
INFORMATIKA ADATOK RÖGZÍTÉSE 

TÁBLÁZATKEZELÉS – 1.  

ALAPISMERETEK (Adatbevitel, beszúrás, törlés, munkalap, vágólap, oszlop, sor) 

Munkánk során a Microsoft Excel 

2016-os verzióját használjuk. 

Dokumentum (Munkafüzet) részei: 

 Munkalap (pl. Munka1) 

 Oszlop (pl. A) és sor (pl. 1). 

 Cella (A1). (pl. C4: Bukarest) 

 Tartomány (pl. A3:B7) 

Adatbevitel, javítás: dupla kattintás 

után. Kijelölés után lehet: 

 Beszúrni (munkalap, oszlop, sor). 

 Törölni (munkalap, oszlop, sor és 

cellatartalom - Delete). 

 Másolni, kivágni, beilleszteni 

(cella, sor és oszloptartalom). 

 Átnevezni (munkalap). 

Nyissuk meg a TT_01_1_nyers fájlt és javítsuk ki a hibás adatokat, végezzük 
el az alábbi műveleteket a minta és a feladatok alapján! 

 

 

Műveletek: 

Munkalap Oszlop Sor 

 

  

Feladatok: 
1. Töröljük a Munka2, Munka3 munkalapokat és a B oszlopot (Jobb klikk / Törlés)! Töröljük az évszámot (Backspace)! 

2. Szúrjunk be Ausztria sora elé két új sort (Jobb klikk / Beszúrás)! 

3. Javítsuk ki a megfelelő cellák tartalmát és töltsük ki az üres cellákat is a minta alapján (Backspace, Delete)! 

4. Nevezzük át a Munka1 munkalapot Szomszédokra (Jobb klikk / Átnevezés)! 
 
  



INFORMATIKA ADATOK RÖGZÍTÉSE 

TÁBLÁZATKEZELÉS – 2.  

ADATBEVITEL ÉS KORLÁTOZÁSA (Érvényesítési szabály, legördülő lista, lapvédelem, zárolás) 

Érvényesítési szabály:  

Kijelölés / Adatok szalag / Adateszkö-

zök / Érvényesítés ikon . 

 Beállítások: adattípus, szabály. 

 Figyelmeztető üzenet kijelöléskor. 

 Hibajelzés érvénytelen adatnál. 

Legördülő lista: Beállítások / Megen-

gedve / Lista / Forrás lista (kijelölés) / 

Legördülő lista bejelölése. 

A forrás listát egy másik munkalapon 

készítsük el (legördülő lista adatai). 

Cellavédelem, zárolás: Teljes mun-

kalap kijelölése  / Cellaformá-

zás / Védelem / Zárolás beállítása.  

Véleményezés / Lapvédelem. 

Nyissuk meg a TT_01_2_nyers fájlt és végezzük el az alábbi műveleteket a fel-
adatok alapján! 

 

 
  

 
  

 

Feladatok: 
1.  Állítsuk be a megfelelő adattípusokat! Állítsunk be szabályt! 

2.  Állítsunk be figyelmeztető üzenetet és hibajelzést! 

3.  Készítsünk legördülő listát és hozzátartozó forrás listát! 

4. Állítsunk be a forrás listára zárolást és lapvédelmet! 
 



INFORMATIKA ADATOK RÖGZÍTÉSE 

TÁBLÁZATKEZELÉS – 3.  

ADATOK RÖGZÍTÉSE (Gyakorló feladatsor) 

1.  Töröljük a Munka3 munkalapot a 
TT_01_3_nyers fájlból! 

2.  Nevezzük át a Munka1 munkala-
pot Regisztrációra! 

3.  Szúrjunk be egy új oszlopot a B 
oszlop elé! 

4.  Töröljük a TAJ-szám sorát a táblá-
zatból! 

5.  Írjuk be a dőlt betűs figyelmezteté-
seket a megfelelő cellákba! 

6.  Állítsunk be adattípusokat és sza-
bályokat a megfelelő helyeken! 

7.  Készítsünk forráslistát (Munka2) 
zárolással és lapvédelemmel! 

8.  Készítsünk legördülőlistát az Ügy-
csoport választásához! 

9.  Állítsunk be figyelmeztető üzene-
tet az Életkorhoz! 

10.  Állítsunk be hibajelzést a Kerület-
hez! 

 

 

Csak 2019.04.01. utáni dátum szerepelhet! 
Forráslista az ügy-

csoportokhoz: 
(Munka2) 

 

Az időpont csak 8:00 és 16:00 közötti lehet! 

Az életkornak minimum 18 évet kell beállítani! 

Figyelmeztetés: 18 év alatti személy nem regisztrálhat! 

A kerület száma 1-23 között változhat! 

Hibajelzés: nincs ilyen kerület Budapesten! 

Állítsunk be szöveghosszokat: 

Okmány: 8 jegyű Adó: 10 jegyű Oktatás: 11 jegyű 
 


