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MS WORD - poziom zaawansowany

Adresaci szkolenia:

Osoby, ktére pracujg juz w MS Word, lecz chciatyby poznaé zaawansowane narzedzia,
by tworzy¢ bardziej ztozone dokumenty.

Umiejetnosci nabyte po ukonczeniu szkolenia:

Tworzenie profesjonalnych wielostronicowych dokumentow, stosowanie pol
obliczeniowych w tabelach, osadzanie dokumentéw i obiektéw w Wordzie, kontrola
dokumentu, korespondencja seryjna.

Wymagane umiejetnosci uczestnikow:

Sprawne poruszanie sie w srodowisku MS Word lub ukoiczone szkolenie MS Word -
poziom podstawowy.

Czas trwania:

2 dni (16 godzin szkoleniowych)
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Program szkolenia:

1. Pracaztekstem

o

Podziat strony
Zaawansowane formatowanie akapitu
Tabulatory z zastosowaniem linijki

Tabulatory ze znakami wiodacymi

2. Operacje natabelach

o

Sposoby tworzenia tabel
Wtasciwosci tabel

Rézne sposoby formatowania tabel
Konwersja tabel

Pola obliczeniowe w tabelach

3. Uktad dokumentu

o

o

Podziaty stron - kolumny

Podziaty sekcji — nastepna strona, ciagty, strony parzyste i nieparzyste

4. Nagtowek i stopka

o

o

o

Wbudowane numeracje stron

Personalizacja nagtowkow i stopek

Stosowanie réznych obiektéw w nagtéwkach i stopkach

5. Tworzenie profesjonalnych dokumentow

Wybér istniejgcych motywoéw
Modyfikacja motywow
Wybér istniejacych stylow
Modyfikacja stylow

Tworzenie wtasnych stylow
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6. Dokumenty wielostronicowe — nawigacja ogdlna
o Spis tresci—wbudowany i zmodyfikowany
o Spisilustracji
o Spis tabel
o Spis wykresow i innych wybranych obiektow
7. Dokumenty wielostronicowe — nawigacja szczegétowa
o Przypisy dolne i koncowe
o Indeks
o Zaktadki
o Odsytacze
o Hipertagcza
8. Whtasny szablon w MS Word
o Tworzenie szablonu od podstaw
o Tworzenie szablonu na podstawie istniejgcego szablonu
9. Osadzanie w programie MS Word
o Dokumenty tekstowe (Word, Notatnik)
o Dokumenty MS Office (Excel, PowerPoint)
o Obiekty MS Office (tabela, wykres, diagram SmartArt)
o Edytorréwnan
10. llustracje i multimedia
o Wstawianie ksztattéw i ikon
o Wstawianie modeli 3D
o Wstawianie diagramow SmartArt i wykresow
o Wstawianie zrzutow ekranu

o Wstawianie wideo online
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11. Osadzanie w programie MS Word
o Dokumenty tekstowe (Word, Notatnik)
o Dokumenty MS Office (Excel, PowerPoint)
o Obiekty MS Office (tabela, wykres, diagram SmartArt)
o Edytorréwnan
12. Kontrola dokumentu
o Sprawdzanie pisownii gramatyki
o Stownik synoniméw
o Stosowanie autokorekty
o Sledzenie zmian
o Poréwnywanie wersji dokumentow
o Ochrona przed edycjg dokumentu
13. Korespondencja seryjna
o Listy
o Koperty
o Automatyczny adres nadawcy
o Etykiety

o Stosowanie regut dla pél korespondenciji seryjnej
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