Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Word — optymalizacja i 984,00 PLN brutto
automatyzacja pracy z dokumentami. Kurs 800,00 PLN netto
Zaawansowany 61,50 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/10/01/7733/2337765 50,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
Comarch SA y y

& Ustuga szkoleniowa

kKA © 16h

5 14.10.2024 do 15.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla os6b pragnagcych poszerzy¢ swoja
wiedze o zaawansowanych mozliwos$ciach programu MS Word, oraz dla
tych z Panstwa, ktorzy w pracy czesto korzystajg z edytora tekstu i chcieli
by usprawni¢ i zautomatyzowac swojg prace. Kurs kierowany jest rowniez
i do oséb zajmujacych sie tworzeniem nowych wzorcéw dokumentéw,
Grupa docelowa ustugi ) L .
pism oraz pracg z duzymi dokumentami.
Szkolenie dla szeroko pojetej grupy zawodowej pracownikow biurowych,
przedstawicieli handlowych, urzednikéw, nauczycieli, studentéw
piszacych prace koncowe (magisterskie, licencjackie, doktorskie).

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 12

Data zakonczenia rekrutacji 07-10-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR )
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie obejmuje zaawansowane opcje pracy z edytorem tekstu Microsoft Word, ktére umozliwiajg wprowadzenie
wysokiego stopnia automatyzacji i znaczng poprawe efektywnosci pracy przy tworzeniu, edycji i wydruku dokumentoéw.

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik nabedzie wiedze na temat wykorzystywania i tworzenia zaawansowanych

wzorcéw dokumentéw, profesjonalnego formatowania tekstu i wzbogacania go w podnoszace estetyke elementy
graficzne.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Obstuguje zaawansowane funkcje
edytora tekstu

Zarzadza programem i dostosowaé go
do swoich potrzeb i preferencji

Profesjonalnie edytuje dokumenty

Tworzy zaktadki, odsytacze, spisy tresci
i odwotania

Wstawia do tekstu i edytowaé elementy
graficzne, oraz inne rodzaje plikow

Obstuguje korespondencje seryjna

Rejestruje makropolecenia

Kryteria weryfikacji

definiuje wiadomosci o edytorze Word
definiuje podstawowe pojecia
charakteryzuje budowe gtéwnego okna
edytora

dostosowuje wstazki i paska
narzedziowego

obstuguje zaawansowane opcje w MS
Word

wykorzystuje w pracy zaawansowane
funkcje szablondw i stylow
modyfikuje gotowe style

tworzy wiasne style

zarzadza stylami

tworzy i modyfikuje spis tresci
aktualizuje spis tresci

definiuje przypisy, bibliografie, spis
ilustraciji i obiektéw, indeksy, cytaty,
zrédta

wstawia pliki graficzne
modyfikuje pliki graficzne
wstawia inne rodzajéw plikéw

tworzy etykiety, koperty, listy

tworzy dokumenty gtéwne

definiuje Zzrédta danych (zewnetrzne
Zrédta danych)

tworzy bazy danych do korespondencji
seryjnej

definiuje pola korespondencji seryjnej
definiuje opcje scalania danych

tworzy makropolecenia
pracuje z marami

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

definiuje mozliwosci i zastosowanie

tworzy dokumenty nadrzedne

dotacza pliki do dokumentu Test teoretyczny
nadrzednego

korzysta z konspektu

Dzieli dokumenty na sekcje, oraz
pracowac¢ z duzymi dokumentami

Obstuguje model pracy grupowej na definiuje sledzenie zmian

. L Test teoretyczny
dokumencie definiuje komentarze
Zarzadza dokumentem oraz poprawnie sprawdza poprawnos¢ zapisuj

. . . Test teoretyczny
go zabezpieczaé zabezpieczonego dokumentu

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

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

tak

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

tak

Program

Szkolenie przeznaczone jest dla oso6b zajmujgcych sie tworzeniem nowych wzorcéw dokumentow pism oraz pracg z duzymi
dokumentami. Kurs kierowany jest rowniez do oséb zamierzajacych poszerzy¢ swojg wiedze o zaawansowanych mozliwosciach
programu MS Word, oraz dla tych z Paistwa, ktorzy w pracy czesto korzystajg z edytora tekstu i chcieliby usprawnic i zautomatyzowac
SWo0ja prace.

Szkolenie jest prowadzone dla jednej grupy. Podczas szkolenia kazdy z uczestnikow pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym z
zainstalowanym oprogramowaniem.

Szkolenie jest prowadzone w trybie godzin lekcyjnych (45 min). Przerwy sa wliczane w czas trwania ustugi.

Szczegé6towy program szkolenia

Zarzadzanie opcjami programu MS Word

¢ Podstawowe wiadomosci o edytorze Word



e Podstawowe pojecia

Budowa gtéwnego okna edytora

¢ Dostosowywanie wstgzki i paska narzedziowego
e Zaawansowane opcje

Narzedzia gtéwne w programie

e Czcionki

e Akapity

e Listy punktowane, numerowane i wielopoziomowe
¢ Funkcje znajdowania, zmiany i zaznaczania

e Malarz formatéw

Style

¢ Modyfikacja gotowych styléw
e Tworzenie wtasnych styléw

e Zarzadzanie stylami

* Motywy

Wstawianie plikow do dokumentu

e Wstawianie plikow graficznych
Modyfikacja plikéw graficznych

e Wstawianie innych rodzajow plikow
e SmartArt

Podziat tekstu na kolumny

Wstawianie innych elementéw do dokumentu

e Zrzuty ekranu
 Strona tytutowa
o Zaktadki

e Szybkie czesci
¢ Pola tekstowe

Spisy tresci

e Tworzenie i modyfikacja spiséw tresci
e Aktualizacja spiséw tresci

Odwotania

e Przypisy

¢ Bibliografia

e Spis ilustracji i obiektow
¢ Indeksy

e Cytaty

o Zrédta

Korespondencja seryjna

e Tworzenie etykiet, koperty, listy

e Tworzenie dokumentu gtéwnego

« Definiowanie Zrédta danych (zewnetrzne zrédta danych)
» Tworzenie bazy danych do korespondenciji seryjnej

