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Kompleksowy WORD

Program szkolenia zostat stworzony, aby zapoznac¢ uczestnikdéw z funkcjami i
narzedziamitego popularnego programu do przetwarzania tekstu. Szkolenie skupia
sie na rozwijaniu umiejetnosci tworzenia, edytowania i formatowania dokumentéw
w Wordzie, co pozwoli uczestnikom skutecznie wykorzystywac ten program w ich
codziennej pracy. Natomiast zaznajomienie sie z korespondencjg seryjna, czy
recenzjg pliku znacznie przyspieszy prace i zwiekszy efektywnos$é wspodtpracy z
odbiorcami dokumentoéw.

Szkolenie jest przeznaczone dla osdb, ktére chcg poznaé mozliwosci programu
Microsoft Word. Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie w korzystaniu z
tego programu. Szkolenie jest idealne dla studentéw, pracownikéw biurowych,
nauczycieli, piszagcych zawodowo oraz dla wszystkich, ktérzy chcg doskonali¢ swoje
umiejetnosci w zakresie przetwarzania tekstu.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest nauczy¢ uczestnikow funkcji i narzedzi Microsoft Word,
wyposazy¢ uczestnikdéw w umiejetnos¢ tworzenia i edycji dokumentéw w Wordzie,
pokaza¢ techniki formatowania tekstu, przedstawi¢ mozliwosci zwigzane z
formatowaniem akapitow, wyréwnywaniem tekstu oraz tworzeniem list
numerowanych i punktowanych, nauczy¢ tworzenia tabel, wstawiania obrazéw i
grafik, oraz wykorzystywania innych funkcji dostepnych w programie, t:
zabezpieczenia plikdw, recenzji, prawidtowego drukowania, a takze tworzenia
korespondencji seryjnej, spisdw tresci, adnotacji i innych.

Czas trwania:
2 dni po 8h
Wymagania wzgledem uczestnikow:

e Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi

komputera.
o Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje: +—
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu X+
b. Mikrofon i gto$nik (wbudowane w wiekszosci laptopdw) L
c. Kamery, jezeli chcesz udostepniaé swéj obraz (wbudowana w wiekszosci
laptopow)

d. Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéow w Aplikacji Teams lub Zoom - nie jest
wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwos$¢ dotaczenia on-line). O rodzaju uzytej platformy
uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.
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Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

1.

3.

Interfejs programu

Omowienie interfejsu programu i podstawowych jego elementéw, m.in:
Wstazka i Pasek narzedzi szybki dostep

Tworzenie nowego dokumentu oraz otwieranie istniejgcych
Zapisywanie dokumentéw i wybdr odpowiedniego formatu pliku

Okno nawigacji i pasek stanu

Menu Plik (Backstage)

Wykorzystywanie szablonéw

Ostatnie, Przypiete i Udostepnione mi (365)
Wrhasciwosci dokumentu, dodawanie autora
Autoodzyskiwanie

Historia wersji dokumentu

Wspotdzielenie / udostepnianie plikdw

Wprowadzanie tekstu i ustawienia strony

Karta Widok i uktad strony

Ustawianie marginesow

Dobre praktyki wprowadzania tekstu

Symbole i znaki specjalne

Uzyteczne skréty klawiaturowe

Prawidtowe zaznaczanie tekstu, akapitow

Przenoszenie fragmentow tekstow poprzez zaznaczanie i przecigganie

Pisownia
Sprawdzanie pisowni
Autokorekta

Znajdz i zamien

Formatowanie tekstu

Zmiana czcionki, rozmiaru, koloru, wielko$ci liter

Zastosowanie pogrubienia, kursywy, podkreslenia i innych formatow
Motywy i Style - wbudowane i wtasne

Malarz formatéw

Scalanie formatowania

Formatowanie akapitéw

Wyréwnywanie tekstu (lewy, prawy, srodek, justowanie)

Tworzenie wciec i odstepdw miedzy akapitami

Znaczniki akapitu - wigczanie i interpretowanie symboli formatowania

Podziaty wiersza i strony: kontrola bekartéw i wdéw, podziaty strony

Tworzenie list numerowanych i punktowanych

Wykorzystanie linijki i tabulatoréw do uktadania zawartosci na stronie

Przenoszenie catych akapitéw i rozdziatéw - efektywne wykorzystanie okna nawigac;ji

And2 Grzegorz Andrykowski, Toruniska 120, 87-165 Wielka Nieszawka, Polska,

NIP: 6692339389, REGON: 340183780, mail: office@and?2.pl www.and2.pl



mailto:office@and2.pl
http://www.and2.pl/
mailto:office@and2.pl
https://and2.pl/

office@and2.pl 604-501-472 www.and2.pl

ANDZ2

e i excellent”

Tworzenie i edycja tabel

Tworzenie tabeli i wprowadzanie danych
Formatowanie tabeli (styl, obramowanie, tta)
Sortowanie danych w tabeli

Dodawanie podpiséw do tabeli

Tworzenie tabeli zewnetrznej i fgczenie danych z innymi zrédfami

Dodawanie obrazéw i grafik
Wstawianie obrazéw z plikéw i ze zdjeé
Dopasowywanie obrazéw do tekstu
Dodawanie podpiséw i opiséw do obrazéw

Spis Tresci

Dodawanie spisu tresci

Zmiana wygladu spisu tresci

Ustalanie poziomu nagtéwkdéw umieszczanych w spisie tresci
Odswiezanie spisu tresci po zmianach w dokumencie

Przypisy

Wstawianie przypiséw dolnych i koncowych
Wstawianie cytatow i bibliografii

Oznaczanie obiektéw i dodawanie ich spisu (indeks)

Dodawanie spisu ilustracji

Wspoétpraca przy tworzeniu i modyfikowaniu dokumentéw

Komentarze

Historia zmian dokumentu

Okna recenzowania

Zmiany dokumentu - odrzucanie i akceptacja

Poréwnaj dokumenty

Scalanie poprawek naniesionych w kilku kopiach dokumentu

Korespondencja seryjna

Tworzenie listy adresatow

Wykorzystanie bazy danych

Kreator korespondencji seryjnej w MS Word
Adresowanie kopert

Tworzenie etykiet, listow

Ochrona pliku

Oznaczanie dokumentu jako wersja ostateczna
Zabezpieczanie hastem

Zabezpieczanie przed zmianami

Znak wodny

Inne funkcje i narzedzia
Wstawianie hipertgczy i zaktadek
Wstawianie nagtowkéw i stopek
Narzedzie Przejdz do...
Ttumaczenie tekstu na inny jezyk
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o DYKTAFON! (365)

15. Drukowanie i udostepnianie dokumentéw

e Wybdr opcji drukowania i ustawien strony

e Zapisywanie dokumentéw w formacie PDF

e Wysytanie dokumentéw za pomoca poczty elektroniczne;j

DODATKOWE UWAGI

Program szkolenia stanowi szablon dla Trenera. Trener zastrzega sobie mozliwosc
zmiany kolejnosci ww. zakresu jak i dostosowanie go do zapotrzebowania i tempa
pracy grupy. W zwigzku z powyzszym istnieje mozliwos$¢, ze czesé¢ materiatu nie
zostanie przerobiona.

Czes$¢ materiatu dostosowana jest wytgcznie dla wersji Office 365. W przypadku
braku tej licencji punkty te zostang pominiete.
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