Hatékor: Outlook 2013

| MUVELET | BILLENTYU |
|Alapveté navigacios miiveletek |
\Valtas a Levelekre [Ctrl+1 |
\Valtas a Naptarra [Ctrl+2 |
\Valtas a Névjegyalbumra Ctrl+3 |
Valtas a Feladatokra (Ctrl+4 |
\Valtas a Feljegyzésekre [Ctrl+5 |
|\Valtas a Mappaablakban talalhaté Mappalistara Ctrl+6 |
\Valtas a parancsikonokra Ctrl+7 |
|Ugrés a kovetkez Uzenetre (ha az izenet meg van nyitva) [Ctrl+Pont |

|

|Ugrés az el6z6 Uzenetre (ha az Uzenet meg van nyitva)

Ctrl+Vessz6

Valtas a Mappaablak, a f6 Outlook ablak, az Olvasoablak és a Teendésav kozott (S:rt]ri:f.:];EJrTab vagy

Valtas az Outlook ablak, a Mappaablak kisebb ablaktablai, az Olvasdablak és a Tab

Teenddsav szakaszai kozott

Valtas az Outlook ablak, a Mappaablak kisebb ablaktablai, az Olvaséablak és a

Teenddsav szakaszai kozott, valamint a hivébillentytik megjelenitése az Outlook F6

menuszalagjan

Mozgas a Mappaablakban lathat6 Uzenetfejlécek soraiban vagy egy megnyitott Ctrl+Tab

Uzenetben

IMozgas a Mappaablakon belill [Nyilbillentyiik |
|Ugras masik mappara Ctrl+Y |

|Ugrés a Keresés mezohz

|F3 vagy Ctrl+E

Ugrés az OlvasoOablak el6z6 lizenetéhez

Alt+Fel vagy Ctrl+Vessz6
vagy Alt+Page Up

[Oldalnyit lefelé az Olvasoablak szévegében Sz6koz
[Oldalnyit felfelé az OlvasGablak szévegében [Shift+Sz0koz
ICsoport kibontasa vagy dsszecsukasa az e-mail iizenetek listajaban |Balra vagy jobbra

|Ugrés az el6z6 nézetre az Outlook féablakaban

|Alt+B vagy Alt+Balra

|Ugrés a kovetkezs nézetre az Outlook féablakéban

|Alt+Jobbra

Az |_r_1form§10|osls§1v kijelolése, és —amennyiben elérhet6 — a parancsokat tartalmazo Ctrl+ShifteW
meni megjelenitése
[Keresés |
|Uzenet vagy mésik elem keresése Ctrl+E |
[Keresési eredmények torlése |Esc |
A keresés Kiterjesztése az aktiv modultol fliggéen a Minden levél, a Minden

, - L . Ctrl+Alt+A
naptarelem vagy a Minden névjegy mappéara
lIranyitott keresés hasznalata [Ctrl+Shift+F |
[Keresési mappa létrehozasa [Ctrl+Shift+P |
Széveg keresése a megnyitott elemekben IF4 |
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Szbveg, szimbolumok vagy formazasi parancsok keresese €s cseréje; a megnyitott

elemekolvasoablakaban miikodik HCtrI+H
[Keresés kiterjesztése az aktualis mappa elemeire (Ctrl+Alt+K
[Keresés kiterjesztése az almappéakra (Ctrl+Alt+Z

\Jelzék
|Uzenetje|d|6 csatolasahoz a Megjel6lés nyomon kovetésre parbeszédpanel megnyitasa ||CtrI+Shift+G
|Szinkategoriak

