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Szkolenie ,,Word & Technical Writing”

Szkolenie catodzienne, podzielone na dwa moduty. Ze wzgledu na ¢wiczenia
praktyczne wymogiem jest, aby kazdy kursant byt wyposazony w komputer
z oprogramowaniem Word. Po ukonczonym szkoleniu kursant powinien efektywnie
wykorzystywa¢ zdobyta wiedze podczas codziennej pracy oraz przy redagowaniu
powierzonych dokumentow. Zakres szkolenia obejmuje podstawowe i Srednozaawansowane
funkcje programu, ktorych efektywne wykorzystanie poprawia komfort pracy, wptywa na
oszczednos¢ czasu oraz poprawia jakos¢ dokumentow.

Umiejetnos¢ redagowania dokumentéw technicznych to szerokorozumiana
umiejetnos¢ tworzenia i formatowania dokumentéw, przeznaczonych dla kontrahentow lub
innych pracownikow. W ten termin wpisuja sie procedury, instrukcje, wytyczne, formularze
do wypetniania oraz podobnych.

Modut 1
Zapoznanie sie z funkcjonalnosciami programu Word wraz z ¢wiczeniami praktycznymi, w
tym:

przypomnienie podstawowych funkcji oraz gtownych narzedzi edytorskich;
o klawisze skrotu i ich wptyw na efektywnosc pracy, znaki specjalne;
poprawna struktura dokumentu (numerowanie, numerowanie wielopoziomowe,
nagtowki, spis tresci, tabulatory, formatowanie);
nagtowek i spotka;
tabele i kolumny;
obrazy i ich rozmieszczenie;
funkcje ,Sledz zmiany” oraz ,,porownaj”, komentarze;
¢wiczenia praktyczne z wykorzystaniem poznanych funkcji;
dobre praktyki.

Modut 2
Teoria i praktyka tworzenia dokumentéw technicznych (procedury, instrukcje, wytyczne,
karty do wypetniania), w tym:

e zasady tworzenia dokumentow technicznych z wykorzystaniem poznanych funkcji;
e (¢wiczenie praktyczne polegajace na utworzeniu dwoch prostych dokumentow,
krotkiej instrukcji oraz krotkiego formularza.

Koszty
Cate szkolenie dostarczone w jeden dzien: 500 zt
Szkolenie podzielone na moduty i dostarczone w dwa dni: 550 zt

Dojazd w promieniu 25 km od siedziby BWSolutions w cenie.
Kazdy kilometr powyzej 25 km od siedziby BWSolutions: 1,15 zt
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