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Szkolenie

Microsoft WORD Basic

Opis szkolenia

Chcesz rozpocza¢ przygode z MS Word? Nie chcesz traci¢ czasu na samodzielne szukanie
rozwigzan? Tworzysz typowe pisma biurowe? Gubisz sie w mozliwosciach edytoréw tekstow?
Chcesz zaoszczedzi¢ czas? Poznaj podstawowe narzedzia programu Microsoft Word. Wez
udziat w tym szkoleniu. Certyfikowany trener Microsoft nauczy Cie, jak sprawnie korzystac z
MS Word.

Po ukonczeniu szkolenia:

» nauczysz sie szybko tworzy¢ podstawowe dokumenty typu pisma, reklamacje, cenniki, notatki,
= zdobedziesz podstawe do dalszych etapéw kursu MS Word.

Wymagania:
Przed przystapieniem do tego szkolenia, uczestnicy musza posiadac:

= doswiadczenie w pracy z systemem Windows
» sprawne zapisywanie, otwieranie plikéw

Program szkolenia

Modut 1: Podstawy obstugi MS Word
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= czym jest edytor tekstow
= poruszanie sie po edytorze
» podstawy poprawnej edycji tekstédw, jak unikac btedéw edycyjnych

Modut 2: Formatowanie znakow
= zmiana wygladu znakéw, czcionki, koloréw itp.
Modut 3: Formatowanie akapitow
= wyréwnanie akapitéw
= interlinie
= wciecia i odstepy
Modut 4: Formatowanie stron
* zmiana rozmiaru kartki
= zZmiana marginesow
= edycja nagtéwkdw i stopek
Modut 5: Szybkie formatowanie dokumentéw
= wykorzystanie gotowych styléw
style znakowe i akapitowe

= wykorzystanie szablonow
= wykorzystanie motywdw, zestawdw stylow, koloréw, czcionek

Modut 6: Wstawianie obiektéow

= tabele
= zrzuty ekranowe, obrazy, ikony, ksztatty, emoji
* inne obiekty

Modut 7: Automatyzacja dokumentow
= automatyczna numeracja stron

» numeracja automatyczna akapitow
» automatyczne spisy tresci
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