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Bevezetés

Konyviink a Microsoft® Excel for Windows® 95 version 7.0 (tovabbi-
akban Excel 7.0) hasznalataba vezeti be az Olvasot.

Az Excel 7.0 a Microsoft Office for Windows 95 programcsomag-
jaba tartozik, széles korben elterjedt, és egyike napjaink legnépsze-
riibb tdbldzatkezeldinek. A programot nagytomegii adatok tablaza-
tos feldolgozasara tervezték. Az adatokkal nemcsak a megszokott
matematikai miiveleteket lehet végrehajtani, hanem mintegy 300
fiiggvényt is (fix-funkcioja képletek), amelyeket kiilonbozd kategori-
akba csoportositottak. Az igy bgvitett program alkalmas a matema-
tikai alkalmazasoktol kezdve a statisztikai szamitasok végzéséig sok
mindenre.

Elkésziilt tablazatainkbol az Excel rajzeszkozeivel pillanatok alatt
tetszetds és attekinthetd diagramokat készithetiink. Az Excel elter-
jedt felhasznalasi teriilete az adatbazis-kezelés.

A Visual Basic programnyelv egy valtozatdval az Excel igen jol
programozhatd, segltsegevel a feladatok automatizalhatok. Erdemes
megtanulni annal is inkabb, mivel a Microsoft a tovabbiakban a Mic-
rosoft Office programcsomag termékeit ezen nyelven kivanja prog-
ramozni. Konyviinknek nem célja a Visual Basic ismertetése.

Tekintsiink meg egy-egy képernydkivagast az Excel harom jellem-
z§ felhasznalasi teriiletérdl (tablazatkezelés, diagramkészités, adat-
bézis-kezelés). (1-1.-1-3. dbrak).

Még nem késd felhivni az olvasé figyelmét, hogy az Excel 7.0-4s
verzié a Microsoft Windows 95 operacids rendszer alatt miikodik,
ennek alapszintii ismerete nélkiilozhetetlen. A Windows 95 operacios
rendszer alapjait megismerheti az Inotai Laszlo: Egyszertien WIN-
DOWS 95 (Panem-McGraw-Hill 1996) c. kényvbdl.

Gyakorolni, gyakorolni... Az Excelt kidolgozott példakon keresz-
tiil szeretnénk jobban megismertetni Olvasdinkkal, ezért a konyv
valamennyi feladata megoldhaté. Javasoljuk, hogy gép mellett olvas-
suk a konyvet, €s oldjuk meg a feladatokat. A tdbldzatkezelés igazdn
csak a gyakorlatban sajdtithato el!



6 Egyszeriien Excel for Windows 95

Nagy Brun O

" | kimutatasa witségel ro|

kdaradt

1-1. abra. Részlet egy tabldzatbol

Nagy Brano kimutatasa koltségeirdl

o =1 o o =]

@ 1994 januéar
1994 februér
01994 méarcius

~
o

=
1=
o
o =]

-

1-2. abra. Diagram



Bevezetés

A B [ C | D F G

1 Els6 Magyar Meteorit Rt.

2 Személyi nyilvantartis
3]

4 VezeTEknEy  [KeEresztne]  Azonositd  [Nyewvtupas 1 NYELvTUDAS 2 L akcim
5| Almasi Isvén MK-001 angol orosz Budapest
6 | _ [Buda Pal MK-002 - - Pécs
77 | 8 [Danké Lészlo MK-003 o0fosz Szeged
8 | § [Fakas Jézsef MK-004 angol Paks
[9 | & [Gazdag Lajos MK-0T1 - - Budapest

0| n [les Eva MK-012 01052 angol Budapest
(11| « [Kovécs Katalin MK-007 - - Pécs
12| & [Naagy Brind MK-008 orosz A-tunguz Szeged
(13| ™ [Nagy Pal MK-003 - - Paks
_i[ Pesti Pal MK-010 orosz angol Pécs

ot

-3. abra. Részlet egy adatbazisbol

Megjegyzés: A program futtatdsidhoz sziikséges hardver és szoftver feltételeket a
fiiggelékben soroltuk fel, és ugyanitt talalhatd a telepités (installdlds) leirdsa is.

Feltehetjiik a kérdést: kik hasznaljdk a tablazatkezel§ programo-
kat? A valasz az, hogy egyre tobb embernek van ra sziiksége. Igazza
valik az a mondas: csak kétféle ember van, az egyik aki mar dolgo-
zott, a masik pedig aki dolgozni fog tablazatkezelSkkel.

Bizunk benne, hogy konyviink és annak példdi tovabbi hiveket sze-
reznek a szamitdstechnikdnak, s a tdbldzatkezeld programokat hasznd-
ok tabora tovdabb novekszik.



1. fejezet
Az Excel alapjai

Bizonyara mindenki latott mér kisebb, nagyobb téblazatokat. Igen
sok, a gyakorlatban felmeriil§ probléma egyszertibben megoldhato,
tablazatos mddszerrel. Nem is hinnénk, pedig igaz, hogy példaul az
élelmiszerboltban kapott szamla is tdblazat.

A fejezet tovabbi részében a kovetkezdk bemutatasara keriil sor:

e jelolési rendszer

* a parancsok kiadasdnak modja

e az Excel inditdsa, a programbol valo kilépés modja

* a tablazat alapvetd elemei (tdblazat, sor, oszlop, cella, aktiv cella)

e a tablazatban felhasznalt egérkezelési technikak

e elvégezziik elsd feladatunkat, ami egy kicsi, de miikodéképes tab-
lazat elkészitése

e egy jellemzd parbeszédablak elemei

* a segitségkérés modjai

Konyviink jelolési rendszere

Leggyakrabban a meniiparancsokkal dolgozunk, ekkor a parancso-
kat neviik leirdsaval jelezziik. A meniiparancs nevét vastagon szed-
jik, mig a legordiil§ lista parancsanak nevét ddlten, az esetleg ezt
kovetd parancs nevét normal médon. Néha a beaddsuk sorrendjében
ismertetjiik a parancsok nevét, kozéjiik pontot téve.

Példaul: a Format ¢ Cells ®* Number (Formatum ® Celldk * Szdm)
parancsot az alabbi modon értelmezziik: Kattintsunk az egér bal gomb-
javal a Format meniiparancsra, az ekkor legérdiil6 meniiben a Cells
parancsra, majd bal gombbal kattintsunk a Cells csoportablakban a
Number fiilre.

Az Excel 7-esverzidbdl a konyv irdsakor csak az angol meniirend-
szeres létezik még. A meniirendszer az 5-0s verziotol azonban kevés-
sé tér el (ebbdl viszont van magyar meniirendszeres is), igy az 5-0s
verzid magyar jeloléseit adjuk meg, amelyek azonosak lesznek a 7-es
verzi0 magyar elnevezéseivel is.
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Konyviinkben a nyomégombok neveit csupa nagybetiivel irjuk, és
tobb nyomogomb egyideji lenyomésat a kozéjiik tett plusz jellel je-
lezziik (vigyézat: a plusz gombot ekkor nem kell lenyomni!). Példaul
az CTRL+JOBB NYIL a CTRL gomb és jobb kurzor egyideji le-

nyomaésat jelenti.

Képeink képernydkivagasok, amelyek a feladatok megoldasat a ki-
sérgszoveggel egyiitt segitik.

Amikor kattintdst irunk, akkor az egér bal gombjaval kell kattin-
tani. Jobb gombbal csak akkor, ha azt kifejezetten hangsilyozzuk!

Parancskiadas az Excelben

e egérrel kattintva a meniipontokra és az ablakok elemeire (altaldban
igy dolgozunk majd), a parancsok egy része azonnal végrehajt6do,
de azok amelyek neve mogott harom pont van, csak egy tovabbi
dontés utan hajthatok végre. Némely parancs neve mogott billen-
tylikombindcié van, ezek a parancsok a billentylikombinaciéval is
végrehajthatok.

e billentytizetr6l a meniiparancs aldhiizott betiijét beiitve, kozben az
ALT billenty(it nyomva (ezt csak akkor tegyiik ha az egér gyengél-
kedik)

* azegér jobb gombjdval kattintva parancsvalogatast (rovidmenii) ka-
punk

* eszkozsorban 1évd ikonokkal. Amennyiben réviden megpihentet-
jik az egeret egy ikon felett, kis sarga dobozban megjelenik az ikon
neve. Ugyanekkor a képernyd aljan az allapotsorban elolvashaté
az ikon funkcidja.

Az Excel inditasa

1. Inditsuk el a Windows 95-6t. (1-4. dbra)

2. Kattintsunk a TASKBAR (TALCA) Start nyomd6gombjara, a fel-
tarulé meniib6l valasszuk a PROGRAMS (PROGRAMOK) ne-
viit. Megnyilik egy (j menii.

3. Keressiik meg az Excel feliratot, és kattintsunk ra az egér bal gomb-
javal.
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| X Microsoft Excel 7. verzio

1-4. abra. Az Excel inditdsa

Az inditéas egyszeribb, ha van Microsoft Office eszkézsorunk (jel-
lemz8en az DESKTOP (ASZTAL) jobb oldaladn). Ekkor itt kattint-
sunk az egér bal gombjaval az Excel indit6 ikonjara.

A bemutatott két inditasi modszernél elegansabb megoldas az in-
ditas ikonnal. Ehhez azonban az Excel inditdikonjat (ShortCut a neve)
Iétre kell hoznunk, a kdvetkezdk szerint:

— kattintsunk a Start nyom6gombra, megjelenik egy tjabb meniisor,
itt valasszuk ki a PROGRAMS (PROGRAMOK) meniipontot

— ezt kovetSen valasszuk az EXPLORER (INTEZO) program ikon-
jat

— keressiik meg az EXCEL.EXE allomanyt (az MSOFFICE\EXCEL
konyvtarban), szimbélumat hiazzuk ki az DESKTOP-ra (ASZTAL).

Az igy létrehozott ikonnal az Excel a tovabbiakban méar mind-
annyiszor kényelmesen indithato.
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Kilépés az Excelbol
(Tobbféleképpen torténhet, alljon itt most harom maodszer.)

a) ALT+F4 billentytik egyidejii lenyomasara

b) az egér bal gombjéval duplan kattintva az Excel ablakédnak jobb
fels6 sarkaban levé X alaka bezarégombra

c) duplan kattintva az Excel ablak bal fels§ sarkdban levd Control
(Vezérl6 menii) ikonra.

A munkalap

Fontosabb elemek

* sorok (egy Excel munkalapban 16 384 sor van, 1-t61 16 384-ig terje-
dd sorszamozassal hivatkozunk rajuk)

* oszlopok (egy Excel munkalapban 256 oszlop van, ezeket betiikkel
jeloljiik. Az angol ABC-ben 26 betii van, ezért a 26 oszlop utan két
betiit hasznalunk, a legutols6 oszlop IV betiijelii)

¢ cellak (a sorok és oszlopok keresztpontjaban elhelyezkedd rubri-
kakat cellaknak nevezziik, a cellakra az oszlopok betii- és a sorok
szamjelével hivatkozunk. Példaul a munkalap bal felsg celldja az
Al-es, a jobb als6 az IV16384-es. Azt is mondhatjuk, hogy a bal
fels cella az Al-es cimii). Adatainkat és szOvegeinket a cellakba
irjuk majd.

* aktiv cella az a cella, amelyen a fénykeret, Un. fénykurzor all, s
amelynek cimét a referenciadobozban latjuk. A begépelt informa-
ci6 ebbe a celldba keriil.

A leirtakat kovethetjiik az Excel alkalmazasablakat bemutato kép-
kivagason (1-5. abra).
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Balrol jobbra:
Fontral iyeegen |~ |z lakiet Kicsinyités/Nagyitis/Bezaris
(Vezérlé menii) cimsora inbaumbak \
Referencia-
doboz
A cellakurzor az
Al-es cellan all
A Standard
HER Balr6l jobbra: eszkdzsor
i ESC/ ENTER /Fiiggvényvarazslo [, ormatting
Sorfegiee | 2 eszkézsor

i o i

1-5. abra. Az Excel alkalmazdsablaka

Az Excel ablak
Az ablak fobb részei

Excel vezérlémenii: Ide kattintva egy legordiilg listat kapunk. A pa-
rancsokbdl valasztva ablakméretezési lehetdségekhez jutunk, vala-
mint atvalthatunk més alkalmazasokra.

Megjegyzés: A munkafiizetnek sajat vezérldmeniije van hasonlé parancsokkal.
Képletsor: Itt lathaté az aktiv cella tartalma. Ha a képlet vagy mas

informéci6 karakterei kozé kattintunk, megjelenik egy I alaka kur-
zor, €s az informaci6 javithatova valik.
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Eszkozsorok: Alaphelyzetben két ikonsor jelenik meg egymas alatt.
Az ikonok segitségével igen sok parancs egyszertien adhato ki a meg-
feleld ikonra valo kattintassal.

Megoszto doboz: Ezt a dobozt lenyomott egérgombbal huzva véltoz-
tathatunk a kijelzett szegélyek szaman. Erdemes tudni, hogy indulés-
kor a Sheetl munkalap aktiv (a tablazatot szokds munkalapnak is
nevezni). A szegélyekkel alaphelyzetben 16 iires tablazat koziil va-
laszthatunk. Az a tablazat aktiv és azzal dolgozhatunk, amelyre bal
gombbal kattintottunk. A tdblazatok szama utélagos befiizéssel val-
toztathato.

Allapotsor: Jobb oldali részén a fontosabb billentyiizet vezérldgom-
bok benyomott allapota latszik. Ezektdl kicsit balra alland6an latha-
t6 az €éppen kijelolt cellak Osszege (ez 4j az Excelben, egy jobb gom-
bos kattintds utdn mds fiiggvény eredménye is megjelenhet itt). Az
Allapotsor bal oldalan parancskivalasztaskor az illetd parancsra uta-
16 mondat lathatd, dltalaban pedig a Ready (Kész) lizenet.

Gordito savok, csiiszkak, lapozé nyil: Ezek Windows-os eszk6zok,
segitségiikkel a tablazatot nagyobb mértékben lapozhatjuk. Lényegi
Ujdonsaga az Excel 7.0-nak, hogy a cstszka mérete aranyos a tabla-
zat feltoltottségével. Ha egérrel huzzuk a csuszkat, akkor lathato a
csuszka pozicidjanak sorszdma (oszlop betiijele).

Miutan megismerkedtiink az Excel képernyd f6bb részeivel, ké-
szitsiik el elsd tablazatunkat!

Az elso feladat

Készitsiink olyan tdblazatot, amelybdl kideriil Maci, Bubu és a Vador
1995. januartol marciusig terjedd havonkénti siitemény fogyasztasa,
tortafajtankénti bontasban.

Ime a tervezett tablazat (1-6. abra: nézziik, mit jelent a 4-es a C3-as
celliban? Azt, hogy Maci janudrban 4 dobostortdt fogyasztott el (leg-
aldabbis ennyit vallott be).
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1995 jardr  februdr  mircius  Osszesen:

dobostorta 4 1 1 f
habostorta 5 3 4 12
csokitorta 4 5 2 11
dobostotta 3 5 ] 16
habostorta 3 7 7 17
csokitorta 1 1 9 11
dobostotta 3 7 1 11
habostorta f 1 3 10
caokitorta 1 3 4 8
Iinddsszesen: 32 33 37 102

1-6. abra. Elso tabldzatunk

Az adatok bevitele

i

2.

Az aktiv cella az Al-es, ebben talalhat6 a cellakurzor, ennek refe-
rencidja (hivatkozasa) talalhaté a referenciadobozban.
Kattintsunk az A3-as cellara, ekkor ez lesz aktiv, irjuk be: Maci.
Ahhoz, hogy a beirt informéciot rogzitsiik, le kell nyomni az ENTER
billentyiit, majd a megfeleld iranya kurzorbillentytivel 1éphetiink
tovabb. Az Excelben ezt leegyszertisithetjiik, kihagyhatjuk az ENTER
billentyi lenyomasat, kozvetleniil a nyil billentylivel mehetiink
tovabb az A6-os cella felé.

. Nyomjuk tehat a LE-NYIL billentyiit addig amig az aktiv cella az

A6 nem lesz, ezen billentyli minden egyes megnyomasara a fény-
kurzor egy-egy cellaval lejjebb I€p.

. Irjuk be a celldba: Vadér (ha alternativ billentytizet kiosztasunk

van, a Taskbaron 1év6 miniikonra vald kattintassal torténhet a val-
tas a két billentytizet beallitas kozott.)

Eddigi ismereteink alapjan a kurzormozgato billentyilikkel megfe-

lel6en mozogva toltsiik fel tablazatunkat az elmondottak szerint. (Ha
hibazunk: egy cella tartalmat elrontottuk és ki szeretnénk azt javita-
ni, javitsuk ki az atiras modszerével.)
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Az atiras: Kattintsunk a hibas tartalmu cellara, ezzel aktivva téve,
majd a hibas tartalommal nem t6érddve irjuk be az 0] tartalmat.

Figyeljik meg, hogy a cellan beliil az Excel a szamokat jobbra,
mig a szOvegeket balra igazitja.

Képletek, fiiggvények bevitele

Szamitsuk ki a beirt sorok, oszlopok 6sszegét. Ehhez képleteket, fligg-
vényeket kell bevinniink, amelyek abban a cellaban hozzdk létre ered-
ményiiket, ahol a fiiggvények és képletek vannak.

A képletek allandokat és cellahivatkozasokat tartalmaznak, kozottiik
(els6sorban) matematikai miveleti jelekkel.

A fiiggvényeket beépitett képleteknek is szoktak nevezni. Jellemzdjiik
a neviik, ez jelzi funkcidjukat, valamint egy Gin. paraméterlista, ami-
vel megadjuk a szamitdshoz sziikséges elemeket.

Fontos: A fiiggvények és a képletek az egyenloségjellel kezdodnek.

Kiilonbozd nyelvi valtozatokban igy a magyarban is, a fiiggvények neve az illetd nyelv
szavaibdl épiil fel. Példaul az osszeadod fliggvény neve az amerikai verzioban SUM,
mig a magyarban SZUM. A fiiggvények nevét kisbetiivel illik irni, amit az EXCEL
nagybetiissé alakit, amennyiben a fiiggvénynevet helyesnek taldlja.

Megjegyzés: Ha a magyar verzioban hasznalt magyar nev( fliiggvény allomdnyat at-
vissziik egy amerikai verzidju Excelre, akkor a fiiggvény ott is hibatlanul mikodik.
Ennek magyarazata, hogy a fiiggvények egy kodot hoznak létre és azonos funkcioju
fiiggvények a kiilonbozo nyelvi verziokban azonos koédot hoznak [étre.

Ott, ahol tablazatunkban azonos képleteket hasznalunk, nem kell
és nem is szabad az Osszeset egyenként beirni. Eseteink tilnyomo
tobbségében elegendd egy sor vagy oszlop Osszegét kiszdmitani, majd
ezt a fliggvényt vagy képletet kell atmasolni azokba a celldkba, ame-
lyekben ezeket szeretnénk alkalmazni.
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Osszeadas képlettel

1. Kattintsunk az egérrel az F3-as cellara (F3 aktiv) (1-6. abra)

2. Szamitsuk ki a 3. sorban a C3-t61 E3-ig terjedd (C3, D3, E3) cellak
Osszegét. Ehhez az F3-as celldba irjuk be: =C3+D3+E3.
Ezzel az elsd sor 0sszegét kiszadmitottuk. Mivel a tobbi sor Ossze-
gét is hasonl6 szabalyok szerint kell kiszadmitani (mindeniitt a C, D,
E oszlop azonos pozicioju celldinak tartalmdt kell 6sszeadni, ez iga-
zdn vildgossd akkor vilik, ha majd megismerjiik a kiilonbozd  tipusi
cellacimeket) ezért a képletet at kell masolnunk az egymas alatt
1évé cellakba.

3. Az egér haszndlata egyszerisiti munkankat, masoljunk az egér se-

gitségével (még mindig az F3-as cella aktiv).
Az egeret addig mozgassuk anélkiil, hogy barmely gombjat lenyom-
nank, amig az aktiv cella jobb als6 sarkaban a cellakurzor at nem
alakul egy hajszalkeresztté. Ez akkor torténik meg, amikor az ott
lévd'kis fekete dobozkdra dllunk, ezt dltalaban kitoltédoboznak neve-
zik, de vannak mds népszerii nevei is mint példdaul esernyonyél, fo-
gantyu stb...

4. Ekkor a bal egérgombot folyamatosan nyomva vonszoljuk az ege-
ret lefelé.

5. Egy vékony keret mozog az F oszlopban, ezt huzzuk le az F11-es
cellaig.

Megjegyzés: Vigyazzunk, nehogy athizzuk a keretet a szomszédos oszlopba, ha mégis
megtennénk, akkor ne engedjiik fel elsd meglepetésiinkben az egérgombot, mert az
Excel a most kijelolt tartomanyba masol. Ha ezek ellenére mégis elrontanank, akkor
vonjuk vissza az utolsé miveletet. Ezt legegyszertibben tgy tehetjiik, haa CTRL+Z
billentylikombinaciét (Undo..., Visszavonas...) hasznaljuk.

Osszeadas fiiggvénnyel

MielGtt az Osszeadést elvégezziik, meg kell ismerniink a tartomény
(Range) fogalmat.

Tartomany: Egy 6sszefiiggd téglalap alakt témbben levd cellacso-
port. Cimét jellemzi a bal felsé” és a jobb alsé celldjanak cime, ha a
tartomany tobb sorbdl és/vagy oszlopbdl all, példaul A1:B2.



Az Excel alapjai 17

Ha a tartomany egysoros, akkor jellemzi az elsé és utolsé cella
cime példaul A1:F1.

Ha a tartomdany egyoszlopos, jellemzi a felsd és also celldjanak
cime, példaul A1:A12.

A tartomany léte és sziikségszertisége azzal fligg 0ssze, hogy a leg-
tobb parancsnak nem egy cellara kell vonatkoznia, hanem cellak
csoportjara.

Legyen aktiv a C12es cella. Irjuk be: =sum(c3:c11) és a mar is-
mert médon, a fiiggvényt masoljuk at a D12, E12, F12-es celldkba,
azaz a D12:F12 cellatartomanyba. A C3:C11 nem osztdst jelent, ha-
nem a tartomdny két szélso celldjanak cimét. Igy nemcsak a C3 és a
Cl1I-es celldakra utalunk, hanem a kozte lévd dsszesre (értelmezése: add
ossze a C3-tol C11-ig terjedd cellatartomdny celldit, vagy ha igy jobban
tetszik: add ossze a C3, C4, C5, C6, C7, C8, C9, C10, C11 cimii celld-
kat).

Vegyiik észre: Ameddig cellinkba még csak beirjuk a fiiggvényt
vagy képletet, de ENTER gombbal vagy Nyilbillentytivel még nem
rogzitettiik, addig a celldban is €s a képletsorban is a képletet (vagy
a fiiggvényt) latjuk. Utédna viszont (az ENTER vagy nyil kurzor le-
nyomasara) a celldban annak szamszerd eredményét, a képletsorban
viszont tovabbra is a képletet (vagy a fiiggvényt) latjuk.

Mentés, tarolas

Ha munkankat befejeztiik, azt meg kell 6rizni. Adjuk ki a File menii
Save As (File  Mentés mdsként) parancsat. Nevezziik el, legyen:
ELSO. Az allomanynak az Excel .XLS Kkiterjesztést ad. A parbe-
szé€dablakot toltsiik ki az 1-7. abra szerint, az allomanyt az Excel az
MSOFFICE konyvtar MUNKA nevd alkonyvtaraba tolti, hogy mi-
¢rt, arr6l hamarosan, a parbeszédablakok felépitése kapcsan lesz sz6.
Végiil valasszuk a Save (Mentés) gombot. Ezzel elsd feladatunkat
megoldottuk.
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o I
Microsoft Excel Workbook (. xls) = {

1-7. abra. Elkésziilt dllomdnyunk mentése

A Save In (Hova mentsiik) dobozban valaszthatunk meghajtot, majd
konyvtarat. A File name: (File név) szovegdobozban alloméanynevet
adunk. Adhatunk maés kiterjesztést is, habar erre igen ritkdn van sziikség.

Az Excel nemcsak sajat file-formatumban, hanem mas hasonld
programok formatumaban, valamint régebbi Excel file-formatumokban
is képes az allomanyok mentésére. Errdl a D fiiggelékben lesz bs-
vebben sz0.

Erdemes megemliteni, hogy ez a 7.0 verzi6 az els6 azok koziil, ahol
a élloménynévnél eltérhetiink a ,,nyolc hiarmas” (e szerint az allo-
ménynév maximum 8 karakteres, mig a kiterjesztés harom) szabaly-
t6l. Az dllomanynév maximum 255 karakter lehet. Erdekességként
megjegyzendd, hogy az Excel Help 218 karakterben maximalizalja az
alloméanynév hosszat. (Long file name, hosszi file név).

Megjegyzés: A mentést megoldhatjuk tigy is, hogy a Save (Alloméany mentése ) ikon-

ra kattintunk.

A parbeszédablakok

Adjuk ki a Tools (Eszkézok) meni Options (Egyebek) parancsat.
(1-8. d4bra) Ekkor egy Osszetett parbeszédablakot kapunk. Az egér
bal gombjaval kattintsunk a General szegélyre. Ezt az Osszetett par-
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beszédablakot azért is érdemes megismerniink, mert itt talalhatok az
Excel alapbeallitasai.

A Default File Location (Allomanyok helye) szévegdobozra kat-
tintva irjuk be annak a konyvtarnak a nevét, ahova az alloméanyokat
menteni kivanjuk. Ez a szerz§ gépén a C: meghajté6 MSOFFICE
konyvtaranak MUNKA nevi konyvtara, amit természetesen el6bb
létre kellett hozni.

pialCE________[H

R T S TS R

C \msofhce\excel\munka

—‘

B aczonl F'al

1-8. abra. A pdrbeszédablakok fontosabb elemei

A parbeszédablakok fontosabb elemei (1-8. dbra)

Radio Button (Radi6 gomb) (kedvelt magyar neve: Opcid), segitsé-
gével kiillonboz4 lehetSségek koziil valaszthatunk, de csak egyet (egy-
mast kizarjak). Esetiinkben ilyen gomb a Reference Style (Hivatko-
zasi Stilus) keretben lev§ két opcié gomb. Amikor az R1C1-re kat-
tintunk majd OK gombbal kilépiink a beallitasbol, az Excel az oszlo-
pok betiijelét lecseréli szamra. Ez elsGsorban programozoknak hasz-
nos. Allitsuk vissza az opciét Al-be.
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Check box (Beallitédoboz): A doboz mellett parancsokat jelzd szo-
veg van. A doboz ki- és bekapcsoldsa a dobozra valo kattintéssal vé-
gezhetd. A doboz bekapcsolt helyzetét ,pipa” jelzi. Egy ilyen
beallitddoboz a 1-8. dbrdn a Menus (Meniik) keretben 1évé Micro-
soft Excel 4.0 Menus (Microsoft Excel 4.0 meniik).

Ha kattintassal bekapcsoljuk a fenti beéllitédobozt, akkor az Ex-
cel 4.0 verzidjanak képernyGjét kapjuk, melybdl a 7.0 verzidba vissza-
térés az Options * New Menus (Egyebek * Uj meniik) parancsa segit-
ségével lehetséges.

Legordiild lista: Egy, a listadoboztdl jobbra 1évd listanyilra kattintva
legordiild listdhoz jutunk, ebbdl bal gombbal valasszunk, a lista ek-
kor bezarul. Ilyen ablak ebben a parbeszédablakban (1-8. dbra) a Stan-
dard Font (Normaél font) nevd. Tudnunk kell, hogy az itt bedllitott
fontkészlettel dolgozunk a tablazatainkban. Természetesen ettdl el-
térd fontkészletet is valaszthatunk.

Szovegdoboz: Ebbe a dobozba szamokat, szoveget irhatunk, de el6bb
egy bal gombos kattintassal a dobozt aktivvé kell tenni. Az 1-8. dbran
ilyen példaul a User Name (Felhasznaldi név).

Nyomégombok: Parancsokat adunk ki veliik. Az OK gombbal igazol-
juk, hogy a jelenlegi ablakbeallitdssal dolgozunk tovabb. A Cancel
(Mégsem) gombbal a mddositdsok elfogadasa nélkiil [épiink ki az
ablakbdl. Az Excel 7-ben nem taldlunk Help gombokat, csupan a
nyomtatds Print Preview parancsdnak (Nyomatasi Kép) parbeszéd-
dobozdban szerepel. Segitséget agy kaphatunk, hogy a parbeszéddo-
boz jobb felsd sarkdban [éve ? ikonra kattintunk. Igy leemeliink egy
kérddjelet, ezt rahelyezziik a parbeszéddobozban arra az elemre,
amir6l informdcidra van sziikségiink. Eleinte erdemes stirin meg-
nézni ezt a Sigot!

Tab (Szegélyek, sokan fiileknek nevezik): a csoportba foglalt ablakok
koziil egyet valasztunk a szegélyre kattintassal.
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A lemezre mentett dllomdny betoltése

Gyakorlasképpen Iépjiink ki az Excelb6l (példaul ALT+F4-et nyom-
va), majd ujbol inditsuk el a programot. A File menii Open (Megnyi-
tds) parancsaval nyissuk meg ELSO.XLS nevi dllomanyunkat.
Amennyiben csak az MSOFFICE konyvtar EXCEL nevi alkonyvté-
ranak MUNKA nev(i kdnyvtaraban dolgozunk, akkor az Open (Meg-
nyitds) parancsot kiadva az 1-9. dbra szerinti latvanyt kapjuk, azaz
nem kell a konyvtarak kozott vandorolva keresni a nekiink sziikséges
allomanyt.

Megjegyzés: Az Excel 7.0 valtozatban késziilt allomanyokat az 5.0-ds verzidju Excel
megnyitja és azokkal tud dolgozni.

Bizonyéra kdnnyebbé vilik az ablakokkal végzett munka, ha koze-
lebbrél megnézziik az Open (Megnyités) ablak felépitését (1-9. dbra):

oy |
Microsoft Excel Files (*.x1*; *.xls; *xla; * |8

1-9. abra. Az Open (Megnyitds) parancs pdrbeszédablaka
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Az Open (Megnyitas) ablak elemei

A parbeszéddobozt akkor kell igazén j6l ismerni, ha tobb konyvtarba
is mentjiik allomanyainkat.

A Look in: (Keresés) listadobozban vélaszthatunk meghajtét, a
Name: ablakban konyvtarat. A keresett konyvtarnévre duplan kell
kattintani. Ha még van alarendelt kdnyvtarunk, és abban van a kere-
sett dllomanyunk, akkor ezekre a nevekre mindaddig duplan kell kat-
tintani, amig az elérési it végén allomanyunkat megtalaljuk.

Tehat keressiik meg a leirt médon ELSO.XLS nevii 4dllomanyun-
kat, majd az Open (Megnyit) nyomdégombra kattintva nyissuk meg.
Megtehetjiik ezt agy is, hogy az allomanynévre duplan kattintunk.

Amennyiben a konyvtarban tobb alloményt is meg akarunk nyitni
egyszerre, akkor tobb dllomanynevet is kijelolhetiink. Tobb dllomany
kijelolése esetén ha azok a listdban egymas alatt dsszefiiggd tarto-
ményban vannak, elegend§ az els§ dllomany nevére a megszokott
bal gombbal kattintani, le kell lapozni az utolsé dlloméanynévhez és
arra a SHIFT gombot nyomva tartva kattintani. Ha nem kozvetleniil
egymads alatt helyezkednek el, akkor a CTRL gomb lenyomasa mel-
lett kell kivalasztani a kivant dlloméanyokat.

Végiil kattintsunk az Open gombra, és a file-ok megnyitasa meg-
torténik.

Keresés az Open (Megnyitas) parbeszédablak
segitségével

Felmeriil a kérdés, mi torténik akkor, ha nem tudjuk, melyik konyv-
tarban van a keresett adllomény. Milyen informacidk segitségével ta-
lalhatjuk meg?

Amennyiben elfelejtettiik az dlloméany helyét de a nevét nem, a
kovetkezoket kell tenni: eldszor is kattintsunk a File meniire, mert
annak aljan mindig lathat6 az utoljara megnyitott négy allomany neve.

Ha valdban ott van, elegendd erre kattintani és az dllomany betoltd-
dik.
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Amennyiben nem taldljuk ott a keresett alloményt, adjuk ki a File
menii Open (Megnyitds) parancsat, a megjelen§ parbeszédablak al-
jat toltsik ki;

o eltte még a Look in listablakban valasszuk a C: meghajtot, ha
azon akarjuk az allomanyt keresni

» a File name (File név) ablakba iissiik be: elso

« az alatta levd Files of type (File tipusok) listaablakban a képernyd
szerinti beallitast kell elvégezni (meg kell adnunk a keresett éllo-
many kiterjesztését)

o a Text or properties (Szoveg vagy tulajdonsagok) listaablakban be-
irhatunk egy szOveget a tablazatbol

e a Last modified (Utols6 médositds) ablakban az utols6 mentés idG-
pontjat érdemes Any time (TetszSleges idG)-re bedllitani

| ] "mssetup.t
(1 Cdprag
[Dev

| ) Diskdupe
[ Dos
(] eavebek

(] Excel
() Excelhus

1-10. ébra. Az Open (Megnyitds) parancs pdrbeszédablaka

* végiil nyomjuk meg az Advanced (Fejlett) gombot, ekkor az 1-11.
abra parbeszédablaka jelenik meg. Be kell allitani a Search Subfolders
(Alkonyvtarakban is keres) bedllitodobozt, majd meg kell nyomni
a Find Now (Keresés most) nyomégombot.
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File name includes afa

Files of type is Aiesol Evoef Fabes 30

t
it e e e
i
if
i

———— |

EET | T |

C)
£3MSOffice
< Excel
=y munka
b Jelsosls
3 Office
3 Shortcut Bar

Microsft Excel Files sla

1-12. abra. A keresés eredménye
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Ekkor az Excel a teljes C: meghajton keresi a file-t (1-12. dbra). A
keresés addig tart, amig az allapotsorban a Searching... (Keresés...)
iizenet latszik.

e A parbeszéddoboz aljan lathatd, hogy a mentett allomanyok ko-
zOtt a lemezen a file kétszer fordul el6 (1-13. abra)

1-13. abra. Az dllapotsor mutatja a keresés eredményét

e A Name (Név) dobozban (1-12. abra) az dlloméany neve talalhato,
erre duplan kattintva a file megnyilik. Mivel az dllomany neve két-
szer fordult el§ (1-13. dbra) ezért a Name dobozban érdemes la-
pozni, hiszen az alloméanynév a listdban még egy helyen kell, hogy
szerepeljen. Az els esetében ez a Recent (Legujabb) listaban ta-
lalhat6 (1-14. abra).

i Netwaork PRINTER
£y Recent

£ SendTo
o= 3% Floppy [&]
B 5% Floppy [B)
£3) Start Menu
£y Programs
£ Accessories
[ HyperT emminal

1-14. abra. Az dllomdny nevének masodik eldforduldsa
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A 1-14. 4dbran latott maso-
dik eldfordulas, tulajdonkép-
pen megegyezik a File ment
utoljara hasznalt alloméanyok
nevét tartalmazd listdjaval
(1-15. ébra). Alapértelmezés-
ben az utoljara hasznalt négy
allomany neve talalhato itt.

Az egér
Az egér hasznalata

Mozgatas (Point): Az egeret az
egérpadon mozgatjuk, ezzel
nem jeloliink ki sem cellat, sem
parancsot. Megjegyzendd, hogy
az egérkurzor alakja a tabldzat
felett nagy fehér kereszt, mig a
parancsok felett nyil. Erdemes
tudni, hogy bizonyos helyzetek-
ben az egérkurzor alakja mds is
lehet. Ha az egérrel elhagyjuk
a tablazatot és az egy rovid idén
beliil nem alakul at nyilla, ek-
kor a rendszer ,,elszallt”. Ilyen
1-15. abra. A File menii az utoljdra helyzetekben érdemes ALT+
haszndlt dllomdnyok nevével CTRL+DEL-t nyomni és be-
zarni az Excelt. A rendszer m-
kodoképes marad.

Kattintas (Click): Az egér baloldali gombjat lenyomjuk, majd felen-
gedjiik (ez talan a leggyakoribb tevékenységiink).

Dupla kattintas (double click): Gyorsan egymasutan kétszer kattin-
tunk, lehetdleg kozben az egér ne mozduljon el.
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Vonszolas (Drag&Drop): A bal oldali gombbal, azt végig nyomva tartva
a kijelolt targy (objektum) elhtzhaté. Bizonyos esetekben jobb gombbal
is lehet hizni egy tartomanyt, errgl késébb még szolunk.

Jobb gombos kattintas: Az Excelben a megfeleld feltételek teljesiilé-

se esetén jobb gombbal is kattinthatunk, rendszerint egy parancsva-
logatdst kapunk.

Egy kis barati segitség Help (Sugo)

Néha sziikségiink lehet segit informacidkra. Tegyiik fel, hogy elfe-
lejtettiik, a hosszu 4lloméanynév hény karakteres lehet. Ekkor kat-
tintsunk az egérrel a Help (Sdgé) meniire, az 1-16. dbran lathato pa-
rancslista gordiil le:

Az 1-16. abra parancslistajabol
valasszuk az Answer Wizard (Valasz
Varazslo) fiilet. A megjelend par-
beszédablakba gépeljiik be: I can not
working with long filenames (nem
tudok a hossza allomanynevekkel
dolgozni) (1-17. 4bra), majd nyom-
juk meg a Search (Keresés) gombot.

1-16. abra. A Help (Suigo) menii
parancsai

Help Topics: Microsoft Excel

1-17. abra. Keressiink angol mondatokkal

A keresés végén a 2. szamu ablakba az Excel betolti a megtalalt
témakorok cimeit (1-18. abra). Benniinket a Naming documents (Do-
kumentumok neve) érdekel, ezért erre a mondatra dupldn kattintva
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Help Topics: Microsoft Excel

How Dol
Save a document

Tell e About
MNaming documents

Programming and Language Reference
Saveds Method
SaveCopyés Method
Saved Property
Save Method

1-18. abra. Az alsé ablakrészben ldthatok
a felkindlt témdk

megkapjuk a keresett informéacidt a hosszt dlloménynevek haszna-
latdhoz ( 1-21. ébra).

Valamivel tobb a munkank, ha a Help (Sugd) meniibdl a Micro-
soft Excel Help Topics (Stugé témak) parancsot valasztjuk, €s ott kat-
tintunk az Index szegélyre. Ekkor az 1-19. dbra szerinti Osszetett par-
beszédablakot kapjuk. Annak fels§ szovegdobozdba mindjart be is
gépelhetjiik a keresett szot: filenames (dlloménynevek). Ahogy gé-
peliink, a fénycsik minden egyes betii hatésara lejjebb 1ép, keresi a
szoveget (ekkor keresiink témakort).

Kattintsuk ra a parbeszédablak aljan a Display (Kijelzés) nyomo-
gombra. Az 1-20. dbra parbeszédablakat kapjuk. Egérrel kattint-
sunk a keresett kifejezésre, ez most a Naming Documents (Doku-
mentumok neve), majd a Display nyomogombra.

Az 1-21. ébra péarbeszédablaka jelenik meg, ez mar a keresett in-
formacié. Megtudjuk beldle azt, amirdl mar volt sz9, nevezetesen azt,
hogy az dllomanynév nem lehet hosszabb 218 karakternél, valamint
azt is, hogy bizonyos karakterek nem szerepelhetnek benne.
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Help Topics: Microsoft Excel

filenames|

filenames

FileLen function
N e

Topics Found

FullName Propert:
Naming documents
Using built-in dialog boxes to retum file information

1-20. abra. A kapcsolodo témdk listdja

E Micrn—:;:rﬁ Excel
I | B

Naming documents

complete path to the file, including drive letter, server name, folder path, and filename, can
contain up to 218 characters. Filenames cannotinclude any of the following characters:

forward slash (f), backslash (), greater-than sign (=), less-than sign (<), asterisk (*), question
mark (?), quotation mark (*), pipe symbaol (]}, colon (), or semicolon ().

