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MS Word (Srednio zaawansowany) (kod:
Word 102)

zgodne z: Intermediate Microsoft Word 2019 (zgodne z MS 55273A)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie adresowane do $redniozaawansowanych uzytkownikow Worda,
ktorzy chca poglebiaé swoja znajomos$¢ programu. Uczestnicy naucza sie
wprowadzaé, edytowac i poprawnie formatowaé tekst - w tym z uzyciem stylow,
zapoznaja sie ze stosowaniem m.in. list wypunktowanych i numerowanych,
wielopoziomowych.

Zajmiemy sie tez zagadnieniami takimi jak: uklad strony, obrazy w dokumentach,
przygotowywanie dokumentéw do wydruku; drukowanie kopert i etykiet, ro6zne
formaty plikow. Porozmaw1amy o tworzeniu profeSJonalnle wygladajacych
dokumentéw, rozwigzywaniu najczestszych probleméw - i o roznych dobrych
praktykach pracy.

Gwarantujemy duzo ¢wiczen i praktycznych przykladow.

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

zapewnia oryginalny certyfikat Microsoft, rozpoznawany na calym $wiecie;

umozliwia postugiwanie sie oficjalnym tytutem 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).

Czas trwania
2 dni, 9:00 - 17:00

Program

1. Przypomnienie podstaw programu Word
— Wstazka
— Menu Plik
— Wprowadzanie tresci
2. Uklad strony
— Ustawianie orientacji poziomej i pionowej
— Wybdr rozmiaru strony
— Wstawianie kolumn
— Co to jest sekcja dokumentu?
— Znaki podzialu
— Wstawianie po6l (np. data, numer strony, liczba stron)
— Nagléwek i stopka
3. Zaawansowane formatowanie akapitow
— Cieniowanie i obramowania
— Ustawianie odleglo$ci pomiedzy akapitami i wierszami akapitu
— Podzialy wiersza i strony
— Dlaczego uzywamy styli?
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— Jak opanowac tekst? To proste! Znaczniki ukryte
4. Praca z obrazami

— Wstawianie obrazow

— Jak zapanowa¢ nad miejscem, w ktorym obraz sie wy$wietla? Zapytaj o szczegoly

— goz'ne .qusoby na oplywanie obrazu tekstem tel. 22 63 64 164

— Zmeniane rozmiaru .. kademia@alx.pl

— Korekta obrazu (jasno$¢, kontrast, kolor), ramki i efekty artystyczne a
5. Praca z obiektami graficznymi

— Wstawianie i modyfikowanie wykresow

— Rozne typy obiektow: ksztalty, zdjecia, grafiki, ClipArty, zrzuty ekranu,

filmy

— Kazdy obiekt graficzny mozna zmodyfikowa¢!
— Do czego stuza SmartArty? o .
— Podpisy pod rysunkami, tabelami i wykresami Najblizsze terminy
— Artystyczne cytaty i podsumowania za pomocg p6l tekstowych 2026-11-17 (Zdalnie)
— Wstawianie inicjalow 2026-11-17 (Warszawa)
— Jak wykorzystywa¢ szybkie cze$ci dokumentu? 2026-12-08 (Zdalnie)

6. Praca ztabelami 2026-12-08 (Warszawa)
— Wstawianie tabeli 2027-01-19 (Zdalnie)
— Co zrobié, zeby tabela wygladala profesjonalnie? 2027-01-19 (Warszawa)

— Wiasciwosci tabeli, marginesy, odstepy miedzy komorkami, wyré6wnanie
— Lamanie tabeli na strony wydruku
— Formatowanie tabeli za pomoca styli
— Formatowanie zawarto$ci tabeli
— Proste obliczenia w tabeli
7. Praca z dlugimi dokumentami
— Do czego stuza r6zne widoki dokumentu?
— Panel nawigacyjny
— Blyskawiczne poruszanie sie po dokumencie
— Reorganizacja sekcji dokumentu
— Wyszukiwanie
— Wyswietlenie dokumentu w wielu oknach jednoczes$nie
— Wyswietlenie wielu dokumentéw jednocze$nie
8. Co nowego pojawilo sie w programie Word?
— Edytowanie dokumentéw w formacie PDF
— Linie prowadzace przy ukladaniu obiektow graficznych na stronie
— Powiedz mi, co chcesz zrobié? (Tell me)
— Inteligentne wyszukiwanie (Smart Lookup)

Materialy szkoleniowe dostosowane do wersji MS Office w jezyku polskim.

Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia na dowolnych wersjach
(MS 365, 2024, 2021, 2019, 2016...) oraz wersjach angielskich.

Przeznaczenie i wymagania

Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie
obstugi komputera i znac juz program MS Word na podstawowym poziomie.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje
— Warszawa — ul. Jasna 14/16A
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— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakéw — ul. $w. Filipa 23

— 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
699 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone sa:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajeé,

— certyfikaty ukoniczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

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

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