|

|

|

|

|
|A kijeldlt kategoria torlése a Szinkategoriak parbeszédpanel listajarol |Alt+D |
[Elem vagy fajl létrehozasa |
Talalkozo létrehozéasa Ctrl+Shift+A |
INévjegy létrehozasa Ctrl+Shift+C |
|Terjesztési lista létrehozéasa Ctrl+Shift+L |
[Faxiizenet létrehozasa [Ctrl+Shift+X |
IMappa létrehozéasa Ctrl+Shift+E |
|Ertekezlet-6sszehivas létrehozasa Ctrl+Shift+Q |
|Uzenet létrehozasa Ctrl+Shift+M |
|Feljegyzés létrehozéasa Ctrl+Shift+N |
IMicrosoft Office-dokumentum létrehozéasa Ctrl+Shift+H |
[Kozlemény e mappaba Ctrl+Shift+S |
\Valasz e mappaba Ctrl+T |
[Keresési mappa létrehozéasa Ctrl+Shift+P |
IFeladat létrehozasa Ctrl+Shift+K |
[Feladatkiosztés létrehozéasa Ctrl+Shift+U |
|Az elemek tobbségében elérheté parancsok |
IMentés (kivéve a Feladatok nézetben) [Ctrl+S vagy Shift+F12 |
IMentés és bezaras (kivéve a Levelek nézetben) Alt+S |
IMentés masként (csak a Levelek nézetben) IF12 |
Visszavonas Ctrl+Z vagy Alt+Backspace |
[Elem trlése Ctrl+D |
INyomtatés Ctrl+P |
[Elem maésolasa Ctrl+Shift+Y |
[Elem athelyezése Ctrl+Shift+V |
INévellenérzés IALT+K |
Helyesiras-ellensrzés IF7 |
IMegjelélés nyomkovetésre Ctrl+Shift+G |
[Tovébbitas (Ctrl+F |
[Kildés/kozzététel/meghivas mindenkinek Alt+S |
IMez§ szerkesztésének engedélyezése (kivéve a Levelek és az Ikon nézetben) IF2 |
|Sz6veg balra igazitasa Ctrl+L |
Sz6veg kozépre igazitsa Ctrl+E |

|

|Sz6veg jobbra igazitasa Ctrl+R




[E-mail cim

|Véltés a Beérkezett Gizenetek mappara

[Ctrl+Shift+]

|Véltés a Postazand6 mappara

Ctrl+Shift+O

Az Uzenetkildéshez hasznalni kivant fidk kivalasztasa

Ctrl+Tab (ha

a Cimzett mez6 van
kijelolve), majd Tab
billentytivel ugras

a Fiokok gombra

INévellensrzés

Ctrl+K

[Kuldés |AIt+S
|Uzenet megvalaszolasa Ctrl+R
\Valasz mindenkinek [Ctrl+Shift+R
\Vélasz értekezlet-8sszehivassal [Ctrl+Alt+R
|Uzenet tovabbitasa Ctrl+F
|Uzenet megjelélése Nem levélszemét jelzovel [Ctrl+Alt+)
|Letiltott killso tartalom megjelenitése (iizenetben) [Ctrl+Shift+]
[Kozlemény kiildése mappaba [Ctrl+Shift+S
INormal stilus alkalmazasa [Ctrl+Shift+N

|Uj tizenetek lekérése

Ctrl+M vagy F9

|Ugrés az el6z§ lizenetre

|Fel

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|Ugrés a kovetkez Uizenetre ILe |
|Uzenet létrehozasa (a Levelek nézetben) Ctrl+N |
|Uzenet létrehozasa (barmely Outlook-nézetben) Ctrl+Shift+M |
|A beérkezett izenet megnyitasa Ctrl+O |
[Téma torlése és mell6zése Ctrl+Shift+D |
A cimjegyzék megnyitasa [Ctrl+Shift+B |
INem megnyitott Uizenet megjelélése egyszerii besorolasi jelzével |Beszdrés |
IA Megjelélés nyomon kovetésreparbeszédpanel megjelenitése [Ctrl+Shift+G |
[Elem megjeldlése olvasottként Ctrl+Q |
[Elem megjeldlése olvasatlanként Ctrl+U |
|Az E-mail tippek megnyitasa a kijelélt iizenetben Ctrl+Shift+W |
IKeresés vagy csere IF4 |
[Kovetkez elem keresése Shift+F4 |
IKuldés Ctrl+Enter |
INyomtatas Ctrl+P |
[Tovabbitas (Ctrl+F |
[Tovabbitas mellékletként [Ctrl+AIt+F |
|A kijelélt elem tulajdonsagainak megjelenitése |Alt+Enter |
IMultimédias iizenet létrehozasa [Ctrl+Shift+U |
IMegjelolés letsltésre [Ctrl+Alt+M |
|Letoltésre megjeldlés torlése [Ctrl+Alt+U |
|




