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Ponizszy zakres stanowi baze, ktéra mozemy dopasowac do specyfiki Twojej marki, zespotu i modelu pracy z

klientem.

Modut 1. Wprowadzenie do srodowiska Worda

1.1 Nawigacja po interfejsie Worda.
1.2 Personalizacja ustawien uzytkownika.

1.3 Skréty klawiszowe dla efektywnej pracy.

Modut 2. Formatowanie tekstu i akapitow

2.1 Podstawy formatowania znakéw i paragraféw.
2.2 Zastosowanie roznych styléw czcionek.

2.3 Zaawansowane techniki wyréwnywania tekstu.

Modut 3. Swiat styléw i szablonéw

3.1 Tworzenie i dostosowywanie styléw.
3.2 Wykorzystanie szablonéw do efektywnego tworzenia dokumentéw.

3.3 Automatyzacja procesu stylizacji.

Modut 4. Praca z grafika i tabelami

4.1 Dodawanie, edycja i formatowanie obrazéw.
4.2 Tworzenie zaawansowanych tabel.

4.3 kaczenie danych z tabelg do innych aplikacji Microsoft Office.
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Modut 5. Korespondencja seryjna w potaczeniu z Excelem

5.1 Przygotowanie danych w Excelu do korespondencji seryjnej.
5.2 Integracja Worda z arkuszami kalkulacyjnymi.

5.3 Personalizacja dokumentéw w procesie korespondencji.

Modut 6. Tworzenie spisow tresci, indeksow i bibliografii

6.1 Automatyczne generowanie spiséw tresci.
6.2 Tworzenie indekséw i bibliografii.

6.3 Dostosowywanie struktury dokumentu do réznych potrzeb.

Modut 7. Wskazowki i triki dla zaawansowanych uzytkownikéw

7.1 Ukryte funkcje i skrypty VBA.
7.2 Efektywne zarzadzanie duzymi dokumentami.

7.3 Rozwigzywanie problemoéw i diagnostyka btedow.
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