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#55billentyu kihivas: 8 hét alatt 55 billentylkombinacio

A kihivas eredetileg a Facebookon keriilt publikdlasra: minden nap egy billentylikombinacid.
Célja, hogy — apré lépésekkel - végre elengedd az egeret, és felporgesd a munkatempddat.

Technikai informacidk: Az anyagot a legjobb tudasom szerint allitottam Ossze és teszteltem
az altalam hasznalt verzidkon (magyar Excel 2016 és Mac). A kiilonbségeket igyekeztem
koriltekinten leirni.

Azonban jelentds kiilonbségek adédhatnak az angol-magyar verziok kozott, illetve a
Microsoft is folyamatosan fejleszti az Excelt, igy az is honaprél hdnapra valtozhat.

Az eredeti posztokat belinkeltem a tippek végére. Ha van kedved, kattints at, és oszd meg a
tapasztalataid, és nézd meg, mit irnak masok:

e Mennyire nehéz az atdllas?

e Mivolt a tipp gyakorlasa kozben a legnagyobb sikered?

e Fedeztél fel valami Gjat?

e Van barmi kérdésed a tippel kapcsolatban?

Miért csak napi 1 tipp?

Sokan pont azért nem fognak bele a gyorsbillenty(i-tanulasba, mert olyan sok van, hogy
képtelenség megjegyezni. Az interneten is szamos lista talalhatd, de hidba nyomtatod ki, és
teszed magad mellé — gyakorlas és modszer nélkil hidbavalé.

Ezért fontos, hogy lassan haladj, és minden nap csak 1 billentylikombinaciéra fékuszalj! A
kevesebb —alaposan begyakorolva —tébb! Szanj ra 1-2 napot minden tipp begyakorlasara, és
rendszeresen ismételj, kiilénben nem fogsz emlékezni.

Arra is figyelj, hogy amit mar tudsz, azt nem csinalhatod egérrel! Akkor sem, ha éppen
kényelmesebb lenne.

Ez néha nehéz lesz és kényszeritened kell majd magad! De csak igy tudod felllirni azt a
rossz szokasodat, hogy az egérhez nyulj. (Biztos hallottad mar, hogy minimum 30 nap kell
egy rossz berdgzidés felilirdsara.)

igy napi par perc gyakorlassal 6rakat, napokat spérolhatsz — és garantéltan jobban fogod
szeretni a gyorsbillentylket és az Excelt! Ha kitartd vagy, és a gyorsbillentylhasznalat a
kisujjadba keril, akkor azzal 6sszesporolhatsz magadnak évente egy “masodik szabadsagot”.
(azaz 21 munkanapot)!




SzerzGi jogok — az eredeti sorozat INGYENES!

Odaadhatod masnak is ezt a pdf-t?

Kérlek, ne tedd! Tiszteld meg ezzel az idémet és a munkamat! A torvény biztositja a szerzGi
védelmet, ami azt jelenti, hogy az el6zetes irasbeli hozzajaruldsom nélkili masolasa,
terjesztése jogi kovetkezményeket von maga utdn.

Inkabb kildd el ismerGsédnek az ingyenes tartalmak linkjét: http://exceltitok.hu/55-excel-
billentyukombinacio/, és ajanld az ExcelTitok.hu hirleveleit, ahol ingyenesen elkezdheti a
tanulast.

Sok energiat tettem a posztok megirdsaba és ennek a flizetkének az dsszeszerkesztésébe. Az
értékesitésébdl szarmazo bevételek teszik lehetévé, hogy az ingyenes tartalmakra és a
fejlesztésekre a jov6ben is legyen idém, és sokaknak tudjak segiteni, mikor elakadnak az
Excel hasznalataban.

Az eredeti sorozat INGYENES

Mert 6szintén azt gondolom, hogy az Excel billenty(ikombinacié gylijtemény egy olyan
alaptudas, amit mindenkinek — aki szamitégépet haszndl — TUDNIA és hasznalnia KELL!

Persze van tovabblépési lehetSség: szeretettel varunk a VIP Klubba, ahol van lehetGség a
kozos gyakorldsra, és barmikor kérdezhetsz, ha elakadsz. Vagy az egyéni és csoportos Excel
tanfolyamainkra, ahol gyakorlatias feladatokon tanulunk és ugrasszer(i fejl6dést érhetsz el
az Excelben!

Készen allsz? Vagjunk bele!

Engedd el az egeret — vagy legaldbbis hasznald tudatosan kevesebbszer!
Mindent megteszek, hogy ebben segitselek! @

ExcelTitok.hu




[1. nap] KezdjUk a kattintas-irtast! Eger helyett mozogj a
nyilakkal

SN ésCtrl > [Mac: 3 > 1]

Ha percenként csak 1x kattintasz az egérrel, az 480 alkalom egy munkanap! Ha minden
masodpercben 1x, az mar 28.800 kattintas. Valahol ezen a skalan mozgunk mi, akik napi 8
oraban szamitogéppel dolgozunk.

Tulnyomorészt azért kattintunk, mert az egeret ott akarjuk latni egy adott ponton, és
konnyebb ramutatni. (Meglepé mddon pont ezért fejlesztették ki az egeret, majd beteszem
a hozzaszolasokba egy régebbi posztomat)

Ezért az els6 és legfontosabb feladatunk, hogy ezeket az "odakattintasokat" kiirtsuk,
amennyire lehet.

Mozgas a celldk kdzott
Az Excelben a celldk kozott legegyszerlibben a nyilakkal [épkedhetsz:
jobbra > /balra& /fel M /le d

Ezt nyilvan tudod, csak éppen nem haszndlod eleget! Figyelj oda, és ha kattintason kapod
magad, legalabb egy oda-vissza Iépést tegyél a nyilakkal, hogy tudatositsd magadban a
helyzetet.

Természetesen a nagyobb tavolsagokat nem kell egyesével nyomogatnod, hanem a Ctrl
[Mac: dB] segitségével "turbdsithatod" a nyilakat. Ez az adott irdnyban keresi meg az utolsé
kitoltott cellat, vagy Ures celldk esetén a kdvetkezd olyat, amiben adat van.

J6 esetben az A oszlopban megnyomott Ctrl , lemegy a tablazat utolsé sordra. Utdna, ha
még egyszer megnyomod, akkor lemegy az Excel utolsé sorara (1.048.576). De ugyanilyen
gyorsan vissza is megy.

Ha egy oszlopban csak kevés adat szerepel, a Ctrl |, -lal gyorsan "végigszaladhatsz" rajtuk.

Mashol: A nyilakat és a Ctrl nyilakat haszndlhatod gyakorlatilag mindenhol, ahol szovegekkel
dolgozol, pl. az Excel szerkeszt6jében, a Wordben, levelez6kben. A nyil karakterenként,
soronként mozog, a Ctrl nyil szavanként, bekezdésenként mozog.

Hasznalhatod listakban is, példaul felugrd ablakoknal (pl. Cellaformdzas), helyi meniiben (Id.
7. nap) vagy a Windows, Excel Start menujében is (55. nap)

Képgalériakban, fajlkezelGben is altalaban tudsz léptetni a nyilakkal, probalgasd batran!
Példaul ha a Facebookon rakattintasz egy képre, akkor is tovabb tudsz lapozni a nyilakkal (az
adott albumban).



Mai kihivas: Figyelj oda, hogy az egér helyett a nyilakat hasznald, ahol csak tudod!

Vigyazat, az elején ez nagyon nehéz, ezért légy kitartd! Ha utdlag veszed észre, hogy
elrontottad, akkor lépj legalabb egyet oda-vissza a nyilakkal, emlékeztetve magadat, hogy igy
is lehet!

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 1. nap egér helyett mozogj a nyilakkal [Ctrl > T &{/]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1583712181695967

[2. nap] Kijelolés egér helyett nyilakkal

Shift >4 és Ctrl Shift > P& [Mac: 36 Shift > M <]
Eddig, amikor valamit ki akartal jel6Ini, akkor

1. arrarakattintottal az egér bal gombjaval, majd

2. agombot folyamatosan lenyomva tartva kezdted mozgatni az egeret a kijelolés
végéig.

3. Amikor végeztél, akkor elengedted az egér gombjat.

Mostantol:

1. A (Ctrl) nyilakkal add meg a kiindulasi pontot, majd

2. a Shift gomb nyomva tartasa mellett |épkedj tovabb a navigacios nyilakkal, vagy
gyorsitsd a kijelolést a Ctrl-lal (azaz Ctrl Shift nyil)!

3. Ha tulszaladtal, akkor a Shift gomb lenyomasa mellett az ellenkezé el&jeld nyillal
lépked;j vissza / csokkentsd a kijel6lést.

Menet kdzben akar el is engedheted a gombokat. Utana — amig él a kijel6lés - ugyanugy
tudod mdédositani a kijel6lés méretét.

Arra figyelj, hogy a nyil dnmagaban (Shift nélkil) - ugyanugy, mintha az egérrel kattintanal -
mindig megsziinteti a korabban kijelolt teriiletet.

Az Excelben a kijelolt terllet mindig csak téglalap lehet, amelynek méretét a 2 atlds sarok
hatarozza meg: melyik cellatél meddig tortént a kijelolés. (Egérrel és billentydlkkel is.)

Ctrl-Shift egylittes nyomasnal én bal kézzel nyomom a Ctrl-Shiftet, és jobbal a nyilakat. De
amikor "lusta" vagyok és egy kézzel dolgozom, akkor csak a jobbal is kivitelezhet, hiszen ott
is van Ctrl, Shift gomb.

A nyilas mozgasok és kijelolések m(ikddnek az Excelben képlet- és fliggvényiras kozben is.

Példak - kitoltott adatok esetén
(1) A tablazat els6 rekordjanak kijeldlése: Indulasi pont A2, Ctrl Shift -
e Ha ezt bdviteni kell lefelé is: Ctrl Shift J,
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e Ha az utolsé sort nem kell kijel6Ini: a Shift 1 veszi ki.

(2) A tablazat els6 rekordjanak masolasa a tablazat aljara:

Induldsi pont A2, Ctrl Shift - kijeldli az elsé sort.

Masolds Ctrl C-vel.

Majd a Ctrl { leugrik a tablazat utolso soréra, a sima |, pedig a kbvetkezd Ures sorba.
Itt lehet Ctrl V-vel beilleszteni.

(3) Szumma fliggvény beszurasa utan a C oszlopba lév6 szamok kijeldlése:
A C2 kezddpontig |épkedj el a nyilak ésvagy Ctrl nyilak segitségével,

Majd jelold ki a szamokat: Ctrl Shift {,

Nyomd meg az Entert a rogzitéshez.

Mashol: Ahogy mar tegnap is volt réla sz, mashol is haszndlhatod ezeket a mozdulatokat
szovegek esetén, pl. az Excel szerkesztGjében, a Wordben, levelez6kben. Még internetes
szOvegeknél is, bar ott az elsd részt egérrel kell kijel6Ini.

Mai kihivas: Figyelj oda, hogy az egér helyett a nyilakat hasznald, ahol csak tudod!
Kulénosen figyelj oda, hogy a képleteknél, a cellahivatkozasokat is a nyilakkal add meg. Ha
azon veszed észre magad, hogy az egeret hasznalod, akkor azonnal engedd el az egeret, és
folytasd a meglévd kijeldlést billentylkkel.

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 2. mar ki is jelolunk [Shift >N & /]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1584700328263819

[3. nap] Vissza a kalyhahoz

Ctrl Home [Mac: Ctrl vagy 38 Fn <]

Az els6 két napon elkezdtél az egér helyett a nyilakkal mozogni. Gyakorlatilag ez (volt) a
legnehezebb lépés, id6 kell, mig atallsz ra. Légy tiirelmes és gyakorold kitartdéan!

Ezért mdra egy kdnnyedebb, de nélkiilézhetetlen billentyl-kombinaciét hoztam: ha nagyon
elkalandozol, a Ctrl Home azonnal visszaugrik a kezd6pontra, az Excel origdjaba, az Al
cellaba.

Innen aztan Ujra elindulhatsz a kdvetkezd portyazasra a Ctrl és Shift gombokkal megspékelt
nyilakkal.

Ha rogzitve van a fejléc, akkor a Ctrl Home a rogzités ala, az elsé "mozgd" cellara ugrik.
Erdemesebb ezt haszndlni, mert igy rogton latod is az elsS sorokat. Rogzitett fejlécnél a Ctrl

™ -lal csak a kurzor mozog, a képerny6 nem — ami kdnnyen félrevezethet.

Onmagdaban a Home gomb a sor elejére (ugyanannak a sornak az A oszlopaba) visz.



