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MS Word - zaawansowany

Szkolenie ,MS Word - zaawansowany” to trzeci poziom
nauki, ktéry doskonale uzupetnia wiedze zdobywang w
kursach podstawowym i $Srednio zaawansowanym. W ciggu
2 godzin intensywnej nauki dowiesz sie, jak efektywnie
zarzadza¢ zaawansowanymi funkcjami MS Word, takimi jak
praca z sekcjami, korespondencja seryjna czy Sledzenie
zmian.

Kurs sktada sie z 10 modutéw wideo i jest wsparty
praktycznymi plikami ¢wiczeniowymi, ktére pozwolg Ci na
nauke przez dziatanie. Po ukonczeniu kursu i zaliczeniu
testu otrzymasz certyfikat, potwierdzajacy Twoje
zaawansowane umiejetnosci.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do:

e 0séb, ktére ukonczyty kursy ,MS Word - podstawowy” i ,MS Word - Srednio zaawansowany” i chca
zdoby¢ wiedze na najwyzszym poziomie.

e Specjalistéw, pracownikéw biurowych i menedzeréw, ktérzy chca efektywniej wykorzystywac
zaawansowane funkcje MS Word.

e Studentéw i naukowcédw pracujacych nad ztozonymi dokumentami i potrzebujgcych narzedzi do ich
profesjonalnej organizacji i edycji.

o Wszystkich, ktérzy chcg opanowad petne mozliwosci programu MS Word i wyréznié sie na rynku pracy.

Korzysci

1. Nauczysz sie efektywnego zarzadzania sekcjami, réznicowania nagtowkdéw i stopek oraz numeraciji

stron w jednym dokumencie.
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2. Odkryjesz zaawansowane funkcje korespondencji seryjnej, w tym tworzenie list i kopert na podstawie
tabel z Worda i Excela.

3. Zdobedziesz umiejetnosci pracy grupowej w widoku konspektu, w tym wydzielania dokumentéw
gtéwnych i podrzednych.

4. Poznasz techniki $ledzenia zmian i poréwnywania wersji dokumentdéw, co utatwi prace w zespotach.

5. Dowiesz sie, jak przeprowadzi¢ inspekcje dokumentu i oczysci¢ plik z ukrytych danych, zwiekszajac

jego bezpieczenstwo i profesjonalizm.

Program szkolenia

1. Efektywne formatowanie dokumentéw z wykorzystaniem sekg;ji

2. Réznicowanie nagtéwkdw, stopek i numeracji stron w kazdej sekg;ji

3. Praca z sekcjami- zarzadzanie formatowaniem i rozwigzywanie problemdéw.

4. Okno nawigacji i widok konspektu, zarzadzanie struktura tekstu.

5. Praca grupowa w widoku konspekt, wydzielanie z pliku dokumentu gtdwnego i podrzednych

6. Korespondencja seryjna- adresowanie kopert na podstawie tabeli z WOrda, kreator korespondenc;ji
seryjnej.

7. Korespondencja seryjna- seryjne listy na podstawie tabeli z Excela, kreator korespondencji seryjnej.
8. Adresowanie kopert- korespondencja seryjna bez uzycia kreatora.

9. Sledzenie zmian, poréwnywanie dwéch wersji bez uzycia kreatora.

10. Inspekcja dokumentu i czyszczenie pliku z danych.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Znajomos¢ zagadnien z kursu MS Word- podstawowy oraz MS Word- $redniozaawansowany.

Czas trwania

1 dni/ 2 godzin

Jezyk
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e-learning jest przygotowany w jezyku Polskim



