Hatokor: Excel 2010

Billentytikombinaciok CTRL billentyivel

| Billentyii | Leiras
ICTRL+PgUp Valtas a munkafiizet lapjai koz6tt, balrél jobbra.
ICTRL+PgDn Valtas a a munkafiizet lapjai kozott, jobbrol balra.

ICTRL+SHIFT+(

|A kijelolésen belill elrejtett sorok felfedése

IALT+SHIFT+. (pont) |[A kijel6lt cellak ellatasa kiils keretel.

ICTRL+SHIFT_

A Kijelolt cellak kiilss keretének eltavolitasa.

ICTRL+ALT+SZOKOZ |[Formazas éltalanos szamformatummal.

CTRL+SHIFT+4

Formazas ket tizedesjegyet tartalmazo pénznemformatummal (a negativ szamok zaréjelben
jelennek meg).

ICTRL+SHIFT+5

||Formézés tizedesjegyek nélkili szazalékos formatummal.

ICTRL+SHIFT+6

||Formézés a két tizedesjegyet tartalmaz6 Tudomanyos szamformatummal.

ICTRL+SHIFT+3

[Formézas a nap, honap, év sorrendii datumformatummal.

CTRL+SHIFT+2

Formazas az Oréat és a percet, illetve a délel6tt és a délutan jel6lését tartalmazé
id6formatummal.

CTRL+SHIFT+1

Formazas két tizedesjegyet és ezres tagolast tartalmazé szamformatummal, negativ
értékeknél minusz jellel (-).

CTRL+SHIFT+*

Az aktiv cella korili aktualis tertlet kijel6lése (az adatterilet az aktiv cellat tartalmazo, tres
sorokkal és oszlopokkal hatarolt teriilet).

Kimutatasban a teljes kimutatast kijel6li.

ICTRL+SHIFT+:

|A pontos id bevitele.

ICTRL+SHIFT+"

|Az aktiv cella feletti cella értékének mésolasa a cellaba vagy a szerkesztélécre.

CTRL+SHIFT+Plusz
(+)

Az Ures cellak beszlrasara szolgald Beszuras parbeszédpanel megjelenitése.

ICTRL+MINUSZ (-)

||A Kijelolt cellak torlésere szolgalod Torlés parbeszeédpanel megjelenitése.

ICTRL+0

|Az aktudlis datum bevitele.

||A teljes munkalap kijel6lése.

|

|
IALT+, [Valtas a munkalapon cellaértékek és képletek megjelenitése kozott. |
ICTRL+SHIFT+, Az aktiv cella feletti cella képletének masolasa a cellaba vagy a szerkesztslécre |
ICTRL+1 |A Cellak formazasa parbeszédpanel megjelenitése. |
ICTRL+2 |A félkovér formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa. |
ICTRL+3 |A dolt formazas alkalmazésa vagy eltavolitésa. |
ICTRL+4 |Az alahuzas alkalmazésa vagy eltavolitéasa |
ICTRL+5 |Athtzas be- vagy kikapcsolasa. |
ICTRL+6 Valtas az objektumok elrejtése, megjelenitése kozott. |
IALT+8 [ Tagolasi szimbolumok megjelenitése vagy elrejtése |
ICTRL+9 A Kijelolt sorok elrejtése |
ICTRL+8 A kijelolt oszlopok elrejtése |

