MS Word - kurs podstawowy ]J

Dlaczego warto wzig¢ udziat w szkoleniu

Szkolenie adresowane jest do oséb, ktére chcg rozpoczac prace z programem MS Word lub

rozwing¢ swoje umiejetnosci postugiwania sie edytorem tekstu. Uczestnicy szkolenia nauczg sie

tworzenia i formatowania dokumentéw. Poznajg mozliwosci tworzenia tabel oraz elementéw

graficznych, redagowania nagtdwkow oraz stopek, formatowania styléw, tworzenia spisow.

Szkolenie przygotowuje do samodzielnej pracy z edytorem, tworzenia réinego rodzaju pism,

poprawienia estetyki tworzonych dokumentéw i listow.

Czas trwania: 16 godzin dydaktycznych

Wymagania wstepne: Od uczestnikdw szkolenia wymagana jest podstawowa znajomos¢

srodowiska Windows

P w

© 0N

Program szkolenia

Wiadomosci podstawowe

Tworzenie i edycja dokumentu

e zasady wprowadzania tekstu oraz przemieszczanie sie po tekscie

e zaznaczanie blokow tekstu

e nanoszenie poprawek

e schowek Office

Narzedzia edycyjne i korektorskie: kontrola ortografii, autokorekta, autoformatowanie
Zachowywanie dokumentu na dysku, otwieranie istniejgcego dokumentu
Formatowanie

e znaku (czcionka, rozmiar, atrybuty, efekty)

e akapitu (wyréwnanie, wciecia, odstepy)

e dokumentu (podziat na strony, numerowanie i uktad strony, nagtéwki i stopki
e opcje formatowania podczas wklejania

e malarz formatéw

e style (podstawy)

Tworzenie i modyfikacja list wypunktowanych i numerowanych

Przygotowanie wydruku

Tabulatory: ustawianie, przesuwanie, usuwanie, zastosowanie znakéw wiodgacych
Tabele

e tworzenie tabeli, wypetnianie komérek, zaznaczanie fragmentdw tabeli,

e dodawanie, usuwanie wierszy i kolumn, zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy
e pasek narzedzi Tabele i krawedzie

e obramowanie tabeli, cieniowanie komodrek

e inne mozliwosci formatowania tabeli

e reczne rysowanie tabel

e wtasciwosci tabeli (potozenie na stronie, otaczanie tekstem)

10. Korzystanie z gotowych styléw i szablondw
11. Wstawianie tekstu artystycznego oraz obiektdw graficznych typu: ClipArt, Diagram



