N4l technologies

WE16 Microsoft Office Word 2016 Expert

Czas trwania: 1 dzien

Dla kogo:

Szkolenie przeznaczone jest przeznaczone dla osob, ktére chca poznaé zaawansowane funkcje

programu MS Word.

Wymagania wstepne
Znajomosc w zakresie podstawowym programu MS Word.

Zakres tematyczny:
1. Praca z programem Microsoft Word 2016

Microsoft Office Backstage

pasek szybkiego dostepu

budowa okna programu

karty zadan

personalizacja wstazki

pasek stanu

zaktadka widok

zapisywanie dokumentu

zapisywanie dokumentu w ustudze OneDrive
skroty klawiszowe

przegladarka obiektow

wykorzystanie symboli wieloznacznych
wznawianie czytania

tryb czytania

okienko nawigacji

2. Wzorce i szablony dokumentéw

tworzenie wtasnych szablonow
korzystanie z gotowych szablonow

3. Styl formatowania i jego zastosowanie

tworzenie nowego i modyfikowanie istniejacego stylu
zarzadzanie stylami

autoformatowanie tekstu

automatyczna numeracja

spis tresci

spis tablic i ilustracji

symbole

pola specjalne

4. Opcje programu Word

ogolne

wyswietlanie

sprawdzanie

zapisywanie

Zaawansowane

dostosowywanie

konspekt dokumentu
wyszukiwanie fragmentow tekstu
wyszukiwanie zaawansowane

5. Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej

poprawianie btedow
korzystanie ze stownikow
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korzystanie z tezaurusa
statystyka wyrazow
cofanie wykonanych czynnosci
o formatowanie znakow
6. Nawigacja w dokumencie
e zwijanie i rozwijanie fragmentéw dokumentu
zaktadki
wstawianie zaktadki
przechodzenie do zaktadki
odsytacze
wstawianie odsytaczy
pliki PDF
otwieranie
konwertowanie i edycja
zapisywanie
komentarze
tworzenie
e edycja
e usuwanie
e odpowiadanie na komentarze
e "oznaczanie jako gotowe"
7. Rejestrowanie zmian do sledzenia w dokumencie
e Sledzenie zmian
e porownywanie i scalanie dokumentow
¢ komentarze
e "prosta adiustacja”
8. Ochrona dokumentu przed niepowotanymi zmianami
9. Korespondencja seryjna

e tworzenie
e tworzenie listy wysytkowej
e stosowanie pol programu Word w korespondencji seryjnej
o koperty i etykiety adresowe
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