Moduł 4 - Arkusze kalkulacyjne

Wprowadzenie

Wszyscy kandydaci przystępujący do egzaminu muszą posiadać Europejską Kartę Umiejętności Komputerowych (EKUK). W przypadku pomyślnego zaliczenia testu, egzaminator odnotowuje to na karcie EKUK, a ponadto przesyła informację do Polskiego Biura ECDL.

Przed zakończeniem testu egzaminator winien otrzymać z powrotem od zdających wszystkie materiały. Wszystkie materiały oraz cała dokumentacja musi zostać zabezpieczona po przeprowadzonym teście.

Wymagania dotyczące Modułu 4.

Kandydaci przystępujący do egzaminu powinni wykazać się odpowiednią wiedzą dotyczącą możliwości oraz zasad wykorzystania arkuszy kalkulacyjnych. Zdający egzaminy powinni być w stanie wykonać różne zadania – zdefiniować nowy arkusz, wykonać obliczenia oraz stworzyć wykres.

Zadania przeznaczone dla Modułu 4 składają się z 10 testów. Każdy test składa się z 27 zadań.

Egzaminator losuje dla kandydata jeden test. Wybrany test powinien zostać zarejestrowany. Jeśli kandydat nie zaliczy testu, ten sam zestaw pytań nie może być przydzielony na egzaminie poprawkowym

Egzaminator ECDL musi sprawdzić tożsamość egzaminowanego i udzielić mu następujących informacji:

· żadna część materiałów z egzaminu ECDL nie może opuścić sali po egzaminie

· kandydaci muszą oddać wszystkie materiały przed opuszczeniem sali egzaminacyjnej

· egzaminowani mogą używać kartek papieru  oznakowanych przez egzaminatora

· podczas testu nie można używać książek ani innych materiałów pomocniczych.

· egzaminowani nie mogą rozmawiać miedzy sobą ani z egzaminatorem

· podczas testu egzaminowany nie powinien opuszczać sali egzaminacyjnej bez opieki.

W przypadku jakiegokolwiek naruszenia reguł, egzamin powinien być przerwany.

Czas trwania egzaminu wynosi 45 minut.

Ocena

Egzaminator ocenia każde pytanie zgodnie z podaną punktacją. Łącznie za rozwiązanie całego testu można otrzymać 30 punktów. Kandydat zda test jeśli średnia dobrych odpowiedzi wyniesie przynajmniej 80% (czyli 24 z 30 punktów).

Test 4.1

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)
1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim budżet dla klubu squash według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Budżet
	
	
	
	

	3
	Wydatki
	Piłki
	Spotkania
	Reprezentacja
	Średnia

	4
	Koszty zaopatrzenia
	250
	370
	250
	formuła

	5
	Opłata za wynajem
	450
	600
	150
	formuła

	6
	Promocja
	300
	380
	240
	formuła

	7
	Suma wydatków
	formuła
	formuła
	formuła
	


3. Wytłuść (pogrub) zawartość komórki A2

4. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne

5. Usuń zawartość komórki D6.Wprowadź do niej nową wartość 345

6. Wstaw do komórki B7 formułę sumującą wartości z bloku komórek B4:B6

7. Przekopuj formułę z komórki B7 do komórek C7 i D7

8. Do komórki E4 wstaw formułę obliczającą średnią arytmetyczną wartości z bloku komórek B4:D4

9. Przekopuj formułę z komórki E4 do komórek E5 i E6

10. Zdefiniuj obramowanie wszystkich komórek w tabeli

11. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych z dwoma miejscami po przecinku 
12. Wyrównaj zawartość komórek w bloku B3:E3 do lewej krawędzi

13. Używając odpowiedniego formatu dodaj do wartości w wierszu 7 symbol waluty (zł)

14. Umieść tekst Szkic po lewej stronie w stopce arkusza
15. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą sezon.xls
16. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie sezon.xls. Do komórki C3 wstaw tekst Zbiorcze dane
17. Skopuj całą zawartość arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki C5. Dopasuj szerokości kolumn

18. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres słupkowy z danych z bloku komórek A3:D6 
19. Zatytułuj wykres Nowy sezon 

20. Zmień kolory słupków na wykresie na niebieski, zielony i pomarańczowy.
21. Skopuj wykres z pierwszego do drugiego arkusza w skoroszycie

