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k Bevezeteés

Kedves Tanulo!

A szamitogép alapszintl hasznalataban egyre jarta-
sabb vagy, pl. ismered mar a gép felépitését, alap-
veté mikodését. Az elmult években talalkoztal tobb-
féle szamitogépes alkalmazassal, elsajatitottad azok
alapszintl hasznalatat. Tudsz egyszer( szovegeket
rogziteni, formazni, képes vagy akar egy hivatalos le-
vél megirasara is.

Megtanultad, hogyan készits el egy kivetithetd be-
mutatot, aminek nagy hasznat veheted. Készithetsz
kedvenc tananyagodbol kisel6adast vagy csaladi, ba-
rati 0sszejoveteleken, eseményeken latvanyos bemu-
tatokat.

Ha ugy érzed, ezek barmelyike még gyakorlast igé-
nyel, lapozd fel korabbi tankonyveidet!

Az idei tanév izgalmas feladatokat tartogat sza-
modra. Elvisziink kedvenc vilagodba, a kozosségi ol-
dalakra, megtanulhatod, hogy a chatelésen tulis van-
nak lehet6ségek.

Megismerkedhetsz az internet vilagaval, kiegészit-
heted eddigi ismereteidet.

Az idei tanév U] kihivasa lesz a tablazatkezel6k
megismerése. A tablazatkezel6k a tablazatokba so-  Atanulas soran a kdnyvben az
rolt adatok tarolasara, feldolgozasara, ezek eredmé-  alabbi kiemelésekkel fogsz talal-
nyeinek latvanyos bemutatasara szolgalnak. kozni:

Manapsag hivatalos ugyeinket gyakorta otthonrol,

a szobabol, nem pedig sorban allassal intézzik. Az
online lgyintézéshez kinalunk mintakat a tanév vé- Kiegészit6 anyag, érdekes-
gén. Ség

Az elmult években elsajatitottad az informati-
katerem hasznalatat. Ezeket a szabalyokat most is
tartsd meg! Ha asztali szamitogépen dolgozol figyelj

az elektromos vezetékekre, amennyiben asztali gé- Feladatok a lecke feldolgo-
pekkel dolgozol! A hordozhat6 szamitogépek toltése zasahoz, otthoni vagy cso-
is az elektromos halézaton keresztil torténik, igy az portos tevékenységekhez,
aramutés veszélye ekkor is fennallhat. Védd a tanter- szamitdgépes feladatmeg-
medet, eszkozeidet, hogy minél tovabb hasznalhasd oldashoz.

Oket!

Jo munkat, kellemes tanulast kivannak:
a szerzok

)
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kKeresés a weben




kA keresok tipusai

9 Kérdések, feladatok
Keresd ki valamelyik tema-
tikus keresében az Allas

témaju  weboldalak link-
gyujteményét, és latogass
el néhanyra! Keress ott a
szakmad szerinti allast! Elé-
gedett vagy a lehet6ségek-
kel?

A keres6rendszerek olyan szolgaltatasok, amelyek
kilonbozé szoveges, képes, videds (multimédias)
tartalmak vagy adatbazisok (adatok gyljteménye)
keresését segitik el6. Tipusaik szerint lehetnek tema-
tikus vagy kulcsszavas keresok.

Tematikus keresok

Hasznalatuk esetén témakorokbdl valaszthatsz, majd
a témakoroket egyre jobban szlkitheted. Az informa-
cidkat a webhely munkatarsai gy(ljtotték ossze, és
osztottak csoportokba.

Néhany tematikus gytjtemény: Startlap (www.lap.
hu), Yahoo (www.yahoo.com)

startlap | E—

e 7 i

Lap by clalak &

Lap.hu oldalak

Kulcsszavas keresok

A kulcsszavas keresOkkel adott szavak, vagy kifeje-
zések el6fordulasara kereshetliink. A legismertebb
kulcsszavas (szabadszavas) keresd a Google. Az alab-
bi tevékenységeket végzi:
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Google

Google-keresés

Sajit mantéank

s, wiklpedia. cegwikiNomas._alma =

A nomes alma vagy hizi aima (Malus domestica) a
(Rosaceas] caalidiabe tarozd faj

Termeszibse - Fehannaliss - Karewsi. kéookorsk - Towibbi informacitk

ALMA - Atacama Large Millimeter Array
waow.almacbsermtony.ong =

Jé napom van

rozsavirdglek (Rosales) endjébe s o ricsaltik

Thee Ascama Lirge Milmstersubmilimater Aray (ALMA) is an intimationsl paresshio of the

Ewcpesn Southam Ctasrvmory [ES0), tha U5, Natinal Sclence
Ralations With Industry + Outreach « Contact - English - Career Opporunities

Alma - Wikipedia
i Ve wikipedia org ey Alma

ay with b ching fve ik bo point directy 1ot ...
Gaograghy  Esucation  Miltary - TIANSPOM - ATt and etorainmae?

(© Keresési eredmények

korte

3 Bing ~

Méret ~ Szin - Elrendezés ~

Tipus -

@ processzor

Web Képek Vidook

W Magyarorszag ~  Birtonshgos keresés: Szigond ~

Minden Méret =

iedes nssocktid with She fite Alma.  an inamal link led you heee, you

Csak Creative Commons ~

Minden tipus =

Kapecsolodo keresesek
adoptees liberty movemnent association
i meaning

wimas cate minneapolis.

i restasrant

@ma observatary

wima pertal

aima wikipedia

i wehool district

© ®
Jo)

Sziirdk torlése

Minden szin =

Minden elrendezés ~

Google (www.google.hu) A leg-
tobbet hasznalt keres6. Magyaror-
szagon automatikusan a magyar
nyelvd valtozat indul el.

A keresendd szé vagy szavak bei-
rasa a szovegdobozban torténik.

Google

Bing (www.bing.com) Ez a keresd
van beépitve a Microsoft Office
programokba. Megnyilik példaul,
amikor a képek online beszurasat
valasztod.

> Bing

DuckDuckGo (duckduckgo.com)

DuckDuckGo

L)



kA keresok hasznalata

Google

Most egy kicsit részletesebben ejtlink szot a Google
hasznalatarol.

Miutan mar egy kifejezésre rakerestél, kivalasztha-
tod, hogy szoveget, képet, videdt akarsz megnézni,
vagy térképek, hirek kozott néznél meg valamit.

Az Osszes talalati listdban minden talalat szerepel.
Kulon érdekesség, hogy a jobb oldalon a Wikipédia-
ban tarolt ismeret egy része, valamint az erre mutato
hivatkozas is megjelenik. (A Wikipédia a legismertebb
internetes lexikon.)

Google  am = 4 Q

Osszes Keépek Videok Terkép Hirek Egyebek Beallitasok Eszkozok

Go-j‘_; gle alma m ) Q

Osszes Képek Videdk Térkép Hirek Egyebek Bedlinasok Eszkdzok

Nagyjabal 148 000 D00 taldlat (0,46 masodperc)

Az alma j6tékony hatasai - HaziPatika

hitps:iiwww hazipatika.com » Taplalkozas » Zoldség-gyomolcs »

Egyik legismertebb gylimdlcslink, szerte a vilagon termesztik, fogyaszijdk a t8bb ezer fajta valamelyiket.

Az alma becsét, j6 hirét, a gydgyitd erejébe vetelt &=i hitet jelzi az is, hogy t6bb nép mitolégldjaban is AI ma .C

szerepel, g

2 alkalommal ldtogatia mar meg ezt az oldalt. Utolsd I4togatas ideje: 2018.01.16. Niveny

Alma (nbvenynemzetség} Wlklpédla

hitps:iihu i L ég)

Az almafa termése bomnlkaulag alma &s (pomum); alakd, két
veégeén bemelyedes talalhatd. A felsd mélyedesbd ered a rivid kocsany, ezzel csling a fan, A masik
mélyedésban az &t aprd, elszédradt csédszelevil. Az alma viaszos héja a gylimdicshist veszi kdril. Ezen
beldl &t hartyas ...

Tulajdonségal - Rendszerezés - Forrdsok

Nemes alma — Wikipédia

hitps:iihu wikipedia.orgiwikiiNemes_alma «

Téth Mag Az alma. Mag g kultirfidrsja 77. kitet. Agroinform Kiads, Budapest, 2013,
hitps:iiwww.gazdakonyv.huftem/261727 - A tll alma és felh I - Almds 2
Alma [magyar nyelven). [2003. jinius 18- az| ] ). (Hozzéférés: 2009,
augusztus 18.) ...

ds - Felh ala Gydméles

A nemes alma vagy hdzi alma a rézsavirdgiiak rendjébe és a rézsafélék
csalddjéba tartozé fal. Wikipédia

Tudomdnyos név: Malus

Besorolds: Nemzetség

Alacsonyabb rendszertani kategdria Meég 15+
Vadalma Malus = Malus Malus M.alus
fioribunda baccata ‘Evereste’ sieversii

Ha a Képek menlipontot valasztod, akkor csak ké-

peket jelenit meg.




Rakattintva a kivalasztott képre, letoltheted ma-
gadnak (jobb egérgomb / Kép mentése mdsképp),
vagy a hivatkozasra kattinva felkeresheted azt a web-
lapot, amelyiken a kép szerepel.

® Felkeresés e Mentve e < Megosztas

megtekintése megtekintése

Ha szeretnéd a letoltott képet egy masik szamité-
géprél is elérni, akkor célszer(i a felh6be menteni,
mert igy barmelyik szamitogéprol elérhetd lesz. Ah-
hoz, hogy hasznalhasd Google-azonositos bejelent-
kezésre van szukséged. Ha menteni akarod a driver-re
a kép-, vagy szovegfajlt akkor kattints a Mentés pa-
rancsra. Kereshetsz videodkat is

Osszes Képek Videdk Térkép Hirek Egyebek Beallitasok Eszkdzbk

Nagyjabdl 5 930 000 talalat (0,16 masodperc)

ALMA - Chasing Highs - YouTube

hittps:/iwww.youtube.com/watch?v=wBDukrYKSwQ ~
’ s 2017. marc. 31. - FeltSitétte: cyberalmaVEVO
| New single available now https:/fink.to/chasinghighs Directed by Thomas Trail
A Keep up with ALMA: https ...

Alma zenekar: Ma van a sziilinapom (szliletésnapi dal, kivalo hang ...

& éi}'; hItps:waw.youiube.comMalch’N rHhBgl-S_Ww *
; * 2016. okt. 25. - FeltdltGtte: Alma Egyiittes
3% Alma zenekar: Ma van a szulmapom (szllletésnapi, szllinapi zenék, dalok
> gyerekeknek, kivald hang) Az elss ...

ALMA, French Montana - Phases (Official Video) - YouTube
https:/fwww. youtube comiwatch?v= BH4FWOd9]yO

g 2017. okt. 11, - FelttitSite: cyberalmaVEVC

Alma feat. French Momana "Phases” is out now: hitps:/fumg.Ink.to/

Alma egylttes: Tancol a Télapod (dal, rajzfilm gyerekeknek) - YouTube

A | hltpSthww youtube- com/watch?v= KdCZQi‘IDNuc v

"" 2013. dec. 23. - Feltitotte: MESE TV - dalok, mesék, rajzfilmek gyerekeknek
S0 Alma egylttes: Tancol a Télapd (dal gyerekeknek} Tancol a Télapd, hull a

= Lr 3o pelyhes, s végre itt a tél! Ismerd meg az .

Az Egyebek parancsnal kereshetsz konyveket. A Jg-
ratok paranccsal repulégéputakat talalhatsz.

Google ES

T

Oda-vissza it Csak odait Osszolatt Turlstaosztdly < 1 folndtt =
BUD Budapest + 5
(@ februdr 2., P + v [ februdrf, K Kon yvek
b £ Jaratok
Korabbi uti céljai
Pénzigyek

1



Indulis X

tobr 2. P B 10:25 - 17:35
BrdRRA L)

1 éea 10 pers.
" onatkigt serinsa

fabe. 6K g o720 oua 1625

ATR 4272

Beallitasok Eszkdzok

Keresési bedllitdsok

Nyelvek (Languages)

A Biztonsagos Keresés bekapcsolasa
Privat eredmények elrejtése
El6zmenyek

Kereseés sugo

Keresésl beallitasck

i Ovtech trak porngeds (Porgall | Tow
pron Fegmn . Tiog Wikt mao
wagatcl [r— Tukge k)
wagafel (Lutneardrea)  pelakl - £ (M)
warga Pty Bs) e o
Titis weeggeben e «
magpme Szeecies
=l -

A AT AT RS 190D BT MM DapebaTh

(12

Nagy elonye a repuldjarat-keresésnek, hogy min-

den magyarul olvashato.

Oda-vissza it Csak odaiit Osszetett Turistaosztaly 3 1feindtt 3
BUD Budapest - Préga (minden repli&iér) +
@ februér 2., P “« » [ februdr 6., K “

Valasszon jaratot az elutazashoz

Ren + legjob

21218 Ft p: 6 957 Ft tas, ha ekkor indul vissza: febr, 5., H. v
oda-vissza Ot Visszalit 1 nap nappal kordbban
Arak nyomon kévetése [0 obb o
' Ha elmenti az utazast, nyomon kévetheti az ar illetve arér és B i
utazasi tippeket kaphat e-mailben.
A legjobb repll&jaratok  Tovabb nforma
28 175 Ft 16:25 - 17:35 1 dra 10 perc Kézvetlen jarat
Kézvetlen jdrat

30 600 Ft

@ 20:50 - 22:00

1 éra 10 perc

A Bedllitdsok menupontban tudod modositani a

keresési beallitasokat, a keresés nyelvét. A Biztonsd-
gos Keresés bekapcsolasanal a veszélyes tartalmakat
nem jeleniti meg a talalati listaban.

Ker

Keresdsi enedményak

Nyahvek

Suge

esési beallitasok

Biztonsdgos Keresés

Keresds letifthatd a kif @5 nyiltan szexudlis tanalmo kipek
moqilhnrlm a Googio Keresds taliiatal kdzsn. A ai:bonmos Keresés szirdje nem mikadik 100%-os
Goal, de az s h S2040 tartalom nagy része elkerlihetd a segitsépével.

A B Keresés A B

Keresés zérolisa

Talalatok szama oldalanként

0 20 w a0 50 100
Gyorsab Lassabb

Privat eredmények

A privét taléinat, beleértve a csak On ltal |athatd
tanaimakat és kapcsolatokat is.

® Privét eredmények hasznélata
Me hasznaljon privat eredményeket

A taldlatok megnyitisdnak helye

Az egyes

talalatok ]

Keresés| eldzmények

n és

kaphat keresési tevékenysége alapian, A
barmikor .

keresési




Osszes Képek Videok Térkép Hirek Egyebek

Méret v Szin~ Tipus » Idé « Felhasznalasi jogok v

A Specidalis keresésnél szikitheted a talalatokat a
kép tipusa, a kép szine, mérete szerint is. Az Eszk6zok
paranccsal hasonlo szliréseket végezhetsz, példaul,
hogy csak szabadon felhasznalhaté fényképeket je-
lenitsen meg.

Google

Részletes képkeresés

liyen képek keresése: 1

ezen szavak mindegyikét: i pima

pontosan ezt a s2dt vagy
kifejezést:

ezen szavak barmelyikét:

ne tartalmazza ezen szavak
egyikét sem:

Ezutan szikitse a
talalatokat eszerint:

képméret: barmilyen maret -

mératardny: barmilyen méretarany -

Kép szinei: ® bérmilyen szin szines fekete-fehér Atldtszs ez aszin: i

kép tipusa: barmaly tipus -

régid: barmetyik régid -

webhely vagy domain:

A relovins talilatok moegielenitise

féjitipus: barmaly formdtum -

felhaszndldsl jogok: nincs llcenc szerintl soiinis -
FREA

Google Sajat tevékenységek

Fontos megjegyezni, hogy a Google figyeli a kere-
séseidet, és ezeknek megfeleld, fizetett tartalmakat
jelenit meg a bongészéseidben.

Az Bedllitdsok/El6zmények pontban megtekinthe-
ted a kereséseidet. Ha nem akarod azt, hogy ada-
tokat jegyezzen meg a Google, akkor hasznalj olyan
keresdt, ami ezt nem teszi meg. Ilyen példaul a Duck-
DuckGo!

Beallitasok Eszkozok

Tovabbi eszkézdk v

Elemenként

Kivalasztas

Tevékenységek torlése

Tairlés téma vagy termék alapjén

Keressen kulesszd alapjdn, vagy s2drtn eqy sdott termékre, majd vilassza a Taldlatok
tiiekéae lehetfndget a Tovahbi bedlitdsok § meniiben az egyers tevikenyadgek

térkéndh

PROBALJA K

Torlés détum szerint

Az elmilt 30 na_. =

jiiies 9. itdn

Minden termék =

TORLES

*  suguszus B elitt

13



9 Kérdések, feladatok

ird be a szakmad nevét a
keresdbe! Keress réla nagy
méretl képeket! Jelold ki az
Eszkozok eszkoztarbol a To-
vabbi eszkozoket és valaszd
a Méret mutatasa, valamint
A Felhasznaldsi jogok me-
nibél az Ujrafelhaszndlha-
to és modosithato paran-
csot! Tolts le egy HD-s (1920
x 1080) vagy annal nagyobb
méretl képet a mappadba!

[
a " kezdBlap  vitalap

L

WiIKIPEDIA Udvdzliink a Wikipédiaban

PIRERe :l:iud 1] a" pédiaban!
A magyar viltozatnak 424 341 szécikke van,

Han— #bba) 674 kismell,

Tartalom

Kiomelt sz6cidok

Frias valloziathsok

Lap taldomea

E

Google Sajét tevékenységek

Csomagban

Q
Elemanként
4 Sxirés ddtum 6o teemik alopjin
T 7 13 T
et e e Cask On lithatis ezeket az adatokat. A Gocgle védi acstas, és gondoskodik az On
biztonsagdrdl. Tovabbd informacid

Egyét Google-tevékenység

Tevikenységrarériik

‘Sajit fidk (]

Suge

=

Visszajelzés killdése

S guoglecom
Megtekintette Pragrue Metropolitan Ares kémyéiét '
Ll P y Prige
-
e ke g
Go g!e kamives am i
Khpeh  Tadp  Videdk  Hesk  Bgebek
Hagy = Szin v Tipas = b Uyrafelasznalhato és modosinate < Maret minatasa - Tans
A ’ = | = ] [

P

Wikipédia (hu.wikipedia.org)

Ez egy internetes enciklopédia (tudasanyag), amit az
olvasdk szerkesztenek. Ha beirod a cim linkjeben ta-
lalhatd kifejezést a bongészédbe, akkor a kezddlapra
jutsz.

Mit jelent az enciklopédia? A Wikipédia erre a ko-
vetkezd meghatarozast adja: az enciklopédiak vagy
lexikonok az emberi tudas irasos, a fogalmakat vala-
milyen rend szerint targyald gyljteményei.

& nem vagy bepslerikezve vitalap i sk

olvasds lapfords  laploranel | Keresés azen: Wikipidia a

i
Thrsadalom s Kuitdra « Tormészot ‘:‘“‘:"‘.2‘@
.
= Tortdnalam » Mvészet «Fiziha Fechni
Fokdrajz Sport Blolégla »Osszes
portal




Hogyan keresheted ezt meg a Wikipédiaban? Egy-
szerU: ird be a keresébe az enciklopédia szot. A tala-
lati listaban a legelsé a Wikipédia oldala. Ez minden
keresGben Ugy van beallitva, hogy az elsé linkek egyi-
ke tartalmazza. A Wikipédia felsé soraban is van ke-
resosor, itt is kereshetsz.

EIlClklOpédla [bevezett szerkesztese]
A Wikipédiabdl, a szabad enciklopédiabol

«& Ez a szécikk a tudomanyos gylijteményrdl szol.

Az enciklopediak vagy lexikonok az emberi tudés irasos, a fogalmakat valamilyen rend szerint targyald gytjteményei.

Mennyire megbizhato a Wikipédia, ha az olvasok
szerkesztik? A cikkek szerkesztésénél tovabbi hivat-
kozasokat kell megadni, ami noveli a helyes tartalom
valdszinlsegét. Kiindulasi alapnak elegendd tudast
kaphatsz a Wikipédiaban. Ha tudomanyos dolgoza-
tot kell irni, akkor ajanlatos mas forrasoknak is uta-
nanézni.

Keresd meg a magyar szarmazasu Oscar-di-
jasok listajat a Wikipédiaban! A keresGben
megjelenitett talalati listabol valaszd a Wikipé-
dia cikkét az Oscar-dijrél, amiben megtalalod a
kért listat!

