
kell tarolni azt. Az
Excel az eltarolandé
allomanyait a Sajat fdjlok mappaba helye-
zi, persze barmelyik mas mappat is kijelol-
hetjiik erre a célra.

A térolashoz kattintsunk a standard
1 eszkoztar tarolas szimbélumara (2. ab-
ra) vagy a Féjl (File) mentiben a Tarolds
(Save As...) almendire.

2Erre megnyilik a Mentés parbeszédes
ablak, és a Fdjlnév mezSben egy nevet
adhatunk az eltaroland6 fajnak. (3. dbra)

v Mindig a kivant konyvtarba!

Ha azt szeretnénk, hogy az allomanya-
ink mindig a kivant kényvtarba keriiljenek,
és mindig onnan toltédjenek be, akkor a
kovetkez6 lépéseket kell végrehajtanunk.

1 Nyissuk meg az Eszkozok (Tools) me-
niit, és valasszuk ki a Bedllitasok

v Fajlok megnyitasa

Ha valamelyik fajlunkat
meg szeretnénk nyitni és
tovabb szeretnénk vele
dolgozni, akkor erre is
tobb egyszerii lehetGség
is kinalkozik.

1 Kattintsunk a standard

Kezddoknek

g

Eléfordulhat persze, hogy a tablazatot
mas mappaba szeretnénk tarolni. Ak-
kor kattintsunk az Egy szinttel feljebb (Up
One Level) szimbolumra (ez feliil az elsé

szimbélum), és ezutan vélasszuk ki a ki-
vant konyvtarat.

Ezt kovetGen kattintsunk a Mentés
4(Save) kapcsolofeliiletre, mert a fajlt
ténylegesen ezzel tarolhatjuk el. Utolso
lépésként ,,okézzuk” ténykedésiinket.

o B B E T

(Options) bejegyzést. Erre megnyilik a
Beallitasok ablak. Ebben valasszuk az
Altalanos (General) regiszterlapot. (4.
dbra)

A Munkakényvtar  (Default ~ file

location) mezében adjuk meg a ki-
vant kényvtarat. A Mdsodlagos indito-
konyvtar (Alternate startup file location)
mezbbe szintén ugyanezt a konyvtarat
kell befrnunk.

A beallitast az OK kapcsoléra torténd
kattintassal nyugtazhatjuk.

Ha ezutan meghivjuk az Excelt, elég a
'‘Mentés szimbolumra kattintanunk, és a
megadott munkakényvtér jelenik meg.

dbra), vagy valasszuk a
Féjl/Megnyitas (File/-
Open) menit.

2Mindkét esetben
ugyanaz lesz a vég-
eredmény: a Megnyitds
parbeszédes ablak nyilik

eszkoztarban a Meg-

meg, amelybdl kivalaszt-

nyitds szimbélumra (5.

hatjuk a kivant fajlt.

www.computerpanorama.hu

Cellaszoveg ‘
GYORSTIPP [t |
Jeldljiik ki az elforgatni kivant cel- |
laterliletet. Valasszuk ki a
Format (Formatum) pontot, ezen
bellll pedig a Cells-t (Cellakat).
Kattintsunk az Alignment (lgazi-
tas) fiilre. Az Orientation (Elforga-

tas) részben valaszthatunk: vagy
rakattintunk a fliggoleges megje-
lenito ablakra és ekkor a szoveg
fliggdlegessé valik, vagy a jobbol-
dali mezot valasztjuk, és ekkor
egy szoget adhatunk meg, amely-
hez a szoveg igazodik. Valasszuk
most az utobbi esetet, kattint-
sunk a Text (Szoveg) szora, és
tartsuk lenyomva az egér gomb-
jat. Most elmozgathatjuk a szot,
beallitva a kivant szoget. A masik
lehetdség az adatbeviteli mezd
hasznalata, amelyben a pontos
fokmértéket kell megadni. Nyug-
tazzunk OKval, és a széveg elfor-
dul.

A munkamappa
GYORSTIPP [abierinriie

Ha eltaroltunk egy munkafiizetet,
akkor kompletten kinyomtathat-
juk a tartalmat. Ehhez valasszuk
ki a File (Fajl) és a Print (Nyomta-
tas) menulparancsokat. Ha rakat-
tintunk az Entire workbook (A tel-
jes munkafiizet) opcidra, akkor
az 0sszes oldal valamennyi lapja
kinyomtatodik.

Ha tobb masolatra is sziiksé-
glink van, akkor a masolatsza-
mot a Number of copies (Pél-
danyszam) mezbben adjuk meg.

Word és Excel tippek Lz
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Stiluslapok
helyes hasznalata

A cellak formazasanak valameny-
nyi adatat a stiluslapokban cél-
szerd tarolni. Ez mindenekelott a
bonyolult formatumoknal ajan-
lott.

Egy sajat formatum definialasa-
hoz elSbb az adott teriiletet kell
kijelolni. Valasszuk ki a menbol
a Format (Formatum) és a Style
(Sﬁlus) parancsokat. Kattintsunk
a Modifyre (Modositasra). A ki-
16nboz6 regiszterfiilek segitségé-
vel allitsuk 6ssze a kivant forma-
tumot. A Style includes (A stilus-
lap tartalma) mezdben lehet be-
és kikapcsolni a megfeleld ele-
meket. A Style name (Stilusnév)
alatt adjunk egy kifejez6 nevet a
formatumnak, és nyugtazzunk az
OK-ra kattintva.

Ha a stiluslapot mar egy masik
munkaflizetben definialtuk, ak-
kor kattintsunk a Merge (Egyesi-
tés) kapcsolofeliiletre, és keres-
sk meg a felhasznalni kivant
fajlt. Valasszuk ki a stiluslapot,
és kattintsunk az OK-ra.

Mindent egy
lapra

A papirtakarékossag és a jobb
attekinthetoség érdekében egy
oldalra is kényszerithetjuk a
nyomtatast. Ekkor a betliméret
automatikusan lecsokken. Per-
sze vigyazzunk arra, hogy az iras
ne valjék tal kicsivé.

Ha a munkalapunkat egy oldalra
akarjuk zsugoritani, akkor elobb
nyissuk meg az adott lapot. V&
lasszuk ki a File (Fajl), majd a
Page Setup (Oldalbeallitas) me-
nlpontokat.

A Fit to (Legyen) pontban adhat-
juk meg, hany oldalra keriljin a
dokumentum. Alternativaként az
Adjust to (Legyen az eredeti mé-
ret) pontban is meghatarozhat-
juk, mennyi anyag kerilion egy
oldalra.

Word és Excel tippek
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j v A sablonok

Miutan az elsé lényeges munkaeleme-
ket megismertik, készitstink egy kis pro-
jektet. Ha gyakran kell ugyanazt az alapot
hasznalnunk, akkor célszer( egy tgyneve-
zett sablont késziteni. A sablonkészitést
egy mini haztartasi konyv mintdjan szem-

léltetjik. A sablonok mindig masolatként

nyilnak meg, igy att6l, hogy véletlentil atir-
nank ezeket, nem kell tartani. Ezek kiilon
konyvtarba is kertilnek.

A Haztartds sablonhoz kovesstik |épés-
16l 1épésre az alabbi utasitasokat.

1 ElGszor is nyissunk meg egy (j mappat
a Megnyitds szimb6lumra torténd kat-
tintassal, s taroljuk el a fjlt.

Az ekkor megnyil6 Mentés masként
2ablakban nyissuk meg a Fdjltipus tarat
(Save as type), és valasszuk ki a Sablon
(Template) bejegyzést. (6. dbra) Az Excel
automatikusan atkapcsol a sablon kényv-
tarba és ezt a Fdjl mentiablakaban is meg-
jeleniti.

i s
L EEEE EIC EEEEE- TR
e =1
o |

3T6|tsﬂk ki a kivant médon az egyes
cellakat.

Ahhoz, hogy az oszlopok méretét a
4széveghez tudjuk igazitani, kattintsunk
el6szor az A3 cellara, és a lenyomva tar-
tott Shift gombbal a F13 cellara. Ezzel a
teljes mezdt kijeldltiik, ami a fekete dbra-
zolason lathaté. (7. abra)

A Formatum (Format) meniib6l va-
lasszuk ki az Oszlop (Column) bejegy-
zést, majd a megjelens meniibdl a Legszé-
lesebb kijelolt-et. Erre az Excel a legszéle-
sebb celldhoz igazitja az oszlopszélességet.

6Most a kijelolt tablazathoz még egy ke-
retet is rendelhetiink. Ehhez kattint-
sunk a Formatumtar Szegélyek szimbolu-

mara (Format Cells/Border), és valasszuk ki
a listabol a racshalot.

A szoveg egy kicsit szebben is megjele-
7n|’thet(’>’. Ehhez jeloljik ki a legfelsé
cellat, a betiméretet allitsuk 12-re és kat-
tintsunk a Vastagon szedés és az Alahtizas
szimbélumra.

Most mar csak a kiszamitandé cellakat

kell kijelsIni és kell6 képlettel ellatni.
El6szor kattintsunk az egérrel a C73 cella-
ba, majd ezutan az 6sszegszimbélumra a
standard Eszkoztarban. ElGszor kattintsunk
a (4 cellaba, tartsuk lenyomva a Shift
gombot, és ezutan kattintsunk a C72-be.

A teriilet koriil most egy szaggatott-vo-
9nalas keret jelent meg, s a C13 cellaban
az =0sszeg (C4,C12) all. A képlet helyénva-
l6sdganak a nyugtazasihoz kattintsunk a
funkciétarban &llé zold pipacskara. Ezt a
lépést hajtsuk végre ugyanigy a kiadasi ol-
dalon. Eredményként mind a C73 mind az
F13 celldkban a ,0” fog megjelenni.

1 0 Most mentsiik el a sablont. Ehhez

kattintsunk a Mentés szimbélumra.

1 Ha most be szeretnénk imi a havi

koltségeinket, akkor hivjuk meg a
sablont a Fajl/Uj dokumentum (File/New)
meniivel, és a parbeszédes ablakbol va-
lasszuk ki a haztartasi konyv sablonunkat.

1 Most mar semmi sem allja az Gtjat
annak, hogy rendszeresen kitoltsiik
a Haztartasi konyv sablont.

Ezzel vége a kis Excel bevezet6 kirandu-
lasnak. Nyugodtan prébélgassuk a megis-
merteket! Csinositsuk egy kicsit ki a haz-
tartdsi konyv sablonunkat, a kovetkezé
oldalakon talalhato tippek segitségével.

www.computerpanorama.hu



Cimzett: Computer Panorama
FAX 1091 Budapest,
Ulisi Gt 25.
Terjesztési osztaly:

MEGRENDELOLAP e,

0. Igen, megrendelem a Computer Panoramat (12 szam + 2
Vésari kiilonszam), SZO-KEP-TAR ANGOL-FRANCIA-MAGYAR
képes-hangos értelmezd sz6tir CD-ROM-mal,

MOST MEG 8999 forintért.

Computer

PANDRAMA

.. Igen, megrendelem a a negyedévente megjelens CD Panoramat
a 2000-es évre és a Te rongyos élet cim( filmet CD-n, 4496 forintért.

| Igen, megrendelem a PC-tuningolds 2000 cimi konyv elss kotetét (1990 Fb). i m":]‘;'“, A

201, 5o
0 Igen, megrendelem a PC-tuningolds 2000 cim konyv masodik kotetét (1990 Ft). 200
O Igen, megrendelem a Linux kezdGknek cimd kanyvet (1990 Fo
O Igen, megrendelem a Windows Tippek cimd kiadvanyt (390 F
O Igen, megrendelem a Mobil Vilag cim( kiadvanyt (495 Fy
(7 Tovébbi informaci6t kérek faxon az aktualis kiadvényaikrol

A fenti araink a postakoltséget nem tartalmazzak. A kiildeményeket utanvéttel postazzuk.

Szamlazasi cim: Postacim:

CEENEVENEY) 2 e 0L s oninens

Beosztasiv: te oy S A o e L .

Telefon: ......

FOORL b bt R i s arabins b s smsuonsiesdbissovedbTiuivvsmsuivess Az el6fizetést D aiEPlen

Bl Ll s Ij stutalassal rendezem.

FAX: 456-69-70



excel

cellarol cellara

Mindenkinek jol jon néhany
hasznos otlet, amellyel még
gyorsabba, még zokkenomen-
tesebbé lehet tenni a munkat.
Ez aldl az Excel sem kivétel,
amelynek kimerito
megismerésére évek
kellenének. Nos, olvasoink-
nak nem kell ennyit varniuk,
hiszen csokorba gyiijtottiink
szamos ligyes fogast.

