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EXCEL MESTER PUSKA:
AZ IRODAI HOSOK TITKOS
FEGYVERE

1. BEVEZETES

Udvézoliek ebben a révid kis ,,segédletben”, ami olyan, mint egy puska volt a
suliban. Csak ezt most nem kell rejfegetned, hanem bdtran haszndlhatod! S&t, lesz
olyan rész, amit nyugodtan nyomtass is ki €s tedd magad elé az iréasztalodndl. Ezzel
a békés, de hatékony ,fegyverrel” felfedezheted az Excel igazi erejét és
megtanulhatsz egy csomo frikkdt, ami szUkseges ahhoz, hogy igazi munkahelyi hdsse
vdlj. Ebben a bevezetd részben bemutatom neked, hogy miért olyan értékes ez a
puska minden Excel felhaszndld szadmara, legyen sz6 kezddrél vagy haladordl.

Az Excel, mint mindenki tudja, egy rendkivUl erételjes eszkdz, amely adataink
kezelésére, elemzésére és prezentdldsdra szolgdl. Azonban sokan nem haszndljdk ki
teljes mértékben a program kindlta lehetdségeket, egyszerlen azért, mert nem
ismerik azokat a funkcidkat és gyorsbillentylket, amelyek megkdnnyithetnék és
felgyorsithatndk a munkdjukat. Az igazsag az, hogy egy atlag felhaszndld szerintem
maximum 10-15%-at ismeri és haszndlja az Excel-nek. Es ez az ismerethidny rengeteg
olyan idérdforditdst okoz, amit megfeleld ismeretekkel drasztikusan le lehetne
csdkkenteni. Nagyon sok olyan funkcié van, amivel sok-sok felesleges mozzanatot ki
lehetne Utni.

Ez "Excel Mester Puska" egy olyan letdlthetd PDF Utmutatd, amely a leggyakrablban
hasznalt Excel funkcidkat és billentyUparancsokat foglalja 6ssze egy kdnnyen érthetd
formdatumban. Nem csak egy gyors hivatkozdsi Utmutatdt kindl, hanem egy atfogd
eszkdztarat, ami képes radikdlisan megvaltoztatni a munkamddszeredet. Lehetévé
teszi szdmodra, hogy gyorsabban kezeld az adatokat munkatdrsaid szeme lattara,
ndvelve ezzel a munkahelyi elismerésedet és elésegitve a karriered fejlédését. Ezt a
puskdt hidba is szoritanad a féndkod fejéhez béremelésért, de ha okosan haszndlod
és begyakorlod, amit benne taldlsz, akkor a hatékonysdgod javulni fog és ezt & is
észreveheti majd. Aztan ki tudja?



HEKKELD MEG A MUNKAIDOD!

Sokan érdkat téltenek az interneten keresgélve, hogy megolddst taldljanak egy-egy
Excel problémdara, vagy hogy megértsenek egy bizonyos funkciot. Az "Excel Mester
Puska" ezt a folyamatot hivatott megkdnnyiteni, &sszegyUjtve sok esszencidlis
informdciot, amire szUkséged lehet.

A puska tartalmazza azokat a gyorsbillentylket, amelyekkel jelentésen
leegyszerUsitheted és felgyorsithatsz minden adatbeviteli és adatkezelési folyamatof.
Bemutat pdr fontos és gyakran haszndlt Excel képleteket, amelyek segitenek a
bonyolult adatelemzési feladatok megolddsdban. Emellett praktikus Utmutatdst nyJjt
a vizudlis adatprezentdcidhoz, hogy lenyldgdzd jelentéseket készithess.

EGYSZERUSEG ES HATEKONYSAG

Az "Excel Mester Puska" egyik legnagyobb elénye az egyszerUségében és
hatékonysagdban rejlik. Nem kell érdkat téltened azzal, hogy bonyolult
kézikdnyveket bujsz vagy az interneten keresgélsz. Minden, amire szUkséged van, egy
kénnyen érthetd, [épésrdl-lépésre haladd Utmutatdban taldlhato.

2. GYORSBILLENTYUK CSODAJA

Ez a fejezet a gyorsbillentyUk csoddjdra dsszpontosit, ami az Excel egyik legfébb
erésségének szamit. Megmutatom hogyan lehet az Excel haszndlatdt jelentdsen
meggyorsitani és egyszerUsiteni a gyorsbillentyUk alkalmazdsdval. Az aldbbiakban
részletesen kifejtem az alapvetd navigdcids, adatbeviteli, szerkesztési és formdazdasi
gyorsbillentyUket, hogy maximdlis hatékonysdagot érhess el a munkdd sordn.

GYARTSD LE A SAJAT PUSKADAT

A puska végeén, valddi puskaként egy nyomtatdbardt kivitelezésben is megtaldlod
majd ezeket a billentyd kombindcidkat, hogy bdarmikor kéznél legyen a munkad
sordn.



ALTALANOS GYORSBILLENTYUK

Ctrl + S: MunkafUzet mentése

Ctrl + F12: Mentés mdsként. Mdas névvel tudod elmenteni a munkaflzetet, anélkUl,
hogy az eredeti példanyt felGlirna.

Ctrl + W: MunkafUzet bezdrdsa

Ctrl + F2: VdAltas nyomtatdsi nézetre
Ctrl + F4: Excel bezdrdsa

F1:S0gd

Alt + M: Keresés az Excel funkcidi kdzott

ALAPVETO NAVIGACIOS BILLENTYUPARANCSOK

Az Excel tdbldzatoklban vald gyors navigdlds elengedhetetlen a hatékony
munkavégzéshez. Az aldbbi gyorsbillentyUk segitenek abban, hogy gyorsan
mozoghass a celldk, munkalapok és munkafizetek kdzott, anélkUl, hogy egérre
lenne szUkséged:

Nyil billentyUk: Mozgds egy celldval a nyil irdnydba
Enter: Adatbevitel utdn a kdvetkezd celldra ugrds.
Shift + Enter: Ugrds egy sorral feliebb

Tab: Ugrds a jobb oldali celldra

Shift + Tab: Ugrds a bal oldali celléara

Ctrl + nyil billentyUk: Ugrds a kévetkezd olyan celldra, amiben van tartalom (az
Ureseket atugorja)

Home: Ugrds a sor elsé celldgjdgba
Ctrl + Home: A munkalap elsé celldgjara ugrds (Al-es cella).
Ctrl + End: Az utolsé haszndlt cellara ugrds a munkalapon.

Ctrl + Page Up/Page Down: Munkalapok kdzétti valtds a munkafUzetben.



