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IMPERIUM SZKOLENIOWE

MS Word - Poziom zaawansowany

Na szkoleniu uczestnicy zdobeda wiedze niezbedng do zautomatyzowania pracy, a co za tym
idzie —skrécenia czasu koniecznego na jej wykonanie. Kursanci poznaja tajniki tworzenia automatycznych spiséw
tresci oraz korespondenc;ji seryjnej. Szkolenie MS Word Zaawansowany prezentuje takze mozliwosci wspotpracy
programéw pakietu MS Office (MS PowerPoint, MS Excel).

Wykorzystujgc zaleznosci miedzy skoroszytem arkusza kalkulacyjnego MS Excel, prezentacjg programu MS
PowerPoint a dokumentem MS Word uczestnicy stworzg interaktywne dokumenty. Uczestniczac w szkoleniu
dowiedzg sie tez jak chroni¢ dokument lub tylko jego czes¢ przed edycja takze przy wykorzystaniu formularzy.

Kurs MS Word Zaawansowany jest przeznaczony dla oséb wykorzystujgcych program MS Word, do tworzenia
zaawansowanych dokumentéw, przy uzyciu np. korespondencji seryjnej, formularzy lub dla wspdtpracujgcych

przy tworzeniu dokumentéw. Do uczestnictwa w kursie niezbedne jest posiadanie wiedzy odpowiadajacej
kursowi WORD Sredniozaawansowany.

Zakres tematyczny

Praca z obszernymi dokumentami

e  Automatyczna numeracja
o Stron
o Rysunkéw
o Przypiséw
e  Konspekt
o Definiowanie poziomodw konspektu,
o Podziat dokumentu na dokument gtéwny i dokumenty podrzedne
o Dotaczanie dokumentéw podrzednych do dokumentu gtéwnego
e Automatyczne spisy tresci
o Przygotowanie dokumentu do tworzenia automatycznych spiséw
o  Wstawianie oraz modyfikacja spiséw tresci
e Indeks
o Oznaczanie stow indeksu
o Tworzenie i modyfikacja indeksow

e  Zaktadki
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e Odsytacze, hipertgcza
e  Przypisy koricowe oraz dolne
e  Wstawianie pol
o Automatyczna aktualizacja daty,

o  Wiasciwosci dokumentu osadzone w polach dokumentu

Automatyzacja pracy

e Narzedzie korespondenc;ji seryjnej
o Woykorzystanie plikdw MS Excel oraz baz danych programu MS Access
o Tworzenie szablonu dokumentu wysytkowego
o Reguty korespondencji seryjnej
o Scalanie korespondenciji seryjnej
o Tworzenie kopert, etykiet
e Formularze
o Tworzenie
o  Wiasciwosci pdl formularza

o Ochrona pdl formularza

Praca w trybie sledzenia zmian

e Rejestracja oraz opcje $ledzenia zmian
e Komentarze

e Poréwnywanie, scalanie dokumentéw

Rejestrowanie makropolecen

Obiekty

e Tworzenie nowych obiektéw
e  Wstawianie z obiektéw z istniejacych plikéw

e Tworzenie taczy

Dziekujemy wszystkim dotychczasowym Imperium Szkoleniowe
Klientom za obdarzenie nas zaufaniem. Tel. 22 402 15 04, Fax: 22 258 23 62
Skontaktuj sie z nami po wiecej informacji. biuro@imperiumszkoleniowe.pl
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