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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Excel tablazatkezel6je széles korben elterjedt, kdzismert
és kozkedvelt program, a hasonlo célu alkalmazasok kozott méltan
foglalja el a vezet6 helyet. A programrél megjelent szamos szak-
konyv is bizonysaga ennek. Az Excel 2007-es (vagyis 12.0-as) val-
tozata, mint a Microsoft Office 2007 rendszer tagja, ismét kdonnyeb-
ben kezelhetd a korabbi valtozatnal, hatékonyabb, kellemesebb ke-
zel6i fellletet nyujt a kezdd és haladd felhasznalok szamara egy-
arant. A program elinditasa utan a legfeltinébb jelenség éppen a
radikalisan atdolgozott kezel6i felulet, amelyet a fejlesztdk tobb ezer
oras felhasznal6i szokasokat rogzitdé videofelvétel elemzése alapjan
alakitottak ki.

A program megjelenését nagy varakozas el6zte meg. Mivel a
Microsoft lehetbvé tette termékik béta valtozatanak letoltését hon-
lapjarol, ezt a tettuket ,minden id6k legsikeresebb letdltési akcidja”
néven emlegetik, hiszen egy-két honap alatt tobb mint 300 millié
letOltés tortent.

A program a Microsoft Office 2007 tobbi tagjaval egyutt biztosan
feldleli a mindennapi adminisztraciés, adatkezelési, cimjegyzék-,
feladat- és egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. A Mic-
rosoft Office 2007 alkalmazasai minden eddiginél jobban integralod-
tak, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjik, hogy egy-egy parancs
melyik program része. Gondoljunk arra, hogyan tudunk megjeleni-
teni és szerkeszteni Internet Explorerben Word, Excel dokumentu-
mokat, e programok szinte teljes eszkoztaranak rendelkezésunkre
allasa mellett.

A Worddel kapcsolatos cikkjeinkben azt irtuk, hogy ez a szdveg-
szerkeszt6 a programcsomag legjobban ismert és elterjedt tagja.
Mivel azonban a Wordnél joval kevesebb konkurense van az Excel-
nek, a tablazatkezel6k kozott 6t illeti jelenleg az elsd hely (talan is-
mertség szempontjabdl utoléri a Wordot is).
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Egészen tomoren azt allapitottuk meg a szdvegszerkesztével
kapcsolatban, hogy mindent tud, mint a korabbiak, de minden mas-
hol érhetd el. Ugyanez igaz a tablazatkezeldre is, azonban mivel az
Excel program Osszetettebb, mint a Word, joval nehezebb megtalal-
ni és megszokni az ismert funkciok, parancsok uj helyét, ugyanak-
kor itt jéval tobb igazi ujdonsag jelent meg.

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

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

Az egyetlen, hagyomanyosra hasonlité ment a bal felsé sarok-
ban lathaté Office gombbdl gordithetd le. Az elsé latasra egyszeri
menu almenuket tartalmaz, amelyekkel a szokasos dokumentumnyi-
tason és mentésen tul a Mentés masként almeniben menthetlink
az Excel 97-2003 formatuma mellett XPS formatumba is.

Ha az Excel munkaflizetet valasztjuk, akkor a fajltipusok kozott
mentenddé tipusként megadhatjuk az Excel munkaflzetet (makrok
nélkdl, vagy makréokkal), binaris munkafizetet, 97-2003 formatumu
munkafluzetet, mely kompatibilis a korabbi valtozatokkal, XML ada-
tokat, sablont, szévegfajlt, weblapot, 5/95 formatumu munkaflizetet,
valamint tdbbek kdzt XPS tipust.

A korabbi Eszk6zok mendat itt is megszintették. Most az Office
gombbdl legorditheté menul aljan lathaté Az Excel beallitasai gom-
bot kell hasznalnunk a program alapértelmezett mikodési modjanak
beallitasahoz.

A legszembetlinébb valtoztatas, itt is az — 6sszhangban az Office
tobbi tagjaval —, hogy a teljes grafikus felhasznaléi feluletet attervez-
ték, a hagyomanyos menuk és eszkoztarak szerepét a szalagok
vették at. A szalagok a szalagfulekkel cserélgetheték. A szalagokon
a legfontosabb, leggyakrabban hasznalt parancsokat az ergonémiai
vizsgalatok alapjan ugy helyezték el, hogy azokat a legkevesebb
beavatkozassal, lehetéleg egyetlen kattintassal érjék el.

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

Az egyik legjobban atdolgozott szolgaltatas a feltételes formazas.
A Feltételes formazas gombbal megjelenitett almenibdl szamtalan
elére beallitott feltételes formazas mintaja kozul valaszthatunk. A
Szabalyok kezelése paranccsal a korabbi feltételes formazashoz
legjobban hasonlit6 megoldast alkalmazhatjuk.

