Karta szkolenia

Nazwa szkolenia

Efektywna praca w dokumentach Google Docs.

Forma szkolenia

Szkolenie realizowane jest online za posrednictwem platformy ZOOM /
stacjonarnie (w sali szkoleniowej Rezervo) / stacjonarnie w siedzibie klienta.

Dlugos¢ szkolenia

Szkolenie trwa 5 godzin zegarowych i realizowane jest w ciggu 1 dnia
szkoleniowego. Przerwy s3 integralng czescia ustugi wliczone w czas jej trwania.
Przewidziane sg rowniez drobne przerwy wynikajace z dynamiki grupy i
fizjologicznych potrzeb cztowieka nie uwzglednione w harmonogramie.

Grupa docelowa

Szkolenie kierowane jest do osdb dorostych, ktére chcag podniesc swoje
kompetencje w zakresie pracy na duzych dokumentach Google Docs. W
szczegolnosci do osdb, ktére wykonuja prace biurowa, tworza sprawozdania,
raporty, lub przygotowuja sie, sa w trakcie pisania pracy dyplomowe;.

Cel szkolenia

Szkolenie przygotowuje uczestnikoéw do samodzielnej pracy w dokumentach
Google Docs wykorzystujac elementy historii dokumentu oraz wspotpracy.

Program szkolenia

Modut 1: Konfiguracja i przygotowanie dokumentu

e Ustawianie margineséw oraz orientacji stron.
Definiowanie standarddw tekstu: czcionka, interlinia, odstepy miedzy
akapitami.

e Wykorzystanie konspektu i panelu nawigacji do sprawnego poruszania sie
po dtugim tekscie.

Modut 2: Architektura tresci — Style i hierarchia



Zastosowanie nagtowkow (H1, H2, H3) do budowania logicznej struktury
dokumentu.
Szybka modyfikacja stylow: jak zmieni¢ wyglad wszystkich rozdziatow

jednym kliknieciem.

Modut 3: Automatyczne spisy tresci, tabel i rysunkéw

Wstawianie dynamicznego spisu tresci z aktywnymi odnosnikami

i numeracja stron.

Tworzenie spisu ilustracji i tabel przy uzyciu dedykowanych poziomoéw
nagtowkowych.

Zasady aktualizacji spisow po wprowadzeniu zmian w tresci pracy.

Modut 4: Typografia i estetyka tekstu

Eliminacja btedow sktadu: stosowanie twardych spacji po spojnikach.
Formatowanie akapitow: unikanie ,wiszacych linii” (ochrona przed
bekartami i wdowami).

Czyszczenie formatowania zewnetrznego i sprawne wyszukiwanie
oraz zamiana fragmentoéw tekstu.

Modut 5: Sekcje i zaawansowana numeracja stron

Zastosowanie podziatdéw sekcji do réznicowania uktadu dokumentu (np.
pion/poziom).

Zasada odfgczania nagtdwkow i stopek: jak zacza¢ numeracje od dowolnej
strony.

Modut 6: Warsztat badacza - Przypisy i bibliografia

Prawidtowe wstawianie i formatowanie przypisdw dolnych.

Obstuga wbudowanego menedzera cytatéw: dodawanie zrédet (ksigzki,
artykuty, linki).

Generowanie automatycznej bibliografii w standardach APA, Chicago lub
MLA.

Modut 7: Praca zespotowa, recenzja i bezpieczenstwo

Zarzadzanie historig wersji: jak odzyskac tekst usuniety przez pomyike.
Tryb sugestii i system komentarzy jako narzedzia komunikacji z
promotorem/zespotem.

Przygotowanie pliku do oddania: porownywanie dokumentdw i bezpieczny
eksport do PDF.

Modut 8: Walidacja



Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji oraz metody

walidacji

Po szkoleniu kazdy z uczestnikow:

Efekt uczenia sie

Kryteria weryfikacji

Metoda walidacji

Konfiguruje parametry
technicznei
nawigacyjne
dokumentu

ustawia marginesy oraz
orientacje stron

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

zZmienia czcionke,
interlinie i odstepy
miedzy akapitami

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

obstuguje panel
nawigacji i konspekt do
poruszania sie po tekscie

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

Projektuje strukture
dokumentu z
wykorzystaniem styléw

stosuje nagtowki (H1, H2,
H3) do budowania
hierarchii tresci

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

wykonuje globalnag
modyfikacje stylow dla
catego dokumentu

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

Automatyzuje
generowanie spisow i
indekséw

wstawia dynamiczny spis
tresci z aktywnymi
odnosnikami

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

tworzy spisy ilustracji i
tabel przy uzyciu
poziomow
nagtéwkowych

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

aktualizuje spisy po
zmianach w tekscie

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

Optymalizuje estetyke
tekstu

stosuje twarde spacje w
celu eliminacji wiszacych
spojnikow

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny




czysci formatowanie

Obserwacja w

zewnetrzne warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

obstuguje funkcje Obserwacja w

.ZNnajdz i zamien”

warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

Zarzadza
zaawansowang
paginacja i uktadem
sekcji

wstawia podziaty sekgji

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

konfiguruje
niestandardowa
numeracje stron

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

Wstawia przypisy i
zrodta bibliograficzne

wstawia i formatuje
przypisy dolne

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

wprowadza zrodta do
wbudowanego
menedzera cytatow

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

generuje automatyczna
bibliografie

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

Zarzadza wspotpraca i
udostepnianiem pliku

zarzadza historig wersji

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

obstuguje tryb
sugerowania i system
komentarzy

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny

wykonuje eksport do
formatu PDF

Obserwacja w
warunkach
symulowanych + Wywiad
swobodny




Harmonogram

Harmonogram zostanie dostarczony uczestnikom szkolenia za posrednictwem
poczty email nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Cena szkolenia

Cena z jednego uczestnika 984 zt brutto (800 zt netto).
Cena za osobogodzine 196,80 zt brutto (160 zt netto).

