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MS Word zaawansowany - program

szkolenia
Kompletny program szkolenia

Szkolenie obejmuje podstawowe i zaawansowane techniki pracy z
dokumentami w MS Word.

Podniesienie efektywnosci pracy

Celem jest zwiekszenie efektywnosci oraz porzagdkowanie dokumentow przy
uzyciu najlepszych praktyk.

Automatyzacja i formatowanie

Uczestnicy ucza sie swiadomego formatowania oraz automatyzacji pracy w
MS Word.

Przygotowanie do obiegu formalnego

Szkolenie uczy przygotowywania dokumentoéw zgodnych z wymaganiami
formalnymi i firmowymi.
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Pokaz wszystko

Kontrola struktury dokumentu

Wyswietlanie znakow niedrukowalnych pozwala na petna
kontrole nad strukturg dokumentu i jego formatowaniem.

Rozpoznawanie probleméw formatowania

Uczestnik uczy sie identyfikowa¢ nadmiarowe spacje,
tabulatory oraz znaczniki akapitow, ktore powoduja
problemy z formatowaniem.

Swiadome porzadkowanie dokumentu

Dzieki rozpoznaniu probleméw mozliwe jest Swiadome
porzagdkowanie dokumentu bez metod prob i bteddéw, co
przyspiesza korekte tekstu.
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Zaznaczanie, kopiowanie
tekstu

Techniki kopiowania i wklejania

Uczestnik poznaje r6zne metody kopiowania i
wklejania tekstu z zachowaniem jego integralnosci i
pOoprawnosci.

Usuwanie niechcianego formatowania

Dowiedz sie, jak usuwac zbedne formatowanie, aby
zachowac spojnos¢ wygladu dokumentu.

Zachowanie struktury dokumentu

Techniki pozwalajgce na przenoszenie tekstu bez
naruszania uktadu i struktury dokumentu.
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Formatowanie tekstu
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Estetyka i czytelnos¢ dokumentow

Nauka doboru czcionek i kolorow, ktére poprawiaja estetyke i
czytelnosc tekstu w dokumentach.

Zasady typografii
Poznanie zasad typografii pozwala na odpowiednie wyrdznianie
tekstu i zapewnienie profesjonalnego wygladu.

Szybkie czyszczenie formatowania

Techniki szybkiego usuwania zbednego formatowania
usprawniajg prace nad dokumentami.

Uzycie Malarza formatow

Malarz formatow to narzedzie przyspieszajgce kopiowanie
stylow i formatdw miedzy elementami tekstu.
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Formatowanie akapitu
Wyrdéwnanie i wciecia

Wyrownanie tekstu i wciecia pomagajg uporzadkowac tresc oraz nadac jej
czytelny uktad wizualny.

Interlinia i odstepy

Dostosowanie interlinii i odstepow wptywa na przejrzystosc i estetyke akapitu
w dokumencie.
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Listy i sortowanie akapitow

Stosowanie list oraz przenoszenie i sortowanie akapitow pozwala lepigj
organizowac informacje w tekscie.

Obramowania i cieniowanie

Obramowania i cieniowanie wyrozniajg wazne fragmenty tekstu, zwiekszajac
ich widocznos¢ i atrakcyjnosc.
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Uzywanie stylow
Przewaga stylow nad formatowaniem

Style utatwiajg spdjne i szybkie formatowanie catego dokumentu zamiast recznego dostosowywania kazdego
elementu.

Zastosowanie stylow nagtéwkow

Stylizowanie nagtdwkow pozwala na fatwe zarzadzanie strukturg i hierarchig dokumentu.

Automatyczny spis tresci
g 5 Przygotowanie dokumentu ze stylami umozliwia generowanie spisu tresci automatycznie i bez btedéw.
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Poprawne osadzanie grafik

Wstawianie grafik w

dok t Nauka witasciwego wstawiania obrazow do dokumentéw, aby
okumen byty dobrze widoczne | odpowiednio umieszczone.

Kontrola optywania tekstem

Omowienie technik optywania tekstu wokét obrazéw, by
zachowac czytelnosc i estetyke dokumentu.

Pozycjonowanie obrazow

Zasady umieszczania grafik w ré6znych miejscach dokumentu
bez naruszania jego struktury.

