Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Olsztynie

Numer projektu: FEWM.07.08-1P.01-0018/24

Tytut projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci
Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Obstuga komputera
Nr kursu: 1/161/2025

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 05.05.2025-13.06.2025

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :"' ‘: \4_./
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1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji

zaje¢ od-do

Temat zajec

Wykladowca

Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
(miejscowosé, ulica, nr lokalu)

05.05.2025

16:30-18:00

Wprowadzenie: wigczanie i wytgczanie komputera/laptopa,
réznice miedzy komputerem stacjonarnym a laptopem,
przegladanie programéw za pomoca przycisku Start, okno
Méj komputer, éwiczenia na pulpicie, ikony, éwiczenia na
klawiaturze, ¢wiczenia z myszkg, ustawienia ekranu i pulpitu

Rafalski Eliasz

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05

PRZERWA

18:05-19:35

Foldery: czym sg, jak je tworzy¢ i do czego wykorzystywac,
tworzenie katalogow i plikdbw na pulpicie, zapisywanie plikow
na pulpicie, kasowanie plikow, operacje kopiuj, wklej, wytnij
na plikach i folderach, wyszukiwanie plikéw i folderow,
tworzenie skrotow

Rafalski Eliasz

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

07.05.2025

16:30-18:00

Cwiczenia praktyczne: kopiowanie danych z/na pendrive, jak
podtagczy¢ sie bezprzewodowo do sieci internet, tworzenie
wiasnych folderéw, otwieranie plikow, zdje¢, filméw, plikow
word i pdf

Rafalski Eliasz

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05

PRZERWA

18:05-19:35

Cwiczenia praktyczne: kopiowanie danych z/na pendrive, jak
podtagczy¢ sie bezprzewodowo do sieci internet, tworzenie
wiasnych folderéw, otwieranie plikéw, zdje¢, filmow, plikow
word i pdf

Rafalski Eliasz

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

09.05.2025

16:30-18:00

Cwiczenia praktyczne: kopiowanie danych z/na pendrive, jak
podtgczy¢ sie bezprzewodowo do sieci internet, tworzenie
wiasnych folderéw, otwieranie plikéw, zdje¢, filmow, plikéw
word i pdf

Rafalski Eliasz

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05

PRZERWA

18:05-19:35

Cwiczenia praktyczne: kopiowanie danych z/na pendrive, jak
podtaczy¢ sie bezprzewodowo do sieci internet, tworzenie
wiasnych folderéw, otwieranie plikéw, zdje¢, filmow, plikéw
word i pdf

Rafalski Eliasz

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

17.05.2025

09:00-10:30

Cwiczenia praktyczne: kopiowanie danych z/na pendrive, jak
podtaczy¢ sie bezprzewodowo do sieci internet, tworzenie
wiasnych folderéw, otwieranie plikéw, zdje¢, filmow, plikéw

Rafalski Eliasz

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

10:30-10:35

PRZERWA
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Formatowanie znakéw: style, wielkosc, kolor, indeksy gorne i

17.05.2025 10:35-12:05 . Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
dolne, kroj
12:05-12:10 PRZERWA
12:10-12:55  |-ormatowanie znakow: style, wielkosc, kolor, indeksy gome i\ g 1o Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
dolne, kroj
12:55-13:40 || ormaty akapitow. wyrownania, odstepy miedzywierszowe, |p 1ok Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
wciecia, marginesy, wypunktowania.
13:40-13:45 PRZERWA
13:45-14:30 Style tekstow, akapity, wyrdznienia, znaki, znaki specjalne [Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.05.2025 16:30-18:00 Style tekstow, akapity, wyrdznienia, znaki, znaki specjalne [Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:00-18:05 PRZERWA
Konspekt dokumentu - spis tresci. Formatowanie
18:05-19:35  |nagtowkow. Widok konspektu, wybor poziomow nagiowkow | .o Fliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
prezentowanych na widoku konspektu. Tworzenie spisu
tredci
28.05.2025 16:30-18:00 Podziat dokumentéw na sekcje. Nagtowki i ich funkcje. Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:00-18:05 PRZERWA
18:05-18:50 Umieszczanie w dokumencie zdjeé pobranych z Internetu Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:50-19:35  |Narzedzia obrébki grafiki: przycinanie, kontrast, jasnos¢, | e Fliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
skalowanie
Tworzenie rysunkéw. Autoksztatty i ich zastosowania.
30.05.2025 16:30-18:00 Atrybuty obiektow graficznych - kolory linii i wypetnien. Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Dodawanie efektéw — cieniowanie.
18:00-18:05 PRZERWA
Rysowanie i formatowanie tabel. Formatowanie komoérek z
18:05-19:35 tekstem. Lgczenie i dzielenie komérek. Linie obryséw Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
komorek. Wypetnianie komérek kolorem tha.
31.05.2025 09:00-09:45 Przycinanie i zmiana rozmiaru grafik Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Praca z arkuszami kalkulacyjnymi- otwieranie, zamykanie
aplikaciji. Otwieranie, zamykanie skoroszytu (sktadajgcego
09:45-10:30 sie z wielu arkuszy kalkulacyjnych). Tworzenie nowego Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

