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Microsoft Word - poziom srednio-zaawansowany

Kurs Microsoft Word srednio-zaawansowany to idealny sposéb na zwiekszenie swojej efektywnosci, dzieki sprawnej
obstudze tego programu. Kurs jest kontynuacja szkolenia podstawowego i stanowi on dopetnienie w postaci
znacznej porcji wiedzy. W kursie zostang omoéwione m.in. takie zagadnienia jak praca ze stylami, obszernymi
dokumentami oraz praca grupowa.

Uczestnik przystepujacy do kursu powinien znac¢ podstawy obstugi komputera, systemu operacyjnego Windows a
takze podstawy programu Word. Szkolenie z programu Word na poziomie podstawowym dostepne jest w sekcji IT
dla Ciebie.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. Przypomnienie podstaw programu Word:

Formatowanie i zaznaczanie tekstu.

Praca z tabulatorami.

Praca z kolumnami.

Praca z obrazami.

2. Praca z akapitami:

e Ustawienia odstepow przed i po akapicie.

Odstepy miedzy wierszami.

Podziaty wiersza i strony.

Cieniowanie i obramowania.

Wciecia akapitowe.

Kontrola bekartow i wdow.

Sieroty (wiszace spojniki) i twarda spacja.
3. Praca ze stylami:

e Praca ze stylami.
e Modyfikacja istniejgcych stylow.

e Tworzenie wiasnych stylow.

4. Praca z obszernymi dokumentami:



Marginesy.

Znaki podziatu strony i sekcji.

Nagtowek i stopka dokumentu.

Przypisy dolne i koncowe.

Hipertacza, zaktadki, odsytacze.

Numerowanie stron.

Indeksy i spis tresci.

5. Zaawansowana praca z tabelami:

Powtarzanie wierszy nagtowka.

Konwertowanie tabeli na tekst i z tekstu.

Sortowanie danych w tabeli.

Automatyczna zmiana rozmiaru kolumn w tabeli.

6. Praca grupowa:

Opcje Sledzenia zmian.

Okno recenzowania.

Zatwierdzanie i odrzucanie zmian.

Praca z komentarzami.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 690,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 848,70 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez strong internetowa.
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https://pckp.pl/wp-content/uploads/2023/09/Formularz-zgloszenia-na-szkolenie.pdf
https://pckp.pl/szkolenie/microsoft-word-poziom-srednio-zaawansowany/?termin=43868

