Hatokor: Excel 2007

Billentytikombinaciok CTRL billentyivel

| Billentyii

| Leiras

[CTRL+SHIFT+(

|A Kijel6lésen belill elrejtett sorok felfedése

ICTRL+SHIFT+)

|A kijelolésen belil elrejtett oszlopok felfedése

IALT+SHIFT+. (pont) ||A kijelolt cellak ellatasa kiilss kerettel.

[CTRL+SHIFT_

A Kijelolt cellak killsé keretének eltavolitasa.

ICTRL+ALT+SZOKOZ|[Formézas éltalanos szamforméatummal.

CTRL+SHIFT+4

Formazés két tizedesjegyet tartalmaz6 pénznemformatummal (a negativ szamok zarojelben
jelennek meg).

ICTRL+SHIFT+5

Formazas tizedesjegyek nélkiili szazalékos formatummal.

ICTRL+SHIFT+6

[Formazas két tizedesjegyet tartalmazo exponencialis szamformatummal.

ICTRL+SHIFT+3

[Formazas a nap, honap, év sorrendii datumformatummal.

CTRL+SHIFT+2

Formazas az Oréat és a percet, illetve a délelétt és a délutan jelolését tartalmazd
id6formatummal.

CTRL+SHIFT+1

Forméazas két tizedesjegyet €s ezres tagolast tartalmazé szamformatummal, negativ
értékeknél minusz jellel (-).

CTRL+SHIFT+*

Az aktiv cella korili aktudlis tertilet kijelolése (az adatterilet az aktiv cellat tartalmazo, tres
sorokkal es oszlopokkal hatérolt terilet).

Kimutatasban a teljes kimutatast kijel6li.

ICTRL+SHIFT+:

|A pontos idé bevitele.

ICTRL+SHIFT+"

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

CTRL+SHIFT+Plusz
(+)

Az Ures cellak beszlrasara szolgalo Beszuras parbeszédpanel megjelenitése.

ICTRL+MINUSZ (-)

||A Kijelolt cellak torlésére szolgald Torlés parbeszédpanel megjelenitése.

ICTRL+;

|/Az aktualis datum bevitele.

|

|
ICTRL+ Valtas a munkalapon cellaértékek és képletek megjelenitése kozott. |
ICTRL+ |/Az aktiv cella feletti cella képletének mésolasa a cellaba vagy a szerkesztolécre |
ICTRL+1 |A Cellak forméazasa parbeszédpanel megjelenitése. |
ICTRL+2 ||A félkovér formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa. |
ICTRL+3 |A dslt formazas alkalmazésa vagy eltavolitasa. |
ICTRL+4 |Az alahazés alkalmazésa vagy eltavolitsa |
ICTRL+5 |/Athuzas be- vagy kikapcsolésa. |
ICTRL+6 Valtas az objektumok elrejtése, megjelenitése, valamint helyének jelzése kozott. |
ICTRL+8 | Tagolasi szimbolumok megjelenitése vagy elrejtése |
ICTRL+9 |A Kijelolt sorok elrejtése |
ICTRL+0 |A Kijelolt oszlopok elrejtése |

A teljes munkalap kijelolése.



