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HOGYAN KESZITHET KIMUTATAST TABLAZATKEZELOVEL?

LISTA KESZITESE KIMUTATASHOZ

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Fénoke adatbazis készitését kérte Ontél a tablazatkezelSben? Mindig nehézséget okozott és
elképzelhetetlennek tartja, hogy megtervezzen egy adatbdazist? Olyan bonyolultnak tlinnek a
kilonféle adattipusok meghatarozasai, a tablak kozotti kapcsolatok [étrehozasardl mar nem
is beszélve?

Azt a feladatot kapta, hogy a cég dolgozéinak vegye fel a nevét, sziiletési évét, lakcimét egy
listdba. Fénoke szeretné majd latni, hogy hany férfi dolgozéja van a cégnek, és hanyan
jarnak be vidékrél? Az, az elképzelése, hogy a késGbbiekben a bdvités lehetdséges is nyitva
alljon. El lehet ezt késziteni Excelben?

1. dbra. Segits, kérlek!

1 1. dbra forrasa: http://img.indexhu/cikkepek/0703/tech/munka2.jpg (2010. 07. 14.)



HOGYAN KESZITHET KIMUTATAST TABLAZATKEZELOVEL?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Adatkezelés a tablazatban

Ahhoz, hogy a tablazatba beirt adatainkkal adatbdzis-funkciokat is végeztessiink, kotottebb
formaban kell az adatokat elhelyezni. J6l megtervezett listat kell létrehozni, mert majd a
listaban rendezhetjiik az adatainkat, tovabba szlirhetjik a kért szempontok alapjan, melybdl
késébb /dtvdnyos kimutatdsok készithetok.

Az adatkezelés részletesebb megismerése el6tt tekintse at az adatkezelés elméletét!

A szamitégép egyik f6 alkalmazasi teriilete az adatok tirolasa és feldolgozasa, vagyis az
adatkezelés.

Olyan esetben, ha gyorsan kell egyszer( adattablazatokat eléallitani, majd azokon alapvetd
miuveleteket végezni, akkor nincs sziikség bonyolultabb programra, elegendé a
tablazatkezeld hozza.

2. Hogyan épilnek fel az adattablak?

Az adattdblaban olyan adatokat tarolunk, amelyek valakinek vagy valaminek a tulajdonsagat
irjdk le. Neve: egyed. Egy egyedrél tarolhatunk egyféle adatot, de sokfélét is. Ezek a
tulajdonsagok oOsszetartoznak. Ha emberrél van szé, akkor van neve, sziiletési helye,
lakhelye, anyja neve stb. Az emberhez, mint egyedhez tartozé adatokat egyiitt kezeljik. Az
adatok tarolasa sordn egy egyedtipust egy tablaban tarolunk.

Az egy egyedhez tartoz6 adatokat, rekordnak nevezziik.

Microsoft Excel - Munkafiizet1
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2. dbra. Egy rekord

A rekordok kilénb6z6, az egyedre vonatkozé adatokat tartalmazé mezdkbdl allnak. A
tablazat tehat sorokbdl és oszlopokbdl épil fel. A tdbldzat sorai a rekordoknak, oszlopai
pedig a mezdnek felelnek meg.
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HOGYAN KESZITHET KIMUTATAST TABLAZATKEZELOVEL?

Az adatelemek a sorok és oszlopok metszéspontjaiban helyezkednek el. Minden rekordon
belul annyi adat talalhaté, amennyi a mez6k szama. A mez6nevek azonositasa névvel
torténik. Két mezdének nem lehet azonos neve. Nem tiltja semmi, hogy két rekordnak
ugyanaz legyen a tartalma (mezénként 6sszehasonlitva), kivéve egy mez6t, amely kitlintetett
jelentéssel bir, hogy megkiilonboztesse egymastél az egyedeket leird, rekordokat. Neve:
elsédleges kulcs.

A rekordok sorrendje altaldban megegyezik az adatbevitel sorrendjével. A gyakorlat azt
mutatja, hogy az adattablakat a késébbiek soran rendezik majd. A mlveletek a rekordot,
mint egységet (dsszetartozo adatelemeket) kezelik. Ha nem jeldlink ki e/sédleges kulcsot,
akkor az adattablaban elfoglalt helyilk, sorszdmuk alapjan azonosithatjuk rekordjainkat.

Egyedi azonosité létrehozasa bizonyos algoritmus szerint torténik. Hasznalhatunk tobb
mezdt is egyltt az egyedek azonositasdra. Egy mezé esetén egyszerid kulcsrél, tobb mezé
esetén Osszetett kulcsrol beszéliink.

Az adattablak mezdinek két fontos jellemzdje:

- a mez6 tipusa (pl. szoveges, numerikus, datum, logikai stb.)
- a mérete, amelyet az adott mezd adattipusanak megfelel6 mértékegységben kell
megadhni.

A mezék neveinek felsoroldsa, méretilk meghatarozasa adja az adattabla fejlécét.

3. Adattabla létrehozasa

A tablazatkezel6 program tamogatja, hogy a rekordszerkezetnek megfelel6 tablazatot (listat)
adattablaként kezeljink. A tdblazatunk tulajdonképpen a munkalapnak csak egy része,
tartomanya. A tablazat elsé sora, fejléce lesz a mez6éneveket tartalmazé sor.

Figyelem! Az azonositds akkor egyértelmii, ha az elsé sort nem koveti iires sor.

Praktikus atgondolni, hogy az egyedeknek milyen tulajdonsagait kivanjuk tarolni, és hogyan.
Elore tudnunk kell, hogy milyen miveleteket kell végezniink az adatokkal, hogy a kivdnt

s

eredményt elédllithassuk.

Szabaly, hogy csak a primer adatokat vissziik be, taroljuk el. A sziarmaztatott adatokat
ezekbdl hatarozzuk meg.

4. Mlveletek az adattablakkal
Az adattablakban l1év6 adatsorokkal (rekordokkal) az alabbi miveleteket végezheték:
- hozzdadas (mas néven bovités),

- modositas,
- torlés,




HOGYAN KESZITHET KIMUTATAST TABLAZATKEZELOVEL?

- keresés,
- rendezés,
- kivalogatas.

A tablazatkezel6 programokban - szemben az adatbazis-kezel6 programokkal - lehetséges
egyetlen cella beszurdsa, torlése vagy elmozditasa is.

Nagyon fontos, hogy ilyen miiveleteket kizarélag egész rekordot kijeldlve kell elvégezni!

5. Adatok rendezése

Rendezésnek nevezzilk az adatsorok (rekordok) sorrendjének a megvaltoztatasat. Ez
valamelyik mezo6 (oszlop) novekvé vagy csokkend sorrendbe torténd Allitasat jelenti. Azt a
mez6t, amelyik szerint rendeziink, rendezési kulcsnak nevezzik. A rendezés novekvé vagy
csokkend értelmezése fiigg az adat tipusatdl. Szdmeérték esetén szdm szerint rendez,
szovegek esetén dbécésorrendben.

A rendezés kulcsa valamelyik mezé. Tobb mezdt is megadhatunk, mint e/sé kulcs, masodik
kulcs és igy tovabb. Ebben az esetben, ha két rekord az elsé kulcsa alapjan megegyezik,
akkor a masodik alapjan dél el a sorrend. Ha ez is egyezik, akkor a harmadik kulcs doént
majd.

6. Szlrés

Az adattabla altaldban tébb adatot tartalmaz, mint amelyekre éppen sziikség van. Ebbél az
adathalmazbdl kiszirjiik azokat az elemeket, amelyekkel éppen foglalkozni kivanunk. A
szlirés valamelyik mezd (oszlop) egy adott értéke alapjan torténik.

- Autoszird
- Irdnyitott sziré

7. Adattablak rekordonkénti megjelenitése
Az adattablak kétféle nézetben jelenithet6k meg:

- listanézet (amikor a rekordok sorokban helyezkednek el),
- rekordonkénti megjelenés (a rekordok értékeit latjuk). Ebben az esetben az
O0sszetartozo értékek mutatkoznak, igy egyszerlibb és biztonsdgosabb a munka.

8. Adatvédelem

Az Excelben létrehozott adattablazatot Excel formatumban (.XLS) tudjuk menteni. Ezen feliil,
mas formatumban is menthetiink, ha rendelkezésre all megfelelé konverziés program, mely
az adott fajl adatszerkezetét értelmezi, a nyert adatot pedig atadja az alkalmazasnak.
Valaszthatunk kilonb6z6 fajlformatumok kozil.

Az adatvédelem négy szintre terjesztheto ki:
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- allomanyokra,

- munkafiizetek felépitésére és geometridjara,
- munkalapokra, illetve

- acellak tartalmara.

Az elsé harom szinten alkalmazott védelmi bedllitasok feloldasat jelsz6hoz is lehet kotni.

