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Microsoft Word - poziom podstawowy

Tworzenie i formatowanie profesjonalnych dokumentéw
Opis szkolenia

Szkolenie ,Microsoft Word - poziom podstawowy” przeznaczone jest dla oséb, ktére chca
rozpocza¢ prace z edytorem tekstu lub uporzadkowad swojg wiedze i pracowac szybciej i
bardziej Swiadomie.

Podczas szkolenia uczestnicy poznajg zasady poprawnego wprowadzania i formatowania
tekstu, naucza sie korzystac ze styléw oraz tworzyé przejrzyste dokumenty zgodne z
dobrymi praktykami. Program obejmuje réwniez przygotowanie dokumentéw do wydruku
oraz podstawy pracy z tabelami i grafika.

Celem szkolenia jest zdobycie praktycznych umiejetnosci, dzieki ktorym uczestnik:
e przygotowuje estetyczne dokumenty (np. pisma, raporty, oferty) od podstaw,
e poprawia istniejgce dokumenty i porzadkuje ich strukture,
e skraca czas pracy nad dokumentami nawet o kilkadziesiat procent.

Dla kogo jest to szkolenie?

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktdre:

rozpoczynajg prace z programem Word,

chcg uporzadkowad swojg wiedze i wyeliminowad zte nawyki,

przygotowuja dokumenty w pracy biurowej, administracyjnej lub edukacyjne;j,
chca tworzy¢ czytelne i poprawnie sformatowane dokumenty.

Co zyskasz po szkoleniu?

Po ukoniczeniu szkolenia uczestnik:

sprawnie porusza sie po programie Word i korzysta z jego podstawowych funkgji,
poprawnie wprowadza i edytuje tekst, stosujgc dobre praktyki,

wykorzystuje style do szybkiego i spdjnego formatowania dokumentodw,

tworzy listy, tabele i przejrzyste ukfady tresci,

przygotowuje dokumenty do wydruku i udostepniania.

Czas trwania i forma szkolenia

1 dzien | 7 godzin zegarowych

Szkolenie online lub stacjonarne —

Tryb otwarty lub zamkniety il
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Wymagania wzgledem uczestnikow:
Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera.
W przypadku szkolenia on-line - uczestnik potrzebuje:

o Komputer ze statym dostepem do Internetu

e Mikrofon i gtosniki (wbudowane w wiekszosci laptopdw)

e Kamera - mile widziana (wbudowana w wiekszosci laptopdw)

e Oprogramowanie MS Office 2013 lub nowsze

e Drugi monitor - zalecane (na jednym ekranie mozna wyswietli¢ szkolenie, a na
drugim efektywnie ¢wiczy¢)

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéw w aplikacji Teams lub Zoom - nie
jest wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwo$é dotgczenia on-line). O rodzaju uzytej
platformy uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.

Szkolenie dla firm
Szkolenie moze by¢ realizowane jako szkolenie zamkniete dla firm, w formie online lub
stacjonarnej. Program szkolenia moze zosta¢ dostosowany do poziomu uczestnikdw,

specyfiki branzy oraz rzeczywistych zadan wykonywanych w organizacji.

8% Skontaktuj sie z nami, aby otrzymaé dopasowang oferte szkoleniowa dla Twojej firmy.

Dodatkowe informacje i kontakt

Jezeli zakres szkolenia lub przedstawiony program budzg pytania albo wymagaja
doprecyzowania, zapraszamy do kontaktu. Chetnie omdéwimy szczegdty szkolenia,
doradzimy odpowiedni poziom zaawansowania oraz pomozemy w doborze najlepszego
wariantu realizacji.