|
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Ha a munkalap tartalmaz adatokat, a CTRL+A billentytiparancs kijel6li az aktualis teriletet.
A CTRL+A masodszori lenyomasara az alkalmazas kijeldli a teljes munkalapot.
CTRL+A Ha a kurzor a képletben levé fliggvény nevétél jobbra talalhatd, megjelenik a
Fuggvényargumentumok pérbeszédpanel.
Ha a kurzor a képletben levé fliggvény neveétél jobbra talalhato, a CTRL+SHIFT+A
billentytiparancs hatasara az alkalmazas beszlrja az argumentumok nevét és a zarojeleket.
ICTRL+B |A félkovér formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa.
ICTRL+C A Kijelolt cellak masolasa.
A kijelolt tartomany legfels cellaja tartalmanak és formatuméanak masolésa az alatta levé
CTRL+L ; e . P
cellakba a Kitoltés lefelé parancs segitségevel.
A Keresés és csere parbeszédpanel megjelenitése a Keresés lap kivalasztott allapotaban.
A SHIFT+F5 billentytiparancs hatasara szintén megjelenik ez a lap, a SHIFT+F4
CTRL+F billentytiparancs hatdsara pedig megismétlédik az utoljara végrehajtott Keresés.
CTRL+SHIFT+F — A Cellak formazéasa parbeszédpanel megjelenitése a Betiitipus lap van
kivalasztott allapotaban.
Az Ugrés parbeszédpanel megjelenitése.
CTRL+G
Az F5 billentyiiparancs hatasara szintén megjelenik ez a parbeszédpanel.
|CTRL+H ||A Keresés és csere parbeszédpanel megjelenitése a Csere lap kivalasztott allapotaban.
ICTRL+I |A dolt formazas alkalmazésa vagy eltavolitésa.
Az Uj hivatkozasok létrehozasara szolgald Hivatkozas beszlrasa parbeszédpanel vagy a
CTRL+K kijelolt meglévo hivatkozasok esetében hasznalt Hivatkozas szerkesztése parbeszédpanel
megjelenitése.
ICTRL+L |A Tablazat létrehozésa parbeszédpanel megjelenitése.
ICTRL+N |Uj, ires munkafiizet létrehozésa.
A fajlok megnyitasara vagy megkereséséere szolgaldo Megnyitas parbeszédpanel
CTRL4O megjelenitése.
CTRL+SHIFT+0 — Megjegyzést tartalmazé cellak kijeldlése.
Megjeleniti a Nyomtatas lapot a Microsoft Office Backstage nézet helyen.
CTRL+P A CTRL+SHIFT+P — A Cellak formazésa parbeszédpanel megjelenitése a Betiitipus lap
kivalasztott allapotaban.
CTRL+SHIET+] A kijelolt tartomany bal szélsé cellaja tartalméanak és formatumanak masoléasa a téle jobbra
elhelyezked6 celldkba a Kitdltés jobbra parancs segitségével.

ICTRL+S |Az aktiv fajl mentése az aktudlis fajInévvel és fajlformatummal az aktuélis helyre.
ICTRL+R |A Tébla létrehozésa parbeszédpanel megjelenitése.

Az aldhuzés alkalmazésa vagy eltavolitasa
CTRL+U

CTRL+SHIFT+U - Valtas a szerkesztoléc kibontasa és becsukasa kdzott.

CTRL+V

A végolap tartalménak beszurésa a kurzor aktualis helyére, és minden kijel6lés
megszuntetése. Csak akkor elérhet6, ha el6z6leg kivagott vagy masolt egy objektumot,
szOveget vagy cellatartalmat.




A CTRL+ALT+V billentyitkombinacié megjeleniti az Iranyitott beillesztés parbeszédpanelt.
Ez csak akkor érhet6 el, ha mar kivagott vagy kimasolt egy objektumot, széveget vagy
cellatartalmat egy munkalaprél vagy egy masik programbol.

