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MS Word

Recenzowanie czyli praca w grupie w MS Word

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest nauka umiejetnego wykorzystania bardziej zaawansowanych funkcji edytora MS Word tak
aby zautomatyzowac i podwyzszyé efektywnosci pracy. Podczas szkolenia uczestnicy zdobedg wiedze jak
wzbogaci¢ swoje dokumenty w elementy graficzne takie jak tabele, wykresy czy zdjecia oraz jak wykona¢
profesjonalny spis tych elementéw. Ponad to uczestnicy nauczg sie tworzenia korespondencji seryjnej, oraz
korzystania z narzedzi wykorzystywanych przy pracy grupowej nad dokumentami tekstowymi.

Umiejetnosci

Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

e tworzy¢ profesjonalnie wygladajace dokumenty

e automatyzowac swojg prace dzieki korespondencji seryjnej

e wydajniej pracowac z edytorem tekstow

e wstawiac elementy graficzne takie jak tabele, wykresy, obrazy, grafiki smartart
e korzystaC z narzedzi utatwiajgcych prace w grupie nad dokumentem

Profil uczestnikow

Szkolenie jest skierowane do 0s6b znajgcych podstawowe funkcje programu MS Word i potrafig ich uzywac,
lecz chciaty by tworzy¢ zaawansowane dokumenty przy uzyciu np. korespondencji seryjnej, jak rowniez dla
0s6b wspodtpracujacych przy tworzeniu dokumentow.

Na szkoleniu uczestnicy zdobedg wiedze pozwalajgcg zautomatyzowac prace, a co za tym idzie — znacznie
skrocic czas jej wykonywania

Edytor tekstu MS Word jest narzedziem, ktére znajduje zastosowanie nie tylko w pracy ale rowniez w szkole
czy w domu, dlatego tez szkolenie jest odpowiednie dla kazdej osoby, ktéra chce doktadnie pozna¢ wszystkie
mozliwosci oferowane przez program oraz nauczy¢ sie stosowac te wiedze w praktyce.

Szkolenie w szczegdlnosci kierowane do:

e pracownicy biurowi,

e pracownicy administracji publicznej

e sekretarki i asystentki zarzadu,

e 0soby przygotowujgce roznego rodzaju dokumentacje techniczne, instrukcje
e nauczyciele, wyktadowcy, pracownicy naukowi
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Przygotowanie uczestnikow

Uczestnik szkolenia powinien posiadac¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi komputera oraz
podstawowag wiedze z zakresu obstugi programu MS Word.

Szczegotowy program szkolenia
1. Recenzowanie dokumentow czyli praca w grupie
1.1. Komentarze w dokumentach MS Word
1.1.1. Wstawianie komentarzy
1.1.2. Praca z komentarzami
1.2. Sledzenie zmian w dokumentach MS Word
1.2.1. Uruchomienie opcji Sledzenia zmian
1.2.2. Zaznaczanie zmian wprowadzanych w dokumentach
1.2.3. Wyswietlanie réznych wersji dokumentow do recenzji
1.2.4. Filtrowanie recenzentow
1.2.5. Zatwierdzanie/odrzucanie wprowadzonych zmian
1.3. Ograniczanie mozliwosci edytowania dokumentow

1.4. Porownywanie i scalanie réznych wersji dokumentéw w programie MS Word

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie e-learningowe to genialny sposéb na utrwalenie wiedzy, w przeciwienstwie do standardowego
szkolenia uczestnik moze w dowolnym momencie przerwac nauke, wroci¢ do ktéregos z tematdw i przerobic
bo jeszcze raz.

Szkolenie prowadzony jest nowoczesnymi, interaktywnymi metodami, oprécz wiedzy teoretycznej
pokazywane sg rowniez przyktady praktyczne zastosowania omawianej tematyki. Ponad to szkolenie pozwala
sprawdzi¢ swojg wiedze w trakcie szkolenia dzieki przygotowanym quizom.

Pomimo, ze szkolenie obejmuje bardzo szeroki zakres tematyczny to jest ono prowadzone w bardzo
zrozumiaty sposoéb, zapewniajacy przyswojenie przekazywanej wiedzy dla kazdego uczestnika szkolenia.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

e szkolenie aktywne przez okres 12 miesiecy (od chwili uzyskania danych dostepowych do Platformy E-
Learningowej).
e (Czas trwania: 30 minut

Sciezka rozwoju po szkoleniu

e szkolenia MS Word poziom zaawansowany
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