- Allomadnyok védelme

Az allomanyokat ugy "rejthetjik el", hogy je/szo megaddsdhoz kotjilk a megnyitdsukat.
Zarolasuk pedig azt jelenti, hogy «c¢sak a jelszo ismeretében engedélyezzik
megvaltoztatasukat. Mindkét jelszot az dllomdny mentésekor kell megadni, melynek
bedllitdsdt az aldbbi dbra mutatja.

A B c D E F G | H

1 |Veznév Keméy Sziletési év  Lakhely (varos) Munkaba allas éve

2 |Szabo Istvan 1950 Budapest 1987
3 |Kovacs Gydrgy 1972 Erd 2001

4 |Nagy Erzsébet 1977 Budapest

5 |Békési AT

6 |Horvat

7 |Kiss
8 |Albert

9 |Novak @

10 |Viragh - HRekord [] Biztonségi mésolat is készil

1; ﬁz;:d | dohﬁeﬁumok Kozds hasznalat esetére _ .
13|Zsolnal Jels26 betekintéshez: | [ specisis... ]
14 |Cserh& @ Jels26 a médositashoz: [ |

15 |Barnab Asztal -

16 [] Figyelmeztet a modositas elkeriilésére

17 ¥ [ OK | [ Mégse
18

19 | Dokumentumaok

20

21

22 I

23 Sajétgep

24 ”

% ‘g Fajinév: Lista v [ Memes |
7 | Hélgzatihelyek | Fgjpipus; Microsoft Office Excel munkafiizet VI Mégse

% S £

29

30

3. dbra. Jelsz6 megaddsa
- Munkafiizet-védelem
- Munkalap-védelem

Megnyitott munkafiizetiink bevilagitasat is védhetjiik, nem kivant beleirogatasok vagy
kivancsiskodd, illetéktelen pillantasok elél.
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A jelsz6 megadasakor jusson eszébe A/i baba és a negyven rablo torténete! A jelszét mindig
kdsse valami kézzelfoghatd dologhoz, eseményhez, melyrél majd eszébe fog jutni. Abban az
esetben, ha nem biztos magaban érdemes beirni a mobiltelefonjaba.

A jelszé elfelejtése azzal jar, hogy "Szezam nem fog feltarulni” On el6tt és soha tobbé nem
Iéphet be féltve 6rz6tt adatai birodalmabal

ESZKOZOK/VEDELEM/FUZETVEDELEM - MUNKAFUZET-VEDELEM ablak.

1 Microsoft Excel

! F&jl  Sgerkesztés Nézet Beszirds  Formét E
YT Y Ok

E19

A

Helyesirds... F7

Hibaellendrzés. ..

Kiizhs hasznélat. .,

_v_lu _vlr D A |E

Veznév
Szabd
|Kovacs
Nagy
Békési
Horvath
Kiss
Albert
Movak
Viragh
Benedek
Nagy
Zsolnay
Cserhati
Barnabas

B

—_
—_

Y Y Y I Y
[apia L VR N

—_
~J

Védelem a)y Lapvédelem...
Kernéy Makré el Tartomany médostsanak engedélyezése. .
Istvan Bedlitssok... 3| Fuzetvédelem...
Gydrgy 3 " - T
Erzsébet . G| Munkafuzet kiizossé tétele és védelme...
Katalin 1980 Erd 2002
Noémi 1986 Didsd 2009
Ferenc 1978 Nagykovacsi 2000
Marianna 1958 Telki 2003
Zsuzsanna 1977 Erd 2002
Benedek 1990 Budapest 2008
Endre 1973 Budapest 1999
Gabriella 1968 Erd 1998
Gaspar 1969 Didsd 1995
Andras 1975 Zsambék 1998
Edit 1989 Telki 2005

- T0bbszoros hozzdférés

4. dbra. Védelem

Halozati kdrnyezetben szintén jelszoval engedélyezhetjiik, hogy egy munkafiizetet egyszerre
tobben is hasznaljanak.
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TANULASIRANYITO

| 1. feladat

B3 Microsoft Excel

! F&jl Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum Eszkidzik  Adatok  Ablak  Sigé

NS RGS G B 9.8 = 2 e [A;wm - 1
A2 v fe Szabd
A B c D E
1 Veznev Kernév Sziiletesi ev  Lakhely (varos) Munkaba allas eve
2 |Szabd !Istva'n 1950 Budapest 1987
3 |Kovacs Gydrgy 1972 Erd 2001
4 |Nagy Erzsébet 1977 Budapest 2003
5 |Békesi Katalin 1980 Erd 2002
B |Horvath Noémi 1986 Didsd 2009
7 |Kiss Ferenc 1978 Magykovacsi 2000
8 |Albert Marianna 1958 Telki 2003
9 |Novak Zsuzsanna 1977 Erd 2002
10 |Virdgh Benedek 1990 Budapest 2008
11 |Benedek Endre 1973 Budapest 1999
12 |Nagy Gabriella 1968 Erd 1998
13 |Zsolnay Gaspar 1969 Didsd 1985
14 |Cserhati Andras 1975 Zsambeék 1998
15 |Barnabas Edit 1989 Telki 2005
16
17
1R

5. dbra. Tabldzat

- Készitse el a fenti tablazatot!

- Mentse el /ista néven!

- Rendezze az elkészitett tablazatot abc szerint névekvd sorrendben!

- A megoldas menete a kovetkezé:

- Jeldlje ki a rendezend6 tartomanyt, listat!

- Majd valassza ki az Adatok meni Sorbarendezés pontjat!

- Adja meg a rendezési kulcsot! Legaldbb egy kulcs megadasa kotelezé!

- Adja meg az oszlopot, mely szerint rendezni akar!

- Hatarozza meg, hogy névekvé, vagy csokkené legyen-e a sorrend!

- A rovatfej megaddsa arra vonatkozik, hogy ha az elsé sor az oszlopok elnevezéseit
tartalmazza, akkor az mint rovatfej, ne keriiljon rendezés ala!

- Rendezheti a tablazat az eszkoztar ikonjainak haszndlataval is!
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Microsoft Excel

¢ E&jl Szerkesztés [Mézet Beszirds Formdtum Eszkdzok  Adatok  Ablak  Sigd

N EERGGE B9 8 4 e B - 10
A2 - A Szabd
A B c D E F
1 Veznév Kernév Sziiletési év  Lakhely (varos) Munkaba allas éve
2 |Szabd Istvan
3 |Kovacs Gydrgy
4 |Magy Erzsébet
g Eékr:;ll‘l Ea?ﬁ‘_" Rendezze
0 oémi =
7 |Kiss Ferenc (Veanév v @Em_#kedo,
8 |Albert Marianna . O Csdidens
9 |Novak Zsuzsanna Majd
10 |Viragh Benedek © Emelkeds
11 |Benedek Endre (O Csokkend
12 |Nagy Gabriella
13 |Zsolnay Gaspar () Emelkedd
14 |Cserhéti Andras (O Csokkend
15 ,Elamabés Edit Az adattartomanyban
—:-?;— (® vanrovatfej O Nincs rovatfej
18 |
19 [Egyelgek...] [ OK ] I Mégse I
20
6. dbra. A rendezés bedllitisa
2. feladat

s

- Az AutoSziird hasznalata.

- Szlirje ki a Magy vezetéknevli dolgozokat!

- Elsé6 Iépésben jelolje ki a listat!

- Valassza az Adatok/Sziiré/AutoSzird pontjat!

- Minden mez6 elnevezése mellett kicsi hdromszog jelenik meg, mely legordithetd.

- Valassza a legordiilé listabol azt az elemet, amely szerint sz(rni kivanja az adatokat!
- Ha ismét az egész adatbdzist kivanja latni, a (Minden /dtszik) feliratra kattintva a

szlirést meg lehet sziintetni.
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E3 Microsoft Excel

| B8l Sperkesatés Nézet Gesairés Formstum Espkoesk | Adatok | Ablsk Sigd
P O |G o0 o8 = ) M soberengerts... <10 .| EDA|E
B20 v 5 | IS v [[V] autoseirs
Részdsszegek. .. Minden latszik
A B C Ervényesités. .. Iranyitott sabrd. .. 3
| 1] Veznév Kermeév Sziiletési év L Széveqgbdl oszlopok. ..
is:;?o @E::zghet E] :ggssi i3] Kimutatds vagy kimutatdsdiagram...
12 |Nagy Gabriella 1968 Erd Killsd adatgk importlasa »
16 Lista ,
17
18 | XML »
1__9 Tl Adatfrissités
20 —1 v
Ell

7. dbra. AutoSzurd

3. feladat

Szlirje azokat a dolgozdékat, akik 1975 el6tt sziilettek!

- Ebben az esetben a sziiletési év listajabol az egyéni feliratot kell valasztania.

- Itt valaszthato ki az évszam.

