Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Word - tworzenie
profesjonalnych dokumentow

Numer ustugi 2024/03/07/5179/2091408

Profesjonalne Szkolenia
Informatyczne

Profesjonalne
© Kielce / stacjonarna

Szkolenia

Informatyczne Sp.z & Ustuga szkoleniowa

0.0. ® 24h

Pk ke B 29.07.2024 do 31.07.2024

Informacje podstawowe

1 230,00 PLN brutto
1 000,00 PLN netto
51,25 PLN brutto/h
41,67 PLN netto/h

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie adresowane do os6b sprawnie obstugujgcych komputer, ze
znajomoscig podstawowych koncepcji zarzadzania plikami i obstuga
prostego edytora tekstu. W szczegdlnosci polecamy osobom, ktére
potrzebujg poszerzy¢ umiejetnosci tworzenia i formatowania dtugich,
ktérzy w pracy czesto korzystajg z edytora tekstu i chcieli by usprawnic i

Grupa docelowa ustugi

zautomatyzowac swojg prace. Kurs skierowany jest réwniez do oséb

zajmujgcych sie tworzeniem nowych wzorcéw dokumentéw, pism oraz
praca z duzymi dokumentami. Szkolenie dla pracownikéw biurowych,
przedstawicieli handlowych, urzednikéw, nauczycieli, studentéw

piszacych prace dyplomowe.

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 12-07-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy na temat profesjonalnej edycji dokumentéw za pomoca MS Word. Szkolenie
omawia zagadnienia zwigzane z formatowaniem tekstu, w tym dtugich dokumentéw; tworzeniem formularzy oraz
korespondencje seryjna. Po szkoleniu uczestnik bedzie w stanie samodzielnie korzystaé z programu MS Word, tworzy¢ i
modyfikowa¢ profesjonalne dokumenty, w tym tworzy¢ wtasne szablony i wzory dokumentacji biznesowej oraz
zautomatyzowac prace poprzez dostosowanie programu do wtasnyc

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

W zakresie wiedzy:

Uczestnik okresla specyfike oraz
strukture dziatania podstawowych
funkcjonalnosci i mozliwosci
programoéw MS Word oraz zasady
tworzenia i formatowania dokumentéw.

W zakresie umiejetnosci :

Uczestnik samodzielnie tworzy i
formatuje dokumenty tekstowe oraz
wykorzystuje dostepne w programie
narzedzia do automatyzac;ji pracy,
dostosowania programu do wtasnych
potrzeb oraz wspéttworzenia i edycji
dokumentoéw. Stosuje dostepne
narzedzia ochrony i dostepu do
tworzonych tresci.

W zakresie kompetencji spotecznych:
Uczestnik pracuje ze $wiadomoscia
poziomu swojej wiedzy i umiejetnosci w
zakresie tworzenia dokumentéw
tekstowych oraz wykorzystuje swoje
umiejetnosci do o doskonalenia jakosci
i efektywnosci pracy oraz komunikacji z
zespotem i klientem zewnetrznym.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Kryteria weryfikacji

W zakresie wiedzy: charakteryzuje
podstawowe funkcjonalnosci edytora
tekstu, rozréznia metody pracy i zasady
dziatania réznych operacji na danych
tekstowych. charakteryzuje efektywne
metody pracy w danym programie i
mozliwosci dostosowania do wtasnych
potrzeb i automatyzacji wykonywanych
zadan

W zakresie umiejetnosci :

tworzy profesjonalne dokumenty i
szablony

tworzy i formatuje spisy tresci
tworzy, wstawia i modyfikuje tabele
wstawia symbole, obiekty do
dokumentéw

tworzy etykiety adresowe
przygotowuje szablony do
korespondenciji seryjnej

wstawia komentarze, przypisy i tagcza do
dokumentéw tekstowych

edytuje wspéttworzone dokumenty
zapisuje tresci w ré6znych formatach

W zakresie kompetencji spotecznych:
wskazuje i charakteryzuje
zaawansowane mozliwosci edytora
tekstu wdrazajac wybrane
funkcjonalnos$ci do swoich prac i
tworzonych dokumentéw.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

TAK
Zaswiadczenie na podst. § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175)

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK
Zaswiadczenie na podst. § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175)

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK
Zaswiadczenie na podst. § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175)

Program

Szkolenie przygotowuije do profesjonalnego tworzenia nowych wzorcéw dokumentéw, pism oraz pracg z duzymi dokumentami

Program szkolenia obejmuje 24 godziny lekcyjne (45 minut). W trakcie 8 godzinnego dnia szkoleniowego przewidziano trzy 15-minutowe
przerwy. Szkolenie realizowane przy jednoosobowych stanowiskach komputerowych w grupie do 10 oséb.

Ramowy program ustugi:

Wprowadzenie do edytora tekstow

Podstawowe wiadomosci o edytorze Word

Podstawowe pojecia

Budowa gtéwnego okna edytora

Dostosowywanie wstazki i paska narzedziowego
Zaawansowane opcje

Dopasowanie interfejsu uzytkownika do wtasnych wymagan
Tworzenie zawartosci dokumentu

Klawiatura komputerowa.

Wykorzystanie symboli i znakéw specjalnych.
Zaznaczanie tekstu.

Operacje kopiowania i wycinania w pracy z dokumentami.
Obiekty graficzne w dokumencie.

Wyszukiwanie i zamiana tresci w dokumencie. K

Kontrola poprawnosci pisowni.

Definiowanie réznych wersji jezykowych tresci.
Sortowanie tresci.

Tworzenie wykresow i diagraméw.

Wykorzystanie predefiniowanych tekstow.

