Szkolenie ,,Pakiet MS Office dla dydaktykow”
(dla kadry dydaktycznej Uczelni)

Program szkolenia:

« PODSTAWY I OGOLNE CECHY PAKIETU OFFICE

— Zapoznanie z nieznanymi aspektami interfejsu pakietu Office przydatnymi dla dydaktykow
— Szybkie zapisywanie dokumentu, tworzenie kopii bezpieczenstwa

— Zapisywanie jako w roznych formatach i zamykanie programu

— Powigkszenie i widoki dokumentow, pasek stanu

» MS WORD

— Szybkie tworzenie typowych dokumentow dydaktycznych
— Pisanie bezwzrokowe i wstawianie symboli

— Stosowanie szablonow dydaktycznych

— Skroty klawiaturowe przyspieszajace prace

FORMATOWANIE TEKSTU

— Formatowanie znakow i akapitow za pomocg stylow

— Wypunktowanie i numerowanie wielopoziomowe

— Tabulatory uzytkownika i ze znakami wiodacymi

— Wstawianie i rysowanie tabel i formatowanie. Sortowanie i formuly. Wstawianie obiektow
Excel

— Wstawianie grafiki i obrazow online — formatowanie i oblewanie tekstem

PISOWNIA | GRAMATYKA
— Sprawdzanie pisowni, autokorekta (wyjatki i organizacja stownikow)

USTAWIENIA STRONY
— Niestandardowe marginesy, nagtéwek, stopka i numeracja strony
— Orientacja strony i nietypowy rozmiar papieru

PODGLAD I DRUKOWANIE DOKUMENTU

— Parametry wydruku — sortowanie, kopie, wiele stron na arkuszu

— Miejsce na oprawe materiatlow dydaktycznych

— Numeracja, stopki 1 naglowki na stronach parzystych i nieparzystych

+ MS EXCEL

— Sposoby przemieszczania si¢ po arkuszu i zaznaczaniu komorek
— Tworzenie nowego skoroszytu, zapis, odczyt, zamknigcie skoroszytu
— Tworzenie szablonow dokumentéw dydaktycznych

ROZSZERZONE METODY PRACY Z ARKUSZEM KALKULACYJNYM
— Niestandardowe typy danych, wprowadzanie, edycja i usuwanie danych
— Zarzadzanie kolekcjami kolumn i wierszy



FORMATOWANIE KOMOREK

— Formatowanie tekstu, modyfikacja i tworzenie stylow

— Rozszerzone formatowanie danych liczbowych, wtasne formaty

— Obramowania i inne formatowanie komorek w celu lepszej prezentacji danych dydaktycznych

TWORZENIE FORMUL

— Reczne tworzenie formut

— Rozszerzone tworzenie serii i kopiowanie formut

— Korzystanie z wbudowanych funkcji (suma, $rednia, minimum, maksimum itp.) — kreacja,
pisanie i zagniezdzanie

ZARZADZANIE LISTAMI DANYCH

— Sortowanie danych po wielu kluczach

— Rozszerzone zastosowanie opcji AUTOFILTR i funkcji analitycznych bazodanowych
— Formatowanie warunkowe z opcjami ikon, wykresow i formut

TWORZENIE I MODYFIKACJA WYKRESOW
— Tworzenie wykresow dostosowanych do dydaktyki w tym samym arkuszu i w innych
— Zmiana typu, opcji i formatowanie wykreséw

UKEAD STRONY [ WYDRUK ARKUSZA
— Ustawienia niestandardowe: Marginesy, naglowek i stopka
— Skalowanie arkusza, ustawianie wielko$ci papieru

+ MS POWERPOINT

WPROWADZENIE DO PROGRAMU MS POWERPOINT
— Elementy typowej prezentacji - slajdy i notatki oraz wzorzec i uktady
— Uruchamianie prezentacji od poczatku i wybranego slajdu

PRACA Z TEKSTEM
— Wprowadzanie tekstu w ramkach tekstowych i formatowanie tekstu
— Tworzenie obiektow tekstowych dostosowanych do prezentacji dydaktycznych

OBIEKTY GRAFICZNE

— Ksztalty — ustawianie parametrow obiektow graficznych, tworzenie schematéw pogladowych
— Wstawianie obrazow z pliku, obrazow Online wybranych dla dydaktyki

— Wstawianie obiektow Excel, tabele i wykresy

— SmartArt — nowoczesna prezentacja danych

— Infografika

TABELE
— Tworzenie rozszerzonych tabel adekwatnie do danych
— Niestandardowe formatowanie tabel. Style do materiatow dydaktycznych



