COMARCH SZKOLENIA

Microsoft Word - zastosowanie w firmie
(poziom podstawowy i 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.
Program skonstruowany jest w taki sposob, by zaréwno osoby dopiero rozpoczynajgce prace
z edytorem, jak i majgce juz podstawowe umiejetnosci pracy mogty z niego w petni korzystac.
Dlatego zaczynamy od ujednolicenia i usystematyzowania wiedzy, stopniowo przechodzac
do kolejnych, bardziej wymagajacych zagadnien.

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik nabedzie wiedze na temat edycji i formatowania
tekstu w dokumencie i wzbogacania go o podnoszgce estetyke elementy graficzne. Dzieki
zastosowaniu prostych metod kazdy bedzie mdogt samodzielnie tworzyt¢ profesjonalnie
wygladajgce dokumenty oraz bedzie w stanie dostosowac edytor do swoich potrzeb.

Dzieki praktycznym cwiczeniom przygotowanym przez trenera stuchacz bedzie potrafit
samodzielnie korzysta¢ ze stylow, formatowac tekst, dodawac tabele i wykresy, a takze
zarzadzaé stworzonymi dokumentami. Cwiczenia zapewnig trwate podniesienie wydajnosci
pracy dzieki uzyciu najczesciej wykorzystywanych funkcji Microsoft Word. Dzieki
zastosowaniu poznanych metod kazdy uczestnik bedzie samodzielnie tworzyt
korespondencje seryjng, oraz dodawat i modyfikowat odwotania.

Profil stuchaczy

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére wykorzystujg edytor tekstu Word jako
podstawowe narzedzie do tworzenia dokumentdw, oraz dla tych z Panstwa, ktorzy dopiero
rozpoczynajg prace z edytorem. oraz dla 0sob pracujgcych juz w programie Microsoft Word i
chcacych usprawnic¢ i zautomatyzowac sobie prace z edytorem. Kurs kierowany jest réwniez
do osob zamierzajgcych poszerzyé swojg wiedze o bardziej zaawansowane mozliwosci
programu Microsoft Word..

Wymagania wstepne
Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest podstawowa znajomos$¢ srodowiska Windows.

Czas trwania

Okreslony w podziale na sesje i moduty szkoleniowe.
Czas sesji szkoleniowej: 180 minut + przerwy.
Sesja szkoleniowa skfada sie z modutdéw szkoleniowych.

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie wystepujacych po sobie sesji szkoleniowych
podzielonych na moduty. W ramach moduilu szkoleniowego przewidziana jest czesé
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teoretyczna wyjasniajgca dane zagadnienie, wspdlnie oraz samodzielnie rozwigzane przez
uczestnika éwiczenie oraz blok pytan i odpowiedzi

Wiedza teoretyczna i praktyczna
Sesja | (180 min)

o Modut |

o Wprowadzenie

Organizacja i aspekty techniczne szkolenia

o Podstawowe wiadomosci o edytorze Word

Podstawowe pojecia
Budowa gtéwnego okna edytora
Dostosowywanie wstgzki

o Edycja dokumentu i narzedzia gtéwne w programie

Podstawowe zasady przy edycji dokumentu
Czcionki
Akapity
e Listy punktowane, numerowane i wielopoziomowe
Funkcje znajdowania, zmiany i zaznaczania
Malarz formatéw

o Cwiczenie sprawdzajgce nabytg wiedze

o Modutll

o Style
= Czym jestido czego stuzy styl
= Korzystanie z gotowych stylow
= Modyfikacja i tworzenie stylow
=  Motywy

o Grafika
=  Wstawianie grafiki
= Formatowanie obiektow graficznych
=  SmartArt

o Cwiczenie sprawdzajgce nabytg wiedze

o Pytania i odpowiedzi
Sesja Il (180 min)
o Modutlll
o Ksztalty
=  Wstawianie i edycja
o Tabele i wykresy

Sposoby wstawiania i edycji tabel
Obramowanie i cieniowanie
Wstawianie i edycja wykresow

o Wstawianie innych elementéw do dokumentu

O O
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Zrzuty ekranu
Strona tytutowa
Hiperlinki
Zaktadki
Szybkie czesci

Cwiczenie sprawdzajgce nabytg wiedze
Pytania i odpowiedzi
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Sesja Il (180 min)
o Modut IV
o Spisy tresci
= Tworzenie i modyfikacja spiséw tresci
= Aktualizacja spiséw tresci
o Odwotania

= Przypisy
= Bibliografia
o Kolumny
o Cwiczenie sprawdzajgce nabytg wiedze

o ModutV
o Korespondencja seryjna
= Tworzenie etykiet, koperty, listy
Tworzenie dokumentu gtéwnego
Definiowanie zrodta danych (zewnetrzne zrédta danych)
Tworzenie bazy danych do korespondenciji seryjnej
Definiowanie pol korespondencji seryjnej
= Opcje scalania danych
o Cwiczenie sprawdzajgce nabytg wiedze
o Pytania i odpowiedzi
Sesja IV (180 min)
o Modut VI
o Nagtéwek i stopka
= Poprawne wykorzystanie w praktyce
o Podziat dokumentu na sekcje
= Mozliwosci i zastosowanie
=  Wymuszanie podziatu na strony
= Sugerowane alternatywy podziatu stron
o Praca grupowa
= Sledzenie zmian
= Komentarze
Opcje zapisu dokumentow
Opcje wydruku
Pytania i odpowiedzi
Zakonczenie szkolenia, podsumowania, testy

O O O O

Umiejetnosci
Po ukonczeniu kursu uczestnik/czka bedzie potrafit/a:
Obstugiwac podstawowe funkcje edytora tekstu
Obstugiwac najczesciej wykorzystywane w pracy biurowej funkcje edytora tekstu—
profesjonalnie edytowa¢ dokumenty
Zarzadzac¢ programem i dostosowac go do swoich potrzeb i preferenc;ji
Wykorzystywac w pracy zaawansowane funkcje szablonéw i stylow
Tworzyc¢ zaktadki, odsytacze, spisy tresci i odwotania
Wstawiac do tekstu i edytowac elementy graficzne oraz inne rodzaje plikéw
Obstugiwac korespondencije seryjng
Dzieli¢ dokumenty na sekcje
Obstugiwa¢ model pracy grupowej na dokumencie
Zarzadza¢ dokumentem oraz poprawnie go zabezpieczac.
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Sciezka rozwoju
Udziat w szkoleniu pozwala zapozna¢ sie z programem Microsoft Word w stopniu
umozliwiajgcym dalszg samodzielng prace z programem przy wykorzystaniu jego najczesciej
uzywanych funkcji, szkolenie obejmuje poziom podstawowy i $redniozaawansowany, nie
wyczerpuje wiec wszystkich jego mozliwosci.

W celu dalszego ksztatcenia umiejetnosci obstugi edytora tekstu Microsoft Word
rekomendujemy udziat w nastepujgcych szkoleniach (wg stopnia zaawansowania):

Microsoft Word — kurs zaawansowany
Przy wyborze poziomu szkolenia prosze zwréci¢ uwage, ze czes¢ materialu poziomu

podstawowego/Sredniego i zaawansowanego sie pokrywa, przy dobrej ogdlnej orientacji w
programie rekomendujemy od razu udziat w poziomie zaawansowanym.
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