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PROGRAM - MOS EXCEL EXPERT 2016

OPIS

Zagadnienia programowe z zakresu MS EXCEL EXPERT 2016, ktére powinno sie znac, jesli
chcemy zdac egzamin MOS Excel Expert.

Od uczestnikéw wymagana jest znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie zapewniajgcym
zrozumienie pytan egzaminu.

ZAGADNIENIA OBJETE EGZAMINEM 77-728 EXCEL 2016 EXPERT

ZARZADZA) OPCIAMI | USTAWIENIAMI SKOROSZYTU

Zarzadzaj skoroszytami
e  Zapisz skoroszyt jako szablon, kopiuj makra miedzy skoroszytami, odwotuj sie do danych w innych
skoroszytach, wtgcz makra w skoroszycie, wyswietl ukryte karty wstgzki
Zarzadzaj ochrong skoroszytu
e Ogranicz edycje, chron arkusz, skonfiguruj opcje obliczania formut, chron strukture skoroszytu,
zarzadzanie wersjami skoroszytu, szyfrowanie skoroszytu za pomocg hasta

ZASTOSUJ NIESTANDARDOWE FORMATY | UKtADY DANYCH

Zastosuj niestandardowe formaty danych i sprawdzanie poprawnosci
e  Twodrz niestandardowe formaty liczb
*  Woypetniaj komaérki za pomocg zaawansowanych opcji Wypetnij serie
e  Skonfiguruj sprawdzanie poprawnosci danych
Zastosuj zaawansowane formatowanie warunkowe i filtrowanie
e Utwdrz niestandardowe reguty formatowania warunkowego, utwdrz reguty formatowania
warunkowego, ktére bedg uzywaty formut, zarzagdzaj regutami formatowania warunkowego
Twérz i modyfikuj niestandardowe elementy skoroszytu
e Twodrz wihasne zestawy kolorow, twérz i modyfikuj style komdrek, twdrz i modyfikuj wtasne motywy
e Twodrz i modyfikuj proste makra, wstawiaj i konfiguruj kontrolki formularzy
Przygotuj skoroszyt do internacjonalizacji
e Wyswietlanie danych w wielu formatach miedzynarodowych, stosowanie miedzynarodowych
formatow walutowych, zarzgdzaj wieloma opcjami czcionek dla zwyktych i nagtéwkowych tekstéw

TWORZ ZAAWANSOWANE FORMULY

Zastosuj funkcje we wzorach
¢ Wykonuj operacje logiczne przy uzyciu funkcji AND, OR i NOT; wykonuj logiczne operacje za pomoca
funkcji zagniezdzonych; wykonuj operacje statystyczne za pomoca SUMA.JEZELI, SREDNIA.JEZELI oraz
LICZ.JEZELI
Wyszukaj dane za pomoca funkcji
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e Wyszukaj dane za pomoca funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO (VLOOKUP), wyszukaj dane za pomoca
WYSZUKAJ.POZIOMO (HLOOKUP), wyszukuj dane za pomocg funkcji PODAJ.POZYCJE (MATCH), poznaj
wyszukiwanie danych za pomocg INDEKSU

Zastosuj zaawansowane funkcje daty i godziny
e Odwotaj sie do daty i godziny za pomoca funkcji TERAZ i DZIS, obliczaj za pomoca funkcji daty i godziny
Wykonaj analize danych oraz Bl

e Odwotaj sie do daty i godziny za pomoca funkcji TERAZ i DZIS;

e Naucz sie importowac, przeksztatcaé, faczyé, wyswietlaé i taczy¢ dane;

e Konsoliduj dane; wykonuj analize ,co, jesli” za pomocg SZUKAJ WYNIKU i Menedzera scenariuszy; uzyj
Model tabelarycznego, aby uzyskac¢ analizy z danych Excela; przeliczaj dane za pomocg funkcji
finansowych

Rozwigzywanie problemoéw z formutami

o Sled? poprzedniki i zalezno$¢, monitoruj komérki i formuty za pomoca Inspekcji formut oraz Okna

Czujki, sprawdz formuty za pomoca regut sprawdzania btedéw, szacuj formuty
Zdefiniuj nazwane zakresy i obiekty
e Nazwij komorki, nazwij zakresy danych, nazwij tabele, zarzadzaj nazwanymi zakresami i obiektami

TWORZ ZAAWANSOWANE WYKRESY | TABELE

Twodrz zaawansowane wykresy
e Dodaj linie trendéw do wykresow, tworz wykresy dwuosiowe, zapisz wykres jako szablon
Tworz tabele przestawne i zarzgdzaj nimi
e Twodrz tabele przestawne, modyfikuj pola wyboru i opcje, tworz fragmentatory, grupuj dane w tabeli
przestawnej, uzywaj danych z tabeli przestawnej za pomoca funkcji WEZDANETABELI
(GETPIVOTDATA), dodaj pola obliczeniowe, formatuj dane
Tworz i zarzadzaj wykresami przestawnymi
e Twodrz wykresy przestawne, manipuluj opcjami w istniejacych wykresach przestawnych, stosuj style do
wykresoéw przestawnych, rozwijaj szczegdty Wykreséw przestawnych