Hibas képleteknél és hivatkoza-
soknal az Excel gyakran olyan
lzeneteket kild, amelyekbdl
nem ismerhet6 fel a hiba valodi
oka. Tekintsiik at a leggyakoribb
hibatizeneteket.

#HIV! Ez a hibaérték érvénytelen
hivatkozasra utal. A képletben
szereplo egyik mezGt toroltik
vagy felUlirtuk.

#ZEROOSZTO! Nullaval probal-
tunk osztani.

#NEV? A képletben hasznalt te-
riletnevet az Excel nem ismeri
fel. Idézojelbe tettik?

#NULLA! A képletben valoszinG-
leg szokozt hasznaltunk vesszd
helyett.

#ERTEK! A képletben hibas me-
zGtipusra hivatkozunk.

#SZAM! Rossz argumentumot
valasztottunk.

##4##### A képlet rendben van,
de az eredmény tdl hosszl ah-
hoz, hogy meg lehessen mutatni.
Vegylik szélesebbre az oszlopot.

Hibajelzések
érthetden

Az Excelben szamos eszkoztar
talalhatd, ezenkivil ott van még ‘
a keépernyon a szerkesztoléc, |
|
|
|

ahol a cellatartalmakat, illetve a
képleteket szerkeszthetjlk.

E Word és Excel tippek Cuizg

Tablas

v Tiizetes vizsgalat

Lo ] woe |

Fiiggvény beillesztése ﬂm VaIaSS’Zl’Jk ki az I’nsert
T T (Besziras) meniibdl  a
Fiiggvény kategérija:  Fuggvény neve: p o b
e Function (Fliggvén aran-
| [A lequtébb hasansk =] [szorAseA =\ {Foggyény) p
| SZORZAT csot.
SZORZATOSSZEG
Détum és idd SZOVEG
. és | A Function  category
(Fiiggvény  kategoriaja)
alatt  kattintsunk az Al

(Mind) pontra. A jobb olda-
lon lévé listaban fiiggvények
koziil valaszthatunk.(1.4bra)

3A =ROW() (a magyar Ex-
celben SOR() fliggvény-

Néha egy tablazat bizonyos teriileteit tii-
zetesebben is meg kell vizsgalnunk a szo-
kottnal. Ha példaul azt szeretnénk tudni,
hogy egy terjedelmes tablazat mennyi sz6-
veget vagy szamot tartalmaz, akkor az Ex-
cel fiiggvényeihez kell fordulnunk.

v Cimsorok kozépen

Az Excel tablazatok job-

nyel a tartomany sorainak a
szamarol tajékozodhatunk. A =SUM() (az-
az SZUM)()) segitségével a valasztott tarto-
manyban 1évé szamjegyes értékek Gssze-
gét lehet lekérdezni. A kifejezéseket — a to-
vabbi kiértékelésekhez — akar kombinal-
hatjuk is.

\.,

4 . P2 - m Speclestés (et Formdtum Essddetk bk 5096 5
ban aneklnth’etok, ha a C|m; DERE 80T LRI a- & . 0N DB 0.
sorok a tablazat kiilonbozd —|jmsc cncFoA EEIE P X m AR EE _-O-A-
oszlopai felett, kozépen he- e 5 [ s
lyezkednek el. A felhasznalé e Hiadisat

’ e | 3 &
ugyanis azonnal latja, hogy o X Vi s o
milyen értékeket tartalmaz a s Aswgoutisn
R | esintesen:
tablazat. Ahhoz, hogy egy |&| foken  SIEP =
cimsor tobb osz_|‘op0t is at 0 ot .
fogjon, egy sor tébb cellajat !
6ssze kell vonni. | e
T Soetordasel t0bb sorba
e hogy beféren

Jelsljiik ki az érintett cel- | emstistl -

< 2 z P . 2 =

lakat a tablazatbol, majd  [enmmsss sy oo
kattintsunk a jobb egérgomb- [k Glassas X8 Eeliwenll

bal.

Ny

2A megjelend helyzetérzékeny mentibdl
valasszuk a Format Cells (Cellaforma-
zas) pontot, majd kattintsunk az Alignment
(Igazitas) fiilre.

A felbukkané parbeszédablakban kat-
tintsunk a Merge Cells (Cellak egyesité-

se) el6tti kis négyzetre. A racsvonalak a ki-
jelolt tartomanyban elttinnek, s mi beirhat-
juk a cimsort, amelyet ezutan mar tetsz6-
legesen formazhatunk.

A legkonnyebben a betiitipust és beti-
méretet valtoztathatjuk meg az egér jobb
oldali gombjaval és a helyzetérzékeny me-
nivel. (2.abra)

www.computerpanorama.hu
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v Szines szegélyvonalak

i Tablazataink |ényegesen tisztibbak és
attekinthetSbbek lesznek, ha a kiilonboz6
kategoriak kozott vizszintes vagy fliggble-
ges elvalaszté vonalakat hasznalunk, s
ezeket ki is szinezziik.

v A teljes tablazat formazasa

A teljes tablazat kialakita-
sahoz nagyon alkalmasak az
automatikus formazasok.

Jeloljiik ki azt a cellat, amelyet vonallal

szeretnénk elkiiloniteni. Kattintsunk az
egér jobb oldali gombjaval e kijel6lésbe,
majd a helyzetérzékeny meniib6l vélasz-
szuk a Format Cells (Cellaformazas) paran-
csot.

Kattintsunk a Border (Szegély) regiszter-

fiilre, és a Line/Style (Vonal/Stilus) alatt
valasszunk ki egy vonalfajtat. A Color (Szin)
alatt valasszuk ki az egérrel a kivant szint.

A szegélyek el6zetesét megjelenitd ab-

lakban kattintsunk a megfelels sze-
gélyvonalra. A valasztasunkat OK-val
nyugtazzuk. Ezzel a moédszerrel jobbra,
balra, lent és fent kiilonboz6 vonaltipuso-
kat adhatunk meg. (3.dbra)

Jeloljuk ki a formazni ki-
1 vant teriiletet, majd va-
lasszuk ki a mentisorban a
Format (Formatum), majd az
AutoFormat  (Automatikus
formazas) parancsot.

2Megny|‘|ik egy parbe-
szédablak. A valasztas-
hoz kattintsunk az egyes op-

ciokra. A jobb oldali ablak-
ban egy elézetes jelenik meg. Ha megta-
laltuk a megfelel6t, akkor kattintsunk az
OK-ra. (4.dbra)

El6fordulhat persze, hogy az auto-
matikus tablazatnak csak egyes ré-

v A nyomtatasi teriilet elnevezése

A kiilonb6z6 nyomtatasi teriiletekhez
neveket is rendelhetiink, s a nyomtatasnal
ezekre hivatkozhatunk.

Jeloljik ki az elnevezendd nyomtatasi te-

riiletet. Vélasszuk a Beszdrds (Insert), Ne-
vek (Name), majd a Név megadasa (Define)
parancsot, és adjunk nevet a teriiletnek.

www.computerpanorama.hu

szeit szeretnénk atvenni. Nos ilyenkor
sincs baj, hiszen az Excel ebben is segit.
Kattintsunk az Options (Egyebek) pont-
ra. Itt kivalaszthatjuk, hogy mely forma-
tumokat szeretnénk atvenni és melyeket
nem.

Most kattintsunk a Hozzdadds (Add)

kapcsoldfeliiletre, majd az OK gomb-
ra. A név nem tartalmazhat szo6koz (Space)
karaktert. Ha kell, a nevek megosztasanal
hasznaljunk alahdzast. Valamennyi névvel
ellatando teriiletre ismételjiik meg ezeket a
lépéseket.

Képletek megol-

VI]RSTIPP dasa az egérrel

A képleteket altalaban Ggy kell
megadni, hogy a szerkesztdsorba
beirjuk a cellacimeket és az ope-
ratorokat. Az orabér alapjan sza-
mitott fizetség esetén példaul az
.=B2(bér)*B5(6raszam)” képletet
kell hasznalni. A cellacim begépe-
|ése helyett eloszor irjuk be az =
jelet, majd az egérrel kattintsunk
azokra a cellakra, amelyeknek az
értékeire a képletben szilkség
van. Ezek a mi esetlinkben a B2
és a B5 cella. Ne felejtsik el ké-
z€juk tenni a szorzojelet!

GYORSTIPP

A mar begépelt szamok formaza-
sahoz a szimbélum-vonalzot vagy
a menlt is hasznalhatjuk. EIG-
szOr jeloljuk ki azt a cellat,
amelynek a szamformatumat
meg szeretnénk valtoztatni. Ez-
utén kattintsunk a megfeleld
kapcsolofellletre, vagy valasz-
szuk a menlisorban a Format
(Formatum) és a Cells (Cellak)
parancsokat. Itt, a Number |
(Szam) ful alatt tobb el6re defini-
alt formatumbdl valaszthatunk.

GYORSTIPP

Az adatok szemléltetéséhez
hasznos kiegészités lehet a diag-
ram. Ha be akarunk illeszteni a
tablazatba egy diagramot, akkor
jeloliik ki a szemléltetni kivant
cellatartomanyt, majd kattint-
sunk a szimb6lumvonalzon a -
Chart Wizardra (Diagram Varazs-
I6ra). Valasszuk ki a diagram ti-
pusat. A Diagram Varazslo segit-
ségével sokat valtoztathatunk a
forméazason, ezenkivil megad-
hatjuk a cimeket, a tengelyek fel-
iratait és a segédvonalakat is.

Eltérs
szamformatumok |

Diagram egyszerii
elkészitése

Word és Excel tippek
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A szamitogépes fajlformatumok
kavalkadjaban nem konnyd eliga-
zodni. Az sem ritka, hogy bizo-
nyos féjlokat csupan egyetlen
egy programmal lehet megnyitni.
Ezen segitenek a viewerek (nézo-
kék). Ezekkel a kisméretd, rend-
szerint ingyenes programokkal
mas alkalmazasok féjljaiba is be-
lenézhetiink, bar azokat nem
szerkeszthetjik. Az Excel Viewer
legalabb a fajlok masolasat meg-
engedi. A program az alabbi funk-
ciokat kinalja.

Megnyitas: Az Excel for Windows
2.0 és az Excel for Macintosh
2.2a verzi6tol kezdodden fajlokat
mutat meg. Megnézhetjik a
munkafiizeteket és sablonokat,
a diagramokkal bezarélag, a jegy-
zeteket és pivot-tablazatokat is.
Az adatok megvaltoztatasara
azonban nincsen mod.
Szortirozas: A nyitott fajlokat egy
automatikus sz(irével szortiroz-
hatjuk. Ezen tilmenden a kere-
sés, a zoom és a goto flggve-
nyek is rendelkezésre allnak.
Masolas: Az adatokat a vagolap-
pal egy masik alkalmazasba is
atmasolhatjuk. A vagolap adatait
viszont nem lehet a tablazatba
besz(rni.

Nyomtatas: Minden egyes tabla-
zatlapot vagy akar egy teriletet
is kinyomtathatunk.

Linkek: Ha egy Excel-fajlban uta-
las fordul el6 a mereviemezre, az
intranetre vagy az internetre, és
ha a rendszerre az Internet
Explorert is felinstallaltuk, akkor
ez a funkcio is mikodik.

Uj tablazat
GYORSTIPP Eearirisn

Ha az éppen aktiv tablazatoldal elé
egy Ujat szeretnénk beszdrni, ak-
kor valasszuk az Insert és a Work-
sheet menit. A torléshez nyissuk
meg a tablazatot, és valasszuk az
Edit/Delete Sheet pontot.

E Word és Excel tippek Computar
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v A cellakommentarok nyomtatasa

5

A Besziras (Insert) és a Megjegyzés
(Comment) parancsokkal valamennyi cel-
ldhoz kiilon megjegyzést flizhetiink. Ezek
akkor valnak lathatéva, ha az egérrel ralé-
ptink az adott cellara. A megjegyzések tar-
talmat akar egy munkalapra is ki lehet
nyomtatni.

Vélasszuk a mentisorban a Nézet
(View) és a Megjegyzések (Comments)

parancsot, hogy lathatova tegyiik vala-
mennyi megjegyzést.

A kovetkez6 |épésben mozgassuk a

kurzort a megjegyzés széléig, s varjuk
meg, amig szalkeresztté nem alakul. Most
kattintsunk a kommentar sarkara, és hiz-
zuk at az aj rendeltetési helyére, tehat a
tablazat végére.

