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KOMPETENCIAFEJLESZTO TRENINGEK

MUNKASZERVEZET MUNKATARSI KOMPETENCIAK VEZETESI TERULETEK
BEMENETI PONTOK KINEK
Ez a tréning azok szdmara ajanljuk, akik mar ismerik a Word Azoknak. akik:

alapveto funkcioit e mar ismerik a Word alapjait, és

haladdbb funkcidkat
szeretnének elsajatitani,

e munkdjuk sordn rendszeresen
haszndljagk a Word programot,

¢ komplex dokumentumokat
szeretnének létrehozni és
hatékonyabban kezelni,

* képesek 6ndalldan gyakorolni az
oktatds sordn elsajatitott

MIERT LETEZIK A TRENING? ismereteket.

Emelje magasabb szintre szévegszerkesztési tudasat!
Ez az oktatds mindenkinek idedlis,

Fedezze fel a Microsoft Word haladébb funkcibit, &s sajatitsa el, aki professziondlis
hogyan teheti dokumentumait még professziondlisabbd és dokumentumokat szeretne
hatékonyabbd. Ismerje meg az automatizdlds, a haladd formézasi késziteni gyorsan és hatékonyan.

technikdk és az ésszetett dokumentumkezelés lehetdségeit.

CELOK

A kézépszintd Word tréning célja, hogy a résztvevék képesek legyenek dsszetett dokumentumok
létrehozasara, amelyek magukban foglaljdk a stilusok, tartalomjegyzékek, szakaszok és egyéb haladd
funkciok haszndlatat. Az oktatds sordn a gyakorlatban alkalmazhatd tippeket és trukkoket sajatithatnak el.

IDOKERET
1-2 napos tréning: Az dsszetett funkcidk és technikdk elsajatitGsdhoz
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ERVEK

e Megtanulja gyorsan és hatékonyan kezelni az ésszetett dokumentumokat, amelyek

id6igényesek lennének alapvetd eszkdzdkkel.

e Automatikus funkcidk haszndalataval csdkkentheti a manudlis munkat, és névelheti

hatékonysagat.

e Professziondlis megjelenést dokumentumokat készithet, amelyek tdmogatjak

kommunikdacidjat és kiemelik munkdjat.

TARTALOM

Haladé formazasi technikak
e Stilusok alkalmazdsa és testreszabdsa.
e Tobb oszlopos szdvegelrendezés Iétrehozdsa.
e Szakaszok kezelése és eltérd oldaltdjolds
bedllitasa.
Tartalomjegyzék és hivatkozasok
e Automatikus tartalomjegyzék készitése és
frissitése.
¢ Hivatkozdsok, labjegyzetek és végjegyzetek
beszurasa.
¢ Hivatkozasok kezelése (kereszthivatkozdsok,
bibliografia).
Képek és grafikus elemek kezelése

e Képek beillesztése és elrendezése a szévegben.

e Diagramok és SmartArt grafikus elemek
létrehozdsa.
e Képaldirdsok és képszdmozas.

EREDMENYEK

Dokumentum automatizalas
e Sablonok létrehozdsa és haszndlata.
e Gyorsérinték és automatizdlt szévegrészek
kezelése.
o Levéldsszevonds (mail merge) alkalmazdsa.
Dokumentum védelme és megosztasa
e Dokumentumok jelszavas védelme.
e Megosztasi lehetéségek és verzok kévetése.
e Kompatibilitasi ellenérzés és PDF-ként vald
mentés.

A tréning végére a résztvevd képes lesz 6sszetett dokumentumokat I&étrehozni és kezelni, automatizalni a
munkafolyamatokat, és professziondlis szintl eredményeket elérni a Word program haszndlataval.

KAPCSOLODO TRENINGEK
e Microsoft Word — Kezd¢ szint: Az alapok gyors
elsajatitasa.
e Microsoft Word — Haladd szint: Professziondlis

automatizdlds és testreszabott dokumentumkezelés.
e Microsoft Excel — K6zépszint: Haladdbb adatkezelési

technikdak.
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