Microsoft Word 2013 — poziom Sredniozaawansowany

Czas trwania =3 dni — 12 godzin zegarowych
Cel szkolenia

Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy na temat profesjonalnej edycji dokumentédw w programie
MS Word 2013. Szkolenie omawia zagadnienia zwigzane z formatowaniem tekstu, prace z duzymi
dokumentami, wstep do tworzenie formularzy oraz korespondencje seryjna. Po szkoleniu uczestnik
bedzie w stanie korzystac z programu MS Word, tworzy¢ i modyfikowac profesjonalne dokumenty.
Na szkoleniu zwrdci sie uwage na skroty klawiszowe ktdre znacznie przyspieszajg prace z
dokumentami..

Wymagania od uczestnikéw szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb majgce juz doswiadczenie w pracy w edytorem teksu MS
Word. Zakfada sie, iz osoba pracowata w edytorze i chciataby poznaé nowe funkcjonalnosci i
przyspieszy¢ prace korzystajgc z nowych narzedzi i skrétéw klawiszowych.

Zakres merytoryczny szkolenia

Realizujgc szkolenia w formule zamknietej program szkolenia zostanie dostosowany do wymagan
i potrzeb uczestnikow na podstawie wnikliwej analizy potrzeb szkoleniowych.

Modut I: Profesjonalne formatowanie tekstow: 130 min
Modut II: Praca z tekstem: 150 min

Modut llI: Praca z duzymi dokumentami: 120 min
Modut IV: Style: 100 min

Modut V: Korespondencja seryjna: 120 min

Modut VI: Formanty wprowadzenie: 100 min

Szczegotowy program szkolenia

Modut 1: Profesjonalne formatowanie tekstéw:

o Wciecia, twarda spacja

e Ustawianie tabulatoréw i znakdw wiodgcych

e Tworzenie przypisdw

o Tworzenie wtasnej formy numeracji z uwzglednieniem konspektu
e Zmiana numeradji stron

e Tworzenie pdl tekstowych i osadzanie ich wewnatrz dokumentu
e Osadzanie obiektéw w dokumencie

e Wstawianie wykreséw i tabel

Modut 2: Praca z tekstem:
¢ Sposoby formatowania dokumentéw w Word



e Autoformatowanie w dokumencie

e Sprawdzanie pisowni, tworzenie wtasnych stownikéw, dotgczanie stownikow
e Tezaurus

e Ttumaczenie tekstu

o Narzedzie autokorekta i autotekst

Modut 3: Praca z duzymi dokumentami:

e Dokumenty wielostronicowe

e Tworzenie stylu oraz formatowanie dokumentu przy ich pomocy
e Tworzenie spisOw tresci

e Tworzenie nagtdwkow oraz stopek —zaawansowane funkcje

¢ Tworzenie odsytaczy

Modut 4: Style:

e Wykorzystanie styléow w dokumencie
o Tworzenie wtasnych styli

e Style w szablonie globalnym

o Modyfikacja styli

Modut 5: Korespondencja seryjna:
e Tworzenie listdw seryjnych
o Tworzenie etykiet adresowych

Modut 6: Formanty wprowadzenie:
e Proste formuty
o Tworzenie formularzy i ofert

Skréty klawiszowe:
o Skréty klawiszowe uzywane przy edycji dokumentéw
o Najczesciej uzywane skroty klawiszowe

Korzysci wynikajace z ukorniczenia szkolenia

Uczestnictwo w szkoleniu daje praktyczne umiejetnosci wykorzystania edytora tekstu MS Word
2013 w codziennej pracy.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

e  Woydajnie pracowac z edytorem tekstu.

e  Prawidtowo, tworzy¢ i modyfikowaé dokumenty tekstowe

e  Korzystac ze styli

e  Sprawnie korzysta¢ ze skrétéw klawiaturowych skracajgc czas pracy

e  Dostosowac srodowisko arkusza MS Word 2013 do indywidualnych potrzeb

Metodologia

Szkolenie prowadzone sg nowoczesnymi, interaktywnymi i aktywizujgcymi metodami, przy petnym
i aktywnym zaangazowaniu uczestnikow. Wszystkie éwiczenia prowadzone sg na podstawie
przyktadéw zaczerpnietych z praktyki uczestnikdw i trenera (case studies). Zajecia, pomimo
prezentowania ztozonej wiedzy merytorycznej, prowadzone sg w zrozumiaty sposdb, zapewniajgcy
przyswojenie i przecwiczenie przekazywanej wiedzy przez kazdego uczestnika szkolenia oraz
wspdlne rozwigzanie napotykanych probleméw.



