1618-06 Dokumentumszerkesztés és –kezelés modul

írásbeli vizsgafeladata

Ön a Távoktató Alapítvány asszisztense. Közreműködik egy beszámoló elkészítésében, amelyben tájékoztatják az alapítvány elnökét az anyasági ellátásban részesülők részére szervezett távoktatásról, az ott végzett felmérésről. Az alábbi utasításoknak megfelelően készítse el a beszámolót!
Az irat feleljen meg a levelezés formai követelményeinek!
1. Hozzon létre egy mappát (könyvtárat) az alábbi néven: Saját név_1618 a vizsgaszervező által megadott helyre! Ebbe a mappába másolja át a vizsgaszervező által megadott helyről, a Vizsga nevű mappából a következő fájlokat: 

· logo.jpg

· iktat.mdb

· beszámoló_szöveg.doc

· kimutatás.xls

2. Nyissa meg az Excel táblázatkezelő programot, s a következő adatokkal és a feladatleírás szerint készítse el a táblázatot! Végezze el a számításokat, formázásokat, és készítsen grafikont! A meghatározott paramétereknek megfelelő táblázatokat mellékelni kell az irathoz!

3. Nyissa meg a kimutatás.xls fájlt, és mentse el az 1. pont szerint létrehozott mappába Saját név.xls néven!

4. A Munka1 és a Munka2 munkalapokon találja a feladat elkészítéséhez szükséges adatokat. Nevezze át a munkalapokat: a Munka1 munkalap neve „Értékelés”, a Munka2 munkalap neve „Átlag” legyen! A munka során ne feledkezzen meg a folyamatos mentésről!
5. Először az Értékelés munkalapon dolgozzon! A munkalap legyen 1 oldal széles és 2 oldal magas!
6. A munkalapon alkalmazott betűtípus Arial, betűméret 10 pt!

7. Az A:G oszlopok szélessége 20 (145 képpont) legyen!

8. A B77:F77 cellákban függvény segítségével számítsa ki, hogy a megkérdezettek átlagosan hány pontot adtak az 1-5-ös skálán az egyes kérdésekre! Az eredmény egy tizedesjeggyel jelenjen meg!
9. A „G77”-es cellában függvény felhasználásával számítsa ki, hogy átlagosan mennyi volt a képzés szakmai értékelése a résztvevők véleménye alapján! Az eredmény egy tizedesjeggyel jelenjen meg!

10. A B78:F78 cellákban függvény segítségével jelenítse meg kérdésenként a résztvevők által adott legalacsonyabb pontszámot!
11. A B79:F79 cellákban függvény segítségével jelenítse meg kérdésenként a résztvevők által adott legmagasabb pontszámot!

12. A B80:F80 cellákban függvény segítségével jelenítse meg, hogy kérdésenként hány darab volt a résztvevők által adott legmagasabb pontszám! A függvényben hivatkozzon a már korábbi számításra!

13. A B81:F81 cellákban függvény segítségével jelenítse meg, hogy kérdésenként hány darab volt a résztvevők által adott legalacsonyabb pontszám! A függvényben hivatkozzon a már korábbi számításra!

14. Az első sort formázza az alábbiak szerint: sormagassága 51 (68 képpont), igazítása sortöréssel több sorba, vízszintesen és függőlegesen középre igazított!
15. Az A2:G77 cellák tartalmát igazítsa vízszintesen középre! Az A78:A81 cellatartomány formázása: sormagassága 27 (36 képpont), igazítása sortöréssel több sorba, függőlegesen középre igazított!

16. A B78:F81 cellák tartalmát igazítsa vízszintesen és függőlegesen középre!
17. A B80:F81 cellákban állítson be egyéni számformátumot: db!