- Kérje azokat is, akik 1975-ben sziilettek, tehat egyenld és az ES - VAGY legordiilé
listdjabdl az kell valasztania, hogy "kisebb, min't.
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_Microsoft Excel

i F&jll Sgerkesztés Nézet Besairds Formdtum Eszkozok  Adatok  ablak  Sigd

NEHAOdBan -9 8 -4 ke [

A2 - A Szabd

B

Veznév Kernév_ |
Szabd [~ JIstvan 19 ~ |Budapest
Kovécs Gydrgy 1972 Erd
Nagy Erzsébet 1977 Budapest
Békeési Katalin 1980 Erd
Horvath Noémi 1986 Didsd
Kiss Ferenc 1978 Nagykovacsi
Albert * e :

(W71 AutoSziird bedllitdsa

A megjelenités feltételei:
1950

| eayenld v | 1975

®Es O vagy

flisebb mint

A 7 barmely egyetlen karakter jelolésére hasznalhatd
A * barmilyen karakterlanc jelolésére hasznalhatd

[ oK I [ Mégse

8. dbra. Szurd bedllitisa

3. feladat

- Az Iranyitott szdré hasznalata 6sszetettebb feladatok megoldasat teszi lehetévé.
- El6nye, hogy a szlirés soran kapott eredményt egy masik helyre (masik tartomadnyba)

is masolhatja.

- A szlirés soran a feltételeket (kritériumokat) leir6 tartomanyt kijel6lheti az

adattablaban is, de elkészithet6 kiilon tartomanyként is.

- Az ismétlédé rekordok elrejthet6k, igy nem kell a tébbszorosen eléfordulé adatokat

figyelgetni.

Szlirje ki a budapesti dolgozdkat!

10
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A B c D El E
1 Veznév Kernév Sziiletési év  Lakhely (varos)  Munkaba allas éve
2 |Szabd Istvén 1950 Budapest 1987
3 |Kovacs Gydrgy 1972 Erd 2001
4 |Nagy Erzsébet 1977 Budapest 2003
5 |Békési Katalin 1980 Erd 2002
6 |Horvath Noémi i
ril Berene Irdnyitott sziirés
8 |Albert Marianna J L4
9 |Novak Zsuzsanna 1977 Erd Az adatokat
10 |Viragh Benedek 1990 Budapest | (O Helyben sziirje
11 |Benedek Endre 1973 Budapest | &f
12 |Nagy Gabriella 1968 Erd 7
13 |Zsolnay Géspar 1969 Didsd Listatartomany: §$A$1:$E$15
14 |Cserhati Andras 1975 Zsambék Attt v q‘ 3
15 |Bamabés Edit 1989 Telki Zirdtartomény: | $A419:4A$20 e
:? Hovamésolia:  [¢ag23:4£423
18 [ Csak az egyedi rekordok meajelenitése
19 |Lakhely (varos
20 Budapgsi : Lok ][ megse |
21
22
23 Veznév Kernév Sziiletési év  Lakhely (varos)  Munkaba allas éve
24 |Szabd Istvan 1950 Budapest 1987
25 |Nagy Erzsébet 1977 Budapest 2003
26 |Viragh Benedek 1990 Budapest 2008
27 |Benedek Endre 1973 Budapest 1999
26

9. abra. Irdnyitott sziro

Hatiarozza meg, hogy mit kivan sziirni! irja be a sz(irés feltételét! (A19:A20)

Célszerii uj fejlécet késziteni!

Jeldlje ki a szdrni kivant listat!

ADATOK/SZURO/IRANYITOTT SZURO inditdsa utan a kovetkezd bedllitisokat kell
tennie:

Mas helyre kivanja masolni! (Lehet masik munkalapra is kérni!)

Listadllomany megadasa, ezt helyesen beirja az Excel.

Szlrétartomany megadasal! Itt meg kell adni pontosan, hogy mi alapjan dolgozzon az
Excel!

Végll azt a tartomanyt is, hogy hova szlrje pontosan az adatokat!

11
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| 1. feladat

Hatdrozza meg az alabbi kifejezéseket!

Egyed:

Mez6:

Rekord:

Elsédleges kulcs:

2. feladat

Sorolja fel az adattablak jellemzéit!

3. feladat

Milyen miveletek végezhet6k az adattablakkal?

12
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4, feladat

Mit nevezunk rendezési kulcsnak?

5. feladat

Hatarozza meg, mi a sz(irés?

6. feladat

Sorolja fel, hany szintje van az adatvédelemnek?

7. feladat

irja le, mit kell tudni a jelsz6rélI?

13
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| 8. feladat

Az elkészitett listabdl szlirje az adatokat a kovetkezéképpen!

Szlirje ki azokat az érdi dolgozdkat, akik 2002 elétt mar a cégnél dolgoztak!

Lista.xls megnyitasa:

14
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- Egyed: az adattablaban tarolt adatok valakinek vagy valaminek a tulajdonsagat irjak
le.

- Mez6: a rekordok, az egyedre vonatkozé adatokat tartalmazo mezdékbdl épiilnek fel.
A tablazat oszlopai felelnek meg a mezének.

- Rekord: az egy egyedhez tartoz6 adatokat rekordoknak nevezziik. A tablazat sorai
felelnek meg a rekordoknak.

- Elsdédleges kulcs: A mezdneveket névvel azonositjuk. Két mezé nem kaphat azonos
nevet. Mindig van egy mezd, mely Kkitlintetett jelentéssel bir, hogy
megkllonboztesse egymastol az egyedeket leird rekordokat.

2. feladat

- Az adattablak mezéit jellemzi a mez6 tipusa. Lehet szoveges, numerikus, datum,
logikai stb.

- Masik jellemzéje a mérete, melyet az adott mez6é adattipusdnak megfelel6
mértékegységben adunk meg.

3. feladat

Az adattablakkal végezhetiink: hozzaadast, bévitést, modositast, torlést, keresést, rendezést
és valogatast.

4, feladat

Rendezési kulcson az adatok, rekordok sorrendjének a megvaltoztatasat értjik. Valamelyik
mezo (oszlop) novekvé vagy csokkend sorrendben torténd allitdsa. Azt a mez6t, mely szerint
rendeziink, rendezési kulcsnak nevezziik. Szam esetében szadm szerint, szOveg esetében
pedig abécésorrendben rendeziink.

5. feladat

A nagy adathalmazbél kiszlrjiik azokat az elemeket, amelyekkel éppen foglalkozni
szeretnénk. A szirés valamelyik mezé (oszlop) egy adott értéke alapjan torténik. Excelben
kétféle sz(r6 talalhaté: AutoSzird és Irdnyitott szurd.

6. feladat

Az adatvédelemnek négy szintje [étezik: allomanyokra, munkafiizetek felépitésére és
geometriajara, munkalapokra, illetve cellak tartalmara kiterjeddé védelem.
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| 7. feladat

A jelszo bedllitasa az Fszkdzok/Védelem ablakban torténik. Ugyelni kell arra, hogy a jelszd
olyan legyen, amit nem felejtiink el, vagy fel kell irni, mert kiilonben nem fériink hozza az

adatainkhoz tobbé.

8. feladat

16

A feladatot két Iépésben lehetett megoldani.

ElsOszor az Irdnyitott szidrd haszndlata bizonyult jonak. Adatok/Sz(ré/Iranyitott

szUrd.
A megjelené ablak beallitasai: mas helyre kérte a szUirést, ide a lista ala.
Listatartomany kijelolését elvégezte helyesen az Excel.

Szlrétartomany kijelolése kovetkezett, ahova el6z6leg mar beirta, hogy "Lakhely

(varos)" szerint kivanja a sz(irést! A varos neve Erd: (A18:A19).

Mindig a célszerl a fejlécet a szlrni kivan Uj helyre masolni, amit szintén meg kell

adni a "Hova masolja?" kérdésnél.

E] Lista

A B E

Veznev Kernév Sziiletési év  Lakhely (varos)  Munkaba allas éve
Istvan 1950 Budapest 1987
Gydrgy 1972 Erd 2001
Erzsébet 1977 Budapest
paaln b= Iranyitott sziirés
Noémi 1986 Didsd
Ferenc 1978 Nagykq Az adatokat
Marianna 1958 Telki O;ieh.rhen sziirie
Zsuzsanna 1977 Erd @i
Benedek 1980 Budap _
Endre 1973 Budapq Listatartomany: | $a$1:4E415
Gabriella i En =
Géspar 1963IDigsa | =Y [AR18:5ANIY __
Andras 1975 Zsamb) Hova masolia: | $ag21:46421 .
Edit 1989 Telki h '
. [[] Csak az egyedi rekordok megjelenitése
18 |Lakhely (varos) Lok J [ mease ]
19 |Erd
21| Veznev Kernev Sziiletesi év Lakhely (varos) Munkaba allas éve
22 |Kovacs Gyirgy 1972 Erd 2001
23 |Békési Katalin 1980 Erd 2002
24 |Novék Zsuzsanna 1977 Erd 2002
25 [Nagy Gabriella 1968 Erd 1998

10. dbra. Irdnyitott Szird feladat

Mdsodik Iépés: a szlré6 alkalmazdasa: Adatok sziro.
Itt el kellett végezni az AutoSziird beallitasat!
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- A 2002 el6tt mar ott dolgozék adatait kértiilk azokbél a dolgozokbél, akik Erden

laknak.

