UNIVERZITA
KONSTANTINA
FILOZOFA

V NITRE

Univerzita Konstantina Filozofa v Nitre pripravila interaktivny seminér
,,Pisanie a Uprava dokumentov v MS Word*
pre pracovnikov Rektoratu UKF v Nitre

Pre koho je vzdelavanie uréené?

Interaktivny seminar MS Word-u a pisania dokumentov je uréeny pre mierne pokrocilych, ktori uz zvladli
zaklady tvorenia jednoduchych dokumentov. Efektivitu svojej prace pri tvorbe rozsiahlej koreSpondencie
a tvoreni vicSich dokumentov mézZu zvysit' pouzivanim pokroéilych technik formatovania a Uprav
dokumentov.

Cim sa seminar zaobera?

Vytvéranie akéhokol'vek vicsieho dokumentu méze byt omnoho rychlejsie, ak uzivatel’ vie formatovat’
dokument pouzivanim Stylov a$ablén, vie nadpisy aodseky formatovat a automaticky ocislovat’.
Semindr sa preto zaoberd tvorbou Sablon a elektronickych formularov, vel’ka ¢ast’ je venovana tvorbe prac
a sprav, dokumentov s va¢s§im rozsahom, v ktorych je potrebné Cislovat’ tabul’ky, tvorit’ poznamky pod
¢iarou alebo pracovat’ s citaciami.

Co sa frekventant na seminari nauéi?

Frekventant semindra sa nau¢i zaklady estetickej a ucelnej tipravy dokumentov, najnovsie trendy v Gprave
firemnej koreSpondencie a pisomnosti, pouzivat’ bezné a reprezentativne dokumenty, horizontalne a
vertikalne Clenenie textu, ako aj pracu s pismom, dodrZiavat' pravidla pisania dokumentov v sulade s
logo-manualom UKF v Nitre, pripravu textov pre grafika a administratorov webstranky a socialnych sieti.
Frekventanti seminara ziskaju certifikat o absolvovani Skolenia.

Obsah seminara je rozvrhnuty na 5 stretnuti a prednaSajacimi st Mgr. Tomas Banik, PhD. (Katedra
slovenskeho jazyka FF), RNDr. Marian Petrik (Centrum informaéno-komunika¢nych technoldgii),
PaedDr. Ivona Fratiova, PhD. (Oddelenie médii).

Kedy a kde?
Interaktivny seminar sa uskutoé¢ni na hlavnej budove, Tr. A. Hlinku 1, v nasledovnych terminoch:
23.4.2015 - 11.00-13.00 v THA02260
24.4.2015 - 11.00-13.00 v THA02260
27.4.2015 - 9.00-11.00 v THA02240
29.4.2015 - 11.00-13.00 v THA02240
14.5.2015 - 11.00-13.00 v THA02260

Vyber Gcastnikov seminara sa uskuto¢ni na zaklade odporacania veduceho organizaénej jednotky.

Kontakt:
RNDr. Jalius Jenis, PhD.
Centrum informa¢nych a komunika¢nych technolégii UKF v Nitre

e-mail: jjenis@ukf.sk
tel.: +421 37 6408 112
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