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Szkolenie pn. ,,Word dla dydaktyka — efektywne tworzenie atrakcyjnych i dostepnych
materialow”
realizowane dla Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
Abstrakt

Szkolenie stacjonarne, dla kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej Uczelni, z zakresu tworzenia atrakcyjnych i

dostepnych materiatéw w Microsoft Word.

Szczegotowe cele szkolenia:

e wzmocnienie umiejetnosci cyfrowych uczestnikéw, ktére przyczynia sie do wzrostu kompetencji w obszarze
fachowosci i jako$ci oraz otwartosci na zmiany
e nabycie przez uczestnikdw specjalistycznej wiedzy, umiejetnosci oraz pozytywnego nastawiania w zakresie

wdrozenia dobrych praktyk w pracy z MS Word w realizowanych zadaniach zawodowych.

Efekty ksztalcenia i korzysci dla uczestnika:

e poznanie dobrych praktyk w tworzeniu dostepnych dokumentéw MS Word
e efektywne przygotowywanie materiatéw dla studentéw
e efektywne korzystanie z narzedzi sprawdzania i recenzowania prac
e zdobycie umiejetnosci bezpiecznego udostepniania materiatéw studentom
Forma realizacji
Szkolenie realizowane w formie stacjonarnej, w sali komputerowej na terenie Katowic
Program szkolenia:
MODUL I Informacje podstawowe
Temat 1
1. opcje programu Word

Celem tego modutu jest omoéwienie interfejsu i podstawowych opcji programu Microsoft Word.

Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami.

MODUL II Przygotowanie dokumentu MS Word
Temat 1 Profesjonalny wyglad

1. style
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» styl znaku, akapitu, mieszany

= style nagtowkow

* listy punktowane, numerowane oraz wielopoziomowe
o wielopoziomowa lista numeracji nagtéwkow

* tworzenie i modyfikowanie

2. motywy

3. znak wodny

Temat 2 Obiekty (wstawianie, modyfikacja, formatowanie)

1. tabele

= style tabel

2. obrazy

3. grafika SmartArt
4. wykresy

5. szybkie czesci

Temat 3 Odwotania

spis tresci — wstawianie i modyfikacja, aktualizacja
przypisy dolne

przypisy koncowe

L e

cytaty i bibliografia
Temat 4 Kopiowanie i wklejanie

tekstui obrazéw
zachowanie formatowania przy kopiowaniu tekstu
czyszczenie formatowania

malarz formatow

SR

narzedzie wycinania Windows oraz notatnik
Temat 5 Uklad strony

marginesy

kolumny

zmiana orientagji strony
wybdr rozmiaru strony

znaki podziatu strony

S

tworzenie nagtoéwkow i stopek z uwzglednieniem sekcji
Temat 6 Edytowanie

1. nawigacja
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= zakiadki
* narzedzie Przejdz do

2. narzedzie Zamien
Temat 7 Korespondencja seryjna

tworzenie i wykorzystywanie listy adresatow
listy i wiadomosci e-maile

szablony listow i wiadomosci e-maili

= LN =

drukowanie i wysylanie e-mail
Temat 8 Recenzja

sprawdzanie poprawnosci gramatycznej i ortograficznej
autokorekta

tworzenie dokumentéw wielojezycznych

L

narzedzie Przettumacz tekst na inny jezyk
Temat 9 Dostepnos¢ dokumentu

dostepne czcionki i struktury zdan
struktura nagtéwkow

stosowanie nagldwkdow tabel

L

kontrasty kolorystyczne i techniki tworzenia dokumentéw dostepnych dla 0séb z zaburzeniami w
rozrdznianiu koloréw

dodawanie tekstu alternatywnego do elementéw wizualnych

sprawdzanie utatwien dostepu

zapisywanie pliku, ktéry ma zosta¢ przeksztatcony w dostepny PDF

S BN

dodawanie tekstu hiperlinku z ulatwieniami dostepu i etykietek ekranowych
Temat 10 Przygotowanie dokumentu do rozpowszechniania:

oznaczenie dokumentu jako wersja koricowa
inspekcja dokumentu

ochrona dokumentu

= LN =

przygotowanie do drukowania

Celem tego modutu jest zapoznanie Uczestnikdw z zasadami profesjonalnego tworzenia dokumentow w MS Word.
Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, dyskusja, trening nowych umiejetnosci

w formie udziatu w ¢wiczeniach praktycznych.
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MODUL III Office 365

Temat 1 wspoétdzielenie plikow
Temat 2 historia wersji dokumentu
Temat 3 $ledzenie zmian

Temat 4 praca na wielu kopiach tego samego dokumentu i scalanie zmian

Celem tego modutu jest przekazanie wiedzy z zakresu pracy w dokumentami Word w Office 365.

Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, dyskusja.

MODUL IV Inne wersje programu Word i edytory
Temat 1 kompatybilnos¢ z innymi wersjami programu Word
Temat 2 Writer — interfejs programu

Temat 3 gtéwne réznice miedzy programami MS Word a Writer

Celem tego modutu jest przekazanie wiedzy z zakresu innych wersji programu Word i edytorow.

Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami.

Informacje o wykonawcy i trenerach realizujacych szkolenie
Wykonawca szkolenia jest firma SOFTRONIC sp. z o. o.

Szkolenie bedzie prowadzit Trener — Pan Pawet Strawinski.

Harmonogram szkolenia

Szkolenie
«Word dla dydaktyka — efektywne tworzenie atrakcyjnych i dostepnych materiatléw”

realizowane dla Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach w terminie: 27-28 czerwca 2023
zmiana terminu na 4-5 lipca 2023

Czas Modut, zagadnienia

| DZIEN
9:00-10:30 Powitanie i przedstawienie sie uczestnikéw
MODUL | Informacje podstawowe
10:30-10:45 Przerwa

10:45-12:15 MODUL Il Przygotowanie dokumentu MS Word
Temat 1 Profesjonalny wyglad

BIURO PROJEKTU V,’ UNIWERSYTET S’L'ASKI www.zintegrowane.us.edu.pl
Uniwersytet S"qukl w Katowicach BIURO DS. PROJEKTOW OGOLNOUCZELNIANYCH !E 32 359 21 73

40-007 Katowice, ul. Bankowa 12, p. 2.9


drag
Pływające pole tekstowe
zmiana terminu na 4-5 lipca 2023


Fundusze

Europejskie Unia Europejska o

Europejski Fundusz Spoteczny * *

NCBR»

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt pt. ,,Jeden Uniwersytet — Wiele Mozliwosci. Program Zintegrowany”

Temat 2 Obiekty (wstawianie, modyfikacja, formatowanie)

12:15-12:30

Przerwa

12:30 - 14:00

MODUL Il Przygotowanie dokumentu MS Word
Temat 3 Odwotania
Temat 4 Kopiowanie i wklejanie

14:00 - 14:30

Przerwa

14:30 - 16:00

MODUL Il Przygotowanie dokumentu MS Word
Temat 5 Uktad strony
Temat 6 Edytowanie

Il DZIEN

9:00-10:30

MODUL Il Przygotowanie dokumentu MS Word
Temat 7 Korespondencja seryjna
Temat 8 Recenzja

10:30 - 10:45

Przerwa

10:45-12:15

MODUL Il Przygotowanie dokumentu MS Word
Temat 9 Dostepnos¢ dokumentu
Temat 10 Przygotowanie dokumentu do rozpowszechniania

12:15-12:30

Przerwa

12:30 - 14:00

MODUL Il Office 365

14:00 - 14:30

Przerwa

14:30 - 16:00

MODUL IV Inne wersje programu Word i edytory
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