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MS Word (podstawowy) (kod: Word 101)

zgodne z: Introduction to Microsoft Word 2016 (zgodne z MS
55173A)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie adresowane do poczatkujacych uzytkownikéw Worda i osdb,
ktére chca rozpoczaé $wiadoma prace z programem MS Word. Uczestnicy
szkolenia naucza sie wprowadzaé, edytowac i poprawnie formatowac tekst - w tym
z uzyciem stylow, zapoznaja sie ze stosowaniem list wypunktowanych i
numerowanych oraz z przygotowywaniem dokumentéw do wydruku.

Gwarantujemy duzo ¢wiczen i praktycznych przykladow!

Certyfikacja - egzamin Microsoft: jako autoryzowane centrum certyfikacyjne,
dla chetnych za dodatkowa oplata oferujemy podejscie do egzaminu i uzyskanie
oryginalnego certyfikatu Microsoft. Pomys$lne zdanie egzaminu:

zapewnia oryginalny certyfikat Microsoft, rozpoznawany na calym $wiecie;
umozliwia postugiwanie sie oficjalnym tytulem w schemacie Microsoft; stanowi

atrakcyjny wpis do CV, wyrdznienie dla uczestnika i potwierdzenie posiadania
wiedzy zgodnej z oryginalnymi wytycznymi Microsoft.

Do egzaminu mozna podej$¢ po opanowaniu materialu w zakresie wybranego
przez siebie programu na poziomie ,zaawansowanym” (w terminologii angielskiej
Microsoftu - ,Level 37).

Wiecej informacji na temat certyfikacji Microsoft Office MOS (dostepne warianty,
rejestracja, ceny...) znajduje sie na stronie certyfikacja MS Office. Uwaga: obecnie
egzaminy Microsoft Office sa dostepne w Warszawie, oraz dla wszystkich szkolen
grupowych na zamowienie.

Czas trwania
1 dzieh

Program

1. Jak zaczac?
— Uruchamianie program Word
— Otwieranie dokumentu
— Tworzenie nowego dokumentu
— Zapisywanie
— Pasek stanu
— Zamykanie programu
2. Co to jest wstazka (Ribbon) i jak jej uzywac?
— Wstazka
— Kafelki
— TIkony polecen
— Gdzie szukaé potrzebnego mi polecenia?
— Zwijanie / rozwijanie calej wstazki
— Rozwijanie kafelkow
— Menu kontekstowe
— Przydatne skroty klawiszowe
3. Menu Plik (Backstage View)
— Otwieranie nowego pliku
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— Wykorzystywanie szablonow
— Wiasciwosci dokumentu, dodawanie autora
— Automatyczne zapisywanie
4. Ulubione polecenia zawsze pod reka, czyli pasek szybkiego dostepu (Quick Zapytaj o szczegoty
access toolbar)
. . , e e , tel. 22 63 64 164
— Dodawanie najcze$ciej uzywanych polecen Kademia@alx. ol
— Dodawanie pozostalych polecen akademiafalx-p
— Przesuwanie paska szybkiego dostepu
— Modyfikowanie wstazki
5. Profesjonalny wyglad, czyli formatowanie tekstu
— Zaznaczanie tekstu
— Co mozna zrobi¢ z krojem pisma, czyli wlasciwosci czcionki
— Wiasciwosci akapitu

— Uzywanie list wypunktowanych i numerowanych Najblizsze terminy
— Wstawianie linkow do plikow i stron internetowych 2026-01-14 (Zdalnie)
— Do czego stuza style i jak ich uzywac? 2026-01-14 (Warszawa)
— Po co nam motywy? 2026-02-25 (Zdalnie)
— Wykorzystanie linijki i tabulatoréw do ukladania zawarto$ci na stronie 2026-02-25 (Warszawa)

— Ustawianie marginesow
6. Zwiekszanie czytelno$ci przekazu
— Dodawanie grafiki
— Dodawanie tabel
— Narzedzia kontekstowe
7. Praca z dokumentem
— Polecenie Znajdz
— Polecenie Znajdz i zamien
— Dodatkowe mozliwo$ci polecenia Znajdz i zamien
— Sprawne uzywanie Schowka
8. Ostatnie szlify, czyli jak nada¢ dokumentowi profesjonalng oprawe?
— Dodawanie numer6w stron
— Naglowki i stopki stron
— Sprawdzanie pisowni i gramatyki
— Kontrola sierot i wdow
— Kontrola podziatu akapitu
— Lamanie strony
9. Czy dokument jest gotowy do wydruku?
— Ustawienia strony
— Na ostatniej stronie wyskoczyly pojedyncze wiersze. Co teraz?
— Ustawienia wydruku
— Podglad wydruku
— Drukowanie
10. Co nowego pojawilo sie w programie Word?
— Tryb odczytu
— Przyblizanie obiektéw
— Powiedz mi, co chcesz zrobié? (Tell me)
— Inteligentne wyszukiwanie (Smart Lookup)

Materialy szkoleniowe dostosowane do wersji pakietu Office 2016 w jezyku
polskim. W miastach poza Warszawa, zajecia ogdlnodostepne moga odbywac sie
roéwniez na wersji 2013. Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia
na dowolnych wersjach (365, 2021, 2019, 2016, 2013, 2010), jak rowniez na
wersjach anglojezycznych.

Przeznaczenie i wymagania
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Brak szczegolowych wymagan wobec uczestnikéw szkolenia.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A

— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakow — ul. $w. Filipa 23

— Katowice — ul. Stawowa 10

— Wroclaw — ul. Rynek 35

— Gdansk — ul. Torunska 12

— Warsaw (English) — Jasna 14/16A

— Online (English) — your home, office or wherever you want

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku
angielskim)

Cena szkolenia
499 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone sa:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajeé,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo§¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materialu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadéw. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zl netto za
obiad.
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