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Program szkolenia

MS WORD - poziom zaawansowany

Podstawowe czynnoSci
e tworzenie nowych dokumentow, edycja, zapisywanie, ochrona
e tworzenie dokumentow z szablondéw, tworzenie szablonéw

Spersonalizowane Srodowiska pracy
e tworzenie 1 modyfikacja paskdw narzedziowych, przyciskéw oraz menu
o konfiguracja widoku okna aplikacji.

Praca z tekstem

o formatowanie, wykorzystywanie numeracji i punktacji, style, automalarza

e formatowanie stron i sekcji, podziat strony

e tworzenie i edycja tabel

e sprawdzanie poprawnosci ortograficznej 1 gramatycznej, stowniki
uzytkownika, tezaurus, automatyzacja wpisow

Wstawianie obiektow i elementow specjalnych

¢ elementy specjalne

e autotekst i autouzupetnianie

e wstawianie grafiki, pol tekstowych 1 diagraméw oraz wykresow

Praca nad rozbudowanym tekstem
e budowanie konspektu
e tworzeni automatycznych spiséw tresci, ilustracji i tabel.

Korespondencja seryjna

e tworzenie bazy danych do korespondencji
e adresowanie kopert i pism

e tworzenie arkuszy z etykietami
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7. Praca w grupie
e tworzenie roznych wersji dokumentu
e sledzenie zmian 1 udostgpnianie dokumentu
o tworzenie formularzy

8. Przygotowanie do druku
e drukowanie dokumentow, podglad wydruku,
e wstawianie nagtowka 1 stopki
e wlasciwosci drukarek




