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Tietokoneen kayttajan AB-kortti
Taulukkolaskenta TLT999

Kokelaan tiedot:

Ohjeet

Lue aluksi koko tehtava huolellisesti. Saat kayttaa kasikirjoja, muistiinpanoja seka
kayttojarjestelman ja ohjelmien ohje-toimintoja.

Tassa nayttokokeessa tarvittavat tiedostot I0ydat:

Tallenna tamén nayttokokeen tiedostot:

Tallenna nayttokokeen tiedostot nimella tiedostonimi_omasukunimi. Tiedostonimi on
kerrottu tehtavassa, omasukunimi tilalle kirjoitetaan oma sukunimi.

Varmista lopuksi, etta olet tehnyt kaikki pyydetyt asiat ja tallentanut tydsi oikeaan paikkaan.
Kun koe paattyy, palauta kokeen valvojalle kaikki tehtavapaperit, liitteet ja tulosteet.

Koeaika on 2 tuntia 15 minuuttia.

Tehtava 1

Tehtava 2

Tahan tehtavaan sisaltyvat liitetiedostot: mallitarjousTL999.pdf, logo.gif, perustiedot.xls
seka tuotteet.xls

Tehtavanasi on laatia AB-Matkakortti Oy:lle mallin (mallitarjousTL999.pdf) mukainen
tarjouskirjepohja, jota kaytetddn apuna yrityksen uutuustuotteiden myymisessa.

Avaa tiedosto perustiedot.xls. Tiedosto sisdltaa AB-Matkakortti Oy:n asiakasrekisterin.
o Lajittele asiakasrekisteri Maan seka Yrityksen nimen mukaan nousevasti.

¢ Vaihda taulukkovalilehden nimeksi Asiakkaat.

Yrityksen tarjoamien tuotteiden tuotetiedot |6ytyvat tuotteet.xls-tiedostosta.

¢ Tuo uutuustuotteiden tiedot hintatietoineen perustiedot.xls-tiedostoon.

e Varmista, ettd tiedot pysyvat muuttumattomina.

Tee mallin mukainen tarjouskirjepohja perustiedot-tiedostoon omalle taulukkovalilehdelle.
e Tarjouskirjeen tulee mahtua tulostettaessa yhdelle A4 kokoiselle paperille.

e Liita tarjouskirjepohjaan AB-Matkakortti Oy:n logo logo.gif-tiedostosta.
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Tehtava 3

o Kayta tarjouskirjeen paivamaara-kentassa funktiota, joka antaa tarjouskirjeen
paivamaaraksi aina kuluvan paivan paivamaaran.

Tarjouksen saavan yrityksen nimeé ja yhteistietoja ei kirjoiteta suoraan tarjouskirjepohjaan.

e Laadi pohja siten, ettd yrityksen nimi ja yhteistiedot haetaan asiakasnumeron avulla
Asiakkaat-taulukosta.

Tee kaava, joka hakee tuotteen yksikkdhinnan automaattisesti, kun tuotteen nimi
kirjoitetaan sille varattuun kenttaan.

Laadi tarjouspohjan muut kaavat siten, etté tarjouskirjeen hintatiedot tadydentyvat
automaattisesti, kun pohjaan kirjataan tuotteen nimi sek& ryhman henkilomaara. Kaytettava
arvonlisdveroprosentti on 24 %.
¢ Huomioi kaavassa yrityksen myodntamat ryhmaalennukset: yli 5 henkilon ryhma saa
2 %:n ja yli 10 henkilon ryhmé saa 5 %:n ryhmaalennuksen. Aleprosentit saattavat
muuttua, joten ala kirjoita prosenttilukua kaavaan.

o Esita kaikki tarjouskirjeen hinnat kahdella desimaalilla ja valuuttasymbolilla (esimerkiksi
8,42 €).

e Tee tarjouskirjeeseen makro, joka tyhjentaé tuotenimikkeet.

e Tee toinen makro, joka tulostaa tarjouskirjeen.

o Maarita makroille omat painikkeet, joilla ne voidaan kaynnistaa.

e Suojaa taulukko. Kayttaja paasee asiakkaan yhteystietojen lisaksi syottamaan tietoja
vain kenttiin Tuotteen nimi sek& Ryhman henkilomaaré. Anna suojauksen salasanaksi
Tarjous.

e Testaa tarjouskirjepohjan toimivuus. Tayta tarjouskirje valitsemasi asiakkaan
yhteistiedoilla ja muutaman tuotteen tiedoilla. Ryhmien henkilomaarat voit keksia itse.
Tulosta tarjouskirje tietoineen.

¢ Tyhjenna kentét ja tallenna tiedosto nimella Matkatarjoukset_omasukunimi
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