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Dokumentum-osszefoglalé

Ez a képzési segédanyag a szinvonalasabb kozszolgaltatasok nyujtasa érdekében az
Oonkormanyzati alkalmazottak kapacitasépitését célzo COMPETENCE (Capacity building of
eMployees of municiPalities for betTEr provisioN of public sErvices) projekt keretében

készilt.

A képzési segédanyag
célja

Részletes utmutaté végfelhasznaloknak

Ez az anyag részletes leirast tartalmaz a Microsoft Excel
leggyakrabban hasznalt funkci6ir6l, amelyek tablazatok
1étrehozasahoz és kiilonbozo adatelemzésekhez sziikségesek.

Célkozonség

Elsédleges kozonség: Az Osszes Onkormanyzati alkalmazott,
akiknek alapvetd adatelemzésre van szilikségiik.

Masodlagos kozonség: Belsd vagy kiilsd oktatok, akik
informatikai  képzéseket dolgoznak ki és tartanak
Oonkormanyzati alkalmazottaknak.

Tervezett felhasznalas

Elsédleges felhasznalas: onallé tanulas

Az tmutatd segitségével a felhasznalok  Onalléan
elsajatithatjak és gyakorolhatjak a MS Excel legalapvetdbb
funkcioit.

Masodlagos felhasznalas: szakoktatoknak szant
referenciaanyag

Segédanyagként is szolgélhat onkormanyzati
alkalmazottaknak sz6l6 informatikai képzés kidolgozaséhoz,
valamint kiosztott anyag is lehet az ilyen jellegli képzéseken.
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1. Az MS Excel alkalmazas altalanos leirasa

Az Excel egy munkalapokat tartalmazo program a Microsoft Office rendszerben. Az Excel
munkafiizetek (munkalapok gylijteménye) létrehozésara ¢és formazasara hasznalhatd adatok
elemzése ¢és tajékozottabb iizleti dontések meghozatala céljabol. Pontosabban fogalmazva az
Excel hasznalhato adatok nyomon kovetésére, adatelemzéshez sziikséges modellek
létrehozasara, adatokkal szamitasokat végzo képletek irasara, adatok kiilonféleképpen torténd
elrendezésére ¢s adatok tobbféle professzionalis megjelenésii diagramon torténd bemutatasara.

Az Excel gyakori felhasznalasi teriiletei kz¢ tartoznak az alabbiak:
e Konyvelés — Az Excel hatékony szdmolédsi funkcidi sokféle pénziigyi mérleggel
kapcsolatos dokumentumban hasznalhatok, mint amilyenek példaul a cash-flow
kimutatasok, eredménykimutatasok, nyereségekre és veszteségekre vonatkozo kimutatasok.
o Koltségvetés — Akar személyes, akar iizleti igény meriil fel ra, az Excelben barmilyen
fajta koltségvetést 1étre lehet hozni, legyen szd marketingkoltségvetési tervezetrdl, egy
esemény koltségvetésérdl vagy a nyugdijas évek koltségvetésérol.
e Szamlak és értékesités — Az Excel igénybe vehetd szamla- és értékesitési adatok
kezeléséhez is. Konnyen létre lehet benne hozni a sziikséges tirlapokat, példaul értékesitési
szamlékat, szallitoleveleket vagy beszerzési rendeléseket.
e Jelentések — Az Excelben tobb olyan jelentést el lehet késziteni, amelyek tiikrozik az
adatelemzés eredményét vagy 0sszefoglaljak az adatokat. Ilyenek példaul azok a jelentések,
amelyek egy projekt teljesitményét meérik, vagy megjelenitik a vart és a tényleges
eredmények kozotti eltérést, vagy segitenek elorejelzéseket késziteni az adatokkal
kapcsolatban.
e Tervezés — Az Excel remek eszkoz professziondlis tervek létrehozasara, példaul egy
adott hétre vonatkoz6 iskolai orarend, egy marketingkutatdsi terv vagy egy év végi
adofizetési terv elkészitésére, de hasznalhato vacsorak, heti osszejovetelek vagy nyaraldsok
megtervezésére is.
e Nyomon kovetés — Az Excelt igénybe lehet venni nyilvantartdsokban vagy listdkban
szerepld6 adatok nyomon kovetéséhez, példaul a munkaidé elszamolasdhoz vagy
eszkozleltarak vezetéséhez.
e Naptar — A réacsozott munkafeliiletnek koszonhetden az Excel barmilyen naptar
létrehozasara alkalmas. Hasznalhatd példaul iskolai naptar vezetésére az iskolaév
eseményeinek nyomon kovetéséhez vagy egy adott pénziigyi évre vonatkozd naptar
elkészitéséhez, amelyben nyomon lehet kdvetni az iizleti eseményeket és mérfoldkoveket.

2. Mit értiink tablazat alatt az Excelben?

Az Excel-tablazat egy névvel ellatott objektum, amely lehetdvé teszi a tablazat tartalmanak
kezelését a munkalapon 1€évé adatok tobbi részétdl fliggetleniil. A tablazatok az Excel 2007-es
verzidjaban jelentek meg el6szor a 2003-as Excel Lista funkciojanak tovabbfejlesztéseként, és
ezt kovetden az sszes késobbi Excelben elérhetok egészen a 2010-es verziotol a 365-ig.
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Az Excel-tablazatok szamos lehetéséget kinalnak az adatok hatékony elemzéséhez ¢és
kezeléséhez. Ilyen funkciok példaul a szamitott oszlopok, az §sszegsor, az automatikus sziirés
¢és rendezés, a tdblazat automatikus kibontasa és egyebek.

A tablazat altaldban egymadssal Osszefiiggd adatokat tartalmaz, amelyeket sorokban és
oszlopokban adnak meg, bar egyetlen sorbol €s/vagy oszlopbol is allhat. Az alabbi képernydkép
megmutatja a kiilonbséget a tartomany és a tablazat kozott.