Mac gépeken a Home az Fn <& ésaz End az Fn -
A Ctrl és a 38 gombbal is m(ikddik a kombinacio.

A Ctrl Home parja a Ctrl End, ami megmutatja, hogy meddig érzékeli az Excel formazottnak a
munkalapot — bizonyos értelemben a tablazat vége, de nem feltétlen az utolsé adat.

Mashol: A Home és az End is haszndlhaté szovegek esetén is (pl. az Excel szerkeszt6jében, a
Wordben, levelez6kben), ilyenkor a sor elejére, végére tudsz ugrani vele. Interneten a lap
elejére és végére ugranak.

Mai kihivas: Probald ki egy "sima" és egy "rogzitett fejléces" Excelben is a Ctrl Home
miikodését és a tdbbi tippet. irj egy hozzaszdlast, hogy hogy mennek az eddigi billenty(ik! :)
Figyeld meg, hogy hogyan tudsz pl. a Facebookon is a szavak és sorok k6z6tt mozogni a ma
(és kordbban) tanult billentylikombinacidokkal.

Tovabbra is vedd ra magad, hogy a (Ctrl és/vagy Shift) nyilakat hasznald, ahol csak tudod!
BGvitsd a repertoart a Ctrl Home-mal!

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: vissza a kalyhahoz [Ctrl Home]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1585843021482883

[4. nap] Visszavonas (angolul: undo)

Ctrl + Z [Mac: Ctrl vagy 3£ 7]

Onnan tudod megjegyezni, hogy mikor irdsban elrontasz valamit, a gyors athuzas is hasonlit
a Z betlire. De egyesek szerint a német Zuriick (vissza) sz6bdl szarmazik.

Igazibol mindegy, csak jegyezd meg, és kezdd el hasznalni! Az egyetlen hatranya, hogy az
életben nem miikadik... @

Most, hogy kezded egyre jobban megismerni a billentylikombinacidkat, bizony lesz, mikor
azon kapod magad, hogy billenty(i helyett még az egeret hasznalod. Semmi gond, gyorsan
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Iépj egyet vissza a Ctrl Z-vel, és fuss neki Ujra billentylikkel! Csak igy tudod megvaltoztatni a
berogzddéseid. Feliil kell 6ket irnod AZONNAL az Uj verzidval!

Mit nem lehet visszavonni?

» kijelolés: csak megsziintetni lehet, ha mashevakattntasz"elugrasz" példaul
valamelyik nyillal vagy a Ctrl Home-mal.

» mentés: sima mentés (ctrl S) utdn még emlékszik az utolso lépésekre, de mentés-
bezdras utan mar véglegesednek a dolgok.

» ablaktabla rogzités: csak az ablaktabla feloldasa mukodik

» munkalap torlése

» makroval végzett mlveletek

A Ctrl Z parja a Ctrl Y, ami visszacsinalja a visszavont muveletet.
Mashol: Azért j6, ha tudod ezt a billenty(it, mert szinte mindenhol makodik, ott is
haszndlhatod, ahol egyébként nincs is visszavonas nyil. Példaul Gmailben, vagy Grlapokon.

(Nekem a mobil telefonon ez és a nyilak hianyoznak a legjobban.)

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 4. nap Ctrl Z, azaz visszavonas
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1586739274726591

[5. nap] Lapozas a PgUp PgDn billentyUkkel

Mac: Fn és Fnd,

A felesleges egerezés jelentGs része a lefelé gorgetésbél adodik. Az allandé gorgetés pedig
nem tesz jot a kezednek. Remélem, igy az 5. napon mar egyetértink. :)

Valts a PgDn / PgUp billenty(kre, és prébald ki, milyen érzés, ha azzal lapozol: PageDown,
azaz lefelé és PageUp, azaz felfelé egy "oldalt". Pont egy monitornyit ugrik a latvany.

A Ctrl gomb itt is "turbosit" és igy mar a fllek kozott ugralhatsz: a Ctrl PgDn jobbra, azaz
hatrafelé, a Ctrl PgUp el6re, azaz balra lapoz. Ezt akkor is hasznalhatod, ha véletlendl
eltlinnek a flilek a tablazat aljarol.

Tegnap elfelejtettem kiemelni, hogy a Shift minden "ugralés" billenty(ivel hasznalhato a
kijelolésre, azaz Shift Ctrl Home: kijel6li az aktiv cella és az Al kdzotti tartomanyt.

Ugyanigy a Shift PgDn ugy ugrik egy "oldallal" lejjebb, hogy kdzben kijelodli a koztes celldkat.
Hosszabb szakaszokat érdemes lehet a Shift PgDn-nal oldalanként kijeldlIni, és a végét mar
soronként mddositani a Shift] vagy | nyillal. Kilondsen akkor hasznos, ha a "lyukak" miatt
a Ctrld, macerds lenne.

Ahogy mar a 2. nap is volt réla sz6: mindez KEPLETEKEN beliil is mdikodik! Vagyis akar a sor
elején, akar a masik fllon van az a huncut kis cella, amire sziikséged lenne, ne ess kisértésbe,



nem kell az egér, még akkor sem, ha Ctrl PgDn utan nem latod a kurzort. Ott van az az Al
cellaban, csak indulj el a nyilakkal.

Mashol: Gorgetés helyett a Wordben és pl. az internet bongész6kben is haszndlhatod a
PgDn/Up billenty(ket.

A neten megnyitott fiilek kozott is tudsz a Ctrl PgDn/Up gombokkal lapozni, a kiilonbség
annyi, hogy a bongészében “kdérbemegy” a lapozas, mig az Excelben csak oda-vissza.

Google Tablazatban - mivel a "sima" Ctrl PgDn/Up a bongész6 fllek kbzott mozog - kell a
Shift is a munkalapok kozotti lapozashoz: Ctrl Shift PgDn/PgUp

Mai kihivas: Most mar kell8en sok billenty(t tudsz ahhoz, hogy elkezd kombinalni!

Példaul mielStt bezarsz egy fajlt, lapozd végig, és tedd vissza a kurzort az Al cellaba:
Ctrl PgDn - Ctrl Home - Ctrl PgDn - Ctrl Home - Ctrl PgDn - Ctrl Home ....

Maijd vissza az els6 filre: Ctrl PgUp - Ctrl PgUp - Ctrl PgUp ....

Vagy gyakorold a masolas beillesztést a flilek kozott:
Ctrl A - Ctrl C - Ctrl PgDn - (Ctrl Home) Ctrl V

Ha a masik fulon a tablazat végére kell beilleszteni:
Ctrl A - Ctrl C - Ctrl PgDn - (Ctrl Home) Ctrl, - {, - Ctrl V

... €s Ctrl Z és Ujrakezdés, ha elrontottad. :)

Remélem, egyre batrabban és egyre tobb helyen hasznalod a billenty(iket!
Oszd meg veliink a sikereidet, nehézségeidet, pl:

- Milyen sorozatokat prébaltal ki, vagy fedeztél fel?

- A képleteznél hogy boldogulsz a billentydkkel?

- Az Excelen kivul hol, mire tudtad hasznalni, amit eddig egérrel végeztél?

Sz4lj hozza az eredeti poszthoz: 5. nap lapozas billentylkkel [PgUp, PgDn]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1587611477972704

[6. nap] Adatbevitel egyszerre tobb cellaba

A hétvégén "lazitasképpen" egyszerlbb billentylket tanulunk. Most, hogy mar nem okoz
gondot a kijeldlés, ideje megtanulnod, hogyan toéltsd fel tartalommal.
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Akkor is alkalmazhatod, ha egymastdl tavoli
cellakat jeloltél ki, mindegyikbe bekeril az érték.

A képletekre is vonatkozik: megspdérolhatod a "huzogatast", ha el6re kijel6ldd a celldkat, és
Ctrl Enterrel irod be, vagy javitod a képletet (természetesen a relativ és abszolut
hivatkozasokat megtartja).

Ha csak egy cella van kijelolve, akkor Ctrl Enter beirja a tartalmat, de a kijel6lés ugyanabban
a celldban marad. (Nem ugrik eggyel lejjebb, mint a sima Enter, és nem kell visszalépned, ha
pl. formaznad, vagy tovabbmasolnad a cellat.)

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 6. nap némileg lazitunk [Ctrl Enter]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1588664091200776

[7. nap] A rejt6zkodd, amde roppant hasznos billentyd:
jobbklikk

Pihenésképpen ma nem is kombinalunk, hanem egy kiilonds billenty(t néziink meg, ami joé
eséllyel a a Te billentylzeteden is ott rejt6zkddik évek ota a (jobb oldali) AltGr és Ctrl kozott,
6 pedig nem mas, mint a jobbklikk.

(Ha a laptop billentylizetedrdl lemaradt volna, akkor Shift F10 a kombinacidja. El6fordulhat,
hogy a funkcidbillentylkhoz az Fn billentyd(t is nyomnod kell. Pl. Mac billenty(izeten nem

szokott lenni, itt is a Shift F10. )

Pontosan azt tudja, amit az egér jobb gombija is: megjeleniti a helyi ment (lebegé meniinek
is hivjak), azaz az adott ponton elérhetd legfontosabb parancsokkal.

JelentGs kiilonbség a gomb és az egér kdzott, hogy az egér mindig a konkrét kattintas helyén
nyitja meg a menit, mig a gomb az éppen aktiv tartomanyra vonatkozdan.

Magan a lebegémeniin a nyilakkal mozoghatsz le-fel (adott esetben oldalra is), és az Enterrel
hagyhatod jova a parancsot.

De az alahlzott bet(i sem véletlen, probald ki! Ha egy bet(l ismétlédik, akkor itt sziikséged
lesz az Enterre.
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Nekem az egyik kedvenc jobbklikkes parancsom a Sz(irés az aktualis cella értéke alapjan.
Neked?

Mai kihivas: A leggyakoribb egérkattintasokat atnéztiik, figyelj oda, hogy ezekre mar ne
hasznald az egeret:

v "odakattintas" vagy kijelolés

v/ gorgetés

v jobbklikk

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 6. nap némileg lazitunk [Ctrl Enter]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1589566907777161

[8. nap] A kijelolés eleje Ctrl Backspace

Azt figyeltem meg, hogy mikor a tanitvanyaim elkezdik hasznalni a gyorsbillenty(ket, és
szempillantas alatt kijel6lik az 1000 cellat, akkor egyrészt kitor bel6lik az 6réom, masrészt
roppantul zavarja 6ket, hogy nem latjat a tetejét, azt a cellat, ahonnan elindultak. (...és van,
aki képes ilyenkor az egérrel visszagorgetni... jujjj!)

Szerencsére erre is van megoldas: a Ctrl Backspace gy ugrik vissza az aktiv cellara, hogy
maga a kijel6lés nem sziinik meg.

Bar legtbbbszor nincs jelentGsége, hogy mit latsz, tudsz dolgozni...

Mara csak ennyi! Inkabb pdtold, ha kimaradt valamelyik rész, illetve olvasd el Ujra és
gyakorold be az eddig tanultakat!

Eredeti poszt: 8. nap a kijelolés eleje, és ismétlés [Ctrl Backspace]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1589575981109587

[9. nap] Cellaformazas

A Cellaformazas ablak gyorsgombja a Ctrl 1. Figyelj arra, hogy el6tte jelold ki (billentydkkel) a
formazando cellakat.

A Ctrl 1 a diagramon is el6hivja a formazas panelt, attél fiiggéen, hogy éppen mi van
kijelolve.

Az 1-est a fenti szdmsorrdl nyomd meg! (A numerikussal nem mikadik)

Vannak egyszerlbb formazéds kombinaciék, amelyeket még érdemes ismerni, és a Wordben
és az internetes fellleteken is miikddnek. Az angol szavakbdl konny( megjegyezni:

e Ctrl B, mint bold = félkovér

e Ctrl I, mint italic = d6lt

e Ctrl U, mint underline = aldhuzott bet(
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Mennyire konnyl megszokni a billenty(izet hasznalatat, és elengedni az egeret? Mi az, ami
még nehézséget okoz szdmodra? ird meg, kérlek, a hozzaszéldsoknal az eredeti poszthoz:
9. nap a mai tipp: Cellaformdzas [Ctrl 1]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1591559017577950

[10. nap] Ezres szamformatum

Leggyakrabban azért haszndlom a Cellaformazas (Ctrl 1) ablakot, mert AZT az ezres
csoportositast akarom, amit ott lehet beallitani.

