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MS Word dla kancelarii i dzialéw prawnych
(kod: Word legal)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie adresowane do pracownikow kancelarii prawnych oraz dzialow
prawnych firm i instytucji - zaré6wno dla prawnikow, jak i pracownikow
administracyjnych.

Stworzyliémy calkowicie osobny, szczegoélowo zaprOJektowany kurs specjalnie dla
tej branzy. Z naszego w1eloletn1ego do$wiadczenia z praca i prowadzeniem zajec
dla kancelarii wiemy, ze potrzeby i wyzwania zwigzane z obstluga MS Office w
dzialach prawnych sg do$¢ unikalne i specyficzne.

Podczas szkolenia, kursanci dowiedza sie m.in. jak formatowaé r6zne dokumenty,
takie jak obszerne umowy, raporty due dilligence, pisma procesowe, prospekty
emisyjne, oferty i inne. Stuchacze naucza sie rowniez efektywnej pracy grupowej
nad dokumentami - pracy w trybie $§ledzenia zmian, akceptowania i odrzucania
zmian, poréwnywania i laczenia r6znych wersji dokumentu. Szkolenie prowadza
do$wiadczeni trenerzy, ktorzy mieli wieloletnia styczno$¢ w pracy z dokumentami
prawnymi w kancelariach. Potrafia rowniez doradzi¢, jak zautomatyzowaé i
przySpieszy¢ prace nad dokumentem prawnym, réwniez poprzez np. tworzenie
odpowiednich szablon6w dokumentow.

Z doswiadczenia wiemy, ze w efekcie szkolenia jesteSmy w stanie zredukowac czas
pracy nad duzymi dokumentami Srednio o ponad polowe.

Czas trwania
2 dni

Program

1. Wazne na poczatek:
— Widok znakéw niedrukowalnych,
— Pasek szybkiego dostepu,
— Malarz formatow,
— Spacja nierozdzielajaca i lacznik nierozdzielajacy,
— Atrybuty akapitu: ,Zachowuj akapit razem z nastepnym”, ,Kontrola
bekartow i wdow”, ,Zachowaj wiersze razem”, ,Podzial strony przed”,
— Edycja zeskanowanych dokumentéow.
— Szybkie czesci, autotekst i autokorekta.
2. Struktura dokumentu prawnego (numeracja):
— Tworzenie, modyfikowanie i aplikowanie numeracji jedno- i
wielopoziomowej,
— Miekki enter,
— Odsylacze,
— Numeracja w dokumentach dwujezycznych.
3. Praca w trybie zmian:
— Adiustacja,
— Dymki,
— Recenzenci,
— Opcje,
— Poréwnywanie i scalanie dokumentow,
— Inspekcja dokumentow.
4. Podzialy:
— Typy podzialow,
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— Edycja naglowkow i stopek,
— Inna pierwsza strona.
5. Style:
— Tworzenie, Zapytaj o szczegoly

— Modyfikowanie, . tel. 22 63 64 164
— Transportowanie — organizator. .
akademia@alx.pl

6. Spisy tresci:
— Okienko nawigacji i spis treéci oparty na konspekcie,
— Pola kodowane,
— Spis tresci oparty na stylach,
— Wiele spisow w dokumencie,
— Edycja formatu spisu oraz aktualizacja.

7. Tworzenie szablon6w dokumentéw prawnych. o .
Najblizsze terminy

Przeznaczenie i wymagania 2026-03-10 (Zdalnie)

. . .. . , . L. ., 2026-03-10 (Warszawa)
Uczestnicy szkolenia powinni posiada¢ podstawowsg, codzienna umiejetnosc 2026-05-26 (Zdalnie)
korzystania z programu MS Word. 2026-05-26 (Warszawa)
Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A

— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakow — ul. $w. Filipa 23

— Katowice — ul. Stawowa 10

— Wroclaw — ul. Rynek 35

— Gdansk — ul. Torunska 12

— Warsaw (English) — Jasna 14/16A

— Online (English) — your home, office or wherever you want

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku
angielskim)

Cena szkolenia
809 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone s3:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajec,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

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

Cena szkolenia nie zawiera obiadow. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zl netto za
obiad.
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