Kadra

Prowadzacy szkolenie

Szkolenie zostato przygotowane oraz zostanie przeprowadzone przez Dawida
Mirocha, ktory potwierdzi rowniez nabycie kompetencji przez uczestnikow
szkolenia.

Informacje dodatkowe

Po zakonczeniu szkolenia przeprowadzona zostanie ewaluacja szkolenia w formie
ankiety anonimowej. Celem ewaluacji jest ocena pracy trenera, jakosci szkolenia
oraz jego przydatnosci. Informacje wynikajace z ewaluacji pozwolg wdrozy¢
niezbedne zmiany w kolejnych edycjach szkolenia, aby jeszcze lepiej dostosowac
sie do potrzeb uczestnikow.

Wszelkie materiaty wypracowane i stworzone podczas szkolenia przez uczestnika
pozostaja jego wiasnoscia i sg do jego dyspozyciji.

Na wyrazna prosbe klienta Organizator moze udostepnic inne materiaty
wykorzystywane podczas szkolenia lub zapewnic¢ wsparcie w utrwaleniu efektow
uczenia sie zgodnie z ustalonym zakresem i z zachowaniem przepisdw prawa.

Walidacja

Uczestnik otrzymuje surowy, niesformatowany tekst. Jego zadaniem jest
odpowiednia edycja tekstu zgodnie z kryteriami (kryteria zostang podane podczas
zadania). Podczas oraz po wykonaniu zadania osoba przeprowadzajaca walidacje
dopytuje uczestnika odnosnie zastosowanych technik (wywiad swobodny).

Pozytywny wynik walidacji otrzymuje sie spetniajac minimum 90% kryteriow
zgodnie z arkuszem obserwacji.



Jak przygotowac¢ sie do szkolenia?

Kazdy uczestnik przed szkoleniem powinien sprawdzi¢ dostep do swojego konta
Google: Niezbedne jest posiadanie aktywnego konta Gmail (prywatnego lub
firmowego w ustudze Google Workspace) oraz znajomos¢ danych do logowania.

Minimalne wymagania

Platforma / komunikator / sala zajeciowa

Sala zapewniajgca komfortowe i bezpieczne warunki pracy dydaktycznej,
dostosowanej do liczby uczestnikow. Sala powinna by¢ zamknieta, ogrzewana (lub
klimmatyzowana), dobrze oswietlona oraz umozliwia¢ swobodng komunikacje
pomiedzy uczestnikami i trenerem. Wymagane jest wyposazenie sali w stoty i
krzesta dla wszystkich uczestnikow, umozliwiajace prace warsztatowa, a takze
dostep do energii elektrycznej. Niezbedne jest rowniez zapewnienie dostepu do
stabilnego potaczenia internetowego (najlepiej Wi-Fi) oraz sprzetu
multimedialnego: rzutnika lub ekranu/telewizora umozliwiajgcego wyswietlanie
prezentacji, wraz z mozliwoscig podtgczenia komputera trenera. Sala powinna
spetnia¢ podstawowe wymogi BHP oraz zapewniac dostep do zaplecza
sanitarnego. Niezbedne jest zapewnienie stanowisk pracy z dostepem do
komputeréow lub mozliwos¢ korzystania z wiasnych urzadzen uczestnikow (BYOD).

LUB

Szkolenie prowadzone jest za posrednictwem platformy Zoom, umozliwiajacej
kontakt w czasie rzeczywistym (audio i wideo), udziat w prezentacjach, prace
warsztatowa, czat oraz interakcje z prowadzacym i pozostatymi uczestnikami.

Minimalne wymagania sprzetowe

Uczestnik musi dysponowac:

komputerem stacjonarnym lub laptopem (system Windows lub macQOS),
sprawna kamera internetowa,

sprawnym mikrofonem i gtosnikami lub stuchawkami,

klawiatura i mysza lub touchpadem.

Minimalne wymagania t3cza internetowego

Uczestnik musi posiadac:
e stabilne facze internetowe o przepustowosci minimum:
e 2 Mb/s - pobieranie (download),
e 1Mb/s-wysytanie (upload),
e zalecane jest korzystanie z przewodowego potgczenia internetowego lub
stabilnej sieci Wi-Fi.



Niezbedne oprogramowanie

Uczestnik szkolenia musi mie¢ dostep do:
e aktualnej wersji przegladarki internetowej (np. Google Chrome, Mozilla
Firefox, Microsoft Edge, Safari),
e dostep do poczty email,
dostep do darmowego konta Google,
e dostep do darmowego konta Zoom.

Zgtoszenie szczegodlnych potrzeb

Jezeli uzytkownik szkolenia zgtasza szczegodlne potrzeby moze to zrobic¢ w sposdb
opisany w deklaracji dostepnosci (https://rezervo.pl/procedury-i-dokumenty/) w
szegolnosci korzystajac z formularza dostepnosci
(https://rezervo.pl/formularz-dostepnosci/)

Zrédta wiedzy

Szkolenie opracowane zostato na podstawie Oficjalnego Centrum Pomocy
Google Workspace: Dokumentacja techniczna i bazy wiedzy Google w zakresie
edycji tekstéw i wspdtpracy w chmurze (support.google.com/docs).



https://rezervo.pl/procedury-i-dokumenty/
https://rezervo.pl/formularz-dostepnosci/
https://support.google.com/docs
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