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ELOSZO 5

ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Excel tablazatkezelbje széles korben elterjedt, kbzismert
és kozkedvelt program, a hasonlé célu alkalmazasok kozott méltan
foglalja el a vezet6 helyet. A programrél megjelent szamos szak-
konyv is bizonysaga ennek. Az Excel 2013-as (vagyis 15.) valtozata,
mint a Microsoft Office 2013 Rendszer tagja az Office Rendszer
tobbi tagjaval egyutt mar csak kisebb felhasznaldi fellleti atalakita-
son esett at, bar ez nagyobb, mint amit a 2010-es valtozatban ta-
pasztalhattunk.

A felhasznaléi fellletet legnagyobb hatasu megujitasat a 2007-
es valtozatban végezték a fejleszték, amelyre a Microsoft szerint
tobb okbdl is szlikség volt:

e Felméréseik szerint az altalanos felhasznaléi vélemény az,
hogy az Office funkcioknak csak mintegy 5 %-at hasznaljak,
e A tdbbi 95 %-ot nem talaljak, nem jonnek ra kezelésére.
e A parancsok szama az 1989-ben megjelent elsé valtozat 50
parancsaval szemben elérte a 270-et.
e Az eredeti két eszkdzsav a Word 2003-ra mar 32-re gyarapo-
dott.
e A Word 2000-ben megjelent munkaablakok szama egyrél 19-
re emelkedett.
Mindezen okoknak tudhaté be tehat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi felllettel és teljesen ujat alkottak, ahol az eszkdz-
tarak és menuk szerepét tulnyomo részben a szalagok és lapflulek
vették at. A fllekkel valthatunk a kilénb6z6 funkcidkhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogo sza-
lagok kozott. A menuk egy része, példaul a helyi menuk és hirmon-
dénak az Office gombbdl legordithetd Fajl menlu maradvanya meg-
maradt.
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6 ELOSZO

A kezelbfelulet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzés
elézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
vették. Az ebbdl szarmazé tébb millid megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az uj kezelbfellleteket. Ezeknek f6 jellemzbje, hogy megsziintek a
hagyomanyos menlk és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzaférni. Mar
korabban egyre tobb vad érte a fejlesztbket (hemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznalt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pilotavizsga” szukséges, azaz a
szakeértokon kival igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporoddé dzsungelében. Gondoljuk el, hogy a Word
els6 11 valtozataban a parancsok szama tobb tizszeresére nétt, de
a kezelési méd tulajdonképpen megmaradt az elsé valtozatban be-
vezetett gyakorlatnal.

Igaz ugyan, hogy ez a megoldas kvazi szabvannya lett és nem-
csak az Office programokban alkalmaztak, de mara a programok
bonyolultsaga mar masféle felhasznaloi fellletet igényel (tegyuk
hozza, hogy kézben a hardver is sokat fejl6dott, a mai interfészek
elképzelhetetlenek akar a 386-os gépeken). Masféle megoldasokon
sok cég dolgozott, nem egy ezek kdzul a gyakorlatban is bizonyitott
(mint a grafikus programok palettai).

Az Office 12 programok felhasznaloi fellletének legfontosabb Uj
eleme a szalag lett. Ez a munkaablakok felsé részén jelenik meg, és
mindig az aktualis munkahoz, munkafolyamathoz tartozé tartalom-
mal. A szalag valtasa — szerencsére — nem adaptiv (vagyis nem
automatikusan torténik), hanem erre ikonokat, valamint a szalagon
lathatd hivatkozasokat (lapflleket) hasznalhatunk. Hagyomanyos
eszkoztarbol egy ,fél” darab maradt 6sszesen, ez alapértelmezetten
tartalmazza a mentés, visszavonas, mégis, parancsokat.

