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Obstuga edytora tekstu OpenOffice Writer

Writer to edytor tekstu wchodzacy w sktad darmowego oprogramowania OpenOffice.
Szkolenie wprowadza uczestnika w zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem edytora tekstu
w codziennej pracy.

Kurs przeznaczony dla wszystkich osob, ktore chca efektywnie wykorzystywac w pracy
biurowej program OpenOffice.org Writer (alternatywa dla programu MS Word).

Uczestnicy kursu naucza sie tworzy¢ estetyczne, profesjonalnie wygladajace dokumenty
(w tym m.in. wszelkiego rodzaju korespondencje oficjalng - stuzbowa i urzedowa), a takze
w petni wykorzystywac podstawowe mechanizmy programu umozliwiajace przejrzysty przekaz
informacji zaréwno w krotszych, jak i dtuzszych dokumentach.

Na szkoleniu omawiane sg rowniez podstawowe roznice miedzy edytorem tekstu Word
oraz Writer. Uczestniczy szkolenia zapoznaja sie z funkcjami korespondencji seryjnej oraz
z szybkim tworzeniem wszelkiego rodzaju tabel i spisow tresci, a takze z tworzeniem tabel
i sposobami dokonywania w nich obliczen

Szkolenie ma forme warsztatow komputerowych. Kazdy uczestnik szkolenia przy
stanowisku komputerowym, wykonuje ¢wiczenia wedtug wskazowek prowadzacego.
Temat szkolenia jest prezentowany w formie ¢wiczen praktycznych. Dla wiekszej
skutecznosci przyswajania wiedzy, wprowadzono system mieszania czesci wyktadowej
z ¢wiczeniami.

Uczestnicy szkolenia otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie:

> Skryptu przygotowanego przez specjalistow firmy AkKom
> Cwiczen praktycznych z zakresu obstugi edytora tekstu Writer na ptycie CD
» Prezentacji multimedialnej na ptycie CD

Na zakonczenie szklenia uczestnicy otrzymuja certyfikaty potwierdzajace uczestnictwo
oraz nabycie wiedzy z zakresu obstugi edytora tekstu OpenOffice Writer.

Po szkoleniu, kazdy uczestnik moze sie skontaktowac z wyktadowca w celu rozwiazania
nurtujacych go probleméw. Kontakt z wyktadowca dla uczestnikow naszych szkolen jest
bezptatny.
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Plan szkolenia: Obstuga edytora tekstu OpenOffice Writer

Czas trwania: 2 dni, Godziny szkolenia: 8:30 - 14:30
Wprowadzenie do uzywania edytora tekstu Writer

Interfejs programu

Omaowienie rdznic i podobienstw miedzy Writer a Word
Tworzenie nowego dokumentu

Widoki dokumentu

Praca ze znakami niedrukowalnymi

Zapisywanie dokumentu w réznych formatach
Zapisywanie dokumentu w formacie Worda (doc, docx)
Eksport dokumentow do formatu .pdf

YVVVVVYYY

Formatowanie strony

> Marginesy i orientacja strony
> Praca na stronach pionowych i poziomych w jednym dokumencie

Praca z tekstem

Kopiowanie, wycinanie i wklejanie

Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu

Formatowanie tekstu: ustawienia akapitow, ustawienia znakow, formatowanie domyslne
Korzystanie z malarza formatow

Tworzenie nagtéwkow tekstu

Wstawianie znakow specjalnych

Numerowanie stron

VVVVYVYVYVYY

Tworzenie list numerycznych i wypunktowania

Forma list

Dodawanie list do dokumentow
Zmiana wygladu list

Poziomy wypunktowania

Uktad konspektu

YV VVYY

Nawigator - narzedzie do szybkiego poruszania sie po tekscie

> Postugiwanie sie nawigatorem
> Przemieszczanie si¢ pomiedzy obiektami
> Tworzenie zaktadek i zaznaczanie tekstu

Style i formatowanie

Narzedzie do szybkiego formatowania styli
Grupy stylow

Zmiana formatowania tekstu podstawowego
Zmiana formatowania nagtowkow
Dodawanie nowych styli formatowania

VVVVYY

Nagtowki i stopki stron
> Witaczenie nagtowkow i stopek
> Wstawianie tekstu i grafiki do nagtowkow
> Zmiana nagtowkow na pierwszej stronie i w rozdziatach

Formatowanie tekstu

Tworzenie tekstu w kolumnach
Inicjaty i paragrafy

Korzystanie z pola tekstowego
Schematy blokowe

Autotekst

Automatyczne uzupetnianie wyrazow
Autokorekta tekstu

YVVVVVYYY
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Praca z tabelami

Wstawianie tabel

Formatowanie tabeli

Modyfikacja tabeli (dodawanie i usuwanie kolumn i wierszy)
Scalanie i dzielenie komoérek tabeli

Obliczenia na tabelach

Wstawienie tabel z innych dokumentow

YVVVVVYY

Praca z grafika

> Wstawienie obiektow rysunkowych
> Fontwork
> Wstawienie symboli i innych obiektow graficznych

Korespondencja seryjna

» Mechanizmy korespondencji seryjnej

> Przygotowanie zrodta danych oraz dokumentu podstawowego

> Wstawianie zwrotow grzecznosciowych do dokumentu korespondencji seryjnej
> Drukowanie korespondencji seryjnej

Tworzenie spiséw tresci

> Wstawienie indeksow i spisow
> Formatowanie spisow tresci

Praca z drukowaniem
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