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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére chciatyby wykazad sie znajomoscia aplikacji do edycji tekstu

podczas tworzenia dokumentéw, ich formatowania i drukowania.

. Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Szkolenie pozwoli wykazad sie znajomoscia aplikacji do edycji tekstu podczas tworzenia dokumentéw,

ich formatowania i drukowania.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Obstuga komputera

»
Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski

Czas trwania

2 dni/ 14 godzin
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Agenda szkolenia

1. Praca z aplikacja
¢ Praca z dokumentami
e Zwiekszenie wydajnosci pracy
2. Tworzenie dokumentu
e Wprowadzanie tekstu
e Zaznaczenie, edycja
3. Formatowanie
e Tekst
o Akapity
e Style
4. Obiekty
e Tworzenie tabel
e Formatowanie tabeli
¢ Obiekty graficzne
5. Korespondencja seryjna
¢ Przygotowanie
o Wydruki
6. Przygotowanie wydrukéw
¢ Ustawienia
¢ Sprawdzanie dokumentu i drukowanie



