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MS Word - Przeglad narzedzi
zaawansowanych

Szkolenie jest dedykowane osobom odpowiedzialnym za
tworzenie jednolitych dokumentéw firmowych, takich jak
oferty, umowy czy dokumentacje. Program koncentruje sie
na zaawansowanych funkcjach MS Word, umozliwiajgc
uczestnikom tworzenie profesjonalnych dokumentéw z
zastosowaniem szablondw, styldw i korespondenc;ji seryjne;.
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Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

e Pracownikéw biurowych i administracyjnych odpowiedzialnych za tworzenie i edytowanie
dokumentdéw firmowych.

e Specjalistéw ds. dokumentacji i ofert, ktérzy chcg usprawni¢ swoje procesy pracy.

e Osob, ktére posiadajg podstawowg znajomos¢ MS Word i chcg poszerzy¢ swoje kompetencje o

zaawansowane funkcje programu.

Korzysci

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci tworzenia profesjonalnych dokumentéw firmowych.

Poznanie zasad pracy z szablonami i stylami, co utatwia zachowanie spéjnosci formatowania.
Umiejetnos$¢ osadzania w dokumentach danych z Excela, grafik, multimediéw oraz modeli 3D.
Tworzenie zaawansowanych struktur dokumentéw, takich jak spisy tresci, przypisy, zaktadki i
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hipertacza.
Opanowanie technik korespondencji seryjnej, ktére automatyzujg proces personalizacji dokumentéw.
6. Praktyczna znajomos$¢ narzedzi kontroli dokumentu, takich jak sprawdzanie pisowni, gramatyki i

&

autokorekta.
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Program szkolenia

1. Nowe dokumenty
o Tworzenie szablonu na podstawie istniejgcego dokumentu
. Praca nad dokumentem

o Formatowanie dokumentu za pomoca linijki, tabulatory

o Formatowanie akapitu

o Podziat wiersza i strony

o Listy punktowane i numerowane
o Malarz formatéw

. Tabele

o Tworzenie tabel
o Wiasciwosci tabel

o Konwersja tabel

. Zmiana uktadu dokumentu

o Podziat dokumentu na sekcje

o Podziat tekstu na kolumny

. Nagtéwki i stopki

o Wtasne nagtéwki i stopki
o Réznicowanie numeracji stron

. Obiekty osadzone w dokumencie MS Word

o Osadzanie danych z Excela

o Edytor réwnan

. Grafika i multimedia w dokumencie

o Obrazy z pliku
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Obrazy z internetu

[¢]

Ksztatty

o

Ikony

SmartArt

Modele 3D

o Wstawianie do dokumentu wideo online

o

o

8. Style

o Modyfikowanie stylu

o Tworzenie wtasnego stylu

9. Tworzenie kompletnego dokumentu

o Spis tresci
o Przypisy
o Zaktadki

o Hipertacza

10. Kontrolowanie dokumentu
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o Sprawdzanie pisowni i gramatyki
o Tezaurus
o Autokorekta

11. Korespondencja seryjna

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Sprawne poruszanie sie w srodowisku MS Windows.

Czas trwania

2 dni/ 14 godzin

Jezyk

¢ Szkolenie: polski
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