Hozzon létre a megadott helyen egy mappát, melynek neve az Ön teljes neve legyen! A továbbiakban ebbe a mappába mentse munkáit! Másolja át a megadott helyen lévő Forrás mappát az ön mappájába, majd innen nyissa meg a szükséges fájlokat!

Adatkezelés
Önnek az Zeusz Bt.. számára készített levelet kell kezelnie.

1. Nyissa meg az ugyfelek.mdb-t!

2. Keresse meg a cegek táblában az Zeusz Bt.. azonosító számát!

3. A megtalált cég-azonosító alapján keressi ki a szervezeti besorolás táblából a kapcsolattartó személy nevét és beosztását! (A levelet neki kell majd címeznie)

4. Iktassa a levelet az iktatas táblaban! (Ügyeljen arra, hogy olyan iktatószmot használjon, ami még nem szerepel az adatbázisban! Ezt a dátum szerinti sorba rendezéssel érheti el.)

Excel

1. Nyisd meg a forras2-excel.xls fájlt, majd mentsd el a saját mappádba, a fájlnév a teljes neved legyen!

2. E107 cellába számoljuk ki az átlagos testvérszámot, F107-be és a G107-be az átlagos pontszámot









3. A zöld színű cellákat színezd kékre és keretezd be duplavonallal.




4. Az I oszlopba számold ki az összpontszámokat  személyenként (Írásbeli és Szóbeli pontok összege)









5. "A tandíj értékét számoljuk ki az "J" oszlopban. Az alaptandíj értékéből le kell vonni az arra  az ösztöndíj értékét is!

Ösztöndíj értéke a gyerekek száma szorozva a Kedvezmény értékével, ha a gyereke száma több, mint 2.

6. J145 cellába számoljuk ki az összes  tandíjat.




7. Az első sor magasságát állítsd 20 pontosra, a szöveg középen helyezkedjen el mind vízszintesen, mind függőlegesen






8. Rendezd a táblázatot először lakhely, azon belül nemzetiség szerint



9. Törölj a táblázatból 5 sort.





10. Szűrjük a táblázatot.  Mutassuk meg a magyar budapestieket, akiknek 2-nél több gyerekük van









11. Nevezd át a Munka2-es munkalapot "Összesítés" -re





12. Formázd meg az ottani táblázatot (szegély, szín, betű), majd írd be a megfelelő függvényeket: 

A "Létszám" oszlopba kerüljön be, hogy az adott városból hányan szerepelnek a listában

Az „Összpontszám” oszlopba az kerüljön, hogy az adott városban lakók összesen hány pontot értek el.

Az "Átlagpontszám" oszlopba pedig az adott városban lakók átlagos pontszáma kerüljön.






13. Készíts hasábdiagramot, amely minden városhoz megjeleníti a hozzá tartozó létszámot, és átlagpontszámot.








Word

Készítsen ügyiratot a mintának megfelelően! A mintán „<” és „>” jelek között szereplő szövegrészeket Önnek kell a tanultak és adatbázisban megtalált információk alapján behelyettesítenie!

A dokumentumban mindenhol ahol szükséges térközt használjon!

1. Nyissa meg a forras2-word.doc állományt!

2. Mentse el a vizsgakönyvtárba a fájlnév a teljes neve legyen!

3. Törölje a felesleges szövegrészeket, tördelje a dokumentumot a mintának megfelelően!

4. Állítson be automatikus elválasztást!
5. Készítsen fejlécet a mintának megfelelően!

A fejlécben 12 pontos Verdena betűtípust használjon!

A cég nevét tegye félkövérré, állítson be 2 pt-os ritkított betűközt!

A fejléc jobb oldalára helyezze el a juhasz.jpg képet!

Használjon 1,5 pt vastagságú dupla szegélyvonalat!

6. Az ineternet címekről távolítsa el a hivatkozást!

7. A diagram helyére illessze be a táblázatkezelés feladatban elkészített oszlopdiagramot!

8. A dátum mindig az aktuális értékkel jelenjen meg!

9. Az aláírás helyet tabulátor segítségével készítse el!