- Az érdiekbdl sziiri a két dolgozot: Kovdcs Gyorgy és Nagy Gabriella.

1 Veznév Kernév Sziiletési év  Lakhely (varos)  Munkaba allas éve

2 |Szabd Istvan 1950 Budapest 1987

3 |Kovécs Gydrgy 1972 Erd 2001

4 |Nagy Erzsébet 1977 Budapest 2003

5 |Békési Katali S ——

7 |Kiss Feren| 4 megjelenités Feltételei:

8 |Albert Maria] 2001

9_|Novak Zsuzj kisebb, mint v | [2002] v
10 Viragh Bene = =i '—'
11 |Benedek Endr ’

12 |Nagy Gabri ®¢&s O vagy

13 | Zsolnay Gasp | 3 | 7
14 |Cserhati Andrig )L !
15 |Bamabés Edit A 7 barmely egyetlen karakter jelélésére hasznélhatd

:s A * barmilyen karakkerlanc jellésére hasznalhatd

18 |Lakhely (varos) [ ok ] [ Mégse ]
19 |Erd

20

21 Veznév Kermév __ Sziiletési év _Lakhely (varos) Munkaba allas éve
| 22 [Kovécs (v)Gysrgy  [+) 19~ JErd (+] 20
| 23 |Békesi Katalin 1980 Erd 2002
| Novak Zsuzsanna 1977 Erd 2002

| 25 |Nagy Gabriella 1968 Erd 1998

26

P

11. abra. AutoSziro bedllitdsa

A fentiek alapos elsajatitasa utan hozzdalathat a kimutatas készitésének tanulmanyozasahoz!
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KIMUTATAS KESZITESE LISTABOL

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Azt gondolta, hogy mar mindent tud a tablazatkezel6 haszndlatarél? Szépen megformazott
tablazatokat, listakat készit? Szamitasaihoz képleteket hasznal? Eredményesen alkalmazza a
kiilonb6z6 hivatkozasokat?

Megijedt, mikor fénoke kimutatast kért Ontél, raadasul Ggy nevezte Pivot tabla? A lista
interaktiv elemzését szeretné elvégezni? Egyre szévevényesebb kapcsolatokban kivanja latni
a rekordokat. Most mitévé legyen?

Hitte volna, hogyha tudja a "varazsigét', akkor az Excel Kimutatds Varazsléja készségesen
siet a segitségére?

12. dbra.?PIVOT, a nagy vardzslo!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A Pivot tabla (Kimutatds) Varazsléval egy vagy tébb listabdl gyljtheték ki informdaciok, illetve
Osszesithet6k tdblazatos formaban. Az elkésziilt kimutatas gyorsan atalakithaté dgy, hogy
mas nézetbdl mutassa az adatokat.

29, 4bra forrasa: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/hu/4/4b/Var%C3%A1zs1%C3%B3.PNG (2010. 07. 12.)
18
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Kimutatdsokat a Kimutatds Vardzslo segitségével kell létrehozni. Vehetjiik az adatokat Excel
listabdl, kulsé adatforrasbol, akar Internetrél leolvasott adatbazisbol, tobb Excel
tartomanybdl, masik kimutatasbol.

1. A Kimutatas Varazslo |épései

- Inditasa el az - ADATOK/KIMUTATAS vagy KIMUTATASDIAGRAM meniipontot!

- 1. 1épés - A megjelené ablakban be kell kapcsolni a KIMUTATAS FORRASA mezdében
azt, hogy Excel lista, vagy Adatbazis. Itt kell meghatarozni, hogy a kimutatast az
adatbazis mellett, vagy Uj munkalapon kivanjuk-e megjeleniteni. Célszerd Uj
munkalapra kérni!

- 2.1épés - Itt kell ellenérizni, hogy az Excel felvette—e a TARTOMANY mezébe a teljes
listat! Abban az esetben, ha nem, javitani kell!

- 3. lépés - Megjelenik a leend6 kimutatds sémdja. Az tortént, hogy a Kimutatds
Vardzs/o automatikusan 0sszegyljtotte a mez6k azonos nevl tételeit, és minden
mezdn belll annyi csoportot képzett, ahany kulonb6zé nevd tételt taldlt. Abban az
estben, ha 6sszegképzésre van sziiksége, akkor a részdsszeg fliiggvényeknél tanult
lehet6ségek kozil valaszthat.

e Ha az OSSZEG mezégombra kattint, akkor megjelenik a KIMUTATASMEZO
nevl ablak. Itt valaszthaté az dsszeg fiiggvény.

e A SZAMFORMA gombra kattintva el6bukkan a CELLAK FORMAZASA ablak, ahol
valaszthatd a Szdm kategoria, tovabba 0 tizedesjegy, és bedllithatd az ezres
csoportositas is.

e A KIMUTATASMEZO ablak EGYEBEK gombjan az ablak harom mezével béviil:
ADATOK MEGJELNITESE, VISZONYITASI MEZO, VISZONYITASI TETEL.

o Ennél az ablakndl kell a megjelené mezégombokat a megfeleld tartomadnyokra
rdahuzni.

2. Kimutatas eszkoztar

Az eszkoztar elsé eleme a KIMUTATAS nevi legérdild meni. A KIMUTATAS BEALLITASAI
ablakban a BEALLITASOK meniiparancs segitségével el kell végezni néhany beallitast.

1. OSZLOPOK TELJES OSSZEGE és a SOROK TELJES OSSZEGE jelolénégyzet
(Alapértelmezés) kivalasztasa.

2. Ki kell kapcsolni a TABLAZAT AUTOFORMAZASA jelolénégyzetet és helyette,
kapcsolja be a FORMAZAS MEGORZESE jelolénégyzetet. E/mulasztdsa esetén
minden formdtum-beadllitds elvész a kimutatds minden egyes modositdsakor!

3. HIBAERTEKEK ESETEN JELENJEN MEG és az URES CELLAK ESETEN JELENJEN MEG
jelolénégyzet bekapcsolasa utan adja meg, hogy mit kivan latni a hibas adatok,
illetve a hidnyzo6 tételek helyén!

4. MENTES TABLAZAT elrendezéssel és a FRISSITES NYITASKOR jeldlénégyzet
bekapcsolasaval elérheté, hogy az Excel a munkafiizet bezarasakor elmentse a
tablazatok beallitasat is, illetve frissitse automatikusan megnyitiskor a kimutatds
adatait.
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5. RESZLETEK ENGEDELYEZESE jelélénégyzet bekapcsolasa esetén az érhetd el, hogy
ha kett6t kattint a kimutatds adatelemére, akkor az Excel beszir egy Uj
munkalapot, aho/ felsorolja, hogy az adat az alaplista mely tételeibol, milyen
mdveletekkel keletkezett.

Ezek olyan legfontosabb beadllitdisok, melyek érintik a kimutatdst!

3. Fuggvények

A munkafiiggvények meghatdrozott szamitasokat végeznek (bemend paraméterekkel, és
visszaadjdk a szamitasok eredményeit. Kozottiik igen sok matematikai fiiggvény van, de
taldlunk a készletben mas tipusu fliggvényeket is.

A figgvények paramétereinek sorrendje és tipusa, valamint legtobbsz6r szamuk is szigortan
kotott!

A kételezo paramétereket mindig meg kell adni, bar néhany fiiggvény esetében szamuk
adott hatarok kozott valtozhat.

A feltételes paraméterek elhagyhatok, ebben az esetben az Excel alapértelmezett értékikkel
szamol.

Két fliggvény részletes bemutatasa a kévetkez6:

1. =SZUMHA() - Ez a fiiggvény egy cellatartomany azon celldinak 6sszegét szamolja
ki, amelyek egy megadott feltételt teljesitenek. Matematikar fiiggvény.

Alakja: Szumha (tartomany;kritérium;06sszeg_tartomany)
Tartomdny. A kiértékelend6 cellatartomany.

Kritérium: Az 6sszeadando cellakat meghatarozé szamként, kifejezésként vagy szovegként
megadott feltétel, példaul: 32, "32", "Y32", "alma".

Osszeg_tartomdny: A ténylegesen 6sszeadandé cellak.
Példa: =SZUMHA(B2:B16;"L";C2:C16)

2. =DARABTELEI() - Megszamolja, hogy az argumentumaiban megadott
tartomanyokban hany olyan cella talalhato, amely az adott feltételnek eleget tesz.
Statisztikai fliggvény.