Kattintsunk a Fdjl (File) mentiben az

Oldalbeallitasra (Page Setup). A Lap
(Sheet) és a Jegyzetek (Comment) alatt va-
lasszuk ki az Ahogy a lapon ldthaté (As
displayed on Sheet) opciét. (5. dbra)

A nyomtatasi képet a Megtekintésre kat-
tintva ellendrizhetjik. Jegyezziik meg a
megjegyzésoldalunk oldalszamat. Most
valasszuk ki a Nyomtatdst (Print) a Fajl
(File) mentibdl, s adjuk meg a megfeleld
oldalszamot.

v Racsvonalak nyomtatasa

Bizonyéara sokan tud-
jak, hogy az Excel alap-
helyzetben nem nyomtat
racsvonalakat, s val6szi-
nileg azzal is tisztaban
vannak, hogy ez a sok
szamot tartalmazé tabla-
zatoknal zavaré lehet. 5
Szerencsére a vonalakat minden tovabbi
nélkal ki lehet nyomtatni.

1 Valasszuk ki a Féjl (File) és az Oldalbe-
allités (Page Setup) parancsokat, majd
a Lap (Sheet) regiszterfiilet.

2Kanintsunk a Cellara-
csokkal (Gridlines) op-
ciéra, s az OK gombra.

Most  rakattinthatunk ~ a
nyomtatas  szimbolumra.
(6.dbra)

Cellatartoméany beke-
3retezéséhez valasszuk
ki a mentisorbél a Formatum (Format) és a
Cellak (Cells) parancsokat. Kattintsunk a
Szegélyre (Border). Valasszuk ki a megfe-
lel6 vonalstilust, s kattintsunk az OK
gombra.

v Hatarérték figyelése

Egy tablazatban hatarértékeket is meg
lehet adni. Ha ezeket tallépjiik, automati-
kus tizenetet kapunk.

frjunk be adatokat, majd képezziik
1 ezek Osszegét. Aktivaljuk a megfigye-
lendé cellat, pl. az A6-ot. Valasszuk ki a
Formatum (Format) és a Feltételes forma-
zas (Conditional Formatting) parancsot.

Tegyiik fel, hogy azt szeretnénk, hogy ak-
kor kapjunk tizenetet, ha az A6-os cella-

ban lévs érték 200 ala csokken. Ezért els6
feltételként a Cella értéke (Cell Value ls) fel-
tételt valasszuk ki a listamez6bdl. Ezutan
kattintsunk a kisebb mint (less than) lehet6-
ségre, s a harmadik mezébe frjuk a 200-at.

Kattintsunk a Formdtum gombra, ha a
3vészje|zésné| mondjuk piros szamot
szeretnénk kapni. Vélasszuk ki a megfelelé
keretet és szint, majd kattintsunk az OK
gombra. A piros keret csak akkor fog meg-
jelenni, ha az A6 cella értéke 200 ala esik.
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v Hiperhivatkozas mas fajlokra

A hiperhivatkozas funkciot akkor is fel-
hasznalhatjuk, ha egy masik fajlhoz szeret-
nénk kapcsolatot létesiteni. Rendszerint
azonban a fajlnak csak egy részét kivanjuk
megnyitni. Ekkor el6bb egy tartomanyne-
vet kell meghataroznunk.

Adjuk meg egy Gj munkalapon az ada-
tainkat. Taroljuk el ezeket, példaul a
Bankszamla név alatt. Nyissunk meg egy

v Makrok

Ha gyakran ismétliink
meg feldolgozasi lépése-
ket, akkor mindenképpen
segitséglinkre lehetnek a
makrok. Az ismétlds bil-
lentytikombinaciok  vagy
egérmozgasok feljegyezhe-
6k és sziikség szerint auto-
matikusan lehivhatok. Ha gyakran exporta-
lunk adatokat vagy bizonyos adatrekordo-
kat, mindig azonosan formazunk, gyakran
valtoztatjuk a nyomtatasi teriileteket, akkor
mindezek automatizalhatok.

A makrét a Makrérogzitével vehetjiik

fel. Ezt az Eszkézok (Tools), Makré
(Macro) és Uj makr6 rogzitése (Record)
alatt talalhatjuk.

Ha aktivaltuk a makrorogzitét, akkor
2nem tehetiink tobbé egyetlen olyan
billentytizet- vagy egérmozgast
amelyet nem akarunk felvetetni.

sem,

Az els6 makronkkal a neviinket és a ci-

miinket vessziik fel. Kattintsunk egy
cellara a munkalapunkon, és aktivaljuk a
fent lefrt médon a makrérekordert. Adjunk
a makrénak valamilyen alkalmas nevet, pl.
SajatCimem.

www.computerpanorama.hu

cellaral cellara

Gjabb mappat, adjunk meg adatokat, és
taroljuk el a Zsiré név alatt.

Most adjuk meg egy sorban az = jelet.

Valasszuk ki ezutan a meniisorban az
Ablak (Windows), majd a Bankszamla pa-
rancsot. Kattintsunk ra arra a cellara,
amelyre kivancsiak vagyunk a masik map-
pabél, majd nyomjuk le az Enter billen-
ty(it. Csukjuk be ezt a féjlt, és térjiink visz-
sza a Zsirohoz.

Aktivéljuk azt a cellat, amelybe az
3el(‘)’bb az = jelet irtuk. Valasszuk ki a
Besziiras (Insert) és a Hiperhivatkozas
(Hyperlink) parancsot. Adjuk meg a masik
fajl nevét az [rja be a f4jl vagy weblap ci-
mét rovatban. Amint a cellara rélépiink,
megjelenik egy sarga szoveg a hozzaren-
delt fajllal. Ha rakattintunk erre, akkor az
is megnyilik. (7.dbra)

A Leirds (Description)
alatt még jellemezhetjiik
is a makrot, igy még két
hénap miilva is tudni fog-
juk, hogy mire is hasznal-
tuk. Ha a makrot egy bil-
lentytikombinaciéval sze-
retnénk inditani, akkor ezt
is adjuk meg. Nyugtazzunk OK-val.
(8.abra)

Most egy (j eszkdzpaletta jelenik meg
4a képernyén. frjuk be a cimiinket a
tablazatba. Minden cimrészhez aj sort
hasznéljunk. A kijeloléshez hizzuk az
egeret a cellakra, kattintsunk a Félkévér
kapcsolofeliiletre, és noveljitk meg a betdi-
méretet 15-re. Most kattintsunk a kovetke-
zG (res sorba a név és a cimmezd alatt.
Végezetiil valasszuk ki a makrérogzitében
a Rogzités befejezése kapcsolofeliiletet.

Egy makrohoz utélag is lehet billenty(-

kombinaciét rendelni. Nyissuk meg a
makrét tartalmazé  munkafiizetet. Va-
lasszuk ki az Eszkézok (Tools), Makré
(Macro), majd a Makrék (Macros) paran-
csot. Jeloljik ki a makrénkat, és kattint-
sunk az Egyebekre (Options). Most megad-
hatunk egy billentytkombinaciot.

@ GYORSTIPP

Gyorszamolas
képlet nélkiil

Ha sietnlink kell, képletek meg-
adasa nélkil is megkaphatjuk az
eredményt: jeloljink ki tobb
szammez6t az Excel munkalapun-
kon. Az allapotsoron (a képernyd
aljan) az Excel automatikusan
megmutatja a kijelolt szamok 6sz-
szegét.

Ez gyakran mar 6nmagaban is se-
gitség, az Excel azonban ennél
tobbet kinal. Ha a jobb egérgomb-
bal az allapotsoron az Gsszegre
Kkattintunk, megjelenik egy helyi
menl. Ezzel a mentvel minimum
és maximum értéket, darabsza-
mot, atlagot szamoltathatunk a
kijelolt cellakbol. Ne felejtsiik el:
az Excel csak a szam tartalmd
cellakkal szamol, a szbvegesek-
kel nem.

GYORSTIPP

Készitslink egy szabvanyos osz-
lopdiagramot a Diagram Varazs-
16 segitségével. Kattintsunk egy
oszlopra a diagramban. A menu-
sorban valasszuk az Insert (Be-
szlras) és a Picture (Kép), vala-
mint a From File (F&jlbol) paran-
csot. Valasszunk a diagramunk-
hoz alkalmas képet, majd kat-
tintsunk az Insertre (Beszlras-
ra).

Résztartomanyok
VDRSTIPP iomtatasa

Ha a tablanak csak egy résztar-
tomanyat szeretnénk kinyomtat-
ni, jeloljuk ki a nyomtatando6 tar-
tomanyt. Kattintsunk a Fajl me-
niiben a Nyomtatas parancsra. A
Nyomtatas ablakban a Mi kerdl
nyomtatasra mezoben jeloljik be
A kijeldlt tertilet opciot. Egy kat-
tintassal az OK gombra nyomtas-
suk ki a kijelolt tertletet.

Kép beillesztése
a diagramba

Word és Excel tippek  Comguier
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m A fiiggvényekrol

A fliggvények elre gyartott képle-
tek. A segitséglikkel viszonylag ro-
vid idG alatt hajthatok végre a
gyakran Osszetett szamolasi lépé-
sek. A legegyszeriibb fliggvény az
Osszegfiiggvény (szumma). Az Ex-
cel tébb mint 250 fiiggvényt is-
mer. Valasszuk a meniisorban az
Insert (Beszlras) parancsot, majd
a Functiont (Flggvényt), s valasz-
szuk ki a megfeleld fuggvényt. Ha
kétszer rakattintunk, beillesztodik
a cellaba.

m Eszkoztarak

Alaphelyzetben az Excel funkcioit
a menusorb6l, valamint két esz-
koztarbol érhetjik el. A felhasz-
nalok tobbsége is ilyennek isme-
ri a programot. E két eszkoztar —
a Szokasos és a Formazas — bo-
ven elég a képernyon, a tobb
eszkoztar mar az attekinthetdség
rovasara menne, raadasul elven-
né a helyet a tablazattol.

Az emlitett két eszkoztar tartal-
mazza a leggyakrabban hasznalt
funkciokat. A Szokasos készletben
talalhatok példaul a fajlmiveletek
(megnyitas, mentés stb.), a fobb
szerkesztési funkciok (masolas, ki-
vagas, beillesztés), a nyomtatas, a
diagramkészités stb., mig a forméa-
2zosor a fobb szovegjellemzoket, az
igazitasokat, a szamformatumokat
stb. tarolja.

Masolas
GYORSTIPP egéirel

Ime egy Gtlet az egérkedveloknek:
nyomjuk le a Ctrl gombot (és
hagyjuk is lenyomva), hozza a bal
oldali egérgombot is, és hlzzuk a
kijelolt munkalapot a munkafiize-
ten belll arra a helyre, ahova ma-
solni akarjuk. Majd engedijik fel a
Ctrl gombot és a bal egérgombot
is. Igy is lehet méasolni!

ﬂ Word és Excel tippek Commgutar

cellardl cellara

Az Excel alapesetben harom munkalap-
pal indul. Ha ezzel szemben rendszeresen
tobb vagy kevesebb munkalappal dolgo-
zunk, alapbeallitasként megadhatjuk a
munkalapok kivant szamat.

v Munkalapok védelme

Egy jol felépitett mun-
kalapot meggondolatlan
miiveletekkel gyorsan
tonkre lehet tenni. Ez a
veszély kilonosen akkor
all fenn, ha egy altalunk
készitett  munkafiizettel
mas személyek dolgoz-
nak tovabb. Ezért kell a
munkafiizetet megvédeni
és az adatrogzitéshez
csak bizonyos teriileteket
rendelkezésre bocsatani.
Ekézben tgyelntink kell
arra, hogy a munkalap va-
lamennyi cellaja alapér-
telmezésben védett le-
gyen. A feldolgozand6
mezoket kifejezetten fel kell szabadita-
nunk.

1 Munkalapunk védelméhez kattintsunk
a védends lap fiilére. Tobb lapnal
mindegyiknek kiilon-kiilén kell beallita-
nunk a védelmét.

Jeloljiik ki a mezd6ket vagy azt a teriile-

tet, amelyre az adatbevitelt engedé-
lyezni akarjuk. A kijel6lés utan kattintsunk
a Formatum mentire, majd a Cellak men-
pontra.

A Cellak formazasa parbeszédablak-
ban valasszuk a Védelem fiilet. Alta-

v Munkalapok szamanak a megadasa

Kattintsunk a mentisoron az Eszkozok-
1 re majd valasszuk a Bedllitisok menii-
pontot. A megjelend sokregiszteres ablak-
ban valasszuk az Altalanos fiilet.

