Zadanie

Forma pracy

Liczba
godzin

Modutl/ Zadanie/ €wiczenie - opis

Uwagi

Dzien 1

Modut 1. Opracowywanie dokumentow o rozbudowanej strukturze 24 godz.

Stosowanie stylow 2 Modut 1/ Zadanie 1 — tworzenie dokumentu zawierajacego porzadek posiedzenia rady
pedagogicznej
Modut 1/ Zadanie 2/ ¢w. 2.1, 2.2, 2.3, 2.4 — plik Ustawa.doc, zmiana wygladu dokumentu
poprzez modyfikowanie styléw, postugiwanie sie planem dokumentu
Modut 1/ Zadanie 2/ ¢w. 2.5 — plik Ustawa2.doc — formatowanie tekstu za pomocg styléw.

Praca z tabelami 1 Modut 1/Zadanie 3 - ¢w.3.10 - plik Pliki_INF/Dokumenty — powtarzanie nagtowkow
tabeli na kazdej stronie.

Stosowanie szablonow 1 Modut 1/ Zadanie 4 — ¢w. 4.1 - 4.3 plik ogladanie wbudowanych szablonéw edytora Word,
tworzenie z szablonu nowego dokumentu, tworzenie nowego szablonu na podstawie innego
szablonu.

Samodzielne redagowanie Warsztaty przy 2 Modut 1/Zadanie 5 — ¢w.5.1 — 5.4 - plik Przykladowy_scenariusz.doc - redagowanie

dokumentu komputerach scenariusza lekcji i tworzenie na jego podstawie nowego dokumentu
Modut 1/Zadanie 5 - ¢w. 5.1- otwieranie pliku i tworzenie szablonu scenariusza,

Modut 1/Zadanie 5 - ¢éw. 5.2., 5.3, 5.4 — praca z plikiem Przykladowy_ scenariusz.doc

Tworzenie recenzji dokumentu 1 Modut 1/ Zadanie 6 - Cwiczenie 6.1 — 6.9 — uaktywnienie funkcji éledzenia zmian,
prezentacja sposobdw przegladania recenzowanego dokumentu, ustawianie wtasnego
sposobu wyrdzniania znacznikdw i wyswietlania dymkéw w dokumencie, $ledzenie zmian
dymkdw, akceptowanie i odrzucanie zmian, przegladanie i redagowanie zrecenzowanego
dokumentu.

Zapisywanie i poréwnywanie 1 Modut 1/ Zadanie 7 — Cwiczenie 7.1 — 7.4 - uaktywnienie funkcji kontrolowania dokumentu,

kolejnych wersji dokumentu zapisywanie wersji dokumentu jako oddzielnego pliku, poréwnywanie aktualnej wersji z
wersja poprzednia, usuwanie wersji.

Dzien 2

Wstawianie rownan 1 Modut 1/Zadanie 8 — Cwiczenie 8.1 — 8.2 — dofaczanie rownan do dokumentu.

Wstawianie obrazéw 1 Modut 1/Zadanie 8 - ¢w.8.2 folder Pliki_INF-DOK/Obrazy — wstawianie zdjec i ilustracji.

— — Warsztaty przy - p p -

Osadzanie i modyfikacja komputerach 2 Modut 1/Zadanie 8 — ¢w.8.4 , 8.5, 8.6 — w folderze Pliki_INF-DOK/Excel, plik Lasy.xls —

obiektow tworzenie obiektu osadzonego z istniejacego pliku.

Praca z obiektami potaczonymi 2 Modut 1 /zadanie 8 — ¢w.8.7 — plik domek.bmp — tworzenie obiektu potaczonego z catego

pliku.