ICTRL+W |A kijelolt munkafizetablak bezérasa. |
ICTRL+X A Kijelolt cellak kivagasa. |
ICTRL+Y |A legutdbbi parancs vagy miivelet megismétlése, amennyiben lehetséges. |
CTRL+7 Az utoljara alkalmazott parancs visszavonasa vagy az utoljara megadott bejegyzés torlése a
Visszavonas paranccsal.
Funkcidbillentyik
Billentyil| Leiras
Az Excel sugoja munkaablak megjelenitése.
CTRL+F1 — a meniszalag megjelenitése vagy elrejtése.
F1
ALT+F1 — bedgyazott diagram létrehozasa az aktualis tartomany adataibol.
ALT+SHIFT+F1 — () munkalap beszurasa.
Az aktiv cella szerkesztése és a kurzornak a cellatartalom végére térten6 helyezése. Ezen felll ugras a
kurzorral a szerkesztélécre, ha a cellaban vald szerkesztés ki van kapcsolva.
F2 SHIFT+F2 — cellamegjegyzés megadasa vagy szerkesztése.
CTRL+F2 — nyomtatasi kép teriiletének megjelenitése a Backstage nézet Nyomtatas lapjan.
A Név beillesztése parbeszeédpanel megjelenitése. Csak akkor érheté el, ha a munkafiizetben nevek
talalhatok.
F3
SHIFT+F3 — a Fuggvény beszlrasa parbeszédpanel megjelenitése.
A legutébbi parancs vagy miivelet megismétlése, amennyiben lehetséges.
Amikor egy cellahivatkozés vagy tartomany van kijel6lve a képletben, az F4 billentyi lenyomasaval
£4 vegighaladhat az abszolut és relativ hivatkozasok kiilénb6zé kombinacioin.
CTRL+F4 — A kijel6lt munkafiizetablak bezarasa.
ALT+F4 — az Excel bezarésa.
Az Ugras parbeszédpanel megjelenitése.
F5
CTRL+F5 a kivélasztott munkafiizetablak méretének visszaallitasa.
Valtas a munkalap, a menuszalag, a munkaablak és a nagyitasi vezérléelemek kozott. Ha felosztotta a
munkalapot (Nézet meni, Aktualis ablak kezelése, Panelek rogzitése, Ablak felosztasa parancs) az F6
billentyt megnyomasara torténé valtasok kozott a tablak kozotti valtas is szerepel.
F6
SHIFT+F6 — Valtas a munkalap, a nagyitasi vezérléelemek, a munkaablak és a meniiszalag kdzott.
CTRL+F6 — VAltas a kdvetkez6 munkafiizetablakra, ha tébb munkafiizetablak is meg van nyitva.
Az aktiv munkalapon vagy a kijel6lt tartomanyban torténé helyesiras-ellenérzésre szolgalé Helyesirés
parbeszédpanel megjelenitése.
F7 CTRL+F7 — Az Athelyezés parancs végrehajtasa, ha a munkafiizetablak nem teljes méretii. Az ablak




athelyezéséhez hasznélhatok a nyilbillentyik, és ha végzett, nyomja meg az ENTER, vagy a
megszakitdshoz az ESC billentyiit.

A bovitett kijelolési mod be- és kikapcsolasa. Bévitett kijeldlési mddban az allapotsorban a Kijeldlés
Kiterjesztése kifejezes jelenik meg, és ekkor a nyilbillentyiikkel lehet a kijeldlést boviteni.

SHIFT+F8 — Nem szomszédos cella vagy tartomany hozzaadasa a kijel6lt cellakhoz a nyil billentyiikkel.
F8

CTRL+F8 — Ha a munkafiizetablak nem teljes méretii, egyenértékii a Méret parancs valasztasaval (a
munkafiizetablak vezérlé6mendijében).

ALT+F8 — A makrok létrehozasara, szerkesztésére vagy torlésere szolgalo Makré parbeszédpanel
megjelenitése.

Az 6sszes megnyitott munkafiizet valamennyi lapjanak Gjraszamolasa.
SHIFT+F9 — Az aktiv munkalap kiszamolasa.

CTRL+ALT+F9 — Az 6sszes nyitott munkaflizet minden lapjanak Ujraszdmolasa, fuiggetlenil attol, hogy
F9 azok az utols6 szamolas 6ta megvaltoztak-e.

CTRL+ALT+SHIFT+F9 — A fuggo keépletek Ujraellenérzése, majd az 6sszes megnyitott munkafiizet
minden celldjanak kiszdmolésa, beleértve azokat a cellékat is, amelyek nincsenek szdmolésra bejeldlve.

CTRL+F9 — A munkafiizetablak ikonméretiire kicsinyitése.

A billentyttippek be- és kikapcsolasa. (Az ALT lenyomésa ugyanazt eredmeényezi.)
SHIFT+F10 — A helyi ment megjelenitése a kijel6lt elemhez.

F10
ALT+SHIFT+F10 — A Hibaellenérzés gombhoz tartoz6 menii vagy tzenet megjelenitése.

CTRL+F10 — A kijelolt munkafiizetablak teljes méretiire nagyitasa és méretének visszaallitasa.

Az aktualis tartomanyban szerepl6 adatok diagramjanak létrehozasa egy kilén diagramlapon.

F11 SHIFT+F11 — Uj munkalap beszurasa.