Alakja = Darabtelei(tartomany;kritérium) - ahol a kritérium az adott feltétel.

Tartomdny: Az a tartomany, amelyben a celldkat szeretnénk megszamlalni.
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Kritérium.: az 06sszeszamolandd cellakat meghatdroz6, szamként, kifejezésként vagy
szovegként megadott feltétel. Példaul a feltétel megadhaté a kovetkez6 formaban: 32, "32",
">32", "alma".

Példa = DARABTELEI(B2:B20;">30")

A fliggvény mindig egyenléségjellel kezdédik! Ezt koveti a fliggvény neve, majd zardjelben
(az elvégzendd feladat), a fliggvény argumentumai. A fliggvény argumentumai kozé
pontosvessz6t kell tenni.

4. Diagram készitése tablazatbdl

Az elkészilt tadblazatok adatait (az alap- és a szamitott adatokat egyarant) képesek a
programok diagramon is megjeleniteni, igy a szamitasok végeredménye szemléletesen
bemutathatd, konnyen attekinthet6. A diagramok dinamikus kapcsolatban allnak az
adatokkal, ami azt jelenti, hogy a tablazat adatainak médosulasaval a diagram is médosul. /o
diagramot sokszor csak gondos, aprolékos munkdval lehet elkésziteni!

a. Diagramtipusok
Lehetnek két- és haromdimenzids (térhatdsi) megjelenitési formak.

- oszlopdiagram,

- vonaldiagram (grafikon),

- teriletdiagram,

- halmozott oszlop (6sszevont oszlop),

- kordiagram (altipusai: perec, torta),

- sugardiagram (3D - haromdimenzids valtozata is van) feliiletdiagram.

b. A diagram részei, elemei

- A diagramban adatsorokat, illetve azok elemeit 4brazolhatjuk. Az adatsor olyan
Osszetartozdé értéksorozat, amely a diagramon beliil is egy egységként jelenik meg.

- A kategoriasorozat a diagram adatsorainak elemeit azonositja, meghatarozza, hogy
az egyes abrazolt értékek mihez tartoznak.

- Az adatsorokat a je/magyardzat segitségével nevezziik meg.

- A tengelyfelirat megadja, hogy az adott tengelyen milyen jellemzét, milyen értéket
abrazolunk.

- A tengelylépték meghatarozza, hogy az abrazolt értékek milyen aranyban allnak a
tengelyen mért hosszusaggal.

- A tengelybeosztds megadja, hogy milyen értékekhez rendeliink periodikus jelzést. Ez
lehet egyszerl vonas, de vonalazas is.

- A cimekkel és alcimekkel jelezzik, hogy a diagram pontosan mit tartalmaz, mirdl
szol.
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TANULASIRANYITO

1. Kimutatas létrehozasa

Eppen ideje, hogy megismerkedjen a varazslas biivos tudomanyaval!

1. feladat

El6szor készitse el az alabbi listat! Mentse el alaptdbldzat? néven!

kivancsi, harom arucsoportra (hiraddstechnika, ruhdzat, kozmetikumok) vonatkozoan. Az o6t
cégvezetd havonta készit jelentést az eladasokrol.

Erdekelne minket:

- Az egyes cégvezet6k Il. negyedéves forgalma havi bontasban, régidnként és
arucsoportonként.

- Az egyes arucsoportok forgalma régiénként, havi bontasban.

- Az egyes hénapok 6sszes forgalma régionként.

- Figyelem! A tablazat rendezetlen formaban készilt!

- Ugyeljen arra, hogy a fejlécben minden mezének (oszlopnak) legyen neve, és

- mindegyik mez6ben csak azonos tipusu adatok szerepeljenek!
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E3 Microsoft Excel - Alaptablazat2

(9] Bl Sgerkesztés Nézet Besards  Formdtum  Esekozok  Adatok  Ablak  Sigé

HRNEA" NEWE I NF- - NN RN N -RX 2 N NC) E;Aru

Ad v A Kovacs Istvan
A | B | C | D ] E |

1 Néy Hénap Régid  Aru megnevezése Forgalom

2 |Nagy Andrea Aprilis Budapest hiradastechnika 12 348 B75
3 |Kiss Péter Janius Pécs ruhazat 456 876
4 |Kovacs Istvan !Méjus Gydr hiradastechnika 21 654 398
5 |Kiss Péter Aprilis Pécs kozmetikumok 453 754
6 |Molnar Tamas Majus Szeged  hiradastechnika 12 876 456
7 |Nagy Andrea Junius Budapest kozmetikumok 687 234
8 |Szabd Eva Aprilis  Eger ruhazat 8 762 134
9 |Kovacs Istvan Junius Gydr kozmetikumok 876 432
10 |Molnar Tamas Jinius Szeged  kozmetikumok B42 785
11 |Kiss Péter Majus Pécs hiradastechnika 11 456 893
12 |Szabo Eva Jinius Eger hiradastechnika 13 345 678
13 |Molnar Tamas Aprilis Szeged  |ruhazat 8764 312
14 |Kovacs Istvan Aprilis Gydr ruhazat 7 541 234
15 |Nagy Andrea Majus Budapest [ruhazat 3 421 679
16 |Szabé Eva Majus  Eger kozmetikumok 345 210
17

18

13. dbra. Alaptablazat2

2. feladat

Jelélje ki a lista-adatbazis egyik celljat, és inditsa el a KIMUTATAS VARAZSLOT!

Adatok/Kimutatds vagy Kimutatdsdiagram, a megjelené elsé ablakban a Kimutatds Forrdsa
mezd6ben kapcsolja be az Excel lista vagy adatbazis valasztbgombot, és lehet tovabb menni!
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| Microsoft Excel - Alaptdblazat2

-JE&ﬂ Szerkesztés Mézet Beszirss Formétum Esskbzok  Adatok  Ablak  Sigé

SlE oG @8R98 e [/ims - 10
Al [he fe Mév
A B S| D | E | F [ 6
Nev Hénap Régio  Aru megnevezése Forgalom
Nagy Andrea Aprilis Budapest hiradastechnika 12 348 675
Kiss Péter Junius Pécs ruhazat 456 876
Kovacs Istvan Majus Gydr hiradastechnika 21 654 398
Kiss Péter Aprilis Pécs kozmetikurmok 458 754
Molnar Tamas Majus Szeged  hiradastechnika 12 676 456
Magy Andrea Jinius  Budapest kozmetikumok 687 234
Szabt Eva Aprilis  Eger ruhédzat 8762134

Kovacs lstvan Junius Gydr kozmetikumok 876 432

Szab[:'l E & kimutatas Forrésa:

Mulrl]af Tz ®iMicrosoft Office Excel lista vagy adatbézis:
E:;a;;r: : i | O Kills5 adatforras

e (O 16bb tartoméany (Bsszesités)

() Mésik kimutatés vagy kimutatasdiagram

Milyen legyen a kimutatas tipusa?
(®) Kimutatés
(O Kimutatasdiagram (kimutatassal eqyiitt)

<vissza | Tavabb > | [ Befejezés

S8 | 5l I 2B e B i 2 O 2 i 2 O

14. dbra. Kimutatds vardzslo 1. lépése

2. ldealis elrendezés

3. feladat

- 2. lépésként ellenérizze, hogy az Excel helyesen vette-e fel a megjeleniteni kivant
tartomanyt?

- Meg kell vizsgdlni, hogy a kijel6lt tartomany koordinatdi egyeznek-e a Vardzs/o altal
kijelolttel!

- Jol lathaté, hogy az Excel itt abszolut hivatkozdst hasznalt, rogzitette a tartomanyt
($A$1:3L$16) jelolve, hogy az A1:L16-0s tartomannyal kell dolgoznia!
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E3 Microsoft Excel - Alaptablizat2

@'] Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum Eszkdzok Adatok  Ablsk  Sugd

Aol e = 2lie B

Al v ﬁ Név
A B | ¢ | D ] E F

1 Néy Hénap Régid  Aru megnevezése Forgalam :
2 \Nagy Andrea Aprllls Budapest hiradastechnika 12 348 675 |
3 IKiss Péter Junius  Pécs ruhazat 456 576 |
4 1Kovacs Istvan Majus Gydr hiradastechnika 21 654 398 |
_5 IKiss Péter Aprilis Pécs kozmetikumok 458 754 |
_ B Molnar Tamas Majus Szeged  hiradastechnika 12 876 456 |
7 |Nagy Andrea Jinius Budapest kozmetikurnok 637 234 \
8 |Szabé Eva Aprilis  Eger ruhazat 8762134 }
_9 [Kovacs Istvan Junius  Gydr kozmetikumok 876 432\
10 jMolnar Tamas Junius  Szeged  kozmetikumok 642 785 |
11 Kiss Péter Majus Pécs hiradastechnika 11 456 893 |
12 1Szabé Eva Jinius  Eger hiradastechnika 13 345 678 |
_13 Molnar Tamas f\prllls Szeged  ruhazat 8764 312
14 Kovacs Istvan Aprilis Gydr ruhazat 7 541234,
15 |Nagy Andrea Majus Budapest ruhazat 3421679 :
16 |Szabg Eva Majus Eqer kozmetikumok 345 210

17
ElB)
1zl

20
91 frja be vaagy jelélie ki a hasznalni kivant adatokat tartalmazd tablézattartoméanyt.
22| | Tartomény: ‘ 031:3E$16 . [ Talldzas. ..