skoroszytu wedtug domysinego wzorca (szablonu), innego
dostepnego wzorca, lokalnie lub online.
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31.05.2025

10:30-10:35

PRZERWA

10:35-12:05

Praca z arkuszem kalkulacyjnym- zapisywanie skoroszytu na
dysku w okres$lonej lokalizacji na dysku lokalnym lub online.
Zapisywanie skoroszytu pod inng nazwag w okreslonej
lokalizacji na dysku lokalnym lub online. Zapisywanie
skoroszytu jako pliku innego typu: plik tekstowy, .pdf, .csv lub
z innym, specyficznym dla danego programu rozszerzeniem.
Poruszanie sie pomiedzy otwartymi skoroszytami.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

12:05-12:10

PRZERWA

12:10-12:55

Udoskonalanie jakosci i wydajnosci pracy- ustawianie
podstawowych opcji/preferencji w aplikacji: nazwa
uzytkownika, domysiny folder do operacji zapisywania,
otwierania plikow. Wykorzystywanie dostepnych funkc;ji
Pomoc.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

12:55-13:40

Powiekszanie wy$wietlanego dokumentu. Dokonywanie
wyboru sposobu wyswietlania arkusza. Wyswietlanie,
ukrywanie paskéw narzedziowych. Odtwarzanie,
minimalizowanie Wstgzki. Stosowanie dobrych praktyk do
nawigacji. Stosowanie narzedzi Przejdz-do w celu
nawigowania do okreslonej komorki.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

13:40-13:45

PRZERWA

13:45-14:30

Wprowadzanie, zaznaczanie danych - specyfika pojedynczej
komorki w arkuszu kalkulacyjnym. Stosowanie dobrych
praktyk w tworzeniu list: unikanie pustych wierszy i kolumn w
gtébwnej czedci listy, upewnianie sie, ze komérki
obramowujgce liste sg puste.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

02.06.2025

16:30-17:15

Wprowadzanie do komérek liczby, daty, tekstu.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

17:15-18:00

Zaznaczanie komorek, blokdéw sasiadujgcych komorek,
blokéw dowolnych komadrek, catych arkuszy.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05

PRZERWA

18:05-18:50

Edytowanie zawarto$ci komérek. Uzywanie opcji Cofnij i
Pondéw. Uzywanie opcji Znajdz do prostego znajdywania
okreslonej zawartosci komorki/komoérek w arkuszu.
Uzywanie opcji Zamien do prostej zmiany zawarto$ci
komorki/komorek w arkuszu.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Fundusze Europejskie
dla Warmii i Mazur

<€

WARMIA
MAZYRY:




02.06.2025

18:50-19:35

Sortowanie bloku komérek wedtug jednego kryterium, w
porzgdku rosngcym lub malejgcym, dla danych liczbowych
lub tekstowych.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

04.06.2025

16:30-17:15

Sortowanie bloku komérek wedtug jednego kryterium, w
porzgdku rosngcym lub malejgcym, dla danych liczbowych
lub tekstowych.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

17:15-18:00

Kopiowanie zawarto$ci komorki lub bloku komérek w obrebie
jednego arkusza, pomiedzy arkuszami jednego skoroszytu
lub miedzy otwartymi skoroszytami.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05

PRZERWA

18:05-19:35

Uzywanie automatycznego wypetniania/przeciggania do
kopiowania, zwiekszania danych, formut, funkciji.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

06.06.2025

16:30-18:00

Przenoszenie zawartosci komérki, bloku komérek w obrebie
arkusza, pomiedzy arkuszami jednego skoroszytu, pomiedzy
otwartymi skoroszytami. Usuwanie zawartos¢ komorek.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05

PRZERWA

18:05-18:50

Wiersze i kolumny- zaznaczanie wiersza, bloku sgsiednich
wierszy, bloku dowolnych wierszy. Zaznaczanie kolumn,
blokdéw sgsiednich kolumn, blokéw dowolnych kolumn.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