Keresd meg a Wikipédia sajat keresdjében a
kovetkezd cimet: A szamitogép torténete! Ke-
resd meg benne, hogy mi volt a neve annak a
magyar embernek aki megalkotta a basic prog-
ramozasi nyelvet!

virgy bbb viliiap hOrremOkodesen Tk btelozase baj
o =

L 7 ) W srocikk  walap ohvasds  srorkosrids  laptorténat | Meresés ezen Wikipadia =1
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A wealnd eonciklopindin

A Wikipédiabol, a szabad
A szamitogd az alsd i kezdddik éa a i chcaabba,
tételének folyamatat rogzit
A a kizzal mi a majd ax edire programozolt sxdmitdgépek ranydba fejldiek. A
i o ebben a = jelentds eldrebbpdsek 10dniek 2 G b Afanak wagyls az
L . részek L A
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az Input 68 outpul esZkozok.
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A gének, és [ a ogyik elome.



\ Osszefoglalas

Az internetes keresdk olyan szolgaltatasok, ame-
lyek kilonbozd tartalmak vagy adatbazisok megta-
lalasat segitik el6. Tipusai szerint lehetnek tematikus
vagy kulcsszavas keresok.

A tematikus keresokben témakorokbdl valaszt-
hatsz. A témakoroket egyre jobban szlikitheted. Az
informaciokat csoportokba (kategoériakba) osztottak.

A kulcsszavas keresokkel adott szavak vagy kife-
jezések eléforduldsara kereshetiink. A legismertebb
kulcsszavas (szabadszavas) keresé a Google.

A Wikipédia egy internetes enciklopédia (tudas-
anyag), amit az olvasok szerkesztenek.

Google =m am=sa # 0@

Képak
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k Kozosségi halok




kA web 2.0 és a kozosségi média

A web 2.0 kifejezés olyan internetes szolgaltatasok
gyljténeve, amelyek elsésorban kdzosségre épulnek.
A felhasznaldk kozosen készitik a tartalmat és meg-
osztjak egymassal az informaciokat.

A kozosségi média (socialmedia) fogalma: olyan
médiumok 6sszessége, amit a felhasznalok toltenek
meg tartalommal. A kozosségi média szolgaltatasai:
kozosségi oldalak, kozosségi terek, video-, kép és ze-
nemegosztd portalok, hirgyUjtd oldalak, linkadatba-
zisok, internetes forumok.

Kozosségi halok

Mig a valds életben van néhany baratod, akivel sze-
mélyesen is talalkozol, addig a kozosségi halon tobb
szaz ,baratod” lehet, akikkel nem biztos, hogy talal-
kozol személyesen. A kozosségi halora regisztralnod
kell magad. Készithetsz sajat adatlapot (profilt), meg-
oszthatsz magadroél informacidkat, de nem célszerd,
(pl. elérhet6ség, munkahely, kapcsolat stb).




Twitter - twitter.com

Ismeretségi halézat, ahol max. 140
karakterben Uzenetet (tweet-csipo-
gas) kildhetsz nyilvanos bejegyzés-
ben. Aregisztracié utan kovetdket kell
szerezned, hiszen 6k latjak a tweetjeidet (feltoltott
tartalmaidat). Szamukat példaul a hashtagek (#) se-
gitségével tudod novelni. Ez azt jelenti, hogy az lize-
neteidben a fontos szavak elé egy ilyen jelet teszel. Ha
valaki erre a kulcsszora keres ra, akkor a listaban akar
meg is talalhat. Persze te is kdvethetsz masokat. A
legnagyobb eséllyel itt tudsz elérni hires embereket.
Példaul az USA 45. elndke, Donald Trump is el&szere-
tettel hasznalja ezt a csatornat. Az lizenetben @ jellel
kell kezdeni annak a nevét, akit meg akarsz emliteni.
igy 6 is latja a rdla sz6lo6 tweetet.

YouTube - www-youtube.com

A YouTube olyan webhely, mely
You T“he lehetévé teszi a felhasznaldinak,
hogy feltéltsenek videodkat, és eze-

ket megosszak a vilaggal. A YouTube a vilag legna-
gyobb videdmegoszto oldala.

Instagram - www.instagram.com

quAtag’lﬂm Az Instagram fényképek, és az

utobbi idében mar rovid videok
megosztasan alapulo kozossegi webhely, melynek lé-
nyege az egyszeruségében rejlik. Feltoltod a fényké-
pet, valasztasz valamilyen szlrét, és megosztod. Ez
megjelenik a Facebookhoz hasonlé adatfolyamban,

lehet lajkolni, kommentelni (megjegyzéseket flizni
hozza), s6t hashtagelni (#).

LinkedIn - www.linkedin.com

o Ez a kozosségi halé kifejezetten liz-
Llnked leti kapcsolatok épitésére jott lét-
re. A konyv irasanak idején még csak angol nyelven
volt hasznalhato.




kA Facebook hasznalata

Facebook - www.facebook.com

A Facebookot Mark Zuckenberg 2004 feb-
lb ruarjaban inditotta el tarsaival. Mara a vilag
legnagyobb kdzosségi halozata lett beldle.

A Facebook egy virtualis kozosségi kornyezet, amelynek

tagjai

- személyes profiljuk létrehozasa utan informaciokat,
képeket, videdkat oszthatnak meg;

- a képeket és videdkat albumokba rendezhetik;

- bejelolhetik ismerdseiket, és listakat hozhatnak létre;

—irhatnak ismerdseik lizeno6falara;

- Uzeneteket kiildhetnek;

- tarsaloghatnak;

- bejeldlhetikmagukatésismerdseiketaképeken,video-
kon, bejegyzésekben;

- csoportokat indithatnak és csoportokhoz csatlakoz-
hatnak;

- hozzaszélhatnak masok bejegyzéseihez, megosztott
tartalmaihoz;

- megbeszélésekben, vitakban vehetnek részt;

- kiilonb6z6 alkalmazasokat, jatékokat hasznalhatnak.

Facebook fiok létrehozasa

Gépeld be a bongészddbe a kdvetkezd webcimet:
www.facebook.com.

Ha még nincs sajat fiokod, akkor a regisztracidkor
meg kell adnod néhany adatot.

Ha mar van fiokod, akkor itt [éphetsz be, miutan
megadod a regisztralt adataidat (e-mail vagy telefon,
illetve jelszo):

E-mail vagy telefon

facebook

(20
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Ha nem az otthoni gépeden vagy sajat szamitogé-
pes profilodban vagy, ne jelold be soha, hogy jegyez-
ze meg a szamitogép a jelszavadat, mert igy mas is
beléphet a te Facebook-fidkodba (profilodba), és ga- Vezetéknév Keresztnév
razdalkodhat a nevedben!

Regisztracié

Ingyenes, és az is marad.

Mobiltelefonszam vagy e-mail-cim

Udvézliink a Facebookon, Janos! Uj jelszs

Szlletésnap

i ¢ ofilké .
€1 Tolts fel profilképet! w00 o] ebr. o] 6 o] Mérieimegasmoma
szidetésnapomat?
NG Férfi
A Fiok etrehozasa gombra kattintva elfogadod a Feltételeinket,
2, s &s kij . hogy elof az A y
& Kép feltoltése &, beleértve a cookle-k
dokumentumot is. A Facebookidl SMS-értesitések érkezhetnek
¥ neked, és barmikor lehetdséged van ezek hasznalatal
kikapcsolnl
| 4 VAGY

Fénykép készitése Fiok létrehozasa

a webkameraddal

@ Ismerdsok keresése

Keresd meg ismerdseidet név alapjan, vagy talald meg osztaly- és
munkatarsaidat!

Név vagy e-mail-cim n

Az elso lépések

Miutan sikeresen regisztraltal, feltoltheted a profilké-
pedet, kereshetsz ismerdsoket, haismered a neviiket.

Feltétlenil tekintsd ataz adataid védelmére vonat-
koz6 megfeleld beallitasokat.

() Ismerkedj meg az adatvédelmi bedllitasokkal! Tovishy tianhimak ar S Vidaii) E3]

Te hatéarozod meg, hogyan osztod meg a

dolgaidat az emberekkel és az alkalmazasokkal a Ki lathatja a megosztasaidat?
Facebookon. AF hogy ki l4thatja Skel. Megoszihatsz paldaul egy
i az i i vagy éppen nyi is teheted, a
bejegyzéseidnél megadhatod, hogy ki mit lathat.

Ismerkedj meg az adatvédelmi beallitisokkal!

e Nyilv M
3 ™ Dot [ ke e [ Pty Umsarns o sy
. - T v e

Barki a F ! =

Loae [ airimn- ] re | ML b

i v AL Ismerd: « e et | { poiouna
@ wyiwinos N\ i ey

Barki a Facebookon vagy azo ZEMEE
Beziras 1. (Gsszesen: 4) ERCTETT
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Tovabbi tudnivalék az adatvidelemrdl

Hogyan mikodik a megjelélés?

A meglelolés egyszerd mdd|a annak. hogy tedomdsdra hozd valakinek, ha szerepel egy fényképen. A
lés az el idd kira mutatd hoz létre, és egyben meg is oszthalja a bejegyzést
azdi & . Tovabbi @ i

Tovibbl tudnivalék az adatvédelemrdl

Adatvédelmi bedllitdsaid

heted a legijabb adatvédelmi frissitéseket, a fontos bedllitdsokal és eszkbzoket,
Ehhez egyszerlien kattints rd a lap tetején a &% fkonra. Probdld ki, akdr most Is!

Privacy Shortcuts. Q

Who can see my stuff?

Who can contact me?

How do | stop someona
from bothering me?

Keegan jones
&

See More Settings or visit Privacy Basics

Beziris 2. (Bsszesen: 4) m ==

Oldal létrehozasa

3. (Beszesen: 4) JRETTTTY

Ha szeretnéd, hogy valaki ismerdsod legyen, meg-
keresheted az e-mail-cime alapjan:

’:_‘ ' A Facebookon mar regisztralt ismer6sok keresése e-mail-cim
alapjan
Az emberek atlagosan 20 ismer&siket vagy rokonukat talaljak meg itt a

Facebook ismertskerestje segitségével. Te mar megtalaltad minden
ismerésodet? Prébald kil

Csoport létrehozasa
Csoportok keresése
E-mail-cim

Hirdetések létrehozasa juzer.janos@gmail.com

Ismerdsok keresése

MNézd meg, hogyan mikdodik

Hirdetés a Facebookon

Tevékenyseégnaplo

A cimsor jobb oldalan [év6 haromszogre kattintva,
a legordildé menlibdl a Bedllitasok parancsot valaszt-
va részletes beallitasi lehetdségeket talalsz.

Hirfolyam-beaéllitdsok
Beallitasok

Kijelentkezés

Mit érdemes (kell) beallitani?

Keresés A bal oldali meniiben valaszd az Adatvédelem paran-

csot! Az oldal kozepén a sajat tevékenységre vonat-
kozban a Ki lathatja jovébeni bejegyzéseimet alap-
beallitasa Nyilvanos. Ezt a mellette lévé Modositas
parancsra kattintva az Uj ablakban moédositsd!
Ajanlott, hogy csak az ismerdseid lathassak a be-
jegyzéseidet! Ha valakit szeretnél kihagyni koziluk,
akkor az Ismerdsok kivéve pontban jelold be a nevet!

o® Altalanos

! Biztonsag és
bejelentkezés
n A Facebook-adataid

Adatvédelem
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o° Altaldnos Adatvédelmi bedllitisok és eszkbzok

{1 Biztonsag és bejelentke. ..

[} Adatvédelem
1] 1dévonal és megjelslés
@ Tittas

m Nyelv

@ Ertesitések
[ Mobil
Nyilvanos bejegyzések

B Alkaimazasok

[§ Hirdetések

E5 Fizetési bedllitasok

€* Tamogatasi izenetmappa
H Videdk

Sajat tevékenységed Ki lathatja a jovébeni bejegyzéseidet? Ismerosok

Alnézheted az Osszes bejegyzéseidet és masok
dolgait, amelyekben megjeltitek

Hogyan kereshetnek meg és K jeltiihet téged ismerdsnek? Mindenki
hogyan vehetik fel az emberek
a kapcsolatot veled o D .

Ki lathatja az ismerdseid listajat? Nyilvanos

Ki kereshet meg a megadott e-mail-cimed alapjan? Mindenki

Ki kereshet meg a megadott telefonszamod Mindenki
alapjan?

Szeretnéd, h
ke ar

ogy a Facebookon kivili Igen
rok hivatkozast jelenithessenek meg a

Médositas

Tevékenységnapld haszndlata

Régebbi bejegyzések korlatozasa

Méadositas

Madositas

Médositas

Madositas

Madositas

Bejegyzés létrehozasa (posztolas)

Egy Uj bejegyzésbe

irhatsz szoveget, hozzaadhatsz ké-

pet vagy videot, él6 adasban videdval kdzvetithetsz is.
Tovabbi informaciokat is megadhatsz.

# Bejegyzés kozzététele Fénykép-lvidebalbum = [« EI6 vided

8 Mi jar a fejedben, Janos?

[id Fényképlvideo

# Bejegyzés kozzététele

Hangulat/tevékenység eee

B Fénykép-ividedalbum | B¢ EI6 vided

8 Mondj valamit errdl a fényképrél...

Kivel? Kivel voltal?

.4 Fényképlvideo
Hangulat/tevékenység

i GIF

()
)
o - g -
_L* Ismerdsok megjeldlése
o Bejelentkezés
® Matrica il

(oo - | D
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Mi az a Lajk (like)?

lb A lajk mara kozismertté
valt, bizonyos nyelvek-
be szinte be is épiilt. A Facebook
legismertebb funkcidja egyben
védjegyéve valt. A Tetszik gomb
megnyomasaval kifejezhetjlk, ha
tetszik valamilyen bejegyzés. A ra-

jongoi oldalakat is lajkolni kell a
kovetésukhoz.

Held, mizu?

Csa! Punnyadas.

Zsir!

|
BOmMO2LoB D

E

Masok bejegyzéséhez véleményt flizhetsz ... A Tet-
szik parancsnal kivalaszthatod mennyire tetszik a
megfelel6 hangulatjellel.

™ Janos Juzer

@ o

Jo buli volt!

[[“:) Tetszik () Hozzaszélas £> Megosztas
oY Tetszik () Hozzaszélas 4> Megosztas

Privat tizenet kiildése

A Facebook oldal jobb oldalan talalhaté Névlistabal,
vagy az adott személy boritéképén talalhato Uzene-
tek parancsra kattintva a felugré ablakban tudsz lGize-
netet kiildeni és fogadni.

I v Ismeros v I v Koveted v = @ Uzenet

Az lUzenetablak alsé részében valaszthatsz az lize-
netfajtak kozott. Kuldhetsz képet, matricat, csatolt
fajlt stb. Megnyithatod az lizenetkiildét (Messenger)
kulon, ablakban is.

I T i T S 0

FP— -0

Corma [

Larest: 8 Senbignesher



A Messengerben lehetdség van telefonalasra, illet-
ve videotelefonalasra is. A Bedllitdsok mentipontban
kényelmesebbé teheted a beszélgetéseket. Uj lizenet
irasakor be kell irnod a cimzett, vagy cimzettek nevét,
ugyanis lehet0ség van csoportos beszélgetésre.

Ha befejezted a tevékenységedet, ne felejts el kije-
lentkezni!

Messenger 4 |

Hozz létre sajat Facebook-fiokot! Ha mar

van, jelentkezz be! Allits be boritoképet!
Ehhez el6szor is tolts le ingyenesen hasznalhato ké-
pet, vagy valassz a sajatjaid kozil! Nyisd meg a Pa-
int programmal és méretezd at 814 x 315 képpont
nagysagura, és mentsd el! A Facebook-profilodnal a
Boritokép bedllitdsa mentpontban a Fénykép feltdl-
tése parancsot valasztva keresd ki a fajlt és toltsd fel,

majd kattints Valtozasok mentése parancsral!

™

4_‘ = Am;mhhnlw_l‘m..

e e

Hozzatok létre csoportot az osztaly tanu-
l6ibol a Facebookon! Kattintson egyik6tok a
Felfedezés ikoncsoportbol (jobb oldal) a Cso-
portok parancsra, majd a Csoport létrehozasa
ikonra! Az Uj ablakban adjatok meg a csoport
nevét. Ez lehet az osztalyotok (lehet humoros
fantazianév is), és az Emberek felvétele pont-
ban vegyétek fel az osztaly tanuléit! Ehhez az
kell, hogy ismer6sok legyetek a Facebookon.

Oldal létrehozasa

Csoport létrehozasa

Csoportok keresése

Hirdetések |étrehozasa

Hirdetés a Facebookon

Tevékenységnapld

Hirfolyam-beallitasok

Beallitasok

Kijelentkezés

‘ & Boritokép beallitasa

Fénykép kivalasztasa
Grafikai elem kivalasztasa

Fénykép feltdltése...

& Boritokép beallitasa

Fenykép kivalasztasa
Grafikai elem kivalasztasa

Fénykép feltsltése...




8 Janos Juzer

== Hirfolyam oos
o Messenger

Felfedezés

K3 Udvoziunk!

@ Csoportok

(L Marketplace

Oldalak
E Események
2L Ismeréslistak
{\) Ezen a napon
B Jatékok
K¢ EI6 vided
Moves
+ Tovabbiak...

Létrehozas

Hirdetés - Oldal - Csoport -
Esemény

26

+ Csoport letrehozasa

Uj csoport létrehozasa

A csoportok remekil hasznalhatok feladatok elvegzésére, illetve

arra, hogy pont azokkal az emberekkel tartsd a kapcsolatot, >
akikkel szeretnéd. Fényképeket és videdkat oszthattok meg

beszélgethettek, szervezhettek stb. i

A csoport elnevezése

104
Emberek felvétele
Add meg a neveket vagy e-mail-cimeket... a
Adatvédelem beallitasa Tovabbi tudnivalék a csoportok adatvédelmérdl
~ Zart csoport -

Barki megtalalhatja a csoportot, és lathatja, hogy ki van benne. A bejegyzéseket csak a

csoport tagjai lathatjak.

Rtigzités a hivatkozasoknal

¢

Kérdések, feladatok

2. Hivjatok meg tanarotokat ismerésnek, majd
vegyétek fel a csoportba. Ne felejtsétek a Kor-
latozottak listara feltenni! Tanarotok is igy fog
eljarni annak érdekében, hogy az oldalatokon
megosztott informaciék kolcsondsen rejtve
maradjanak egymas elétt.

4.Valaki a csoportbél fényképezze le mobil-
javal az egyik tantargyi fuzetében egy ora vaz-
latat, és kuldje el a csoport tanul6inak a Face-
book-csoportban!

5. Beszélgessetek két-harom f6s csoportokban
a Messengeren!

Fajlok csatolasa




kﬁsszefoglalés

A web 2.0 kifejezés olyan internetes szolgaltatasok
gyujténeve, amelyek elsésorban kozosségre éplilnek.
Itt a felhasznaldk kozosen készitik a tartalmat, és
megosztjak egymas informacioit.

A kozosségi média (socialmedia) fogalma: olyan
médiumok Osszessége, amit a felhasznaldk toltenek
meg tartalommal. A kdzdsségi média szolgaltatasai:
kozosségi oldalak, kozosségi terek, video-, kép és ze-
nemegoszto portalok, hirgy(jté oldalak, link adatba-
zisok, internetes forumok.

AFacebookot Mark Zuckenberg 2004 feb-
n ruarjaban inditotta el tarsaival. Mara a vilag
legnagyobb kozosségi halozata lett beldle.

A Facebook egy virtualis a kozosség, amelynek tag-
jai

- személyes profiljuk létrehozasa utan informacio-
kat, képeket, videdkat oszthatnak meg;

- a képeket és videdkat albumokba rendezhetik;

- bejelolhetik ismerdseiket és listakat hozhatnak
létre;

- irhatnak ismerdseik lizené6falara;

- Uzeneteket kuldhetnek;

- tarsaloghatnak;

- bejelolhetik magukat és ismerdseiket a képeken,

videdkon, bejegyzésekben;

- csoportokat indithatnak és csoportokhoz csatla-
kozhatnak;

- hozzaszélhatnak masok bejegyzéseihez, megosz-
tott tartalmaihoz;

- megbeszélésekben, vitakban vehetnek részt;

- kiilonb6z6 alkalmazasokat, jatékokat hasznalhat-
nak.

A lajk mara megszokotta valt, bizonyos nyelvekbe
szinte be is épult. A Facebook legismertebb funkcidja
és egyben egyik védjegye is. A Tetszik gomb megnyo-
masaval fejezhetjuk, ha tetszik valamilyen bejegyzés.
Ezen kivul a rajongdi oldalakat is lajkolni kell koveté-
sukhoz.




A Twitter egy ismeretségi halézat, ahol
max. 140 karakterben Uzenetet (tweet-csi-
pogas) killdhetsz nyilvanos poszton.

