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GOOGLE DOCS - Poziom
podstawowy
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Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest skierowane do:

e 0sdb rozpoczynajacych prace z Google docs i chcgcych opanowad jego podstawowe funkcje.

e Pracownikéw biurowych i studentéw, ktérzy potrzebuja sprawnie tworzy¢ i formatowac dokumenty.
e 0sdb, ktére chcag uporzadkowad wiedze i poznad najlepsze praktyki pracy z edytorem tekstu.

Korzysci

Nabycie umiejetnosci sprawnego postugiwania sie edytorem Google Docs
Poznanie zasad tworzenia profesjonalnych dokumentéw.

Opanowanie formatowania tekstu oraz wstawiania i edycji grafik.

Umiejetnos$¢ tworzenia i modyfikowania tabel, utatwiajacych prezentacje danych.
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Zaznajomienie sie z narzedziami Google docs, usprawniajgcymi codzienng prace.

Program szkolenia

1. Aplikacje Google
1. Méj dysk i jego interfejs
2. Arkusze i ich interfejs
2. Praca z plikami na moim dysku
1. Przesytanie plikéw
2. Usuwanie plikéw i przywracanie z kosza
3. Synchronizacja
4. Udostepnianie i kopiowanie plikdw
5. Dodawanie komentarzy
3. Nowy plik - praca z edytorem
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1. Nowy pusty plik

2. Konwersja plikéw Word na Google Docs
3.

4. Autozapis

Zapis

. Praca nad dokumentem
1.
2.
3.

. Formatowanie tekstu

Sposoby poruszania sie po dokumencie - wprowadzanie i poprawianie tekstu
Metody zaznaczania, kopiowania i przesuwania fragmentdéw tekstu
Komunikaty programu w przypadku btedéw jezykowych (podkreslenia)

1. Formatowanie znaku

2. Formatowanie akapitu
3.
4
5

Tworzenie list numerowanych i wyliczen

. Stosowanie wielu atrybutéw za pomoca Malarza formatéw

. Data i godzina

. Przygotowanie dokumentu do wydruku, zmiana uktadu dokumentu
1.
2.
3.
4,

. Zastosowanie grafiki w dokumencie
1.
2.

. Tworzenie i modyfikacja tabel
1.

Formatowanie strony - ustawianie margineséw
Zmiana orientacji strony
Numerowanie stron

Podglad i drukowanie sporzadzonych dokumentéw

Wstawianie rysunkéw
Kadrowanie i zmiana rozmiaru

Automatyczne wstawianie tabeli

2. Dzielenie i scalanie komdrek
3.
4

. Zmiana rozmiaru

Wstawianie i usuwanie kolumn oraz wierszy

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Sprawne poruszanie sie w Srodowisku MS Windows i Internecie.

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin
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