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Microsoft Word - zastosowanie w firmie

Kurs Srednio zaawansowany

Cele szkolenia

Szkolenie obejmuje najczesciej uzywane w pracy biurowej funkcje programu Microsoft Word, ktére umiejetnie
wykorzystane umozliwiajg wprowadzenie wysokiego stopnia automatyzacji i znaczng poprawe efektywnosci
pracy przy tworzeniu, edycji i wydruku dokumentow.

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik bedzie wykorzystywat zaawansowane wzorce dokumentow,
profesjonalnie formatowat tekst i wzbogacat go w podnoszgce estetyke elementy graficzne. Dzieki
zastosowaniu poznanych metod bedzie samodzielnie tworzyt korespondencje seryjng, dodawat i modyfikowat
odwotania, oraz bedzie dostosowat edytor do swoich potrzeb.

Dzieki praktycznym ¢wiczeniom przygotowanym przez trenera stuchacz bedzie praktykowat prace grupowa na
dokumencie, a takze zarzadzat stworzonymi dokumentami. Cwiczenia wykonywane samodzielnie pod
nadzorem trenera zwiekszg wydajnosc¢ pracy uczestnika, dzieki uzyciu réznych funkcji Microsoft Word.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:

e Obstugiwat najczesciej wykorzystywane w pracy biurowej funkcje edytora tekstu— profesjonalnie
edytowac dokumenty

e Zarzadzat programem i dostosowat go do swoich potrzeb i preferenciji

e Wykorzystywat w pracy zaawansowane funkcje szablondw i stylow

e Tworzyt zaktadki, odsytacze, spisy tresci i odwotania

e Wstawiat do tekstu i edytowat elementy graficzne oraz inne rodzaje plikow

e Obstugiwat korespondencje seryjna

e Dzielit dokumenty na sekcje oraz pracowat z duzymi dokumentami

e Wykorzystywat model pracy grupowej na dokumencie

e Zarzadzat dokumentem oraz poprawnie go zabezpieczac

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla osob pracujgcych na co dzien w programie Microsoft Word i chcacych
usprawnic i zautomatyzowac sobie prace z edytorem. Kurs kierowany jest réwniez do osob zamierzajgcych
wykorzysta¢ w swojej pracy bardziej zaawansowane mozliwosci programu Microsoft Word.
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Szkolenie dla szeroko pojetej grupy zawodowej pracownikéw biurowych, przedstawicieli handlowych,
urzednikéw, nauczycieli, uczniéw i studentéw piszgcych prace koricowe (magisterskie, licencjackie,
doktorskie).

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikébw kursu wymagana jest podstawowa umiejetnos¢ pracy w Srodowisku Windows oraz
podstawowy MS Word.

Szczegotowy program szkolenia

1.

o

Podstawowe wiadomosci o edytorze Word
1.1. Podstawowe pojecia

1.2. Budowa gtéwnego okna edytora

1.3. Dostosowywanie wstgzki
Formatowanie tekstu

2.1. Czcionki i ich poprawne zastosowanie
2.2. Wciecia

2.3. Twarda spacja

Formatowanie akapitu, kolumny

3.1. Autoformatowanie

3.2. Sprawdzanie pisowni, stowniki
Pomocne skroéty klawiaturowe

Malarz formatow

Style i motywy

6.1. Tworzenie nowego stylu

6.2. Modyfikacja styléw

6.3. Motywy

Przypisy, zaktadki i odsytacze

7.1. Tworzenie i usuwanie zaktadek

7.2. Wstawianie odsytaczy

7.3. Przypisy i ich zastosowanie w praktyce
Punktory i listy numerowane

8.1. Poprawne wykorzystanie w raktyce
Grafika i wykresy

9.1. Wstawianie grafiki

9.2. Formatowanie obiektéw graficznych
9.3. Ksztatty i obiekty SmartArt

9.4. Obiekty tekstowe

9.5. Wstawianie i edycja wykresow

9.6. Szybkie czesci

10. Tabele

10.1.Sposoby wstawiania tabel, zmiana wymiaréw tabeli
10.2.Dodawanie, usuwanie i taczenie (komorek, wierszy, kolumn)
10.3.0bramowanie i cieniowanie

10.4.Podziat tabeli

10.5.Formatowanie i wtasciwosci tabel

11. Spisy tresci
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

11.1.Mozliwosci i zastosowanie w praktyce
11.2.Tworzenie i modyfikacja spiséw tresci
11.3.Aktualizacja spiséw tresci
Korespondencja seryjna

12.1.Tworzenie etykiet, kopert, dokumentow
12.2.Tworzenie dokumentu gtéwnego

12.3.Definiowanie zrédta danych (zewnetrzne Zrédta danych)
12.4.Tworzenie bazy danych do korespondenciji seryjnej

12.5.Definiowanie pol korespondencji seryjnej
12.6.0pcje scalania danych"

Nagtéwek i stopka

13.1.Poprawne wykorzystanie w praktyce
Numeracja stron

14.1.Zmiana numeracji

Podziat dokumentu na sekcje
15.1.Mozliwosci i zastosowanie
15.2.Wymuszanie podziatu na strony
15.3.Podziat na sekcje a numeracja
15.4.Sugerowane alternatywy podziatu stron’
Szablony

16.1.Warianty tworzenia szablonéw
16.2.Modyfikacja szablonu

16.3.Zarzgdzanie szablonami

Linijki i tabulatory

17.1.Wykorzystanie w praktyce

Praca grupowa

18.1.Sledzenie zmian

18.2.Komentarze

Zarzadzanie dokumentami

Zabezpieczenia dokumentéw hastami
Cwiczenia sprawdzajgce nabyta wiedze
Pytania i odpowiedzi

Zakonczenie szkolenia, podsumowania, testy

Metoda realizacji szkolenia

COMARCH
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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.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni po 8 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 srednio zaawansowanych funkciji.
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e 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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