Microsoft Word 2013 poziom zaawansowany

Czas trwania — 3 dni — 12 godzin zegarowych

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest pogtebienie wiedzy na temat profesjonalnej edycji dokumentéw w programie
MS Word 2013. Szkolenie omawia zagadnienia zwigzane z formatowaniem tekstu, prace z duzymi
dokumentami, tworzenie formularzy oraz korespondencje seryjng, tabele, style, podpisy i spisy
praca zespotowa nad tekstem. Rozbudowany jest takze blok zaawansowanej edycji dokumentéw o
wiele przydatnych trikdw i sztuczek. Po szkoleniu uczestnik bedzie w stanie korzystac ze wszystkich
narzedzi programu MS Word tworzgc i modyfikujgc profesjonalne dokumenty.

Wymagania od uczestnikéw szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla osdb majace juz doswiadczenie w pracy w edytorem teksu MS
Word 2013. Zaktada sie, iz osoba pracowata w edytorze i chciataby poznaé nowe funkcjonalnosci i
przyspieszyc¢ prace korzystajgc z nowych narzedzi i skréotéw klawiszowych. To takze szkolenie dla
0s0b, ktdre pragng poznaé wszystkie narzedzia w programie MS Word.

Zakres merytoryczny szkolenia

Realizujgc szkolenia w formule zamknietej program szkolenia zostanie dostosowany do wymagarn
i potrzeb uczestnikow na podstawie wnikliwej analizy potrzeb szkoleniowych.

Modut | -= 120 min

Zaawansowana edycja dokumentow:
Modut Il - 80 min

Tabele:

Modut lll = 120 min

Style

Modut IV - 140 min

Korespondencja seryjna:

Modut V — 120 min

Formularze

Modut VI - 140 min

Praca grupowa na dokumentem MS Word 2013

Szczego6towy program

Modut 1: Zaawansowana edycja dokumentdéw:
o Pracawchmurze
Nowy sposdb formatowania dokumentéw w Excel 2013
Edycja plikdw pdf
Edycja dokumentu Word - tiki i sztuczki
Tworzenie i edycja nagtéwek i stopki z wiasnymi polami
Tworzenie indekséw, dodawanie stéw do indeksu
Spis tresci, tworzenie, modyfikacja, opcje
Podpisy rysunkow i tabel
Tworzenie odsytaczy
Tworzenie przypiséw dolnych i koncowych
Edycja i tworzenie zaktadek
Hiperfacza
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Modut 2: Tabele:

o Import danych do tabel zinnych zrédet
Powtarzanie nagtéwkdw tabel
Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie
Dziatania matematyczne w tabelach
Formatowanie tabel

o O O O

Modut 3: Style:
o Wykorzystanie styldw w dokumencie
o Tworzenie wiasnych styli
o Style wszablonie globalnym
o Modyfikacja styli

Modut 4: Korespondencja seryjna:
o Tworzenie seryjnej korespondenciji na koperty
o Przygotowywanie etykiet
o Tworzenie seryjne dokumentéw
o Tworzenie seryjne mailingu

Modut 5: Formularze:
o Tworzenie formularzy
o Formularze z polami wyboru i polami rozwijanymi
o Zapisywanie danych z ankiet i ich scalanie

Modut 6: Praca grupowa na dokumentem MS Word 2013
o Udostepnianie i ochrona dokumentéw
o Zabezpieczenie dokumentu przed modyfikacjg i otwarciem
o Recenzja akceptowanie/odrzucanie zmian wprowadzonych przez recenzenta
o Poréwnywanie dwdch dokumentéw

Korzysci wynikajace z ukorniczenia szkolenia

Uczestnictwo w szkoleniu daje praktyczne umiejetnosci wykorzystania  zaawansowanych
mozliwosci Edytora Tekstu MS Word 2013. Po ukoriczeniu szkolenia, uczestnicy bedg w stanie
zastosowac nabyte wiadomosci do kreatywnej budowy nowoczesnych dokumentow tekstowych,
formularzy, oraz korespondencji seryjnej. Poznanie zaawansowanych technik korzystania z aplikacji
Microsoft Word uczyni codzienng prace tatwiejszg i bardziej efektywna.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

e Obstugiwacé zaawansowane funkcje edytora tekstu

e Formatowad tabele na poziomie zaawansowanym

e Tworzy¢ dostosowane do potrzeb dokumenty z wykorzystaniem styli
e Korzystac z korespondencji seryjnej

e Tworzy¢ aktywne formularze

e Poréwnywac, recenzowa¢, zabezpiecza¢ dokumenty

e Korzystac z pracy online

e Dostosowacé Edytor tekstu do wiasnych potrzeb