MULTIMEDIA
— Wstawianie klipow filmowych z komputera i zdalnych lokalizacji
— Dzwigki ilustrujace materiat dydaktyczny na wielu slajdach

FORMATOWANIE PREZENTACJI

— Motywy i tlo slajdu oraz wspolne elementy wzorca

— Animowanie obiektow prezentacji — nowe i rozszerzone efekty
— Animowanie przejs¢ slajdow

— Sortowanie slajdow, grupowanie w sekcje

— Czasy przej$¢, chronometraz i narracja

ZAPISYWANIE PREZENTACJI W ROZNYCH FORMATACH
— Eksport do innych formatow
— Udostepnianie prezentacji online

SPOSOBY PREZENTACIJI

— Prezentowanie lokalnie, widok prezentera, wyswietlanie notatek wyktadowcy
— Pokazy niestandardowe

— Drukowanie prezentacji i materiatdéw dydaktycznych

« ZAGADNIENIA WSPOLNE

— Recenzja, komentarze i §ledzenie zmian

— Inspekcja dokumentu, usuwanie danych wrazliwych
— Oznaczanie dokumentu jako wersja ostateczna

— Wspottworzenie i udostgpnianie dokumentow

Grupa docelowa:

e Szkolenie kierowane jest dla kadry dydaktycznej Uczelni.

Termin, czas trwania i miejsce szkolenia:

e 21-22.06.2023 (16h) g. 8:30 — 16:30 - formularz rekrutacyjny -> REKRUTACJA
ZAKONCZONA

e 29-30.06.2023 (16h) g. 8:30 — 16:30 - formularz rekrutacyjny -> REKRUTACJA
ZAKONCZONA

e 17-18.08.2023 (16h) g. 8:30 — 16:30 - formularz rekrutacyjny -> APLIKUJ

e 28-29.08.2023 (16h) g. 8:30 — 16:30 - formularz rekrutacyjny -> APLIKUJ

e 30-31.08.2023 (16h) g. 8:30 — 16:30 - formularz rekrutacyjny -> REKRUTACJA
ZAKONCZONA

e 19-20.09.2023 (16h) g. 8:30 — 16:30 - formularz rekrutacyjny -> APLIKUJ


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=baf3b7b4da944f1c978da3323f9e252b
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=796d8dd6a1574b97af49d8d2208378d7
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=f4b0bbacf01e4b6bab36423290586fdd

e 21-22.09.2023 (16h) g. 8:30 — 16:30 - formularz rekrutacyjny -> APLIKUJ

Szkolenie bedzie realizowane na terenie kampusu SGGW. Szczegotowe informacje dotyczace
miejsca szkolenia zostang przeslane w pozniejszym terminie.

Szkolenie realizowane jest w ramach Projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj na lata 2014-2020 i
aby w nim wzig¢ udzial nalezy dopekié niezbednych formalnosci tj:

1. Zapozna¢ si¢ z regulaminem naboru na szkolenia, w celu ustalenia, czy spetnia si¢ kryteria
dostepu.

2. Uzyska¢ zgode przetozonego na udziat w szkoleniu.

3. Wypehi¢ formularz rekrutacyjny online znajdujacy si¢ pod linkiem -> APLIKUJ

Formularz zawiera nastgpujace dokumenty:

,Formularz danych osobowych”
,»O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ i akceptacji postanowien regulaminu naboru”
,Os$wiadczenie uczestnika projektu POWER”

4. Zapozna¢ si¢ z zapisami ,,Umowy udziatu w projekcie”

Na podstawie wypelionych dokumentow (wraz z zatacznikami, ktore sg potrzebne dla
dokumentowania dodatkowych aktywnosci lub niepelnosprawnosci) zostanie przygotowana lista
0sob zakwalifikowanych na szkolenia. *

Osoby zakwalifikowane podpisuja ,,Umowg udziatu w projekcie” (zatacznik 4) osobiscie we
wskazanym terminie.

Pytania w sprawie szczeg6low nalezy kierowa¢ mailowo na adres:
ewelina_gorska@sggw.edu.pl.
anna_sobiecka@sggw.edu.pl

! Informacja w zwiazku z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679)


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=d078dc572c9447dc9ea84767961d590c
mailto:ewelina_gorska@sggw.edu.pl
mailto:anna_sobiecka@sggw.edu.pl

Dokumenty:

1. Regulamin naboru na szkolenie

2. Zgoda przetozonego (zat. 1)

3. Formularz rekrutacyjny (zal. 2)

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ i akceptacji postanowien regulaminu naboru (zat.2)
5. Oswiadczenie uczestnika projektu POWER (zal. 3)

6. Umowa udzialu w projekcie (zat. 4)



