MS Word — kurs zaawansowany

Dlaczego warto wzig¢ udziat w szkoleniu

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb zamierzajacych w sposdb optymalny zajmowac sie
opracowywaniem zaawansowanych dokumentdéw, poszukujgcych prostych, optymalnych
rozwigzan przy pracy z rozbudowanymi dokumentami. Udziat w szkoleniu pomoze
przygotowywac¢ réznego typu wzorce/szablony pism przeznaczonych do obiegu
wewnetrznego w biurze. Szkolenie poszerzy wiedze o istotnych zaawansowanych
mozliwosciach edytora MS Word takich jak osadzanie arkuszy przygotowanych w Excelu,
zabezpieczanie dokumentu czy tez tworzenie formularzy.

Czas trwania: 16 godzin dydaktycznych
Wymagania wstepne: Od uczestnikdw szkolenia wymagana jest znajomosé podstaw obstugi

MS Word.

Program szkolenia

Wykorzystanie zaawansowanych technik formatowania akapitéw, tekstu, stron.
Wykorzystanie stylow.

Wstawianie obiektéw graficznych.

Praca zespotowa — $ledzenie zmian w dokumencie i zarzgdzanie nimi.

Uktad dokumentu — na przykfadzie stosowania spisu tresci, sekcji, kolumn.
Organizacja dokumentu na przyktadzie odwotan, przypisdw czy podpiséw.
Zabezpieczanie dokumentu.

Tworzenie formularzy, tabel i ich formatowanie.
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Definiowanie oraz wykorzystanie szablonow.
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. Postugiwanie sie mechanizmami korespondencji seryjnej w celu automatyzacji
tworzenia dokumentéw oraz kopert.

11. Wspdtpraca edytora tekstu z arkuszem kalkulacyjnym na przyktadzie pobierania

danych z arkusza i ich prezentacji w Wordzie.

12. Makropolecenia. Zarejestrowanie i wykorzystanie prostego makropolecenia.



