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1.2.  Jelmagyarazat

Altalénos ismeretek: -]

Figyelem: 9 \{ /
Internetes kapcsolatok: (@

Kerdes - valasz: ’\:; /
Pelda: ’_.-<|_/
Sugo: ’\gl
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Kényviinkben a leiitends billentyGket keretezve jeldljik, példa-
ul: Enter. Az egyszerre leiitendd billentyGket a kévetkezékép-
pen jeldljik, példaul: Ctrl+F, mig az egymés utan lenyomandé
billentyGsorozatot: Alt,V,0. A funkciébillentyGket F1, F12-vel
jelsljik.

Az egyes meniket — mint az Gjdonséagok kézt kordbban emli-
tettik — felvéltottak o szalagok. Ezek parancsaira a sza-
lag/parancsnévvel hivatkozunk, példéul: Kezdélap/Beillesztés
(Home/Paste), illetve a parancsok kénnyebb fellelhetésége ér-
dekében a szalag/csoport/parancsnév megjeldlést is hasz-
néljuk.

Az egyetlen, hagyoméanyos meniire emlékeztets vezérlgelem az
Office gombbél nyithaté ki, ennek parancsait is hasonlé for-
mézéassal emeljik ki. A parancsok irasmédja vastagbetiis.
Ugyanigy vastag betivel jeldljik a parbeszédpaneleken eléfor-
dulé nyomégombokat is, példaul: Mégse (Cancel).
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1.3. Eloszo

A Microsoft Excel tablazatkezelSje széles kérben elterjedt, kéz-
ismert és kdzkedvelt program, a hasonlé célo alkalmazéasok ks-
z6tt méltan foglalja el a vezetd helyét. Az Excel 2007-es (vagy-
is 12.0-4s) valtozata, mint a Microsoft Office 2007 rendszer
tagja, ismét kdnnyebben kezelhets a kordbbi véltozatnal, haté-
konyabb, kellemesebb kezeléi feliletet nytijt a kezds és haladé
felhasznalék szamara egyarant.

A program elinditasa utén a legfeltinébb jelenség éppen a ra-
dikélisan atdolgozott kezelsi felilet, amelyet a fejlesztsk tobb
ezer 6ras felhasznaléi szokésokat régzits videofelvétel elemzé-
se alapjan alakitottak ki.

A program megjelenését nagy vérakozas elézte meg, mivel a
Microsoft lehetsvé tette a termékitk béta véltozatanak letsltését.
Ezt a tettiket ,minden idék legsikeresebb letsltési akcidja” né-
ven emlegetik, hiszen egy-két hénap alatt tsbb mint 300 millié
letaltés tortént.

A Microsoft Office 2007 alkalmazasai minden eddiginél job-
ban integgralédtak, olykor-olykor mér azt is elfelejthetiik,
hogy egy-egy parancs melyik program része. Gondoljunk arra,
hogyan tudunk megjeleniteni és szerkeszteni Internet Explorer-
ben Word, Excel dokumentumokat, e programok szinte teljes
eszkdztéranak rendelkezésiinkre éllasa mellett.
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Bevezetéként megemlitenénk néhany Gjdonségot, amelyekrsl
természetesen b&vebben olvashatnak a kétetben.

Oriésit novekedett a kialakithaté tablaméret, a 2003-as valto-
zatban a legnagyobb tablézatméret 256 oszlop x 65536 sor

volt, ezzel szemben az Excel 2007-ben 16384 oszlop x
1048576 sor!

& Az egyetlen, hagyoményosra hasonlité meni a bal felss
sarokban lathaté Office gombbél gérdithets le. Az elss
latésra egyszerG meni almeniket tartalmaz, amelyekkel a
szokdsos dokumentumnyitdson és mentésen t0l a Mentés
masként (Save As) almeniben menthetink az Excel 97-
2003 forméatuma mellett XPS formatumba is.

Ha az Excel munkafizetet valasztjuk, akkor a fajltipusok kézott
mentend§ tipusként megadhatjuk az Excel munkafiizetet (mak-
rék nélkil, vagy makrokkal), binéris munkafizetet, 97-2003
formatumo munkafizetet, mely kompatibilis a korabbi véaltoza-
tokkal, XML adatokat, sablont, szévegfaijlt, weblapot, 5/95 for-
métumG munkafizetet, valamint tobbek kdzt XPS tipust is.

