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KARTA KURSU
	Nazwa kursu 


	MS Word – zaawansowany

	Liczba godzin

	20

	Metody nauczania 


	Praca w laboratorium komputerowym.



	Język wykładowy kursu 

	polski

	Imię i nazwisko wykładowcy

	mgr Iwona Gajda 



	Wymagania wstępne 

	Umiejętność korzystania z programu MS Word w podstawowym zakresie.

	Cel kursu
	Celem kursu Microsoft Word - zaawansowany, jest pokazanie jak w pełni wykorzystywać możliwości edytora tekstu –m.in.  praca z dużymi dokumentami, korespondencja seryjna, kerning, wykorzystywanie „białych znaków”, likwidacja „sierotek i wdów”.



	Opis kursu
	1. Zaawansowane formatowanie tekstu: automatyczna zmiana wielkości liter, kerning, kontrola ortograficzna 
i gramatyczna, „białe znaki”, „sierotki i wdowy”, 
wystawianie obrazów i znaków wodnych – 2 godz.

2. Wykorzystywanie nagłówków i stopek; formatowanie tekstu za pomocą styli: wykorzystanie wbudowanych styli i ich modyfikacja, tworzenia własnych styli – 2 godz.

3. Praca z dużymi dokumentami: spis treści, wystawianie przypisów i odwołań, spisy tabel i ilustracji – 4 godz.
4. Współpraca przy tworzeniu i modyfikowaniu dokumentów: śledzenie zamian, wstawianie komentarzy, 
zatwierdzanie zmian – 4 godz.

5. Korespondencja seryjna jako narzędzie do tworzenia 
listów seryjnych, etykiet adresowych i kopert – 4 godz.

6. Narzędzia do ułatwienia pracy w programie MS Word: autokorekta, dostosowanie wstążki do własnych 
potrzeb, wyszukiwanie w dokumencie – 2 godz.
7. Zasady zabezpieczenia dokumentów: zabezpieczenie hasłem, zabezpieczenie przed zmianami – 2 godz.



	Literatura 

	Literatura podstawowa:

1. Kowalczyk G.: Word 2016 PL. Ćwiczenia praktyczne, 
Helion.

2. Suma Ł.: Word 2010 PL. Ilustrowany przewodnik, Helion 2011.
Literatura uzupełniająca:

1. Tomaszewska A.: ABC Word 2016 PL (ebook), 
Helion 2015.
2. http://www.lo4.resman.pl/arek/word.htm
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