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SZKOLENIE B - na poziomie zaawansowanym  

EFEKTYWNE WYKORZYSTANIE MS WORD W PRZYGOTOWANIU MATERIAŁÓW 

WSPOMAGAJĄCYCH PROCES KSZTAŁCENIA  

CZAS SZKOLENIA –  16 H 

CEL SZKOLENIA  

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji kadry dydaktycznej Politechniki Warszawskiej poprzez 
rozwój umiejętności prezentacyjnych i informatycznych w zakresie tworzenia multimedialnych treści 
dydaktycznych. 

KOMPETENCJE 

Kompetencje, które zostaną nabyte dzięki szkoleniom będą istotne w kontekście podniesienia jakości 
kształcenia w Politechnice Warszawskiej. Uczestnicy szkolenia zobowiązani są do praktycznego 
wykorzystania zdobytych umiejętności w ramach prowadzonych zajęć ze studentami. 

ZAKRES SZKOLENIA B 

1) SZABLONY; 

a. Tworzenie nowych dokumentów w oparciu o szablony 

b. Zapisywanie własnych szablonów 

c. Modyfikacja 

2) FORMATOWANIE TEKSTU ZA POMOCĄ STYLI;  

a. Używanie i modyfikacja wbudowanych styli 

b. Tworzenie własnych 

3) SPISY TREŚCI;  

a. Oznaczanie tekstów stylami używanymi do spisów treści 

b. Tworzenie i aktualizacja spisów treści 

4) BIBLIOGRAFIA I INDEKSY;  

a. Oznaczanie tekstów do spisów obrazów i indeksów 

b. Tworzenie bazy publikacji do bibliografii 

c. Wstawanie bibliografii i indeksów w odpowiednim formacie 

5) KONSPEKT; 

a. Tworzenie struktury i poziomów konspektu 

b. Dokumenty główne i podrzędne  

6) WSTAWIANIE PRZYPISÓW DOLNYCH I  KOŃCOWYCH;  

7) ZESPOŁOWE TWORZENIE I  MODYFIKOWANIE DOKUMENTÓW;  

8) PORÓWNYWANIE ORAZ SCALANIE KOPII DOKUMENTÓW;  

9) ZASADY BEZPIECZEŃSTWA;  

10) FORMATOWANIE KSZTAŁTÓW;  

11) WSPÓŁDZIELENIE PLIKÓW I RECENZOWANIE DOKUMENTÓW;  

a. Zasady współdzielenia plików i recenzowania dokumentów 

b. Przyznawanie uprawnień i ich cofanie 

12) ĆWICZENIE STUDIUM PRZYPADKU  

a. – Dokumenty tekstowe przygotowane przez uczestników. 