\. 604-501-472
B4 office@and?2.pl
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Program szkolenia

1. Wprowadzenie do programu Word

e interfejs programu - wstazka, pasek szybkiego dostepu
e tworzenie i otwieranie dokumentow

e zapisywanie plikéw i formaty dokumentéw

e okno nawigacji i pasek stanu

2. Praca z plikami (Backstage)

e korzystanie z szablondw

e ostatnie i przypiete dokumenty

e witasciwosci dokumentu (autor, informacje)
e autoodzyskiwanie i historia wersji

e udostepnianie dokumentow

3. Wprowadzanie tekstu i uktad strony

e dobre praktyki pracy z tekstem

e zaznaczanie i edycja tresci

e ustawienia strony i marginesy

e znaki specjalne i symbole

e skroéty klawiaturowe przyspieszajace prace

4. Poprawnos¢ i edycja tekstu

e sprawdzanie pisowni i gramatyki
e autokorekta
e funkcja ,Znajdz i zamien” (praca z wigkszymi dokumentami)

5. Formatowanie tekstu

e czcionka, rozmiar, kolor

e pogrubienie, kursywa, podkreslenie
e style - wbudowane i wtasne

e motywy dokumentu

e malarz formatéw

e spdjnosé formatowania
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6. Formatowanie akapitow

e wyrdéwnanie tekstu

e wciecia i odstepy

e listy punktowane i numerowane

e znaki niedrukowane - jak czyta¢ dokument

e podziaty strony i kontrola uktadu tekstu

e tabulatory i linijka

e praca z dtuzszym dokumentem (okno nawigacji)

7. Tabele w Wordzie

e tworzenie tabel
e wprowadzanie i edycja danych
o formatowanie tabel (style, obramowania, kolory)

8. Grafika i elementy wizualne

e wstawianie obrazéw
e dopasowanie obrazu do tekstu
e podstawowe ustawienia grafiki

9. Przygotowanie dokumentu do publikacji

e nagtéwek i stopka

e numeracja stron

e ustawienia wydruku

e zapisywanie dokumentéw do PDF

Program szkolenia stanowi szablon dla trenera. Trener zastrzega sobie mozliwos$¢ zmiany
kolejnosci ww. zakresu jak i dostosowania go do potrzeb i tempa pracy grupy. W zwiagzku z
powyzszym istnieje mozliwos¢, ze cze$¢ materiatu nie zostanie zrealizowana.

Dostepnosé niektorych funkcjonalnosci zalezy od posiadanej wersji/licencji programéw -
cze$é z nich dostepna jest wytgcznie w Microsoft 365 lub ptatnych wersjach Al.
W przypadku braku odpowiedniej licencji punkty te zostang pominiete.

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Po ukonczeniu szkolenia rekomendujemy: o
e Word - poziom rozszerzony o
e Excel - poziom podstawowy
o PowerPoint - tworzenie prezentacji
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Pozostate Formy Wspétpracy

Praktyczne rozwigzania dopasowane do Twojej firmy

Nie tylko szkolenia. Porzagdkowanie danych, automatyzacja proceséw, budowanie narzedzi,

Szkolenia na plikach
wiasnych

+ Dlafirm, ktére chca szkoli¢ sie
na wiasnych danych.

+ Co zyskasz?

Natychmiastowe efekty, realne
rozwigzania i usprawnienia do uzycia
od razu po szkoleniu.

Raporty
ca— i dashboardy

+ Dlafirm chcacych
podejmowad decyzje

+ Co zyskasz?

Klarowne raporty i dashboardy -
bez recznego liczenia i chaosu w
danych.

Analiza proceséw i
—6 istniejacych rozwigzan

+ Dla firm szukajgcych optymalizacji
czasu pracy swoich pracownikéw.

+ Co zyskasz?

Uporzadkowane procesy, wskazanie
"waskich gardet", zoptymalizowanie
czasu pracy dzieki nowym narzedziom.
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Budowanie narzedzi
w Excelu

« Dla firm, ktére chca
uporzadkowaé

+ Co zyskasz?

Narzedzie "szyte na miare",
automatyzacje i mniej recznej pracy.

Weryfikacja

= istniejacych plikéw

i ich poprawa

Dla firm potrzebujacych
przejrzystych narzedzi.

Co zyskasz?

Ulepszone pliki, ktére do tej pory
sprawiaty ktopoty zamiast
pomagac.

Konsultacje i

- projekty

« Dla firm, ktdre potrzebujg wsparcia
przy konkretnym projekcie.

+ Co zyskasz?

Ekspercka pomoc doktadnie tam,
gdzie jest potrzebna.
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