SZKOLENIE ON-LINE 25 LISTOPADA 2020 R.

Edytor tekstu Word

poziom $redniozaawansowany

Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego Program:
1. Przypomnienie i uporzadkowanie wiadomosci na
poziomie podstawowym (wiadomosci ogodlne,
SZKOLENIA ON-LINE . . . . . ,
otwieranie [ zapisywanie dokumentow,

enie umiejetnosci
formatowania tekstu, wstawiania obiektow
do dokumentow, pracy tabelami.
* Poznanie struktury dokumentéw, pracy
z obszernymi dokumentami, przygotowania
korespondencji seryjnej, a takze
przygotowania dokumentdéw do druku.
* Dzieki szkoleniu opanujesz program, ktéry
W najprostszy i mozliwy sposdb wyjasni Ci
wszystkie istotne i przydatne narzedzia,
ktére wykorzystasz w codziennej pracy.
* Wykorzystanie edytoréow tekstu w swoim
aktualnym lub przysztym warsztacie pracy.

Metody i formy realizacji spotkania:
Wyktad, praktyczne éwiczenia poprzedzone
wyjasnieniem danego zagadnienia.

Adresaci:

Pracownicy urzedéw i innych jednostek podlegtych,
wykorzystujgcych w codziennej pracy edytory
tekstu, oséb posiadajacych podstawowg wiedze
i umiejetnosci z zakresu obstugi edytora tekstu
word i wszystkich zainteresowanych
podniesieniem swoich umiejetnosci
w tym zakresie.

10.

Prowadzaca: 11.
Przez wiele lat pracowata jako nauczyciel
przedmiotéw ekonomicznych i informatycznych
oraz petnita funkcje dyrektora zespotu szkét. Ma
doswiadczenie w nauczaniu przedmiotdow
informatycznych na réznych poziomach
edukacyjnych oraz w pracy z dorostymi. Jest
autorka kilkunastu podrecznikow i publikacji
na temat technologii informatycznych (arkuszy
kalkulacyjnych i ich wykorzystania). Posiada
uprawnienia egzaminatora kilku produktéw ECDL,
w tym ECDL Advanced, e-Nauczyciel, e-Urzednik.
W 2011 r. uzyskata tytut Najlepszego Egzaminatora
ECDL. Jest cztonkiem wtadz Polskiego Towarzystwa
Informatycznego oraz Stowarzyszenia Komputer
i Sprawy Szkoty KISS.
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wprowadzanie i redagowanie tekstu, edycja tekstu,
operacje na blokach tekstu).
Zapoznanie z zasadami edycji
wytycznymi dla dostepnosci tresci.
Formatowanie znakéw, atrybuty tekstu. Praktyczne

tekstu oraz

wykorzystanie formatowania znakow
w dokumentach tekstowych.
Formatowanie  akapitow  tekstu.  Praktyczne
zastosowanie formatowania akapitéw  tekstu
w dokumentach tekstowych.
Rozmieszczenie tekstu na stronie — uzycie

tabulatoréow, kolumny tekstu, formatowanie tekstu
w kolumnach.

Wstawianie do dokumentu symboli, daty, godziny,
pol tekstowych.

Wstawianie do dokumentdw obiektédw graficznych,
tekstu artystycznego.

Wstawianie tabel do dokumentdw. Praca z tabelami,
formatowanie tabel i ich zawartosci.

Ustawienia strony — marginesy, nagtéwki, stopki.
Przygotowanie dokumentu do druku.

Praca z obszernym dokumentem. Struktura
dokumentu i hierarchia tekstu w dokumencie.
Tworzenie obszernych opracowar tekstowych.
Wstawianie numeréw stron, przypiséw, od
podpisdw. Tworzenie spisu tresci, spisu ilus
Korespondencja seryjna. Tworze
gtownego i zrédta danych.
Drukowanie dokumentow
adresatow.
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Termin szkolenia:
25 listopada 2020 r., godz. 9.00 — 14.00.

Cena:

285 zt netto/os.

Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Cena
zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materialy  szkoleniowe przekazane w  wersji
elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Zgtoszenia:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé mailem
na adres: szkolenia@frdl.org.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl do 20 listopada
2020rr.

UWAGA: LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

Dane do kontaktu:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

tel. 604 078 421, fax: (42) 288 12 86
szkolenia@frdl.org.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktérych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.
Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przeglagdarke in
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostegpem do Internetu. Przydatne mog
z mikrofonem, jezeli chcieliby Panstwo zabieraé gtos a liczba uczestnikdw na to pozwala
konieczna.

Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Paristwo na wskazany adres e-mail unikalnyg

sugerujemy testowe potaczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymaja Panstwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ z
przestanej po szkoleniu mailem.
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Dokonanie zgtoszenia na szkolenie  jest
rownoznaczne z zapoznaniem sie
i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na
stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz

zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

KARTA ZGtOSZENIA UCZESTNIKA:

Edytor tekstu Word poziom sredniozaawansowany
(zajecia on-line)
25 listopada 2020 r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej (1 e mail

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgioszenie
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl.mazowsz¢%

ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Pg
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkg
nazwe szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 10 2490 0005 0000 4600 3933 7335

Podpis osoby upowaznionej