Az atalakitdas nem egyszer( rancfelvarras volt egy nagykoruva
valt alkalmazason, hanem egy 18 éve folyamatosan fejlesztett,
rendkivul elterjedt program ergondmiai szempontokat is figyelembe
vevl alapos atdolgozasa. Minden bizonnyal még évekig szuletnek
majd cikkek, kdnyvek a program hasznalataval kapcsolatos tippekrél
és trukkokrdl is.

Koényvinkben a Microsoft Office Excel 2007 magyar nyelvi valto-
zatanak testre szabasaval foglalkozunk. Ezek a lehetéségek telje-
sen megvaltoztak az uj programverziéban (gondoljunk csak arra,
hogy megszlintek a csaknem husz évig uralkod6 vezérlszerkeze-
tek, a menuk, melyek szerepét a szalagok vették at). A konyv végeén
elhelyezett gyorsgomb és ikonbemutatdé mintegy gyorsreferencia-
ként is hasznalhatd, hiszen minden parancsot bemutat.

. Szamos esetben azonban terjedelmi okokbdl a bemutatas mély-
sége nem érhette el az eredeti (bar nyilvan joval dragabb) kézi-
konyvekét. Minden olyan esetre, amikor az adott problémat nem
tudjuk elég vildgosan megérteni ebbdl a kdnyvbél, javasoljuk a prog-
ram Sugo és oktatd rendszerének, illetve a gyari kézikdnyveknek
(Felhasznaloi kézikdnyv stb.) attekintését.

A leiras minden olyan részén kulén felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6z6 valtozattdl 1ényegesen eltéré funkciomegoldast ismertet.
A program eddig még nem emlitett egyéb lehet6ségeit is igyekez-
tink — a terjedelem adta korlatokon belul — megfelel6 mélységben
ismertetni.
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Konyvunk alapjaul a Microsoft Office 2007 Rendszer magyar nyelvi
valtozata szolgalt.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegend6 a Windows XP ope-
racios rendszer alapfoku ismerete. A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszetfs formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszer(i adatnyilvantartasukat,
amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetul: bar konyvunk ke-
szitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekeztink eljarni, ez
minden bizonnyal nem évott meg a tévedésektdl. Kérem, fogadjak
megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2007. aprilis

Koszonettel a szerzo.
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PROGRAMTELEPITES
ES ELTAVOLITAS

Ebben a részben azokat az alapvet6 ismereteket targyaljuk, ame-
lyek szUkségesek a program elinditasahoz.

A program telepitésén csak kis mértékben valtoztattak, azonban
megjelent egy Uj elem, a termékaktivalas. Ez azt jelenti, hogy a fut-
tatast engedélyezé kodot csak a Microsoftos (személyes adatokat
nem tartalmazd) regisztracioé utan kapjuk meg, e nélkul programunk
csak korlatozott szamu inditast engedélyez. A megoldas célja az
illegalis programhasznalat csokkentése. A nagytdmegl licenc-
kezelést végzok esetében e tekintetben nincs valtozas.

A program kornyezete

Kdérnyezeten mindazon eszkdzok Osszességét
ertjuk, amelyek egy program hasznalatat lehe-
téveé teszik. Ezek alapvetéen két részre osztha-
tok: a hardverre (mint a futtatd gép és a perife-
riak egyuttese) és a szoftverre. E két csoport
egyes részei mar nem is valaszthatok szét. Mindenesetre a ,vasat”,
azaz a szamitogépet a szoftver, vagyis a programok Uzemeltetik,
vezérlik és szabalyozzak mikodését. El6bb a hardverkornyezetet
ismertetjik, a szoftverkdrnyezetre és a kezel6i fellletre késébb, a
program telepitésének leirasa utan térunk ki.

A Microsoft Office 2007 rendszert hétféle csomagban terjesztik:

¢ Microsoft Office Basic 2007

¢ Microsoft Office Home és Student 2007

e Microsoft Office Standard 2007

e Microsoft Office Small Business Edition 2007

Microsoft Office Excel 2007 — Testre szabas
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e Microsoft Office Professional 2007
¢ Microsoft Office Professional Plus 2007

e Microsoft Office Enterprise 2007
Mivel a kulonféle programcsomagok eltérd termékeket (Microsoft
Office Access 2007, Communicator 2007, Excel 2007, Groove 2007,
InfoPath 2007, OneNote 2007, Outlook 2007, Outlook 2007 with
Business Contact Manager, PowerPoint 2007, Project Standard
2007, Publisher 2007, SharePoint Designer 2007, Visio 2007, Word
2007) is tartalmaznak, ennek megfeleléen a csomag kornyezeti igé-
nyei is valtozatosak. A kdvetkez§ listaban ezért az ajanlott minimalis
rendszerkovetelményeket tuntettuk fel.

