MOS Word Expert -

przygotowanie do egzaminu

Opis

MOS Word Expert: Word Expert Certification spraowdza kompetencje zwigzane z tworzeniem

i zarzgdzaniem profesjonalnymi dokumentami. Egzamin obejmuje nie tylko zagadnienia powigzane

z samym tekstem, ale réowniez dostosowywaniem srodowiska programu Word do potrzeb projektu, co

skutkuje zwiekszeniem efektywnosci pracy. Tematy zwigzane z samym dokumentem to m.in.

zaowansowane ustawienia akapitu, bloki konstrukcyjne oraz korespondencija seryjna i modyfikacja pdl.

Na szkoleniu omawiane sg szczegdtowo wszystkie pojecia, ktdre mogqg znalez¢ sie na egzaminie.

Osoba posiadajgca takg wiedze nie tylko nie bedzie mie¢ problemow z uzyskaniem certyfikatu Word

Expert, ale réwniez praca z dokumentami w Wordzie stanie sie dla niej przyjemnosciq.

Zaawansowane ustawienia akapitu

Aby uzyskac petng kontrole nad tekstem niezbedna
jest znajomosc¢ ustawien zwigzanych z akapitem.
Dobrze wybrane opcje zwigzane z akapitami
powodujq, ze tekst jest napisany w zwartej,
poprawnej formie i taki pozostanie nawet jesli
zostang dokonane w nim zmiany.

Korespondencja seryjna

Jedli zajdzie potrzeba utworzenia catej serii
dokumentow tego samego typu, roznigeych sie tylko
danymi w wyznaczonych miejscach to idealnym
rozwigzaniem jest korespondencja seryjna. Narzedzie
jest idealnym rozwigzaniem do adresowania kopert,
tworzenia etykiet czy wysytania powiadomien.
Jedynym warunkiem uzycia korespondencji jest
posiadanie bazy, czyli danych w postaci
tabelarycznej, ktére majqg by¢ wstawiane w kolejnych
dokumentach.

Bloki konstrukcyjne

Bloki konstrukcyjne to mini szablony zawierajgce
fragmenty tresci, ktére mozna wykorzystywac we
wszystkich plikach edytowanych w Wordzie. Bloki
konstrukcyjne mogq przechowywac nie tylko tekst,
ale wszystkie obiekty, ktore mogg by¢ w tekscie
zawarte. Dodatkowo w galerii blokow
konstrukcyjnych mozna zapisywac m.in. nagtowki,
stopki, numery stron, tabele itp.

Tworzenie formularzy

Dokument utworzony w Wordzie moze zawierac
kontrolki, czyli obiekty wstawiane do tresci
dokumentu pozwalajgce na wprowadzanie
danych nie koniecznie przy uzyciu klawiatury.
Przyktadem formantéw mogq by¢, np. listy
rozwijane czy selektory dat. Dokument zawierajgcy
kontrolki mozna w prosty sposéb zablokowa¢ do
edycji tworzgc formaularz.
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Program szkolenia

1. Opcje programu i ustawienia

dokumentow

e dostosowanie wstqgzki i paska Szybki Dostep
e ustawienia makr

e modyfikacje szablonow

e ograniczenie edycji i ochrona hastem

e ustawienia preferencji jezykowych

e porownywanie i tgczenie dokumentéw

e linki zewnetrzne

e zarzgdzanie wersjami dokumentow

2. Korzystanie z zaawansowanych funkcji

edycji i formatowania

e wykorzystanie narzedzia Znajdz i zamien
z uzyciem symboli wieloznacznych, znakéw
specjalnych i formatowania

e wklejanie specjalne

e ustawienia strony

e zoawansowane ustawienia akapitu

e style — tworzenie, modyfikacja, kopiowanie

3. Tworzenie niestandardowych elementow

dokumentu

e tworzenie i zarzgdzanie blokami
konstrukcyjnymi

e tworzenie niestandardowych zestawow
stylow

e wykorzystanie indeksow

e budowanie podpisdw oraz spisdw rysunkow

4. Korzystanie z zaawansowanych funkcji

programu Word Tworzenie kopert

i etykiet

e dodawanie pdl niestandardowych
e wilasciwosci pol

e wstawianie i konfigurowanie formantéw

Wykorzystanie korespondenciji seryjnej

Wstawianie ksztattow

e zarzgdzanie listami adresatow
e wstawianie pdl korespondenciji
e generowanie scalonych dokumentow, etykiet

i kopert

Tworzenie i modyfikowanie prostych

makr

e rejestrowanie makr
e edytowanie prostych makr
e kopiowanie makr do innych dokumentéw lub

szablonoéw
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Czas trwania

2 dni (16 godzin)

Certyfikat

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

Cena szkolenia

1490 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

3990 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 materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw szkolenia z wersji
papierowej oraz z wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

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

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakornczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy

catodzienny serwis kawowy oraz lunch
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