Ctrl + Tab: Ugrds a kévetkezd Munkafizetre

Ctrl + Shift + Tab: Ugrds az el6z6 MunkafiUzetre
Page Down/Page Up: FUggdleges irdnyban lapozds le/fel a munkalapon.
Alt + Page Down/Page Up: Vizszintes irdnyban lapozds jobbra/balra a munkalapon.

F5 vagy Ctrl + G: Ugrds egy adoftt celldhoz vagy névhez. Ezen keresztUl elérnetd egy
pdrbeszédpanel, ahol beirhatjuk a célcella koordinatdit vagy a névhez kotott
cellacimet.

Ctrl + Backspace: Visszatérés az aktiv celldhoz, ha az kivUl esik az aktudlisan Iathatd
terUleten.

Fé: A munkalap kiIonb6zd részei kdzotti valtds, példdul a szalag, a munkalap és a
stdtuszsor kozott.

MUNKALAP ES MUNKAFUZET GYORSBILLENTYUK

Shift + F11: Uj munkalap létrehozdsa

F9: Osszes munkalap értékeinek Ujraszdmitdsa az dsszes megnyitott munkafizetben.
Shif t+ F9: Aktiv munkalap értékeinek Ujraszmitdsa.

Ctrl + Page Up/Page Down: Munkalapok ko6zotti valtas a munkafizetben.

Ctrl + Tab: Ugrds a kdvetkezd Munkafizetre, ha téblb munkafizet is nyitva van.

Ctrl + Shift + Tab: Ugrds az el6zé MunkaflUzetre, ha tébb munkaflUzet is nyitva van.

GYORSBILLENTYUK SOR ES OSZLOP MUVELETEKHEZ

Shift + Space: Az aktudlis sor kivalasztdsa.

Ctrl + Space: Az aktudlis oszlop kivdalasztdsa.

Ctrl + "+" Uj cella, sor vagy oszlop beszirdsa a kivdlasztott cella elstt.
Ctrl + "-": Kivalasztott cella, sor vagy oszlop térlése.

Ctrl + 8: Kivdlasztott oszlopok elrejtése.

Ctrl + Shift + 8: Elrejtett oszlopok felfedése.



Cftrl + 9: Kivalasztott sorok elrejtése

Ctrl + Shift + 9: Elrejtett sorok felfedése
Alt + Shift + jobbra nyil: Sorok, vagy oszlopok csoportositdsa

Alt + Shift + balra nyil: Sorok, vagy oszlopok csoportositdsdnak szétbontdsa

KIJELOLO GYORSBILLENTYUK

Shift + nyil billentyUk: Celldk kijeldlése egyesével

Ctrl + Shift + nyil billentyUk: Celldk kijeldlésének kibdvitése a kdvetkezd a nyil
irdnydban addig, amig el nem éri a kdvetkezd ,utolséd” adatot

Ctrl + Shift + Space: Az aktiv cella korUl kijeldl minden ,,szomszédos” celldt, amiben
van tartalom.

Ctrl + Shift + Home: Az aktiv cellatdl felfelé kijeldl minden cellat Ugy, hogy az aktiv
cella lesz a jobb alsé cella.

Ctrl + A: Ures celldn megnyomva kijeldle a munkalap &sszes celldjat. Ha egy adatot
tartalmazé celldn alkalmazzuk, akkor eldszor kijeldli az dsszes ,,szomszédos” celldt,
amiben tartalom van. Mdsodszori lenyomdsra a munkalap &sszes celldjat kijeldli.

ADATBEVITEL ES SZERKESZTES GYORSBILLENTYUI

Az adatok gyors bevitele és szerkesztése kulcsfontossdgl az idétakarékos Excel
haszndlatdhoz. A kdvetkezd gyorsbillentyUkkel egyszerUsitheted ezeket a
folyamatokat:

Enter: Adatbevitel utdn a kdévetkezd celldra ugrds.

Ctrl + Alt + V: Specidlis beillesztés parbeszédablak megnyitdsa, ahol vdlaszthatunk a
beillesztés mddja kdzott.

Ctrl + Shift + L: SzUrék be- és kikapcsoldsa az adott adatokon.
Alt + le nyil: LegdrdUlé mend kinyitasa

Ctrl + K: Hiperhivatkozds beszirdsa a kivalasztott celldba vagy szévegrészbe.



Alt + Enter: Sortérés beszurdsa a celldban levé szdvegbe, igy tdbb soros széveget
hozhatunk Iétre egyetlen celldn belll.

Ctrl + 0 (nulla): Az aktudlis datum beszirasa a kivdalasztott celldba.
Ctrl + Shift + . (pont): Az aktudlis idé beszurdsa a kivalasztott celldba.

F4: A legutobbi mUvelet ismétlése vagy a kivalasztott cella képletében 1évE
cellahivatkozdsok abszolUttd/relativva valtdsa.

Ctrl + Z: El6z6 mUvelet visszavondsa.
Ctrl + Y: Visszavont mUvelet Ujra alkalmazdsa.

Ctrl + H: Cserélje ki a kivdalasztott celldkban 1évé szoveget vagy szdmokat a "Keresés
és csere" funkcioval.

Ctrl + E: Intelligens adatkitoltés az aktudlis oszlopban levé adatok alapjdn.

Ctrl + L: Az aktudlis cellatartomanybdl tabldzatot hoz lIétre, amely elSsegiti az adatok
szervezesét és kezeléséet.

Shift + F3: A fUggvénybeszird pdrbeszédpanel megnyitasa, amely lehetdve teszi a
felnaszndld szadmdara, hogy kivdlasszon és illesszen be egy fUggvényt a celldba.

Ctrl + F3: Névkezelb6 megnyitdsa

Ctrl + F: Kereses

F7: Helyesiras ellendrzése

F11: Diagram készitése a kijeldlt tartomdnybdl (mdsik lapon)

Shift + F10: Context menU. Ez j6n be egy celldn jobb egér gombra kattintva

CELLA MUVELETEK GYORSBILLENTY Ul

Ctrl + C: Kijelolt adatok mdsoldsa.

Ctrl + X: Kijelolt adatok kivagdsa.

Ctrl + V: Mdsolt, vagy kivagott adatok beillesztése.

F2: Kivdlasztott cella szerkesztése.

Shift + F2: Megjegyzés hozzdaddsa a kivdlasztott celldhoz.

Shift + F10, majd R: Megjegyzés torlése a kivalasztott celldban.



Ctrl + D: A cella feletti adatok mdsoldsa a kivdlasztott celldba.

