Fundusze Europejskie

Narzedzia MS Office wykorzystywane przy realizacji
projektow UE - MS Word — poziom zaawansowany

Katowice, 15 maja 2026 r.

Trener: Michat Nykiel

Harmonogram

Godzina Blok / temat Czas

08:00-08:20 Czes$¢é I: 1. Pokaz wszystko 20 min
08:20-08:50 Cze$é I: 2. Zaznaczanie, kopiowanie tekstu 30 min
08:50-09:20 Czesc I: 3. Formatowanie tekstu 30 min
09:20-09:30 Przerwa 10 min
09:30-10:10 Czesc I: 4. Formatowanie akapitu 40 min
10:10-10:40 Cze$é I: 5. Uzywanie stylow 30 min
10:40-11:10 Czes$¢ I: 6. Wstawianie grafik w dokument 30 min
11:10-11:40 Czes$¢é I: 7. Wstawianie spisu tresci i spisu ilustracji 30 min
11:40-11:50 Przerwa 10 min
11:50-12:15 Cze$é lI: 1. Wstawianie tabel i Excela w dokument Word 25 min
12:15-12:30 Czes¢ lI: 2. Wstawianie stron w dokumencie 15 min
12:30-12:40 Przerwa 10 min
12:40-12:55 Czesc Il: 3. Wstawianie linkow, zaktadek i odsytaczy 15 min
12:55-13:15 Cze$¢ lI: 4. Nagtédwki i stopki 20 min
13:15-13:30 Czesc Il: 5. Edytowanie tekstu 15 min
13:30-13:45 Czes¢é ll: 6. Wstawianie podpisu 15 min
13:45-14:00 Czes$¢é lI: 7. Szybkie czesci 15 min
14:00-14:10 Przerwa 10 min
14:10-14:15 Czes¢ lI: 8. Projektowanie 15 min
14:15-14:30 Czesc II: 9. Uktad strony 15 min
14:30-14:40 Cze$¢ 1I: 10. Spisy, przypisy i indeksy 10 min
14:40-14:50 Czes¢ l: 11. Korespondencja seryjna 10 min
14:50-15:00 Czes$¢ ll: 12. Recenzja dokumentu 10 min
15:00-15:10 Przerwa 10 min
15:10-15:20 Czesc Il: 13. Widok 10 min
15:20-15:30 Czes$¢ lI: 14. Inspekcja dokumentu 10 min
15:30-16:00 Czes¢ Il: 15-16. Dostepnos¢ (cyfrowa, sprawdzanie i 30 min

publikacja) + Czes¢ lll: Sekcja Q&A
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Zakres szkolenia

CZESC | — Powtérka / poziom podstawowy (210 minut)

1. Pokaz wszystko (20 minut)

e Wiaczenie/wytgczenie funkciji
e Opis symboli wyswietlanych w dokumencie
¢ Identyfikacja spacji, Enterow i tabulatoréw

e Cwiczenia

2. Zaznaczanie, kopiowanie tekstu (30 minut)

e Jedno kopiowanie —rdzne sposoby wklejania

e Zaznaczanie i kopiowanie w dokumentach Word

e Zaznaczanie i kopiowanie tekstu ze stron internetowych
e Przenoszenie tekstu (Wytnij i Wklej)

e Cwiczenia
3. Formatowanie tekstu (30 minut)

e Wybor czcionkii jej rozmiaru
e Zmiana koloru czcionki

e Indeksy gérne i dolne

e (Czyszczenie formatowania

e Malarz formatéw

e Cwiczenia
4. Formatowanie akapitu (40 minut)

e Wyrdéwnanie tekstu

e Wciecia i interlinia

e Odstepy przed i po akapicie

e Numeracja i punktowanie

e Cieniowanie i obramowanie

e Sortowanie i przenoszenie akapitow
e Cwiczenia

5. Uzywanie stylow (30 minut)

e Omodwienie idei stylow

e Stosowanie styléw tekstéw

e Modyfikacja stylow

e Cwiczenia
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6.

