ICDL 04 - Tablazatkezelés

Gyakorlati feladatlap < 78 feladat « 9 munkafiizet

Név: Osztaly: Datum:

Csak a MUNKA mappa munkaflizeteiben dolgozz; a kért kimeneti fajlokat az EXPORT mappaba mentsd. A
feladatokat szamsorrendben végezd: egy munkafiizet feladatai egymasra épllhetnek. Ahol a feladat szamitast
kér, képletet vagy fliggvényt irj — a kiszdmolt szdm beirasa nem elfogadhaté. A nevek és adatok kitalalt mintak.
Amit a feladat nem kér, azt ne médositsd. Tényleges nyomtatas nem sziikséges.

m I. Adatbevitel, formazas, képletek, oldalbeallitas, diagram 01 _kiado.xIsx

1. Nyisd meg a MUNKA mappabdl a 01_kiado.xlsx munkaflizetet. Az eredmeny munkalapon ird be a
Hirdetések szbvegetaz Au cellaba.

2. Az eredmeny munkalapon allitsd be az A oszlop szélességét gy, hogy az oszlop minden adata teljesen
lathatd legyen.

3. Az eredmeny munkalapon javitsd a €9 cellaban lévé szamot 10550 -re.
4. Az eredmeny munkalapon a B26 cellaba irj fliggvényt, amely 0sszegzi a B22:B25 tartomany értékeit.
5. Az eredmeny munkalapon helyezd at a D16 cella tartalmat az A16 celldba.

6. Az eredmeny munkalap 6sszes szamadatara alkalmazz ezres tagolast, tizedesjegyek nélkil. (A B17
celldban lévd datum nem szamadat.)

7. Az eredmeny munkalap A19 cellajaba irj fliggvényt, amely a veszteség szét jeleniti meg, haa B19
cellaban 1évd szam kisebb, mint nulla, kiildonben a nyereség szot.

8. Lépj a peldanyszam munkalapra. Egyesitsd a B3:F3 celldkat Ugy, hogy a B3 cella tartalma az egyesitett
celldban kozépre igazitva jelenjen meg.

9. A peldanyszam munkalapon alkalmazz tetszéleges hattérszint (példaul sargat) az Au:Fd tartomany
minden celldjara.

10. A peldanyszam munkalap F5 cellajaba irj képletet: E5 osztva E1u -gyel, szorozva 100 -zal. Az egyik
cellara abszolut hivatkozast hasznalj Ugy, hogy a képlet masolhato legyen. Méasold a képletet az F6:F13
tartomanyba.

11. Az eredmeny munkalapon a 16. és a 17. sor tartalmara alkalmazz 10 pontos betliméretet.

12. Az eredmeny munkalapon a B17 cella datumat jelenitsd meg tetszéleges mas datumformatumban. A
datum legyen teljesen olvashatd (szlikség esetén szélesitsd az oszlopot).

13. Lépj az eladasok munkalap D4 celldjara. irj képletet, amely kiszdmitja a cu ésa Bu cella kiilonbségét
(cd minusz B4 ). Masold a képletet a D5:D12 tartomanyba.

14. A keszlet munkalapon térdlda B, C, D és E oszlopot.

15. Lépja szerzok munkalap E5 celldjara. irj képletet, amely kiszamitja a €5 ésa D5 cella szorzatat.
Masold a képletet az E6:E14 tartomanyba.

16. A szerzok munkalapon allitsd be a kdvetkezé margokat: felsé 3 cm, bal 3 cm.
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17. A szerzok munkalapon éllitsd be, hogy a sor- és oszlopazonositok (fejlécek) ne keriljenek nyomtatasra, @)
a cellaracsok (racsvonalak) viszont igen. Ne nyomtass.

18. Torold az uj_kiadvanyok munkalapot. 4

19. Lépja vezetoseg munkalapon a Vezetéi juttatdsok 2025 diagramra. A Fizetés (ezer Ft) adatsor 4
oszlopainak kitoltdszinét valtoztasd meg tetszéleges mas szinre, példaul zoldre.

