Microsoft Word

Srednio zaawansowany

Opis

Kurs Microsoft Word srednio zaawansowany to idealny wybor, jesli znasz juz podstawy programu

i pragniesz poszerzy¢ swoje umiejetnosci. Stanowi on dopetnienie w postaci znacznej porcji wiedzy,

niezbednej przed finalnym, trzecim krokiem, jakim jest kurs zaawansowany

Style

Style w programie Word stuzg nie tylko mitej oku
dekoracji naszego dokumentu, ale rowniez
pozwalajg zwiekszy¢ jego przejrzystose. Na
naszym kursie dowiesz sie, w jaki sposdb dobrze
je wykorzystywac, a takze tworzy¢ wiasne style
oraz je modyfikowac. Dzieki temu nadasz
dokumentom unikatowy fason — pus¢ wodze

fantazji i dopasuj swoj dokument do siebie,
niczym kostium szyty na miare.

Tabele

Odkryj nieskornczone mozliwosci organizowania
danych i prezentowania informaciji z pomocqg
tabel w Microsoft Word. Niezaleznie od tego, czy
tworzysz raporty, zestawienia finansowe, plany
projektow, czy listy kontrolne, tabele utatwig Ci
porzgdkowanie tresci i zwiekszg czytelnosce
dokumentow. Korzystaj z intuicyjnych narzedzi
formatowania, wstawiania i modyfikowania
tabel, aby dostosowa¢ je do swoich potrzeb.
Dzieki szerokiej gamie stylow i opcji edycyjnych,
Twoje tabele bedqg wyglgda¢ profesjonalnie

i estetycznie

Koperespondencja seryjna

Korespondencja seryjna jest niezastgpionym
elementem srodowiska biznesowego od lat. Dzieki
niej mozna szybko adresowad, drukowac koperty,
tworzy¢ etykiety oraz wysyta¢ wiadomosci do
wielu odbiorcéw jednoczesnie. Nauczysz sie
tworzy¢ spersonalizowane listy, ta wiedza bez
watpienia przydaje sie w kazdej dziedzinie!

Recenzja

Zyskaj petng kontrole nad procesem edycji
i wspotpracy z funkcjg Recenzji w Microsoft Word.
Sledz zmiany wprowadzane przez Ciebie

i wspotpracownikow, dodawaj komentarze, sugeru;j
poprawki i fatwo zarzqgdzaj wersjami dokumentu.
Funkcja Recenzji umozliwia przejrzystq i efektywng
wspotprace, dzieki czemu kazdy dokument moze
zostac dopracowany do perfekcji. Uniknij chaosu
podczas wspodlnego pisania, korzystajgc

z intuicyjnych narzedzi do przeglgdania

i akceptowania zmian

(22) 465 88 88 biuro@expose.pl

www.expose.pl

N7

B (22) 240 19 99




Program szkolenia

Praca z krotkimi dokumentami

Podstawy typografii

Formatowanie tekstu

Efekty czcionek (Kapitaliki, Wersaliki)
Praca z tabulatorami

(lewy, prawy, srodkowy, dziesietny)
Oczyszczanie tekstu narzedziem Zamien
Ujednolicenie wyglgdu dokumentu
Pokazywanie znakdw niedrukowanych
Symbole i znaki specjalne

Uzywanie pdl z opcjg aktualizacii
automatycznej

Przydatne skroty klawiszowe

Formatowanie akapitéw

Ustawienia wyroéwnania (do lewe;j,
wysrodkowany, do prawej, wyjustowany)
Odstepy miedzy akapitami oraz interlinia
Wociecie pierwszego wiersza i wysuniecie
Wociecie z lewej/prawej
Zwiekszanie/zmniejszanie wciecia

