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Polska

Przeznaczenie sylabusa

Dokument ten zawiera szczegétowy sylabus dla modutu ECDL/ICDL Zaawansowane arkusze
kalkulacyjne. Sylabus opisuje zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowaé Kandydat.
Sylabus zawiera podstawy teoretyczne do pytan i zadan egzaminacyjnych z tego modutu.
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Wszystkie prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ ponizszego opracowania hie moze by¢ wykorzy-
stana bez zgody Fundacji ECDL. Wszystkie podmioty zainteresowane wykorzystaniem opra-
cowania powinny kontaktowac sie bezposrednio z Fundacjg ECDL.

Oswiadczenie

Mimo tego, ze podczas opracowania powyzszego dokumentu Fundacja ECDL dotozyta wszel-
kich staran by zawierat on wszystkie niezbedne elementy, to Fundacja ECDL, jako wydawca
opracowania nie udziela gwarancji i nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne braki.
Fundacja nie bierze rowniez odpowiedzialnosci za btedy, pominiecia, niescistosci, straty lub
szkody wynikajace z tytutu uzytkowania ponizszej publikacji. Wszelkie zmiany mogg zostac
dokonane przez Fundacje ECDL na jej odpowiedzialnos¢, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

ECDL/ICDL Zaawansowane arkusze kalkulacyjne

Zaawansowany Arkusz kalkulacyjny wymaga od kandydata wiedzy oraz umiejetnosci
niezbednych do obstugi arkusza kalkulacyjnego, dajacych mozliwos¢ tworzenia arkuszy na
poziomie zaawansowanym.

Sylabus zawiera zagadnienia wykraczajgce ponad poziom Modutu B4 (Arkusze kalkulacyjne).
Egzamin z Zaawansowanych arkuszy kalkulacyjnych zakfada, ze kandydat w petni posiadt
wiedze i opanowat umiejetnosci wymagane w Module B4.

Zatozenia modutu

Aby zaliczy¢ modut Kandydat musi posiada¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu:

e Zastosowania zaawansowanych opcji formatowania takich jak formatowanie warun-
kowe czy definiowanie wtasnych formatéw liczbowych.

e Uzycia funkcji zwigzanych z operacjami logicznymi, statystycznymi i finansowymi.

e Tworzenia wykreséw oraz zaawansowanych opcji formatowania wykresow.

e Uzycia tabel przestawnych do analizy danych, sortowania oraz filtrowania danych.

e Definiowania scenariuszy.

e Operacji w arkuszu z wykorzystaniem nazw przypisanych do zakreséw komérek, ma-
krodefinicji oraz szablondw.

e Definiowania kryteriow sprawdzania poprawnosci danych wprowadzanych do arku-
sza.

e Uzycia odnosnikéw, importu danych do arkusza, sledzenia zmian.

e Pordwnywania i scalania skoroszytéw.

e Zabezpieczania arkuszy.

Osoba posiadajaca dang kwalifikacje:

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
I UMIEJETNOSCI
1 1.1 1.1.1 Stosuje automatyczne formatowanie
Formatowanie Komorki tabeli/zaznaczonego bloku komérek.
1.1.2 Stosuje warunkowe formatowanie
komorek.
1.1.3 Definiuje wtasny format prezentacji
danych.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA ’
| UMIEJETNOSCI
1.2 1.2.1
Arkusze
1.2.2
1.2.3
2 2.1 2.1.1
Odwotania Uzycie funkcji i defi-
niowanie formut
2.1.2
2.1.3
2.1.4
2.15
2.1.6
2.1.7
2.1.8
2.1.9
2.1.10
3 3.1 3.1.1
Wykresy Tworzenie wykresow

Kopiuje, przenosi arkusze pomiedzy
skoroszytami.

Dokonuje podziatu okna. Usuwa po-
dziat.

Ukrywa oraz odkrywa wiersze, kolum-
ny, arkusze.

Stosuje funkcje daty i czasu: TERAZ(),
DZIS(), MIESIAC(), DZIEN(), ROK().

Stosuje funkcje matematyczne: ZA-
OKR.W.DOL(), ZAOKR.W.GORE(), SU-
MA.JEZELI().

Stosuje funkcje statystyczne:
LICZ.JEZELI(), LICZ.PUSTE(), POZYCJA().

Stosuje funkcje tekstowe: LEWY(),
PRAWY(), ZtLACZ.TEKSTY(), ZNAJDZ(),
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY().

Stosuje funkcje finansowe: FV(), PV(),
PMT().

Stosuje funkcje wyszukiwania: WY-
SZUKAJ.PIONOWO(), ~ WYSZUKAJ.PO-
ZIOMO(), WYSZUKAJ().

Stosuje funkcje bazodanowe:
BD.SUMA(), BD.MAX(), BD.MIN(),
BD.SREDNIA(), BD.ILE.REKORDOW().

Zagniezdza funkcje.

Stosuje odwotania 3-W (3-D) dla funk-
cji SUMA(). (3-W to sumowanie tych
samych komorek, z wielu arkuszy).

Stosuje w formutach adresowanie
mieszane i bezwzglednego.

