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EDYTOR TEKSTU WORD.
EDYCJA DOKUMENTOW Z ELEMENTAMI DOSTEPNOSCI
CYFROWEI.
POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Usprawnimy Twojg prace z edytorem tekstu Word!

Jesli chcesz zoptymalizowad swojg prace i zaoszczedzic czas, to te zajecia sg dla Ciebie.

Zdobedziesz na nich wiedze teoretyczng oraz uzyskasz praktyczne umiejetnosci

dotyczgce wykorzystywania podstawowych jak izaawansowanych funkcji edytora

tekstu oraz zwiekszenie ergonomii pracy z edytorem. Cwiczenia pozwalajg uzyskaé

petng samodzielnos¢ w postugiwaniu sie narzedziem oraz wysoky efektywnosc

i profesjonalne wykorzystanie w pracy zawodowej. Dodatkowo na zajeciach

zajmiemy sie kwestiami dotyczagcymi dostepnosci cyfrowej i pracy z dokumentami

dostepnymi cyfrowo.

CELE | KORZYSCI:

* Poszerzenie wiadomosci i umiejetnosci z zakresu obstugi i wykorzystania edytora
tekstu.

e Zdobycie umiejetnosci zarzgdzania obszernym dokumentem tekstowym.

* Uzyskanie umiejetnosci profesjonalnej edycji dokumentdw dostepnych cyfrowo.

* Nauczenie sie efektywnego wykorzystania edytora tekstu, usprawniajgcego
codzienng prace, np. poprzez dokumenty seryjne.

METODOLOGIA SPOTKANIA:

Prezentacja omawianego zagadnienia, praktyczne éwiczenia demonstrowane przez
wyktadowce oraz wykonywane samodzielnie przez uczestnika. Uczestnicy podczas
szkolenia bedy wykonywali ¢wiczenia na wifasnych komputerach (wymagane
oprogramowanie Word w wersji 2007 lub nowszej).

PROGRAM:

1. Przypomnienie i uporzgdkowanie wiadomosci na poziomie podstawowym.

2. Formatowanie znakéw, atrybuty tekstu. Praktyczne wykorzystanie formatowania
znakoéw.



3. Formatowanie akapitdw tekstu. Praktyczne wykorzystanie formatowania akapitow
tekstu.

4. Rozmieszczenie tekstu na stronie — tabulatory, kolumny tekstu.

5. Prawidiowe wstawianie do dokumentéw: tabel, grafiki, wykresow, pdl tekstowych
i innych obiektow.

6. Praca z obszernym dokumentem. Podziat dokumentu na sekcje.

7. Struktura dokumentu — hierarchia tekstu. Korzystanie ze styléw.

8. Wstawianie numerow stron, przypisow, odsytaczy, podpisow.

9. Tworzenie automatycznego spisu tresci, spisu ilustracji i innych spisow.

10. Ustawienia strony — marginesy, nagtowki, stopki.

11. Przygotowanie dokumentu do wydruku, drukowanie.

12. Korespondencja seryjna. Tworzenie dokumentu gtéwnego i zrddfa danych.

13. Personalizacja tresci w korespondencji seryjne;.

14. Drukowanie dokumentéw seryjnych.

15. Dostepnos¢ cyfrowa. Zasady edycji dokumentéw dostepnych cyfrowo.

16. Formatowanie znakéw i akapitow tekstu w dokumentach dostepnych cyfrowo.

17. Wstawianie obiektow do dokumentow dostepnych cyfrowo.

18. Publikowanie i eksportowanie dokumentéw dostepnych cyfrowo.

ADRESACI:

pracownicy urzedéw i innych jednostek podlegtych posiadajacy podstawowe
wiadomosci i umiejetnosci obstugi programu Word wykorzystujgcy edytor tekstu
w codziennej pracy, osoby potrzebujgce poszerzy¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu
obstugi edytora tekstu Word i pracy z dokumentami dostepnymi cyfrowo.

PROWADZACY:

Przez wiele lat pracowata jako nauczyciel przedmiotdw ekonomicznych
i informatycznych oraz petnita funkcje dyrektora zespotu szkét. Posiada wieloletnie
doswiadczenie w nauczaniu przedmiotow informatycznych na rdéznych poziomach
edukacyjnych oraz w pracy z dorostymi. Prowadzi kursy i szkolenia informatyczne dla
roznych grup odbiorcéw oraz uczestniczy w realizacji licznych projektéw. Jest autorka
kilkunastu podrecznikdw i publikacji na temat technologii informatycznych, gtéwnie na
temat arkuszy kalkulacyjnych i ich wykorzystania. Posiada uprawnienia egzaminatora
kilku produktéw ECDL, w tym ECDL Advanced, e-Nauczyciel, e-Urzednik. W 2011 r.
uzyskata tytut Najlepszego Egzaminatora ECDL. Jest cztonkiem wtadz Polskiego
Towarzystwa Informatycznego oraz Stowarzyszenia Komputer i Sprawy Szkoty KISS.
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Edytor tekstu Word. Edycja dokumentéw z elementami dostepnosci cyfrowej.
Poziom sredniozaawansowany

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

2728 li Szkolenie w godzinach:
oy 27 lipca 2022 r.: godz. 9.00 — 15.00
r 28 lipca 2022 r.: godz. 9.00 — 15.00

@ Cena: 595 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fun.daqa _Rozw01u Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 698 343 042, fax: (42) 288 12 86 szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 catosci TAKOO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

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

Zgtoszenia prosimy przesytac do 22 lipca 2022 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 réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




