MS Word — Zaawansowane narzedzia i metody edycji dokumentow.
2 dni
Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sdb, ktére znajq i wykorzystujq najpopularniejsze
narzedzia programu Word, ale chcg usprawni¢ swojg prace i w maksymalny sposob

wykorzysta¢ w praktyce edytor tekstow.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy bedg potrafili tworzy¢ profesjonalne dokumenty i
szablony. Tworzenie formularzy nie bedzie stanowito problemu. Uczestnicy naucza sie
rowniez zasad stosowania stylow i odwotan w dokumencie. Po ukoriczeniu szkolenia
uczestnicy beda mogli uzywa¢ Worda do korespondencji seryjnej i budowy ztozonych

dokumentow.

Potrzebne przygotowanie

Podstawowa znajomos¢ programu MS Word.

Metoda szkolenia:

Szkolenie prowadzone jest metodq warsztatowa. Uczestnicy wykonujg ¢wiczenia, aby
utrwala¢ nabywang wiedze. Duzy nacisk potozony jest na praktyczne

wykorzystywanie poznawanych narzedzi w codziennej pracy.

Czas trwania:

14 godzin

Zakres

1. Formatowanie zaawansowane

Style — stosowanie i tworzenie wtasnych
Zamiana formatowania

Formatowanie stron i sekcji - podziat dokumentu



Nagtowki i stopki
2. Pola i elementy specjalne

Autotekst, Autouzupetnianie

Wstawianie i edycja réwnan

Automatyczna numeracja stron dokumentu

Szybkie podsumowanie wartosci w tabeli Worda

Wstawianie obiektow zewnetrznych (OLE) — wykresy z Excela, notatki
dzwiekowe, dokumenty PDF

3. Odwotania i konspekty

Tworzenie automatycznych spiséw tresci

Skorowidz najwazniejszych haset w dokumencie
Zaktadki i odsytacze — nawigacja w dokumencie

Przypisy dolne i koncowe

Podpisy do rysunkdéw, automatyczny spis tabel i ilustracji
Ustalanie hierarchii dokumentéw

Dokumenty gtéwne i podrzedne
4. Korespondencja seryjna

Projektowanie kopert i etykiet

Tworzenie listy wysytkowej

Pobieranie danych z Excela, Accessa lub tabeli w Wordzie

Efektywne tworzenie identycznych uméw, listow, faksow itp. dla bardzo duzej
liczby odbiorcow

5. Formularze i szablony

Tworzenie profesjonalnych szablonéw dokumentéw
Zarzadzanie szablonami
Tworzenie dokumentéw w postaci formularzy — bezpieczenstwo i wygoda

wpisywania informacji



6. Grupowa praca nad dokumentami

. Sledzenie zmian wprowadzanych do dokumentu przez wielu uzytkownikéw

« Poréwnywanie i scalanie réznych wersji dokumentu