A YouTube gyakorlatilag egy webhely,
Youl L amely lehetévé teszi a felhasznaldinak,

hogy a feltoltsenek videdkat és ezeket megosszak a vi-
laggal. A YouTube a vilag legnagyobb videdmegoszto
oldala.

Jnstagrom Az Instagram fényképek és az utébbi
idében mar rovid videdk megosztasan
alapulo, kozosségi alkalmazas.

Linked A Linkedlin kozosségi halé kifejezet-
ten Uzleti kapcsolatok épitésére jott lét-
re. Erdemes a Facebook-fiokodat tigy beallitani, hogy
csak azismer0seid lathassak a posztjaidat. Védd a sze-
mélyes adataidat, ismeretlennek ne adj meg ilyet!




kTéblézatkezelés




kTa’blézatok és tablazatkezelok

Sor =>

Oszlop
¢
Név Teljesitmény
Moéri Kalman 7100
Fa Zoltan 6600
Ugvet Lenke 5200
Cella

Szovegszerkesztovel mar készitettél tablazatot. Meg-
adtad, hany sorbdl és oszlopbdl alljon. A sor és az
oszlop metszésében talalod meg a cellat, ahova az
adatot irtad.

Ossze tudtad adatni a cellakban lévé szamadato-
kat? A Word 6ssze tudja adni ugyan a szamokat, de
Excelben kényelmesebben végezheted el az 6ssze-
adast és mas miuveleteket is elvégezhetsz. Gondolj
példaul arra, hogy a keresked6 szeretné tudni azt,
hogy mennyi aruja van, mennyit adott el, mennyi
pénzt kapott érte és mennyi forgalmi adét (afat) kell
befizetnie.

Ez utobbi feladatot szovegszerkeszté programmal
nem lehet megoldani, ezért tablazatkezelére van
szukseg.

A tablazatkezel6 programok elsésorban szamita-
sok elvégzésére, az adatok tarolasara szolgalnak.

A tablazatkezel6 programokkal a kovetkezd miuive-
letek végezhetodk:

«az adatok tablazatba torténé beirasa, javitasa,
modositasa;

+ kulonféle szamitasok elvégzése képlet segitségé-
vel;

+adatmodositas esetén automatikus Ujraszamolas;

« esztétikus megjelenités;

« diagramok készitése;

+ kdz6s munka.

A tablazatok készitéshez az Office

programcsomag Excel programjat

X E hasznaljuk. Ezért a programért alta-

laban fizetni kell. Az iskolai gépeken

Excel 2016 az oktatasi verzi6 van rajta, igy ott is

gyakorolhatsz.

Ezt az oktatasi verziojat az Excelnek otthon is in-

gyenesen hasznalhatod migiskolaba jarsz.
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kAz Excel

Megnyitasa tobbféleképpen lehetséges. Meg lehet
nyitni a Start menu bal oldalan a betlrendbe rende-
zett programok kozul, vagy a jobb oldalon szerepld
csempék kozil, esetleg a talcardl, amennyiben ko-
rabban ide helyeztuk.

Minden e-mail egy helyen
szerda

DMD Panorama

[~] Flimek+TV

Po

Paint 3Io OneNote W a -] g

Word PowerPoint

Pl

Publisher

Tarképek

Megnyitas utan valaszthatunk ures munkafuizetet,
vagy egyet az eldre elkészitett sablonok koziil.

Iskolai orarend

Letilthets anyag mérete: 25 KB

— Altalanos éves naptar (1
].;111.lldr \ N . . hénap/lap)

Fomis: Microsoft Corporation

E
b
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Az ablak felépitése
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Az egérkurzor sokféle alakot vehet fel, tajékoztat arrol,
hogy éppen milyen muveletet végezhetsz. Példaul:

cellakijelolés: oszlopkijelolés:
A A,
1 b 1
2 2
oszlopméret modositasa:  sorméret modositasa:
A 4+ B 3
.I.
4

Az aktiv cellat vastag szegély veszi koril. Mindig az
aktiv cellaban dolgozunk. A cellakijel6lét mozgathat-
juk kurzorvezérld nyilakkal vagy egérrel, illetve bil-
lentylik segitségével (Tab, vagy Shift + Tab). Minden
cella egyértelmien azonosithatdé annak a sornak és
oszlopnak a jelével, amelynek a metszéspontjaban
helyezkedik el. A sorokat betlikkel, az oszlopokat sza-
mokkal jeloljuk. A szerkesztéléc bal oldalan, a név
mezdben szerepel az aktiv cella azonositoja.

Tobb cella egyuttesen cellatartomanyt alkot.

A tartomanyt igy jelolhetjuk: a bal felsé és a jobb
also cella azonositdja kettdsponttal elvalasztva. PL.
A2:C4

" ] .
e ot : g i Férsrent el s s
N _—_‘ﬁ o o Oszlopazonosito " v
- Aktiv cella '
__ e

mnntaen - A o]
1) : l
(s i i

I J K
Fiiggoleges
gorditosav

SN

Vizszintes
gorditosav

p. )
sorkijelolés:
A
1=
2

cella masolasa:

A

7
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1 Név

® @ fx  Név

A B
Név Jegy
Nagy Jozsef
Palinkas Tibor
Nemes llona
Modna Abigél
Vass Addm

w vk~ W;

A i B

A B
Név Jegy
Nagy Jozsef 5
Palinkas Tibor 4
5
5

Nemes llona

Modna Abigél

Vass Adam 3
=ATLAG(B2:B6)

Kattints a tablazat egy cellajara! A név me-
zOben olvasd le a cella azonositéjat!
Jelold ki a B2:C5 cellatartomanyt!

Adatok bevitele

Az aktiv cellaba beirt adatok akkor kertlnek végle-
gesen a cellaba, ha a beiras utan lenyomjuk az Enter
billentyit.

A beirt adatot a kurzorvezérld nyilak lenyomasaval is
jovahagyhatjuk.

ird be a balra |évé adatokat a tablazatba!

Ahhoz, hogy elférjenek az adatok az oszlopban, val-
toztasd meg az oszlop szélességét az oszlopazono-
sito betlk kozti elvalasztovonalat jobbra huzva! Ha
kett6t kattintasz az elvalasztévonalon, akkor olyan
széles lesz az oszlop, mint a benne [évo leghosszabb
adatsor.

A begépelt adatok az alapadatok, a szamitott ada-
tok a szarmaztatott adatok.

Adattipusok

A tablazatba bevitt adatok fajtai lehetnek:

Alapadatok:

« szamok - a cella jobb oldalahoz igazodnak, ezekkel
az adatokon szamitasokat végezhetiink

+ szovegek - a cella bal oldalahoz igazodnak, ezekkel
az adatokon nem végezhetlink szamitasokat.

A datumok a szam tipusu adatokhoz tartoznak. A
datum részeit ponttal valasztjuk el, az id6 részeit egy-
mastél kettdsponttal. A datumban a nap utan nem
teszuink pontot.

2018.01.27
12018.01.27 23:09




Celldk formazasa

Szam Igazitds  Bettipus  Szegély  Kitsltés  Védelem
Kategoria:
Altalanos Minta
Szam
Pénznem
Konyvelési T 5 © |2
i izedesjegyek:
Idé [ Ezres csoport ()
Szazalék
Tért Negativ szamok:
Tudoményos Loz
Sziveg 123410
Kilénleges -1234,10
Egyéni -1234,10
06 (20)333-44-44 Az abran lathat6 mobil-
szammal, illetve adészammal
43544554-2-42 \al6jaban nem tudunk miive-
leteket végezni.
Cellak formazasa ? *
Szam Igazitis  Betltipus  Szegély  Kitdltés  Védelem
Kategdria:
Altaldnos Minta
s 06 (20)333-44-44
Pénznem
Kanyvelési Tipus:
Détum IrAnyitdszd
Idé sy
Szazalék sy
Tért Telefonszam
Tidomibiiics ‘fé:sad_alombizmsitasi szam
SzBve Bankkaﬁa
Egyéni
MNyelv (Drszag)
magyar ”

Ha a jobb oldalt a B cellaban lathato jeleket latsz,
noveld a cella méretét, mert kicsi a cella mérete az
adathoz képest és nem lehet megjeleniteni.

Automatikus kitoltés

Sokszor van arra sziikséglnk, hogy sort vagy oszlo-
pot egy sorozat tagjaival toltstink fel. Példaul: hétfo,
kedd, szerda... vagy 2018, 2019, 2020. Ezt a tablazat-
kezel6kben a kitoltés funkcioval érhetjuk el. Beirjuk a
sorozat els6 egy, vagy két elemét, majd a sorozatot a
kijelolt cella, vagy cellak jobb alsé sarokpontjan tor-
téné egérhuzassal folytatjuk.

A B C D E F G H

1 Szdmok Sorszdmok Napok ;Napok 'Hénapok  Hénapok Détum Eld&

2 11, |Hétf6 |H Januar marc 2020‘09‘03| 9:00
3 22, |Kedd I( Februar apr 2020.05.04| 10:00
4 33. |Szerda |Sze Marcius méj 2020.09.05| 11:00
5 44. (Csitortsk |Cs Apriis ___jon _202009.06  12:00
6 5. |Péntek L ‘Majus Jul 12020.09.07|

7 |5z0 aug |

Igazitas Betut

Kategoria:

Altalanos

Szam
Pénznem
Kényvelési
Datum

Idé
Szazalék
Tort
Tudomanyos
SzO6veg
Kilénleges
Egyéni

B

HHHHEHHAHAR

Hozd létre a kovetkez6 tab-
lazatot! Hasznald az auto-

matikus kitoltést!
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B & H -

Beszras...
» Torles

Atneyezés

Athelyezés vagy masolas...

& Kod megjelenitése

Lapvédelem...

Lapfiilszin

Elrejtés

Az Gsszes lap kijelolese

Kitoltes | (+)
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Informacio

Uj

Megnyitas
Masolat mentése
Nyomtatas
Megosztas
Exportalas
Kézzététel
Bezaras

Fiok

Visszajelzés

Beallitasok

4

—f—+ 280%

®

Szindsszeallitds

: &
Elllllllll

Alapszinek

Nincs szin

& Tovibbi szinek...

A munkafiizet mentése

Az elkészitett fajl mentése a Fdjl menli Mentés mds-
ként almenujével torténik. A fajl kiterjesztése xlsx
lesz. Lehet6ség van mas fajlformatumban, pl. pdf fajl-
ként is menteni.

Exportalas

PDF-/XPS-dokumentum
=== |étrehozasa

PDF-/XPS-dokumentum letrehozasa
Az elrenderés, a formaess, .:ben'mpumk ésa kepek nem vesenek el
A tartalom nem médosithatd egyszerien
Ingyenes megieleniidprogramok érhetdk el a weben

H Fijltipus médositisa

b
PDE/XPS
létrohozisa

Munkavégzés a munkalapokkal

A tablazatkezel6ben a dokumentumokat munkafii-
zetnek nevezzuk.

A munkaftizet munkalapokbol all. A program indi-
tasakor ez a munkal nevld munkalap.

Egy munkafuzet tetszéleges szamu munkalapbol
allhat, ennek egyedul a szamitégép taroldkapacita-
sa szab gatat. Uj munkalap beszlrasahoz kattints a
munkalap fiilek melletti Uj lap ikonra!

Minden feladat megoldasat célszerl kulon munka-
flizetben késziteni és kilon fajlba menteni. Tobb fel-
adatot nem célszer( egy fajlba menteni, mert rendki-
vil nehézkes a kezelése.

Kattints jobb egérgombbal a munkalap nevére, a
megjelené helyi meniibél valaszd az Atnevezés pa-
rancsot! Nevezd at, majd nyomj Entert!

A munkalap cimének szinezéséhez kattints a mun-
kalap nevén jobb egérgombbal, majd a megjelené
helyi menuben kattints a Lapfiilszin parancsra, és va-
laszd ki a neked tetsz6 szint!



Cellak, tartomany masolasa, mozgatasa,
torlése

El6fordulhat, hogy cellaink ismétl6dd adatokat tar-
talmaznak. Ilyenkor szikség lehet a masolasra. Ehhez
az aktiv cella keretén tartsd lenyomva a Ctrl-t, majd
mozgasd az egérrel a cella szegélyét a kivant helyre!

Az is megtorténhet, hogy rossz helyre irtad az ada-
tot, és at kell helyezned. Ezt az aktiv cella szegélye-
nek mozgatasaval torténd huzassal érheted el.

A cella tartalmat a Delete billenty(vel tordlheted.

Készits el az 6rarended! A hét napjai bevitelé-
hez és az 6ra sorszamahoz hasznalj automati-
kus kitoltést! Az ismétlédd tantargyak beirasa-
hoz hasznalj masolast!

A B € D : E F
1 Hétfé Kedd | Szerda Csiitortdk Péntek
2 1 Egészségtan Irodai alk. Osztalyfénoki
3 2 Testnevelés Irodai alk. |Irodai alk.
4 3 Testnevelés Irodai alk.  |Irodai alk.
5 4 Kommunikacié Irodaialk.  Irodai alk.
6 5 Kommunikdcié Gépiras /Irodai alk.
7 | 6 Matematika  Gépirés |Gépiras
8 7 Magyar [Informatika |Gépirds F
E 8 ke {infermstiia: |

A B C D E F
1| Hétfs | Kedd | Szerda  Csiitértok  Péntek
2 -=1[Eg_ész_ségtan |Irodai alk.  Osztalyfénoki Levelezés Angol
3 E}Tesmeve'és_ Irodai alk. |Irodai alk. Levelezés Angol
4 3 Testnevelés [Irodai alk. |Irodai alk. Gépirdas  Matematika
5 E’Kommunikécib |Irodai alk. Irodai alk. Gépirdas  Osztalyfénoki
6 5 Kommunikacié |Gépirds Irodai alk. Levelezés Irodai alk.
7 6 Matematika |Gépirés \Gépiras Levelezés Irodai alk.
8 7 Magyar |Informatika | Gépiras | Irodai alk.
9 8 Etika |Informatika | | Irodai alk.
Formazas

A cellakat sokféleképpen formazhatod. Lehetséges a
menuszalagon [év6 ikonok segitségével formazni. Itt,
ugy, mint a Wordben, csoportokba foglaltak a hason-
16 funkcioju ikonokat. Az egyik csoport a Bettditipus.

Gépiras

Calibri 7|11

F DA-
Betltipus




Cellak formazisa

Szém igaziths | Berdtipus | Szegély  Kitdinés  Védelem

Betitipus;
Calibri

Calibri Lim i(-mwﬁ ~

Abodi

Abadi Extra Light
Aeademy Ergraved LET
Adobe Arabic
Ashiizhs:

Nincs.

Effektusok

[ Athozens

[ patst indiex

[ atsa indley

Ez egy TrueType betitipus. A

= 2

€

Betstilss
Normal

friomar |
[

Eélkivér

Felkie deit

Seirr

Minta

 — Calibri

>

) thormit betinipus

Megse

Igazitas

Altalanos

(s . 94 000 | €O

3

Szam

.00

“Sortoréssel tébb sorba

= Cellaegyesités -

,00
2.0

wl

A csoport jobb alsé sarkaban talalhato kis néegy-
zeten keresztil a Cellak formdzdsa parbeszédablak
Bettitipus lapfllére jutunk, ahol részletesebb bealli-
tasokra van lehetdség.

Egy masik csoport az Igazitds. Nemcsak vizszin-
tesen, de flggllegesen is igazithatjuk az adatokat.
Beallithatjuk a szovegiranyt, egyesithetiink cellakat,
illetve megadhatjuk azt, hogy a beirt szoveget sorto-
réssel tobb sorba rendezze.

A csoport jobb alsé sarkaban talalhato kis negyze-
ten a Celldk formdzdsa parbeszédablak Igazitds lap-
fulére jutunk.

Cellak formazasa 7 *

Szam Igazitas | Betltipus  Szegély Kitoltés  Védelem
A szdveg igazitasa Elforgatas
Vizszintesen: L
Normal ¥ Behlzas: .
Eiiggdlegesen: 0

Lent

Széveg b

Nyelvnek megfeleld kizarassal

0o m < O N

A szoveg elhelyezése 3 I

[ sortéréssel tébb sorba

[ Lekicsinyitve, hogy beférjen g < fokkal
[ cellak egyesitésével
Jobbrél balra
Olvasasi irany:
Szbvegfigge -
I OK Mégse

Egy tovabbi a Szdm ikoncsoport. Itt - tobbek kozt
- bedllithatjuk a szamformatumot, a pénznemet, a
szazalékot. Formazhatjuk ugy is adatokat, hogy ezre-
selvalasztot alkalmazzon, valamint novelhetjiuk vagy
csokkenthetjik a tizedesjegyek szamat.

A cellak korul elhelyzekedd, halvany szegélyek csak
a beirast segitik, nyomtatasban nem latszanak. Az
adatok tablazatos megjelenéséhez a cellakat szegé-
lyezd. A szegélyezendo terulet kijelolése utan a Cel-
laformdzds parbeszédablak Szegély lapfulén ki kell
valasztani a vonal stilusat, szinét és a szegély elhe-
lyezkedését. A cella egyes oldalain kilon-kulon ki-
vagy bekapcsolhatod a szegély megjelenitését.



Cellak formazasa ? X Celldk formézésa

Szm  Igazitds  Betitipus | Szegély | Kitoltés  Veédelem Szam  Igazitss  Betltipus  Szegély | Kitoltés | Vedelem
Vonal Elhelyezés Hattérszin Miptazat szine:
Stilus: Nincs szin Automatikus v
Koy st B EEEETEm Mintazat stilusa:
. HMines Kl Beldl = - v
111 1= i [
fEEEEEENEN
IEEEEEEEEE
— HEN " EEEEE
Sziveg
Szin: Kitoltési effektusok... Tovabbi szinek...
Automatikus . |_|

£l

Ennek a parbeszédablaknak a Kitoltés lapfllén for-
mazhatjuk a hatteret.

dA B C D E 3

W@~V B WD =

Informatika

A munkafiizet megnyitasa és mentése

Egy, mar elmentett munkaflizetet a Fdjl menl Meg-
nyitds parancsaval nyithatunk meg. Valaszhatunk
a legutdbbi, a vellink megosztott OneDrive meghaj-
to (felhSalapu tarhely) és a szamitdgépen talalhato
mappak kozil.

A Fajl menu Mentés mdsként parancsaval elment-
hetjiik munkaflizetiinket. A Fajl meni Megosztds pa-
rancsaval megoszthatod a munkafiizeted masokkal.
Feltétele, hogy el6bb el kell mentened a OneDrive fel-
héalapu tarhelyre. A jobb oldalon megjelené munka-
ablakban meg kell adnod azok e-mail-cimét, akikkel
meg akarod osztani.

Mentés masként
Logutsbbiak e

D Enteb-musbatioen [* s
L, OeDrive - szemiiyes Touibbibeiitisak
z N 1 Mhéeionthi ditums
[ Eagip

g

4 Hely hozzsadisa

9 Kérdések, feladatok

Formazd meg az drarend-

edet!
formazasi

Hasznald a tanult
eszkozoket. Az

azonos orakat jelold ugyan-

azzal a hattérszinnel!

Megnyitas
- Legu .!4_!"!. I.- munkafizetek Mappik
&'. Volern megosatva

OneDrive - sromilyes
a it

L] Ezagip
= Hely hozzéadisa

Talloris

B 8 8 8 8 u:.é' ez

Megosztas €

Személyek meghivasa

t';_é'}:
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A Fajl menu Nyomtatas parancsaval ki tudod nyom-
tatni a teljes munkaflizetet, az aktiv munkalapot,
vagy csupan egy kijelolt teriletet.

A jobb oldali nyomtatasi képen ellenérizd a nyom-
tatas elott, hogy mi kerul a papirra!

Oszd meg az dérarended az
osztaly egyik tagjaval!

Nyomtatas

Példanyszam: 1 -

Nyomitatis

Nyomtato
HP Laserlet P1006
a Levalasztva: 1 dokumentum van a ny, 5
Nyomtatébesllitasok

Beallitasok
Aktiv lapok
Csak az aktly lapak nyomtatisa
Oldalak: o ook
Egyoldalas nyomtatas
Nyomtatas csak a lap egyik oldalira
~ Szétvilogatissal

3 %23 1123
Allé téjolas -

Ad

21 em x 29,7 em

Az Oldalbedllitds parancsra kattintva a megjele-
nd parbeszédablakban beallithatod pl. azt, hogy mi

Nyomtatas o e . s .
Y S jelenjen meg az éléfejben, illetve élélabban, tovab-
= s s s s s s s

i ba mddosithatod a tajolast! A parbeszédablak Mun-

- kalap filén azt is beallithatod, hogy cellaracsokkal

R s T egyutt nyomtasson, vagy pl. megjelenitse-e a sor az

Myomiatébedlldsok Y4
il oszlopazonositokat.
Aktiv lapok o
Caak az sktiv lapok nyomtatisa Oldalbeallitas t X

Oldatak: =1 =
fgyoffsal:nmmuun . Oldal Margok  Eldfej és élélab  Munkalap
m.. gm.;;slalj.“. B Tajolds

= @ ® Al O kekvs

MNagyitas

@) Legyen az eredeti méret: 100 -5 %-a

it Fidges mivet OLegyen: 1 2 oldal szélesés 1 = oldal magas
Oldalbeilitis
Papirméret: A4
Mindség: 600 dpi v

Els6 oldalszam:  Automatikus

Egyebek..