Ctrl + A: Osszes cella kijelolése.

FORMAZASI GYORSBILLENTYUK AZ EXCELBEN

Az adatok megjelenitése éppolyan fontos, mint azok kezelése. Az aldbbi
gyorsbillentyUkkel kdnnyedén formdzhatod a celldkat, hogy a tdbldzatok
atlathatébbak és vonzébbak legyenek:

Ctrl + B: Szo6veg félkovérre dllitasa.
Ctrl + I: Sz6veg ddltre dllitasa.
Ctrl + U: Szb6veg aldhuzdsa.

Ctrl + 1: Formdtumozdsi pdrbeszédablak megnyitdsa a kivalasztott celldk vagy
cellatartomdny részletes formdzdsdhoz.

Ctrl + 2: Vastag betUtipus alkalmazdasa (alternativa a Ctrl + B billentyJparancshoz).
Ctrl + 3: DAt betUtipus alkalmazdsa (alternativa a Ctrl + | billentylJparancshoz).
Ctrl + 4: AldhUzds alkalmazdsa (alternativa a Ctrl + U billentyUparancshoz).

Ctrl + 5: AthUzds alkalmazdsa a kivdlasztott cella vagy széveg szémdra.

Ctrl + Shift + B: BetUtipus pdrbeszédablak megnyitdsa a kivdlasztott cellaszdveg
formdazdsdhoz.

Ctrl + Shift + 1: Sz&mformdatum alkalmazdsa két tizedesjeggyel, ezresek
elvalasztéjaval.

Ctrl + Shift + 2: 1dé formdatum alkalmazdsa a kivalasztott celldkra.

Ctrl + Shift + 3: D&atum formdatum alkalmazdsa, amely a teljes ddtumot jeleniti meg
(év, hénap, nap).

Ctrl + Shift + 4: Pénznem formdatum alkalmazdsa a kivalasztott celldkra, amely
automatikusan a helyi pénznem szimbolumdat is hozzdadja.

Ctrl + Shift + 5: Szdzalékos formdatum alkalmazdsa.

Alt + O, majd G, S: Szegélyek hozzdaddsa a kivalasztott celldkhoz a meniszalag
Szegély ikonjdnak haszndlatdval. Tovdbbi opcidk eléréséhez haszndlhatod az ezt
kovetd billentyUket, mint példdul F a felsé szegély, A az alsé szegély hozzdaddsdhoz.



Alt + O, majd U, E: Szinpaletta megnyitdsa a kivdlasztott széveg vagy celldk
betUszinének modositdsdhoz.

Alt + O, majd K, Z: A cella tartalmdanak kdzépre igazitdsa.
Alt + O, majd B, A: A cella tartalmdnak balra igazitésa.

Alt + O, majd O, O: A cella tartalmdnak jobbra igazitésa.

MENUSZALAG GYORSBILLENTYU!

Ctrl + F1: SzalagmenU mutatdsa, elrejtése

Alt: GyorsbillentyU elérés a menuUszalagon lévé funkcidkhoz

Tab (ha a menUszalag aktiv): Ugrds a menuszalagon a kdvetkezd funkciora
Shift + Tab (ha a menUszalag aktiv): Ugrds a menUszalagon az elézé funkciora
Alt + F: Fdjl lap megnyitdsa

Alt + O: Kezdélap lap megnyitdsa

Alt + E: BeszUrds lap megnyitdsa

Alt + J: Rajzolds lap megnyitdsa

Alt + P: Lapelrendezés lap megnyitdsa

Alt + E: Képletek lap megnyitdsa

Alt + G: Adatok lap megnyitdsa

Alt + O: Véleményezés lap megnyitdsa

Alt + A: Nézet lap megnyitdsa

Alt + U: Automatizalas lap megnyitdsa

Alt + F8: Makrd muUveletek

Kezdd el még ma haszndini ezeket a gyorsbillentyUket, és turbdzd fel a sebességed
az Excellel!



3. ALAPVETO VS. HALADO KEPLETEK ATTEKINTESE

Az Excel egy rendkivUl erbteljes eszkdz, amely szadmos lehetdséget kindl az adatok
kezelésére, elemzésére és prezentdldsdra. Az alapvetd képletektdl kezdve, az
egyszerU figgvényeken at az egészen a haladod képletekig és funkcidkig, az Excel
képes bonyolult adatelemzési feladatok elvégzésére. Az alapvetd és haladd
képletek kdzotti dtmenet megértése kulcsfontossagu az Excel teljes potencidljanak
kiakndzdsdhoz.

FONTOS TUDNI

Fontos azonban tudni, hogy ez a révid tananyag csak a téredékét tudja bemutatni
neked abbdl, amire az Excel képes. Rengeteg, de tényleg nagyon sok olyan funkcid
van benne, amire nincs lehetdség egy ilyen roévid kis puskaban kitérni. Arra taldn nem
is teliesen alkalmas egy irott anyag, hiszen jobb ha mikdédés kdzben latja az ember.
Erre az egyik legjobb megoldds a videds oktatd anyag. Ha érdekel egy ilyen
megoldds, akkor latogass el a www.officera.hu oldalra. Ott sokkal részletesebb
oktatd anyagot taldlsz.

ALAPVETO KEPLETEK

Az alapvetd képletek az Excel haszndlatdnak alapkdvei. Ezek a képletek egyszer(
matematikai mdveleteket, mint az 6sszeadds, kivonds, szorzds és osztds (+, -, *, /)
foglalnak magukban, valamint az alapvetd statisztikai funkcidokat, mint az SZUM,
ATLAG, MAX és MIN. Ezek a képletek kivaldan alkalmasak az adatok gyors
Osszegzésére, atlagoldsdara vagy a kildnbdzd adathalmazokban taldlhatdé maximum
€s minimum értékek meghatdarozdasara.

HALADO KEPLETEK ES FUGGVENYEK

Amikor tUllépUnk az alapvetd képleteken, az Excel haladd funkcidi Uj dimenzidkat
nyitnak meg eléttink az adatok kezelésében és elemzésében. A haladd képletek,
mint az FKERES, INDEX €s HOL.VAN (angolul VLOOKUP, INDEX, MATCH), lehetéve
teszik az adatok kdzotti Osszetett kapcsolatok keresését és dsszekapcsoldsat. Ezek a
funkcidk kulcsfontossdguak lehetnek, amikor dsszetett adatbdzisokbdl szarmazd
informdcidkat kell 6sszegyUjteni és rendezni.

