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1, Kis tablazatok helyett nagy listakat gyijts!

Prébald meg minél jobban ‘egyben’ tartani az adataidat.
fgy sorbarendezéssel, szliréssel konnyen rendszerezheted
Oket, és Osszesiteni is konnyebb lesz.
Szétszedni mindig egyszeriibb, mint ¢sszeolldznil
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Hiszen Kilistazza az 6sszes
eloforduld értéket, igy
rogton kiderulnek az

elgépelések.
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5, A Kereses (Ctrl F)

funkcioval akar tobb E

filon is kereshetsz
egyszerre.

Probald ki: pdf-ben és az
interneten is miikodik a Ctrl F
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7, Nem baj. ha a
vezelek- és
kereszinevek

kiilon oszlop-

ban vannak.

lgy tudod egy
cellaba irni:
-OSSZEFUZ(A2;" ";B2)
vagy =A2&" "‘&B2
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Van 3 szoveges fuggveny, amelyekkel gyorsan
javithatod a kis- €s nagybetu elirasokat:
KISBETU, NAGYBETUS: a szovegeket csupa kis- vagy
nagybetlre alakitja at. TNEV: Tulajdonnévre irja at,
vagyis minden Uj szot nagybetuvel kezd.




10, ELLENORIZD A DUPLIKACIOKAT!

Helyzettdl fUggbéen megoldas lehet:

a, Kezdoélap / Feltételes formazas /
Cellakijelolési szabalyok /
Ismétldédo értékek
b, Adatok ful / Duplikacidk eltavolitasa
c, FKERES fuggvény




+ 1 Sporolj idot a gyorsbillentylikkel!

CTRL SHIFT NYIL Nemiires cellak kijeldlése
GTRL SPACE 0szlop kijelolese
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Szeretnél tobbet
tudni ezekrol a
Iehe+'o'9éae\<r'él és

sikeresen kezelni az %

adataidot?
Fordul| hozzank:
bizalommal:
ExcelTitok hu