e PC legalabb 500 MHz-es processzorral,

e Legalabb 256 MB RAM ajanlott (ha az Outlook azonnali kere-
sés funkciojat is hasznalni akarjuk, akkor legalabb 512 MB
RAM szukséges),

e Microsoft Windows XP Service Pack 2, Windows Server(R)
2003 SP1 vagy ujabb (Vista) operaciés rendszer, Bizonyos
szabadkézi funkciékhoz a Microsoft Windows XP Tablet PC
Edition vagy ennek ujabb verzidja szUkséges.

e CD-ROM vagy DVD-meghaijté

o Telepitéshez 3 GB szabad mereviemez-terulet (a merevle-
mezigény konfiguraciotol fliggben kuldonbozé lehet, a szliksé-
ges lemezterulet az egyéni telepitési beallitasoktdl fuggben
valtozhat, és a terllet egy része felszabadulhat a telepit6 faj-
lok torlésével),

e 1024x768 képpontos vagy nagyobb felbontasu monitor,
Megjegyezzik, hogy ezen a konfiguracion (a lassu processzor €s a
kevés memoria miatt) a program lassan mikdodik. Nagyobb munka-
flzetek, diagramok és latvanyos grafikai elemek készitéséhez ez az
Osszeallitas nem javasolhato.

A Microsoft Office 2007 rendszer egyes
szolgaltatasainak tovabbi igényei:

Multimédia: A hangok és mas multimédias effektusok lejatszasahoz
multimédias szamitogép szukséges. A hangfelvételek készitéséhez,
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beszéd-felismerési funkciohoz szaj elbtti mikrofon, 2 gigahertzes
(GHz) vagy gyorsabb processzor és legalabb 1 GB RAM ajanlott. Az
angol nyelvl verziéban elérheté beszédfelismeréshez mikrofon és
audio kimeneti eszkdz szukséges.

Elektronikus levelezés és internet: Microsoft Exchange, Internet
SMTP/POP3, IMAP4 vagy MAPI kompatibilis levelezérendszer az
elektronikus levelezéshez; Microsoft Exchange Server a Microsoft
Outlook bizonyos fejlett csoportmunkat tamogaté funkciéihoz; egyes
internetes funkciokhoz Internet-elérés 14,4 kbit/s vagy nagyobb se-
bességl modemen vagy nagysebességl Osszekottetésen keresztul
és csatlakozas egy internetszolgaltatohoz (a kapcsolatért a szolgal-
tatdé helyi dijat szamolhat fel). A legfejlettebb Outlook funkcidkat
csak Microsoft Exchange Server 2000 vagy ujabb verzioju kiszolga-
I6hoz kapcsolddva hasznalhatjuk ki.

Nyelvhelyességi és kérnyezetfliggd helyesirasi funkciok: A Word
ilyen szolgaltatasai csak akkor mikodnek, ha a szamitdgépben leg-
alabb 1 GB memoria talalhato.

Tartalomvédelem: A tartalomvédelmi szolgaltatasok eléréséhez
hozzaférés szikséges egy, a Windows tartalomvédelmi szolgalta-
tast futtatdé Windows 2003 Server SP1 vagy ujabb verziéju rend-
szerhez.

Kéziras: Az angol nyelvl verzidban elérhet6 kéziras-felismerd funk-
ciok hasznalatahoz irétabla ajanlott.

A program telepitése

A Microsoft Office rendszer telepitése némileg eltér a korabbiaktol.
A telepités elsé Iépésében behelyezzik a telepité CD-t a meghaijto-
ba, miutan a telepitéprogram elindul. Ennek els6é parbeszédpaneljén
megadjuk a telepitéshez szukséges, a telepitbkészlettel egyitt ka-
pott kodot, vagyis a 25 karakteres termékkulcsot. Amennyiben ezt
elmulasztjuk, még harminc napunk all a rendelkezésunkre pdétolni.
Ebben az id6szakban a program probaverzidként hasznalhato.

A kovetkezd Iépéshez kattintsunk a Tovabb gombra. A masodik
parbeszédpanelen elovashatjuk a Microsoft szoftverlicenc-szerzé-
dését. A kdvetkez6 parbeszédpanelre csak akkor Iéphetlnk tovabb,
ha a jel6lénégyzet bejeldlésével elfogadjuk a szerzédés feltételeit.
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