Microsoft Office Word - Uzytkowanie edytora tekstu

(kod szkolenia: WDP)

Szkolenie autorskie na poziomie podstawowym.

Charakterystyka

m Profi

Centrum Edukacyjne EduProfi

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktére nie pracowaty wczesniej z programem Word. Uczestnicy poznaja podstawowe

zasady tworzenia i formatowania profesjonalnych dokumentéw. Uczg sie wzbogaca¢ dokumenty o tabele, wykresy

oraz grafiki, a takze przygotowania do druku.

Wymagania wstepne

Przed przystgpieniem do tego szkolenia, Uczestnicy powinni zna¢ podstawy pracy z komputerem (lub ukonczy¢ szkolenie

PODS: Uzytkowanie komputera).

Korzysci

Po ukoriczeniu tego szkolenia, Uczestnicy beda potrafili:
- tworzy¢ profesjonalne dokumenty,

- pracowac z plikami dokumentow,

- zaznaczac zakresy tekstu,

- obstugiwac schowek,

- efektownie formatowac tekst,

- efektywnie kopiowa¢ formaty,

- efektownie formatowac akapity,

- konfigurowac opcje automatycznej korekty,

- wstawiac¢ znaki podziatu,

- efektywnie pracowac z wielostronicowymi dokumentami,
- wstawia¢ numeracje stron,

- konfigurowac zaktadki dokumentu,

- wstawiac¢ nagtowki i stopki do dokumentu,

- pracowac z tabelami w dokumencie,

- wstawiac hipertgcza do dokumentu,

- pracowac z obiektami graficznymi w dokumencie,

- przygotowac¢ dokument do wydruku.
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Aplikacje biurowe M
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Microsoft Office Word - Uzytkowanie edytora tekstu
(kod szkolenia: WDP)

Czas trwania

16 godz. lekcyjnych (2 dni), w godz. 08:30-15:30

Program szkolenia

Dzien 1 Dzien 2

Praca z tekstem. Numeracja stron.

Praca z plikami. Zaktadki.

Zaznaczanie tekstu. Nagtowek i stopka.
Schowek. Wstawianie tabel.
Formatowanie tekstu. Wstawianie hipertgczy.
Kopiowanie i czyszczenie formatéw. Wstawianie WordArtow.
Formatowanie akapitow. Wstawianie obrazow z plikow.
Autokorekta. Wstawianie ClipArtow.
Znaki podziatu. Podglad wydruku.

Praca z dokumentem wielostronicowym. Ustawienia strony.
Cena

665,00 zt netto (817,95 zt brutto, w tym 23% VAT)

Zgtoszenie na szkolenie

Aby zapisac sie na to szkolenie, nalezy wypetni¢ formularz dostepny na stronie internetowej eduprofi.pl/zapisz-WDP
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