[—— SZKOLENIE ON LINE
o Bz 18 i 19 stycznia 2023 .

im. Jerzego Regulskiego

MICROSOFT WORD - STOPIEN ZAAWANSOWANY

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy nha zajecia, dzieki ktorym uczestnikow, osoby pracujace z edytorem tekstu MS Word, nauczymy jak w petni

wykorzysta¢ mozliwosci tego programu. Umozliwimy uzyskanie praktycznych umiejetnosci pozwalajacych na postugiwanie sie

tym edytorem tekstu w sposdb w profesjonalny. Skupimy sie zaréwno na gtdwnych funkcjach, jak i niekonwencyjnych

sposobach zastosowania poszczegdlnych rozwigzan w pracy ze skomplikowanymi dokumentami. Dzieki dwudniowemu

szkoleniu uczestnicy bedg mieli czas zaréwno na szczegdtowg prezentacje poszczegdlnych funkcji i narzedzi MS Word, jak

rowniez na wykonanie pod okiem trenera ¢wiczen pozwalajgcych na utrwalenie nowych umiejetnosci. Zajecia pomogg

uczestnikom m. in. w poprawie estetyki, przejrzystosci, bezpieczennstwa oraz dostepnosci tworzonych dokumentdw, a przez

to zwiekszenia efektywnosci pracy i oszczednosci czasu przy jednoczesnej poprawie jej jakosci i odbioru.
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CELE | KORZYSCI:

Na zajeciach uczestnicy:

* naucza sie tworzyé i edytowac profesjonalne teksty i dokumenty,

* naucza sie formatowad i wykorzystywac wszystkie funkcje aplikacji Word,

e zdobeda umiejetnos¢ pracy z programem MS Word na poziomie zaawansowanym,

e uzyskajg wiedze pozwalajaca na profesjonalne tworzenie i modyfikowanie dokumentéw w MS Word,

e poznajg wszystkie narzedzia programu MS Word.

METODOLOGIA SPOTKANIA:

Prezentacja omawianego zagadnienia, praktyczne ¢wiczenia demonstrowane przez wyktadowce oraz wykonywane
samodzielnie przez uczestnika. Uczestnicy podczas szkolenia bedg wykonywali ¢éwiczenia na wtasnych komputerach.

Aby wzigé udziat w szkoleniu nalezy posiadaé zainstalowana aplikacje Microsoft Word lub pakiet Office/Microsoft 365 (w
wersji desktopowej — nie online).

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do uzywania edytoréw tekstow:
a. Mozliwosci komputerowego przetwarzania tekstéw. Tworzenie i zapis dokumentéw.
Zabezpieczanie dokumentéw hastem.
Kopie zapasowe dokumentéw: auto zapis, tworzenie kopi zapasowej.
Szybkie i precyzyjne poruszanie sie po dokumencie: znajdowanie tekstu lub innej zawartosci w dokumencie, konspekt,
widok konspektu, odnajdywanie wystepowania konkretnej czcionki.
2. Style:
a. Znaczenie stylow dla tatwego utrzymania spdjnosci, przejrzystosci i estetyki dokumentu (przypisanie stylu).
b. Grupy styléw i ich zastosowanie: dodawanie i usuwanie styléw z galerii szybkich styléw, tworzenie nowego stylu do galerii
styléw, przenoszenie stylu do galerii stylow, usuwanie stylu z galerii stylow.
¢. Szybka zmiana formatowania tekstu podstawowego.
d. Modyfikowanie istniejgcego stylu.
e. Formatowanie tytutéw i srodki typograficzne uzywane do ich wyrézniania.
f. Ogodlne zasady uzyskiwania przejrzystosci i estetyki tekstow.
3. Adiustacja i czyszczenie tekstu:
a. Autokorekta — zaawansowane ustawienia: autoformatowanie, autokorekta.
b. Dywiz, pétpauza, pauza — gdzie i jak wstawic z klawiatury.
c. Znaki specjalne — wstawianie znakéw, ktérych nie ma na klawiaturze.
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. Stosowanie metaznakdéw do wyszukiwania tekstu.
. Znajdz i zamien tekst w Wordzie.
f. Wyrazenia regularne w procesie szukania tekstu.
4. Listy — wypunktowania i wyliczenia:
a. Zastosowanie wypunktowan oraz wyliczen.
b. Utrzymanie jednolitego wygladu list w catym dokumencie: definiowanie nowego stylu listy, edycja stylu.
c. Szybka zmiana wygladu list.



