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A tablazatok és abrak sajatos részei egy-egy dokumentumnak. A hely-
hiany, a tomaorités igénye, a sokszor specialis tagolas és karakterek
kiilonleges megoldasokat kivannak.

A helyesirasi szabalyzat nem tartalmaz kulon rendelkezéseket a tabla-
zatok, abrak szerkesztésére, de a bennik szereplé szamok, mérték-
egységek, roviditések irdsmaodjara igen.

Megfogalmazhatunk tovabba olyan tablazat- és abraszerkesztési
iranyelveket, amelyek kovetkezetes alkalmazasa egységessé, jol
kovethetbveé és igényesebbe teszi munkankat.

A kovetkezOkben ezeket
a szabalyokat és iranyelveket
gyUjtottik ossze.



1.
A SZAMOK
TAGOLASA
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Az 6t, vagy ennél tobb szamjegyu szamokat hatulrol harmasaval
tagoljuk, példaul: 23 897,980 121 vagy 5 899 254,

Az egyes csoportokat ,tapadds” szokozzel — Cirl + Shift + Space —
valasztjuk el egymastol. Ez a billentylkombinacio biztositja, hogy
a hosszabb, szokozokkel tagolt szamot a szovegszerkeszté nem

tordeli tobb sorba, és a szam — hosszatol fuggetlentl — egyUtt marad.

Apro, de fontos szabaly, hogy ha ot- vagy tobbjegyd szamokkal egyutt
négyjegytieket is irunk ugyanabba az oszlopba, ezeket is tagolhatjuk
az egységes megjelenésért.

Tehat ha csak négy- vagy kevesebb szamjegyUl szamokkal dolgozunk,
akkor nem sziikséges a tagolas:

KIEMELT FELADATOKKAL

KAPCSOLATOS ELLENORZESEK SZAMA

Epit&ipari anyagok kivitelével kapcsolatos ellenérzés 1315
Energiabiztonsag szempontjabdl stratégiai jelentdsegu 26
nyersanyagok kivitelének ellendrzése

Ukrajnabdl szarmazo egyes mez8gazdasagi termékek 2975

importtilalmaval kapcsolatos ellenérzés
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De ha tablazatunkban ot- vagy tobbjegyl szamokkal is dolgozunk,
akkor a négyjegyiu szamokat is tagoljuk:

HIVATALBOL INDULT,

ARUATENGEDEST KOVETO (UTOLAGOS) ELLENORZESEK

Hatarozat kozlésével befejezett ellendrzések szama 813

Ellendrzésben megvizsgalt arunyilatkozatok és
, Y , 15009
értesitések szama

Kiszabott 0sszeg (M Ft)* 2 682

*Ideértve a vdamigazgatdsi birsdag 6sszegét is.



2.

HELYI
ERTEK
SZERINTI
RENDEZES
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Az egymas ala szerkesztett szamsoroknal dgyeljunk arra is, hogy
az egymas alatti szamok helyi érték szerint is igazodjanak egy-
mashoz, tehat az egymas alatti sorokban azonos helyre kertiljenek
az egyesek, tizesek, szazasok, ezresek!

A szamok helyi érték szerint egymas ala rendezve, jobbra zartan
szerepelnek helyesen a tablazatban:

FIZETESI KEDVEZMENY KERELMEK | OSSZEGE
TiPUSA SZAMA (MRD FT)

Fizetési kedvezmeény iranti kérelem 184 640 281,5

Maganszemeélyek automatikus

részletfizetési kedvezménye 115536 82,5

Megbizhato addzok automatikus

fizetési konnyitése 6294 15,0
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3.

PENZ-
OSSZEGEK
NAGYSAG-
RENDJE



Foly6 szovegben a nagyobb pénzdsszegeket vagy szamokat altala-
ban Kiirjuk betlvel.

3 milliard forint, 1,2 millié bevallas, 20 ezer ellenérzés.

Tablazatban, abrakon azonban szinte mindig a roviditéseket hasz-
naljuk: Mrd, M, E, forintosszegeknél Mrd Ft, M Ft, E Ft.