Kozéptajt talaljuk a Lapok szama dj
munkafiizetben bejegyzést: itt adhat-
juk meg, hogy a jovében hany munkalap-
pal szeretnénk inditani az Excelt. (9.dbra)

Végiil kattintsunk az OK gombra. Lép-
3jﬂnk ki az Excelbdl. A jovében min-
den alkalommal, ha elinditjuk az Excelt,
vagy Gj munkafiizetet nyitunk, az altalunk
megadott szam( munkalappal dolgozha-
tunk.

laban a Zarolt opcict ta-
laljuk kipipalva. Kattin-
tassal tiintessik el a pi-
pat, majd az OK gomb-
bal zarjuk az ablakot, igy
valéban felszabaditottuk
a kijelolt cellakat. (70.
abra)

Valasszuk az Eszko-
4zbl< mentibsl  a
Védelem/Lapvédelem pa-
rancsot. A kovetkez6 par-
beszédablakban  allitsuk
be, hogy a formazast, az
objektumokat vagy esete-
ket kivanunk-e védeni.
Adjunk meg egy jelszot,
de 6vatosan: a jelszot meg kell jegyezni,
kiilonben mi magunk sem fogunk tudni
tobbé valtoztatni a munkafiizetiinkon!
(11.dbra)

Ha megprébalunk a védett teriiletre
Sadatokal felvinni, rogton megjelenik A
médositani kivant cella vagy diagram vé-
dett, ezért irasvédett hibajelzés. Ha nem
védett teriiletre kattintunk, siman frhatunk
a cellakba.

6A lapvédelem feloldasahoz hasznaljuk
az Eszkozok/Védelem/Lapvédelem
meniiparancsot. Ha jelszot adtunk meg, itt
Gjbol be kell azt imunk.
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v Munkalapok atnevezése

excel

cellarol cellara

Ha egy munkafiizeten
beliil tébb munkalappal
dolgozunk, ezeket célsze-
r( atnevezni. A standard
Munkal, Munka 2 stb.
helyett érdemes szamunk-

|
. . il |
ra jelentéssel biré neveket }J‘-«-

||
" \ Murkai ), =

e by O] Abase N\ IO A D[

(példaul: Munka2), mire
| eldugrik a helyi meni.
| Valasszuk az Atnevezés
] mentpontot.

3A Munka2 megneve-

e zést kijelslve latjuk, és

kiosztani. Ezaltal lényege- 12

sen jobb attekintést kapunk, és mindig
pontosan tudjuk, melyik tartalom melyik
tablaban rejt6zik.

Egy kattintassal valtsunk arra a munka-
lapra, amelyiket sajat névvel kivanunk
ellatni.

2Kanin(sunk a tablazat alatti savon a
jobb egérgombbal a munkalap nevére

v Munkafiizetek tulajdonsagai

Kevéssé ismert az a lehetSség, hogy
megnézhetjiik a munkafiizetek tulajdonsa-
gait. Az Adatlapon nemcsak informéciokat
taldlunk a munkafiizetrél, hanem meg is
adhatunk fontos informaciokat.

Kattintsunk a Fdjl mentire, majd az
Adatlap mentipontra.

Megjelennek az adott munkafiizet tu-

lajdonsaglapjai. Az Altalénos fil alatt a
fajl tarolasanak a helyét, a fajl méretét, a
létrehozas datumat, az utolsé valtoztatas
és az utols6 megnyitas datumat talaljuk.
Azt is megtudhatjuk tovabba, hogy a fajl
irasvédett-e. (13.abra)
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most atirhatjuk a munka-
lap nevét (Excel 95-nél a beirashoz megje-
lenik még egy parbeszédablak). Az Enter
billenty(ivel zarjuk le a névadast. (12.4bra)

Aki nem szivesen haszndlja a jobb
4egérgombot, a bal egérgombbal dup-
lan kattintva a munkafiizet nevére ugyan-
Ggy atszerkesztheti a munkalap nevét. Kat-
tintsunk tehat dupléan a megvaltoztatand6
névre és frjuk feliil az eredeti nevet.

Kattintsunk az Adatlap lapfiilre. Itt ma-
3gunk irhatjuk be a munkafiizet cimét,
kérvonalazhatjuk a témajat, megadhatjuk
magunkat mint a fajl szerzgjét, és még to-
vabbi adatokat is beirhatunk (felel6s, cég-
név, kategoria, keres@sz6, megjegyzések).
Ezeknek az adatoknak akkor lesz jelents-
séglik, ha a munkafiizetet valaki masnak
tovabbadjuk. Barki szamara igy egy pilla-
nat alatt lathatéva valik, mirél szél a mun-
kafiizet, ki a szerz&je és igy tovabb.

Nagyon fontos a Mintakép mentése
4opcié is a parbeszédablak bal alsé sar-
kédban. Ha ezt az opciét megjeloljik, a
Megnyitas parbeszédablakban a tablazat
kicsinyitett mintajat lathatjuk.

A Statisztika adatlapon informaciot ka-
5punk arr6l, hogy mikor keletkezett a
munkalap, mikor volt utoljara megnyitva
és véltoztatva. Ezenkiviil megtudhatjuk az
utolsé nyomtatas idejét, és hogy ki mentet-
te el utoljara.

6A Tartalomra kattintva attekintést ka-
punk a munkafiizetben talalhat6 tab-
lakrol és diagramokrol.

A fajltarolashoz tovabbi beallitasokat
7adhatunk meg az Egyéni regiszterlapra
kattintva s a kategoriat, majd az adattipust
kivalasztva.

0Oszlopok vagy

GIIRSTI PP sorok eltakarasa
Ha egy oszlopot atmenetileg lat-
hatatlanna szeretnénk tenni, ak-
kor eloszor kattintsunk egyszer
az oszlop azonositojara (az oszlo-
pokat betlk jelzik). A menusor-
ban valasszuk a Format (Forma-
tum) és azon belll a Column
(Oszlop) menUpontot. Az almenU-
ben valasszuk a Hide-ot (Elrej-
tést), mire az oszlop eltlinik. Ah-
hoz, hogy ismét megjelenjen, va-
lasszuk a Format/Column/Un-
hide  (Felfedés) parancsot.
Ugyanezt az eljarast hasznalhat-
juk a sorok ki- és bekapcsolasa-
rais.

GYORSTIPP

Az Excel a menilk megnyitasat
grafikusan animalni tudja. Mivel
ez az animacio a lassibb gépek-
nél csokkenti a teljesitményt, az |
alapbealiitasban ez a funkcio |
inaktiv.

Az animalas bekapcsolasahoz
kattintsunk a jobb egérgombbal
egy tetszbleges ikonra, és va-
lasszuk a helyi meniibdl a Testre-
szabast. Valtsunk a regiszterek
kozOtt a Beallitasokra, és a Me- |
nlianimalas listarol — a Véletlen, |
a Kibont vagy a Dia kozil — va-
lasszuk ki a kivant opciot. |

GYORSTIPP

Ha egy sort vagy oszlopot be sze-
retnénk szdrni, akkor kattintsunk |
a beszlrando terllet mellett az |
oszlop- vagy sorfejre. Ezutan kat-
tintsunk az egér jobb gombjaval |
a kijelolt teriletre, és a helyi me-
nuben valasszuk az Insert (Be-
szdras) parancsot. Az j oszlo- f
pok mindig a kijelolés mellé |
jobbra, az Gj sorok mindig a kije- |
161és folé kerlinek.

|
|

Meniik animala-
sa megnyitaskor

Oszlopok és ‘
sorok besziirasa |

Word és Excel tippek  Computes ﬂ
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m Csatolas és

beagyazas
Az Excel tablazatba nemcsak
szoveget vagy képet, hanem méas
objektumot, példaul szévegfajlt
is beszarhatunk. Ezzel kapcsolat-
ban felvetodik a kérdés: vajon mi
torténik az Excel tablazattal, ha
megvaltoztatiuk az eredeti fajl
tartalmat (mondjuk atszerkeszt-
jik a szoban forgd Word doku-
mentumot).
Nos, az Besziras/Objektum par-
beszédablakban a Létrehozas
f&jlbol regiszteroldalon két jelolo-
négyzet lathato (amelyek tobbnyi-
re nincsenek bejeldlve). Az egyik
mellett a Csatolas fajlhoz, a ma-
sik mellett pedig az lkonként lat-
szik felirat olvashato.
A ,csatolas” esetében nem mas-
rol van sz6, mint a Windows OLE
(Object Linking and Embedding)
funkciojarol. Az OLE altal 6ssze-
kapcsolt alkalmazasok a beagya-
zott objektumokon keresztiil auto-
matikusan atvesznek egymastol
minden valtoztatast. Igy példaul
ha az Excelbe beagyazott Word
dokumentumot megnyitjuk és at-
szerkesztjik a Wordben, a valtoz-
tatasok automatikusan megjelen-
nek az Excelben is. Ha a jelet ki-
vesszilk a négyzetbdl (és ezzel
megsziintetjlk a csatolast), a
szoveg modositasai nem jelen-
nek meg a masik alkalmazasban.
Az OLE gyakorlati haszna magatol
értetddo: el6fordulhat, hogy rend-
szeresen be kell szirnunk egy al-
landban valtozd tablazatot egy
Word dokumentumba. llyenkor bo-
ven elég, ha OLE csatolast létesi-
tlink a dokumentum és a tablazat
kozott, mert igy minden médosi-
tas a tablazatban azonnal atveze-
t6dik a Word dokumentumba.
A teliességhez hozzatartozik,
hogy nemcsak komplett fajlokat
csatolhatunk egy masik alkalma-
zasban készild dokumentum-
hoz, hanem a vagolap tartalmat
(példaul egy szovegrészt) is. Ez

(folytatas a kovetkezo oldalon)

n Word és Excel tippek Comaguis

v Munkalapok athelyezése

Gyakran csak tébb mun-
kalap eléallitasa utan vesz-
sziik észre, hogy azok nem
az optimalis sorrendben ko-
vetik egymast. A tablak tolo-
gatasa azonban nagyon egy-
szerdi.

Aktivaljuk azt a munka-
lapot, amelyiket at akar-
juk helyezni.

Kattintsunk a jobb egérgombbal a lap-

fiilre. A megjelend helyi mentin kattint-
sunk a Mdsolas vagy dthelyezés parancsra.
A megnyil6 parbeszédpanel felsé részén
megadhatjuk, hogy a kijelslt munkalapot a
munkafiizeten belil kivanjuk-e mozgatni,
vagy egy masik munkafiizetbe akarjuk-e
athelyezni. Most a munkafiizeten beliil

Athelyezés vagy masolas i B3

maradunk, tehat nem valtoz-
tatunk a beallitason.

A beéllitéablak als6 felén
3jeléljuk meg, hogy a kije-
161t lapot melyik lap elé ki-
vanjuk beszdrni. Egy kattin-
tas az OK gombra, és a lapot
atis helyeztiik. (14.abra)

Ha mindezt szivesebben
hajtanank végre egérrel,
semmi akadalya: tartsuk lenyomva a bal
egérgombot és hiizzuk a kijelslt munkala-
pot a lapfiilek kozott a kivant helyre, majd
engedjiik fel a gombot.

5A fenti miveletet addig ismételjtik,
amig munkafiizetiink valamennyi lap-
jat optimalis sorrendbe nem allitottuk.

v Ervényességi szabalyok felallitasa

Ha tébben dolgoznak egy tablazaton,
kénnyen csisznak be hibak. Ezeket a hi-
bakat csak Ggynevezett érvényességi sza-
bélyok felllitasaval lehet kiszoritani.
llyenkor egy legordld listan rogzithetjiik,
milyen bejegyzések megengedettek egy

adott cellan beliil. Ezzel a listaval praktiku-
san fel is gyorsitjuk az adatbevitelt: a cella-
ba bekeriil6 adattartalmat ugyanis egysze-
ren a listarol valaszthatjuk ki egérkattin-
tassal.

Jeloljiik ki a cellat, amelybe csak bizo-

nyos beviteleket akarunk engedélyez-
ni. Az Adatok meniiben kattintsunk az Er-
vényesitésre.(15.abra)

2Lapozzunk a Bedllitasok oldalra, majd
a Megengedve alatt valasszuk a Lista

tételt. Alatta beugrik a Forrds beviteli me-
26. frjuk be egymas utan, pontosvesszével
elvalasztva, a megengedett tartalmakat.
(16.abra)

Ha ezek a beirhat6 értékek mar megta-
lalhaték a tablaban, kattintsunk a beviteli
mez6 végén lathato ikonra. Jelsljik ki a
tablaban a teriiletet, ahol a kivant értékek
talalhatok. Nyomjuk le az Enter gombot,
hogy visszavaltsunk a parbeszédablakhoz,
majd zarjuk le azt az OK gombbal.