A SZUMHATOBB és DARABHATOBB (angolul SUMIFS és COUNTIFS) funkcidk
segitségével specifikus feltételeknek megfelelé adatokat &sszegezhetink vagy
szamolhatunk meg, ami rendkivil hasznos az adatok szegmentdalasakor €s csoportos
elemzésekor.


http://www.officera.hu/

A tdmbképletek, amelyek lehetévé teszik tobb érték vagy cella egyszerre térténd
kezelését és elemzését, a haladd Excel-felhaszndlok egyik legnagyobb erejét
képezik. Ezek a képletek kUldndsen hasznosak bonyolult adatmanipuldcios és
elemzési feladatok elvégzéséhez, példdul amikor egyszerre tébb feltételnek
megfeleld adatokat kell 6sszegyUjteni vagy elemzési eredményeket kell kiszadmitani.
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Az Excel halado képleteinek és funkcidinak alkalmazdsa nyitja meg az utat az Uzleti
és adatelemzési problémdk hatékony megolddsa fele. A kdvetkezbkben neéhdny
konkrét példdat mutatok be arra, hogyan haszndlhatdk ezek a képletek valds

. KEPLETEK ES FUGGVENYEK GYAKORLATI ALKALMAZASA

helyzetekben.

A SZUMHATOBB FUGGVENY

Példa: Ertékesitési Adatok Regiondlis Osszegzése

TegyUk fel, hogy egy vdllalatnak tébb régidbdl szdrmazd értékesitési adatait kell
dsszegyUjteni és dsszehasonlitani. A SZUMHATOBB funkcié segitségével kdnnyedén
Osszegezhetjuk az egyes régidkban elért értékesitéseket.

A SZUMHATOBB figgvény felépitése (szintaxisa) a kdvetkezd:

SZUMHATOBB(6sszegtartomdny; kritériumtartomany?1; kritérium1;
[kritériumtartomdany2; kritérium2]; ...)

Ez a flggvény egy megadoftt dsszegtartomdny azon elemeit adja 6ssze, amik
megfelelnek az utdna felsorolt kritériumoknak. Lehet, hogy csak egy kritériumot
adunk meg, de megadhatunk akdr sz&mos kritériumot is és csak azokat az
Osszegekértékeket fogja 6sszeadni, amik az 6sszes megadott kritériumnak
megfelelnek. Tehdt a kritériumok k&zdtt ES logikai feltételnek kell teliesUinie.

Példa tdbldzat:

1
2
3
4
3
G

A E C
Papiraru 100 Kelet
|Fakitermelés 50 Eszak

| Rendezvény 70 Kelet
|szolgaltats 25 Dél
:ﬁ;ruhéz 250 Nyugat




Példa képletek:

=SZUMHATOBB (B2:B6; C2:Cé6; "Eszak’)

Ez a képlet az B2:B3 tartomdnyban taldlhaté értékesitési adatokat 6sszegzi, de csak
azokat, ahol a C oszlop megfeleld celldiban (C2:Cé) "Eszak" szerepel, tehdt csak az
északiregio értékesitéseit veszi figyelembe. Az eredmény ebben az esetben: 50

=SZUMHATOBB (B2:B6; C2:C6; "Kelet")

Ez a képlet az B2:B3 tartomdnyban taldlhaté értékesitési adatokat 6sszegzi, de csak
azokat, ahol a C oszlop megfeleld celldiban (C2:Cé) "Kelet" szerepel, tehdt csak az
keleti regio ertekesitéseit veszi figyelembe. Az eredmény ebben az esetben: 170

=SZUMHATOBB (B2:B6; C2:Cé6; "Kelet";A2:A6;"Papairdru”)

Ez a képlet az B2:B3 tartomdnyban taldlhatd értékesitési adatokat d&sszegzi, de csak
azokat, ahol a C oszlop megfeleld celldiban (C2:C6) "Kelet" szerepel, tehat csak a
keleti régid értékesitéseit veszi figyelembe és mdasodik kritériumnak megadtam, hogy
csak azokat szdmolja bele ezek kdzUl, amik Papirdru részlegrél szdrmaznak. Az
eredmény ebben az esetben: 100

A DARABHATOBB FUGGVENY

Példa: Jelenlét iv

TegyUk fel, hogy egy egyszer( tabldzatban vezeted a dolgozdid jelenlétét minden
héten és ki akarod szdmolni, hogy ki hdny napot dolgozott, vagy hidnyzott.

Példa tabldzat:

A B C D E F
1 Jelenlét
M Dolgozok @ Hétfo [l Kedd Bl SzerdaBl Csiitortokg Péntekfs
3 |Janos Igen Mem Igen Igen Mem
4 |Tamas Igen Igen Mem Nem Igen
5 |llona Igen Igen Igen Igen Igen
& |Gabriella Mem Mem Igen Igen Igen J

A DARABHATOBB fuggvény felépitése (szintaxisa) a kdvetkezd:

DARABHATOBB(kritériumtartomdny1; kritérium1; [kritériumtartomdny?2; kritérium2]; ...)



Ez a flUggvény egy adott tarfomdnyra érvényes kritérium teljestlését vizsgdlja. Ha
teljesul, akkor megszdmolja, hogy a tarfomdany hdny celldjdra igaz a feltétel és
Osszeadja Sket. Képes egyszerre tobb kUlonbdzd tartomdnyt, kUldnbdzd kritériumokra
vizsgdini. De fontos, hogy csak akkor adja &ket dssze, ha az dsszes kritérium teljesil!

Példa képletek:
=DARABHATOBB(B3:F6;"'=Nem")

Ebben a képletben megszdmolja, hogy az 6sszes dolgozd, az egész héten dsszesen
hdny napot nem dolgozott.

Az eredmeény: 6

=DARABHATOBB (B4:F4;"=Nem";B5:F5;"=Nem”)

Ez a képlet megvizsgdlja, hogy volt-e a héten olyan nap, hogy Tamas és llona is
egyszerre hidnyoztak volna.

Az eredmény: 0, tehdt nem volt ilyen nap.

=DARABHATOBB(B3:F3;"=Nem";B4:F6;"=Nem”)
Ez a képlet azt vizsgdlja, hogy Janos és Gabriell hidnyoztak-e ugyanazon a napon.

Az eredmeény: 1, mert kedden mind a ketten hianyoztak.

De természetesen nem csak szdvegeket vizsgalhatunk, hanem szamokkal is
dolgozhatunk ezekben a figgvenyekben.

