Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie
Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Nidzicy
Numer projektu: FEWM.06.04-1Z.00-0033/24
Tytut projektu: Nidzickie Technikum ZDZ z plusem
Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: ECDL B4
Nr kursu: 8/006/2026
Uczestnikéw: 5 w tym kobiet: 3, mezczyzn: 2

Termin realizacji: 31.01.2026-22.02.2026
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1. Harmonogram

Data Godziny realizacji T " Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do emat zajec (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
Praca z arkuszami kalkulacyjnymi- otwieranie, zamykanie aplikacji. Otwieranie, zamykanie
31.01.2026 08:00-08:45 skoroszytu (sktadajgcego sie z wielu arkuszy kalkulacyjnych). Tworzenie nowego skoroszytu ul. Barke 2; Nidzica

wedtug domysinego wzorca (szablonu), innego dostepnego wzorca, lokalnie lub online.

08:45-08:50 PRZERWA
Praca z arkuszem kalkulacyjnym- zapisywanie skoroszytu na dysku w okreslonej lokalizacji na
dysku lokalnym lub online. Zapisywanie skoroszytu pod inng nazwg w okreslonej lokalizacji na

08:50-09:35 dysku lokalnym lub online. Zapisywanie skoroszytu jako pliku innego typu: plik tekstowy, .pdf, .csv |ul. Barke 2; Nidzica
lub z innym, specyficznym dla danego programu rozszerzeniem. Poruszanie sie pomiedzy
otwartymi skoroszytami.

09:35-09:40 PRZERWA
Wprowadzanie, zaznaczanie danych - specyfika pojedynczej komorki w arkuszu kalkulacyjnym.

09:40-10:25 Stosowanie dobrych praktyk w tworzeniu list: unikanie pustych wierszy i kolumn w gtéwnej czesci |ul. Barke 2; Nidzica
listy, upewnianie sie, ze komérki obramowujgce liste sg puste.

10:25-10:30 PRZERWA

10:30-11:15 Wprowadzanie do komérek liczby, daty, tekstu. ul. Barke 2; Nidzica

11:15-11:20 PRZERWA

11:20-12:05 gszunse:;z‘anie komorek, blokéw sagsiadujacych komérek, blokéw dowolnych komérek, catych ul. Barke 2: Nidzica

12:05-12:25 PRZERWA
Edytowanie zawartosci komorek. Uzywanie opcji Cofnij i Pondéw. Uzywanie opcji Znajdz do

12:25-13:10 prostego znajdywania okreslonej zawartosci komérki/komorek w arkuszu. Uzywanie opcji Zamien |ul. Barke 2; Nidzica
do prostej zmiany zawarto$ci komorki/komorek w arkuszu.

01.02.2026 08:00-08:45 Sortowapie bloku komérek wedtug jednego kryterium, w porzgdku rosngcym lub malejagcym, dla ul. Barke 2: Nidzica

danych liczbowych lub tekstowych.

08:45-08:50 PRZERWA
Kopiowanie zawartosci komorki | loku komérek w obrebie jedn rkusz miedz o

08:50-09:35 a&%s?zaami?edieéoossk%roc;zﬁu Iulébmbigd;y c())twgrteymi sc:(%reot;zeyjtzcrjni.ego arusza, pomigdzy ul. Barke 2; Nidzica

09:35-09:40 PRZERWA

09:40-10:25 ]ELJlinykv(\;/j?.nie automatycznego wypetniania/przeciggania do kopiowania, zwigkszania danych, formut, ul. Barke 2: Nidzica

10:25-10:30 PRZERWA

10:30-11:15 Przenoszenie zawartosci komorki, bloku komérek w obrebie arkusza, pomiedzy arkuszami jednego ul. Barke 2: Nidzica