] To make it easier to find your documents, you can use long, descriptive filenames. The
|

1-21. abra. A keresés eredménye



2. fejezet
Egyszerii tablazatok
letrehozasa

Ebben a fejezetben megtanuljuk, hogy hogyan barangolhatunk a tab-
lazatokban. Ezt kovetden a tartomanyok kijelolésével foglalkozunk,
hiszen parancsaink szinte mindig a kijelolt cellakra vonatkoznak.

Megtanuljuk, hogyan alkalmazzuk a kiillonboz§ cellacimzési mo-
dokat.

El6fordulhat, hogy hibazunk, ezért tisztdban kell lenniink adata-
ink szerkesztési és javitasi lehetGségeivel.

Végiil ismertetiink néhédny, az ablakokkal kapcsolatos miiveletet.
A témakat példakon keresztiil ismerjiik meg.

Pozicionalds (mozgas)
a tablazatban

Elgondolkodtato, hogyan lehetne az Excel munkatablajanak négy sarkat
korbejarni, vagy mi modon tudnank eljutni a legutolso, IV16384-es
cimi celldra. Néhany mddszert megismeriink a kovetkezdkben.
A fontosabb pozicionédldsi modokat dsszefoglaltuk a fliggelékben.
A hangsulyt els6sorban az egér miiveletekre helyezziik. Ha eddig
még nem tettiik volna, nyissuk meg ELSO.XLS nevii dlloméanyunkat.

Lapozas egérrel a lapozo savokon: mind a vizszintes, mind a fligg6-
leges lapozd savokon a lapoz6 nyilakra vald kattintdsokkal (esetleg a
bal gomb tartds lenyomésaval) lapozhatunk. Létezik ennél kényel-
mesebb modszer is. Az egérrel meg kell ragadni a cstszkat (ez azt
jelenti, hogy az egérkurzorral rdallunk), a bal gombot nyomjuk és
nyomva tartjuk, majd az egeret vonszoljuk. Tudjuk hol vagyunk, mert
a csuszka mellett pozicionkrol visszajelzést kapunk (ezt a modszert
Scroll Tips-nek nevezik). Keressiik meg ezzel a modszerrel a 2. Sort.
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Erdekes tjdonsig a 7-es Excelben az
is, hogy a cstiszka mérete aranyos az allo-
many méretével (Proportional Scrollbar).

2-1. abra. Az Excel mutatja
a sort, ahol a csuszka éppen jar

Az AutoFill (AutoKitoltés) miivelete

Kattintsunk az E2-es celldra. Irjuk at annak tartalméat Mar-ra (mivel
ez az Excel angol nyelvi verzid, a hdnapok nevével valo feltoltéshez
azok nevét angolul kell megadni). Az egérrel addig helyezkedjiink a

cella jobb alsé sarkdban, mig az egérkurzor hajszalkeresztté valto-
zik. (2-2. abra)

Adse e e D e
1
2 1995 januar februar  [Mar Osszesen:
3 _|Maci dobostorta 4 1 1 6
2-2. abra. Az egérkurzor dtalakul hajszdlkeresztté

Ekkor bal lenyomott gombbal jobbra vandoroljunk az egérrel (az
Excel feltolti datummal a celldkat), a 2. sorban egészen a P oszlopig.
Amikor a P oszlopba ériink, engedjiik fel az egérgombot, csak ekkor
torténik meg a toltés (az 2-3. dbra néhany feltoltott cella tartalmat
mutatja). A tovabbiakban még lesz sz6 err6l a mfveletr6l. A ma-
gyar nyelvi valtozatban is hasznédlhatjuk ezt a funkciét. Késébb meg-
latjuk, van lehet&ség sajat sorozatok elGallitasara. Ha majd ezt is
megtanuljuk, akkor magyar irasmoda datumokkal is feltolthetjik
cellainkat.

1|
2 |
il

2-3. abra. A feltoltés eredménye (részlet)
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Hogyan tériink egérrel vissza a sor utolsé celldjarol az elsore?

Olyan messzire kalandoztunk az A oszloptdl, hogy nem is latjuk a
képernydn. Ahhoz, hogy visszajussunk a sor elsd cellajahoz, tegyiik
aktivva a P2-es cellat, azaz kattintsunk ra. Alljunk az egérrel a cella
bal sz€Is6 oldalédra (az egérkurzor nyil alaku lesz), és duplan kattint-
sunk. A kurzor megéll azon a celldn, amelytdl balra tires cella van (ez
a B2-es cella).

Vissza a kalyhdhoz (CTRL+HOME)

Erdemes tudni, hogy a CTRL+HOME nyomégomb kombinéciéval,
barmely cella is aktiv a tablazatban, visszajutunk a tablazat bal felsG
lathato cellajaba, mely altaldban az Al-es cella.

A sor és oszlop végének megkeresése

Legyen aktiv példaul az F2-es cella. A CTRL gombot nyomva tartva
nyomjuk le egyszer a JOBB-NYIL-at. Ekkor a fénykurzor az utolsé
feltoltott cellan (P2) megall. Ha a CTRL gombot lenyomva tartva a
JOBB-NYIL-at ismét megnyomjuk, a kurzor meg sem 4ll a sor utol-
sO olyan celldjaig, amiben van valamilyen tartalom. Mivel a sorban
tobb ilyen cella nincs, ez az IV oszlop pozicidja lesz. Ha ekkor egy
merészet gondolunk, és megnyomjuk a CTRL+ LE-NYIL-at, a ,,vi-
lag” végén az utolso cellaban, az IV16384-ben talaljuk magunkat

Osszefoglalva: ha a CTRL nyomogombot egyiitt nyomjuk le vala-
mely kurzor billentytivel, akkor a fénykurzor az adott irdnyba addig
megy, amig nem talal az tires cellak utan egy tele cellat, vagy a feltol-
tott cellak utan egy tires cellat. A nyomégombparost kell§ szamu esetben
megnyomva elérjiik a tdblazat megfeleld irdnya szélét.

Sajat kis tablazatunk végének megtalaldsa

Nyomjuk meg a CTRL+END gombokat.
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Lapozds képernyd mértékben

A PgUp és PgDn nyomégombokkal egy-egy ablaknyit tudunk (fel- és
lefelé), mig az ALT+PgDn-nal jobbra, az ALT+PgUp-pal balra la-
pozni.

A tablazatunk sarkainak korbejdrdasa

EI6bb jeloljik ki az ELSO.XLS allomanyban a G2:P2 tartomanyt
(1-6. dbra), majd nyomjuk le a billentylizet DEL gombjat, a kijelolt
tartomanyunk térlésére.

Kattintsunk tablazatunk bal felsS celldjara. Ekkor a tdblazat a CTRL
és a megfeleld iranyu kurzormozgaté gombokkal bejarhaté. A 2-4.
abra segit a feladat megoldéasaban.

Kattintsunk B2-re, majd nyomjunk
CTRL+JOBB NYIL-at, az F2-es lesz
az aktiv cella

X Micresoft Excel =] B3
Fle Edit View Insert Format Tools Data ‘Window Help

D@l alRly| &(B|< o« =|x] 81z
NoloholB| s lelen|s| of k| wEl
R [

P 1995 januar februdr Mar Osszesen:
Maci dobostorta 4 1 1 6

]
i3]
| 4 | habostorta 5 3 4 12
250} csokitorta 4 5| 2 11
|6 |Vadér dobostorta 5 5 6 16 '
. [7] habostorta 3 70 7 17
CTRL+FEL NYIL | 8 | csokitorta 1 1 9 11 Bl
[ 9 |Bubu dobostorta 3 7 1 11 I?-TRULE NYIL
10 | habostorta 6 1 3 10
|| csokitorta 1 3 4 8
By Mindosszesen: 32 3 3 102 -
W1, sveevt P srens TR ol g i
Ready | Bum=0 Ea] NOM T

SN S

2-4. abra. A tabldzat korbejdrdsa
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Ugras a tablazatban

Tablazatunk tetsz6leges helyére ugorhatunk az F5-6s funkciogomb
lenyomasaval kivaltott Goto (Ugrés) paranccsal (2-5. dbra). A cella
cimét, amelyet aktivva akarunk tenni, gépeljiik be a Reference: (Hi-
vatkozas) dobozba majd nyomjunk OK gombot.

116354

2-5. abra. Ugrds tetszoleges celldra, a Goto (Ugrds)
paranccsal

Cellatartomany (Range)
kijelolési modok

Mivel altalaban azt akarjuk, hogy parancsaink egyszerre tobb cellara
is hatassal legyenek, marpedig tobbnyire ez a feladat, ehhez el6bb
egyszerre ki kell jelolniink a celldkat. A tovdbbiakban a kijel6lési
modszerekrdl lesz sz0. Tehat cellainkat elobb ki kell jelolni, majd
ezutan kovetkezik a parancsok kiadasa.

A Standard (Szokasos) eszkozsor ikonjainak egy részével a cellak
tartalman kiillonboz¢ valtoztatasokat végezhetiink pl.: d6lt vagy vas-
tagitott irdasmodot valaszthatunk a képernydn, ezt probaljuk ki. De
ne cellanként formazzuk (ezen miveleteket Gn. cella formazasi m-
veleteknek nevezik) a tablazatot, hanem egyszerre a B3:E11 tarto-
manyt. Ehhez el6bb ki kell jeldlni ezen celldkat.
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b Soprés” egérrel

Ezt a mOdszert altalaban akkor hasznaljuk, ha a tablazatunknak csak
egy rész€t akarjuk kijeldlni.

Kattintsunk a B3-as celldra ezzel azt aktivva téve, az egér bal gombjat
nyomva tartva atlosan hizzuk keresztiil az egérkurzort az E11-es cel-
laig.

Ekkor engedjiik fel az egér gombjat. Kijelolt celldink ,feketék”,
kivéve a bal felsG cellat, ami ,,fehér” marad, de ez is része a tarto-
manynak. (2-6. dbra)

Vigydzzunk, nehogy az aktiv cella jobb alsé sarkdaban dllva kezdjiik
hiizni az egeret, mert akkor feltoltés lesz a kijelolés helyett!

= ) =
SEENsE s ol lelE

2-6. abra. A kijelolt tartomdny

Kijelolt tartoméanyunk a B3-t6l E11-ig terjed (2-6. dbra). Ezt igy
irjuk, kijelolt tartomanyunk: B3:E11. Ekkor kattintsunk ra a Bold
(Félkovér) ikonra, jele a B. Err6l az ikonrdl bévebbet az E fiiggelék-
ben olvashatunk, a Formatting (Formazas) eszkdzsorban a 3. ikon.
Akijelolt cellakban 1év szovegek, szamok félkovérek (vastagok) lesz-
nek. Most viszont az a baj, hogy a cellak még mindig kijeldltek ma-
radtak.

A kijelolést uigy vonjuk vissza, hogy egy tetszGleges cellara kattin-
tunk.
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Kijelolés a SHIFT gomb haszndlatdval

Ezzel a tartoméany kijel6lési modszerrel, ugyanazt a feladatot tudjuk
megoldani mint a ,,sopréssel”. Igen kényelmes mdodszer nagyobb tab-
lazatok kijelolésére, szemben a ,,s0prés” modszerével. Kattintsunk
a leendd tartomany bal felsé celldjara, ez aktiv lesz, majd valamilyen
modszerrel megkeressiik a tartomény jobb alsé cellajat. Lenyomjuk
és nyomva tartjuk a SHIFT gombot, és kattintunk bal egérgombbal.
Végiil az egérgombot és a SHIFT gombot felengedjiik (ebben a sor-
rendben).

Az nem okozhat kiilondsebb gondot, hogy hogyan talaljuk meg a
leendd tartomény jobb alsé celldjat, mert ennek utananézhetiink a
fejezet Sor és oszlop végeinek megkeresése cim alfejezetében.

Kijelolés egér és a SHIFT gomb egyiittes haszndlatdval

Ezt a mddszert akkor hasznéljuk szivesen, ha van egy nagyobb tabla-
zatunk és annak minden celldjat egyszerre akarjuk kijeldlni.

Kattintsunk a leendd tartomény bal felsd celldjara (ez esetleg le-
het a B2-es cella az ELSO.XLS allomanyban), majd alljunk az egér-
kurzorral annak jobb sz€ls¢ hatarold vonaldhoz. Az egérkurzor alak-
ja ekkor balra all6 nyil lesz. Nyomjuk le és tartsuk lenyomva a SHIFT
gombot (egészen a teljes tartomany kijeloléséig). Bal gombbal kat-
tintsunk duplan, ekkor az Excel (ha a sorban nincs tires cella), kijelo-
li az egész sort.

Ha a sorban van iires cella, akkor csak addig jeldli ki a sorrészt.
Ha a kijelolést folytatni szeretnénk, akkor egy tjabb dupla kattintas
kovetkezik. Ez az utobbi eset ritkan fordul el§, mert altalaban tabla-
zataink egy tombbdl allnak, ritkdn van iiresen hagyott cella.

Még mindig lenyomva tartva a SHIFT gombot (vagy ha felenged-
tilk, most ismét le kell nyomni és nyomva tartani) az utolsé kijelolt
cella aljara allunk az egér kurzorral. Ott addig helyezkediink, amig a
kurzor alakja felfelé 4116 nyil nem lesz, ekkor duplan kattintunk, ez-
zel az egész tablazatot kijeldltiik. Az oszlopban 1évd iires cellara ugyanaz
érvényes, amit a sorkijelolésnél megtargyaltunk.
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Triikk...

A kovetkezd kijel6lési médszer a SHIFT gomb segitségével végzett
kijeloléshez hasonl6. Ha a tdblazatunk egy blokkbdl all, akkor iga-
zan elegans megoldas. Ekkor elegendd kattintani a blokk egy cellaja-
ra, és a CTRL gombot nyomjuk le egyszerre a sziirke * -gal.

Esetiinkben ezt kiprobédlhatjuk az ELSO.XLS allomanyon. Ehhez
kattintsunk annak példaul a D6-os celldjara, €s nyomjuk le a CTRL+
SZURKE CSILLAG-ot.

Tobb blokkbdl dallo tartomdny

El6fordulhat, hogy egyszerre tobb kiilonall6 blokkot kell kijeloIniink.
Ilyenkor az elsd blokkot a megszokott modon kijeldljiik, a tovabbia-
kat pedig a CTRL gomb lenyomasa mellett. igy lehet egyszerre kije-
16Ini példaul az A1:A2 és a C2:ES5 tartomanyt (2-7. dbra).

januar

- 1995 i [l februar |marcius [eErE=1
Maci dobostorta —1 | 6
habostorta 5 3 4 12
csokitorta 4 5 11

2-7. abra. Két kijelolt blokk egy tartomdnyban

Cellak cimzese

A relativ cimzés

Akkor kell igazan ismerni a cimzési mdodszereket, ha a képleteink és
fliggvényeink masolasat tervezziik. A 2-8. dbra tablazata relativ cim-
z€st hasznal. A C4-es cellaba, ami relativ modon hivatkozik az Al-es
cellara, az Al-es cella 10-zel csokkentett értéke keriil, mint azt a cel-
ldban levd képlet is mutatja. Ugy latszik, mintha az Al-es cellat ci-
meznénk, pedig nem, hanem a C4-es cellahoz képest harom sorral
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feljebb és két oszloppal balra cimeztiink. Amikor viszont ezt a képle-
tet egy sorral lejjebb a C5-6s celldba masoljuk, a képlet megvaltozik,
mivel a C5-0s cellahoz képest harom sorral feljebb és két oszloppal
balra az A2-es cella van. Els¢ feladatunkat is ezzel a cimzési mod-
szerrel oldottuk meg. A masodik mintafeladatunk, mint latni fogjuk,
nem oldhat6 meg relativ cimzéssel.

A C4-hez képest harom
=A1-10 -4——sorral feliebb és ket
=A2-10 oszloppal balra cimzuink

A C5-hoz képest harom
sorral feliebb és két
oszloppal balra cimzuink

2-8. abra. A relativ cimzés

Az abszolut cimzés

Gondolkodjunk el a 2-9. abran lathat6 feladaton! A C4-es cellaba
abszolut cimet irtunk, jele a dollarjel a cim beti és szamjele elGtt.
A cellaban az Al-es cella 10-zel csokkentett értéke van. Ha ezt a
képletet a C5-0s cellaba atmasoljuk, a cim akkor sem valtozik, az
tovabbra is Al-es cellat cimzi.

Az Al-es cellat
=$A$1-10 —|cimezziik
=$A$1-10

Az Al-es cellat

cimezzlk

2-9. abra. Abszolit cellacimek
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Megjegyezziik barhova is masoljuk a C4-es cella tartalmat, a ma-
solt képlet tovabbra is az Al-es cellat cimzi. Kivéve, ha az Al-be
masoljuk, mert akkor a cim dnmagara hivatkozik, s ez hibajelzéshez
vezet (2-10. 4bra).

Microsoft Excel

A

o] e |

2-10. abra. A celldban lévd’ képlet vagy fiiggvény dnmagdra hivatkozik

Az allapotsorban pedig a kovetkezd tizenet jelenik meg (6nmaga-
ra torténd hivatkozas, azaz korreferencia):

abszolit cimek

2-11. abra. A képlet arra a celldra hivatkozik, amelyikben a képlet maga is van

A masodik feladat (az abszolat cimzés)

Alljunk a Standard eszkézsor elsd ikonjéra. Sikeresen tettiik ezt, ha
felette megpihentetve az egér kurzorét, alatta a New Workbook (U]
munkafuzet) felirat jelenik meg. Ekkor kattintsunk egyszer az ikon-
ra. Egy 1j, iires munkafiizetet kapunk.

Az Els6 Onkéntes Mézgy(ijts Rt. tagjai kardcsonyi iinnepségre ké-
sziilnek, ezért minden tag havi keresetébdl egy bizonyos Osszeget le
kell vonni. Ne feledjiik, ha egy celldba beirtuk a kivant informaciot,
érdemes az ENTER helyett inkdbb NYIL billentytit nyomni. Készit-
siik el a 2-12. 4bra tablazatat!

Mint a tablazatban lathat6, az F5-0s cellaba beirjuk a képletet
(=E5-Bl), ami Maci havi keresetébdl levonja a Levonasnak neve-
zett 1000 forintot. Gondolhatnank, hogy elsd példankhoz hasonl6an
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Levonas 1000

Vezetéeknév Kereszinéy Havi kereset  Felvett fizetés
Maci SOOOOI 29000!

Bubu 40000
Vador 50000
Csacsi , 60000
MNagy Zoard 70000

2-12. abra. A mdsodik feladatunk

atmasolva az F5-0s cellaban 1évé képletet az F6:F11 cellatartomany-
ba, az Excel mindenkinek kiszdmitja Felvett fizetését. De ez nem igaz!

Az F5-0s cellaban 1évS képletben a Bl-es cella cimzését at kell
alakitani abszolut cimzésre, igy mindenkit6l azonos dsszeget vonunk
le. Viszont az E5 marad ES, mert ennek majd masolaskor kell véaltoz-
nia.

Képletsorban 1évd relativ cellacim
atalakitasa abszolitta

Kattintsunk tehat a képletsorban a Bl elé vagy mogé. Ha sikertlt,
akkor ott megjelenik a szovegszerkesztés I alaku kurzora. Nyomjuk
meg egyszer az F4-es funkcié gombot, majd az ENTER gombot. Ci-
miink abszolut cim lesz, és ezt mar a megtanult moédszerrel masol-
hatjuk.

Legyen az aktiv cella az F5, az egérrel ennek jobb alsé sarkaba
allva hajszalkeresztet kapunk, ekkor megindulva az egérrel lefelé és
kdzben nyomva a bal gombot masoljuk at a képletet az F6:F11 tarto-
manyba.

Ha valamelyik képlet érdekel minket, kattintsunk ré az azt tartal-
mazo cellara, a képletsorban lathatéva valik a képlet. Ilyenkor latjuk
a cella mogotti képletet. Ezzel végére értiink a masodik feladatunk-
nak.
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A harmadik feladat (a vegyes cimzés)

Vegyes cimzéskor olyan cellacimeket hoztunk létre, amelyek relativ

és abszolut cimrészt egyarant tartalmaznak. Az abszolat cimrészt
dollarjel el6zi meg, és ez nem valtozik masolaskor. Altalaban olyan
feladatok megoldasara hasznaljuk, amelyek ,,szorzétabla” jellegiiek.
A harmadik feladatunk (2-13. 4dbra) egyszerlien mutatja meg a ve-
gyes cimzés jellemzd felhasznalasi modjat.

Toth Ottd terve

ara:
100 120 140 160
Mennyiség QOE 2000!
{(ka): 30
40
50

2-13. abra. Példa vegyes cimzésre

To6th Otté ezzel a mddszerrel becsiilte meg a malnaeladasbol ter-
vezett bevételét. A C4-es cellaba betitotte a =C3*B4 tartalmu képle-
tet.

Ezt ebben a formaban helytelen lenne masolni, el6bb at kell alaki-
tani vegyes cimzéstire.

A cimatalakitas beszurasos technikdjat mar az abszolut cimzésnél
megismertiik. Az F4-es funkcidgomb egymast kovetd lenyomasaval a
cimzéstipusokat véltoztathatjuk. Tehat kattintsunk a képletsorban a
C3 cimben a C és a 3 kozé és az F4-es gombot 2-szer nyomjuk le,
majd kattintsunk ugyanitt a B4 el€, az F4-et haromszor nyomjuk meg.
Képletiink ezutdn igy néz ki (2-14. dbra).

I M

2-14. abra. Az elkésziilt vegyes cim
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Nincs is mas feladatunk, mint a mar ismert AutoFill (AutoKitoltés)
mivelettel a szomszédos celldk feltoltése. El6szor toltsiik fel a
4.sort (2-15. abra), majd mivel a 4. sor celldi kijeldltek maradtak, a
kitoltd négyszog az F4-es cellaban van, azt ragadjuk meg és az AutoFill
(AutoKitoltés) miivelettel a fennmaradt sorokat is toltsiik fel képlet-
tel. Megoldottuk a harmadik feladatunkat.

=C$3"$B4

Toth Ottd terve
ara ;
00 120 140 160

Mennyiség MO0 04000 05000 3200)
(ka):

2-15. abra. A 4. sor feltéltve

Ezzel megismertiik a cellak cimzésének moddjait. Bizunk benne,
hogy mindig sikeriil majd kivalasztani a feladatnak legjobban megfe-
lel6 cimzési mdédokat. A tovabbiakban megismerkediink a cellakban

B P

1évs informéaciok szerkesztésével €s javitasaval.

Az allomanyok zarasa

Mivel bizonyara veliink egyiitt oldottak meg a feladatokat, ezért most
tobb allomény van nyitva. Zarjuk be az dsszes nyitott allomanyt. Eh-
hez a SHIFT gombot nyomva, kattintsunk a File meniire és valasszuk
a Close All (Mindent bezdr) parancsot. Az Excel bezérja az alloma-

Microzoft Excel

e;

el w | concel

2-16. abra. Mi torténjen az dallomdnnyal?
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nyokat mikdzben eldonthetjiik, hogy a valtozasok megorzésre kertil-
jenek-e (Yes, Igen vagy No, Nem, 2-16. abra). Donthetink gy is,
hogy az allomdannyal tovabb dolgozunk, ekkor valasszuk a Cancel-t
(Mégsem). Mindenesetre nekiink a tovébbi feladatainkhoz mar nincs
sziikségiink ezekre az allomanyokra.

A cellak adatainak szerkesztése, javitasa

Amennyiben az Osszes allomanyt lezartuk, egy tablazat nélkiili kép-
ernyGt kapunk és az tgynevezett Null-meniit. A mar ismert médon
nyissunk meg egy Uj munkafiizetet.

A negyedik feladat (Cellatartalmak javitasa)

Készitsiik el tablazatunkat (2-17. abra), az ellipsziseket nem kell be-
rajzolni, ezekkel a hibdk helyét jeleztiik! Javitsuk ki a helytelen cella-
tartalmakat!

Személyi szamitogép tulajdonosok

Fazatssok > PCa
@ szama (millio haztartasokban (%)

& Franciaorszag 22 13% i
2| Németorszag 30 15%
5 | 20 12%
8 Egyesuft Kir. 2 22%
Hiusa 97 35%

2-17. abra. Celldk adatainak szerkesztése és javitisa
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Javitas atirassal

Az ,,orszdok” (2-17. abra) szot ki akarjuk javitani ,,orszagok”-ra. Ja-
vitdsdhoz az atirds modszerét valasztjuk.

Ehhez aktivva kell tenni a cellat, majd mit sem tor6dve annak régi
tartalmaval irjuk be az Gjat. A bevitelt ugy zarjuk, ahogy azt meg-
szoktuk (példaul: Kurzor billenty{ivel).

Szerkesztés a szerkesztolécen

A C4-ben 1év4 ,,hazartdsok” szot szeretnénk kijavitani (2-17. abra).
Ehhez tegyiik aktivva a C4-es cellat. Kattintsunk a képletsorban az
egérrel a ,,z” betli utan, megjelenik a szovegszerkesztés I alaka kurzorja.
Ussiink be egy ,,t” bet(it, majd nyomjunk ENTER-t. Ezzel befejeztiik
a javitast. A szerkeszt6lécen torlésre is van lehetdségiink. A DEL
gomb balrdl jobbra, mig a BACKSPACE jobbrdl balra tordl. Ha egy
szOt az egér bal lenyomott gomb-
javal ,végigsoprink”, akkor a
DEL gomb a teljes szot torli. A
bemutatott modszerek valamelyi-
kével lehetdségiink nyilik szove-
2-1,8. dbra. Javitds a szerkesztolécen gek beszirasara is (szovegek kozé
(ecprensarisan) ugy gépelunk djabbakat, hogy a
régi szoveg valtozatlan marad).

Szerkesztés cellaban

Dupléan kattintsunk arra a cellara, amelynek tar-
talmat szerkeszteni akarjuk (AS8), a kurzor a
cellaban villog (2-19. dbra). Kattintsunk a nagy

Franciaorszag

£|Nemetorszaq ,L” bett elé, nyomjuk le a DEL gombot, ezzel
b OlLaszorszag tordlve a hibas karaktert. Gépeljiik be a kis ,,1”
,,,,,, Egyesiilt Kir. betiit, nyomjunk ENTER-t a szerkesztési iizem-
i USA - modbol vald kilépésre.
2-19. dbra. Van masik szerkesztési lehet§ségiink is, de ez

Szerkesztés celldban mar sokkal nehézkesebb. Kattintsunk duplan
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a javitando cellara. Kattintsunk a javitando karakter el€. Nyomjuk le
a billentytizet INS (Insert, besziras) gombjat, ezzel belépiink az 4t-
irasi izemmodba (allapotsorunk aljan az OVR Overtype, tirés vissza-
jelzés mutatja (2-20. dbra), hogy a kovetkezd karaktert atirjuk majd.

2-20. dbra. Allapotsor OVR kijelzéssel (Atirdsi iizemmdd)

Gépeljiik be a kis ,,I” betiit, majd az INS gomb ismételt megnyo-
masa utdn az ENTER gomb segitségével 1épjlink ki az Atirasi tizem-
modbol. Ezzel megoldottuk a negyedik feladatunkat is.

Torlés és visszaallitas

Kijelolt tartomanyunkat torolhetjilk a DEL gomb megnyomaéséval.
A tobbi torlési lehet(’)’ségr()’l a késobbiekben hallunk még.

Ha véletleniil torliink €s id6ben €szrevessziik, akkor utolso torlé-
stink semmissé tehetd az Undo (Vlsszaalhtas) paranccsal. A parancs-
16l az els§ fejezetben volt bévebben sz6. Allomanyunkat mentsiik el
az elsg fejezetben tanultak szerint, példaul a File ¢ Save As (Fajl
Madsként ment) paranccsal.

Miiveletek az ablakokkal

Masolatkészités

A Window menii New Window (Ablak ¢ Uj ablak) parancsaval abla-
kunkrél mésolatot készithetiink. Igy ugyanannak a tablazatnak egy-
szerre két kiilonbozd részét lathatjuk. Azt, hogy egy ablak ilyen dup-
likalt példany-e, az dllomanynév mogott a kettc’)’spontot kovetd szam-
bol deriil ki.
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X Micresoft Excel - HEGYEDIK:xls:2

5

2-21. abra. A New Window (Uj ablak) paranccsal kapott ablak cime

Munka egyszerre tobb ablakkal

Most mar tobb ablakunk van, de mindet egyszerre nem latjuk. Ah-
hoz, hogy lathassuk, ki kell adni a Window menii Arrange (Ablak °
Elrendezés) parancsat, és el kell donteniink, milyen iranyud legyen a
képkivagas. (Itt példaul a kivagas mddja Tiled (Mozaikszertien).

i NEGYEDIK.xl8:1

Személyi szamité Személyi szamitdg

Haztartasok Haztartasok
5 | orszagok szama (millio) orszagok szama (millid)
6| Franciaorszag 22 Franciaorszag 25
£ |Németorszag 30 @ Németorszag 30
§| Olaszorszag 20 8| Olaszorszag 20
Egyesiilt Kir. 22 22

USA 97

97

2-22. abra. Munka tobb ablakkal

Az aktiv ablak elrejtése

Aktiv ablakunkat a Window menii Hide (Ablak ¢ Elrejtés) parancsa-
val elrejthetjiik. Amennyiben van rejtett ablakunk, azt a Window menii
Unhide parancsaval el6hozhatjuk (Ablak e Felfedés). Ha csak ez az
egy ablakunk volt nyitva, akkor null meniit kapunk és ekkor a File
meniiben jelenik meg az Unhide (File © Felfedés) parancs (2-23. dbra).
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Amikor tehat kiadjuk a Unhide (Felfedés) parancsot, egy parbeszéd-
ablakot kapunk, amelyben az Unhide Workbooks (Munkafiizet fel-
fedése) keretben megjelennek a rejtett ablakok nevei. Annak az ab-
laknak a nevére, amit 0jbol latni szeretnénk, duplan kattintsunk. Az
elrejtésnek nincs kiillonosebb értelme, ha az alloméany nem tartalmaz
programot.

Unhide

HEGYEDIK xls

2-23. abra. Elrejtett ablak felfedése

A teljes képernyos iizemmod

A View menii Full Screen (Nézet * Teljes képernyo) parancsaval na-
gyobb részt lathatunk tablazatunkbodl. A normal képernySképre vagy
a View menii Full Screen (Nézet * Teljes képernyd) parancsaval valt-
hatunk vissza gy, hogy a legordiil§ listaban toroljiikk a bekapcsolt
allapotot jelzd ,,pipat” (Check Mark), vagy a képernyd jobb felsd sar-
kaban megjelend ikonra kattintunk, az in. Full Screen gombra.

A képernyokép méretének valtoztatasa

A View menii Zoom parancsaval (Nézet * Nagyitds) nagyithatjuk illet-
ve kicsinyithetjiik képiinket. A Custom (Legyen) dobozban 10..400 %
tartomanyban megadhatjuk a nagyitas értékét (2-24. abra). A Fit
Selection-t nem véletleniil nevezik magyarul Kijelolésnyinek, mert a
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kijelolt tartoméannyal tolti ki az ablakot. Itt jegyezziik meg, hogy a
kicsinyitésnek is van értelme, igy jobban latszik a tdblazat formaja. A
,8zEp” tablazat ardnylag tomor celldi tombokben helyezkednek el.

2-24. abra. Ablak nagyitdsa és kicsinyitése

A cellakba irhato informdciotipusok
Szoveges

Minden egyes celliba maximum 255 karakteres szdveg irhaté be.
Vegyiik észre, hogy a szoveget az Excel a celldn beliil balra, mig a szd-
mokat jobbra igazitja. Amikor egy celldba annak szélességénél (s ez
nem nehéz, mert alapiizemmoddban a celldk szélessége csupan 8-9
karakter) hosszabb szoveget irunk be, gy tlinik, mintha a széveget
az Excel a kovetkez§ cellaban folytatna. Ez nem igy van, ez csak az
Excel kényelmi szolgaltatasa.

A késébbiekben majd bévebben foglalkozunk azzal, hogy miként
van lehetdség egy cellaba tobbsoros szoveget irni: Format ¢ Cells ©
Alignment * Wrap text (Formatum ¢ Celldk * Igazitas ® Sortorés).
Annyit azonban megel6legeziink, ha egy celldba irunk, és a szoveget
a cella kovetkezd soraban szeretnénk folytatni, akkor a sor végén
ALT+ENTER gombot nyomjunk. Az izemm6dbol ENTER gomb
megnyomasaval léphetiink ki.
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Az AutoComplete funkcio

Itt emlitjiik meg azt is, hogy az Excel for Windows 95-nek van egy
érdekes, a régi valtozatoktol eltérd funkcidja. Ha oszlopfolytonosan
szoveget rogzitiink a celldkba és a begépelt szoveg kezd megegyezni
egy el6zbleg begépelt cella szovegével, akkor ennek fennmaradé ré-
szét az Excel beviszi cellankba (2-25. dbra). Megjegyzendd, hogy a
funkci6 csak oszlopban mikodik, vizszintes iranyu feltdltésnél nem!

Mint az lathato is a 11. sorba beiitjiikk az U
betlit, ebben a pillanatban az Excel ,feketére
festi” a cella fennmarado részét, és a mar be-
itott szavak csokrabdl beirja: SA. Amennyi-
ben nekiink ez megfelel, mert ezt akartuk, ak-
kor iissiink ENTER-t, ha nem, akkor folytas-
suk a beirast.

Amennyiben jobb gombbal kattintunk ak-
kor, amikor megjelenik az Excel tippje a sz6
folytatasara, akar egy iires kijelolt cella esetén
is, az Excel megjeleniti a rovidmeniit. A két
rovidmenii nem azonos felépitésti. Mindket-
tében benne van a listabol torténd beillesztés
parancsa, valasszuk a Pick from list... (Listabol
val6 vélasztas...) parancsot (2-26. dbra). Az ek-

. kor megjelend listdban
F-T_ r_{_‘[_r_ =il [—(— bal gombbal kattintsunk
a1 ESEE

2-25. abra. Az Excel
folytatja szévegeinket

arra a szOra, amit be aka-
Braen e runk irni, s az Excel be-

T_ orszag szama (milie) ~ &épeli helyettink.
6 Franciaorszag 22
| Nemetorszag | 30
& Olaszorszag 20
rt Egyesult Kir. 22
97
2-26. dbra.
Jobb gombbal kattintunk,

amikor az Excel a celldba irja
tippjét
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Az AutoComplete funkcié kikapcsolhat6 a Tools ® Options * Enable
AutoComplete for Cell Values parancssorral (Eszkozok © Egyebek °
AutoComplete engedélyezése). A 2-27. dbra a parbeszéddoboz sza-
munkra most fontos als6 részét mutatja, esetiinkben az AutoComplete
bekapcsolt helyzetd.

§ |

2-27. abra. Az AutoComplete
(Automatikus folytatds)
engedélyezett

Az AutoCorrect funkcio

Rosszul beirt szavainkat ill. gépelési hibdinkat javitja az AutoCorrect
(Automatikus javitas) eszkoz.

Az Excel a Microsoft Office programcsomag tagjaival megosztva
haszndlja az AutoCorrect (Automatikus javitas) lehetdséget. Ezzel a
lehetdséggel korabban altalaban csak a szovegszerkesztdk dicseked-
hettek. Gy6zddjiink meg arrdl, hogy az AutoCorrect (Automatikus
javitas) bekapcsolt-e? Ehhez adjuk ki a Tools menii AutoCorrect
(Eszkozok ® Automatikus javitds) parancsat. A megjelend parbeszéd-
ablak a 2-28. dbra szerinti.

A 2-28. abra szerinti parbeszédablak fontosabb elemei:

A Replace mezdbe kell irnunk a gépeléskor stirtin el6fordulé el-
irdsainkat, a With mez&be azok helyes megfeleldjét.

Amennyiben a Correct TWo INitial CApitals beallitédoboz be-
kapcsolt, az Excel javitja azt a gépelés kozben silriin el6forduld hi-
bat, amikor mondatunkat (mert a SHIFT-et nem engedtiik fel idG-
ben) két nagybetiivel kezdjiik.

A Capitalize Names of Days bedllitodoboz bekapcsolt allapota-
ban az angol napnevek els§ bet(ijét nagyra cseréli.

Ha kikapcsoljuk a parbeszédablakban a Replace Text as You Type
bedllitédobozt (Szoveg cseréje), azzal az automatikus javitast kikap-
csoljuk.
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AutoCorrect

accesories accessories
accomodate accommodate
acheive achieve
acheiving achieving

2-28. abra. Az automatikus javitds tizemmdod bedllitéablaka

A Delete gombbal a lista egy-egy elemét torolhetjiik. Prébakép-
pen vegyiik fel a listdba a Rozsa sz6 helyes formajat (azért nagybetis,
mert ez egy kollégank neve), ezt kell a With (erre cseréli) ablakba
irni. A Replace (ezt cseréli) ablakba abban a forméban irjuk be, aho-
gyan el szoktuk rontani — rozsa — végiil kattintsunk az OK gombra.
Ussiik be rosszul a sz6t, az Excel kijavitja.

Abban az esetben ha a listat javitjuk, el6bb a listaablakban ré kell
kattintani a javitandé szora, és az Add gomb Replace-re (Csere) valt.

A szamok

A szamokat az Excel a lehet§ legnagyobb pontossaggal igyekszik ke-
zelni. A szamok kijelzési forméatuma alakithato, err6l majd a fejezet
késdbbi részében a formazasi miiveleteknél lesz sz6. Ha az Excel az
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oszlopszélesség kicsinysége miatt az eredményt nem képes kijelezni,
akkor a cellat feltolti Hashmark (gyakran hivjuk parna karakternek,
Andras keresztnek) jelekkel (2-29. dbra), vagy az un. tudomanyos
formatumot hasznélja.

A ddatumok és ido

Az Excelben a datumokkal szamolhatunk. A datummal végzett mi-
veleteihez az Excel 6roknaptart hasznal. Az 6roknaptdrban minden
egyes napnak egy sorszam felel meg. Az egyes sorszamu nap 1900.
januar 1. A masodik 1900. januar 2. és igy tovabb. Az oroknaptar
utols6 napja 2078. december 31. lesz. Nem art tudni, hogy datumot a
billenty(rdl is be lehet vinni, természetesen a Windows altal elvart
formaban, és fiiggvényekkel is megadhatjuk. Tehat az Excel a datu-
mokkal €s az id6kkel is tigy szamol, mint a sorszamokkal. Igen fon-
tos, hogy a datumsorszamnak tortrésze is van, az Excel ebbdl fejti
meg az id6t fiiggvényei segitségével.

Az otodik feladat (Miiveletek datumokkal)

Szamitsuk ki, hogy hdny napot élt az az ember, aki 1945. méjus 9-én
sziiletett. A mai nap datuma két fiiggvénnyel lekérdezhetd a géptdl,
az egyik neve =today() a masiké =now() (ha ebbdl a verziobodl is lesz
magyar, akkor a két fiiggvényt bizonyara =ma() illetve =most() -nak
nevezik majd). Nyomjunk ENTER-t.

S ESER S T““’TTT e =

Sziletett:
Ma van: |##4###¢##|

2-29. abra. Kicsi a cellaszélesség
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A C3-as celldban megjelennek az el6bb emlitett hashmark jelek
(2-29. abra), tehat sziikséges a C oszlop szélességét allitani. Ehhez az
egérrel menjink fel a C €s a D oszlop elvalaszt6 vonalara a fejlécen.
Addig helyezkedjiink ott az egérrel, mig az egérkurzor kétirdnyu nyilla
nem alakul. Ekkor kétszer gyorsan kattintsunk az egér bal gombja-
val. Akinek a fent leirt mddszerrel nem sikeriilt az oszlopszélesség
beallitasa, az bizonyara képes lesz e miiveletre, ha elolvasta majd az
oszlopszélesség beallitasarol szolo részt. Amennyiben az oszlopszé-
lesség allitasa sikerrel jart, lathatjuk daitumunk formatumat.