http://www.downloadexcelfiles.com

Ha a munkalap tartalmaz adatokat, a CTRL+A billentyiiparancs kijel6li az aktudlis terlletet.
A CTRL+A mésodszori megnyomasara az alkalmazas kijel6li az aktudlis teruletet és annak
0sszegz6 sorait. A CTRL+A harmadszori megnyomasara az alkalmazas kijel6li a teljes
CTRL+A munkalapot.
Ha a kurzor a képletben levé fuggvény nevétél jobbra taldlhato, megjelenik a
Fuggvényargumentumok parbeszédpanel.
Ha a kurzor a képletben levé fliggvény neveétél jobbra talalhato, a CTRL+SHIFT+A
billentyiiparancs hatasara az alkalmazés beszurja az argumentumok nevét es a zardjeleket.
ICTRL+B |A félkovér formazas alkalmazasa vagy eltavolitasa.
A kijelolt cellak mésolasa.
CTRL+C . . T .
Ha a CTRL+C billentytiparancs lenyomasat kovetéen Gjbol lenyomja a CTRL+C
billentyiiket, megjelenik a vagolap.
A kijelolt tartomany legfelso cellaja tartalmanak és formatuménak masolésa az alatta levo
CTRL+L . s . P
cellakba a Kit6ltés lefelé parancs segitségével.
A Kereses es csere parbeszédpanel megjelenitése a Keresés lap kivalasztott allapotaban.
A SHIFT+FS5 billentytiparancs hatasara szintén megjelenik ez a lap, a SHIFT+F4
CTRL+F billentyiiparancs hataséara pedig megismétlédik az utoljara végrehajtott Keresés.
CTRL+SHIFT+F — A Cellak formazasa 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 dslt formazas alkalmazésa vagy eltavolitasa.
Az (j hivatkozasok létrehozasara szolgald Hivatkozas beszlrasa parbeszédpanel vagy a
CTRL+K kijelolt meglévé hivatkozasok esetében hasznalt Hivatkozas szerkesztése parbeszeédpanel
megjelenitése.
ICTRL+N U], tres munkafiizet létrehozésa.
A fajlok megnyitasara vagy megkeresesere szolgalo Megnyitas parbeszédpanel
CTRL+O megjelenitése.
CTRL+SHIFT+O — Megjegyzést tartalmazo cellak kijel6lése.
A Nyomtatas parbeszédpanel megjelenitése.
CTRL+P A CTRL+SHIFT+P — A Cellak formazésa parbeszédpanel megjelenitése a Betiitipus lap
kivalasztott allapotaban.
A kijel6lt tartomany bal szélsé cellgja tartalmanak eés formatumanak méasolasa a téle jobbra
CTRL+J y ; NP o
elhelyezked6 celldkba a Kitdltés jobbra parancs segitségével.
ICTRL+S |Az aktiv fajl mentése az aktualis fajInévvel és fajlformatummal az aktualis helyre.
ICTRL+T |A Tablazat létrehozésa parbeszédpanel megjelenitése.
Az alah(zas alkalmazésa vagy eltavolitasa
CTRL+U

CTRL+SHIFT+U — Valtas a szerkesztdléc kibontasa és becsukasa kozott.

A vagolap tartalmanak beszurasa a kurzor aktudlis helyére, és minden kijel6lés




CTRL+SHIFT+Z — Az utols6 automatikus javitas visszavonasa vagy megismétlése a
Visszavonas vagy az Ismét paranccsal, ha latszik az automatikus javitas intelligens cimkéje.

megsziintetése. Csak akkor elérhet6, ha el6z6leg kivagott vagy maésolt egy objektumot,
szOveget vagy cellatartalmat.

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

ICTRL+W |A kijelolt munkafiizetablak bezérasa. |

[CTRL+X |A Kijel6lt cellak kivagésa. |

ICTRL+Y |A legutdbbi parancs vagy miivelet megismétlése, amennyiben lehetséges. |
Az utoljéra alkalmazott parancs visszavonasa vagy az utoljara megadott bejegyzés torlése a
Visszavonas paranccsal.

CTRL+Z

Funkcidbillentyik

Billentyil|

Leiras

F1

A Microsoft Office Excel sug6ja munkaablak megjelenitése.

CTRL+F1 - a Microsoft Office Fluent felhasznalébi feliilet részét képez6 meniiszalag megjelenitése vagy
elrejtése.

ALT+F1 — diagram létrehozasa az aktudlis tartomany adataibdl.

ALT+SHIFT+F1 - (j munkalap beszurasa.

F2

Az aktiv cella szerkesztése és a kurzornak a cellatartalom végére tértén6 helyezése. Ezen felll ugras a
kurzorral a szerkeszt6lécre, ha a cellaban vald szerkesztés ki van kapcsolva.

SHIFT+F2 — cellamegjegyzés megadasa vagy szerkesztése.

CTRL+F2 — A Nyomtatasi kép ablak megjelenitése.

F3

A Név beillesztése parbeszédpanel megjelenitése.

SHIFT+F3 — a Fuggvény beszlrasa parbeszédpanel megjelenitése.

F4

A legutdbbi parancs vagy muvelet megismétlése, amennyiben lehetséges.

CTRL+F4 — A kijeldlt munkafiizetablak bezarasa.

F5

Az Ugrés parbeszédpanel megjelenitése.

CTRL+F5 a kivéalasztott munkaftizetablak méretének visszaallitasa.

F6

Valtas a munkalap, a meniiszalag, a munkaablak és a nagyitasi vezérléelemek kozott. Ha felosztotta a
munkalapot (Nézet men(, Aktualis ablak kezelése, Panelek rogzitése, Ablak felosztasa parancs) az F6
billentyii megnyomaséra torténé valtasok kozott a tablak kozotti valtas is szerepel.

SHIFT+F6 — Valtas a munkalap, a nagyitasi vezérléelemek, a munkaablak és a menuszalag kozott.

