PRO

szkolenia

MS Word — Profesjonalne przygotowanie tekstow

Kod szkolenia:
Word02

Grupa docelowa:
Kurs przeznaczony jest dla osdb, ktére chcqg zapoznac sie ze wszystkimi mozliwosciami programu MS Word aby mdc
biegle nim wtadac.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy:
Znajomosc¢ srodowiska MS Windows.
Podstawowa znajomos¢ programu MS Word.

Metoda szkolenia:
wyktad + warsztaty

Czas trwania:
14 godzin (2 dni)

Tematy zaj e¢:
1. Podstawowe czynnosci
. tworzenie nowych dokumentdw, edycja, zapisywanie, ochrona
. tworzenie dokumentéw z szablondw, tworzenie szablonéw
2. Spersonalizowane srodowiska pracy
. tworzenie i modyfikacja paskéw narzedziowych, przyciskdw oraz menu
. konfiguracja widoku okna aplikaciji.
3. Praca z tekstem
. formatowanie, wykorzystywanie numeraciji i punktaciji, style, automalarza
. formatowanie stron i sekcji, podziat strony
. tworzenie i edycja tabel
. sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej, stowniki uzytkownika, tezaurus, automatyzacja
wpisdéw
4.  Wstawianie obiektow i elementéw specjalnych
. elementy specjalne
. autotekst i autouzupetnianie
. wstawianie grafiki, pél tekstowych i diagraméw oraz wykresdéw
. obstuga edytora rbwnan
5. Praca nad rozbudowanym tekstem
. budowanie konspektu
. tworzeni automatycznych spisdw fresci, ilustracji i tabel.
6. Korespondencja seryjna
. tworzenie bazy danych do korespondenciji
. adresowanie kopert i pism
. tworzenie arkuszy z etykietami
7.  Pracaw grupie
. tworzenie réznych wersji dokumentu
. Sledzenie zmian i udostepnianie dokumentu
. tworzenie formularzy
8. Przygotowanie do druku
. drukowanie dokumentéw, podglgd wydruku,
. wstawianie nagtéwka i stopki
. wiasciwosci drukarek
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