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MS Word - Praca grupowa, tworzenie
profesjonainych dokumentow i szablonéw

Poszerzaj swojqg wiedze

z naszymi pakietami szkolen e-learningowych!

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA

Poznanie zaawansowanych narzedzi Microsoft Word, tworzenie szablonéw firmowych wykorzystujgc style,
wykorzystywanie korespondencji seryjnej.

KORZYSCI WYNIKAJACE Z UKONCZENIA SZKOLENIA

Usprawnienie pracy zespotowej przy tworzeniu dokumentéw, redagowanie dokumentow oraz dystrybucja dokumentéw.
OCZEKIWANE PRZYGOTOWANIE SLUCHACZY

Sprawne poruszanie sie w sSrodowisku MS Windows.

AGENDA SPOTKANIA
Sala szkoleniowa

1. Wspéttworzenie dtugich dokumentéw

o Tworzenie struktury dokumentu przy uzyciu widoku konspektu

o Wstawienie przypiséw, zaktadek i odsytaczy, indekséw i spiséw
Podziat dokumentu na dokument gtéwny i dokumenty podrzedne
Udostepnianie dokumentéw podrzednych innym osobom oraz ich aktualizacja w dokumencie gtéwnym.
2. Redagowanie dokumentu

o Naniesienie zmian w dokumencie

o Sledzenie zmian w dokumencie: akceptacja lub odrzucenie zmian

o Zabezpieczanie dokumentu

o Tworzenie wielu wersji dokumentu.
3. Wykorzystywanie funkcji do poréwnania i scalanie dokumentéw.
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https://prod.altkomakademia.pl/szkolenia/praca-grupowa-tworzenie-profesjonalnych-dokumentow-i-szablonow
https://prod.altkomakademia.pl/szkolenia/praca-grupowa-tworzenie-profesjonalnych-dokumentow-i-szablonow
https://www.altkomakademia.pl/wp-content/uploads/2024/01/pakiety%20elearning%20Q1.pdf
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4. Mailing dokumentéw
o Dokument gtéwny
o Tworzenie wiasnej bazy danych oraz wykorzystywanie gotowej
o Filtrowanie bazy danych.

5. Wspotpraca z SharePointem.
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