Na temelju prijedloga članova Skupštine iz ožujka ove godine i zaključka Predsjedništva Udruge iz lipnja 2011., a u cilju podizanja računalnih kompetencija nastavnika kompjutorske daktilografije i nastavnika drugih predmeta struke, planirano je stručno usavršavanje kroz tri modula.
I. modul – 3. prosinca 2011. – mjesto održavanja usvršavanja u sjedištu Udruge

II. modul – 11. veljače 2012. – mjesto održavanja usvršavanja u sjedištu Udruge

III. modul – treći mjesec 2012. u vrijeme zasjedanja Skupštine Udruge.

I. MODUL

· Korektura teksta 

· nakon lekture 

· korektura računalom (evidentiranje promjena)

· Izrada i pisanje u tablicama 

· izrada i popunjavanje tablice tekstom

· oblikovanje teksta u tablici i cijele tablice 

· dodavanje redaka u tablici, spajanje ćelija, dijeljenje ćelija 

· korištenje mogućnosti samooblikovanja tablice

II.  MODUL

· Organizacija i struktura dokumenta

· Primjena stilova

· Reference (umetanje fusnota, opisa slika)

· Izrada sadržaja 

· Indeks pojmova

III. MODUL 

· „Digitalizacija obrazaca u uredskom poslovanju i tehnici komuniciranja“


Sudionici – nastavnici koji predaju daktilografiju, upravni postupak, radno pravo, tehniku komuniciranja, uredsko poslovanje i dopisivanje.

