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MS Word - poziom $redniozaawansowany

PROGRAM SZKOLENIA
1. Wprowadzenie do tematu i cel warsztatéw
a. Powitanie uczestnikéw, zapoznanie sie z programem warsztatow.
b. Omdwienie celu warsztatéw: w jaki sposdb Ms Word usprawnia codzienng prace
biurowa.

c. Krotkie wprowadzenie i przypomnienie podstawowych funkcji Ms Word:
e Tworzenie nowych dokumentéw i ich edycja.
e Praca ze stylami i szablonami.
e Formatowanie stron i sekcji.

d. Oczekiwania uczestnikow.

2. Pisownia i dostosowanie programu Word
a. Pasek zadan.
Autokorekta i autouzupetnianie.
Poprawnosc jezykowa (gramatyczna i ortograficzna).
Stownik uzytkownika.
Sledzenie zmian i praca z komentarzami.
Przydatne skréty klawiaturowe.
Makropolecenia.
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3. Wstawianie obiektdw i praca z nimi
a. Wstawianie grafik, diagramow, pdl tekstowych i wykresow.
b. Wstawianie i edycja tabel.
c. Wstawianie elementéw specjalnych.

4. Korespondencja seryjna
a. Tworzenie kopert i pism.
b. Tworzenie arkuszy z etykietami.
c. Jak stworzy¢ baze danych do wysytki korespondenc;ji.

5. Ograniczanie edycji
a. Moderowanie tresci dokumentu przy wykorzystaniu narzedzia ,Deweloper”
(przyciski, pola wyboru, pola listy itp.).
b. Ochrona arkusza.

6. Przygotowanie do druku i drukowanie
a. Tworzenie przypiséw i odwotan.
b. Tworzenie spisdw tresci, ilustracji etc.
c. Dodawanie w dokumencie nagtéwka i stopki.
d. Podglad wydruku i drukowanie.