18:50-19:35

Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn.Zmienianie
szerokosci kolumn, wysokosci wierszy do okreslonej
wielkosci lub do optymalnej szerokosci i
wysokosci.Blokowanie przed przewijaniem, odblokowywanie
nagtéwkow wierszy i/lub kolumn.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

09.06.2025

16:30-17:15

Arkusze - przetgczanie sie miedzy arkuszami w ramach
skoroszytu. Wstawianie nowych arkuszy, usuwanie arkusza.
Stosowanie dobrej praktyki nadajgc nazwy arkuszom:
uzywanie nazw odzwierciedlajgcych zawartos¢ arkusza w
miejsce proponowanych nazw domysinych. Kopiowanie,
przesuwanie arkuszy wewnatrz jednego skoroszytu, miedzy
otwartymi skoroszytami. Zmienianie nazw arkusza.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

17:15-18:00

Formatowanie komorki zawierajgcej liczby, wyswietlanie
okreslonej liczby miejsc dziesietnych, wprowadzanie lub
pomijanie separatora grup tysiecy.

Rafalski Eliasz

ul.

Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05
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09.06.2025

18:05-19:35

Formatowanie komorki zawierajgcej daty, wybieranie
kolejnosci i sposobu wyswietlania dni, miesiecy i lat.
Formatowanie komérki zawierajgcej liczby wraz z symbolem
waluty. Formatowanie komoérki zawierajgcej liczby,
wys$wietlajgc je w postaci procentowe;.

Rafalski Eliasz

ul

. Mickiewicza 5; Olsztyn

11.06.2025

16:30-17:15

Zmienianie wygladu zawartosci komorki, zmieniajgc kréj i
wielkos$¢ czcionki. Formatowanie zawartos¢é komorki,
stosujgc styl czcionki pogrubionej, pochylonej (kursywa),
podkreslonej, podkreslony podwdjnie. Stosowanie réznych
koloréw zawartosci komérek i ich tla. Stosowanie
autoformatowane/styl tabeli do bloku komdérek. Kopiowanie
formatu komorki/bloku komérek do innej komorki lub bloku
komorek.

Rafalski Eliasz

ul

. Mickiewicza 5; Olsztyn

17:15-18:00

Formatowanie tabeli - stosowanie, usuwanie, zawijanie
tekstu w komorce, bloku komérek. Wyréwnywanie
zawartosci komoérek w poziomie i pionie. Dostosowanie
orientacji zawartosci komorek. Scalanie komorki i
wysrodkowanie zawartosci w potgczonych komaérkach.
Rozdzielanie komorki.

Rafalski Eliasz

ul

. Mickiewicza 5; Olsztyn

18:00-18:05

PRZERWA

18:05-18:50

Formatowanie tabeli - stosowanie obramowania komorki lub
bloku komérek wybierajgc rodzaj, grubosé i kolor linii.

Rafalski Eliasz

ul

. Mickiewicza 5; Olsztyn

13.06.2025

16:30-17:15

Tworzenie wykreséw - objasnianie zastosowania réznych
typow wykresow (kolumnowych, stupkowych, liniowych,
kotowych). Tworzenie wykreséw réznych typéw na podstawie
danych zawartych w arkuszu (wykresy kolumnowe,
stupkowe, liniowe, kotowe). Zaznaczanie wykresow.
Zmienianie typéw wykresow. Przenoszenie, zmienianie
rozmiarow, usuwanie wykresow.

Rafalski Eliasz

ul

. Mickiewicza 5; Olsztyn

17:15-18:00

Edycja wykresow - dodawanie, usuwanie, edytowanie tytutu
wykresu. Dodawanie, usuwanie legendy wykresu.
Dodawanie, usuwanie etykiety z danymi do wykresu
(wartosci/liczby, procenty). Zmienianie koloru tta wykresu,
koloru legendy. Zmienianie wycinkdw kota w wykresie.
Zmienianie rozmiaru i koloru czcionki w tytule, osiach i
legendzie wykresu.

ul

. Mickiewicza 5; Olsztyn
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Tworzenie wykreséw - objasnianie zastosowania réznych
typdw wykreséw (kolumnowych, stupkowych, liniowych,
kotowych). Tworzenie wykreséw réznych typdéw na podstawie
13.06.2025 18:00-18:45 danych zawartych w arkuszu (wykresy kolumnowe, Rafalski Eliasz ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
stupkowe, liniowe, kotowe). Zaznaczanie wykresow.
Zmienianie typoéw wykresow. Przenoszenie, zmienianie
rozmiaréw, usuwanie wykresow.
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