Miutén az OK gombbal lezartuk a

parbeszédpanelt, a kijelolt cella mel-
lett megjelenik egy nyil. Ha a nyilra kat-
tintunk, legordiil egy lista, amely a cella-
ban megengedett értékeket tartalmazza.
Egérkattintassal valaszthatunk kozultik.
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v A cellabemutato

o it —

17

Az Excel alapbeallitisban az Enter gomb
letitése utan lefelé lépteti a cellamutatot.
Ezt az irdnyt azonban atallithatjuk.

A cellamutaté mozgasanak a beallitésa-
hoz kattintsunk az Eszkozok Beéllitasok
menire. A megjelend tobbregiszteres par-
beszédben vélasszuk ki a Szerkesztés lapot.

cellaral cellara

idomitasa

Az Enter utan tovabblép jelol6négyzet

alaphelyzetben aktiv, vagyis egy pipa-
val van megjeldlve. Ha egy kattintassal el-
tavolitjuk a pipat, akkor a jovében a cella-
mutaté az Enter lelitése utan is az aktiv
cellan marad.

Ha nem ezt akarjuk elérni, egyetlen

kattintassal visszakapjuk a jelolGnégy-
zetbe a pipét, és ekkor az Irdny vélasztélis-
tarél kivalaszthatjuk a kurzor mozgasira-
nyat.

Lefelé, felfelé, balra vagy jobbra ira-
4nyok allnak rendelkezésre. A cellakur-
zor az Enter gomb leiitése utan a valaszta-
sunk szerinti iranyban fog elmozdulni. A
beallitast az OK gombbal nyugtazzuk.
(17.4bra)

v Tizedesjegyek szamanak rogzitése

Szamoszlopok befrasanal a tizedesje-
gyek szaméanak rogzitésével rengeteg
munkét sporolhatunk meg: hagyjuk, hogy
az Excel automatikusan kitegye a tizedes-
vesszot.

Kattintsunk az Eszkozok ment Bedlli-
tasok parancsara. A megjelend ablak-
ban valasszuk a Szerkesztés fiilet.

A kovetkezG |épésben aktiviljuk a

Tizedesjegyek szama jeldlonégyzetét,
és adjuk meg a kivant tizedesjegy-szamot,
esetlinkben ez 2.

3. Kattintsunk az OK gombra és irjuk be
a szamsorunkat.

A szamok rogzitésénél az Excel maga-

hoz ragadja a kezdeményezést, és au-
tomatikusan kiteszi a tizedesvesszét. Ez a
beviteli médszer el6szor egy kicsit szokat-
lan. A beirt ,12999” széamjegyekbd| az Ex-
cel ,129,99” értéket csinal, ha letitjik az
Entert. A megszokast kévetGen ezt az op-
ci6t hamarosan nagy segitségként fogjuk
értékelni.

A szamoszlop beirasa utan ne felejtstik
Sel ezt az opciot kikapcsolni. Kattintsunk
az Eszkozok ment Bedllitasok parancsara.
Valasszuk a Szerkesztés fiilet és kapcsoljuk
ki a Tizedesjegyek szima jelol6négyzetet.
Az OK gombra kattintds utan ismét a szo-
kott médon vihetiink be értékeket.

v Munkalap hatterének kivalasztasa

Az Excel munkalapok egy hattérképpel
professzionalis kiilsGre tehetnek szert. Ez
néhany egérkattintassal kivitelezhetd.

Nyissuk meg a munkalapot, amelyet
hattérképpel kivanunk ellatni.

Kattintsunk a Formatum mentire, vi-
2gyuk a kurzort a Lap meniipontra,
majd a megjelend almentibél valasszuk ki
a Hattér parancsot.
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A Laphattér parbeszéd nyilik meg, ahol

kikereshetjiik a kivant képet vagy grafi-
kat. Ha megtalaltuk, kattintsunk duplan a
fajl nevére. A munkalapunk hattere maris a
vélasztott képre valt. Kisebb képeknél a hat-
tér tapétaként” jelenik meg, a-kép annyi-
szor ismétlédik, hogy kitoltse a képernyét.

4A héttérre vonatkozo beallitast érvény-
telenithetjik a Formatum/Lap/Hattér
torlése parancssorral.

m (folytatas az eloz6
2 oldalrol)

esetben azonban nem a sima
beillesztést kell valasztanunk,
hanem az Ggynevezett Iranyitott
beillesztést, amelyet vagy a Szer-
kesztés men(ibdl, vagy a jobb
egérmenlibdl érhetiink el. Az Ira-
nyitott beillesztés funkciot kiva-
lasztva egy parbeszédablak jon
fel a képerny6re, amelyben va-
laszthatunk a csatolas és a ,si-
ma” beillesztés kézil.
Felmeriilhet a kérdés, vajon me-
lyik a jobb modszer: a beillesztés
vagy a csatolas? A valasz az,
hogy ez attdl fligg, hogy mire van
szlikséglink. A beszlras mellett
sz0l, hogy a kivitelezése egysze-
ribb, és minden informéacio
egyetlen fajlban talalhat6. Hatra-
nya viszont a nagy fajiméret.

A csatolas némileg bonyolultabb
eljaras, és foként olyankor hasz-
nos, amikor ugyanazt a fajlt tobb
dokumentumba is be kell illesz-

teni. llyenkor nyilvanvaléan egy-- |

szeriibb csak egyszer modositani
a forrasfajlt, mint mindegyik csa-
tolt dokumentumban elvégezni
ugyanazokat a valtoztatasokat. A
csatolas masik elonye, hogy mi-
vel a dokumentum nem tartal-
mazza fizikailag a csatolt fajlt, ki-
sebb méretli, mint a besziras
esetében. Arra azonban Ugyel-
niink kell, hogy ha a dokumentu-
mot at akarjuk vinni egy masik
szamitogépre, a beagyazott fajlo-
kat is at kell masolni, kilonben a
modszer nem ,miikodik”...

Nyomtatas a

“RSTIPP mereviemezrol

Ahhoz, hogy egy fajlt a merevie-
mezr6l kinyomtathassunk, nyis-
suk meg az Excelt. Valasszuk ki a
F&jl és a Megnyitas parancsot. Je-
16ljik ki a nyomtatni Kivant fajlt.
Nyomijuk le az egér jobb oldali
gombjat, s a helyzetérzékeny me-
nliben valasszuk ki a Nyomtatast.
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cellarol cellara

. P
SVORSTIPP I v Rendeszeres automatikus mentés
= gépelés
Kinyilik a Bévitménykezel6 parbe-

Az Automatikus kiegészités rafi- blvkmények: 3szédab|ak, ahol egy listan talaljuk
nalt funkcié, mégis sokszor at- _mﬁﬁm valamennyi rendelkezésre all6 bévit-
siklunk felette. Sok gépelési - ményt. A pipaval jel6lt bévitmények ak-
munkat sporolhatunk meg, ha a - Tléads... I| tivak.
cellatartalmat automatikusan ki- Eﬁfkmmauﬂo s
egészittetjuk. Gépeljuk példaul [ ermat Asstark VoA : 4A hozzétartozé jelsl6négyzetre kattint-
egy cellaba: ,Hamburg”, majd az I™ Keresés Varézsi | va kapcsoljuk be az Automatikus men-
alatta 1évobe ,Berlin”.. Menjlnk 2 T R LT e tés opciot. Zarjuk le az ablakot OK-val és
egy cellaval ismét lejiebb és ir- of e ,,..“J;"“ "= || kovessiik az utasitasokat. (718.abra)
junk egy ,H™t. A ,H"-b6l Ham- et
burg lesz. Igy 1ép mikodésbe az 18 Az Excel most az alapbeallitasnak
Automatikus  kiegészités. Az Sok  Excel-felhasznalé hianyolja a megfelelden tiz percenként menti a
Enter billentylivel vessziik vissza Wordbél ismert funkciét, a dokumentum  munkafiizetet. Ha ezt az id6beallitast meg
a vezérlést. Ez a funkcio csak ab- automatikus mentését. Van azonban egy  szeretnénk valtoztatni, akkor kattintsunk
ban az oszlopban miikddik, ame- triikk, amellyel az Excel munkafiizeteketis ~ az Eszkézok menl Automatikus mentés
lyikben éppen dolgozunk. lehet automatikusan menteni. Ezt a funk-  parancsara.
Az Automatikus kiegészitést gy . ci6t azonban elGszor telepiteni kell.
kapcsolhatjuk ki és be, hogy az A megjelené Automatikus mentés par-
Eszkozok/Beéllitasok ablakban Helyezziik az Excel, illetve az Office beszédablakban beallithatjuk, hogy az
a Szerkesztés flilet valasztjuk és CD-t a meghajtoba. Excel hany percenként mentse a munkafii-
a- Cellaértékek automatikus ki- zetiinket.
egészitése jelolonégyzetet ki-, il- Kattintsunk az Eszkézok-re, s az alme- Az OK-ra kattintassal nyugtazzuk az Gj
letve bekapcsoljuk. 2nu‘kb6l vélasszuk a Bévitménykezeldt. mentési id6t.

v Az Excel mint lottokiraly 5
Sorok automati- |
GVORSTIPF kus bevitele r csokkentése gombra (az eszkozsorban),

amig egyetlen tizedesjegy sem marad. A kat-
tintasok szama az elézetes beallitastol fiigg.
Ez megkonnyiti az attekintést, hiszen a lotto-
nél csak egész szamokban gondolkodunk.

Nagy segitség a cellak automati-
kus feltoltése. Ha példaul az év
Osszes honapjat kell bevinnink,
akkor elég, ha csak a januart gé-

Zon2e

peliiik be. Ezt kovetden az egér ‘ 2 Masoljuk a képletet az 6t alatta elhe-
bal gombjaval ra kell kattinta- | 51} lyezkeds cellaba. Ezéltal hat véletlen-
nunk a sor jobb alsé részében el- :.‘:1 szamot kapunk. Oldjuk fel a kijelolést.
helyezkedd kis fekete négyzetre, o s -

aminek a hatasara az egérmuta- 19 Az F9 funkcibgombra kattintva egy
16 szalkeresztre valtozik. Hatos a hatoslottén — nem rossz. Az Ex- 4csapésra valamennyi érték megvalto-
Most feszitstink ki egy keretet, cel felkinalja a lehetséget, hogy véletlen  zik. Mindenesetre tgyeljiink ra, hogy a lot-
amely a kovetkezd tizenegy osz- szammal dolgozzunk. A LVEL” Véletlen-  térendszeriinkben duplan is elgfordulhat-
lopra terjed ki, majd engedjik el | szam fiiggvény O és 1 kozti szamot ad  nak szamok. Az F9-es funkciégombbal ak-
az egér gombjat. Lass csodat: | vissza. A ,=VEL)*(b-a)+a” képlettel tagit-  tualizaljuk a szamokat. (20.dbra)

az Osszes naptari hénap beiro- juk az intervallumot oly médon, hogy ,b”

dott. a legnagyobb és ,a” a legkisebb lehetséges

Mindez természetesen szamok-
kal is mtikodik, bar a program is-
métli ezeket. Adjuk meg az els6

szam legyen. Bemutatunk egy példat ,6 a
49-bél” variaciéban.

szamot a celldba, majd kattint- Irjuk be egy tetszsleges celldba a : 5
sunk a mar emlitett kis fekete 1 =VELO*(49-1)+1 képletet. Nyugtazzuk |5
négyzetre, és hlzzuk le az oszlo- | a képletet az Enterrel.(79.4dbra) z
pot. A szam valamennyi kijelolt | %
cellaba atkeril. | Kapcsoljuk ki a tizedesjegyeket. Ehhez |5
2

| kattintsunk annyiszor a Tizedeshelyek
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v Sajat szimbélumok létrehozasa

Ha meguntuk az ikonsor gombjait, iga-
zitsuk ket a sajat elképzeléseinkhez. Akar
teljesen Gjra is tervezhetjiik az ikonokat.
Ez az lgyes funkci6 azonban j6l el van
rejtve, az Excelben, ezért csak egy kis ke-
riilvel érhetjiik el.

Az ikonok megvaltoztatasahoz vagy
1 Gjratervezéséhez kattintsunk a jobb
egérgombbal az ikonsorra. A megjelend
helyi mentiibél vélasszuk ki a Testresza-
bast.