Ctrl+B (ha kuldés/fogadas

Kildési/fogadasi folyamat megjelenitése folyamatban van)

INaptar |
Talalkozo létrehozéasa (a Naptar nézetben) Ctrl+N |
Talalkozo létrehozasa (barmely Outlook-nézetben) Ctrl+Shift+A |
|Ertekezlet-6sszehivas létrehozéasa Ctrl+Shift+Q |
Talalkoz6 vagy értekezlet tovabbitasa (Ctrl+F |
\Valasziizenet értekezlet-osszehivasra Ctrl+R |
\Valasziizenet mindenkinek értekezlet-dsszehivasra Ctrl+Shift+R |
|1 nap megjelenitése a naptarban Alt+1 |
|2 nap megjelenitése a naptarban Alt+2 |
|3 nap megjelenitése a naptarban Alt+3 |
4 nap megjelenitése a naptarban Alt+4 |
|5 nap megjelenitése a naptarban |Alt+5 |
6 nap megjelenitése a naptarban |Alt+6 |
|7 nap megjelenitése a naptarban |Alt+7 |
8 nap megjelenitése a naptarban |Alt+8 |
|9 nap megjelenitése a naptarban |Alt+9 |
110 nap megjelenitése a naptarban |AIt+0 |
|Ugras datumra Ctrl+G |
IValtas Honap nézetre |Alt+= vagy Ctrl+Alt+4 |
|Ugras a kdvetkez napra Ctrl+Jobbra |
|Ugras a kovetkezd hétre |Alt+Le |
|Ugras a kdvetkezs honapra |Alt+Page Down |
|Ugras az el6z6 napra [Ctrl+Balra |
|Ugras az el6zé hétre |Alt+Fel |
|Ugras az el6z6 honapra |Alt+Page Up |
|Ugras a hét elejére |Alt+Home |
|Ugras a hét végére |Alt+End |
Valtas Teljes hét nézetre At Musz vagy

IValtas Munkahét nézetre (Ctrl+Alt+2 |

Ugrés az el6z6 talalkozoéra

Ctrl+Vesszé vagy
Ctrl+Shift+Vessz6

Ugrés a kdvetkezo taldlkozora

Ctrl+Pont vagy
Ctrl+Shift+Pont

INév beirasa a Keresés cimjegyzékben mezsbe IF11

IMegnyitott talalkozd vagy értekezlet ismétl sdésének beallitésa Ctrl+G |
ISzemélyek |
|Uj telefonhivas [Ctrl+Shift+D |
INévjegy vagy mas elem keresése (Keresés) IF3 vagy Ctrl+E |
|
|