Ezért csillant fel a szemem, amikor hallottam, hogy mindd&ssze egy Shift-tel kell tobbet
nyomni, és a Ctrl Shift 1 rogton az ezres csoportositdst hozza! Igaz, 2 tizedesjeggyel, na de ez
mar aprdsag!

Angol-félangol gépeken valtozé: lehet a Ctrl Shift 1, de inkabb a Ctrl Shift 4, de az is lehet,
hogy sajnos egyaltaldan nem muikédik... Mac-n is Ctrl Shift 4 (nem 3£!)

A szdmot ebben a kombindcidban is a fenti szdmsorrél nyomd meg! (A numerikussal nem
mikodik)

Akkor is nézd meg a Ctrl Shift 4-t, ha m(ikodik a Ctrl Shift 1, ndlam ez a Ft formazas - szintén
2 tizedesjeggyel. (Hidba, Amerikdban minden cent szamit.)

Gratulalok, ez mar a 10. nap! Ha eddig begyakoroltad a billenty(iket, akkor mar Te is kezdesz
atmenni billenty(-Gzemmadba, és egyre jobban faj, ha ki kell nyulni az egérért, vagy azt
hallod, hogy a kollégak szinni nem akardan kattintgatnak. (Esetleg kiildd el 6ket egy egyéni
Excel tanfolyamra - hozzank.)

Melyik a kedvenced az eddigi tippekb&l? Mennyire kénny( elengedni az egeret? ird meg,
kérlek az eredeti posztnal: 10. nap az ezres szdmformatum [Ctrl Shift 1, Ctrl Shift 4]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1592405210826664

[11. nap] Szazalék formatum

Ctrl Shift 5: Ezt a kombinaciét nem kell tulmagyardznom, csak nézz ra a billenty(ire. :) (A
numerikus 5-sel ez sem mikodik)

Mac-n is Ctrl Shift 5 (nem &£!)

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 11. nap gyors tipp a szazalék formazasahoz [Ctrl Shift 5]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1593381034062415
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[12. nap] Mentés rendszeresen

Ha nem szeretnéd, hogy tébb 6ranyi munkad fiistbe menjen, akkor hasznald
a Ctrl S gyorsbillentydit. S, mint Save, mentés - az angolbdl megjegyezheted.

A Ctrl S-t munka kozben barmikor meg tudod nyomni, igy biztos lehetsz benne, hogy el van
mentve a munkad.

Ha Uj fajlt szeretnél I1étrehozni, a Mentés masként parancs helyett hasznald az F12
funkciégombot! (Mac-n £ Shift S)

llyenkor egy madsolat jon létre a fajlrdl, az eredeti pedig mentés nélkil bezarddik (vagyis az
utolsé mentett dllapotnak megfelelGen taldlod). Ha a médositast mindkét verzidban meg
akarod 6rizni, akkor Ctrl S, majd F12.

Mashol: A Ctrl S is univerzalis gomb, hasznalhatod Wordben, PowerPointban,
képszerkeszt6ben, stb. De pl. én az internetrdl is igy mentem a képeket, pdf-ket.

A mentés masképp mar programfiiggd, jellemzéen F12 vagy Ctrl Shift S.

Kihivas: Figyeld magad: melyiket hasznalod tobbet, az egeret, vagy a gyorsbillenty(iket?
Milyen tipusfeladatokhoz kell még az egér?

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 12. nap gyorsbillenty(ikkel a mentés is gyorsabb, igy
biztosan nem veszik el a munkad [Ctrl S, F12]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1594379140629271

[13. nap] A tablazat formatum

Sokaig nem is hallottam a tablazatos formatumrél, aztan mikor megismertem, még egy jo
darabig nem tudtam vele mit kezdeni, mert csak a "dizajn"-t [attam benne. De ahogy
elkezdtem nagyobb adatmennyiségekkel, listakkal, és ezzel egyiitt a tablazatos formatummal
dolgozni, egyre inkabb felfedeztem a rejtett szépségeit és praktikumat.

Mindenképpen "szabalyos", strukturalt, 6sszefliggd adatlistakon hasznald! Legyél a
tablazaton beliil, és

» Magyar Excelben: Ctrl R » Angol nyelv(i Excelben és Mac gépeken: Ctrl T (ezt kbnnyebb
megjegyezni az angol Table sz6bdl) majd Enterrel okézd le az ablakot.

A formatum f6bb elényei: % egyszer(, gyors és esztétikus formazas % automatikusan
megjeleniti a szlir6t a fejlécben % a képleteket magatdl lemasolja
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% ha (j adat kerul a tablazat végére, akkor béviti a képletet, szinezést % hosszu lista esetén
“rogzil” a fejléc

Itt talalsz képeket és még tobb infot a tablazat formatumrol:
http://sosexcel.com/exceltippek/formazas-tablazatkent/

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 13. nap Tablazat formatum. Vigyazat, fliggGséget okozhat,
akarcsak a gyorsbillentydk! [Ctrl R]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1595314297202422

[14. nap] Rendben vagy Mégse!?

Enter és Esc - 2 egyszer(, szuperhasznos, sokoldalu és méltatlanul elhanyagolt billenty(!
Szinte mindig hasznalhatod 6ket, amikor valamit "jova-", vagy épp "félbe-" hagysz. Néhany
példa:

» Enter - Beirsz egy adatot, képletet, fliggvényt - Felugrd ablaknal végeztél a beallitasokkal
(pl. sztirés, keresés)

» Esc - Elrontod az adatbevitelt, képletet, belegabalyodsz, vagy meggondolod magad.

- Ha megnyitottal egy ablakot, de mégsem akarsz valtoztatni. llyenkor a Bezaras vagy Mégse
gombok megfelel§je.

Bévebben itt olvashatsz errél a 2 gombrdl: http://sosexcel.com/exceltippek/2-egyszeru-
gomb-ami-helyett-feleslegesen-kattintasz/

Mashol: Mas Office programokban is hasznalhatod a felugré ablakoknal az Enter / Esc
gombokat.

Interneten a webhelycimek beirdsa utan is Entert hasznalj. Ha .com a vége, akkor a Chrome-
nal lehagyhatod, a Ctrl Enter kiegésziti és megnyitja. Ha felajanlja a régebbi kereséseket,

akkor a nyilakkal valaszd ki a jot, majd Enter.

Ha a Google Maps-t nyitottad meg, akkor kilén kattintas nélkil mar irhatod be a cimet és az
Enter utdn mar latod is a talalatokat.

Ha keresel valamit egy oldalon (ugyanugy Ctrl F), az Enter tébbszori nyomadsa ugrél a
taladlatok kozott.

Jelszd beirasnal is hasznalhatod az Entert, nem kell a "Belépés" gombra kattintani.
Urlapmez6knél a listakban a lefele nyillal mozoghatsz (ha nincs lista, a nyil néhol eléhozza a

gyakran hasznalt értékeket), és az Enterrel hagyod jova.

Netes ablakbdl, pl képnézegetésnél altaldban kiléphetsz az Esc gombbal.
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Ha poszt vagy komment irasnal a Facebook be akar tag-elni valakit, akkor szintén az Enterrel
le tudod okézni. (Vagy ha zavar az ablak, akkor Esc.)

Kihivas: Tényleg rengeteg lehet8ség van, kisérletezz batran, és ird meg, mit fedeztél fel

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 14. nap Rendben vagy Mégse!? Enter és Esc — 2 sokoldalu
billenty(! https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1596362840430901

[15. nap] Tovabb, tovabb...

Az egyik titkos kedvencem a TAB gomb, ami mindig segit tovabblendiilni. Az Excelben és a
felugro ablakokban is a kovetkezd mezdre ugrik. Joval tobbszor hasznalhatd, mint eddig
gondoltad, mostantdl figyel;j ra!

Rendkivil okos, mert ha zarolva vannak bizonyos celldk, akkor a kovetkezé irhaté cellara
ugrik. Abszolut az adatbevitelt konnyiti!

Ha a sok Tab utdn Entert nyomsz, akkor az Enter nem lefelé, hanem a legels6 Tab ala ugrik
vissza. Vagyis visszakerlilsz a sor elejére, és rogton toltheted is a kovetkezd sort....

A fliggvény begépelést is gyorsithatod a Tab gombbal. Mar egy bet(i begépelése utdn
(természetesen = vagy + jel is kell elé) megjelenik a lista, ahol a nyilakkal tudsz mozogni, és a
Tab-bal szurhatod be. (Tudom, hogy 6szténdsen az Entert nyomnad, de az Enter a bevégzett
OK, itt pedig még folytatni kell!)

Ha mégis inkabb maradnal a fliggvénybeird panelnal, akkor mindenképpen a Tab-bal ugrdlj a
mezbk kozott.

Ha a felugrd ablakokban Tabbal Iépdelsz, akkor a mar kitoltott mezéket kijeldli, igy torlés
nélkil egybdl fellil tudod irni.

A Shift megforditja a Tab irdnyat, azaz visszafelé ugral, cellaknal balra, vagy az ablakokban a
mez6k kozott is visszalép az el6z6re, ha tulszaladtal.

A Tab, Enter (és Shift Tab, Shift Enter - ugye megvan a 4 irany) jellemzGje, hogy a kijel6lésen
belll tudja mozgatni az aktiv cellat - anélkil, hogy maga a kijel6lés megsziinne (pl. a nyilak,
vagy a PgUp/PgDn megszlintetik a kijelolést). A kijelolés végén mindketts atugrik a
kovetkez6 sor/oszlop elejére.

A Ctrl Tabbal az - ugyanabban az Excel prgramban - éppen megnyitott Excel fajlok kdzott
tudsz valtani. A Ctrl Shift Tab értelemszer(ien az ellenkezd iranyba lépked.

De a Ctrl Tab lépked a felugré ablak filei k6z6tt, ha sokszor nyomod: kérbeszalad, vagy a Ctrl
Shift Tab lép visszafelé. A jé flilon mar a Tabbal tudsz belépni a mez&kbe.
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(Mac: sajnos a felugro ablakokban kevesebb részen jar a Tab, de azért érdemes prébalkozni
vele. A flilek kozott a Ctrl Fn M valt.)

Mashol

A Wordben a Tab egy bekezdésnyit beljebb ugrik (és nem kell a sz6kdzokkel jatszani).

Az internetes (irlapokon, és a "normalisabb" nyilvantarté szoftverek Urlapjaira is jellemzé,
hogy a mez6k kozott tudsz a Tab és Shift Tab billenty(ikkel ugralni.

Kihivas

Gyakorold a felugré ablakokban és (rlapokban valéd mozgast! Prébald ki pl. a
Cellaformazasnal (Ctrl 1) vagy a Keresésnél (Ctrl F)!

Sz4lj hozza az eredeti poszthoz: 15. nap Még egy egyszerld gomb, ami szamtalanszor segit
tovabblenddlni. [Tab] https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1597258380341347

[16. nap] Oszlop kijeldlese

Visszatériink a kijel6lésekhez: jol j6het, ha hosszabb listakat, azaz az oszlopokat is ki tudod
gyorsbillentydvel jeldlni. Ehhez pedig a billenty(izet leghosszabb gombjat kell keresned:

Ctrl Space Mac: Ctrl Space (nem d£!)
Ha tobb cella van kijeldlve, akkor a Ctrl Space az 6sszes oszlopot kijeldli.

De ha csak egy oszlopot jeldlsz ki, azt is tudod utdlag bdviteni a Shift = vagy Shift &
gombokkal.

A képletekben is batran hasznalhatod.

Egy aprdsag: Ha a Ctrl Space-t haszndlod, nem mozdul el a képerny8. Ha nem j6 helyen van a
kurzor - ahogy tegnap volt rdla szé - a (Shift) Enter / Tab gombokkal tudod valtoztatni a
helyét. Oszlop esetén mindkettd fliggblegesen mozog.

Kihivas

Hasznald a sz(irésnél, mikor a gyors értékek leolvasasahoz kijelolod az adatokat.

Probald ki egér nélkiil: Jelold ki a B oszlopot, majd a jobbklikkel (gomb!) valaszd az Elrejtés
parancsot. Utdna jeldld ki az A-C oszlopokat, és a (jobbklikk) Felfedés paranccsal hozd vissza.

Masold at az A oszlopot a tablazat végére: Ctrl Home / Ctrl Space / Ctrl C/ Ctrl - / > / Ctrl V

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 16. nap Oszlop(ok) kijelolése [Ctrl Space]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1598290143571504

[17. nap] Beszuras - torles
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Tegnap megtanultuk az oszlop kijelolését. A gyors érték utan a leggyakrabban azért jel6lom
ki az oszlopot, hogy kitordljem, vagy beszurjak elé egy Ujat. ime hat ennek a billentydije.

