Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

MS WORD -
PROFESJONALNE
WYKORZYSTANIE
EDYTORA w
NOWOCZESNYM
BIURZE

Kadra kierownicza i
administracyjna

EFEKTY KSZTALCENIA:

Nabycie  umiejetnosci  pozwalajacych na
swobodng prace z aplikacjag MS Word :
Korespondencja seryjna - dokument gtéwny,
zrodta danych, scalanie do pliku i na drukarke,
Narzedzia - style i szablony dokumentéw,
stosowanie poél, Tabele i listy formatowanie,
przeksztatcanie i sortowanie,

Wykresy - rysowanie i autoksztatty, Tworzenie
formularzy - schemat organizacyjny, edytor
rownan,

wstawianie obiektéw zewnetrznych,
Zarzadzanie zawartoscia  dokumentow -
konspekt, indeks i spisy, przypisy i notatki,
zaktadki, odsytacze, Dostosowanie $rodowiska
pracy - dostosowywanie paskéw narzedzi,
skréty  klawiaturowe, makra, przypisywanie
ustawien do dokumentu, Praca rozproszona -

dokument gtowny i podrzedne, wersje
dokumentu, rejestracja zmian, Ochrona
dokumentu.

12 oséb

8h lekcyjnych

1 dzien max. 8
godz. dziennie w
godzinach 8.00
-18.00
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