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Szkolenie obejmuje najczesciej uzywane w pracy biurowej funkcje programu Microsoft Word, ktére
umiejetnie wykorzystane umozliwiajg wprowadzenie wysokiego stopnia automatyzacji i znaczng
poprawe efektywnosci pracy przy tworzeniu, edycji i wydruku dokumentow. Po zakonczeniu szkolenia
jego uczestnik nabedzie wiedze na temat tworzenia zaawansowanych wzorcow dokumentéw,
profesjonalnego formatowania tekstu i wzbogacania go w podnoszace estetyke elementy graficzne.
Dzieki zastosowaniu poznanych metod bedzie samodzielnie tworzyt korespondencje seryjng, dodawat i
modyfikowat odwotania, oraz bedzie w stanie dostosowac edytor do swoich potrzeb.

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb pracujgcych na co dzien w programie Microsoft Word i chcacych
usprawnic i zautomatyzowac sobie prace z edytorem. Kurs kierowany jest rowniez do oséb
zamierzajgcych poszerzy¢ swojg wiedze o bardziej zaawansowane mozliwosci programu Microsoft Word.

Od uczestnikéw kursu wymagana jest podstawowa znajomos¢ srodowiska Windows oraz podstawowa
znajomos¢ programu Microsoft Word.

2 dni po 8 godzin lekcyjnych

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcych po sobie mini wyktadow oraz ¢wiczen
praktycznych. Szkolenie taczy w sobie fachowg wiedze merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej
wykorzystania w Srodowisku pracy.

Podstawowe wiadomosci o edytorze Word
= Podstawowe pojecia
= Budowa gtéwnego okna edytora
= Nowe funkcje w Word
=  Dostosowywanie wstgzki
Szablony
=  Warianty tworzenia szablondéw
=  Modyfikacja szablonu
= Zarzadzanie szablonami
Style
= Tworzenie nowego stylu
=  Modyfikacja styléw
Zaktadki i odsytacze
= Mozliwosci i zastosowanie w praktyce
= Tworzenie i usuwanie zaktadek
=  Wstawianie odsyfaczy
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= Szybkie czesci
Nagtowek i stopka
=  Poprawne wykorzystanie w praktyce
Spisy tresci
=  Mozliwosci i zastosowanie w praktyce
= Tworzenie i modyfikacja spisdw tresci
= Aktualizacja spisdw tresci
Korespondencja seryjna
= Tworzenie etykiet, kopert, dokumentéw
= Tworzenie dokumentu gtéwnego
= Definiowanie zrédta danych (zewnetrzne zrédta danych Excel, Access)
= Definiowanie pdl korespondencji seryjnej
=  Opcje scalania danych
Zarzadzanie opcjami programu MS Word
= Zaawansowane opcje
=  Dostosowywanie wstgzki
Podziat dokumentu na sekcje
=  Mozliwoscii zastosowanie
= Wymuszanie podziatu na strony
= Sugerowane alternatywy podziatu stron
Grafika
=  Wstawianie grafiki
= Formatowanie obiektéw graficznych
= Ksztatty i obiekty Clipart i SmartArt
Tabele i wykresy
=  Sposoby wstawiania tabel, zmiana wymiaréw tabeli
= Dodawanie, usuwanie i tgczenie (komarek, wierszy, kolumn)
=  Obramowanie i cieniowanie
=  Wstawianie i edycja wykresow
Praca grupowa
= Sledzenie zmian
= Komentarze
Zarzadzanie dokumentami
= Zabezpieczenia dokumentéw hastami
= Zastosowanie podsumowania w dokumentach

Po ukonczeniu kursu uczestnicy bedg potrafili:
=  Obstugiwac najczesciej wykorzystywane w pracy biurowej funkcje edytora tekstu— profesjonalnie
edytowac dokumenty
= Zarzadzac programem i dostosowac go do swoich potrzeb i preferencji
=  Wykorzystywac w pracy zaawansowane funkcje szablonow i stylow
=  Tworzy¢ zaktadki, odsytacze, spisy tresci i odwotania
=  Wstawiac do tekstu i edytowac elementy graficzne, oraz inne rodzaje plikow
=  Obstugiwac korespondencje seryjng
= Dzieli¢ dokumenty na sekcje, oraz pracowac z duzymi dokumentami
=  Obstugiwa¢ model pracy grupowej na dokumencie
= Zarzadza¢ dokumentem oraz poprawnie go zabezpieczac.
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Udziat w szkoleniu pozwala zapoznac sie z najpopularniejszymi funkcjami programu Microsoft Word w
stopniu umozliwiajgcym dalszg samodzielng prace z programem. Szkolenie Microsoft Word w firmie
zostato stworzone w celu zaprezentowania najczesciej uzywanych w pracy biurowej funkcji.
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