N4l technologies

WS16 Microsoft Office Word 2016 Sredniozaawansowany

Czas trwania: 1 dzien

Dla kogo:

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore znaja podstawy pracy z programem MS Word 2016 ale
chca poszerzy¢ swoja wiedze o dodatkowe zagadnienia pozwalajace na usprawnienie tworzenia
dokumentow tekstowych.

Wymagania wstepne
Umiejetnos¢ pracy w srodowisku Microsoft Windows.

Zakres tematyczny:
1. Rozpoczecie pracy w MS Word 2016

Microsoft Office Backstage

budowa okna programu

karty zadan

pasek stanu

zaktadka widok

zapisywanie dokumentu

zapisywanie dokumentu w ustudze OneDrive
skroty klawiszowe

przegladarka obiektow

wykorzystanie symboli wieloznacznych
wznawianie czytania

tryb czytania

2. Formatowanie akapitow

3. Listy

uzywanie linijki

odstepy miedzywierszowe
odstepy miedzy akapitami
obramowania akapitow
uzycie tabulatorow
zmiana wielkosci liter

listy wypunktowane, numerowane i wielopoziomowe

4. Dzielenie tekstu na kolumny

zmiana szerokosci kolumn
zaawansowane opcje tworzenia kolumn
tamanie kolumn

rownowazenie dtugosci kolumn
wyswietlanie linii granic kolumn (tekstu)
usuwanie podziatu na kolumny

5. Zmiana tta dokumentu

kolor strony

znak wodny

obramowanie strony

formatowanie strony - ustawianie marginesow
zmiana orientacji i rozmiaru strony
wstawianie znakdw podziatu strony

nagtowki i stopki

numerowanie stron

6. Wstawianie obiektow

wstawianie obiektu ClipArt
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wstawianie obrazu ze strony Web
osadzanie plikow video
wstawianie obrazu z pliku
zachowywanie obrazu obok zwigzanego z nim tekstu lub w okreslonym miejscu na
stronie
e zachowywanie obrazu wraz z objasnieniem lub polem tekstowym
e wykorzystywanie "Prowadnic wyréwnania”
7. Tworzenie tabel
e zaznaczanie poszczegolnych elementdéw tabeli
zmiana rozmiarow wierszy i kolumn w tabeli
usuwanie kolumn, wierszy i catej tabeli
wstawianie kolumn i wierszy
taczenie wybranych komorek tabeli
dzielenie komorek tabeli
automatyczne powielanie nagtowkow tabeli
e obracanie tekstu w tabeli o 90 stopni
e korzystanie z wbudowanych styli tabel
8. Styl formatowania i jego zastosowanie
e tworzenie nowego i modyfikowanie istniejacego stylu
e zarzadzanie stylami
e autoformatowanie tekstu
e automatyczna numeracja
e spis tresci
e spis tablic i ilustracji
e symbole
e pola specjalne
9. Nawigacja w dokumencie
e zwijanie i rozwijanie fragmentow dokumentu
zaktadki
wstawianie zaktadki
przechodzenie do zaktadki
odsytacze
e wstawianie odsytaczy
10. Wzorce i szablony dokumentow
e tworzenie wtasnych szablonow
e korzystanie z gotowych szablonow
11. Opcje programu Word
ogolne
wyswietlanie
sprawdzanie
zapisywanie
Zaawansowane
dostosowywanie
konspekt dokumentu
wyszukiwanie fragmentow tekstu
wyszukiwanie zaawansowane
12. Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej
poprawianie btedow
korzystanie ze stownikow
korzystanie z tezaurusa
statystyka wyrazow
cofanie wykonanych czynnosci
formatowanie znakéw
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13. Komentarze
e tworzenie
edycja
usuwanie
odpowiadanie na komentarze
"oznaczanie jako gotowe
14. Rejestrowanie zmian do $ledzenia w dokumencie
e Sledzenie zmian
e porownywanie i scalanie dokumentow
e komentarze
e "prosta adiustacja”
15. Ochrona dokumentu przed niepowotanymi zmianami
16. Pliki pdf
e otwieranie
e konwertowanie i edycja
e zapisywanie
17. Korespondencja seryjna
e tworzenie
e tworzenie listy wysytkowej
e stosowanie pol programu Word w korespondencji seryjnej
e koperty i etykiety adresowe

Polecane szkolenia uzupetniajace:
MS WE13: Microsoft Office Word 2013 Expert

Integral Technologies Sp. z 0.0. 00-613 Warszawa, ul. Chatubinskiego 8
tel.: 535-675-189, 22 490-01-22 kontakt@integral-tech.pl, www.integral-tech.pl


mailto:kontakt@integral-tech.pl
http://www.integral-tech.pl/