Range of cells Excel table
Item Jan Feb Mar - - - -
Lemons 5300 5220 5240 Lemons 5300 5220 5240
Bananas 5190 5190 5170 Bananas 5190 5190 5170
Apples 5220 5170 5220 Apples 5220 5170 5220
Peaches 5180 5200 5220 Peaches 5180 5200 5220
Oranges 5220 5190 5120 Oranges 5220 5190 5120
Total 51,110 5070 5070 Total 51,110 5070 59}'{1"
Cellatartomdny Excel-tabldzat
Tétel |Jan. Febr. |Marec. Tétel Jan. Febr. Mare.
Citrom 300 Ft 220 Ft | 240 Ft Citrom 300 Ft 220 Ft | 240 Ft
Banan 190 Ft 190 Ft | 170 Ft Banan 190 Ft 190 Ft | 170 Ft
Alma 220 Ft 170 Ft | 220 Ft Alma 220 Ft 170 Ft | 220 Ft
Barack 180 Ft 200 Ft | 220 Ft Barack 180 Ft 200 Ft | 220 Ft
Narancs | 220 Ft 190 Ft | 120 Ft Narancs 220 Ft 190 Ft | 120 Ft
Osszesen| 1110 Ft | 970 Ft| 970 Ft Osszesen 1110 Ft | 970 Ft | 970 Ft

Megjegyzés: Az Excel-tablazatot nem szabad Osszetéveszteni az adattablazattal, amely a
tobbféle eredmény kiszamitasat lehetdvé tevd What-If Analysis csomag tartalmat képezi.

3. Tablazat létrehozasa Excelben

Néha, amikor a felhasznalok egymadssal kapcsolatban 4116 adatokat visznek fel egy munkalapra,
»tablazatként” utalnak az adatokra, ami a sz6 szoros értelmében nem allja meg a helyét. Ahhoz,
hogy tablazatta alakitsunk egy cellatartomanyt, kifejezetten ugy kell megformaznunk. Mint
ahogy az az Excel esetében gyakran el6fordul, tobb lehetdség koziil lehet valasztani
ugyanannak az eredménynek az elérése érdekében.

Tablazat 1étrehozasa Excelben 3 kiilonbozo lehetéséget hasznalva

Ha be szeretne szurni egy tablazatot az Excelben, sorokba és oszlopokba szeretné rendezni az
adatokat, ra szeretne kattintani az adatkészlet egyetlen celldjara, tegye az alabbiak barmelyikét:

e Kattintson a Tablazat lehetdségre a Beszurds fiil Tablazatok részén. Ez a parancs
beilleszt egy alapértelmezett stilussal rendelkezd tablazatot.
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https://www.ablebits.com/office-addins-blog/data-table-excel-one-variable-two-variable/

FILE HOME IMSERT PAGE LAYOUT

% B LD lag

PivotTable Recommended| Table | Pictures Onlir

PivotTables Pictur
Tables
B2 - Jx || 300
A B | c D

1 |Item Jan [Feb Mar
2 |Lemons | 5300‘ 5220 5240
3 Bananas 5190 5190 5170
4 |Apples 220 S170 5220
5 |Peaches S180 S200 5220
6 |Oranges 5220 5190 5120
7 |Total $1,110 $070 $070

e Kattintson a Formazas tablazatként lehetOségre a Kezddlap fiil Stilusok részén, majd
vélasszon az eldre megadott tablazatstilusok koziil.

I # | Normal Bad Good Neutral

Explanatory... Followed Hy... Hyperlink

e Ha jobban szeret billentylizeten dolgozni, mint egérrel, a tabldzat létrehozasanak
leggyorsabb modja az Excel-tablazat billentyliparancsanak hasznalata: Ctrl+T

Akarmelyik moédszert is valasztja, az Excel automatikusan kijeldli a teljes cellatombot.
Ezutan On megerdsiti, hogy megfelelé a tartomény, bejeldli a Tdblazat rovatfejekkel
lehetéséget vagy visszavonja ennek kijel6lését, végiil az OK gombra kattint.
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' ™y
Create Table &Iﬂj

Where is the data for your table?
=5451:5D57| 5

My table has headers

—» ok || canca |

Ennek eredményeként megjelenik egy szépen formazott tdblazat a munkalapon. Elsd latasra
ugy néz ki, mint egy atlagos tartomany sztirogombokkal a fejlécsorban, de ennél sokkal tobbrol

van sz0.
A B C D

Yien Bin Hrer Hvor H
2 Lemons 5300 5220 5240
3 Bananas 5190 5190 5170
4 |Apples 4220 3170 4220
5 |Peaches 5180 5200 5220
6 |Oranges 5220 5190 5120
7 Total $1,110 5070 5070

Megjegyzések:

e Ha tobb kiilonallo adathalmazt szeretne kezelni, egynél tobb tablazatot is 1étrehozhat
ugyanazon a munkalapon.

e Nincs lehetdség tablazat beszirasara egy megosztott fajlban, mert a tablazat funkcio
nem tamogatott a k6z6s munkafiizetekben.

Az Excel-tablazatok 10 leghasznosabb funkci6ja

Mint ahogy korabban emlitettiik, az Excel-tablazatok szamos el6nyt kinalnak a hétk6znapi
adattartomanyokkal szemben. A kovetd szakasz tiz hatékony funkciot mutat be.

1. Integralt rendezés és sziirés

Altalaban par 1épés sziikséges az adatok rendezéséhez és sziiréséhez egy munkalapon. A
tablazatokban automatikusan megjelennek a sziirényilak a fejlécsorban, lehetdvé téve
kiilonb6z6 szoveg- €s szamsziirok haszndlatdt, a novekvd vagy csokkend sorrendben valod
rendezést, a szin szerinti rendezést és egyéni rendezési elvek létrehozasat.
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- - -

Lemons 5300 5220 5240
Banana 5190 5190 5170
Appl 8| SotAteZ
Pealz| conztoA
Orar
Sort by Color 3
Tota
Text Filters 3
Search ye.

[+ [Select All)

o

Ha nem szeretné sziirni vagy rendezni az adatait, konnyen elrejtheti a szlirnyilakat a Tervezés
fiil > Tablazatstilusok beallitasai csoportban a Szlirés gomb kijelolésének megsziintetésével.

TABLE TOOLS

DESIGM
. ——- .
+| Header Row First Colurmn Filter Button
Total Row Last Colurmn
+| Banded Rows Banded Columns

Table Style Options

oo

Vagy a Shift+Ctrl+L billentylikombinacioval is valthat a szlirdnyilak elrejtése és megjelenitése
kozott.

Emellett az Excel 2013-as ¢s 0jabb verzioiban létrehozhat egy sziir6t a tablazatba rendezett
adatok gyors és konnyti szlirése érdekében.