Kattintsunk a C2-es cellara (2-30. abra) €s irjuk be az 1945. majus
9-i datumot, abban a formédban, ahogy a =today() fiiggvény kijelezte
a mai nap datumat. Kattintsunk egérrel a C4-es cellara és a két cella
tartalmat vonjuk ki egymasbol. A C4-es cellaban 1év6 képlet =C3-
Ca.

Az 6t6dik feladatunk eredménye 18403 nap.

Onok, Kedves Olvasok bizonyara nem ezt az eredményt kapjék,
hiszen ez csak 1995. szeptember 27-én igaz.

Szlletett:  1945/05/09
Ma van: 1995/09/27
18403|

2-30. abra. Ddtumok kivondsa
egymdsbol

A hatodik feladat (Miiveletek iddvel)

Ossze szeretnénk adni, hogy az elmlt héten hany 6rat dolgoztunk.
Egész héten naplot vezettiink, amibe jegyeztiik a munka kezdetének
¢s végének idejét. Az id6 formatuma:

Ora:perc:mésodperc (2-31. abra).
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Ha nem ez a formatum van beéllitva, akkor meg kell nézni a Win-
dows-ban a Control Panel-t (VezérlGpult).

A kitoltendd tablazat a 2-32. dbrén lathat6. Méar csak az a felada--
tunk, hogy a képletet az AutoFill modszerrel a E3:E7 tartoméanyba
leméasoljuk. Végiil 6ssze kell adni az igy kapott oszlopot az AutoSum
(AutoSzum) ikonra torténd kattintassal. Az eredmény az lesz, hogy
4 orét és 32 percet dolgoztunk, ami persze helytelen. Ezt a hibat csak
akkor tudjuk majd kikiiszob6lni, ha megismerkediink a szamok for-
matumaval. Erdemes feladatunkat tarolni, javasoljuk a HATODIK.XLS
nevet adni az dlloménynak, kés6bb még sziikségiink lesz ra.

napok kezdés
hétfo 8:12:.00

vege

kedd 8:00:00
szerda 9:00:00
csutértok  11:00:00
péntek 9.00

szombat |6:16

napok kezdés  wvége dsszesen:
hétfo 8.12:00 19:00| 10:48!

kedd 8:00:00 21:00
szerda 9:00:00 16:00
csitortok — 11:00:00 17:00
péntek 9:.00 19:00
szombat 6:16 12:00

2-32. abra. A kitoltendd tabldzat



3. fejezet
Miiveletek képletekkel
és fiiggvényekkel

Dolgoztunk mar mind fiiggvényekkel, mind képletekkel. A fliggvé-
nyeket felhasznalasi teriiletiik szerint csoportositottak, €s igy kate-
gorizaltdk (Category). A fiiggvények nevét az Excel verzi6 hataroz-
za meg aszerint, hogy melyik nyelvteriiletre késziilt. A fiiggvényeket
beirhatjuk, vagy a FiiggvényVarazsl6 (Function Wizard) segitségével
beilleszthetjitkk programjainkba. A FliggvényVardzsl6 mind a menii-
sorbol, mind pedig ikonbdl indithatd.

Fontos: A feladatok fiiggvényeinek és képleteinek jobb dokumentéldsa miatt a cella-
kurzort mindig gy allitottuk be, hogy a képletsorban megjelenjen.

A hetedik feladat (Egyszerii fiiggvények)

A mindennapi életiinkben egyre nélkiilozhetetlenebbek a statiszti-
kai szamitasok, ehhez a statisztikai fliggvényeket célszer( ismerniink.
Az alkalmazott fiiggvények egyszertick lesznek. Tekintsiik a 3-1. ab-

C10 ;J =SUM(C4:C9)
e
1 |Harmadik Magyar Sargyar |
2 |Mennyiség: rekesz
i3 vilagos harna
4 Jan 1000
5| Feb 2000
(6 | Mar 3000
T Apr 3100]
kg May 3000
9 Jun 4000
10 Ossz 16100
| 12 | min.
13 max. .
:;14 - atl. d S emlnt | 3-1.abra.
| 15 darah Tabldzat a hetedik
| 16 | darah 2 feladathoz
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rat. A feladat megoldasahoz hivjuk segitségiil a Function Wizard (Figg-
Vényvarézslc’)t).

A Cl0-es és a D10-es cellakban SUM (SZUM) fiiggvény az el§-
irds. Szamitsuk ki kiilon-kiilon a két oszlopra vonatkozdan a hona-
pok atlagit az AVERAGE (ATLAG) fiiggvénnyel, a legkisebb ele-
mét MIN (MIN), legnagyobb elemét MAX (MAX), a szamot tartal-
maz0 cellak szamat COUNT (DARAB), valamint a tartomany cel-
lainak szamat COUNTA (DARAB?2) fiiggvényekkel. A két DARAB
fliggvény eredménye azonos, ha egy tartomanyban csak szamot tar-
talmazo cellak vannak. Ez kiilonos elényt jelent azoknal, akik na-
gyon jol, és gyorsan tudnak gépelni, mert 6k azok akik az egyes he-
lyett rendszeresen kis I-t, a nulla helyett nagy O-t gépelnek. Marpe-
dig ezek nem szamok, és az Excel ezekkel nem tud szamolni.

Szamitsuk ki a vilagos sor esetén, hogy mennyi volt a vizsgalt id6-
szakban eladott legkisebb mennyiség. Kattintsunk a C12-es cellara,
adjuk ki az Insert menii Function parancsat (Besziras ¢ Fiiggvény),
megjelenik a Function Wizard (Fliggvényvarazslo) parbeszédablaka
(3-2. dbra). Vélasszuk a Categories (kategoridk) koziil az All (Mind)
kategoriat. Ekkor a jobb szélsG ablakban megjelenik az 0sszes fiigg-
vény listdja. Keressiik meg a MIN nevi fiiggvényt. A keresés meg-

Function Wizard - Step 1 of 2

Most Recently Used A
all

MDuration
MDURATION

3-2. abra. A Function Wizard (Fiiggvényvardzslo) elsd parbeszédablaka
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gyorsitasahoz el6bb kattintsunk a jobb oldali ablakba, majd tssiik be
a filggvény nevének elsd betijét, ez most az M. A lapoz6 savon la-
ozzunk le a MIN szoig és kattintsunk ra.

Kattintsunk a Next (Tovabb) gombra. A 3-3. dbra szerinti parbe-
szédablakot kapjuk.

Ha a Finish (Kész) gombot nyomnéank meg, az Excel elkészitené a
fiiggvényt.

A 3-3. abra pérbeszédablakdban két szovegdoboz van, ezekbe
kell beirni annak a tartomanynak (vagy blokknak) a cimét, amelyik
tartomany legkisebb eleme érdekel benniinket. Mi azonban tudjuk,

Function Wizard - Step 2 of 2

3-3. abra. A Fiiggvényvardzslo masodik parbeszédablaka

A I B | ey l BRI 3 I
_1 |Harmadik Magyar Sargyar
_2 |Mennyiségy: rekesz | |
s wildgos barna ) |
i Jan 1000 1000 |
i Feh 2000 | 2000
il | Mar 1200 3000
L Apr 2300 3100
i8] hday 3210 3000
9g Jun 1200 | 4000
0] Ossz: =SUM(C4:C9) =SUM(D4:D9)
it min. =MIN(C4:C10) =MIN@4DID)
a3 max. =MAX(C4:C9) =MAX(D4:D9)
14 | atl. =AVERAGE(C4:C9) =AVERAGE(D4:D9)
5] darah =COUNT(C3:C10) | =COUNT(D3:D10)
6 | _ darah 2 _ =COUNTA(C3:C10) =COUNTA(D3:D10)

I
&

. abra. Az alkalmazott fiiggvények
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hogy a tartoméany az egérrel is kijelolhetd. Jeloljik ki példaul a nem-
rég megismert ,,soprés” technikajaval a C4:C9 tartoméanyt. Ekkor a
C4:C9 megjelenik a parbeszédablak number 1 (els6 szam) nevi sz6-
vegdobozaban. Kattintsunk a Finish (Kész) nyomégombra. Az Excel
a kijelolt celldban eldéllitja a fiiggvény eredményét. Masoljuk at a
fiiggvényt a mellette levd cellaba is. Ugy tlinhet, hogy a Function Wizard-
dal (FiggvényVarazslo) nehézkesen lehet dolgozni, de az olyan fiigg-
vényeknél, amelyeknek sok paramétere van, szinte nélkiilozhetetlen.

A tobbi fiiggvényt is hasonlé mddszerrel vagy beirassal vigyiik be
a cellakba. Segitségiil megadjuk a cellakban 1évé fiiggvényeket a
3-4. abran. A fiiggvények eredménye a 3-5. abran lathat6. Ezzel a
hetedik feladatot befejeztiik.

D16 | | =COUNTA(D3:D10)
AT B | D [ |
| 1 |Harmadik Magyar Sdrayar
| 2 [Mennyiség: rekesz
B3 vildgos harna
| 4 | Jan 1000 1000
Lk Feb 2000 2000
| 6 | Mar 1200 3000
| 7 | Apr 2300 3100
| 8 | hday 3210 3000
(R Jun 1200 4000
| 10 | Ossz: 10910 16100
[11]
12 | min. 1000 1000
| 13 | mas. 3210 4000
| 14 | atl. 1818,3333 2683,3333
15 darah 7 7
| 16 | darah 2 BI 8!

3-5. abra. Az eredmények

Matematikai és logikai miiveletek
a tablazatokban

Matematikai miiveletek

A fiiggvényeket és a képleteket, valamint ezek kombinacidit egyen-
leteknek is szoktdk nevezni. Valéban az Excel szamara is megoldan-
do feladat. Ha pl. az = A1+A2+A3 képletet az A4-es cellaba irtuk,
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az eredmény is ott fog képzd&dni. Hogyan olvassuk az el6bbi képle-
tet? Add ossze az Al-es cella tartalmdt az A2-essel és az A3-assal. Amirsl
soha nem szabad megfeledkezni, a képletek Osszedllitasanal a
precedencia vagy mas néven prioritas elve a dontd. A miiveletek sor-
rendisége meghatarozott. Példaul, ha a képletiinkben van 6sszeadas
és szorzas is, az Excel el6bb a szorzast végzi el.

Az Excelben hasznalt matematikai miveleti jelek:

+|6sszeadas
kivonas
SZOrZas
05ztas
hatvanyozas 3-6. abra. Az Excel matematikai miiveleti jelei

|

—

=

Matematikai miiveletnek tekinthetjiik a szdzalékszamitast is. Ha
egy cellat megszorzunk példaul egy 10%-os értékkel, akkor megkap-
juk annak 10%-at. Ennek az illusztralasara nézziik meg a 3-7. abrat,
ami a beirt szamokat és képleteket mutatja. A 3-8. 4bran mar az ered-
mény lathato.

3-7. abra. Bevitt adataink és a képlet

1000
10%

100 3-8. abra. A szdzalékszamitas eredménye

Szoveg megjelenitése

A 3-9. dbréan bemutatott feladatban az Al-es cella tartalmat szeret-
nénk latni egy celldban és mellette a szoveget, azt, hogy forint. A
szoveg €s a szam egyesitésére az & jelet hasznaljuk. A macskako-
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romben a szoveg elé egy space-t (sz0koz) tettiink, ezért a szoveg €s a
szam kozé egy iires hely keriil a képernydn. A megoldas gyengéje az,
hogyha a szoveget meg akarjuk valtoztatni példaul pengdre, akkor a
C4-es cella tartalméat gjra kell szerkeszteniink.

=A1&" forint"

11000 forint

3-9. abra. Példa a szoveg megjelenitésére

Ugyanennek a feladatnak maésik megoldésa a 3-10. abrén latszik.
Egy kiilon cellaba (C5) irtuk a megjelenitendd szoveget. A ““ jelek
kozott egy iires hely van. Igy biztositjuk, hogy a szoveg és a szam
kozé is tires hely kertiljon.

=A1&" "&C5

11000 pengs |
pengd

3-10. dbra. Szoveg megjelenitése mdsként

Misik lehet8ség az, ha a C5-0s cellaba a szdveg elé beszirunk egy
space-t (iires karakter), ebben az esetben nem kell a két macskako-
rom, hanem csak az & jel. A megoldas tehat ekkor: =A1&CS.
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A logikai egyenletek

Az Excelben nemcsak szdmokkal tudunk dolgozni, hanem lehet§sé-
giink van logikai vizsgalatok utan dontéseket hozni, és a dontések
fiiggvényében miiveleteket végezni. A logikai egyenletekben logikai
fiiggvényeket €és logikai jeleket hasznalunk. A logikai miiveleti jele-
ket a 3-11. abran adjuk meg. Kovetkezd, nyolcadik feladatunkban
bemutatunk egy példat a logikai egyenlet alkalmazasara.

> |nagyobb

< |kisebb

<> |nem egyenlé
»>=|nagyobb egyenlé
<= |kisebb egyenld

3-11. abra. Logikai miiveleti jelek

A nyolcadik feladat (Logikai fiiggvény)

Adott egy osztély, ahol megvizsgaljuk a tanulOk tantargyi atlagat az
AVERAGE (ATLAG) fiiggvénnyel. Mindsitsiink aszerint, kiknek jobb
az atlaga 2,5-nél, ezeknek a ,,Megfelelt” mindsitést adjuk (a fiigg-
vényben ezt >2,5-tel van jeldlve, s ez az els6 paraméter). Akik atlaga
2,5-nél rosszabb, azok a ,,Nem felelt meg” minGsitést kapjak.

Készitsiik el a 3-12. dbran lathato tablazatot. Ismerjiikk meg a fel-
adat kapcsan egyik leggyakrabban hasznélt logikai fiiggvényiinket,
neve: IF (HA). Az IF (HA) logikai fiiggvény altalanos alakja:

=IF(VIZSGALAT, TEVEKENYSEG1, TEVEKENYSEG?2).

A zargjelben a fliggvény paramétereit kell megadni.

Az elsé paraméter egy vizsgalat. Két lehetség van: ha a feltétel,
amit vizsgalunk teljesiil, akkor a masodik paraméterben adott mtive-
let valésul meg, ha nem akkor a harmadikban adott.

Eddig azt tapasztaltuk, hogy egy fiiggvény egy eredményt hoz. Ez
az elsG olyan fiiggvényiink (tobb ilyen is van), amelyik a vizsgalat ered-
ményétol fiiggen két eredményt is adhat.
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=AVERAGE(C4.E4)
ll. B osztaly
Vez. Ker. Toma Enek Rajz Atlag Megfelelt?
Kiss Pisti 2 2 4] 2,666666667]
Nagy Joco 2 4 <] 4
Veres Lacika 3 7] 21 3333333453
Orsods Piroska & 4] 5 o

3-12. abra. Tdbldazat a nyolcadik feladathoz

Ussiik be tehat a G4-es celldba a 3-13. abran is lathat6 IF (fiigg-
vényt). Korabban mar emlitettiik, kis betiikkel irjuk be a fliggvény-
neveket, tehat az IF-et is. Amennyiben az Excel a fliggvényt érvé-
nyesnek talalja, annak kisbetdit atalakitja nagybetisre, és végre is
hajtja. Vegyiik még észre (a képletsorban ez lathatd), hogy a paramé-
terek kozé pontosvesszdt kell tenni.

G4 = =IF(F4=2 5;,"Megfelelt";"Nem felelt meg")

I e Ker.  Torna Enek Rajz Atlag Megfelelt?
R <iss Pisi 2| 2 4 2666666667 [Megfelelt |
B8 Nagy Jocd 3 4 5 4 Megfelelt
B8 \ores Lacika 3 5 2 3333333333 Megfelelt
Orsos Piroska B <3 3 5 Megfelelt

3-13. abra. Az IF fiiggvény eredménye

A fiiggvény helyes megadésa utan a definidlt cellaban megjelenik
az eredmény. Jelen esetben az IF fiiggvényt tartalmazo cellakban vagy
Megfelelt vagy Nem felelt meg szoveget lehet latni, ez az eredmény.
A nyolcadik feladatban olyan fiiggvénnyel taldlkoztunk, ami ered-
ményiil nemcsak szamot hanem széveget is adhat. Azt kell tudni, hogyha
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a fiiggvényben szamok vagy matematikai miiveletek szerepelnek a
masodik illetve harmadik paraméter helyén, akkor az eredmény szam.
Bizonyitas nélkiil ime egy példa: =IF(A1>=100;5000;0).
Megfogalmazva: ha az Al-es cella tartalma nagyobb vagy egyenld
100-nél, akkor a cella eredménye 5000, egyébként pedig 0.

Fontos: Néha azt tapasztaljuk, hogy egy fiiggvényt a képletsorba irunk, és érvénye-
siteni akarjuk, az Excel ahelyett, hogy végrehajtana a miiveletet, a képletsor egy ré-
szét ,kifesti”. Ez a rész formailag hibas.

A 3-14. abra egy olyan szitudciot mutat be, amikor az egyik paramétert a masiktol
vesszdvel véalasztottuk el, ezt jelzi a fekete sav a vesszd két oldalan. Tehat igen fontos
tudni mi az agynevezett listaszeparator, mert a fiiggvényekben ezzel a karakterrel
kell egymastdl elvdlasztani a paramétereket.

. Ker. Megfelelt?

B <iss Pisti (S [F4>25"M|
| MNagy Jocd 4/ Megfelelt |
{Veres  Lacika SISO 3333 Megfelelt |
Orsos Piroska <) 5 5] 5 Megfelelt

3-14. abra. Hiba a listaszepardtorban



4. fejezet
A formazasi muveletek

A kovetkez6kben megismerkediink azokkal a mddszerekkel, ame-
lyek segitségével tablazatainknak tetszetds kiilsé format adhatunk.
Megtudjuk, hogyan kell dllitani az oszlopszélességet €s a sormagas-
sagot. Megismerjiik a szamok f6bb formazasi mddjait, €s a sajat szam-
formatum elGallitdsanak lehetdségét. Végiil, de nem utolsdsorban
megnézziik a cellatartalmak vizszintes és fiiggoleges igazitasanak
mddjait. Bemutatjuk a bet(itipusok (font) véltoztatdsanak modjat.

Fontos: Az Excelben a miiveletek tobbsége eldtt sziikség van azoknak a cellaknak a

kijelolésére, amelyre a parancsok vonatkoznak. Ehhez ismerni kell a f6bb kijel6lési
modokat.

Kivalasztas Tevékenység

eqy sor vagy oszlop kattintas a sor vagy oszlop fejlécére
tobbszoros folyamatos sor megragadni a sor vagy oszlop fejléceket
vagy 0szlop
nem folyamatos tartomanyok |a CTRL gombot nyomva jeldlhetdk ki
teljes tablazat kattintas a 4.3. abra szerint
osszefliggd tartomany CTRL+CSILLAG egylttes lenyomasa
kivalasztasa egy tetszdleges
cellajara torténd balgombos
kattintas utan

4-1. abra. Kijelolési modok

A kilencedik feladat (A formazas)

Adott a 4-2. abra szerinti tablazat, ami az Els6 Magyar Tengeralattja-
r0 Rt. elsd féléves eladasait mutatja be, negyedéves bontasban. Fel-
adatunk a tdblazatnak formailag attekinthet&bb kiilsGt adni.
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8 Beszamolo jelentés
B Készilt 1995. augusztus 77
B mea a szamok darabot jelentenek.
| folyami  tengeri

januar 1 4
‘februar 2| 3
‘marcius 4 1
l.n év 7 3
‘aprilis 1 4
majus 2 2
Qs 31
|I n.év 6 7
;q.f. év | 13 15

4-2. abra. Tdbldzatunk, amit formailag szeretnénk alakitani

Az oszlopszélesség allitasa

Els6ként allitsuk valamennyi oszlopot 10 karakter szélesre a teljes
tablazatban.

Az oszlopszélességet karakterszamban hatdrozzuk meg, ez a mé-
részama.

Jeloljik ki a tablazatot! (4-3. &bra) Ezzel tablazatunk Gsszes osz-
lopat kijeloltiik.

Ide kell kattintani,
ekkor a teljes tablazat
kijelolt lesz

B 156 Magye
‘ Beszamolo

4-3. abra. A Select All gomb (minden celldt kivdlaszt)

Adjuk ki a Format menii Column (Formatum ¢ Oszlop) paran-
csanak Width (Szélesség) alparancsat, a megjelend parbeszédablak-
ban a szélesség ablakban allitsunk be példaul 10-et (10 karakter szé-
les legyen).
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éolumn Width

4-4. abra. Oszlopszélesség dllitdsa

Nyomjuk meg az OK gombot! Nem art ha tudjuk, hogy a Stan-
dard Width (Normal szélesség) paranccsal a szabvanyos oszlopszé-
lesség allithato be.

Béarmely celldra kattintva, megsziinik a tdblazat kijeloltsége.

4-5. abra. A Formut menii Column Width parancsa

A kilencedik feladatnal maradva jeloljiik ki egyszerre a C és a D
oszlopokat. Ehhez az egér bal lenyomott gombjaval kisérve, az egér-
kurzort vezessiik végig az oszlopok bettjelein.

Allitsuk a C és a D oszlop szélességét idedlisra Auto fit Selection,
(Legszélesebb kijelolt). Az idealis oszlopszélesség azt jelenti, hogy
az adott oszlop szélessége az oszlop leghosszabb tartalmu cclldja alapjan
all be.

Adjuk ki a Format menii Column parancsat (4-5. abra). Hajtsuk
végre annak AutoFit Selection (Formatum ° Oszlop * Legszélesebb
kijelolt) alparancsat, hatasara az Excel az oszlopszélességet a kijelolt
tartomany leghosszabb tartalmu celldjahoz igazitja.
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Megjegyzés: A Format menii Column parancsanak Hide (Formatum- Oszlop- Elrej-
tés) alparancsa a kijelolt tartomanyt a képerny6rdl eltiinteti, mig a Format menii
Column parancsdnak Unhide alparancsa (Formatum- Oszlop- Felfedés) visszahozza.
Ha mégis ugy dontiink, hogy eltiintetjiik az oszlopot, de késdbb vissza szeretnénk
hozni, akkor elébb jeloljiik ki egyszerre a B-t6l D-ig az oszlopokat! (4-2. dbra)

A sormagassag allitasa

A Format menii Row utasitdsaval annak Height alparancséval (For-
matum °© Sor * Magassag) egy vagy tobb sor magassaga allithat6 be
(4-6. abra).

Format

4-6. abra. A Format menii Row parancsa (Formdtum ° Sor)

A sormagassag mértékegysége a pont, egy pont 0,35 mm. A Hide
(Elrejt ) és Unhide (Felfed) alparancsokkal a kijelolt tartomany a kép-
ernyGrdl eltiintethetd €s visszahozhatd. Az AutoFit (Normdl magas-
sag) alparancs a sor magassagat a legmagasabb fonthoz éllitja be.

Valasszuk ki a sorlécre valo kattintassal a 3. sort.

. Adjuk ki a Format meniib6l a Row parancsot (4-6. abra) és a
Height alparancsot (Formatum ° Sor * Magassag). A Sormagassig
allitas parbeszédablaka a 4-7. abréan lathaté. A Row Height (Sorma-
gassag) szovegdobozba adjunk be 20-at, és nyomjuk meg az OK gombot!
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T

Row Height

—

4-7. abra. Sormagassdg bedllitdsa

Ismétlodo formdzds

Az Edit menii Repeat... (Szerkesztés  Ismét ...) parancsaval az €l6z8
miivelet megismételhetd!

Szamok formazasa

A téablazat Osszes celldja a General (Norméal) szamformatumra van
megformazva, ekkor az Excel beirt szamainkat 15 szdmjegyes pon-
tossaggal tarolja. Lehet szamitasokat végezni a kijelzett pontossag-
gal is (Tools * Options * Calculate * Precision as displayed, Eszko-
20k * Egyebek * Szamitas ¢ Kijelzett pontossiaggal), utina mar azon-
ban nem lehet visszaallni a 15 szamjegyes pontossagra.

Jeloljiik ki azt a tartomanyt amit formazni szeretnénk, ez nalunk
legyen, a 4-2. dbra szerinti C6:D9, C11:D14 és C16:D16 tartoméany
egyszerre (ne feledjiik, a kijelolésnél a CTRL gombot nyomva kell
tartani). Szeretnénk ha szamaink mogott két tizedesjegy lenne.

Adjuk ki a Format menii Cells... parancsat (Formatum ¢ Celldk).
A megjelend Osszetett parbeszédablakban kattintsunk a Number (Szam)
szegélyre, ez a kartoték lesz aktiv (4-8. dbra). A kategoridk koziil va-
lasszuk a Number-t (Szam), ekkor a dobozban megnyilik egy Decimal
Places (Tizedesjegyek szama) ablak, és ebben 2-6t allitsunk be.

Az alsé listaablakban Negative Numbers (Negativ Szam) forma-
tumat lehet beallitani, de ezt most nem bantjuk.

A Use 1000 Separator beallitddobozt (hasznaljunk ezres szepara-
tort) ha bedllitjuk, akkor a szamok kozé ezresenként elhelyezi az ez-
res elvdlaszto karaktert, ami a Windows regionalis beallitasatol fiigg.
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Fnrmat Cells

r

General

Mumber

1234.10
123410

4-8. abra. A Format menii Cells parancsanak pdarbeszédablaka

|Els6 Magyar Tengeralattjaro Rt.
Beszamold jelentés
Bl Keszilt 1995. augusztus 22.
" megj a szamok darabot jelentenek.
a folyami  tengeri

januar 100 400

februar . 200/ 300

________ marcius 4,00 1,00

; l.n. év 7.00 |
B aprilis 100 400
12 | méjus 200 200
13 ] junius 300 100
{ Il.n. év 6,00, - 7,00
16 £ év 1300 1500

4-9. abra. Két tizedesjegyre megformdzott tabldzatunk
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A magyar beadllitasnal ez szokoz. Jelen esetben az ezres szepara-
tort nem akarjuk bekapcsolni. Nyomjunk OK-t. Az Excel a kijelolt
tartomanyt megformazza és a szamokat két tizedesjegy pontossaggal
jeleniti meg (4-9. abra).

Egyedi szamformatum kialakitasa

Példanknal maradva szeretnénk, ha az eladott tengeralattjarok sza-
ma mellett a darab sz is szerepelne. Ennek eszkoze a sajat szamfor-
matum létrehozésa (4-10. abra). Mivel a tartomany még mindig kije-
161t, azt nem kell 4jbol kijelolni. Formazzunk tovabb.

Tehat a kategoridk koziil (bal oldali ablak) a Custom (Egyedi) be-
allitast valasszuk, és ekkor a jobb oldali listaablakban a formatumko-
dok listaja megjelenik.

Feladatunk tulajdonképpen nem mas, mint az itt 1évé kédok koziil
valamelyik utan odairni azt a sz6t, hogy darab. Tegyiik macskakor-
mok kozé, killonben az Excel nem fogadja el szovegnek. EIGbb tehat
kattintsunk a listaablakra, onnan valasszuk a 0 értékd formatumko-

Fontos: Ha a cellaba a szam mogé egyszerten csak beirjuk a szoveget, abban a pilla-
natban a szambol szoveg lesz, s azzal nem lehet szamolni.

i Format Cells

4-10. abra. Sajdt szamformdtum létrehozdsa
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dot, majd a Type (Tipus) ablakban kattintsunk a nulla mogé és irjuk
be a szo6t (4-10. dbra). Vegyiik észre, hogy a parbeszédablak része egy
Sample (Minta) ablak, itt megjelenik a leendd szamformatumunk.

Végiil kattintsunk az OK gombra. Az Excel a kijelolt tartomanyt
megformézza, a szimok mogott megjelenik a szoveg, de azért a sza-
mok még szamok maradtak.

Néhany megjegyzés a formatumkod karakterekhez (4-10. ébra,
4-11. ébra és 4-12. abra).

Egy cellinak hdrom kiilonb6zd szamformatuma lehet, ezt adja
meg hdrom egymds mellé irt, egymastdl pontosvesszdvel elvalasztott
formatumkaod.

A negyedik formatumkaéd (ha egyaltaldn van) egy hibaiizenet, ami
akkor jelenik meg a celldban, ha abba nem szamot irtunk be. A for-

Formatum
leiré karakter Hatasa
Szamjegy helyének jelzése, vezetd nulla elnyo-
# méssal
Szamjegy helyének jelzése, vezetd nulla meg-
jelenitéssel, ha a tizedes vesszotdl jobbra van,
0 kerekités torténik
Szamjegy helyének jelzése, szdkozzel tolti ki a
? fennmaradt helyértékeket
A tizedesvesszo helyét jelzi, ha nem adjuk
) meg, egészre kerekit

4-11. abra. Fontosabb szamformdtumkaodok

Formatum Hatasa

leiré karakter
%o szazalek formatumu kijelzés (szazzal szoroz)
E+ tudomanyos, lebegdpontos forma

szdveg megjelenitendd szoveg
ezres szeparator, ezresenkent a szamba
pontot tesz (lehet wvesszd is)
[szin neve] |a karakterek szine
_alahuzas |hely kihagyasa
$-+(): sz0kdz |ezeket a karaktereket kiirja

pont{.)

4-12. abra. Tovdbbi formdtumkod karakterek
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matumkodot balrdl jobbra kell olvasni és a kovetkezGképpen értel-
mezni: pozitiv szam formatuma; negativ szam formatuma; nulla for-
matuma; hibaiizenet. A 4-11. dbran 6sszefoglaltuk a fontosabb for-
matum leiré karaktereket.

Sajat formatumkddra a szinkdd hasznalatdval mutatunk be egy
lehetSséget, irjuk be a Type (Tipus) dobozba a kovetkezd sajat ko-
dot:

[blue]# ##0"db”;[red]-# ##0"db”;[magental#
##0'"db”;”hiba ez nem szam”

A kovetkezGképpen kell olvasni a # ##0 kédot, egész szamfor-
ma, ezresenkénti elvalasztassal, ahol a szamok harmas csoportok-
ban kiiloniilnek el, kozottiik szokoz karakter lesz. A 0 értékid kod az
esetleges tizedesrészt egészrészre kerekiti.

Ha létrehoztuk a fenti sajat szamformatumkodot, kijeldliink egy
tartomanyt és kiadjuk a Format menii Cells... parancsat (Formatum
e Celldk). A megjelend Osszetett parbeszédablakban a Number (Szdm)
szegélyre kattintsunk. Ekkor a kategoriak koziil a Custom (Egyedi)
kategoriat valasztjuk, és a jobb oldalon megjelend legdrdiils listaban
megkeressiik sajat szamformatumunkat, rakattintunk, majd OK-t
nyomunk. Az Excel megformézza a kijelolt szamokat sajat forma-
tumkoédunk alapjan.

A formazas eredménye: a pozitiv szamok kékek lesznek és mo-
gottiik db lesz a szoveg, a formatum ezres szamformatum, sz6kozzel
elvalasztott, az utolsé szamjegyben egészre kerekitett! A negativ szam
piros lesz, és minusz jel is lesz benne! A nulla biborvoros lesz.

Megjegyzendd, hogy a szoveg formatuma megnevezés a formatum-
k6éd mezdében arra utal, hogyan nézzen ki a cella tartalma, ha a for-
mazott celldban szdm nem szerepel. Fenti példank esetében hiba ez
nem szam szoveg olvashato a celldban, az eredeti tartalmat csak ak-
kor lathatjuk, ha bal egérgombbal duplan rékattintva a cellat szer-
kesztési allapotba hozzuk.

A 4-13. abra bemutat néhany példat formatumkodok alkalmaza-
sara.



A formazasi miiveletek 73

Kategoria |Category |[Formatum-kod [szam formazott szam
Felhasznaldi [Custom # #HH0 123456789 123 456 789
Szbveg Text @"szoveg" nem nem szoveg
[Felhasznaldi [Custom ##HA0 Tt 123456789 123 456 789
Pénziigyi Currency  |# 0 Ft,-# #4#0 Ft| 123456789 123 456 789 ft
Datum Date YYYY.MM.DD 1995/01/01 1995.01.01
Szazalék Percentage [0,00% 123456789| 12345678900,00%
Tudomanyos | Scientific  |0,00E+00 123456789 1,23E+08

4-13. abra. Egy-egy példa kiilonbozd formdtumokra

A megjeleniteni kivint szamok nem mindig egész szamok. Hogyan
adjuk meg példaul a 6,5-et a decimalis szeparator segitségével? Mi
is az a decimalis szeparator? Ez az a karakter, amit az egész és a
tizedes rész elvalasztasara hasznilunk — ez a tizedesvessz3. Az angol-
szasz orszagokban helyette pontot haszndlnak. A decimélis szepara-
tor a Windows Control Panel-jében (VezérlGpult) van beédllitva
(Regional Settings, Nemzeti beallitasok).

Erdemes megemliteni azt is, hogy ha a szamot szazalékra forméz-
va hatdrozzuk meg, akkor az Excel 100-zal megszorozza a szamot.
Emiatt célszer( a szazalékra megformazott szamokat a szazalék jelé-
vel egylitt megjeleniteni a kovetkez6képpen: 6%.

Korabban volt egy olyan példank (hatodik feladat), amikor id§
értékeket adtunk Ossze, és mert az eredmény nagyobb volt, mint
24 Ora, rossz eredményt kaptunk. Erre megoldas a [h]:mm:ss forma-
tumkdd (ahol h az 6rat, mm a percet, ss a masodpercet jelenti). Az,
hogy a h értékidi formatumkdd zardjelben van, jelzi, hogy az érat nem
24 6ras formaban hataroztuk meg.

Feltételes formazas

Lehetdségiink van harom formatumkod felhasznalasaval feltételes

formazasra. Példaul tekintsiik meg a kovetkezG kddsort:
[green][>1000]# ##0;[cyan][<-1000]-# ##0;”0k”

hatasara az 1000-nél nagyobb szamok zoldek (green), a -1000-nél
kisebb szamok kékek (cyan) lesznek. Az Gsszes tobbi cellaiban, amelyben
szamok vannak az OK szoveg lesz lathatd.
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Egyedi formazasi miiveletek

Gyorsformazas

Miutén a tartoményt el6zetesen kijeloltiik,
egy jobbgombos kattintdssal formazasi mi-
velet indithato (a kijelolt tartomdnyra kat-
tintsunk). A megjelent révidmeniib6l va-
lasszuk a Format Cells (Cellak formazésa)
parancsot. (4-14. abra).

4-14. abra. A jobbgombos menii, a Format Cells...
paranccsal

Ikonok hasznalata szamok formazasara

Néhény ikonnal, amelyek a Format (Forméazas) eszkdzsoron talalha-
tok igen kényelmes modon lehet az egyszeriibb formazasi mivelete-
ket elvégezni.

4-15. abra. Szdmformdzé ikonok

Az ikonok szerepe balrdl jobbra:

* pénznem

e szazalék formatum

e ezres elvélasztds (ezresével a szdmokat sz6kozzel elvalasztja)
e tizedesjegyek szamanak novelése

e tizedesjegyek szamdanak csokkentése
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A sormagassag és oszlopszélesség beallitasa
egérmiiveletekkel

Ha a B oszlop szélességét folyamatosan éllitani kivanjuk, akkor az
egérkurzorral menjiink az oszlopfejlécen az oszlopokat jelols B és C
betiik kozotti elvalaszt6 savra. Addig kell ott helyezkedni, mig kurzo-
runk at nem alakul kétirdnyud nyilla. Ekkor a bal gombot nyomva az
egér mozgatasaval (hizas) folyamatosan allithat6 az oszlopszélesség.
Annak aktualis értéke a képletsortol balra 1éve referenciadobozban
latszik.

Egy masik lehetdség ha az egeret nem huzzuk, hanem duplan kat-
tintunk vele, ekkor a kijelolt oszlopok szélessége idealisra all be.
(4-16. 4bra)

} Beszamold Jezlentes

4-16. abra. Kétiranyu kurzornyilakkal indul a bedllitds

A cellatartalom vizszintes
és fiiggoleges igazitasa

E nagy, de fontos kitérd miatt, amit a szamformatumok jelentettek
kissé hiitlenek lettiink eredeti feladatunkhoz, ezért folytassuk a ki-
lencedik feladatot.

Eddig a kovetkezdket tettiik tablazatunkkal:

* beallitottuk a 3. sor magassagat 20 pontosra

* a CésaD oszlopok szélességét idealisra allitottuk

° a szamokat megforméztuk sajat szamformatumkaéddal agy, hogy
mogottiik szoveg all.
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folyaml tengeri

Januar 1darab 4 darab

februar 2 darab 3 darab

mérgus 4 darab 1 darab 4-17. abra. Itt tartunk most
l.n.ev 7 darab 8 darab (kilencedik feladat folytatdasa)

Tablazataink sokkal attekinthetGbbekké, tetszetGsebbekké valnak
a kiilonboz6 formazasi eszkdzok alkalmazéasaval. A miiveletek jelen-
tos része ikonokkal is elvégezhetS. Ezen ikonoknak csak egy része
lathat6 a képernydn. Bar az ikonsorokkal késébb tudunk majd csak
dolgozni, mar itt megjegyezziik, hogy a Text Formatting (Szovegfor-
mazas) nevl ikonsor igen sok ikont tartalmaz a széveg formazasa-
hoz.

A cellatartalmak vizszintes igazitasara alkalmas ikonok (4-18. abra)
a Formatting (Formézas) nevd eszkdzsorhoz tartoznak. Az ikonok a
jelzett iranyban a kijeldlt cellak tartalmat balra, kozépre és jobbra
igazitjak a cellan beliil.

l _ 4-18. abra. Cellatartalmak vizszintes igazitasdra alkalmazott
- ikonok

Filiggbleges igazitast az ikonokkal a Text Formatting (Szovegfor-
mazas) nevi eszkozsor ikonjaival végezhetiink (4-19. dbra). Ezek az
ikonok alaphelyzetben nem jelennek meg a kepernyon 1év6 ikonso-
rokban.

4-19. abra. Cellatartalmak fiiggoleges igazitdsdra alkalmas
ikonjai

A Text Formatting (Szovegformézas) ikonsort egyelére nem tud-
juk a képerny6n megjeleniteni, ehhez el6bb meg kell ismerni a sajat
eszkozsor létrehozasanak modjat.

Cellatartalom vizszintes és fligglleges igazitdsa meniivel: a Format
menii Cells... parancs 0sszetett parbeszédablakdnak Alignment (For
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F rmat Cells e

4-20. abra. Igazitds parancs (Alignment) parbeszédablaka

matum ° Celldk * Igazitas) szegélyére kattintva kapott ablakban vé-
gezhetd (4-20. dbra).

* A Horizontal (Vizszintesen) keret opcidi (4-20. abra) segitségével
a kijelolt cellak tartalmat a cellan beliil vizszintesen igazitjuk.

* a Vertical (Fiiggllegesen) keretben levs opcidkkal a szovegnél 1é-
nyegesen magasabb sorokban a kijelolt cellak tartalmanak helyze-
tét adhatjuk meg, a sor aljahoz és tetejéhez képest.

* az Orientation (Irasirdny) keretben levg ablakok segitségével a szoveg
cellan beliili elhelyezkedését irhatjuk eld.

Megjegyzés: Alapértelmezésben az Excel a szimokat jobbra, a szoveget balra igazitja
a cellan belil. Amennyiben cella vagy cellak ki vannak jelolve, és bekapcsoljuk a
Wrap Text (Sortorés) vezérlédobozt a szovegek a cellan beliil tobbsorosak lesznek.
Azt, hogy a sorok szama mennyi lesz, az oszlopszélességgel szabéalyozhatjuk.

Ezek utan a (4-17. dbra) C és D oszlopok szélességét noveljik meg
10 karakter szélesre. Ehhez el§bb a C és D_oszlopokat ki kell jel6lni,
€s a mar megismert médszerek egyikével, példaul a Format menii
Cells parancs Width alparancsaval (Formatum e Cellik * Széles-
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ség), bedllithatjuk azok szélességét. A kozépre igazitas ikonjaval
(4-18. 4bra) a két oszlop tartalmat igazitsuk kozépre. Ezutan probal-
kozzunk a celldk tartalméanak fiiggéleges igazitasaval.

