I Skoroszyty Excela mozesz eksportowac do
a) plikéw map bitowych
b) dokumentoéw programu Microsoft Word
c) plikéw tekstowych
d) wszystkie z powyzszych

IT Gdy ujrzysz dane w formacie listy, mozesz dane, tak
aby wyswietlane byly tylko niektore rekordy
a) posortowac
b) przefiltrowac
c) wyswietli¢ sasiadujaco
d) przeszukac

I Sumy posrednie listy mozna obliczy¢

a. korzystajac z jednej funkcji z okreslonej grupy.
b. tylko za pomoca funkcji SUMA.
c. tylko za pomoca funkcji SUMA lub LICZNIK.
d. za pomoca funkcji SUFIT.
IV Istnieja nastgpujace style ostrzezen o bledzie:

a) Zatrzymaj 1 Ostrzezenie.

b) Zatrzymaj, Ostrzezenie i Informacje.

c) Zatrzymaj, Zadanie hasta i Informacje.

d) Ostrzezenie 1 Informacje.

\Y Scenariusze

a) moga by¢ wykorzystywane do obliczenia kilku mozliwych wynikow.

b) to sposob na graficzne przedstawienie danych.

c) moga by¢ wykorzystywane jedynie w przypadku réwnan z jedna
zmienna.

d) Zadne z powyzszych

VI  Kreator uzywany do tworzenia tabeli przestawnej nosi nazwe

a. Kreator tabel przestawnych.

b. Kreator tabel 1 raportow przestawnych.
C. Kreator przestawny.

d. Kreator tabel 1 wykresow przestawnych



VII

Jezeli wiesz, jaki wynik powinna dawa¢ formula, ale nie jestes$
pewien, jaka warto$¢ powinna zawiera¢ komorka
wykorzystywana w formule, powinienes uzy¢

a) polecenia Szukaj wyniku.
b) scenariuszy.

c) funkcji Srednia ruchoma.
d) funkcji Min lub Maks.

VIII Zeby w Excelu zmieni¢ nazwe uzytkownika, nalezy

IX

XI

a)

b)

c)

d)

klikna¢ prawym przyciskiem myszy nazwe pliku w Eksploratorze
Windows, z menu skrotow wybra¢ polecenie Zmien nazwe
uzytkownika i wpisa¢ odpowiednig nazwe.

z menu Plik wybra¢ polecenie Wiasciwosci, kliknaé karte
Podsumowanie i wpisa¢ nazwe uzytkownika w pole Autor.

z menu Narzedzia wybra¢ polecenie Opcje, klikna¢ kartg Ogolne i
wpisa¢ nazwe uzytkownika w pole Nazwa uzytkownika.

z menu Plik wybra¢ polecenie Wtasciwosci, klikna¢ kartg Ogolne i
wpisac¢ nazwe uzytkownika w pole Nazwa uzytkownika.

Ktore z ponizszych sposobow pozwalaja na uruchomienie
makra?

a) Mozesz kliknaé przycisk na pasku narzedzi, ktory zostat przypisany do

makra.
b) Mozesz uzy¢ polecenia Makro z menu Edycja.
c) Mozesz wybrac polecenie Makro z menu skrotow wyswietlanego po

kliknigciu komorki prawym przyciskiem myszy.
d) Wszystkie powyzsze.

to miejsce w dokumencie, w ktorym

informacja jest aktualizowana automatycznie.

a) Pole
b) Wdowa
C) Uchwyt rozmiaru

d) Mapa bitowa

Styl to
a) informacja umieszczona na dolnym marginesie strony.
b) nazwany zestaw instrukcji formatujacych.

c) rysunek, ktéry pojawia si¢ pod tekstem.

d) miejsce przeznaczone na tekst, ktore jest automatycznie uaktualniane



XII

XIII

X1V

XV

XVI

Istnieja dwa rodzaje stylu:
a) tytutu 1 podtytutu.

b) facza i odsytacza.

c) akapitu 1 znaku.

d) Nagtdéwek Ai1Nagtdwek B.

Ktorego okna dialogowego trzeba uzy¢, aby utworzy¢ inng
stopke pierwszej strony dokumentu?

a) Okna dialogowego Ustawienia stopki.

b) Okna dialogowego Stopka.

C) Okna dialogowego Ustawienia strony.

d) Okna dialogowego Nagtdéwek 1 stopka.

Listy i akapity mozna sortowa¢

a) tylko wedtug tekstu.

b) tylko wedlug tekstu i dat.

c) wedtug tekstu, dat i liczb.

d) Zadna z powyzszych odpowiedzi nie jest prawidtowa.
Aby posortowac liste, trzeba uzy¢ menu

a) Narzedzia.

b) Format.

c) Tabela.

d) Widok.

Aby dokona¢ zmian w menu i w paskach narze¢dzi, nalezy uzy¢
a) okna dialogowego Nowy.

b) okna dialogowego Opcje.

c) okna dialogowego Wtasciwosci.

d) okna dialogowego Dostosuj



XVII Istnieja cztery rodzaje dokumentow glownych, ktore mozesz
utworzy¢ w korespondencji seryjnej. Sg to listy seryjne, etykiety
adresowe, koperty i

a) wykresy.
b) kupony.
c) katalogi.
d) zadna z powyzszych odpowiedzi nie jest poprawna
XVIITAby wstawi¢ pola korespondencji seryjnej do dokumentu
glownego, musisz
na pasku Korespondencja seryjna klikna¢ przycisk
a) Wstaw pole korespondencji seryjnej.
b) Wstaw pole Worda.
c) Scal w nowy dokument.
d) Edytuj Zzrdédio danych.
XIX Aby skopiowa¢ projekt makr, w oknie dialogowym Makra
kliknij przycisk
a) Edytuj.

b) Zmien nazwe.
c) Utworz.
d) Organizator.

XX  Jesli cheesz, aby formularz dalo si¢ szybko wypelni¢ i mial
jedynie pytania typu tak/nie, powinienes wstawic
pole formularza.

a) rozwijane
b) liczbowe tekstowe
c) wyboru

d) tekstowe

XXI Word moze automatycznie wygenerowac spis tresci, ale
najpierw musisz

a) zaznaczy¢ tekst, ktory chcesz wykorzysta¢ jako nagtowki.
b) wyr6zni¢ kursywa tekst, ktory cheesz wykorzystaé jako nagtowki.
c) pogrubi¢ tekst, ktory chcesz wykorzysta¢ jako nagtowki.

d) zastosowac style, aby oznaczy¢ tekst, ktory cheesz wykorzystaé jako
naglowki.



