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MS Word - edybr teksu - szklenie podsawowe

1. Podstawy pracy z programem:
Pomoc

Widoki

Paski narzédzi

Inne edytory tekstow

2. Administrowanie dokumentami:
Zapisywanie dokumentéw

Zapisywanie dokumentow jako stron internetowych
Tworzenie nowych dokumentow

Weagciwoeci dokumentu

3. Wstawianie i edycja tekstu:
Zasady pracy z tekstem

Formatowanie znakow

Polskie litery w tekecie

zmiana kroju fontu i wielkoeci (Wiaeciwoctci tekstu)
indeks goérny i dolny

Sprawdzanie pisowni i gramatyki
Wstawianie bie¢,*cej daty lub godziny
Znajdowanie i zamienianie tekstu
Autokorekta

Tworzenie listy

Paragrafy i symbole

4. Formatowanie akapitow:
Wyréwnywanie tekstu w akapicie
Weciécia akapitu

Odstépy

Obramowanie i Cieniowanie
Tworzenie kolumn

Tabulatory

Punktatory i numerowanie
Tworzenie i modyfikacja tabel
Zastosowania dostépnych styli
Konspekt i spis trexci

5. Formatowanie dokumentéw i przygotowanie do ich wydruku:

Nag*éwki i stopki
Ustawienia strony
Drukowanie

mobile: 512 344 837  fax: (042) 209 30 67

marcins@kmstudio.com.pl



6. Praca z obiektami

Wstawianie i ustawienia klipéw i obrazéw
Edycja obrazow

Wstawianie wykreséw

Praca z tabelami

7. Korespondencja seryjna
Drukowanie kopert i etykiet z wykorzystaniem baz adresowych
List seryjny podstawowe pojécia
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