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még meg6érizte a régqi,
menuszerkezetes felhasznaldi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az uj, szalagos fellletet alkalmazza, mint
az idékozben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word valtozatban a felhasznaldi felllet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattak a korabbi Office menut (taldan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menubdl
erhetjuk el. Csaknem minden, itt talalhaté parancsot atalakitottak.
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ELOSZO 7

Példaul érdemes megnéznink az Informacié almenut, amelyben
megtalaljuk a konvertalds, dokumentumvédelem, fajlinformaciok,
verzidkezelés és problémaellendrzés parancsait.

Az els6 latasra egyszerl Fajl menl almenuket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés
masként paranccsal menthetiink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az uj opendocument szamolétabla formatumba
is. A PDF az Adobe hordozhato, ingyenes olvasodval is megtekinthe-
t6, a nyomdai kommunikacioban kivaléan hasznosithaté (minden
szikséges nyomdai informaciot tartalmazo), tébbféleképpen védhe-
t6, és szamos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkez6 formatuma.

Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra elékészi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leiré formatum, amellyel a Microsoft
nyilvan a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont
sajat (béta valtozaton alapuld) tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a
hatszorosat is eléri. A fajlpublikaciés parbeszédpanelrél is latszik,
hogy a megmaradt parbeszédpanelek csak kissé modosultak.

A Worddel kapcsolatos cikkjeinkben azt irtuk, hogy ez a széveg-
szerkeszté a programcsomag legjobban ismert és elterjedt tagja.
Mivel azonban a Wordnél jéval kevesebb konkurense van az Excel-
nek, a tablazatkezel6k kozott 6t illeti jelenleg az elsd hely (talan is-
mertség szempontjabdl utoléri a Wordot is).

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 0sszetettebb, mint a Word, joval nehezebb megtalal-
ni és megszokni az ismert funkciok, parancsok uj helyét, ugyanak-
kor itt joval tobb igazi ujdonsag jelent meg.

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

Oriasit névekedett a kialakithaté tablaméret, a 2003-as valtozat-
ban a legnagyobb tablazatméret 256 oszlop*65536 sor volt, ezzel
szemben mar az Excel 2007-ben 16384 o0szlop*1048576 sor!

Az egyetlen, hagyomanyosra hasonlit6 menu a bal felsé sarok-
ban lathatd Fajl szalagfulbél gordithet6 le. Az elsé latasra egyszeri
menul almentket, nyomégomb parancsokat tartalmaz, amelyekkel a
szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés masként

Excel 2013 angol nyelvi valtozat



8 ELOSZO

almenuben menthetink az Excel 2007-2010 munkaflzet, binaris
munkafizet formatuma mellett XPS formatumba is.

Ha az Excel munkafizetet valasztjuk, akkor a fijltipusok kdzott
mentendé tipusként megadhatjuk az Excel munkaflizetet (makréok
nélkul, vagy makrokkal), binaris munkafizetet, 97-2003 formatumu
munkaflizetet, mely kompatibilis a korabbi valtozatokkal, XML ada-
tokat, sablont, szévegfajlt, weblapot, 5/95 formatumu munkaflzetet,
valamint tdbbek kozt XPS tipust.

A korabbi Eszk6zok mendt itt is megszlntették. Most a Fajl sza-
lagflilbél legdrdithetd menl aljan lathatd Beallitasok parancsot kell
hasznalnunk a program alapértelmezett mikoddési mdodjanak bealli-
tasahoz.

A 2007-es valtozattdl a legszembetlinébb valtoztatas, itt is az —
O0sszhangban az Office tobbi tagjaval —, hogy a teljes grafikus fel-
hasznaldi fellletet attervezték, a hagyomanyos menuk és eszkozta-
rak szerepét a szalagok vették at. A szalagok a szalagfilekkel cse-
rélgethet6k. A szalagokon a legfontosabb, leggyakrabban hasznalt
parancsokat az ergondmiai vizsgalatok alapjan ugy helyezték el,
hogy azokat a legkevesebb beavatkozassal, lehetbleg egyetlen kat-
tintassal érjék el.