CTRL+F6 — Valtas a kdvetkez6 munkaflizetablakra, ha tobb munkafiizetablak is meg van nyitva.

Az aktiv munkalapon vagy a kijelolt tartoményban tortén6 helyesiras-ellendrzésre szolgald Helyesiras
parbeszédpanel megjelenitése.




F CTRL+F7 — Az Athelyezés parancs végrehajtasa, ha a munkafiizetablak nem teljes méretii. Az ablak
athelyezéséhez hasznalhatok a nyilbillentyik, és ha végzett, nyomja meg az ENTER, vagy a
megszakitashoz az ESC billentyiit.

A bovitett kijeldlési mod be- és kikapcsolasa. Bévitett kijeldlési modban az allapotsorban a Kijel6lés
kiterjesztése kifejezés jelenik meg, és ekkor a nyilbillentytikkel lehet a kijeldlést boviteni.
SHIFT+F8 — Nem szomszédos cella vagy tartomany hozzdadasa a kijel6lt cellakhoz a nyil billentytikkel.

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

ALT+F8 — A makrok létrehozasara, szerkesztésére vagy torlésére szolgalo Makr6 parbeszédpanel
megjelenitése.

Az 6sszes megnyitott munkafiizet valamennyi lapjanak ujraszamolésa.

SHIFT+F9 — Az aktiv munkalap kiszamolasa.

CTRL+ALT+F9 — Az 6sszes nyitott munkafiizet minden lapjanak Ujraszamolasa, fliggetlenil attdl, hogy

F9 azok az utolsd szamolas 6ta megvaltoztak-e.

CTRL+ALT+SHIFT+F9 — A fuggo képletek Ujraellenérzése, majd az dsszes megnyitott munkafiizet
minden celldjanak kiszdmolasa, beleértve azokat a cellakat is, amelyek nincsenek szamolasra bejeldlve.
CTRL+F9 — A munkafiizetablak ikonmeéretiire kicsinyitése.

A billentyitippek be- és kikapcsolasa.

SHIFT+F10 — A helyi meni megjelenitése a kijel6lt elemhez.

F10 ALT+SHIFT+F10 - Intelligens cimkéhez tartozé6 meni vagy lzenet megjelenitése. Ha tobb intelligens
cimke van, valtas a kovetkezé cimkére, és a hozza tartoz6 meni vagy lzenet megjelenitése.
CTRL+F10 - A kijel6lt munkafiizetablak teljes méretiire nagyitasa és meéretének visszaallitasa.

Az aktualis tartomanyban szerepl6 adatok diagramjanak létrehozasa

F11 SHIFT+F11 — Uj munkalap beszirésa.

ALT+F11 — A Microsoft Visual Basic Editor alkalmazds megnyitasa, amelyben a Visual Basic for
Applications (VBA) program segitségével makrokat hozhat létre.
[F12 |A Mentés mésként parbeszédpanel megjelenitése.

Egyéb hasznos billentytiparancsok

Billentyii [ Leiras

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

CTRL+NYILBILLENTYU - Ugréas a munkalapon az aktuélis adatteriilet (adatteriilet:
Adatokat tartalmazé cellatartomany, amelyet Ures cellak vagy az adatlap szélei hatarolnak.)
szélére.

SHIFT+NYILBILLENTYU - A kijel6lés bévitése egy cellaval.

CTRL+SHIFT+NYILBILLENTYU — A kijel6lés bovitése az aktiv cella soranak vagy




NYILBILLENTYUK

oszlopanak utolsé nem Ures cellajaig, vagy ha a kovetkezé cella Ures, a kijeldlés bovitése a
kdvetkezé nem dres cellaig.

BALRA vagy JOBBRA - Kijel6lt meniiszalag esetén az aktualistol balra, illetve jobbra
elhelyezked6 menilap kivalasztasa. Megnyitott vagy kijel6lt almen( esetén valtas az almeni
és a fomenu kozdtt. A menuszalag Kijel6lt lapfiile esetén a lapon taldlhaté gombok kdzotti
navigalas.

LE vagy FEL — A megnyitott meni vagy almeni kdvetkezo vagy el6z6 parancsanak
kijelolése. Ha a menlszalag egy lapja ki van jeldlve, mozgas felfelé vagy lefelé torténik a
lapcsoportban.

Egy péarbeszédpanelen a nyilbillentyiikkel mozogni lehet megnyitott legordiilé lista lehetdségei
vagy vezérléelem-csoport beéallitasai kozott.

LE billentyi vagy ALT+LE billentyti — A kijel6lt legordul6 lista megnyitésa.

Egyetlen karakter torlése balra a szerkesztélécen.

