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Polska

Przeznaczenie sylabusa

Dokument ten zawiera szczegdtowy sylabus dla modutu ECDL/ICDL Arkusze kalkulacyjne.
Sylabus opisuje zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowaé Kandydat. Sylabus zawie-
ra podstawy teoretyczne do pytan i zadan egzaminacyjnych z tego modutu.

Copyright © 2007 Fundacja ECDL

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 odpowiedzialno$é, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

ECDL/ICDL Arkusze kalkulacyjne

Modut ten sprawdza znajomos¢ koncepcji arkuszy kalkulacyjnych oraz umiejetno$¢ uzywania
arkuszy kalkulacyjnych w celu osiggniecia zamierzonego celu.

Zatozenia modutu

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

e Pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywania ich w réznych formatach plikéw.

e Uzywania dostepnych opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania jakosci
i efektywnosci pracy.

e Wprowadzania danych do komodrek oraz postugiwania sie dobrymi praktykami przy
tworzeniu list. Zaznaczania, sortowania oraz kopiowania, przesuwania i usuwania
danych.

o Edycji wierszy i kolumn arkusza. Kopiowania, przesuwania, usuwania i zmiany nazwy
arkuszy.

e Tworzenia matematycznych i logicznych regut przy uzyciu standardowych funkcji do-
stepnych w arkuszu kalkulacyjnym. Postugiwania sie dobrymi praktykami w tworze-
niu regut oraz rozpoznawania btednych wartosci w regutach.

e Formatowania liczb i wartosci tekstowych w skoroszycie (sktadajgcym sie z kilku ar-
kuszy).

e Wyboru, tworzenia i formatowania wykreséw w celu prawidtowego przekazania in-
formacji.

e Prawidtowego ustawienia strony skoroszytu oraz sprawdzenia i poprawy zawartosci
przed wydrukowaniem.

Osoba posiadajgca dang kwalifikacje:

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
I UMIEJETNOSCI
1 1.1 1.1.1 Otwiera, zamyka aplikacje. Otwiera,
Uzycie aplikacji Praca z arkuszami zamyka skoroszyt (sktadajacy sie z
kalkulacyjnymi wielu arkuszy kalkulacyjnych).
1.1.2 Tworzy nowy skoroszyt wedtug do-

myslnego wzorca (szablonu).

1.1.3 Zapisuje skoroszyt na dysku w okre-
Slonej lokalizacji. Zapisuje skoroszyt
pod inng nazwa.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

1.1.4 Zapisuje skoroszyt jako plik typu sza-
blon, plik tekstowy, z okreslonym roz-
szerzeniem, w starszej wersji progra-

mu.
1.1.5 Porusza sie pomiedzy otwartymi sko-

roszytami.
1.2 1.2.1 Ustawia podstawowe opcje/prefe-
Udoskonalanie jakosci rencje w aplikacji: nazwa uzytkownika,
i wydajnosci pracy domyslny folder do operacji zapisywa-

nia, otwierania plikéw.

1.2.2 Wykorzystuje dostepng funkcje Po-
moc.

1.2.3 Powieksza wyswietlanie dokumentu.
Dokonuje wyboru sposobu wyswietla-
nia arkusza.

1.24 Wyswietla, ukrywa paski narzedziowe.

Odtwarza, minimalizuje Wstazke.

2 2.1 2.1.1 Wyjasnia, ze pojedyncza komdrka w
Tworzenie doku- Wprowadzanie, za- arkuszu kalkulacyjnym powinna zawie-
mentu znaczanie danych rac tylko pojedynczg dang (np. imie w
jednej komadrce, nazwisko w sasiedniej

komorce).
2.1.2 Stosuje dobre praktyki w tworzeniu

list: unika pustych wierszy i kolumn w
gtéwnej czesci listy, wstawiania pu-
stych komérek w miejscu poprzedza-
jacym podsumowanie wierszy, upew-
nia sie, ze komarki obramowujace liste

s puste.

