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Szkolenie

Microsoft WORD Advanced

Opis szkolenia

Chcesz pozna¢ zaawansowane narzedzia dostepne w MS Word? Czy jeste$ pewien, ze juz
wszystko wiesz o edytorach tekstéw? Daj sie zaskoczy¢ i poznaj sposoby na szybkie i
wygodne tworzenie nawet ztozonych strukturalnie dokumentéw MS Word. Na tym szkoleniu
osoby piszgce dtugie i skomplikowane dokumenty bedg wniebowziete. Ten kurs odstoni
przed Tobg wiekszo$¢ tajemnic skrytych w edytorze tekstédw. Certyfikowany trener Microsoft
pokaze Ci co jeszcze potrafi MS Word.

Po ukonczeniu szkolenia:

= poznasz tajniki MS Word. Tworzenie nawet skomplikowanego dokumentu nie bedzie juz
problemem.

Wymagania:
Przed przystapieniem do tego szkolenia, uczestnicy musza posiadac:

= doswiadczenie w pracy z systemem Windows,
» znajomos¢ zagadnien: sprawne zapisywanie, otwieranie plikow.

Program szkolenia

Modut 1: Przypomnienie podstaw obstugi MS Word
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» podstawy poprawnej edycji tekstéw, jak unikac btedéw edycyjnych, elementy WCAG w
dokumentach tekstowych

Modut 2: Style MS Word

modyfikacja istniejgcych oraz definiowanie wiasnych stylow
» tworzenie wiasnych zestawéw stylow

= zarzadzanie stylami

» przenoszenie styléw miedzy dokumentami i szablonami

Modut 3: Automatyzacja dokumentu

» spisy tresci wg wiasnych stylow

= przypisy

= spisy ilustracji

= zrédfa informacji

» indeks, wykaz Zrédet

= korespondencja seryjna z wtasnymi polami typu Jesli...To...

» recenzje, notatki

» statystyki dokumentu

= wykorzystanie narzedzi deweloperskich do automatyzacji dokumentéw
= podpisy pod ilustracjami

Modut 4: Udostepnianie dokumentow
= eksport
= ydostepnianie
» przeksztatcanie

Modut 5: Wstawianie obiektow

= obiekty typu OLE oraz linki do innych Zrédet
= zrzuty ekranowe, emoji i inne obiekty

Modut 6: Elementy VBA [opcjonalnie, zaleznie od dostepnego czasu]
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