Tworzy wykresy mieszane, kolumno-
we i liniowe.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA ’
| UMIEJETNOSCI

3.1.2 Dodaje drugg o$ pionowa do wykre-
séw.

3.1.3 Zmienia typ wykresu dla wskazanych
serii danych.

3.14 Dodaje i usuwa serie danych z wykre-
su.

3.2 3.2.1 Zmienia potozenie tytutu, legendy,
Formatowanie wykre- etykiet danych na wykresie.
sow

3.2.2 Zmienia skale osi wykresu: wartosé
minimalna, maksymalna, jednostka
gtéwna.

3.2.3 Zmienia sposob wyswietlania wartosci
na osiach, bez zmiany postaci danych:
setki, tysigce, miliony.

3.2.4 Formatuje kolumny, wypetnia obszary
ttem, uzywa grafiki jako wypetnienia
elementow wykresu.

4 4.1 4.1.1 Tworzy oraz modyfikuje tabele prze-
Analiza Tabele przestawne, stawne, tabele danych.
tabela danych

4.1.2 Modyfikuje zrédta danych dla tabeli
przestawnej, odswieza tabele.

4.1.3 Filtruje, sortuje dane w tabeli prze-
stawne;.

4.1.4 Automatycznie oraz reczne grupuje
dane w tabeli przestawnej, zmienia
nazwy grupy danych.

4.1.5 Uzywa tabel danych z jedng zmienng,
z dwoma zmiennymi.

4.2 42.1 Sortuje dane wedtug kilku kryteriéw
Sortowanie i filtrowa- rownoczesnie.
nie

4.2.2 Sortuje fragmenty arkusza w oparciu o
zadane kryterium.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
4.2.3 Uzywa opcji autofiltru.
4.2.4 Stosuje zaawansowane opcje filtrowa-
nia danych.
4.2.5 Uzywa opcji sum czeSciowych.
4.2.6 Rozwija oraz zwija poziom sum cze-
Sciowych.
4.3 43.1 Tworzy i nazywa scenariusze.
Scenariusze
4.3.2 Stosuje, edytuje i usuwa scenariusze.
4.3.3 Generuje raport na podstawie zapisa-
nych scenariuszy.
5 5.1 5.1.1 Definiuje kryteria sprawdzania po-
Sprawdzaniei in- Sprawdzanie prawnosci wprowadzanych danych:
spekcja liczba catkowita, rzeczywista, data,
czas.
5.1.2 Definiuje komunikaty wejsciowe oraz
komunikaty o btedzie.
52 5.2.1 Sledzi poprzednikéw, zaleznosci.
Inspekcja
5.2.2 Wyswietla tresci formut w miejscu
wyniku ich obliczen.
5.3.3 Dodaje, edytuje, usuwa, pokazuje i
ukrywa komentarze.
6 6.1 6.1.1 Przypisuje nazwy do zakresu komoérek,
Zwiekszenie wydaj- Nazwy zakreséw ko- usuwa nazwy z zakresu komoérek.
nosci morek
6.1.2 Uzywa nazw zakreséow komorek jako
argumentow funkcji.
6.2 6.2.1 Uzywa opcji wklejania specjalnego:
Wklejanie specjalne dodaj, odejmij, przemndz, podziel.

6.2.2 Uzywa opcji wklejania specjalnego:
wartosci, formatu, transpozycji.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA ’
| UMIEJETNOSCI
6.3 6.3.1 Tworzy arkusz w oparciu o istniejacy
Szablony szablon.
6.3.2 Modyfikuje szablon.
6.4 6.4.1 Definiuje, edytuje, usuwa odnosniki.

Odnosniki, powigza-
nia, import danych

6.4.2 Dokonuje powigzania danych w arku-
szach, pomiedzy arkuszami, pomiedzy
skoroszytami.

6.4.3 Odswieza, usuwa powigzania.

6.4.4 Importuje dane do arkusza z pliku
tekstowego.

6.5 6.5.1 Rejestruje proste makropolecenia:
Automatyzacja zmiana ustawien strony, definiowanie

wtlasnego formatu danych, zastoso-
wanie opcji autoformatowania, defi-
niowanie nagtéwkow, stopek.

6.5.2 Uruchomia makropolecenia.

6.5.3 Przypisuje makropolecenia do przyci-
skow na pasku narzedzi.

7 7.1 7.1.1 Udostepnia skoroszyty. Wiacza, wyta-

Praca grupowa Sledzenie zmian cza $ledzenia zmian. Sledzi zmiany w
arkuszu z wykorzystaniem odpowied-
niego widoku arkusza.

7.1.2 Akceptuje, odrzuca zmiany w arkuszu.
7.1.3 Poréwnuje i scala skoroszyty.
7.2 7.2.1 Zabezpiecza skoroszyt hastem przed
Ochrona otworzeniem, modyfikacja. Usuwa

zabezpieczenia skoroszytu.

7.2.2 Zabezpiecza, odbezpiecza komorki i
arkusze z uzyciem hasta.

7.2.3 Ukrywa, wyswietla tresci formut.
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