@)scHooL

MICROSOFT WORD 2007 —
ZAAWANSOWANA OBSLUGA
EDYTORA



Szkota Informatyki IT School

60-837 Poznan,ul. Mickiewicza 33
@SCHOOL Tel/fax: (0-61) 661 - 10 - 89

www.itschool.pl

Microsoft Word 2007 — zaawansowana obstuga edytora

Czas trwania: 16 godz. (2 dni)

Rozdziaty:

ouhswNRE

Wspotpraca

Tworzenie dokumentéw WWW

Wykorzystanie formularzy

Korespondencja seryjna i etykiety adresowe
Zarzadzanie dtugimi dokumentami
Dostosowywanie programu do wtasnych potrzeb

Po ukonczeniu szkolenia kazdy uczestnik bedzie potrafit:

Szybko pracowad w grupie na jednym dokumencie uwzgledniajac zmiany i komentarze
innych uczestnikéw,

Korzystac z narzedzi pordwnywania dokumentdéw, niezbednych podczas scalania duzych
plikéw,

Tworzyc proste strony internetowe pomagajgce w obiegu informacji,

Przygotowad formularze upraszczajace zbieranie informacji podczas przeprowadzania ankiet
lub badania opinii,

Drukowac koperty i listy oraz wysyta¢ wiadomosci email do kilku tysiecy oséb jednoczesnie,
z zachowaniem odpowiednich form i zwrotéw grzecznosciowych,

Zastosowac style do formatowania czcionki i akapitu,

Wstawic¢ automatyczny spis tresci,

Podzieli¢ dokument na sekcje, co umozliwi zastosowanie réznych nagtéwkoéw do kazdego
rozdziatu dokumentu.

Zapewniamy:

16 godzin praktycznych zaje¢, popartych trafnymi przyktadami
Nowoczesne, samodzielne stanowisko pracy

Mate - maksymalnie 10cio osobowe grupy

Certyfikat potwierdzajgcy ukonczenie zajeé

Realizacje zaje¢ nawet w przypadku jednego zgtoszenia

545 zt/os.
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Peiny zakres tematyczny:

Rozdziat 1 — Wspétpraca

1. Sledzenie zmian w dokumencie
a) Sledzenie zmian podczas edytowania
b) Wyltaczanie opcji $ledzenia zmian
c) Zmienianie wygladu przesledzonych zmian
2. Wstawianie i wyswietlanie komentarzy
a) Wstawianie komentarzy
b) Pokazywanie lub ukrywanie komentarzy
c¢) Usuwanie komentarza
d) Zmienianie wygladu przesledzonych komentarzy
3. Zabezpieczanie dokumentu
a) Zabezpieczanie dokumentu hastem
b) Zabezpieczanie przed edycjg i zmianami formatowania
c) Dotaczanie podpisu cyfrowego
4. Usuwanie informacji osobistych lub ukrytych
5. Woysytanie dokumentu do przegladu pocztg elektroniczng
6. Porownywanie i scalanie dokumentow

Rozdziat 2 — Tworzenie dokumentow WWW

1. Tworzenie i modyfikowanie dokumentéw WWW
a) Podglad wygladu dokumentu Worda jako strony internetowej
b) Konwersja istniejgcego dokumentu Worda na strone WWW
c¢) Tworzenie strony WWW na podstawie szablonu strony sieci Web
2. Hipertacza
a) Wstawianie tacza
b) Okreslenie sposobu wyswietlania strony pofgczonej linkiem
¢) Modyfikowanie hiperfacza
3. Tworzenie dokumentéw XML
a) Dotaczanie schematu XML do dokumentu
b) Oznaczanie elementéw w celu utworzenia struktury
c¢) Konwersja dokumentu do formatu XML