- KOZPONTI | IGAZGATOSAGI

Elévilt
tulfizetés

388 M Ft 4,6 Mrd Ft

Elévilt

, 34,4 Mrd Ft 83,4 Mrd Ft
tartozas




4.

MERTEK-
EGYSEGEK,
PENZNEMEK



Tablazatunkban vagy egy diagramon a szamok mellett gyakran
hasznalunk kilonféle mértékegységeket is. Ezek helyesirasa szintén
szabalyozott, sok mértékegység nevét, jelét nemzetkozi mérték-
rendszer hatarozza meg. Ez lehet kis- és nagybetd, illetve néhany
esetben gorog vagy egyeb kulonleges betd, illetve jel.

cm = centiméter, m = méter, km = kilométer, kB = kilobyte, MB = mega-
byte., min = perc; GHz = gigahertz, °C = Celsius-fok, m? = négyzet-
méter, km? = négyzetkilométer, m® = kobméter, cm?® = kobcentiméter.

A mértékegységek jele utan soha nem tesziink pontot.

A mértékegység jelét szokoz valasztja el az elotte levo szamt ol
példaul: 100 km, 1 kg. A mérészam és a mértékegység kozott szintén
a Ctrl + Shift + Space billentylkombinaciot hasznaljuk, igy a két tag
semmilyen helyzetben nem valik el egymastdl, peldaul: 23 567 kg.

ADORAKTARBOL, TAGALLAMBOL ES IMPORTBOL

SZABAD FORGALOMBA BOCSATOTT JOVEDEKI TERMEKEK
MENNYISEGE 2022-BEN ES 2023-BAN

Megnevezés 2022 2023
Fltéolaj 4 557 850 kg 3639840 kg
Sdritett gaz 11310 nm?3 9850 nm?

Elektronikus cigaretta

18lt6folyadéka 24044159 ml 105421476 ml

Fust nélkuli dohanytermek 13880 kg 20 405 kg
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A szazalékjel és az elGtte all6 szamjegyek kozé viszont soha nem
Keriil szokoz: 35%.

MUKODO ADOALANYOK
Adéalanyok szama aranya
Gazdalkodok 819161 38,8%
Egyéni vallalkozok 608 251 28,8%
Adoszamos maganszemelyek 681 689 32,3%
Osszesen 2109 101 100,0%
Az elvont d9lg0k szama ulan
nem sziikséges a darab vagy
db mértékegységként. Osszes igazolas 786 897

4 . . )
12 ?Ile[\orzes,,1 02 hatarozat, ebbd|:
8 dontés esetében az ellen-

érzés, a hatarozat és a dontés adoigazolas 365 245
onma]g?ban elegendd ,mertek- jovedelemigazolds =~ 177 985
_egyséq’. )
illetéségigazolas 20852
A peldanknal a cimbdl egyér- ‘ ) R
telmUen kider(l, hogy az igazo- igazolasok kulfeldi 93999
lasok szémardl van szo6, nem nyomtatvanyon

szukseéges hozzatenni, hogy db. egyéb igazoldsok 128 816
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A pénzegységnevek lényegében szintén mértékegységnevek, ugyan-
olyan szabalyok vonatkoznak rajuk, mint az egyéb mértékegységekre,
tehat a jelUk utan nem teszunk pontot, és az el6ttuk allo szamtol
szOkoz valasztja el Oket.

Folyo szovegben az idegen pénzegységek magyar nevét hasznal-
juk, példaul: dollar, font, frank, eurd, jen, korona, rubel. Az eurd sz6
irasakor a magyaros, hosszu 6-ra végz6do alakot alkalmazzuk.

Tablazatban azonban hasznalhatjuk a roviditésiiket, példaul:
Ft = forint, Kr = korona, Fr = frank, vagy valamilyen kulonleges jel,
példaul: $ = dollar, £ = angol font, € = eurd, ¥ = japan jen.