2.1.3 Wprowadza do komérek liczby, daty,
tekst.

2.1.4 Zaznacza komoérke, blok sgsiadujgcych

komodrek, blok dowolnych komoérek,
caty arkusz.

2.2 2.2.1 Edytuje i modyfikuje zawarto$é komo-
Edycja, sortowanie rek.
2.2.2 Uzywa opcji Cofnij i Ponow.

© 2007 ECDL Foundation ECDL/ICDL Arkusze kalkulacyjne — Sylabus — V. 5.0 Strona4z9



) ECDL

Foundation

POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

2.2.3 Uzywa opcji Znajdz do znalezienia
okreslonej zawartosci komorki/ko-
morek w arkuszu.

2.2.4 Uzywa opcji Zamien do zmiany za-
wartosci komarki/komorek w arkuszu.

2.2.5 Sortuje blok komadrek wedtug jednego
kryterium, w porzadku rosngcym lub
malejacym, dla danych liczbowych lub

tekstowych.
2.3 2.3.1 Kopiuje zawartosci komoérki lub bloku
Kopiowanie, przesu- komdrek w obrebie jednego arkusza,
wanie, usuwanie wielu arkuszy jednego skoroszytu lub

otwartych skoroszytow.

2.3.2 Wypetnia automatycznie  komorki
danymi na podstawie zawartosci s3-
siednich komoérek.

2.3.3 Przenosi zawarto$¢ komorki, bloku
komarek w obrebie arkusza, pomiedzy
arkuszami jednego skoroszytu, pomie-
dzy skoroszytami.

2.3.4 Usuwa zawartos¢ komorek.
3 3.1 3.1.1 Zaznacza wiersz, blok sgsiednich wier-
Zarzadzanie arku- Wiersze i kolumny szy, blok dowolnych wierszy.
szami

3.1.2 Zaznacza kolumne, blok sasiednich

kolumn, blok dowolnych kolumn.
3.1.3 Wstawia, usuwa wiersze i kolumny.

3.1.4 Zmienia szeroko$¢ kolumn, wysokosé
wierszy o okreslong wielkos¢ lub do
optymalnej szerokosci i wysokosci.

3.15 Blokuje, odblokowuje wiersze i/lub
kolumny przed przewijaniem.

3.2 3.2.1 Zamienia pofozenia skoroszytow w
Arkusze arkuszu kalkulacyjnymi.
3.2.2 Wstawia nowy arkusz, usuwa arkusz.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

3.2.3 Stosuje dobre praktyki nadajac nazwy
arkuszom: uzywa nazw odzwierciedla-
jacych zawarto$¢ arkusza w miejsce
proponowanych nazw domysinych.

3.24 Kopiuje, przesuwa, zmienia nhazwy
arkusza wewnatrz jednego skoroszytu.

4 4.1 4.1.1 Stosuje dobre praktyki tworzac reguty
Reguly i funkcje Reguty arytmetyczne uzywajace odwofan do komodrek za-
miast wpisywania do regut liczb.

4.1.2 Tworzy reguty przy uzyciu odwotan do
komdrek i operatoréw arytmetycz-
nych (dodawania, odejmowania, mno-
zenia, dzielenia).

4.1.3 Rozpoznaje i wiasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzy-
ciem regut: #NAZWA?, #DZIEL/0!,
H#ADR!, #ARG!.

4.1.4 Objasnia adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy tworze-
niu regut.

4.2 4.2.1 Uzywa funkcji sumowania, oblicza
Funkcje wartos¢ srednig, wyznacza minimum i
maksimum, zlicza komorki, liczy ko-
morki niepuste, zaokragla wynik obli-
czen, oblicza pierwiastek kwadratowy.

