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Cursul este recomandat utilizatorilor de calculatoare ce doresc sa creeze documente profesionale cu Microsoft
Word.

Participarea la acest curs presupune cunostinte de baza de Word.

Cursul are durata de 28 de ore si se desfasoara dupa modelul interactiv, cu modele aplicabile rapid in
activitatile curente de birou. Tn cadrul cursului vor fi parcurse urmatoarele teme:

e Editare text: efecte pe text, incadrarea si orientarea textului, WordArt, indentarea si spatierea paragrafelor,
paginatie, stiluri, outline

e Modele: crearea si modificarea template-urilor

e Lucru in echipa: utilizarea comentariilor, acceptarea sau respingerea modificarilor facute

e Organizare document: documente Master, cuprins, sectiuni, coloane, referinte, campuri de calcul, note de
subsol si de final

e Tabele: imbinarea si divizarea celulelor unui tabel, convertirea unui text intr-un tabel, sortarea datelor, cal-
cule

e Formulare: crearea si editarea unui formular, formatarea formularelor, stergerea campurilor, protejarea
unui formular, folosirea casetelor de text

e Grafice, imagini, desene: crearea unui grafic, modificarea formatului, pozitionarea in document, lucrul cu
Imagini si obiecte desenate

e Imbinare corespondenta: crearea si editarea unui fisier de date folosit la imbinarea de corespondenta, im-
binarea unui fisier cu o sursa de date utilizand un criteriul stabilit

e Macrocomenzi: inregistrarea si rularea unui macro, buton pe bara de instrumente pentru executie macro

Participantii isi vor insusi tehnicile avansate de paginatie, lucru cu documente complexe, precum si prezen-
tarea profesionala a informatiilor in Microsoft Word.

Cursul se finalizeaza printr-un examen ECDL, iar cursantii care promoveaza vor dobandi permisul ECDL Word
Avansat.

Pentru informatii suplimentare despre experienta, certificarile si cursurile InfoTim, precum si despre orarul
cursurilor, va rugam contactati-ne la:

InfoTim - ETA2U Training Center

| ETA2U Training Center



