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Szkolenie pn. ,Tworzenie dostepnych dokumentow z wykorzystaniem MS WORD”
realizowane dla Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
Abstrakt

Szkolenie stacjonarne z zakresu tworzenia dokumentow w MS Word, zgodnie z ideq dostepnosci skierowane do kadry

administracyjnej i zarzadzajacej Uczelni.

Szczegdélowe cele szkolenia:

e zwigkszenie kompetengji cyfrowych i komunikacyjnych uczestnikdw poprzez rozwdj umiejetnosci tworzenia
dokumentéw zgodnie z ideg dostepnosci

e zapoznanie uczestnikow z narzedziami zwigkszajacymi dostepnosc tworzonych plikéw

Efekty ksztalcenia i korzysci dla uczestnika:

e zdobycie wiedzy z zakresu opracowywania dostepnych dokumentéw z uwzglednieniem aktualnych
wytycznych dla podmiotéow publicznych w zakresie tworzenia dostepnych dokumentéw

e znajomosc i korzystanie z narzedzi zwigkszajacych dostepnos¢ tworzonych plikow zaréwno w aplikacji web
MS Word jak i klasycznej

Forma realizacji
Szkolenie realizowane w formie stacjonarnej, w sali komputerowej na terenie Katowic.
Program szkolenia:

MODULL I Idea Projektowania Uniwersalnego

Temat 1 Kluczowe zatozenia opracowania dostepnych dokumentéw z uwzglednieniem aktualnych wytycznych dla

podmiotéw publicznych w zakresie tworzenia dostepnych dokumentéw.

Temat 2 Projektowanie dostepnych dokumentéw w WORD, a funkcje dostepnosciowe przy tworzeniu i odczytywaniu

PDF-6w tj. przygotowanie dokumentéw, ktére maja by¢ przeksztatcone w dostepne PDF.

Celem tego modutu jest zapoznanie uczestnikéw z zasadami projektowania uniwersalnego.

Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, dyskusja.

MODUL II Zasady projektowania dokumentéw

Temat 1 Kontrasty kolorystyczne i techniki tworzenia dokumentéw dostepnych dla osob z zaburzeniami w

rozréznianiu kolordw oraz dostepne czcionki i struktury zdan

Temat 2 Zasady projektowania czytelnych i dostepnych tabel
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Temat 3 Zasady tworzenia tekstow alternatywnych grafik
Temat 4 Elastycznos$¢ w projektowaniu

Celem tego modutu jest zapoznanie uczestnikéw z zasadami projektowania dostepnych dokumentow

Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, dyskusja.

MODUL III Rozwiazania praktyczne w pracy MS Word

Temat 1 Tworzenie z brudnopiséw dostepnych szablonéw dokumentéw

Temat 2 Zastosowanie struktury nagléwkéw, listowania, uktadu tresci w tabeli itp.

Temat 3 Tworzenie dostepnych formularzy

Temat 4 Tworzenie i adaptacja stylu z arkuszy

Temat 5 Tworzenie dostepnej, kompleksowej i wielopoziomowej listy numeracji nagtéwkow
Temat 6 Praca na zewnetrznych linkach

Temat 7 Tworzenie dostepnych przypisow, odnosnikow koncowych i instrukeji

Temat 8 Ustawienia jezykowe

Temat 9 Wykorzystanie dostepnych w programie Word funkgji sprawdzania utatwien dostepu

Celem tego modutu jest zapoznanie uczestnikéw z praktycznymi rozwigzaniami w pracy MS Word
Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, dyskusja, trening nowych umiejetnosci

w formie udziatu w ¢wiczeniach praktycznych.

MODUL IV Mozliwosci opracowania dostepnych dokumentéw w aplikacji web WORD (Office 365 dla edukacji)

oraz korzystanie z aplikacji klasycznej.

Celem tego modutu jest zapoznanie uczestnikéw z mozliwosciami opracowania dostepnych dokumentéw w aplikacji
web WORD (Office 365 dla edukagji) oraz korzystania z aplikacji klasyczne;j.
Formy i metody pracy: mini wyklad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, dyskusja.

Informacje o wykonawcy i trenerach realizujacych szkolenie
Wykonawca szkolenia jest firma SOFTRONIC sp. z o. o.

Szkolenie bedzie prowadzil Trener — Pan Stawomir Sitarz.
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Harmonogram szkolenia

Szkolenie
<Iworzenie dostepnych dokumentow z wykorzystaniem MS WORD”

realizowane dla Uniwersytet Slaski w Katowicach w terminie: 20.06.2023

Czas Modut, zagadnienia

I DZIEN

9:00-10:30 Powitanie i przedstawienie sie uczestnikéw
MODUL | Idea Projektowania Uniwersalnego
10:30 —10:45 Przerwa

10:45-12:15 MODUL Il Zasady projektowania dokumentéw

12:15-12:30 Przerwa

12:30-14:00 MODUL Il Rozwigzania praktyczne w pracy MS Word

14:00-14:30 Przerwa

14:30-16:00 MODUL IV Mozliwosci opracowania dostepnych dokumentéw w aplikacji web WORD
(Office 365 dla edukacji) oraz korzystanie z aplikacji klasyczne;j.
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