@



Oldalbeallitas

Oldal Margék  Elofej és élélab
Nyomt. terilet:

Nyomtatasi cimek

Eent ismétldds sorok:

Bal oldalon ismétlendd oszlopok:

Nyomtatas
[[] gellardcsokkal
[ Fekete-fehérben
[[] prébanyomatként
[[] sor- és oszlopazonositokkal

Oldalak sorrendje

Munkalap

=

=¥ =»

Megjegyzések: (Nincsenek) v

Cellahibak gsetén: ahogy lathaté I

@ Le, majd jobbra folytatva
O Jobbra, majd lefelé folytatva

A Fajl menu Informdcio parancsa segitségével meg-
védhetjuk munkankat kozos szerkesztés esetén.

Feladatok

s maskent

Fiizetvédelem

Informacio

OneDrive - személyes » Dokumentumok

Flzetvédelem

Megadhatja, hogy masok milyen tipusi modositasokat végezhetnek ezen a munkafizeten.

Munkaflizet vizsgalata

Vigyazzon a kdzzétételnél, a fajl az alabbiakat tantalmazza:
" Dok

ellendrzése -

Q
Munkafiizet
kezelése -

)
Béngészonézet
beallitasai

im tulajdonsagai, nyomtato elérési dtja, szerzd neve, kapcsolodo datumok
&s abszolGt elérési ut

A csokkent munkakey

st Falb a1

ok szamara nem olvashato tartalom

Verzidel6zmények

Kordbbi verziok megtekintése és visszaallitisa

Bongészonézet beallitasai
Azoknak az elemeknek a kivalasztasa, amelyeket a felhasznalok a munkafiizetbsl a weben
lathatnak.

Kérdések, feladatok
Nyomtasd ki az drarende-
det!

Tulajdonsagok -

Méret 233KB

Cim Cim hozzaadasa
Cirnkek Cimke hozzaadasa
Kategoriak Kategoria hozzdadasa

Kapcsolodo datumok
2017.12.26.17:04
2017. 12. 10.9:06
2017. 12. 12. 10:24

Legutdbbi modositas
Késziilt
Legutébbi nyomtatas

Kapcsolodé személyek
Szerzé

Szerzo hozzaadasa
Utoljara madositotta

Kapcsolodé dokumentumok
Fajl helyének megnyitasa

Minden tulajdonsag megjelenitése
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Flzetvédelem

Digitalis alkirks hossiadis

Lapvédelem ? X

Jelszé a védelem feloldasahoz:

l

A munkalap és a zarolt cellak védelme

Minden felhasznalénak engedélyezve:

Zarolt cellak kijeldlése
Nem zérolt cellak kijel8lése
[Clceliak formazasa
DOszIopok formazasa
Sorok formazasa
| Oszlopok beszlrasa
[Isorok beszirasa
|:| Hivatkozasok beszirasa
[Joszlopek térlése
[sorok tériése v

@

bk Ligtonitin, wgrumisd beiinatil, muelis) s ryomEatis egedhylh g iniutie

Valaszd a Flizetvédelem ikont! A legordild meni-
ben beallithatod azt, hogy kik és milyen jellegii mo-
dositast végezhetnek rajta. Itt adhatod meg, a mun-
kaflizet véglegességét.

Az Aktualis lap védelme menupontot valasztva a
megjelend Uj parbeszédablakban tovabbi tiltasokat
és engedélyezéseket allithatsz be.

A Fajl menu Kozzététel paranccsal a munkahelyi
e-mail-cimmel rendelkezd kollégak szerkeszthetnek
kozosen egy dokumentumot.

Kozzététel

[anl]  Kozzénsvel o Power B1-ban Kozzététel a Power Bl-ban
A Prower B hasratinal Unvimos wirudls feleniéd ekt & iiyiopuliokat hathat isve dsonnthat Toesbin iroomicd
mag & bbbl

Munkatizetadatok exportbliss a Power Bl-ba
- s ralkss Powes .
Bapoctitis Pt Blojesenibie & -Hbny1po 1ok HTehorisg ar slatkesTieth




kFﬁggvények

Szamolas képletek segitségével

A matematikai muveletek elvégzéséhez képletekre
van szukség. Sok képlet talalhato a tablazatkezel6
Képletek menlipontjaban, de mi magunk is beirhat-
juk azokat. A képleteket egyenldségjellel kezdddnek.
Pl. = (A3+B3)*C3. Ez a képlet azt jelenti, hogy az A3
cellaban lévé értékhez hozzaadjuk a B3 cellaban lévé
értéket, és az igy kapott szamot szorozzuk meg a C3
cellaban lévé cella tartalmaval.

Egy Uj munkalapon, melynek neve legyen Képlet,
ird be a cellakba a mellékelt adatokat! A C4-es cella-
baird be a képletet!

Enterrel valo lezarassal a szamitogép kiszamolja a
képlet értékét. A cellaban a szamitas eredménye lat-
hatd, azonban a szerkeszt6lécen maga a képlet sze-
repel.

A B G
1 Név Netto Brutté
2 Alaplap 20000
3 4 magos processzor 73000
4 16 GB memoria 38500

A munkalap neve legyen afaszamitas! Szinezd be a
lapfllet egy eddigiektdl eltérd szinnel!

El6szor toltsd ki a tablazatot a brutto értékek be-
irasa nélkul. A brutt6 értéket ugy kapjuk meg, hogy
netto értéket altalanos forgalmi adéval (afaval) meg-
noveljik. Az afa értéke az egyes termékeknél, szolgal-
tatasoknal kilonbozé lehet. Itt 27%-os afaval szamo-
lunk. A netté érték a 100%, ehhez adunk még 27%-ot.
Ez 6sszesen 27%-kal nagyobb mint a netto érték. Ez
1,27-el valo szorzast jelent.

A képleteket beirhatod a C oszlop cellaiba. Ha a
képletet masolod, a cella jobb also6 sarkat huzzad!

A B C
1 Név Netté ‘Brutté
2 |Alaplap | 20000 |=B2*1,27|
3 4 magos processzor | 73000 |=B3*1,27 |
4 16 GB memdria | 38500 | =B4*1,27 |

A B C
1

2 TP e s e e YT

3 3 5 4
4| ' =(A3+B3)*C3

A B e

3

2

3 3 5 4
4 | 32|

Készitsd el a kovetkez6 tab-
lazatot egy Uj munkalapon!

_:ﬂ



Formazd a szOveget, lasd el kerettel is (kijelolés, te-
rilet Szegély meniiszalag/Minden szegély)!

A | B | €
1 Név Netté  Brutté
2 Alaplap 20000 | 25400
3 4 magos processzor ‘ 73000 92710
4 16 GB memoria | 38500 = 48895

Fiiggvények alkalmazasa

A tablazatkezel6 program sokféle fliggvényt ismer.

A fuggvények beszurasanak tobb mddja lehetsé-
ges. Az egyik mod példaul a szerkesztdlécen lévd fx
ikonra kattintva, a megjelené parbeszédablakban
valaszthatsz a legutdbb hasznalt figgvények koziil,
vagy a tipusok szerinti csoportokbdl (kategériakbdl).

Hozzajutsz a Képletek szalag Fliggvénytdr ikoncso-
portjabdl is. Az azonos tipusu flggvények tipusok
szerint csoportositva helyezkednek el.

Beszlras Adatok

Kezddlap

Lapelrendezés

> B EECTE R OB

AutoSzum Legutobbiak Pénziigyi Logikai Szoveg Datum Keresésiés  Mat. és
¥ 2 - ¥ *  ésidd - hivatkozasi ~ trigonom. ~
Fliggvénytar

Képletek

Véleményezés

Egyéb

Valaszd ki a Datum és idd csoportbol a MA()
flggvényt, majd illeszd be Ddtum és idd nevii
munkalapra. A megjelené parbeszédablakban
kattints a Kész gombra!

Ha jol dolgoztal, a munkalapon megjelenik az ak-
tualis datum. Szdrd be ala a Datum és idé csoportbol
a MOST() fuggvényt!

Figyeld meg, mivel valasztja szét a program a datu-
mokat és az id6t!

A B
1 Ma: | 2018.01.28|
2 Most: | 2018.01.2811:29)

Ha a kdvetkez6 6ran megnézed ezt a munkalapot,
akkor az akkori datumot és id6t fogja mutatni! Mindig
koveti a szamitdgépen levo datum és ido értékeket.

@

Figgvény beszirasa ? *

Edggwény keresése:

Irja be rBviden mit tegyen a flggvény, & kattintson a Keresés
gombra

& figgvény kategéridja: A legutdbb hasznalt

A filggvény peve:
wosr _________ |
MA
HA
DARABTELI
DARAB2
DARAB
MIN ¥
MOSTO
Az aktudlis datumot és idépontot adja meg datum és idé formatumban,

& g0 a flggwényrdl oK Mégse
Fliggvényargumentumok ? x®
értéke az aktudlis datum datumként formazva,
= M A( ) Ennek a flggwénynek nincs argumentuma.
Erték:  Frissités
Sigd a figgvenyrdl | Kész Mégse

Adatok Nézet

R OB 5

g Datum Keresésiés Mat. és
és ido - hivatkozasi - trigonom. ~
DATUM Dr
DATUMERTEK
EV
HET.NAPJA
HET.SZAMA
HONAP
HONAP.UTOLSO.NAP
IDO
IDOERTEK
ISO.HET.SZAMA
KALK.DATUM
KALK.MUNKANAP
KALK.MUNKANAP.INTL
MA

Képletek

Véleményezés

Egyeb Nevkezelc

MOS! MA()

MPEF Visszatérési ertéke az aktualis datum

NAP  datumként formazva.
NAPZ @ Tovabbi informicié
NAPOK

ORA

OSSZ.MUNKANAP

OS5Z. MUNKANAP.INTL
PERCEK

TORTEV

Jx Eiiggvény beszlirasa...



A leggyakrabban hasznalt fiiggvények
beszirasa

A Kezdc’illap szalag bal oldalép S AutoSzum -
talalhat6 az AutoSzum parancsi- IS
kon. Legérdiilé meniijében gyij- Kitoltes -
totték Ossze a leggyakrabban & Torlés ~
hasznalt fliggvényeket.

Ezek a Szum (6sszeg), Atlag, Darabszdm, Maximum,
illetve Minimum. A Tovabbi fuggvényeket valasztva
megnyilik a Fliggvény beszurasa parbeszédablak.

A SZUM fuggveény alkalmazasa

Hozz létre egy Uj munkalapot, a neve: Zenei vetélke-
do legyen! Masold le a kdvetkez6 adatokat!

Az elsé sorban a cellak kijelolése utan alkalmazd a
Cellaegyesités parancsot!

A B G D
1 Zenei vetélkedé misor versenyzGinek pontszama
2 Név Zstri | Néz6k Osszesen |
3 Kirdly Viktor | 30| 22| |
4 Vastag Tamas 28 26|

Legyen a D3 az aktiv cella! A Kezddlap szalag jobb
oldalan talalhat6 AutoSzum parancsikonra kattints!!

> AutoSzum - Aw O

2. Szum o=
25€s €5

Szum (Alt+Sh+7)

g————a Automatikus 6sszeadas. Az 6sszeg a
kijelolt cellak utan jelenik meg.

3
]
]
A

—= ()|

Az egyenlOségjel utan szerepel a fliggvény neve
(SZUM), majd zardjelben az a tartomany, amit 0ssze
kell adni (B3:C3). A szamitdgép automatikusan az ak-
tiv cella melletti vagy folotti 0sszefliiggd adatsort je-
l6li meg (szaggatott vonal). Ezt mindig ellendrizd! Ha
megfelel a kijelolés, akkor nyomd le az Entert!

> AutoSzum -~ AW

> Szum %

Atlag
Darabszam
Maximum

Minimum

Tovabbi fliggvények...

A B & D
1 Zenei vetélkedd miisor versenyzéinek pontszéma
2 Név 7 Neak _|Osszesen
3 |Kiraly Viktor | 30 22/ =SZUM(B3:C3)
4 Vastag Tamds 28 7

15)



A B
1 Vasarlas _
2 Ing 6290
3 Nadrag 6500
4 Cip6 26990
5 Kabat 28990
6 Sapka 1390
7 Sal 1490
8 |Osszesen I:I
A B
1 Angol 4
2 Egészségtan 5
3 Etika 5
4 Gépiras 4
5 Informatika 5
6 Irodai alkalmazasok 3
7 Kommunikacioé 4
8 Levelezés 4
9 Magyar 5
10 Matematika 3
11 Testnevelés 5
12 |Atlag:

@

Avégén formazd meg, szegélyezd az adatokat (kije-
lolés, Szegély szalag / Minden szegély)!

A B & D
1 Zenei vetélkedé misor versenyz8inek pontszama |
2 Név - Zsri Nézdk ' Osszesen
3 Kirdly Viktor 30 22| 52
4 Vastag Tamds | 28 26 54,

Egy Uj munkalapon (a neve legyen Vasarlas),
hozd |étre a masik tablazatot! Szamold ki,
mennyit koltott 6sszesen a csalad a vasarlas-

nal!

Az ATLAG fiiggvény hasznalata

Atlagot ugy kell szamolni, hogy 6sszeadjuk a szamo-
kat, és elosztjuk annyival, ahany szamot 6sszead-
tunk. Példaul az iskolaban, a tanulok félévi tantargyi
jegyeibdl szoktak atlagot szamitani. Most egy ilyen

feladat kovetkezik.

Hozd létre egy Uj munkalapon az az oldalt lévé tab-
lazatot! A munkalap neve legyen Atlagszamitds!

Aktiv cellank ebben az esetbena B12! Valaszd ki
a gyakran hasznalt fuggvények men(jébél az Atlag

fliggvényt!

> AutoSzum -
> Szum
Atlag

Darabsz%’w

Maximum

Aw

Minimum

Tovabbi fliggvények...



4,272727

Ellendrizd, hogy a a megfeleld cellakat jelolte-e ki!
Hagyd jova az Enter gombbal! Ez lett az eredmény:

Mi csak egy tizedesjegyig szoktunk kerekiteni, ezért

csokkenteni kell a tizedesjegyek szamat a kovetkezd
ikonnal:

Szam

-

(8. 97 o0 | €OR@ Feltételes

W o0 N U WN =

Szam

Tizedeshelyek csékkentése

L

Formazas

00
1\ formazas - tablézatkent -
[

Pénznem 2
Szazalék 2

Stilusok

Kevesebb tizedeshely megjelenitése.

Hatarozd meg a tanulmanyi atlagodat egy
Uj munkalapon! A neve Tanulmanyi atlagom

legyen!

Mennyi vizet fogyaszt egy atlagos négytagu
csalad egy nap? Készitsd el a kovetkez6 tabla-
zatot! A munkalap neve Vizfogyasztds legyen!

A B (8 D
min max
vizfogyasztas fajtdja | fogyasztds fogyasztds — atlag
(liter) (liter)
kadfurdé 100 120
zuhanyozas 40 70
mosas mosogéppel 40 60
WC oblités 10 15
kézmosas 3 3
mosogatas kézzel 40 60
mosogatas géppel 10 15

Osszesen:

A vizfogyasztas fligg a csalad szokasaitol, ezért ez

eltéré lehet. Ezért minimum és maximum értéket
adunk meg. Ebbél szamold ki vizfogyasztasi fajtan-
ként az atlagot! Hasznalhatod a képletmasolast is!
Ha készen vagy vele, akkor 6sszesitsd!

MA

oYL oo~NoOuV AWM =

11
12

W oo~ o kw2

»x v =ATLAG

A

(B1:811)

B c

Angol
Egészségtan

Etika

Gépiras
Informatika

Irodai alkalmazasok
Kommunikacié

Levelezés
Magyar

Matematika

Atlag:

Testnevelés

niwu ks wo s nun s

A
Angol
Egészségtan
Etika
Gépiras

=ATLAG(B1:B11)

Informatika

Irodai alkalmazasok

Kommunikacio
Levelezés
Magyar

10 Matematika
11 Testnevelés
12 Atlag:

wuwlu s bdwonbsoou s

=

_47J
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11
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Nézz utana, hogy nala-
tok ennyi fogyasztas utan
mennyit kellene fizetnetek!
Javasoljuk, hogy ird be az
internetes keresdbe kulcs-
szonak a vizdij szot ,és a
talalati eredmények kozul
valaszd ki a te szolgaltatod

vizdijkalkulatorat!
A B

1900 6854
1920 7987
1941 9316
1960 _ 9961
1980 | 10709
2000 10222
2017 9789

Legkevesebb

Legtdbb

A vizfogyasztas utan kobméterenként fizetlink. Egy
kébmeéter viz 1000 liter, igy a példankban egy négyta-
gu csalad 0,293 kobmeéter vizet hasznal el.

A B C D
vizfogyasztésfaﬂéja fomiasztés ‘citlag
1 (liter) (liter)
2 kadfiirds 100 | 120 | 110
3 zuhanyozas 40 70 55
4 mosas moségéppel 40 60 | 50
5 WC dblités 10 | 15 | 125 |
6 kézmosas 3 | 3 3
7 mosogatds kézzel 40 60 50
8 mosogatas géppel | 10 _ 15 12,5
Vizdij, vizdij-kalkulator
“Nylltlap » Fovarosi Vizmivek » Lakossagt Ogylelek » Allaanos iformacick » Ofzabas » Vizd], vizdi kalkulstor

ViZDiJ-KALKULATOR LAKOSSAGI UGYFELEKNEK

A i adja meg a & adatokat

Telepllés: Biatarbagy i
Mérdallas az eldzd leclvasasi idoszakban: m?

Elgzé mérdallas leolvasasanak datuma
Mérdallas jelenleg: m?*

anak ddtuma

KISZAMOL L] LUJ SZAMITAS L]

MIN és MAX fiiggvények

Ezen figgvények segitségével gyorsan tudunk adato-
kat megkeresni. A MIN (minimum) fliggvény az ada-
tok kozul megkeresi a legkisebbet, a MAX (maximum)
figgvény pedig a legnagyobbat.

Magyarorszag népességét népszamlalassal mérik
fel. A Kozponti Statisztikai Hivatal oldalan talalhatd
adatok kozul kigydjtottuk a mellékelt adatokat. Ké-
szitsd el a tablazatot, formazd meg az abran lathatd
modon! A munkalap neve Népesség legyen!

A MIN és MAX fuggvény segitségével allapitsd meg,
mennyi volt a legkevesebb és a legtobb lakos Magyar-
orszagon a tablazatban szereplé Faucsum: A
években! Z Saum

Legyen a B10-es cella az aktivl
Valaszd a gyakran hasznalt fligg- .
vények kozul a MIN fuggvényt! Minimum

Tovabbi fiiggvények...

Darabszam



Ellenérizd, hogy helyes-e a tartomany kijelolése!

Hagyd j6va a  gombbal, vagy az Enter megnyo-
masaval!

Legyen az aktiv cella a B11-es! Valaszd a gyakran
hasznalt fliggvények kozul a MAX figgvényt!

2 AutoSzum © A

2 Szum 2 A b

Darabszam 2
Maximum 3 1900 6854
Minimum 4 1920 7987
Tovabbi fliggvények... 5 1941 9316

6 1960 9961

7 1980 10709

8 2000 10222

9 2017 9789

10 Legkevesebb 6854

11 | Legtdbb =MAX(B3:B10)

19 MAX(szam1; [szam2]; ..)

Ellenérizd, hogy helyes-e a tartomany kijelolése!
Mint latod, a B10-es cellat nem kellene kijeldlnie. M6-
dositsd a képlet atirasaval, vagy a helyes tartomany
(B3-B9) kijelolésével!

Nyomd le az entert! Az abran lathaté eredményt
kaptad?

Mit olvasol ki a tablazatbol? Hogyan valtozott a né-
pesség az elmult évtized soran?