5. LEPESROL-LEPESRE UTMUTATO A LEGGYAKORIBB HALADO

KEPLETEKHEZ

Az Excel halado képleteinek elsajdtitdsa rendkivil hasznos lehet az adatok
mélyrehaté elemzése és a munkafolyamatok optimalizaldsa szempontjdbadl. It
bemutatunk néhdny gyakran haszndlt haladdé képletet és azt, hogy hogyan lehet
Oket hatékonyan alkalmazni.



FKERES (VLOOKUP)

Az FKERES képlet lehetévé teszi egy tabldzat vagy tartomdny elsé oszlopdnak adott
soréban lévé adatok keresését és visszaaddasat. Alapvetden hasznos, ha egy adott
értéket kell megtaldini és hozzd kapcsoldédd informdciot kell visszaadni egy mdsik
oszlopbdl.

Képlet Szintaxisa:
Szintaxis: FKERES(keresési_érték; tabla; oszlop_szam; [kozelitd])
Keresési_érték: Az az érték, amit a tabla elsé oszlopdban keresink.

Tdbla: A tartomdny, amely a keresett adatokat és a visszaadni kivant adatokat
tartalmazza.

Oszlop_szdm: Az oszlop sz&ma a tdbla_tartomdnyban, amelybdl vissza akarjuk kapni
az adatot.

[Kbzelitd]: Ha IGAZ vagy elhagyjuk, akkor a képlet a legkdzelebbi kisebb vagy
egyenld értéket adja vissza, ha HAMIS, akkor pontos egyezést keres.

Példa: Ertékesités elemzés

Az elsé példdaban szerepld vdallalatndl azt akarjuk meghatdrozni, hogy a ,,Szolgdltato™
részleg mekkora forgalmat generdlt.

A B C
1
2 |Papiraru 100 Kelet
3 |Fakitermelés 50 Eszak
4 |Rendezvény 70 Kelet
5 |Szolgaltato 25 Del
6 |Aruhaz 250 Nyugat
Lépések:

A keresési érték: ,,Szolgdltatd™
Tabla: A1-t6l Cé-ig tartd tartomany (A1:Cé)
Oszlop szdm: a forgalom adatai a tartomany 2. oszlopdban vannak, tehat: 2

[K&zelitd]: mivel pontos taldlatot szeretnénk visszakapni, ezért HAMIS-ra kell dllitani.



Példa képlet:

=FKERES ('Szolgdltatd”;A1:C6:2;:HAMIS)

Az eredmény: 25

Ha azt szeretnénk megtudni, hogy ez a Szolgdltatd részleg melyik régidban van,
akkor az oszlop sz&mot kell mdédositani 3-ra.

=FKERES ("Szolgdltatd™; A1:Cé;3;HAMIS)

Az eredmény: Nyugat

INDEX ES HOL.VAN (INDEX AND MATCH)

Az INDEX és HOL.VAN kombind&cidja egy erételjes alternativa a keresési funkcidhoz,
amely nagyobb rugalmassdgot kindl, kldndsen akkor, ha az adatok nem az elsé
oszlopban vannak.

A HOL.VAN fGggvéeny

Ez a fUggvény azt tudja nekink megmondani, hogy egy bizonyos érték, hdnyadik
sordban van az dltalunk megadott tartomdanyban.

Képlet Szintaxisa:

HOL.VAN(keresési_érték; tabla; [egyezés_tipusa])

Keresési_érték: az érték, amit meg akarunk keresni, hogy hdnyadik sorban van
Tabla: az adattartomdny, amiben meg kell keresnie

[egyezés tipusal: hdrom értékre lehet dllitani, attdl fUggden, hogy pontos értéket
akarunk taldini, vagy példdaul sz&mok esetén a legkdzelebbi kisebb, agy legkdzelebbi
nagyobb szdmot akaruk megkapni.

1 esetén azt a legnagyobb értéket keresi meg, amely egyenld vagy kisebb,
mint a keresési_értek.

0 esetén az elsé olyan értéket keresi meg, amely egyenld a keresési_értékkel.

-1 esetén a legkisebb olyan értéket keresi meg, amely nagyobb vagy
egyenld, mint a keresési érték.



Példa:

A E C
1
2 |Papiraru 100 Kelet
3 |Fakitermelés 50 Eszak
4 |Rendezvény 70 Kelet
5 |Szolgaltato 25 Dél
6 Aruhaz 250 Nyugat |

A Ol bevdalt értékesitési tabldzatunkban meg akarjuk tudni, hogy a ,,Rendezvény”
részleg hanyadik sordban van a részlegek listdjaban. Persze egy ilyen kis tdbldzatban
azonnal megtaldljuk rdnézésre, amit keresink, de képzeld azt, hogy tébb szdz sort
tartalmaz esetleg egy ilyen kimutatds.

Példa képletek:

Két képletet fogok most megadni. Latszélag szinte ugyanazt tartalmazza, de van egy
aprd, dmde lényeges kUldnbség.

=HOL.VAN('"Rendezvény";A:A;0) Eredmeny: 4
=HOL.VAN('"Rendezvény";A2:A6;0) Eredmény: 3

Hogy lehet, hogy mind a két esetben a Rendezvényre kerestink és mégis mas
eredményt kaptunk?

Az elsé képletben az adattartomdny, amit megadtam, az a komplett A oszlop volt.
Az tartalmazza az A1 celldt is az elsé sorbdl. Mig a mdsodik képletben a tartomdny
A2-t8] kezd8ddH, ami a mdsodik sortdl indult. igy lehet az, hogy az egyik szerint a 4.
sorban van, mig a mdsik szerint a 3-ban. Erre oda kell figyelni!

INDEX FUGGVENY

Ez a fUggvény azt hatdrozza meg, hogy egy adott tartomdny meghatdrozott
sordban, oszlopdban milyen érték van.

A képlet szintaxisa:

INDEX(tabla; sor_szam:; [oszlop_szdm])

Tabla: Az a tartomdany, amibdl ki akarjuk nyerni a meghatdrozott cella értékét
Sor_szdm: annak a sornak a szadma a tabldbdl, amit meg akarunk kapni

Oszlop_szdm: annak az oszlopnak a sz&ma a tabldbdl, amit meg akarunk kapni



Példa:

A E C

1
2 |Papiraru 100 Kelet

3 :Fakitermetés 50 Eszak

4 |Rendezvény 70 Kelet

5 |Szolgaltato 25 Dél

6 |Aruhaz 250 Nyugat |

A fenti tabldzatra alkalmazzuk ezt a képletet:

=INDEX(A2:C6;3;3)

Eredmény: Kelet

Ha csak egy oszlopot adunk meg tartomdanynak, akkor az oszlopszédm elhagyhato.
Példdul =INDEX(A2:A6;2)

Eredmény: Fakitermelés

Ezt a fuggvényt nagyon j6l lehet kombindini az el6z6 HOL.VAN fuoggvénnyel. A
HOL.VAN segitségével megkeresink valamit és utdna ezt az értéket megadjuk az
INDEX-nek és visszanyerUnk egy mdsik hasznos informdciot.

