A vizsgaszervezd altal megjeldlt helyen hozzon létre egy fokonyvtarat (mappat)! A konyvtar
neve az On Sajat neve 1613 legyen! A fokdnyvtarban hozzon létre tovabbi harom alkényv-
tarat: Gepiras, Tablazatkezeles, Adatbazis-kezeles elnevezésekkel! Az egyes feladatrészeket

a nekik megfeleld konyvtarba kell mentenie.

I. Gépiras feladatrész Osszesen: 30 pont
Nyissa meg a Word szdvegszerkesztét, majd a fajlt mentse a Gepiras nevii mappaba!
A fajl neve: tolto.doc legyen!

1. Gépelje le az adott szoveget a bekezdések megtartasaval!
Alkalmazza az automatikus elvalasztast! A rendelkezésre all6 id6: 10 perc.

2. Atolto.doc-ként elmentett szoveget formazza meg az alabbiak szerint:

2.1 Felso és als6 marg6: 3,5 cm

2.2 Bal és jobb marg6: 2,5 cm

2.3 Cim: Arial 14 pt, térkoz utana 12 pt
2.4 Szoveg: Arial 12 pt, sorkizart

2.5 A bekezdések kozott 12 pt térkozt allitson be; alkalmazza az automatikus elvalasztast!

3. Keresse meg az interneten az ,,Eurdpai Bizottsdg” honlapjat, majd a honlap linkjét szer-
kessze hiperhivatkozasként a formazott szévegben az elsd ,,Europai Bizottsag” név mogé!

4. A Wikipédia (szabad enciklopédia) honlapjan keresse meg az ,,Europai Bizottsag”-rol
talalhat6 informéaciokat. A linket szerkessze hiperhivatkozasként a formazott szévegben a
masodik ,,Eurdpai Bizottsag ” név mogé!

5. Nyisson meg egy 0j dokumentumot, majd a fjlt mentse EU néven a Gepiras nevil
mappaba! Nyissa meg az Eurdpai Bizottsag leirasat tartalmazo Wikipédia honlapot, és az elsd
bekezdést mésolja az EU néven elmentett dokumentumba hiperhivatkozas nélkiil!

I1. Tablazatkezelés feladatrész Osszesen: 40 pont

Onnek a szakmai zarovizsga megszervezése a feladata.
Készitsen kimutatast az Irodai asszisztens és a Gépird, szovegszerkesztd szakképzések vizsga-
feladatainak jellemz6irdl az alabbi minta alapjan!

Kdvetelménymodul Vizsgafeladat Szakképesitések
azonositdja neve roviditve sorsz.| vizsgatevékenység |aranya % |ld6tartama |lrodai asssziszt. | Gépird, szovegszerk.
1611 |Munkahelyi kapcs. 1 szobeli 50 45 X X
1611 |Munkahelyi kapcs. 2 irasbeli 50 90 X X
||Id6tartam szakképzésenként 6sszesen {
[Leghosszabb vizsgatartam
[Legrovidebb vizsgatartam
1 2




A vizsgafeladatok tulajdonsagai az SZVK rendelet Irodai asszisztens szakmara vonatkozo
részébOl megtudhatd, amelyet a NSZFI intézet honlapjanak Szakképzési dokumentu-
mok/Szakmai és vizsgakovetelmények meniipont alatt megkeresheté. Az SzVK VIZS-
GAZTATASI KOVETELMENYEK fejezetében megtalaljuk a sziikséges adatokat, a folotte
1évo tablazatok tartalmazzdk a szakmahoz tartoz6 vizsgamodolokat. A tablazatba csak az
Irodai asszisztens és a Gépiro, szovegszerkesztd szakképzések vizsgatevékenységeinek adatait
kell beirni.

A kimutatast egy Vizsga.xls nevii Excel alloményban készitse el, melyet Tablazatkezeles
mappéaba mentsen el!

Fiiggvény segitségével szamolja ki a vizsgak id6tartamat szakképzésenként, valamint a leg-
hosszabb ¢és legrovidebb vizsgatartamot. A statisztikai rész és a tablazat kozott maradjon ki
egy ures sor! Ugyeljen arra is, hogy a tablazat masodik sora is legyen iires!

Masolja 4t a fels6 tablazatot a Munka2 munkalapra! Itt rendezze a tdblazatot a kdvetelmény-
modul azonositdja (elsédleges) és a vizsgafeladat sorszdma szerint (masodlegos szempont).
Sziirle ki a gépiro, szovegszerkesztore vonatkozo sorokat. Csak ezek latszanak!

II1. Adatbazis feladatrész Osszesen: 30 pont

1. Masolja a Feladat\1613\Nive nevii konyvtarbol a Kepzesek1613.mdb allomanyt a
Adatbazis-kezeles konyvtaraba! Tanulmanyozza az atatbazist!

2. Az Internetrdl keressen Gépiro, szovegszerkesztd és ECDL Start képzéseket és vigye fel
a sziikséges adatokat a Tanfolyamok tablaba!

Készitsen lekérdezéseket az alabbiak szerint!

3. Listazza az Osszes képzés nevét! A lekérdezés neve legyen KEPZESEK!

4.  Listazza az 0sszes nyiregyhazi regisztraltat (de orosit nem) fliggetleniil attél, hogy
jelentkezet-e képzésre vagy csak érdeklodott (3)! Jelenjen meg a lekérdezés
eredményeként a személy neve €s lakhelyének telepiilése! A lekérdezés neve legyen
Nyiregyhéazi REGISZALTAK!

5. Listazza az Osszes férfi regisztraltat fliggetleniil attdl, hogy jelentkezet-e képzésre vagy
csak érdeklodott (1)! Jelenjen meg a lekérdezés eredményeként a személy neve! A
lekérdezést mentse Férfi REGISZALTAK néven!

6. A lekérdezést listazza a tanfolyami részvételek hallgato-tanfolyam parosat (7)! A
lekérdezés eredményeként jelenjen meg a listaban a hallgatd neve és a tanfolyam neve!
A lekérdezés neve legyen MINDEN RESZTVEVO!

7. Listazza az ECDL Full tanfolyamon részvevék nevét és a képzés nevét (4)! A
lekérdezést mentse ECDL Full RESZTVEVOK néven!
Készitsen urlapokat az alabbiak szerint!

8. Az Urlap mutassa meg a képzésbe résztvevok nevét és a képzés nevét képzések szerinti
csoportositasban! Készitsen egyéni rekordléptetd parancsgombokat, mely a képzésenként
Iépked! Az tirlap cime legyen Résztvevok! Mentse az tirlapot RESZTVEVOUR néven!

Készitsen jelentéseket az alabbiak alapjan!

9. A jelentés listazza a regisztraltak minden adatit tablazatos formaban névsorban
rendezve! A cime legyen Regisztraltak! Minden marg6 legyen 3 cm. A jelentést mentse
REGISZTRALTJEL néven!