& A kordabbi Eszkozok (Tools) menit itt is megsziintették. Most
az Office gombbol legérdithets menii aljan lathaté Excel
bedllitasai (Excel Options) gombot kell hasznalnunk a pro-
gram alapértelmezett mékddési médjanak bedllitasahoz.

A legszembetGnsbb valtoztatés, itt is az — dsszhangban az
Office tobbi tagjaval -, hogy a teljes grafikus felhasznaléi fe-
liletet attervezték, a hagyomanyos menik és eszkdztarak sze-
repét a szalagok vették at. A szalagok a szalagfilekkel cserél-
gethetsk. A szalagokon a legfontosabb, leggyakrabban hasz-
nélt parancsokat az ergonémiai vizsgélatok alapjan gy he-
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lyezték el, hogy azokat a legkevesebb beavatkozéssal, lehets-
leg egyetlen kattintassal érjék el. A legtsbbszdr azonban élta-
léban elegends a szalagrél kézvetlenil elérhets néhany forma-
zési lehet8ség.

A szalagon elhelyezett stilusvélaszté gombok és az onnan le-
gordithets stilus lista mintdi folé mozgatva az egérmutatét, a
stilus bedllitasai azonnal megjelennek a kijelslt tartoméanyon
vagy az aktudlis cellan. igy kénnyen kivalaszthatjuk a nekiink
tetszét, illetve a mondanivalénkat megfeleléen alatamaszts, ki-
emeld stilust, amelyet kattintéssal érvényesithetink. A részlete-
sebb formazasi bedllitasok tovéabbra is parbeszédpanelen vé-
gezhetsk el. E parbeszédpanelek, vagy a vagélap munkaablak
megjelenitéséhez a szalag megfelels felirata melletti kis szim-
bélumra kell kattintani.

& Az egyik legjobban atdolgozott szolgdltatés a feltételes
formazas. A Feltételes formazas (Conditional Formatting)
gombbal megjelenitett almeniibs| szamtalan elére bedllitott
felteteles formazas mintéja kézil valaszthatunk. A Szaba-
lyok kezelése (Highlight Cells Rules) paranccsal a korébbi
feltételes forméazashoz legjobban hasonlité megoldést al-
kalmazhatjuk. Ekkor a vélaszthaté matematikai 8sszeha-
sonlitas eredményeképpen, a feltételt teljesits cellak hatterét
és szévegszinét médosithatjuk.

Az atalakitds nem egyszerd rancfelvarras volt egy nagykorové
valt alkalmazéson, hanem egy 18 éve folyamatosan fejlesztett,
rendkiviil elterjedt program ergonémiai szempontokat is figye-
lembe vevé alapos étdolgozésa.

Kényviinkben a Microsoft Office Excel 2007 hasznélataval
kapcsolatos alapvets ismereteket targyaljuk. A leirds minden
2007. aprilis
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olyan részén kiilsn felhiviuk a figyelmet, amely a megel6z8 vél-
tozattél lényegesen eltéré funkciomegoldést ismertet. A prog-
ram eddig még nem emlitett egyéb lehetéségeit is igyekeztiink
— a terjedelem adta korlatokon belil — megfelelé mélységben
ismertetni. Minden olyan esetre, amikor az adott problémat
nem tudjuk elég vilagosan megérteni ebbsl a kényvbél, java-
soljuk a kiadé szakértsi tanacsadé szolgéltatasénak igénybe-
vételét az info@info-media.hu e-mail cimen.

Kényviink alapjéul a Microsoft Office 2007 Rendszer magyar
nyelvi véltozata szolgalt, de a fontosabb parancsokat, opci-
ékat zarojelben megadjuk angolul is. Az illusztraciok altalédban
a magyar nyelvi véltozatbél szarmaznak.

A leirtak megértéséhez és alkalmazésdhoz kiléndsebb sza-
mitéstechnikai ismeretekre nincs szilkség, elegendd a Windows
XP operécios rendszer alapfok ismerete. A kényvet ajanljuk
azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban sze-
retnék elkésziteni dokumentumaikat, elemzéseiket, egyszer(
adatnyilvantartasukat, amihez ezoton is sok sikert kivanunk!
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