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WORD ŚREDNIOZAAWANSOWANY- OBSŁUGA PROGRAMU
WARSZTATY - II -częściowy kurs online- (2 x 7 godz. dydakt.)
Cz.II -24.04.2024 w godz. 09.00-14.00 .
Kontakt: Maria Rodzoś tel: 606 289 760, e-mail: maria.rodzos@ szkolbank.sandomierz.pl lub

               Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90.  
Szkolenie online na platformie Clickmeeting. Wymagania techniczne: 

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka internetowa -  przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.

Kurs będzie prowadzony w formie warsztatów z możliwością dostępu do mikrofonu i kamerki dla chętnych osób. Przed poszczególnymi częściami kursu otrzymają Państwo na podany adres mailowy 
w zgłoszeniu link do pierwszego i drugiego dnia warsztatu.  

Szkolenie jest przeznaczone dla osób, które znają już podstawy Worda i chciałyby poznać jego bardziej zaawansowane funkcje.  

Celem kursu jest zapoznanie uczestników z pakietem niezbędnych funkcjonalności, dzięki czemu będą mogli korzystać z tego narzędzia w sposób komfortowy. Uczestnik tego szkolenia będzie miał pewność, że zna wszystkie najważniejsze obszary Worda w stopniu średnio zaawansowanym i w razie konieczności wie jak samodzielnie rozwiązać większość praktycznych problemów. Szkolenie ma charakter czysto praktyczny i jest przeprowadzone w formie warsztatów. Nie ma nic wspólnego z "suchą teorią" i jest wynikiem wieloletniego doświadczenia w pracy z tym programem w wielu firmach (polskich i międzynarodowych).

                                                              ZASADY SZKOLENIA:
· Szkolenie ma służyć słuchaczom, a nie prowadzącemu.
· Szkolenie ma być praktyczne i dawać konkretną wiedzę oraz umiejętności, które można wykorzystać w życiu zawodowym i osobistym
· Wiedza przekazana w czasie szkolenia ma być cenna, pożyteczna. Nie poruszamy żadnych tematów tylko po to, żeby je "odhaczyć".
· Cały czas przeznaczony na szkolenie wykorzystujemy efektywnie.
· Po szkoleniu przez okres 3 miesięcy słuchacz może korzystać z bezpłatnych konsultacji, w czasie których może przedstawić pojawiające się wątpliwości i uzyskać odpowiedzi na ewentualne pytania.
                                                            PROGRAM SZKOLENIA:
1. PRZYPOMNIENIE PODSTAW PROGRAMU WORD
o Wstążka (Ribbon) i jej dostosowywanie
o Pasek szybki dostęp
o Potęga autokorekty
o Formatowanie tekstu
o Praca z tabulatorami i znakami podziału
2. PRACA Z AKAPITAMI - USTAWIENIA ODSTĘPÓW PRZED I PO AKAPICIE
o Odstępy między wierszami
o Cieniowanie i obramowania
o Wcięcia akapitowe
o Kontrola bękartów i wdów
o Sieroty (wiszące spójniki) i twarda spacja

3. PRACA ZE STYLAMI O MODYFIKACJA ISTNIEJĄCYCH STYLÓW
o Tworzenie własnych stylów
o Dobre praktyki wykorzystywania stylów w dokumentach
o Automatyzacja używania stylów

4. PRACA Z KOLUMNAMI O WSTAWIANIE KOLUMN DO DOKUMENTU
o Szerokości kolumn i odstępy między kolumnami
o Powrót do ustawień standardowych
o Optymalizacja pracy z kolumnami

5. PRACA Z OBRAZAMI - WSTAWIANIE OBRAZÓW
o Obraz a tekst – różne sposoby opływania tekstu
o Zmieniana rozmiaru i dopasowywanie do kształtu
o Dodawanie ramki i efektów artystycznych

6. PRACA Z OBIEKTAMI GRAFICZNYMI
o Różne typy obiektów: kształty, zdjęcia, grafiki, zrzuty ekranu, filmy, ikony
o Pola tekstowe i ich formatowanie
o Wstawianie inicjałów

7. PRACA Z OBSZERNYMI DOKUMENTAMI
o Marginesy
o Znaki podziału strony
o Nagłówek i stopka dokumentu
o Przypisy dolne i końcowe
o Hiperłącza, zakładki, odsyłacze
o Numerowanie stron
o Indeksy i spis treści

8. KORESPONDENCJA SERYJNA
o Tworzenie listy adresatów
o Wykorzystanie bazy danych
o Tworzenie kopert adresowych
o Tworzenie etykiet adresowych

9. WYKORZYSTANIE VBA
o Rejestrator makr
o Korespondencja seryjna przy pomocy VBA
o Automatyzacja codziennych zadań
o Triki przyspieszające prace
Szkoła Bankowa Stalowa Wola-Rzeszów Sp. z o.o. ul. Armii Krajowej 19B, 27-600 Sandomierz, 
tel.: +48 (15) 832 78 88, tel/fax: (15) 832 27 90, e-mail: biuro@szkolbank.sandomierz.pl, www.szkolbank.sandomierz.pl. 
Wpisana do Rejestru Przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy w Kielcach, X Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 0000096467, NIP: 865-000-31-77, REGON: 830014650, Wpłacony w całości Kapitał Zakładowy: 189 800,00 zł. 
Szkoła jest organem prowadzącym placówkę kształcenia ustawicznego, wpisana przez Starostę Sandomierskiego do Ewidencji Szkół i Placówek Niepublicznych pod Nr OK.XV/I-4320/63/2010.
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