Ha érdekelnek az adatok részletesebben, vagy
ha mas tipusu adatokra vagy kivancsi, keresd
fel a Kozponti Statisztikai Hivatal honlapjat:
www.ksh.hu

) o |
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P A B

1
i
3 1900 6854

4 1920 7987

5 1941 9316

6 1960 9961

7 1980 10709

8 2000 10222

9 2017 9789

10 |Legkevesebb | =MIN(B3:B9)
.I 1 Legtﬁ bb MiN{szam1; [szam2]; ..}
y A B

:

A =)
3 1900 6854

4 1920 7987

5 1941 9316

6 1960 9961

7 1980 10709

8 2000 10222

9 2017 9789

10 Legkevesebb 6854

11 |Legtobb =MAX(B3:B9)
y A B

e et
2

3 1900 6854

4 1920 7987

5 1941 9316

6 1960 9961

7 1980 10709

8 2000 10222

9 2017 9789

10 Legkevesebb 6854

11 Legtébb 10709

ig)



kDiagramkészités

Akbrpontl . " Iakuldsa (3 GOP%-dhan)

Kérdések, feladatok

Mesélj a diagramrol! Mit ab-
razol? Milyen adatokat jelenit
meg a vizszintes és a fliggbleges
tengelyen? Melyik a legnagyobb
és a legkisebb érték?

1B i : o@ s
AJanIott J - ¢ - Térképek Kimutatasdiagram
diagramok - -

Diagramok
A B

1
2
3 1900 6854
4 1920 7987
5 1941 9316
6 1960 9961
7 1980 10709
8 2000 10222
9 2017 9789
10 Legkevesebb 6854
11 Legtdbb 10709

50

Diagramok a munkalapon

A tablazatban szereplé szamok, adatok értelmezése
nem egyszerU feladat. Ha viszont rajzos, szines for-
maban latod, sokkal érthetébb lesz szamodra is. Ada-
tainkbdl diagramok készithetok, melyek segitségével
atlathatobbak az adataink.

Keress diagramokat az interneten! Valassz ki egyet
kozuluk, és mutasd be az osztalytarsaidnak!

Készitsuk el a sajat diagramunkat! Nyisd meg mun-
kaflizeted Népesség munkalapjat! A diagram készité-
sét célszeru kezdeni az adatok kijelolésével. A hiba-
san kitjelolt adatallomany utélag modosithatd.

Abrazoljuk digramon, hogyan alakult Magyarorszag
népessége 1900 és 2017 kozott. Jeloljuk ki a felirato-
kat tertalmazo cellakat is, de hagyjuk ki a maximum
és minimumra vonatkozé sorokat!. Jelold ki csak az
A1:B9-es tartomanyt!

Kovetkezik a diagram beillesztése, amelyet a Be-
szuras ikon segitségével végezhetunk el. Itt tobb lehe-
téség kozil valaszthatsz: az Ajanlott diagramok, vagy
valamelyik diagramtipus ikonjara kattintva.

Magyarorszag népessége (ezer f6)

12000

10000
8000
6000
4000
2000

0

1900 1920 1941 1980 2000 2017



Diagramtipusok

1. Oszlop vagy savdiagramok

Az adatok nagysagat az oszlopok vagy savok hossza
fejezi ki. Az oszlopdiagram fuggéleges, a savdiagram
vizszintes formaban abrazolja adatainkat. Létezik
kétdimenzids (sikbeli) és térhatasu formaja. Az eze-
ken belili tovabbi formakat aldiagramoknak nevez-
zuk. Ha az egeret az ikon folé viszed, a sugd tajékoztat

a diagram neveérol és arrol, hogy mikor célszerl hasz-
nalni:

LLAL A LM nn k-t gw aln
Kétdimenzids oszlop Kétdimenzios oszlop
e gR (Em i (gl (R
 (m8 (EA Iy (BE |H
Térhatast oszlop Térhatasi oszlop
e g 08 4 . qd |09 ﬂ
dn s B8 90 (RN s0 A8 40
Kétdimenzids sav 1 Kétck R =
Térhatasu csoportositott oszlop
= III = Mire hasznalhaté ez a diagramtipus:
= — = == » Ertékek &sszehasonlitdsara néhany
kategoria kozott.
Térhatasu sav Térh
= = 5 = ?ﬂ;kor celsfzer: haszkninlm:’ -
= = = ¢, - Ha nem fontos a kategéria
; sorrendje.
[il Tovabbi oszlopdiagramok... il Tovabbi oszlopdiagramok...

2. Kor- illetve perecdiagram

Ennek a tipusnak is létezik kétdimenzios (sik) és ha-
romdimenzids (térbeli) formaja és tobbféle aldiag-
ramja. A térbeli format tortadiagramnak nevezik.

o - .- il - Terképek Kimutatz
2D kérdiagram

3D kérdiagram
@

Perec

72017
“2000
“1980
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N o - Térképek Kimutatasdiagr.

Pont
° 5 O.o ./; o\.o \\-—J’ ‘
e’zk. PN
Buboreék
o Q
S |85

:% Tovabbi pontdiagramok...

W - - =

Kétdimenzids vonal

Térhatasa vonal

Kétdimenziés teriilet

3D teriilet
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3. Pontdiagram - Az egyetlen tipus, ahol az Excel a
vizszintes tengely adatait koordinatakéent értelmezi.
A népességgel kapcsolatos példankban csak ez a ti-
pus hasznalhato.

4. Buborékdiagram - A vizszintes tengely adatait
nem koordinataként értelmez, nem figyel a nagysa-
gukra és a rendezésre, mindenképpen egyenletes be-
osztast készit, az eredeti sorrendben.

5. Vonaldiagram
Példaul a matematikaban hasznalt fuggvények érté-
keit tudjuk velik megjeleniteni.

Tovabbi diagramtipusok

Az Ajanlott diagramok ikonra kattintva a program
megprobalja kitalalni melyik diagramtipusok lehet-
nek nekunk a leginkabb megfeleldek.

Diagram beszirasa ? X

Ajanlott diagramok Minden diagram

[P —— “~  Pont

L i Magyarorszag népessége lakos (ezer f&)
- 12000
....... - e 10000
e Wi e i e g Lk |6 4 5000
- 6000
b I I 4000
— - - - - - 1000

Magrrssay e o e

o

1880 1900 1520 1940 1960 1980 2000 2020 2040
‘ A pontdiag g két let vagy adatpar 8sszehasonlitasara

A Minden tipus fllre kattintva viszont a teljes valasz-
ték a rendelkezéslinkre all.

| Ajanlott diagramok | Minden diagram ]

Y Legutdbbiak
Sablonok

Oszlop

Vonal Pont

Kiar Magparorizhy éprsi e exer 15

Terilet
Pont (X Y)

LB R BEEH

.ﬂr‘fnlyam

B 30 b0 B0 N I DA

Feldlet

Sugar

EXGEREBENe6EE

Kombinaltak




A diagram formazasa

Adiagramra kattintva szerkeszthetévé valik. Megje-
lenik a Tervezés és Formdtum szalag.

szinek -

Diagramstilusok

A Tervezés szalag Mds szinek ikonjaval megvaltoz-
tathatjuk a diagram szineit. A Mds diagramtipusok
segitségével masik diagramtipusra valthatunk, vagy
a diagram stilusat kivalaszthatjuk az elére elkészi-
tett sablonok kozul. A diagramot 6nallé munkalapra
helyezziik. Az Uj munkalap gombra kattintva ird be a
munkalap nevét: Népességdiagram!

A diagram cimét ugy valtoztathatod meg, hogy ra-
kattintasz a cimre, és a megjelend szovegdoboz tar-
talmat modositod. Legyen a cime: Magyarorszag né-
pessége (ezer f0)!

A Tervezés eszkOztaron a Mas szinek ikonjara kat-
tintva a legorduldé menubdl valaszd a Szines paletta
3 szinsort!

Ha csak az egyes diagram-osszetevok szinét akarod
megvaltoztatni, akkor ki kell jelélni (pl. az oszlopo-
kat), és jobb egérgombjaval elérhet6 helyi meniibél a
Kitoltés ikonra kattintva valaszthatsz szint, szinatme-
netet, képet, anyagmintat.

Magyarorszag népessége (ezer fd)

12000

e - .
10000 e Moneml
Aw tilus
Szind itin
8000 H EEEn =N
Q B Q
6000 :Illilllll
Alapszinek
4000 ?_. TENEEE
2000
0 = v
1900

1920 1941 1960 198( + 17
Valassz egy neked tetsz6 szint vagy anyagmintat!
Tartsd szem el6tt, hogy a diagramnak jol olvashato-
nak, értelmezhetének kell lenni, a forma nem mehet
a tartalom rovasara!

T

S MMEE TR B :

— | . |
Eie i EE = il |l
Sor/oszlop Adatok Mas Diagram
valtasa kijelSlése diagramtipus athelyezése

Adatok Tipus Hely
Diagram thelyezése ? ®
Vilassza meg a diagram helyét:

J—_,EJ ® 0j munkalap:  Népesség diagram|
@ ) Qbjektum it Kitainés

OK Megse

L]
L] ..
we | LA
szinek -
Szines -
. I%zines paletta 3
Narancs, Arany, Z&ld, Barna,
Monokr Sététsarga, Sotétzold
HEE

........
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A diagramot kijelolve, annak jobb felsd sar-
kaban harom ikon jelenik meg. A legfelsé (+) ==
ikonra kattintva diagram részeit valtoztathat-
juk meg. Ha a beiras kozben véletlenul eltiint a
diagramcimed, akkor itt kapcsolhatod vissza!

A masodik ikon (ecset) segitségével a diag-
ram stilusat valtoztathatod meg, a harmadik Y
ikon (tolcsér) segitségével pedig szlirheted,

mely adatokat jelenitsen meg a diagram. A diagram
egyes részei folé huzva az egérkurzort, megjelenik a
sugo, és tajékoztat a diagram-osszetevok nevérdl: diag-
ramterulet, rajzterulet, diagramcim, adatsor, fuggdleges
(Erték) tengely, vizszintes (Kategbria) tengely, hatfal, ol-
dalfal, padlo.

Az adatsorok helyi menijében az Adatsorok forma-
zasa parancsra kattintva jobb oldalon megjelenik egy
munkaablak. Itt valassz az oszlop alakja sorbol egy
neked tetsz6 alakot!

. Diagram-osszetevok

Racsvonalak

S Tengelyek
| Tengelycimek
Y Diagramcim
| Adatfeliratok
| Adattabla
[]

Jelmagyarazat

Kérdések, feladatok
Formazd meg a diagramte-
ruletet zoldre!

A LA
W= === Adatsor "Magy -
Kitéltés Korvonal

Térlés

T‘] Stilushoz igazitas

Il Adatsor diagramtipusanak médositasa...
T Adatok kijeldlése...
3 Térbeli forgatas...

Adatfeliratok hozzaadasa

“| Adatsor formazasa
Adatsor bedlitissi ~
CEer |

+ Rdatsor bedllitasai
Tirkfz métysige



kTéblézatkészités - Libre Office

Ha nincs otthon a gépeden Microsoft Office, letolt-
hetsz magadnak ingyenes irodai programcsomagot,
példaul a LibreOffice-t. A LibreOffice Calc nev( prog- LibreOffice
rammal lehet tablazatot késziteni. Inditasa utan a ko-
vetkezd Gres munkaflizet jelenik meg.

. LibreOffice 5.4

LibreOffice Base

LibreOffice Calc

LibreOffice Draw

LibreOffice Impress

(] roirvteten 1 - LibreOfice Cale
£ Spedestiés Newt fesids Famitun Mol Adeok fsdkiook bk 5996 o
HEE I8« F a2 QTR FLTeEOREN=UEREEE
ooz <0 - ACABESEEST - BROEARIES B EH
A1 &=
8 c o E

Mint [atod, hasonlé a felépitése, mint amit mar az Exel
hasznalatanal tapasztaltal. Hasonldan is makodik. Az
ikonok, menupontok elhelyezése valtozhat az Excelhez
képest, de ha a feladatukat keresed, akkor jol elboldo-
gulhatsz barmely tablazatkezeld programban! A men-
téskor mas fajlformatumot ajanl fel: ods, de lehetdséeg
van a megszokott xlsx formatumban is menteni.

=] Névtelen 1 - LibreOffice Calc

Eajl ~Szerkesztés MNézet Besziras Forma Munkalap Adatok Eszkozok Ablak  Sigo
m-EBHISE L e » @ Félkovér Cul+B
a5 @E 150 « e v » @ Dot Cul+l
: Liberation Sans el 0. | a ‘ Igazitas ’ i Althizon S
Al C B E= Szamfomdtum » @ Kettos aldhizis
Stilusok » & Athizott
& Formatumecset B Felilvonas
. Koazvetlen formazés torése Ctrl+M Felsd index’ Ctrl<Shift+P
Cellak.. Ctrl+1 Alsaingex CirisShifteh
Sorok 3 Arrive
i kolds
f ey : ;Vﬁznﬁ
Cellik egyesitése st
Karakter == Szoveg tordelése
3 Bekezdés ABC NAGYBETUS
Oldal... abe Kisbetds
4 Nyomtatési tartomany ¥ Betivaltas Shift+F3
L Feltételes formazas ¥ Mgndatkez‘dﬁ nagybelnj
M Automatikus formazasi stilusok Mmd?" 526 Nagybetds
5 @ Tablizattéma fORDITVA
Kép »
Diagram b
6 Objektum »
Urlap »
7 MNev,
Leiras

LibreOffice (Safe Mode)

Tt BAR.
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A cellak egyesitését ezzel az ikon-

nal végezheted el:

== |~ ||

56

Kérdések, feladatok
Gépeld be a cellakba a kovetkez6 adatokat és
formazd meg:

A 8 C D
1
: |Hidegtil neve Nettd ar/fé (Ft) |!endell (kg)|Netto dsszeg (Ft)
: | Tengeri hidegtal 1500
+ | Tarjds hidegtal 1300
s |Sonkatekercses hidegtal 1200
& |Gyiimolestal 1500
7 |Mini fasirtos hidegtél 1500
¢ |Alap hidegtal 1200
¢ |Csirkecombos hidegtal 1400
1 |Gasztro sajtos hidegtal 1500
 |Hisos hidegtal 1300
12 |Rantott hisos hidegtal 1400
12 | Sajtos hidegtal 1500
| Mini toltott kaposztas hidegtal 1500
1 | Vegetaridnus hidegtal 1300
1 |Kaszinotojasos hidegtal 1200
7 |Magyaros hidegtal 1500
12 |Hidegtalak dsszesen

A karaktereket félkovérré a W a a -

vastag ,a” ikon segitségével = s

teheted: Megrendeldlap

Szegélyt itt jel6lt ikonnal allit- E ' I—

hatsz: ‘ L i B E
| 5zegélyek

][] [
] o] [
(== feull:

]

Képlet hasznalata

Legyen a D3-as cella az aktiv cella, és ird be a kovet-
kez6 képletet:

A 8 c
2 |Hidegtil neve Netto ar/f6 (Ft) |Rendelt (kg){Netto dsszeg (Ft)
ﬂTcngcri hidegtél 1500 | =B3*C3

Jovahagyashoz az enter billenty(t nyomd meg!



Miutan a rendelt mennyiséget még nem irtad be,
ezért most nullat fogsz kapni eredménydil. A képletet
a C3 cella jobb alsé sarkaban [évd pontra kattintva,
huzassal masold le a C17 cellaig!

A Cl18-as celldba meghatarozzuk a teljes arat.
A fliggvényeket az #& ikonra kattintva érheted el!
A munkalap jobb oldalan a leggyakrabban hasznalt
fuggvények talalhatok. Itt az #5¢ ikonra kattintva a
legordulé menubdél a SZUM fuggvényt valaszd!

.

Netté dsszeg (Ft) Neit Bukzeg (1)
; 0
- 0
0 -
0
0 :
g 0
g 0
0
0 i
0 0
- 0
0 0
0 0
0 0
Of  [~SzuM(EEED |

=SZUM (S =

Végezetiil, mint megrendeld, toltsd fel adatokkal a C
oszlopot! A beirt képletek alapjan megkapod a netté
0sszegeket és azok 6sszegét! Mentsd el a munkafiize-
tet Megrendeld néven!

A ] C 4]

1

: |Hidegtil neve Netté ar/fo (Ft) |Rendelt (kg)|Netto dsszeg (Ft)

s | Tengeri hidegtal 1500 1 1500
+ | Tarjas hidegtal 1300 2 2600
s |Sonkatekercses hidegtél 1200 1 1200
¢ |Gytimolestal 1500 2 3000
7 |Mini fasirtos hidegtal 1500 1 1500
= |Alap hidegtal 1200 2 2400
s |Csirkecombos hidegtal 1400 1 1400
0 |Gasztro sajtos hidegtdl 1500 2 3000
1 |Hisos hidegtél 1300 1 1300
12 | Rantott husos hidegtal 1400 2 2800
1 | Sajtos hidegtal 1500 1 1500
| Mini toltott kdposztas hidegtal 1500 2 3000
s |Vegetarianus hidegtal 1300 1 1300
1 |Kaszinotojasos hidegtdl 1200 2 2400
17 |Magyaros hidegtal 1500 1 1500
» |Hidegtalak osszesen 30400

i

@

... Fiiggvények M

N
Utolsé hasznalat [¥]
SZUM

ATLAG
MIN
MAX
HA

i

E ﬁ ‘z

)

Fx




kKﬁzés munka

g
g

Forditd

P:e:0

Gmall  Képek (s ]
-~
G 2
Keresés Térkép
e | |
Google Drive Q

a8
» Lo

4

Neévielen {ablazat
Fajl Szerkeszids Mézet Beszlrds Formdzds Adatok Eszhizok BOvimmények Sigs

L e B

A

100%

8

| —
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+

| Murikalap) -

Sajat meghajté
Szamitdgépek

vels Google Drive

Legu

Goot__-

Csill Mpea

kke [ Fjl feltoheése
B3 Mappa feltbltése

Biztc
E  Google Dokumentumok
[El Google Tabldzatok dn

| Google Didk )
Tovabbiak

Ft % O .00 123-  Anal

] ]

0

F

[

Vannak olyan online programok, amihez
nincs szukség a szamitogépeden tele-
pitett tablazatszerkeszt6 programokra,

Drive elég az internetes bongészét megnyit-

nod. Ezek programok a Google Drive-on keresztiil ér-
het6k el. A Drive ikonra kattintva a kovetkezd menu
jelenik meg:

Itt az Uj parancsra kattintva valaszthatsz a doku-

mentumok fajtai kozul! Valaszd a Google Tablazato-

ka

t!

Az Gires munkaflizet igy néz ki:

- B I &A- %-8- R

G H | il K L ] N o

Az eszkoztarak kevesebb ikont tartalmaznak, leg-

tobb parancs a menulkbdl érhetd el:
Formazds Adatok Eszkdzok Bévitmények Sugé
szam o el o A H - E-Li-I+
Bettiméret > Egyszerli szoveg
H |
B Félkovér Ciri+g Szam 100012
T Dét — Szazalék 10,12%
U Aldhizas Cirl+U Tudomanyos 1,01E+03
5 Amiizas Alt+Shift+5 Kenyvelés A 00012 F
Igazitis - Pénziigyi (1000,12)
Pénznem 1000,12 Ft
Szévegtordelss i Pénznem (kerekitve) 1000 Ft
Satweq forgstasa ¥ Détum 2008.09.26.
Fellételes formazds. . Idd 165600
Viilozé szinek... Dalumésidé  2008.08.26. 15:50:00
Idétartam 24:01:00
V. Formazas toriése Cirl+
Tovabbi formatumok >



A dokumentum neve K6zds munka legyen!

Talalhato egy kék szinli gomb a jobb oldalon Meg-
osztas felirattal. Erre kattintva meghivhatsz masokat
a kd6zos munkara. Itt az e-mail-cimét kell megadnod
annak, akivel egyutt szeretnél dolgozni a dokumen-
tumban!

Parban végezzétek el a feladatot! Hivd meg valame-
lyik osztalytarsadat!

irjatok be a kdvetkezd adatokat a cellakba, amely
Magyarorszag megyéit és megyeszékhelyeit tartal-
mazza! Osszatok meg a munkat ugy, hogy mind-
egyikotok egy oszlopot ir be a kozos dokumentumbal
Félkoverré itt teheted a kijelolt szOveget:

Hattérszint itt allithatsz:

% Visszadllitas

EEE

NED) = EEEE
A

Szegélyeket pedig itt:

[ | . EEN
HEET EENEEEN
Egyeéni...

Feltételes formazas...

- Valtozo szinek...

Lathatod, hogy elnevezéseket, hasonlé jelentésl
rajzos ikonokat keresve is konnyen boldogulsz!

A k6z6s munka folyaman nyomon tudod kovetni, a
tarsad dolgozik-e a dokumentumban, vagy épp mitir!
S6t, megjegyzéseket is flizhetsz a munkahoz!

