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Kurs: Microsoft Word — Zaawansowany

Opis: Kurs jest przeznaczony dla oséb pracujgcych z obszernymi dokumentami. Podczas zaje¢ kazdy
z uczestnikow szkolenia pozna narzedzia oraz metody umozliwiajgce tatwiejsze i szybsze tworzenie
i redagowanie réznego rodzaju tekstéw. W zakresie szkolenia zostang réwniez omdéwione zagadnienia
zwigzane z przygotowaniem korespondencji seryjnej oraz organizacjg tworzenia jednego dokumentu
przez kilka osdb.

Czas: 16 godzin

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

Dla kogo: Kurs ten jest atrakcyjng propozycjg dla oséb pracujgcych w dziatach: marketingu,
handlowym, logistycznym, administracyjnym. Rdéwniez menedzerowie lub kierownicy tworzacy
dokumentacje projektowg lub procedury postepowania znajdg w tym kursie szereg uzytecznych
informaciji.

Modut: Szablony (MSWDO04)

1) Styl
a. Tworzenie stylu czcionki i akapitu
b. Modyfikacja stylu

2) Pojecie sekcji i wstawianie znakéw podziatu
3) Nagiowek, stopka — tworzenie i modyfikacja

a. Rodzne wersje nagtowka i stopki w ramach jednego dokumentu
b. Strony parzyste i nieparzyste

4) Szablony
a. Tworzenie szablonu dokumentu
b. Dostepnos¢ stylow
c. tadowanie i zwalnianie szablonow
d. Kopiowanie i przenoszenie sktadnikéw szablonu — Organizator
e. Szablon globalny

Modut: Redagowanie diugich dokumentow (MSWDO05)

1) Konspekty
a. Poziomy oraz kolejnos¢ rozdziatéw
b. Dostosowywanie stylu numeracji

2) Zakiladki
3) Dokument gtéwny i dokumentu podrzedne

4) Odsytacze, Hiperlacza
a. Podpisy rysunkéw oraz tabel
b. Przypis dolny
c. Odsytacz

5) Indeks i spis tresci
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Modut: Wspétpraca podczas tworzenia dokumentu (MSWDO06)

1) Rejestracja zmian

Ustawienie danych uzytkownika
Nanoszenie poprawek
Przegladanie zmian

Akceptacja lub odrzucanie zmian

an oo

2) Wersje dokumentu
3) Dodawanie komentarzy
4) Opcje sledzenia

5) Scalanie dokumentow

Modut: Listy i dokumenty wysytkowe (MSWDO07)

1) Pojecie dokumentu giéwnego i bazy danych
2) Wykorzystanie kreatorow
a. Dokumenty
b. Etykiety
c. Koperty
3) Pola korespondencji seryjnej oraz programu Microsoft Word
4) Dostosowywanie zawartosci dokumentu gtéwnego
5) Zastosowanie korespondencji seryjnej do wysytania wiadomosci

e-mail

Modut: Makropolecenia (MSWDO09)

1) Zarejestrowanie prostego makropolecenia
2) Uruchamianie makropolecenia

3) Przypisanie makropolecenia jako procedury obstugi wybranego klawisza na
pasku narzedzi

4) Kopiowanie makropolecenia
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