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

Az egyik legjobban atdolgozott szolgaltatas a feltételes formazas.
A Feltételes formazas gombbal megjelenitett almentbdl szamtalan
elére beallitott feltételes formazas mintdja kdzul valaszthatunk. A
Szabalyok kezelése paranccsal a korabbi feltételes formazashoz
legjobban hasonlité megoldast alkalmazhatjuk. Ekkor a valaszthat6
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ELOSZO 9

matematikai 6sszehasonlitds eredményeképpen, a feltételt teljesitd
cellak hatterét és sz6vegszinét modosithatjuk.

Az atalakitdas nem egyszerl rancfelvarras volt egy nagykoruva
valt alkalmazason, hanem egy 26 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 trukkokrol is.

A 2010-es valtozatban teljesen meguijitottak az Office program-
csomag telepitését. Mar csak kisebb részben, kiulon igény esetén
hasznalhatjuk a hagyomanyos, MSI alapu, lemezes telepitést, he-
lyette altalanos az ,Office Kattintasra” telepités, amellyel elébb a
programok telepitéséhez szikséges informaciokat telepitjik gyor-
san az interneten keresztul gépunkre, majd az igény szerint elindi-
tott tovabbi programok futtatdsahoz szukséges programrészeket
toltjuk le. Az Office Kattintasra altal telepitett alkalmazasok
virtualizaltan futnak, ezért nem Utkdznek mas alkalmazasokkal. Az
Office Kattintasra altal telepitett alkalmazasok helyigénye kortlbelll
a fele az MSl-alapu telepitvel telepitett alkalmazasokénak.

Megujult a programok testre szabasi lehetésége is. Most kozvet-
lendl, a grafikus fellleten keresztul modosithatjuk a szalagokat, Uj
szalagot, csoportokat hozhatunk Iétre, nem kell ehhez kuls6 XML
fajlokat szerkesztenunk.

Az Elbkészités almenl viszont megszint. A fajlinformaciokkal
kapcsolatos parancs atkerllt az Uj Informacié almenube. Teljesen
megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszolag megszint a nyom-
tatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolsé ellenérzési lehetéség. Va-
I6jaban ezt most a Nézet szalag Nyomtatasi elrendezés nézetével
oldhatjuk meg ugy, hogy kdézben a dokumentum szerkesztheté ma-
rad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kiuldés
almenuben végezhet6 megosztas el6tt alkalmazzuk, vagyis ellené-
rizzik a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat mas felhasznaldk szamara, digitalis alairassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasat), ellenérizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Excel valtozatokkal,
valamint ,készre jelentve” irdsvédetté tehetjuk.

Excel 2013 angol nyelvi valtozat



10 | ELOSZO

Az Excel 2010 uj elemz6 és megjelenité eszkdzeivel kdonnyebben
kovethetjik nyomon és emelhetjik ki az adatokban megfigyelhetd
trendeket. A fontos adatok az Excel Web App alkalmazas hasznala-
taval szinte barmilyen webbdngészb6vel vagy okostelefonnal az iro-
dan kivulrél is konnyen elérheték. A munkafizeteken masokkal — a
dokumentum tulajdonosanak engedélye alapjan — dolgozhatunk. A
munkafizeteken végzett k6z6s munkaba valo bekapcsoldédashoz
mindossze egy ingyenes Windows Live ID azonositéra van sziukseg.
A kereséshez és az adatok szlikitéséhez Uj szlirGket vezettek be.

A PowerPivot for Excel 2010 nevil ingyenes bdvitménnyel nagy
— akar toébb millié sorbdl allé — adathalmazok is villamgyorsan mo-
dosithatok, az adatok pedig hatékonyabban integralhatdok. Az ered-
ményeket a SharePoint kiszolgaldn keresztul kényelmesen meg-
oszthatjuk masokkal.

