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: Podstawy ksiegowos$ci z obstugg programu MS Excel
Nr kursu: 6/230/2025

Uczestnikéw: 3 w tym kobiet: 3, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 27.11.2025-14.12.2025

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :"' ‘: \4_./
dla warmii i Mazur Unie Europejska L s

MAZYRY.




1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Mlejsce_ r_eallzac1’| ’zajg_c/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
27.11.2025 15:00-15:45 Regulacje prawne (ustawa, akty wykonawcze, dyrektywa) |Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
15:45-16:30  |%akres przedmiotowy i miejsce Swiadczenia czynnosci. Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
Zakres podmiotowy
16:30-17:15 Podstawa opodatkowania Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
17:15-18:00 Stawki podatku VAT Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
18:00-18:45  |~asady obliczania podatku. Sposob zaptaty podatku — Jaglowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
deklaracje podatkowe
18:45-18:55 PRZERWA
Stawki podatku VAT. Zasady obliczania podatku. Sposob
zaptaty podatku — deklaracje podatkowe. Regulacje prawne
— faktura VAT. Rodzaje faktur (VAT, zaliczkowa, marza, MP,
korygujaca, nota korygujaca, duplikat, dokumenty zrownane
z fakturami). Struktura prawidtowej faktury ( faktury krajowe,
18:55-20:25 zaliczkowe, wystawiane przez matych podatnikéw, dotyczgce|Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
transakcji miedzynarodowych i czynnosci niepodlegajgcych
opodatkowaniu). Zasady korygowania btedow w fakturach
(faktury korygujace, korekta faktury korygujgcej noty
korygujace). Terminy wystawiania faktur w zalezno$ci od
rodzaju transakcji.
Zasady rozliczania przychodéw ( moment powstania
28.11.2025 15:00-15:45 przychodu naleznego, zaliczki, kursy walut, przychody Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
zwolnione z podatku dochodowego)
15:45-16:30 Koszty uzyskania przychodéw Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
Zasady rozliczania wynagrodzen z tytutu umowy o prace oraz
16:30-17:15  |UmMOw cywilnoprawnych (skiadki na ubezpieczenia spoleczne| ;, o\ vki Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
i zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy). Zasady
odliczania darowizn od dochodu
17:15-18:00 Uz.yczeme, hajem, leasing i d;lerz’awa srodkow trwatych — Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
najkorzystniejsze zasady rozliczen podatkowych
Najkorzystniejsze rozliczenia kapitatow pienieznych
18:00-18:45 (dochodéw z dywidend, odsetek bankowych, sprzedazy Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroéda
papieréw wartosciowych)
18:45-18:55 PRZERWA
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28.11.2025

18:55-19:40

Zasady rozliczania przychodéw (moment powstania
przychodu naleznego, zaliczki, kursy walut, przychody
zwolnione z podatku dochodowego)

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

19:40-20:25

Koszty uzyskania przychodéw (zasady dokumentowania,
odszkodowania i kary umowne, wydatki na rzecz
pracownikow, swiadczenia na rzecz cztonkdéw zarzadu, rady
nadzorczej, komisji rewizyjnych, akcjonariuszy, udziatowcéw)

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

29.11.2025

08:00-08:45

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

08:45-09:30

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 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.

Olsztyriska 17; Ostroda

09:30-10:15

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:20

PRZERWA

10:20-11:05

Powiekszanie wyswietlanego dokumentu. Dokonywanie
wyboru sposobu wyswietlania arkusza. Wys$wietlanie,
ukrywanie paskéw narzedziowych. Odtwarzanie,
minimalizowanie WstgZzki. Stosowanie dobrych praktyk do
nawigacji. Stosowanie narzedzi Przejdz-do w celu
nawigowania do okreslonej komorki.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

11:05-11:50

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda
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29.11.2025

11:50-12:35

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

12:35-12:55

PRZERWA

12:55-13:40

Wprowadzanie do komérek liczby, daty, tekstu.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

13:40-14:25

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

14:25-15:10

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

15:10-15:15

PRZERWA

15:15-16:00

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

16:00-16:45

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

30.11.2025

08:00-08:45

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

08:45-09:30

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda
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30.11.2025

09:30-10:15

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.

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:20

PRZERWA

10:20-11:05

Formuty arytmetyczne - stosowanie dobrych praktyk w
tworzeniu formut, uzywanie odwotan do komoérek zamiast
wpisywania do formut liczb.