Erre egy egyszerU példa: Tandr vagy és szeretnél egy osztdlyozd tdbldzatot csindini,
amibe csak be kell irnod a tanuldk pontszdmait és a tabldzat kilistdzza, hogy kinek
hdnyas lett.

Mondjuk ez a tabldzat tartaimazza a ponthatdrokat, hogy hdny pontig hdnyas
jegyet kapnak:

T
m

{ll Erdemjegyfd Ponthatérok |
2 |Jeles 100
3 |Jo 90
4 -szepes 80
5 |Elégséges 70
4] :Elégtelen a0,

TegyUk fel, hogy van egy 85 pontot elérd didk. Elsé 1épésben meg kell keresni, hogy a
ponthatdrok oszlopdban hdnyadik sorban szerepelne ezzel az értékkel. Erre tudjuk
haszndlni a HOL.VAN fuggvényt.

=HOL.VAN(85;B2:B4;-1)

Eredmény: 2



Tehdt a ponthatdarok tarfomdny 2. sordban van a 85-héz legkdzelebbi legnagyobb
erték.

Most meg kell hatdrozni az érdemjegyet ennek az informdcionak a birtokdban.
Erre j6 lesz az INDEX fGggvény.
=INDEX(A2:A6;2)

Eredmeény: J6

Természetesen a két flggvényt egymasba is dgyazhatjuk, hogy egy celldba
kerUlijenek:

=INDEX(A2:A6;HOL.VAN(85;B2:B6;-1))
Eredmeény: J6

Itt az INDEX fuggvény sor_szam adatat a HOL.VAN fuggvény fogja szolgaltatni.

Nos ez csak pdr érdekes fuggveény volt a temérdek kdzUl, ami megtaldlhatéd az
Excelben. Ha szeretnél még tébbet megismerni, Idtogass el a www.officera.hu
oldalra és tanulj tovabbi szuper megolddsokat, amikkel igazi Excel zsongldr lehetsz!

6. VIZUALIS ADATPREZENTACIO

A hatékony adatprezentdcio kulcsfontossdgu ahhoz, hogy az informdacidkat
érthetévé és vonzévd tegyUk a kdzdnség sz&imdara. Az Excel kilonféle eszkdzei, mint a
diagramok, tébldzatok és dinamikus dashboardok (MUszerfalak) lehetévé teszik,
hogy a halado képleteink eredményeit vizudlisan is bemutathassuk. It van, hogyan
kezdhetlnk hozzd:

DIAGRAMOK KESZITESE

A diagramok segitsegeével 6sszetett adatokat mutathatunk be egyszerd és kdnnyen
értheté formdaban. Példdul egy értékesitési adatokbdl alld sorozat vizudlis
6sszehasonlitdsa kilonb oz iddszakokban vagy régidkban. Erre az Excelben tényleg
kb. 3 percre van szUkséged, ha tudod hova kell kattintani.


http://www.officera.hu/

Ebbdl a tabldzatbdl:

Id6szak Forgalom

Januar 100000
Februar 150000
Marcius 98000
Aprilis 250000
Méjus 79000
Junius 30000
Julius 95000
Augusztus 190000
Szeptember 210000
Oktéber 250000
November 270000
December 265000

Ez a diagram példdaul 3 kaftintds és kb. 3 masodperc volt:

Forgalom

300000
250000
200000
| 150000
100000

50000 l l l l
0

) =3 ] "y S
{§‘ qg§° ‘5&?“ ﬂ§$~ wﬁé? & égf;béﬁf;ﬁgﬁp ¢$5§;§#§§i;&a

Adatkivdlasztds: Jeldld ki azokat az adatokat, amelyeket diagramon szeretnél
megjeleniteni.

Diagram Tipusdnak Kivalasztasa: Az Excel szdmos diagramtipust kindl, mint példdul
vonal-, oszlop-, kér- és radar diagramok. Vdalaszd ki azt, amelyik a legjobban illik az
adatokhoz és a prezentdcié célijdghoz.

Dinamikus Frissités: Az Excel diagramok automatikusan frissGinek, amikor az adatok
valtoznak, lehetdve téve dinamikus jelentések készitéséet.



TABLAZATOK HASZNALATA

A tdbldzatok strukturdlt formdaban mutatjdk be az adatokat, lehetévé téve
szadmodra, hogy kdnnyen navigdlhass és értelmezhesd azokat. Ha tudod hova nydlj,
pdr mdasodperc alatt vardzsolhatsz esztétikus tabldzatokat.

Adatsor Konvertdldsa Tabldzatta: Valaszd ki az adatsort, és alkalmazd a "Formdazds
Tablazattd" lehetéséget a "Kezddlap" fGlon. Ez dinamikus szdrést és rendezést tesz
lehetévé.

Ebbdl a nyers adathalmazbdl:

A | B | € | D
1 |ldoszak Forgalom Kiadas  Profit
2 |Januar 100000 30000 70000
3 |Februar 150000 50000 100000
4 |Marcius 98000 25000 73000
5 Aprilis 250000 7000 243000
6 |Majus 75000 18000 61000
7 |Janius 30000 5000 25000
8 |Jalius 95000 10000 85000
8 |Augusztus 150000 24000 166000

10 |Szeptember 210000 32000 178000
11 |Oktdber 250000 28000 222000
12 |November 270000 29000 241000
13 |December 265000 40000 225000

4 kattintds és kb. 3 mdsodperc alatt ez lett:

A E C D
1
2 Januar 100000 30000 70000
3 |Februar 150000 20000 100000
4 Marcius 95000 25000 73000
5 | Aprilis 250000 7000 243000
6 Majus 79000 18000 61000
7 |Janius 30000 2000 25000
& Jalius 95000 10000 85000
9 |Augusztus 150000 24000 166000
10 | Szeptember 210000 32000 178000
11 |Oktober 250000 28000 222000
12 |November 270000 29000 241000
13 |December 2632000 40000 225000,




Stilusok Alkalmazdsa: Az Excel szdmos elére meghatdrozott tabldzatstilust kindl,
amelyekkel kiemelheted az adataid.