2. Gorgetés kozben lathato oszlopfejlécek

Ha egy olyan nagy tablazattal dolgozik, amely nem fér el a képernydn, a fejlécsor mindig lathatod
marad, amikor lefelé gorget. Ha ez a funkcié Onnél nem miikddik, gorgetés elétt jeldljon ki a
tablazatban egy cellat.
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https://www.ablebits.com/office-addins-blog/excel-table-tutorial/#table-slicer-filter

3. Egyszerii formazas (Excel-tablazat stilusai)

Az ujonnan létrehozott tablazat savozott sorok, szegélyek, arnyékolas stb. formdjaban mar
rendelkezik forméazassal. Ha Onnek nem tetszik az alapértelmezett tablazatformatum, kénnyen
modosithatja azt a tobb mint 50 elére meghatarozott stilus egyikének kivalasztasaval. Ezek a

crer

VIEW

FORMULAS

TABLE TOOLS

DESIGM

Click to apply this style.

o Click to get more

~| table styles.

Table Styles

Kattintson az adott stilus alkalmazasahoz.

Kattintson tovabbi tablazatstilusok megtekintéséhez.

A Tervezés fiill az alabbi tablazatelemek be- vagy kikapcsolasat is lehet6vé teszi a tablazat
stilusanak moédositasan kiviil.

e Fejlécsor — Megjeleniti azokat az oszlopfejléceket, amelyek lathatok maradnak, amikor
gorgeti a tablazat adatait.

o Osszegsor — Hozz4adja az dsszegsort a tablazat végéhez szamos elére meghatarozott
funkcidval egyiitt, amelyek koziil valasztani lehet.

e Savos oszlopok és Savos sorok — Eltér6 szinnel jeleniti meg a sorokat vagy oszlopokat.

e Elsé oszlop és Utolsé oszlop — Specidlis formazassal jeleniti meg a tablazat elsd és
utolsd oszlopat.

e Sziiré gomb — Megjeleniti vagy elrejti a fejlécsor szlirOnyilait.

Az alabbi képernyOkép az alapértelmezett tablazatstilus-beéllitasokat jeleniti meg:

TAELE TOOLS
DESIGM

+| Header Row First Column +| Filter Button

Total Row Last Column

+| Banded Rows Banded Columns

Table Style Options

Tippek a tablazatstilusokkal kapcsolatban:
e Haa Tervezés fiil eltiinik a munkafiizetbdl, kattintson a tdblazat barmely celldjara, hogy
ujra megjelenjen.
e Ha egy bizonyos stilust szeretne alapértelmezettként bedllitani egy munkafiizetben,
kattintson az egér jobb gombjaval az adott stilusra az Excel Tébléazatstilusok
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https://www.ablebits.com/office-addins-blog/excel-table-tutorial/#6-Quick-totals
https://www.ablebits.com/office-addins-blog/alternate-row-colors-excel/

crer

e A tablazatformazas eltavolitasahoz nyissa meg a Tervezés fiilet, €s a Tablazatstilusok

csoportban kattintson a jobb alsé sarokban talalhaté Egyebek gombra [/, majd a
tablazatstilusok kicsinyitett képei alatti Tor/és lehetoségre.

4. Automatikus tablazatbovités uj adatok belefoglalasa érdekében

Ha egy munkalaphoz tovabbi sorokat vagy oszlopokat adnak, az 4ltaldban tovabbi formézassal
és ujraformazassal jar. Ez elkeriilhetd, ha az adatok rendezett forméaban szerepelnek a
tablazatban. Ha barmit gépel egy tablazat mellé, az Excel azt fogja feltételezni, hogy egy Uj
elemet szeretne hozzdadni a tdblazathoz, ezért kibdviti a tablazatot, hogy az magaba foglalja,

amit begépelt.
Lemons 5300 5220 5240 5100
Bananas $190 $190 $170 \\
Apples $220 5170 $220 A table expands automatically
Peaches 5180 5200 5220 to include new data.
Oranges 5220 5190 5120 /
Grapes J

A tablazat automatikusan kibdviil, hogy tartalmazza az uj adatot.

Ahogy a fenti képernySképen lathatd, a tablazat formatuma az Gjonnan hozzdadott sorra és
oszlopra is kiterjed, és a sorok valtakozé arnyaldsa (savos sorok) is megmarad. De nemcsak a
tablazat formatuma vetiil r4 az 0j adatra, hanem a fliggvények és képletek is.

Vagyis amikor megrajzol Excelben egy tablazatot, az a természeténél fogva ,,dinamikus tdblazat
lesz”, és automatikusan kibdviil, hogy magaba foglalja az 0j értékeket.

A tablazat kibovitésének elvetéséhez Kkattintson a Visszavonds gombra ©a Gyorselérési
eszkoztaron, vagy nyomja meg a Ctrl+Z billentyitkombinaciot, mint altalaban, amikor vissza
szeretné vonni a legutobbi modositast.

5. Gyors Osszeadas (6sszegsor)

A tablazatban szerepld adatok gyors végdsszegének kiszamitasahoz jelenitse meg az 6sszegsort
a tablazat végén, majd valassza ki az adott fliggvényt a legordiild listabol.

Az 0Osszegsor hozzaadasahoz kattintson a tablazaton beliili barmely cellara az egér jobb
gombjaval, valassza a Tdbldzat lehetséget, azon beliil pedig az Osszegsort.

Masik lehetdségként nyissa meg a Tervezés fiill > Tdblazatstilusok bedllitasai lehetdséget, és
jelolje ki az Osszegsor melletti jel516négyzetet:
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TABLE TOOLS
PAGE LAYOUT DATA REVIEW VIEW FORMULAS DESIGM

+| Header Row First Calumn “IFiiter Button | S == —— gy
+| Total Row Last Column el E
+| Banded Rows Banded Columns = |———— HV———

Table Style Options

Barmelyik megoldast is valasztja, az 6sszegsor meg fog jelenni a tdblazat végén. Minden egyes
Osszegsorcella esetében kivalaszthatja a kivant fiiggvényt, mire automatikusan megjelenik az
annak megfeleld képlet a cellaban:

c7 v =SUBTOTAL(109,[Feb])
A B 15 C D

1 O v Jar v iz S v . v.
2 Lemons $3OOI $220 $240
3 |Bananas $190| $190 $170
4 Apples $220l  s170,  $220
S Peaches 5180| $200 $220
6 Oranges $220 $190 $120
7 lTotaI $1,110 $970_| ) ¢ $970‘ v
8 None