A pénzforgalomban vilagszerte a pénzegységek szabvanyban el6irt
harombetUs roviditését, vagyis valutakédjat hasznaljak, példaul: HUF
= magyar forint, GBP = angol font, USD = USA-dollar, EUR = eurd.

Tablazatainkban ezeket a harombetiis valutakodokat is szerepel-
tethetjiik. Itt is fontos a kovetkezetesség, ha tablazatunkban a valu-
takat valutakoddal jeloljuk, akkor késébb ne valtsunk a nevikre vagy
roviditéstkre.



5.
CIMEK,
FELIRATOK
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A szovegbe agyazott abrak, tablazatok feliratainal, képalairasainal és
cimeinél is torekedni kell a kovetkezetességre.

A tablazat- és abracimek hasonlo felépitést kovessenek! Toreked-
junk a rovid, informativ megfogalmazasra!

Gyakran tlinnek fel cimekben az ,alakulasa’, valamint a ,levékenység”
kifejezések, ezek a legtobb esetben elhagyhatdk, példaul:

Az ellenérzési tevékenység Ugyfél-tajékoztatasi
alakulasa a 2023. évben tevékenység

(Ellenérzések 2023. ) (Ugyfél-téjékoztatés )
NAV hatralékallomanyanak Vameljarasok szamanak
alakulasa alakulasa
A NAV hatralékallomanya Vameljarasok szama
Hatralékallomany Vameljarasok.

VPOS-TRANZAKCIOK

VPOS-tranzakciok szama 1136 686
VPOS-tranzakciok 6sszege (Mrd Ft) 31,8

VPOS-tranzakciok tételszama (felosztas az egyes

adonemek kozott) 1188 221
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Ha datumot szerepeltetlink a tablazatban, legyen egységes a formdja,
és az év, honap, nap szavak ne szerepeljenek benne! Példaul:

2023. ev Az egy szamjegyl
(2023_ ) datumoknal nem kell a ,0".

szeptember 06
(szeptember 6. )

marcius honap

(mércius )
REGISZTRACIOS ADO 2023.

Eljaras ala vont gépjarmuvek szama 226 659

Kivetett add 6sszege (M Ft) 14168




6.
MAGYARAZO
SZOVEGEK



Néha el6fordul, hogy egy tablazat vagy diagram értelmezése csak vala-
milyen kiegeszitéssel lehet teljes: példaul egy kimutatas a 2021-es év
eredmeényeit 0sszegzi, de egy ott szerepld értékrél csak januar—novem-
beri adat all rendelkezésre. llyenkor, azért, hogy megtarthassuk a tab-
lazat teljességét, de olvasoinkat se vezessik félre, legegyszerlbb
magyarazatot, kiegészitést flizni a kérdéses adathoz. Ennek legegy-
szerubb modja ..*” jelet tenni az adathoz, és - jellemz&en a tabla-
zat alatt — egy rovid magyarazo szoveget is elhelyezni.

Fontos, hogy ha ez a magyarazoé szoveg mondatszer(, akkor tartsuk
be a mondatra vonatkozo szabalyokat, gondolatunkat nagybetivel
kezdjuk és irasjellel zarjuk le! Ha a magyarazat csupan egy-két, onma-
gaban allo szo, akkor ez lehet kisbetlvel kezd6dd is. Fontos formai
szabaly, hogy a magyarazo szoveg a torzsszovegnél kisebb betlimeé-
rettel jelenjen meg, ne uralja a tablazatot, legyen egyértelmu, hogy
csak kiegészit, értelmezé tajékoztatasrol van szo.

FIZETENDO,
ADOALAPOT TERHELO ALTALANOS FORGALMI ADO (M FT)
2022. 2023.
Hataron tuli értékesités*
63 381 614 63 723 934

*A hatdron tuli értékesitések magukban foglaljak a harmadik orszagos és a kbzos-
SEgi terméekértékesitéseket.

Segédlet a tablazatok, dbrak szerkesztéséhez | 20



7.

ABRAK,
GRAFIKONOK,
DIAGRAMOK



A grafikonoknal nagyon fontos az adatok lathatosaga, ez tulajdon-
képpen az értelmezhetdség zaloga.

