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Pa3paboTumk Kypca Akagemns AnTu

Tun Y4yebHbI Kypc

Cnocob obyuyeHusn Mon pyKoBOACTBOM TpeHepa
O Kypce

Microsoft Office Word - MHOrO(yHKLMOHaNbHas NPorpaMma, KOTOPYH MOXHO MCMOb30BaTh B Nt060M
chepe peatenbHocTu. Jliobas coBpemeHHas npodeccus TpebyeT 3HaHMa Word Ha BbICOKOM YPOBHE,
NOCKOJIbKY Mpeanonaraet paboTy ¢ LOKYyMeHTaMu pasfinyHon cnoxHocTu. Microsoft Office Word Ha
NPOTSKEHUN MHOMUX NeT ABASETCA CaMbIM MONYJIAPHbLIM NPUIOXKEHNEM N1 CO34aHNA TEKCTOBbIX
LOKYMeHTOB. CneumanncTbl BCex oTpacsen no scemy mupy ucnonssytoT Word gns paboTbl, TBOpyecTBa v
yyebbl. IHTepaKTUBHbLIN MybTUMEANNHBIN KYPC NpefHa3Ha4yeH Aas HaunHalLWwmnx nosib3oBaTenen n Tex,
KTO X04eT 06HOBUTb M CMCTEMATU3NPOBaTb CBOM 3HAHWA 1 HaBbiK paboTbl C HOBOW BepcUern NPUIOXKEHWS.
JaHHbBIN KypC TakXe MOXXHO rnpuobpecTtun B popme SCORM ans MaccoBoro obyyeHns coTpyLHMKOB. YT06bI
y3HaTb noApobHee, oCTaBNsSNTE 3a5BKY.

MoapobHas nHhopmaumns

Mpodunb ayautopuu:

HayuHatowme nonb3oBatenn Microsoft Office Word 2016
MpenBaputenbHbie TpeboBaHUA:

[ns npoxoxaeHns Kypca npefBapuTesbHble TpeboBaHNS He BbIABUraloTCS
Mo okoHYaHUM Kypca cayluaTenun CMOryT:

e Co3naBaTb U (pOPMATUPOBATL TEKCTOBbLIE JOKYMEHTHI.

e [logrotaBanBaTb 4OKYMEHT K NeYyaTu 1 neyaTaTb ero.

e MpuMeHATbL NapaMeTpbl WpugTa, ab3aua, pa3nyHbie BUA4bI FPaHUL, U 3a1BKY.
MpoBOAUTb NMOUCK N 3aMeHY B JOKYMEHTE.

OdopmnaTb ab3aLbl B HYMepOBaHHbIE U MAPKUPOBAHHbIE CMIUCKMN.

NcnpasnaTb opgorpadmyeckne n rpaMMaTmyeckme owmbKu.



[lporpamMmma Kypca

Tema 1 «OCHOBHbIe 3N1EMEHThI UHTepdenca. Pexxnmsl NpocMoTpa AOKYMeHTa. JlIeHTa. HacTponka obnacTu
HaBurayum»

Tema 2 «Co3gaHune n coxpaHeHne gokyMeHTa. OTKpbITUE U 3aKpbITUE AOKYMeHTa. [peaBapuTenbHbIn
NPOCMOTP ¥ NeYaTb JOKYMEeHTa»

Tema 3 «OCHOBHEIE NMpaBWia BBOAA TeKCTa. NpueMbl BbigesieHNa TekcTa. KonnpoBaHme 1 BCTaBKa
TEKCTOBbIX hparmMeHTOB, paboTa ¢ bycdepom obmeHa»

Tema 4 «@opMaTUpoBaHNe WpngTa»

Tema 5 «®PopmaTupoBaHme ab3aues»

Tema 6 «OCcHOBHbIe nNpreMbl paboTbl co cnnckamn. opMaTnpoBaHe N COPTUPOBKA CMINCKOB»
Tema 7 «YcTaHOBKa nosien, BbIOOp opueHTaunm 1 pasmepa CTpaHULbl»

Tema 8 «[Tonck 1 3amMeHa B JOKYMeHTe»

Tema 9 «McnpasneHne opgorpaduyecknx n rpaMmMaTUYeCcKmnx ownbok»

[ NMocMoTpeTh pacnucaHue Kypca U 3anucaTbCa Ha 06y=|eHue ]
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