Temat:
WD2 - MS Word - Profesjonalne zarzqgdzanie tresciq dokumentéw

Szkolenie skierowane do:

Osdb wykorzystujgcych MS Word w pracy zawodowej, chcgcych tworzyé
poprawnie skonstruowane, dtugie dokumenty, a takze spersonalizowane pisma
kierowane do wielu odbiorcow.

Cele i korzysci:
Umiejetno$¢ poprawnej konstrukciji zardwno krétkich jak i dtugich dokumentow,
usprawniajgcej pdzniejszg modyfikacje i rozbudowe.

Wymagania:

Praktyczna umiejetno$¢ pracy w srodowisku MS Windows, sprawne poruszanie sie

w programie MS Word.

Plan szkolenia:
1. Formatowanie dokumentu w oparciu o style.
formatowanie znakdw i akapitéw
linijka oraz tabulatory
tworzenie list punktowanych i numerowanych
wykorzystanie wbudowanych styléw znakdw, akapitéw, tabel i list
tworzenie i modyfikacja wtasnych styldw
wykorzystanie dziedziczenia wtasciwosci przy tworzeniu nowych styldow
2. Rozbudowa dokumentu.
osadzanie grafik i ich formatowanie
grafiki SmartArt
tworzenie, formatowanie i modyfikacja tabel
obliczenia w tabeli
prezentacja danych z uzyciem wykreséw
import danych z MS Excel
3. Praca z dtugim dokumentem.
wykorzystanie widoku konspektu
podziat na sekcje
tworzenie spisdw tresci i ilustracii
wprowadzenie zaktadek i odsytaczy
przypisy
cytaty i bibliografia
4. Recenzowanie dokumentu.
e wprowadzanie komentarzy
e Sledzenie, akceptowanie i odrzucanie zmian
e poréwnywanie wersji dokumentéw
5. Korespondencija seryjna.
e tworzenie dokumentu gtdwnego
e wykorzystanie baz danych do utworzenia dokumentéw
spersonalizowanych
e drukowanie kopert

e dystrybucja dokumentéw do wielu odbiorcéw za posrednictwem poczty e-

mail
6. Przygotowanie dokumentu do wydruku.
e uktadiformatowanie strony
e dodawanie nagtéwka i stopki
e ustawienia wydruku

Ivugcej nit sztkelenia

QOSIS

Czas trwania:
2 dni

Forma:
Warsztaty wspomagane
wyktadem

W przypadku
dodatkowych pytan
zapraszamy do kontaktu:

tel.: +48 531 258 499
fax: +48 71 79 47 533
e-mail: biuro@absis.pl



