altm akademia

MS Word - $rednio
zaawansowany

Szkolenie ,MS Word - srednio zaawansowany” to idealne
uzupetnienie wiedzy z kursu podstawowego poprzez
zdobycie nowych umiejetnosci i zwiekszenie swojej
skutecznosci w pracy z edytorem tekstu. Kurs obejmuje 120
minut materiatéw wideo, podzielonych na 8 modutéw, dzieki
ktérym poznasz zaawansowane techniki formatowania,
zarzgdzania stylami oraz tworzenia spiséw tresci i ilustracji.

Materiaty sg wspierane plikami ¢wiczeniowymi, ktére
pozwalajg na nauke poprzez dziatanie rdwnoczesnie z
prowadzacym. Kurs konczy sie testem sprawdzajgcym,
ktérego zaliczenie gwarantuje uzyskanie certyfikatu.
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Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do:

e 0sdbb, ktére znajg podstawy MS Word i chcg rozwing¢ swoje umiejetnosci w pracy z bardziej
zaawansowanymi funkcjami.

e Pracownikéw biurowych, ktérzy czesto przygotowujg dokumenty wymagajgce skomplikowanego
formatowania.

e Studentéw i naukowcédw pracujacych nad publikacjami, raportami lub dokumentami naukowymi.

o Wszystkich, ktérzy chca zwiekszy¢ swojg efektywnosé i profesjonalizm w edytowaniu tekstu.

Korzysci

1. Nauczysz sie tworzenia i modyfikowania styléw, co pozwoli na automatyzacje wielu proceséw w

edytowaniu tekstu.
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2. Poznasz zaawansowane techniki formatowania nagtéwkoéw, stopek i spiséw, co zwiekszy
profesjonalizm Twoich dokumentéw.

3. Odkryjesz, jak efektywnie korzystaé z funkcji ,Znajdz i zamien” w celu czyszczenia i edycji duzych
partii tekstu.

4. Zdobedziesz umiejetnosci tworzenia spiséw tresci, ilustracji i tabel, co utatwi organizacje ztozonych
dokumentoéw.

5. Otrzymasz certyfikat, ktéry potwierdzi Twoje kompetencje i zwiekszy Twojg wartos¢ na rynku pracy.

Program szkolenia

Usuwanie formatowania i modyfikacja styléw

Efektywne wykorzystanie styléw i zaawansowane formatowanie
Tworzenie i zarzadzanie wtasnymi stylami

Tworzenie i aktualizacja spisu tresci

Zaawansowane techniki formatowania nagtowkdéw i stopek
Importowanie styléw miedzy dokumentami

Tworzenie i aktualizacja spiséw ilustracji, tabel i wykreséw
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»Znajdz i zamien" - czyszczenie i formatowanie tekstu

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Znajomos$¢ zagadnien z kursu MS Word- podstawowy

Czas trwania

1 dni/ 2 godzin

Jezyk

e-learning jest przygotowany w jezyku Polskim



