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Cel szkolenia:

Poznanie zasad dobrze zredagowanego dokumentu pozwalajgcego na wprowadzanie zmian
reedycyjnych, modyfikacje zawartosci bez utraty spéjnosci oraz wprowadzenie zagadnien tworzenia
wtasnych styléw i motywdéw do wykorzystania w przysztych dokumentach.

Plan szkolenia:

o Listy
o Numerowanie, punktory i listy wielopoziomowe
o Szybka zmiana wygladu list - projekt wtasnej listy wielopoziomowej
o Zmiana kolejnosci lub poziomu dla elementu listy
o Tabulatory
o Rodzaje i zastosowanie
o Wstawienie i zmiana potozenia tabulatora
o Wyréwnywanie kolumn liczb
o Zamiana tekstu na tabele

Tabele
o Budowa i zastosowanie tabel

[¢]

o Wstawianie tabel - szablony, arkusz kalkulacyjny, rysowanie
o Estetyka i przejrzystos¢ tabel - style i formatowanie

o Rozszerzona funkcjonalnos¢ tabel - obliczenia

[¢]

Nagtéwki i stopki stron
o Ustawienie osobnego nagtéwka/stopki dla pierwszej strony dokumentu
o Uzycie automatycznej numeracji stron, projekt wtasnego formatu numeracji
o Uzycie separatora nagtéwka/stopki

[¢]

Korespondencja seryjna<
o Zastosowanie i mozliwosci mechanizmu korespondencji seryjnej

o Przygotowanie zrédta danych (np. bazy adreséw) oraz dokumentu podstawowego
o Drukowanie korespondencji seryjnej (dokument, etykiety)

o

Spisy tresci, tabel, rysunkéw i innych
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o Tworzenie spisu tresci

o Tworzenie spisu ilustracji i tabel

o Projekt spisu wtasnych elementéw
o Dodawanie przypiséw

o Tworzenie bibliografii

o Narzedzia wspomagajgce tworzenie dokumentéw
o Ttumacz

o

Pisownia i gramatyka

[¢]

Stownik wyrazéw bliskoznacznych

[¢]

Ustawianie jezyka dokumentu

[¢]

Widoki pracy

Wymagania:

Znajomos¢ podstaw w zakresie wprowadzania zawartosci do dokumentu Word w postaci tekstu,
ilustracji, tabel czy wykreséw. Obstuga systemu Windows w zakresie pracy z plikami i folderami.

Poziom trudnosci

Certyfikaty:

Uczestnicy szkolenia otrzymujg certyfikat wystawiony imiennie oraz na firme, sygnowany przez
Compendium Centrum Edukacyjne.

Prowadzacy:

Wyktadowca Compendium Centrum Edukacyjnego.
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