Gombszerkeszto 20

v Munkalap elmentése fajlba

Gyakran eldfordul,
hogy érdemes egy-egy
tablazatoldalt kivenni az

cellaral cellara

Mikézben a Testreszabas ablak az el6-

térben van, kattintsunk a jobb egér-
gombbal a megvaltoztatni kivant ikonra.
Az el6ugré meniibél valasszuk a Gomb-
kép szerkesztése mentipontot. Megjelenik
a Gombszerkeszté, amellyel az ikont
szerkeszthetjik. Az ikont most tetszés
szerint megvaltoztathatjuk vagy djraraj-
zolhatjuk.

Részek torléséhez a Szinek csoportnal

kattintsunk a Torlés négyzetre, és jelol-
juk ki a képen azt a pixelt, amelyiket el
akarjuk tavolitani.

A grafika Gjrarajzolasahoz kattintsunk a

kivant szinre, és helyezzik el a pixelt
tetszés szerint a képteriileten. Az alsé ré-
szen a Minta alatt lathatjuk az Gj vagy meg-
valtoztatott ikon abrajat. Az OK gombbal
mentjiik a szimb6lumot. (21.dbra)

5 Ha most a Testreszabas ablakban a Be-
zaras gombra kattintunk, megjelenik
az aj ikonunk a szimbélumsorban.

esetleg terjedelmes Excel

munkafiizetb6l és kiilon
is elmenteni. Hogy mire
j6 mindez? Hat arra,
hogy példaul felosztha-
tunk egy jelentést, amely-
nek az oldalait mas-mas
személyeknek kell kitol-
tenitik.

Mindehhez elGszor a
teljes képernyds meg-

ook b ¢ | Asewak- \ NOOBAM &~ L-A-=
= i

T v 1 e |

jelenitésrél kicsinyitstink 22
le a dokumentumot az ablakos megjele-
nitésre. Ehhez Kkattintsunk a képernyé
jobb felsé sarkaban allé kozépss szimbo-
lumra.

Huzzuk a kivant munkalapot (a tabla-
22at als6 szélén) az egérrel az Excel
munkafeliilet hétterébe; ezaltal a lap egy
sajat munkafiizetben jelenik meg.
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3Megeshet persze, hogy a a lapot nem
akarjuk kiemelni a munkafiizetbél, ha-
nem csak egy sajat fajlba szeretnénk ma-
solni. llyenkor nyomjuk le a Ctrl billentyit
is. (22.4bra)

Ezutan a Falj/Mentés masként mentivel
kiilon is eltarolhatjuk a széban forgd
munkalapot.

GYORSTIPP

Tortszamok at-
valtasa

Ha tablazatunkban toértszamok-
kal (példaul 2/4) dolgozunk, az
Excel ezt datummegadasként
fogja értékelni, és a szamot apri-
lis 2-ara valtoztatja at. Ennek el-
kerlilésére a cellat megfeleléen
kell formazni. Jeloljik ki az érin-
tett cellat, és a Formatum meni-
bdl valasszuk a Cellak almendit.
A megjelend parbeszédablakban
a Szam lapon a Kategoriak kozul
valasszuk ki a Tértet. Jobbra
megjelenik egy 0j lista. Valasz-
szuk ki a kivant megjelenitési for-
mat. Kattintsunk az OK gombra,
és a tort maris a kivant forma-
ban jelenik meg.

Rajzelemek
GYORSTIPP iy
Tablazataink feldobasahoz nincs
sziikség feltétlenll munkaigé-
nyes diagramokra. Mar az egy-
szerl grafikak is hatasosak le-
hetnek. A Nézet/Eszkoztarak/-
Rajzolas parancssorral aktivaljuk
a rajz eszkoztarat. Az egyszerl
grafikus elemeken Kivil Ggyneve-
zett alakzatokat is beszlrhatunk.
Kattintsunk az Alakzatokra, s va-
lasszunk ki egyet, példaul a villa-
mot. Az egérmutatd kicsi ke-
resztté alakul at. Hazzuk a villa-
mot lenyomva tartott egérgomb-
bal a tablazat megfelel helyére,
és huzzuk a kivant méretdre.

Munkalapok
masolasa

Egész munkalapokat forméaza-
sukkal egyltt gyorsan kijelolhe-
tlink és masolhatunk: a jobb
egérgombos helyi meniiben kat-
tintsunk a Masolas vagy athelye-
zés parancsra. A megjelend ab-
lak aljan jeldljik be a Legyen ma-
solat négyzetet.

Word és Excel tippek  Comupuiay ﬂ
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Mi sem egyszeriibb — gondol-
nank — mint diagramot készi-
teni az Excel varazslojaval.
Néha azonban olyan felada-
tokba botlunk, amelyekkel
sem a varazslok, sem a min-
den részletre kiterjedo help
vagy kézikonyv segitségével
sem tudunk megbirkozni.

A feladat a kdvetkezs: van egy tabla-
zatunk, amelyben egymas alatt sora-
koznak a szamok, az egyszer(iség
kedvéért egyetlen egy oszlopban. Ezt
a szamoszlopot szeretnénk grafiku-
san megjeleniteni, mondjuk savdiag-
ram formajaban, tehat agy, hogy a
savok egymas alatt sorakozzanak.
Szeretnénk tovabba tgy elrendezni
az egészet, hogy a savok a szamok-
kal egy vonalba keriiljenek.

Diagramok

Az elsG lépésben (tehat az els6 parbe-
szédablakban a négy koziil) a diagram ti-
pusat adhatjuk meg. A valasztékra igazan
nem lehet panasz, tucatnyi tipus kozil
valaszthatunk, s még ezeket is tovabb
varialhatjuk”.

A példa kedvéért valasszuk ki most a

Sav diagramot (a bal oldali ablakban
felilrél a mésodik). A jobb oldali ablak-
ban az altipusok sorakoznak. Itt valaszuk
ki a legelsét, amelynek a neve: Csoporto-
sitott sav. Ha kivancsiak vagyunk a vég-
eredményre, kattintsunk a Minta megte-

2 4-bil - Diagramtipus

Inditsuk el az Excel 97-et, és gépeljik

be a szamokat egymas ala. Jeloljik ki
a celldkat az egérrel (lenyomva a bal
egérgombot, és elhiizva az egeret a cella-
tartomany mentén). Kijeloléskor a szinek
invertalodnak: a szamok fehérek lesznek,
a hattér pedig fekete. (1. dbra)

Kattintsunk az eszkoztarban a Diag-
2ramVarézsIé ikonra. A varazsl6 négy
lépéshben hozza létre szamunkra a diagra-
mot, a f6bb paramétereket pedig menet
kézben — interaktiv médon — kell meg-
adnunk.

n Word és Excel tippek  Computar

0s problemak

kintéséhez tartsa lenyomva gombra. (2.
abra)

A diagram elkészitéséhez valaszthat-
tunk volna egyet a Felhasznaléi tipusok
koziil is, am a végeredmény szempontja-
bol ez most nem oszt és nem szoroz.

Hogy haladjunk a munkaban, kattint-
4sunk a Tovabb gombra. A masodik lé-
pés kovetkezik, amelyben az adatforras
médositasara nyilik lehetGség.

Kattintsunk az Adattartomény fiilre.
Lathatjuk, hogy a Tartomdny mezében az
altalunk kijelslt cellatartomany szerepel,
amelyet most minden tovabbi nélkiil
megvaltoztathatunk. Ha  példaul a
B4-B12 cellatartomany helyett csak a
B4-B10 tartomany &bréazolasara van
sziikségiink, kattintsunk a Tartomany me-
z6be, és modositsuk a cellacimeket.

Ez tehat nem okoz nehézséget, annal
inkabb az a felismerés, hogy a savok ép-
pen forditott sorrendben helyezkednek el,
mint ahogyan szeretnénk: a szamoszlop
els6 értékének megfeleld sav legalul van,
az utolso érték pedig legfeliil. (3. dbra)

Ett6l a pillanattol kezdve az Excel va-
razsl6ja hajthatatlannak bizonyul. A sa-
vok sorrendjének megvaltoztatasara meg-
probélkozhatunk sok mindennel, példaul
azzal, hogy Tartomany mezbben a B4-
cellat B12-re médositjuk, a B12-t pedig
B4-re. Csakhamar kideriil, hogy minden
erdfeszitésiink hidbavalé: a savdiagramot
nem lehet a fejérdl a talpéra allitani.

Nincs mas lehetGség, tovabb kell ha-
ladnunk abban a reményben, hogy majd a
végén talalunk valamilyen mas megoldast.

Kattintsunk tehat ismét a Tovabb
5gombra. A kovetkezd ablakban a di-
agram tovabbi paramétereit adhatjuk
meg. Az els6 fiilre lapozva példaul meg-
adhatjuk a diagram cimét, valamint a ka-
tegoriatengely és az értéktengely feliratat.
Egyik sem kételezé.

A masodik fiilre kattintva a tengelyek
mellett szereplG értékeket kapcsolhatjuk
ki vagy be. Ezekre egyelGre sziikség van,
tehat mind a Kategériatengely, mind az
Ertéktengely mellett hagyjuk meg a jelet.
Valamire val6 diagramban rdcsvonalakra
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is sziikség lehet (ko-
vetkezé fil). Pél-
danknal  maradva
béven elég, ha meg-
hagyjuk az Ertékten-
gelynél a F6 vezetd-
rdcsokat. (4. abra)

A kovetkezé fiilek-

BEEFREHEN

excel

Diagramok

re kattintva eltiintet- °
hetjiik a Jelmagyarazatot, s6t a Feliratokat
és az Adattablat is, hogy megszabadul-
junk a felesleges sallangoktol.

Kattintsunk ismét a Tovabbra. Az utolsd
Iépésben eldonthetjiik, hogy a diagram (j
munkalapra keriiljon-e vagy ugyanarra,
amelyiken a tablazat is van. Ha mindket-
t6t egyszerre akarjuk latni, jeloljik be az
Objektumként itt opciot.

Végiil kattintsunk a Kész gombra. Ez-
6zel elkészilt a diagram, amelyet tet-
szés szerint athelyezhetiink vagy atmére-
tezhetiink, a szélei mentén elhelyezkedd
fogopontok segitségével. (5. dbra)

Itt nem art tisztdban lenni azzal, hogy
a diagram két részb6l tevadik dssze: a di-
agramtertiletbdl és a rajzteriiletbdl. Ezek
kiilon mozgathatok, méretezhetdk, persze
csak Ggy, hogy a rajzot nem lehet kivinni
a diagramterilet hatarain kiviilre. Az ege-
ret ravezetve a diagramra, a gyorstippek-
bél pillanatok alatt kidertil, hogy éppen
melyik teriilet folétt jarunk, melyik jel6l6-
dik ki az egérkattintas hatasara.

Kijelolve a diagramteriiletet, néhany
mozdulattal a diagramot a tablazat mellé
vihetjiik, majd a magassagat tgy allithat-
juk be, hogy a savok egy vonalba keriilje-
nek a cellakkal.

Most végre sor keriilhet a savok sor-
7rendjének a megvaltoztatasara abbol
a célbol, hogy az 6sszetartoz6 cellatartal-
mak és savok egymas mellé keriiljenek.

Az Excelben a diagramok minden ele-
mét kiilon-kiilon is megformazhatjuk. A kér-
dés most az, hogy vajon mit kell médosita-
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nunk ahhoz, hogy a
savok sorrendje meg-
valtozzék.

Nos, a blivos
sz0 a Kategdriaten-
gely. Ezt kell meg-
keresntink és mo-
dositanunk.

Nem lehetiink azonban még igy sem

maradéktalanul elégedettek az ered-
ménnyel. A vizszintes skalabeosztast pél-
daul érdemes volna tgy médositani, hogy
a savok kozelebb kertiljenek a forrasada-
tokhoz.

Ehhez megint a tengelyformazéashoz
kell folyamodni, ezdttal azonban nem a
kategoriatengelyt vessziik célba, hanem
az értéktengelyt (amely most a diag-
ram tetején hazédik végig vizszintes
iranyban).

Kattintsunk a jobb
egérgombbal az érték-
tengelyre, és valasszuk
ki a mentibgl ismét a
Tengely formazasa me-
niipontot.

A kovetkezs parbe-
szédablakban  lapoz-
zunk a Skdla oldalra.
Itt az értéktengely be-
osztasat modosithatjuk
kedviink szerint. Ese-
tiinkben  célravezets
megoldasnak tiinik, ha
kisebbre vessziik a mi-
nimalis értéket (abszo-

Vigyiik az egeret
a diagram folé, és
hasznéljuk ki az
automatikus gyors-
tippeket (a sarga ke-

BLEAREBEN

lat értékben). (8. dbra)

1 Ennél is tovabb
mehetiink azon-

ban, és eltiintethetjiik

retben  megjelens g
par szavas magya-
razatokat).