Dziemian Karol

. Olsztynska 17; Ostréda

11:05-12:35

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

12:35-12:55

PRZERWA

12:55-14:25

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

14:25-15:10

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

15:10-15:15

PRZERWA

15:15-16:00

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

16:00-16:45

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

Dziemian Karol

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

05.12.2025

15:00-15:45

Dziatalnos¢ marketingowa, sponsoring. Zasady odliczania
darowizn

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

15:45-16:30

Pozyczki, kredyty, doptaty w spotkach z 0.0., odsetki od
pozyczek i zobowigzanh — zasady rozliczen na gruncie
podatkéw dochodowych

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

16:30-17:15

Uzyczenie, najem, leasing i dzierzawa srodkéw trwatych —
zasady rozliczen podatkowych

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda
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05.12.2025

17:15-18:45

Regulacje prawne. Struktura ksiegi podatkowej. Dowody
wewnetrzne

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

18:45-18:55

PRZERWA

18:55-20:25

Zasady postepowania podatkowego. Akty prawne wydawane
przez organy podatkowe. Postepowanie w sprawie zmiany
decyzji ostatecznych (stwierdzenie niewaznosci decyziji,
wznowienie postepowania). Postepowanie w sprawie
zalegtosci podatkowych (zasady naliczania odsetek za
zwloke, zawieszenie naliczania odsetek). Postepowanie w
sprawach nadptaty w podatkach. Przedawnienie zobowigzan
podatkowych

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

06.12.2025

08:00-08:45

Funkcje, cele, zasady i cechy rachunkowosci

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

08:45-09:30

Podstawy prawne rachunkowo$ci (ustawa, akty wykonawcze,
dyrektywa)

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda

09:30-10:15

Miedzynarodowe regulacje prawne w zakresie
rachunkowosci

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:20

PRZERWA

10:20-11:05

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (jezyk, waluta,
czesci sktadowe, zapisy, dowody ksiegowe)

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

11:05-11:50

Zasady prowadzenia ewidencji na kontach (dziatanie kont,
ewidencja na kontach bilansowych i wynikowych, rachunek
zyskéw i strat)

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

11:50-12:35

Pojecie i klasyfikacja srodka trwatego oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych. Wycena i ewidencja Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Amortyzacja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (stawki, metody, ustalanie warto$ci koncowe;,
weryfikacja stosowanych szacunkéw amortyzacyjnych.
Leasing srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (finansowy, operacyjny). Srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne przeznaczone do sprzedazy

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda

12:35-12:55

PRZERWA
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06.12.2025

12:55-13:40

Pojecie i klasyfikacja srodka trwatego oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych. Wycena i ewidencja srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Amortyzacja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (stawki, metody, ustalanie warto$ci koncowe;,
weryfikacja stosowanych szacunkéw amortyzacyjnych.
Leasing srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (finansowy, operacyjny). Srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne przeznaczone do sprzedazy

Jagtowski Mirostaw

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

13:40-14:25

Pojecie i klasyfikacja aktywow pienieznych. Pojecie i zakres
inwestycji krotkoterminowych i diugoterminowych. Zasady
obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego oraz jego
dokumentowanie i ewidencja. Obrét czekowy, wekslowy i
akredytywa. Wycena $rodkdéw pienieznych ciggu roku i na
dzien bilansowy — réznice kursowe. Ocena i planowanie
srodkow pienieznych

Jagtowski Mirostaw

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

14:25-15:10

Klasyfikacja, wycena, ewidencja rozrachunkéw. Rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami krajowymi. Rozrachunki z
dostawcami i odbiorcami zagranicznymi. Ewidencja
rozrachunkdéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen i
podrézy stuzbowych. Ubezpieczenia spoteczne oraz inne
Swiadczenia na rzecz pracownika. Rozrachunki z ZUS z
tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
Rozrachunki publiczno-prawne (ptatnik-podatnik)

Jagtowski Mirostaw

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

15:10-15:15

PRZERWA

15:15-16:00

Klasyfikacja, pojecie i ewidencja kapitatow wiasnych.
Fundusze wiasne w réznych jednostkach gospodarczych.
Kapitat zapasowy. Pozostate kapitaly rezerwowe. Kapitat z
aktualizacji wyceny. Zysk (strata z lat ubiegtych). Odpisy z
zysku netto w ciggu roku obrotowego