BACKSPACE Ezen fellll az aktiv cella tartalmanak torlése.
Cellaszerkesztési modban a beszurasi ponttol balra 1évé karakter torlése.
A cellatartalom (adatok és képletek) torlése a kijel6lt cellakbdl a cellaformatumok és -
DELETE megjegyzések modositasa nélkil.
Cellaszerkesztési modban a beszurési ponttol jobbra lévo karakter torlése.
Ugrés az ablak jobb also cellajara, ha a SCROLL LOCK billenty be van kapcsolva.
Az utolsé parancs kivalasztasa a meniiben, ha lathaté menu vagy almend.
CTRL+END - Ugras a munkalap utolso cellajara (legalso felhasznalt sor, legtavolabbi
END felhasznalt oszlop). Ha a kurzor a szerkesztélécen talalhato, ugras a szoveg végére.
CTRL+SHIFT+END - A kijel6lés bévitese a munkalap legutolsé hasznalatban 1évé cellajaig
(jobb als6 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 szerkesztolécrol, és (alapértelmezeés szerint) az
alatta levo cella kijelolése.
Ugrés az trlapon a kdvetkez6 rekord elsé mezojére.
Kijeldlt meni megnyitasa (a menisor aktivalasa az F10 billentyti megnyomasaval) vagy a
kijelolt parancshoz tartozé6 mivelet végrehajtasa.
ENTER

Parbeszédpanelen a parbeszédpanel alapértelmezés szerinti parancsgombjahoz tartozé6 miivelet
vegrehajtasa (vastagitott kdrvonali 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 kijeldlése.

A cella vagy a szerkesztéléc bejegyzésének elvetése




ESC

Megnyitott menu vagy almen, parbeszédpanel, illetve Uzenetablak bezarasa.

Teljes képerny6s Uzemmad lezéarasa, ha éppen ez az aktuélis izemmad, és visszatérés a
normal képerny6hdz, amelyen ekkor ismét megjelenik a meniszalag és az allapotsor.

HOME

Ugras a sor elejére a munkalapon.

Ugrés az ablak bal felsé cellajara, ha a SCROLL LOCK billentyii be van kapcsolva.
Az elsé parancs kivalasztasa a menuben, ha lathaté menu vagy almend.
CTRL+HOME - Ugras a munkalap elejére

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

PAGE DOWN

Mozgéas a munkalapon egy képernyével lefelé.
ALT+PAGE DOWN - Mozgéas a munkalapon egy képernyével jobbra.
CTRL+PAGE DOWN - Valtas a munkaflizet kovetkez6 lapjéra.

CTRL+SHIFT+PAGE DOWN — A munkafiizet aktudlis és a kovetkezé munkalapjanak
kijelolése.

PAGE UP

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

CTRL+SHIFT+PAGE UP — A munkafiizet aktualis és az el6z6 munkalapjanak kijel6lése.

SzOKOZ

Péarbeszédpanelen a kijel6lt gombhoz tartozé miivelet vegrehajtasa, vagy a kijelolt
jelolonégyzet bejeldlése, illetve jeldlésének torlése.

CTRL+Szb6koz — A teljes oszlop kijeldlése a munkalapon.
SHIFT+Sz06koz — A teljes sor kijelolése a munkalapon.

CTRL+SHIFT+Sz0koz — A teljes munkalap kijelolése.

« Ha a munkalap tartalmaz adatokat, a CTRL+SHIFT+Sz06kdz billentyiiparancs hatasara

az alkalmazas kijeloli az aktudlis tertiletet. A CTRL+SHIFT+Sz60kdz masodszori

megnyomasara az alkalmazas kijel6li az aktualis teruletet és annak 0sszegzé sorait. A

CTRL+SHIFT+Sz6koz harmadszori megnyomasara az alkalmazas kijel6li a teljes
munkalapot.

« Ha egy objektum ki van jelélve, a CTRL+SHIFT+Szo6koz billentyiiparancs hatasara az

alkalmazas kijeldli a munkalap 6sszes objektumat.

ALT+Sz6koz — A Microsoft Office Excel ablak vezérlémenijének megjelenitése.

TAB

Mozgés a munkalapon egy cellaval jobbra.
Mozgas védett munkalapon a nem zérolt cellak kozott.
Ugrés a parbeszédpanelen a kdvetkezo beéllitasra vagy beéllitdscsoportra.

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




CTRL+TAB - Valtas a parbeszédpanel kdvetkezo lapjara.

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

Mas formatumok kérjik latogasson el : www.downloadexcelfiles.com

Eredeti forras
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