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Microsoft Word 2007 — podstawy obstugi edytora

Czas trwania: 16 godz. (2 dni)

Rozdziaty:

ok wNRE

Wprowadzenie do pracy z programem Microsoft Word
Praca z tekstem

Zmiana wygladu tekstu i akapitu

Prezentowanie informacji w tabelach i kolumnach
Wykorzystanie elementow graficznych w dokumencie
Ustawienia i wydruk dokumentu

Po ukonczeniu szkolenia kazdy uczestnik bedzie potrafit:

Wskazac zastosowania edytora tekstu w codziennym Zyciu oraz pracy,

Poruszac sie w srodowisku Microsoft Word przy uzyciu sprawdzonych metod,

Zwiekszy¢ czytelnosc i poprawic¢ wyglad przygotowywanych dokumentdw dzieki opanowaniu
zasad formatowania:

o Czcionki,
o Akapitow,
o Styli.

Zaprezentowac wybrane informacje w tabelach lub kolumnach,
Uatrakcyjni¢ pisma stosujgc grafike

Wydrukowa¢ dokumenty na dowolnej drukarce,

Przygotowad imienne zaproszenia dla 1000 oséb jednoczesnie.

Zapewniamy:

16 godzin praktycznych zaje¢, popartych trafnymi przyktadami
Nowoczesne, samodzielne stanowisko pracy

Mate - maksymalnie 10cio osobowe grupy

Certyfikat potwierdzajgcy ukoniczenie zajeé

Realizacje zaje¢ nawet w przypadku jednego zgtoszenia

495 zt/os.
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Peiny zakres tematyczny:

Rozdziat 1 — Wprowadzenie do pracy z programem Microsoft Word

1. Zastosowanie programu Microsoft Word
a) Do czego stuzy Word?
b) Prezentacja mozliwosci edytora
2. Rozpoczecie i zakoniczenie pracy z edytorem tekstu
Srodowisko pracy
a) Podstawowe pojecia
b) Opis interfejsu
4. Tworzenie, zapisywanie i zamykanie dokumentéw
a) Tworzenie nowego dokumentu
b) Zapisywanie dokumentu
c) Zamykanie dokumentu
5. Otwieranie i przegladanie istniejgcych dokumentéw
a) Otwieranie jednego i kilku dokumentéw
b) Poruszanie sie miedzy otwartymi dokumentami
6. Wybdr odpowiedniego widoku do pracy
a) Zmiana widoku dokumentu
b) Zmiana skali powiekszenia
7. Woykorzystanie funkcji Pomoc

Rozdziat 2 — Praca z tekstem

1. Wprowadzanie danych
a) Wopisywanie tekstu
b) Wstawianie znakdéw specjalnych i symboli
2. Zaznaczanie tekstu
3. Kopiowanie, przenoszenie i usuwanie fragmentéw tekstu
a) Kopiowanie i wklejanie tekstu w jednym oraz miedzy wieloma dokumentami
b) Przenoszenie tekstu w jednym oraz miedzy wieloma dokumentami
c) Usuwanie tekstu
4. Edycja danych
a) Wstawianie nowych znakdéw i stow
b) Zastepowanie istniejgcych znakow i stéw
c) Cofanie i ponawianie polecen
5. Znajdowanie i zastepowanie tekstu
a) Szukanie stow
b) Zamiana stow
6. Sprawdzanie poprawnosci pisowni
a) Sprawdzanie pisowni i gramatyki
b) Opcje Autokorekty
¢) Znajdowanie najbardziej pasujgcych stéw
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Rozdziat 3 — Zmiana wygladu tekstu i akapitu

1. Formatowanie tekstu
a) Ustawienia czcionki
b) Ustawienia wielkosci liter w tekscie
c) Dzielenie wyrazéw
d) Kopiowanie formatowania
2. Formatowanie akapitu
a) Znaki formatowania
b) Przyciski formatowania akapitu
c) Wociecia akapitu
d) Odstepy miedzy wierszami i akapitami
e) Wyrdwnanie tekstu
f) Obramowanie akapitu
g) Podziaty wiersza i strony
h) Tabulatory
3. Tworzenie i modyfikowanie list
a) Punktoryinumeracja
b) Zmiana znakéw wypunktowania
4. Okreslanie wyglagdu znaku i akapitu za pomocg stylu
a) Styl znaku i akapitu
b) Tworzenie nowego stylu
¢) Modyfikowanie istniejgcego stylu
d) Usuwanie stylu

Rozdziat 4 — Prezentowanie informacji w tabelach i kolumnach

1. Tworzenie i modyfikowanie tabeli
a) Tworzenie tabeli
b) Wprowadzanie i edycja tekstu
c) Zaznaczanie poszczegdlnych elementéw tabeli
d) Dodawanie i usuwanie wierszy, kolumn i komadrek
e) Zmiana parametréw catosci lub czesci tabeli
f) Sortowanie tabeli
g) Wybor stylu obramowania
h) Wprowadzanie cieniowania komadrek tabeli
i) Powtarzanie nagtdwka tabeli na kolejnych stronach
j) Dodawanie i zmienianie podpiséw tabeli
k) Autoformatowanie tabeli
2. Operacje na danych w tabelach
3. Wstawianie tekstu przed tabelg
4. Formatowanie tekstu w kolumnach
a) Wstawianie kolumn typu gazetowego
b) Ustawienia parametréw kolumn
c¢) Tworzenie nagtéwka przechodzgcego przez kolumny
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Rozdziat 5 — Wykorzystywanie elementow graficznych w dokumencie

1.

L 0 Nk

Tworzenie diagramow
Wstawianie i modyfikowanie rysunkéw i obrazéw

a) Wstawianie obrazu z pliku

b) Rysowanie i modyfikowanie ksztattow

c) Wstawianie obiektéw Clipart

d) Tworzenie i dostosowywanie obiektow WordArt
Wstawianie i edycja wykresow

a) Wstawianie wykresu

b) Zmiana wygladu wykresu

c) Importowanie danych do wykresu
Wstawianie pola tekstowego
Potfozenie rysunku wzgledem otaczajgcego go tekstu
Zaznaczanie elementow graficznych
Przenoszenie i obracanie obiektéw
Zmiana rozmiaru wykresow, rysunkéw i obrazéw
Wstawianie podpisu rysunkéw

10. Usuwanie grafiki

Rozdziat 6 — Ustawienia i wydruk dokumentu

1.

2.

3.

4.

Zmiana wygladu dokumentu
a) Okreslanie wygladu dokumentu przy pomocy szablonu
b) Zmiana tta dokumentu
¢) Zmiana motywu dokumentu
Ustawienia dokumentu
a) Nagtéwek i stopka
b) Numeracja stron
c) Dataigodzina
d) Wyswietlanie planu dokumentu
e) Ustawienia strony
Podziat tresci dokumentu
a) Na poszczegdlne strony
b) Na sekcje
Drukowanie dokumentu
a) Podglad wydruku dokumentu
b) Wydruk dokumentu