Igazibdl teljesen egyértelm: hiszen hozzadunk vagy elvesziink egy oszlopot (vagy sort, vagy
celldkat)

A Ctrl + és Ctrl - teljesen Ugy m(ikodik, mint a jobbklikk Beszuras / Torlés, azaz:
v Ha egyértelm( a helyzet, mert oszlopot vagy sort jeldltél ki, akkor rogton
megcsinalja.
v/ Celldk esetén, vagyis ha nem egyértelmd(, rakérdez, hogy mi legyen, merre
mozgassa a cellakat.
v/ Annyi egységet "mozgat", amennyit kijeloltél: azaz ha 2 oszlop van kijeldlve, akkor
2 oszlopot torol vagy szur be.
v A beszUras az Excelben mindig ELE, azaz félé vagy balra torténik.

Mi a helyzet, ha nincs kilon numerikus billentytizet?

A torlés a normal minusszal is mikodik, hiszen az egy billenty(. A probléma a + jellel van.
Windows gépeken: Ctrl Shift — (minusz), Mac gépeken: Ctrl Shift 3

Kihivas: Gyakorold a kiilénboz6 kijeldlés billentylikkel a beszurdas/torlés parancsot.
Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 17. nap Vajon mit lehet hozzaadni vagy elvenni az Excelben

a szamokon kivil? Természetesen a celldkat (oszlopokat, sorokat) [Ctrl + és Ctrl — ]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1599228116811040

[18. nap] Szerkesztés

Az egyik legaltalanosabb hiba, amit él6ben és "oktaté" videdkban is latok, hogy vannak, akik
duplan kattintanak a cellaba - akar Ures, akar épp egy képletet ellenériznek.

Picit térjink vissza az 1. naphoz: megbeszéltiik, hogy a mozgashoz (kattintas helyett)
legtobbszor a (Ctrl) nyilakat hasznalod.

Ha megvan a cella, akkor "duplakatt" helyett a kévetkez8 opcidk vannak: 1, Ures a cella, de
Te irni akarsz bele: kezdj el gépelni! 2, Van valami a celldban, ami helyett mast akarsz beirni:
csak kezdj el gépelni, az Uj sz6veg automatikusan fellilirja a régit! 3, Van valami a celldban,
amit ellendrizni vagy javitani szeretnél: ilyenkor jon képbe az F2 funkcidbillenty(, ami a
Szerkeszt6léc végére helyezi a kurzort.

(Vannak olyan laptopok, ahol az Fn gombot is nyomnod kell az F2-vel és a tobbi
funkcidbillentytvel.)

Ha a celldban képlet van, akkor az F2 (szerkeszté mod) velejardja, hogy vizudlisan
(keretekkel) mutatja, hogy milyen celldkat hasznaltal benne, igy kénnyen ellenérizheted.
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* % %k 3k 3k Egykis ismétlés k ¥ ¥ ¥ %

Ha felkeriiltél a "szerkeszt6lécbe", akkor ott alkalmazhatod a mar tanult mozgdsokat: - Nyilak
karakterenként (hosszabb szovegnél ™ nyil a sorok kozott) - Ctrl nyilak szavanként
mozognak - Home, End a 2 végpontra ugrik - Ha kézben a Shiftet is nyomod, az kijeldli a
koztes karaktereket

A valtozdsok érvényesitéséhez az Enter vagy a Tab billenty(t, a mddositas nélkili kilépéshez
az Esc gombot nyomd meg.

* ¥k 3k 3k k Ismétlés vége *k k ¥ ¥ ¥

Ha a szerkeszt6 mdédban vagy, a nyilak a karakterek k6zott mozognak, azaz “beragadsz” ide,
és nem tudsz vele cellat hivatkozni, mint egy "uj" képlet irasakor.

Viszont F2 gomb segitségével "vissza tudsz valtani" a "beird" lizemmadba, igy ismét a cellak
kozott Iépkedhetsz a nyilakkal. Az F2 oda-vissza kapcsol, csak gy&zd kdvetni, hogy éppen az
Excel celldi kozott vagy a karakterek kozott jarsz.

(A képlet irasrdl, javitasrél és gubancokrdl bévebben itt:
http://sosexcel.com/exceltippek/gyorsabb-kepletezes/)

Kihivas: Gyakorold az egérmentes munkat mind a képletirasnal, mind az utdlagos
javitasoknal, ellenérzéseknél.

Van kérdésed, tapasztalatod az eddig tanultakkal? ird meg, kérlek az eredeti posztnal:

18. nap Mara egy olyan billenty(t hoztam, amit gyakran még a “guruk” sem haszndlnak, vagy
mert lustak, vagy mert nem ismerik [F2]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1600242016709650

[19. nap] Dollarozas és még egy funkcio

Exceltanar el6tti munkds éveimben bizony én is AltGr E kombinaciéval irtam be a $ jeleket...
Aztan az egyik els6 tanitvanyomtdl ellestem a triikk6t: az F4 funkcidbillentyd kiteszi
helyettem.

Fontos, hogy ez a funkcio csak akkor aktiv, ha éppen képletezés kézben, azaz szerkeszt6
maodban vagy. (irds vagy javitas, ahogy tegnap tanultuk.)

Mindig azt a hivatkozast tudod dollarozni, amelyikkel éppen a kurzor fizikailag érintkezik. (PI.
B2 esetén a kurzor 3 ponton lehet: .B.2.)

Az F4 nyomogatdasaval SBS2 lesz, majd B$2, azutdn S$B2, végil Ujra B2, és kezdddik a sor
elolrdl, attol fliggben, hogy hanyszor nyomod meg a funkciégombot.
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Toérekedj arra, hogy amikor behivatkozol egy cellat vagy tartomanyt, rogton dénts a $
jelekrél, és ennek megfelel6en hasznald az F4-t! Ennek 2 haszna is van: % utdna zavartalanul
tudod folytatni a képletet, hiszen a kurzor a szoveg végén van % nagyobb tartomanyokat (pl.
B2:G10) is egyben tudsz rogziteni.

Erdekesség: a "szaknyelvben" is tdbb elnevezés forog: dollarozas, rogzités, fixalas,
horgonyzas. De a tanitvanyaink még valtozatosabb kifejezéseket tudnak mondani:
lecsindlom, lek6tom, |6vok egy F4-t. :)

Az F4 gombnak van egy masik, kevésbé ismert funkcidja is: megismétli a legutolso parancsot,
amennyiben ez lehetséges.

Hasznalhatod példaul szinezés, sor, oszlop beszuras, torlés, méretezés ismétlésére.
Egyébként a Ctrl Y is ezt teszi, ha csak ugy — és nem a Ctrl Z (visszavonds) utdn — hasznalod.

Jopofa és praktikus — én mégis ritkan haszndlom, mert inkabb az “eredeti” gyorsbillenty(it
nyomom tobbszor, hiszen az épp kézreall. Pl. 3 oszlop beszurasa: Ctrl Space, Ctrl +, Ctrl +, Ctrl
+ (De lehetne igy is: Ctrl Space, Ctrl +, F4, F4)

Viszont jol jon, mikor nagyobb listakat nézek at, és sargaval szinezem a problémas adatokat.
llyenkor kénnyebb az F4 gombot nyomni, mint mindig felkattintani a vodorre.

Ha tobb formazas beallitast is szeretnél masolni, akkor a Cellaformazas (Ctrl 1) panelen
allitsd be a részleteket! Ezt ugyanis egy lIépésnek veszi az Excel, és az F4 mindet megismétli.

Kihivas: Gyakorold az egérmentes munkat a képletirasnal - most mar tudsz hivatkozni,
dollarozni és javitani is! Van esetleg olyan pont, ahol még elakadsz?

Mar 3 hete "nyomod" a billentydkkel!
Gratuldlok, csak igy tovabb! :)

Pihenésképpen jarj korben egyet az irodaban, és titokban figyeld meg a tobbieket: mennyit
egereznek feleslegesen...

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 19. nap Dollarozashoz és ismétléshez F4
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1601275206606331

[20. nap] Keresés és csere

Konnyen megjegyezhet6 kombinacidk, hiszen az angol Find (taldl) és cHange (cserél) szobdl
szarmazik a rovidités: Ctrl F és Ctrl H

(Mac-en is Ctrl F és Ctrl H. A 3 F a gyorskeresd ablakot nyitja meg, ott a nagyitonal lenyitva
tudsz valtani a "normal" keresésre és a cserére.)
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A 2 funkcid egy ablakban van, és hasonléan m(ikodik. Ahogy a 15. napon volt réla sz0, az
ablakon belil a Tab gombbal tudsz ugralni (a Shift megforditja), a flilek kozott pedig a Ctrl
Tab valt.

De egy egyszer( keresésnél elég: Ctrl F / a sz6 begépelése / Enter. Az Entert tobbszor
nyomva mindig tovabbugrik a kdvetkez talalatra. (A Shift Enter az el6z6re.) Az interneten is
kiprébalhatod, ugyanigy mikaodik - legalabbis az altalam hasznalt bongész6kben.

Ha korlatozni szeretnéd a keresés vagy csere helyét, akkor el6tte jeldld ki a célzott celldkat!
Ha szeretnél tobbet tudni a funkcidkrdl, akkor itt irtam réluk bévebben:

http://sosexcel.com/exceltippek/kereses-excelben-es-mashol/
http://sosexcel.com/exceltippek/hasznald-ki-csereben-rejlo-lehetosegeket/

A Keresés, csere a Wordben is hasonléan mikodnek.

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 20. nap Keresés és csere, a konnyen megjegyezhet6 [Ctrl F,
Ctrl H] https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1602270809840104

[21. nap] Sortoreés

Ma "lazitasképpen" megint egy egyszer( billenty(ikombindcié jon, de nagyon tud hidnyozni,
ha nem ismered:

Az Alt Enterrel tudsz a cellan belll 4j sort kezdeni.
Alternativdja a Sortoréssel tobb sorba. A kiilonbség a 2 kdz6tt, hogy az Alt Enterrel Te
hatdrozod meg a torés helyét, és szerkeszt6lécen is egymas alatt latod a sorokat, mig a masik

esetben az oszlop szélessége hatarozza meg a tordelést.

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 21. nap Sortorés a celldban [Alt Enter]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1602288256505026

[22. nap] Milyen nap van ma?

Nem kell a datumokon gondolkodnod, mert a Ctrl O (azaz nulla) billentylikombinacid beirja
az AZNAPI datumot - a rendszeridd szerint.

* Csak a fels6 Nullaval m(ikodik, a numerikussal nem.

* Ha angol a géped, vagy Mac-t haszndlsz, akkor sajnos nem mdkodik (Ctrl pontosvesszd
lenne, ami a magyar billentylzeten nem nyomhatd)

* Ha elsGre egy szam jelenik meg (ma példaul 42858), ne ijedj meg, hanem formazd
datumként.

21



A mai datumot fliggvényként is beirhatod, ez egy nagyon egyszer( figgvény: =MA() Viszont
minden nap mas értéket, az éppen aktuualis datumot mutat.

Szeretnél tobbet tudni a ddtumokrdél? Olvasd el ezt a 3 cikket:
http://sosexcel.com/exceltippek/tudtad-hogy-a-datumok-szamok/
http://sosexcel.com/exceltippek/egyeb-erdekessegek-datumokkal-kapcsolatban/
https://sosexcel.com/exceltippek/jeles-napok-az-excelben/

Sz4lj hozza az eredeti poszthoz: 22. nap Milyen nap van ma? [Ctrl O]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1604484476285404

[23. nap] Linkek beszurasa

A linkek hasznalataval id6t spérolhatsz, hiszen nem kell keresgélned a fontos fajlokat,
honlapokat, mostantél a Ctrl K-val 6sszegy(jtheted egy Excel listaban.

Vagy ha tul nagyra nétt az Excel fajl, Word dokumentum, akar fajlon belil is megadhatsz egy
masik pontot, ahova egy kattintassal atugorhatsz.

A linkeket, email cimeket automatikusan linkként jeleniti meg az Excel. A "hivatkozas
beszurasaval" azonban tetszéleges szovegekhez rendelhetsz linkeket.

Hasonldéan m(ikodik az Excelben, Wordben, Outlookban, s6t még az interneten is (példaul
online levelez6k vagy honlapszerkeszt6k).

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 23. nap Linkek beszulrasa [Ctrl K]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1605258012874717

[24. nap] Sz(r6 be- és kikapcsolasa

Természetesen ez is gyorsabb, ha a billenty(zetet hasznalod.