skoroszytu, pomiedzy otwartymi skoroszytami. Usuwanie zawarto$¢ komérek.
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01.02.2026 11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Wiersze i kplumny- zaznaqzanie yviersga, bloku sasied’nich wierszy, bloku dowolnych wierszy. ul. Barke 2: Nidzica
Zaznaczanie kolumn, blokéw sgsiednich kolumn, blokéw dowolnych kolumn.
12:05-12:25 PRZERWA
Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn.Zmienianie szerokosci kolumn, wysokosci wierszy do
12:25-13:10 okreslonej wielkosci lub do optymalnej szeroko$ci i wysokosci.Blokowanie przed przewijaniem, ul. Barke 2; Nidzica
odblokowywanie nagtéwkow wierszy i/lub kolumn.
Arkusze - przetgczanie sie miedzy arkuszami w ramach skoroszytu. Wstawianie nowych arkuszy,
usuwanie arkusza. Stosowanie dobrej praktyki nadajgc nazwy arkuszom: uzywanie nazw
21.02.2026 08:00-08:45 odzwierciedlajgcych zawartos¢ arkusza w miejsce proponowanych nazw domysinych. Kopiowanie,|ul. Barke 2; Nidzica
przesuwanie arkuszy wewngtrz jednego skoroszytu, miedzy otwartymi skoroszytami. Zmienianie
nazw arkusza.
08:45-08:50 PRZERWA
Formuty arytmetyczne - stosowanie dobrych praktyk w tworzeniu formut, uzywanie odwotan do -
08:50-09:35 kom(')reyk zgmias¥wpisywania do formut Ii)clzzb.p ! ’ ul. Barke 2; Nidzica
09:35-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Formuty arytmetyczne - twprzenig formu’r_y przy u_zyc_iu odyvoiarj do komorek i operatoréw ul. Barke 2: Nidzica
arytmetycznych (dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia).
10:25-10:30 PRZERWA
Formuty arytmetyczne - rozpoznawanie i wtasciwe interpretowanie podstawowych btedow o
10:30-11:15 zwiazaxycrl}mlz uzillciem formut, #NAZWA?. #DZIEL/O, #ADR!. #ARGL YRR ul. Barke 2; Nidzica
11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05 Formuiy arytmetyczne - objasnianie adresowanie wzgledne i bezwzgledne (absolutne) przy ul. Barke 2: Nidzica
tworzeniu formut.
12:05-12:25 PRZERWA
12:25-13:10 Funkc;je - uiy\{vaniel funkcjilsu'm_owan'ia, obligzaniq wartosci Sredniej, wy;naczgnia mi'nimLfm i ul. Barke 2: Nidzica
maksimum, zliczania komorki, liczenia komérek niepustych, zaokraglanie wyniku obliczen.
22 02.2026 08:00-08:45 Funkcje - uiywa’nie funkcji Iogicznej .Jezeli” (if) wybierajagcej jedng z dwéch mozliwych wartosci, z ul. Barke 2: Nidzica
operatorem poréwnawczym =, >, <.
08:45-08:50 PRZERWA
08:50-09:35 Formatowanile komorki _;avyierajqcej liczby, wyéwietlanie okreslonej liczby miejsc dziesietnych, ul. Barke 2: Nidzica
wprowadzanie lub pomijanie separatora grup tysiecy.
09:35-09:40 PRZERWA
Formatowanie komoérki zawierajgcej daty, wybieranie kolejnosci i sposobu wyswietlania dni,
09:40-10:25 miesiecy i lat. Formatowanie komorki zawierajgcej liczby wraz z symbolem waluty. Formatowanie |ul. Barke 2; Nidzica
komorki zawierajgcej liczby, wyswietlajgc je w postaci procentowej.
10:25-10:30 PRZERWA
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22.02.2026

Zmienianie wyglgdu zawartosci komaérki, zmieniajgc krdj i wielkos¢ czcionki. Formatowanie
zawartos¢ komorki, stosujgc styl czcionki pogrubionej, pochylonej (kursywa), podkresione;j,

10:30-11:15 podkreslony podwdjnie. Stosowanie réznych kolorow zawarto$ci komoérek i ich tta. Stosowanie ul. Barke 2; Nidzica
autoformatowane/styl tabeli do bloku komdérek. Kopiowanie formatu komérki/bloku komoérek do
innej komorki lub bloku komorek.

11:15-11:20 PRZERWA
Formatowanie tabeli - stosowanie, usuwanie, zawijanie tekstu w komérce, bloku komorek.

11:20-12:05 Wyrqwnywanle zgwartolsm.k_omc?rek W poziomie i pionie. Dostosowanie orlen’tacp zawartosq _ |ul. Barke 2: Nidzica
komorek. Scalanie komérki i wysrodkowanie zawartosci w potgczonych komérkach. Rozdzielanie
komorki.

12:05-12:25 PRZERWA

12:95-13:10 Formatowanie tabeli - stosowanie obramowania komérki lub bloku komorek wybierajgc rodza;, ul. Barke 2: Nidzica

grubos¢ i kolor linii.
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