ALT+F11 — A Microsoft Visual Basic For Applications szerkeszté megnyitasa, amelyben a Visual Basic
for Applications (VBA) program segitségével makrokat hozhat létre.

[F12 |A Mentés masként parbeszédpanel megjelenitése.

Egyéb hasznos billentytiparancsok

| Billentyii | Leiras

Megjeleniti a billentyttippeket (Uj billentytiparancsokat) a mentiszalagon.
Példaul:

ALT ALT, W, P —a munkalapot Lap elrendezése nézetre valtja.

ALT, W, L —a munkalapot Normal nézetre valtja.

ALT, W, | —a munkalapot Oldaltérésminta nézetre valtja.

Lépés egy cellaval felfelé, lefelé, balra vagy jobbra a munkalapon.




NYILBILLENTYUK

CTRL+NYILBILLENTYU - Ugras a munkalapon az aktulis adatteriilet (adatterilet:
Adatokat tartalmazo cellatartomany, amelyet (res cellak vagy az adatlap szélei hatarolnak.)
szélére.

SHIFT+NYILBILLENTYU - A kijelolés bovitése egy cellaval.

CTRL+SHIFT+NYILBILLENTYU — A kijelolés bovitése az aktiv cella soranak vagy
oszlopanak utolsé nem ures cellajaig, vagy ha a kovetkezé cella tres, a Kijeldlés bévitése a
kovetkez6 nem Ures cellaig.

BALRA vagy JOBBRA - Kijel6lt meniiszalag esetén az aktualistol balra, illetve jobbra
elhelyezked6 menilap kivalasztasa. Megnyitott vagy kijel6lt almeni esetén valtas az almeni
és a fémenu kozott. A meniszalag Kijelolt lapfiile esetén a lapon talalhaté gombok kdzotti
navigalas.

LE vagy FEL — A megnyitott meni vagy almen kdvetkez6 vagy el6z6 parancsénak
kijelolése. Ha a menuszalag egy lapja ki van jel6lve, a billentytikkel felfelé vagy lefelé lehet
mozogni a lapcsoportban.

Egy parbeszédpanelen a nyilbillentytikkel mozogni lehet megnyitott legérdilé lista lehetéségei
vagy vezérléelem-csoport beallitasai kozott.

LE billentyii vagy ALT+LE billentyii — A kijel6lt legordilé lista megnyitasa.

BACKSPACE

Egyetlen karakter torlése balra a szerkesztolécen.
Ezen fellll az aktiv cella tartalmanak torlése.

Cellaszerkesztési mddban a beszurasi ponttdl balra 1évé karakter torlése.

DELETE

A cellatartalom (adatok es képletek) torlése a kijel6lt cellakbol a cellaformatumok és -
megjegyzések modositasa nélkil.

Cellaszerkesztési modban a beszurési ponttol jobbra lévé karakter torlése.

END

Az END bekapcsolja a Vége mddot, amelyben egy nyilbillentyii lenyomasaval az aktiv
cellaéval megegyez6 oszlop vagy sor kdvetkezé nem Ures cellajara 1ép. Ha a cellak uresek, az
END, majd ezt kdvetéen egy nyilbillentyt lenyomasakor a sor vagy oszlop utolsé cellajara
Iép.

Az END Kkijel6li az utolsé parancsot a meniben (ha lathatd meni vagy almend).

CTRL+END - Ugras a munkalap utolso cellajara (legalso felhasznalt sor, legtavolabbi
felhasznalt oszlop). Ha a kurzor a szerkeszt6lécen talalhato, ugrés a széveg végére.

CTRL+SHIFT+END - A kijel6lés bévitese a munkalap legutolsé hasznalatban 1évé cellajaig
(jobb alsé sarok). Ha a kurzor a szerkesztélécen talalhatd, a CTRL+SHIFT+END
billentyiiparancs hatasara az alkalmazas kijel6li a szerkeszt6lécen a kurzor és a széveg vége
kozotti szoveget — ez nem befolyasolja a szerkeszt6léc magassagat.

Cellabejegyzés befejezése a cellabdl vagy a szerkesztélécrol, és (alapértelmezés szerint) az
alatta levé cella kijeldlése.