18. Jelölje ki a B1:G1, valamint a B77:G77 cellatartományokat és irányított beillesztéssel (értéket; transzportálás) másolja át az Átlag munkalapra az A2 cellától kezdve!
19. A továbbiakban az Átlag munkalapon dolgozzon! A munkalapon alkalmazott betűtípus Arial, betűméret 10 pt legyen! 
20. Az A1:C1 cellákba készítsen a beillesztett táblázathoz oszlopmegnevezéseket (rovatfejet) az alábbiak szerint:


A1:
Értékelő kérdőív kérdése

B1:
Átlag az 1-5 skálán

C1:
Átlag %-ban

21. Az oszlopmegnevezéseket (rovatfejet) formázza az alábbiak szerint: sormagassága 42 (56 képpont), igazítása sortöréssel több sorba, vízszintesen és függőlegesen középre igazított, félkövér dőlt.
22. A C oszlopban egyéni képlettel számítsa ki kérdésenként, hogy százalékosan hogyan értékelték a megkérdezettek tanfolyamot! Figyeljen a pontozási skálára! Az eredmény százalékos formában, tizedesjegy nélkül jelenjen meg!
23. A B2:B7 cellák tartalmát csökkentse egy tizedesjegyre! Az A7:C7 cellatartományt formázza félkövér stílussal! A B2:C7 cellák tartalmát igazítsa vízszintesen középre!

24. Az oszlopokat méretezze az alábbiak szerint: „A”: 56 (397 képpont); „B-C”: 9 (68 képpont)!

A 2‑7. sorok magassága 21 (28 képpont) legyen!

25. A táblázatot keretezze belül szimpla vékony folyamatos, kívül dupla vékony folyamatos vonallal!
26. Az Átlag munkalapon készítsen robbantott torta diagramot a kérdések százalékos értékeléséről a C2:C6 tartomány alapján! A diagram címe Értékelő kérdőív eredménye %-ban legyen! A jelmagyarázat lent jelenjen meg! Feliratként az érték jelenjen meg! A diagram szegélye vastag, sötétvörös, lekerekített legyen!
27. A táblázatot igazítsa vízszintesen középre! A diagramot a táblázat alá, az A15-ös cellától kezdve helyezze el, és a táblázat szélességével azonos szélességűre méretezze! 

28. A munkalap alsó és felső margóját állítsa be 5 cm-re, a bal és a jobb margóját pedig 1,5 cm-re!

29. A munkalap élőfejébe balra írja be a saját nevét, jobbra szúrja be az aktuális dátumot, az élőlábba középre szúrja be a fájl nevét!

30. Mentse a fájlt, majd nyomtassa ki az Átlag munkalapot!

31. Indítsa el a Word szövegszerkesztő programot, és nyissa meg a beszámoló_szöveg.doc fájlt, majd mentse Saját név.doc néven a korábban létrehozott Saját név_1618 mappába! A munka során ne feledkezzen meg a rendszeres mentésről!
32. A teljes dokumentumra vonatkozóan állítsa be az alábbiakat:

· margó minden oldalon: 3-3 cm,

· az élőfej és élőláb távolsága a lapszéltől: 1,5-1,5 cm

· első oldal élőfeje eltér a többi oldal élőfejétől

· alkalmazzon elválasztást, elválasztási zóna: 0,8 cm

33. A dokumentum betűtípusa: Book Antiqua; betűmérete: 12 pt, a karakter stílusa: normál, sorköz: szimpla, igazítás: sorkizárt legyen! Az ettől eltérő beállításokat a megfelelő helyen jelezzük!
34. Készítsen élőfejet az első oldalra a következő adatokkal:

· Távoktató Alapítvány
· 2100 Gödöllő, Balassi Bálint u. 30.
· Telefon: 36 (28) 234-567; Fax: 36 (28) 234-568
· E-mail: info@tavoktatoalapitvany.hu
35. A fenti adatokat rendezze egymás alá balra (a fent látható módon)! Az alapítvány nevének és adatainak formázása: Book Antiqua 12 pt, félkövér, zöld karakterű!
Az első oldal élőfejének utolsó sora alatt 1,5 pt vonalvastagságú, zöld színű, folyamatos szegélyvonalat helyezzen el, a szegély távolsága a szövegtől (lent) 10 pt, utána állítson be 50 pt-os térközt!

