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

Placéwka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Ostrédzie

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

Tytut projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: MS Excel — efektywna praca z arkuszami kalkulacyjnymi
Nr kursu: 6/103/2025

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

Termin realizacji: 15.05.2025-15.06.2025

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)

15.05.2025

09:00-09:45

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang
pracg

Kotodziej Sylwester

ul. Olsztyriska 17; Ostroda

09:45-10:30

Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizaciji pracy i
stanowisk pracy, stosowania $rodkéw ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej, wprowadzania nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy

Kotodziej Sylwester

ul. Olsztyriska 17; Ostroda

10:30-10:40

PRZERWA

10:40-12:10

Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidaciji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania $rodkéw ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej, wprowadzania nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy

Kotodziej Sylwester

ul. Olsztyniska 17; Ostroda

12:10-13:40

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w
sytuacjach zagrozen( np. pozaru, awarii), w tym zasady
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Kotodziej Sylwester

ul. Olsztyriska 17; Ostroda

13:40-14:00

PRZERWA

14:00-15:30

Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla
wykonywanej pracy wypadkow przy pracy oraz zwigzana z
nimi profilaktyka

Kotodziej Sylwester

ul. Olsztyniska 17; Ostroda

30.05.2025

15:30-16:15

Praca z arkuszami kalkulacyjnymi- otwieranie, zamykanie
aplikaciji. Otwieranie, zamykanie skoroszytu (sktadajgcego
sie z wielu arkuszy kalkulacyjnych). Tworzenie nowego
skoroszytu wedtug domysinego wzorca (szablonu), innego
dostepnego wzorca, lokalnie lub online.

Dziemian Karol

ul. Olsztynska 17; Ostroda
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30.05.2025

16:15-17:00

Praca z arkuszem kalkulacyjnym- zapisywanie skoroszytu na
dysku w okreslonej 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.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

17:00-17:45

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.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

17:45-17:55

PRZERWA

17:55-18:40

Powiekszanie wys$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.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

18:40-19:25

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda

03.06.2025

15:30-16:15

Wprowadzanie do komérek liczby, daty, tekstu.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

16:15-17:00

Zaznaczanie komérek, blokéw sasiadujgcych komaorek,
blokéw dowolnych komadrek, catych arkuszy.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

17:00-17:45

Edytowanie zawartosci komérek. Uzywanie opcji Cofnij i
Ponoéw. Uzywanie opcji Znajdz do prostego znajdywania
okreslonej zawartosci komorki/komérek w arkuszu.
Uzywanie opcji Zamien do prostej zmiany zawartosci
komoérki/komorek w arkuszu.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

17:45-17:55

PRZERWA

17:55-18:40

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda
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03.06.2025

18:40-19:25

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

13.06.2025

15:30-16:15

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

16:15-17:00

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

17:00-17:45

Wiersze i kolumny- zaznaczanie wiersza, bloku sgsiednich
wierszy, bloku dowolnych wierszy. Zaznaczanie kolumn,
blokoéw sgsiednich kolumn, blokéw dowolnych kolumn.
Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn.Zmienianie
szerokosci kolumn, wysoko$ci wierszy do okreslonej
wielkos$ci lub do optymalnej szerokosci i
wysokosci.Blokowanie przed przewijaniem, odblokowywanie
nagtébwkow wierszy i/lub kolumn.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

17:45-17:55

PRZERWA

17:55-18:40

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.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

18:40-19:25

Formuly arytmetyczne - stosowanie dobrych praktyk w
tworzeniu formut, uzywanie odwotar do komérek zamiast
wpisywania do formut liczb.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

14.06.2025

08:00-09:30

Formuty arytmetyczne - tworzenie formuty przy uzyciu
odwotan do komorek i operatoréw arytmetycznych
(dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia).