Jagtowski Mirostaw

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

16:00-16:45

Ewidencja i wycena materiatow i towaréw. Ewidencja zakupu
materiatéw i towaréw (WNT, WDT, export, import)

Jagtowski Mirostaw

ul

. Olsztynska 17; Ostréda

16:45-17:30

Rozchéd materiatow — ewidencja i rozliczenie. Obroét
towarowy

Jagtowski Mirostaw

ul

. Olsztynska 17; Ostréda
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07.12.2025

08:00-08:45

Ewidencja kosztoéw w uktadzie rodzajowym. Ewidencja
kosztéw w uktadzie kalkulacyjnym. Réwnolegte ksiegowanie
kosztéw rodzajowych i kalkulacyjnych

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

08:45-09:30

Koszty i przychody podstawowe, operacyjne, finansowe.
Zyski i straty nadzwyczajne

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

09:30-10:15

Ustalanie wyniku dochodu bilansowego i podatkowego.
Wynik finansowy brutto i jego obcigzenia. Wynik finansowy
netto i jego rozliczenie

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:20

PRZERWA

10:20-11:05

Cele i metody inwentaryzacji. Rodzaje inwentaryzacji (spis z
natury, uwzglednienie sald z kontrahentami, weryfikacje
stanu ewidencyjnego

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda

11:05-11:50

Jednostki zobowigzane do sktadania sprawozdan. Jednostki
uprawnione do otrzymywania sprawozdan

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda

11:50-12:35

Zasady wypetniania poszczegoélnych sprawozdan (informacje
wstepne, rachunek zyskow i strat, bilans, sprawozdanie z
przeptywow pienieznych i kapitatu). Analiza sprawozdan
finansowych (pozioma, pionowa)

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda

12:35-13:20

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie os6b do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umaéw,
sporzgdzanie korekt, tworzenie dokumentéw
rozliczeniowych, tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA,
raportu ZUS RSA, raportu ZUS RZA, raportu RSA, raportu
ZUS RMUA.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztynska 17; Ostroda

13:20-13:40

PRZERWA

13:40-15:55

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodéw
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umow,
sporzadzanie korekt, tworzenie dokumentéow
rozliczeniowych, tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA,
raportu ZUS RSA, raportu ZUS RZA, raportu RSA, raportu
ZUS RMUA.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Olsztyriska 17; Ostroda

15:55-16:00

PRZERWA
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07.12.2025

16:00-17:30

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie os6b do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodéw
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umow,
sporzgdzanie korekt, tworzenie dokumentéw
rozliczeniowych, tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA,
raportu ZUS RSA, raportu ZUS RZA, raportu RSA, raportu
ZUS RMUA.

Jagtowski Mirostaw

ul. Olsztyriska 17; Ostréda

13.12.2025

08:00-08:45

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

Dziemian Karol

ul. Olsztynska 17; Ostroda

08:45-09:30

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

Dziemian Karol

ul. Olsztynska 17; Ostroda

09:30-10:15

Zmienianie wygladu zawartosci komérki, zmieniajgc kréj i
wielkos¢ czcionki. Formatowanie zawarto$¢ komérki,
stosujgc styl czcionki pogrubionej, pochylonej (kursywa),
podkreslonej, podkreslony podwdjnie. Stosowanie réznych
koloréow zawartosci komorek i ich tta. Stosowanie
autoformatowane/styl tabeli do bloku komoérek. Kopiowanie
formatu komoérki/bloku komérek do innej komorki lub bloku
komorek.

Dziemian Karol

ul. Olsztyriska 17; Ostréda

10:15-10:20

PRZERWA

10:20-11:05

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

Dziemian Karol

ul. Olsztynska 17; Ostroda

11:05-12:35

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

Dziemian Karol

ul. Olsztyriska 17; Ostroéda
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13.12.2025

12:35-13:20

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

14.12.2025

08:00-08:45

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

Dziemian Karol

ul. Olsztynska 17; Ostroda

08:45-10:15

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

Dziemian Karol

ul. Olsztyriska 17; Ostroda

10:15-10:20

PRZERWA

10:20-11:50

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
14.12.2025 11:50-12:35 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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