AMA4 - Tablazatkezelés ECDL Advanced

AM4 Modul — Tablazatkezelés — Halad6 szint

Az alabbiakban ismertetjik az AM4 modul (Tablazatkezelés, haladé szint) syllabusat, amely a modulra éplilé gyakorlati vizgsa
alapjat képezi. Az AM4 modul syllabusa magasabb szint(i tudast kdvetel meg, mint az ECDL 4.0 verzi6ju syllabus 4. modulja
(Tablazatkezelés). Az AM4 haladé szintl modul eléfeltételezi, hogy a vizsgdzd mar elsajatitotta és hasznalni tudja az ECDL 4.0
verzioju syllabus 4. moduljaban foglalt kévetelményeknek megfelel6 tudast és képességeket.

A modul célja

Az AM4 Modul (Téblazatkezelés) azt varja el a vizsgazo6tél, hogy olyan feladatokat megoldasara hépes hasznalni a
tablazatkezel6 alkalmazast, amelyeket hagyomanyosan halad6 szintl tablazatkezel6i dokumentumoknak nevezink. A
vizsgdzonak tudnia kell hatékonyan hasznalni az alkalmazést az alapszintet meghaladé médon, és képesnek kell lennie
numerikus, szdveges és grafikus adatokat szerkesztenie és javitania, tovabba adatokat rendezni, lekérdezni és csatolni. A
vizsgazénak diagramokon, grafikonokon haladé szintli formazasi és megjelenitési feladatokat kell elvégeznie. A vizsgazénak
logikai, statisztikai és matematikai miveletek elvégzésére alkalmas fliggvényeket kell hasznalni, tovabba képesnek kell lennie
az elérhet6 elemz6 és munkalapvizsgalati eszk6zdk haszndlatara, tovabba egyszerli makrok régzitésére és futtatasara.

Kategoria Csoport Szam Leiras
AM4.1 AMA4.1.1 Adatok AM4.1.1.1 Egy munkalap cellainak vagy cellatartomanyanak
Szerkesztés elnevezése.

AM4.1.1.2 Automatikus formazas alkalmazésa egy

cellatartomanyra.

AM4.1.1.3 Egyéni szdmformatumok létrehozésa.
AM4.1.1.4 A feltételes formazasi beallitasok alkalmazésa.
AM4.1.1.5 Az irdnyitott beillesztés hasznalata.
AM4.1.1.6 Hatarolt széveges fajl importalasa.
AMA4.1.2 Megjelenités AM4.1.2.1 Sorok és oszlopok cimsorainak régzitése.
AM4.1.2.2 Sorok és oszlopok elrejtése és felfedése.
AM4.1.2.3 Munkalapok elrejtése és felfedése.
AM4.1.2.4 RészOsszeg szamitasat segitd funkcidk
hasznélata.
AM4.1.2.5 Egy- és kétvaltozos (,mi lenne ha”) adattablak
hasznalata.
AMA4.1.3 Védelem AM4.1.3.1 Munkalap jelszéval val6é védelmének bedllitasa és a

védelem feloldasa.

AM4.1.3.2 Egy munkalap meghatarozott celldinak jelszéval valé
védelme és a védelem feloldasa.

AMA4.1.4 Biztonsag AM4.1.4.1 Munkaflizet jelszéval valé védelme.
AM4.1.4.2 Egy munkafiizet jelszavas védelmének feloldasa.
AM4.2 AM4.2.1 Rendezés AM4.2.1.1 Adatok sorba rendezése tdbb oszlop alapjan.

Adatkezelés

AM4.2.1.2 Egyéni sorba rendezések kivitelezése.




