MOS Word Associate —
przygotowanie do egzaminu

Opis

MOS Word Associate Certification sprawdza umiejetnosci uzytkownika w zakresie prawidtowego

stosowania opciji i narzedzi, jakie oferuje program Microsoft Word, podczas tworzenia i edycji roznego

rodzaju dokumentéw. Egzamin obejmuje szczegdtowe zagadnienia zwigzane z samym tekstem

i obiektami umieszczanymi wewngtrz niego, ale rowniez wymaga wiedzy na temat sekcji, odwotan,

recenzji oraz zarzgdzania plikiem.

Na kursie przygotowujgcym wszystkie te pojecia zostang szczegdtowo omodwione w przystepny

sposob. Osoba posiadajgca ww. umiejetnosci nie powinna mie¢ najmniejszych problemow

z tworzeniem i zarzgdzaniem dokumentami w programie Microsoft Word. A certyfikat potwierdzajgcy

takie umiejetnosci bedzie tylko waznym dodatkiem.

Zarzgdzanie dokumentami

Praca w Wordzie to nie tylko praca z samym tekstem.
Program umozliwia wykorzystanie opcji, ktére
pozwalajg na odpowiednie przygotowanie pliku przed
opublikowaniem. Jednym z takich narzedzi jest
Inspekcja dokumentu, ktéra pozwala odszukac w
dokumencie elementy, o ktérych czesto zapominamy, a
ktore po udostepnieniu dokumentu odbiorcy, nie
koniecznie muszg by¢ wartoscig dodatnig — np.

komentarze, poprawki, ukryte elementy dokumentu.

Sortowanie danych

Tabele w programie Word umozliwiajg wykonywanie
prostych operacji zwigzanych z zarzgdzaniem danymi.
Jednym z takich narzedzi jest mozliwo$¢ sortowania
danych. Przy niewielkim naktadzie pracy mozna
osiggnqgc efekty nie gorsze niz w Excelu.

Sledzenie zmian

Opcja sledzenia zmian pozwala na zapisywanie
wszelkich zmian, zwigzanych z trescig, jakie zachodzg
w dokumencie. Dzieki czemu w dowolnym momencie
istnieje mozliwos$¢, odwotania dowolnej z nich, bez
wptywu na pozostate. Zmiany sq przechowywane
réwniez po zamknieciu pliku. Istnieje tez mozliwose
ustawienia hasta, ktére uniemozliwia wytgczenie
$ledzenia.

Zarzqdzanie obiektami graficznymi

W pakiecie Microsoft Office istnieje wspdlny zestaw
narzedzi do zarzgdzania obiektami graficznymi. Jesli
uzyte zdjecie wymaga niewielkiego retuszu, jest szansa,
ze moze by¢ on wykonany bezposrednio w programie
Word. Jednym z przyktadéw edycji moze by¢ usuwanie
tta ze zdjecia. Obstuga narzedzia zostata tak
przemyslana, aby kazda osoba potrafigca uzywacé
myszki, mogta bez problemu usung¢ niepotrzebne
elementy zdjecia.
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Program szkolenia

1. Zarzgdzanie dokumentami

e Typy plikdow

e  Wiasciwosci dokumentu

e Ustawienia wydruku

e Udostepnianie pliku jako zatgcznik
wiadomosci e-mail

¢ Narzedzie Przejdz do

e Wstawianie i zarzadzanie linkami w obrebie

pliku

e Znaki niedrukowane

e Ustawienia strony

e Zestawy stylow

e Nagtowki i stopki

e Tio strony

e  Wyszukiwanie problemoéw zwigzanych
z plikiem

2. Wstawianie i formatowanie tekstu,
akapitow i sekcji

e Narzedzie Znajdz i zamien — teksty

¢ Narzedzia Malarz formatoéw i wyczys$e
formatowanie

e Uzycie symboli i znakéw specjalnych

e Ustawienia czcionki — efekty

e Wciecia i odstepy miedzyakapitowe
i interlinie

e Uzycie wbudowanych stylow

e Znaki podziatu

e Listy wielopoziomowe — tworzenie
i konfiguracja

3. Zarzgdzanie tabelami

e Tworzenie tabel

e Konwersja tekstu na tabele/ tabeli na tekst

e Sortowanie danych w tabeli
o  Wyrownanie komorki
e Scalanie i dzielenie komadrek i tabel

e Rozmiar komorek i tabeli

Powtarzanie nagtowka

Tworzenie odwotan i zarzgdzanie nimi

Tworzenie kopert i etykiet

przypisy dolne i koricowe — tworzenie
i zarzgdzanie

Bibliografia — zrédta i cytaty

Spisy tresci — tworzenie i modyfikacja

Wstawianie i formatowanie elementéw

graficznych

Wstawianie ksztattow

Wstawianie zdje¢

Wstawianie modeli 3D

Wstawianie grafiki SmartArt

Wstawianie zrzutow ekranu i wycinkow

z ekranu

Wstawianie pol tekstowych

Efekty artystyczne i style

Usuwanie tta

Formatowanie elementéw graficznych
Formatowanie grafiki SmartArt i modeli 3D
Dodawanie i modyfikowanie tekstu w polach
tekstowych i ksztattach

Pozycjonowanie obiektdw i zawijanie tekstu
Tekst alternatywny

Recenzja

Komentarze —tworzenie i zarzgdzanie

Sledzenie zmian i zarzgdzanie zmianami
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Czas trwania

2 dni (16 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujq imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

1390 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

3 490 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)

zapewnienie autorskich materiatéw szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia w wers;ji
papierowej oraz w wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

wystawienie certyfikatéw po zakonczonym szkoleniu
egzamin Microsoft Word Associate w cenie
rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcqg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy

catodzienny serwis kawowy oraz lunch
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