Average
9 Count

Count Numbgt
10 Max
11 Min
12 StdDev
13 Var
1A More Function

Osszegsorral kapcsolatos tippek:

e Az Excel-tablazat fiiggvényei nem korlatozédnak a legordiildé meniiben lathato
figgvényekre. Barmilyen fliggvényt megadhat barmilyen Osszegsorban, ha rakattint a
legordiild mentii Tovabbi fiiggvények elemére, vagy kozvetleniil a celldba irja a képletet.

o Az 5sszegsor beilleszti a RESZOSSZEG fiiggvényt, amely csak a lathato cellak értékeit
szdmolja ki, és kihagyja a rejtett (kiszfirt) celldkat. Ha a lathat6 és lathatatlan sorok

adatait is Ossze akarja adni, irja be manualisan az erre szolgald képletet, mint amilyen
példaul a SZUM, a DARAB, az ATLAG stb.

6. Tablazat adatainak kiszamitasa egyszerien (szamitott oszlopok)

Az Excel-tablazat masik nagyszerii elénye, hogy lehetdséget biztosit az egész oszlop
kiszdmitasara, ha a felhaszndlo beirja egy cellaba a képletet.
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Péld4ul a mintatablazat esetén az Atlag képlet E2 cellaba torténé beirasaval lehet 1étrehozni a

szamitott oszlopot.

=AVERAGE(Sales table[

$240|=AVERAGE(Sales_table[@[Jan]:[Mar]])

B2 - X v f
A B C D

1 - - - -
2 |Lemons 5300 5220

3 Bananas 5190 5190 5170
4 |Apples $220 3170 $220
5 |Peaches S180 5200 5220
6  Oranges 5220 5190 $120,

Amint az enterre kattint, a képlet azonnal atmasolasra keriil az oszlop tobbi cellajara, és
megfeleléen igazodik a tablazat minden egyes sorahoz:

E3

1
2
3

v

Lemons
Bananas

4 Apples

3
B

Peaches
Oranges

; &

=AVERAGE(Sales_table[@[Jan]:[Mar]])

E
5300
5190
$220
5180
5220

Szamitott oszlopokkal kapcsolatos tippek:

e Ha nem jon létre szamitott oszlop a tablazatban, gondoskodjon arrél, hogy az Excelben
be legyenek kapcsolva a szamitott oszlopok lehetdségét biztositd Kitoltési képletek.
Ennek ellendrzéséhez kattintson a Fdjl > Bedallitasok elemre, valassza ki a bal oldali
ablaktabla Nyelvi ellendrzés lehetdségét, kattintson az Automatikus javitdsi beallitasok

C

$220
5190
5170
5200
5190

D

$240
$170
$220
5220
5120

E

A

5253

s183
$203
$200
$177,

gombra, majd nyissa meg az Automatikus formdazas beiraskor fiilet.

e Ha képletet ad meg egy olyan cellaban, amely mar tartalmaz adatot, akkor nem jon létre
szamitott oszlop. Ebben az esetben megjelenik az Automatikus javitdsi bedllitasok gomb
(az alabbi képernydképnek megfelelden), és lehetdsége nyilik feliilirni az adatokat az

egész oszlopban ugy, hogy létre lehessen hozni a szamitott oszlopot.

e QGyorsan visszavonhatja a szamitott oszlop miiveletet, ha az Automatikus javitdsi
beallitasoknal a Szamitott oszlop visszavonasa lehetdségre kattint, vagy megnyomja a
Visszavonds gombot a Gyorselérési eszkdztaron.

I1IC Microsoft Excel felhasznaloi kepzes (24 oldal)_h.
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kL kL L kL

5300 5220 5240 5220 AutoCorrect Options
5190 5190 5170 5170

5220 5170 $220 S170( 557

$180  $200|  $220 4180

©  Undo Calculated Column

$220 5190 $120 $120,

B GStop Automatically Creating Calculated Columns

Control AutoCorrect Options...

7. Konnyen atlathato képletek tablazatokhoz (strukturalt hivatkozasok)

A tablazatok egyik vitathatatlan elonye, hogy képesek dinamikus és konnyen olvashato képletek
1étrehozasara olyan strukturalt hivatkozasokkal, amelyek tablazat- és oszlopneveket hasznalnak
a szokasos cellacimek helyett. Példaul a kdvetkezd képlet megkeresi az Gsszes érték atlagat a
Jan.-t6] Mdrc.-ig terjedd oszlopokban az Ertékesitési_tablazatban:

=ATLAG(Ertékesitési_tablazat[@[Jan.]:[Marc.]])

A strukturalt hivatkozasok szépségét els6sorban az adja, hogy az Excel automatikusan hozza
Oket létre anélkiil, hogy a felhasznalonak meg kellene tanulnia ezek sajatos szintaxisat,
masodsorban pedig az, hogy automatikusan modosulnak, ha adatot adnak hozza/tavolitanak el
a tablazatbol, igy nem kell a hivatkozasok manualis frissitésével bajlodni.

8. Adatok kijelolése egyetlen kattintassal

Az egérrel ugyanugy kijeldlhet sorokat és tartomanyokat egy tadbldzatban, ahogy altaldban.
Emellett kijelolhet tablazatsorokat- és oszlopokat is kattintassal.

9. Dinamikus diagramok

Amikor diagramot hoz létre egy tablazat alapjan, a diagram automatikusan frissiil a tablazat
adatainak szerkesztése kozben. Amint 0j sort vagy oszlopot ad a tadblazathoz, a diagram
dinamikusan bdviil, hogy magaba foglalja az 0j adatokat. Amikor kitdrdl par adatot a
tablazatbol, az Excel azonnal torli ezeket a diagramrol. A diagram forrastartomanyéanak
automatikus modositasa rendkiviil hasznos funkcio, amikor olyan adathalmazokkal dolgozik,
amelyek gyakran bdviilnek vagy sziikiilnek.