22. Wróć do pierwszego arkusza. Przesuń wykres tak, żeby tabela i wykres zmieściły się na jednej stronie w wydruku. 

23. Wydrukuj jedną kopię arkusza pierwszego na dostępnej drukarce lub wydrukuj go do pliku o nazwie squash.prn
24. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

25. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

Test 4.2

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)
1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim budżet wakacyjny według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Budżet
	
	
	
	

	3
	Wydatki
	Rodzice
	Jan
	Anna
	Średnia

	4
	Koszty przelotów
	700
	325
	325
	formuła

	5
	Hotel
	600
	200
	200
	formuła

	6
	Pozostałe
	800
	250
	250
	formuła

	7
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	


3. Zapisz kursywą zawartość komórki A2
4. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne

5. Usuń zawartość komórki B4.Wprowadź do niej nową wartość 665

6. Wstaw do komórki B7 formułę sumującą wartości z bloku komórek B4:B6

7. Przekopuj formułę z komórki B7 do komórek C7 i D7

8. Do komórki E4 wstaw formułę obliczającą średnią arytmetyczną wartości z bloku komórek B4:D4

9. Przekopuj formułę z komórki E4 do komórek E5 i E6

10. Zdefiniuj obramowanie wszystkich komórek w tabeli

11. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych z jednym miejscem po przecinku

12. Wyśrodkuj zawartość komórek w bloku B3:E3

13. Używając odpowiedniego formatu dodaj do wartości w wierszu 7 symbol waluty (zł)

14. Umieść tekst Wakacje po środku w stopce arkusza

15. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą urlop.xls
16. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie urlop.xls. Do komórki B6 wstaw tekst Plany wakacyjne
17. Skopuj całą zawartość arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki B8. Dopasuj szerokości kolumn

18. Zmień nazwę drugiego arkusza w skoroszycie na Arkusz pomocniczy.
19. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres kołowy z danych z bloku komórek A3:B6

20. Wstaw do wykresu etykiety z opisem procentowym.

21. Zmień kolory wycinków na wykresie na niebieski, żółty i czerwony

22. Skopuj wykres z pierwszego do drugiego arkusza w skoroszycie

23. Wróć do pierwszego arkusza. Przesuń wykres tak, żeby tabela i wykres zmieściły się na jednej stronie w wydruku

24. Otwórz arkusz  podroz.xls znajdujący się na dysku, a następnie wytłuść tytuł Plan podróży i koszty
25. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki 

26. Zapisz zmiany i zamknij arkusz podroz.xls 
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

Test 4.3

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)
1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie frekwencji według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Frekwencja
	
	
	
	

	2
	Okres
	I kwartał
	II kwartał
	III Kwartał
	Średnia

	3
	Horrory
	75
	150
	150
	formuła

	4
	Komedie
	225
	300
	450
	formuła

	5
	Romanse
	300
	450
	450
	formuła

	6
	Filmy akcji
	450
	600
	900
	formuła

	7
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	


3. Zapisz kursywą zawartość komórek w drugim wierszu
4. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne

5. Usuń zawartość komórki C5.Wprowadź do niej nową wartość 235

6. Wstaw do komórki B7 formułę sumującą wartości z bloku komórek B3:B6

7. Przekopuj formułę z komórki B7 do komórek C7 i D7

8. Do komórki E3 wstaw formułę obliczającą średnią arytmetyczną wartości z bloku komórek B3:D3

9. Przekopuj formułę z komórki E3 do komórek E4, E5 i E6

10. Zdefiniuj obramowanie wszystkich komórek w tabeli

11. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych z dwoma miejscami po przecinku

12. Wyrównaj do prawej krawędzi zawartość komórek w kolumnie A

13. Zmień kolor czcionki w wierszu 7 na niebieski

14. Umieść tekst Poufne po lewej stronie w stopce arkusza

15. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą bilety.xls
16. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie bilety.xls. Do komórki C5 wstaw tekst Dane kina
17. Skopuj zawartość bloku komórek A1:E7 z arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki C8. Dopasuj szerokości kolumn

18. Zmień nazwę drugiego arkusza w skoroszycie na Dane Kina
19. Utwórz wykres kolumnowy z danych z bloku komórek C9:F13 w arkuszu Dane Kina
20. Zatytułuj wykres Analiza Frekwencji 
21. Zmień kolory kolumn na wykresie na niebieski, zielony i pomarańczowy

22. Skopiuj wykres z arkusza Dane Kina do pierwszego arkusza poniżej tabeli frekwencji. 
23. Wróć do arkusza Dane Kina i zmień typ wykresu w tym arkuszu na liniowy.