Liczba

Zadanie Forma pracy godzin Modutl/ Zadanie/ €wiczenie - opis Uwagi
Projektowanie stron dokumentu. 2 Modut 1/Zadanie 9 — ¢w.9.2 — plik logoEFS.bmp w folderze
Pliki_INF-DOK/Obrazy - dodawanie nagtéwka i stopki.
Dzien 3
Uzywanie dokumentu gtdwnego 4 Modut 1/ Zadanie 10 — ¢w.10.1 — 10.6 — ujednolicenie postaci dokumentéw podrzednych,
do organizowanie duzych tworzenie dokumentu gtéwnego, zwijanie i rozwijanie dokumentdw podrzednych,
projektow: blokowanie dokumentéw podrzednych.
tworzenie dokumentu gtéwnego,
praca z dokumentami
podrzednymi. Warsztaty przy
- T komputerach - - : - -
Przygotowanie ztozonej 2 Modut 1/ Zadanie 11 - tworzenie strony tytutowej, tworzenie spisu tresci dokumentu,
publikacji do wydrukowania oznaczenie podrzednych i gtdwnych haset indeksu, tworzenie nagtéwka i stopki w pierwszej
sekgiji.
Korespondencja seryjna 2 Modut 1/Zadanie 12 — éw. 12.1 — Przygotowanie imiennych zaproszen - w folderze
Pliki_INF-DOK/Excel plik Adresy.xls
Dzien 4

Modut 2. Zaawansowane techniki tworzenia prezentacji komputerowych 16 godz.

Konstruowanie slajdéw o réznej
zawartosci.

Formatowanie prezentacji

a) zmiana szablonu
projektu,

b) zmiana schematu
koloréw,

c) modyfikowanie wzorca
slajdow i wzorca
tytutow

Tworzenie wspdinego szablonu
projektu

Tworzenie prezentacji — praca
samodzielna

Warsztaty przy
komputerach

2

Modut 2/Zadanie 1 — ¢w.1.1 - plik Przykladowa_prezentacja.pdf w folderze
Pliki_INF-DOK — tworzenie slajdu tytutowego

Modut 2/Zadanie 1 — ¢w.1.13 - plik Lasy.xls — tworzenie wykresu na podstawie
importowanych danych

Modut 2/Zadanie 1 — ¢w.1.15 - plik las.jpg w folderze Obrazy/ Clipart_Microsoft —
umieszczanie zdjecia na slajdzie.

Modut 2/ Zadanie 2 — ¢w.2.1 — 2.7 — stosowanie réznych szablondw projektu, zmiana
schematu koloréw, ogladanie i modyfikowanie wzorca slajdow i wzorca tytutdéw, stosowanie
nagtéwkow i stopek na slajdach, zmiana tta wybranego slajdu, przywracanie
zmodyfikowanemu slajdowi formatu wzorca.

Modut 2/Zadanie 3 — ¢w.3.8
— folder Pliki_INF-DOK/Obrazy — dodawanie grafiki na wzorcu slajdéw i wzorcu tytutéw.

Modut 2/Zadanie 4 — ¢w.4.1 - folder Pliki_INF-DOK — tworzenie slajddw prezentacj.i

Dzien 5




Liczba
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Animowanie prezentacji 2 Modut 2/Zadanie 5 — ¢w.5.8 - folder Pliki_INF-DOK /Muzyka — dodawanie efektdéw
muzycznych i dzwiekowych do slajdow

Przygotowanie pokazu slajdéw 2 Praca z prezentacja: Modut 2/Zadanie 6 — ¢w. 6.1 — 6.7 — przygotowanie pokazu
prowadzonego przez prelegenta, poruszanie sie w pokazie petnoekranowym, sporzadzanie
adnotacji odrecznych na slajdach podczas pokazu petnoekranowego, przygotowanie pokazu
uruchamianego automatycznie.

Praca z wieloma prezentacjami 2 Praca z prezentacja: Modut 2/Zadanie 7 — ¢w. 7.1 — 7.4. — scalanie wielu prezentacji w
jedna, tworzenie slajdu podsumowania, ukrywanie slajdéw, wybdr sposobu uruchamiania
scalonej prezentacji.

Warsztaty przy - — -

Dodawanie hiperfaczy oraz komputerach 1 Praca z prezentacjq :Modut 2/Zadanie 8 — ¢w. 8.1 — 8.4 — tworzenie hiperfacza, tworzenie

przyciskdw akcji niewidocznego hipertacza dla tekstu, wstawianie przyciskdw akcji, pakowanie prezentacji na
ptyte CD.

Tworzenie materiatow 0,5 Modut 2/Zadanie 9 — ¢w. 9.1 — 9.4 — drukowanie slajdéw folii, drukowanie materiatow

towarzyszacych prezentacji oraz informacyjnych, notatek, konczenie pracy przy komputerze.

drukowanie prezentacji

Podsumowanie catego szkolenia. 0,5 Uwagi koncowe dotyczace modyfikowania i tworzenia prezentaciji.

Wypetnienie ankiety
ewaluacyjnej