Ugrés az trlapon a kdvetkezo rekord elsé mezojére.

Kijeldlt meni megnyitasa (a menusor aktivalasa az F10 billentyti megnyomasaval) vagy a
Kijelolt parancshoz tartoz6 mivelet végrehajtasa.




ENTER Parbeszédpanelen a parbeszédpanel alapértelmezés szerinti parancsgombjahoz tartozé6 miivelet

veégrehajtasa (vastagitott kérvonali gomb, gyakran az OK gomb).
ALT+ENTER - Uj sor kezdése az adott cellaban
CTRL+ENTER - A kijelolt cellatartomany kitdltése az aktualis bejegyzéssel

SHIFT+ENTER - Cellabejegyzés lezarasa, és az aktualis cella folotti cella kijelolese.

A cella vagy a szerkesztéléc bejegyzésének elvetése

ESC Megnyitott men( vagy almend, parbeszédpanel, illetve izenetablak bezarasa.

Teljes képerny6s Uizemmad lezarasa, ha éppen ez az aktualis Gzemmad, és visszatérés a
normal képerny6hoz, amelyen ekkor ismét megjelenik a meniiszalag és az allapotsor.

Ugréas a sor elejére a munkalapon.

Ugras az ablak bal felsé cellajara, ha a SCROLL LOCK billentyt be van kapcsolva.
HOME Az elsé parancs kivalasztasa a meniben, ha lathat6 meni vagy almen.
CTRL+HOME - Ugras a munkalap elejére

CTRL+SHIFT+HOME - A Kkijel6lés bovitése a munkalap elejéig

Mozgés a munkalapon egy képernyével lefelé.

ALT+PAGE DOWN - Mozgas a munkalapon egy képernyével jobbra.

PAGE DOWN CTRL+PAGE DOWN - Valtas a munkafiizet kivetkezé lapjara.

CTRL+SHIFT+PAGE DOWN - A munkaftizet aktualis és a kdvetkez6 munkalapjanak
kijelolése.

Mozgés a munkalapon egy képernyével felfelé.

ALT+PAGE UP — Mozgas a munkalapon egy képernyével balra.
PAGE UP
CTRL+PAGE UP - Valtas a munkafuzet el6z6 lapjara.

CTRL+SHIFT+PAGE UP — A munkafuizet aktualis és az el6z6 munkalapjanak kijelolése.

Parbeszedpanelen a kijeldlt gombhoz tartozé miivelet végrehajtasa, vagy a kijelolt
jelolonégyzet bejeldlése, illetve jelolésének torlése.

CTRL+Sz0koz — A teljes oszlop kijeldlése a munkalapon.
SHIFT+Sz0koz — A teljes sor kijel6lése a munkalapon.
CTRL+SHIFT+Sz06koz — A teljes munkalap kijel6lése.

SZOKOZ « Ha a munkalap tartalmaz adatokat, a CTRL+SHIFT+Sz06kdz billentyiiparancs hatasara
az alkalmazaés kijeloli az aktudlis teriiletet. A CTRL+SHIFT+Sz60kdz masodszori
megnyomasara az alkalmazas kijel6li az aktudlis teruletet és annak 6sszegzé sorait. A
CTRL+SHIFT+Sz06k6z harmadszori megnyomasara az alkalmazas Kijeldli a teljes
munkalapot.

« Ha egy objektum ki van jelélve, a CTRL+SHIFT+Sz6koz billentyiiparancs hataséara az
alkalmazas kijel6li a munkalap 6sszes objektumat.




ALT+Sz0koz — Az Excel ablak vezérlémenijének megjelenitése.

TAB

Mozgés a munkalapon egy cellaval jobbra.
Mozgas védett munkalapon a nem zérolt cellak kdzott.
Ugras a parbeszédpanelen a kdvetkezo beallitasra vagy beallitascsoportra.

SHIFT+TAB - Ugras a munkalapon az el6z6 cellara vagy a parbeszédpanelen az el6z6
beallitasra.

CTRL+TAB - Valtés a parbeszédpanel kdvetkezé lapjara.

CTRL+SHIFT+TAB - Vaéltas a parbeszédpanel el6z6 lapjara.
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