24. Otwórz arkusz stella.xls znajdujący się na dysku, a następnie wytłuść tytuł Wydatki Stelli.

25. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki 

26. Zapisz arkusz stella.xls jako szablonu na dysku

27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem
Test 4.4

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)

1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie dotyczące wieku mieszkańców według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Profil wieku
	Springhill
	Newton Park
	Riverside
	Średnia

	3
	1 do 9
	2275
	2159
	2175
	formuła

	4
	20 do 24
	3225
	3310
	4350
	formuła

	5
	25 do 39
	4350
	4550
	4351
	formuła

	6
	40 do 60
	3650
	1450
	2535
	formuła

	7
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	


3. Zapisz kursywą zawartość komórek w drugim wierszu
4. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne

5. Usuń zawartość komórki C4.Wprowadź do niej nową wartość 3405

6. Wstaw do komórki C7 formułę sumującą wartości z bloku komórek C3:C6

7. Przekopuj formułę z komórki C7 do komórek B7 i D7

8. Do komórki E3 wstaw formułę obliczającą średnią arytmetyczną wartości z bloku komórek B3:D3

9. Przekopuj formułę z komórki E3 do komórek E4, E5 i E6

10. Zdefiniuj obramowanie wszystkich komórek w tabeli

11. Zdefiniuj całkowity format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych

12. Zmień kolor czcionki w kolumnie E na zielony

13. Wyrównaj do prawej krawędzi zawartość komórek w wierszu 2

14. Umieść tekst Poufne po lewej stronie w nagłówku arkusza

15. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą agro.xls
16. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie agro.xls. Do komórki B5 wstaw tekst Analiza wieku
17. Skopuj całą zawartość arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki B6. Dopasuj szerokości kolumn

18. Wstaw nowy wiersz pomiędzy wierszami 5 i 6

19. Wydrukuj jedną kopię arkusza drugiego na dostępnej drukarce lub wydrukuj go do pliku o nazwie wiek.prn
20. Zmień nazwę drugiego arkusza w skoroszycie na Analizy
21. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres liniowy z danych z bloku komórek A2:D6

22. Zatytułuj wykres Profil wieku
23. Zmień kolory linii na wykresie na zieloną, pomarańczową i czerwoną

24. Otwórz arkusz populacja.xls znajdujący się na dysku, a następnie wytłuść tytuł Ludność – przedziały wiekowe
25. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

26. Zapisz zmiany i zamknij arkusz populacja.xls
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem
Test 4.5

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)

1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie dotyczące budżetu rodziny według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Budżet
	Plan
	Aktualizacja
	Rozbieżności
	

	3
	Jedzenie
	160
	150
	formuła
	

	4
	Ubranie
	50
	60
	formuła
	

	5
	Elektryczność
	25
	235
	formuła
	

	6
	Transport
	270
	300
	formuła
	

	7
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	


3. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne

4. Usuń zawartość komórki B5.Wprowadź do niej nową wartość 250

5. Wstaw do komórki B7 formułę sumującą wartości z bloku komórek C3:C6

6. Przekopuj formułę z komórki C7 do komórek C7 i D7

7. Do komórki D3 wstaw formułę obliczającą różnice wartości z  komórek B3 i C3

8. Przekopuj formułę z komórki D3 do komórek od D4 do D7

9. Zdefiniuj obramowanie wszystkich komórek w tabeli

10. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych z dwoma miejscami po przecinku i symbolem waluty (zł). Wartości ujemne powinny być wyświetlane na czerwono.

11. Wstaw do komórki A9 pogrubiony tekst % Rozbieżności ogółem
12. Wstaw do komórki B9 formułę obliczającą iloraz wartości z komórek D7 i B7

13. Wyświetl zawartość komórki B9 w procentach, bez miejsc po przecinku

14. Umieść tekst Budżet stycznia po lewej stronie w nagłówku arkusza

15. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą rodzina.xls
16. Wydrukuj jedną kopię arkusza na dostępnej drukarce lub wydrukuj go do pliku o nazwie wydatki.prn
17. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie rodzina.xls. Do komórki A1 wstaw tekst Dane kopiowane
18. Skopuj całą zawartość arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki A2. Dopasuj szerokości kolumn
19. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres kołowy z danych z bloku komórek A3:B6