20. Ugyanezen a diagramon allits be 9 pontos betliméretet a fliggdleges (érték-) tengely feliratain. Mentsd O
és zard be a 01_kiado.xlsx munkafiizetet.

m Il. Keresés, rendezés, statisztikai fiiggvények, diagramok 02_szallitas.xIsx

21. Nyisd meg a 02_szallitas.xlsx munkafiizetet. Az ugyfelek munkalapon keresd meg a Bodnar szét O
tartalmazd cellat. Torold a celldban 1évé kettds nevet, és ird be helyette a Mészaros nevet.

22. Lépjaz elosztas munkalapra. Rendezd az A8:D3u4 tartomanyta Bér (Ft) oszlop szerint csékkend O
sorrendbe.

23. A berek munkalap D4 celldjaba irj figgvényt, amely megadja, hdny munkabér (szdm) szerepel a O
D9:D34 tartomanyban.

24. A berek munkalap D5 cellgjaba irj fliggvényt, amely kiszdmitja a D9:D3u4 tartomanyban [évo @)
munkabérek atlagat.

25. Lépja futarok munkalapra. Torold teljes egészében a Futirok teljesitménye cimi diagramot. A O
Havi kiszallitasok diagram maradjon meg.

26. A futarok munkalap Au4:B8 tartomanyabdl készits sdvdiagramot (csoportositott sav). Fogadd el az O
alapértelmezett beallitdsokat, a diagramot pedig helyezd el 4j munkalapon (diagramlapon). Mentsd és
zard be a 02_szallitas.xlsx munkaflizetet.

m I1l. Képletjavitas, nagyitas és Mentés masként 03_eredmenyek.xIsx

27. Nyisd meg a 03_eredmenyek.xlsx munkaflizetet. A motorsport munkalap B20 cellajaba irj képletet, O
amely Osszeadja a B11 ésa B12 cella értékét.

28. Lépja jo_gyakorlat munkalap E2 celldjara. Médositsd a képletet Ugy, hogy megfeleljen a @)
képletalkotas helyes gyakorlatanak.

29. Allitsd a jo_gyakorlat munkalap nagyitasat 100%-ra. Mentsd a munkafiizetet az EXPORT mappaba @)

eredmenyek_2.x1lsx néven (Excel-munkafiizet formatumban), majd zard be a tablazatkezel6 programot.

m IV. lgazitas, képletmasolas, 6sszeadas, tablazat, diagramok, szazalék 04 kapcsolatok.xIsx

30.

31.

32.

Nyisd meg a 0u4_kapcsolatok.xlsx munkafiizetet. Az aktualis munkalapon igazitsd jobbra a B5:F5
cellak tartalmat.

Az aktualis munkalapon masold a B11 cellaban Iévé fliggvényt a C11:E11 tartomanyba.

Az aktualis munkalap Fé cellajdba irj figgvényt, amely meghatdrozza a B6:E6 tartomany legkisebb
értékét. Masold a fliggvényt az F7:F1e tartomanyba.

33. Az aktualis munkalapon jel6ld ki a 6. és a 8. sort, és alkalmazz rajuk félkdvér és délt betlstilust.

34.

Az aktualis munkalap E13 celldjaban add Ossze az E6 és az E8 cella értékét.
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35. Az ugyfelek munkalapon az A5 celldval kezd6dd listat formazd tablazatként egy beépitett d
tablazatstilussal. A lista elsé sora a fejléc.

36. A jutalom munkalap B5 celldjaba irj képletet, amely a B3 cella értékét megszorozza a B4 cella 4
értékével.

37. A jutalom munkalapon éllitsd a bal margot 2,5 cm-re. U

38. A statisztika munkalap F13 celldjaba irj képletet, amely kiszdmitja az F11 ésa B11 cella @)
kilonbségét ( F11 minusz B11).

39. A statisztika munkalap A5:F10 tartomanyabol készits vonaldiagramot (Vonal). Ne médositsd a O
beallitdsokat. A diagramot objektumként helyezd el a statisztika munkalapon Ugy, hogy a bal felsé
sarka az A15 cellaban legyen.