Tablazatunk A2-es (4-17. dbra) cellajanak tartalmat igazitsuk fiig-
gblegesre. Adjuk ki a Format menii Cells parancsat! A megjelend
Osszetett parbeszédablakban kattintsunk az Alignment szegélyre (For-
matum * Celldk  Igazitas). :

A parbeszédablakban kattintsunk az Orientation (Irasirany)
(4-21. abra) ablakban valamelyik fiiggSleges Text (Szoveg) szovegdo-
bozra és a kijelOlt tartomany szdvegei (a szamai is) ebben az irany-
ban valnak olvashatdva (4-22. 4bra). Amennyiben a fiiggSleges sz6-
veg nem teljes egészében olvashato, sziikség van a sor magassaganak
ideédlisra allitasara.

A 10. sort szeretnénk feltdlteni valamilyen sormintaval, példaul
egyenlGségjelekkel. Ehhez kattintsunk az A10-es cellara, irjunk bele
egy egyenldségjelet és nyomjunk ENTER-t.

Maradjon ez a cella aktiv, adjuk ki a Format menii Cells.. paran-
csat. Kattintsunk az Alignment szegélyre, (Formatum ¢ Celldk * Iga-
zitds) a Horizontal (Vizszintesen) keretben kattintsunk a Fill (Ki-
toltve) opcidra, majd az OK gombra. Az Excel a cellat feltolti egyen-
16ségjelekkel. Mar nincs is mas feladatunk, mint a sor feltoltése ma-
solassal vagy kitoltéssel.

:*Format Cells

|
|
<
|
|
|
}
|
i

S S S S S
| e S H

4-21. abra. Kattintsunk valamelyik Text feliratii ablakra
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Magyar Tengeralattiaro Rt.

Beszamold jelentés

B oo 1905, avgusas 22,

' : T mtar] 4-22. abra. Fiiggdlegesen igazitott
meg). a szamok darabot jelentenek bra. Fiiggdlegesen ig

szovegiink

Sortorés

A funkcio segitségével lehetségiink van egy cella tartalmanak tobb-
soros megjelenitésére, a cella amelyet igy akarunk megformazni az
Ad-es cella. Tegyiik aktivva (4-22. dbra).

Adjuk ki a Format meni Cells parancsat! A megjelend Osszetett
parbeszédablakban kattintsunk az Alignment szegélyre (Formatum
 Celldk < Igazitas), kapcsoljuk be a Wrap Text (Sortorés)
beéllitddobozt.

Ha ezek utan a szoveg csak részben lathatd, allitsuk be a 4. sor
magassagat idedlisra (AutoFit). Az eredmény a 4-23. dbran lathatd.

5 Készilt 1995, augusztus 22
B meg) a

szamok ‘
darabot

4-23. abra. Az A4-es cella tartalma a sortérés utdn
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Cim kozépre igazitasa

Természetesen elsd 1€pés a cim kijeldlése, mégpedig rafinalt modon.
Ugy kell kijeloIni, hogy a kijel6lt tartomany bal széls6 celldjaban le-
gyen a cim. EttSl kezd6dGen jeldljiik ki azt a tartomanyt, aminek ko-
zepére szeretnénk elhelyezni a cimet (4-24. abra).

X Micresoft Excel - kilenc.xls

Az oszloptartomanyban
kozépre igazitd ikon

!

Beszémoléjelentés

4-24. abra. A cim kijelolése oszloptartomdnyon beliili kézépre igazitashoz

A cimsorok kozépre igazitasa elvégezhet§ meniiparanccsal és az
ikonsorrdl is.
* A tablazat cimsorainak kdzépre igazitisa meniiparanccsal:
Adjuk ki a Format menii Cells parancsat, a megjelend Osszetett
parbeszédablakban kattintsunk az Alignment szegélyre (Formatum
e Celldk » Igazitds) és a Horizontal (Vizszintes) keretben allitsuk
be a Center Across Selection (A kijelolés kozepére) opciot.

 Téablazatunk cimsorainak kézépre igazitdsa megoldhat6 ikonnal is.

e Ezt az ikont a Formatting (Formazas) eszkdzsoron taldljuk, jele
egy kis a betli mellett jobbra-balra nyilak. Ha az egérkurzorral meg-
piheniink rajta a Center Across Columns (A kijelolés kozepére)
szoveg jelenik meg alatta (4-28. dbra).
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Béarmelyik moédszert is valasztjuk, eredményiink a 4-25. abra sze-
rinti.

Elsd Magyar Tengeralattjard Rt.

Eeszamold jelentés

4-25. dbra. Oszlopkozépre igazitott cimiink (Al-es cella)

A font (betiitipus) valtoztatasa

A font a karakter megjelenitését leiré fogalom.

Jellemzi a neve, valamint a karakterek pontokban mért magassa-
ga. Egy pont 0,35 mm. A Format menii Cells parancsanak Font sze-
gélye (Formatum ¢ Celldk  Font) szolgél a cellatartomanyok font-
jainak megvaltoztatasara. Ikonokkal végezve: a Formatting (Forma-
zas) eszkozsor Font, Font Size nevill (Fontnév, Betiméret) ikonjai.

Folytassuk a kilencedik feladatunkat, és valtoztassuk meg cimso-
runkban szereplG betiitipusokat és a betlik méretét is (4-25. abra).
ElI&bb be kell irni a formdzando szoveget (ez mar meg is tortént),
utdna a cellaadatok szerkesztésénél tanultakat kovessiik, mint ahogy
mar azt is tudjuk, hogy adataink mind a képletsorban, mind a cell4-
ban szerkeszthetdek. Ugy forméazzuk meg cimiinket, hogy a szavak
balszélsG karakterei 24 pont magasak legyenek, a tobbi karakter
18 pontos. Javasoljuk, hogy meniiparancsokkal dolgozzunk.

Jeloljik ki a teljes szoveget! Formazzuk meg 18 pont magasra a
Format menii Cells .. (Formatum ¢ Celldk) parancsanak segitsé-
gével. Ezutan jeloljik ki a szavak els§ bettit, és az el6bbiekben le-
irtak szerint formézzuk meg, de 24 pont magasra! Az eredmény a
4-26. abran lathato.
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‘E Eiss Magyar Tengeralattjaro Rt.

4-26. abra. A kezdobetiik 24 pont magasak lettek

Iilsé Magyar Tengeralattjaré Rt

4-27. abra. A balszélso karakter nem ldtszik

Lehetséges, hogy a Kedves Olvasé képernydjén ekkor nem latszik
jol (takarasban van a balszéls karakter) (4-27. abra).

Ez azért lehetséges, mert az Al-es cella tartalmat mar korabban
oszlopkozépre allitottuk, de a szOveg most a képernyén a nagyobb
betiméret miatt szélesebb mint az a tartoméany volt, amelynek a ko-
zepére azt igazitottuk.

Most a Center Across Column (A kijelolés kozepére) nevi ikont
ismét nyomjuk meg (4-28. abra jobb széls¢ ikonja).

Vegyiik észre, az ikon , kiugrik”. Az ikonok egy részének ugyanis
az a tulajdonséaga, ha rakattintunk lathatjuk, hogy benyomva marad.
Azzal, hogy az ikon kiugrott, megsziint az Al-re gyakorolt hatasa is,
a szOveg visszakeriil eredeti helyére. Jeloljiik ki az A1:E1 tartoméanyt
(a tdblazat a 4-25. abran lathatd), és ujbol igazitsuk oszlopkozépre a
cimet.

A 4-28. dbran latunk még néhéany ikont. A balszEls6 két ikon a
Font és Font Size (Fontnév, Betliméret), a jobbszEls§ a Center Across
Columns (Kijelolést kozepére allitd) ikon.

eiice S -

4-28. abra. A Formatting eszkéozsor néhdny hasznos ikonja

Az A3-as cella szOovegét a tablazat tobbi celldjatdl eltérd bettiti-
pusra (Font) formazzuk meg a Format menii Cells parancsaval (For-
matum ¢ Celldk) a 4-29. abra szerint.
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i Tlmes New Homan

T|mr=“ New Poman CE [l

o _“J L
e .____________.__j

4-29. abra. Font (Betiitipus) megviltoztatdasa

A Font (Bet{tipus)-ok koziil valasszuk a Times New Roman CE-t
a listadobozbdl, a Size (Méretnél) a 12-t a listadobozbdl! A Font Style
(Bettistilus) lehetdségei koziil a Bold (Félkovér) mellett dontsiink!
Végiil OK-t nyomjunk!

Az Underline (Alahuzas) listaablakbdl kiilonb6z§ aldhuzasi stilu-
sok kozott valogathatunk, mig az Effects (Torzitasok) keret
beallitodobozainak segitségével a szoveg athtuzhato, felsd illetve alsé
indexbe irhatd.

Cellik keretezése és mintazasa

Jeloljik ki keretezendd tartomanyunkat és adjuk ki a Format menii
Cells parancsat (Formatum ° Celldk).

Az Osszetett parbeszédablakban kattintsunk a Border (Szegély) fiilre.
A kinalatot a 4-30. dbra mutatja. A 4-31. dbran a parbeszéddoboz
kiemelten lathato.

A 4-30. abran lathato, hogy a keretezés harom 1épésbdl all.
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e 22 s P T

o =

B8] Keszult 1995 augusztus 22

| megj: a szamok

juniug 3 darab
L. n. év 6 darab

4-30. abra. A kijelolt tartomdny keretezése

* Color (Szinvalasztas): ha a beallitott szin nem felel meg, valasztha-
tunk a Color listaablak legordiils szinpalettajabol. Erdekességként
megjegyezziik, hogy a szegélyek kiilonbozd szintiek lehetnek. Pél-
daul a Left (Bal) oldali szegély lehet zold és ugyanakkor a Right
(Jobb) lehet példaul piros.

* A Style (Stilus): a Style keretben keressiik meg a nekiink tetszd
vonalat, kattintsunk az ablakra.

e A Border (Szegély): A Border keretben Vélaszthatjuk ki, hogy mi-

o 20 p

Mit tehetiink, ha a keretezést elrontottuk? Egyik lehetdség, hogy
1jbal kereteziink. A masik a formatum torlése az Edit menii Clear
parancsanak Formats alparancsaval (Szerkesztés ¢ Tartalom Torlése
. Formétumot) Ez utébbi valasztasakor legyiink nagyon 6vatosak,

270 2

ugyanis a formatum torlése a cella 0sszes formatumjellemzgjére hat.
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Format Cells

|| pe——
] Left
[ Right
| Top
[ Bottom | |
Colar: ’ Automatic *[

4-31. abra. A kijelolt tartomadny keretezése

Format Cells

4-32. abra. A Patterns (Mintdzat) parancs pdrbeszédablaka
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Példaként tételezziik fel, hogy a szoveg a kijeldlt tartoméanyban ddlt,
torlés utdn mar nem lesz az.

Mintéazassal kedvezd kiemeld hatdsokat érhetiink el. Nézziink mind-
jart két megoldast is. Els6ként nézziik a 4-30. abran lathato 10. sor
tartalmat. Ugy dontiink, hogy az egyenl@ségjelet mint sormintat, mint
elvalaszt6 elemet kitoroljiik. Ehhez kattintsunk egérrel a 10. sor sor-
lécére (a 10-es szam kozvetlen kozelébe), ezzel a sort kijeloltiik majd
a DEL gombbal toroljiik annak tartalmat.

Jeloljiik ki egyszerre az E5:E10 és a B10:E10 tartoményt (a maso-
dik tartomanyt mar a CTRL-t nyomva).

Adjuk ki a Format menii Cells (Formatum ¢ Celldk) parancsat, a
megjelend Osszetett parbeszédablakban pedig kattintsunk a Patterns
(Mintézat) fiilre. Parbeszédablakunk a 4-32. dbra szerinti.

A szinpalettdban kattintsunk a fekete szinre, ekkor a Sample (Minta)
ablakban megjelenik a mintdzat szine. Végiil kattintsunk az OK gombra.
Kijelolt tartoményunk fekete lesz. Mar nincs is mas hatra minthogy a
10. sor magassagat és az E oszlop szélességét vegyiik le kortilbeliil
3 milliméteresre. Kiemelt tablazatunk a 4-33. 4dbra szerinti. Ezzel a
modszerrel mintegy kiemeltiik a sikbol a tablazatot (ezt a technikat
arnyékolasnak is szokas nevezni).

folyami | tenger
januar 1darab | 4 darab
februar 2 darab | 3 darab
marcius 4 darab | 1 darab
|.n. éy 7 darab | 8 darab

4-33. abra. A mintdzattal kiemelt tablazatrész

Misik megoldésunk legyen az, hogy az el6bb mintézattal ellatott
tablazatrészben (4-33. dbra) a sor €s oszlopcim részt lassuk el azonos
mintazattal. Ehhez el&bb jeloljiik ki egyszerre a C5:DS és B6:B9 tar-
tomanyt. Majd a mar ismert modszerrel jelenitsiik meg a Patterns
(Mintézat) parbeszédablakot (4-34. dbra). A palettardl valasszuk az
egyik sarga szint. Ezzel a kilencedik feladatunk végére értiink.
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Készult 1995 augusztus 22
meg). a szamok

darabot

jelentenek

4-34. abra. A kijelolt celldk szine sdrga lesz

A cellak szinezése

A Formatting (Formazas) ikonsor 4-35. dbran lathato ikonjai segit-
ségével is lehet a celldk karaktereit szinezni (Font Color). A cellat
magat szinezni (Color), valamint keretezni (Borders) tudjuk. Erde-
mes megjegyezni, hogy az ikonokkal kétféleképpen lehet dolgozni.
Az egyik lehetdségilink: miutdn a tartomanyt kijeloltiik, a megfeleld
ikonra kattintunk, ekkor a beallitott és az ikonban is lathaté modon
‘formaz majd. A masik lehetdség: kattintunk a mellettiik 1év§ lista-
nyilra, a listabdl véalasztunk.

Az ikonok balrél jobbra:
* Border (Szegélyek)

* Color (Szin)
* Font Color (Betiiszin)
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[ R

4-35. abra. Néhdny ikon
a Formatting (Formdzds) eszkozsorrol

Létezik egy lehetdség, ami megkdnnyiti a 4-35. 4bran mutatott iko-
nokkal végzett tartés munkat. Ez pedig az, hogy amikor a listanyilra
kattintunk és a lista lenyilik, azt egérrel iigyesen megkozelitve, az
egérkurzor nyil alakdra valt. Az egérgombot nyomva tartva a palet-
ta leemelhetd és a tdblazatba behtuzhaté. Itt mindaddig nyitva ma-
rad, lehet6vé téve a folyamatos munkat, amig a paletta cimsoraban

1év6 “-” jelre kattintva be nem zarjuk. Ezt az allapotot mutatja a
4-36. abra.

4-36. abra. A leemelt ikonok

Az ikonok kozott megemlitjiik, hogy a Drawing (Rajzolds) ikon-
sor utolsé ikonja a Shading (Arnyék), amivel a kijelolt tartomanynak
kiemeld arnyékoléast adhatunk.



5. fejezet
A védelem eszkozei
és a stilusok

A tablazat és a file védelme

Az 5. fejezetben megismerjik annak mdédozatait, hogyan védhetjiik
meg tablazatainkat és allomanyainkat véletlen, esetleg illetéktelen
hozzaféréstol.

A kilencedik feladatban egy tengeralattjarokat gyarté véllalat ké-
szitett tdblazatot eladasai nyilvantartasara. Igen fontos azt tudni, hogy
tablazataink Osszes celldja védett lehet. A védelem be/ki kapcsoldsa
rajtunk mualik.

A tizedik feladat (A cellavédelem)

Most ugyanez a cég készittetni akar veliink egy olyan tablazatot, amelyet
havonta toltenek ki és azt szeretnék, hogy csak egy bizonyos tarto-
manyba a C5:D10-be lehessen irni és mas cellakba nem. Készitsiik el
az 5-1. dbra szerinti tablazatot.

Al e el E R
Els6 Magyar Tengeralattjaro Rt.
Reklamkoltség 1995 elsd félévében

{985 folyami tengeri JOsszesen:
Jan
Feb
hlar
Apr
May
Jun

D0~ EWN |-

-
o

S-1. abra. Tabldzat, amelynek celldit majd levédjiik
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1. Jeloljik ki azt a tartomanyt (C5:D10) melyet nem akarunk levéde-
ni. Ebbe és csak ebbe lehet majd irni.

2. Adjuk ki a Format menii Cells... parancsat, ott kattintsunk a
Protection szegélyre (Formatum ° Celldk » Védelem), az 5-2. abra
szerinti parbeszéddobozt kapjuk! Kattintsunk a Locked (Zarolt)
beallitédobozra, ezzel azt kikapcsoljuk. Majd az OK gombra.

Megjegyzés: A Hidden (Rejtett) bedllitddobozt akkor szoktuk bekapcsolni, ha azt
akarjuk, hogy védett celldink képleteit a képletsoron se lehessen elolvasni.

5-2. abra. A cella védett dallapotii (Locked)

A védelem bekapcsolasa

A Tools menii Protection... (Eszkozok ® Védelem ) parancsat adjuk Kki.
Vilaszthatjuk a Protect Sheet (Lapvédelem) vagya Protect Workbook
(Munkafiizet-védelem) alparancsot.

Valasszuk most a Protect Sheet-et (Lapvédelem) (5-3. dbra)! Ha a
Protect Workbook (Munkafiizet-védelem) mellett dontiink, akkor a
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5-3. abra. A védelem bekapcsolisa

munkafiizet struktiraja és maga az ablak (dtméretezés, mozgatas el-
len) lenne levédve.

Adjuk meg a védelem fokat (5-4. dbra) a harom vezérlGdobozzal
Constens, Objects, Scenario (Tartalom, Objektumok, Esetek)! Az
objektumokrol, ilyen példdul egy a tabldzatba rajzolt ellipszis, még
késdbb lesz szd. Password (jelszd) is kiadhatd, amit megerdsitésként
majd meg kell ismételniink. Az azonban nagyon fontos, hogy nehogy
elfelejtsiik a jelszot. Az OK gombot megnyomva a védelem mikodik.

Protect Sheet

5-4. abra. A védelem szintje
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A védelem feloldasa

Adjuk ki a Tools menii Protection... (Eszkozok ° Védelem) parancsat.
Vélasszuk az Unprotect Sheet (Lapvédelem felolddsa) alparancsat,
ha adtunk jelsz6t, azt most kéri!

A file szintii védelem

Amennyiben szeretnénk dllomanyunkat annyira titkositani, hogy abba
idegenek ne tekinthessenek bele, akkor védjiik le az egész dllomanyt!
A file mentésekor a File menii Save As parancsat (Fajl ¢ Mdsként
ment) adjuk ki, majd az Options (Egyebek) gombot megnyomva, az
alabbi parbeszédablakot kapjuk (5-5. abra).

Save Options

5-5. abra. A Save (Mentés) parancs opcioi

Mint lathat6 (5-5. dbra) két jelszot adhatunk. A Jelszo betekintés-
hez nevi ablakban megadott jelszot Protection Pasword, akkor kéri
ha az allomanyt megnyitjuk.

A Write Reservation Password (Jelsz6 irasvédelemre) jelszo ille-
téktelen feliiliras ellen véd. A jelszavak maximum 15 karakteresek
lehetnek. A Read Only Recommended (Figyelmeztet a modositas
elkeriilésére) beéllitddoboz bekapcsolt dllapota majd akkor hat, ha
az allomdnyt 4jbol megnyitjuk, hatdsira nem lehet az allomanyt
feltilirni.
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Stilusok

Cellastilusok létrehozasa

A stilus tulajdonképpen nem mas, mint a formatumjellemzdk egyiit-
tese. A cellastilusok megadhatok a Format (Formatum) menii Style
(Stilus) parancsaval, illetve a Formatting (Formazas) eszkdzsoron a
Stilusdobozban, viszont annak nem standard része. Az Excel tabla-
zat eleve rendelkezik gyari stilusokkal, ezek tulajdonképpen gyari
szamformatumok. Erdemes Iétrehozni sajat formatumokat, mert ezeket
felhasznalhatjuk sajat és mas tablazatok formazasara.

Hozzunk létre egy sajat stilust

A téblazat cimsoraban 1évl szoveget (5-1. dbra) formazzuk meg
22 pont magasra €s zoldre. Majd ehhez a formatumhoz (stilushoz)
rendeljiik a CIM nevet. Maradjon aktiv az Al-es cella.

Adjuk ki a Format menii Style (Formatum ° Stilus) parancsat. Par-
beszédablakat mutatja az 5-6. abra abban a pillanatban, amikor
rakattintottunk a Style Name (Stilus név) listaablak nyilara és be-
ttottiik stilusunk nevét. Nincs sziikség stilusunk megfogalmazésara,

5-6. abra. A Style (Stilus) pdarbeszédablak
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mert az Excel mintegy lelopja annak a cellanak stilusat, amely aktiv.
Az 5-7. dbran lathaté a CIM stilusban megformazott Al-es cella.

E Els6 Magyar Tengeralattjard Rt.

5-7. dbra. Al-es cellink, mely CIM stilusra van formdzva

A létrehozott cimstilusuk felhaszndldsa

Jeloljiik ki azt a cellat, amit a CIM stilusiira (5-7. dbra) szeretnénk
megformézni. Legyen ez most a B2-es. Adjuk ki ugyanazt a parancs-
sort amit a létrehozéasnal, és a parbeszédablakban kattintva a Style
Name (Stilusnév) listanyilra a legordiild listabol valasszuk kattintas-
sal a CIM-et, majd kattintsunk az OK gombra. Kijelolt cellank a CiMm
stilus alapjan megformazédott. Erdemes megemliteni, hogy a stilu-
sok mas allomanyokbdl athozhatok a Merge (Egyesit) nyomdégomb
segitségével.

A CIM stilus utélagos megviltoztatdsa

Tegyiik fel, hogy a CIM stilusban a betfitipust szeretnénk utélag
megvaltoztatni. Vegyiik észre (5-6. abra), hogy a stilus egyes elemei
a parbeszédablak segitségével kikapcsolhatok (példaul a Font). Kap-
csoljuk is ki a Font kapcsol6t, és tjra forméazzuk meg cellankat. Az
azonban nem véltozik, a B2-es cella szovege zo6ld marad és 22 pont
magas. Mi azonban feketét szeretnénk és 14 pont magasat. Ezért a
mar ismert modon kiadva a Style (Stilus) parancsot, a megjelend par-
beszédablakban meg kell nyomnunk a Modify gombot (Mddosit). Meg-
kapjuk a Format menii Cells (Formatum ¢ Celldk) parancsaval azo-
nos felépitési ablakot, és a sziikséges médositasokat itt elvégezhet-
juk. Ezzel a tizedik feladat végére értiink. Ha gy gondoljuk, a mar
megismert modon tablazatunkat Gjra levédhetjiik.

Gondolom a Kedves Olvasénak feltiint, hogy a B2-es cella tartal-
ma a B2:E2 tartomany kozepére igazitott. A tizedik feladat eredmé-
nye lathato az 5-8. abran.
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Elsé Magyar Tengeralattjard Rt.
Reklamkéltség 1995 elsd félévében

5-8. abra. Megvaltozott CIM stilusunkban formazott sorok (1. és 2. sor)

Tabldazat formazdsa az AutoFormat paranccsal

Tablazatformazasi tapasztalatainkbol mar eddig is kideriilhetett, hogy
a formazasi miveletek iddigényesek. Ennek megkonnyitésére 1étez-
nek az Excelben a Microsoft dltal elore elkészitett formazasi sémak.
Ezek felhasznalasara hivatott az AutoFormat (Autoformazas) parancs.

A tizenegyedik feladat (Az AutoFormat parancs)

A kovetkezd, immaron tizenegyedik feladatunkban vegyiink alapul
egy tablazatot, ezt kell megformaznunk az AutoFormat (Autoformézas)
paranccsal.

A formazas akkor lesz igazan szép, ha olyan tablazatunk van, ami
az utolso sorban oszlopdsszegeket €és az utolsé oszlopban sordssze-
geket tartalmaz. Ilyen tablazat az 5-9. abran levd. Jeloljiik ki a tabla-
zatot, majd az AutoSum (AutoSzum) ikonra duplan kattintsunk. Az
Excel beilleszti az utolso sor €s az utolsé oszlop celldiba a SUM (SZUM)
Osszeadasfiiggvényt.

Els6 Magyar Tengeralattjaré Rt.

Beszamold jelentés
Keszilt 1995 auguszius 22.
megj: a szamok darabot jelentenek

5-9. abra. Tabldzat, melyet az Excel bekeretez majd
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Adjuk ki a Format meni AutoFormat (Format ° Autoformdzis)
parancsat. Az 5-10. dbra szerinti parbeszédablakot kapjuk. Azt, hogy
milyen lesz a forma a Table Format (Téablazattipus) ablakban kiva-
lasztott formazasi stilussal donthetjiik el, a Sample (Minta) doboz
mutatja a varhat6 formatumot. Mi egy térbeli format valasztottunk.

AutoFormat

S j'lg

1: T
olis oae0

5-10. abra. Az AutoFormdzas pdrbeszédablaka, lenyomott Options gomb esetén

Meniiparancs helyett ikonsorrdl is lehet formazni, ekkor az
5-10. abra szerinti parbeszédablakot nem kapjuk meg. Az AutoFormat
(Automatikus formazas) ikon a Formatting (Formazas) eszkozsor része,
azonban alaphelyzetben nem jelenik meg. Az ikon a Formatting vagy
egy sajat eszkOzsorra ratehetd, ennek modszerérdl az ,,Eszkozsorok-
kal végzett munka” c. részben ismerkediink meg. Az igy 1étrehozott
ikonra a SHIFT gombot nyomva tartva kell kattintgatni az egérrel
mindaddig, amig a megfelel§ formatumot nem kapjuk meg.



6. fejezet
Tovabbi szerkesztési miiveletek

Megismerjiik azokat a modszereket, amelyek segitségével utolag le-
het valtoztatni munkank kiils¢ megjelenésén. Megismerjiik a maso-
lasi €s athelyezési parancsokat, amelyek koziil talan a masolas a leg-
gyakrabban hasznalt. Segitségével tablazatainkat képletekkel és fiigg-
vényekkel tolthetjiik fel. Ezekkel a miiveletekkel a tablazat athelyez-
hetd, abbdl mésolat készithetd, ez torténhet mas Windows alkalma-
zasban is. Ennek kapcsan megismerjiik az aldbbiakat:

* oszlopok és sorok beszirasanak, torlésének modozatait

e a celldk tartalménak torlését

* a cellatartalmak athelyezésének és masolasanak modozatait
e a cellajellemz6k masolasat

A tizenkettedik feladat (Szerkesztési miiveletek)

Dk

Készitsiik el a kovetkezd tablazatot (6-1. abra), azonban még ne tolt-
stik ki a D10:D13, valamint a B13:C13 tartomanyait. Ezen a felada-
ton keresztill megismerkediink a fontosabb szerkesztési miiveletek-
kel.

Magyar Bugocsiga Fejlesztd Rt.

[2)| Eladasok 1994 elsd és masodik negyedévében

Modern | Hagyomanyos Osszesen:

" Jan 10000 12000 22000
8 Feb 11000 13000] 24000
16 Mar 12000 14000] 26000
08| Osszesen:| 33000 39000[ 72000
[.MW Modern | Hagyomanyos Osszesen:
B0 Apr 10000 20000] 30000
M May 20000 30000/ 50000
3 Jun 30000 40000 70000
8| Osszesen:| 60000 90000 150000

6-1. abra. Készitsiik el ezt a tabldzatot
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Sorok és oszlopok besziurasa

Szirjunk be az elsd sor elé két iires sort, valamint az A oszlop el€ egy
tires oszlopot.

27 2

Ehhez jeloljiik ki az els6 és masodik sort egyszerre. Kattintsunk a
sorfejlécen az 1-re (6-2. dbra), az elsG sor osszes celldja kijelolt lesz,
majd mikozben az egér bal gombja lenyomott, hizzuk az egeret lefe-
1€ a sorfejlécen 1évG 2-es szamra.

aqyar Buqocsiga Fejlesztd Rt.
- Eladasok 1994 elsé és masodik negyedévében

6-2. abra. Az elso sor kijelolt

Adjuk ki az Insert menii Rows (Besziras ® Sorok) parancsot, a
besziras megtorténik.

Att6l nem kell tartanunk, hogy képleteink és fiiggvényeink miiko-
désébe hiba keriil. Amennyiben sort szurunk be tablazatunkba, az
Osszes alatta levd sor annyival lép lejjebb, ahany sort beszurtunk és
az Excel modositja a képleteket és a fiiggvényeket.

Sziirjunk be az A oszlop elé egy iires oszlopot! Ehhez kattintsunk
az oszlopfejléc A betiijére, ezzel az A oszlop kijelolt lesz. Adjuk ki az
Insert ment Columns (Besziras ® Oszlopok) parancsot. Az Osszes
oszlop tartalma eggyel jobbra 1ép.

Mit kell tenniink, ha utélag rajoviink, hogy elég lett volna csak
egyetlen sort beszurni, tehat az elsg sort tordlni kell. Jeloljik ki az
elsd sort €s toroljik azt a Edit menii Delete (Szerkesztés © Torlés)
paranccsal. A 6-3. dbra mutatja elkésziilt tablazatunkat.

Magyar Bugocsiga Fejlesztd Rt.
Eladasok 1994 els6 és masodik hegyedévében

Modem |Hagyomanyos | Osszesen:
Jan 10000 12000 22000
Feb 11000 13000 24000
Mar 12000 14000 26000
Osszesen:| 33000 39000 72000

6-3. abra. Tdblazatunk egy sor és egy oszlop besziirdsa utdn
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Felmertiil a kérdés, hogy mi lenne akkor, ha abbahagynak a hagyo-
manyos bugdcsigagyartast, és tordlnénk a D4:D8 tartomanyt (6-3.
abra). Jeloljiik ki tehat a tartomanyt és adjuk ki az Edit menii Delete
parancsat (Szerkesztés ¢ Torlés). Nem torténik meg azonnal a torlés,
mert az Excel a 6-4. abra szerinti parbeszédablakot adja. Az opcid
szamunkra kedvezGen all be, a cellakat az Excel a torolt tartomany-
ba mozgatja jobbrdl balra. A 6-5. dbran lathatjuk tablazatunkat a torlés
utan.

6-4. abra. Oszloprészt torliink

Magyar Bugodcsiga Fejlesztd Rt.
Eladasok 1994 elsé és masodik negyedévében

Modemn |Osszesen:
Jan 10000 |
Feb 11000 |
Mar 12000 |
Osszesen:| 33000

6-5. abra. Tablazatunk, melybdl egy tartomdnyt (D4:DS8) toroltiink

A torlés szépen mikodott, igaz nem sok értelme van egy oszlop
mellé szummaoszlopot rendelni. Vonjuk is vissza a parancsot CTRL+
Z-vel Undo (Visszavonés).

Itt kell megemliteni, hogy az Edit menii Delete parancsa mellett
létezik egy masik torlési parancs is, ez az Edit menii Clear (Szerkesz-
tés ¢ Tartalom torlése).
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A Delete parancs a tablazat szerkezetét is megvéltoztatja, mert
nemcsak torli a sor vagy oszlop tartalmat, hanem azt fizikailag ki is
hizza a tablazatbdl. Ez olyan, mintha a falbdl kivésnénk egy sor tég-
lat. Ha szerencsénk van, akkor csak az torténik, hogy minden egyes
téglasor egy sorral lejjebb Iép.

Ezzel szemben a Clear parancs:

* All (Mindent)

* Formats (Formatumot)
* Contents (Képletet)

* Notes (Jegyzetet)

torol, de még az All (Mindent) parancs is csak a cella tartalmat torli,
és nem bantja a tablazat struktdrajat, szemben a Delete (Torlés) pa-
ranccsal.

Tegyiik fel, hogy a példankban szerepl§ bigdcsigat gyartd cég ki-
fejlesztett egy harmadik tipust bugdcsigat, neve Sztar. Ennek adatai-
val is szeretnénk bdviteni a mar meglévl tablazatunkat (6-6. abra).
Tegyiik ezt meg menti paranccsal €s egérrel is.

Az A4:A8 tartomanyt jeloljik ki és adjuk ki,
az Edit menii Copy (Szerkesztés * Mdsolds) pa-
rancsat. Jeloljik ki annak a tartomanynak a bal
felso cellajat, ahova az 1) termék adatait akarjuk
(D4) beilleszteni. Vélasszuk az Insert ment Copied
Cells (Beszuras * Masolt celldk) parancsat. A meg-
jelend Insert Paste (Cella és tartalma beszirasa)
parbeszéddobozban a Shift Cells Right (Cellakat
jobbra tolja) opcidt valasszuk. Végiil ne felejtsiink
el ESC gombot nyomni. Ha ezt nem tennénk, a
masolt tartomény kijelolt maradna és a DEL nyo-
mogomb véletlen megnyomasara az Excel azt to-
r0lné. Az eredmény a 6-7. abran lathato.

6-6. abra.
A besziirando
tartomdny A4:A8
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Magyar Bugocsiga Fejlesztd Rt.
Eladasok 1994 elsé és masodik nhegyedévében
Sztar Modern | Sztar Hagyomanyos |Osszesen:
12000|Jan 10000 12000 34000
13000|Feb 11000 ) 13000 37000
14000|Mar 12000 . 14000[ 40000
Osszesen:| 33000 39000 72000

6-7. abra. Tabldzatunk képe a besziirds utdn

Most ugyanezt a feladatot végezziik el az egér hasznalataval, de
ehhez el6bb vonjuk vissza a parancsot CTRL+Z-vel.

KépernyGképiink a 6-6. dbra szerinti. Jeloljiik ki az A4:A8 tarto-
manyt. Egérrel alljunk ala (6-8. abra) az egérkurzor alakja egy nyil.

Ekkor a SHIFT gombot nyomva htzzuk kije-
161t tartomanyunkat a D és E oszlop k6zé. Ami-
kor a tartomanyt huzzuk, egy hol fiiggSleges, hol
vizszintes vonal vandorol, attdl fiiggden, hogy ép-
pen a cellak melyik oldalan vezetjiikk az egeret.
Nekiink fiiggSleges vonal kell (6-9. dbra).

6-8. abra. Athelyezés besziirdssal,
az egérkurzor alakja egy nyil

Magyar Bugocsiga Fejlesztd Rt.
Eladasok 1994 els6 és masodik negyedévében

[Modern | Hagyomanyos |Osszesen:
i Sztar  |A D és az E oszlop 12000 22000
| 12000 kozott lathato a 13000 24000
13000(beszuras helyét jelzé 14000 26000
| 14000(fuggdleges vonal 39000 72000

6-9. abra. A besziirdsos dthelyezés kézben egy vonal szimbolizdlja
az dthelyezendd tartomdnyt
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Amikor a fliggbleges vonal pontosan a D és az E oszlop kozé ér, és
két vége a 4. és a 8. sor magassagaba esik, engedjiik fel az egér
gombjat, majd ezt kévetGen a SHIFT-et is. Tablazatunk hasonl6 a
6-7. abrahoz, azzal a két kiilonbséggel, hogy mivel athelyeztiink, az A
oszlopbdl a régi tartalom eltlint és egyuttal a besziras helyétdl balra
all6 oszlopokat egy pozicidval balra tolta, valamint azzal, hogy ki kell
javitani a fiiggvények referenciait. A helyreallitott allapotot mutatja
a 6-10. abra.

Mar csak egy gond van. A most beszurt tartomany nincs még meg-
formézva. Nem art tudni, hogy van egy igazan gyors formazasi miive-
let. Ez a Standard (Szokasos) eszkdzsor Format Painter (Forméatum
masolasa) ikonjanak felhaszndlasaval végezhet§ (Jele: ecset).

Formdtumok masoldsa

Kattintsunk a B4-es cellara, ennek ,,lopjuk el” a formatumat. Ehhez
kattintsunk duplan a Standard (Szokésos) eszkdzsor Format Painter
(Formatum masolasa) ikonjara, ekkor egy kis ecset mozog a képer-
nyOn, ezzel kell végigsopOrni az D4:D§ tartomanyon. A formazas
végeztével nyomjuk meg az ESC gombot.

Cellatartalmak masolasa
és dthelyezése

A masolas

A 6-10. abra tablazatdban az elsG negyedévben mar kiszdmoltuk a
sorok Osszegét. Megjegyezziik, hogy itt mar ki vannak javitva a SUM
(SZUM) fiiggvények hivatkozasai, amik a beszarasnal hibassa val-
tak. Ki kellene szamolni a masodik negyedév sor Osszegeit is, sziviink
szerint az altalunk mar jol ismert AutoFill (AutoKitoltés) paranccsal
tennénk ezt. Nem tehetjiik mégsem, mert a két tablazat kozott tires
cella is van. A feltdltendd tartoméany tehat nem folyamatos.

A képletet tehat mésolni kell. A masolas elvégezhetd:
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Magyar Bugoécsiga Fejlesztd Rt
Eladasok 1994 els és masodik negyedévében
Modern|Hagyomanyos |Sztar [Osszesen:

10000 12000] 12000 34000
Feb 11000 13000| 13000 37000
Mar 12000 14000( 14000 40000
Osszesen:| 33000 39000{ 39000 111000]

Modern|Hagyomanyos | Sztar |Osszesen:
10000 20000( 13000

20000 30000{ 14000
30000 40000( 15000

6-10. abra. Tablazatunk a mdsolds és dthelyezés (vagds) bemutatdasihoz

* meniivel

* rovid mentivel

v eperrel

e AZ OLE2 Object Linking and Editing 2 (Objektum Csatolas és
Beagyazas) technikajaval.

Megjegyzés: Hogy a fenti technikdkat ugyanazon tartomanyon mutatjuk be, ezért
nem kell meglepddni, ha masolaskor a céltartomanyban mar ott a fiiggvény.

Cellak masoldasa meniiparancsokkal

1. Jeloljik ki a mésolandé celld(kat)t (ez ndlunk az ES). Barmelyik
olyan cella j6, mely az E5:E7 tartoméanyban van!

2. Adjuk ki az Edit menii Copy (Szerkesztés ® Mdsolds) parancsat. Ez
a mivelet helyettesithet6 a CTRL+C billentytikombinacidval is.

3. Jeloljiik ki a beillesztés helyét. Ha blokkot masolunk, akkor ele-
gendd a céltartomany (ahovd masolunk) bal fels§ sarkat megad-
nunk. Jelen esetben nem masolunk blokkot, ezért a teljes céltar-
tomanyt kell megadnunk, azaz a E11:E14-et (6-10. abra).
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4. Adjuk ki az Edit menii Paste (Szerkesztés © Beillesztés) parancsat.
A parancs kiadasat helyettesithetjilk a CTRL+V billentylikombi-
nacidval is.

5. Nyomjunk ESC gombot, ezzel megsziinik a forrastartomany kije-
161tsége (amit masoltunk).

Cellak masolasa rovidmeniivel

1. Hajtsuk végre az el6bbi miiveletsor 1. pontjat.

2. Kattintsunk a kijelolt tartomanyra az egér jobb gombjaval. A meg-
jelend menitiben valasszuk a Copy (Mdsolds) parancsot.

3. Jeloljik ki a beillesztés helyét. Ha blokkot masolunk, akkor ele-
gendd csak a céltartomény (ahova masolunk) bal felsG sarkat meg-
adnunk. Itt nem blokkot masolunk, ezért a teljes céltartomanyt
kell megadnunk, azaz E11:E14-et (6-10. abra).

4. Kattintsunk a kijelolt tartomanyra jobb gombbal, a révid meniibsl
valasszuk a Paste (Beillesztés) parancsot.

Cellak masoldsa egérrel Drag&Drop (Fogd és Vidd)

1. Jeloljiik ki a masoland6 tartomanyt, ez példankban legyen az E5:ES.
A maéasoland¢6 tartomany alakja és mérete egyezzen meg a céltar-
toményéval.

2. Alljunk az egérkurzorral a kijelolt tartomany barmely oldalara. Addig

helyezkedjiink, mig az egérkurzor alakja balra 4ll6 nyil nem lesz
(6-11. abra).