» Definiowanie pdl korespondencji seryjnej

e Opcje scalania danych

Nagtéwek i stopka
e Poprawne wykorzystanie w praktyce
Podziat dokumentu na sekcje

¢ Mozliwosci i zastosowanie



¢ Wymuszanie podziatu na strony
e Sugerowane alternatywy podziatu stron

Praca grupowa

o Sledzenie zmian
e Komentarze

Praca z duzymi dokumentami

e Mozliwosci i zastosowanie

e Tworzenie dokumentu nadrzednego

¢ Dotgczanie plikéw do dokumentu nadrzednego
e Korzystanie z konspektu

Szablony

e Warianty tworzenia szablonéw
¢ Modyfikacja szablonu
e Zarzadzanie szablonami

Formanty tworzenie i zastosowanie

Makropolecenia

e Tworzenie makropolecen
e Praca z makrami

e 1. Opcje zapisu dokumentow
Cwiczenia sprawdzajace nabyta wiedze
Pytania i odpowiedzi

Zakoriczenie szkolenia, podsumowania, testy

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 3

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy . .
zajeé zaje¢ rozpoczecia

| dzier

szkolenia

Microsoft Word -
optymalizacja i

automatyzacja

pracy Forma

zdalna (8h Matgorzata
lekcyjnych + 2*15 Kurdziel
min + 1*60 min

przerw) -

szkolenie

warsztatowe z

14-10-2024 09:00

elementami teorii
+ 30 min pytania

Godzina
zakonczenia

17:00

Liczba godzin

08:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Il dzier

szkolenia
Microsoft Word -
optymalizacja i
automatyzacja

pracy Forma

Matgorzata
zdalna (8h Kurdziel 15-10-2024 09:00 16:30 07:30
lekcyjnych + 2*15

min + 1*60 min
przerw) -
szkolenie
warsztatowe z
elementami teorii

EF) Walidacja - 15-10-2024 16:30 17:00 00:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 984,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 61,50 PLN

Koszt osobogodziny netto 50,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Matgorzata Kurdziel

‘ ' Trener MS Office, wspétpracuje z Centrum Szkoleniowym Comarch od 2014, wyksztatcenie wyzsze,
20-letnie doswiadczenie trenerskie, autorka programéw szkoleniowych, ksigzek i materiatéw
dydaktycznych oraz webinaréw, ponad 1000 godzin szkoleniowych

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Podreczniki w formie elekronicznej

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania ze szkolenia jest dokonanie réwnolegle rejestracji na kurs na stronie www.comarch.pl/szkolenia w formie:

- elektronicznego zaméwienia szkolenia (przycisk "Zaméw" przy wybranym temacie i terminie). Opcja ta dotyczy oséb fizycznych oraz
firm/instytucji

albo

- poprzez uzupetnienie i odestanie na adres szkolenia@comarch.pl tradycyjnego formularza zgtoszeniowego ktéry jest dostepny na
stronie www.comarch.pl/szkolenia (przycisk "Pobierz formularz zgtoszeniowy"). Opcja ta dotyczy wytacznie firm/Instytuciji.

W obu przypadkach przy dokonaniu zgtoszenia prosimy o informacje dotyczacg projektu z ktérego dofinansowania korzysta Uczestnik.

Informacje dodatkowe

Szkolenie Zdalne prowadzone jest w czasie rzeczywistymi i transmitowane za pomocg kanatu internetowego z wykorzystaniem systemu
ZOOM lub Webex, ktéry umozliwia komunikacje gtosowa oraz wideo z Uczestnikami przebywajacych w dowolnym miejscu ze sprawnie
dziatajgcym statym tgczem internetowym. Kazdy z uczestnikow szkolenia otrzymuje przed szkoleniem link dostarczony w wiadomosci
mailowej z informacjami dotyczgcymi szkolenia zdalnego.

Szkolenie moze byé nagrywane /rejestrowane w celu kontroli/audytu zgodnie z Regulaminem Swiadczenia Ustug Szkoleniowych
Organizatora.

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe w wers;ji elektroniczne;j.
Na zakonczenie szkolenia uczestnicy otrzymujg certyfikat potwierdzajgcy udziat w kursie.
Szkolenie przeznaczone rowniez dla uczestnikow projektu Kierunek Kariera i mbonplus.

Zawarto umowe z WUP Krakdéw na rozliczanie Ustug z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu Kierunek
Kariera i tap skilla!

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

e Komputer / laptop ze statym dostepem do Internetu (Szybkos¢ pobierania/przesytania: minimalna 2 Mb/s / 128 kb/s; zalecana 4 Mb/s
/512 kb/s

¢ przegladarka internetowa — zalecane: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge

e stuchawki lub dobrej jakosci gtosniki

e mikrofon

Zalecane

e dodatkowy monitor

e kamera ( w przypadku komputeréw stacjonarnych)

¢ spokojne miejsce, odizolowane od zewnetrznych czynnikdéw rozpraszajgcych

¢ podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego (do sprawnego poruszania sie po platformie zdalnej)

Kontakt

Aneta Lewkowska



o E-mail aneta.lewkowska@comarch.pl
Telefon (+48) 663 683 704