23
24 l [ < Yissza l [ Tovébb > I [ Befejezés l
251
Wil

aF

15. dbra. Kimutatds vardzslo 2. lépése

4, feladat

3. 1épés az a kérdése a Vardzs/onak, hogy hova helyezze el a kimutatast?
Célszer(i Uj munkalapra kérni az elhelyezést!
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E3 Microsoft Excel - Munkafiizet1

i3] F4jl  Szerkesztés Mézet Besards Formdtum  Estkizok  Adatok  Ablak  S(gé
30 B 08 E o © B

Al 57 B Név
A B | C | D l E | F |

1 Név _Honap Régid Aru megnevezése Forgalom
2 |Nagy Andrea Aprilis Budapest hiradastechnika 12 348 675
3 |Kiss Péter Junius Pécs ruhazat 456 576
4 |Kovacs Istvan Majus Gydr hiradastechnika 21 654 398
5 |Kiss Péter Aprilis Pécs kozmetikurnok 458 754
6 |Molnar Tamas  Majus Szeged hiradastechnika 12 576 456
7 |Nagy Andrea Jinius  Budapest kozmetikumok B57 234
8 |Szabé Eva Aprilis Eger ruhazat 8762 134
9 |Kovacs Istvan Janiug Gydr kozmetikumok 876 432
10 |Molnar Tamas Jinius Szeged kozmetikurnok 642 785
11 |Kiss Péter Majus Pécs hiradastechnika 11 456 893
12 |Szabd Eva Janius Eger hiradastechnika 13 345 675
13 |Molnar Tamas  Aprilis  Szeged ruhézat 8764 312
14 - : i = : .
I Kimutatds vardzslo - 3. [épés a 3-bol
16
17
18
19 Hol helyezi el a kimutatast?
g? (® Uj munkalapon
0 O Létezd munkalapon
2 [ |
gg A kimutatas elkészitéséhez kattintson a Befejezés gombra,
g? {Elrendezés. . i|[ Egyebek... | [ mMégse || <wvissza | Tovann
28
29

16. dbra. Kimutatds vardzslo 3. lépése

3. Kimutatas formazasa

5. feladat

- ltt lathatja a kimutatas sémajat!

- A jelképes abra jobb szélén annyi mez6gomb talalhatd, ahany oszlopbdl all majd a
lista.

- Tekintve, hogy a forgalmi adatok dsszegzését kérték Ontdl, hazza az ADAT
tartomanyba a FORGALOM mezégombot!

- Kattintson kett6t az OSSZEG: FORGALOM mezdégombra, s az el6ugrd ablakbdl a
KIMUTATASMEZO ablak MEZOSTATISZTIKA mezéjében valassza ki a kivant miiveletet!

- Maradjon az OSSZEG fiiggvény, mivel arra kivancsi!
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Eleicrosoﬂ Excel - Munkafiizet1

i) E4jl  Sgerkesztés [MNézet Besairds Formtum Eszkizok  Adatok  Ablak  Shgs
EEE B GG R0 8 > -4 me B T
Al - A Ney
A B | g | D [ E | F | G
Név _Honap  Regid Aru megnevezése  Forgalom
Nagy Andrea Aprilis  Budapest ‘hiradéstechnika 12348 675

Kiss Péter Jdnius Pécs ruhazat
Y e T— = —

1

2

& 456 876
4 - — &M
I Kimutatas varazslo - Elrendezés

5]

7

8

9

s = =
Naf —— \3_L"§— 3 [ Huzza a jobb oldalon talélhaté
Sz ==  mezégombokat a baloldali &brara, igy
Ko alakithatja ki a Kimutatast.
10 |Mo
11 |Kisi
12152
13 Mo [owat | 05ZLOP —
14 - il b
15 [ Régs || ead
I
2
Kimutatasmezo
18
19 Forrdsmezd: Forgalom _“
20 (WETEE O sszeq | Forgalom
2 )
22 Mezdstatisztika:
- [ e ]
2] | — | -
26
2 (Erence]
28
17. abra. Elrendezés/Kimutatdsmezo bedllitdsa
6. feladat

Még ennél az ablaknal maradva, hivia el6 a SZAMFORMATUM gombra kattintva a CELLAK
FORMAZASA ablakot és valasszon SZAM kategériat, ahol be kell allitani O tizedesjegyet,
valamint ezres csoportositast!
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3 Microsoft Excel - Munkafiizet1
ﬂmmmm&mmﬁmw&mmm
| . ; Arial »10 »|FE D A

S 50|

Néy Hdnap Régid Aru megnevezése  Forgalom
Nagy Andrea Aprilis Budapest ‘hiradastechnika =~ 12 348675

Klss F'eter Junius  Pécs ‘ruhéazat | 455 8?6

[% [ 73] Hizza a jobb oldalon talalhaté
Tt mezBgombokat a baloldali dbréra, igy

Imlmlﬂi;lﬂ*lwl“ ¢

Ko alakithatja ki a Kimutatast,
10 Mo
(11 |Kis] Cellak formazasa L3
12|sz = _
Mo
Minta
Név

Kimutatasmezd

Forrésmezd:  Forgalom 1dd
= Szézalék
Név: | Osszeq [ Forgalom Tért
| | Tudoményos
o
Killdnleges -1234 |
Egyéni -1234

‘ Elrendez

A Szam Altalanos Formatum. A Pénznem és a Kanywveldi Formatumok
pénzértékek megjelenitésére szolgainak.

[ok ][ megse |

]2l el 8 0 2 < =

18. dbra. Cellaformdzds

7. feladat

Térjen vissza a KIMUTATASMEZO ablakba, kattintson az EGYEBEK gombra! Ezutan az ablak
harom Gjabb mezével béviil. Az ADATOK MEGJELENITESE mezé lenyithato, itt szazalékot is
megadhat, vagy az dsszeget valasztja! A VISZONYITASI TETELNEL, pedig a REGIOT!

Utolsé lépésben a KIMUTATASMEZO ablakbél OK gomb lenyomasaval lépjen vissza a
kimutatds-séma ablakaba!

Ahol még az alabbiakat kell elvégeznie:

- hizza a NEV mezégombot a SOR,
- a HO mezégombot az OSZLOP,
- aREGIO és az ARU mez6gombot pedig az OLDAL tartomanybal!
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E:_’; Hicrosoft Excel - Munkafiizet1

i) es 65 Nézet Beszirds Formétum Eskdzok  Adatok  Ablak  Sigs

? 2 : Arial v 10

B R0 -8 = 5]

Al v A Néy
A B | c | D | E | F | 6
Név Hdnap Régid Aru megnevezése  Forgalom
Nagy Andrea Aprilis  Budapest ‘hiraddstechnika 12348 675

Kiss Péter

Jonius  Pécs ruhazat 456 876

Kimutatds varazslo - Elrendezés

0 m|~ oo = W=
P

Kimutatasmezo

Forrdsmezl: Forgalom
10 Név: |C’Jsszeg | Forgalom ] '
11 Vet __Méqse
12 ezdstatisztika: —
13 o Darab a Tt
14 o | | Atlag = | Seémforma. .. |
15 %l Maxirmum L2
16 Minirnunn Egygbek =
17 SR 4 |32 imoerab v
18
19 Az adatok megjelenitése:
20 [Szézalék v |
21 Viszonyitasi mez4: Viszonyitasi tétel:
22 Név (eldzd) ~
23 E Hénai Ekﬁvetkezﬁi =
2 Aru megnevezése Eqger 3
25 Forgalom Gydr =
26 - Pécs ]
27 Elrendezés... ,] 1 Egyebek. .. ] [ Mégs

1
28
19. dbra. Az adatok megjelenitésének bedllitisa
8. feladat

- Igy kapja meg az alabbi kivant kimutatast! Az dsszeget valasztottal!
- Mentse el az alaptdbldzat2-t mentés masképp: kimutatds néven!
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@_" Fajl Szerkesztés [Mézet Beszlrds Formatum Eszkdzok Adatok Ablak  Sigd

N e E A @GR )9 9 > -2 Me B
Ad - x
A B c l D | E F |
Régid {mind) [+

Aru megnevezése |(mind) |~

Osszeq / Forgalom IHénap [:]

Néy [ v [Aprilis Majus Junius Végisszeq
Kiss Péter 458 754 11 456 893 456 876| 12372523
Kovacs Istvan 7 541 234 21 654 398 876 432| 30072 064
Molnar Tamas 8 764 312 12 876 456 642 785| 22 283 553
Nagy Al:ldrea 12348 675 3421679 687 234| 16 457 538
Szabo Eva 8762 134 345 210 13 345 678 22 453 022
Veégisszeq 37 875 109 49 754 636 16 009 005] 103 638 750|
Kimutatas mezilista v X
Hizza a tételeket a kimutatasra
B Néy
=] Hénap
| Régib
] Aru megnevezése
=| Forgalom

TR E RE

Kimutatas ~

| Ehhez | iSorokterL‘rlete v

N N N N N N N N N e e P P e e P P e
ed P o] e e 2 151 B 1 DN g = ) = ) o et N ) S N ) e s e il e Ll

20. abra. A létrehozott kimutatds

4. Kimutatas eszkoztar

9. feladat

A kimutatas eszkoztar automatikusan megjelenik, mikor a Kimutatds Vardzs/o utolsé
ablakaban az OK gombra kattintunk. ElShivhaté a NEZET/ESZKOZTARAK/KIMUTATAS
mendlparanccsal is!

