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MS Word - Praca grupowa,
tworzenie profesjonalnych
dokumentéw i szablonow

o

Odbiorcy szkolenia

Poznanie zaawansowanych narzedzi Microsoft Word, tworzenie szablonéw firmowych wykorzystujac

style, wykorzystywanie korespondencji seryjnej.

Korzysci

Usprawnienie pracy zespotowej przy tworzeniu dokumentéw, redagowanie dokumentéw oraz dystrybucja

dokumentdw.

Program szkolenia

1. Wspéttworzenie dtugich dokumentéw
o Tworzenie struktury dokumentu przy uzyciu widoku konspektu
o Wstawienie przypiséw, zaktadek i odsytaczy, indekséw i spiséw
o Podziat dokumentu na dokument gtéwny i dokumenty podrzedne
o Udostepnianie dokumentdw podrzednych innym osobom oraz ich aktualizacja w dokumencie
gtownym.
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 porédwnania i scalanie dokumentéw.
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4. Mailing dokumentéw

o Dokument gtéwny

o Tworzenie wtasnej bazy danych oraz wykorzystywanie gotowej
o Filtrowanie bazy danych.
5. Wspodtpraca z SharePointem.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Sprawne poruszanie sie w srodowisku MS Windows.

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

Szkolenie: polski

MS Word - Praca grupowa, tworzenie
profesjonalnych dokumentow i szablonéw