A Sz(ir6 gyorsbillentydje: Ctrl Shift L Mac: £ Shift F

Akkor is hasznalhatod — s6t, ez fogja igazan gyorsitani a munkad -, ha sz(irés utan akarod
visszaallitani a teljes dllomanyt: az elsé Ctrl Shift L kikapcsolja a sz(ir6t (és Ujra lathato

minden sor), a masodik pedig Ujra bekapcsolja.

Persze mindig figyelj arra, hogy az adatbdzison beliil, EGY, adatot tartalmazd cellan alljal,
mikor bekapcsolod a szlirést!

Magat a szlrést (még) hasznalhatod egérrel, de ha érdekel a billenty(is verzid, akkor kdvesd
a posztokat, mert hamarosan megnézziik.

A 2010-es Excelt6l mikodik.
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Kihivas: Gyakorold be egér nélkiil:

1, Sz(irés utan a Ctrl Space-szel jel6ld ki azt az oszlopot, amelynek az 6sszegére kivancsi vagy.
Az adatok kozotti mozgdashoz, és a kijel6lés megsziintetéséhez hasznald a & és - nyilakat.
Listdzd vissza az adatokat a sz(ir6 ki- és bekapcsolasaval.

2, Egy leszlrt tablazat adatait masold at masik fajlba vagy munkalapra. Utana listazd vissza az
adatokat.

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 24. nap A sz(ir6 be- és kikapcsoldsa is gyorsabb, ha a
billentylizetet hasznalod [Ctrl Shift L]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1606297056104146

[25. nap] Tartalom masolasa lefelé

Gyakori kérdés, hogy a duplakattos tartalommadsoldsnak van-e gyorsbillenty(ije. Nos, az egy
kivételesen szuper, és "engedélyezett" egér trikk, de ime egy lehetséges alternativa.

Magyarban sokaig Ctrl L (mint LE), most a 2016-ban mar Ctrl D (DOWN). Angol gépeken (és
Mac-en) mindig is Ctrl D.

Tartalmat és formatumot masol, a kijel6léstdl fliggben - de mindig lefelé, ahogy a "nevében
is benne van":

a. Hacsak 1 cella van kijel6lve, akkor a Ctrl D LEmasolja a felette Iév§ cellat a kijelolt
cellaba.

b. Ha vizszintesen tobb cellat (vagy 1 teljes sort) jeldlsz ki, akkor oszloponként masolja
LE a felette |év6 adatokat.

c. Haegymas alatt jel6lsz ki tobb cellat, akkor a kijel6lés legtetején talalhatd cellat
masolja LE az 6sszes tobbi kijelolt cellaba - akar tobb oszlopban is, oszloponként.

d. Atobb cella kijelolése nem kell, hogy 6sszefliggt teriilet legyen - de csak oszlopon
bellil mlkodik a LE-masolas.

Sz(irt tablazatokban is hasznalhatod, csak a kijelolt ("lathatd") cellakba illeszti be az
értékeket.

En torlésre is szoktam hasznalni: a sima, formazatlan celldkat lemasolom az alatta lévé
formazott adatokra.

Kihivas: Prébalgasd, hogy mi mindenre haszndlhaté a Ctrl D.

Sz6lj hozza az eredeti poszthoz: 25. nap Tartalom masolasa lefelé [Ctrl D]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1607135952686923
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[26. nap] Felejtsd el az x-ket, ezentul igy zarj be
mindent!

A fajl bezarasakor sem kell mar az egeret hasznod, hanem a Ctrl W-vel bezarhatod az aktualis
ablakot. (az angol Window = ablak sz6 elsé betdje) (Mac: &5 W)

Raadasul nemcsak az Excelben hasznos: a Ctrl W kombinaciéval tudod a felesleges bongészé
ablakokat is bezarni, vagy a nyitott Word fajlokat is, képeket, pdf-ket is.

Hatranya, hogy a fajl bezdrasa utan maga az alkalmazas (liresen) nyitva marad. A programot
(a benne Iévé fajlokkal) az Alt F4 kombinacio zarja.

Barmilyen programot bezarhatsz az Alt F4-gyel, s6t, ha mindent bezartal, még a
(Windowsos) gépet is kikapcsolja.

Azt mar magadtdl is tudod, hogy a mentés ablakban a nyilakkal mozoghatsz a gombok
kozott, és az Enterrel valaszthatsz.
Kihivas: Figyelj oda, hogy a Ctrl W-vel zard be az ablakokat!

Sz4lj hozza az eredeti poszthoz: 26. nap Felejtsd el az x-ket, ezentul igy zarj be mindent! [Ctrl
W] https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1608172942583224

[27. nap] Sor(ok) kijelolése

A 16. napon volt sz6 az oszlop kijel6lésérdl. Ha azt mar alaposan begyakoroltad, akkor
biztosan nem fogod dsszekeverni, és johet a sor, sorok kijeldlése: Shift Space

Hasonldan, mint az oszlopoknal, itt is igaz, hogy ha egymas alatt tobb cella van kijelblve,
akkor a Shift Space az 6sszes sort kijeldli. Ugyanigy a kijelolt sort is tudod a Shift P vagy |
nyilakkal béviteni, és a képletekben is batran hasznalhatod.

Tablazat formatum esetén [13. nap] els6re csak a tablazatsort jeldli ki, ismételt
megnyomassal viszont kijeloli a teljes sort. (Ez oszlopoknal aktiv cellatdl fliggben 3 nyomas is
lehet: els6re csak a tdblazatoszlop, mdasodikra a fejléccel, harmadikra mar a teljes oszlopot
kijeldli.)

Ha a Ctrl Space-t, Shift Space-t egymas utan nyomod, akkor a teljes munkalapot kijel6léd. (Ez

ugyanaz, mintha a Ctrl A-t nyomnad a tablazaton kivil, vagy a tablazaton beliil duplan.)

Prébald ki egér nélkiil:
A tablazat tetsz6leges pontjardl indulva szurj be 3 sort a 2. sor elé: Ctrl Home / { / Shift
Space / Ctrl + / Ctrl + / Ctrl +

A tablazat 2-4 sorat jelold ki, és torold ki: Ctrl Home / { / Shift Space / Shift {, / Shift { /
Ctrl -
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[28. nap] gy ird be a pontos idét az Excelbe

Az Excel nemcsak az aznapi datumot, hanem a pontos id6t is ki tudja tolteni a rendszeridé
szerint.

Magyar Excelben Ctrl Shift pont, angol gépeken Ctrl kett6spont, (ami a magyar
billenty(izeten sajnos nem nyomhatd), Mac-en df Shift pont.

Persze itt is csak akkor fog helyesen megjelenni, ha a cellaformazdasnal beallitod az "l1d&"
szamformatumot.

Ha dinamikusan, mindig a pontos idére van sziikséged, akkor haszndld a =MOST() fliggvényt

[29. nap] A szummazasnak is van gyorsgombja
Ez pedig az Alt = (egyenldségijel), azaz Alt Shift 7 Mac-en: Ctrl Shift T (mint Total)

Ugyanugy m(ikodik, mint az AutoSzum gomb, azaz ha ires cellaba illeszted, akkor megkeresi
és kijeloli a legkozelebbi felfele, vagy - ha ott nincs szam -, akkor balra |év6 szamokat, és
villogo kerettel kijel6li, amin még tudsz mddositani. (Mac-en egybdl jéva is hagyja a
flggvényt, igy ott mar csak F2-vel tudsz mdédositani.)

Tobbszor volt réla szd, hogy a mozgds-kijel6l6s billentylik a képletekben is miikédnek, itt az
alkalom a gyakorlasra. A kiindulasi pont mindig a Szumma altal ajanlott tartomany bal felsé
sarka.

Az AutoSzum és a gyorsbillenty( is csak akkor m(ikédik, ha még nem kezdtél el irni a cellaba
(és nem is kattintottal bele). Ha nem vagy biztos benne, inkdbb nyomj egy Esc gombot
el6tte.

Ha mar benne vagy egy tobb elemes szamitasban, akkor be kell gépelned a fliggvény nevét,
amit az elsé karakterek utan a Tab gombbal tudsz gyorsitani.

Kihivas:

Gyakorold a mozgds-kijelolds billentylikkel egyiitt, pl: Szamold ki az adott celldba a B2-B13

cellak 6sszegét, feltéve, hogy minden cellaban van mar szam: Alt = / Ctrl Home / > / { / Ctrl
Shift ¢

Add 6ssze egy cellaba a kdvetkez6 ful B oszlopban talalhaté értékeit: Alt = / Ctrl PgDn / = /
Ctrl Space

[30. nap] A menUszalag iranyitasa és az egyeni billentylk

ElGszor is nagy-nagy gratula, hogy idaig kitartottal, és az eddigi billenty(i-kombinacidkat
becsilettel begyakoroltad! :)
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Megérdemled, hogy megosszam Veled azt a "joker" megoldast, amellyel BARMILYEN
parancsot elérhetsz az egér nélkil!

Ez pedig az Alt gomb, amely a Windowsos gépeken aktivalja a menusort! Elég réviden
megnyomni, utana mar csak figyelni kell a megjelend karaktereket.

Minden fiilnél megjelenik egy betd, melyet megnyomva "kinyilik" az adott ful. A bet(iket
szépen egymas utdn kell nyomni az adott parancs bekapcsoldsahoz. (A nyilakkal is lehet
navigalni, akkor az Enter nyomja be a gombot.)

A gyakori parancsokat érdemes (joobbklikkel) felhelyezni a Gyors(elérési eszkdztar) menire,
igy rovidebb Uton elérhetd lesz. Az els6 9 hely kiléndsen értékes, hiszen elég lesz egy
szamjegyet lenyomni. Nalam példaul ide kerilt a csékkend sorrend, pivot tabla beszurdasa és
a tizedesjegy eltiintetése.

Mac: Sajnos a Mac-es gépeken elég hianyosan mikdodik a meniin vald navigdlas.
e A gyorsmenlt testre szabhatod, de sem a szalagot, sem a gyorsmenit nem lehet
billentydlkkel iranyitani - vagy legalabbis én még nem talaltam meg a mddjat.
e  Ami mdkodik: a Ctrl F2 a sziirke "almas" menire ugrik, amit legkdnnyebben a
nyilakkal iranyithatsz (betlikkel is lehet). Szerencsére itt is elég széles valasztékot
taldlsz.

Office: A t6bbi Office programban (Word, Outlook, PowerPoint, stb.) is személyre szabhatod
a gyorsmenut, és haszndlhatod az Alt gombot.

Kihivas: Nézd végig az Office programokat, és allitsd 6ssze a sajat menidet. Tegyél ki minden
ikont, amit eddig a szalagrdl hasznaltal.

Gyakorold a sajat Alt / szdm kombinacidkat a munka soran! (Fontos, hogy itt nem egyszerre
kell nyomni a billentylket, hanem egymas utdn.)

[31. nap] Kattintas barhova, kijelolés barhol

A kijeloléshez, odakattintashoz hasznos funkcid az "Ugras", aminek az F5 vagy a Ctrl G a
gyorsgombja - amelyik szimpatikusabb.

Akkor killonosen hasznos, ha tavolabbi cellaba kell kattintanod, ahova nem vezet kitoltott
celldak utja -, hogy a Ctrl nyilakat haszndlhasd.

Az ugras panelben barmelyik cella azonositéjat megadhatod, és az Enterrel mar ott is vagy!
Nagyobb teriletek kijel6lésére 2 megoldas is van:
» tartomdnyokat is megadhatsz az ablakban, pl. B2:J100

» haazinduld cellan (B2) allsz, akkor elég a J100-t megadnod, és Shift Entert nyomni.
(Mert mindig a Shift jel6li ki a "koztes" teriiletet, Iasd Shift egér, Shift nyil...)

26



Az Ugras ablakban talalhatoé az Iranyitott kijelolés, ami szamos extra opciét kindl a
kijelolésekre.

Mashol: A Wordben is F5 vagy Ctrl G, az Ugras ablakon van a Keresés és a Csere is.
Az F5 a Power Pointban elinditja a diavetitést, interneten frissiti/Gjratolti az aktualis oldalt.

Kihivas: Gyakorold, hogyan tudsz egy teriletet tobb mddon kijeldlni - és mikor melyik a
praktikusabb.

Példaul egy tablazatot:
» Ctrl A: barhonnan indulva az egész tablazatot kijeldli
» Bal felsé sarokbdl (A1) Ctrl Shift > / Ctrl Shift {,
e Ezt akdr az A2-bél is indithatod, ha nem kell a fejléc, viszont csak akkor "m(kodik", ha
a 2. sor és az A oszlop is végig ki van toltve
» F5 ablakkal - ha tudod, meddig tart a tablazat.

