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                AKADEMIA MS WORD - WARSZTATY
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Terminy: Cz. I - 08.11.2024 r.- w godz.: 12.30-15.30. 
                 Cz. II – Do uzgodnienia.
Kontakt: Lucyna Boćkowska, tel. 538 207 898, biuro@szkolbank.sandomierz.pl lub

               Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90.  
Koszt szkoleniao bejmuje: dydaktykę, materiały pomocnicze w wersji elektronicznej,  zaświadczenie ukończenia szkolenia.                
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, 

- Uczestnik szkolenia otrzymuje na podany adres e-mail zaproszenie do udziału  
  w szkoleniu wraz z  linkiem do strony wydarzenia.
- w dniu realizacji szkolenia, o godzinie wskazanej w zaproszeniu, uczestnik loguje się na stronę 
  szkolenia za pomocą przesłanego w zaproszeniu linku i tym samym przystępuje do udziału
  w wydarzeniu.
- wykład w czasie rzeczywistym z możliwością zadawania pytań przez chat.

Celem warsztatów jest przedstawienie uczestnikom warsztatów rozwiązań programu Microsoft 
Word pozwalających na budowę profesjonalnych dokumentów tekstowych oraz ich edycję. 
Warsztaty skierowane są dla osób o podstawowym i średnim stopniu znajomości programu Microsoft Word. Szkolenie odbędzie się w formie dwóch spotkań – warsztatów, podczas których zostaną przedstawione w sposób praktyczny rozwiązania ułatwiające pracę w edytorze tekstu.

Program:

I dzień warsztatów:18.10.2024 r.
1. Przedstawienie ogólnych informacji i genezy programu MS Word.

2. Pierwsze kroki z dokumentem MS Word:

1) od czego zacząć - nowy pusty dokument czy szablon dokumentu?

2) jak ustawić pasek narzędzi „Szybkiego dostępu” do najczęściej wykorzystywanych opcji programu MS Word;

3) podstawowe zasady pisowni w programie MS Word.

3. Podstawowe narzędzia programu MS Word:

1) przyciski „Narzędzi głównych”;

2) wytnij, kopiuj, wklej i usuń elementy dokumentu MS Word;

3) wyrównanie elementów w dokumencie MS Word – narzędzia akapitu, linijka i tabulatory.

4. Style dokumentu – modyfikowanie stylu przez dopasowanie go do treści dokumentu, tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania dokumentu.

5. Zastosowanie opcji „Znajdź”, „Zamień”, „Zaznacz”.

6. Tabela w dokumencie MS Word – sposoby wstawiania i edytowania tabeli.

7. Wykres w dokumencie Word:

1) sposoby wstawiania wykresu w dokumencie;

2) wklejanie do dokumentu wykresu - połączonego z arkuszem programu Excel;

3) modyfikowanie wyglądu wykresu;

4) dodawanie i usuwanie tytułów lub etykiet danych.

8. Wykorzystanie grafik SmartArt.

9. Osadzanie pliku lub tworzenie linków w dokumencie Word

II dzień warsztatów:08.11.2024 r.
1. Opcje rysowania w MS Word, które mogą się przydać.

2. Sposoby wstawienia spisu treści w dokumencie.

3. Cytaty i bibliografia – zarządzanie tymi elementami w dokumencie Word

4. Podpisy i spis ilustracji – dodawanie, aktualizacja i formatowanie podpisów.

5. Linki w dokumencie Word:

1) odsyłacz;

2) hiperlink - tworzenie hiperlinku do konkretnego miejsca w dokumencie, link do witryny zewnętrznej, link do adresu e-mail.

6. Korespondencja seryjna z danymi z arkusza Excel:

1) nawiązywanie połączenia i edytowanie listy adresowej;

2) wstawianie pól korespondencji seryjnej w dokumencie;

3) podgląd wyników korespondencji seryjnej.

7. Recenzowanie dokumentu.
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. 
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