Ugrés a megadott betiivel kezd6dé elsé névjegykartyara a Névjegyalbum Tablazat

[Hattér szinpalettajanak kijel6lése

|Alt+K, majd Enter

vagy Lista nézetében HShiﬂJ’bEtﬁ
|Az Gsszes névjegykartya kijel6lése (Ctrl+A |
|Uzenet létrehozasa, amelynek targya a kijeldlt névjegykartya (Ctrl+F |
INévjegykartya létrenozasa (a Névjegyalbum nézetben) Ctrl+N |
INévjegykartya létrehozésa (barmely Outlook-nézetben) Ctrl+Shift+C |
INévjegytirlap megnyitasa a kijelélt névjegykartyahoz Ctrl+O |
|Terjesztési lista létrehozéasa Ctrl+Shift+L |
INyomtatés (Ctrl+P |
|A terjesztési lista tartalmanak frissitése IF5 |
IValtas mésik mappara (Ctrl+Y |
IA cimjegyzék megnyitasa Ctrl+Shift+B |
|Iranyitott keresés hasznélata Ctrl+Shift+F |
IMegnyitott névjegykartyaban a listan szereplé kdvetkezs névjegy megnyitasa Ctrl+Shift+Pont |
INévjegykartya keresése IF11 |
INévjegykartya bezarasa ESC |
[Fax kildése a kijelolt névjegykartyan szerepl partnernek [Ctrl+Shift+X |
|A Cimellenérzés parbeszédpanel megnyitasa |Alt+D |
IA névjegyiirlap Internet csoportjaban az E-mail 1 alatti informacio megjelenitése |Alt+Shift+1 |
IA névjegyiirlap Internet csoportjaban az E-mail 2 alatti informacio megjelenitése |Alt+Shift+2 |
IA névjegyiirlap Internet csoportjaban az E-mail 3 alatti informacio megjelenitése |Alt+Shift+3 |
|Az Elektronikus névjegykartyak parbeszédpanelen |
|Hozzéadas lista megnyitasa Alt+A |
ISz6veg kijelolése a Cimke mezében, ha egy cimkével ellatott mezét jel6lt ki |Alt+B |
IA Névjegykartya képének felvétele parbeszédpanel megnyitasa |Alt+C |
IA kurzor athelyezése a Szerkesztés mez6 elejére |AIt+E |
IMezak kijel6lése Alt+F |
|A Kép igazitasa legdrdl6 lista kijel6lése AIt+G |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

[Elrendezés legérdls lista kijel6lése Alt+L
A kijeldlt mezo torlése a Mezsk koziil AIt+R
IFeladatok

[Feladatkiosztés elfogadéasa Alt+C
IFeladatkiosztés elutasitasa |Alt+D
[Feladat vagy més elem keresése [Ctrl+E
|A Mappavaltas parbeszédpanel megnyitasa (Ctrl+Y
[Feladat létrehozasa (a Feladatok nézetben) Ctrl+N
[Feladat létrehozasa (barmely Outlook-nézetben) Ctrl+Shift+K
A kijel6lt elem megnyitasa Ctrl+O
A kijel6lt elem nyomtatasa (Ctrl+P
|Az dsszes elem kijelolése [Ctrl+A




A kijel6lt elem torlése

Ctrl+D

|Feladat tovabbitasa mellékletként

Ctrl+F

|Feladatkiosztas létrehozasa

Ctrl+Shift+Alt+U

|Véltés a Mappaablak, a Feladatlista és a Teendésav kdzott

| Tab vagy Shift+Tab

A legutobbi miivelet visszavonasa

Ctrl+Z

[Elem ellatasa jelolsvel vagy kijeldlése elvégzettként Beszdras
Sz6veg formazasa

|A Formatum menii megjelenitése |AIt+O

|A Betiitipus parbeszédpanel megjelenitése [Ctrl+Shift+P
INagybetii-kisbetii valtasa (ha kijelélt egy szovegrészt) Shift+F3
|Betiik formazasa kiskapitalisra [Ctrl+Shift+K
[Félkovér stilus alkalmazésa betiikre Ctrl+B
|Listajelek beillesztése [Ctrl+Shift+L
D6t stilus alkalmazésa betiikre [Ctrl+I
IBehuzas névelése Ctrl+T
IBehuzas csokkentése [Ctrl+Shift+T
Balra igazitas Ctrl+L
IKozépre igazitas Ctrl+E
Sz6veg alahuzasa Ctrl+U

|A betiiméret novelése [Ctrl+] vagy Ctrl+Shift+>

|A betiiméret csokkentése [Ctrl+[ vagy Ctrl+Shift+<

IKivagas [Ctrl+X vagy Shift+Delete

Ctrl+C vagy Ctrl+Insert

MEGJEGYZES: A
Masolas Ctrl+Insert
billentytikombinéacio az
olvasoablakban nem érhetd
el.

