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SZKOLENIE B - na poziomie zaawansowanym

EFEKTYWNE WYKORZYSTANIE MS WORD W PRZYGOTOWANIU MATERIALOW

WSPOMAGAJACYCH PROCES KSZTALCENIA

CZAS SZKOLENIA - 16 H

CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji kadry dydaktycznej Politechniki Warszawskiej poprzez
rozwdéj umiejetnosci prezentacyjnych i informatycznych w zakresie tworzenia multimedialnych tresci
dydaktycznych.

KOMPETENCIJE

Kompetencje, ktore zostang nabyte dzieki szkoleniom bedg istotne w kontekscie podniesienia jakosci
ksztatcenia w Politechnice Warszawskiej. Uczestnicy szkolenia zobowigzani sg do praktycznego
wykorzystania zdobytych umiejetnosci w ramach prowadzonych zaje¢ ze studentami.

ZAKRES SZKOLENIA B

1) SZABLONY;
a. Tworzenie nowych dokumentéw w oparciu o szablony
b. Zapisywanie wiasnych szablonéw
c. Modyfikacja
2) FORMATOWANIE TEKSTU ZA POMOCA STYLI;
a. Uzywanie i modyfikacja wbudowanych styli

b. Tworzenie wtasnych

3) SPISY TRESCI;
a. Oznaczanie tekstow stylami uzywanymi do spiséw tresci

b. Tworzenie i aktualizacja spisow tresci
4) BIBLIOGRAFIA | INDEKSY;

a. Oznaczanie tekstow do spisow obrazéw i indeksow

b. Tworzenie bazy publikacji do bibliografii

c. Wstawanie bibliografii i indekséw w odpowiednim formacie
5) KONSPEKT;

a. Tworzenie struktury i poziomdw konspektu

b. Dokumenty gtéwne i podrzedne

) WSTAWIANIE PRZYPISOW DOLNYCH | KONCOWYCH;

7) ZESPOtOWE TWORZENIE | MODYFIKOWANIE DOKUMENTOW;
) POROWNYWANIE ORAZ SCALANIE KOPIl DOKUMENTOW;

9) ZASADY BEZPIECZENSTWA;

10) FORMATOWANIE KSZTALTOW;

11) WSPOLDZIELENIE PLIKOW | RECENZOWANIE DOKUMENTOW;
a. Zasady wspoétdzielenia plikdw i recenzowania dokumentow

b. Przyznawanie uprawnien i ich cofanie

12) CWICZENIE STUDIUM PRZYPADKU
a. — Dokumenty tekstowe przygotowane przez uczestnikdw.