A csevegés a munkamegbeszéléskor hasznos esz-
koz.

Menteni nem kell, ez automatikusan torténik. A
mentés helye nem a te szamitégéped, hanem az in-
terneten egy kiszolgaldé szamitogép (szerver).

Kozos munka 5]

Fajl Szerkesztés

Nézet

Megosztas masokkal Megoszthatd link Mtrehozasa &
Szamdlysk
Jrion be nevekat vagy e-mail cimekal L -
bl
A B
| oMege  Megyesskhely|
2 Bécs-Kiskun megye Kecskemét
3 Baranya megye Pécs
4 Békés megye Békéscsaba
5 Borsod-Abadj-Zemplén megye Miskolc
6  Csongrad megye Szeged
7 Fejér megye Székesfehérvar
8  Gybr-Moson-Sopron megye Gyér
9  Hajdd-Bihar megye Debrecen
10 Heves megye Eger
11 Jasz-Nagykun-5zolnok megye Szolnok
12 Koméarom-Esztergom megye Tatabanya
13 Négrad megye Salgdtarjan
14 Pest megye Budapest
15 Somogy megye Kaposvar
16 Szabolcs-Szatmar-Bereg megye Nyiregyhaza
17 Tolna megye Szekszard
18 Vas megye Szombathely
19 Veszprém megye Veszprém
20 Zala megye Zalaegerszeg

Megjegyzések

= Megosztas

(2) Andrea, Jozsef X

Andrea: En from az A oszlopot, te pedig

a B-tl
Jozsef: Oké
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\ Osszefoglalas

A leggyakrabban hasznalt diagra-
mok

1. Oszlop- vagy savdiagramok,

2. Kor- illetve perecdiagram,

3. Pont- illetve buborékdiagram,
4.Vonaldiagram.

A LibreOffice Calc nevii program-
mal is lehet tablazatot késziteni.
Hasznalhatod a Google Drive tar-
hely Google Tablazatok szolgal-
tatasat. llyenkor egy bongészé-
ben szerkeszted a tablazatot. Meg
oszthatod a munkaflizeted ma-
sokkal.

0

A tablazatkezeld programok az adatokat tablazatok-

ban taroljak. Elsésorban szamitdsok elvégzésére, az

adatok tarolasara szolgalnak.

A tablazatkezeld programokkal a kdvetkez6 miuvele-

tek végezhetdk:

+ az adatok tablazatba torténd beirasa, javitasa, mo-
dositasa,

+ adatmoddositas esetén automatikusan az uj ered-

ményt adja,

« kulonféele szamitasok végzése képlet alapjan,

« esztétikus megjelenités,

« diagramok készitése,

+ kdz6s munka.

A dokumentumot munkafiizetnek nevezziik. A mun-
kaflizet munkalapokbdl all.

Az adatot vagy képletet az aktualis cellaba irjuk.
Ahova az adatot irjuk az az aktualis cella. A cellak-
ba kulonféle adatok kerlilhetnek. A szoveges tipusu
adatokat a cella bal oldalahoz illeszti a program, a
szam tipusuakat a cella jobb oldalahoz. Mivelete-
ket végezni szam tipusu adatokkal lehet. A celldkba
bevihetsz még képleteket. Ezek beirasa egyenloség-
jellel kezdddik, ilyenkor a szamitogép elvégzi a kije-
[6lt muveletet. Az automatikus kitoltés segitségevel
egy sorozat tagjaival toltheted meg a cellakat. Az Ex-
ce-munkaflizet mentése xlsx kiterjesztéssel torténik.
Az adatok formazasa a szovegszerkesztéshez hasonld
modon torténik. A Kezddlap szalag jobb oldalan ta-
lalhat6 az AutoSzum parancsikon. Legordiilé menuje-
ben gyljtotték 6ssze a leggyakrabban hasznalt fligg-
vényeket. Ezek a Szum (dsszeg), Atlag, Darabszam,
Maximum, illetve Minimum. A tovabbi fliggvényeket
valasztva megnyilik a Fiiggvény beszirasa parbe-
szédablak. Az adatainkbol diagramok készithetdk.
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10
11
12
13
14
15
16
17

10
11
12
13
14
15

~N U AW

Asztalos

9 Kérdések, feladatok

1. Készitsd el az alabbi asztalosmunkaval kap-
csolatos tablazatot!

Szamold ki az egyes tételek atlagarat! Az Erték
oszlopba az Atlag és a Mennyiség szorzata szere-
peljen, amit képlettel hatarozz meg! A munkadij
a G17-es cellaban szerepld 0sszeg 20%-a. A fize-
tendo 6sszeg a G16 és G17 cellak 6sszege legyen!

Butorlap 20000 tabla 2
Vagas 100 140 méter 3
Elfdlia 140 250 méter 3
Munkalap 5000 8000 méter 2
Vizvetd + Decor 5000 50005 méter 1
Szokli védé 1500 1500/5 méter 1
Munkalap zéré / zoldé aluminium
profil 2200 2500 darab 4
Hatlap 5000 8000 tabla 1
Abs élzaras 240 3000|méter 2
Ajté pantok 220 1500 darab 8
Butorajto. /17000 35000 négyzetméter 4
'Mosogato 20000/  100000|darab 1
Csavarok, tiplik, ragaszto stb. 15000 20000 Gsszesen il
Anyagok 6sszesen

A

Butorlap

12000

20000

tibla

16000

32000

2
Vagas 100 140 méter 120 3 360
Elfdlia 140 250|méter 195 3 585
Munkalap 5000 8000|méter 6500 2 13000
Vizvetd + Decor 5000 5000|5 méter 5000 1 5000
Szokli védé 1500 15005 méter 1500 1 1500
Munkalap zaré / zoldé aluminium
profil 2200 2500|darab 2350 4 9400
Hatlap 5000 8000|tabla 6500 1 6500
Abs élzéras 240 3000/ méter 1620 2 3240
Ajté pantok 220 1500 darab 860 8 6880
Bltorajto 17000 35000 négyzetméter 26000 4/ 104000
Mosogatd 20000, 100000 darab 60000 1 60000
Csavarok, tiplik, ragaszto stb. 15000 20000 6sszesen 17500 1 17500
Anyagok Gsszesen 259965
51993
311958




2. Készitsd el az alabbi megrendeldlapot!
Formazd meg a abran lathatéo médon!

N
=

14 Telefon

15 E-mail

16 Megrendelés napja

17

A megrendel6lapot kérjiik cm-ben kitolteni.

18

Egy hossz élzdrasa:h Két hossz élzarasa:hh

19

Egy szélesség élzdrasa:s Két szélesség élzdrasa:ss

20

Elzaras mind a négy oldalon: k

9 2. Készitsd el az alabbi arajanlatot! Nézz uta-
na az interneten, vagy érdeklédj a mestered-
nél, mennyi lehet az egyes tételek netto refe-
rencia-ara, majd ird be a tablazatba! A Tétel
MVH nett6 ara sszesen a mennyiség és a netto
referenciadr szorzata. Ezeket az értékeket 0sz-

szesitsd is!

4 A B C D E F
Tétel
MVH A T Fem". MVH
Kkéd egnevezes ennyiség .8, |re e;encm o ol
1 r Osszesen
Szakipari munkék
Asztalosszerkezetek elhelyezése
::;:)5013 Bm'it'ésok. L - - - 7,2|m2 0,00
Fa nyildszaré szerkezetek bontasa, ajté, ablak vagy kapu,
2 2,00 m2-ig
Szakipari munkak
Asztalosszerkezetek elhelyezése
Fa nyilaszard szerkezetek bontdsa, ajtd, ablak vagy kapu,
B 2,01-4,00 m2 koz6tt ' '
4 44 Nyildszarék beépitése egyedi arajénlat alapjan 16/db 0,00
5 44-es munkanem Ssszesen 0,00
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Karpitos

-1 9 Kérdések, feladatok

1. Leendd vallalkozoként (izleti tervet kell ké-
szitened! Készitsd hozza az alabbi tablazatot!
Keress ra az interneten karpitos anyagok for-
galmazoira, és ird be a tablazatba, mint szalli-
topartnereket!

F G H | J

A kapcsolat jellege Fizetés maodja és

Cim, telefonszam (vevé, széllitd) hatarideje

A B

9 2. Ugyancsak az lizleti terv részeként készitsd
el az alabbi egyszeru pénzforgalmi tervet! Uta-
na toltsd fel tetsz6leges adatokkal, majd 6sz-
szesitsd az egyes évekhez tartozé értékeket!

C D E F G H | J
Utols6 lezart év 2018 | 2019 | 2020

A.) Bevételek
Arbevétel

Egyéb

Rendkiviili

Osszesen

B.) Kiadasok
Személyi jellegii
Anyagjelleg

Egyéb

Osszesen

C.) Addssagszolgalat

Osszesen A-B-C
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Kémdves vallalkozoként meg kell ismerned

a falazéelemek kinalatat.

Latogass el a http://tegla.lap.hu/ webhelyre!
Készits Excel-tablazatot, amelyben rogzited a
honlapokon talalhaté cégek fontosabb adatait:

+ Cégnév,

+ iranyitészam,

e VAaros,

« cim (pl. utca, hazszam),
+ forgalmazott termékek (a szamodra fonto-

sak felsorolasa),
« ahonlap cime.

Téglakat kell beszerezned az épitkezéshez!

Készitsd el az alabbi tablazatot!

A négyzetméterar a db/nm és a darabar szorza-
taval egyezik meg..

A B D E F G H
Atégla
Ceg Neve Méretel db/nm | Darabar Negyzoansing
b © ar
Baranyai Tégla Kft. |Kisméretii tégla |. o 0,25 0,12 0,065 102 90 Ft
Leier LeierPLAN 44 I1SO+ 0,44 0,25 0,249 16| 1120 Ft
Leier LeierPLAN 44 |SO 0,44 0,25 0,249 16| 1020 Ft
Leier LeierPLAN 45 N+F 0,45 0,25 0,249 16 539 Ft
Leier LeierPLAN 38 N+F 0,38 0,25 0,249 16 490 Ft
Leier LeierPLAN 30 N+F 0,3 0,25 0,249 16 410 Ft
Leier LeierPLAN 25 N+F 0,25 0,375 0,249 10,7 480 Ft
Leier LeierPLAN 25 OBJEKT 0,25 0,38 0,238 10,5 520 Ft
Leier LeierPLAN 20 N+F 0,2 0,5 0,238 8 395 Ft
Leier LeierPLAN 12 N+F 0,12 0,5 0,249 8 333 Ft
Leier LeierPLAN 10 N+F 0,12 0,5 0,249 8 389 Ft
Leierterm Kisméreti
Leier tomor tégla 0,25 0,12 0,065 102 95 Ft
Leierterm Kismereta
Leier keveéslyuku tégla 0,25[0.12 0,065 102 85 Ft
Leier Leierterm 25/30 AKU 0,3 0,25 0,238 12,8 640 Ft
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2. Egy lakas mennyezetének vakolasat kell
elvégezned. Készitsd el az alabbi tablazatot,
majd szamold ki az egyes helyiségek mennye-

o U1 A W NS

S A WD =

zetének fellletét, majd 6sszesitsd!

A B € D
Helyiség neve Helyiség hossza Helyiség szélessége = Mennyezet feliilete
(m) (m) (m?)
Szoba 5,4 4,2
Konyha 4,2 2,9
ElGszoba 2,4 2,65
Mosdé 2,4 1.3
Osszes mennyezetvakolds feliilete (m? ):
A B C D |
Helyiség neve = Helyiség hossza | Helyiség szélessége Mennyezet fellilete
(m) (m) (m?)
Szoba 5,4 4,2 22,68
Konyha 4,2 2,9 12,18
El6szoba 2,4 2,65 6,36
Mosdé 2,4 1.2 2,88
Osszes mennyezetvakolds feliilete (m?): 44,1

P o PO =

B WM =

4. Egy lakasban aljzatbetont kell készitened.

Tablazatba foglaltuk a helyiségek méreteit és
kivant vastagsagot. Szamitsd ki, mennyi aljzat-
betont kell kikeverned helyiségenként és 6sz-

szesen!

A B E D E
Konyha 4,2 2,4
Iroda 4,2 2,9 0,05
Osszes aljzatbeton mennyisége (m : )

A B C D E
Konyha 4,2 2,4 0.05 0,504
Iroda L 42 29 ' 0,609
Usszes aljzatbeton mennyisége (m* ) 1,113



Burkolo

A munkahelyeden belsé vakolasi munkat vé-
geznek. A feladatod egy lakdszoba falvakolasi
munkamennyiségének meghatarozasa.
szitsd el hozza az alabbi tablazatot, majd sza-

mold ki a hianyzo értékeket!

A

B

C

Idom

FAL1

Idom

mennyisége

Ké-

fellilete

E
Idom

FAL2

Osszesen:

Levonasok:

Ajto

Ablak

W oo N Vv AWM =

Osszesen:

10 Osszes feliilet:

Egy csaladi haz teljes belsé falvakolasi munkait kell elvégezned. Készitsd el az
alabbi tablazatot hozza!

A B C D E F G H
Anyag Vakolandd | Anyagsziikséglet Anyagszilkségleta Kiszerelési Kiszerelési Széllitasi Kiszerelési
megnevezése feliilet (m?) a megadott teljes feliiletre egység mennyiség egység mennyiség
vastagsaghoz (kg) (kg/zsdk) (zsdk) (zsdk/raklap) (raklap)
1 (kg/m?

Kézi alapvakolat
2 2 cm vastagsdghoz

250

25

25

54

Belsé simitévakolat
4 mm
3  rétegvastagsaghoz

250

25

54

Hatarozd meg a falvakolashoz sziikséges anyagok mennyiségét! Alapvakolatként 2 cm
vastagsagban gyarilag kevert zsakos anyag, simitovakolatként 4 mm vastagsagban zsa-
kos belso simitovakolat keril felhasznalasra.

Szakmai emlékeztetSul: Az anyagsziikségletet a teljes felliletre = vakolando felllet x
anyagszukséglet a megadott vastagsaghoz

Kiszerelési mennyiség (zsak) = anyagsziikséglet a teljes feliiletre x kiszerelési mennyiség

Kiszerelési mennyiség (raklap) = kiszerelési mennyiség (zsak) x szallitasi egység

A

B

C D E
Anyagsziikséglet Anyagsziikséglet a| Kiszerelési

F

G

H

Anyag Vakolandé Kiszerelési Szallitasi Kiszerelési
megnevezése feliilet (m?) a megadott teljes feliiletre egység mennyiség egység mennyiség
vastagsdghoz (kg) (kg/zsék) (zsdk) (zsdk/raklap) (raklap)
1 (kg/m?
Kézi alapvakolat
2 2cm vastagséghor 250 25 6250 25 250 54 5
Belsd simitévakolat
4 mm 250 5 1250 25 50 54 1
3 rétegvastagsaghoz

o7
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Szakacs

9 Kérdések, feladatok
1. Hozd létre az alabbi tablazatot! Feladatod a
130 adag Jokai-bableveshez nyersanyagsziik-
ségletének kiszamitasa.

B C D E
Nyersanyag megnevezése| Mennyiségi Mennyiség 10 | Adagszam 130 | Mennyiség
1 egység adag adag 130 adaghoz
2 Szérazbab kg 0,4 130
3 Flstolt csulék kg 1 130
4 Sargarépa kg 0,15 130
5 Petrezselyemgyokér kg 0,15 130
6 Zeller kg 0,1 130
7 Sertészsir kg 0,06 130
8 Finomliszt kg 0,06 130
9 Véroéshagyma kg 0,05 130
10 Fokhagyma kg 0,01 130
11 Flszerpaprika kg 0,01 130
12 So6 kg 0,02 130
13 Debreceni kg 0,6 130
14 Tejfél kg 0,15 130

9 2. Egy uzlet hidegkonyhajan 1 kg majonéz
alapmartashoz a kovetkezd nyersanyagmeny-
nyiségeket hasznaljak fel:

Szamold ki, hogy mennyi nyersanyagra van

sziikség 6,2 kg majonéz elkészitéséhez! A sza-
mokat egy, a sonal pedig két tizedesre kerekit-
ve jelenitsd meg!

Tojssérgéja (db) 5|
Olaj (kg) X]
Citrom (db) 1
S6 (kg) 0,01
A B C
Tojassargaja (db) 5 31
Olaj (kg) 0,9 5,6
Citrom (db) 1 6
S6 (kg) 0,01 0,06




Pék

9 Kérdések, feladatok

1. Készitsd el az alabbi tablazatot! A pékségben
kaphato termékek eladasa utani bruttd bevétel
(Ft) kiszamitasa a feladatod! Ezt a darabszam és
a bruttd ar szorzataként adhatod meg. Ossze-
sitsd, majd szamolj atlagbevételt, a legtobb és
legkevesebb bevételt hatarozd meg!

_ A B
1 termék darabszam
2 cipo 60
3 kenyér 110 115
4 zsemle 130 17
5 Kkifl 130 17
6 kakads csiga 60 130
7 sajtos pogacsa 120 36
8 turés taska 50 135
9 fonott kalacs 40 160
10 lekvéaros bukta 60 130
11 sajtos pogdcsa 60 100
12 perec 70 80
14
15 A legtébb bevétel egy termékbél:
16
brutté bevétel (Ft)
Készits az eredményekbdl oszlopdiagramot, E-E
és formazd meg az abran lathaté médon! Lo I - . I e o
= I0ss lll 1|
& S F PSP
J‘F f 1;03, 5@4-“& \'\96"&@* fé" k&mﬁ?
9 2. Készitsd el a kovetkezd tablazatot!
' A B C D
1 Croissantok Tomeg Netto ar| Brutté ar
2 Rozsos 120 g 125 Ft
3 Csokis 120 g 150 Ft
4 Sajtos 120 g 150 Ft
5 Sonkds 120 g 150 Ft
6 Virslis 120 g | 180 Ft
7 Pudingos 120 g | 130 Ft
9 Szamold ki a nett6 arat! Az afa 18 %. B C
Toémeg Netté ar

120 g|=D2/1,18
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1
2
3
4 !

Epiilet- és szerkezetlakatos

Acélszerelvényeket kell befestened. Készitsd
el az alabbi tablazatot, amely tartalmazza az

adatokat!
A B C D E F
Darabszam Hossz (m) Szélesség Vastagsag Festendd Sziikséges
(m) (m) feliilet festékmennyiség

| | | (m) | (kg)

40| 0,04 0,04

50 0,05 0,03

~Osszesen:|

Szamitsd ki a festendé feluletek nagysagat!

E
Festendd
feliilet
(m’)
=2*(C2+D2)*B2*A2

1 m?felulet lefestéshez 0,2 kg festék szliksé-
ges. Szamitsd ki, mennyi kell a feladatban
szerepld szerelvényekhez kilon-kulon és
osszesen!

F
Sziikséges
festékmennyiség
(kg)

=E2*0,2




Festo, mazolo, tapétazo

Ot helyiségbdl allo lakas mennyezetének
festéséhez kell kiszamitanod az dsszes festen-
do teruletét.

Készitsd el az alabbi tablazatot, majd szamold

ki a feluleteket és 6sszesitsd!

~N o AW =

~N O R W=

A B (@ D
Helyiség Hosszusag (m) Szélesség (m)| Felllet (mz)
1 < 4,5
2 5 4,5
3 4,1 3
4 4,1 3
5 4,1 3
Osszesen
A B C D
Helyiség 'Hosszusag (m) Szélesség (m)_l Feliilet (m?)
d 5 4,5 22,5
2 5 4,5 22,5
3 4,1 3| 12,3
4 4,1 3| 12.3
5 4,1 3 12,3
Osszesen 81,9
Készitsd el az alabbi tablazatot. - . c -
A tablazatban kiilonféle atmérgju
és hosszusagu csovek festéséhez g | Keages | e szilkséges
szlikséges festékmennyiségeket (coll) (m) (M) | festékmennyiség
kell kiszamolnod! Egy négyzet-
méter feliilet festéséhez 11 kgfes- 5 1v.gs 0,03 1280
ték szikséges. Az egyes csovek 3 2"s 0,05 370
4 3"-o0s 0,08 440

(hengerek) feliiletét megkapod,

ha az atmérd és a hossz szorzatat
megszorzod a pi (3,14) értékével.

i



W e~ bW -

O =l O Unn A W N —

(2.

Noi ruhakészito

Készitsd el alabbi tablazatokat! A tablazatban
megadott adatok testméretek, nem a ruha
méretét adjak. A tablazat adatait felhasznalva,
szakmai gyakorlaton méretvétel alapjan adj
tanacsot egy tanulotarsadnak, milyen méretu
ruhat keressen maganak!

