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MS Word (zaawansowany) (kod: Word 201)
zgodne z: Advanced Microsoft Word 2019 (zgodne z MS 55274A)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie adresowane do do$wiadczonych uzytkownikéw Worda, ktorzy
chca w pelni wykorzystywa¢ mozliwosci programu. Uczestnicy szkolenia ucza sie
miedzy innymi pracy z szablonami, sekcjami i podzialem dokumentu, stylami,
odno$nikami, bibliografia i spisami tresci, zaawansowanych narzedzi
formatowania oraz narzedzi pracy grupowej i korespondencji seryjne;.

Gwarantujemy duzo ¢wiczen i praktycznych przykladow!

Certyfikacja - egzamin Microsoft: jako autoryzowane centrum certyfikacyjne,
dla chetnych za dodatkowa oplatg oferujemy podejécie do egzaminu i uzyskanie
oryginalnego certyfikatu Microsoft. Pomy$lne zdanie egzaminu:

zapewnia oryginalny certyfikat Microsoft, rozpoznawany na calym S$wiecie;
umozliwia postugiwanie sie oficjalnym tytulem w schemacie Microsoft; stanowi
atrakcyjny wpis do CV, wyroznienie dla uczestnika i potwierdzenie posiadania
wiedzy zgodnej z oryginalnymi wytycznymi Microsoft.

Do egzaminu mozna podej$¢ po opanowaniu materialu w zakresie wybranego
przez siebie programu na poziomie ,zaawansowanym” (w terminologii angielskiej
Microsoftu - ,Level 37).

Czas trwania
2 dni, 9:00 - 17:00

Program

1. Szablony dokumentéw
— Szablony standardowe
— Wyszukiwanie szablonéw w sieci
— Tworzenie wlasnych szablonéw dokumentow
2. Formatowanie tekstu za pomoc3 styli
— Styl znak
— Styl akapit
— Styl mieszany
— Styl lista
— Styl tabela
— Style podstawowy i na podstawie innego stylu
— Inspektor styli
— Tworzenie wlasnych styli
— Styl vs motyw
3. Praca z dlugimi dokumentami. Jak to zrobi¢?
— Dodawanie spisu tresci
— Zmiana wygladu spisu tresci
— Ustalanie poziomu naglowkéw umieszczanych w spisie tresci
— Ods$wiezanie spisu tresci po zmianach w dokumencie
— Wstawianie przypiséw dolnych i koncowych
— Wstawianie cytowan i bibliografii
— Oznaczanie obiektow i dodawanie ich spisu (indeks)
— Dodawanie spisu ilustracji
— Tworzenie wykazu Zrodel (np. przepisow i orzeczen w pismach prawnych)
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4. Konspekt dokumentu
— Przenoszenie calych akapitow i rozdzialéw dokumentu
— Budowanie dokumentu z dokumentow skladowych (Master document)
5. Wspoélpraca przy tworzeniu i modyfikowaniu dokumentow
— Komunikacja w zespole za pomoca komentarzy
— Rejestrowanie historii zmian dokumentu
— Przegladanie zmian tresci
— Okna recenzowania
— Podglad kto, co i kiedy zmienial
— Podglad dokumentu po zmianach
— Podglad dokumentu oryginalnego
— Zatwierdzanie i odrzucanie zmiany
6. Praca na wielu kopiach tego samego dokumentu i scalanie zmian
— Por6ownaj dokumenty
— Scal poprawki naniesione w kilku kopiach dokumentu, zeby otrzymac¢ jeden
finalny dokument
7. Korespondencja seryjna
— Tworzenie listy adresatow
— Wykorzystanie bazy danych
— Tworzenie wzoru koperty z adresem
— Tworzenie wzoru naklejki adresowe;j
— Tworzenie wzoru listu
— Drukowanie kopert lub naklejek dla wszystkich odbiorcow
— Drukowanie spersonalizowanych listow do wszystkich odbiorcow
8. Zasady bezpieczenstwa. Jak profesjonalnie przygotowa¢ dokument do
rozpowszechniania? Dlaczego to jest wazne?
— Oznaczanie dokumentu jako wersja ostateczna
— Zabezpieczanie hastem
— Czyszczenie metadanych dokumentu
— Zabezpieczanie przed zmianami
9. Kilka przydatnych narzedzi. Jak sobie ulatwié prace w programie Word?
— Uzywanie zakladek do szybkiego poruszania sie po dokumencie
— Wstawianie znaku wodnego
— Wstawianie po6l (np. data, nazwa pliku, autor)
— Szybkie wyszukiwanie dowolnych elementéow dokumentu (narzedzie
Przejdz do...)
— Dostosowywanie wstazki do swoich potrzeb
— Tworzenie wielojezycznych dokumentow
— Sprawdz poprawno$¢ gramatyczna i ortograficzng tekstu
— Przetlumacz tekst na inny jezyk
— SprawdZz czy Two6j dokument bedzie czytelny dla os6b z
niepelosprawnos$ciami?
— Opcje programu Word
— Autokorekta
10. Co nowego pojawilo sie w programie Word?
— Wykorzystaj chmure
— Word pamieta, gdzie skonczyles/as czyta¢. Nawet na innym urzadzeniu
— Roéwnania matematyczne pisane recznie
— Historia wersji dokumentu
— Nowe opcje formatowania ksztaltow
— Wspoldzielenie plikow

Program obejmuje zakres kursu Microsoft ,,Advanced Microsoft Word 2019” (MS
55274A) z wyjatkiem makr — tego tematu na szkoleniu nie omawiamy. Osobom
zainteresowanym automatyzacja pracy w Wordzie polecamy osobne szkolenie z
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makr i VBA.
Materialy szkoleniowe dostosowane do wersji MS Office w jezyku polskim.

Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia na dowolnych wersjach
(MS 365, 2024, 2021, 2019, 2016...) oraz wersjach angielskich.

Przeznaczenie i wymagania

Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowsg, codzienng umiejetnosé
korzystania z programu MS Word.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A

— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakéw — ul. $w. Filipa 23

— 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
749 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone sa:

— 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 materiatu szkolenia.

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