MS Word — tworzenie profesjonalnych
dokumentéow i korespondencii

Dlaczego warto wzig¢ udziat w szkoleniu

Nasze dokumenty niezaleznie od charakteru i przeznaczenia czesto s oceniane na
podstawie ich estetyki, przejrzystosci atrakcyjnosci.

Nawet krétkie dokumenty dzieki zastosowaniu poprawnego formatowania, odpowiednich
ustawienn, elementéw graficznych nabierajg profesjonalnego charakteru. Poprawne
formutowanie korespondencji listownej i elektronicznej jest wyrazem profesjonalizmu
nadawcy. Dzieki udziatowi w szkoleniu Panistwa pisma i dokumenty zyskujg profesjonalny,
biznesowy charakter.

Wymagania wstepne Od uczestnikow szkolenia wymagana jest znajomo$¢é podstaw obstugi
MS Word.

Czas trwania: 8 godzin dydaktycznych

Program szkolenia

Zaplanowanie wygladu listu lub pisma
Utatwienia we wprowadzaniu tekstu
e wstawianie znakdéw nieobecnych na klawiaturze — gotowe skréty klawiaturowe
oraz tworzenie wiasnych
e tworzenie i wykorzystanie Szybkich czesci
3. Formatowanie dokumentu
o formatowanie akapitu (wciecia, odstepy przed akapitem i po akapicie, interlinia)
e tabulatory (ustawienia, wykorzystanie do pozycjonowania tekstu)
e zfozone listy numerowane i punktowane
4. Usprawnienie formatowania
e zastosowanie pdl
e styl akapitu — tworzenie, wykorzystanie, modyfikacje
e tworzenie szablonu.
5. Dostepnosé cyfrowa