Ez jelenti egyrészt a megfelelo betiitipust és -méretet, masrészt
pedig a megfelel6 diagramforma valasztasat. El6fordul, hogy a szines
grafikonokon, diagramokon nem érvényesiilnek maguk az adatok,
gyakori ez a kordiagramokra, oszlopdiagramokra irt szamoknal.

Olyan diagramformat kell valasztani, amely az adatokat a lehetd leg-
érthetébben, leglatvanyosabban képes talalni, nem szerencsés pél-
daul egy tul sok cikkre osztott torta, vagy a nagysagrendi kilonbséget
mutato adatoknal egy egyszerU oszlopdiagram.

Kerdlni kell a talzsufolt, apro-
betiis megoldasokat, jol |athatd
meéretben, jol olvashato betu-
tipust célszer( alkalmazni.

A diagramoknak szellds keretet
erdemes hagyni.

Ugyfélszolgalatokon
megjelend ligyfelek szama

Fontos a tablazatok és abrak
hattere is, egy tul sotét hattér
lathatatlanna teszi az adatokat
vagy a cellak szovegeit.

W Kozponti Ugyfélszolgalat: 825 422 6
B Kormanyablak: 374 623 &
Kirendeltség: 532 662 f6
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HELYESIRAS
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A helyesiras szabalyai a tablazatokban, abrakon, diagramokon meg-
jelend szovegekre is érvényesek. Ha helyhiany miatt egy-egy bonyo-
lultabb sz6t roviditeni sziikséges, akkor is torekedni kell a nyelvi
helyességre.

e Ha a rovidités egy teljes szoval dsszetételt alkot,
az el6- és az utotagot kotdjellel kapesoljuk,
példaul: fszla.-kivonat.

Természetesen nincs minden formai jellemzé
megszabva, tehat az sem, hogy a szovegek,
feliratok kis- vagy nagybetdlvel kezd6djenek, de
itt is torekedjlnk a kovetkezetességre, és arra,
hogy a szovegkép esztétikus legyen!

Ha a tablazat esetleg hosszabb, egybefiiggd
szoveget tartalmaz, azt természetesen kezeljuk
onallé mondatként vagy mondatokként, annak
formai kovetelményeivel (nagy kezdébetd,
mondatvégi irdsjel) egyditt.

Ha csak egy-egy szot tartalmaz a tablazat vagy
diagram, az lehet kis vagy nagy kezdébetds is,
de fontos a kovetkezetesség: ha a tablazat egy
elemét kis kezdbbetdlvel irjuk, akkor ugyanigy
tegyunk a tablazat masik, hasonlo helyzetben
levé elemével is!

Ha egy tablazat szovegében egy felsorolas el6tt
kettéspontot hasznalunk, a kovetkezd, sorkezdd
szavak kisbetlvel kezd6djenek!
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9.

TOVABBI
FONTOS
ALAPELVEK



A tablazatok szerkesztésében az egyik legfontosabb kritérium
a kovetkezetesség. Ha egy helyen egy bizonyos fajta adatot, szam-
formatumot, mértékegységet, roviditést hasznalunk, akkor az adott
irasmaodot vigylk végig a tablazat egészén!

Ez vonatkozik

e a szamok tagolasara,
a helyi érték szerinti rendezésre,
a pénzosszegek nagysagrendjére,
a mértékegyseégek, pénznemek hasznalatara,
az abrak, tablazatok cimeire és felirataira,

a diagramvalasztasra és grafikai megjelenitésre,

valamint az abrakban és tablazatokban szerepld
szovegek helyesirasara is.

A kovetkezetlen szerkesztés megneheziti az értelmezést és félreérté-
sekhez is vezethet.

Ha egy szovegben sok abra és tablazat szerepel, érdemes szamozott
abrajegyzéket késziteni.
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2. KIADAS

Keszitette:

NAV Kozponti Iranyitas,
Kommunikacios Féosztaly

Kozérthetdségi Programiroda
kozerthetoseg@nav.gov.hu

2025. majus
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