Co musisz umieé€, aby zdaé egzamin z Excela
1. Zapisywanie pliku pod irmnazw, jako szablon we wskazanym folderze.

2. Dodawanie, usuwanie, przenoszenie (rowmigedzy skoroszytami), kolorowanie i
zmienianie nazw arkuszy.

3. Ustawianie witaciwosci stron i arkuszy, np.: ustawienia marginesowemacji strony.

4. Formatowanie nagtéwka i stopki, wstawianie teksarzgredefiniowanych pél (&Strona,
&Karta itp.)

5. Ustawienia wydruku, np.: drukowanie tylko wybrasgpny, linii siatki, nagtowkow
wierszy i kolumn, drukowanie rigisle okrelonej ilosci stron, powtarzanie na wydruku
kazdej strony okréonych wierszy itp.

6. Dostosowywanie szerokai kolumn i wierszy, scalanie i ragizanie komorek.

7. Wstawianie i usuwanie kolumn i wierszy.

8. Wprowadzanie i zmienianie wakm wskazanych adresem komorek.

9. Kopiowanie (réwnie selektywne) zawartgi komdrek w obgbie arkusza, skoroszytu i do
innych skoroszytow.

10. Wstawianie formut i/lub funkcji realizagych podstawowe dziatania (SUMBREDNIA,
MIN, MAX, LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI, ILE.LICZB, ILE.NIEUSTYCH,
ZAOKR.DO.CALK i inne).

11. Uzywanie funkcji JZELI, ORAZ, LUB.

12. Kopiowanie formut i funkciji.

13. Konstruowanie i kopiowanie formut z adresami bezwagymi.

14. Formatowanie wartai i komoérek: zmiana tta, koloru czcionki, obramaows
wyrownywanie tekstu, zawijanie tekstu.

15. Formatowanie danych liczbowych, procentowych, walyich, daty i czasu, np.: ustalanie
liczby miejsc dziesitnych, wywanie separatora tygly.

16. Uzywanie malarza formatéw.
17.Sortowanie danych z i bez nagtowkdéw na podstawyeekiow prostych i ziéonych.

18. Wstawianie i formatowanie wykreséw kolumnowych pstawych, kotowych, liniowych.
Zmiana potaenia, rozmiaru, typu, tta wykresu, koloru seriiglkiosci czcionki legendy itp.

19. Wstawianie i formatowanie rysunkéw (cliparty, otkznp.: zmiana rozmiaru, patenia,
obramowania.