A B & D E F G H | J K L M N

[ 92 98 104 110 116 122 | 128 | 134 140 | 146 152 | 158 164
Mellkeriilet 43-46 47-50 51-54 55-58 59-62 | 63-66 67-70 71-74 75-78 79-82 83-86 87-90 91-94
Derékkeriilet | 39-42 43-46 47-50 51-54 53-58 59-62 63-66 67-70 71-74 75-78 79-82 83-86 87-90
Csipékerilet | 47-50 | 51-54 | 55-58 | 59-62 | 63-66 | 67-70 | 71-74 | 75-78 | 79-82 | 83-86 | 87-90 | 91-94 | 9598 |
Kiilso hossz 45 | HOE | 55 | 60 65 | 70 _ @5 80 | 8 9 | 95 _1oo | 105
Nadrig esetén

P erékvonaltol a talpsikig mérve.
Ak o i::érel lneg::i)ésatigiflxmga t:stm gassagot is jeloli.

A B C D E F G H
XS S M L XL 2XL XL

Mellkeriilet 73-80 81-88 89-96 | 97-104 | 105-116 | 117-128 | 129-140

Derékkeriilet| 56-63 | 64-71 | 72-79 | 80-87 | 88-99 | 100-111  112-123

Csipokeriilet | 81-88 89-96 | 97-104 | 105-112 | 113-124 | 125-136 | 137-148

Nadrag esetén

Kiils6 hossza

normal testmagassagot kell rendelni

magas testmagassagot kell rendelni
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L Banki ligyintézés

i

LAKCIMET IGAZOLO 941040 LB
HATOSAGI lc;AzowA_m _— i

Csalédi é5 utdnév: HiD - P £

2014.11.98

Hany éves kortol lehet bankszamlad?

14 és 18 év kozott ugy nyithatsz szamlat, hogy valame-
lyik sziiléd elkisér a szamlanyitasra és kezességet vallal
arra az esetre, ha nem tudnal fizetni. A bankok igye-
keznek mindenféle kedvezményeket adni, a majdnem
ingyenes szamlavezetéstdl a sajat fényképpel ellatott
bankkartyaig és vasarlasi kedvezmények adasaig. 18
éves kor felett 6nalléan is nyithatsz szamlat.

Mire van sziikség a bankszamlanyitashoz?

Bankszamlat nyitni minden olyan bankban és pénziigyi
intézményben lehet, ahol nem csak céges ligyintézéssel
foglalkoznak. A bankszamlanyitas elsédleges feltétele a
személyi igazolvany és a lakcimkartya. A legtobb bank-
szamla esetében nincs nyitasi koltség, vagyis nem kell
pénzzel rendelkezni a megnyitashoz (a szamlavezetés,
vagyis a fenntartas viszont sokszor keriil pénzbe). A ked-
vezményes szamlak (mint a diak- vagy a nyugdijasszam-
la) megnyitasahoz sziikség lehet még a kedvezményre
valo jogosultsagotigazolo iratra is.

E



Hogyan kezelheted a szamlad?

Ha nincs bankkartyad, akkor személyesen a személyi
igazolvanyod és lakcimkartyad segitségével vehetsz ki,
vagy fizethetsz be pénzt, illetve utalhatsz. Ha van bank-
kartyad, akkor a bankjegykiadé automataknal is kive-
hetsz vagy befizethetsz pénzt. Bankkartyaddal fizetni is
tudsz. Fizetésnél egy PIN-kodot kér altalaban. Némely
kartyakkal a pénztargép terminaljahoz érintéssel is le-
het fizetni. A szamlahoz tartozik az internetes elérés
biztositasa is, ahol lekérdezheted szamlaegyenlegedet,
megnézheted a szamlatorténetet, indithatsz atutalaso-
kat masik bankszamlara.

Internetes fizetés

Ha interneten vasarolsz, akkor kérik hozza a kartyara irt
nevet, azonositd szamsort, a kartya lejaratanak datu-
mat és egy harom jegyu ellendrz6 kodot.

Mobilos fizetés

Lehet&ség van fizetni a mobiloddal, mint egy bankkar-
tyaval, ha megfelel6 a mobilos operacios rendszered,
rendelkezel bankkartyaval, valamint letoltotted a meg-
felel6 alkalmazast (pl. Symple by OTP), és regisztraltad
a kartyadat. Az Ujabb tipusu okostelefonok alkalmasak
erre.

MNB (Magyar Nemzeti Bank) arfolyam

https://www.mnb.hu/arfolyamok

AZ MNB LEGFRISSEBB HIVATALOS DEVIZAARFOLYAMAI

A Magyar Nemzeti Bank valutavaltasi tevékenységet nem végez!

2018. januar 19.

Pénznem Devizanev

Forintban kifejezett erték

EUR euro 309,28
usb USA dollar 251,82
CHF svajci frank 263,55

15
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Attekintés
Személyes adatok
Rendelések
Szamlak
Uzenetek
ElSjegyzések
Feliratkozasaim
Kivansaglista
Kuponok

Szervizkovetés
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Mit keresel?

Az elektronikus kereskedelem (e-kereskedelem) inter-
neten torténik. Webaruhazak azok a webhelyek, ame-
lyeknek f6 tevékenysége a termékek és szolgaltatasok
értékesitése. Itt a termékeket csak képen latod, pedig
az emberek szeretik megfogni azokat a dolgokat, ami-
ket megvesznek. Sokszor a képrdl nem derul ki ponto-
san mit veszel, ezért, ha kézhez kapod és nem tetszik,
akkor visszaadhatod, és visszakapod az arat. A vasarlas
elényei kozé tartozik, hogy gyorsan megtalalod a termé-
ket és a réla szo6l6 informaciokat. Nem korlatozza nyit-
vatartasi id6, mas orszagok aruhazaban is vasarolhatsz
anélkul, hogy ki kellene mozdulnod otthonrol.

A vasarlas folyamata

Nyisd meg a webaruhaz honlapjat, példankban a www.
edigital.hu oldalt!

Regisztraciohoz kotott a vasarlas. Kattints a Bejelent-
kezés parancsra! Toltsd ki a regisztracios Urlapot!

Ekkor egy olyan oldalra jutsz, ahol nyomon kovethe-
ted majd a rendeléseidet, érdeklédéseidet.

Regisztracio

? Regisztraciohoz add meg a lenti adatokat, vagy

asznald bejelentkezéshez

E-mail cimed *
Teljes neved *
Jelszé *

Jelszé megerdsitése *

Kijelentem, hogy az Altaldnos Szerzédési Feltételeket és az Adatvédelmi nyilatkozatot
megismertem és elfogadom, s abban szerepld adatkezelésekhez hozzéjarulok.

A felhasznalasi feltételeket e

Iratkozz fel hirlevellinkre és

ertesul] elsdként akcidinkrdl, Ojdonsagainkrol!



53%“’“"“ KATEGORIAK = Mit keresel?

Notebook & Szamitastechnika z X e ]
| Forsces s.opua Foto-Video & Optika
TV, Audit & Szorakozas  |Foto-Vided & Op1ika'f.'-"‘:"':“.'""':""‘.J'S:é"] Protesszmalieon
Mobiltelefon & Kiegészitdk Videokamera

Tablet, E-book & Mavigacio Objektv es idegszittk
Apple & Kiegészitsk Vakuk és fényformalok
Haztartas & Allattartas

Haztartas, Otthon & Lampa

Szépség, Egészség & Baba

Elem, akkumulator,

Kert, Barkacs & Allattartas toltok
Sport & S5zabadido Taskak, tokok
Konzol & Jatékszoftver Tavesb, teleszkop

A webaruhazak gyakran kinalnak valamilyen akciot,
hogy motivaljak a vasarlast.

Ha kivalasztottad az arut, akkor tedd a bevasarloko-
sarba (kattints a kosar alaku ikonra)!

v

‘ vezeték neiklll lézer egér 14 490 Ft Tovabb a fizetéshez »
VE200-FL (19W
-

A kovetkez6 |épésben megadhatod, hany darabot

vezetek nelklli lézer egér

szeretnél vasarolni a kivalasztott termékbdl. 14 490 Ft g
H6-590-FH-15%)
Ezutan a szamlazasi adatok megadasa és ellendrzése
kovetkezik.
o Kosarad tartalma ) 2. Adatok megadasa 3. Adatok ellenérzése
Néy *
Orszég * Magyarorszag v
Vs = Iranyitészam Varos
Cim *
E-mail cim *
Telefonszam * 35 i
Valaszd ki az atvételi modot, illetve tajékozod) a fizeté-
si modokrol és valaszd ki a neked megfelel6t!
Atvételi médok
- : EXPRESSZ HAZHOZ
¢ zhifik SZEMELYES ATVETEL, SZEMELYES ATVETEL ATk
Swmews @R 0 Aeraovon =
INGYENES INGYENES L

1)



“-"‘

Rendelés leaddsa »

Rendelésem aktualis allapota, médositasa

78

Gydujts legalabb 6t we-
baruhazcimet az interneten!

Kozeleg a karacsony.
Rendelni szeretnél valame-
lyik webaruhazban karacso-
nyi ajandékot, mert nincs
annyi idéd, hogy személye-
sen jard végig az lzleteket.
Keress az interneten we-
baruhazakat és nézd végig a
kinalatukat! (PL. http://
ajandekkaracsonyra.com).
Ha valamelyik ajandék
megtetszik, és médod van ra
(van bankkartyad, vagy van
pénzed a futarra, vagy el
tudsz menni személyesen
érte), meg is rendelheted.
Ha elakadsz valahol, kérd
tanarod segitsegét!

Fizetési madok i [ —

Megjegyzés

Tt nfumdcstt sanater pHASU 8 Tutdrnak 8 hehyzin meghenelisivel kapcaciathan, st (A ryGiteet solghatisckion MUl kérdeket rem B8 Madunkoan teliesiteni]

Fizetési modok

ONLINE BANKKARTYAS FIZETES

BB v VB v e

KENYELMES ONLINE BANKKARTYAS FIZETES

Corion R — 5] ~— |

Fizetés szakiizletben Atutalas Ajandékkartya

Ha nincs még bankkartyad, akkor személyes atvétel
esetén fizethetsz a futarnal, illetve az atvételi ponton is.
Amennyiben készen vagy a rendeléssel, a Rendelés le-
addsa gombra kattintva befejezheted a vasarlast.

El6éfordul, hogy nincs raktaron még a termék, ezért a
Rendelésem aktudlis dllapota paranccsal megnézheted,
hol tart a teljesités.

Lezdrt rendelésel »

Rendelések

Rendelés leadva: 2018 jan. 20

3’(4 Végosszeg 14 490 Ft

Atvétel: Személyes atvétel szakiizletben (2040 Budatrs, Kinizsi u. 5. (a budadrsi Kika druhazban))

Szakiizietinkben dtvehetd

Ezt kdvetden kapsz egy visszaigazol6 e-mailt, amely-
ben visszaigazoljak vasarlasi szandékodat. Itt még le is
mondhatod a rendelést, ha meggondoltad magad.

Jo, ha tudod

Webaruhazat az a gazdalkodo szervezet nyithat, ame-
lyik bejelentette a terlletileg illetékes jegyzOnél, teve-
kenységi korében feltlintette azt. A webaruhaz olda-
lan szerepelni kell az elérhetéségnek (név, székhely,
levelezési cim, addszam, cégjegyzékszam, nyilvantarto
bir6sag neve). Le kell irni azt is, hogy mit arulnak. Tajé-
koztatnia kell a vasarlot a hazhozszallitas koltségeirdl,
annak hataridejérdl és a termék atvételének modjarol.
Tajékoztatni kell a vasarlét a regisztraciod és a vasarlas
menetérdl, a fizetési modokrol, a garancialis feltételek-
rol. Fel kell tlintetni a vasarlastol elallas jogat (14 napon
belll elallhatsz a vasarlastél indoklas nélkul).



kElektronikus ugyintézes

& Keresés Q

| & |

LN

szécnemrl'

Curépsl Unis
Cuscow Rngorsin
Fejesrin kao

INTEGRALT KORMANYZATI UGYFELSZOLGALAT

KORMANYABRLAKOK FELADWT KO R O KORMANYHIVATALOK

Kormanyablak (kormanyablak.hu)

Minden magyar allampolgar, tgyei intézésekor kapcso-
latba kertl az allammal.

Az Ugyintézés gyors és hivatalos mddja a Korma-
nyablak-irodakon keresztul torténik. A Feladatkorok
menupontra kattintva tajékozddhatsz arrél, hogy mi- } )
lyen tigyeket tudsz elintézni az interneten és miannaka ~ IDOPONTFOGLALAS
modja. Azt is megtudhatod, hogy milyen iratok szilksé- ~KORMANYABLAKBA
gesek a Kormanyablakban elintézendékhoz.

Néhany feladat a sok kozul: itt igényelhetsz személyi
igazolvanyt vagy annak cseréjét, Utlevelet. Ugyeket in-
tézhetsz a csaladdal, a vallalkozassal kapcsolatban.

KOZPONTI

I_g—l IDOPONTFOGLALO
LJ ALKALMAZAS

Sok esetben személyesen kell felkeresned a laké- IDOPONTFOGLAFAS
helyedhez kézel esé Kormanyablak irodat. Ezt a Korma- ~ OKMANYIRODABA

nyablak menlpontban valaszthatod ki. Itt informacio- 0.
. s s s e ” AG.
kat kaphatsz nyitvatartasukrol, elérhetéségiikrol. bl |\
Nyitvatartas
Héths 7:00-17:00
Kedd 8:00-17:00
Szerda 8:00-20:00 Kijelentkezés
Cathoade SR01500 F Y Om kit ARIVARL AN VAl ACTTES
o . KORMANYABLAK VALASZTAS
Szombat Zirva ;::: :lu:;:?" Madosit
Vasamap Zarva
A Kormanyablak zirdsit megeloz 15 percben nincsen lehetdség a mar megj lgyfelek Ggyeinek
elintézése érdekében.
Ogyfiikapu-regisziricio (15 perc) Torol
Ogyintézisi ids Gsszesen; 15 perc
o Torin e wiport o
F adunk a y ,az i esa gy galati irodaiban intézhetd Ogyekkel
kapcsolatban.
Pontos, naprakész informacitkkal segitiok Ont a y fi eldn.

A féoldalon foglalhatsz id6pontot valamely Korma-
nyablakba vagy okmanyirodaba. e

1)



magyarorszag.hu Az okmanyirodakba a magyarorszag.hu oldalon ke-
resztlil tudsz idépontot foglalni.

Ez egy altalanosabb és részletesebb kormanyzati
portal. A f6bb menupontok jelzik, mennyi mindent tud-
hatsz meg. Ha az igyintézés fiilre kattintasz a menuben,
akkor kivalaszthatod, milyen lgyet szeretnél intézni.
Ha példaul a diakigazolvannyal kapcsolatos lgyeket,
akkor kattints az Okmanyok, majd Személyi okmanyok,
nyilvdantartds menlpontra! Itt a Didkigazolvany pontot
valasztva informacidkat kaphatsz a didkigazolvannyal
kapcsolatban.

mo UGYFELKAPU !“ On még nem lépett be! Belépes Regisztracio Aktivalas
o :

MAGYARORSZAG.HU ; -
. Kormanyzati Portal “ : | Teljes tartalomban v | | Keresés | [0

i inform

Ugyfél- Uj szolgdltatdsok W cicoport e ®@

. - nincs szdrés - v
4 i Legfrissebb Cégkapu N
elegEde ttseg' Elektronikus kézigazgatas, Hiteles Regisztracio, Cégkapu...
a oy Elektronikus Postafiok, Elektronikus e-Pap:'r x + - -
ker dOl \"4 0gyintézési szolgaltatasok, M B B = .

e-Papir szolgaltatas...
Azonositasra visszavezetett

Az elektronikus Ogyintézési szolgaltatasok dokumentumhitelesités (AVDH),
irdnti igény megismerése céljabol Kormanyzali Elektronikus Aldiras-
elégedetiségi kérddivet készitettink. Ellendrzd Szolgaltatas (KEAESZ)...
Kérilik, segitse a magyarorszag.hu portal Uzemeltetési informdciok

mindségi vaitozasat, fejlddését azzal,

hogy kitdlti &s elkdldi részankre az alabbi 1 .. o
kérddivet. Legtébbszor i

Kattintson ide a kérd&iy kitoltéséhez! !

Egyenesen a lényegre...

Ugyfélkapu
Regisztracio, Aktivalas, Regisziracits
adatok, Elfelejtett jelszo...

Betliméret valtasa:
Aktualis beallitas : Normal

A-Z Lista

Magdnélet (22) Vdllalkozds (68) Kozigazeatds (9)
AABCCDEEFGGYH I | JKL MNNyO OO Hazassag, Gyermekvillalas, Cég alapitasa, Vallalkozol adok, Cég Elekironikus Ogyintézés efjérasa,
Haldleset... alapitdsa... Munka a kdzszférdban, A kizigazgatds|
Jog (56) Pénziigyek (12) oljards illeltdke...
m Szolgdltatdsok o m Cimkek Vilaszidjog, Allampolgarsag. Szemeélyi addzds, Helyi adok, illetokek, Oktatds (10)
A satan. AJBH. A Szerz0dés kblése, megszintetése... Orokieési ilaték. . Tankdtelezetiség, Erettstgi.
aniszian, . Allami 5 . ¥ P . y
I Cégkapu g ; ) am Fogyasztovédelem (2) Tdrsadalombiztositas (14) Felsboktatas..
M Rendelkezési Nyilvantartas Neépegészseglgyi és TisZovd  vasariei jogok, Letiltott termekek, Nyugdi], Szocidlis tamogatas, Munka (17)
Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa Baja, biztos, BRFK, devizal kKotelezs jotalids... Egészségligyi ellatasok... Munkaszerzides, Munkaviszony
Webes (igysegéd Digkhitel Kézpont Zrt., EU|  0kmdnyok (5) Tulajdon (18) megszinése, Munkéliatd jogai és
- F: - . A . . " P — kiilelezettséged..
. g M y 2 I tian, Gépjarmivel ki latos
Nyugdijbiztositasi adategyeztetés elndkség, frekvencia, gyés e T
holok 21, Horvat, Integrécié Utazési okmanyok,, eljarasok, Ortklés, hagyalék,..

eBEV-szolgaltatasak

iliigymini \ Mozgékeé
Dokumentumfeltaltés kQi0gyminkszter. Magyer Motoshe

Ugyintézés - Ugyek -

Okmadnyok

Az dllamigazgatas szamas terlietén az olvast , oki amelyek i
B " vagy adatot | inak. Ebbena Lo poinek az Koy I, kalonbozss hatésagi engadélyekkel,
kiziekeddsi okmanyokkal, a szemelyi ok kkal és azok valamint az utazasi okmanyokkal kapcsolatos
informécick.
Okmdnyok rovat Ugyoldalaf
Gapjarmi vezetdi engadaly (Médeosiiva: 2017.02.22)
Utazasi okmanyok (Mddositva: 2018.01.05)
Személyl ckmanyok, nyllvaniartas (Médositva: 2018.01.05)
Hatdsagi engedélyek (Médositva: 2018.01.05.)
Anyaktnyvek (Mbdositva: 2017.04.04.)
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Az Ugyintézés fiilon lehet id6pontot foglalni. Bizonyos
ugyeket az interneten keresztul is el tudsz intézni (pél-
daul lakcimigazolvany). Id6pontot tudsz foglalni, Mind-
ehhez Ugyfélkapu regisztracié sziikséges. A regisztraci-
6hoz el kell menned az okmanyirodaba.

Magyarorssg h | Upintzs | Tirhly i

Ugyintézés -

Idépontfoglaldas okmanyirodaba /

kormdnyablakba

A szolgaitatas lehotvé toszi az On részére, hogy ids foglalion a kgt irodakba vagy

L] irodak esetén — az i medlett — van hatésdgi Ogyek elektronikus elSkészitésére is. Néhany Ogy
teljesen izl azaz az i 168N i netkil i (pl. i vezelfi eng
[ parkolasi i yanak pétlisa, letiltdsa). Az o dai id tfoglal t J
netkil is igénybe vehetd, az é isztracia

i g van az irodai Ogytipusok, valamint az 515/2013, {XI1.30.}
Ko, rendelet meldkietében felsorolt Ggyek i ehhez dgyiélkapus Acio
torténd gl eselén a rendszer ati ja Onta gl
(KIR), A belépni U lehet, iben még nincs tg: p ja, csak
regisziraciora foglathat idtpontot!

A lakéhely szerinti iroda, valamint a konkrét ugy kiva-
lasztasa utan az el6z6ekben megismert Kormanyablak
foglalasi rendszerébe jutsz, ahol lefoglalhatod az idé-
pontot. Természetesen idépontfoglalas nélkiil is tudsz

ugyeket intézni, ez azonban tobb id6t vesz igénybe.
Bejutva az értesitési tarhelyre, megnézheted a hivata-

los dokumentumaidat.