40. A rendeles munkalap B3 celldjaban lévé képlet hibas. Javitsd ki a képletet. d

41. Az elorejelzes munkalapon egészitsd kia C5 cella szovegét Ugy, hogy Varhatdé névekmény 2026 4
legyen.

42. Az elorejelzes munkalap cé6 celldjaban Iévd szamra alkalmazz két tizedesjegyes szazalékformatumot. O

43. Az elorejelzes munkalap €7 celldjdba irj képletet: B7 szorozva 6 -tal. Az egyik cellara abszolut O
hivatkozast hasznalj Ugy, hogy a képlet masolhato legyen. Masold a képletet a €8:C11 tartomanyba.

44. A megrendelesek munkalapon a Megrendelések megoszlisa 2025 kdrdiagramon jelenits meg @)
szazalékos adatfeliratokat.

45. Ugyanezen a diagramon allitsd a jelmagyarazat betiméretét 12 pontra, a diagram hatterét A
(diagramtertlet) pedig tetszéleges mas szinre, példaul sargara.

46. A lista munkalapon torold az A4:D4 tartomany tartalmat. Mentsd és zard be a 0u_kapcsolatok.xlsx U
munkaflzetet.

BEEIN V. Rogzités, rendezés, athelyezés, HA és KEREKITES 05_munkatarsak xlsx

47. Nyisd meg a 05_munkatarsak.xlsx munkaflizetet. A dolgozok munkalapon szlintesd meg az elsé d
harom sor rogzitéseét.

48. A dolgozok munkalapon rendezd az A3:C23 tartomanyta Vezetéknév oszlop szerint 4bécérendbe (A- ([
2).

49. A dolgozok munkalapon vagd ki az E1:F2 tartomany tartalmat, és illeszd be a premium munkalapra az O
A3 cellatdl kezdédden.

50. A premium munkalap D7 celldjaba irj fliggvényt, amely 20000 -et jelenit meg, haa €7 celldban lévd @)
szam nagyobb, mint 450000 , kiilénben o -t. Masold a fliiggvényt a D8:D26 tartomanyba.

51. A premium munkalap €29 celldjaba irj fliggvényt, amely egy tizedesjegyre kerekiti a €28 cella értékét. O
Mentsd és zard be a 05_munkatarsak.xlsx munkafiizetet.

m V1. El6lab, ismétlédo sor, szoveges mentés, Gij munkafiizet 06_ugyfelek.xlsx és U]
munkafiizet
52. Nyisd meg a 06_ugyfelek.xlsx munkafiizetet. Az ugyfelek munkalap élélabanak jobb oldali részébe A

szUrj be oldalszdm-mezét.



53.

54.

55.

Az ugyfelek munkalapon allitsd be, hogy az 5. sor minden nyomtatott oldalon megjelenjen (ismétlédé
sor). Ne nyomtass. Mentsd a munkafiizetet.

Mentsd az ugyfelek munkalapot tabulatorral tagolt szoveges formatumban az EXPORT mappaba
ugyfelek.txt néven. A mentés kdzben megjelend kérdésekre valaszolj igennel. Ezutan zard be az
ugyfelek.txt fajlt.

Hozz létre j, Ures munkafiizetet, és mentsd az EXPORT mappaba projekt.xlsx néven. Zard be a
tablazatkezelé programot.

PDF masik munkafiizetbdl, kordiagram 07 _biztonsag.xlsx és 08_szamla.xIsx
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VIl. Datum, szamformatum, MAX, sormagassag, élofej, egy oldalra igazitas, szegély,

56.

57.

58.

59.

61.

62.

63.

64.

65.

67.

69.

Nyisd meg a @7_biztonsag.xlsx munkaflizetet. A forgalom munkalap B5 celldjaba ird be a
2026.01.03. datumot.

A forgalom munkalapon a B8:F12 tartomany szamadataira alkalmazz ezres tagolast, tizedesjegyek
nélkal.