10. Kizarolag a tablazat nyomtatasa

Ha csak a tablazatot szeretné kinyomtatni, és kihagynd a munkalap egyéb adatait, jeloljon ki
egy cellat a tablazaton beliil, €s nyomja meg a Ctrl+P billentyiikombinaciot, vagy kattintson a
Fajl > Nyomtatas lehetéségre. A Kijelolt tablazat beallitas automatikusan ki lesz valasztva,
Onnek semmilyen nyomtatasi beallitast nem kell modositania:
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Settings

D Print Selected Table
Only print the selected table

. .

Pages: - | to -
||=-|= Caollated .
DD 123 123 123
D Portrait Orientation -
|:| Letter -
85" x1l"
@ Mormal Margins
Left: 0.7" Right: 0.7"
[9[" Mo Scaling

10 Print sheets at their actual size

4. Excel-tablazat Atméretezése

Egy tablazat atméretezéséhez, azaz 0 sorokkal/oszlopokkal torténd bdvitéséhez vagy mar
meglévd sorok/oszlopok eltdvolitdsahoz huzza a tébldzat jobb alsé sarkaban taldlhatod,
haromszogl végekkel ellatott atméretezés elemet felfelé, lefelé, jobbra vagy balra.

Lemons 5300 5220 5240

Bananas 5190 5190 5170

Apples 5220 5170 5220

Peaches 5180 5200 5220

Oranges el = 5120 Urag to rezise the table.
md

Huzza el a tablazat atméretezéséhez

4.1 Sorok és oszlopok kijelolése a tablazatban

Az Excel-tablazatban altalaban a szokasos modon lehet adatokat kijeldlni az egér hasznalataval.
Emellett hasznalhatja az alabbi tippeket is, amelyekhez csak egy kattintas sziikséges.

A tablazat egyik oszlopanak vagy soranak kijelolése

Vigye az egérmutatot az oszlopfejléc felsd széléhez vagy a sor bal szegélyéhez, ahol a mutato
fekete nyilla valtozik. A nyillal torténd egyszeri kattintas csak az adott oszlop elemeit jeloli ki.
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Ha kétszer kattint, akkor a kijeldlésbe bele fog tartozni az oszlopfejléc és az 6sszegsor is, ahogy
az az alabbi képernydképen lathato.

Click this arrow once. Click this arrow twice.

| |
_1&_ B C D '!A B C D
1 h hd hd - 1 hd - hd -
2 |Lemons 5300 5220 5240 2 |Lemons 5300 5220 5240
3 |Bananas 5190 5190 5170 3 |Bananas 5190 5190 5170
4 |Apples $220 $170 $220 4 |Apples $220 $170 $220
5 |Peaches 5180 5200 5220 5 |Peaches 5180 5200 5220
6 |Oranges | 5220 5190 5120 6 |Oranges 5220 5190 5120
7 |Total 51,110 5970 50 70, 7 |Total | 51,110 5970 50 70,

Kattintson egyszer ezzel a nyillal. Kattintson kétszer ezzel a nyillal.

Tipp: Ha a munkalap teljes oszlopa/sora kijelolésre keriil, nem csak a tablazat oszlopa/sora,
vigye az egérmutatot a tablazat oszlopfejlécének hatarahoz igy, hogy ne legyen kiemelve az
oszlop betlijele vagy a sor sorszdma.

Emellett az alabbi billentyliparancsokat is hasznalhatja:

e A téblazat egyik oszlopanak kijeloléséhez kattintson az oszlop egyik cellajara, és
nyomja meg egyszer a Ctrl+Space billentyikombinaciot az oszlopban 1évé adatok
kijeloléséhez. Ha kétszer nyomja meg ezt a billentylikombinacidt, akkor azzal az egész
oszlopot kijeldli a fejléccel és az dsszegsorral egyiitt.

e A tablazat egyik soranak kijeloléséhez kattintson a sor elsO celldjara, majd nyomja meg
a Ctrl+Shift+jobbra mutaté nyil billentylikombinéciot.

Az egész tablazat kijelolése

A tabla adatteriiletének kijeloléséhez kattintson a tablazat bal felsé sarkdra. Az egérmutato
ekkor egy dél-kelet felé mutato nyilla alakul at, mint ahogy az az aldbbi képernyOn lathat6. A
teljes tablazat (beleértve a tablazat fejléceit €s az dsszegsort is) kijeloléséhez kattintson kétszer

a nyillal.
Click once to select the table data area. Click twice to select the entire table.
t A B C D 'f B B C D

1 hd hd - - 1 M Jan B2 reb  BE Mmar -
2 |Lemons $300 5220 5240 2 |Lemons 5300 5220 5240
3 |Bananas 5190 5190 5170 3 |Bananas 5190 5190 5170
4 |Apples $220 5170 5220 4 |Apples 5220 5170 5220
5 |Peaches 5180 5200 5220 5 |Peaches 5180 5200 5220
& |Oranges 220 $190 5120 & |Oranges 5220 5190 5120
7 |Total $1,110 5070 5970, 7 |Total 51,110 $970 $970

Egy kattintassal kijel6li a tablazat adatteriiletét. Két kattintassal kijeldli az egész tablazatot.
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Ugy is kijelolheti a tabldzat adatait, ha rakattint a tiblazat barmely cellajara, majd megnyomja
a CTRL+A billentylikombinacidt. A teljes tablazat kijeloléséhez (beleértve a tablazat fejléceit
¢€s az Osszegsort is) nyomja meg kétszer a CTRL+A billentylikombinaciot.

Szeletelo beszurasa a tablazat adatainak vizualis sziiréséhez

A 2010-es Excelben csak a tablazatok forgatdsdhoz van lehetdség szeletelok 1étrehozasara. Az
ujabb valtozatokban szeletelOket lehet hasznalni a tablazat adatainak sziirésére is.

Ha szeletel6t szeretne hozzaadni az Excel-tablazatahoz, tegye az alabbiakat:
o Nyissa meg a Tervezes fiill > Eszkozok részét, és kattintson a Szeleteld beszurdsa gombra.

o A Szeletelok beszurdasa parbeszédpanelen jeldlje ki azokat az oszlopokat, amelyek
esetében szeleteldt szeretne 1étrehozni.

e Kattintson az OK lehetdségre.

Ennek eredményeként megjelenik egy vagy tobb szeleteld a munkalapon, és Onnek csak ra kell
kattintania azokra az elemekre, amelyeket meg szeretne jeleniteni a tablazatban.