A Fajl szalagfil (a Microsoft szerint a Microsoft Office Back-
stage™ nézet) Informacié parancsaval régebbi verzidoként elérhet-
juk azokat a munkaflzeteket is, amelyeket nem mentettiink (ponto-
sabban, amelyeket az automatikus mentés mentett ugyan, de mi
mentés nélkul Iéptlnk ki a program futtatasabal).

A 2013-as valtozatban az uj funkcioknak megfeleléen — beleértve
a tablagépek specialis hasznalati modjat is — atdolgoztak a sugot is.
Mivel mar hire-nyoma sincs a korabbi tartalomjegyzéknek, didakti-
kusan felépitett leiras-hierarchianak, szinte csak az talal meg ebben
a sugoban valamit, aki pontosan tudja, mit keres. Talan emiatt is
jobban keresik majd kdnyveinket...

A 2013-as Office valtozatban meguijitottdk a program telepitését,
inditasat, a képek beépitését, az elrendezési mdédokat, a nyomta-
tast, az online sablonok elérését, a professzionalis épitéelemek do-
kumentumhoz ad&sat, a program testre szabasat. Ujdonsag az is,
hogy ez a szoftver csak Windows 7, vagy késdbbi operaciés rend-
szereken fut.

Az Excel 2013 valtozataban még a felhasznaldi feliilet is tobbet
valtozott az el6z6 verzidhoz képest, mint a 2010-es valtozat eseté-
ben. Alapvetd, hogy megmaradt a szalag, rajta a f6bb funkcidk is
azonosak, viszont a szalag maga ujszer(i médon és automatikusan
rejthet6 el, bizonyos esetekben a cimsorral egyutt eltnik.

Excel 2013 angol nyelvl valtozat
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Az els6 latasra egyszer( File menu almeniket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Save
As paranccsal menthetlink az Excel 97-2003 formatuma mellett
PDF, XPS vagy az uj opendocument spreadsheet vagy Strict Open
XML Spreadsheet (*.xIsx) formatumba is. A PDF az Adobe hordoz-
hatd, ingyenes olvasoval is megtekintheté, a nyomdai kommunikaci-
Oban kivaléan hasznosithaté (minden sziikséges nyomdai informa-
ciot tartalmazo), tobbféleképpen védhetd, és szamos mas hasznos
tulajdonsaggal rendelkezé formatuma.

Az El6készités almenl viszont mar a 2010-es verziéban meg-
szlnt. A fajlinformacidkkal kapcsolatos parancs atkerilt az Uj Info
almenube. Teljesen megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszé-
lag megszint a nyomtatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolsé elle-
nérzési lehetéség. Valdjaban ezt most a View szalag Page Layout
nézetével oldhatjuk meg ugy, hogy kdézben a dokumentum szer-
keszthet6 marad.

A Share almenlUben végezheté megosztas el6tt alkalmazzuk, va-
gyis ellenbrizzik a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk
a jogokat és korlatozasokat mas felhasznalok szamara, digitalis ala-
irassal latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség
igazolasat), ellenérizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Excel valtoza-
tokkal, valamint ,készre jelentve” irasvédetté tehetjuk.

Mar a program megnyitasakor azonnal tetszetdés sablonok kozul
valaszthatunk Uj munkaflizetink szamara, de itt megjelennek a ko-
rabban feldolgozott dokumentumok is, amelyek kdnnyen betdlthe-
tok.

Atalakult a navigacié, egyre hangsulyosabb szerepet kap az
egyuttmikodés és a felhGalapu szolgaltatasok. Ennek megfeleléen
a Microsoft Skydrive tavoli meghajtdja alapértelmezett mentési hely-
lyé valtozott. Itt a dokumentumokat megoszthatjuk barkivel, akinek
jogosultsagot adunk és internet-eléréssel rendelkezik. Még azt is
megtehetjuk, hogy egyszerre, tobben dolgozunk ugyanazon a do-
kumentumon.