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

09:30-10:15

Formuty arytmetyczne - rozpoznawanie i wtasciwe
interpretowanie podstawowych btedéw zwigzanych z uzyciem
formut: #NAZWA?, #DZIEL/0!, #ADR!, #ARG!.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:25

PRZERWA

10:25-11:10

Formuty arytmetyczne - rozpoznawanie i wtasciwe
interpretowanie podstawowych btedéw zwigzanych z uzyciem
formut: #NAZWA?, #DZIEL/0!, #ADR!, #ARG!.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda
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14.06.2025

11:10-11:55

Formuty arytmetyczne - objasnianie adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy tworzeniu formut.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

11:565-12:40

Funkcje - uzywanie funkcji sumowania, obliczania wartosci
Sredniej, wyznaczania minimum i maksimum, zliczania
komorki, liczenia komérek niepustych, zaokraglanie wyniku
obliczen.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

12:40-13:25

Funkcje - uzywanie funkciji logicznej ,jezeli” (if) wybierajgce;j
jedng z dwoch mozliwych wartosci, z operatorem
poréwnawczym =, >, <,

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

13:25-14:10

Formatowanie komérki zawierajgcej liczby, wy$wietlanie
okreslonej liczby miejsc dziesietnych, wprowadzanie lub
pomijanie separatora grup tysiecy.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

14:10-14:30

PRZERWA

14:30-15:15

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

15:15-16:00

Zmienianie wygladu zawartos$ci komorki, zmieniajgc krdj i
wielkos$¢ czcionki. Formatowanie zawartosé komorki,
stosujac styl czcionki pogrubionej, pochylonej (kursywa),
podkreslonej, podkreslony podwdjnie. Stosowanie réznych
koloréw zawartosci komérek i ich tla. Stosowanie
autoformatowane/styl tabeli do bloku komdrek. Kopiowanie
formatu komérki/bloku komarek do innej komarki lub bloku
komorek.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

15.06.2025

08:00-08:45

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

08:45-10:15

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:25

PRZERWA
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15.06.2025

10:25-11:55

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

Dziemian Karol

ul. Olsztyriska 17; Ostréda

11:65-13:25

Edycja wykreséw - 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 wycinkéw kota w wykresie.
Zmienianie rozmiaru i koloru czcionki w tytule, osiach i
legendzie wykresu.

Dziemian Karol

ul. Olsztynska 17; Ostroda

13:25-14:10

Ustawienia - zmienianie wielkosci margineséw strony
(gornego, dolnego, lewego i prawego). Zmienianie orientaciji
strony na pionowag, pozioma. Zmienianie rozmiaru papieru.
Rozmieszczanie okreslonej liczby stron. Dodawanie,
edytowanie, usuwanie tekstu nagtéwka, stopki arkusza.
Wstawianie i usuwanie z nagtéwka i stopki: numeraciji stron,
daty, czasu, nazwy pliku i arkusza.

Dziemian Karol

ul. Olsztyriska 17; Ostroda

14:10-14:30

PRZERWA

14:30-15:15

Ustawienia - zmienianie wielkosci margineséw strony
(gérnego, dolnego, lewego i prawego). Zmienianie orientac;ji
strony na pionowa, poziomg. Zmienianie rozmiaru papieru.
Rozmieszczanie okreslonej liczby stron. Dodawanie,
edytowanie, usuwanie tekstu nagtéwka, stopki arkusza.
Wstawianie i usuwanie z nagtéwka i stopki: numeraciji stron,
daty, czasu, nazwy pliku i arkusza.

Dziemian Karol

ul. Olsztyriska 17; Ostréda
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Sprawdzanie i drukowanie - sprawdzanie i poprawianie
arkusza pod wzgledem rachunkowym i jezykowym.
Wiaczanie i wytgczanie wyswietlania linii siatki, nagtowkow
kolumn i wierszy dla potrzeb drukowania. Stosowanie
15.06.2025 15:15-16:00 automa}tycznego povs_/tarzania nagfréw_kéw kqumn_i wiers_zy
(adreséw kolumn i wierszy) na kazdej drukowanej stronie
arkusza. Korzystanie z podgladu wydruku arkusza.
Drukowanie zaznaczonego bloku komérek arkusza, catego
arkusza, wskazanego wykresu, catego skoroszytu. Ustalanie
liczby kopii wydruku.

Dziemian Karol ul. Olsztyniska 17; Ostroda
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