}. UZENETEK Beérkezett

lgyintézés szabadon 2 (ETOTES % TORLES b MOZGATAS TARTOS TARBA

BELEPVE Feladd Dokumentum tipus, leiris
& ERTESITESI TARHELY
NAYV ‘d‘iéﬁo!tik‘) = 2017, évi S2JA

8 BEJELENTKEIVE Thjpekoztaths a 2017, évi szja-rdl

NAY Téjpikortatd - 2017, évi ST
Tajékortatasa 2017, évi szjardl

UJ UZENET

Urlapok kitoltése

Az elektronikus ugyintézés soran Urlapokat kell kitolte-
ned. Példaul a kozlizemi szolgaltatoknal a mérdallas-be-
jelentésis ilyen Urlap segitségével torténik.

Vélaszthatd vevd (fizetd) azonosita(k): .

Felhasznalasi hely cime (Felhasznald
azonosita):

Havi diktalasi idoszak: = 2018.02.01 2018.02.07

Leolvasas iddpontja: 2018.01.20 b

Belépés az Ugyfélkapuba

) KOZPONTI AZONOSITAS! DGYNDK

Valassza ki alenti szolgaltatdsok kizill, hogy melylkkel szeretné
azonqsitani magat!

@ icvréwkapy azonosiTis

Fogyasztasmérd it Szamjegyszam Mért jell il Utolsé allas  Utolsé datum  Aktudlis mérdallas rogzitése  Leolvasas oka

BEALLITASOK

& SZ0RES
Bedrkezts dituma

201B.01.18. 20:11

2018.01.09. 17:32
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NAV (Nemzeti Ado- és Vamhivatal)
www.nhav.gov.hu

ata,

Kozérdekii adatok Sajtészoba Ugyfélszolgalatok Igazgatésagok Kapcsolat == i |

Nemzeti Ad6- g

=) ) ésVéamhivatal

JEVRE
Utastéjéknztaté

2017

INTERNETES
VASARLAS

* Nyomtatvanykitolto
programok

* Letiltések - egyéb

* E-bevallas, Java

* Informacios fiizetek
* Szabalyzék

* Kiadvanyok

Maganszemélyek

| Keresés |

Osszetett keresés
tolsé modositas: 2018.01.19. péntek

Egyéni vallalkozok Tarsasagok Kiemelt ad6z6k

A NAV addkat és vamot szed be. Ha te dolgoztal mun-
kaltatonal, akkor a jovedelmed alapjan adoét fizettél,
amit a munkaltatod vont le brutté béredbdl és fizetett
be addoként. Ahhoz, hogy diakként dolgozhass, be kell
toltened a 16. életéved. Iskolasziinetben 15 éves kor fe-
lett engedélyezett a munkavégzés, azonban sziileid hoz-
zajarulasa szukséges. A munkavallalashoz adokartyara
is szlikséged van, amin szerepel az addazonosito jeled.
Adokartya igényléséhez ki kell toltened egy nyomtat-
vanyt (18T34), és eljuttatni az adéhatdésaghoz. A nyom-
tatvanyt a NAV weboldalardl toltheted le a Nyomtat-
vanykitélté programok menupontbol.

Keretprogram = ANYK - Abevlava nyomtatvanykitélté program telepitése [17939 kB)
‘Lé Verzié: 2.80, 2017.12.29. Kordbbi verzidk »
T ivalék a ki prog h
Alt Ny anykitslté (ANYK) program telepitése (17939 k8]
#1
o Az Altaldnos nyomtatvanykitlts program futtatashoz a
18734 . Keresés | |, programozasi nyelvet kell letéltened, és telepitened.
Osszetett keresés . , .y , s ,
Ehhez is talalsz segitséget a NAV oldalan. Telepités utan
e g Sy a 18T34-es jell nyomtatvanyt kell megkeresned és letol-
Vb tened. ird be az oldal keres6jébe a nyomtatvany jelét. A
Ws ﬁ.:,.w m“""“ - talalatok kozt valaszd ki és telepitsd a kitoltoprogramot!
l’_J._: :mgramm-mﬂmm; :‘é_’ ANYK
Adatnk| Ellendrzések Kapcsolat az Ugyfélkapuval Szerviz
(1 0j nyomtatvany cilU | Frissitések elérhetdk!
g Nyomtatlvany megnyitasa Crl-M
Nyomtaivany mentése Crl-E
Nyomtaivany mentése masként
Nyomtaivany bezarasa Ctrl-B
L & ANYK — X Szamitolt mezdk Ujraszamitasa Cirl-5
=

&2

Atelnbis slkensaen hefutat & 1olopReR Snomdeysic

Megjegyzés
Nyomtatvany adatainak toriése

Ugras mezdre Cirl-G

Csatolmanyok kezelése

XML allomany megnyitasa szerkesztésre Crl-Z

XML allomany mentése



| £ Létrehozas X

Sziirési feltételek -
Oszlopok Feltétel
Nyomtatvany neve (Nincs feltétel) -
Informacid (Nincs feltétel)
Verzid (Mincs feltétel)

(Nincs feltétel) =
(Nincs feltétel)
(Nincs feltétel) L
(Nincs feltétel

Verzidvaltds oka
Szervezet
Allg

Kategdria

Sablonok

‘ Sziirési feltételek torlése

¥ Nyomtatvany neve Informécié Verzid) Verzidwaltds oka Szervezet
118734 \ADATLAP maganszemeélyek addaz...|2.0 incs megadva 1AV NAV_18134_2_Dig=
GAZOL Osszevent nyomtalvany az adohat.. [25.0 incs megadva AV NAV_igazol_25_0.
MTVA_EMBERJUDIT2016_1 2 incs megadva MTVA MTVA_emberjuditd
MTVA_EMBERJUDIT2016_3 3 incs megadva MTVA MTVA_emberjuditd=|
MTVA_EMBERJUDIT2017_1 1 incs megadva MTVA MTVA_emberjudita
MTVA_EMBERJUDIT2017_3 31 Nincs megadva MTVA MTVA_enr —1
I|TI A_KOI | ANYIAGOSTON 3 in: m‘Pana MTVA ITWA i l'
d [} 3

Torzsadat valasztas

[

| &l

Adézé
Telephely

‘ @ Megnyitas

‘ @Me‘qsem ‘

Ha telepitetted a nyomtatvanykitolté programot,
nyisd meg a nyomtatvanyt és toltsd ki! Segitséget (ki-
toltési utmutatot) talalsz a NAV oldalan. Ha végeztél az
Ellendrzések paranccsal ellenérizd! Ha minden rendben,
és van Ugyfélkapu-regisztraciod, akkor megjelélheted
elektronikus bekiildésre!
< ANYK

Adatok Ellendrzések Kapcsmﬂlﬂzugyfelkapnvﬂ\ Szerviz

LEETET ¥ PASE Y X Y R

|[ 18734 | 187344
18T34 ADATLAP -
MAGANSZEMELY ADOAZONOSITO JELENEK, VAMAZONOSITO erples ehe
SZAMANAK EGYEDI KIADASAHOZ, AZ ADATELT
RENDEZESEHEZ £S LEVELEZESI CiM BEJELENTESEHEZ
Hemies Acks
Vit
AHIVATAL TOLTIKI
Névviseksi kod L Alampolgar sagi led
Amvétel | bedrkezés az dnvewd kedja
postéra adas Vamazonositd szam HU
AZ ADOZO TOLTIKI
1.| A Nemzeti Add- €s Vamhivalal értesilése apan v ilani kivant adatiap iy ivantariasi szame:
Kitshéze == kein esetben kiteked,
Rendelkezik-e adSazonosit el nem [ ,ben[ ] ha ben szama:
Rendelkezik-e Magyarorszagon kiadott EORIVPID-s2ammal nem [ ] gen . ha igen szama: HU|
2 mas EyA Kiarlon EORI-s24 ‘nengenDhagenszama \ | | | \ \ | | \ \ \ (RN
KitSitzse abban =z esetben sz ikséges, amenny iben sgy kiifikl szemely mar endelezik asajat el
hmEU eumm peviament] g tanics | rendeletnek a2 Umoe vamlooda( ecyes encelkezéaeine \folaxloozo reszlamee azalalrok Eklmameben mmeno
2005, jilive 2+ 5 bizottagi rencklet L, cikk 18, pontjs szetinti EOR| szammal]
Az adatlap kidllitdsdnak oka: * 435 ickal jelblt esetben 3.000,-Ft gregatdei szolgiliatis | o] feetends
(1) gazolvany Kiaias elsS esetheil | [2) pazolvany Kiadas modosfor adaoklal, () gazolvany elveszer *,
= ™ (8
m hivalalldl tortend (vagy tomeges) ayaitis soran nem kapum @) seiit gaz{many( kapott,, (9) egyedigyatis sordn nem kapum
elel & il
(27) Kifzend adeazanosii Elkéreime, (29) ﬂmmlmanyzan addhatdsag adaaznnnsm el kérelme |
(30) Al Teglalkoz atasi szery addazonas o el kereine, (43) szam gen it el ke 5 eillg
(44) ito szam ge 0 Ellel 6 maga Sly eseteben
(45) va it szammal & maga 4 it szammal &
AMAGANSZEMELY ADATAI
Alampolgarséga: !
[] Coakdineve: R
[] Uneved ~
Szilletési ~
0 coaaineve:
Szilletési
O usneven
D Ekizé hézassag csaldi neve
D Sziiketési helye: vAros/kézség
[ seiietéside: 3
3. Anyj sziiktési a
[0 csabdineve:
Anyja sziiketé-
[ siuwneven:
* Magan- Ll L] s varos/kézség
személy
lkohelye kézterilet neve
(Bkeim- N kézteriiet plege (it uta, ©1 sth)
Karya T FRGR ik g
akpjan). hsz./hisz. Epiilet kEpcschaz RIS o
wiedi || L[] ] e orszég
allam poigér : 3
Vilfoki véros/kizség
Blcheye: ezleriikt neve
leGzteriiket ellege (Ut, utca, tr sth.)
hsz.hrsz £nillet Kncsdhaz emekt aitd

S|ANYK

Ellendrzések | Kapcsali

Adatok
3 H

18734 | 18T34-01 |

~" Ellendrzés cirl-f |

18T 18T3.0

[ B | e
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Hasznos weboldalak vallalkozoknak

https: www.startlap.hu

https://nav.gov.hu/nav/
szolgaltatasok/uzemanyag/
uzemanyagara/

84

Startlap

Ezen az oldalon a vallalkozasok szamara hasznos web-
oldalak gyljteményét talalhatod téma szerint csoporto-
sitva.

Pénz, izlet, gazdasdy

kkv.lap.hu
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Magyar Kereskedelmi és Iparkamara oldala
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\ Osszefoglalas

26

18 év éves kor felett 6nalléan is nyithatsz szamlat. Ezt
minden olyan bankban megteheted, ahol nem csak
céges Ugyintézéssel foglalkoznak. A bankszamlanyi-
tas elsodleges feltétele a személyi igazolvany és a
lakcimkartya megléte. Ha van bankkartyad, akkor
bankjegykiado automataknal vehetsz ki vagy fizet-
hetsz be pénzt. Bankkartyaddal fizetni is tudsz. Fize-
téshez egy PIN-kddra van sziikséged. Némely kartyakkal
a pénztargép terminaljahoz érintéssel is lehet fizetni. A
szamlahoz tartozik az internetes elérés biztositasa is,
ahol lekérdezheted szamlaegyenlegedet, megnézheted
a szamlatorténetet, indithatsz atutalasokat masik bank-
szamlara.

Ha interneten vasarolsz, akkor kérik hozza a kartyara
irt nevet, azonosito szamsort, a kartya lejaratanak datu-
mat és egy haromjegyd ellendrzé kodot.

Az Ujabb okostelefonokkal fizetni is lehet.

Az aktualis valutaarfolyamot a Magyar Nemzeti Bank
oldalan nézheted meg.

Az elektronikus kereskedelem (e-kereskedelem) in-
terneten és szamitogépes halézaton torténik. Webaru-
hazak azok a webhelyek, amelyek f6 tevékenysége
a termékek és szolgaltatasok értékesitése. Vasarlas-
hoz, van, hogy regisztralnod kell, majd kivalasztani a ter-
mékeket és a kosarba helyezni. Ezutan lehet fizetni.

Te, mint magyar allampolgar, tgyeid intézésekor kap-
csolatba kertlsz az allammal. Az Ugyintézés gyors és
hivatalos modja a Kormanyablak-irodakon keresztiil
torténik. A magyorszag.hu is egy kormanyzati portal.
Az lgyeid intézéshez sziikség van Ugyfélkapus regiszt-
raciora, amelyet személyesen valamelyik Kormanyab-
lak-irodaban tudsz megtenni. Az elektronikus ugyinteé-
zés soran Urlapokat kell kitoltened.

ANAV adokat és vamot szed be. Ha mar dolgoztal va-
lahol, akkor a jovedelmed alapjan adot kellett fizetned,
amit a munkaltatod vont le bruttd béredbdl, és fizetett
be adokeént. A vallalkozok altalaban valamilyen kama-
ranak a tagjai. llyen szervezet Magyar Kereskedelmi és
Iparkamara.



kKislexikon

Adat: az informacié egysége a szamitégép
szamara érthet6 formaban rogzitve

Aktiv cella: az aktiv cella az, amelyikbe bele-
kerul az az adat, amit beirunk. Rakkattintas-
sal barmely cella aktivva teheté.

Allapotsor: Az épp hasznalt programra vo-
natkozo adatokat megjelenitd sor. Az alla-
potsor legtobbszor az ablak aljan talalhato.
Nem mindegyik ablakhoz tartozik feltétleniil
allapotsor.

Atnevezés: mappa vagy fajl nevének megval-
toztatasa

Bekezdés: a szoveg két enter kozotti része
Betiiblivész: A LibreOffice programcsomag
azon funkcioja, mellyel 2 és 3 dimenzios ké-
peket készithetuink a szovegekbdl

Betlirend: az abécé betliinek meghatarozott
sorrendje. Adatok, listak egyfajta rendezésé-
re szolgal

Betiitipus: egyforma tervezésu, egyedi stilus-
jegyeket hordozo betlik 6sszessége.

Cella: az Excel munkalap alapelemei a cellak.
Cellatartomany: tobb cellabdl all6 tablazati
rész

Cimsor: Az ablakok tetején lathato vizszintes
sav, amelyben az ablak neve olvashato.
Diagram: az adatok megjelenitése grafikus
formaban. Leggyakoribb az oszlop-, sav- vagy
perecdiagram.

Egérmutato: A képernydn megjelend, altala-
ban nyil alaku ikon, melynek helyzetét az egér
mozgasa hatarozza meg. Az adott alkalma-
zasban az egérmutatoé mas alakokat is olthet
Elektronikus banki szolgaltatasok: a ha-
gyomanyos banki szolgaltatasok szamito-
géphaldzaton at torténd biztositasa
Elektronikus kereskedelem: a hagyoma-
nyos kereskedelmi tevékenység szamitogép-
halézaton keresztil. Aszamla ellenértékének
kiegyenlitése, a fizetés is torténhet halézaton
keresztul

Els6 sor behuzasa: a bekezdés els6 sorat a
margotol tavolabb kezdjuk

Excel képlet: meghatarozott matematikai
muvelet, mely mindig egyenldségjellel kez-
dédik,

Excel: Az MS Office irodaiprogramcsomag
tablazatkészité alkalmazasa

Fajlnév kiterjesztés: a fajlnév masodik része,
attol ponttal elvalasztva. Utal a fajl tipusara.
Pl: .doc, .docx, .xlsx

Fajltipus: Windows kornyezetben a fajl jel-
lemz6inek meghatarozasa. A fajltipus meg-
adja, mely programmal (példaul Microsoft
Excel) kell megnyitni a fajlt. A fajltipusokat a
fajlnévkiterjesztés segit meghatarozni.
Fliggo behuzas: az egész bekezdést beljebb
kezdjik a margétol

Fliggvény Ma(): Az aktualis datum beirasara
szolgal

Fliggvény Max: A legnagyobb szamot adja
meg.

Fliggvény Min: A legkisebb szamot adja meg.
Fuggvény Szum: Ertékek dsszeadasara szol-
gal

Fliggvény: egy adott feladat megoldasara
készitett utasittas sor

Gyorselérési eszkoztar: a gyakran hasznalt
utasitasok helye.

Helyi menii: bizonyos utasitasok sora, me-
lyek az alkalmazas barmely pontjan megjele-
nithetok

Jelszo: karakterek (betlik, szamok) titkos
kombinacidja, az adatvédelem egyik legfon-
tosabb eszkdze a szamitogépes rendszerek-
ben, amelynek feladata annak biztositasa,
hogy meghatarozott adatokhoz csak bizo-
nyos személy(ek) férhessen(ek) hozza.
Karakter: betlk, szamok, egyéb lathato és

lathatatlan jelek. Pl. Sz6koz, enter
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Kitoltés adatokkal: elegendd egyetlen ele-
met, adatot beirni, és azt a kitolto fil segit-
ségével e megfeleld iranyba elhuzni, az adat
megismétlodik

Kitoltés listaban: meghatarozott szabaly
alapjan felépulé lista készithetd legalabb
két adat beirasaval és a kitoltéful megfeleld
iranyba huzasaval.

Kormanyablak: az lgyfelek hivatalos ligye-
inek intézésére szolgalo lgyfélszolgalati iro-
da.

Lap fiil: a munkaflizetben talalhaté minden
egyes lapnak sajat flle van.

Legutobbi fajlok: a legutdbb elmentek allo-
manyok listaja.

Libreoffice: A LibreOffice nyilt forraskédu, in-
gyenesen és szabadon felhasznalhat6 irodai
programcsomag, amely Windows, Macintosh
és Linux rendszereken egyarant hasznalhato.
Hat alkalmazasbol all: Writer (szovegszer-
kesztd), Calc (tablazatkezeld), Impress (be-
mutatokészitd), Draw (rajzold), Math (képlet-
szerkesztd) és Base (adatbazis-kezeld).
Meniiszalag: az Ms Office alkalmazasokban
azablak felsé részén talalhato grafikus eszoz,
amely a program utasitasait tartalmazza.

Ms Office: A Microsoft cég altal kifejlesztett
irodai programcsomag.

Munkafiizet: az Excel alapértelmezett doku-
mentuma.

Munkalap: egy tablazatkezel6 programban a
munkaflizetek 6sszessége.

NAV: Nemzeti Adé- és Vamhivatal. Alaptevé-
kenysége az adok, illetékek, vamok beszedé-
se, a vonatkozd jogszabalyok betartatasa
Okmany: egy hatdsag, hivatal ad ki, altala-
ban egy jogi helyzetet, tényt rogzit, bizonyit.
Onedrive: A Microsoft altal létrehozott inter-
netes tarhely

Gl

Pin kod: titkos kéd, amellyel kiilonféle sze-
mélyes jellegli szolgaltatasokat védenek.
Legkdzismertebb alkalmazasai a bankkar-
tya-hozzaférés és a mobiltelefon-hasznalat
korlatozasa.

Regisztracio: Egy alkalmazas, program, sza-
mitogépes fellilet hasznalatahoz kotott adat-
kéré oldal, ahol a felhasznalé onkéntesen
megadja egyes személyes adatait (felhaszna-
l6i nevét, jelszavat...... ), és ugyanakkor elfo-
gadja a felhasznalasi feltételeket.

Sablon: a sablon egy korabban a gyartd vagy
a felhasznald altal készitett minta dokumen-
tum.

Sor (tablazatokban): a tablazat egymas mel-
letti celldinak tartomanya

Szegély: a szoveget keretezé vonal

Személyi adat: sziiletési hely, idd, lakcim,
anya neve, telefonszam, taj- ill. Ad6szam.
SZJA: A személyi jovedelemadot mindenki-
nek a bérjovedelme, valamint egyéb jovedel-
me utan is meg kell fizetnie az allam szamara
Tablazat: sorokbél és oszlopokbol allé adat-
halmaz

Ugyfélkapu: elektronikus tigyintézést leheté-
vé tevd internetes felulet

Webaruhaz: (mas néven: webshop, e-shop)
olyan weblap, ami termékeket vagy szolgal-
tatasokat értékesit

Like: Tetszés kifejezésére hasznalt jel. A Face-
book védjegye.

Facebook: Mark Zuckenberg altal |étrehozott
kozosségi halozat.

Keresok: Kiilonboz6 internetes tartalmak
megtalalasara szolgal

Google: A leggyakrabban hasznalt internetes
kereséprogram

Wikipédia: Internetes enciklopédia, az olva-
sOk altal szerkeszett tudasanyag
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