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MS Word — poziom zaawansowany

Doskonalenie umiejetnoéci obstugi programu MS Word

1. Formatowanie akapitu
a) wstawianie i usuwanie: znacznikdéw akapitu, znakow przejscia do nowej linii
b) wyréwnanie tekstu
c) weciecia akapitu
d) ustawianie odstepéw miedzy wierszami akapitu oraz przed i po akapicie
e) wstawianie, usuwanie i uzycie tabulatoréw

2. Wypunktowanie i numerowanie
a) zastosowanie, usuwanie, zmiana znakéw wypunktowania i numerowania
b) obramowanie i cieniowanie akapitu

3. Formatowanie dokumentu
a) zmiana orientacji i rozmiaru strony dokumentu
b) zmiana wielkosci margineséw
c) wstawianie i usuwanie znacznikdw konca strony
d) wstawianie i modyfikacja tekstu w nagtéwku/stopce dokumentu
e) automatyczna numeracja stron

4. Formatowanie tabeli
a) tworzenie tabeli, wstawianie i edycja danych
b) zaznaczanie i wstawianie wierszy, kolumn, catej tabeli
c) zmiana szerokosci kolumn, wysokosci wierszy
d) zmiana stylu obramowania
e) cieniowanie komoérek tabeli

5. Obrazy, rysunki, wykresy
a) wstawianie, zaznaczanie, kopiowanie, przenoszenie obrazow, grafik i wykresow
b) zmiana rozmiaru obrazéw, grafik i wykreséw
C) usuwanie obrazéw, grafik i wykreséw

6. Korespondencja seryjna
a) podstawy i zasady tworzenia korespondencji seryjnej oraz wstawiania danych z innego
zrodta do dokumentu gtéwnego
b) przygotowanie dokumentu gtéwnego do korespondenc;ji seryjnej
c) przygotowanie listy adresowej
d) taczenie listy adresowej z dokumentem gtownym

7. Wydruk dokumentu
a) przygotowanie do druku
b) zasady prawidtowego wygladu dokumentow
c) wybdr opcji drukowania oraz drukowanie na zainstalowanej drukarce z
zastosowaniem wprowadzonych lub domysinych opcji drukowania

Elementy wykfadu, pokaz, ¢wiczenia (praca z programem Word)

Wykwalifikowany trener z dziedziny IT prowadzacy réwniez szkolenia w projekcie
.Doskonalenie zawodowe nauczycieli w dziedzinie wykorzystania technologii informacyjnej” -
wiecej o projekcie: www.nauczyciele.mos.krakow.pl

Szkolenie adresowane jest do 10-15 osobowych grup pracownikéw chcacych udoskonali¢
swoje umiejetnosci w poruszaniu sie po programie MS Word

Termin do ustalenia; w miejscu pracy

do negocjaciji

Ewa Emilewicz, mail: eemi@wup-krakow.pl; tel./ fax. (0-12) 430 04 19