Beillesztés [Ctrl+V vagy Shift+Insert

Ctrl+Shift+Z vagy

Formatum torlése Ctrl+S76koz

A kévetkezo sz6 torlése [Ctrl+Shift+H |
IBekezdés igazitasa a margok kozé [Ctrl+Shift+] |
|Stilusok alkalmazésa [Ctrl+Shift+S |
[Fiigg behizés készitése Ctrl+T |
Hivatkozés besz(rasa Ctrl+K |
Balra zart bekezdés Ctrl+L |
lJobbra zart bekezdés [Ctrl+R |
[Fiiggs behazés csokkentése [Ctrl+Shift+T |
IBekezdés formazéasanak eltavolitasa Ctrl+Q |

|

\Webes adatok beillesztése az elemekbe
I




|URL-C|’m szerkesztése az elem szdvegében

[Ctrl+bal oldali egérgomb

Hivatkozés beszlrasa

Ctrl+K

INyomtatas

|A Nyomtatés lap megnyitésa Backstage nézetben |Alt+F, majd P
[Elem nyomtatésa megnyitott ablakbol |AIt+F, P, F, majd 1
|Oldalbeallitas megnyitésa a Nyomtatési kép ablakban |Alt+S vagy Alt+U
INyomtat6 kijelolése a Nyomtatasi kép lapon |AIt+F, P, majd |

|A Nyomtatasi stilusok megadasa

|AIt+F, P, majd L

|A Nyomtatasi bedllitasok parbeszédpanel megnyitasa

|AIt+F, P, majd R

[Killdés/fogadas

Kildés/fogadas inditasa minden olyan kildési/fogadasi csoport esetében, amelynél
az ez a csoport is kuld/fogad (F9) beéllitas ki van jeldlve. Vonatkozhat fejlécekre, teljes F9
elemekre, megadott mappakra, megadott meretnél kisebb elemekre vagy barmely
megadott kombinaciora.
Kildés/fogadas inditasa az aktualis mappaban teljes elemekre (fejléc, elem és minden .

. Shift+F9
melléklet)
[Kldés/fogadas inditasa Ctrl+M |
[Kuldési/fogadési csoportok megadasa [Ctrl+AIt+S |
Visual Basic Editor |
A Visual Basic Editor megnyitasa |Alt+F11 |
IMakrék |
IMakro lejatszasa |Alt+F8 |
[Urlapok |

Office InfoPath-tirlap létrehozésa

Kattintson egy InfoPath-

Ctrl+N
billentyikombinaciét.

mappaba, majd nyomja le a

IMicrosoft InfoPath-tirlap kijeldlése

[Ctrl+Shift+Alt+T

Nézetek

[Tablazat nézet

[Elem megnyitasa |Enter
IMinden elem kijel6lése Ctrl+A
|Ugrés a képerny aljan 16vé elemre Page Down
|Ugrés a képerny tetején 1évé elemre Page Up

|A Kijelolt rész bovitése vagy csokkentése egy elemmel

[Shift+Fel vagy Shift+Le

|Ugrés a kovetkez6 vagy az eléz6 elemre a Kijeldlés bovitése nélkil

Ctrl+Fel vagy Ctrl+Le

|Az aktiv elem kijel6lése vagy a kijelolés megsziintetése

[Ctrl+Sz6koz

|Kije|'c'>|t elemcsoport esetén hasznalhato billentyiik

[Egyetlen kijelolt csoport kibontésa Jobbra

[Egyetlen kijelolt csoport dsszecsukésa |Balra

IAz el6z6 csoport kijel6lése Fel
ILe

A kévetkezo csoport kijel§lése
T




|Az elsé csoport kijel6lése |Kezdslap |
|Az utols6 csoport kijelolése |End |
A kibontott csoport képerny6n megjelend elsé elemének kijel6lése vagy jobbra az elso, Jobbra