Rozdziat 3 — Wykorzystanie formularzy

1. Tworzenie formularza

a) Wopisywanie informacji niezmiennych

b) Wstawianie i okreslanie wtasciwosci réznych typéw pdél formularza
2. Modyfikowanie formularza

a) Zmiana domysinego formatowania formularza

b) Wstawianie elementéw graficznych
3. Zmienianie wtasciwosci pdl
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4. Zabezpieczanie formularza

5. Uzycie formularzy
a) Testowanie przygotowanego formularza
b) Woydruk i rozsytanie formularzy

Rozdziat 4 — Korespondencja seryjna i etykiety adresowe

1. Zastosowanie korespondencji seryjnej
2. Okreslanie i wyswietlanie listu
a) Rozpoczynanie od dokumentu aktualnie uzywanego
b) Rozpoczynanie od szablonu
c) Rozpoczynanie od dowolnego istniejgcego dokumentu
3. Okreslanie danych zmiennych korespondencji seryjnej
a) Tworzenie lub lokalizowanie zrédfa danych zmiennych
b) Wybor adresatéw
4. Redagowanie listu
a) Pisanie tresci niezmiennej
b) Wstawianie pdl korespondenc;ji seryjnej
5. Przegladanie i dostosowywanie listow
a) Przegladanie poszczegdlnych listow
b) Dokonywanie koricowych ustawien listy odbiorcéw
6. Scalanie listow
a) Personalizowanie poszczegdlnych listow
b) Drukowanie listow
c) Zapisywanie scalonych listéw

7. Przygotowanie i wydruk pojedynczych etykiet adresowych oraz kopert na listy

a) Dotaczanie informacji do kopert lub etykiet
b) Dostosowywanie kopert i etykiet
c) Drukowanie lub zapisywanie kopert i etykiet

Rozdziat 5 — Zarzadzanie dfugimi dokumentami

1. Wstawianie zaktadek i odsytaczy
a) Uzycie zaktadek
b) Uzycie odsytaczy
2. Wstawianie automatycznego numerowania
3. Wstawianie przypisow dolnych i koncowych
a) Dodawanie przypiséw dolnych lub przypiséw korncowych
b) Zmienianie potozenia przypiséw
c) Woyswietlanie i drukowanie przypiséw
d) Konwertowanie przypiséw dolnych na koncowe i odwrotnie
e) Numerowanie przypisow
4. Tworzenie i modyfikowanie spiséw
a) Tworzenie spisu tresci
b) Tworzenie spisu ilustracji
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c) Zmienianie wygladu spiséw
d) Aktualizacja spisow
e) Usuwanie spisow
5. Generowanie i edycja indeksu
a) Oznaczanie haset indeksu
b) Wstawianie indeksu
c) Zmiana wygladu indeksu
d) Usuwanie indeksu
6. Zarzadzanie dokumentami gtéwnymi i podrzednymi
a) Tworzenie dokumentu gtéwnego i dokumentu podrzednego
b) Edytowanie dokumentéw gtéwnych i podrzednych
c) Zabezpieczanie udostepnionych dokumentéw gtéwnych
7. Podsumowanie dokumentu
a) Wiasciwosci dokumentu
b) Statystyka tekstu
c) Autopodsumowanie dokumentu

Rozdziat 6 — Dostosowywanie programu do wtasnych potrzeb

1. Dostosowanie menu
a) Usuwanie nieuzywanych polecen
b) Dodawanie polecen
c¢) Tworzenie nowego menu
2. Dostosowanie paskéw narzedzi
a) Potozenie paska narzedzi
b) Ustawienia przyciskow
c¢) Tworzenie wtasnego paska narzedzi
3. Zmiana ustawien dokumentéw
a) Zmiana domyslnej lokalizacji szablondw
b) Zmiana domyslnych ustawien czcionki
c¢) Dodawanie wtasnego stownika
4. Tworzenie i edytowanie makr
a) Rejestrowanie makra
b) Uruchamianie makra
c) Edytowanie makra
d) Kopiowanie makr do innego dokumentu lub szablonu
e) Usuwanie makra




