NEMZETI MUNKAÜGYI HIVATAL

Szak- és Felnőttképzési Igazgatóság

Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdálkodás és üzleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1614-06 /2 A meghatározott adatokból és szerkesztési utasítások alapján táblázatos vagy prezentációs formában a gazdálkodási teendőkkel kapcsolatos nyilvántartás készítése, illetve bemutatása

Gyakorlati vizsgatevékenység

Szakképesítés/rész-szakképesítés/elágazás/ráépülés azonosító száma, megnevezése: 33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

Gyakorlati vizsgatevékenység időtartama: 60 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 20. § 1. bekezdésében foglaltak alapján a gyakorlati vizsgafeladatokat …a vizsgaszervező javaslatára a vizsgabizottság elnöke hagyja jóvá.

Jóváhagyta:

…………………………….

vizsgabizottság elnöke
2013
Ön egy ingatlaniroda asszisztense. Feladata, hogy főnöke részére kimutatást készítsen az ingatlanközvetítő kollégák elmúlt havi teljesítményéről (a kínálatba felvett és az eladott lakásokról). 
1. Hozzon létre egy mappát (könyvtárat) Saját név_1614 néven! Ebbe a mappába másolja át a lakasok.xls fájlt!

2. Nyissa meg a lakasok.xls fájlt! Mentse el Saját név_lakasok néven a korábban létrehozott mappába! 

3. A táblázatban egy ingatlanközvetítő cég előző havi kimutatása látható. A Munka1 munkalap tartalmát másolja át a Munka2 munkalapra az A1 cellától kezdődően!

4. A Munka1 munkalapot nevezze át Adat, a Munka2 munkalapot Lakások névre! A munka során az Adat munkalap tartalmát ne változtassa meg! A továbbiakban az Lakások munkalapon dolgozzon!

5. A Lakások munkalap beállításai az alábbiak:
a. Betűtípus: Arial, betűméret: 10 pt
b. A munkalap fekvő tájolású legyen!

c. Az oldal nagyítását állítsa 1 oldal szélesre és 1 oldal magasra!

d. Az alsó és a felső margó 2 cm, a bal és a jobb oldali margó 0,5 cm.

e. Az élőfej és az élőláb margója 1,5 cm.

f. A táblázatot igazítsa vízszintesen középre!

g. Az élőfejében középre írja be a saját nevét, a jobb oldalra szúrja be az aktuális dátumot!

h. Az élőlábban középre írja be a 1614-06 modulszámot! 

6. Szúrjon be egy új sort az első sor elé! Az A1 cellába írja be a Kimutatás az elmúlt hónap eredményeiről szöveget! Ez lesz a táblázat címe. A címet cellaegyesítéssel igazítsa a táblázat közepére (A1:E1), formázza félkövér stílussal, 16 pt betűmérettel, sötétkék betűszínnel, igazítsa függőlegesen is középre!

7. A sorok magasságát méretezze az alábbiak szerint: 1. sor 50 egység (66 képpont), 2. sor 30 egység (40 képpont), 3-13. sor 18 egység (24 képpont)!
8. Az oszlopokat méretezze az alábbiak szerint: A, D:E oszlopok 20 egység (145 képpont), B:C oszlopok 15 egység (110 képpont)! 

9. Az oszlopmegnevezések celláira (A2:E2) állítson be félkövér formátumot, vízszintesen és függőlegesen középre, valamint sortöréssel több sorba igazítást, a betűszínt módosítsa sötétkékre, a cellákra állítson be világoskék kitöltést!
10. Az E3:E12 cellatartományban egyéni képlettel számolja ki, hogy az egyes értékesítők mennyi jutalékot kaptak az adott hónapban az értékesített lakások után! Az értékesített lakások értékét személyenként a D3:D12 cellatartományban, a jutalékot a B18 cellában találja! A számítás során alkalmazzon abszolút vagy vegyes cellahivatkozást!
11. A B13:E13 cellatartományban függvény alkalmazásával összesítse az oszlopok adatait!
12. A 13. sort formázza félkövér stílussal!
13. A B15:E15 cellatartományban függvény alkalmazásával számolja ki az oszlopok alapadatainak átlagát! Az eredmény tizedesjegy nélkül jelenjen meg!
14. Az E16 cellában függvény alkalmazásával jelenítse meg, hogy mennyi jutalékot kapott a legsikeresebb értékesítő!

15. A lakások számára vonatkozó adatokra (alapadatok és számítások) állítson be egyéni számformátumot, a cellákban jelenjen meg a db mennyiségi egység!

16. A forintösszegekre vonatkozó cellákra (alapadatok és számítások) állítson be pénznemformátumot (Ft), tizedesjegy nélkül!

17. A B és a C oszlop számadatait (alapadatok és számítások) igazítsa középre!
18. Szegélyezze a táblázatot (A2:E13) belül vékony folyamatos, körül vastag folyamatos vonalstílusú szegéllyel!
19. Készítsen csoportosított oszlopdiagramot az új lakások és az eladott lakások számáról! A kategóriatengelyen olvasható formában jelenjenek meg az értékesítők nevei! 
Adjon címet a diagramnak! A jelmagyarázatot lent helyezze el! 
A diagramot helyezze el a táblázat és a számítások alatt úgy, hogy a táblázattal együtt kiférjen egy oldalra!
20. Készítsen csoportosított oszlopdiagramot az értékesített lakások összértékéről! A kategóriatengelyen olvasható formában jelenjenek meg az értékesítők nevei!
Adjon címet a diagramnak! Törölje a jelmagyarázatot! 

A diagramot helyezze el a táblázat mellett úgy, hogy a táblázattal együtt kiférjen egy oldalra!

21. Készítsen térhatású robbantott tortadiagramot az értékesítők jutalékáról! Jelmagyarázatként az értékesítők nevei jelenjenek meg, amit lent helyezzen el! 
Adjon címet a diagramnak! A diagramon tüntesse fel az adatokat, majd formázza félkövér stílussal! 
A diagramot új diagrammunkalapon helyezze el, melynek neve Jutalék legyen!
22. Törölje a Munka3 munkalapot!
23. A munkalapok sorrendje a következő legyen: Adat, Lakások, Jutalék.
Elérhető pontszám összesen: 100 pont
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