m Profi

Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Word - Profesjonalne tworzenie dokumentow

(kod szkolenia: WDS)

Szkolenie autorskie na poziomie sredniozaawansowanym.

Charakterystyka

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktore pracowaty wezesniej z programem Word. Uczestnicy poznajg bardziej

zaawansowane metody pracy z dokumentami. Uczg sie metod wstawiania do dokumentéow gotowych elementéw. Poznaja

zaawansowane metody pracy ze stylami.

Wymagania wstepne

Przed przystgpieniem do tego szkolenia, Uczestnicy powinni zna¢ podstawy pracy z programem Word.

Korzysci

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

- obstugiwac schowek,

- efektownie formatowac tekst,

- efektywnie kopiowac formaty,

- efektownie formatowac akapity,

- konfigurowac opcje automatycznej korekty,

- wstawiac znaki podziatu,

- wstawiac nagtowki i stopki do dokumentu,

- pracowac z tabelami w dokumencie,

- pracowac z obiektami graficznymi w dokumencie,

- przygotowac¢ dokument do wydruku,

- ujednolici¢ wyglagd dokumentu poprzez stosowanie styldw,

- tworzy¢ automatyczne spisy bazujace na strukturze dokumentu.
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WDS

Aplikacje biurowe Microsoft

m Profi

Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Word - Profesjonalne tworzenie dokumentow

(kod szkolenia: WDS)

Czas trwania

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

Program szkolenia

Dzien 1

Praca z tekstem.
Schowek.
Formatowanie tekstu.

Kopiowanie i czyszczenie formatow.

Formatowanie akapitow.
Autokorekta.

Znaki podziatu.

Nagtéwek i stopka.
Wstawianie tabel.
Wstawianie obrazow z plikow.

Cena

Dzien 2

Podglad wydruku.

Ustawienia strony.

Style znakdw.

Style akapitow.

Style tabeli.

Style punktowania.

Tworzenie spisow tresci, ilustracji i tabel.

745,00 zt netto (916,35 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-WDS
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