Nyissa le és tanulmanyozza a Kimutatds eszkoztar elsé (Kimutatads) legordilé menijét! Majd
jobbra haladva sorra az /kon folé allva nézze meg, hogy az egyes ikonoknak milyen
funkcidik vannak!
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! P4l Sgerkesztés Nézet Bes Esskézok Adatok Ablak  Sigé
| . -2l MlO i

RSN

Kinutatdszl 1 il | == *= | ¢ |

Kimutatas Formazasa...
Kimutatasdiagram

2 Kimutatas varazsld

Adatfrissités

Offline OLAP...

Torlés...

Valasztas »
Tagolas és részletek megjelenitése »
Képletek > |

Sorrend »

Részdsszegek

Rendezés és toplista. ..

Tulajdonsagmezdk. ..
Tablajellemzdk. ..

Oldalankénti meaqjelenités...

21. dbra. A Kimutatds legordiilé meniije

A Kimutatds eszkoztar els6 legordiilé menijében (Kimutatds) az alabbi flilek talalhatok:

- Kimutatas formazasa,
- Kimutatas diagram,

- Kimutatds varazslo,

- Adatfrissités,

- Offline OLAP,

- Torlés,

- Valasztas,
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- Tagolas és részletek megjelenitése,
- Képletek,

- Sorrend,

- Mezbbeadllitasok,

- Részosszegek,

- Rendezés és toplista,

- Tulajdonsagmezdk,

- Oldalankénti megjelenités.

Jobbra haladva az ikonok funkcioi a kévetkezok:

- Kimutatds formazasa,

- Kimutatas varazslo,

- Részletek elrejtése,

- Részletek megjelenitése,

- Adatfrissités,

- Rejtett tételek figyelembevétele az 6sszegben,
- Elemek megjelenitése,

- Mezbbedllitasok,

- Maezélista megjelenitése.

10. feladat

Csoportképzés

Kulonos jelentéséggel bir, mert segitségével olyan kimutatasmezdben tudunk létrehozni,
illetve megsziintetni csoportokat, amelyeket a Kimutatds Vardzs/o nem tett meg.

TAGOLAS ES RESZLETEK MEGJELENITESE/CSOPORTBA FOGLALAS, CSOPORTBONTAS

Gorditse le és jegyezze meg, hogy hol lehet a csoportba foglalast elvégezni és a
csoportbontast végrehajtani!
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B8 Munkafiizet1

10|
%- Il(imutatés'“ A 25 23 |
13 "_||I Kimutatas Formazasa. ..
14 Q Kimutatasdiagram
% i3] Kimutatas vardzsld
17 P8 Adatfrissités
18 Offline OLAP...
19
=0 Térlés. ..
21 Valasztas »
22 ) T : : = ‘
23] Tagolas és részletek megjelenitése » || “= peszlerek elrejtése
24 Képletek » | #3] Részletek megielenitése
% Sorrend » | & Csoportba foglals...
57 v _31 Mezobeallitasok, .. @ Csoportbontas...
28 Részdsszeqek
g— Rendezés és toplista. ..
30
31 || 9N Tulasjdonsagmezék. ..
32 Tablajellemzaok. ..
33 ] S alarként e
—a | - Lldalankenc meqgielenices., ..
34 H e 3 I megj
35
22. dbra. Csoportba foglalds
11. feladat

- A kimutatasan jel6lje ki a felbontand6 kimutatasmezdé azon elemeit, amelyekbdl az
elsé csoportot kivanja kialakitani!

- Majd valassza a Kimutatds eszkéztdaron a Kimutatds legordilé listajabél a Tagolds és
részletek megjelenitése/Csoportba foglalds fiilét!

- Rakattintva létrejon a két csoport! A Név mez6t irja at Nemek-re kijel6lés utan, majd
a csoportl-et nevezze at Férfiakra és a Csoport 2-t pedig N6kre az el6z6 modon!

- Maris latja a férfiak és a nék teljesitményét kulon-kilon.

- Természetesen ezt egy nagy és sokkal tobb rekordot tartalmazé kimutatason kell
elképzelnie! Amikor nem sorrendben vannak az adatok, sokszor szilkség van arra,
hogy a kivanalmainknak megfelel6en tudjuk alakitani a kimutatasunkat. Féleg, ha sok
kiilonb6z6 tételrél van sz6. Csoportra bonthatja a régiékat (5 csoport), az aruk
megnevezését (3 csoport) stb.
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£l Alaptablazat2

A B C D E F G

1 [Régid (mind) hd .

2 pu meqnevezése limind) 1= Urasse] 71 4| =3 #3 ] ¢ | 2] 9] @[3

4 Osszeq,{Forgalom Hénap m ﬂ Kimgtata'sforma’zésa...

5 |Neév ~ |Aprilis N sl Kimutatés vardzsls

6 [Kiss Péter 458 754 ' -

7 |Kovacs Istvan 75411234 ] * Adatfrissites

8 |Molnar Tamas 8764 312 Elrejtés

9 |Nagy Andrea 12 348 675 -

10 |Szabé Eva 8762 134 A 4

11 |Végdsszey 37 875 109 4 Tagolas és részletek megjelenitése » I == Részletek elrejtése

g Kimutatéas mezdlista Sorrend P | #Z Részletek megjelenitése
14| | Hizzaatételeket akimutatsra | O rupdonssqment. | 9  Csoportba foglalss...

15 | Név Téblajellemzk. . # Csoportbontss...

1? [£| Honap v

}B E!Régié

19 ] Aru megnevezése
20 E—]Fnrgalnm
21
22
23
24
25
26
27
g ?_Somkterl'.'llete VI

23. dbra. Csoportba foglalds utvonala
A B 0] D E F

1 |Régid {rind) -

2 |Aru megnevezése |(mind) v

3

4 |Osszeq / Forgalom | Hénap [~]

5 |Nemek v [INév « | Aprilis Majus Junius  |Végisszeq
6 |Férfiak Kiss Péter 458754 11456893  45B876| 12372523
7 Kovacs Istvan | 7541234 21654398 876432 30072064
a8 Molnar Tamas | 8764312 12876456 642785 22283553
9 |Ndk Nagy Andrea 12348675 3421679  B87234| 16457588
10 Szabd Eva 8762134 345210 13345678 22453022
11 [Végdsszeqy 37875109 49754636 16009005| 103638750
12

13 |

14

34

24. dbra. Csoportok

Tetszés szerint formazza meg az elkészilt tablazatot!
Mentse el: mentés masképp - csoportok néven!
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12. feladat

Lekérdezések

- Vizsgalja meg, hogy milyen volt a Airaddstechnika forgalma az 6sszes régidban, az
egyes hdénapokban?

- Hasznalja az eredeti kimutatast!

- A legordild listabol a REGIO esetében minden régiét mutasson a kimutatds és
minden hénapot.

- Az ARU megnevezésénél a hiradastechnikat valassza!

- A kész listat mentse el mentés masképp: Airaddstechnika néven!

A B | ¢ D | E | F  |Kimutatés mezlista v xp
1 7 TR 5 B
2 |Arumegnevezése |hiradastechnika [« | =S BEnLS A
3 =] Név
4 |OsszegIFor_qalom Hénap |~ | Hénap
5 |Régid [+ [Név - |Aprilis Majus Junius Veégosszeq i
6 |Budapest Nagy Andrea 12 348 675 12 348 675 Sl )
7 |Budapest Osszesen 12 348 675 12 348 675 ] Aru megnevezése
8 |Eger [Szabé Eva 13 345678 13 345678 [=] Forgalom
9 |Eger Osszesen 13345 678| 13 345678
10 | Gyér [Kovacs Istvan 21 654 398 21 654 398
11 [Gydr Osszesen 21654 398 21654 398
12 |Pécs [Kiss Péter 11 456 893 11 456 893
13 |Pécs Osszesen 11 456 893 11 456 893
14 [Szeged [Molnar Tamas 12 876 456 12 876 456
15 |Szeged Osszesen 12 876 456 12 876 456
E Wégosszeq 12 348 675 45 987 747 13 345 678| 71 652 100 _Sorok berthets v
18
25. dbra. Lekérdezés
13. feladat

Diagram készitése

- Az elészilt kimutatdst célszerli atmasolni egy Uj munkalapra, mert Kimutatds
vardzsloval készitett kimutatdsbol egyetlen |épésben készit diagramot a
Diagramvardzs/o, és a legordilé nyilak segitségével, egy-egy kattintassal mas-mas
nézetben lathatunk latvanyos diagramokat.

