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KOMPETENCIAFEJLESZTO TRENINGEK

MICROSOFT WORD

MUNKASZERVEZET

BEMENETI PONTOK

Ez a tréning kezd&ék szdmara készult, igy nem szikséges elbzetes
ismeret a Microsoft Word haszndlataval kapcsolatban. Az
alapvets szamitdgépes ismeretek (fajlok mentése, megnyitdsa)
elényt jelentenek, de nem kbtelezéek.

MIERT LETEZIK A TRENING?

Tegye egyszer(vé és hatékonnyd szévegszerkesztési feladatait,
tanulja meg a Microsoft Word alapjait kénnyedén! Ismerje meg a
szbvegszerkesztés alapvetd funkcidit, és fedezze fel, hogyan teheti
hatékonyabbd a mindennapi munkat. Gyakorlatorientdlt
képzésunk lIépésrol Iépésre vezeti végig Ont a program
legfontosabb eszkdzein, szakértdi dtmutatdssal.

CELOK

MUNKATARSI KOMPETENCIAK

VEZETESI TERULETEK

KINEK

Azoknak, akik:
e most ismerkednek a Word

programmal, és szeretnék
megérteni és elsajatitani az
alapokat,

egyszery, de hasznos
eszkdzdkkel szeretnék
hatékonyabbd tenni
munkajukat vagy
tanulmanyaikat,

érthetben és gyakorlati
példdkon keresztul szeretnék
elsajatitani a szévegszerkesztés
alapjait, megtanulni a Word
haszndlatat.

e arésztvevé magabiztosan haszndlja a szévegszerkesztés alapvetd eszkdzeit,
e képes legyen hatékonyan Iétrehozni és formdazni egyszerld dokumentumokat,
e gyorsan és kénnyen boldoguljon mindennapi irodai vagy tanulmdanyi feladatai sordn.
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KOMPETENCIAFEJLESZTO TRENINGEK

IDOKERET
1-2 napos tréning: Az alapok gyors elsajatitdsdhoz.

ERVEK

e Alapvet6 készségeket sajatithat el, amelyek nélkulézhetetlenek az irodai

kérnyezetben.

¢ |d6t takarithat meg, mivel az alapfunkcidk gyorsabb munkavégzést tesznek

lehetdvé.

e Magabiztossa valik a szovegszerkesztés terén, ami megkoénnyiti napi feladatait.

TARTALOM/ EREDMENYEK

Bevezetés a Word hasznalataba
e A Word program kezel6felUletének attekintése
(szalag, menupontok, eszkéztarak).
e Uj dokumentum létrehozdsa, mentés és
megnyitas.
e Navigdcid az oldalak, bekezdések és szakaszok
kozott.
Bekezdések és oldalak kezelése
e Bekezdések kdzotti tGvolsag és behuzds
bedllitasa.
e Oldaltérés Iétrehozdsa és kezelése.
e Fejlécek és lablécek szerkesztése.
Egyszer( tablazatok létrehozdasa és kezelése
e Tdbldzat beszlrdsa, sorok és oszlopok kezelése.
e Celldk egyesitése és szétvalasztdsa.
e Tdblazat formazdasa (szegélyek és szinezések).

KAPCSOLODO TRENINGEK

e Microsoft Word — Kézépszint: Haladbébb
formdazasi technikdk és automatizalasi eszkdzok.

e Microsoft Excel — Kezdé szint: Tabldzatkezelési
alapismeretek.

e Microsoft PowerPoint: Udvdzéljunk a
prezentdciokészités vilagaban.

Szovegbevitel és alapveté formazas

Szdveg és specidlis karakterek bevitele.
BetUtipusok és méretdllitds, szévegszinek
megaddsa.

Széveg igazitdsa (balra, jobbra, kézépre,
sorkizardas).

Listak és felsorolédsok

Felsorolas és szdmozott listak készitése.
Testreszabott felsoroldsi jelek és szdmozasi
formak bedllitasa.

Nyomtatdasi beallitasok

Oldalméret és tdgjolas kivalasztasa.
Nyomtatdsi elénézet és nyomtatds
optimalizalasa.
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