A forgalom munkalap B21 celldjaba irj fliggvényt, amely megjeleniti a B15:B18 tartomany legnagyobb
értékét. Masold a fliggvényt a C21:F21 tartomanyba.

A forgalom munkalapon a 19, 20. és 21. sor magassagat allitsd 30 pontra (40 képpont).

A forgalom munkalap B25 celldjaba irj figgvényt, amely az igen szot jeleniti meg, ha a B23 celldban
[évé szam nagyobb, mint a B24 celldban 1évd, killénben a nem szot.

Egészitsd ki a forgalom munkalap él6fejében 1évd szOveget Ugy, hogy Forgalmi statisztika 2025
legyen.

Allitsd be a forgalom munkalapot tgy, hogy a tartalma egyetlen A4-es oldalon elférjen. Ne nyomtass.
Lépj a potlek munkalapra. A 7-17. sorban allitsd be a Times New Roman bet(tipust.

A potlek munkalapon masold az A19:D20 tartomanyt, és illeszd be a munkaido munkalapra az A22
cellatdl kezdddden.

A munkaido munkalapon jeldld ki az A5:D5 tartomanyt, és igazitsd a cellak tartalmat felllre
(figgdlegesen).

A munkaido munkalap D6 celldjaba irj fliggvényt, amely egy tizedesjegyre kerekitia c6 cella értékét.
Masold a fliggvényt a D7:D16 tartomanyba.

Lépj a koltsegek munkalapra. Az A3 ésa B3 cellara alkalmazz vastag alsé szegélyt.

A 07_biztonsag.xlsx maradjon nyitva. Nyisd meg mellé a 08_szamla.xlsx munkafiizetet, és mentsd
PDF formatumban az EXPORT mappéba szamla.pdf néven. Ezutdn zard be a 08_szamla.xlsx
munkaflzetet.

Térj vissza a 07_biztonsag.xlsx munkafiizetbe. A koltsegek munkalap A3:B7 tartomanyabdl készits
kordiagramot (Kor). Ne médositsd a beéllitasokat. A diagramot objektumként helyezd el a koltsegek
munkalapon Ugy, hogy a bal felsé sarka az A13 celldban legyen. Mentsd és zard be a
07_biztonsag.xlsx munkaflizetet.
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m VIII. Betiiszin, csere, datumformatum, osztas, diagramtipus és -cim, diagramlap,

hibajavitas, aj munkalap 09 _megrendelesek.xlsx

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

Nyisd meg a 09_megrendelesek.xlsx munkafiizetet. A lista munkalapon az 1-5. sor betlszinét
valtoztasd tetszéleges mas szinre, példaul kékre.

A lista munkalap E oszlopaban cseréljle minden Szegd szbveget Szeged -re.

A lista munkalapon az F oszlop datumait jelenitsd meg tetszéleges mas datumformatumban. A
datumok legyenek teljesen olvashatdk (sziikség esetén szélesitsd az oszlopot).

Lépj az iroda munkalapra. Az E5 celldba irj képletet, amely elosztja az E3 cella értékét az Ed cella
értékével.

Az elosztas munkalapon jelold ki az Ugyfelek szama cim( diagramot, és mddositsd a tipusat
oszlopdiagramra (csoportositott oszlop).

Ugyanennek a diagramnak a cimét javitsd erre: Megrendelések szama .

Lépj az Eves megrendelések diagramlapra. A savok szinét valtoztasd tetszéleges mas szinre, példaul
zoldre, és torold a jelmagyarazatot.

Az elozo_ev munkalap B3 cellajdban #ERTEK! hibaiizenet jelenik meg, mert az A1:B2 tartomany egyik
értéke nem felel meg a szabalyoknak. Javitsd ki a hibat okozd értéket.

Szurj be Uj, Gres munkalapot, amely a munkafiizet utolsé lapja legyen, és nevezd el ugyfelek névre.
Mentsd és zard be a 09_megrendelesek.xlsx munkafiizetet, majd zard be a tablazatkezel6 programot.
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