Hamar kideriil, hogy a kategériaten-
gely az Y=0 egyenletnek megfelel6 egye-
nes (amely fligg6legesen osztja ketté a di-
agramot). (9. dbra)

A tébbi vonal vagy értéktengely, vagy
vezetéracs, amelyek koziil most egyik
sem jatszik szerepet a savdiagram meg-
forditasaban.

Vigyiik az egeret a kategériatengelyre,

majd kattintsunk a jobb egérgombbal.
A jobb egérmeniiben vélasszuk ki a Ten-
gely formédzasa mentpontot. A kovetkezd
parbeszédablakban kattintsunk a Skdla
fiilre, és ezzel célhoz értiink. Tegyiink egy
jelet a Kategoridk forditott sorrendben
mez6 mellé (7. dbra), és kattintsunk az
OK-ra. Amint elttinik a parbeszédablak
lathatjuk, hogy a savdiagramban a savok
immar helyes sorrendben kovetik egymast
feliilrgl lefelé — ugyandgy, mint a tablazat
oszlopaban a szamok. (6. dbra)

példaul a tengelyek be-

osztasat. Ezekre az adatokra amigy sincs
sziikség, hiszen a diagram mellett ott a tab-
lazat. Kattintsunk a jobb egérgombbal a
diagramra, mégpedig egy lires teriiletre. A
mentib| valasszuk ki a Diagram beallita-
sai meniipontot.

Viszontlatjuk ugyanazt az ablakot,
amelyen a diagramkészit6 varazslo is vé-
gigvezetett mar egyszer. Akkor még tgy
dontottiink, hogy sziikség van az emlitett
tengelyekre.

Es jol dontottiink, hiszen ha akkor ki-
vessziik a jelet a kategoriatengely és az
értéktengely melldl, hiaba probalkozunk
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Diagramtesiilet form:

Mintszat | Betikipus | Jetemask |
Szegély T

Diagramok

el6csalogatni a Tengely formazasa bealli-
téablakot, sehogyan sem sikeril. Hogy
miért? Ezt talan csak az Excel fejlesztGi
tudjék (de nem mondjak).

Miutan tehat visszatértiink a diagram-
beéllitasokhoz, toroljik ki az emlitett két
tengely mell6l a jelet, és kattintsunk az
OK-ra. Ezzel megsziintettiik a tengelyek

[ 8) 6w Sivvecmts ot romim ek Ompem 20 i
IEEC - sy e

- B8 -8
Si-a

Atmenetes  Anyagminta | motsat | kép |

Kitoltési effeklusok

=T 21|

mellett ,éktelenkeds” feliratokat, és a di-
agram is helyes iranyban all. (70. abra)

1 Megtorténhet azonban, hogy a fel-

iratok elttinésével a diagram mére-
tei kissé megvaltoznak, de a mar ismert
fogopontok és persze az egérrel torténd
tigyes mozdulatok segitségével ezen is

konnyen segithetiink.

Mint ahogy azon is, ha zavarna ben-
niinket a diagram korili keret. Ezt Ggy
sziintethetjik meg, hogy el6hivjuk a Di-
agramtertilet formazasa mentpontot (ra-
kattintva a jobb egérgombbal a diagram-
teriiletre), és a Szegély szakaszban beje-
16ljiik a Nincs opciét. (11. dbra)

Elttintek ugyan a felesleges felira-
12 tok és keretek, am még egy utolsé
apré beavatkozas jot tenne a diagramnak.
Keressiink példaul szamara egy szines
hatteret.

Kattintsunk a jobb egérgombbal a di-
agramra, és valasszuk ki a meniibdl a
Rajzteriilet formdzasa mentipontot.

A kovetkez6 ablakban kattintsunk a Ki-
toltési effektusokra, majd lapozzunk az
Anyagminta filre, és valasszunk ki egy
megfeleld mintat. (12. dbra)

Blcstzoul kattintsunk az OK-ra
13 (majd ismét az OK-ra). Eredménydil
egy szép hattérrel megfejelt diagramot
kaptunk. (73. dbra) Ugye, nem is volt
olyan nehéz elkésziteni?
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v A nyomtatasi teriilet meghatarozasa

Nagyobb tablazatok esetében tigyesebb
megoldas a kijelolést igynevezett nyomta-
tasi tertiletté atalakitani. Ezt azutan a tabla-
zattal egyiitt lementhetjiik, igy nem kell
minden alkalommal kiilén Gjbol meghata-
rozni.

Jeloljuk ki a tablazat ama részét, ame-

lyet ki akarunk nyomtatni. Kattintsunk
a Fajl meniiben a Nyomtatasi teriilet, majd
a Nyomtatasi tertilet kijelolése pontokra. A
kijelolt teriiletet szaggatott vonal veszi kor-
be. Ezutan ellendrizziik a Fajl/Nyomtatasi
kép mentipontban, hogy a kivalasztott te-
riilet rafér-e egy lapra.

Ha a nyomtatasi teriileten utélag val-
2102talni akarunk, akkor kattintsunk a
Nézet/Oldaltorés megtekintése pontra. A
nyomtatasi teriiletet itt is egy szaggatott vo-

v Tobb oldal kinyomtatasa

Ha terjedelmes, tébb oldalas tablazatot
kell kinyomtatnunk, a Nézet/Oldaltsrés
megtekintése mentiponttal allithatjuk be
az oldaltorés helyét.

1 Lépjtink be az emlitett mentipontba. A
szaggatott hatarvonal elhizasaval le-
het meghatarozni, hogy hol kezd6djon az
Gj oldal.

www.computerpanorama.hu

=
T
b
=
1

nal jeloli. Kattintsunk a hatarvonalra az
egérrel, és hazzuk azt a kivant helyre.
(1.dbra)

Ha kés6bb az egész tablazatot ki akar-
3juk nyomtatni, akkor kattintsunk a Fajl
meniiben a Nyomtatasi teriilet pontra. A
kovetkez6 almeniiben pedig valasszuk ki a
Nyomtatasi teriilet megsziintetése pontot.

Az oldaltorést ezenkiviil a Besztiras/Ol-

daltorés mentponttal is be lehet allitani.
Itt azt szabhatjuk meg, hogy melyik cellanal
vagy sornél kezdédjon az Gj oldal. Kattint-
sunk a tablazatunkban annak a sornak vagy
oszlopnak az azonositojara (fejrészére),
amely elé az oldaltorést el szeretnénk he-
lyezni. Az oszlop vagy sor kijeloldik. Ezt
kovetSen valasszuk ki a Beszdras/Oldaltérés
parancsot. Az oldaltérést a szaggatott vonal-
16l ismerhetjiik fel. (2.dbra)

Ezt a kézi oldaltorést Ggy lehet vissza-
3vonni, hogy a vonal utani oszlop vagy
sor azonositojara  kattintunk, és a
Besziras/Oldaltérés eltavolitasa parancsot
valasztjuk. Akarhogyan hozzuk is létre az
oldaltorést, sose felejtsiik el a lapok felosz-
tasat a Fajl/Nyomtatasi kép paranccsal
megtekinteni.

Az Excellel még a terjedel-
mes tablazatokat is kényel-
mesen ki lehet nyomtatni.
llyenkor az oldaltorések alkal-
mazasa segithet a tablazat
attekintheto megjelenitésé-
ben. Ehhez azonban ismerni
kell a nyomtatas funkcio he-
lyes hasznalatat.

m Nyomtatas

Az Excel tablazatok kinyomtatasa
voltaképpen nem jelent kilono-
sebb gondot. Mégsem art az
Ovatossag: kulénosen a nagy
tablazatok esetében konnyen el-
araszthat a papir, ha az Excel
maga vezérli a nyomtatot. Ne biz-
zunk tehat semmit se a véletien-
re. Adjunk preciz utasitasokat a
programnak, fogalmazzuk hogy
mi az, amit papirra kivanunk vet-
ni. Az Excel kivalé nyomtatasi le-
hetdségeket kinal.

Egyszerii
GYORSTIPP nﬁmtatas

A legegyszerlibb (és persze leg-
szerencsésebb) esetben a nyom-
tatds mindossze egy-két kattin-
tassal elintézheto.

Ha biztosak vagyunk abban, hogy
a tablazat rafér egyetlen lapra, a
F&jl/Nyomtatas (File/Print) parbe-
szédablakban egyszeriien kattint-
sunk az OKra.

Ha a tablazat meghatarozott ré-
szét szeretnénk kinyomtatni,
akkor elobb jeloljik ki azt a terl-
letet, amelyre sziikséglink van. A
kijeloléshez hasznaljuk az ege-
ret.

Végezetil a Nyomtatas (Print)
parbeszédablak als6 részében
kapcsoljuk be a Kijeldlt tertlet
opcidt, és kattintsunk itt is az
OK-ra.
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Képletek és fiiggvények nél-
kiil elképzelhetetlen a szamo-
las. Ez az Excelre is vonatko-
zik. Fogjuk tehat szavan a
tablazatkezelot, hadd dolgoz-
zon helyettiink!

szamolnivaléja akad. A képletek és a

fuggvények nélkiil konnyen el lehet
vesziteni az attekintést a hosszi tablaza-
tokban. Miért kellene tehat nehéz munka-
val nekiink kiszamolni az eredményeket a
szamok aradatabél, amikor ezt a tablazat-
kezel6 automatikusan elvégzi helyettiink?
Az Excel 97 csupan a fliggvény-varézsloja-
val tébb mint 200 kész szamolasi lehet-
séget kinal. Az alabbiakban ezek koziil is-
mertetjilk a fontosabbakat, tudatosan az
egyszer(i példakra koncentralva. A komp-
likalt statisztikai vagy pénziigyi képletek
elvileg ugyanigy mékodnek, de ezekhez a
matematikai hatteret is pontosan kell is-

merni.
m Kozépértek
helyett median

A médian a kozépértékhez ha-
sonl6 fogalom. A median hasz-
nalatanal azonban nem adodik
Ossze az Osszes érték és oszto-
dik az értékek mennyiségével,
hanem a legkisebb és legna-
gyobb érték kimarad. Ennek az
az elénye, hogy pl. a mérési
vagy egyéb hibak nem hamisit-
hatjak meg a kozépértéket.

Az Excel csak akkor érzi jol magat, ha

A médiant gyakran hasznaljak a

statisztikai szamitasoknal a
szaroprobak  kiértékelésénél,
mert redlisabb eredményt ad a
szokvanyos atlagértéknél. Ezt a
flggvényt is a flggvényvarazs-
l6val lehet elérni, s a mikodé-
se az atlagérték szamitashoz
hasonlo.

ﬂ Word és Excel tippek Cegpuie

Szamoljunk az

i
|
/
|

\»

re). (2. abra) Ha egy oszlopon
beliil tobb cellat jelsltink ki, ak-

kor az osszeg ugyanabban az
oszlopban jelenik meg ezek
alatt. Ha a tablazat egy soran be-
Il adunk 6ssze, akkor Excel az

érintett sorban jobbra jeleniti

meg az eredményt.

Az egyik legegyszer(ibb képlet az Osz-
szegképzés, amellyel a kivalasztott cellak
értékeit adhatjuk dssze.

Jeloljiik ki azokat a cellakat, amelyek-
nek az értékeit dssze kivanjuk adni. (7.
abra)

Kattintsunk az eszkoztar kozepén talal-
hat6 osszeg szimbdlumra (summa jel-

A tablazatkezel6 akkor is szamol, ha
Begyel()’re nem jeloltiink ki semmit. A
program megprébalja automatikusan meg-
hatérozni a szerinte legmegfelel6bb teriile-
tet. Ha példaul rakattintunk egy oszlop el-
s6 szabad sorara, akkor Excel az osszeg
szimb6lum hasznalata utan sszeadando-
ként a felette 1évG teriiletet javasolja. Ha
egyetértiink, akkor az sszeadast az Enter
gomb lenyomasaval indithatjuk el.

v A nevek megkonnyitik a szamolast %

A képletekben az 6sszes cellara vagy te-
rilletre val6 hivatkozast megadhatjuk a
celldk szokvanyos jelolésével, de logikai
neveket is rendelhetiink a celldkhoz és te-
rilletekhez. Ez jelentGsen megkonnyiti a
munkat, mert igy mindig pontosan tudjuk,
hogy mit szamol ki a képlet.

Jeloljuk ki azt a cellateriiletet amelyhez
nevet szeretnénk rendelni.

2A mendisorban  kattintsunk a Beszd-
ras/Név/Név megadasa (Insert/Name/-
Define) pontra. (3. abra) A Munkafiizetben
lévé nevek-ben (Names in workbook) kife-
jez6 nevet adjunk meg, majd fejezziik be
az OK-val.

