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Aceasta este programa pentru Modulul AM4, Calcul tabelar-Excel, Nivel Avansat, ce va prezinta baza
utilizatd pentru testul practic. Programa pentru Modulul AM4 cuprinde mult mai multe informatii decat
programa pentru Modulul 4, Calcul tabelar-Excel, Versiunea 4.0 Syllabus. Modulul AM4 nivel avansat
cere candidatului sa aiba deja promovat Modulul 4 ECDL Syllabus Versiunea 4.0.

Modulul AM4 Calcul tabelar-Excel, Nivel Avansat, cere candidatului sd foloseasca aplicatia de calcul
tabelar in vederea realizarii unor documente ce solicitd cunostinte de excel avansat. Candidatul trebuie sa
cunoasca mai mult decat nivelul de baza, el trebuie sa stie sa faca calcule numerice, sa lucreze cu tabele si
grafice, sa sorteze datele si sd creeze legaturi intre acestea. Candidatul trebuie sa stie sa lucreze cu grafice si
diagrame. Candidatul trebuie sa stie sa lucreze cu functii logice, statistice si matematice. Candidatul trebuie

sa stie sa foloseasca instrumentele de analiza si control, si sa inregistreze macro-uri simple.

AM4.1 Editarea AM4.1.1 Date AM4.1.1.1 Denumirea celulelor dintr-o foaie de calcul.

AM4.1.1.2  Aplicarea formatarii automate a celulelor.

AM4.1.1.3 Crearea formatelor numerice personalizate.

AM4.1.1.4 Utilizarea  optiunilor ~de  formatare
conditionata.

AM4.1.1.5 Utilizarea functiei Paste Special (optiunilor
speciale la copiere).

AM4.1.1.6 Inserarea unui fisier text delimitat prin

spatiu, virgula sau tab.

AM4.1.2 Afisarea AM4.1.2.1 Inghetarea randurilor si coloanelor (functia
Freeze Panes)
AM4.1.2.2 Ascunderea sau afisarea randurilor sau
coloanelor (functiile Hide/Unhide).
AM4.1.2.3 Ascunderea sau afisarea foilor de calcul.

AM4.1.2.4 Utilizarea optiunii de subtotal.

Copyright @ 2006 The European Computer Driving Licence Foundation Lid Ref: ECDLAM3-16-03-01 @ Furopean Compor



AM4.2 Lucrul cu

AM4.1.3 Protectie

AMA4.1.4 Securitate

AM4.2.1 Sortarea

datele

AM4.2.2 Interogarea /

Filtrarea

AMA4.2.3 Crearea de

legaturi

AM4.1.2.5

AM4.1.3.1

AM4.1.3.2

AM4.14.1

AM4.1.4.2

AM4.2.1.1

AM4.2.1.2

AM4.2.2.1

AM4.2.2.2

AM4.2.3.1

AM4.2.3.2

AM4.2.3.3

AM4.2.3.4

AM4.2.3.5
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Crearea tabelelor de date si a tabelelor

»what 1f”.

Protejarea sau deprotejarea unui registru de
calcul cu ajutorul parolei.
Protejarea sau deprotejarea celulelor dintr-o

foaie de calcul cu ajutorul parolei.

Adaugarea unei parole unui registru de

calcul.

Stergerea unei parole existente.

Sortarea datelor pe mai multe coloane.

Realizarea sortarilor proprii.

Crearea unui criteriu (de sortare) simplu, sau
complex utilizand optiunile disponibile.
Folosirea optiunii de filtrare si sortare

avansata

Crearea unei legdturi intre datele dntr-o
foaie de calcul.

Crearea unei legaturi intre datele din foi de
calcul diferite.

Crearea unei legaturi intre datele din registre
de calcul diferite.

Crearea unei legaturi intre datele dintr-un
document de procesare de text.

de calcul

Consolidarea datelor din foi

adiacente cu ajutorul referintelor 3 D.
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AM4.2.4 Template-uri

AM4.2.5 Grafice si

imagini

AM4.3 Functii AM4.3.1 Utilizarea

functiilor

AM4.24.1
AM4.2.4.2

AM4.2.5.1

AM4.2.5.2
AM4.2.5.3

AMA4.2.5.4

AMA4.2.5.5

AM4.2.5.6

AM4.2.5.7

AM4.2.5.8

AM4.3.1.1

AM4.3.1.2

AM4.3.1.3

AMA4.3.14

AMA4.3.1.5
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Utilizarea unui template.

Editarea unui template.

Modificarea unghiului intr-un grafic de tip
pie (placinta).

Formatarea axelor unui grafic.
Repozitionarea titlului, legendei sau a
datelor intr-un grafic.

,Explodarea” tuturor segmentelor dintr-un
grafic tip pie (placinta).

Stergerea unei serii de date in cadrul unui
grafic.

Modificarea tipului graficului pentru o serie
de date definita.

Marirea spatiului intre coloane sau bare Intr-
un grafic 2D.

Introducerea unei imagini intr-un grafic 2D.

Utilizarea functiilor datd si timp: TODAY;
DAY; MONTH; YEAR.

Utilizarea functiilor matematice: SUMIF;
SUMPOSITIVE; ROUND.

Utilizarea functiilor statistice: COUNT;

PURECOUNT; COUNTA; COUNTIF.

Utilizarea  functiilor aplicate textului:
PROPER; UPPER; LOWER;
CONCATENATE.

Utilizarea functiilor financiare: FV; NPV;

PMT; PV; RATE.
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AM4.3.1.6

AMA4.3.1.7
AM4.3.1.8

AM4.3.1.9

AM4.4 Analiza AM4.4.1 Tabele pivot/ AM4.4.1.1
datelor

AM4.4.1.2

AM4.4.1.3

AM4.4.2 Scenarii / AM4.4.2.1

Variante

AM4.4.2.2

AM4.4.3 Controlul AM4.4.3.1

AM4.4.3.2

AM4.4.3.3

AM4.4.3.4

AM4.4.3.5
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Utilizarea functiilor de cautare si referinta:
HLOOKUP; VLOOKUP.

Utilizarea functiilor logice: IF; AND; OR.
Utilizarea functiilor de baze de date:
DSUM; DMIN; DMAX si DCOUNT.

Utilizarea functiilor incapsulate.

Crearea unui tabel pivot utilizdnd o baza de
date definita.

Modificarea sursei de date si modificarea
tabelului pivot.

Gruparea sau afisarea datelor intr-un tabel

pivot pe baza unui criteriu definit.

Crearea scenariilor utilizdnd o baza de date
definita.

Crearea sumarului unui scenariu.

Identificarea celulelor precedente 1intr-o
foaie de calcul

Identificarea celulelor dependente intr-o
foaie de calcul.

Afisarea tuturor formulelor dintr-o foaie de
calcul.

Adaugarea sau eliminarea comentariilor
dintr-o foaie de calcul.

Editarea comentariilor dintr-o foaie de

calcul.
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AMA4.5 Instrumente AMA4.5.1 Macro AM4.5.1.1 inregistrarea unui macro.
speciale
AM4.5.1.2 Rularea unui macro.
AM4.5.1.3 Introducerea unui buton asociat macro pe

bara de instrumente.

"
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