Magyar Bugocsiga Fejlesztd Rt.
Eladasok 1994 els6 és masodik negyedévében
Modern | Hagyomanyos | Sztar ]C")sszesen:

Jan 10000 12000| 12000
Feb 11000 13000[ 13000 |
Mar 12000 14000[ 14000 |

Osszesen:| 33000 39000| 39000

6-11. abra. Egérkurzorunk egy balra dllé nyil lesz
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Nyomjuk le és tartsuk nyomva az egér bal gombjat és a CTRL
gombot, hiizzuk az egeret lefelé. Egy keret mozog (ez jelképezi a masolt
tartomanyt). Amikor a keret lefedte a céltartomanyt (nalunk ez az
E11:E14), akkor engedjiik fel el6bb az egér gombjat, majd engedjitk
fel a CTRL billentytit is. A masolas megtortént.

Ne felejtsiik el a masodik negyedév oszlopdsszegeit kiszamolni.
Ezzel a tizenkettedik feladatunk véget ért.

Cellak madsolasa az OLE technikdval

Ez az egyik leglatvanyosabb masolasi technika, amivel egy Excel al-
lomanybdl egy masik Windows-os allomanyba, példaul WinWord-be
masolhatunk tablazatot vagy grafikont. (A funkcié ennél joval tob-
bet tud, de itt most csak ezzel foglalkozunk.)

Jeloljiik ki a mésolando tablazatrészt. Tegyiik lathatova a célallo-
many ablakat is. A két ablakot hozzuk egymas mellé a képernydn.
Hasonlbdan az egérrel végzett méasolashoz, huzzuk at a kijelolt tarto-
manyt egérrel a masik ablakba. Ek6zben tartsuk nyomva a CTRL

W Microsoft Word - Documentd
v

@

Magyar Bugocsiga Fejleszto Rt.
Eladésok 1994 elsé és mdsodik negyedévében
Modern [Hagyomanyos |Sztar |Osszesen:

g 10000 12000] 12000] 34000

Eladasok 1994 « o 11000 19000] 13000] 37000

Modem [Hagyoman  fhr 12000 14000] 14000, 40000,

Jan 10000 1 fszesen | 33000 39000 32000 111000
Feh 71000 T

Mar 12000 v Madern [Hagyoményos [Sztar |Osszesen:

Osszesen_| 33000 £ I 10000 20000| 13000] 43000

hy/ 20000 30000] 14000, £4000
n 30000 40000| 15000, 85000
i 60000 90000] 42000 152000

6-12. abra. A kijelolt tartomdnyt egérrel dathiiztuk a WinWord dllomdnyba
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gombot, mert ha ezt nem tessziikk meg, a masolasbol athelyezés lesz
és a kijelolt tablazatrész ebben az esetben az Excelbdl eltiinik. Ered-
ményiink a 6-12. abran latszik.

Igen gyakori feladat, hogy tartomanyunkat nem mésolni kell, ha-
nem athelyezni (klvagm) Ekkor az eredeti helyen dllomanyunk meg-
sziinik, és egy Uj helyen megjelenik. Az athelyezés csakigy mint a
masolas torténhet:

* meniivel

e révidmeniivel

* egérrel

e AZ OLE2 Object Linking and Embedding 2 (Objektum Csatolas
és Bedgyazas) technikdjaval.

Az dthelyezés

Cellak athelyezése meniiparancsokkal

A masolas menetétSl csak a masodik pontban kiillonbozik. Azaz az
Edit menii Copy parancs (Szerkesztés ® Mdsolds), helyett az Edit menii
Cut (Szerkesztés * Kivdgds) parancsat kell kiadni. Ha nyom6gomb-
kombinaciokkal dolgozunk, akkor a CTRL+C helyett a CTRL+X
kell.

Cellak athelyezése rovidmeniivel

A rovidmeniiben a Copy (Mdsolds) parancs helyett a Cut (Kivdgds)
parancsot kell valasztanunk.

Cellak dthelyezése egérrel Drag&Drop (Fogd és Vidd)

Abban kiilonbozik a masolastol, hogy athelyezéskor nem kell nyom-
ni a CTRL gombot.
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Cellak dthelyezése az OLE technikaval

Ugyanugy kell dolgozni mint masolaskor, csak a CTRL gombot nem
kell nyomni.

A tizenharmadik feladat (Cellajellemzok
masolasa)

Cellaattributumok (Cellajellemzdk) mésoldsa. Néha el6fordul, hogy
egy tablazatrész megformazott, és ezt a format ki szeretnénk terjesz-
teni mas celldkra is. Ekkor a cellajellemzdket kell masolnunk.

Készitsiik el a 6-13. dbra szerinti tdblazatot. Forméazzuk meg azt
AutoFormat paranccsal (B3:F7 tartomanyt).

A B el D F kB

1 |A bugdcsigak eladasal az elmult évek azonos iddszakaban
2

3 11993 1994 1995 Osszesen:
4 Jan Tl 020 il 34
5 Feb P woes 76
6 Mar 33 44 34 i 0l
T Osszesen: 66 88 67 221
8

9 1993 1994 19385 Osszesen
10 Apr 14 221 881 88
11 WEW 221 33| 66 121
12 Jun 33 44 77 154
13 Osszesen: 66 99 198 363

6-13. abra. Tdbldzat a formdtummdsolds tanulmdnyozdsdra
)

Ezt a tartoméany formatumat szeretnénk atvinni a B9:F13 tarto-
manyra, ami (és ez nem véletlen) ugyanakkora mint a B3:F7. A fel-
adat megoldasat masolassal kezdjiik.

Jeloljiik ki azt a tartoményt, amit mésolunk (B3:F7), majd adjuk
ki az Edit menii Copy parancsat (Szerkesztés ® Mdsolas).
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Jeloljik ki a teljes céltartomanyt B9:F13.

Végiil adjuk ki az Edit menii Paste Special (Szerkesztés ® Irdnyitott
beillesztés) parancsat, a parbeszédablakban (6-14. abra) a Formats
(Formatumot) opciét véalasztva. Végiil nyomjunk OK-t.

Paste Special

6-14. abra. Formdtummadsolds

Emlékezziink vissza a mar megismert Format Painter (Forméatum
masoldsa) ikonra, amivel szintén tudunk formatumot masolni.

Ekkor a B3:F7 tartomany kijelolése utan, duplan kattintsunk a
Format Painter ikonra. Ezt kdvetGen poziciondljunk az ecset jelével
kisért kurzorral a B9-es celldra, ahol az egér bal gombjaval kattint-
sunk. Végiil nyomjunk ESC-t.

A tizennegyedik feladat (Sorok és oszlopok
felcserélése)

Készitsiik el a 6-15. dbran szerepld tablazatot. Amikor elkésziilt, akkor
jottiink ra, hogy jobb lenne, ha az nem sorfolytonos, hanem
oszlopfolytonos lenne. Ehhez jeloljiik ki a tablazatot, azaz a B3:14
tartoméanyt. Adjuk ki az Edit menii Copy parancsat (Szerkesztés °
Masolas). Kattintsunk a B5 cellara, adjuk ki az Edit menii Paste Special
(Szerkesztés e Irdnyitott beillesztés) parancsot és kapcsoljuk be a
Transpose (Transzpondlt) beallitédobozt. Végiil ne felejtsiink el az
OK utan egy ESC-t nyomni a kijelolés megsziintetésére. A 6-16. abra
az eredménybdl mutat részletet. Majd toroljik ki a B3:14 tartomanyt.
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sutés
Liszt kozvetlen
elesztd energia altalanos
B koltsége  sutés bére koltségek nyereség szélltas  afa(12%) Osszesen:
| 21,7 6,9 6,1 12,18 1,27 T 6,7 62,55

kozvetlen
elesztod enerdia gltalanos

koltsége  sités bére koltségek nyereség széllitas  &fa(12%) Osszesen:
69 5.1 12,18 1,27 1.0 6,7 62,55
217
kozvetlen
energia
koltsége 69

6-16. abra. Sorok és oszlopok felcserélése

A tizenotodik feladat (Iranyitott beillesztés)

Készitsiik el a 6-17. abran levd tablazatot.

Az é4bra egy arlistat tartalmaz, most 20%-os aremelés lesz. Vala-
mennyi aru értékét 1,2-del meg kell szoroznunk. Az E9-es cella tar-
talmazza a tervezett aremelés mértékét. Jeloljik ki az E9-es cellat,
adjuk ki az Edit menii Copy parancsat (Szerkesztés * Mdsolds). Je-
16]jiik ki a céltartomanyt (ez a C5:C7 tartomany).

Adjuk ki az Edit menii Paste Special parancsat (Szerkesztés © Ird-
nyitott beillesztés). A megjelend parbeszédablak Operations (Mive-
letek) keretében valasszuk a Multiply (Szorzés) opciot, (6-18. abra)
majd OK-t nyomunk. Végiil nyomjunk ESC gombot. A szorzas meg is
tortént. Ezzel megoldottuk a tizen6tddik feladatot.

‘Mint az az Operations (Miiveletek) keretben (6-18. abra) latszik,
mas miveletek is széba johettek volna.
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Bugécsigak
Modern
Hagyomanyos
Sztar

6-18. abra. A Paste Special (Irdnyitott beillesztés) pdrbeszédablak

Az Operation keret opcidi (6-18. abra):

e None (Semmi)

e Add (Osszeadés)

* Subtract (Kivonds)
* Multiply (Szorzas)
* Divide (Osztas)

A Paste (Beillesztés) keret opcidi (6-18. abra):
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¢ All (Mindent beilleszt)

 Formulas (Képlet), nem mésolja 4t a formatumot

» Values (Ertéket) nem masolja 4t a fiiggvényeket, képleteket, csak
azok eredményét. Ez példaul akkor hasznalhat6 jol, ha van egy nagy
tablazatunk, amelyben a gépjarmiivek benzinkoltségét vezetjiik. Az
egyik cellaban szerepel a benzin egységara. Tegyiik fel ami egyéb-
ként sem ritka, hogy benzinaremelés volt. Amennyiben kijavitjuk
az egységarat a képleteinkben szerepld Osszefiiggések miatt, vissza-
mendleg is megvaltoznak eredményeink. Ezért aztan, az aremelés
elotti iddszak fiiggvényeiben, képleteiben ezzel a miivelettel a fligg-
vényeket lecseréljiik eredményeikre.

e Formats (Formatumot) formatumot masol, de tartalmat nem

e Notes (Jegyzetet)

 All Except Borders (Mindent, kivéve szegélyeket)



7. fejezet

A tablazatkészités gyorsitasa,
az ablakmiiveletek, nevek
hasznalata a tablazatokban

Sorozatok létrehozasa

JelentGsen meggyorsitja tablazataink cimsorainak és cimoszlopainak
készitését az AutoFill (AutoKitoltés) miivelet. Ebben a fejezetben
megismerkediink a sorozatok elGallitdsinak mdédozataival. Kiilono-
sen nagyméretd munkainknal jelent segitséget a csatoldsi technika
hasznélata. A cellanevek hasznélata noveli képleteink és fliggvénye-
ink olvashatdséagat.

Igen hasznos lehet azonos felépitésii tdblazatainknal a konszoli-
déci6 hasznalata.

Az AutoFill (AutoKitoltés) mivelettel vagy az Edit menti Fill pa-
rancsaval (Szerkesztés ¢ Kitoltés) sorozatokat képezhetiink.

AutoFill (AutoKitoltés) egy elem alapjdan

Ezzel a technikéval egyetlen érték alapjan sorozat készitésére van
lehet8ségiink.

Az Excel észrevesz és képes folytatni bizonyos sorozatokat az elsé
vagy a két elsg elem alapjan. Minden szonél tobbet ér egy példa, a
7-1. abra egy tablazatot mutat, ezt toltjiik fel majd az egér segitsé-
gével.

Nézziik meg tobb oszlop egyidejii feltoltésének modszerét egy-egy
sorozattal. Jeloljiik ki a 7-1. 4branak megfeleld tablazatban a C2-es
cellabol kiindulva a C2:J2 tartoméanyt. Ekkor a kit6It6 négyszog a J2-
es cella ]obb als6 sarkdban van. Alljunk ra az egérrel, addig helyez-
kedjiink, mig az egérkurzor at nem alakul hajszélkeresztté (7-2. dbra)
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= [elfeE Ve RE e [T H R R

kiinduld érték 1 Jan January 1hé Mon Monday qtrl lista 1
feltoltott értek
feltoltott erték
feltoltott erték
feltoltott érték
feltoltott ertek

Elekk =R

7-1. abra. Tdblazat az AutoFill miivelet tanulmdnyozdsdhoz

8 EEieiE e Rl 3
1 5
2 |kiindul¢ érték |
3 |feltoltott ertek
7-2. abra. Tabldazatunk a feltoltést indito hajszdlkereszttel

Ekkor az egér bal gombjat lenyomva, htizzuk az egeret. Egy kere-
tet latunk mozogni (7-3. abra), a kerettel kijelolt tartomanyt tolti majd
fel az Excel.

Bilelo | Je v e Eel TR EVE R

i |

-3. abra. Egy keret jelzi a feltoltendd tartomdnyt

~ Abal egérgombot felengedve, az Excel kitolti a kijelolt tartoméanyt
(7-4. ébra).

B ol E [ El]l 0 i1l 3 |

kiinduld érék 1 Jan January 1 hd Mon Monday qtr1 lista 1
feltdltott érték 2 Feb February 2 hd Tue Tuesday qtr2 |lista 2
4 [feltdlot ériék 2 Mar March 3 hd Wed Wednesday qtr3 lista 3

7-4. abra. A sorozatokkal feltoltott tablazat (részlet)
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AutoFill (AutoKitoltés) tobb elem alapjin

A 7-5. abra egy olyan tablazatot mutat, amiben megadtuk a leendg
sorozat elsg két elemét. Olyan ez, mint amikor a jatékvezetd azt mondja
a TV-ben a jatékosnak, hogy folytassa az altala mondott szamsort.
Azt mondja 1, 3 a jatékos nyilvan azt feleli, hogy 5, 7, 9...

A | B

kiindulo érték |
kiinduld érték [ISIMENF
feltoltott ertek
feltoltott értek
feltoltott értek
feltoltott ertek

~ |3 OB (0N =

7

)
wn

. abra. Tablazatunk amiben a sorozatot két-két elembdol képezziik

Huzzuk a kitolt6 négyszoget a J3-as cella jobb als6 sarkdbdl indul-
va lefelé, a J7-es cellaig. Itt engedjiik fel az egér gombjét, ekkor meg-
torténik a sorozattal vald feltoltés. A 7-6. abra mutatja a létrejott
sorozatokat. Itt magyar embernek leginkdbb a qtrl és tarsai furcsak,
ezek a negyedév angol roviditései. Igen sokan nem tudnak mit kez-
deni a napok, honapok angol nevével, ez ellen jelenthet gyogyirt a
hamarosan ismertetésre keriil§d sajat sorozat készitési technikdja.

B SRR R A T

kiindulo erték 1 3 Jan January 1hé qir1 listal 1995.01.01
kiindulo érték 3 1 Mar March 4 ho qtr3 listad 1995.01.07
feltoltott ertek 5 -1 May May 7hé qgtr1 lista9 1995.01.13

7-6. abra. A létrejott sorozat (részlet)

Amennyiben egy oszlopot feltdltottiink a sorozattal, akkor mar nem
kell a melléje keriil§ sorozat esetén a kitoltd négyszoget hizni, ha-
nem elegendd arra dupldn kattintani. Probéljuk ki, hogy a K2-es cel-
laba (7-7. ébra) irjuk be egy leendd sorozat elsé elemét.
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kiindulé érték 1 1995.01.01
kiindul6 ertek 3 1995.01.07
feltoltott étek 5 1995.01.13
feltoltott etek 7 1995.01.19
feltoltott etek 9 1995.01.25
feltoltott etek 11 1995.01.31

2 sor

7-7. abra. Leendd sorozatunk elsd tagja a K2-es celldban

Legyen az aktiv cella az K2-es. Alljunk egérrel a kitoltd négyszog-
re és bal gombbal duplan kattintsunk. Hatasara az Excel a tartoméanyt
a tole balra all6 oszlop hosszaban feltolti. Olyan szép ez a funkcio,
hogy csak azt sajndlhatjuk, hogy kizarélag oszlopokra mikodik (a dup-
lagombos kattintdssal valo feltoltés). Annak ellenére, hogy mi oszlo-
pokat toltottiink fel sorozatokkal, természetesen sorok is feltolthe-
tok, csak nem ezzel az igen egyszerli modszerrel.

Jobbgombos huizassal képzett sorozatok

A 7-8. és 7-9. abrak olyan helyzeteket mutatnak, ahol a kitolté négy-
szOget jobb gombbal huztuk meg.

e aReEsRe ook
B 41995.01.01

7-8. abra. Sorszamot tartalmazo cella kitolto' négyszogét hiiztuk meg
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A 7-8. dbra a sorszammal valo feltoltést mutatja. Valasszuk a ro-
vidmeniibdl a Fill Series (Kitoltés sorozatokkal) parancsot.

A 7-9. dbra esetében a feltoltendd cella tartalma datum.

7-9. abra. A feltéltendd tartomdny ddatumot tartalmaz

Létezik egy nagyon szellemes otlet a cellatartomany feltoltésére.
Itt sorozat nem képzddik ugyan, ez tulajdonképpen masolas. Kijelo-
link egy tartomanyt (annak nyilvan van egy aktiv celldja, tehat abba
irunk majd) beirjuk a kivant adatot, majd CTRL+ENTER-t nyo-
munk.

A fentihez hasonlé mikodést kapunk, ha egy cellaba betoltiink
valamit (szamot, képletet, szoveget, stb.), és a kitoltd négyszoget ugy
hizzuk, hogy kozben a CTRL gombot nyomjuk, ekkor ugyanis nem
kapunk sorozatot.

Egyszerii trendek készitése

Linearis és exponencialis trendsorozatok 1étrehozdsahoz sziikséges
néhany elem megléte. Ezek elemzésével képes az Excel a linearis il-
letve az exponencialis sorozatot folytatni. Nézziik a 7-10. abran lat-
hat6 tablazatot.
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e Al B Bl e|
1 |Kimutatas es eldrejelzés 1995-rdl
2
| =1 Jan
4 | Feb
e | Mar
e Apr
oz May
8 Jun
9| Jul
10 | Aug
L Sep
7-10. abra. Tdbldzatunk, amelyre a linedris trendet alkalmazzuk

Az elsé harom hoénap adatai alapjan megbecsiiljik a kovetkezd
két negyedév varhat6 forgalmat nehézviz-eladasbol. Feltételezziik,
hogy a fejlddés linearis lesz. Mint az a 7-10. 4bran lathato, a tarto-
many kijelolt. Huzzuk a kit6ltd négyszoget fliggdlegesen le szeptem-
ber magassagaig, természetesen nyomva a jobb egérgombot. Amikor
az egér gombjat felengedjiik, rovidmeniit kapunk. Ebbdl valasszuk
ki, ha linearis trendet akarunk szamittatni a Linear trendet, ha ex-
ponencidlisat, akkor a Growth Trend-et. Mi linedris trendet szeret-
nénk létrehozni. Tehat kattintsunk a Linear trendre. Az eredmény a
7-11. abran lathato.

Mivel a linearis trend miivelet eredményeként az Excel egy egye-
nes egyenletét szamitja ki, érdemes lenne az eredményt diagramban

A B [E
Kimutatas és eldrejelzés 1995-rdl

Jan
Feb
har
Apr
Ilay
Jun
Jul
Aug
Sep

slelsfielaisl«-

-
—

|

7-11. abra. Tdabldzatunk, mely Linedris trend sorozattal van feltoltve
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abrazolni. A tartoméany még kijeldlt. Nyomjuk meg az F11-es gom-
bot és az Excel a szamok alapjan egy altala beszurt lapra a linearis
trendrdl diagramot készit. A munkdnkhoz Ggy tériink vissza, hogy

s s

kattintunk a téblazat aljan 1évd Sheet 1 filre.

A Series parancs

Tulajdonképpen a fent leirt feltoltési miveletekkel egyenértéki az
Edit menii Fill parancsdnak Series alparancsa (Szerkesztés * Kitol-
tés * Sorozattal). Els6 1épésként be kell vinniink tablazatunkba a ter-
vezett sorozat elsé elemét, majd ki kell jelolniink a feltoltendd tabla-
zatrészt. Csak ezek utan szabad kiadni a fenti parancssorozatot. Fel-
toltendd tablazatunk a 7-12. abran lathato.

7-12. abra. Feltoltés a Series (Sorozatok) paranccsal

A 7-12. abran a tablazatunkban lathat6 a Series (Sorozatok) pa-
rancs parbeszédablaka. Itt a Series In (Sorozat) ablakban a feltoltés
iranyat kell megadni, azt, hogy az Row (Sor) vagy Column (Oszlop)
feltoltése lesz-e. Valgjaban a tartomany kijelolésével mi jeloljik ki
az irdnyt (7-12. ébra).

A Type (Tipus) ablakban lathat6 a sorozat tipusa. Valdszint, hogy
ez az opcio is jol 4ll be a Date (Datum) opciora.
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Az utols6 keretben a Date Unit (Datum egység) lathat6. Mi itt a
Weekday azaz a munkanapokkal val6 feltoltést valasztottuk. A mun-
kanapokkal valo feltoltés azt jelenti, hogy a datumsorozatban nem
lesznek szombati és vasarnapi datumok. Milyen jo ez példaul egy
miszak-naplo készitése esetén!

A 7-13. dbra mutatja egy linearis trenddel valo feltoltés elGkészii-
leteit. Betitjiik a trend alapjat adé harom szamot, a tartoméanyt kije-
16ljiik ugy, hogy az magaba foglalja a feltoltendd teriiletet is. Figyel-
jilk meg, hogy az Excel médositja az alapot adé harom szamot is.

Miutan OK-t nyomtunk, az Excel feltolti a ki-
jelolt tartoményt linearis trendsorozattal. Az ered-
mény a 7-13. dbran lathato.

Minden tovabbi magyaréazat nélkiil bemutatjuk
a 7-15. abran egy exponencialis sorozat 1étreho-
zasanak kezdd lépéseit.

7-14. abra. Linedris trendsorozatunk
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7-15. abra. Exponencidlis trend létrehozdsa

Végiil megemlitjiik a kovetkezdket:

* Az AutoFill (AutoKitoltés) modszerrel nemcsak névekvs, hanem
csOkkend sorozatokat is létrehozhatunk. Csokkend lesz egy soro-
zat akkor, ha létrehozasakor az egeret balra vagy felfelé hazzuk.

e Feltolthetd egy tdblazatrész az Edit menii Fill (Szerkesztés * Ki-
toltés) parancsanak Right (Jobbra) és Left (Balra) alparancsaival
is. Az Up (Fel) és Down (Le) alparancsok akkor jelennek meg, ha
ebbe az irdnyokba jeloltiik ki tablazatunkat.

Sajat sorozatok eloallitasa

Lehet8ség van sajat sorozatok eldallitasara és felhasznélasra is, némi
megszoritassal:

* a listaelem neve bettivel kezd6djon
* a listaelem maximalis hossza 80 karakter
e a teljes lista maximum 2000 karakterbdl allhat

Eldallithatunk sajat sorozatokat a Tools menii Options parancsa-
nak parbeszéddoboziban levé Custom Lists fiilre kattintva (Eszko-
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20k © Egyebek * Egyéni Listdk). Adjuk ki a parancsot. A 7-16. dbra
mutatja parbeszédablakunkat. Kattintsunk az dsszetett parbeszédab-
lakban az Custom Lists (Egyéni listak) nevd fiilre.

A tizenhatodik feladat

ViS4

(Sajat sorozat eloallitasa I.)

Alhtsunk eld sajat sorozatot! A sorozat elemei legyenek: Hapci, Kuka,
Odor, Tédor, Ott6, Maci.

A sorozatot a List Entries (Listaclemek) ablakba kell beirni, a
Custom List (Egyéni listak) ablakban a NEW LIST-en (UJ LISTA)
4lljon a kurzor. Kattintsunk a List Entries (Listaclemek) ablakra és
irjuk be a tagokat vesszdvel elvdlasztva. Ha a beirt tag utin ENTER-t
nyomunk, akkor az elemek az ablakban egymas alé keriilnek.

January, Februany, March,

7-16. abra. Sajdt sorozat létrehozdsa
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Ha a listaval elkésziiltiink, nyomjuk meg az Add gombot, és az
Excel rogziti, tarolja a sorozatunkat. Sajat sorozat bevitelénél felajanlja
a torlés lehetdségét a Delete gomb segitségével.

Eredményiink a 7-17. abran lathato.

Sun, Man, Tue, Wed, Th
Sunday, Monday, Tuesdal

7-17. abra. Sajdt sorozatunk elkésziilt

Ha sajat sorozatunk elkéséﬁlt, végiil az Options (Egyebek) parbe-
szédablakbdl az OK gombbal 1épiink ki.

Sajat sorozatunkkal a kivant tartoményt az AutoFill (AutoKitoltés)
miivelettel tudjuk feltolteni. Elegendd beirni annak valamelyik ele-
mét, és az AutoFill miveletnél megismertek szerint feltolthetjiik a
cellatartomanyokat.

Sajdt sorozat létrehozdsa mintdabol, bemdsoldssal

1. Hozzuk létre a sorozatot egy sorban vagy oszlopban!

2. Vélasszuk ki a Tools menii Options (Eszkozok ° Egyebek) paran-
csat, a megjelend parbeszéddobozban kattintsunk a Custom Lists
(Egyéni Listak) szegélyre!

3. A parbeszéddobozban kattintsunk az Import List From Cells (Mely
cellakbdl legyen a lista) szovegdobozra.
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4. Jeloljiik ki a tablazatban a sorozatot tartalmazo tartoményt, majd
kattintsunk az Import (Beolvas) nevii nyomégombra!

5. A lista mindkét listaablakban List Entries (Listaleelemek) és a
Custom List (Egyéni listdk) ablakban megjelenik, ettdl az idGponttol
kezdve dolgozhatunk a sorozattal.

A tanultak gyakorlaséra a tizenhetedik feladatot ajanljuk.

A tizenhetedik feladat
(Sajat sorozat eloallitasa II.)

Készitsiik el egy csalad havi koltségvetését, a datumoszlop mellett
szerepeljenek majd a napok magyar nevei, amit egyéni sorozatként
hozzunk létre. Tegyiik fel, hogy 1995. december 11. van, erre a ho-
napra készitsiik el a tablazatot, visszamendleg december elsejéig. Azt
szintén feltételezziik, hogy a kiadasokat eddig papirra rogzitettiik,
tehat nem okoz nehézséget azok tablazatba valo rogzitése. Tablaza-
tunk (7-18. abra) tudja azt is, hogy december 11-ig ldssuk a maradt
nevd cellakat, 12-t61 csak egy kotdjelet lassunk annak jelzésére, hogy
ezek a napok még nem jottek el.

Bevételek Bolt Egyeb Autd Maradt

7835.12.01
946 1202

7-18. abra. Csaladi koltségvetésiink december honapra

A Datumok melletti oszlopot toltsiik fel a napok magyar nevével
(1995. december 1. péntekre esik). Adjuk ki a Tools meni Options
(Eszkozok ° Egyebek) parancsat. A megjelend parbeszédablakban a
mar megismertek szerint létrehozzuk a napok magyar neveibdl allé
sorozatot (7-19. dbra).

A B3-as celldba irjuk be ,,Péntek”. Az AutoFill (AutoKitoltés)
technikdjanak megfelelden alljunk az egérkurzorral annak jobb alsé
sarkara. Amikor az egérkurzor atalakul hajszalkeresztté, a tanultak
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Options . [“' X

Lw sleation__Jic ..m}-l*._.__wli . Gl

MEW LIST

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu,
Sunday, Monday, Tuesday
Jan, Feb, Mar, &pr, May, Ju
January, February, March, £
Hapci, Kuka, Odar, Tédor,
hetf, kedd, szerda, csutat

7-19. dbra. Sajdt sorozatunk a hét napjainak magyar nevébol

szerint kattintsunk duplédn. Az oszlop a tGle balra allo oszlop hossza-
nak megfelelGen feltoltodik.

Hozzuk létre a sziikséges képleteket, mas képlet lesz a felsd €s
az Osszes tobbi sorban (7-20. abra). Irjunk be egy-két bevételt és ki-
adast is.

Természetesen a G4-es cella tartalméval toltjik fel az oszlopot. Ez
a legkényelmesebben taldn ugy torténhet, ha egérrel kijeldljiik a G4:G33
tartomanyt, a képletsorra kattintunk és CTRL+ENTER-t nyomunk.

Mavan | 19951211

Bevételek  Bolt Egyéb Autéd Maradt
1995.12 01 péntek 100000 20000 | =C3.D3-E3-F3
1995 12 02 szombat 1120 [ =G3+C4-D4-E4-F4 |
| 1995.12.03 vasarnap
1995.12 04 hétfé 3000

7-20. abra. A sziikséges képletek
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Nincs is hatra mar mas, minthogy a képletekbe beszurjuk az If (Ha)
fiiggvényt a teljes tablazatban. A képlet is latszik a 7-21. abran.

Tetszetds kiilsGt formédzassal adhatunk tablazatunknak. Ezzel meg-
oldottuk a tizenhetedik feladatot.

=if(Ad<=$b$1,63+C4-D4-E4-F4,""

[
1995.12.11
Bevételek  Bolt Egyéb Auté Maradt
1995.12.01 péntek 100000 20000 80000
1995.12.02 szombat 1120

3+C4-D4-E4-F4;"—"i ‘

1995 12 .03 vasarnap

7-21. abra. Elkésziilt csaladi kimutatasunk (részlet)

Ablakmiiveletek kiterjedt
munkalapok esetén

Az ablak két és négy részre osztasa

Nagy kiterjedést tablazataink esetében sziikségiink lehet arra, hogy
két egymastol tavoli cellatartomanyt a képernyon egymas mellé hoz-
zunk. Erre megoldas lehet a képernyd ketté illetve négy részre oszta-
sa. A képernySt az Excel az aktiv cella mentén osztja fel. A megosz-
tasi aranyok utdlag a Megosztédoboz huzasaval allithatok.

A 7-22. abra szerinti tablazatban tegyiik aktivva a C3-as cellat. Adjuk
ki a Window menii Split parancsat (Ablak ¢ Felosztds).

A parancs a képernyGt négy részre osztja, ahol mind a négy ablak-
ban ugyanazon file négy tablazat része lathato. Vegyiik észre, hogy a
lapoz6 savok megduplazodtak. Ha akarjuk, lehet8ség van a megosz-
tasi aranyok megvaltoztatasara, ekkor a kovetkez6képpen jarjunk el.
A megfeleld kivagédobozt az egér bal gombjaval megragadva huz-
zuk el, majd az egérgombot a megfelel§ pozicioban engedjiik fel.

Az is konnyen megoldhatd, ha csak egyiranyu kivagast akarunk.
Ekkor duplan kell kattintani arra a megosztodobozra, amihez tarto-
z6 iranyu osztast meg akarjuk sziintetni. Persze ezzel a legutobbi mod-
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szerrel mindkét irdnya megosztas is megsziintethetd. A megosztas
megsziintetésének egy masik modja, ha kiadjuk a Window menti Remove
Split (Ablak e Felosztds megsziintetése) parancsat.

-

Ma van 19951211

Bevetelek  Bolt Egyéb Autd Maradt
1995.12.01 péntek 100000 20000 80000
1995.12.02 szombat 1120 78880
1995 12 03 vasamap 78880
1995.12.04 hétfd 2000 81880
1995.12.05 kedd 81880
1995 12 06 szerda 81880
1995.12.07 csitortok 81880
1995.12.08 péntek megoszto-doboz 81880
1995 12 09 szombat 81880
1995.12.10 vasarmap 81880
1995.12.11 hétfo 81880
1995 12 12 kedd -
1995.12.13 szerda
1995.12.14 csitortok
1995.12.15 péntek
1995.12.16 szombat

itk

7-22. abra. Négy részre osztott tablazatunk

z s

Szintén a nagy kiterjedésl tablazatokkal végzett munkat segiti a
képerny6 fagyasztasanak modszere. Lényege, hogy a cimsoraink a
tablazat lapozasa kozben is latszanak. A funkcié igazdn hatasos szem-
léltetésére egy nagyobb tablazat kellene, de ilyet még nem csinal-
tunk. Maradjunk a 7-22. abra szerinti tablazatnal.

A cimsorok rogzitése

Legyen aktiv a C3-as cella (7-22. dbra). Az Excel rogziti az e feletti
sorokat és az ettdl balra all6 oszlopokat. Adjuk ki a Window menii-
bdl a Freeze Panes (Ablak ¢ Ablaktdbla rogzitése) parancsot!

Ekkor, ha a képernyd szélén €s aljan levd lapozé savon lapozunk,
a rogzitett rész nem lapozddik. Ez kifejezetten el6ny0s, ha nagy tab-
lazatokkal dolgozunk, hiszen mindig latjuk a cimsorokat és a cimosz-
lopokat.

Ha fel akarjuk oldani a rogzitést, akkor adjuk ki a Window menii
Unfreeze Panes (Ablak * Ablaktdabla felolddsa) parancsat.
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Kapcsolat létrehozdsa

Igen slirtin van olyan jellegli munkank, amikor sziikségiink van infor-
maciora egy vagy tobb tablazatbol. Ilyenkor az is lehet, hogy a kérdé-
ses tablazat egy masik allomanyban van. Ez a feladat azonban nem
oldhat6 meg masolassal, ugyanis baj van, ha valaki a masik tablaza-
tot médositja.

Hozzunk I€tre két tablazatot. Az egyik neve legyen FUGGETXLS,
a masik€ FUGGO.XLS. A FUGGET.XLS lesz a fiiggetlen tablazat,
azaz ez tartalmazza azokat az adatokat, amikre sziikségiink van.

A FUGGO.XLS pedig a fiiggd, ez fogadja az informacidkat a
FUGGETXLS alloméanybdl. Amennyiben a hivatkozott informaciok
megvaltoznak, azok megvaltoznak a FUGGO.XLS-ben is.

Nyissunk két iires file-t, kattintsunk a Standard (Szokasos) esz-
kozsor balszéls6 New Workbook nevi ikonjara.

A két allomanyt a képernydn helyezziik egymas mellé a Window
menl Arrange parancsanak Tiled opcidjaval (Ablak ° Elrendezés °
Mozaikszertien).

Ezutan az aktiv tablazatot mentsiik le a File menii Save As (File °
Masként ment) parancsaval, majd a masik tablazatot is (7-23. abra).
Egyuttal toltsiik is ki a tablazatokat a 7-23. dbra szerinti modon.

A FUGGO.XLS-ben kattintsunk a B5-0s cellara. Irjunk a cellaba
egyenldségjelet.

| 2 | 1995 januar és junius kozott | facsigak
eladott facsigak szamar 1 széma 1995
! elsé félévében
januar
februar
marcius

aprilis
majus
Junius

7-23. abra. Tablazat a csatolds (Link) bemutatdsdra
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Kattintsunk kétszer a FUGGET.XLS B2-es celldjara. Figyeljiik a
képletsort, ott a =[FUGGET.XLS]Sheet1!$B$2 képlet latszik. Nyom-
junk ENTER-t, a kapcsolat a két cella kozott 1étrejon. Ezek utén a
FUGGETXLS file B2-es celldjanak megvaltozdsa mindig magaval
vonja a FUGGO.XLS file B5-0s celldjanak megvaltozasat.

Most nem ezt a médszert javasoljuk a kapcsolat (Link) 1étrehoza-
sara. A korabbitdl eltérden ne csupan egyetlen cellat kapcsoljunk egy
masikhoz, hanem egy tartomanyt egy masik tartomanyhoz.

i FUGGET.xIs

Eladott
facsigak
szama 1995
elsd félévében

7-24. abra. Jeloljiik ki az abrdn ldathato tartomdnyt

Jeloljiik ki a 7-24. abran lathat6 tartoményt, majd adjuk ki az Edit
mentii Copy (Szerkesztés ® Mdsolds) parancsat.

Kattintsunk kétszer a FUGGO.XLS file egy tetszSleges celldjara,
ez lesz a masolt tartomdany bal fels§ celldjanak helye. Legyen ez a
cella az A6. Adjuk ki az Edit menti Paste Special (Szerkesztés © Ird-
nyitott beillesztés) parancsat, annak parbeszédablakaban nyomjuk le
a Paste Link (Csatolva) nyomégombot, a kapcsolat maris 1étrejott.
Ne feledjiik az ESC gombot megnyomni a végén!

Probaljuk ki, hogy a kapcsolat jol mikodik-e. A FUGGET.XLS-
ben az A3:B8 tartomdnyban (ezt illesztettiik be), egy szamot vagy
szoveget megvaltoztatunk, ennek valtozasat koveti a FUGGO.XLS-
ben az ehhez csatolt cella megvaltozasa.

Vigyéazzunk arra, hogy a FUGGO.XLS A6:B11 tartomanyaban egy
ugynevezett tomb jott 1étre. Annyit a tombrél mindenképpen tudni
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kell, hogyha ott barmit tordlni akarunk, azt csak a tomb Osszes ele-
mének egyszerre vald torlésével lehetséges.

Nagyon vigyazzunk csatolt alloméanyainkra, ne nevezziik at dket,
ne helyezziik at mas konyvtarakba, mert a csatolt képlet elromolhat.
Abban az esetben, amikor megnyitjuk példaul elsének a FUGGO.XLS
allomanyt, az Excel engedélyt kér a FUGGETXLS allomany meg-
vizsgéalasara, €s az esetleges véltoztatasok véghezvitelére. Tehat fe-
leljink Yes-t. Erdemes lehet kattintani a csatolt tartomany barme-
lyik celldjara, mert ekkor lathatjuk, hogy abban mar ekkor tobb in-
forméacio van:
="C:\\MSOFFICE\EXCEL\MUNKA\[FUGGETXLS]|Sheet1'$A$3:$B$8

/////

Ez a fliggetlen file teljes elérési utja.

Megjegyzés: A csatolas az Edit menti Links (Szerkesztés ¢ Csatoldsok) parancsaval
szerkeszthetd (de tonkre is tehetd). Egy igen bevalt technika az, hogy Osszetartozé
allomanyainkat a File menii Workspace (File © Munkateriilet mentése) parancsaval
egy kozos allomanyba mentjiik, igy egyiitt tudjuk Sket tartani.

A cellak elnevezése

Cellaink elnevezhetGek, €s az igy kapott név miiveletek esetén he-
lyett651thet1 a celldk cimét. Igy azokkal konnyebben lehet miivelete-
ket végezni. Két egymastol killonbozd lehetdség van. Az egyik, hogy
egy-egy celldhoz egy-egy nevet rendeliink, a masik esetben tobb cel-
lahoz egy k6z6s nevet.

A 7-25. dbra szerinti tablazata bemutatja a cellak névvel valo cim-
z€sét.

Mivel azt tervezziik, hogy a tablazat bal szEéIs6 részében az oszlop-
tartomanyokat a hdnapnevekkel nevezziik el, ezért kijeloljiik a B5:D7

A legjobbak listaja:

- 1995.04.11 | | Nevek  Teljesitmény
Kis 123

januar februar marcius Nagy 125
1000 2000 3000 Veres 125

2000 3000 2000

7-25. abra. Tablazat a cellik elnevezésének gyakorldasahoz
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tartomanyt (7-25. dbra), kiadjuk az Insert menii Name parancsanak
Create alparancsat (Besziras ¢ Név * Létrehozdsa). A megjelend
parbeszéddoboz opcidja jol all be, az Excel egy analizist végzett, gy
dontott, hogy a név a szamokhoz képest fent helyezkedik el (Top,
Fels6 sorbol). Nyomjunk majd OK-t.

Alétrejott neveket felhaszndlhatjuk példaul a fiiggvényekben. Mi-
el6tt azonban a létrejott nevekkel dolgoznéank, nézziik meg azok lis-
tajat. Ehhez kattintsunk egy celléra, a cella legyen hasznos munkank
alatt, ez a cella legyen példaul az A9-es cella.

Adjuk ki az Insert menii Name parancsanak Paste alparancsat (Be-
sziras * Név * Beillesztése). Kattintsunk a megjelend parbeszéd-
ablak Paste List (Listdat) nyomdgombjara. Megkaptuk a nevek lis-
tajat.