3A képletekben a cellateriiletek helyett
a neveket hasznalhatjuk. Ilyenkor vagy
kézzel irjuk be a nevet a képlet adott he-

3
lyére, vagy a Besziras/Név/Beszurds
(Insert/Name/Paste) mentipontokkal va-
laszthatjuk ki. Az emlitett kijelolést kove-
téen az OK-val helyezziik be a nevet a
tablazatunkba.
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Képletek és fiigguények

v Helyesen kerekiteni

Ha szamokat akarunk
egymassal Osszeszo-
rozni, akkor a két
szorzand6 tizedesei-
B nek a szama Ossze-
adodik. Még komplikaltabb a helyzet egy
osztasnal. It adott esetben a tizedesvesz-
sz6 utani mind a 15 értéket latni fogjuk,
mert az Excel ennyivel szamol. Ennek az
esetek tobbségében nem hogy semmi ér-
telme sincs, de feleslegesen rontja az atte-
kinthetGséget. A felesleges tizedeseket a
Kerekités (Round), Lekerekités (Round-
down) vagy a Felkerekités (Roundup) fligg-
vényekkel takarhatjuk ki.

Inditsuk el a fiiggvényvarazslot! Ehhez

kattintsunk egyszer a meniisorban a
vardzslé szimbélumara. (4. dbra) A Mat. és
triginom. (Math & Trig) fiiggvénykategéria-
ban taldlhat6 a Kerek. fiiggvény. (5. abra)
Jeloljiik ki, és kattintsunk az OK-ra.

A megjelend parbeszédes ablakban a
Szamnal (Number) az argumentumot

Ha egy hosszi szamsorunk van, gy az
Atlag (Average) fuggvénnyel konnyen ki-
szamithatjuk a kozépértéket.

Hivjuk meg a fliggvényvarazslét és a
Mind (All) fiiggvénykategoriabol va-
lasszuk ki az Atlag képletet. (7. abra)

Ha el6zbleg kijeloltink egy cellatarto-

manyt, akkor pontosan ez fog megjelen-
ni az ablakban. Ha viszont nem valasztot-
tunk, akkor Excel javasol egy teriiletet. Ezt
pontosan vizsgaljuk meg, és adott esetben
javitsuk ki, hogy a megfelel6 eredményt
kapjuk.
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konstans vagy cellavaltozé alakjaban ad-
juk meg. Ez ala irjuk be a tizedesek sz&-
mat, amennyire kerekiteni szeretnénk.
Egy 2-es példaul két tizedest jelent. (6.
abra)

4A varézslobol az OK-val lehet kilépni,
és az (j érték az Excel tablazatban lat-
hatéva valik.

A fuggvényvarazsloban a kerek mellett
5a kerek.fel és a kerek.le fuggvények is
szerepelnek. Ezek szintaxisa azonos az
el6zével, de ez a fiiggvény vagy csak fel,
vagy csak le tud kerekiteni.

Specidlis, de hasznos a PADLO nevi

fiiggvény. Itt megadhatjuk, hogy egy
adott szam tobbszorosére kell kerekiteni.
Ha pl. 0,05-6s lépésekben szeretnénk ke-
rekiteni, akkor a PADLO(szam; 0,05) fiigg-
vényben ezt a szamot kell megadni. Ez
olyankor hasznos, ha bizonyos osztasokat
mesterségesen adtak meg, pl. egyes idegen
pénznemek esetében.

Az OK-val kiszamittatjuk a kozépérté-

ket, és befratjuk a tablazatba. Ha zavar a
sok tizedesjegy, akkor az atlagértéket a kere-
kitési fiiggvénnyel tovabb szerkeszthetjik.

Gyors valtas az
Fa-gyel

Az abszollt cella hozzérendelés
irasmodja komplikalt. Egysze-
rlibb és gyorsabb az F4 funkcio-
billentyli hasznalata, ha valtoz-
tatni akarunk a cella-hozzarende-
lésen. Dolgozzuk fel a képletet
és nyomjuk le

— egyszer az F4-et: az oszlop- és
sorszam abszoldtta valtozik

— kétszer az F4-et: csak a sor-
szam lesz abszollt

— haromszor az F4-et: csak az
oszlopszam lesz abszolut

— négyszer az F4-et: az eredeti al-
lapot visszaallitasa a relativ hoz-
zarendeléssel.

GYORSTIPP

A legfontosabb

GYORSTIPP

billentyiiparancsok
Ctrl és + sor/oszlop betoldasa
Ctrl és - sor/oszlop torlése

Ctrl és F érték keresése

Ctrl és H érték cseréje

Ctrl és C cella tartalmanak
masolasa

Ctrl és V tartalom beszirasa

Ctrl és X tartalom kivagasa

Ctrl és A minden kijelolése

Ctrl és 1 a cella tulajdonsagai

[TTTT31104 Cellateriiletek

A nagy tablazatokban jelentdsen
megkonnyithetjik a szamolasi
munkat a cellateriiletek kijelolé-
sével. Egyszerlien csak megad-
juk azt a terlletet, amelyre a sza-
molasi miveletnek vonatkoznia
kell. A kettdsponttal (:) a kezdo
és befejezd cella kozti 6sszes
cellat kijeloljuk. A teljes cellate-
riletet ilyenkor zarojelek kozé
kell helyezni: (C2:D4). Ha egyes
cellakat szeretnénk kivalasztani,
akkor hasznaljuk a pontosvesz-
szOt (C2;D4;F5).
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m igy épiilnek fel a
keépletek

A fuggvényvarazslo helyett kézzel
is begépelhetjiik az 6sszes képle-
tet. Ahhoz, hogy Excel helyesen
szamoljon, egyfajta képletnyelvet
kell figyelembe vennink. El6szor
jeloljtk ki az egérrel azt a cellat,
amellyel a szamolast végeztetni
szeretnénk. Minden képlet alap-
vetGen az egyenloségjellel (=) kez-
dodik. Ezt a flggvény jele koveti
(pl. SZUM), és végezetll zardjelek
kozott a képlet vonatkozasi tarto-
manyat is meg kell adni. Egy egy-
szerl képlet tehat igy fest:
=SZUM(D2:D4)

A komplikalt egyenleteknél adott
esetben egymasba agyazott zaro-
jeleket kell hasznalni, annak
érdekében,hogy az egyes |épések
kell6 prioritast kaphassanak. Pl.:
=SZUM(D2:D4){E1+E2)/3

Az Excelben a terileti operatorok
mellett (Iasd cellateriletek) harom
kilonbozo, a képletekbe beszer-
keszthetd operator |étezik:
aritmetikai operatorok:+ (6sszeg),
+(kulonbség), *(szorzas), /(osz-
tas), %(szazalék), A(hatvany)
szoveges operatorok: & a kulon-
b6zo cellak szdvegét rendeli egy-
mashoz

Osszehasonlité operatorok:
=(egyenld), <(kisebb), >(nagyobb),

v Az Excel onalloan dont helyettiink

A Ha (If) fiiggvény megvizsgal- s 0 I i B
ja egy altalunk‘ megadott feltetel e ————
igazsagtartalmat. Ha a feltétel tel- e
jesiil, akkor a vizsgalat eredmé- G |
nye igaz, ha nem, akkor hamis. -

evsiatesto TRUE and ancther vake F it

Az ,igaz” és a ,hamis” kovetkez-

Evaluates to FALSE.

ményeként kiilé6nb6z6 folyama- Lgical. TRk sty wlle o xirasston tha con s evekiebad t TRLE ot FALSE:
tok fogalmazhaték meg. __' :
ol e o] o |
B

Hivjuk meg a figgvényvarazs-

16t, és valasszuk ki a Ha logikai fiigg-
vényt. A tovabbiakban harom elemet kell
kitolteni. ElGszor a Logikai vizsgalatot
(Logical test), azutan az Erték ha igaz-at
(Value if true), majd az Erték ha hamis-at
(Value if false). (8. abra)

2Definiéljuk a kivant feltételt. Erre hasz-
nalhatjuk valamelyik @sszehasonlité
miiveleti jelet.

A masodik mezébe azt az értéket irjuk
be, amelynek akkor kell megjelennie,

v Sigo a varazslokban

Amint meghivjuk a fliggvényvarazslot,
az aktualis kijelolt fiiggvényhez egy rovid
leiras jelenik meg. Ez azonban, ha eleve
nem tudjuk, hogy mirél van sz6, csak ke-
veset mond.

Ha ez a leiras nem elég, akkor kattint-

sunk a bal als6 sigo szimbolumra,
hogy részletesebb segitséget kapjunk. (9.
abra)

2Két tovabbi nyugtazassal Stgds err6l a
szolgaltatasrol (Help with this feature)

ha a vizsgalat eredménye igaz. Ez, mint a
példankban is lathat6, szokvanyos széveg
is lehet. Az Erték ha hamis abban az eset-
ben kap utasitast, ha a logikai ellenGrzés
eredménye hamis.

A varazslébol OK-val léphetiink ki.

Ismételjiik meg egymas utan ezeket a
lépéseket, ha tobb feltételt szeretnénk
beszerkeszteni. Az ilyen lekérdezések
nagy elénye, hogy az ellenérzés ered-
ményt egyetlen szempillantassal felmér-
hetjiik.

fE—_]JIaH -
és a Segitség a kijelolt figgvényhez (Help
on Selected function) jutunk végre oda,
ahol a segitséget megke-

=55 reshetjik.(10. dbra)

Az Osszeadasnal ellendrizzik a

e O

ilwelawssn

U

T Al -

>=(nagyobb egyenld), <>(nem
egyenld)
O
]
I o
71| 17 you don't know which function
[ 1 || touse, type abrief
M.nd. ? I‘:'-g mw;!‘*bduhmg -
indig s
GYORSTIPP ellendriziink! ol @ s
|
|8
9|

javasolt teriletet és ha kell javit-
suk ki. Kilonben értelmetlen érté-
keket kapunk, ha az elsé sorban
allo évszamot is az eredményhez
adja a program.

ﬂ Word és Excel tippek
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3Itt nemcsak a fiigg-
vény részletes lefrasat
taldlhatjuk meg, hanem a

| csak gyengén lathato

| linkkel ~ akar  hasonl6
fuiggvényekhez is eljutha-
tunk.

Valasszuk ki a megta-

(4 74/» [p\Sheet1 {She —
[lows 1 G| moshopes- . A IO 4|8 -4-A-==E0@)]
Edit 1T |

lalt témak valamelyi-

%) | |[3€Microsoft. EJWindows C..| 8, Pani Shop |

két, és hivjuk meg a
Keresés-sel (Search).

www.computerpanorama.hu
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Orizziik meg szellemiiket!

. aVIDE@QTON
altal gyartott
MC-n, CD-n, és DVD-n!
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Otthon és munkahely. Eletiink két legfontosabb szintere. Mas-mas elvarasok, felada-
tok, a lényeg mégis ugyanaz: a minéségi megoldas. A céges munkaban nélkiloz-
hetetlen a szamitogep, ,haztartasi” alkalmazasa napjainkban egyre nagyobb teret

hodit maganak. A ,hazavitt munkan” tilmend, otthoni,
foként szorakoztato célu alkalmazas azonban eltéré szoftver-
igényeket tamaszt a rendszerekkel szemben. Ezért ajanljuk
otthoni, szorakoztaté célu felhasznalasra a Microsoft
Windows Millenium Edition operacios rendszert.

[
A Windows 98 utodja

Kulcs a digitalis vilaghoz

http://www.microsoft.com/hun/windowsme
http://windowsupdate.microsoft.com

A Microsoft szeretné, ha Ugyfelei céges és maganjellegl
munka esetén egyarant otthonosan éreznék magukat szami-
togéplik hasznalatakor! Ezért fektet nagy hangstlyt opera-
cios rendszereinek felhasznalasspecifikus értékesitésére.
Uzleti célra a leginkabb ajanlott operaciés rendszer az NT
alapokra épilé Microsoft Windows 2000 Professional!
Vélasszon olyan rendszert, akar munkahelyi, akar otthoni
alkalmazashoz, amelyik az On igényeinek leginkabb meg-
felel, legyen sz6 meglévo rendszere frissitésérdl vagy Uj
gép vasarlasarol.

Erdeklddjon viszontelad6inknal vagy tigyfélszolgalatunknal,
tovabbi informacioért keresse fel weboldalunkat!

Windows NT alapokon
Nagy teljesitményd tzleti operacios rendszer

Microsoft Ugyfélszolgalat: 2MSINFO [267-4636]
Microsoft Forrodrot: 2MSSUGO [267-7846]




