ZGtOSZENIE UCZESTNICTWA W SZKOLENIU
prosimy przestac skan mailem: biuro@office-expert.pl
lub na nr faksu: 32 73-50-222

Nazwa i adres firmy:

Nazwa szkolenia: ~ Word Expert 01 - Tworzenie i edycja dokumentéw

Termin szkolenia (prosimy zaznaczy¢ wybrany termin)

O 7 wrzesnia 2017 - Katowice

Zgtaszane osoby:

OFFICE

szkolenia komputerowe

imie i nazwisko stanowisko

kontakt e-mail/telefon

Naleznos¢ za szkolenie: .. ............................... (cena brutto x ilod¢ oséb)

uregulujemy przelewem po otrzymaniu potwierdzenia uczestnictwa

Dane do przelewu:
Office Expert, 40-486 Katowice, ul. Kolista 25
ING Bank Slaski SA nr konta: 09 1050 1588 1000 0090 7334 0268

Podpis oraz pieczqgtka osoby uprawnionej

Pieczgtka firmowa

OFFICE

szkolenia komputerowe

Zapraszamy Panstwa do udziatu w szkoleniu

Word Expert 01
Tworzenie i edycja dokumentow

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb rozpoczynajgcych prace z Wordem,
ktére chcg pozna¢ to najpopularniejsze narzedzie do tworzenia i edycji

profesjonalnych dokumentdw.

Terminy szkolen - Word Expert 01

e 7 wrzesnia 2017 - Katowice

Office Expert tel./fax (32) 73-50-222
40-486 Katowice, ul. Kolista 25 szkolenia@office-expert.pl

www.office-expert.pl



Po ukoriczeniu szkolenia uczestnicy bedg potrafili sprawnie tworzyé i edytowaé dokumenty przy uzyciu
Worda, a takze modyfikowac i drukowac teksty. Naucza sie rowniez zasad formatowania tekstu oraz
tworzenia przejrzystych dokumentéw. Po ukoriczeniu szkolenia uczestnicy bedy potrafili réwniez
wstawiac tabeleiilustracje do dokumentdéw.

Wprowadzenie do edycji tekstow w Wordzie
e Budowadokumentu

[

e Sposoby poruszania sie po dokumencie
¢  Trybywyswietlania odpowiednie do edycji, czytania z ekranu, wydruku

2. Tworzenie dokumentéw
¢ Nowe dokumenty
e Tworzenie dokumentéw na podstawie szablonéw
e Otwieranieistniejagcych dokumentéw
3. Edycjatekstu
e Whpisywanie tekstu zwyktego i symbolispecjalnych
e Zaznaczanie tekstu
e Kopiowanie, przenoszenie i usuwanie fragmentéw dokumentu
¢ Wyszukiwanie i zamiana fragmentdéw tekstu
e Automatyczna korekta tekstuisprawdzanie btedéw
4. Formatowanie dokumentu
e Formatowanie czcionki—kolory, style, efekty, itp.
e Formatowanie akapitu—odstepy, wciecia, wyréwnanie tekstu
5. Wstawianieiedycja tabel
¢ Wypetnianietabeli
¢ Formatowanie zawartosci
¢ Modyfikacjatabel
6. Wstawianieiedycja grafiki
e llustracje
e Diagramy
7. Drukowanie dokumentéw
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Szkolenie prowadzone jest metodg warsztatowa. Uczestnicy wykonujg éwiczenia, aby utrwalaé
nabywang wiedze. Duzy nacisk potozony jest na praktyczne wykorzystywanie poznawanych narzedzi
w codziennej pracy.

e 7 wrzesnia 2017 - Katowice

Cena szkolenia: 299 zt netto/osobe
Miejsce: Katowice, ul. Kolista 25
Czas trwania: 1 dzien (7 godzin)
Godziny szkolenia: 9:00 - 16:00

Do cenny netto nalezy doliczy¢ 23% podatku VAT.

praktyczna wiedza

doswiadczeni trenerzy

indywidualne stanowiska komputerowe
profesjonalne materiaty szkoleniowe i ¢wiczenia
materiaty piSmiennicze

ciepty lunch

kawa, herbata i poczestunek

zaswiadczenie uczestnictwa

doradztwo po szkoleniu

Aby wzig¢ udziat w szkoleniu prosimy wypetni¢ zataczong karte zgtoszenia i przesta¢ do nas faksem oraz
dokonac wptaty naleznosci za szkolenie po otrzymaniu od nas potwierdzenia uczestnictwa.

Potwierdzenie uczestnictwa przesytamy faksem lub poczta e-mail na 7 dni przed terminem rozpoczecia
szkolenia. Decyduije kolejnosé przesytanych zgtoszen.

OFFICE EXPERT Szkolenia Komputerowe
tel. (032) 73-50-222
szkolenia@office-expert.pl