Lathatjuk, hogy 1étrejott egy janudr, egy februdr és egy marcius
nevi tartomany. Ezek utdn nyugodtan beirhatjuk egy cellaba a ko-
vetkez0 fliggvényt: =SUM(januar;februar;marcius), és az Excel ossze-
adja ezeket a tartomanyokat.

Aki nem szeret sokat gépelni, az az Insert menti Name parancsa-
nak Paste alparancsaval (Besziiras ¢ Név ¢ Belillesztése) a celldkba
illesztheti a neveket.

Egy cella egy név

Az F4:G6 tartomanyt kijelolve (7-25. dbra) adjuk ki az Insert menii
Name parancsanak Create alparancsat (Besziiras ¢ Név ¢ Létreho-
zdsa). A megjelend parbeszéddoboz opcidja jol all be, az Excel egy
analizist végzett, ugy dontott, hogy a szoveg a szimokhoz képest bal-
ra helyezkedik el. Nyomjunk OK-t, az elnevezés megtortént.

A nevek felhasznadlasa
A 1étrejott nevek felhasznalhatok képletekben és fiiggvényekben.

Példaul beirhatjuk egy cellaba, hogy: =Nagy+Kis+ Veres. Az Excel
ekkor 0sszeadja a roluk elnevezett celldk tartalmat.
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A hivatkozasok lecserélése nevekre

Ha képleteinkben vagy fiiggvényeinkben ezek utan az elnevezett cel-
Jakra hivatkozunk, lehetGségiink nyilik, hogy a megszokott oszlop betd-
jel- és sorszamkombinaciot névre cseréljiik. Példaul (7-25. abra) ha a
G4-re (Kis) hivatkozunk képleteinkben vagy fiiggvényeinkben és ki-
adjuk az Insert ment Name alparancsdnak Apply (Besziras ® Név ¢
Hivatkozas névvel) alparancsat, és a Kis nevét kivédlasztjuk a listabol,
akkor minden olyan hivatkozasban, melyben a G4-es cella el6fordul
a G4-et lecseréli az Excel a Kis szovegre.

Ezzel a lehetGséggel érdemes élni, mert igy fiiggvényeink €és tabla-
zataink olvashatébba valhatnak.

Itt meg kell jegyezni, hogy az Insert menii Name parancsanak Define
(Besziras ¢ Név » Megadasa) alparancsaval is (7-26. abra) neveket
tudunk létrehozni, megvaltoztatni, valamint megsziintetni.

Define Hame

—Sheet!$G$4 - |

7-26. abra. Nevek létrehozdsa a Define Name paranccsal

Amennyiben azt tervezziik, hogy az Insert menii Name parancsa-
nak Define alparancsaval (Besziiras ® Név * Megadésa) neveket ho-
zunk létre, akkor a 7-26. abra szerinti parbeszédablakban a Names
In WorkBook (A munkafiizetben 1évé nevek) szévegdobozba kell a
létrehozandd nevet beiitni. A Refers to (Hivatkozas) szovegdobozba

pedig a cellat vagy tartomanyt.
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Természetesen a Define parancs lehetdséget kinal a mar 1étezg
nevekkel végzett munkéara, ekkor elébb a névre kell kattintani. Ezt
az allapotot mutatja a 7-26. abra. A bemutatott esetben a listaban g
Kis névre kattintottunk.

Ekkor a Refers to (Hivatkozas) ablakban lathatjuk, hogy melyik
az a cella (a G4-es), amelynek a neve Kis. Ezutan mindegy, hogy egy
képletbe azt irjuk, hogy Kis vagy azt, hogy G4.

Uj nevek felvétele az Add (Felvesz) gombbal végezhets, amig a
felesleges nevek torlése a Delete (Torlés) gombbal.

Meg kell emliteni, hogy név 1étrehozhat6 a Név (referencia) do-
bozzal is (7-27. abra). EI&bb a cella(ka)t ki kell jelolni, majd kattin-
tani kell a névdoboz listanyilara és a nevet begépelni.

A névdoboz arra is jO, hogy a mar
1étezd nevi tartomanyokat, vagy cel-

D1l
| lakat kivalasszuk. Ehhez kattintani

februar ok ‘ .
januar : kell a mellette allo listanyilra €s a
Kis svasfacsiga  legordild listdbodl egy nevet kell vé-
Nogy lasztani. ) e
1995 04 11 Valami hasonlot tud a mar régeb-

Weres

ben megismert F5-6s funkcidgomb-
bal inditott GoTo (Ugras) parancs is.

i Ha beiitjik egy létez4 tartomany
97 dbra. Név lrehordsi nevét a parbeszédablakba, az Excel
a névdobozzal azt megkeresi és kijeloli, ami nem

lényegtelen szempont, ha példaul a
tartomanynak mondjuk 16000 sora
¢és 200 oszlopa van.

Egyesités
Szard ki, mert addig pattog...

Valami hasonl6t szoktak kiabalni akkor a focistdknak, amikor nem
tudjak lekezelni a labdat. Mi ezt igy modosithatnank, hogy ,,szird
at”. Igen stiriin taldlkozunk olyan feladatokkal, amiben adottak pél-
daul 12 hénap adatai, 12 egyforma, azonos felépitési tablazatba tolt-
ve. Egyik a januart, a mésik a februart és igy tovabb jelenti. Ilyenkor
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altalaban a havonkénti adatok éves Osszegét egy 13. tdblazatban sze-
retnénk latni. Ekkor pozicié szerinti konszolidalast (egyesités) vég-
ziink.

A konszolidalasnak létezik egy masik tipusa is. Ez a név szerinti
konszolidalas, itt a celliknak nem kell azonos poziciéban lennitik,
csupan elnevezettnek. A tablazatok lehetnek ugyanabban az alloméany-
ban, de tobb kiilonbozdben is lehetnek.

A biztonsag kedvéért a legjobb, ha az allomanyokat elnevezziik.
Készitsiik el és nevezziik is el a 7-28. abran lathat6 tablazatainkat,
(JAN.XLS, FEBR.XLS, MARC.XLS, 7_28.XLS) ez mindjart négy
file Iétrehozasat igényli. Kattintsunk négyszer — amennyiben nem volt
egyetlen iires tdblazat sem — a New WorkBook (Uj munkafiizet) ikonra,
jeloljiik ki a 7_28.XLS nevii dllomany B2:B4 tartomanyat. A négy
ablakot a Window menii Arrange (Ablak  Elrendezés) parancsaval
hozzuk a képerny6n mozaikszeriien egymas mellé.

1 |januar 1 |februar

2 |Hodlabda 10 2 |Holabda 21

3 |Hdéember 12 3 |Hoember 11

4 |Osszesen: 22 4 |Osszesen: 32

S o Sheets (ST A S E | [1of% o] o Sheer: SRR A SReRR 7S
i A B

1 [maércius 1 |Osszesen:

2 |Hoélabda 1 2 |Hélabda

3 [Hoember 2 3 [Héember

4 |Osszesen: 3 4 |Osszesen:

7-28. abra. Egyesitendd tablazataink

Azért kell kijelolni a 7_28.XLS file B2:B4 tartoményat, mert ez
fogadja az eredményt majd.

Adjuk ki a Data menii Consolidate (Adatok * Osszesités) paran-
csat. Meg kell adni az egyesitendd tablazatok tartomanyait, amik azonos
poziciokban vannak (B2:B4). Ehhez jeloljiik ki az egérrel egymas utan
a JAN.XLS, FEBR.XLS, MARC.XLS allomanyokban a B2:B4 tarto-
manyt. Minden egyes kijelolés utan meg kell nyomni az Add (Fel-
vesz) nyomogombot. Ez utébbit azért, hogy az Excel a tartomanyt
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felvegye az All Reference (Melyik hivatkozds) ablakba, mert ebben
kell lennitik a konszolidalandé (egyesitendd) teriileteknek. Ha kije-
161tiik mindharom tablazatunkat (7-29. abra), nyomjuk meg az OK
gombot.

Consolidate

i3
Y
marc. #ls|Sheet] |$B$2 B34

|

7-29. abra. Kovetkezhet az egyesités (Consolidate)

A 7 _28.XLS allomanyban elall az eredmeny

Miért kaptuk meg az dlloményok azonos poziciji celldinak dsszegét
a 7_28.XLS allomanyban?

Azért, mert a SUM fiiggvényt valasztottuk (7-29. dbra) a Function
(Figgvény) dobozban. Amennyiben az OK nyomas el6tt a listabol
lehivtunk volna egy masik fiiggvényt, az keriilt volna végrehajtasra.
Az Excel egyesitéskor 11 fiiggvényt tud végrehajtani.

Ahanyszor a bemend adataink megvaltoztak, az egyesités mivele-
tét ajbal el kellene végezni, merta 7_28.XLS édllomédnyban az ered-
mény nem valtozik meg.

Ezt megel6zhetjiik, ha a Consolidate (Osszesités) parancs parbe-
szédablakaban a Create Links to Source (Legyen csatolva a forras-
adatokhoz) beallitodobozra kattintunk (7-29. abra). Amennyiben ezt
megtessziik, forrasadataink valtozasat koveti az eredmény megvalto-
zasa.
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Meg kell még ismerkedniink az Outline (Tagolas) fogalmaval. Ez
nem mas, mint egy specialis tdblazat, amit + jeld kapcsolok segitsé-
gével ki lehet nyitni, ekkor tobb részletet is latunk. A — jeld kapcso-
l6ra val6 kattintassal bezarhatjuk, és ekkor kevesebb részlet lathato.
A 7-30. ébra a bezart tablazatot mutat]a Lathato, hogy a fiiggvényt
lecseréltik AVERAGE-re (ATLAG) igaz, hogy a téblazat szovegét
is ki kellene javitani Atlagra.

[febr.xls]Sheet11$B $2: 3B 34
Aljan.xls]Sheet11$B$2:$B$4
[marc.xls]Sheet11$B$2: 3B 44

7-30. abra. A bekapcsolt Link (csatolds) bedllitodoboz hatdsa

Megjegyzés: A Use Labels In (Feliratokat vegye) kapcsoldkat azért nem kapcsoltuk
be, mert nem név szerinti egyesitést végeztiink. A Top Row (Felsd sorbdl) jelentené,
hogy a név a tablazat felett van, mig a Left Column (Bal oszlopbdl), hogy attdl balra.



8. fejezet
Nyomtatas és a munka-
fiizetekkel végzett munka

A nyomtatas

Nyomtatni tulajdonképpen egyetlen ikonra a 8-2. abra bal sz€Isé ikon-
jara val6 kattintassal is lehet.

Specialis igényeink esetén azonban — példaul egyetlen lapra akar-
juk nyomtatni tdblazatunkat, vagy ha a lap pozicidjat meg akarjuk
valtoztatni, esetleg minden lapra cimsorozat és cimoszlopokat szeret-
nénk nyomtatni — a megvalésitashoz meg kell ismerkedniink a
nyomtatds alapjaival.

Munkaink dltaldban megkivanjak, hogy egy allomanyban t6bb mun-
kafiizettel dolgozzunk. Errdl a fejezet befejezd részében lesz szo.

Mivel a nyomtatds Osszetett feladat, ezért eldszor megtargyaljuk
annak elméleti részEt, ezutan tériink ra a gyakorlati teenddkre.

Mindenekel6tt készitsiik el a 8-1. dbrat. Az dbra nem mutatja, de
ezekkel a sorozatokkal mintegy 150 sort toltottiink fel azért, hogy
nyomtataskor a tdblazat ne férjen ra egy lapra.

Hjanuér februar marcius  aprilis majus junius
Kisss Janos 1 Anyag1 Anyag2 Anyag3  Anyagd  Anyag5  Anyag 6
Kisss Janos 2 Anyag2  Anyag3  Anyagd4 Anyag5 Anyag6  Anyag7
Kisss Janos3  Anyag3  Anvagd Anyag5  Anyagb6  Anyag7  Anyag 8
Kisss Janos4  Anyagd  Anyag5 Anyagf6 Anyag7  Anyag8  Anyag 9
Kisss Janos5  Anyag5 Anyag6 Anvag7 Anyag8 Anyag9  Anyag 10
Kisss Janos 6  Anyag6  Anyag7 Anyag8 Anyag8  Anyag 10  Anyag 11
Kisss Janos 7  Anyag7  Anyag8 Anyag9 Anyag 10 Anyag 11  Anyag 12

|Kisss Janos 8  Anyag8  Anyag9  Anyag 10 ‘Anyag 11  Anyag 12 Anyag 13
2|Kisss Janos 9 Anyag9  Anyag 10 Anyag 11 Anyag 12  Anyag 13 Anyag 14

8-1. abra. Tablazat a nyomtatdshoz
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A nyomtatdsi kép

Amennyiben az egérrel kattintunk a Standard (Szokasos) eszkdzsor
Print Preview (Nyomtatési kép) ikonjara (a 8-2. abra jobb sz€ls¢ ikon-
jara), a megjelend Nyomtatdsi kép ablakban megtekinthetjiik, ho-
gyan néz majd ki anyagunk, ha azt kinyomtatjuk (8-3. abra).

li' 8-2. dbra. Nyomtatds és a nyomtatdsi kép ikonok

Vegyiik sorra az ablakban a nyomégombok szerepét (8-3. abra):

* Next (Kovetkezd): rakattintva a nyomdégombra, megnézhetjiik a ko-
vetkezd§ oldalt.

* Previous (El6z0): kattintva a gombra lathatjuk, hogy mi keriil majd
az el6z0 lapra.

e Zoom (Nagyitas): kattintgatva rd, egyszer a lap kozeli, maskor ta-
voli képét mutatja.

e Print (Nyomtat): megnyomva még nem kezdddik el a nyomtatas,
hanem egy Print (nyomtatas) nevii parbeszédablakot kapunk.

* Setup (Beallit): a Page Setup (Oldalbeallitas) Osszetett parbeszéd-
ablakot kapjuk, itt beallithatjuk a lapjellemzéket. (8-4. abra)

* Margins (Margok): a margot teszi fel, ha fent van leveszi. Amikor
a margo fent van, modunk van egérrel a margot fekete négyszogei-
nél megragadva Aallitani.

Microsoft Excel

8-3. abra. A nyomtatdsi kép (részlet)
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* Close (Zar): kattintva a gombra, kilépiink a Nyomtatési kép (Preview)
tizemmodbol.
* Help (Sugd): a nyomtatashoz ad angol nyelvi segitséget.

A megtekintési tizemmodbol a Close (Bezar) gombbal 1€pjiink ki.
Altalaban a Print Preview (Nyomtatdsi kép) ablakban latottak nem
elégitenek ki minket, nem art tudni, hogyan lehet azt befolyasolni,
hogy mit és hogyan nyomtasson majd az Excel.

Adjuk ki a File menii Page Setup parancsat (File * Oldalbedllitas).

A megjelend parbeszédablak a 8-4. abra szerinti. Ez egy Osszetett
ablak, amiben legyen aktiv a Page nev( ablak, tehat kattintsunk ra a
Page (Oldal) szegélyre.

A Page (Oldal) ablak segitségével bedllithatjuk a lap helyzetét.
Amennyiben az Orientation (Irasirany) keretben a Landscape (Fek-
v@) opcidra kattintunk, az Excel Ggy nyomtat, mintha a lap kereszt-
ben éllna.

A Scaling (Méretezés) keretben 1€vS opcidkkal beéllithatjuk, hogy
az Excel normal méretben nyomtasson-e, vagy kicsinyitve.

Page Setup

o= .

- -

44 210 % 297 mm -

—m T T

=

o

8-4. abra. A Print Preview (Nyomtatdsi kép) parancs pdarbeszédablaka
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A parbeszédablak alsé részében 1évé Paper Size (Papirméret) lis-
tadobozzal a lapméretet és a Print Quality (Mindség) listadobozzal a
nyomtatas minGségét tudjuk szabdlyozni. Miutan beallitottuk nyom-
tatasi jellemzg@inket, nyomjunk OK gombot.

Logikusan kovetkezik, hogy most mar nyomtathatunk. Ehhez a File
menii Print parancsat (File ® Nyomtatds) adjuk ki. Hatasara megkap-
juk a nyomtatas parbeszédablakat (8-5. abra). Itt lathaték a nyomta-
tassal kapcsolatos beallitasok.

&% Epson F<-1050

8-5. abra. A nyomtatds pdrbeszédablaka

A Print What (Mi keriil nyomtatasra) keretben (8-5. dbra) meg
kell adni, hogy mit nyomtassunk:

* a Selection (A kijelolt teriilet) opcio kivalasztdsa esetén a kivalasz-
tott cellat(kat) nyomtatja.

* a Selected Sheet(s) (A kijeldlt munkafiizetlapok) kivalasztasa ese-
tén az Excel kinyomtatja a kivalasztott lapokat. A lapok koziil egy-
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8-6. abra. Margoink bedllitdsa

szerre tObbet is ki lehet valasztani, majd errdl hallunk még a mun-
kafiizetekrdl sz016 fejezetben.

* Az Entire Workbook: (Az egész munkafiizet) kivdlasztdsa esetén a
teljes munkafiizetet kinyomtatja, természetesen csak a hasznos ré-
szet.

A Page Range (nyomtatand¢ oldalak) keretben megadhat6, hogy
az 0sszes lapot nyomtassa-e ki (All), vagy csak megadott lapokat (From:
/-t6l/ To: /-ig/ ).

A Printer nevii keretben pedig nyomtat6tipust valaszthatunk.

Amennyiben valéban nyomtatni szeretnénk, meg kell nyomni az
OK gombot, és a nyomtatas végrehajtasra keriil. Viszont ha nem aka-
runk nyomtatni, a Cancel (Mégsem) gombot kell megnyomnunk.

Bizonyéara érdekli a kedves Olvasét, hol allithatja be a nyomtatas-
hoz sziikséges margokat. Ez a File ment Page Setup Osszetett parbe-
szédablaka (Oldalbeallitas) parancsanak segitségével végezhetd el.
Ehhez a kapott Osszetett parbeszédablakban (8-6. abra) kattintsunk
a Margins (Margok) szegélyre.
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A Top..Right (Felsé...Jobb) ablakokban (8-6. abra) adhatjuk meg
a’ margOkat. Hatasukat lathatjuk a parbeszéddoboz kozepén levd
Preview (Minta) ablakban (ezen a teriileten kiviilre az Excel nem
nyomtat).

A Center on Page (Oldal kozepére) keretben levo beallitodobozokkal
a kis tablazatok a lap kozepére helyezhetSk Horizontally (Vizszinte-
sen) €s Vertically (Flggdlegesen). Végiil nyomjunk OK-t.

Néha a nyomtatando lap aljara és tetejére (fejléc és labléc) szove-
get akarunk fratni. Ehhez adjuk ki a File menii Page Setup (Oldalbe-
dallitds) parancsat, kattintsunk a Header/Footer (Fejléc és Labléc) sze-
gélyre. A megjelend parbeszédablakban kattintsunk a Header (Fej-
léc) listanyilra, képernyénk a 8-7. dbra szerinti.

Page Setup

FPrepared by Baczoni Pal 1995010017 1M

Prepared by Baczoni Pl 1935/10/17; 241

Baczoni Pal; Page 1;1335/10/17

Prepared by Baczoni Fal 1395/10/17; Page 1
328 SZ0BA Confidential; Sheetl; Page 1
171 xle

Prepared by Baczoni Pal 19954047, 241

Baczoni Pal Page 1 199510017

8-7. abra. A fejléc bedllitoablaka

Mint az a 8-7. dbrén latszik is, a Header (Fejléc) vagy a Footer
(Labléc) listanyilra kattintva mar eldregyartott informacidkat tudunk
a fej- és lablécekbe nyomtatni. Akinek a felkinalt kombinaciok nem
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elegendGek, azkattinthat a Custom Header és Custom Footer (Egyéni
Fejléc és Egyéni Labléc gombokra), sajat fej- és/vagy lablécek készi-
tése céljabol. Nyomjuk meg a Custom Header gombot.

A parbeszédablak nyomogombjainak segitségével lapszamozas,
datum és idg, file-név és tab-név (szegély) vihetd a fej- és lablécbe,
valamint szoveg a billenty(izetrdl.

Mi, ahogy a 8-8. dbra is mutatja, az ikonokat parosaval nyomtuk
meg, de el6tte mindig a megfelel§ Szekcidba (Section) kattintottunk,
hogy abban villogjon a kurzor. Mindezt azért tessziik, hogy tapaszta-

8{File] &[TabjEl

8-8. abra. Fejléc bedllitdsa

OK-t nyomva térjiink vissza a File meni Page Setup (File ¢ Oldal-
bedllitds) parancsara, kattintsunk a Sheet (Lap) szegélyre! A 8-9. abra
szerinti dobozt kapjuk.

Mindezt azért tessziik, hogy megnézziik taldn az egész nyomtatasi
tevékenység legérdekesebb részét, hiszen ez az a doboz, amivel leg-
inkabb befolyasolhatd, hogy mit nyomtasson majd az Excel.

* A Page Order (Sorrend) keretben megadhatjuk (8-9. dbra) a nyom-
tatas sorrendjét. Alapértelmezés a Down, then Across (Le, majd
Jobbra folytatva), azt jelenti, hogy el6bb a tablazatot lefelé nyom-
tatja ki, majd jobbra Iépve azok az oszlopok kdvetkeznek, amik még
nem voltak nyomtatva.
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* A Print (Nyomtatds) keretben a Gridlines (Cellardcsokban)
beallitddoboz segitségével (8-9. dbra) racs nyomtatasat engedélyez-
hetjiik, illetve tilthatjuk le. Ha a doboz bekapcsolt, akkor az Excel
raccsal nyomtatja a tablazatot.

* Jegyzet nyomtatasa a Notes bedllitddobozzal engedélyezhetd.

e A Black And White vezérlGdobozzal szinesben késziilt tablazatok
nyomtathatok arnyalatmentesen nem szines nyomtatokon.

* A Row and Column Headings, (Sor- és oszlopazonositdkkal)
beallitddoboz bekapcsolt allapotaban (pipa van benne) engedélye-
zi a tablazat oszlop- és sorfejléceinek nyomtatésat.

* A Draft Quality (Probanyomatként) vezérl6dobozban, ha pipa van,
akkor gyorsabb a nyomtatas, viszont nem nyomtatja ki a cella-
racsokat és a grafikonokat (objektumokat), a szegélyek sem jelen-
nek meg.

* A Print Titles (Nyomtatand6 cim) keretben 1évé dobozok segitsé-
gével lehetdség van az 0sszes oldalon megjelend sor- €s fej-cim nyom-
tatasara.

Page Setup

L ,_»__L._';_;}___Y__;_J“,_f_._ L a2

8-9. abra. A Sheet (Lap) ablak
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Az eddig elmondottak felhasznalasaval végezziik el a kovetkezd
nyomtatasi feladatot! Nyomtassuk ki a 8-1. dbra szerinti tablazat A2:G9-
es tartomanyat. Ehhez jeloljiik ki a tartomdnyt, majd adjuk ki a File
menii Print (Nyomtatds) parancsat. A megjelend parbeszédablak a
8-5. abra szerinti. A Print What keretben a Selection (Kijelolt terii-
let) opciot allitsuk be. Kattintsunk a Print Preview (Nyomtatési kép)
nyomogombra. Megkapjuk a nyomtatasi el6képet, nem a legszebb.
Erdemes Close-t (Zar) nyomni, ezzel visszatérve a tabldzatba.

A File menii Page Setup (Oldalbedllitds) parancsanak parbeszéd-
ablakédban (8-6. abran lathato a parbeszédablak) kapcsoljuk be mind
a vizszintesen, mind a fiigg6legesen, a kozépre allité beallitddobozt
(kell beléjiik a ,,pipa”), nyomjunk OK-t.

Adjuk ki a File menii Print (Nyomtatds) parancsét, a Print parbe-
szédablakban a Print What (Mi keriil nyomtatédsra) keretben a Selection
(A kijelolt teriilet) opci6t éllitsuk be, ezzel jelezziik, hogy csak a kije-
161t tablazatrészt akarjuk nyomtatni.

Kattintsunk a Print Preview nyomégombra, majd a Preview (Nyom-
tatasi kép) ablakban nézziik meg a nyomtatési képet, és kattintsunk
a Print (Nyomtat) gombra, és a nyomtatas meg is torténik. Kérdés-
ként mertilhet fel, hogy nyomtataskor a beallitott jellemzSk mellett
mikor tovabbit lapot a printer, és ez befolyasolhat6-e?

Ehhez adjuk ki a Tools menii Options parancsat (Eszkozok * Egye-
bek) amegjelend parbeszédablakban a View (Léatvany) szegélyre kat-
tintva a Gridlines (Cellaracsok) beallitdédobozt kapcsoljuk ki. Ezek
utan nézziik meg tablazatunkat, abban keressiink vizszintes és fiiggd-
leges szaggatott vonalakat, ezekkel jelzi az Excel a lapdobas helyét
(8-10. abra).

A 8-10. abran lathato, hogy a 47. sor
mar 4j lapra keriil. Lehet-e ezen valtoz-
tatni? Igen, van lehetdségiink laptorés be-
szurasara az Insert menti Page Brakes (Be-
sziras ° Oldaltorés) parancséaval.

8-10. abra. A lapdobds helye

Megjegyzés: Lehet, hogy Onnek Kedves Olvasé més sorokban lesz az oldaltorés!
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A cimsorok és cimoszlopok nyomtatasa

A 8-1. abra szerinti tablazatunkban a masodik sor és az A oszlop a
cimsor és cimoszlop. Az a feladat, hogy minden egyes nyomtatandé
lapon szerepeljenek ezek.

Adjuk ki a File menii Page Setup (File * Oldalbedllitds) parancsat.
A megjelend Osszetett parbeszédablakban kattintsunk a Sheet (Lap)
fiillre. A Row to Repeat at Top (Fent ismétl6dd sorok) szoévegdoboz-
ban villog a kurzor. Az Excel vérja, hogy megadjuk a tablazat cim-
soranak szamat, ehhez kattintsunk a sorfejlécen a 2. sort jelz§ szamra.

Majd kattintsunk a Columns To Repeat at Left (Balra ismétl6d6
oszlopok) szovegdobozra, az Excel varja, hogy megadjuk a cimosz-
lop helyét, ehhez kattintsunk az oszlopfejléc A betdjére.

Adjuk meg a Print Area (nyomtatasi teriiletet) szovegdobozban a
nyomtatdsra szant teriiletet. Vigyazzunk, hogy a cimek, azaz a 2. Sor
és az A oszlop ne legyenek benne.

Page Setup

S e e

8-11. abra. A cimsorok nyomtatdisdnak bedllitdisai
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Parbeszéddobozunk a 8-11. abra szerinti. Az OK-ra kattintunk és
kiadjuk a nyomtatasi parancsot. Amennyiben nincs nyomtatonk, a
Nyomtatasi kép ablakban megtekinthetjilk munkank gytimolcsét.
Minden egyes lapon latszania kell a honapok nevének és a szemé-
lyek nevének.

A Workbook (Munkafiizet)
és a Workspace (Munkateriilet)

A Munkafiizet egyetlen alloméanyban tarolja 6sszetartoz6 munkalap-
jainkat. A Munkateriilet 0sszetartozé6 munkafiizeteinket menti egy
kozos alloményba. A Workspace (Munkateriilet) a File menii Save
Workspace (Munkatertiilet mentése) parancsaval jon létre, allomanyai
az éppen akkor nyitott allomanyok lesznek.

A munkafiizetekben a tablazatlapokon kiviil diagram tipusua lapok
is lehetnek. Excel 4 tipusu és Visual Basic makroélapokat 1étezd prog-
ramjainkkal.

Miutan megnyitjuk a munkafiizetet, a munkalap aljan 1évé szegé-
lyekre valo kattintdassal egy munkalapot valaszthatunk. Egy 4j mun-
kafiizet megnyitasakor 16 munkalap all rendelkezésiinkre. A mun-
kalapok mellé beftizhetiink tjabbakat, illetve ha a 16-ot sokalljuk,
néhényat tordlni is lehet. A 8-12. abran bemutatjuk a munkalapon az
ikonokat €s a fiiloszto cstuszkat.

Az ikonok balrdl jobbra: Munkalapfilek
Ugras az elsé munkalapfiilre Sheet 1. Sheet 16
Ugras az eldzo fulre
Ugras a kovetkezd fllre S
Ugras az utolss filre |Megoszté csiiszka

8-12. abra. A munkalapok kozotti lapozds eszkozei

A munkalapokkal kapcsolatos fontosabb miveleteket:
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e A munkafiizetbe 4j lapot befiizni az Insert menii Worksheet (tabla-
zat) (Besziras * Munkalap) parancsaval tudunk.

e A kijelolt munkalapokat az Edit menti Delete Sheet (Szerkesztés °
Lap térlése) parancsaval tudjuk tordlni.

e Munkalapot kijeldlni a munkalap fiilére val6 kattintassal tudunk.

e Tobb munkalapot egyszerre kijelolni (ha azok egymassal szomszé-
dosak), az elsé munkafiilre torténd balgombos kattintdssal, majd
az utolsé munkalapfiilre torténd, SHIFT gomb lenyomaséval ki-
sért kattintassal szoktunk.

e Tobb munkalapot egyszerre kijeldlni, ha azok nem szomszédosak,
a munkalapfiilekre torténg, CTRL gomb lenyomasaval kisért kat-
tintasokkal lehet.

* Ha a fenti két mddszer valamelyikével kijeloltiink egyszerre tobb
munkalapot, akkor azok kijeloltségét egy tetsz6leges munkalapfiil-
re torténd jobbgombos kattintdssal nyert rovid menii Ungroup Sheets
(Csoport szétbontédsa) parancsaval lehet visszavonni. Ebbdl egye-
nesen kovetkezik, hogy eddig viszont a Group (Csoport) tizemmodban
voltunk. A csoportos izemmaod viszont az egyszerre torténd for-
mazas eszkoze, errdl ebben a fejezetben még sz6lunk.

* A munkalapfiilek egérrel athelyezhetSk, egymassal a munkalapok
megcserélhetdk, sorrendjiik szabalyozhato.

* A munkalapok a munkalapfiilre duplagombos kattintas utin elne-
vezhetGek. Ezzel kapcsolatban megemlitjiik, hogy a munkafiizetlapok
gyari neve Sheet, ezt egy azonosito szam koveti.

Ennyi bevezetés utan végezziik el a kovetkezd, immaron tizennyol-
cadik feladatunkat.

A tizennyolcadik feladat (Munkalapok)

Nézziik meg a kovetkez6 feladatot, nyissunk meg a Standard (Szoka-
sos) eszkozsor segitségével egy 1) munkafiizetet. Toroljiink beldle
,véletleniil” 12 munkalapot, majd pedig flizziink be egy 4j lapot a
munkafiizetbe. Nevezziik el az els6 négy munkalapot, és toroljik az
Osszes tobbit. Kozésen formazzuk meg egyszerre a négy munkalapot,
és végiil nézziik meg a térbeli 6sszeadas modjat.

Nyissunk meg egy 0j munkafiizetet (Standard eszkdzsor bal-
sz€IsG ikon). Kattintsunk a Sheet5-re, majd az Ugrds az utolsé lapra
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(8-12. abra) ikonra kattintva az utolsé munkalapfiilre ugorhatunk.
Kattintsunk a SHIFT gombot nyomva tartva erre az utolsé munka-
lapra. Ekkor a munkafiizetlapok a Sheet5-t6l Sheet16-ig kijeloltek
(fehérek) lesznek.

Most kovetkezzen a munkalapok torlése. Ehhez adjuk ki az Edit
menti Delete Sheet (Szerkesztés ® Lap torlése) parancsat (de jobb gomb-
bal is kattinthatunk valamelyik munkalapfiilre, hiszen a megjelend
rovid meniiben is van Delete Sheet parancs). Az Excel a torlésre en-
gedélyt kér, ebben az esetben igennel valaszoljunk.

»Rajottink”, hogy hibaztunk, ezért flzziink be egy uj
munkafiizetlapot. Kattintsunk a Sheet3 munkalapfiilre, igy ez lesz
aktiv és az Excel az 4j lapot az aktiv lap elé fizi be.

Adjuk ki az Insert meni Worksheet (Besziras * Munkalap) paran-
csat. Hatasara az Excel befiiz egy munkalapot az aktiv munkalap elg,
eredményiink a 8-13. abran lathaté. Erdekessége, hogy a neve Sheet17

% Sheet17 § Shestd o S

8-13. abra. A munkalap besziirdasanak eredménye

Az elsé négy munkalapot nevezziik el Raktar 1,2,3,4-nek. Nézziik
meg az elsd munkalap elnevezésének modjat. Kattintsunk arra az ikonra
a munkalapfiilektsl balra, ami az els6 munkalapra visz benniinket
(ez a balszélsg).

Kattintsunk duplan a Sheetl fiilre, a megjelend parbeszédablakba
irjuk be a munkalap nevét: Raktarl. A tobbi munkalapot is nevezziik
el. A Sheet4-es munkalapot (mert nincs ré sziikségiink) a mar ismert
modszerrel toroljik.

Group (Csoportos) iizemmoéd

Jeloljiik ki a munkalapokat tigy, hogy kattintunk a Raktar1 fiilre, majd
a SHIFT gombot nyomva tartva a Raktar4-re. Ezzel a modszerrel
egyuttal elinditottunk egy specialis izemmddot a Group (Csoportos)
tizemmodot, ami az egyiittes formazas eszkoze. A 8-14. abra bemu-
tatja a csoportos izemmod jelzését.
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8-14. abra. A Group (csoportos) tizemmad jelzése

A csoportos tizemmo&drol egyeldre elegendd annyit tudni, hogy ame-
lyik parancs bekapcsolhat6 az iizemmaod alatt, az fekete szind, ame-
lyik nem aktivilhato, az sziirke szind. Ilyenkor altalaban a Format
(Formatum) menti parancsaival szoktunk dolgozni. Most is készitsiik
el a 8-15. abra szerinti tablazatot, majd a Format ment AutoFormat
(Formatum ° AutoFormdzds) parancsaval formazzuk meg Classicl
formatumra.

=SUM(C2.EZ2)

januar  februgr marcius Osszesen:
Banan ol
Did 0
MNarancs 0
Osszesen: 0 0 0 0

8-15. abra. A formdzott tabldzat

Lépjink ki a csoportos iizemmodbdl. Kattintsunk jobb gombbal
valamelyik munkalapfiilre és valasszuk a Ungroup Sheets (Csoport
szétbontdsa) parancsot a rovidmeniibdl.

Hozzuk a képernyén egymas mellé a négy munkalapot, felhasz-
nalva a Window menii New Window (Ablak ¢ Uj ablak) parancsat. A
parancsot haromszor adjuk ki. Majd adjuk ki a Window menii Arrange
(Ablak ¢ Elrendezés) parancsat, a Tiled (Mozaikszerﬁen) opcidval,
kattintsunk minden egyes ablakban mas-més munkalapfiilre (8-16.
4bra). Erdemes cellainkat egyszeri szimokkal feltolteni, hogy a fiigg-
vények helyességérdl meggydzddjilink.
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e || is 153 =] 3
B c 1] B F B (2 D B F z]'
1 Janudr __febendr _marcivs O 1 Januar _februdr mércius Osszesen:
2 |Banén 0 2 |Banan 0
3 |Did u} 3 _|Did 0
4 |Marancs 0 4 |Narancs 0
5 |Osszesen: 0 0 0 0 5 |Osszesen: 0 0 0 0
6 6
7

B C D E F ; : B D E F

1 Jahugr _februdr _mdrcivs  Osszesen: 1 Janwar februdr mdrcius Qsszesen:

| 2 |Banan 0 | 2 |Banan 0
[ 3 |Di6 o {[3]ois 0
| 4 |MNarancs 0 4 |MNarancs 0
5 |[Osszesen: 0 0 0 0 5 |0sszesen: 0 i 0 0
| 6 | | 6 |

7 7

1] «| | W RKIEI ), Rakerd (Osszesen 7 10 o] 2| vih\ Rakeart [RakiarZ 7 Fakiard 7 Fiaktard £, Oisszesen_

8-16. abra. A négy azonos modon megformdzott munkalap

Tulajdonképpen eddigi ténykedésiinkkel megformaztunk azonos
modon négy komplett tablazatot. Amikor kiléptiink a csoportos tizem-
modbdl, mar kiilon-kiilon lehet veliik tovabb dolgozni.

Térbeli 0sszeadas az Excelben

A 8-17. abran lathaté modon az dsszes tablazat C7-es cellajaban al-
litsuk el6 a cellak osszegét. Hogyan keriiljenek a szamok a tablazat-
ba? Jeloljik ki egyszerre a Raktarl...Raktar4 munkalapokat, ekkor

=SUMCZE4)
januéar  februgr marcius Osszesen:
Banan 0
Did 0
MNarancs 0
Osszesen: 0 0 0 0

3

8-17. abra. A SUM fiiggvény bevitele a csoport azonos celldiba
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bedll a csoportos iizemmdéd. Ussiik be a 8-17. dbra alapjan a SUM
fiiggvényt, majd 1épjiink ki a csoportos tizemmodbol.

A Raktarl..4 nevi tabldzatok C2:E4 tartomdnyat toltsiik fel
1-esekkel, mint probaadatokkal.

Mint tudjuk, a C7-es cellakban a tablazatok cellainak dsszege van.
Flizziink be egy Gj munkalapot. Ebben a C7-es cellak 6sszegét kell
képezni. Legyen aktiv a most beflizott lap, és az Al-es celldba irjuk
be: Osszesen. Magét a lapot is — a fiilre dupldn kattintva — nevezziik
el Osszesen nek. Az Osszesen nevii lap B2-es (8-18. dbra) cellajaba
irjuk be: = sum (majd kattintsunk a Raktarl munkalapfiilre, majd
ott a C7-es cellara.

Osszesen: | =sum

8-18. abra. Térbeli osszeadds I.

A SHIFT gombot nyomva a Raktar4 munkalapfiilre kattintsunk,
a képletsorra pillantva latjuk, hogy a térbeli 6sszeadas fliggvénye Ossze-
allt (8-19. abra).

8-19. abra. Térbeli osszeadds I1.

ENTER-t nyomunk, az Excel visszavélt az Osszesen nevii t4bla-
zatra és eredményt hoz (8-20. 4dbra)

=SUM(Raktar1:Raktar41C7)

Osszesen:

8-20. abra. A térbeli osszeadds eredménye
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Azt azonban nem art tudni, hogy az Excelnek nem az 0sszes fligg-
vényében, csupan tizenegyben lehet alkalmazni ilyen térbeli hivatko-
zasokat. Az viszont kiilon 6rom, hogy az altalunk is ismert MIN, MAX,
AVERAGE, COUNT fiiggvények azok kozé tartoznak, ahol az el6bb
elmondottak alkalmazhatok.

Mi a helyzet akkor, ha egy masik dllomanyba 4t akarjuk masolni a
Raktér]l nevii munkalapunk tartalméat. Csak a megismert Copy, Paste
(Masolés, Beillesztés) parancsparral lehet? Nem! Egymas mell€ kell
helyezni a képerny6n a két alloményt, megragadni a Raktarl nevi
munkalap fiillét bal lenyomott egérbillentytivel, és a CTRL gombot
nyomva egy kis ,,dossziét” at kell htizni a masik ablakba. (8.21. dbra),
majd elengedni az egérgombot, utina a CTRL-t is.

Ha nem nyomnank a CTRL gombot, akkor a miivelet athelyezés
lenne.

8_15xls
januar
Banan 1
Did 1
I}_Jarancs 1
Osszesen: i
g

i

w
Sheetl Raktari

8-21. dbra. Mdsolds a Drag and Drop (Fogd és vidd) miivelettel



9. fejezet
Eszkozsorok és diagramok

Az eszkozsorok hasznalata

Munkankat igen hatékonnya teszi a kiilonbozd ikonok hasznalata.

Az Excel inditasakor a képernyd felsd részén két eszkozsor jele-
nik meg. Ezek koziil a fels§ a szabvanyos eszkdzsor, melyet Stan-
dard-nek (Szokésos) neveznek. Az also eszkozsor a Formatting (For-
mdzas) nevet viseli. A képernyén mas eszkozsorokat is meg lehet je-
leniteni, akar tobbet is egyszerre. A legtobb ikonnal egy kijelolt cel-
latartomanyon végezhetiink miveleteket, ezért az ikon aktivalasa elStt
a cellatartomanyt ki kell jelolni. A fiiggelékben részletesen ismertet-
jiik a két emlitett ikonsort. Ebben a fejezetben a Drawing (Rajzol4s)
ikonsor fontosabb ikonjaival ismerkediink.

