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MS Word - podstawowy

Szkolenie ,MS Word - podstawowy” to doskonaty sposéb na
rozpoczecie przygody z edytorem tekstu lub na
uporzgdkowanie podstawowych umiejetnosci. W ciggu 2
godzin nauczysz sie, jak efektywnie tworzy¢ i formatowac
dokumenty, zarzadzac¢ tabelami i grafika oraz korzystac z
narzedzi przydatnych w codziennej pracy biurowej.
Wszystkie materiaty zostaty przygotowane w formie
praktycznych filmow, ktére krok po kroku wyjasniaja
najwazniejsze funkcje programu. Kurs sktada sie z 8
modutéw tematycznych, zakonczonych testem
sprawdzajacym, ktérego zaliczenie pozwala na uzyskanie
certyfikatu.

o}
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do:

e 0sdb rozpoczynajacych prace z MS Word i chcacych poznad jego podstawowe funkcje.

e Pracownikdw biurowych, ktérzy chca poprawié¢ swojg efektywnos¢ i umiejetnosci w zakresie edycji
dokumentdw.

e Studentow, ktérzy przygotowujg prace pisemne i dokumenty.

e Wszystkich, ktérzy chcag zwiekszy¢ swoje kompetencje w obstudze popularnego programu do edycji
tekstu.

Korzysci

1. Poznasz podstawy tworzenia i formatowania dokumentéw w MS Word, co pozwoli Ci zaoszczedzi¢ czas
i pracowac efektywniej.
2. Nauczysz sie zarzadzania grafikami, tabelami i stopkami, co podniesie profesjonalizm Twoich

dokumentdw.
3. Zdobedziesz umiejetnosci korzystania z zaawansowanych narzedzi do edycji tekstu, takich jak skréty

klawiaturowe i narzedzia korekty.



alfm akademia MS Word - podstawowy

4. Otrzymasz dostep do materiatéw dodatkowych, ktére pomoga utrwali¢ zdobytg wiedze.
5. Po ukonczeniu kursu zdobedziesz certyfikat, ktéry potwierdzi Twoje umiejetnosci i moze by¢ atutem w
pracy zawodowej.

Program szkolenia

Tworzenie dokumentu, nawigacja i skalowanie widoku
Podstawy formatowania tekstu

Efektywne formatowanie tekstu i zarzadzanie odstepami
Zaawansowane formatowanie akapitéw i eksport do PDF
Zarzadzanie tabelami

Wstawianie i formatowanie grafiki oraz tabel

Praca z akapitami, obrazami, tabelami i stopkami

X s W

Narzedzia i skréty klawiaturowe do korekty tekstu

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Brak

Czas trwania

1 dni/ 2 godzin

Jezyk

e-learning jest przygotowany w jezyku Polskim