Stosowanie podpisow ilustracji

Jak dodawac podpisy do obrazow, zachowujac spdjnosc i
przejrzystos¢ dokumentu.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;rﬂjﬁ:"_ﬂdxm
dla Slaskiego - Polska Unie Europejska L/ ) fskIe




Wstawianie spisu tresci i spisu ilustracji
Automatyczne spisy tresci

Automatyczne spisy tresci pozwalajg na szybkie tworzenie i aktualizacje zawartosci dokumentu bez recznej edycji.

Spisy ilustracji

Spisy ilustracji umozliwiajg tatwe odnajdywanie grafik i obrazéw w duzych dokumentach.

Szybka nawigacja w dokumencie

Wykorzystanie spiséw do szybkiej nawigacji pomaga efektywnie przegladac i edytowaé duze pliki.
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Wstawianie tabel i Excela w
dokument Word

Tworzenie tabel w Wordzie

Nauka tworzenia i formatowania tabel bezposrednio w
dokumencie Word zwieksza czytelnos¢ i organizacje
danych.

Osadzanie arkuszy Excela

Mozliwosc¢ wstawiania arkuszy Excel do Worda
pozwala na bezposrednig edycje i korzystanie z funkgji
kalkulacyjnych.

Wykorzystanie obliczen i wykresow

Funkcje obliczen i wykresow w osadzonych arkuszach
podnosza funkcjonalnosc i wizualizacje danych w
dokumentach.
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Wstawianie stron w dokumencie

Wstawianie stron tytutowych

Nauka poprawnego dodawania stron tytutowych

wzbogaca struktury dokumentow i poprawia ich
‘ czytelnosc.

= ._,_-..‘-'--
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___% Stosowanie podziatéw stron
."_--‘“'..':____'---_ Swiadome uzywanie podziatow stron pozwala na
- lepsza organizacje tekstu bez zaburzania uktadu
dokumentu.
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Linki, zaktadki i odsytacze

Szybka nawigacja w dokumentach

Linki i zaktadki umozliwiajg tatwe przemieszczanie sie
miedzy sekcjami dokumentu.

Automatyczne odsytacze

Odsytacze automatycznie prowadzg czytelnika do
powigzanych fragmentow w tekscie.

Zwiekszona ergonomia pracy

Dzieki modutowi poruszanie sie po dokumentach jest
szybsze i bardziej efektywne.
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Nagtowki i stopki

Dodawanie nagtéwkow

Nagtowki pomagajg w organizacji dokumentu oraz
zawierajg istotne informacje identyfikujace.

Wstawianie stopek

Stopki zawierajg dodatkowe informacje, takie jak dane
kontaktowe lub numeracje stron.

Numeracja stron

Numeracja stron utatwia nawigacje i odniesienia w
dokumentach wielostronicowych.
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Edytowanie tekstu

Masowa edycja tekstu

Modut umozliwia szybkie przetwarzanie duzej ilosci tekstu za

pomocg wyszukiwania i zamiany.

Funkcja ,,Przejdz do”

Funkcja ,Przejdz do” pozwala na szybkie nawigowanie do
okreslonych fragmentow dokumentu.
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Wstawianie podpisu w
dokumencie

Podpisy tradycyjne

Uczestnik poznaje metody wstawiania podpisow
odrecznych i faksymile w dokumentach formalnych.

Podpisy elektroniczne

Uczestnik uczy sie stosowac bezpieczne podpisy
elektroniczne w dokumentach cyfrowych.
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Szybkie czesci

Automatyzacja dokumentow

Modut umozliwia automatyzacje tworzenia
dokumentow za pomoca autotekstow i pol
automatycznie uzupetnianych.

Wiasciwosci dokumentu

Whasciwosci dokumentu upraszczajg zarzadzanie
metadanymi i zwiekszajg efektywnosc pracy z plikami.
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Projektowanie

Motywy projektowe

Motywy pomagaja w tworzeniu spojnej i estetycznej
identyfikacji wizualnej dokumentow firmowych.

Tworzenie szablonow

Szablony umozliwiajg szybkie i jednolite formatowanie
dokumentow, oszczedzajac czas i zapewniajac
profesjonalny wyglad.
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Uklad strony Zaawansowane marginesy

Modut umozliwia precyzyjne ustawianie marginesow,
dostosowujgc uktad strony do indywidualnych potrzeb.

