Tartalomjegyzék

1. fejezet. Roviden az Excelr6l 15

Bevezetés 15
Az Excel alapjai 16
Konyvink jelolési rendszere 16
Parancsok kiaddsdnak mddja az Excelben 17
Az Excel inditésa, kilépés a programbol 19
Az Excel ablak 21
Munkalap ablak 23
Munkaablak 24
Pozicionalds (mozgis) a munkalapon 24
Beviteli médok 24
Visszavondsi és javitdsi technikdk 26
Fontosabb fogalmak 26
Képletek, fiiggvények 26
Tartomany 27
Hivatkozasi operatorok 28
Kiils6 és tavoli hivatkozdsok 28
Az AutoKitoltés (AutoFill) miivelete 28
Osszeadas AutoSzum ikonnal 31
Mentés 32
Allomanyok megnyitisa 34
A Megnyitds (Open) ablak elemei 34
Allomany keresése a Megnyitas (Open) parbeszédablak
segitségével 36




Egyszeriien Office Excel 2003

Egyéb miiveletek a Megnyitas (Open) parbeszédablakban 38
Az egérhasznalat technikai 39
Egy kis barati segitség: a Stugd (Help) 40

A Kérdése van? mez6 41

A Stigé munkaablaka 42

Az Office Segéd 42

A Microsoft Office Online webhely 42

Argumentumsugé 43
Gyakorléfeladatok 43

1. gyakorléfeladat: Javitdsok 43

2. gyakorl6feladat: Kutatds 44

2. fejezet. Egyszerii tdbldzatok létrehozdsa 46

Cellatartomany (Range) kijel6lési médjai 46
Cellak cimzése 48
A relativ cimzés 48
Az abszoldt cimzés 49
Példa relativ és abszolit cimzésre 50
A vegyes cimzés 52
Alloméanyok bezirdsa 54
Ablakmfiveletek 54
Masolatkészités 54
Munka egyszerre tobb ablakkal 55
Az aktiv ablak elrejtése, felfedése 56
Teljes képernyGs tizemmoéd 56
A képernyGkép méretének valtoztatdsa 56
Ablakmtiveletek kiterjedt munkalapok esetén 57
Az ablak két, illetve négy részre osztdsa 57
Cimsorok és cimoszlopok rogzitése 58
A Celldkba irhat6 informécidk tipusai 59
Szoveg 59
A Cellaértékek automatikus kiegészitése (AutoComplete) 60
Az Automatikus javitds (AutoCorrect) funkcié 61
A szamok 63
A datumok és id6 63
Logikai értékek 64




Tartalomjegyzék

Gyakorléfeladatok 64
3. gyakorl6feladat: Abszolit cimzés 64
4. gyakorl6feladat: Vegyes cimzés 65

3. fejezet. Fontos fliggvények, hasznos képletek 66

Miiveletek daitumokkal 67
Détum- és id6fiiggvények 68
Egyszerti statisztikai fiiggvények 71
Matematikai miiveletek 75
Osszeftizés 76
Szovegfuggvények 78
Képletkiértékelés 80
A logikai figgvények 82
Matrixfiiggvények 85
Gyakorléfeladatok 89

5. gyakorléfeladat: Datum- és idéfuggvények 89

6. gyakorléfeladat: Szovegfiiggvények I. 89

7. gyakorléfeladat: Szovegfiggvények I1. 90

8. gyakorléfeladat: Matrix- és statisztikai fiiggvények 90
9. gyakorl6feladat: Logikai fiiggvények 91