Tipp: Egynél tobb tétel megjelenitéséhez tartsa lenyomva a Ctrl billentylit, mikézben
kivélasztja az elemeket.

il B C D E F 3 H
T - - -
1 Item T::\
2 |Lemons 5300 5220 5240
3 |Bananas $190 $190 $170 Apples
4 |Apples $220 $170 $220 Bananas
6 |Oranges 5220 5190 5120
9 Total $030  $770  $750, Grapes
10 Kiwis
11 L
17 Hold down Ctrl and select _———=—| LEmons
13 the iterms you want to show., [ e Oranges
14 Peaches
15
16
17

A Ctrl billenty(t lenyomva tartva jeldlje ki a megjeleniteni kivant tételeket.

4.2 Sorok és oszlopok hozzaadasa vagy eltavolitasa

Mint ahogy mar tudja, Gigy adhat hozza 0j sort/oszlopot legegyszeriibben a tablazathoz, ha
barmilyen értéket megad barmely celldban, amely a tablazat alatt talalhato, vagy barmit begépel
a tablazattol jobbra talalhaté barmely cellaba.

Ha az Osszegsor ki van kapcsolva, ugy adhat 4j sort a tablazathoz, ha kijeldli a tablazat jobb
also cellajat, és megnyomja a Tab billentyfit.

11IC Microsoft Excel felhasznaloi kepzes (24 oldal)_h. EA m. 16
Orszagos Fordito és Forditashitelesit Iroda Zrt ¥ % Hungarian Office for Translation and Attestation Ltd.

AHITELES FORDITAS KULCSA


https://www.ablebits.com/office-addins-blog/excel-slicer-pivot-table-chart/
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Uj sor/oszlop tablazatba vald beillesztéséhez hasznédlja a Kezddlap fill > Celldk részének
Beszurds lehetOségeit. Vagy kattintson jobb gombbal arra a cellara, amely folé be szeretne
illeszteni egy sort, majd ezutan kattintson a Besziirds > Tdabldzatsorok folé lehetéségre. Uj
oszlop beillesztéséhez kattintson a Tablazatoszlopok balra lehetdségre.

v v I78

$300
$190

Lemons
Bananas
IApples
Peaches
Oranges

v v

$220

E® Copy

$240
$190 $170
<17n <290
Cut
(y Paste Options:
)
= E
Paste Special...
Insert %Tab?c(c'unm:tcthc Left
Delete 4 f_:; Table Rows Above
Select »
Clear Contents

Quick Analysis

Sorok vagy oszlopok torléséhez Kkattintson jobb gombbal barmely cellara abban a
sorban/oszlopban, amit el szeretne tavolitani, véalassza a Torlés lehetdséget, majd a
Tablazatsorok vagy Tabldzatoszlopok lehetOséget. Vagy kattintson a Kezdolap fil Celldk

tertiletén a Torlés melletti nyilra,

¢s valassza ki a kivant lehetdséget:

EE',_X T' Zﬁkutnﬂum
& ¥ Fill -

Delete Format

- ¥ Clear~
E Delete Cells...
= Delete Shest Rows
5 Delete Sheet Columns
= Delete Table Rows
% Delete Table Columns
X Delete Sheet

4.3 Tablazat elnevezése Excelben

Amikor létrehoz az Excelben egy tablazatot, az alapértelmezett nevet kap, mint példaul

Munkafiizet], Munkafiizet2 stb.

Az alapértelmezett név sok esetben megfeleld, de olykor a

felhasznalo beszédesebb nevet szeretne adni a tdblazatdnak példdul azért, hogy konnyebb
legyen megérteni a képleteket. A tablazat nevének modositasa nagyon egyszerti.

Excel-tablazat atnevezése:

I1IC Microsoft Excel felhasznaloi kepzes (24 oldal)_h.
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e Jeldljon ki egy cellat a tablazaton beliil.
o Irjabe az 0j nevet a Tervezés fiil Tulajdonsdgok részének Tabldzat neve mezéjébe.

e Nyomja meg az entert.

H ©- TABLE TOOLS
FILE HOME DESIGN

Table Marme: | Surnmarize with PivotTable
MewMame H*E Remove Duplicates
I:l* Resize Table % Convert to Range

Properties Tools

4.4 Ismétlodések eltavolitasa a tablazatbol
Az Excel-tablazatnak van egy masik nagyszeri funkcidja, amelyet sokan nem ismernek. A
tablazat ismétlédo sorainak kitorléséhez tegye az alabbiakat:

e Lépjen a Tervezés fil > Eszkozok részére, €s kattintson az Ismétlodések eltavolitasa

lehetdségre.
e Az Ismétlédések eltavolitasa parbeszédpanelen jelolje ki azokat az oszlopokat, amelyek

1smétlodéseket tartalmaznak.

e Kattintson az OK lehetdségre.

- O s TABLE TOOLS

JME IMNSERT PAGE LAYOUT DESIGM
Summarize with PivotJpble” (== D Properties
2 d 9

|E"H Remowe Duplicates | Open in Browser

= Insert Export Refresh
g=1 Convert to Range Slicer - -
External Table Data

Unlinl

Tools

- Lﬁ Item
F 2 EE ™

Remowve Duplicates

To delete duplicate values, select one or more columns that contain duplicates.

My data has headers

[ 4= select Al l [ 8= Unselect Al

Columns
Item
Jan
Feb
Mar

—,’[ OK ] [ Cancel ]

S

e

Tipp: Ha véletleniil olyan adatokat torolt ki, amiket nem kellett volna, kattintson a Visszavonds
gombra, vagy nyomja meg a Ctrl+Z billentylikombinéciot a tordlt adatok helyreéllitasahoz.
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5. Adatok kezelése Excel-tablazatban

Most, hogy mar tudja, hogyan hozhat 1étre egy tdblazatot az Excelben és hogyan hasznalhatja
a f0 funkcidit, arra batoritjuk, hogy szanjon ra még egy kis id6t, és sajatitson el par hasznos
tippet €s trikkot.

5.1 Tablazat tartomannya torténé atalakitasa

Ha a tablazat adatainak és forméazasanak elvesztése nélkiil szeretne eltavolitani egy tablazatot,
1épjen a Tervezés fiil > Eszkozok teriiletére, és kattintson az Atalakitds tartomdnnyd lehetéségre.

Vagy kattintson jobb gombbal barhova a tablazatban, és vélassza a Tabldzat > Atalakitds
tartomannyd lehetdséget.