DASHBOARDOK KESZITESE

A dashboardok dsszetett adatvizualizdcios eszkdzok, amelyek lehetdvé teszik tébb
adattipus és mérdszam egyidejl megjelenitését. Egy jol megtervezett dashboard
dontéshozatali folyamatokat segithet.

Adatforrdsok Integrdldsa: GyUjtsd dssze és integrdld az dsszes relevans adatforrdst,
amelyet a dashboardon meg szeretnél jeleniteni.

Vizudlis Elemek Hozzdaddsa: Adj hozzd diagramokat, tabldzatokat és mas vizudlis
elemeket, amelyek bemutatjdk az adatokat.

Interaktivitds: Haszndld az Excel slicereit és egyéb vezérlbelemeket, hogy interaktivva
tedd a dashboardot, lehetévé téve, hogy dinamikusan szirhesd és elemezhesd az
adatokat.

TIPPEK A HATEKONY VIZUALIS ADATPREZENTACIOHOZ

Kovetkezetesség: Haszndlj kdvetkezetes szinsémat és formdazast a vizudlis elemek
kodzot.

EgyszerUség: KerUld az tulzsufolt vizualizdcidkat; a kevesebb gyakran tdbb.

Célzott Informdcid: Koncentrdlj a legfontosabb informdcidkra, amelyeket a
kdzdnségnek latnia kell.

TOVABBI SEGITSEG

Ha a végén mdr kezdted elvesziteni a fonalat, semmi gond! Ahogy kordbban
emlitettem, eqy ilyen révidke puska nem tud minden alaposan megmutatni és
elmagyardzni. Viszont taldn kedvet csindlt neked ahhoz, hogy joblban megismerd az
Excelt. Meglep&en sokat tud és az aktiv Excel haszndldk is jo, ha a 20-30%-at ismerik.
Persze ez azért is lehetséges, mert olyan sok mindent tud ez a fantasztikus program,
hogy nincs mindenkinek szUksége minden funkciéra. De egy atfogd tananyaggal
mindenki megtaldlhatja azt a részét, amikor a homlokdara csapva felnevet, hogy ,,Te
jo ég! Ha elébb tudtam volna, hogy ezt is lehet, akkor napokat spérolhattam volna
minden honapban!”.



Ha szeretnél egy atfogdbb képzésben megismerni tovabbi szuper Excel funkcidkat,
akkor Idtogass el a www.officera.hu oldalra és jelentkezz a ,,Gyors és Hatékony Excel
Tanfolyam”-ra!l

Addig is nyomtasd ki magadnak a puska legértékesebb részét, a billenty(
parancsokat!


http://www.officera.hu/

Navigacios Billentyiliparancsok

Nyil billentydk

Mozgas egy cellaval a nyiliranyaba

Enter Adatbevitel utan a kovetkez6 cellara ugras.
Shift + Enter Ugras egy sorral feljebb

Tab Ugras a jobb oldali cellara
Shift + Tab Ugras a bal oldali cellara

Ctrl + nyil billentydk

Ugras a kovetkez6 olyan cellara, amiben van tartalom (az
ureseket atugorja)

Home Ugras a sor els6 cellajaba
Ctrl+ Home A munkalap elsé celldjara ugras (Al-es cella).
Ctrl+End Az utolso6 hasznalt cellara ugras a munkalapon.
Ctrl + Page Up/Page Down Munkalapok kozotti valtas a munkaflizetben.
Ctrl+ Tab Ugras a kovetkez6 Munkaflizetre
Ctrl + Shift + Tab Ugras az el6z6 Munkafuzetre
Page Down/Page Up Flggbleges iranyban lapozas le/fel a munkalapon.
Alt + Page Down/Page Up Vizszintes iranyban lapozas jobbra/balra a munkalapon.
Ugras egy adott cellahoz vagy névhez. Ezen keresztul
F5vagy Ctrl + G elérhetd egy parbeszédpanel, ahol beirhatjuk a célcella

koordinatait vagy a névhez kotott cellacimet.

Ctrl + Backspace

Visszatérés az aktiv celldhoz, ha az kiviil esik az
aktualisan lathato teriileten.

A munkalap kalonb6z6 részei kozotti valtas, példaul a

F6 szalag, a munkalap és a statuszsor kozott.
Meniiszalag gyorsbillentydii
Ctrl+F1 Szalagmeni mutatasa, elrejtése
Alt Gyorsbillenty( elérés a menuszalagon lévo funkciokhoz
Tab (ha a menlszalag aktiv) | Ugrds a meniiszalagon a kovetkezé funkciora
Shift + Tab (ha a
menUszalag aktiv) Ugras a meniiszalagon az el6z6 funkciéra

Alt+F Fajl lap megnyitasa

Alt+0 Kezdélap lap megnyitasa

Alt+E Beszuras lap megnyitasa

Alt +) Rajzolas lap megnyitasa

Alt+P Lapelrendezés lap megnyitasa

Alt + E Képletek lap megnyitasa

Alt+G Adatok lap megnyitasa

Alt+0 Véleményezés lap megnyitasa

Alt+A Nézet lap megnyitasa

Alt+U Automatizalas lap megnyitasa

Alt + F8 Makré miveletek




Sor és oszlop miiveletekhez

Shift + Space Az aktualis sor kivalasztasa.
Ctrl + Space Az aktualis oszlop kivalasztasa.
Ctrl +"+" Uj cella, sor vagy oszlop beszurésa a kivalasztott cella el6tt.
Ctrl+"-" Kivalasztott cella, sor vagy oszlop torlése.
Ctrl+8 Kivalasztott oszlopok elrejtése.
Ctrl + Shift + 8 Elrejtett oszlopok felfedése.
Ctrl+9 Kivalasztott sorok elrejtése
Ctrl + Shift+9 Elrejtett sorok felfedése
Alt + Shift + jobbra nyil | Sorok, vagy oszlopok csoportositasa
Alt + Shift + balra nyil | Sorok, vagy oszlopok csoportositasanak szétbontasa

Kijeldlo gyorsbillentyiik

Shift + nyil billenty(ik

Cellak kijelolése egyesével

Ctrl + Shift + nyil billenty(ik

Cellak kijelolésének kibbvitése a kovetkezd a nyil iranyaban
addig, amig el nem éri a kovetkez6 ,,utols6” adatot

Ctrl + Shift + Space

Az aktiv cella koril kijelol minden ,,szomszédos” cellat, amiben
van tartalom.

Ctrl + Shift + Home

Az aktiv cellatol felfelé kijelol minden cellat gy, hogy az aktiv
cellalesz ajobb alsé cella.

