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Szkolenie „Word & Technical Writing” 
 

Szkolenie całodzienne, podzielone na dwa moduły. Ze względu na ćwiczenia 
praktyczne wymogiem jest, aby każdy kursant był wyposażony w komputer 
z oprogramowaniem Word. Po ukończonym szkoleniu kursant powinien efektywnie 
wykorzystywać zdobytą wiedzę podczas codziennej pracy oraz przy redagowaniu 
powierzonych dokumentów. Zakres szkolenia obejmuje podstawowe i średnozaawansowane 
funkcje programu, których efektywne wykorzystanie poprawia komfort pracy, wpływa na 
oszczędność czasu oraz poprawia jakość dokumentów. 
 

Umiejętność redagowania dokumentów technicznych to szerokorozumiana 
umiejętność tworzenia i formatowania dokumentów, przeznaczonych dla kontrahentów lub 
innych pracowników. W ten termin wpisują się procedury, instrukcje, wytyczne, formularze 
do wypełniania oraz podobnych. 
 
Moduł 1 
Zapoznanie się z funkcjonalnościami programu Word wraz z ćwiczeniami praktycznymi, w 
tym: 
 

 przypomnienie podstawowych funkcji oraz głównych narzędzi edytorskich; 
 klawisze skrótu i ich wpływ na efektywność pracy, znaki specjalne; 
 poprawna struktura dokumentu (numerowanie, numerowanie wielopoziomowe, 

nagłówki, spis treści, tabulatory, formatowanie); 
 nagłówek i spotka; 
 tabele i kolumny; 
 obrazy i ich rozmieszczenie; 
 funkcje „Śledź zmiany” oraz „porównaj”, komentarze; 
 ćwiczenia praktyczne z wykorzystaniem poznanych funkcji; 
 dobre praktyki. 

 
 
Moduł 2 
Teoria i praktyka tworzenia dokumentów technicznych (procedury, instrukcje, wytyczne, 
karty do wypełniania), w tym: 
 

 zasady tworzenia dokumentów technicznych z wykorzystaniem poznanych funkcji; 
 ćwiczenie praktyczne polegające na utworzeniu dwóch prostych dokumentów, 

krótkiej instrukcji oraz krótkiego formularza. 
 
Koszty 
Całe szkolenie dostarczone w jeden dzień: 500 zł 
Szkolenie podzielone na moduły i dostarczone w dwa dni: 550 zł 
 
Dojazd w promieniu 25 km od siedziby BWSolutions w cenie. 
Każdy kilometr powyżej 25 km od siedziby BWSolutions: 1,15 zł 
 