4. fejezet. Formdzdsi mtiveletek 92

Oszlopszélesség és sormagassig 92

Oszlopszélesség allitdsa meniibsl 92

A sormagassig beillitisa meniib6l 94

Sormagassag és oszlopszélesség bedllitasa egérmiivelettel 95
Szdmok formézasa 96

Sajit szamformdatum kialakitisa 97

Gyakran hasznélt szimformatumkédok 98

Feltételes formézas 101

Gyorsformazis 103

Tkonok hasznilata szdmok formézisara 103
Igazitds 104

Vizszintes igazitds ikonokkal 104

Vizszintes igazitds és elforgatds mentparancsokkal 105




Egyszeriien Office Excel 2003

Oszlopok folotti cimek kozépre igazitdsa 106
A betfitipus megvaltoztatidsa 107
Celldk formazisa 109
Cellak szegélyezése 109
Celldk mintdzdsa 110
Kiemelés formazassal 112
Stilus 115
Cellastilusok 1étrehozasa 115
Sajat stilus létrehozdsa 115
Téblazat formazasa az Automatikus formazas (AutoFormat)
paranccsal 117
A munkalap és a f4jl védelme 118
A munkalap védelme 118
A f4jl szint(i védelem 121
Gyakorléfeladatok 122
10. gyakorléfeladat: Formazas I. 122
11. gyakorléfeladat: Formazas I1. 123

5. fejezet. Szerkesztési miiveletek 124

Sorok, oszlopok besziirdsa 124
Cellatartomany torlése 126
Masolas beszurassal torténd beillesztéssel 128
Formatum madsoldsa 129
Cellak tartalminak maésolédsa és athelyezése 130
Misolas 130
A kivagas 133
Irdnyitott beillesztés 134
Csatolis (dinamikus mdsolat) 137
Csatolas létrehozasa az egyenlGségjel segitségével 137
Csatolas létrehozdsa meniiparanccsal 139
Az Office Vigolap 140
Objektumok besziirdsa 141
Intelligens cimkék 141




Tartalomjegyzék

6. fejezet. A tdbldzatkészités gyorsitdsa 143

Sorozatok 143

AutoKit6ltés (AutoFill) egy elem alapjdn 143

AutoKit6ltés (AutoFill) tobb elem alapjan 145

Jobb gombos hiizassal képzett sorozatok 146

Egyszerd trendek készitése 147

Linedris trend 147

Sorozattal térténd kitoltésa Sorozatok (Series) paranccsal 149

Linearis trenddel torténd kitoltés mentiparanccsal 150
Egyéni sorozat (egyéni lista) elGallitdsa 152

Egyéni lista létrehozasa az elemek begépelésével 153

Egyéni lista létrehozdsa mintabdl torténd beolvasissal 154
Celldk elnevezése 155

Tobb cella — egy név 155

Egy cella — egy név 156

A hivatkozisok lecserélése nevekre 157

Celldk elnevezése masképpen 157

Celldk elnevezése a Név mezdvel 158

Cimkék hasznilata név helyett 159

7. fejezet. Nyomtatds és a munkalapokkal végzett munka 160

Nyomtatas 160
A nyomtatdsi kép 161
Nyomtatasi beallitisok 163
Mit nyomtatunk? 168
Nyomtatds 169
Oldaltorés megtekintése 170
A munkalapokkal végezhet6 miiveletek 172
Munkateriilet 172
Munkalapok kezelése 173
A munkalapokkal kapcsolatos fontosabb miiveletek 173
Osszesités (Consolidate) 178
Név szerinti konszolidilds 178
12. gyakorléfeladat: Pozicié szerinti konszolidalds 181




10 Egyszeriien Office Excel 2003

8. fejezet. Sok aprdsdg...és a diagramok 182

Informécidkeresés és csere 182
Informéciokeresés 183
Informécidcsere 184
Irdnyitott kijelolés 185
Megjegyzés 186
Eszkoztarakkal végzett munka 187
Eszkoztar testreszabdsa 187
Hibakeresés képleteinkben és fiiggvényeinkben 190
Diagramok 191
Diagramkészités a Diagram vardzsl(Chart Wizard)
segitségével 192
A diagramok tovabbi forméizdsa 196
Adatszéria utdlagos beszirdsa a grafikonba 199
Diagram egérrel torténé forgatdsa 200
Menuparanccsal torténd forgatds 200
A diagram helyének megvaltoztatdsa 200
A diagram felesleges elemeinek torlése 201
Tovabb is van... 201
Diagram nyomtatisa 201
Szervezeti diagram 202
Gyakorléfeladatok 203
13. gyakorléfeladat: Diagram készitése 203
14. gyakorléfeladat: A diagram szépitése 204