1 - -
Cut
2 |Lemons 300 =
3 Bananas 190 Lopy
4 |Apples 220 Paste Options:
5 Peaches 180 =y 1=
6 |Oranges 220 -
7 Paste Special...
8 Table El Totals Row
J L7 Insert Comment Convert to Range
10
11 Format Cells... Alternative Text...
12 Pick From Drop-down List...
13 & Hyperlink...

Ez torli a tablazatot, de érintetleniil hagyja az adatokat €s a formatumot. Az Excel emellett
gondoskodik a képletekrdl, és normal cellahivatkozasokka alakitja at a strukturalt
hivatkozasokat.

Forras:Excel-tablazat. Ablebits.com [online]. L.omianki, Lengyelorszag: Office Data Apps sp. z 0.0.,
2023 [hiv. 2023. marcius 22.]. Elérhetéség: https://www.ablebits.com/office-addins-blog/excel-table-
tutorial/

6. Mi a kiilonbség a MS Word és a MS Excel kozott?

A Microsoft Word egy szdvegszerkesztd program, amelyet levélirashoz, dokumentumok és
jelentések létrehozasédhoz stb. hasznalnak.

A MS Excel egy tablazatkezel6 program, amelyet adatok mentéséhez, tablazatok és diagramok
készitéséhez €és bonyolult szamitasok elvégzéséhez hasznalnak.

A MS Word és a MS Excel kozotti alapveto eltérések
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Az alabbi felsorolasban talalhaté a MS Word és a MS Excel kozotti par alapvetd eltérés.

. A Word egy szovegszerkesztésen alapuld alkalmazas, mig az Excel egy
tablazatkezelésen alapulé alkalmazas.

J Egy Word-fajlba be lehet illeszteni Excel-tablazatokat, de egy Excel-fajlba nem
lehet beilleszteni Word-fajlokat.

J A Word automatikusan ellendrzi a nyelvhelyességet és a helyesirast, emellett ki
is emeli az ilyen jellegli hibakat. Az Excelben nincs ilyen lehetdség.

. A Word szamos magas szintli formazasi lehetdséget biztosit, mint amilyen
példaul a WordArt. Ezzel szemben az Excelben korlatozottak a formazasi lehetdségek.

o Az Excel tobb haladd szintli lehetdséget kinal adattartalmak masoléasara, ezért
tobbféleképpen képes adatok masolasara, mint a Word.

o Az Excelben szamitasokat és sokféle képletet lehet hasznalni. Masfeldl a
Wordben manualisan is meg lehet adni a képleteket, de nincs lehetdség a szamitasok
ezeknek megfeleld elvégzésére.

° A Wordot foként dokumentumfajlokhoz hasznaljak, példaul levelek, esszék,
torténetek stb. irdsdra. Az Excel viszont elsdsorban dokumentumok vézlatdnak
elkészitésére szolgdl. Ez azt jelenti, hogy az Excelben szdmokat és adatokat lehet
megadni tablazatos formaban, és szamitasokat vagy sziikség szerint egyéb feladatokat
lehet elvégezni.

. Az Excelt adatbazis-miiveletekhez, példaul adatok sziiréséhez ¢és egyéb
elemzésekhez hasznaljdk. A Word a dokumentumok elrendezésének kialakitdsara
szolgal.

A MS Word és a MS Excel kozotti {6 kiilonbségeket dsszehasonlitdsos forméaban ismerteti az
alabbi tablazat, hogy jobban 4t lehessen latni az egyes programok funkcioit.

Jellemz6 MS Word MS Excel
A Microsoft Word egy | A  Microsoft  Excel  egy
szovegszerkesztd, amely segit | tablazatkezeld amel segit
Meghatérozas zoveRsz “0 v o8 R, Yo e
kivalo mindségli | adatokat tablazatokban rogziteni
dokumentumfijlokat 1étrehozni. és veliik miiveleteket végezni.
Alkalmaza
tipu:amazas Szovegszerkeszto alkalmazas. Tablazatkezel6 alkalmazas.

Kezdeti nézet

Az 1) dokumentum vagy fijl,
amelyet a MS Word megjelenit,
egy lres lap, ahova a felhasznalo
gépelhet be, képet
tablazatokat hozhat

