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MS Word (zaawansowany) (kod: Word 201)

Opis i cel szkolenia

Nabycie umiejetnoéci w zakresie zaawansowanego wykorzystania edytora MS
Word. Uczestnicy zapoznaja sie m.in. z mozliwoSciami tworzenia szablonow,
praca ze stylami; poznaja nowe mozliwo$ci dotyczace pracy z tabelami,
formatowania, podzialu tekstu i zawartos$ci, tworzenia kompletnych dokumentéw
(naglowkl i stopki, numeracje, spisy tresci...); poznajq mozliwosci dotyczace pracy
grupowej (wersje dokumentéw, Sledzenie zmian i poréwnywanie dokumentow)
oraz funkcje korespondencji seryjne;.

Czas trwania
2 dni

Program
1. Formaty plikéw. Zapisywanie dokumentéw w okre§lonych formatach dla
wybranych uzytkownikéw i sytuacji.
2. Szablony dokumentéw i ich wykorzystanie.
3. Wstawianie i praca z obiektami
— wstawianie elementéw graficznych.
— formatowanie, pozycjonowanie oraz zmiana rozmiaru elementéw
graficznych.
— importowanie danych do Worda (na przykladzie Excela).
— tworzenie i modyfikowanie diagramo6w oraz schematow.
4. Tabele
— modyfikacja tabeli.
— wlasciwosci tabeli, modyfikowanie formatowania.
— autoformatowanie tabeli.
— wykorzystywanie funkcji do obliczen.
5. Style
— praca ze stylami jako zalecany spos6b tworzenia dokumentow.
— modyfikacja istniejacych stylow.
— tworzenie wlasnych stylow.
— dobre praktyki wykorzystywania stylow w dokumentach.
6. Uklad dokumentu i przygotowanie do druku
— numeracje stron.
— tworzenie spisow tresci.
— wstawianie przypisow, zakladek, linkow.
— nagléowek i stopka.
— wykorzystywanie i wySwietlanie znakow niedrukowanych.
— podzial dokumentu na kolumny.
— marginesy i orientacja stron.
7. Pisownia i dostosowywanie programu Word
— poprawno$c ortograficzna i gramatyczna, stowniki uzytkownika, tezaurus.
— autokorekta i modyfikowanie jej dzialania.
— dostosowywanie menu i paska zadan.
— zmiana ustawien programu.
8. Praca grupowa
— opcje $ledzenia zmian.
— publikowanie i edycja dokumentow.
— wersje dokumentow.
— ochrona i ograniczanie dostepu do dokumentow.
9. Korespondencja seryjna.
— przygotowanie glownego dokumentu.
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— wykorzystanie bazy danych.

— filtrowanie rekordéw z bazy danych.
Materialy szkoleniowe dostosowane do wersji pakietu Office 2010 w jezyku
polskim. Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia rowniez na
wersji 2003 i 2007, zarowno w jezyku polskim, jak i angielskim.

Przeznaczenie i wymagania
Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowa, codzienna umiejetnosé
korzystania z programu MS Word.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa - ul. Jasna 14/16A

— Krakow - ul. Florianska 53

— L06dz - ul. Wélczanska 51

— Wroclaw - ul. Rogowska 127

— Poznan - ul. Sw. Marcin 66/72

— Katowice - ul. Modelarska 12

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce

Cena szkolenia

590 zl netto (VAT 23%).

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone s3:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo§¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materiatu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadéw. Mozna je dokupi¢ w cenie 20 zl netto za
obiad.
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