9. fejezet. Adatbdzis-kezelés 205

Lista rendezése 206

Rendezés 206

Rendezés ikonokkal 207

Rendezési opcidk 208

Rendezés egyéni sorozat alapjan 208
Sztirés 209

AutoSziir6, egyoszlopos sziirés 210

Sziirés osszetett kritériumok alapjan 211




Tartalomjegyzék

Helyettesitd karakterek hasznalata 211
Iranyitott szlir§ 213
Az Urlap (Form) parancs 215
Rekord torlése 215
Az Urlap parancs funkciéi 216
Keresés Urlap paranccsal kritérium alapjan 217
A Részosszegek (Subtotals) parancs 218
Ervényesités (Validation) 220
A cellakban 1év6 hibas adatok bekarikdzdsa 222
Tagolis (vizlat) készitése 223
A Kimutatas készitésének alapjai 225
Mez6k hozzaadasa és torlése 227
Az elrendezés megvaltoztatdsa 228
Az adatok egy részhalmazanak megtekintése 228
A kivant részletek megjelenitése 229
Szamitdsok a Kimutatdsban 229
Fuggvények az adatbazisban 230
Nem csak adatbazisban hasznalt fiiggvények 230
Adatbazisfuggvények 232
Lista 234
Lista készitése 236
Gyakorléfeladat 239
15 gyakorléfeladat: Adatbézis-kezelés 239

10. fejezet. Az Excel és a web, csoportmunka, helyredllitds,
tjdonsdgok 240

Az Excel és aweb 240

Az Excel-adatok weben torténd elhelyezésének és
megtekintésének feltételei 240

Elgkésziiletek az adatok weben torténd elhelyezéséhez 241

Vilasztas az interaktiv vagy nem interaktiv valtozat kozott 241

Nem interaktiv adatok publikildsa 242

Interaktiv adatok publikaldsa 244

A weblap elhelyezése webkiszolgilon vagy mas helyen 249

A weblap formazisa 249




12 Egyszeriien Office Excel 2003

Adatok letoltése a webrél 250
Példa-weblekérdezések 250
Uj weblekérdezés 250
Masolassal torténd weblekérdezés 251
Csoportmunka — munkafiizetek megosztdsa 251
Munkafiizet el6készitése megosztasra 251
Munka a megosztott munkafiizetben 252
Helyreallitas 257
Ujdonsagok 258
Személynevek intelligens cimke 259
Uj intelligens cimkék ellenérzése 260
Tovibbfejlesztett listaszolgaltatds 260
Tovibbfejlesztett statisztikai fiiggvények 260
Tartalomvédelmi szolgéltatds 261
Kutatds munkaablak 262
Munkafiizetek 6sszehasonlitisa egymas mellett 262
Gyakorléfeladat 262

Az utols6 feladat: Hany évet élt Arany Janos? 262
Sohase mondd... 263

A) foggelék. Gyakorléfeladatok megolddsa 265

1. fejezet 265
1. gyakorléfeladat: Javitisok 265
2. gyakorlofeladat: Kutatds 266
2. fejezet 272
3. gyakorl6feladat: Abszoldt cimzés 272
4. gyakorl6feladat: Vegyes cimzés 273
3. fejezet 274
5. gyakorléfeladat: Datum- és idGfiiggvények 274
6. gyakorl6feladat: Szovegfiiggvények I. 275
7. gyakorléfeladat: Szovegfiiggvények II. 276
8. gyakorlofeladat:Mdtrix- és statisztikai fuggvények. 277
9. gyakorléfeladat: Logikai fiiggvények 280
4. fejezet 282
10. gyakorléfeladat: Formazas I. 282




Tartalomjegyzék

11. gyakorléfeladat: Formazas II. 285
7. fejezet 287
12. gyakorlofeladat: Pozicié szerinti konszolidacié 287
8. fejezet 289
13. gyakorléfeladat: Diagram készitése 289
14. gyakorléfeladat: A diagram szépitése 292
9. fejezet 295
15. gyakorléfeladat: Adatbazis-kezelés 295
10. fejezet 298
Az utolsé feladat: Hany évet élt Arany Jinos? 298

B) fiiggelék. Hibaértékek 300
C) fuggelék. A Szokdsos (Standard) eszkéztdr ikonjai 302

D) fiiggelék. A Formdzds (Formatting) eszkéztdr ikonjai 304

Irodalomjegyzék 306