Wstawianie grafik w dokument (30 minut)

Wstawianie grafik
Formatowanie grafik
Optywanie tekstem
Dodawanie podpiséw
Cwiczenia

. Wstawianie spisu tresci i spisu ilustracji (30 minut)

Wstawianie spisu tresci
Wstawianie spisu ilustracji
Aktualizacja spisow
Cwiczenia

CZESC Il — MS Word poziom zaawansowany (220 minut)

1. Wstawianie tabel i Excela w dokument Word (25 minut)

Wstawianie tabel
Wstawianie skoroszytu Excela
Wstawianie wykresow

Cwiczenia

2. Wstawianie stron w dokumencie (15 minut)

Strony tytutowe
Puste strony
Podziat strony

Cwiczenia

3. Wstawianie linkdw, zaktadek i odsytaczy (15 minut)

4.

Linki
Zaktadki
Odsytacze
Cwiczenia

Nagtéwki i stopki (20 minut)

Tekst

Pola tekstowe
Grafika
Numeracja stron

Cwiczenia
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5. Edytowanie tekstu (15 minut)

e Znajdz
e Zamien
e Przejdzdo

e Cwiczenia

6. Wstawianie podpisu (15 minut)

e Podpis
e Faksymile
e Certyfikat

e Cwiczenia

7. Szybkie czesci (15 minut)

e Autotekst

e Wiasciwosci dokumentu
e Pola

e Bloki konstrukcyjne

e Cwiczenia

8. Projektowanie (15 minut)

o Motywy

e Zmiana szaty

e Znak wodny

e Tworzenie szablonu

e Cwiczenia

9. Ukfad strony (15 minut)

e Marginesy
e QOrientacja
e Rozmiar

e Kolumny
e Podziaty

e Cwiczenia

10. Spisy, przypisy i indeksy (10 minut)

e Spis tresci

e Podpisy ilustracji
e Przypisy

e Indeksy
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e Cwiczenia

11.Korespondencja seryjna (10 minut)

e Koperty

e FEtykiety

e Korespondencja seryjna
e Cwiczenia

12.Recenzja dokumentu (10 minut)

e Komentarze

e Sledzenie zmian
e Akceptacja

e Poréwnywanie

e Cwiczenia

13. Widok (10 minut)

e Wiele dokumentéw
e Widok obok siebie
e Powiekszenie

e Cwiczenia

14. Inspekcja dokumentu (10 minut)

e Inspekcja
e Usuwanie metadanych
e Ujednolicanie autora

e Cwiczenia

15. Dostepnosc cyfrowa w dokumentach urzedowych (50 minut)

e Wymagania prawne i standardy (WCAG, ustawa o dostepnosci cyfrowej)

e Styleistruktura dokumentu: nagtéwki, listy, tabele, kolumny

e Tekst alternatywny dla grafik, wykresow i elementdw osadzonych

e Prawidtowe formatowanie tabel (nagtéwki, opis, unikanie scalania komorek)

e Jezyk dokumentu, czcionki, kontrast i czytelnos¢

e Tworzenie dostepnych PDF z Worda (zapisywanie, tagowanie, kolejnos¢ czytania)

e Cwiczenia (checklista i szybki przeglad dostepnosci)

16.Sprawdzanie dostepnosci i publikacja (25 minut)

e Sprawdzanie utatwien dostepu w Wordzie (wbudowany modut, interpretacja
ostrzezen/btedow)

e Walidacja PDF (tagi, kolejnos¢ czytania, formularze — podstawy)
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e Checklist przed publikacjg: struktura, teksty alternatywne, tabele, jezyk, metadane
e Ustawienia eksportu i publikacji (PDF, zgodnos¢, osadzanie czcionek, tytut dokumentu)

e Procedura publikacji w BIP/na stronie: opis pliku, format nazwy, aktualizacja i
wersjonowanie

Czesc¢ Il - Porady i odpowiedzi na pytania uczestnikow
szkolenia

Uwaga
Czas trwania poszczegolnych moduléow szkoleniowych jest
kazdorazowo dopasowywany do potrzeb grupy
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