[32. nap] Szlres az egér nélkul

A sz(ir6 bekapcsolasarol a 24. nap volt sz6, ma pedig megnézziik, hogyan tudsz tovabblépni
egér nélkil - hiszen a sz(ir6 egy kimondottan "kattingatds" feladat. (Bar a 7. nap mar néztlink
egy jobbklikkes trikkot is.)

Ugorj abba a celldba, amelyiknek a sz(ir6jét hasznalni akarod

Az Alt { nyitja le a panelt (mintha odakattintottal volna a haromszogre)
Lépkedj a nyilakkal a parancsok kozott

Ki/be pipalasra hasznald a Space-t 5, Enterrel fejezd be

PwnNe

Hosszabb listaknal:
e érdemesebb a Szamsz(ir6t/Szovegsz(irét vagy a Keres6mez6t hasznalni a pipalgatas
helyett
e ha mégis pipalgatas, akkor a felsorolas részen is mlikédik a Home, PgDn, PgUp, End
vagy akar a kezdébetlit is belitheted, és odaugrik a kijel6lés.

Kihivas: Gyakorold a kiilénb6z6 szliréseket, és ismételd a korabbi kombinacidkat!
ird meg az eredeti posztnal hozzaszélasban, hogy hogy mennek az eddigi billentytik! 32. nap

Erdekel, hogyan tudod haszndlni a szlrést az egér nélkiil? [Alt /]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1614184851982033

[33. nap] Szlreés eger nelkul 2 - betlkkel

Egy picit még id6zziink el a szlirésnél, hiszen ez egy Iétfontossagu eszkdz, ha adatokkal
dolgozol.

Az Alt { nyitja le a sz(irés ablakot.
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Ha jobban megnézed, minden parancsnal ald van htzva egy bet( - ezekkel is navigalhatsz:

A: novekvé sorrend Z: csokkend sorrend vagy adott sz(ir$ torlése (ilyenkor az Enter is kell) N:
szin szerinti sz(ir6 S: Szovegsz(ir, Szamsz(ird

A Keresés mez6ben nincs alahuzas, viszont van bettje: K (angolul E)

Hasznos kombinacid: S / Enter / Enter: Ures celldk szlirése S / M vagy {, / Enter: nem Ures
cellak szlirése

Kihivas: Mennyit haszndlod a sz(ir6t? Mennyire megy egér nélkil? Melyik opcidét hasznalod a
leggyakrabban?

Oszd meg az eredeti posztnal hozzaszélasoknal!
33. nap Egy picit még id6zzilink el a szlirésnél, vannak itt még izgalmas bet(ik:
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1614934941907024

[34. nap] Tartalom masolasa JOBBra

Volt mdr szé a Ctrl L (Gjabban Ctrl D) kombinaciérél, amely lefelé mdsolja a tartalmat.
Ehhez hasonléan JOBBra is masolhatod a tartalmat és formatumot.

Magyarban sokaig Ctrl J (mint Jobbra) volt a kédja, de most a 2016-ban mar Ctrl Shift J. Angol
gépeken (és Mac-en) Ctrl R (mint Right).

Ittis:

a. Hacsak 1 cella van kijelolve, akkor a Ctrl (Shift) J a t6le balra |év6 tartalmat masolja
jobbra.
Akar tobb sort is at tudsz emelni igy jobbra.

c. Hatobb cellat jel6lsz ki vizszintesen, akkor a legels6t masolja at jobbra az 6sszes
tobbi kijelolt celldaba - tobb sor esetén soronként.

d. Atobb cella kijelolése nem kell, hogy 6sszefliggt teriilet legyen - de csak soron belil
mikodik a JOBBRA-masolas.

Kihivas: Gyakorold nagyobb teriileteken a jobbra-le masolast: a bal felsé sarokba irj egy
szoveget vagy képletet, majd masold vizszintesen és fliggblegesen is:

- CtrlJ/CtrlL

- 2016-ban: Ctrl ShiftJ / CtrI D

- angolul, Mac-en: Ctrl R / Ctrl D

Prébdlgasd, hogy még mire hasznalhaté a Ctrl (Shift) J. [rd meg a hozzaszdlasoknal, ha
felfedeztél valami izgalmasat!
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[35. nap] A kijeloles megszilintetése, vissza az aktiv
cellaba

Volt mar réla sz0, hogy a kijel6lést az "elkattintds", vagyis elmozdulas sziinteti meg: nyilak,
PgUp, PgDn, Home (viszont a Tab, Enter nem)

De mi van akkor, ha pont az aktiv celldban szeretnél maradni, és nem akarsz elmozdulni?
Nyilakkal ez 2 |épés: oda, majd vissza, pl. ad 7 nyillal. (Szerintem ez sem vészes...)

Vagy haszndlhatod az erre vald Shift Backspace kombinaciét, ami Ggy szlinteti meg a
kijelolést, hogy a kurzor nem mozdul el.

A kijel6lésen bellil barhol lehet az aktiv cella, a Shift Enter ott marad, de a kijel6lésnek vége.

[36. nap] Diagram beszUrasa

A diagram beszurasra 2 opcid is van, attdl fliggden, hogy ugyanarra a fiilre (bedgyazott
diagram), vagy kilonallé diagramlapra szeretnéd. Egyéni izlés, hogy ki melyiket részesiti
elényben.

A gyorsbillenty(k az un. alapértelmezett diagramot szurjak be, ami kiindulasként a
csoportositott oszlopdiagram. De ez mddosithatd, sét, érdemes is a leggyakrabban hasznalt
tipusra atallitani.

Az adatokat ki kell jel6Indd, kilénben csak egy Ures képet kapsz. Vagy ha a tablazaton beldl
voltal, akkor az 6sszes adat felkertl a diagramra (ilyenkor a Ctrl A benne van a funkciéban).

Az "Osszesen" értékeket jellemzGen nem abrazoljuk az egyedi adatokkal egylitt, mert
torzitjak az abrat.

A gyorsgombok Windowsos pivot tablak esetén is mikddnek, annyi a kiilonbség, hogy
ilyenkor kijeloléstdl fliggetlendl a teljes tablazatot (Végosszegek nélkiil) dbrazolja a diagram.

Elvileg Mac-en is ez lenne a billentylikombinacio, de ndlam csak az Alt F1 m(ikddik, és az is
kiilon lap diagramlapra szurja be az abrat.

Tovabbi hasznos infék a diagramokrol:
http://sosexcel.com/exceltippek/a-profi-diagram-keszites-lepesei/
http://sosexcel.com/exceltippek/5-dolog-amit-tudnod-kell-a-diagram-keszitesrol/
http://sosexcel.com/exceltippek/mi-a-kulonbseg-a-csoportositott-es-a-halmozott-oszlop-
diagram-kozott/
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[37. nap] Munkalap beszUrasa

A Shift F11 gombbal szurhatsz be az aktiv munkalap elé egy Uj munkalapot. Vagy a Shift Alt
F1is m(kodik.

Ha figyeltél, a diagram beszurasahoz képest egy Shift-tel tobb.

ird meg, mennyivel érzed magad gyorsabbnak, és mennyivel hasznalsz tébb billenty(it, mint
a kihivas elején?

[38. nap] Képletek ellenbrzése

Egy cellan allva rogton latod a szerkesztélécen, hogy van-e benne képlet. Ha hasznalod az F2
gombot, akkor még a hivatkozott celldkat is hamarabb megtaldlod.

Ellen8rzés soran azonban hasznos lehet, ha egyszerre atlatod az 6sszes cellat: melyikben van
képlet, és pontosan hogyan szamitddik az adott cella.

Ennek a gyorsbillentylije a magyarban az Alt . (pont)

Tudomasom szerint angolban a Ctrl ' (aposztréf) - ami azonban magyar billentylizettel nem
nyomhatd meg. (Aki tud ra megoldast, lécci, irja meg!)

Mindenesetre a menin is megtalalhato az ikon, amit sziikség esetén kitehetsz a
gyorsmendre [Id. 30. nap], itt: a Képletek lap / Képletvizsgalat csoport / Képletek ikon

Bévebben a képletek ellenbrzésérdl: http://sosexcel.com/exceltippek/kepletek-ellenorzese/

[39. nap] Villamkitoltés

A Villamkitoltés egy uj funkcid az Excel 2013-t61*, melynek segitségével villamgyorsan tudod
szétszedni vagy Osszeflizni a szOvegeidet.

Csak adj meg egy mintat, majd nyomd meg a Ctrl E -t, és kitoOlti az oszlopban az 6sszes
adatsort.

Egyszerre egy oszlopot (mintat) tudsz kitolteni, de nincs jelent&sége, hogy az oszlopon beliil
hol all a kurzor.

Klasszikus esetek
» anevek szétvalasztasa, osszeflizése (pl. vezetéknév, keresztnéy, teljes név)
» kisbet(, nagybet( atiras
» szovegrész kimetszése
» felesleges karakterek (pl. - vagy sz6koz) eltavolitasa
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» bonyolultabb "kédok" készitésével is probalkozhatsz, ha kelléen egyértelmd a minta,
felismeri az Excel.

* Mac-en és korabbi Excel verzidkban haszndld a Szoévegbdl oszlopok funkciot, vagy az
Osszeflizést. Ezekrdl itt irtam: http://sosexcel.com/exceltippek/vezetek-es-keresztnev/
http://sosexcel.com/exceltippek/szovegek-osszefuzese/

[40. nap] Gorgetés vizszintesen

Ha széles tablazatokkal dolgozol, akkor élvezni fogod, hogy nem csak lefelé tudsz "gorgetni"
a PgDn gombbal, hanem az Alt PgDn jobbra mozdul egy képernyényit. Visszafelé (balra)
pedig az Alt PgUp gombokkal lapozhatsz.

[Mac: a PgDn az Fn {,, mig a PgUp az Fn 1 - ugyanugy az alt gombbal mikodik.]

[41. nap] MenUszalag 0sszezarasa

Ha mar nagyon mennek a billentyli-kombinacidk, akar dssze is zarhatod a meniiszalagot, igy
nagyobb hely jut a tablazatnak.

A Ctrl F1 kombinacidval 6sszezarhatod, illetve kinyithatod a meniiszalagot, ahogy éppen a
kedved diktélja. Mac-en: 3f ~ R (a meniiszalag angolul Ribbon)

(A legtobbszor véletlenil torténik ez meg, és inkabb az a kérdés, hogyan lehet visszahozni a
menliszalagot.)

[42. nap] Valtas a fajlok kozott

Ugyanabban az Excel programban megnyitott fajlok kozott a Ctrl Tab kombinacidval
lapozhatsz, mig a futd programok kozott az Alt Tab-bal valthatsz.

Az Alt Tab utan hagyd nyomva az Alt gombot, igy kényelmesen at tudod nézni a futd
programokat. Akkor fog atugrani a védlasztott programra, amikor elengeded a gombokat.

Mindkét esetben a pluszban lenyomott Shift gomb megforditja az iranyt (azaz Ctrl Shift Tab,
Alt Shift Tab), vagyis ha tulszaladsz, nem kell egy Gjabb "kort" menned, hanem visszafelé is

tudsz lépni.

Ezen kivul a Ctrl Tab-bal tudsz a felugré ablakok fiilei k6zott is valtani. A j6 fiilon a Tabbal
tudsz belépni és |épdelni a mez6k kdzott - ahogy azt a 15. napon néztik.

Vége a 6. hétnek! Gratuldlok, hogy eddig szorgalmasan kitartottal! Jelezd a hozzdszdlasban
(pl. egy "Igen!"-nel), hogy tudjam, bliszke lehetek Rad! :)
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[43. nap] Megjegyzés beszUrasa (sokan post-it-nek
hivjak)

Speciel én nem vagyok megjegyzés parti, mert szerintem ha valami info egyszer felmeriil,
akkor az maskor is kelleni fog, akkor pedig jobb, ha kap egy kilon oszlopot (Ctrl Space, Ctrl +)
és keresni, sz(rni is konnyebb lesz.

De sokan szeretik a megjegyzéseket, nekik mostantdél beszirni, és szerkeszteni is lehet a Shift
F2-vel.

A megjegyzéseket torolni azonban csak jobbklikkel (7. nap) vagy menirél (30. nap) lehet,
kiilon kombinaciéja nincs.

Ha a megjegyzések szovegeiben akarsz keresni, akkor a Keresésnél (Ctrl F) az Egyebek
gombnal a Hatdkort allitsd at.