20. Wstaw etykiety z opisem procentowym do segmentów wykresu

21. Zatytułuj wykres Wydatki domowe
22. Zmień tło na wykresie na zielone

23. Przesuń wykres tak, żeby znalazł się bezpośrednio pod tabelą z danymi

24. Otwórz arkusz miesiac.xls znajdujący się na dysku. Wstaw pusty wiersz między wiersze Jedzenie i Ubrania. Wstaw tekst Wakacje do komórki A4

25. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

26. Zapisz zmiany i zamknij arkusz miesiac.xls
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

Test 4.6

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)

1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie lotów według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Odloty
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	Kierunek
	Miesiąc 1
	%
	
	

	5
	Londyn
	1400
	formuła
	
	

	6
	Paryż
	1900
	formuła
	
	

	7
	Rzym
	870
	formuła
	
	

	8
	Suma 
	formuła
	
	
	


3. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne 
4. Wyśrodkuj zawartość komórek w wierszu czwartym 
5. Wstaw nowy wiersz pomiędzy wiersze siódmy i ósmy.

6. Zdefiniuj w komórce B9 formułę obliczającą sumę wartości z bloku komórek B5:B7

7. Zdefiniuj w komórce C5 formułę obliczającą iloraz wartości z komórek B5 i B9. Wynik tego dzielenia musi być wartością całkowitą

8. Przekopiuj formułę z komórki C5 do komórek C6 i C7

9. Wyświetl wartości w kolumnie C w formacie procentowym z dwoma miejscami po przecinku

10. Wyśrodkuj wartości w kolumnie B

11. Wstaw do arkusza dowolny rysunek z dostępnej biblioteki obrazów

12. Przesuń rysunek i zmień jego rozmiar tak, aby zajmował obszar pomiędzy komórkami A11 i F24

13. Umieść tekst Poufne po lewej stronie w stopce arkusza

14. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą loty.xls
15. Wydrukuj jedną kopię arkusza na dostępnej drukarce lub wydrukuj go do pliku o nazwie samolot.prn
16. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie loty.xls. Do komórki A1 wstaw tekst Cele podróży
17. Skopuj całą zawartość arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki A2. Dopasuj szerokości kolumn

18. Zatytułuj tabelę w drugim arkuszu Kopia bezpieczeństwa
19. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres kolumnowy z danych z bloku komórek A4:B7

20. Zmień tytuł tabeli w arkuszu pierwszym na Analiza lotów
21. Zmień tło na wykresie na żółte

22. Przesuń wykres i zmień jego rozmiar tak, aby zajmował obszar pomiędzy komórkami A28 i G44

23. Otwórz arkusz odloty.xls znajdujący się na dysku i zmień rozmiar czcionki w tytule na 18 pkt

24. Usuń zawartość z bloku komórek A7:C7.
25. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

26. Zapisz zmiany i zamknij arkusz odloty.xls
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

Test 4.7

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)

1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie dotyczące wydatków na podróże według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Podróże
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	Wydatki
	Juniorzy
	Seniorzy
	Średnia
	

	5
	Przeloty
	1400
	1800
	formuła
	

	6
	Hotele
	1900
	2700
	formuła
	

	7
	Ubezpieczenie
	280
	380
	formuła
	

	8
	Dieta
	560
	900
	formuła
	

	9
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	


3. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne 
4. Usuń zawartość komórki B7.Wprowadź do niej nową wartość 250

5. Wstaw do komórki B9 formułę sumującą wartości z bloku komórek B5:B8

6. Przekopiuj formułę z komórki B9 do komórki C9

7. Do komórki D5 wstaw formułę obliczającą średnią arytmetyczną wartości z bloku komórek B5:C5

8. Przekopiuj formułę z komórki D5 do bloku komórek D6:D9

9. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych z dwoma miejscami po przecinku i symbolem waluty (zł)

10. Zdefiniuj obramowanie wszystkich komórek w tabeli

11. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą projekt.xls
12. Wydrukuj jedną kopię arkusza na dostępnej drukarce lub wydrukuj go do pliku o nazwie klub.prn
13. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie projekt.xls. Do komórki A1 wstaw tekst Budżet podróży 2000
14. Skopuj zawartość bloku komórek A4:D9 z arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki A3. Dopasuj szerokości kolumn