a képernyén nem lathaté elem kijelolése

|Nap/Hét/Hénap nezet a Naptarban

1-9 nap megjelenitése

Alt+megtekintend6 napok
szama

|10 nap megjelenitése |Alt+0 (nulla) |
Valtas hetekre |Alt+Minusz |
\Valtas honapokra |Alt+= |
|\Valtas a Naptar, Feladatlista és a Mappalista kozott [Ctrl+Tab vagy F6 |
Az el6z6 talalkozo kijel6lése [Shift+Tab |
|Ugrés az el6z napra |Balra |
|Ugrés a kovetkezd napra |Jobbra |
|Ugrés a kovetkezd hét ugyanezen napjara |Alt+Le |
|Ugrés az el6z hét ugyanezen napjara |Alt+Fel |
INap nézet |
IMunkanap kezdetének kijel5lése |HOME |
IMunkanap végének kijeldlése |[END |
|Az el6z6 idotartomany kijelolése Fel |
A kdvetkezo idotartomany kijelolése Le |
IA képernys tetején 1év§ idstartomany kijelélése |Page Up |
IA képernys aljan lévs idétartomany kijeldlése lPage Down |

|

|A kijelolt idétartomany novelése vagy csokkentése

[Shift+Fel vagy Shift+Le

Talalkoz6 athelyezése

Vigye a mutatot a talalkozo
folé, majd Alt+Fel vagy
Alt+Le

Talalkozo kezd6 vagy zaré idépontjanak modositasa

Vigye a mutatot a talalkozo
folé, majd Alt+Shift+Fel

vagy Alt+Shift+Le
|A kijelélt elem athelyezése a kdvetkezs hét azonos napjara |Alt+Le |
A kijelolt elem athelyezése az el6z6 hét azonos napjara |Alt+Fel |
[Hét nézet |
|Ugrés a kijeldlt munkanap kezdé idgpontjara |Kezdglap |
|Ugrés a kijeldlt munkanap zar6 idgpontjara |End |
|Ugrés egy oldalnyit felfelé a kijel§lt napon |Page Up |
|Ugrés egy oldalnyit lefelé a kijelolt napon lPage Down |

A kijelolt id6szak hosszanak modositasa

Shift+Balra, Shift+Jobbra,
Shift+Fel vagy Shift+Le;
illetve Shift+Home vagy
Shift+End

[Honap nézet

|Ugras a hét els6 napjara

|Kezddlap |




|Ugrés a hét azonos napjara az el6z6 oldalon |Page Up |
|Ugrés a hét azonos napjara a kdvetkezé oldalon Page Down |
IDatumvalasztd |
|Ugrés az aktudlis hét elsé napjara |Alt+Home |
|Ugrés az aktualis hét utols6 napjéara |Alt+End |
|Ugrés az el6z hét ugyanezen napjéra |Alt+Fel |
|Ugrés a kovetkezd hét ugyanezen napjara |Alt+Le |

|

|Névjegykértyék vagy Cimkartyak nézet

Adott kartya kijeldlése a listdban

A kartya nevébél vagy a
rendezési mez6 nevébdl egy
vagy tobb bett

IAz el626 kartya kijelélése Fel |
A kévetkezo kartya kijel6lése ILe |
|A listan szerepl6 elsé kartya kijelolése |Kezdglap |
|A listan szereplé utolso Kartya kijelolése |End |
|Az aktualis oldalon talalhaté elsé kartya kijelolése Page Up |
A kévetkez6 oldalon talalhatd elso kartya kijel6lése Page Down |
A kévetkezo oszlop legkozelebbi kartyajanak kijelolése Jobbra |
|Az el626 oszlop legkozelebbi kartyajanak kijel6lése |Balra |

|

|Az aktiv kértya kijelolése vagy a kijel6lés megsziintetése

|Ctrl+Sz6koz

A Kijel6lés kiterjesztése az el6z6 kartyara és a kezdépont utani kartyak kijelolésének Shift+Fel

megszintetése

A kijel6lés kiterjesztése a kovetkez6 kartyara és a kezdépont elotti kartyak .
N o Shift+Le

kijelolésének megsziintetése

|A Kijelolés kiterjesztése az el6z6 kartyara, tekintet nélkiil a kezdépontra

[Ctrl+Shift+Fel

|A Kijelolés kiterjesztése a kovetkezo kartyara, tekintet nélkil a kezd6pontra

[Ctrl+Shift+Le

|A Kijelolés kiterjesztése a lista els6 kartyajaig

[Shift+Home

|A Kijelolés Kiterjesztése a lista utolsd kartyajaig

Shift+End

|A Kijelolés kiterjesztése az el6z¢6 oldal els6 kartydjaig

Shift+Page Up

|A Kijelolés kiterjesztése a kdvetkez6 oldal utolso kartyajaig

Shift+Page Down

|Mozgés a mezék kozott nyitott kartydban.

van jelolve egy kértya, mez6 kijel6léséhez kattintson az adott mezére.

