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SZKOLENIE A - na poziomie sredniozaawansowanym

MS WORD — FORMATOWANIE | REDAGOWANIE TEKSTOW W PROCESIE

KSZTALCENIA

CZAS TRWANIA: 18H

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 A

A) ROZSZERZONE FORMATOWANIE TEKSTU
a) Kerning, kapitaliki i wersaliki
b) Skalowanie i rozstrzelanie

1) WSTAWIANIE OBRAZOW, GRAFIK, WYKRESOW;
a) Wstawianie obrazow i grafiki online i offline
b) Potozenie i modyfikacja ustawienia grafik na stronie;
c) Kotwiczenie i oblewanie tekstem

2) FORMATOWANIE AKAPITOW;
b) Formatowanie tekstu za pomocg styli

3) SZYBKIE CZE§CI DOKUMENTU;
a) Tworzenie autotekstow
b) Organizacja blokdw konstrukcyjnych

4) PRACA Z TABELAMI;
a) Tworzenie i modyfikacja struktur tabel.

b) Opcje wierszy wszystkich i tytutowych

c) Rysowanie tabel, obramowywanie i scalanie
5) WIDOKI DOKUMENTU;

a) Widok konspektu, wydruku i sieci Web

b) Uktad strony i modyfikacja ustawien na stronie. Nagtéwki i stopki

6) WSPOLNA PRACA NAD DOKUMENTAMI | RECENZOWANIE;
a) Zespotowe tworzenie i modyfikowanie dokumentéw

b) Sledzenie zmian w dokumencie oraz komentowanie i recenzowanie

7) CWICZENIE STUDIUM PRZYPADKU
a) dokumenty tekstowe przygotowane przez uczestnikéw