15. W drugim arkuszu wstaw nową kolumnę przed kolumną Juniorzy
16. Wstaw nagłówek Koszty całkowite do komórki B3
17. Do komórki B4 wstaw formułę obliczającą sumę wartości z komórek C4 i D4, a następnie przekopuj formułę do bloku komórek B5:B8

18. Wytłuść (pogrub) zawartość komórek w bloku A3:B8

19. Utwórz wykres kołowy z danych zawartych w bloku komórek A3:B7

20. Wstaw etykiety z opisem procentowym do poszczególnych segmentów wykresu

21. Zatytułuj wykres Podróże 2000
22. Zmień tło na wykresie na czerwone

23. Przesuń wykres pod tabelę z danymi tak, aby zajmował obszar zaczynający się od komórki A12

24. Otwórz arkusz senior.xls znajdujący się na dysku. Zmień czcionkę w tytule Times New Roman

25. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

26. Zapisz zmiany i zamknij arkusz senior.xls
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

Test 4.8

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)

1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie dotyczące podróży według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Podróże
	
	
	
	

	3
	Kierunki
	Kwiecień
	Maj
	Czerwiec
	Minimalna wartość

	4
	Londyn
	900
	300
	1450
	formuła

	5
	Paryż
	1200
	850
	1250
	formuła

	6
	Rzym
	1900
	1600
	1550
	formuła

	7
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	


3. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne 
4. Wytłuść (pogrub) zawartość komórki A2

5. Usuń zawartość komórki C4.Wprowadź do niej nową wartość 1000

6. Wstaw do komórki B7 formułę sumującą wartości z bloku komórek B4:B6

7. Przekopiuj formułę z komórki B7 do komórek C7 i D7

8. Do komórki E4 wstaw formułę obliczającą minimalną wartości z bloku komórek B4:D4

9. Przekopiuj formułę z komórki E4 do komórek E5 i E6

10. Wyśrodkuj zawartość komórek w wierszu trzecim

11. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych bez miejsc po przecinku i z symbolem waluty (zł)

12. Wprowadź dla wartości z wiersza siódmego czcionkę pochyłą (kursywę)

13. Zmień tytuł tabeli na Koszty
14. Umieść tekst Koszty podróży po prawej stronie w nagłówku arkusza

15. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą wyjazd.xls
16. Wydrukuj jedną kopię arkusza na dostępnej drukarce lub wydrukuj go do pliku o nazwie sluzbowe.prn
17. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie wyjazd.xls. Do komórki A1 wstaw tekst Dane kopiowane
18. Skopuj zawartość bloku komórek A2:E7 z arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki A3. Dopasuj szerokości kolumn

19. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres kolumnowy z danych z bloku komórek A4:D6

20. Przesuń wykres pod tabelę, tak aby zajmował obszar zaczynający się od komórki A9

21. Zatytułuj wykres Rok 2000
22. Zmień kolory kolumn na wykresie na niebieski, zielony i fioletowy

23. Zmień tło na wykresie na żółte i zapisz skoroszyt.

24. Otwórz arkusz ceny.xls znajdujący się na dysku. Wstaw do komórki D8 formułę obliczającą średnią arytmetyczną wartości znajdujących się w komórkach powyżej

25. Zdefiniuj obramowanie pierwszego i ostatniego wiersza tabeli w arkuszu cena.xls
26. Zapisz zmiany i zamknij arkusz ceny.xls
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

Test 4.9

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)

1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie dotyczące wydatków na zakup płyt według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	Budżet
	Styczeń
	Luty
	Marzec
	Średnia

	4
	Rock
	20
	25
	18
	formuła

	5
	Jazz
	10
	15
	17
	formuła

	6
	Klasyka
	15
	18
	21
	formuła

	7
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	formuła


3. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne 
4. Wytłuść (pogrub) zawartość komórek w trzecim wierszu

5. Usuń zawartość komórki B5.Wprowadź do niej nową wartość 25

6. Wstaw do komórki B7 formułę sumującą wartości z bloku komórek B4:B6

7. Przekopiuj formułę z komórki B7 do komórek C7 i D7

8. Do komórki E4 wstaw formułę obliczającą minimalną wartości z bloku komórek B4:D4

9. Przekopiuj formułę z komórki E4 do komórek E5, E6 i E7

10. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych bez miejsc po przecinku i z symbolem waluty (zł)