Ures cellan megnyomva kijeldle a munkalap dsszes cellajat. Ha
egy adatot tartalmazé cellan alkalmazzuk, akkor elészor kijeloli

Ctrl+A az 0sszes ,,szomszédos” cellat, amiben tartalom van. Mdsodszori
lenyomasra a munkalap 6sszes cellajat kijeloli.
Munkalap és munkafiizet gyorsbillentyiik
Shift + F11 Uj munkalap létrehozésa
F9 Osszes munkalap értékeinek Ujraszamitasa az 6sszes
megnyitott munkaflizetben.
Shif t+ F9 Aktiv munkalap értékeinek Ujraszamitasa.
Ctrl + Page Up/Page Down Munkalapok k6zotti valtas a munkaflizetben.
Ctrl+ Tab Ugras a kovetkez6 Munkafuzetre, ha tobb munkafuzet is
nyitva van.
Ctrl+ Shift + Tab Ugras az el6z6 Munkaflzetre, ha tobb munkafuizet is
nyitva van.




Formazasi Gyorsbillentyiik az Excelben

Ctrl+B Szoveg félkovérre allitasa.
Ctrl+1 Szdveg dbltre allitasa.
Ctrl+U Szoveg aldhuzasa.
Ctrl+ 1 Formatumozasi parbeszédablak megnyitasa a kivalasztott cellak
vagy cellatartomany részletes formazasahoz.
Ctrl+ 2 Vastag betltipus alkalmazasa (alternativa a Ctrl + B
billentylparancshoz).
Ctrl+ 3 DOlt betdtipus alkalmazasa (alternativa a Ctrl +|
billenty(iparancshoz).
Alahuzas alkalmazasa (alternativa a Ctrl+ U
Ctrl+4 . ,
billentydparancshoz).
Ctrl+5 Athuzas alkalmazasa a kivalasztott cella vagy széveg szadmaéra.
Ctrl + Shift + B Betutllpyslparbeszedablak megnyitasa a kivalasztott cellaszoveg
formazasahoz.
Ctrl + Shift + 1 Szalmfornj.a,tum alkalmazasa két tizedesjeggyel, ezresek
elvalasztojaval.
Ctrl + Shift + 2 Id6 formatum alkalmazasa a kivalasztott cellakra.
Ctrl + Shift + 3 Datunj forrpatum alkalmazasa, amely a teljes datumot jeleniti
meg (év, hdnap, nap).
Ctrl + Shift + 4 Penznem formatum a.lka,lmazasa a'klva,lasthJt'.t cellak,ra, gmely
automatikusan a helyi pénznem szimbolumat is hozzaadja.
Ctrl + Shift+5 Szazalékos formatum alkalmazasa.

Alt+ 0, majd G, S

Szegélyek hozzaaddsa a kivalasztott cellakhoz a mentiszalag
Szegély ikonjanak hasznalataval. Tovabbi opcidk eléréséhez
hasznalhatod az ezt kovetd billentyliket, mint példaul F a felsé
szegély, A az also szegély hozzaadasahoz.

Alt+ 0, majd U, E

Szinpaletta megnyitasa a kivalasztott szoveg vagy cellak
betliszinének modositasahoz.

Alt+ 0O, majd K, Z

A cella tartalmanak kozépre igazitasa.

Alt+ O, majd B, A

A cella tartalmanak balra igazitasa.

Alt+0, majd 0,0

A cella tartalmanak jobbra igazitasa.

Altalanos gyorsbillentyiik

Ctrl+S Munkaflizet mentése
Ctrl+ F12 Mentés masként.
Ctrl+W Munkaflizet bezarasa
Ctrl+F2 Valtas nyomtatasi nézetre
Ctrl+F4 Excel bezarasa
F1 Sugo
Alt+M Keresés az Excel funkcioi kozott




Adatbevitel és Szerkesztés Gyorsbillentyiii

Enter Adatbevitel utan a kovetkez6 cellara ugras.
Ctrl+ Alt +V Speciélis beillesztés pérbleszé,da?blallf rpegnyitésa, ahol
valaszthatunk a beillesztés modja kozott.
Ctrl+ Shift + L Sz(ir6k be- és kikapcsolasa az adott adatokon.
Alt + le nyil Legordilé mend kinyitasa
Ctrl+ K HiPerhi\{atkozés beszurasa a kivalasztott cellaba vagy
szovegreszbe.
Alt + Enter Sortorés beszurasa a cellaban lévé szovegbe, igy tobb soros
szoveget hozhatunk létre egyetlen cellan belil.
Ctrl+ 0 (nulla) Az aktudlis datum beszurasa a kivalasztott celldba.
Ctrl + Shift +. (pont) Az aktudlis id6 beszurasa a kivalasztott cellaba.
E4 A legutdbbi mivelet ismétlése vagy a kivalasztott cella
képletében lévé cellahivatkozasok abszolutta/relativva valtasa.
Ctrl+Z El6z6 mivelet visszavonasa.
Ctrl+Y Visszavont mivelet Ujra alkalmazasa.
Cirl+ H Cserélje ki a kivalasztott cellakban lévé szOveget vagy szamokat a
"Keresés és csere" funkcioval.
Ctrl+E Intelligens adatkitoltés az aktuélis oszlopban lévé adatok alapjan.
Ctrl+ L Az aktualis cellatartomanybdl tablazatot hoz létre, amely
elésegiti az adatok szervezését és kezelését.
A flggvénybeszurd parbeszédpanel megnyitasa, amely lehetévé
Shift + F3 teszi a felnasznalé szamara, hogy kivalasszon és illesszen be egy
fuggvényt a cellaba.
Ctrl+ F3 Névkezel6 megnyitasa
Ctrl+F Keresés
F7 Helyesiras ellenérzése
F11 Diagram készitése a kijelolt tartomanybol (masik lapon)
Shift + F10 Context mend. Ez jon be egy cellan jobb egér gombra kattintva
Cella miiveletek gyorsbillentydii
Ctrl+C Kijelolt adatok masolasa.
Ctrl+X Kijelolt adatok kivagasa.
Ctrl+V Masolt, vagy kivagott adatok beillesztése.
F2 Kivalasztott cella szerkesztése.
Shift + F2 Megjegyzés hozzaadasa a kivalasztott cellahoz.
Shift+ F10, majd R | Megjegyzés torlése a kivalasztott cellaban.
Ctrl+D A cella feletti adatok masolasa a kivalasztott cellaba.
Ctrl+A Osszes cella kijel6lése.




