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MS Word (podstawowy) (kod: Word 101)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie dla poczatkujacych, rozpoczynajacych Swiadomg prace z programem
MS Word. Wprowadzanie, formatowanie i edycja tekstéw, listy, style
dokumentow, przygotowywanie wydrukow.

Gwarantujemy duzo przykladéw i éwiczen praktycznych.

Czas trwania
1 dzieh

Program
1. Wprowadzenie do programu Microsoft Word.
— Skladniki programu. Mozliwosci.
2. Interfejs programu Word. Tworzenie zawartoSci.
— Wprowadzanie tekstu, symboli, znakéw specjalnych.
— Wyszukiwanie.
— Wstawianie i praca z grafika.
3. Tabelei listy
— Tabele, wstawianie i modyfikowanie.
— Listy — numerowane, wypunktowane.
4. Podstawowe formatowanie tekstu.
— Formatowanie tekstu, akapitow, stron.
— Naglowek i stopka dokumentu, typowe przypadki uzycia.
5. Style w dokumencie.
6. Modyfikacja ukladu dokumentu oraz ustawien strony.
7. Drukowanie.

Materialy szkoleniowe dostosowane do wersji pakietu Office 2010 w quyku
polskim. Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia rowniez na
wersji 2003 i 2007, zaréwno w jezyku polskim, jak i angielskim.

Przeznaczenie i wymagania
Brak szczegolowych wymagan wobec uczestnikoéw szkolenia.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa - ul. Jasna 14/16A

— Krakoéw - ul. Florianska 53

— L6dz - ul. Woélczanska 51

— Wroclaw - ul. Rogowska 127

— Poznan - ul. Sw. Marcin 66/72

— Katowice - ul. Modelarska 12

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce

Cena szkolenia

360 zl netto (VAT 23%).

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone s3:
— autorskie materialy szkoleniowe,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

ul. Jasna 14/16A, 00-041 Warszawa
tel. 22 63 64 164, fax 22 266 06 95
akademia@alx.pl, http://www.alx.pl/

Zapytaj o szczegoly
tel. 22 63 64 164
akademia@alx.pl

Najblizsze terminy
2012-06-04 (Poznan)
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— mozliwo$¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materialu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadow. Mozna je dokupi¢ w cenie 20 zl netto za
obiad.

Zapytaj o szczegoly
tel. 22 63 64 164
akademia@alx.pl

Najblizsze terminy
2012-06-04 (Poznan)
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