A kovetkezé billentyiik hasznalatdhoz gy6z6djon meg arrol, hogy a névjegykartyan ki van jelélve egy mezé. Ha ki

|Ugrés a kovetkezs mezére és vezérlére [Tab |
Vissza az el6z6 mezére és vezérlore [Shift+Tab |
|A megnyitott krtya bezarasa |Enter |

|

IMozgas a mezé karakterei kozott

van jeldlve egy kartya, mezé kijelolésehez kattintson az adott mezére

A kovetkezé billentytik hasznélatdhoz gy6z6djon meg arrél, hogy a névjegykartyan ki van jeldlve egy mezé. Ha ki

|Uj sor hozzdadasa tobbsoros mezshoz |Enter |
|Ugrés a sor elejére |Kezdglap |
|Ugrés a sor végére |End |




|Ugrés a tébbsoros mez§ elejére |Page Up |
|Ugrés a tébbsoros mez§ végére |Page Down |
|Ugrés a tébbsoros mez§ eléz sorara |Fel |
|Ugrés a tébbsoros mez kévetkezd sorara ILe |
|Ugras a mezé eléz§ karakterére |Balra |
|Ugras a mezé kovetkezé karakterére |Jobbra |
Idésor nézet (Feladatok)

Kijeltlt elem esetén hasznalhato billentyiik |
IAz el6z6 elem kijeldlése |Balra |
A kévetkezo elem kijelélése |Jobbra |

Tobb egymast kdveté elem kijeldlése

Shift+Balra vagy
Shift+Jobbra

Tobb nem egymast kdveto elem kijeldlése

Ctrl+Balra+Sz6koz vagy
Ctrl+Jobbra+Széokoz

Kijelolt elemek megnyitasa

|Enter

Az elsé elem kijel6lése az idésoron (ha az elemek nincsenek csoportositva), vagy a

csoport elsé elemének kijeldlése Kezdslap
Az utolso elem kijeldlése az idésoron (ha az elemek nincsenek csoportositva), vagy a End
csoport utolsé elemének kijel6lése
Az id6sor elsé elemének (ha az elemek nincsenek csoportositva), vagy a csoport elsé

. S T Ctrl+Home
elemének megjelenitése kijeldlées nélkiil
Az idésor utolsd elemének (ha az elemek nincsenek csoportositva), vagy a csoport

. . D SN Ctrl+End
utolso elemének megjelenitése kijeldlés nélkul
IKijelolt csoport esetén hasznalhat6 billentyiik |
IA csoport kibontasa |Enter vagy Jobbra |
IA csoport 6sszecsukésa |Enter vagy Balra |
|Az el6z6 csoport kijeldlése Fel |
A kdvetkezo csoport kijel§lése ILe |
|Az idésor elsé csoportjanak kijelolése |Kezdglap |
|Az idésor utolso csoportjanak kijelélése |End |
A kibontott csoport képernyén megjelend elsé elemének kijelolése, vagy jobbra az elso, Jobbra
a képernyén nem lathatd elem kijeldlése
|A napok szerinti idéosztason kijelolt idéegység esetén hasznalhaté billentyiik |
Visszalépés az idéosztason abréazolt idsegységekkel |Balra |
|[Elérelépés az idéosztason abrazolt idsegységekkel |Jobbra |

Valtas az aktiv nézet, a Teend6sav és a Keresési mappa kdzott, majd vissza az aktiv
nézethez

Tab és Shift+Tab

Més formatumok, latogasson el : www.downloadexcelfiles.com

Eredeti forras : hoffice.microsoft.com/hu-hu/outlook-help/a-microsoft-outlook-2013-billentyuparancsai-

HA102606407.aspx
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