Ustawienia kolumn

Mozliwosc konfigurowania kolumn dla lepszej organizagji
tresci i czytelnosci dokumentu.

Orientacja strony

Funkcja zmiany orientacji strony miedzy pionowa a pozioma
bez wptywu na integralnos¢ dokumentu.

Podzialy sekgji

Zaawansowane podziaty sekcji pozwalajg na roznorodne
ustawienia w obrebie jednego dokumentu bez ryzyka
uszkodzenia.
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Odwotania: spisy, przypisy, indeksy
- Tworzenie przypisow

Uczestnik poznaje metody tworzenia profesjonalnych przypisow, ktdre zwiekszajg wiarygodnosc¢ tekstu.

Zaawansowane spisy tresci

Nauka tworzenia zaawansowanych spiséw tresci i ilustracji dla tatwiejszej nawigacji w dokumencie.

Tworzenie indeksow

Uczestnik uczy sie jak tworzy¢ indeksy, ktére utatwiajg szybkie wyszukiwanie informacji w tekscie.
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Korespondencja seryjna

Automatyczna personalizacja dokumentow

Modut pozwala na szybkie i efektywne tworzenie
spersonalizowanych dokumentow dla wielu odbiorcow.

Personalizacja etykiet i kopert

Umozliwia tatwe dostosowanie etykiet i kopert do
indywidualnych danych odbiorcéw.
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Recenzja dokumentu

Narzedzia komentarzy

Uczestnik uczy sie uzywac narzedzi do dodawania i
zarzadzania komentarzami w dokumentach.

Sledzenie zmian

Funkcja sledzenia zmian pozwala na monitorowanie i
zatwierdzanie edycji w dokumencie.

Porownywanie wersji
Porownywanie wersji umozliwia identyfikacje roznic
miedzy dwoma wersjami dokumentu.
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Widok

Praca na wielu widokach

Modut pokazuje, jak efektywnie korzystac z wielu
widokow dokumentu jednoczesnie.

Porownywanie plikow

Uczymy sie porownywac rozne pliki, aby tatwiej
wychwycic roznice i zmiany.

Dostosowywanie powiekszenia

Modut umozliwia dostosowanie powiekszenia
dokumentow dla lepszej czytelnosci i pracy.
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Inspekcja dokumentu
Sprawdzanie metadanych

Uczestnik poznaje metody identyfikacji i analizy
metadanych w dokumentach przed ich
udostepnieniem.

Usuwanie danych wrazliwych

Nauka usuwania poufnych informacji z dokumentow
w celu ochrony prywatnosci i bezpieczenstwa.

Przygotowanie do bezpiecznego udostepnienia

Przygotowanie dokumentow tak, aby mogty byc
bezpiecznie udostepnione bez ryzyka naruszenia
danych.

w Wojewodztwo
Slgski
7N gskie



Sprawdzanie dostepnosci i
publikacja

l @ Krotki przeglad przed publikacja

« Przed publikacjg warto wykonac szybki przeglad:
struktura nagtowkow, poprawne linki, teksty
alternatywne, kontrast i mozliwos¢ obstugi
klawiatura.

« Sprawdzenie tgczymy z testem automatycznym
(narzedzie) oraz krotka weryfikacja ,na oko” (czy
tres¢ ma sens bez formatowania).

 Publikujemy wersje finalng w miejscu docelowym
(BIP/strona), dbajac o poprawne nazwy plikow,
opis materiatu i spojnos¢ metadanych.
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Dostepnosc¢ cyfrowa w
dokumentach urzedowych
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« Dokumenty urzedowe powinny byc czytelne i mozliwe do
uzycia przez osoby o réznych potrzebach (np. z uzyciem
czytnikdw ekranu i samej klawiatury).

« Kluczowe elementy to: prawidtowa struktura (nagtowki),
sensowna kolejnos¢ tresci, odpowiedni kontrast oraz opisy
dla elementow graficznych.

« W praktyce oznacza to przygotowanie plikdw (np.
DOCX/PDF) tak, aby byty zrozumiate, nawigowalne i
mozliwe do przeszukiwania.
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