E} ZAAWANSOWANY czas trwania:
MICROSOFT WORD 1Ggodzin (2 dni)

CHARAKTER SZKOLENIA

ADRESACI SZKOLENIA

CZEGO SIE NAUCZYSZ

Na tym szkoleniu nauczymy sie automatyzowac prace z Wordem. Ten
program ma narzedzia, ktére umozliwiajg generowanie wielu dokumentéw,
aktualizacje danych w wielu dokumentach jednoczesnie, pobieranie danych
z innych plikéw (np. z Excela), automatyczne uzupetnianie wszelkiego
rodzaju numeracji — na tym skupiamy sie na takim szkoleniu.

Szkolenie proponujemy osobom, ktére dosy¢ dobrze znajg program Word i
nie majg wiekszych problemodw ze zwyktg obstugg dokumentu, ale chca
sSwoja prace zautomatyzowac. Szkolenie jest rowniez przydatne dla 0sob,
ktore pracujg z dtugimi dokumentami lub muszg regularnie edytowaé
dokumenty tworzone przez inne osoby.

Uczestnicy powinni zna¢ Worda na poziomie sredniozaawansowanym.

Po ukonczeniu tego szkolenia, nabedziesz nastepujgce umiejetnosci:

Nagrywanie i korzystanie z makr, ktore przyspieszg Twojg prace

Uzywanie automatycznych pél, ktére bedg same wypetniac
dokument odpowiednig trescia

Pobieranie do dokumentu tresci z innych dokumentow

Automatyczna aktualizacja tresci na podstawie zmian w innym
dokumencie

Generowanie wielu podobnych dokumentdéw

Przenoszenie wielu danych z Excela do dokumentu Worda
Uzywanie przyciskéw formularza, aby stworzy¢ interfejs
Ochrona/blokowanie dokumentu zgodnie z oczekiwaniami

Efektywna praca z dtugim dokumentem

CLARLLALCK KK KX

Poréwnywanie dokumentow
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Poziom Zaawansowany

Program szkoleniowy

@ Microsoft Word - Poziom Zaawansowany

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

TEMAT SZCZEGOLY CZAS
1. Skroty klawiszowe Skroty dostepu do popularnych narzedzi j
Skréty wykonywania popularnych akcji 20
min
2. Powtorka z formatowania  Weciecia, interlinia, odstepy, lista @
akapitow
30
min
3. Powtorka ze styli Zastosowanie styli j
Tworzenie i modyfikowanie styli 30
min
4, Bloki konstrukcyjne Zapisywanie szybkich czesci @
Tworzenie autotekstow 50
min

5. Zaktadki

6. Pola

Zarzadzanie blokami konstrukcyjnymi

e Zapamietywanie elementéw dokumentu (blokdw)
e Grupowanie blokow
o Wywotywanie zapisanych blokéw

Zastosowanie zaktadek
Wstawianie zaktadek
Wstawianie odsytaczy do zaktadek

Budowanie dynamicznego dokumentu z wykorzystaniem zaktadek

Rézne kategorie pél
Kody pdl i ich sktadnia
Automatyczna numeracja z uzyciem pol
Odswiezanie pél
Wstawianie wtasciwosci dokumentu jako pola
e Przyktadowe wtasciwosci: Adres firmy, Autor, Firma, Tytut

Zastosowanie i wstawianie pol
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30

min

100

min
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7.  Sledzenie zmian

8. Porownywanie
dokumentow

9. Odwotania

10. Ochrona dokumentu

11. Tworzenie formularzy

>
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e Poladaty i numeru strony
e Polatakie jak: Ref, If, FileName, Seq

Czym jest sledzenie zmian

Ré6zne wersje dokumentu z wigczonym $ledzeniem zmian

e Wersja koricowa

e Wersja koncowa z adjustacjg
e Oryginat

e Oryginat z adjustacja

Poziom Zaawansowany

50

min

Ustawienie sposobu formatowania wprowadzanych zmian (adjustacji)

Wybor prezentowanych elementéw adjustacji
Wstawienie, przegladanie i usuwanie komentarzy

Zamykanie sledzenia zmian

e Akceptowanie pojedynczych zmian

e  Akceptowanie wszystkich zmian

e Odrzucanie pojedynczych zmian

e Odrzucanie wszystkich zmian

e Przeszukiwanie i rozpoznawanie wprowadzanych zmian

Porownanie dwéch wersji tego samego dokumentu
taczenie poprawek wielu autoréw jednego dokumentu
Zatwierdzanie zmian i potgczen

Zapisywanie ostatecznej wers;ji pliku

Wstawianie podpiséw
Indeks nazw

Przypisy dolne i koncowe

Ograniczenie formatowania tekstu
Ograniczenie wyboru styli

Ograniczenie edycji tekstu

30

min

30

min

50

min

Zezwolenie na wprowadzanie komentarzy oraz przesledzonych zmian

Formanty

e Formanty standardowe
e Formanty starszych wersji
e Formanty ActiveX

Tworzenie formularzy do wypetnienia

80

min
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12. Korespondencja seryjna

13. Makra

14. Edycja catlego dokumentu

>
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Poziom Zaawansowany

Wybieranie listy adresatow j
e Reczne wprowadzanie adresatéw na liste 80
e Listatworzona w Excelu; zasady tworzenia listy w Excelu min

Edytowanie listy adresatow

Wstawianie pdl korespondencji seryjnej

e Na przyktad pola: nazwisko, pte¢, adres, pozdrowienie, adres e-mail

Ustawianie regut korespondenc;ji seryjnej

'

e Na przyktad regut: ,Jesli ... to ... inaczej ... ", ,Pomin rekord, jesli ... ", ,Pytaj ..."

Zamykanie korespondencji seryjnej

e Sprawdzanie poszczegodlnych dokumentow
e Tworzenie pliku ze wszystkimi dokumentami
o Wysytanie kazdego dokumentu jako osobng wiadomos$¢ e-mail

Nagrywanie prostych makr j
Zapisywanie makr pod skrétami klawiszowymi 60

Zastosowanie makr

Przeniesienie stéw jednoliterowych do nowej linii 3
Usuniecie recznej numeracji 80

L . , min
Usuniecie wielokrotnych spacji, enterow

Usuniegcie niechcianych znakdw i zastgpienie ich wtasciwym elementem
stylu

Ujednolicenie numerow, pozbywajac sie lub zmieniajac znaki
interpunkcyjne

Zamiana miejscami dwéch wyrazow dla wielu przypadkow
Zmiana miejscami elementéw daty

Zmiana elementéw wielu réznych numeréw

Zmiana sposobu zapisu pewnych numeréw/kodow
Edytowanie tekstu sformatowanego okreslonym stylem
Szukanie specyficznego tekstu, aby nada¢ mu odpowiedni styl

Zmiana stylu charakterystycznych fragmentéw tekstu. Uzycie symboli
zastepczych
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