A cég adatai mellé, a jobb margóhoz igazítva szúrja be a logo.jpg képet! A kép mérete az eredeti méret 90%-a legyen! A kép felső széle legyen egy vonalban az élőfej első sorával!
Az első oldal élőlábába Book Antiqua, 10 pt betűmérettel, félkövér, dőlt, zöld színű karakterekkel középre igazítva írja be a 1618-06 Dokumentumkészítés és –kezelés az irodában szöveget! Felette helyezzen el 1,5 pt vonalvastagságú, zöld színű, folyamatos szegélyvonalat, a szegély távolsága a szövegtől (fent) 10 pt legyen!
36. Egészítse ki az iratot az alábbi adatokkal! A címzett nevének, beosztásának, valamint az irat iktatószámának megkereséséhez használja a Vizsga mappában található iktat.mdb adatbázist (szervezeti besorolás és iktatás tábla)!


Az irat iktatószáma (l. iktatás tábla) a soron következő sorszám, amely megegyezik az azonosító sorszámával. Egészítse ki az adatbázist az alábbiakban megadott adatok alapján, majd mentse és zárja be!


A levél írásakor figyeljen arra, hogy az iktatószám előtt betűjel is szerepel a megadott adatokban!

A címzett neve: 
<Az alapítvány elnökének neve, titulusa>

A címzett címe: 
<Helyben>

Az irat iktatószáma: T-<Az adatbázisban soron következő iratszám>/<aktuális év>.

Ügyintéző:
<Saját név>

Az irat tárgya: 
Beszámoló az anyasági ellátásban részesülők távoktatásáról
Keltezés:
Gödöllő,<aktuális dátum>

A levél aláírója:
Pál Kata Péterné,  tanfolyamszervező
37. A levél fenti adatait rendezze a levelezés szabályainak megfelelő helyre, és alkalmazzon térközbeállítást! Figyeljen arra, hogy a belső ügyiratnál a keltezés a szöveg után helyezkedik el, amit a levelezés szabályai szerint formázzon! 
38. Illesszen be a megfelelő helyre – az információközlés tartalmához igazodó – megszólítást!

39. A szöveget tagolja – értelemszerűen – bekezdésekre! A bekezdések között 12 pt-os térközt hagyjon!
40. Alkalmazzon kiemeléseket:

· Formázza félkövér karakterrel a következő szövegrészt: 126 fő jelentkezett a meghirdetett 75 helyre!
· Tegye új, önálló bekezdésbe azt a mondatot, melyből kiderül, hogy összesen hányan tettek sikeres vizsgát! Formázza félkövér és dőlt stílussal, és vékony folyamatos dupla vonallal húzza alá!
41. „A kérdőív szöveges részében leírtak alapján…” kezdetű mondatot tegye külön önálló bekezdésbe! Az utána következő 4 bekezdést alakítsa át számozott felsorolássá! A számozás formátuma: 1. legyen! A felsorolásjel helyzete: 1 cm, tabulátorhely és behúzása: 1,5 cm.
42. A levél szövegének tartalmához igazodóan objektumként illessze be a korábban elkészített táblázatot az Átlag munkalapról! Ügyeljen arra, hogy a szöveg tartalma és a beillesztett táblázat formailag is összhangban legyen, szükség esetén alkalmazzon kézi laptörést! Ügyeljen a térközre! 

A táblázatot igazítsa középre, szegélyezze 1,5 pt vastagságú, folyamatos, zöld színű vonallal! 
43. A második oldal élőfejébe Book Antiqua 12 pt betűmérettel, félkövér. zöld színű karakterekkel középre igazítva szúrja be: <oldalszám>/<oldalak száma>! A szöveg alatt helyezzen el 1,5 pt vonalvastagságú, zöld színű, folyamatos szegélyvonalat, a szegély távolsága a szövegtől (lent) 10 pt legyen!
44. A második oldal élőlábától kezdve balra igazítva írja be a saját nevét! A karakterek formázása megegyezik a második oldal élőfejének karakterformázásával. A szöveg felett helyezzen el 1,5 pt vonalvastagságú, zöld színű, folyamatos szegélyvonalat, a szegély távolsága a szövegtől (fent) 10 pt legyen!
45. A levelezés udvariassági szabályainak megfelelő formában írjon elköszönést!

46. Mentse, majd nyomtassa ki a levelet!
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