Edycja wiasciwosci dokumentu.

Tworzenie przypisow.

Strukturyzowanie dokumentu

Zasady strukturyzowania dokumentu.

Znaki przestankowe w dokumencie.

Pojecie akapitu w dokumencie.

Tworzenie akapitow.

Tworzenie standardowych list punktowanych i numerowanych.
Tabele i operacje na nich.



Tworzenie dokumentow wielokolumnowych.

Standardowe parametry nagtéwka i stopki.

Wstawianie tgczy (hipertaczy) do dokumentow.

Znaki podziatu strony, kolumny.

Formatowanie dokumentu

Formatowanie akapitéw tekstu.

Formatowanie obiektéw graficznych i tabel.

Formatowanie strony dokumentu.

Tabulatory w pracy z dokumentem

Obramowania i cieniowania elementéw struktur dokumentu.
Zaawansowane formatowanie fragmentéw tekstu i akapitow
Wykorzystanie sekcji i definiowanie jej parametréw.
Zaawansowane formatowanie tabel i ich elementéw.
Formatowanie list punktowanych i numerowanych.

Zarzadzanie dokumentami

Tworzenie nowych i otwieranie istniejagcych dokumentow.
Zapisywanie dokumentéw w systemie folderéw.

Wydruk dokumentéw.

Widoki dokumentu.

Zapisywanie i otwieranie dokumentéw w réznych formatach.
Zaawansowane wtasciwosci drukowania dokumentu.

Wstawianie, edytowanie i usuwanie komentarzy.

Tworzenie i edycja szablonow

Tworzenie i drukowanie kopert oraz etykiet adresowych.

Podstawy tworzenia korespondenc;ji seryjne;.

Praca z dokumentami

Zaawansowane tworzenie, uzywanie i modyfikacja stylow
Zaawansowane wstawianie i formatowanie elementéw graficznych.
Konwersja tabel na tekst.

Wstawianie i formatowanie grafik SmartArt.

Zaawansowane mozliwosci wydruku dokumentu.

Ztozone dokumenty i sposoby radzenia sobie z nimi

Pole specjalne w dokumencie programu Word.

Zaawansowane mozliwosci numeracji dokumentéw.
Zaawansowane wykorzystywanie sekcji w dokumentach programu Word.
Wstawianie plikdw jako tagcza do dokumentéw.

Spis tresci — zaawansowane mozliwosci.

Optymalizacja pracy z dokumentami

Tworzenie formularzy.

Wstawianie pol daty do formularza elektronicznego.
Korespondencja seryjna — zaawansowane mozliwosci.
Zaawansowane efekty wizualne formularzy w dokumentach programu Word.
Ochrona dokumentu — zaawansowane mozliwosci.

Przygotowanie dokumentu tekstowego jako zatgcznika do poczty elektroniczne;j.
Poprawa jakosci pracy z dokumentem przy wykorzystaniu zaawansowanych narzedzi
Wykresy w dokumencie programu Word.

Rejestrowanie, uruchamianie makropolecen.

Widok konspektu dokumentu.

Wspotpraca z dokumentami innych programéw (np. Excel).
Formuty w dokumencie Worda.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 230,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 51,25 PLN
Koszt osobogodziny netto 41,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
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O Michat Szkaradowski

‘ ' Magister Inzynier Telekomunikacji, trener IT

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg autorskie materiaty opracowane specjalnie na potrzeby kursu.

Warunki uczestnictwa

Przed szkoleniem uczestnik powinien posiada¢ minimum:

e sprawna obstuga komputera,

e korzystanie z gtéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkcji pulpitu oraz skutecznie poruszanie sie w srodowisku graficznym
e znajomos¢é podstawowych koncepcji zarzagdzania plikami

e obstuga prostego edytora tekstu oraz drukowania.

Zgtoszenie udziatu do PSI Kielce przed terminiem zakoriczenia rekrutaciji: telefonicznie: 512503751 lub mailowo: info@psi.kielce.pl

oraz dopisanie sie uczestnika do karty ustugi za posrednictwem BUR.



W przypadku braku minimalnej liczby uczestnikow, szkolenie nie odbedzie sie w podanym terminie.

Istnieje mozliwos$¢ ustalenia innego terminu szkolenia lub przeprowadzenia szkolenia w trybie indywidualnym (zmiana ceny ustugi).

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwos¢ ustalenia innego terminu lub harmonogramu szkolenia, w tym przeprowadzenie skzoelnia w godzinach
dopotudniowych. Zaproponowany harmonogram moze ulec zmianie.

W ramach szkolenia zapewniamy:

+ materiaty szkoleniowe

+ doswiadczonego trenera

« poczestunek w trakcie przerw (kawa, herbata, ciastka, cukierki)
+ zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia.

*szkolenia zawodowe finansowane w min. 70% ze $rodkéw publicznych podlegaja zwolnieniu z VAT na podstawie §3 ust.1 pkt 14
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnieni od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien (Dz. U. 2013 poz. 1722 § 3 ust. 1 pkt 14); w innym przypadku do podanej ceny netto nalezy doliczy¢ 23% VAT.

*mozliwosc¢ przeprowadzenia szkolenia w formie zdalnej w czasie rzeczywistym (lub hybrydowej, tj. zajecia stacjonarne i zdalne w czasie
rzeczywistym).

Adres

ul. Generata Tadeusza Kosciuszki 11/214
25-310 Kielce

woj. Swietokrzyskie

2 pietro pokoj nr 214.
Mozliwos¢ skorzystania z windy (od strony parkingu).

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

ﬁ E-mail wiesias@psi.kielce.pl

Telefon (+48) 512 503 751

Wiestawa Stajura