11. Wyśrodkuj zawartość komórek w trzecim wierszu

12. Umieść tekst Budżet muzyczny po lewej stronie w stopce arkusza

13. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą muzyka.xls
14. Wydrukuj jedną kopię arkusza na dostępnej drukarce lub wydrukuj go do pliku o nazwie jazz.prn
15. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie muzyka.xls. Do komórki A2 wstaw tekst Dane muzyczne
16. Skopuj zawartość bloku komórek A3:D7 z arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki A3. Dopasuj szerokości kolumn

17. Zmień nazwę drugiego arkusza w skoroszycie na Kopia
18. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres kołowy z danych z bloku komórek A4:B6

19. Przesuń wykres tak, aby tabela z danymi i wykres zmieściły się na jednej stronie wydruku

20. Zatytułuj wykres Budżet muzyczny – Styczeń
21. Wstaw etykiety z opisem procentowym do segmentów wykresu.

22. Zmień tło na wykresie na różowe i zapisz skoroszyt

23. Otwórz arkusz europa.xls znajdujący się na dysku. Wstaw do komórki B12 formułę obliczającą minimalną wartość z wartości znajdujących się w komórkach powyżej

24. Zmień kolor czcionki w komórkach A2 i B2 na niebieski

25. Zapisz europa.xls jako szablon dokumentów.
26. Zamknij arkusz europa.xls 
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

Test 4.10

Za rozwiązanie testu w Module 4 można otrzymać 30 punktów (4 punkty za Zadanie 2 i po 1 punkcie za wszystkie inne wykonane zadanie)

1. Otwórz pusty arkusz kalkulacyjny.

2. Utwórz w nim zestawienie dotyczące wpływów według poniższego wzoru. Komórki oznaczone formuła pozostaw na razie puste

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	Wpływy
	Okres 1
	Okres 2
	Okres 3
	Średnia

	3
	Rodziny
	1550
	1440
	1360
	formuła

	4
	Szkoły
	630
	535
	650
	formuła

	5
	Juniorzy
	515
	45
	620
	formuła

	6
	Suma 
	formuła
	formuła
	formuła
	formuła

	7
	
	
	
	
	


3. Zmień szerokość każdej kolumny, tak aby wszystkie dane były w pełni widoczne 
4. Zapisz czcionką pochyłą (kursywą) zawartość komórek w drugim wierszu

5. Usuń zawartość komórki C5.Wprowadź do niej nową wartość 545

6. Wstaw do komórki B6 formułę sumującą wartości z bloku komórek B3:B5

7. Przekopiuj formułę z komórki B6 do komórek C6 i D6

8. Do komórki E3 wstaw formułę obliczającą minimalną wartości z bloku komórek B3:D3

9. Przekopiuj formułę z komórki E3 do komórek E4, E5 i E6

10. Zdefiniuj obramowanie wszystkich komórek w tabeli

11. Zdefiniuj format wyświetlania wszystkich wartości liczbowych bez miejsc po przecinku i z symbolem waluty (zł)

12. Wyśrodkuj zawartość komórek w drugim wierszu

13. Umieść tekst Poufne po lewej stronie w nagłówku arkusza

14. Zapisz skoroszyt na dysku pod nazwą rodzaje.xls
15. Otwórz drugi arkusz w skoroszycie rodzaje.xls. Do komórki A1 wstaw tekst Kierownictwo
16. Skopuj zawartość bloku komórek A2:E6 z arkusza pierwszego i wstaw do arkusza drugiego poczynając od komórki A3. Dopasuj szerokości kolumn

17. Zmienić nazwę tabeli w drugim arkuszu na  Rodzaje wpływów
18. Powrócić do pierwszego arkusza w skoroszycie. Utwórz wykres słupkowy z danych z bloku komórek A3:D5

19. Przesuń wykres tak, aby tabela z danymi i wykres zmieściły się na jednej stronie wydruku

20. Zatytułuj wykres Rodzaje wpływów
21. Zmień kolory słupków na wykresie na niebieski, zielony i fioletowy

22. Zmień tło na wykresie na żółte i zapisz skoroszyt

23. Otwórz arkusz towar.xls znajdujący się na dysku. Wstaw do komórek z wartościami liczbowymi format wyświetlania z dwoma miejscami po przecinku

24. Wstaw nowy wiersz pomiędzy wiersze drugi i trzeci

25. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

26. Zapisz zmiany i zamknij arkusz towar.xls
27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z arkuszem