Punktory, numerowanie i listy wielopoziomowe

Praca z tabelami

Wstawianie tabel
Dodawanie/usuwanie wierszy i kolumn
Scalanie i dzielenie komorek
Wyréwnanie tekstu w tabeli
Formatowanie tabeli (obramowanie,
cieniowanie, style, opcje stylu)
Sortowanie danych w tabeli
Powtarzanie wierszy nagtéwka
Konwersja tekstu na tabele

Konwersja tabeli na tekst

Narzedzie roztdz wiersze/kolumny
Autodopasowanie rozmiaru tabeli
Szybkie tabele

Kopiowanie tabel z/do innych programéw
pakietu Office

Praca ze stylami

Praca z galerig stylow

Oznaczanie akapitdw stylami wbudowanymi
Modyfikacja wbudowanych stylow

Zmiana opcji dziedziczenia ustawien

(Styl na podstawie)

Zmiana nastepnego stylu

(Styl nastepnego akapitu)

Formatowanie czcionki, akapitu i numeraciji
Podziaty wiersza i strony (Paginacja)
Zaznaczanie akapitow oznaczonych
wybranym stylem

Ustawienia strony

Orientacja pionowa i pozioma
Ustawienia marginesow

Rozmiar papieru

Podziat dokumentu na kolumny
Szerokosci kolumn i odstepy miedzy
kolumnami

Znaki podziatu stron i kolumn

Podziaty sekcji (nastepna strona, ciggty)

Praca z obrazami i elementami

graficznymi

Wstawianie obrazow

(z pliku, banku obrazéw, obrazéw online)
Zmiana rozmiaru obrazu

Przycinanie obrazéw

Opcje uktadu (réwno z tekstem,

z zawijaniem tekstu)

Dodawanie ramki i efektéw artystycznych
Wstawianie i modyfikowanie wykreséw
Kopiowanie wykreséw z/do innych
programow pakietu Office

Praca z grafikami SmartArt

(proces, lista, hierarchia)

Pola tekstowe i ich formatowanie
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Praca z obszernymi dokumentami

e Wstawianie strony tytutowej

e Korzystanie z okienka nawigaciji

e Powiekszanie (jedna/wiele stron)

e Nagtdéwek i stopka dokumentu

e Parzyste/nieparzyste oraz inne na pierwszej
stronie nagtowki i stopki

e Numerowanie stron w dokumencie

e Automatyczne i reczne spisy tresci

e Podpisy i spisy ilustracii

e Przypisy dolne i koncowe

e Zapis do pliku PDF

Korespondencja seryjna

e Tworzenie listy adresatéow

o Wykorzystanie istniejgcej bazy danych
e Edycja listy adresatéow

e Tworzenie i adresowanie kopert

e Tworzenie etykiet adresowych

e Praca z szablonami dokumentéw

e Reguty

e Blok adresu i wiersz pozdrowienia

e Dopasowanie pol

e Tworzenie spersonalizowanych listow

10.

1.

Recenzja

e Praca z Redaktorem

o Korekta pisowni, gramatyki, uscislenia
e Dodawanie i usuwanie komentarzy

e Pokazywanie/ukrywanie komentarzy
e Praca w trybie $ledzenia zmian

e Rodzaje adiustacii

o  Wybdr recenzentow

e Akceptacjaiodrzucanie zmian

Drukowanie

e Drukowanie wybranego zakresu stron

e Drukowanie wielu kopii dokumentu

e  Wydruk posortowany i nieposortowany
e Drukowanie informacji o dokumencie

e Drukowanie adjustaciji

e Wydruk stron parzystych/nieparzystych

e Wydruk zaznaczonej zawartosci
Widoki

e Uktad wydruku
e Tryb czytania

o Konspekt

e Wersjarobocza
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Czas trwania

2 dni (16 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujqg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0.0.

Cena szkolenia

649 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

2 490 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)

zapewnienie autorskich materiatéw szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia w wers;ji
papierowej oraz w wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

wystawienie certyfikatéw po zakonczonym szkoleniu
rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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