- Szeretnénk latni a vezetdk 6sszes eladasait!

- Ki kell jel6Ini azokat az adatokat, amelyekbdl késziiljon a diagram.

- A diagramvarazslé inditasakor ki kell vadlasztani a diagram tipusat. Végig kell haladni
a diagramvarazslé lépésein és meg kell tenni az egyéni beadllitasokat.

- Kész diagram esetén az adott elemre allva jobb egérgombbal a diagram kivansag
szerint alakithatd.

- A kész diagramot mentse, mentés masképp: diagram néven!
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E3 Microsoft Excel

! F&jl Sgerkesztés Meézet Besz(rds Formdtum Eszkdzok Diagram  Ablak  S0gd
e H R oG B n 0 e = 2lke B

Diagram4 =

‘ﬁi

36

26. dbra. Diagram

A B C D E F G H
1 [Kiss Péter 458 754 11 456 893 456 876 1237252
2 |Kovacs Istvan 7541 234 21 654 398 876 432 30072 064
3 |Molnar Tamas 8764 312 12 876 456 642 785 22 283 553
4 [Nagy Andrea 12 348 675 3421679 687 234 16 457 588
5 |Szabt Eva 8762134 345 210 13 345 678 22 453 02
6 |Végosszeq 37 875 109 49 754 636 16 009 005 103 638 750
7 w = 5
B I - -
9 Il. negyedévi dsszeladas
10
11
12
13
14
15 BSzabd éva DO HKiss Péter
16 22% 12%
17 . o
18
19 ey Andren BKovécs Istvén
20 16% e
21 O Molnér Tamés
22 22%
23
24
25
26
27 5 _ = =
28
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| 1. feladat

Mi a kimutatds funkciéja?

2. feladat

Milyen segitséggel készitheté kimutatas?

3. feladat

Mit neveziink diagramnak? Sorolja fel a diagram részeit, elemeit!

4, feladat

Csak a gyéri régié adatait szeretnénk latni! Mentse a megvaltozott kimutatdst mentés
masképp: gydriek néven!

Kimutatas.xls megnyitasa:
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| 5. feladat

Az elkésziilt alap kimutatasbdl (20. abra, kimutatas. xIs) készitsen diagramot!

Kimutatas.xls megnyitasa:

6. feladat

irja le a =SZUMHA fiiggvény alakjat!

7. feladat

irja le a =DARABTELI fiiggvény alakjat!

8. feladat

- Hasznadlja az elkésziilt kimutatasat (20. abra, kimutatas.xls)!

- Itt lathaték az egyes vezet6k dsszesitett adatai havi bontasban.

- Arra lennénk kivancsiak, hogy a nék atlagos forgalma mennyi volt az eladasaikbél.

- Az adattabla bdvithetd, ezért vegyen fel egy "Nemek" nevl oszlopot a végosszeg
mellé.

- irja oda, hogy f (férfi), vagy n (n6) minden sorba! Adatbazis tervezésénél erre is lehet
gondolni, mert igen gyakori, hogy kérhetnek télink efféle bontast is. Nem gond,
mert utélag is meg lehet tenni.

- A két el6z6 fuggvény tikrében gondolja at, hogy hogyan szamit atlagot! Majd
fiiggvények segitségével oldja meg a feladatot!

Kimutatas.xls megnyitasa:
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Listabodl készithetink kimutatast, mas néven Pivot tablat. A kimutatas lehetévé teszi, a lista,
adatbazis adatainak interaktiv elemzését.

2. feladat

Kimutatdst a Kimutatds és kimutatdsdiagram segitségével készithetiink 3 Iépésben.
ADATOK/KIMUTATAS ES KIMUTATASDIAGRAM varazsléjanak inditasaval.

3. feladat

Az elkészult tablazatok adatait diagramon is megjelenithetjiik a program segitségével. A
szamitasok végeredménye igy sokkal szemléletesebbé és attekinthet6vé valik.

Elemei a kovetkez6k: adatsorok, kategoriasorozat, jelmagyarazat, tengelyfelirat,
tengelylépték, tengelybeosztds, cimek és alcimek.

4, feladat

£ Alaptablazat2

1
3 Huizza a tételeket a kimutatasra
4 |Osszeq / Forgalom —
5 |Aru megnevezésd v |Hanap - | Név ~|Osszesen ;IN??
6 |hiradastechnika  [Majus Kovacs Istvan |21 654 398 =L
7] Majus Osszesen 21 654 398 [ Régio
8 |hiradastechnika Osszesen 21 B54 393 (5] Aru megnevezése
| 9 |kozmetikumok Jinius _. [Kovacs Istvan 876 432 [ Forgalom
10 Jinius Osszesen 876 432
11 |kozmetikumok Osszesen 876 432
12 |ruhazat Aprilis [Kovacs Istvan| 7 541 234
13 Aprilis Osszesen 7 541 234
14 |ruhdzat Osszesen 7 541234
15 |Végisszeq 30 072 064
16|
17 | :
18] Sorok teriilete v
19

27. dbra. A gyori régio adatai
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| 5. feladat

Zh (sszesrégio

Deszeq/ Forgaloml Hizza a tételeket a kimutatdsra
25 000 000
[ név
B Hénap
[ Régi6
20000 000 B Aru megnevezése
= Forgalom
15 000 000
10 000 000
Kategiisengely
5000000
]
Magy Andrea Szabt Eva Kovacs Istvan Kiss Péter Molnar Tamas
Budapest Eger Gydr Pécs Szeged
Regi6 [+ [Név~ ] G
“ 4 » nh\Diagram1 /Munkad / Murkss { Munkag { Munkal Zmunkaz £ Munka3 / I« li®

28. dbra. A Diagramvardzslo produktuma

Ldthatok a kis fiilek: Aru megnevezése/hiradastechnika, Régié, Név. Innen lehet valasztani,
hogy milyen mas vetiletben kivanjuk latni, atalakitani az adatainkat.

| 6. feladat

=SZUMHA (tartomany;kritérium;6sszeg_tartomany)

| 7. feladat

= DARABTELI (tartomany;kritérium) — ahol a kritérium az adott feltétel.
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8. feladat

: Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sigd

NEE R3OS B R 98 = -4 me [ .
F11 - A =SZUMHA(F6:F10;"n";E6:E10/DARABTELI(FE:F10;"n")

2§ Alaptablazat?

A B
1 |Régid {mind) |+
2 |Aru megnevezése |(mind) |+
3
4 |Osszeq ! Forgalom [Honap  [+]
5 |Név v |Aprilis Majus Junius Vegosszeg |[Neme
B |Kiss Péter 458754 11 456893 456 876( 12 372 523|f
7 |Kovacs Istvan 7541234 21654 398 876 432 30 072 0B4|f
8 |Molnar Tamas 8764 312 12876 456) 642 785| 22 283 553|f
9 |Nagy Andrea 12348675 3421679 687 234| 16 457 588|n
10 |Szabd Eva 8762134 345210 13345 678| 22 453 022)n
11 [Végdsszeq 37 875109 48 754 636 16 009 005] 103 638 750|123 455 305INGk atlaga
12
13

29. dbra. Atlagszamitds

a+b+c SZUMHA

Atlag= Fligevény nyelvén ——MM—
: i DARABTELI

30. dbra. Képlet

- A fenti atlag szamitasahoz segitséget nyujtott a két fiiggvény: SZUMHA és
DARABTELI.

- A SZUMHA fliggvény o6sszeadja a nék teljesitményét, melyet el kell osztanunk a
DARABTELI fiiggvény altal 6sszeszamolt nék létszamaval.

- Van olyan eset is, hogy nemcsak a kimutatas atrendezésével, hanem a megfelel6
fliggvény beirdsaval is eredményhez lehet jutni, hiszen az Excel rengeteg fliggvényt
tartogat.

A fiuggvényekkel kapcsolatos bévebb informaciéhoz jutas érdekében mélyedjen el az Excel
Sugdjanak tanulmanyozasaban, ahol még tobbek kozoétt a diagramok és grafikus elemekrél
is talal sok hasznos leirast, (itmutatast!
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A(z) 1618-06 modul 005-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
30 6ra



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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