4.2.2 Uzywa funkcji logicznej ,jezeli” (if)
wybierajacej jedng z dwdch mozliwych
wartosci, z operatorem poréownaw-

czym =, >, <.
5 5.1 5.1.1 Formatuje komdrki zawierajgce liczby,
Reguly i funkcje Liczby/daty wyswietla okredlong liczbe miejsc

dziesietnych, wprowadza lub pomija
separator grup tysiecy.

5.1.2 Formatuje komorki zawierajgce daty,
wybiera kolejnos¢ i sposdb wyswietla-
nia dni, miesiecy i lat. Formatuje ko-
morki zawierajgce liczby wyswietlajac
symbol waluty.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
5.1.3 Formatuje komorki zawierajgce liczby
wyswietlajac je w postaci procento-
we;j.
5.2 5.2.1 Zmienia wyglad zawartosci komorki
Zawartosci komdrek zmieniajac kroj i wielko$¢ czcionki.
5.2.2 Formatuje zawarto$¢ komérki stosujac

styl czcionki pogrubiony, pochylony
(kursywa), podkreslony, podkreslony
podwadijnie.

5.2.3 Stosuje kolory zmieniajace wyglad
zawartosci komérek i zmienia ich tto.

5.2.4 Kopiuje format komarki/bloku komo-
rek do innej komorki lub bloku komo-
rek.

5.3 5.3.1 Zawija tekst w komorce, bloku komo-
Formatowanie tabeli rek.

5.3.2 Wyréwnuje zawarto$¢ komoérek w
poziomie i pionie.

5.3.3 taczy (scala) komoérki i wysrodkowuje
tytut w potaczonych komérkach.

5.3.4 Stosuje obramowanie komorki lub
bloku komérek wybierajagc rodzaj,
grubosé i kolor linii.

6 6.1 6.1.1 Tworzy wykresy réznych typéw na

Wykresy Tworzenie wykresow podstawie danych zawartych w arku-
szu: wykres kolumnowy, stupkowy,
liniowy, kotowy.

6.1.2 Zaznacza wykres.
6.1.3 Zmienia rodzaj wykresu.
6.1.4 Przenosi, zmienia rozmiar, usuwa wy-
kres.
6.2 6.2.1 Dodaje, usuwa, edytuje tytut wykresu.

Edycja wykresow
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

6.2.2 Dodaje etykiety z danymi do wykresu:
wartosci/liczby, procenty.

6.2.3 Zmienia kolor tta wykresu, kolor le-
gendy.
6.2.4 Zmienia kolor kolumn, stupkdw, linii,

wycinkow kota w wykresie.

6.2.5 Zmienia rozmiar i kolor czcionki w
tytule, osiach i legendzie wykresu.

7 7.1 7.1.1 Zmienia wielko$¢ margineséw strony:
Formatowanie ar- Ustawienia gornego, dolnego, lewego i prawego.
kusza

7.1.2 Zmienia orientacje strony na pionowsg,

pozioma. Zmienia rozmiar papieru.

7.1.3 Rozmieszcza zawartos¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron.

7.1.4 Dodaje, edytuje, usuwa tekst nagtéw-
ka, stopki arkusza.

7.1.5 Wstawia i usuwa z nagtédwka i stopki
numer strony, date, czas, nazwe pliku i
arkusza.
7.2 7.2.1 Sprawdza i poprawia arkusz pod
Sprawdzanie i druko- wzgledem rachunkowym i jezykowym.
wanie
7.2.2 Wiacza i wytacza wyswietlanie/dru-

kowanie linii siatki, nagtowkoéw ko-
lumn i wierszy (adreséw kolumn i
wierszy).

7.2.3 Stosuje automatyczne powtarzanie
nagtowkow kolumn i wierszy (adreséw
kolumn i wierszy) na kazdej drukowa-
nej stronie arkusza.

7.2.4 Korzysta z podgladu wydruku arkusza.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

7.2.5 Drukuje zaznaczony blok komodrek
arkusza, caty arkusz, wskazany wykres,
caty skoroszyt. Ustala liczbe kopii wy-
druku.
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