A mentések soran a meghajté valasztasa meég a Save As parbe-
szédpanel megjelenése el6tt megtorténik.

Sok esetben a korabbi parbeszédpanelek szerepét munkaabla-
kok vették at. Ezek példaul az objektumok formazasat a szerkeszt6-
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ablak jobb oldalan, 6nallé panelen biztositjak. A beallitasok hatasa
azonnal megjelenik, hiszen nincs OK gomb.

Az azonnali adatelemzés (Instant data analysis) a korabban meg-
ismert eszkdzoket a kijeldlt munkalap-tartomany mellett megjelené
ikonba ,koncentralja”, innen egyetlen kattintassal alkalmazhatjuk a
cellakon beluli értékaranyos diagramokat, szinezést, ikonkészlete-
ket, szabalyokat stb. A gyorselemzéssel a diagram vagy adattabla-
zat egy-két kattintassal ellenérizheté.

A ,villamkitoltés” nevl gyorskitoltés szolgaltatas azonnal felismeri
a bevitt karakterekbdl az oszlopban korabban rogzitett elemeket és
szUkség szerint alkalmazza azokat az uj cellaban.

Uj szolgaltatas az is, hogy a kijeldlt adatok alapjan a program dia-
gramtipust ajanl az adatok legszemléletesebb bemutatasahoz.
Tovabbfejleszették a 2010-es verzidban megjelent szeletelbket is,
melyeket az Excel-tablazatok, a lekérdezéstablazatok és az egyéb
adattablazatok adatainak szlirésére is hasznalhatunk.

Az Excel 2013-as verzidjaban minden munkaflizet kilon, sajat al-
kalmazasablakaban, elszigetelve jelenik meg, a View szalag
Arrange All parancsa ezeket az ablakokat rendezi el egymas mellé.
Ez a megoldas biztonsagosabb, mint a korabbiak, ha az egyik al-
kalmazas valamilyen hiba miatt leall, nem rantja magaval a tobbit is.

Uj matematikai, trigonometriai, statisztikai, mérnoki, datumkezels,
keresd, hivatkozasi, logikai és szdveg fuggvények jelentek meg.
Néhany webszolgaltatasban is felhasznalhat6é flggvény, eljaras is
megjelent.

Az adatok megosztasat segiti a weblapba beagyazhaté munka-
lap, illetve az Excel Web App alkalmazas. A munkaflizet
okostelefonon, tablagépen, PC-n tortén6 megosztasat is segiti az j
Lync alkalmazas.

A diagramokhoz hasznalhaté parancsokat — a tobbi Office prog-
ramhoz hasonléan — két szalagra (Design, Format) osztottak. A
diagram kiegészitése Uj elemekkel, formazasa és szlirése a kijeldlt
diagram mellett megjelend ikonokkal gyorsabban megoldhaté. A
formazasok nagy része pontosabban megoldhatdé a korabbi parbe-
szédpanelek helyébe lépett munkaablakokkal.

Excel 2013 angol nyelvl valtozat
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Az adatcimkék jeldlése sokkal hatasosabb lehet az Uj szovegbu-
borék jeldldkkel, amelyek rich formatumuak és frissithet6 tartalmuak
lehetnek.

Tovabbfejlesztették a kimutatasok (PivotTable) és kimutatas-
diagramok megjelenését, kezelhetéségét, amihez a program azon-
nali segitséget nyujt. Az adatok csoportositasahoz, szlrésuk egy-
szerUsitéséhez id6évonalat hasznalhatunk. Egyetlen mezélistat fel-
hasznalhatunk tdbbféle tipusu kimutatashoz. Az adatelemzéshez
egy vagy tobb adattablat, munkalapot hasznalhatunk. Uj (OData,
Windows Azure DataMarket, SharePoint adatcsatorna, vagy mas
OLE DB szolgaltatd) adatforrasokat is felhasznalhatunk.

