Microsoft Word — zagadnienia do opanowania w trakcie przedmiotu
Oprogramowanie uzytkowe:

1. Formatowanie dokumentu:

e Ustawienie orientacji strony,

e Ustawienie margineséw,

e Formatowania akapitu,

o Uktad kolumnowy,

e Podziat strony,

e Praca z rysunkiem,

e Praca z nagtdwkiem i stopka dokumentu,
e Malarz formatow,

e Praca z tabulatorami,

e Praca z polem tekstowym,

e Formatowanie obiektu WordArt.

Zagadnienia opisane w punkcie 1 nalezy opanowac podczas realizacji Zadania 1 i Zadania 3 na

laboratorium.

Ustawienie stylu i modyfikacja stylu.
Ustawienie poziomdéw dokumentu.
Tworzenie konspektu numerowanego.
Tworzenie automatycznego spisu tresci.
Korespondencja seryjna.
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Zagadnienia w punktach 2-6 nalezy opanowac podczas realizacji pracy domowej - Zadanie 4 i
Zadanie 5, a rezultat okazaé prowadzacemu na nastepnych zajeciach.
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