MS Word - tworzenie dokumentéw
wielostronicowych i praca w grupie

Dlaczego warto wzig¢ udziat w szkoleniu

Nasze dokumenty niezaleznie od charakteru i przeznaczenia czesto s3 oceniane na
podstawie ich estetyki, przejrzystosci atrakcyjnosci. Niejednokrotnie problemem mogg by¢é
dokumenty wielostronicowe.

Celem szkolenia jest przekazanie stuchaczom wiedzy i umiejetnosci w jaki sposéb sprawnie
pracowa¢ nad duzymi dokumentami sktadajgcymi sie z wielu stron. Dzieki szkoleniu
uczestnicy poznajg rowniez sposoby pracy nad dokumentem w grupie.

Czas trwania: 8 godzin dydaktycznych

Wymagania wstepne: Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest znajomos¢ podstaw obstugi
MS Word.

Program szkolenia

1. Poruszanie sie po dtugim dokumencie
2. Tworzenie i wykorzystanie zaktadek

3. Praca z odwofaniami (przypisy, odsytacze, podpisy)
4. Tworzenie i edycja nagtowkdw i stopek
5. Numerowanie stron

6. Podziat dokumentu na sekcje

7. Praca w trybie Konspekt

8. Numerowanie rozdziatow

9. Tworzenie i modyfikacja spisu tresci
10. Spisy ilustracji, tabel itp.

11. Tworzenie i aktualizacja indeksu

12. Cytaty i bibliografia

13. Podziat dfugiego dokumentu na czesci:

e tworzenie dokumentéw podrzednych
e dokument gtdwny

e scalanie dokumentéw