Az Excel adatmodell alkalmazasaval a tablakat kapcsolatba hoz-
hatjuk egymassal. A részletes informaciok eléréséhez adatbanya-
szati modszereket (leasas, felhatolas, athatolas) alkalmazhatunk.

Az Office Professional Plus felhasznaléi igazan latvanyos, inte-
raktiv adatmegjelenitési lehetéséghez jutottak a Power View funkci-
oval. Az ilyen felhasznal6k hasznalhatjak még a PowerPiwot for Ex-
cel és Inquire beépulbt is, amelyekkel az adatok még jobban, ered-
ményesebben elemezheték. igy egyetlen lapon hozhatunk létre és
hasznalhatunk diagramokat, szeleteloket és mas adatmegjelenité-
seket.

Az Office tdbbi programjahoz hasonléan az Excel megjelenése is
kellemesebb lett, animaciok segitik a munkat ott is, ahol korabban
ilyet nem lattunk. Példaul a forrasadatok megvaltoztatasat latvanyo-
san koveti a diagram megvaltozasa.

Kényvinkben a Microsoft Office Excel 2013 hasznalataval kap-
csolatos alapvet6 ismereteket targyaljuk. Szamos esetben azonban
terjedelmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti
(bar nyilvan jéval dragabb) kézikdnyvekét. Minden olyan esetre,
amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megérteni eb-
bél a kdnyvbél, javasoljuk a program Sugo és oktaté rendszerének,
illetve a gyari kézikbnyveknek (Felhasznaldi kézikdnyv stb.) attekin-
tését.

A leiras minden olyan részén kiulon felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6z6 valtozattdl 1ényegesen eltéré funkcidmegoldast ismertet.
A program eddig még nem emlitett egyéb lehetbségeit is igyekez-

Excel 2013 angol nyelvi valtozat



14 | ELOSZO

tink — a terjedelem adta korlatokon belul — megfelel6 mélységben
ismertetni.

Kdényvink alapjaul a Microsoft Office 2013 Rendszer angol nyelvi
valtozata szolgalt.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kuldondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegendé a Windows 7 opera-
ciés rendszer alapfoku ismerete (melynek megszerzéséhez szive-
sen ajanljuk sajat, hétkotetes sorozatunkat vagy a Windows 7 Biblia
nevl 6sszefoglald kiadvanyunkat). A konyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszet6s formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszer( adatnyilvantartasukat,
amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetul: bar konyvunk ke-
szitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekeztink eljarni, ez
minden bizonnyal nem 6évott meg a tévedésektdl. Kérem, fogadjak
megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2013. marcius

Koszonettel a szerzo.

Excel 2013 angol nyelvl valtozat
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MUNKALAPOK
FORMAZASA

A munkalapok formazasa soran szabalyozzuk az adatok és a tabla-
zat megjelenitési formait, az egyes cellak védelmét. Az adatok
szemléletes megjelenitését segité formazast megtehetjuk az adatok
bevitele el6tt vagy utan. A cellak vagy grafikus objektumok for-
mazassal kialakitott alakja a tartalomtdl fluggetlenlil masolhatd,

mozgathaté a Home szalag ¥ Formatummasolé ikonjaval. A forma
altalaban fliggetlen a tartalomtdl (a cella értékétdl), de beallithatunk
tartalomtdl figgé formatumot is (példaul a negativ értékeket piros
szinnel irjuk).

A munkalap egységes megjelenését segitik a Page Layout sza-
lag Themes csoportjanak elemei.

Beépitett tablazatstilusok

Az Excel 2013-hoz a korabbiaknal is tobb tetszetds, el6re elkészitett
sablont, témat adnak, azonban a korabbi verziok formatumaban el-
mentett, tarolt munkafiizetek esetében ezek elérésére altalaban
nincs médunk, a Home szalagon a megfelel6 parancsok ikonjai
szurkeén jelzik, hogy az adott lapon nem hasznalhatok.
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A Home szalag régebbi formatumu munkafiizet esetén
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