szoveget
illeszthet,

Az 1) munkafiizet vagy fajl,
amelyet a MS Excel megjelenit,
egy tablazatos oldal, ahol sorok és
oszlopok celldkka allnak ssze. A
felhasznald6 ezen sorokat ¢és
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Jellemzo MS Word MS Excel
1étre stb. oszlopokat haszndlva adhat meg
adatokat.
A MS Excel felhasznaléi feliilete
A MS Word felhasznaloi feliilete | meglehetésen egyszertinek tlinik,
Felhasznaloi egyszeri, a felhasznaldo konnyen | ugyanakkor a meniiszalag
feliilet megértheti és hasznalhatja a | eszkdzei készségeket igényelnek
meniiszalag eszkdzeit. a megértéshez és a feladatok
végrehajtasahoz.
Failkiter esztés A MS Word fajlok ,.doc” | A MS Excel fajlok ,,.xIs”
) ) kiterjesztéssel rendelkeznek. kiterjesztéssel rendelkeznek.
A MS Excel féként Osszetett
dathal k int sldaul
A MS Word dokumentumok, aca an?azo,. (mint ~peldau
levelek esszek jelentések munkavallalol adatok ~EY
Felhasznalas e ) ., | iroddban, munkavallalok fizetése,
onéletrajzok stb. irasara i i ., e e,
hasznalhato leltar vezetése, didkok listdja és
’ adatai a felsGoktatasban stb.)
kezelésére szolgal.
A MS Word-fajlokat nem lehet | MS Excel tablazatokat konnyen
, , | Excel-fajlokba beilleszteni. | be lehet szurni egy Word-tf3jlba.
Egymassal vald . e o . . , .
Vagyis .doc kiterjesztésli fajlokat | Egyszerlien ki lehet mésolni és be
kapcsolat o i .
nem lehet  Excel-tablazatba | lehet illeszteni az adatokat az
illeszteni. adott fajlba.
A MS Word viszonylag magas
i o . y g \ g A MS Excelbdl tobb magas szintli
Formazas szinti formdazasi lehetdségeket . I )
o formézasi lehetdség is hianyzik.
kinal.
A MS Excel lehetéséget ad a
beépitett  fiiggvények  vagy
A MS Word nem teszi lehetévé | testreszabott egyenletek
szamitdsok  elvégzését  vagy | hasznalatéra, amelyek
Szamitasok képletek  hasznalatat. Csak | automatikusan elvégzik a
manudlisan lehet képleteket és | szamitdsokat. A program
szamitasokat megadni. hasznalhat6 Osszetett
adatsorokkal valé  miveletek
elvégzésére és adatelemzésre is.
Nyelvi ellendrzés | A MS Word képes automatikusan | A MS  Excel ~ semmilyen
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Jellemzo MS Word MS Excel
észlelni ¢és javitani a nyelvtani | lehetdséget nem kinal a nyelvi
hibakat. Emellett ha a Word | ellenérzésre. Ugyanakkor par
helyesirdsi ~ szotardban  nem | bonyolult moddszerrel bizonyos
szerepel egy adott sz0, azt pirossal | mértékben ki lehet javitani az
alahuzza a program. ilyen jellegii hibakat.
. A MS Word egyéltalin nem | A MS Excel tidmogat szamos
Adatbazis- , . . . e 1z
, , tamogatja adatbazisokkal valé | adatbazis-muveletet, példaul az
tevékenységek B , e, .y,
miveletek végrehajtasat. adatok sziirését.
A MS Excel altalab datok
A MS Word dokumentumok | , ,),(CG anidlaban geato
. o ] értelmezésére, valamint
, létrehozasara szolgdl, hogy a | . . ., . , ,
Elemzés L, ) , . | kiértékelésére haszndlatos, igy
felhasznalok minden elemzési . i o
e . o elemzéskozpontt  megkozelitést
készség nélkiil olvashassak oket.
alkalmaz.
A statisztikai adatok MS Excelben
Statisztikai MS Wordben viszonylag | térténé sziirése és modositasa
. ) bonyolult a statisztikai elemzés és | meglehetésen egyszerli, ¢és a
osszetettseg L, , "
az adatok szétvalasztasa. szoftver  alapvetd  funkcidjat
képezi.
L .| A MS Word  alapszinti | A MS  Excel specifikusabb
Masolas és . S, " S
. , lehetGségeket biztosit az adatok | lehetdségeket biztosit az adatok
beillesztés et a4 . T -
masolasara és beillesztésére. masolasara és beillesztésére.
A MS Word-dokumentumokat | MS Excel-fajlokat is konnyen
konnyen ki lehet nyomtatni | lehet nyomtatni, ugyanakkor a
Nyomtatas Y B Y . . y . gy
megfelelden formazott | sorkozt és a formdzast nem lehet
elrendezésben. nyomtataskor médositani.
A MS Excel egy bonyolult
szoftver, amikor képletek ¢és
A MS Word konnyen | egyéb haladd szintli funkcidok
Nehézségi szint megtanulhatd, és konnyli vele | hasznélatarol van sz6. Ezért a MS
dolgozni. Excellel val6 munka magasabb
szintli készségeket igényel.
Programozési MS Word hasznalatakor nincs | A MS Excel VBA (Visual Basic
segitség sziikség programozasra, ezért | for Applications) szerkesztot
nincs lehetdség ilyen jellegli | biztosit a halad6 szinti ¢&s
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Jellemzo

MS Word

MS Excel

tamogatas igénybevételére.

bonyolult feladatok elvégzéséhez.
Emellett a VBA programnyelv
segithet feladatokat elvégezni
azokon kiviil is, amik elérhetok a
MS Office alkalmazasokban.

Végkovetkeztetés és tovabbi eréforrasok

A Microsoft Word egy szovegszerkeszté program, amellyel egyszerli és bonyolult
dokumentumokat lehet 1étrehozni. Az Office 365 esetében alkalmazédsokat lehet letdlteni a
merevlemezre, €s a felhasznald hozzaférést kap az online verzidhoz is.

A MS Word funkcidi segitenek professzionalis irdsokat létrehozni, valamint szerkeszteni és
formazni a mar meglévé dokumentumokat. A program emellett segit képekbdl és egyebekbdl

allo grafikus dokumentumok létrehozasaban is.

Tovabbi segédanyagot talal:

e a Word Sigo6 meniijében

e a Microsoft hivatalos tligyfélszolgalatanak weboldalan: https://support.microsoft.com

( SZAKFORDITAS
Készitette az Orszagos Fordito

AHITELES FORDITAS KULCSA és Forditashitelesité Iroda Zrt.

A hiteles forditast nem helyettesiti!

A dokumentum 0sszeallitisdhoz a kovetkez6 weboldalak tartalma keriilt felhasznalasra. Szives
ajanljuk ezen informativ oldalak felkeresését, amennyiben tovabbi segitségre van sziiksége:

o https://support.microsoft.com

o https://www.tatachilla.sa.edu.au/learning/elearning/self-help-information/self-help-

support-staft

o https://www.javatpoint.com

o https://ualr.edu/itservices/applications/v/microsoft-word

Szerkesztok:

Anamaria Varga, Aradi Szocialis Joléti Foigazgatosag
Sorin Mircea Mocuta, Aradi Szocialis Joléti Féigazgatdsag
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Ancuta Daniela Deac, Aradi Szocialis Joléti Féigazgatosag

Szakmai tamogatast nyujtott:
Thibault Rabussier, Apenhet AS

Lektoralta:
Uj Anikd, Business Coach Kft.
Forgéach Géza Business Coach Kft.

A szerkesztés lezarva:
2023. julius

Szakforditast készitette:

Orszagos Fordito és Forditashitelesitd Iroda Zrt.

A képzési anyag tartalmaért a szerzok, valamint a szakmai tdmogatdst nyujto
és a lektordlast végzo szakemberek a felelosek.

A képzési anyag a COMPETENCE cimii projekt keretében, nemzetkdzi partnerségi
egyiittmiikddés keretében késziilt.

T: R J_c‘;.’ :u::ukxi WAy ?«
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A COMPETENCE projekt Izland, Liechtenstein és Norvégia tamogatdasaval valosult meg az
Europai Gazdasagi Terség és a Norvégia Regionalis Egyiittmiikédési Alapon (EEA and
Norway Grants Fund for Regional Cooperation) keresztiil.

Iceland [P[ﬂ' [PI
Liechtenstein Norway
Norway grants grants
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