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Kurs: Microsoft Word - Zarzadzanie duzymi
dokumentami

Opis: Kurs ten przeznaczony jest dla osob, ktore na co dzien tworzg i redagujg dokumenty,
a w szczegdlnosci dokumenty o duzych rozmiarach. Dzieki temu kursowi uczestnik zdobedzie wiedze jak
usprawni¢ swojg prace w programie MicrosofT Word.

Czas: 8 godzin

Wymagania wstepne: Ukonczenie kursu Microsoft Word - Sredniozaawansowany lub réwnowazny
poziom wiedzy.

Dla kogo: Kurs ten jest dedykowany dla osob pracujgcych w dziatach: marketingu, handlowym,
logistycznym, administracyjnym. Wszyscy tworzacy lub modyfikujacy dokumentacje projektowg lub
procedury postepowania znajdg w tym kursie niezbedne informacje do utworzenia profesjonalnego
dokumentu.

Modut: Zarzadzanie duzymi dokumentami (MSWD10)

1) Formatowanie

a. Metody zaznaczania tekstu za pomocg myszy i klawiatury
b. Formatowanie czcionki
c. Formatowanie akapitu
d. Punktory i numeracja
e. Tabulatory
2) Styl

a. Tworzenie stylu czcionki i akapitu
b. Modyfikacja stylu

3) Pojecie sekcji i wstawianie znakow podziatu

4) Nagtowek, stopka — tworzenie i modyfikacja
a. Rodzne wersje nagtowka i stopki w ramach jednego dokumentu
b. Strony parzyste i nieparzyste

5) Indeks i spis tresci
6) Zakladki i hiperiacza

7) Opcje autokorekty
a. Autokorekta
b. Autotekst
c. Tagi inteligentne zasada dziatania oraz zastosowanie

8) Listy i dokumenty wysyitkowe
a. Pojecie dokumentu gtéwnego i bazy danych
b. Pola korespondenciji seryjnej oraz programu Microsoft Word

9) Rejestrowanie makropolecen
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