Ha szereted a megjegyzéseket, akkor ezt a 2 cikket még nézd meg, a masodikban arrdl irtam,
hogy miként formdazhatod a sajat izlésedre:
http://sosexcel.com/exceltippek/megjegyzesek-hozzaadasa/
http://sosexcel.com/exceltippek/megjegyzes-modositasa/

[44. nap] Tavoli cellak kijelolése

Biztos tudod, hogy a Ctrl nyomva tartasa mellett tébb, egymastdl tavol 1évé cellat is ki tudsz
jelolni.

Na, de, hogy kell ezt egér nélkil?

Erre szoktam azt mondani, hogy erre nyugodtan lehet az egeret haszndlni! :) Legaldbbis
addig, amig nem jossz bele az alap billenty(ikombinacidk hasznalataba.

Viszont Te mar kiérdemelted a titkot:
1. az elsé részt normal mdédon kijelolod (pl. Shift nyilakkal)
2. megnyomod a Shift F8-t, igy elmozdulhatsz, anélkil, hogy megszlinne a kijel6lés
3. ha elérkeztél a kovetkez6 részhez, azt megint normal médon kijelolod (pl. Shift
nyilakkal)
4. megnyomod a Shift F8-t, igy megint zavartalanul elmozdulhatsz
5. akovetkezd részt megint normal madon kijeldldd (pl. Shift nyilakkal)
6. addigismételd, amig nem vagy kész a kijel6léssel.

Vigyazz, mert barmikor a Shift F8 nélkil mozdulsz el, azonnal megsz(inik az 6sszes addigi
kijelolés (hasonldan, mint mikor a Ctrl nélkil kattintasz).

Fogod hasznalni?
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[45. nap] Igy tedd az Excelt fél képernydre

Egyszerre dolgozol az Excelben és egy masik programban? A Windows billenty( és a = vagy
& segitségével konnyen fél képerny6re igazithatod az Excelt.

A 2 "oldal" és a futd programok kdzott az Alt Tab-bal valthatsz.

Prébald ki a Win 1 és Win |, kombinacidkat is, azzal teljes képernyére vagy a talcéra
helyezheted az Excelt (néha tobb lépésben, ezért tobbszor kell nyomni).

Mac: csak egérrel tudod ugyanezt (Split View) elérni, ehhez hosszasan nyomd meg (kdzepes

allasnal a teljes képerny6s nézet) zold gombot, majd ahogy az ablak kisebb lesz, huzd at a
képernyd jobb vagy bal oldalara.

[46. nap] Képek, diagramok, alakzatok, szeleteldk,
megjegyzesek elrejtése

A Ctrl 6 kombinacidval eltiintetheted, majd Gjra megjelenitheted a munkalapon |évé
objektumokat.

Ha tételenként szeretnéd szabalyozni, hogy mi latszddjon, akkor nyisd meg a Keresés és
kijelolés / Kijeloléspanel ablakot (Alt F10 a gyorsgombija)

Amit a Kijel6léspanelen kikapcsolsz, azt visszakapcsolni is csak ott tudod.

[47. nap] Oszlopok elrejtése és felfedése

A Ctrl 8 billentyikombindcié eltlinteti az(oka)t az oszlopo(ka)t, amelyikben a kurzor vagy
kijelolés van.

Az angol nyelv(i gépeken és Mac-n Ctrl O (nulla).

Visszahozni (Felfedés) ugy tudod, hogy egyben (Shift nyil) kijel6lsz az elGtte és utdna [évd
oszlopban is legaldbb 1-1 cellat, majd megnyomod a Ctrl Shift 8 kombinaciét.

(Az angol nyelv(i gépeken és Mac-n Ctrl Shift 0 a Felfedés, bar ndlam a Mac-en a Ctrl Shift 9
mikaodik.)

Ha az A oszlopot rejted el, azt picit nehezebb visszahozni, mert ilyenkor is az el6tte és utana
lév6 oszlopot kellene kijel6lni. Egyszeribb, ha kijelolod a teljes tablazatot:

- Ures részen nyomod meg a Ctrl A-t, vagy
- dupldan nyomod meg a Ctrl A-t.
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A sorok eltiintetése, felfedése hasonléan miikodik, a billentylikombinacioja Ctrl 9 és Ctrl
Shift 9

A Ctrl-lal mindig a fenti szamokat kell nyomni (a numerikus billenty(izettel nem mdkadik).

[48. nap] Képletek Ujraszamolasa es értelmezése

Ha ki van kapcsolva az automatikus Ujraszamolas, akkor az F9 billenty(ivel tudod
Ujraszamoltatni a képleteket.

Ugyanakkor az F9-t képletiras kdzben, vagy egy mar meglévé képlet utdlagos
"ellenBrzésére", értelmezésére is haszndlhatod. Vagy hibakeresésnél is jol johet.

Jelold ki a képleten beliil a kérdéses részt (ez lehet cella, tartomany, dsszetetett szamitas,
vagy egy flggvény is - ilyenkor a zardjelekkel egyiitt jelold ki), majd nyomd meg az F9
funkcidgombot. A kijel6lés helyén megjelenik annak eredménye.

Fontos, hogy az F9 értékkeé alakitja a szamitasokat, igy ha magat a képletet nem akarod
modositani, akkor mindig lépj vissza a Ctrl Z-vel, vagy jovahagyas nélkiil, az Esc segitségével
lépj ki a képletbdl.

Ne feledd, hogy a képletbe az F2-vel Iéphetsz be, és a karakterek kdz6tt is mozoghatsz a
Home, End, Ctrl & vagy - kombindcidkkal, a kijeloléshez pedig hasznald a Shift gombot.

[49. nap] Csoportba foglalas

Az oszlopok elrejtése / felfedése kapcsan felmertlt, hogy elrejtés helyett érdemesebb
csoportba foglalni az oszlopokat, igy a + - gomb segitségével konnyebben iranyithatd, hogy
mikor melyik oszlop latszédik.

A csoportba foglalas billentylkombinacidja - miutan kijeldlted a csoportositani kivant
oszlopokat - a Shift Alt -

Ha oszlopokat jel6ltél ki, egybdl megtorténik a csoportositas. Ha celldkat jeloltél ki, rakérdez
a funkcio, hogy sorokat vagy oszlopokat akarsz 6sszevonni.

A csoportositd + gomb mindig a kovetkez6 oszlopba keriil, de ez bedllitasoknal (Adatok fiil
Tagolas csoport kis "pocokje") moédosithato.

A sorok csoportositasa hasonléan makodik.
A sorok csoportositasaval kapcsolatban azonban én dvatos vagyok. Persze van, amikor
hasznos, hogy egy-egy alkategéria eltiintethetd, de - fGleg sok adat és részosszegek esetén -

szerintem praktikusabb az adatokat egy helyen (egy szlirhet6 listaban) gydjteni, és kilon
filon Osszesiteni pivot tabla vagy fliggvények segitségével.
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A csoportok a Shift Alt < kombindciéval megsziintethetGek.

Ha nem szeretnél a +- gombokra kattintani, akkor tedd ki a gyorsmeniire a Részletek
megjelenitése, Részletek elrejtése ikonokat (Id. 30. nap).

Kihivas: A cellakat a Shift nyilakkal tudod kijel6lni, az oszlopokat pedig a Ctrl Space, vagy a
sorokat a Shift Space kombinacidval. Utana johet a csoportositas vagy csoportbontas.

[50. nap] Masolas - beillesztés - és a beillesztési
lehetdségek

Nem is akartam irni a masolas-beillesztésrél, mert annyira "alap". De 2 oka is van, hogy
mégis muszaj réla szot ejteni: sajnos rengetegen nem hasznaljak... Plusz a beillesztési
opcidkat kimondottan kértétek.

Miért nem hasznaljak sokan a Ctrl C - Ctrl V-t?
Mert a masolas beillesztés igazibol 4, s6t 5 1épésbdl all, nem csak ebbdl a 2 "betlibsl"!

Ugyanis: 1, valamit 2, masolok és 3, valahova (rendszerint mashova) 4, illesztem be (5,
valahogyan)

Ezért foglalkoztunk az els6 napokban olyan sokat a kijeloléssel és egér nélkili
"kattintgatdassal" - hiszen ha 4-bél 2 |épésnél "ugyis az egeret kell hasznalni", akkor érthetg,
hogy egyszeriibb magat a masolas-beillesztést is egérrel jobbklikkelni.

Néhany gyakori példa - prébald ki, és mérd le, hogy melyik mennyi id6! Mar 20-30 sor esetén
is lendiiletesebb billentylkkel, hat még a tébb ezer soros tdblazatoknal!

Tablazat beillesztése Uj munkalapra: Ctrl A/ Ctrl C/ Ctrl N / Ctrl V
Oszlopban Iévé cellak atmasoldsa Uj munkalapra: Ctrl Shift {, / Ctrl C / Shift F11 / Ctrl V
Oszlop atmasolasa masik munkalapra: Ctrl Space / Ctrl C / Ctrl PgDn / Ctrl V

Beillesztési lehetdségek
Beillesztéskor tobb opcid létezik, hiszen a cellaknak van formazasa (szine, szegélye,
szamformatuma) és tartalma, ami lehet szamitas is - és nem mindig mindent kell masolni.

1, Ha a Ctrl V-vel illeszted be az adatokat, akkor megjelenik a Beillesztési beallitasok panel,
amely az Excel 2010-t6l a Ctrl gombbal lenyithatd, utana pedig nyilakkal, vagy bettkkel
navigalhatd. B6vebben itt irtam réla: http://sosexcel.com/exceltippek/beillesztesi-

lehetosegek/

A panelen szinte minden gyakori opcid ott van, nekem nagyon kézre all, igy én legtobbszor
ezt hasznalom. (Ezen belll is leggyakrabban Ctrl V / Ctrl / O - azaz oszlopszélesség a
forrasbol.)
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Fontos, hogy a Beillesztési modot tobbszor is mddosithatod, felllirhatod, amig nem lépsz
tovabb. Viszont a visszavonas (Ctrl Z) magat a beillesztést vonja vissza.

A Beillesztés beallitasai elérhet6 ugy is, ha a Ctrl V helyett jobbklikket nyomsz - ez izlés
kérdése, végiilis ezt is lehet egér nélkil haszndlni. :) EI6nye, hogy mutatja az el6nézetet.

2, Ctrl V helyett hasznalhato az Enter is. Ez a cellatartalmat és a formazasokat masolja.
llyenkor nem jelenik meg a Beillesztési lehet8ségek panel és a zizegd keret is rogton
megszlinik a masolt celldk koril, igy tovabbi beillesztés nem lehetséges. El6nye az
egyszer(isége és gyorsasaga.

3, Iranyitott beillesztés - mindenhol a Ctrl Alt V kombindciot taldlom, de nekem nem
mikodik. (A Ctrl Alt V ugyanis a @-t irja be... En kordbban sosem hasznéltam ezt

billenty(kkel, igy nincs sajat tapasztalatom. Nektek van miikodé megoldasotok?)

Vagy tedd ki az ikont a gyorsmenre (Id. 30. nap), vagy hasznald a jobbklikk /R /R
kombinaciot (7. nap)!

Az Irdnyitott beillesztés ablakot is a bet(ikkel, vagy a nyilakkal lehet navigdlni, itt extra
lehetGségek (példaul miveletek, lires cellak atugrasa) is megadhatdak.

Oszd meg a hozzaszélasoknal, hogy Neked mi all kézre, és melyik "sorozatot" hasznalod
leggyakrabban!

[51. nap] Valtas az allapotsorra

Az F6 funkciégombbal tudsz valtani az Excel cellak, a munkalapok, az allapotsor, valamint a
fenti szalag kozott.

Onmagdaban ez nem nem is lenne nagy szam, hiszen a meniit az Alt gomb vezérli (30. nap), a
fulek kozott pedig a Ctrl PgDn/PgUp (5. nap) gombokkal egyszer(ibb valtani.

Az allapotsor elérése mar valamivel izgalmasabb, igy egér nélkiil tudsz kattintani a Normal, a
Lap elrendezése és az Oldaltorésminta nézet gombijaira, valamint tudod hasznalni a
kicsinyités-nagyitas csuszkat.

Viszont ami még ennél is izgalmasabb, hogy az F6-tal tudsz atépni a megjelend "panelekre": -
az Excel masik részére, ha felosztottad a képernydt, - a Kimutatasmez6k panelre - a diagram
formazas panelre - Kijeloléspanel ablakra (ld. 46. nap)

A Shift az F6 "iranyat" is megforditja.

