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Microsoft Word — optymalizacja i
automatyzacja pracy z dokumentami.

Kurs zaawansowany

Cele szkolenia

Szkolenie obejmuje zaawansowane opcje pracy z edytorem tekstu Microsoft Word, ktére umozliwiajg
wprowadzenie wysokiego stopnia automatyzacji i znaczng poprawe efektywnosci pracy przy tworzeniu, edycji i
wydruku dokumentow.

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik nabedzie wiedze na temat wykorzystywania i tworzenia
zaawansowanych wzorcow dokumentéw, profesjonalnego formatowania tekstu i wzbogacania go w
podnoszgce estetyke elementy graficzne. Dzieki zastosowaniu poznanych metod bedzie samodzielnie tworzyt
korespondencje seryjng, rejestrowat i modyfikowat makropolecenia, dodawat i modyfikowat odwotania, oraz
bedzie w stanie dostosowac edytor do swoich potrzeb.

Dzieki praktycznym ¢wiczeniom przygotowanym przez trenera stuchacz bedzie potrafit pracowaé grupowo na
dokumencie, atakze zarzadzaé stworzonymi dokumentami. Cwiczenia wykonywane samodzielnie pod
nadzorem trenera zapewnig trwate podniesienie wydajnosci pracy dzieki uzyciu zaawansowanych funkcji
Microsoft Word.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

e Obstugiwa¢ zaawansowane funkcje edytora tekstu

e Zarzadzac programem i dostosowac go do swoich potrzeb i preferencji
e Profesjonalnie edytowa¢ dokumenty

e Wykorzystywaé w pracy zaawansowane funkcje szablonéw i styléw

e Tworzy¢ zaktadki, odsytacze, spisy tresci i odwotania

e Wstawiaé do tekstu i edytowac elementy graficzne, oraz inne rodzaje plikow
e Obstugiwac korespondencje seryjng

e Rejestrowa¢ makropolecenia

e Dzieli¢ dokumenty na sekcje, oraz pracowac z duzymi dokumentami

e Obstugiwac¢ model pracy grupowej na dokumencie

e Zarzgdzac¢ dokumentem oraz poprawnie go zabezpieczac

Tel.: +48 12687 78 11 E-mail: szkolenia@comarch.pl WWW: szkolenia.comarch.pl



Centrum Szkoleniowe Comarch COMA RC H

ul. Prof. Michata Zyczkowskiego 33

31-864 Krakéw .
Szkolenia

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla os6b pragngcych poszerzy¢ swojg wiedze o zaawansowanych mozliwosciach
programu MS Word, oraz dla tych z Panstwa, ktérzy w pracy czesto korzystajg z edytora tekstu i chcieli by
usprawnic¢ i zautomatyzowac swojg prace. Kurs kierowany jest réwniez do osdb zajmujgcych sie tworzeniem
nowych wzorcow dokumentow, pism oraz pracg z duzymi dokumentami.

Szkolenie dla szeroko pojetej grupy zawodowej pracownikéw biurowych, przedstawicieli handlowych,
urzednikéw, nauczycieli, studentéw piszacych prace koricowe (magisterskie, licencjackie, doktorskie).

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikow kursu wymagana jest podstawowa znajomos$¢ srodowiska Windows oraz podstawowa
znajomos¢ MS Word.

Szczego6towy program szkolenia

1. Zarzadzanie opcjami programu MS Word
1.1. Podstawowe wiadomosci o edytorze Word
1.2. Podstawowe pojecia
1.3. Budowa gtéwnego okna edytora
1.4. Dostosowywanie wstazki i paska narzedziowego
1.5. Zaawansowane opcje
2. Narzedzia gtéwne w programie
2.1. Czcionki
2.2. Akapity
2.2.1. Listy punktowane, numerowane i wielopoziomowe
2.3. Funkcje znajdowania, zmiany i zaznaczania
2.4. Malarz formatow
3. Style
3.1. Modyfikacja gotowych stylow
3.2. Tworzenie wiasnych stylow
3.3. Zarzadzanie stylami
3.4. Motywy
4. Wstawianie plikow do dokumentu
4.1. Wstawianie plikow graficznych
4.2. Modyfikacja plikow graficznych
4.3. Wstawianie innych rodzajow plikow
4.4. SmartArt
5. Podziat tekstu na kolumny
6. Wstawianie innych elementéw do dokumentu
6.1. Zrzuty ekranu
6.2. Strona tytutowa
6.3. Zaktadki
6.4. Szybkie czesci
6.5. Pola tekstowe
7. Spisy tresci
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7.1. Tworzenie i modyfikacja spisow tresci
7.2. Aktualizacja spiséw tresci
8. Odwotania
8.1. Przypisy
8.2. Bibliografia
8.3. Spis ilustracji i obiektow
8.4. Indeksy
8.5. Cytaty
8.6. Zrodta
9. Korespondencja seryjna
9.1. Tworzenie etykiet, koperty, listy
9.2. Tworzenie dokumentu gtéwnego
9.3. Definiowanie zrodta danych (zewnetrzne zrédta danych)
9.4. Tworzenie bazy danych do korespondenciji seryjnej
9.5. Definiowanie p6l korespondenciji seryjnej
9.6. Opcje scalania danych
10. Nagtéwek i stopka

10.1. Poprawne wykorzystanie w praktyce
11. Podziat dokumentu na sekcje

11.1. Mozliwosci i zastosowanie

11.2. Wymuszanie podziatu na strony

11.3. Sugerowane alternatywy podziatu stron
12. Praca grupowa

12.1. Sledzenie zmian

12.2. Komentarze
13. Praca z duzymi dokumentami

13.1. Mozliwosci i zastosowanie

13.2. Tworzenie dokumentu nadrzednego

13.3. Dotgczanie plikow do dokumentu nadrzednego

13.4. Korzystanie z konspektu
14. Szablony

14.1. Warianty tworzenia szablonow

14.2. Modyfikacja szablonu

14.3. Zarzadzanie szablonami

15. Formanty tworzenie i zastosowanie
16. Makropolecenia
16.1. Tworzenie makropolecen
16.2. Praca z makrami
17. Opcje zapisu dokumentow
18. Cwiczenia sprawdzajace nabytg wiedze
19. Pytania i odpowiedzi
20. Zakonczenie szkolenia, podsumowania, testy

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcych po sobie mini wyktadéw oraz ¢wiczen
praktycznych. Szkolenie tgczy w sobie fachowg wiedze merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej
wykorzystania w srodowisku pracy.
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Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Udziat w szkoleniu pozwala zapoznac¢ sie z programem Microsoft Word w stopniu umozliwiajgcym
dalszg samodzielng prace z programem przy wykorzystaniu jego zaawansowanych funkcji.

W celu dalszego ksztatcenia umiejetnosci obstugi programéw pakietu MS Office zalecamy udziat w
szkoleniach z zakresu MS Excel | MS PowerPoint na odpowiednim poziomie.
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