Kategoria Csoport Szam Leiras
AMA4.2.2 Lekérdezések/ AM4.2.2.1 Egy vagy tobb feltételt hasznalo lekérdezés
sz(ir6k |étrehozasa az elérhet6 lehetéségek felhasznalasaval.
AM4.2.2.2 Halad6 szintli lekérdezés, ill. szlir6beallitasok
hasznélata.
AM4.2.3 Csatolasok AM4.2.3.1 Adatok és diagramok csatolasa egy munkalapon bell.
AM4.2.3.2 Adatok és diagramok csatolasa munkalapok kdzott.
AM4.2.3.3 Adatok és diagramok csatolasa munkaflizetek kdzott.
AM4.2.3.4 Adatok és diagramok csatolasa szévegszerkeszté
dokumentumba.
AM4.2.3.5 3-D (t6bb munkalapot atfogd) SUM fuggvény
hasznélata adatdsszesitésre.
AMA4.2.4 Sablonok AM4.2.4.1 Sablonok hasznalata.
AM4.2.4.2 Sablon szerkesztése.
AMA4.2.5 Diagramok és AM4.2.5.1 Tortadiagram koércikkszégeinek megvaltoztatasa.
grafikonok
AM4.2.5.2 Diagramok tengelyeinek, szamainak vagy szévegének
formazasa.
AM4.2.5.3 A diagram cimének, jelmagyarazatanak és
adatcimkéinek pozicionalasa.
AM4.2.5.4 A koérdiagram minden cikkelyének széthuzasa
(,robbantasa”).
AM4.2.5.5 Egy adatsor torlése a diagrambdl.
AM4.2.5.6 Meghatarozott adatsor diagramtipusanak
megvaltoztatasa.
AM4.2.5.7 Kétdimenziés (2-D) diagram oszlopai vagy savjai
kozotti térkdz ndvelése.
AM4.2.5.8 Kép beszurasa egy kétdimenzios (2-D) diagramba.
AMA4.3 AMA4.3.1 Fliggvények AM4.3.1.1 Datum- és id6figgvények hasznalata: MA (TODAY);
Flaggvények hasznalata NAP (DAY); HONAP (MONTH); EV (YEAR).
AM4.3.1.2 Matematikai fliggvények hasznalata: SZUMHA
(SUMIF); SZUMPOZITIV (SUMPOSITIVE); KEREK
(ROUND).
AM4.3.1.3 Statisztikai figgvények hasznalata: DARAB (COUNT);
PURECOUNT; DARAB2 (COUNTA); DARABTELI
(COUNTIF).
AM4.3.1.4 Szdvegfliggvények hasznalata: T[\}EV (PROPER);
NAGYBETUS (UPPER); KISBETU (LOWER);
OSSZEFUZ (CONCATENATE).
AM4.3.1.5 Pénziigyi fliggvények hasznalata: JBE (FV); NME
(NPV); RESZLET (PMT), ME (PV); RATA (RATE).
AM4.3.1.6 Matrix (Keresé/Lookup and reference) fuggvények

hasznalata: FKERES (HLOOKUP); VKERES
(VLOOKUP).




Kategoria Csoport Szam Leiras
AM4.3.1.7 Logikai fliggvények hasznalata: HA (IF); ES (AND);
VAGY (OR); ISERROR.
AM4.3.1.8 Elérhet6 adatbazisfiiggvények hasznalata: AB.SZUM
(DSUM); AB.MIN (DMIN); AB.MAX (DMAX);
AB.DARAB (DCOUNT).
AM4.3.1.9 Egymasba agyazott fliggvények hasznalata.
AM4.4 AMA4.4.1 Kimutatasok és AM4.4.1.1 Kimutatas vagy dinamikus kereszttabla létrehozasa
Elemzések dinamikus kereszttablak meghatarozott mezénevek hasznalataval.
AM4.4.1.2 Az adatforrds médositasa és a kimutatas vagy a
kereszttabla frissitése.
AM4.41.3 Adatok csoportositasa és megjelenitése kimutatasban
vagy kereszttablaban meghatarozott feltételek alapjan.
AMA4.4.2 Esetvizsgdlatok/ | AM4.4.2.1 Eset/ valtozat létrehozasa meghatérozott
véltozatok cellatartomany alapjan.
AM4.4.2.2 Esetjelentés/ véaltozatjelentés Iétrehozasa.
AMA4.4.3 Munkalap- AM4.4.3.1 Elédcellak feltardsa a munkalapon.
vizsgalat
AM4.4.3.2 Utddokceellak feltardsa a munkalapon.
AM4.4.3.3 A munkalap &sszes képletének megjelenitése, vagy az
Osszes képlet helyének megtekintése.
AM4.4.3.4 Megjegyzések hozzaflizése és a
megjegyzések eltavolitasa a munkalaprol.
AM4.4.3.5 A munkalap megjegyzéseinek szerkesztése.
AM4.5 Specialis | AM4.5.1 Makrok AM4.5.1.1 Egyszerii makro rogzitése (példaul az oldalbeallitasok
eszkozok megvaltoztatasahoz).
AM4.5.1.2 Makré futtatasa.
AM4.5.1.3 Makré hozzarendelése egy sajat gombhoz az

eszkdztaron.

*: A munkafiizet megnevezés olyan tablazatkezelé formatumu fajlra utal, amely egy, vagy té6bb munkalapot tartalmazhat.




