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KOMPETENCIAFEJLESZTO TRENINGEK

MUNKASZERVEZET MUNKATARSI KOMPETENCIAK VEZETESI TERULETEK

BEMENETI PONTOK KINEK

Ez a tréning azok szdmara készult, akik mar jartasak a Word

hasznalatdban Azoknak, akik:

* rendszeresen dolgoznak nagy
mennyiségul és Osszetett
dokumentumokkal,

e szeretnék elérni a Word
haszndlatdnak professziondlis
szintjét,

e hatékony dokumentumkezelési
megolddasokat keresnek,

e a Word teljes lehetéségeit
szeretnék kihaszndini.

MIERT LETEZIK A TRENING?

Emelje szbvegszerkesztési tuddsat a legmagasabb szintre!

Fedezze fel a Microsoft Word haladé funkcidinak teljes eszkoztarat,
és tanulja meg, hogyan szabhatja teljes mértékben igényeihez az
alkalmazdst. Sajatitsa el a professziondlis dokumentumkezelést,
automatizalast és testreszabdsi lehetéségeket, hogy gyorsabban
és hatékonyabban végezhesse el napi feladatait.

CELOK

A tréning célja, hogy a résztvevé:

-képes legyen professziondlis szintd dokumentumokat l1étrehozni és optimalizdini,

-elsajatitsa a makrék haszndalatat és a dokumentumautomatizalas haladé technikait,

-hatékonyan kezelje a csapatmunkat tdmogatd Word funkcidkat, példaul verzidkdvetést és valds ideju
egyuttmukodést.

IDOKERET

1-2 napos tréning: Az dsszetett funkcidk és technikdk elsajatitsahoz.
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ERVEK

e Professziondlis szinten kezelheti a Word 6sszetett funkcibit, ami gyorsabb munkavégzést és kiemelkedd
eredményeket biztosit.

e Noveli a hatékonysdgot a napi szintl munkavégzés sordan.

e Maximdlisan testreszabhatja dokumentumait, hogy azok megfeleljenek barmilyen tzleti, specidlis vagy
személyes igénynek.

TARTALOM
Makrok és automatizalas Haladé nyomtatdsi és exportdldsi lehetéségek
* Makrok létrenozdsaq, szerkesztése és futtatdsa. e Egyedi nyomtatdsi bedllitdsok és szakaszos
e VBA alapok: egyszerud szkriptek irGsa és nyomtatds.
alkalmazasa. e PDF-ek és egyéb formatumok exportdaldasa.
Egyéni stilusok és sablonok e Elektronikus aldir@sok és biztonsagi bedllitdsok
e Egyedi stilusok Iétrehozdsa és megosztdsa. alkalmazasa.
¢ Halado stiluskezelés nagy dokumentumokban. Csapatmunka és online funkciék
e Sablonok exportaladsa és mas projektekben vald e Dokumentumok valésideji megosztdsa és
felhaszndlasa. egyuttmukodes.
Dokumentumok ésszehangolasa * Felhd alapu tarhelyek integraldsa (OneDrive,
e Tartalomattekintés és dsszefoglald Iétrehozdsa. SharePoint).
¢ Dokumentumok egyesitése és szétvalasztdsa. e Verzok kdvetése és csoportos megjegyzések
e VerzOkezelés és megjegyzések hatékony kezelése.
kezelése
EREDMENYEK
Képes lesz:

e a komplex dokumentumok professziondlis szintU kezelésére és testreszabdsara,
e a makrok és automatizdlasi eszkdzok hatékony alkalmazasara,
e gyorsan és precizen egyuttmikdédni csapatdval valds ideju szerkesztés és verzidkdvetés mellett.

KAPCSOLODO TRENINGEK

e Microsoft Word — K&6zépszint: Az alapok elmélyitése és
haladoé funkcidk elékészitése.
e Microsoft Excel — Haladd szint: Automatizdlt adatkezelés

és elemzés az Excel segitségével.
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