A fejezet befejezd részében kozelebbrdl szemiigyre vessziik a di-
agramokat.

Tetszoleges ikonsor megjelenitése

Adjuk ki a View menii Toolbars (Nézet * Eszkoéztdrak) parancsat, és a
kovetkezd parbeszédablak jelenik meg:

Toolbars

[ Stop Recording
[ isual Basic
[ Auditing

9-1. abra.
il
| | (Eszkézsorok)
pdrbeszédablak
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Ami a legfontosabb, az eszkozsorokat megjeleniteni €s eltiintetni
a Toolbars (Eszkoztarak) listaablak segitségével tehetjiik az ott 1évg
beallitédobozokkal.

Az OK gombbal Iéphetiink ki a parbeszédablakbol.

A Customize (Egyedi) gombbal sajat ikonsort allithatunk ossze.

A Reset (Alaphelyzet) gombbal az adott ikonsor alapbeallitasara
térhetiink vissza.

A Color Toolbars (Szinesben) beallitédobozzal szines eszkdzsor
kérheto.

A Large Buttons (Nagy ikonokkal) beallitédoboz bekapcsolt alla-
potaban nagyméret( ikonokat 4llit eld, nagy felbontasu képernyGnél
érdemes hasznalni.

A Show ToolTips (Ikonnevekkel) beallitbdobozban engedélyezhetd
a nyomoégomb nevének megjelenése a nyomogomb alatt, ha az egér-
kurzorral elid6ziink a gombon.

Nem art tudni, hogy a meniiparancs helyett az ikonsorokrol is
kivalaszthatjuk a megfeleld funkciét. Az ikonsorra val6 jobbgombos
kattintassal megjelenik a képernyén az ikonsorok neve (9-2. abra).
Amit a képernyOn is szeretnénk latni, annak a nevére kattintsunk bal
gombbal (amelynek neve el6tt ,,pipa” van, az mar a képernyén most
is lathatd). A rovidmeniin a vonal alatt 1év6 Toolbars (Eszkoztarak)
parancs a 9-1. abran lathaté parbeszédablakot jeleniti meg, mig a
Customize (Egyéni) parancs hatasara olyan parbeszédablakot kapunk,
amivel az eszkodzsorok alakithaték. Errd6l kés6bb még szot ejtiink.

Visszatérve a 9-1. dbra szerinti parbeszéd-
ablakra, keressiik meg a Toolbars (Eszkoztarak)
listaablakban a Drawing (Rajzolas) eszkdzsor
nevét. Kattintsunk a beallitédobozra, abba ke-
reszt keriil, nyomjunk OK-t. Az ikonsor a kép-
ernyon lebegd ikonsorként tetszSleges helyen,
vagy egy fix helyen, amely az Excel képernyd
négy oldala koziil barmelyik lehet, megjelenik.
Ha lebegd ikonsorként jelenik meg, akkor egérrel
a cimsorara allhatunk, és bal lenyomott egér-
gombbal kihtuzhatjuk a képerny6 oldalanak va-
lamely szélére, vagy dupldan kattintunk ra és

9-2. abra. Az eszkozsorok rovidmendiije
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ekkor a fels6 eszkozsorba épiil. A képerny0 szélein fix helyzetben
1évG eszkozsorra dupla kattintdssal az eszkdzsor lebegévé valik.

Ha munkankat az Excellel tujra kezdjiik, az az eszkdzsor-0sszeal-
litas fog megjelenni, ahogy az Excelbdl kiléptiink, tehat az Excel megdrzi
az ikonsorbeallitast (egy a Windows-ban 1évé XLB kiterjesztést allo-
ményban.)

A Drawing (Rajzolas) ikonsor

Drawving

SEEREEESEER

o e o

9-3. abra. A Drawing (Rajzolds) ikonsor

Ismerkedjiink meg a Drawing (Rajzolas) ikonsorral.
Az ikonokat szammal azonositjuk az 1. lesz a bal felsé.

| Vonalrajzolé ikon: Egyenes rajzolasara. A SHIFT gombot nyom-
va tartva rajzolas kozben vizszintes, fliiggdleges vagy 45 fokos
meredekségii vonalat rajzol.

2. Téglalap alaku keret: Téglalapot rajzol; ha viszont rajzolés koz-
ben a SHIFT gombot nyomva tartjuk, akkor négyzetet.

3 Ellipszis: Ellipszist rajzol; ha a SHIFT gombot nyomva tart-
juk a rajzolas kozben, akkor kort.

4. Iv: Ellipszist vagy korivet rajzol; ha rajzolas kozben a SHIFT
gombot nyomva tartjuk, akkor korivet rajzol.

o F Szabadkézi sokszogvonal: Egyenes vonalakbdl és szabadkézi
vonalakbol sokszoget rajzol, amikor duplan kattintunk, beza-
rédik a sokszog.

6. Szovegdoboz ikon: Dobozt rajzolunk, nekiink kell bal lenyo-
mott gombbal hiizni egy keretet, ebbe keriil a szoveg.

(A Nyil ikon: Nyilat lehet vele rajzolni, a SHIFT gomb tgy hat
ra, mint a vonal ikonra.

8. Szabadkézi vonal: Szabadkézi rajz készithetd vele.

9..12. megegyeznek a 2..5 pontokban felsorolt ikonokkal, azzal a kii-
16nbséggel, hogy kitoltott abrat rajzolnak.
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10. Nyomégomb rajzolé ikon: Nyomoégombot rajzol, amihez makrot
rendelhetiink, ha nincs ilyen terviink, akkor is hasznalhatjuk, mert
szoveget lehet vele irni a nyomégombba, ami igen tetszet3ssé te-
heti munkdankat.

11. Kijelolé ikon: A rajzolt targyak, tovabbiakban objektumok beke-
retezhetdk, igy azokbdl egy csoport képzddik, amit aztan példaul
koénnyen odébb lehet hizni.

12. Elétérbe hozo ikon: Egymast dtfedd objektumok esetén a kijelolt
objektumokat a tobbi folé hozza.

16. Hattérbe kiildé ikon: A kijelolt objektumokat a tobbi mogé kiildi.

17. Csoportképzé ikon: Két vagy tobb objektumbdl egyet készit.

18. Csoportbonté ikon: Elemeire bontja a kijelolt objektumot.

19. Atrajzolé ikon: A sokszOgek alakjanak megvaltoztatasa a feladat.

20. Kiemeld arnyékolas ikon: A kijelolt objektum vagy tablazatban
tartomany mogé kiemel§ arnyékolast rajzol.

21. Mintazat ikon: Az objektumok szinét és mintazatat lehet vele
megadni.

A tizenkilencedik feladat (A Drawing ikonsor)

Készitsiik el a 9-4. abra szerinti tablazatot, a Drawing (Rajzolas) esz-
kozsor elemeivel.
Rajzoljunk a C3 cellaban 1évd 1-es koré ellipszist!

Veres Otto

Osszesen:

9-4. abra. Elkészitendd tablazatformank
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Kattintsunk az Ellipszis ikonra (3) — a zargjelben 1év6 szamok az
altalunk megadott ikonfelsorolds azonositdi —, megjelenik egy haj-
szalkereszt. Az egér bal gombjat lenyomva tartva rajzoljunk egy el-
lipszist az 1-es szam koré. Amennyiben az ellipszist elrontottuk, har-
mat tehetiink. Az egyik, hogy a rajta levd kijelol6 négyszogek men-
tén bal lenyomott gombbal alakitjuk, a masik, hogy DEL gombot
nyomunk, a harmadik, hogy odébb huizzuk. Ahhoz, hogy az ellipszist,
de a tovabbiakban barmely objektumot odébb huzzunk, azt egérrel
ugy kell megkozeliteni, hogy az egérkurzorbdl nyil legyen, s ekkor
bal lenyomott gombbal az objektum elhtuzhat6. Altalanosan igaz, hogy
egy objektumot a rékattintassal kell kijeloltté tenni, mig az objektu-
mon kiviili teriiletre kattintva a kijeloltség megsziintethetd.

Jeloljiik ki a tdblazatot, kattintsunk a kiemel§ arnyékolas ikonjara
(20).

Készitsiik el a tdblazat (9-4. abra) szerinti poziciéban a ,,Rossz”
tartalma szovegdobozt. Ehhez kattintsunk a Szévegdoboz ikonjara
(6) és rajzoljuk meg vele azt a szovegdobozt, aminek tartalma Rossz,
irjuk is bele a szoveget, majd jeloljik ki. A szoveg fekete, azaz kije-
161t lesz. Ezek utan a Bold, Italic, Underline nevi ikonokat nyomjuk
le (a Standard eszkdzsoron vannak), majd a szoveget forméazzuk meg
16 pont magasra. Elkésziltiink a szovegdobozzal, sziintessiik meg
kijeloltségét.

Rajzoljunk nyilat a nyil ikonnal (7) . Kattintsunk az ikonra, egy
hajszdlkeresztet kapunk, ez adja a nyil tompa végét és a bal gombot
lenyomva htizzunk nyilat a ,,Rossz” szovegdoboztdl az ellipszis felé.

Készitsiink Gjabb szdvegdobozt, tartalma legyen: ,,Ez egy kimuta-
tas” (6). Sziintessiik meg a szovegdoboz kijeloltségét. Az egérrel addig
kozelitsiik a szovegdobozt, amig az egérkurzor alakja nyil alaki lesz.
Ekkor kattintsunk duplan, és a kapott parbeszédablak segitségével
az objektumot is megformazhatjuk. Nem szabad elfelejteni, hogy a
duplagombos kattintas az alapja az 0sszes objektum formazasanak.
A parancsokkal az 6sszes objektum (ilyen objektum lesz a diagram),
és annak egyes elemei is megformazhatdak.

Az Osszetett parbeszéddobozban kapcsoljuk be a Shadow €s a Round
Corners (Arnyék, Lekerekitett sarkok) beallitédobozokat, majd ugyanitt
kattintsunk a Patterns (Mintazat) listaablakra, és onnan vélasszuk ki
a nekiink tetszg sraffozast.

Végiil készitsiik el az 1995 feliratt szovegdobozt (6). A szamot ir-
juk bele, majd hasonlé technikédval, mint az el§z§ szévegdoboznél
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tettiik, jeloljik ki dupla kattintassal. A megjelend Format Object nevi
(Objektum formazas) Osszetett parbeszédablakban valasszunk
Alignment (Igazitas) fiilet, az ekkor megjelend parbeszedablakban
az Orientation (Irasirany) keretben Kattintsunk a megfelel§ iranyn
Text (Szoveg) dobozra.

Az 0sszes szovegdoboz koré keretet a Format Object nevi (Ob-
jektumformazas) 0sszetett parbeszédablakban, annak Patterns (Min-
tazat) parbeszédablakdban adhatunk, a Border keret (Szegély)
bedllitédobozainak segitségével. Ezzel elvégeztiik a 19. feladatot.

Ebben a konyvben nem téargyalhatja az 6sszes ikonsort, érdemes
felfedezni, megismerni Sket. Ebben segitséget nyujthat a sajat ikon-
sor létrehozasa, ami tulajdonképpen egy valogatds a ,,gyari” ikonok
kozil. Kiillonosképpen a kedves Olvaso figyelmébe ajanljuk Formatting
(Forméazas) és a Text Formatting (Szovegformazas) ikonsort.

Sajat eszkozsor létrehozasa

Kattintsunk jobb gombbal valamelyik ikonsorra. A megjelend rovid-
meniibdl valasszuk a Toolbars (Eszkozok) parancsot. Megjelenik a
Toolbars parbeszédablak, adjuk be a tervezett ikonsor nevét a Toolbar
Name (Eszkoztar neve) szovegdobozba és kattintsunk a Customize
(Egyedi) nyomégombra. Vegyiik észre, hogy maris Iétrejott sajat ikon-
sorunk az Excel tabla bal felsG sarkaban, igaz még iires. Kattintgas-
sunk Kategoridkra (Category) és a szimpatikus ikonokat bal gomb-
bal ragadjuk meg és huizzuk ki a sajat eszkdzsorunkra (9-5. dbra). Ha
véletleniil egy szamunkra felesleges ikont is athtiznank, azt az egér-
rel megragadva ki kell hiznunk a tablazat felé, s ott a bal gombot fel
kell engedni.

Befejezésiil még megemlitjiik, hogy a Toolbars (Eszkoztarak) par-
beszédablakban van egy nyomégomb, aminek a neve (ha sajat esz-
kozsor van kivalasztva) Delete (Torlés), ha gyari, akkor Reset (Alap-
helyzet). Ezzel a gombbal lehet tordlni sajat eszkdzsorunkat és vissza-
allitani alaphelyzetbe a gyari eszkdzsorokat.
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i
1

S{Edit
Formula
I {Formatting

9-5. abra. Sajdt eszkozsorunk

Jegyzetkészités

A kijelolt celldhoz jegyzet flizhet§ a Insert (Besziiras) meni Nofe
(Jegyzet ) parancsaval (SHIFT+F2) a 9-6. dbra szerinti parbeszéd-
doboz kitoltésével.

A kivant szoveget irjuk be a Text Note (Jegyzet ) ablakba és nyom-
junk OK-t, a jegyzetiink ezzel el is késziilt. A nyomogombok koziil
az Add (Felvesz) gombbal a jegyzeteket rogzitjiik, mig a Delete (Tor-
1és) gombbal toroljiik. A jegyzet nem lehet 255 karakternél hosszabb.
Annak a cellanak a jobb felsg sarkdban, amiben a jegyzet taldlhato,
egy kis piros négyszog latszik (feltéve, hogy ez az izemmadd engedé-
lyezett). '

A jegyzetet tobbféle mdédon lehet visszahivni: a SHIFT+F2 nyo-
moégomb-kombinacioval, ikonnal: az Audit (Munkalapvizsgélat) nevid
eszkozsor Attach Note (Cellajegyzet) ikonjaval, illetve az Insert menii
Note parancséaval (Besziras ° Jegyzet).
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Cell I;;te
Kiss Istvan januarban 1 tonna kavét adott el. Ez

elég kevés, de lesz ez majd jobb is.

9-6. abra. Jegyzet készitése

Mint lathatd, megjegyzés a megfeleld hardverfeltételek mellett
hanggal is készithetd a Sound Note (Hangos jegyzet) keret kezelS-
szerveivel.

Mivel igen kicsi a piros négyszog €s sok a cella, érdemes a jegyze-
teket az F5-6s nyomégombbal inditott GoTo (Ugrés) paranccsal meg-

9-7. abra. Keresés kiilonbozo cellatartalmak alapjan
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keresni. Annak parbeszédablakaban 1évd Special (Irdnyitott kijelo-
1és) nyomdgomb lenyomasaval kapott parbeszédablakban kapcsol-
juk be a Notes (Jegyzetek) opcidt. (9-7. abra) A keresés eredménye-
ként az Excel kijeloli a jegyzeteket tartalmazo celldkat.

Ezzel a parbeszédablakkal tudunk cellakat keresni kiilonb6zd kri-
tériumok (feltételek) alapjan. Példaul ha az érdekel minket, hogy
tdblazatunkban mely cellak tartalmaznak hibajelzést, akkor azt a
Formulas (Képletek) opcié segitségével tudjuk meg.

Informaciokeresés, atiras

Néha sziikséges a cellakban bizonyos szovegek, képletek megkeresé-
se, esetleg tartalmuk cseréje. A funkcidk az Edit menii Find (Szer-
kesztés * Keresés) €s az Edit menii Replace (Szerkesztés ¢ Csere) pa-
rancsaival valésulnak meg. Irjuk tdblazatunk tetszSleges celldjéba azt,
hogy Maci, egy masikba pedig egy képletet, amely az Al-es cellara
hivatkozik.

A Maci szoveg megkereséséhez a 9-8. abra szerint allitsuk be a
parbeszéddoboz tartalmat.

Zor— "

9-8. abra. Szoveget kerestink

A Find What: (Mit keres) szovegdobozba a keresett szoveget kell
beirni, a Search: listadobozban megvalaszthatjuk a keresés iranyat,
ez most By Rows, azaz soronkénti. A Look in: (Miben) listadoboz-
ban megadhatjuk, hogy mit keresiink. Ha itt Formulas van, akkor
képletet (vagy szOveget). Amennyiben a Values-t valasztjuk, akkor
értéket keresiink, ha Note-ot, akkor jegyzetet.
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Az Al kezdeti képlet megkereséséhez a kovetkezSképpen allit-
suk be a parbeszéddoboz tartalmat. Ha az Excel a keresett tartalmat
megtaldlja, rdall a kurzorral (9-9. dbra)

bvhows
I |
Fomes -

9-9. abra. Képletben kerestink

Igen fontos a Match Case (Kis és nagybetii kiillonb6z§) nevi
beallitédoboz. Ha bekapcsolt, akkor az Excel kiilonbséget tesz kis-
és nagybetii kozott! Ha a Find Entire Cells Only (Teljes egyezés) ve-
zérl6doboz nincs bekapcsolva, akkor nem sziikséges teljes egyezés.
A Replace (Cseréli) gombbal lehet&ségiink nyilik a tartalma(ka)t
lecserélni. ‘

Példaul cseréljiik ki a tablazat 0sszes cellajaban az A1 hivatkozast
A2-re. Ehhez a Find What (Mit keres) szovegdobozba al-et, mig a
Replace With (Mire cseréli) szovegdobozba a2-t irjunk.

Grafikon készitése .

A grafikonokkal tablazatainkat grafikus médon dbrazolhatjuk és igy
sokkal szemléletesebbé tehetjiik. Ehhez a legkiilonfélébb diagramti-
pusok allnak rendelkezésiinkre, a sikbeli oszlopdiagramt6l a harom-
dimenzids feliiletdiagramig. A diagramok munkalapjainkon beagya-
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zott objektumként szerepelhetnek, de dnmagukban is lehetnek sajat
diagram tipusu lapjukon. Grafikont a ChartWizard (DiagramVarézslo)
segitségével készitjiik. A Diagramvarazslot ikonnal inditjuk majd. Ez
tulajdonképpen nem mads, mint 6t egymast kovetd parbeszédablak.
Az 6todik 1€pés utan diagramot kapunk.

AZ 1. szamu raltarban tarolt gyumolcsok
Mennyiség tonna (t)
Gylimolcsok mennyisége

jun Jul aug Atablazat melynek
alma 10 25 13| adatal alapjan a
korte 15 30 43 diagram készult
banéan 20 25 23
50 Jelmagyarazat, mely az
> 40 / adatsorok jeleit
B a5 magyarazza, a nevek
£ 20 el egyeznek a tablazat
s Bmkarte ||cimosziopaban &llo
<+ 104 O banan | |nevekkeal
£ O i Y L
Az Y -tengely jun jul aug 4—— A kevltegor'lane-vekeAta
folirata Honapok tablazat cimsora adja
k 3 |
Minden egyes \ A diagram munkalapba
oszlop a tablazat S |agyazott (beagyazott) objektum
eqy-eqy ertéket
jelgnlti xweg Az X -lengely
felirata

9-10. abra. Diagramunk fobb elemei

Fontosabb alapfogalmak

* Adatszéria: az 0sszetartozé adatok csoportja (ez ndlunk az alma,
korte, banan).

» Kategoriak: Az adatokat 6sszefogd kozos jellemzd (ezek a hona-
pok) X,Y,Z tengelyek.

e Legend (Jelmagyarazat) mindsiti az értékszéridkat, valamint a szi-
nek jelentését. Altaldban a diagram jobb oldalan helyezkedik el.

e A diagram alapja mindig egy tablazat. Készitsiik el a 9-11. 4bra
szerinti tablazatot.
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Bigiie

D

[ii B

|

Az 1. szami raktarban tarolt gyimolcsok
Mennyiseg: tonna (t)

Jun

alma
korte
banan

Lo L HR-NIESVHE NI P

Jul
10
15
20

25
30
25

Aug
13
43
23

9-11. abra. A tabldzat, amelybdl diagramunk késziil

Grafikonkészités a Chart Wizard
(Diagram Varazslo) segitségével

Jeloljik ki a 9-11. abra szerinti tablazatot. Adjuk ki az Insert menii
Chart (Besziras * Diagram) parancsat.

A megjelend alparancsok koziil:

Ha az On This Sheet-et (Erre a lapra) valasztjuk, akkor a diagram
beagyazott lesz. )

Ha az As New Sheet-et (Uj lapként) akkor 6nall6 diagramlapra
keriil. Valasszuk a On This Sheet-et.

Kattintsunk ra a Chart Wizard ikonjara, mely a Standard (Szoka-
sos) eszkozsoron helyezkedik el.

A kapott hajszédlkereszttel jeloljiik ki a grafikon helyét a tablazat-
ban bal lenyomott gombbal, vagy elegendd ehelyett egy kattintas
az egérrel.

Megkapjuk a Chart Wizard els§ (9-12. abra) parbeszéddobozit, ez
jelzi a kijelolt tartomanyt (Range). Nézziik meg, egyezik-e azzal a
tartoméannyal, amit ki szerettiink volna jelolni. Amennyiben nem,
akkor a bal egérgombot lenyomva tartva adjuk meg azt Gjbol, majd
nyomjuk meg a Next (Tovabb) gombot.

A masodik lépésben (9-13. dbra) grafikontipust valasztunk. A ne-
kiink tetsz§ diagramtipus ablakara kattintunk, ez legyen a 3D-Column
(3 dimenzids oszlop). Vegyiik észre, hogy a Back (Vissza) gomb
mar él. Ezzel a gombbal barmikor vissza tudunk Iépni az el6z4 1é-
pésekre. Next gombbal viszont tovabb léphetiink, és a 3. 1épésben
a 9-14. dbran lathato6 helyzethez jutunk.
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ChartWizard - Step 1 of 5

9-12. dbra. A ChartWizard (DiagramVardzslo) elsd lépése

Area

LColumn

D oughnut

Combination

3-D Area

9-13. abra. A ChartWizard 2. lépése

3D Pie

P

3-D Surface

165

* A 3.1épésben grafikon altipust (9-14. adbra) valasztunk, majd Gjra a

Next gombot nyomjuk.

* A 4.1épésben (9-15. dbra) megadhatjuk a Data Series In (Adatso-
rok) mezdben, hogy az Excel a sorokbdl vagy az oszlopokbdl ké-
pezze-e a diagramot (ha pl.: Rows akkor a sorokbdl). A Use First
Row(s) (Legyen az elsé sor a kategdriatengely felirata) ablakban
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ChartWizard - Step 3 of 5

9-14. abra. Altipust vdlasztunk

megadhatjuk, hogy a tablazatunk elsé sora lesz a kategdria tengely
szOvege (a vizszintes tengely).

* A Use First Column(s) ablakban pedig azt, hogy a tablazatunk elsG
oszlopa adja majd a jelmagyarazat (Legend) szovegét. Next gom-
bot nyomunk és megkapjuk a DiagramVarazslo 5. 1épését (9-16.
abra).

ChartWizard - Step 4 of 5

9-15. abra. A ChartWizard 4. lépése
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ChartWizard - Step 5 of 5

Gyamolcsok

hennyiséq e

9-16. abra. A ChartWizard utolsé lépése

* Az 6todik 1€pésben (9-16. dbra) megadhatjuk, hogy kell-e a grafi-
konunkban Legend (Megjegyzés), valamint a Chart Title (Rajz ci-
mét), az Axis Titles X,Y,Z (tengelyek feliratat). Nyomjunk Finish
(Kész) gombot. A grafikon elkésziil, ez egy un. bedgyazott diag-
ram, a diagram tehat a tablazat része.

A 9-17. abrén lathatjuk elkésziilt diagramunkat.

Gyumolcsok

o)

“»

@

? @alma
= m korte
= Obanan

Hénapok

9-17. abra. Elkésziilt diagramunk
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Ha a diagram kijeloltségét megsziintetjiik — ehhez elegendd egy
mellette levd cellara kattintani —, akkor mar nem szerkeszthetd.
Amennyiben tovabbi csinositast terveziink, akkor ismét ki kell jelol-
ni. A beagyazott diagramot kattintéssal jeloljik ki. Ekkor korilotte
egy keret jelenik meg, ezt bal egérgombbal megragadva (bal gombot
nyomva) kifelé hizva a diagramot nagyitjuk, befelé hizva kicsinyit-
hetjiik. A kijelolt diagramot ha formézni akarjuk, akkor dupla kat-
tintassal szerkesztési dllapotba kell hozni.

A diagramot tovabb formalni a Chart (Diagram) eszkozsorral kell,
ami a diagrammal egyiitt jelenik meg. Ha nem jelenne meg a képer-
nyOn, akkor jobb gombbal kattintsunk egy tetszGleges ikonsorra, a
megjelend parancslistdban pedig a Chart szora.

9-18. abra. A Chart (Diagram) eszkozsor

A 9-18. 4dbran lathat6 ikonszimbolumok magukért beszélnek. A
balszélsGvel diagramtipust valthatunk. A mellette levd a Default (Alap-
értelmezett) diagramtipust adja, ami gyarilag a sikbeli oszlopdiag-
ram. Az utolsoé elGtti ikon a vizszintes segédracsot helyezi fel. Az utolsé
ikon a Legend (megjegyzést) teszi fel abrankra. Prébaljuk ki!

Talan tobbet lehet latni diagramunkbol, ha a View menii Full Screen
(Teljes képerny@) vagy Sized With (Az ablak méretével) parancsok
egyikét kiadjuk, mert ezek nagyobb ablakot adnak. A Full Screen
képernydjérdl a Full ('Teljes képernyd) ikonnal térhetiink vissza a normal
képernySképre.

A grafikonok tovabbi formdzadsa

* A harom feliratot, amit a ChartWizard 5. 1épésében hoztuk I1étre
(9-16. abra) kijelolés utan odébb helyezhetjiik az egérrel.

* A jelmagyarazatot levehetjiik, feltehetjiik a Chart (Diagram) esz-
koézsor utolso ikonjaval.
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e Nem art tudni, hogy a diagram minden eleme tovabb szerkeszthe-
t6 egy balgombos dupla kattintds utdn, az annak hatasira kapott
parbeszédablak illetve egy jobbgombos kattintas utan kapott ro-
vidmenii segitségével.

* Mi a cim szerkesztését végezziik el példaként. Kattintsunk dupldn
a cimre, ekkor a 9-19. dbra szerinti parbeszéddobozt kapjuk. A pa-
rancsok ismerdsek mar a tablazat formazasardl szolo fejezetbdl.
Amennyiben a cimre nem duplan kattintunk, hanem jobb egérgomb-
bal (9-20. 4dbra), a kapott rovidmenii szintén a 9-19. dbra szerinti
parbeszédablakot adja, illetve egy Clear (To6rlés) parancsot.

Format Chart Title

9-19. abra. A diagram cimsordt formdzo pdarbeszéddoboz

ram oszlopainak szine, mintazata lecse-
Format Chatt Title... rélhetd. Ehhez kattintsunk a diagram
valamelyik oszlopara, ezzel az Osszes
azonos szin(t kijeloltik (egy-egy kis
négyszog lesz benniik). Ismételt balgom-
bos kattintdsra az el6bb kijelolt oszlo-
pok koziil csupan egy maradna kijelolt.

l,.w_mm.__mm..‘.,w Fontos tudnunk azt iS, hOgy a diag-

9-20. abra. A diagram
cimsordnak rovidmendiije
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9-21. abra. Rovidmenii az értékszéridak
formdzdasahoz

Clear

Kattintsunk a jobb gombbal a kijel6lés-
re, a 9-21. abran lathaté rovidmeniit
kapjuk.

A rovidmenti Insert Data Labels (Fel-
iratok beszarasa) parancsa segitségé-
vel feltehetjiik a diagram éppen kije-
161t oszlopaira azok szambeli értékét.
A Format Data Series (Adatsorok for-
mazasa) paranccsal az adatsorozat jellemzdi, mig a Chart Type (Di-
agram tipus) paranccsal a diagram tipusa valtoztathaté6 meg. Az
AutoFormat (AutoFormazas) paranccsal pedig a diagram altipusa.
A 9-22. abra jelzi, hova érdemes bal gombbal kattintani a diagram
elemeinek kijeloléséhez.

R = A nyilak jelzik, hogy
ﬂummcso"( hova érdemes

) . kattintani egy-eqy
seli objelturn
kijelolesehez

alma
| korte
O banan

Mennyiség

o

9-22. abra. Hovd kattintsunk

Vizsgaljunk meg néhany, a gyakorlatban igen hasznos eljarast.
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Adatszéria utélagos hozzdrendelése a grafikonhoz

Hozzuk létre a 9-23. abran lathato6 tablazatot.

Jeloljiik ki a tdblazat A1:D4 tartoményat. Készitsiik el a grafikont
a ChartWizard-dal (Soronkent1 abréazolast kérjiink). Jeloljik ki egér-
rel a tablazat Eszak nevii sorat, majd a kijelolt tartomanyt hizzuk be
a diagramba, ezzel egy tijabb értékszéria jon 1étre, az Eszaké.

9-23. abra. Tabldzat utélagos maodositdashoz

Grafikon nagyitisa

Ha elkésziilt diagramunk és annak rajzteriilete (Plot Area) kijelolt
(9-24. abra), akkor a kijelold négyszdgek mentén torténd hizassal a
diagram mérete valtoztathato.

| Nyugat 14000 16000 18000
Eszak 16000 18000 20000
| | Kelet
__________ || [mDél
O Nyugat
| | mEszak

1992 1993 1994

9-24. abra. A rajzteriilet
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Ha a grafikon szépitésével végeztiink, akkor nyomtathatunk.
Amennyiben a diagram beéagyazott, akkor altalaban tgy szoktuk nyom-
tatni mint a tablazatot, a diagramteriiletet is bevessziik a tartomény-
ba.

Azonban van egy mésik lehetdség. Ha dupla kattintassal a diagra-
mot szerkesztési allapotba hozzuk, ebben az esetben csak a diagra-
mot nyomtatja az Excel, a tablazatot nem.

Amennyiben diagramunk diagramlapon késziilt és ez az aktiv, az
Excel automatikusan ezt fogja nyomtatni.

Adjuk ki a File menti Page Setup parancsat, ott kattintsunk a Chart
szegélyre (File * Oldalbedllitis * Diagram) (9-25. 4dbra).

Page Setup

9-25. abra. A Page Setup diagram ablaka (Oldalbedllitds) pdarbeszéddoboz

A Printed Chart Size (Diagram nyomtatasi mérete) keretben 1évg
opcidk segitségével a nyomtatandé rajz mérete adhaté meg, a Print
Quality (Nyomtatasi minGség) keretben levd beallitodobozokkal pe-
dig a nyomtatas minGsége:
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* a Draft Quality (Probanyomatként) gyors, de nem mingségi nyom-
tatas

* a Print in Black and White pedig fekete-fehér nyomtatés

* Ha a méretek megadasaval végeztiink, nyomjuk meg a Print Preview
(Megtekintés) gombot, ekkor nyomtatési el6képet kapunk. Végiil
nyomjuk le a Print (Nyomtatas) gombot, €s nyomtassunk az OK
gomb megnyomaéséval!

Befejezésiil megemlitjiik, hogy a térbeli diagramok egérrel €s me-
niivel is megforgathatdak.
Forgatas egérrel
Ha a diagram szerkesztési allapotban van, akkor kattintva annak
hatterét képezd térbeli hald egyik csticsdra, az Excel kijelold négy-
szogeket helyez fel, ezeket egérrel megragadva a diagram megfor-
gathato.

Forgatas meniiparanccsal

A Format menii 3D View parancsaval (Formatum ¢ Térhatds) is meg-
forgathatjuk diagramunkat.



10. fejezet
Adatbazis-kezelés,

vazlatkészités, ijdonsagok
az Excel 7.0 verzioban

Az adatbazisok nagy tomeg( adatok rendezésére, kezelésére, kere-
sésére szolgalnak. Adatbazis példaul egy arjegyz€k, egy telefonkonyv.
Az adatbazisok altalaban soronként szervezettek, a miveletek is a
sorokra (rekordok) hatnak.

Adatbazis-kezelés az Excelben

Alapfogalmak

* mezd: Egy-egy oszlop

* mezénév: Az oszlop legfelsd soraban 1évo nevek

e kritériumok: Vizsgalati feltételek, amelyek alapjan az adatbazis-
ban rekordokat keresiink, vagy amelyek alapjan annak rekordjait
sorba rendezziik

e sziirés: Egy listabol a rekordok egy csoportjanak valamilyen krité-
riumok alapjan torténd megjelenitése

* kigyiijtés: Rekordok kigytjtése és megjelenitése bizonyos kritériu-
mok alapjan, és az eredményhalmaz megjelenitése a munkalap egy
adott részén

Sorting (Rendezés)

Készitsiik el a 10-1. abra szerinti adatbazist.

Az adatbazisunkba a tablazatkezelGk néhany jellemzGjébdl valo-
gattunk, az adatbazis nem teljes, a PC PLUS c. szakmai folydirat 1995.
jaliusi  kiadasanak 464. oldalardl szarmazik, ott az adatbazis tobbi
oszlopa is megtalalhato.
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DOSMVin RAM MERET 3D Fuggvények Gyarto

D 640K 2097152 IGEN 129 Atlantic Coast Plc
2048K 4194304 IGEN 140 Computer Assoc |
640K 2097152 IGEN 104 Lotus Development |
640K 2170880 IGEN 115 Borland Int ,

2048K 2097152 IGEN 115 Borland Int
256K 59940 NEM 23 Systemics
640K 2097152 NEM 108 Novell
640K | 262144 IGEN 12 Mega Bytes
384K 519948 NEM 90 Newstar

10-1. abra. Adatbdzisunk

A NEV oszlopban a programtermék neve talalhato.

A DOS/Win oszlopban mutatjuk, hogy a programtermék DOS (D)
vagy Windows (W) alatt mikodik-e.

A RAM oszlop mutatja a memoriasziikségletet.

A MERET mutatja a celldk szimat a tablazatban.

A 3D mutatja, hogy hairomdimenzidsak-e a tablazatok.

A FUGGVENYEK oszlop mutatja a beepltett figgvények szamat.

A GYARTO oszlopban megadjuk a gyarté cég nevét.

A tovabbiakban az adatbazis rekordjait kiilonbozd feltételek (kri-
tériumok) alapjan sorba rendezziik. A rendezés torténhet szoveg alapjan
(ekkor ABC szerint) vagy szamérték alapjan (a szimok matematikai
értéke szerint).

A miiveletek nem igénylik az adatbazis cellainak kivalasztasat, ele-
gend§ ha a fénykurzor az adatbazis egy cellajan all. Mégis legyen
aktiv a B2-es cella, hogy azonos képernyGképet kapjanak veliink.

Adjuk ki a Data menii Sort (Adatok ° Sorba rendezés) parancsat.
A Sort parbeszéddoboz (10-2. dbra) megjelenik.

A parbeszédablak harom listaablakdban (10-2. dbra) fentrdl lefe-
1€ harom Un. rendezési kulcsot adhatunk meg, fentrdél lefelé csokkend
fontossag szerint. Az adatbazis sorait kompletten felcseréli az Excel
az ablakokban levé mezénév szerint. A Rendezés irdnya az Ascending
és Descending (Emelkedd, Csokkend) opcidkkal adhat6é meg.

Az Excel a rekordokat sorba rendezi az angol ABC szerint a DOS/
WINDOWS mez6 alapjéan.



176 Egyszeriien Excel for Windows 95

10-2. dbra. A SORT (Rendezés) pdrbeszéddoboz

Miutéan sorba rendezte azokat, gondot okoz neki, hogy mi alapjan
rendezze példaul a DOS-os programok rekordjait. Mivel adtunk a
maésodik ablakban is rendezési feltételt, ennek alapjan folytatja a ren-
dezést (sorba éllitast). Ez nalunk a sziikséges RAM méret.

Mi van akkor, ha a mi programtermékeink kozott tobb olyan léte-
zik, amelyik DOS-o0s és ugyanakkor azonos méretli memoriaigénye
van. :

Ekkor jon a 3. szempont, ez ndlunk a MERET. Az lesz a listaban
el6rébb, amelyik nagyobb tablazattal képes dolgozni.

A probléma csak az, hogy amikor szdmok alapjan rendeziink, az
Excel novekvd sorrendbe rendez, azaz a kis szamok vannak a lista
elején, mig a nagyok a végén.

Ezen tugy véltoztatunk, hogy a 3. ablak mellett bekapcsoljuk a
Descendig (Csokkend) sorrendben rendez opcidt. Nyomjunk OK-t,
a rendezés megtorténik.

Felmertil a kérdés, a parancs visszavonhat6-e? Igen, az Edit menii
Undo... (Szerkesztés  Visszavonds) parancsaval.
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Rendezés ikonokkal

A Standard eszkozsor Sort Ascending (Rendezés emelkedd), Sort
Descending (Rendezés csokkend) ikonjaival rendezhetiink. K&nnyen
felismerhetSk, mivel A és Z betlik vannak benniik. Az adatbézis egy
oszlop alapjan rendezhetd, a fénykurzorral az ikon megnyomasa el6tt
az oszlopban kell allni.

Rendezési opciok

Lehetdség van sajat rendezési sorrend felallitasara, tovabbéa oszlo-
pok rendezésére is a sorok helyett.

Felhasznaloi sorozatok

Hozzunk létre egy sajat sorozatot (listat). Adjuk ki a Tools menti Opftions
(Eszkozok * Egyebek) parancsat, kattintsunk a Custom Lists (Egyéni
Listak) fiilre. Hozzunk Iétre a hdnapok magyar neveibdl sorozatot a

februar
marcius
aprilis

January, February, March,

Hapci, Kuka, Odor, Tédor
hétfa, kedd, szerda, csu

ianuar, februar. marcius. apd

majus
jtnius

cilius
augusztus
szeptember
oktaber
november
december

10-3. abra. Sajdt sorozat a honapok magyar nevébol
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Hanap MNev  Teljesitmény
december Bubu 32 dbtorta
februar Foxi 33 db torta
januar haci 11 db torta
marcius Bubu 11 db torta
december Vador 11 dbtorta

aprilis Vadér 22 dbtorta
januar Foxi 55 db torta
marcius Foxi 55 db torta

10-4. abra. Sajat sorozatunk elemei a hénapok magyar neveibdl

List Entries (Listaeclemek) ablakban. (10-3. dbra) Hasznaljuk soro-
zatunk elemeit a 10-4. dbra szerinti tablazatunkban.

Legyen aktiv az A3:A10 tartomany egy celldja. Adjuk ki a Data
meniib6l a Sort... (Adatok * Rendezés) parancsot. A megjelend par-
beszédablakban a Sort By (Rendezze) ablakban a Honap oszlop neve
van. Tehat a rendezés a Honap mezd alapjan torténik majd.

Kattintsunk ra az Options (Egyebek) gombra, allitsuk be az
Orientation (Irany) keretben Sort Top to Bottom opci6t (Feliilrdl lefelé).
Kattintsunk a First Key Sort Order (ElsG kulcs szerinti rendezés)
listaablak nyildra, és valasszuk ki a sorozatunkat a listabol. (10-5. dbra)

Nyomjunk OK-t ! A sorba rendezés sajat listasorrendiink alapjan
torténik.

Sort Options

10-5. abra. Rendezziink sajdt sorozataink alapjdan
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Sziirés

Igen stirtin el6fordul, hogy az adatbazisban valamilyen szempontnak
eleget tevd rekordokat kell megjeleniteniink, ennek eszkoze a Filter
(Sziirés) parancs. A sziirés alapjainak megismeréséhez tekintsiik a
10-4. abrat.

Egyoszlopos sziirés

Alljon a kurzor a 10-4. dbra szerinti tablazat tetsz6leges, az adatba-
zishoz tartozé celldjan. Adjuk ki a Data meniibél a Filter parancs
AutoFilter alparancsat (Adatok ¢ Sziiré * AutoSzird).

A tablazat un. Filter (Szlir6) modba keriil, amit a megjelend lista-
nyilak szemléltetnek.

