Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Word - poziom zaawansowany 800,00 PLN brutto

Numer ustugi 2024/07/04/10567/2208999 800,00 PLN netto

WYZSZA szxom{::ﬁgﬁ 33,33 PLN brutto/h
SPODARKI 33,33 PLN netto/h

Wyzsza Szkota © Bydgoszcz / stacjonarna

Gospodarki w & Ustuga szkoleniowa

Bydgoszczy O® 24h

Y % % Y K 5 31.10.2024 do 31.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Edukacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich, ktérzy pragng przypomnieni¢

Grupa docelowa ustugi . . . S
sobie podstawy oraz zapozna¢ sie z zaawansowanymi opcjami MS Word.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 15-10-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . ..
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742,z p6zn. zm.)

Zakres uprawnien Kursy i szkolenia

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie ma na celu przypomnienie podstaw oraz zapoznanie sie z zaawansowanymi opcjami MS Word — poprawnego
formatowania dokumentéw tekstowych do wykorzystania w réznych celach praktycznych (oferty, dyplomy,



korespondencja seryjna i inne dokumenty uzywane w biurze).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- aktywny udziat w zajeciach na

o Test teoretyczn
poziomie 80% yezny

- zna zasady formatowania, odwotan

- wie, w jaki sposéb zwigkszyé - aktywny udziat w zajeciach na
L o Test teoretyczny
wydajnos$é pracy poziomie 80%
- potrafi dokonaé¢ koricowa obrébke - aktywny udziat w zajeciach na
N Test teoretyczny
dokumentu poziomie 80%

- rozumie potrzebe doksztatcania sie i

ogtebiania wiedzy w zakresie
pogie y - aktywny udziat w zajeciach na

poziomie 80%

poszczegdlnych blokéw tematycznych Debata swobodna

zrealizowanych w trakcie trwania
szkolenia

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak

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

Tak

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

Tak

Program

1. Formatowanie:

o Tekst:
» potozenie obiektéw graficznych (rysunek, obraz, wykres, diagram, tabela)
e opcja ZnajdZ i zamieri dla formatu czcionki, formatu akapitu, znacznikéw akapitu, dzielenia stron
e opcja Wklejdla sformatowanego i niesformatowanego tekstu.



o Akapity:
e interlinie, parametry: co najmniej, doktadnie, wielokrotnie
e parametry akapitow
¢ modyfikacja numeracji w listach wielopoziomowych.

e Style:
¢ tworzenie, modyfikowanie i uaktualnianie styléw czcionek
¢ tworzenie, modyfikowanie i uaktualnianie styléw akapitow.

e Kolumny:
e uktad wielu kolumn, zmiana liczb i rozktadu kolumn
e zmiana szerokosci kolumn i odstepéw miedzy nimi, wstawianie i usuwanie linii pomiedzy kolumnami
e wstawianie i usuwanie przerw pomiedzy kolumnami.

e Tabele:
e autoformatowanie tabel oraz r6zne style tabel
e podziat i scalanie komorek w tabeli
e zmiana margineséw komérek, wyréwnanie, kierunek tekstu
e automatyczne wstawianie nagtéwka tabeli na gérze kazdej strony
e dzielenie wierszy pomiedzy stronami
e sortowanie danych wedtug wybranej kolumny lub kilku kolumn
e zamiana tekstu na tabele i odwrotnie.

2. Odwotania:

e Przypisy koficowe i dolne, podpisy:
¢ dodawanie podpisu powyzej lub ponizej obiektu graficznego, tabeli
¢ etykiety podpisow
e format numeracji podpiséw
» wstawianie, modyfikowanie przypiséw
e zmiana przypiséw dolnych na koricowe i odwrotnie.

e Spisy i indeksy:
e spis tresci
e spis ilustracji
e indeks: hasto gtéwne i podrzedne
¢ tworzenie i uaktualnianie indekséw opartych o oznaczone hasta indeksu.

e Zaktadki i odsytacze:
e zaktadki
e odsytacze do elementéw numerowanych, nagtéwkow, zaktadek, réwnar i tabel
¢ dodawanie odsytaczy do indekséw.

3. Zwiekszanie wydajnosci pracy:

e Pola:
 bloki konstrukcyjne (szybkie czesci): autor, nazwa pliku, $ciezka dostepu, rozmiar pliku, fill-in
e funkcja Sumaw tabeli
¢ format numeracji pola
¢ blokowanie, odblokowywanie i aktualizowanie pola.

e Formularze i szablony:
e tworzenie i modyfikacja formularzy przy uzyciu dostepnych opcji: pole tekstowe, pole wyboru, rozwijalne menu
e wstawianie testu pomocy do formularza
e ochrona dokumentu
¢ modyfikacja szablonéw.

¢ Korespondencja seryjna:
¢ edycja i sortowanie listy adresatéw
 reguty: jesli.., to..., inaczey...
¢ taczenie dokumentéw z listg odbiorcéw wg zadanych kryteridw.

e taczenie, linkowanie:
e hipertagcza
¢ taczenie danych z dokumentéw oraz aplikacji i wyswietlanie ich jako jeden obiekt
 aktualizowanie i usuwanie taczy



¢ osadzanie danych w dokumencie jako obiekt
¢ edycja i usuwanie osadzonych danych.
e Automatyzacja:
¢ automatyczne formatowanie tekstu
e automatyczna korekta tekstu
e autouzupetnianie
e makra: zmiana ustawienia strony, wstawianie tabeli z powtarzajacym sie wierszem nagtéwkowym, wstawianie blokéw
konstrukcyjnych do nagtéwka i stopki dokumentu
e przypisywanie makro do wskazanego obiektu.

4. Wspétpraca przy edycji:

« Sledzenie i podglad zmian:
e Sledzenie zmian w dokumencie uzywajgc odpowiedniego podgladu
e akceptacja lub odrzucanie zmian w dokumencie
e komentarze/notatki
e poréwnywanie i tgczenie dokumentow.

e Dokument gtéwny:
e tworzenie dokumentu gtéwnego z tytutéw dokumentéw podrzednych
e wstawianie i usuwanie dokumentéw podrzednych w dokumencie gtéwnym
¢ tworzenie konspektu do organizacji dokumentu: zwin, rozwin, przesun w gore, przesun w dot, zmien poziom.

e Ochrona:
¢ hasta zabezpieczajgce dokument
» wprowadzanie zabezpieczen w dokumencie umozliwiajgcych tylko podglad zmian oraz komentarzy.

5. Korcowa obrébka dokumentu:
¢ Sekcje:

¢ podziat miedzy sekcjami
¢ orientacja stron, wyréwnanie pionowe, ustawianie margineséw dla danej sekciji.

e Ustawienia dokumentéw:
¢ nagtéwki i stopki w sekcjach dokumentu, pierwsza strona, parzyste i nieparzyste strony
e znaki wodne.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 800,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 33,33 PLN
Koszt osobogodziny netto 33,33 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w wersji papierowe;j i elektronicznej.

Adres

ul. Garbary 2
85-229 Bydgoszcz
woj. kujawsko-pomorskie

Kontakt

ﬁ E-mail centrum@byd.pl

Telefon (+48) 525 670 017

Centrum Szkolen i Certyfikaciji