d. Zmiana kolejnosci lub poziomu dla elementu listy: Przeksztatcanie listy jednopoziomowej w liste wielopoziomowa.
e. Zmiana numeracji list wyliczanych (np. na liczby rzymskie lub mate litery alfabetu).
f. Zmiana znakéw wypunktowania.
5. Tabulatory:
a. Rodzaje i zastosowanie.
b. Wstawienie i zmiana potozenia tabulatora.
¢. Uzywanie tabulatoréw w korespondencji (wyréwnywanie dat w nagtéwku dokumentu do prawego marginesu czy tez
wykropkowane miejsce na odreczny podpis).
d. Wyréwnywanie kolumn liczb (zapis matematyczny).
e. Tworzenie spisu tresci ze znakami wiodgcymi (kropki).
f. Wyrdéwnanie numeracji do prawej z uzyciem tabulatoréw.
6. Tabele:
a. Budowa i zastosowanie tabel.
b. Wstawianie tabel.
c. Estetykai przejrzystosc tabel.
d. Modyfikacja tabel.
e. Uzywanie formut w tabeli.
Praca z duzymi dokumentami.
8. Nagtowki i stopki stron:
Zastosowanie.
Ustawienie osobnego nagtdwka/stopki dla pierwszej strony dokumentu.
Uzycie automatycznej numeracji stron (w tym numeracji w postaci "Nr kolejny strony / liczba stron w dokumencie").
Wstawienie na wszystkich stronach informacji z metryki dokumentu (np. tytut, autora lub date aktualizacji).
Zmiana kroju i wielkos$ci pisma dla numerdw stron (niezaleznie od pozostatej zawartosci nagtéwka/stopki).
Uzycie separatora nagtéwka/stopki (linii oddzielajgcej od gtdéwnej tresci strony).
Dodawanie obrazéw do nagtéwka lub stopki.
. Sekcje.
9. Korespondencja seryjna:
a. Zastosowanie i mozliwosci mechanizmu korespondencji seryjne;j.
b. Przygotowanie zrddta danych (np. bazy adreséw) oraz dokumentu podstawowego.
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Drukowanie korespondencji seryjne;j.
. Drukowanie etykiet adresowych oraz adreséw na kopertach.
e. Wysytania zbiorczych wiadomosci e-mail.
10.Tworzenie struktury dokumentu: przypisy, spisy, wstawianie podpisow, indeks, konspekt.
11.Formularze:
a. Tworzenie formularzy do wypetnienia w programie Word.
b. Projektowanie formularza.
c. Wiaczenie ograniczenia edytowania.
12.Tworzenie dostepnych dokumentéow (WCAG):
a. Prawidtowe formatowanie tekstu.
Dodawanie opisow (tekst alternatywny).
Zaktadki.
Hipertacza.
Hierarchia tytutow.
f. Ustawianie jezyka dla tekstu innego niz gtéwny.
13.Drukowanie:
a. Drukowanie dokumentu.
b. Wstepne ustawienia drukarki.
14.Dodatki:
a. 15 zasad poprawnego formatowania tekstu w MS Word.
b. Sledzenie zmian.
c. Ustaw opcje ,,Scal formatowanie” w ustawieniach wklejania tekstu.
d. Wyodrebnianie zdjeé z pliku WORDA.
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ADRESACI:
Pracownicy, ktdrzy w swojej pracy wykorzystujg MS WORD i pragng zoptymalizowad swoje dziatania w aplikacji.

PROWADZACY:

Stale wspdtpracuje Z CKU przy Politechnice Swietokrzyskiej jako certyfikowany instruktor (Autodesk Certified Instructor — Silver).
Od 1999 r. realizuje projekty szkoleniowe w formie warsztatowej i ¢wiczeniowej na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych,
podyplomowych a takze na szkoleniach komercyjnych i unijnych. Absolwent Politechniki Swietokrzyskiej w Kielcach — ukoriczyt
studia jednolite magisterskie ze specjalnoscig Zastosowanie informatyki.
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im. Jerzego Regulskiego

Microsoft word - stopien zaawansowany

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Szkolenie w godzinach:
En 18 i 19 stycznia 2023 r. 18 stycznia 2023 r.: godz. 9.00 — 14.30
19 stycznia 2023 r.: godz. 9.00 — 14.30

@ Cena: 595 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,

DANE DO Fundacja Rozwoju Dem?kraql Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz
KONTAKTU: tel. 535 175 301 biuro@frdl-lodz.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catoscilub  TAK O NIEO
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 13 stycznia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