A paneleken belil jellemz6en a Tab-bal tudsz mozogni. Ha végeztél, az Esc gombbal tudsz
visszalépni a normal celldkra. A "Bezardas" részt a Ctrl Space-szel tudod aktivizalni.
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Még én is baratkozom ezzel a billentydvel..., Ugyhogy minden tapasztalatot 6Grommel
fogadok!

Aki Google Chrome-t hasznal, az ott is "ugralhat" az F6-tal a konyvjelzGsav és egyéb részek
kozott.

Mac-en egész masképp mikodik az F6, a kitolthet6 mezbkbe all bele.

[52. nap] Fuggveny beszuras

A Shift F3 ugyanaz, mintha a szerkeszt6léc elején az fx-re kattintanal:

» Ha Ures a cella, akkor behozza a 'Fliggvény beszurasa' ablakot, ahol kivalaszthatod, hogy
melyik figgvényt hasznalod.

» Ha van mar fliggvény a cellaban, akkor annak részleteivel jelenik meg a
'Fliggvényargumentumok' ablak, ahol a figgvény elemeit lathatod.

» Egymasba agyazott fliggvények esetén ahhoz a fliggvényhez tartozo
'Fliggvényargumentumok' ablak jelenik meg, ahol éppen a kurzor all (a nevétél a zaro
zardjelig tart a fiiggvény, a kurzor kdzvetlenil el6tte-utana is lehet)

Azt javaslom, hogy tanuld meg begépelni a fliggvényeket - ha tudod a nevét, akkor a Tabbal
be tudod szurni -, és a Shift F3-t ellenGrzésre hasznald. A 'Fliggvényargumentumok' ablak
mutatja az egyes részek értékét és maganak a fliggvénynek a végeredményét, igy segit a
hibak, pontatlansagok megtalalasaban.

[53. nap] Szoveg athuzasa

Mara egy egyszer( tipp: a Ctrl 5 athuzza a kijelolt széveget, vagy eltiinteti az athuzast -
hasonldan ki/be kapcsolja, mint a Ctrl B (vagy a Ctrl 2) a félkovér formazast.

Kijeloléstél fliggben a cellaban 1évé teljes szoveget, vagy csak az adott karaktereket is
formazhatod.

Mac-en nem mukodik.

[54. nap] Adatbazis frissitése - pivot

Ha hasznalsz pivot tablakat (kimutatas), akkor az Alt F5 kombinacidval tudod befrissiteni az
adatokat.

Ha nem ismered - de egyébként sok adatod van -, akkor minél el6bb gyere el egy
'Adatelemzés és vallalati mlszerfal készités Excel pivot tablaval' workshopra, mert rengeteg
id6t és energiat fog Neked megspadrolni: http://exceltitok.hu/adatok-hatekony-
menedzselese/
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Mac-en sajnos nem mukodik. (S6t, a kimutatas funkcidban is vannak kilonbségek.)

[55. nap] Az Excel és az Excel fajlok megnyitasa Start
menubdl

Tobb lehet8ség is van az Excel és az Excel fajlok megnyitasara.
LegkézenfekvGbb a Windows gomb hasznalata, ami megnyitja a Start menit. Kbnnyebben
megy az egérmentes munka, ha mar a legelején sem kell az egérért kinyulni.

Operacids rendszertél fliggSen picit mas a design és a sorrend, de az elv ugyanaz. (En
Windows10-t hasznalok, ez alapjan irom.)

= A Start meniben kint vannak a leggyakrabban hasznalt programok, amit a {, (") nyillal
érhetsz el, és az Enterrel indithatsz el.

Ha a leggyakrabban hasznalt listdban véletleniil nem talalod, akkor:
- Egyik lehet6ség: indulj el a { nyillal és keresd meg a listaban. Szerencsére a
kezddébetl beirasaval gyorsithatsz!
- Masik opcid: Tabbal ugorj at a csempékre, és ott keresd meg az Excelt.

= ha megvan az Excel, akkor is van még valasztasi lehetGséged, hogy magat a programot,
vagy konkrétan valamelyik fajlt inditod el: a jobbklikk (lasd 7. nap) kilistazza az utoljara
hasznalt fajlokat. [ha jol emlékeszem, kordbban ez a sima jobbra nyil volt.]

III

S6t, a “rajzszogekkel” ki is tlzheted a gyakran hasznalt fajlokat, hogy kéznél legyenek.

> a Start menlben konkrét program, és fajl nevekre is rakereshetsz: a Win gomb utan
egyszerlen kezdd el begépelni a nevet.

sk %€ %k Ha mar a nyitva van az Excel k& %¢ %% Akkor a Ctrl O (open) kombinaciét is
haszndlhatod, ami a Fajl meni Megnyitas flilre visz. Itt a - mar ismerds - Tab, navigacios nyil,
Enter gombokkal gazdalkodhatsz.

Itt is érdemes rogziteni a legfontosabb fajlokat.

Ha meggondolod magad, az Esc gombbal tudsz visszalépni a tablazatra.

GRATULALOK, hogy végig kitartottal!

Mit gondolsz, mennyivel lett gyorsabb a munkad a 8 hét alatt?

Ha hasznosnak talaltad a tippeket, kérlek, ajanld masoknak is a sorozatot, és Te is ismételd at
idénként, hogy még inkabb Gsszedlljon a kép: http://exceltitok.hu/55-excel-
billentyukombinacio/#napi
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Segitség kell?

Mikor melyik billenty(it nyomd? Hogyan érdemes sorozatba flzni 6ket? Milyen egyedi
billenty(k segithetik a személyes munkad? Ha van kérdésed a billenty(i-kombinacidkkal
kapcsolatban, vagy szeretnéd még flottabbul hasznalni 6ket, és szivesen gyakorolnad a
billentylket, sorozatokat konkrét feladatokon?

e Gyere a VIP Klubba, ahol id6rél id6re kozosen gyakoroljuk a billentyl-kombinacidkat.
Meg az Excelr6l is sok hasznos infét tanulhatsz. Plusz segitiink, ha elakadsz és
kérdésed van: https://excelklub.hu/

e Hainkabb egyénileg haladnal a billentylkkel és az Excellel, akkor gyere egyéni Excel
oktatdsra: http://exceltitok.hu/oktatas

Altaldnos Excel tanfolyamok — sok billentyikombinaciéval:
e 5 alkalmas ALAPOZO: https://exceltitok.hu/stabil-excel/
e 5 alkalmas HALADO: https://exceltitok.hu/halado-tanfolyam/
e 9 alkalmas kezd6tSl HALADOIG tanfolyam: https://exceltitok.hu/kezdo-halado/

Eredeti Facebook posztok

1. nap egér helyett mozogj a nyilakkal [Ctrl >N & ]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1583712181695967

2. nap nemcsak mozgunk, hanem mar ki is jel6lunk [Shift > 1N & (/]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1584700328263819

3. nap vissza a kdlyhahoz [Ctrl Home]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1585843021482883

4. nap Ctrl Z, azaz visszavonas
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1586739274726591

5. nap lapozas egér helyett billentydkkel [PgUp, PgDn]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1587611477972704

6. nap némileg lazitunk [Ctrl Enter]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1588664091200776

7. nap a rejté6zk6dd, amde roppant hasznos billentyd [jobbklikk]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1589566907777161

8. nap a kijelolés eleje, és ismétlés [Ctrl Backspace]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1589575981109587

9. nap a mai tipp: Cellaformazas [Ctrl 1]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1591559017577950

10. nap az ezres szamformatum [Ctrl Shift 1, Ctrl Shift 4]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1592405210826664

11. nap gyors és konnyd tipp a szazalék formazasahoz [Ctrl Shift 5]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1593381034062415

12. nap gyorsbillentylikkel a mentés is gyorsabb, igy biztosan nem veszik el a munkad [Ctrl S,
F12] https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1594379140629271
13. nap Tablazat formatum. Vigyazat, fliggéséget okozhat, akarcsak a gyorsbillentydk! [Ctrl
R] https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1595314297202422
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14. nap Rendben vagy Mégse!? Enter és Esc — 2 sokoldalu

billenty(! https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1596362840430901
15. nap Még egy egyszer(i gomb, ami szamtalanszor segit tovabblendilni. [Tab]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1597258380341347

16. nap Oszlop(ok) kijel6lése [Ctrl Space]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1598290143571504

17. nap Vajon mit lehet hozzadni vagy elvenni az Excelben a szamokon kivil?
Természetesesn a cellakat (oszlopokat, sorokat) [Ctrl + és Ctrl —]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1599228116811040

18. nap Mara egy olyan billenty(t hoztam, amit gyakran még a “guruk” sem haszndlnak, vagy
mert lustak, vagy mert nem ismerik [F2]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1600242016709650

19. nap Dollarozashoz és ismétléshez F4
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1601275206606331

20. nap Keresés és csere, a konnyen megjegyezhetd [Ctrl F, Ctrl

H] https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1602270809840104

21. nap Sortorés a celldban [Alt Enter]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1602288256505026

22. nap Milyen nap van ma? [Ctrl O]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1604484476285404

23. nap Linkek beszurasa [Ctrl K]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1605258012874717

24. nap A sz(ir6 be- és kikapcsolasa is gyorsabb, ha a billenty(izetet hasznalod [Ctrl Shift L]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1606297056104146

25. nap Tartalom masoldsa lefelé [Ctrl D]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1607135952686923

26. nap Felejtsd el az x-ket, ezentul igy zarj be mindent! [Ctrl W]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1608172942583224

27. nap Ha az oszlopok kijelolése mar jol megy, akkor johet a sor, sorok kijel6lése
[Shift Space]

https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1609093652491153

28. nap igy ird be a pontos id6t az Excelbe [Ctrl Shift pont]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1610037619063423

29. nap A szummaznak is van gyorsgombja [Alt Shift 7]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1611226028944582

30. nap A “joker gomb”, amivel barmit elérhetsz. [Alt]

Nagy-nagy gratula, hogy idaig kitartottal! Ime a megérdemelt jutalom:
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1612177532182765

31. nap Kattintas barhova, kijeldlés barhol [F5]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1613026225431229

32. nap Erdekel, hogyan tudod haszndlni a sz(irést az egér nélkiil? [Alt {]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1614184851982033

33. nap Egy picit még id6zzilink el a szlirésnél, vannak itt még izgalmas bet(ik:
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1614934941907024

34. nap Tartalom masolasa JOBBra [Ctrl Shift J]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1616128358454349

35. nap A kijelolés megszlintetése, visszakattintas az aktiv celldaba [Shift Backspace]
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https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1616169941783524
36. nap Diagram beszurasa — 2 lehet&ség [Alt F1 vagy F11]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1617966328270552
37. nap Munkalap beszurdsa [Shift F11]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1617975121603006
38. nap Képletek ellenérzése [Alt . ]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1620063204727531
39. nap Villamkitoltés — ez egy remek funkcid az Excel 2013-tdl, ne hagyd ki! Ahogy a neve is
igéri, villdmgyorsan szétszedi vagy 0sszef(izi a szovegeidet [Ctrl E]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1620065298060655
40. nap Gorgetés, lapozas vizszintesen [Alt PgDn / PgUp ]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1620952527971932
41. nap Menlszalag 6sszezarasa, kinyitdsa [Ctrl F1]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1623027484431103
42. nap Valtas a fajlok kozott [Ctrl Tab és Alt Tab]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1624236234310228
43. nap Megjegyzés — avagy post-it — beszurasa [Shift F2]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1625185624215289
44. nap Tavoli cellak kijelolése — hasonldan, mint a Ctrl egér [Shift F8]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1626118130788705
45. nap gy tedd az Excelt fél képernydSre [Win ]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1627361490664369
46. nap Objektumok elrejtése [Ctrl 6]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1628430923890759
47. nap Oszlopok elrejtése és felfedése [Ctrl 8]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1629455787121606
48. nap Képletek Ujraszamoldsa és értelmezése [F9]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1630495237017661
49. nap Csoportba foglalas (elrejtés helyett) [Shift Alt =]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1631161286951056
50. nap Mdsolds — beillesztés — és a beillesztési lehetdségek [Ctrl C— Ctrl V ?1]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1631285770271941
51. nap Valtds az allapotsorra, ablakokra [F6]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1631290940271424
52. nap Flggvény beszuras [Shift F3]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1634630346604150
53. nap Szoveg athuzasa [Ctrl 5]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1635640506503134
54. nap Adatbazis frissitése — pivot [Alt F5]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1636613196405865
55. nap Az Excel és az Excel fajlok megnyitdsa Start mentbél [Win]
https://www.facebook.com/ExcelTitok/posts/1637574576309727
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