Amikor rdakattintunk az egyik listanyilra (legyen ez a Honap), és a
listabdl kivalasztjuk példaul az aprilist, akkor csak azokat a rekordo-
kat lehet a képerny6n latni, amelyekben aprilisi adatokat tarolunk.
A sorléc bal oldalt kék szint, jelezve, hogy ennek alapjan mar vélo-
gattuk (szirtiik) a listat.

A Data meni Filter parancsanak Show All alparancsaval (Adatok e
Sziird” » Minden latszik) lehet a sz{irés el6tti allapotot visszaallitani.

A Filter modot a Data ment Filter (Adatok * Sziiro) parancsaval
sziintethetjiik meg ugy, hogy az AutoFilter (AutoSziir§) széra kattin-
tunk. Erre az Excel leszedi a ,,pipat”, azaz az alap képerny6kép visszaall.

Azért adtuk ennek a résznek az egyoszlopos szlirés cimet, mert
valéban csak egy nyilra kattintottunk, és ezzel egy feltételt allitot-
tunk be. Van lehet8ség tobboszlopos sziirésre is, ekkor mas oszlopok
nyilaira is kattintunk, és ott is feltételeket adhatunk meg. Ebben az
esetben a megadott feltételeknek természetesen egyszerre kell telje-
siilnitik.

Ures és nem iures cellak keresése

MegkereshetSk olyan celldk, amelyek a fejléc oszlopaban iiresek
(Blanks). Ez forditva is igaz, olyan celldk is megkereshetdk, ahol az
0sszes cella fejléc oszlopaban (Non Blanks) van valami.
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Osszetettebb kritériumok (feltételek)

Kattintsunk a Honap mezd listanyildra, valasszuk a kritériumok lis-
tabol az All-t (Mind), ekkor megint lathat6 az dsszes rekord. Majd
megint kattintsunk erre a listanyilra, valasszuk a listabol a Customize
(Egyéni) feltételt. Parbeszéddobozunk a 10-6. abra szerinti. Allitsuk
Ossze a feltételeket! Mit vizsgalunk? Az olyan rekordokra van sziik-
ségilink, amelyekben a datum januéar Or (Vagy opcid) marcius.

e
{Custom AutoFilter

10-6. abra. Osszetett sziirési feltétel

Az And (Es) feltételt a 10-6. dbra szerinti parbeszédablakbdl ak-
kor vélasztanank, ha két olyan feltételt vizsgalnank, amelyek koziil
mindkettonek teljesiilnie kell.

A ? és * karakterek hasznalata

A DOS-hoz hasonléan a ? helyettesiti azt a karaktert, amelyiknek
a helyén all. Példaul a k?s feltételt hasznéljuk azoknak a neveknek
keresésére, amelyek k-val kezd6ddnek, a méasodik beti barmi lehet, a
név harmadik betdje pedig s.

A * karakter azt a karaktert helyettesiti, amelyiknek a helyén 4ll,
¢s a tole jobbra allo karaktereket.
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A Form (Urlap) parancs

Feladata: adatainkat jol olvashat6 trlapszeri forméban tarja elénk.

A 10-4. abra tablazatat hasznalhatjuk a feladathoz.

Adjuk ki a Data menii AutoFilter (Adatok ¢ Autosziird) parancsat,
kattintsunk az AutoFilter sz06 elGtti ,,pipara”. Ekkor kilépiink az
Autofilter izemmddbdl. Legyen aktiv a lista egy tetszGleges celldja,
adjuk ki a Data menii Form... (Adatok * Rekordonként) parancsat. A
kovetkezd parbeszéddobozt kapjuk (10-7. abra).

Sheet1

[r W

10-7. abra. A Form (Urlap) parancs pdrbeszéddoboza

Amit kaptunk az egy ugynevezett Urlap forma, mindig egy-egy
rekordot mutat. Lapozni a ,,csiszkaval” lehet. Keressiik meg az utol-
s6 rekordot.

Az aktualis rekord sorszdma a parbeszéddoboz jobb felsd sarka-
ban jelenik meg. Toroljiikk az adatbazis masodik sorét, ehhez ezt a
rekordot tegyiik aktualissa, majd nyomjunk Delete (Torlés) gombot.



182 - Egyszeriien Excel for Windows 95

Az Excel rdkérdez, hogy torolheti-e a rekordot, most ezt engedélyez-
zuk.

Vegyiink fel egy 1j rekordot, az iizemmaodot inditsuk a New (Uj)
gombbal. A mezéSket tetszélegesen, értelemszer(en toltsiik fel. A bevitel
végén nyomjunk ENTER-t.

Keresés kritérium alapjan

Keressiik meg a 10-4. dbran azokat a személyeket, akik neve i-vel
végzddik. Ehhez nyomjuk meg a Criteria (Szlir6) gombot. A Név nevi
dobozba irjuk be *i, majd hasznaljuk a kereséshez a Find Prev (EI6-
z6t) vagy Find Next (Kovetkez6t) nyom6égombok egyikét.

A lista végén az Excel hangot ad. Bonyolultabb feltételeket is ad-
hatunk tobb mezd kitoltésével.

J6 tudni, hogy amennyiben szamértéket keresiink, hasznalhatok a
kereséshez azok a relacios jelek, melyekrdl konyviink elején a mive-
leti jelek kapcsan sz6ltunk. Példaul ha adatbazisunknal maradunk, a
Teljesitmény oszlopban megadjuk, hogy >33, akkor csak azok a re-
kordok felelnek meg a keresés feltételének, ahol ez az érték nagyobb
mint 33.

Azt is érdemes megjegyezni, hogy egyszerre a Form (Rekordon-
ként) parancs parbeszédablakdba tobb szovegdobozba irhatunk fel-
tételt, csak azokat a rekordokat valogatja ki az Excel, amelyek ezek-
nek a feltételeknek egyiittesen megfelelnek.

A SUBTOTALS (Részosszegek) parancs

A Részosszeg funkcié az adatbazisbdl csoportonként részdsszeget
képez, azaz igynevezett részosszegeket szur be (tulajdonképpen SUM
figgvényeket).

Tovabbi vizsgdlddasainkhoz maradjunk a 10-4. abra tablazatanal.
Ne feled;jiik, hogy az el6z6ekben a rekordokat mar sorba rendeztiik,
mégpedig sajat sorozat alapjan, a hOnapok magyar nevei szerint.

Legyen az A3:A10 tartomany egy tetszéleges celldja kijelolve, ad-
juk ki a Data menii Subtotals (Adatok * Részosszegek) parancsat.

A parbeszéddobozt a 10-8. 4bran mutatjuk be:
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Subtotal

10-8. dbra. Részdsszeget szdmolunk

Az At Each Change in (Csoportositasi alap) legordild listaban
(10-8. abra) valasszuk ki a Honap-ot, hiszen ennek alapjan allitottuk
sorba rekordjainkat.

Ellendrizziik, hogy a Use Function (Milyen Fiiggvénnyel) ablak-
ban SUM legyen, az Add Subtotal to: (Osszegzendo oszlopok) ab-
lakban a Teljesitmény mezében legyen ,,pipa”.

Kattintsunk az OK gombra. Az Excel vazlat forméjaban tarja elénk
a tablazatot, ahova besztiir SUBTOTAL (Részosszeg) sorokat. A vaz-
latrél mar beszéltiink a Consolidate (Osszesités) parancs kapcsan.
Befejezésképpen készitsiink-vazlatot!

Vazlat készitése

Ehhez készitsiik el a 10-9. abra szerinti tablazatot.

Adjuk ki a Data Group and Outline (Tagolds és Részletek) parancs
Auto Outline (Automatikus tagolas) alparancsat. A tiblazatot egy
specialis megjelenitési formaban mutatja be, ez a vazlat.

A vézlat 1ényege az, hogy az Excel észreveszi a SUM fiiggvényeket
a tablazatban, és azok mentén bezarja annak sorait és oszlopait. Ezutan
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\ A Masodik Magyar Egyesult Ug()csiga Gyr

e
ri Tipus Januar februar marcius aprilis  majus junius Osszesen:
28 Normal 1000 1200 1400 1600 1800 2000 9000
B8 Modern 1100 1300 1500 1700 1900 2100 9600
Osszesen: 2100 2500 2900 3300 3700 4100 18600
B8 Tipus julius  augusztus szeptember oktéber november december Osszesen:
0 Normal 1200 1400 1600 1800 2000 2200 10200
i 4 |Modemn 1300 1500 1700 1900 2100 2300 10800

Osszesen: 2500 2900 3300 3700 4100 4500 21000

10-9. abra. Tdbldzat, amelybol vizlatot készitiink

kapcsol6 szimbélumokat helyez fel melléjik. A + jellel kinyithatéak
a bezart sorok, oszlopok, mig a minusszal bezarhatok. Amikor tabla-
zatunkban a SUM fiiggvények egymasra épiilnek, ezt az Excel észre-
veszi, és abbdl egy maximum 8 szintes vazlatot képes létrehozni. A
10-10. dbra mutatja a vazlatot bezart sorokkal, miutan oldalt a mi-
nuszjelekre kattintottunk.

; | A Masodik Magyar Egyesilt Bugocsiga Gyar
készletallomanya 1994 elsd és masodik féléveben

8 Tipus Osszesen:
Osszesen: | 18600

8 Tipus Osszesen:
428 Osszesen:. 21000

10-10. abra. Bezdrt vazlatunk
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Az Excel 7.0 valtozat ajdonsagai

Roviden tekintsiik at az Excel 7.0 jelentSs tjdonsagait !

* AutoComplete: Szoltunk réla korabban

e Cell Tips: A Jegyzet készitésr6l mar szoltunk, ott azonban nem
emlitettiik meg, hogy a Jegyzet tartalmahoz agy is hozzaférhetiink,
hogy az egeret megpihentetjiik a cella felett

* Scroll Tips: Amikor a vizszintes vagy fiiggéleges csiszkat hizva
poziciondlunk a tablazatban, az Excel egy kis dobozban jelzi annak
a sornak a szadmat vagy oszlopnak a betjelét, ahol jarunk

* Workbook Table of Contents: Amikor jobb gombbal kattintunk az
Excel tablazat munkalapfiilei mellett balra all6 lapoz6 ikonokra,
egy listat kapunk a lapok neveirél, abbdl bal gombbal valasztha-
tunk, ez a lap lesz aktiv

* AutoCorrect: BGvebben széltunk korabban

* Spreadsheet Solution Templates (Sablonok): Ha a File menii New
(File ¢ Uj) parancsot kiadjuk, és a megjelend sszetett parbeszéd-

Business Change
Planner. It GENERERE  Requestslt  Statement.xlt

B = w o=

Invoice. xlt Loan Personal Purchase
Managerxlt  Budgeter.xlt Order. =it

H = =

Sales Quote.xlt  Timecard.xlt Village
Software.slt

10-11. abra. Elore elkészitett sablondllomdnyok
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dobozban kattintunk a Spreadsheet Solutions (Tabldzat megol-
dasok) fiilre, gyarilag elkészitett sablonallomanyokat kapunk
(10-11. ébra).

LEASE OPTIONS ——

one Mumber fax Fax Number

Proposed Effective
Closed-end Rate and
Lease Terms Residual "What If

[MNOTE]: figures exclude sales taxes INITIAL. OFFER” Value Area
MON or "MONRONEY Figure" (MSRP)  * $0,00
Manthly rertal - $0,00
Capitalized cost (net purchase price)
Refundable deposit "
Capitalized cost reduction (CAPRED) ~ ©
Effective interest rate : NI

Term (in months-maximum of 60 months)
Residual value (ENT! =
EXPress
eXpre
First month's paymer
Last month's paymer

=

The term is how long
the lease will last. Be
sure to enter this
value in months
rather than years.

$0,00 Enter value below

$0,00

es) Enter Estimate

10-12. abra. Az Auté Lizing tablazat, sajdt eszkézsorral

AZ Excel mutatja a
kijelolt cellak Gsszeget

10-13. dbra.
Az dllapotsoron lathatjuk
a kijelolt celldk osszegét
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T R Mint a 10-11. 4bran lathat6, tobb

kész allomény van. Egy dupla kattin-

Az dllapotsaron latszo SUM tassal valasszuk ezek koziil a Car
fuggvenyre torténd Lease (Auto Lizinget), a mar kész li-
Jobbgombos kattintas utan zing tablazatot kapjuk meg. (10-12.
a fuggvény lecserélhett ébra)

* AutoCalculate: az allapotsorban
mindig lathatjuk az éppen kijelolt cel-
lak Osszegét (10-13. 4dbra). Ha jobb
gombbal kattintunk a SUM fiiggvény-
re, akkor a fiiggvényt lecserélhetjiik
mas fiiggvény(ek)re (10-14. abra).

10-14. abra. A SUM fiiggvény lecserélhetd

A 10-14. abran lathato fiiggvények nevei:

Average — Atlag

Count — Darabszam, a cellak darabszama

Count Nums — A szamot tartalmazo6 cellak darabszama

Max — A kijelolt tartoméanyban 1évé legkisebb értéki cella
tartalma

Min — A kijelolt tartomanyban 1év§ legnagyobb értékd cel

la tartalma

e AutoFilter with Top 10 funkci6 (a 10 cstcsérték kisziirése)
Az Excel a MAPSTATS.XLS nevli allomanyéaban tarolja az Gigyne-
vezett Map, térkép funkcidhoz az orszdgok fontosabb statisztikai
adatait. EbbdI az allomanybdl jeloltiink ki egy részt (10-15. abra),
és a 10 legnagyobb népességii orszagot keresve, megszirjiik.

Adjuk ki aData e Filter » AutoFilter (Adatok ® Sziiré ® AutoSziirg)
parancsot, és kattintsunk a POP91 fiilre (91. évi népesség) (10-16.
abra). A legordild listabol valasszuk a Top 10-et, parbeszéddobozt
kapunk (10-17. dbra). A 10-17. dbra duplén tartalmazza a parbe-
széddobozt. Azért, hogy lassuk, a Top 10 parancs segitségével nem-
csak a 10 legnagyobb (Show: Top), hanem a legkisebb (Show: Bottom)
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X Microsoft Excel - Mapstats.xis
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5752qmﬁl
355994
m,qhuauul’
wmnl

26855000

26939854

27025662

2713060¢

1554000
28286439
180200

1572900

28451492|

182400

1621400

1642700

28598245

182400

2872541
183300

14800Q38 8499 15127197 1523~

6827479 |

6904628

6942948 |

698982

8558903 8564317 BSQQSUU ﬂb31ﬂ1bf

4814206
28858200

5075800

26049600

5106800|

28838500

5142900
2884050(

4998478| 5013745| 5041996 5067620)

7729236] 7813250] 7914127| 7703655
864

Jm&ﬂwﬁﬂ
6873700| 6783961 4 6968600
23273280|23397040| 23524752 | 23652016

22653072

22624496

22717136

2282113t

105bﬂb8b 10550001 10550067 1UﬁlﬁU§g+

10-15. abra. A kijelolt tartomdnyban keressiik a 10 legnépesebb orszdgot

'POP_90= POP_91: POP_92
9q4?r“ 1002199?
5135 gk 5162126

Top I
62679 [23‘;‘235? S 50271564
10279957

10057 R |
38924 st ! 39055900
56597 259742 > H1217577

3506500] 3520971| 3543507

10-16. abra. Az Autosziirést bekapcsoltuk

[BELGIUM
[DENMARK

GERMANY
|GREECE
|SPAIN
[FRANCE
IRELAND

érték is kijeleztethetd. LehetOség van az abszolat mutatdszamok he-

lyett szazalékértékek kijelzésére is (Percent).

e Data Map (Business Maping) térképmegjelenitd funkcié. Az Ex-
celnek része egy térképfunkcid, amit timogat a MAPSTATS.XLS
nevii allomany is.
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Top 10 AutoFilter

CEE | O
Top = S

Eottom  [§2

Top 10 AutoFilter

10-17. abra. A 10 csiicsérték (Top 10) parbeszéddoboza

Az adatbézisban jelenleg az Egyesiilt Allamok, Ausztralia, Kana-
da, Eur6pa, Egyesiilt Kirdlysag térképe taldlhaté meg a nagyobb va-
rosokkal, autésztradakkal, repiilterekkel egyiitt. Mint az a tovabbi-
akban lathato, statisztikai adatok is részei a funkcionak.

X Microsoft Excel - Book1

-t A Map ikonra kattintva indul
atérkép készités....

BELGIUM
DENMARK 5054410
GERMANY | 61991500

GREECE | 9046431 ——»
SPAIN 35208615
FRANCE 52699475
IRELAND 3118100
ITALY 55293036/

HUNGARY 10531820

10-18. abra. A Map (Térkép) funkcio
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Ha az Excel felismeri az adatbazisdban szereplS orszdgneveket,
akkor lehetGséget nyijt az informaciok alapjan térképrajzolasra. A
funkciot tamogatja egy Map Control Panel (Térképvezérls), aminek
segitségével a térképbe orszagok nevei, autéuthildzat stb. rajzoltat-
hat6. A funkcié a Standard (Szokéasos) eszkozsor ikonjaval indul.
Nézziink egy eredményabrat. (10-18. abra)



A Fiiggelék

Az Excel 7.0 telepitése

Hardverigény

A Windows 95 gépet igényel, azaz legaldbb 386-os CPU-t, minimum
4 MB RAM-ot (8 MB még jobb), Windows-hoz hasznalhat6 grafikus
képernydt, egeret (mouse). Igen kényelmes telepitésre szamithatunk,
ha van CD meghajtonk.

Szoftverigény

Igényli a Windows 95 operacios rendszert, telepitd lemezcsomagot,
vagy CD-t. Telepitéskor nem szabad futnia a Microsoft Office prog-
ramcsomag programjainak.

Mi CD-rdl telepitettiik az Excel-t, mint a Microsoft Office prog-
ramcsomag részét. Igen fontos, hogy a CD borit6 hatlapjan egy azo-
nositd talalhato, amit a telepitG program be is kér. A telepités f6bb
mozzanatait vazoljuk itt fel.

Miutdn a CD-t a meghajtéba helyeztiik, a kdvetkezd képernyd je-
lentkezik be (A-1. abra).

Az A-1. dbra szerinti képernyGkép esetén valasszuk az Install
Microsoft Office-t. (MICROSOFT OFFICE iizembe helyezése)

Az A-2. abra szerinti képernydképen az Excel iidvozol benniinket,
és felhivja figyelmiinket a License szabdlyok betartdsara.

Az A-3. abra szerinti képernyGképnél lehetdségiink nyilik arra,
hogy meghatarozzuk, melyik konyvtarba keriiljon az Excel. Lehet6-
ségvan a konyvtar megvaltoztatasara (Change Folder). Ezt ne tegyiik,
nyomjunk OK-t.

Az A-4. abra szerinti képernyGképen a Typical (Tipikus) gomb
megnyomdséra (ez a Microsoft altal is ajanlott telepitési mod), a Te-
lepitd program nem helyezi fel az §sszes programmodult a lemezre.
Ezek a programok a legtobb felhasznalonak nem is hidnyoznak.

A Custom (Egyedi) telepitést mutatjuk be, ebben az esetben ne-
kiink kell megadnunk a telepitendd programmodulokat. Ne lepdd-
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Microsoft

U5 | Install
Microsoft
Office

{veetting
Results

A-1. abra. Igy indul a telepités

Mateosull U 9% Sutup

Microsaft Office for Windows 95

Miciasoft Offce 95 Setup

 Walcoss 10 1he mmotnlt Ot 95 imtallalwn
=) peogram.

Selup cannol retdl syslem les o updalc lheuud Vs 4 1he lbas s 0 uss
Before r:nmru'g, clase anp cpen app

\WARHING: This piagras ia protected by coppichl Lo and inematinnal ealies

ou may nstal Micreaoft Ofice 35 on 3 stgle comoukar. Seme Microsoht ceaducks
aa pomdad wih edotiond 1oblz. wivch ale clalmfr-lheEndUm Lbame
 Agreemert indluded with your snfteare. ) .
Faase taks amoment lo tead the Erd User LcenseAgl:mnl now. It conlaire

Al ol ke Lo avd cordons thel perlan o 1 sollrete product. By choosng o
. covinue, you indicate accepterce ol these tesme

BAstart| _ypog | Bicrasch Ofice £..| G ImagePal Capiae [ Microsolt O |, 5% 10718 AM

A-2. abra. Az iidvozlo képernyo, nyomjunk Continue-t (Folytatds)
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ndows 95 Sefup

Miciosolt Office 95 Selup

Sebup well instal Mciosclt Office in he lolowng destination falde.
Toinetal b thee kb chek OK
Toinstel o 3 difmen: folde, cick the Changs Falde buton

onancfmesrﬂ tos e lad Micsazall Dl o charge & dealration lokde
Later currg Se :

L : e
CAMEDifice Change Faider.. ]‘

Epi Sebp | :

[ 5% nnm

amm] ~ypiagi f E}Hi:xn:n" Difizaf... I W ImagePal: Cq:lm:"gé Macrosoft O

A-3. abra. Lehetoség nyilik konyvtdrvaltdsra

T chocesa tha instalaion you Mdch ona of e foliovan) buttore:
Typical . i
Aecommendsd ‘> most wers Esnbinslels al Difce
appbaanons and populs comporerts [Sppiox 55 ME|

tnmpncl

dable hard dith space.

‘Imws: ammmm [&m BMBl

Custom

Recommendsd fo superl seers, Inchadss Tuacal
eallations and the: option to add and iemose nmpumm
[Max GIME] ;

rnnn from I:D~|mli

Iratal Difice bo nn from e CO-AOM. Shu:dcotrpnmm
val b el on e b des [Appros. SO ME|

HRstart| oz | BOMizoscliDmicat... | & ImagePel Copture |[2 Microzant DL |

A-4. abra. Kivdlaszthatjuk a telepités modjat
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7 Office for Windaws 95 Setup
Miciazoft Offce 95 - Custom
I the Dptions 5, sebect lhe bems pou viark instaled: clas ths iless vou do ot vesr st installad

A gragad hok with a cheddtind calos that onyw-:fﬂwcmmiwlhalnﬂahd Tom
2 components n&nﬂl:mmh click Select A

Ot . Desciplion:

B Ullio= Brrd = s de 3114 % Fikes requicad for the Office Dindss
7 Micrcandt Eveel 12893« arvdShoilcul Bar utitiss.

7 Miciczoft Woed 11238 %

¥ Mictoeoit PovsiPort 15053 ¢

IV Microwodt Schedules 4383 %

[ Ol Tooks [LETES
[7 Coewvarhers, Tikers, and Dot Access 2320
IV Gellrg Fesuls Bock LN

| Fekder foe Cunenty Selectec Dption
| CAM5ORice

Space eqedon G ELATE, &
Epumdnhhnnb FIC4E K .

R
HMStart| ypiog | Btizasch Office .. | % ImagePal: Cptue || Microsort om.. | 398 19.220M

A-5. abra. Vilaszthatunk az MS Office alkalmazdsok koziil

Y3 Maciosull U b Sulup

Microsoft Office for Windows 95 Setu
Mictaznft Difice 95 - Microzolt Excel
Irs the Dptiorys i, select the tems pou vaank inslaled: clase the items you do mot wack inslallsd.

A graped hok with a checd indealos that onky pat of the component wil b inslaled To sodact
2l companents in the Option e, click Sslect AlL

Optians:  Dasciphore

Miaicsult Exnodl orogam b 54435 Uiities for impontng othet
I7 Orine Help and zample fies 4241% tmeadlhul loimale. [Mw formats
[® Micicooft Data Mo 4TI irto Micrasak Eweal and

81K loimals Isted
¥ Sovaabhont Templatns 381 & aom\ldudlme,lhf
¥ Addins I hero e optional ] :

Charge Option .
Select &1

 Fokde for Cunenty Selected Opliore e
| GWS0fce\Escel ‘ s

 SpaetededenC. T7EEUK
Space awedabeon D EE22 K

Cocel |

HAstont| Speg | B Micsasch Offics f.. | ImogePel: Coptuae [ Microsurt o [ 358 102300

A-6. abra. Az Excel iizembe helyezendd komponenseinek ablaka
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Macrosoll Ui Sulup

icrosoft Office for

Please Register

Please toke this time to register with u

bry ugsing the registeation cand in the b

i you have a modem. you can quickly

‘ragister online when Setup is finished.

By registering you'll receive:

: alification of new product releases
pricing for pmduct updates.

5. and upmmmg avents.

Winbows 35 5 etup

Wiows i< own veting up the faikng dems:

Hstaet| oz | B | & imagerets T | BMicrosoti

A-8. abra. A telepitésnek hamarosan vége
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jink meg az abran jelzett nagy lemezigénytdl, ennek az a magyara-
zata, hogy a teljes Microsoft Office lemezcsomag telepitését jelzi.

Az A-5. abran a Custom (Egyedi) nevii ablakot tekinthetjiik meg.

Az A-5. abran felkinalt listabdl valasszuk ki a Microsoft Excelt.
Kattintsunk a Change Options (Lehetdségek megvéltoztatasa) nyo-
moégombra.

Az eredmény az A-6. dbran lathato.

Az A-6. abra szerinti parbeszédablakban a telepitend6 komponen-
seket adjuk meg. Bizonyos komponensek esetén van mod a Change
Options (Valtoztatasi lehetdségek) gomb haszndlataval egyes
alkomponensek kizarasara, vagy azoknak a telepitésbe torténd bevo-
néasara. Az A-6. abran is lathato, kivalasztottuk az 6sszes komponenst.
OK nyomaésaval térjiink vissza a Setup ablakra (A-5. dbra szerinti kép),
ott nyomjunk Continue-t (Folytatas).

A telepités megkezdddik. Ha CD-r6l telepitiink, nincs mas fel-
adatunk, mint kivarni a telepités végét.

Az A-7. abra a telepités egy pillanatat, mig az A-8. abra a telepi-
tés végs@ fazisat mutatja, amikor a telepitéprogram mikodésre al-
kalmassa teszi az Excelt.

A Start meniib6l az MS Office programjai, koztiik az Excel is,
indithatéva valik a telepitGprogram segitségével.
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Hibaértékek

#DIV0/0!

Az Excel jelzi, hogy nullaval akar-
tunk osztani.

#NAME?

A képlet vagy fiiggvény érvényte-
len névre (cimre) hivatkozik.

NULL!

Akkor kaphatunk ilyen hibajel-
zést, ha olyan teriiletek metszés-
pontjat jeloltiik ki, amelyek egy-
mast nem metszik.

VALUE!

Ertékkel kapcsolatos hibat kovet-
tiink el. Péld4aul szam helyett szo-
vegre hivatkoztunk.

HHUHHBRHBAHHHRA

Abban az esetben kapjuk ezt a
jelsorozatot, ha az oszlopszéles-
ség kicsi, a szam nem jelenithetd
meg a cellaban.

#NA!

Jelzi, hogy egy vagy tobb argumen-
tum hidnyzik a fiiggvénybdl.

#REF!

Nem létez§ vagy torolt cellara
torténd hivatkozas tortént. Ezért
kell kiilondsen vigyazni a cellak
torlésére.

#NUM!
Numerikus jellegii hibat kovettiink

el. Példaul til nagy vagy éppen til
kicsi a szam a megjelenitéshez.
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Fiiggvények

Fiiggvény Fiiggvény

neve neve Jelentése
angolul magyarul
Round Kerek A figgvény kerekit.
Szintaxis: = round (szam;
hany_jegy)
példaul: = round (124,46; 1) =
124,5
Rand Vél A fiiggvény egy 0 és 1 kozotti

véletlenszamot allit eld.
Szintaxis: = rand()

Abs Abs A filiggvény az argumentumként
adott szam abszolut értékét
allitja eld.

Szintaxis: = abs(szdm)

Mid Kozép A fliggvény az argumentumként
adott szovegbdl kivag adott
szamu karaktert.

Szintaxis: = mid (szoveg; kezd;
darab)

Példaul: = mid (al; 4; 6)

Az Al-es cellaban lev§ szoveg-
bdl kivag a 4. karaktert6l kezdve
6 karaktert.

Now Most A fiiggvény a PC rendszerodréja
szerinti datumot és id6t adja
valaszként, datumsorszamként.
Szintaxis: = now()



D Fliggelék
Hibakeresés és kompatibilitas
mas Windows alkalmazasokkal

Hibakeresés

Amennyiben az Excel a fliggelékben is targyalt hibak valamelyikét
jelzi, a hibat két modszerrel tudjuk feltarni.

Az egyik lehetdség: Tegyiik aktivva a vizsgalt cellat, és adjuk ki a Tools
menl  Auditing parancsanak Trace Error alparancsat (Eszkozok
Munkalap-vizsgdlat * Hibajelolés). A D-1. abréan erre az esetre latha-
tunk egy példat. A parancs hatdsara az Excel nyilakat tesz fel, jelezve
a hiba forrésat.

1994 1995 Osszesen:

Jan 11 22 33
Feb 220 |' #VALUE] _I
Mar 33 44 T
Apr 44 55 99
May 55 66 121
Jun 66 77 143

D-1. dbra. Az Excel nyilakkal mutatja a hibds informdcio helyét

Ha befejeztiik a hibakeresést, a feltett nyilak a Tools menii Auditing
parancsanak Remove All Arrows alparancsaval levehetSk (Eszkozok
* Munkalap-vizsgdlat * Minden nyil eltdvolitdsa). A D-1. abran be-
mutatott esetben a hiba az volt, hogy a C4-es celldba véletleniil
o betfit irtunk nulla helyett.

A masik lehetdség: Tegyiik aktivva a hibas cellat, majd a képletsor-
ban egyesével bal lenyomott egérgombbal jeloljiik ki a cellacimeket.
Ezutan az F9-es funkciogomb megnyomésanak hatasara az Excel ki-
szamitja a kijelolt kifejezés értékét. A hiba igy mar feltarhato. Néz-
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ziik meg az D-2. dbrat. Ez azt a pillanatot mutatja, amikor az Excel
kiértékelte az elsd miveleti elemet, €s mint lathatd, az o betlit idéz6-
jelek kozé tette. Ezzel is jelezve, hogy az szoveg, €s nem szam.

Amennyiben a képletsorban tobb cellacim és tobb mivelet is sze-
repel, azok csoportosan is kijelolhetGek. Az F9-es gomb hatéasara az
Excel kiszamolja a kifejezés értékét. Majd ajabb csoportokat is kije-
16lhetiink. A kijelolt csoport vizsgalata végén mindig nyomjunk ESC
gombot.

1994 1995 Osszesen:
_____ 11 22 33
e BT
33 44 77
44 55 99
55 66 124
66 77 143

D-2. dbra. Az Excel feltdrja a hibdt

Kompatibilitas mas Windows alkalmazasokkal

Az Excel 7.0 file-formatuma a Microsoft torténelmében elGszor azo-
nos egy régebbi verzidval, az Excel 5-0sével.

Az Excel mas Windows alkalmazasokbdl is tud dllomanyokat im-
portélni. Az importélas a File ment Open (File ¢ Megnyitds) paran-
csara torténik.

Az Excelben a kovetkezd szamolotabla alkalmazasok dlloményait
nyithatjuk meg:

* Lotus 1-2-3 4. és 5. verzio ((WK4)
* Quattro Pro for Windows ver. 5.0 (WB1)

Természetesen csakugy, mint a korabbi véltozatok, az Excel 7.0
verzidja is fogadja a dBASE adatbéazis-kezel§ allomanyait. Ha az
adatbazis-formatum megfeleld, az Excel alloméanyok is exportélha-
tok a dBASE-be a File menii Save As (File © Mdsként ment) paran-
csaval. -



E Fiiggelék
A Standard és a Formatting
eszkozsor

A Standard (Szokasos) eszkozsor ikonjai

Standard

VW“FWTTETT

o] =la] a3 i 9fe
oo OIS

E-1. abra. A Standard eszkézsor

Az ikonokat balrdl jobbra haladva szamozzuk.

1. Uj allomany megnyitésa.
2. Megjeleniti az Open (Megnyitas) parbeszédablakot.
3. Térolja az aktiv dllomdnyt, a File menii Save parancsaval egyen-
rangl (File ¢ Mentés).
Kinyomtatja az aktiv dlloményt.
Segitségével megnézhetjiik a latképet, hogyan nézne ki az allo-
many, ha kinyomtatnank.
Elinditja a nyelvtani ellen6rz8 programot.
Kivégja a kijelolt tartomanyt és a Clipboard-ra (Vagdasztal), ahon-
nan a kivant helyre beilleszthetd a Beillesztés (Paste) ikonnal.
8. Kimasolja a kijeldlt tartomany tartalmat a Clipboard-ra. Ez a tar-
talom beilleszthetd a tdblazat tetszGleges helyére a Beillesztés
ikonnal.
9. Ez a beillesztés ikon, a Clipboard tartalmat a tablazatba illeszti.
10. Formatummasold ikon, segitségével egy kijelolt cella formatu-
mat mas cellakba masolhatjuk.

11. Visszavon (Undo) ikon, segitségével az utolsé parancs visszavon-
haté.

=i ¥ o

N o
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12. Ismétlés (Repeat) ikon, amellyel az utolsé mivelet tobbszor meg-
ismételhetd.

13. Autoszum (AutoSum), az aktiv cella feletti oszlopokat, vagy az
aktiv cellatol balra 4ll6 celldk tartalmat dsszeadja. Ha nem ér-
tiink egyet az altala felkinélt cellahivatkozasokkal, azt modosit-
hatjuk az egérrel.

14. A FiggvényVarazsl6 ikonja (FunctionWizard). Segitségével ké-
nyelmesen elhelyezhetiink fiiggvényeket a cellakba.

15. El6re rendezés ikonja, mellyel ABC sorrendbe rendezhetéek az
aktiv cella oszlopa szerint a sorok.

16. Hatra rendezés, hasonl6 a funkcidja mint az El6re rendezésnek,
annyi a kiilonbség, hogy forditott irdnyban rendez.

17. DiagramVarazslo ikonja, a DiagramVarazslét inditja, segitségé-
vel diagramkészitéshez kezdhetiink.

18. Map ikon, elinditja a Térképkészitd funkciot.

19. A Rajzikon segitségével feltehetd, illetve levehetd a Rajz (Drawing)
ikonsor.

20. Nagyitas ikon (Zoom), a tdblazatban egyszerre lathato cellak szamat
hatdrozza meg.

21. TippVarazslo (TipWizard) ha bekapcsolt, akkor egy kiilon sor-
ban lathatok az Excel ajanlatai.

22. Sugd (Help).

A Formatting (Formazas) eszkozsor ikonjai

Formatting

CECI |

i
3 s

E-2. abra. A Formatting eszkézsor ikonjai

1. Betitipus valasztésa.
2. Betliméret valasztasa.
3. A kijelolt tartoméanyt félkovérre formazza.
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7.

8.
g,
10
11.

12,

13.
14.
A
16.
17.

4. A kijelolt tartoményt dolt bettisre formazza.
=
6. A kijelolt tartomény cellainak tartalmat a cellan beliil balra iga-

A kijelolt tartomanyt alahtzza.

zitja.

A kijelolt tartomany cellainak tartalmat a cellan beliil kozépre
igazitja.

A kijelolt tartomany cellainak tartalmat a cellan beliil jobbra igazitja.
A cimet oszloptartoményon beliil kozépre igazitja.

A kijelolt celldkat pénznemre formézza.

A kijelolt cellakat szazalékra forméazza. Vigyazat, elGtte azokat
megszorozza szazzal.

A szamokat vessz§s formatumban jelzi ki, azaz ezresével azokat
csoportba rendezi, és vesszGvel valasztja el (ha a beéllitds ma-
gyar, akkor sz0kozzel vélaszt el).

Tizedesjegyek novelése.

Tizedesjegyek csOkkentése.

A kijelolt tartomanyt bekeretezi.

A celladkat szinezi.

A cellékban 1év§ szoveget, szamokat szinezi.






Mutato

A

Ablakmiveletek 125
Adatbazis kezelése 174
Adatbevitel 14
AutoComplete funkcié 49, 50
AutoCorrect funkcio 50
AutoFormat funkcié 95
AutoFill funkcié 31, 112—115
_ cellak feltoltése 41
Allapotsor 41

Allomanynév 18
Athelyezés 106

B

Bedllitodoboz 20
Bettitipus valtoztatdasa 81

C

Cellak 11

aktiv 11

cimzés — relativ. 37

cimzés — abszolut 38

cimzés — vegyes 41

cellak feltoltése 42

cellak elnevezése 129

cellak védelme 89, 91

cellastilusok 93

cellak szinezése 87

cellak tartalménak javitasa 43
Cimsorok

rogzitése 126

nyomtatasa 145
Cimoszlopok nyomtatdsa 145
Csoportos (Group)

izemmod 148

D

Data menu
Consolidate parancs
Sort parancs 175
Filter parancs 179
Form parancs 181
AutoFilter parancs
Subtotals parancs

Datumok 52

E

Edit menii
Undo parancs 45
Repeat parancs 68
Clear parancs 84, 100
Delete parancs 98
Copy parancs 100
Paste Special parancs
110
Links parancs 129
Delete Sheet parancs
Egérmiiveletek 26, 75
Eszkozsorok
Drawing eszkozsor
Sajat eszkozsor 158
Standard eszkozsor E fiiggelék
Formatting eszkdzsor
E fiiggelék
Excel ablak 12
Excel inditasa 9, 10

135

181
182

108,

148

155

Excel 7.0 Gjdonsagai 185
Excel 7.0 telepitése 191

F

Fejléc 141
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File keresés 25
File ment
Save As parancs 17
Open parancs 21, 22
Close All parancs 42
Page Setup parancs 138
Print parancs 139
File védelme 92
Font valtoztatasa 81
Format menii
Cells parancs 48
Cells parancs parbeszéd-
ablaka 69
Column parancs 67
Rows parancs 67
AutoFormat parancs 96
Formatumkod 71
Formazas 64
feltételes formazas 73
gyorsformazas 74
forméazas ikonokkal 74
Fuggvények
SUM 56
AVERAGE 56
MIN 56
MAX 56
COUNT 56
IF 61
Fuggvények bevitele 15
Fliggvényvarazslé 56

G

Group (Csoportos
tizemmoéd) 148

H

Help (Sugd6) 27
Hibaértékek B fiiggelék
Hibakeresés D fiiggelék

Egyszeriien Excel for Windows 95

I

Id6 52
Igazitas
vizszintesen 77
fiiggblegesen 77
cim kozépre igazitds 80
Insert ment
Function parancs 56
Rows parancs 98
Page Brakes parancs 144
Worksheet parancs 148
Note parancs 159

J

Jegyzet készitése 159

< _

Kapcsolat 1étrehozasa
(Link) 127

Képletek bevitele 15
Képletsor 12
Keretezés 84

Kilépés az Excelb6l 11

L

Labléc 141
Link (kapcsolat
létrehozasa) 127

M

Margok 137
Masolas 102—104
Munkafiizetek 146

NY

Nyomtatas 136
cimsorok nyomtatasa 145
cimoszlopok nyomtatasa 145
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Opciégomb 19

Oszlopok 11

Oszlopok végének keresése 32

Oszlopok szélessége 65
beallitas egérrel 75
beszaras 98

B
Osszeadas
fiiggvénnyel 16

képlettel 16
térbeli 0sszeadas

P

Parancskiadas az Excelben 9
Print Preview 137

R

Rendezés ikonokkal
Részosszegek 182

S

Sorok 11
Sorok végének keresése 32
Sormagassag 67
beallitas egérrel 75
Sorok beszirasa 98
Sorozatok Iétrehozasa 112,118
Sorozatok 120

sajat 120
Sortorés 79
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Sz

Szamformatumok 64, 68

egyedi 70
Szazalékszamitas 59
Sziirés 179

T

Tartoméany 17, 34
kijelolési modok 35, 36
Téblazat korbejardasa 33
Tools menti 144
Options parancs
Trend készitése 116

U
Ugrés a tablazatban 34

Vv

Vazlat
Védelem
cellavédelem 89
file védelem 92
View menii
Full Screen parancs 47
Zoom parancs 47
Toolbars parancs

w

Window menii 45
Arrange parancs 46, 133
Unhide parancs 46
Hide parancs 46
Freeze Panes parancs
Unfreeze Panes parancs
New Window parancs
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