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MASTER IN BUSINESS INTELLIGENCE

Curs Procecarea Documentelor Word
_’—A

cu Instructor Microsoft

Va invatam echipa sa creeze, sa editeze si sa automatizeze
documente profesionale in Microsoft Word, folosind
functi  avansate de formatare, stiluri sabloane si
macrocomenzi - fundamentul unei comunicari clare si
eficiente in cadrul companiei.

CURS MICROSOFT WORD
Cod Curs: WORD

0787 692238
office@drexcel.ro

Coordonator program:
Petru Stepanov
Microsoft Office Specialist

Echipa dvs. invata sa Durata 16 ore

transforme documentele

neuniforme in materiale clare, Nivel incepator

bine structurate si usor de
actualizat - esentiale pentru
comunicare interna eficienta
si decizii rapide in business.

Acces la inregistrarea Cursului

Diploma dupa Absolvire

Bonusuri Companii

[l

Bonue 1 00 Bonuge 2 00
Acces Gratuit la i“’( \ Suport Gratuit
gL\ e
o ﬂ > < . . .
Platforma Dr.Excel &'ﬁ si Nelimitat
S =

Toti participantii beneficeaza de acces GRATUIT la Oferim Suport Gratuit si Nelimitat, fara restrictii de
Pachetul Excel Complet - peste 600 de lectii video timp, pentru orice problema legata de Excel, prin
in limba romana, acoperind Microsoft Excel, VBA si intermediul Comunitatii Excel din Romanuia.
Power Bl, disponibile online, oricand.

Lista Cursuri Dr.Excel: https://www.drexcel.ro/cursuri-companii
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CURS MICROSOFT WORD

D r. Emce I Cod Curs: WORD

0787692238
MASTER IN BUSINESS INTELLIGENCE

office@drexcel.ro

De ce ¢& alegeti

cursul Procesarea Documentelor Word pentru
echipa dvs.

Beneficii concrete pentru compania dvs.

— @ Tl Eficienta crescuta - angajatii redacteaza mai rapid si mai
— O @ organizat.
e 03 [ es

companie.
\uil Mai putine erori - automatizari care reduc greselile repetitive.

@ Timp salvat - functii rapide pentru sarcini zilnice frecvente.

—

parteneri.Shape

Pentru cine este acest training

[Z) Angajati de birou - care lucreaza frecvent cu documente Word.

No experience?
No problem!

Hr.  Firance  Sales

Q Specialisti din departamente suport - HR, marketing,

financiar, juridic. @) a

Logistics

Team leaderi si middle management - care genereaza sau
valideaza documente interne.

Persoane responsabile cu redactarea de proceduri,
rapoarte sau oferte.

«~2
Lo

Cei care stiu Word , din experienta” si vor sainvete corect si
eficient.

Formatul cursului

@ 16 ore de training live, stabilite de comun acord cu echipa dvs.
m @ & Online / Offline —-pe Teams / platforma preferata de dvs sauin

orice locatie din tara.
ﬁ itgh Minim 5 participanti per grupa.
Materiale incluse - suport PDF, fisiere de lucru, acces la
inregistrarea cursului.

L

Diploma de participare — pentru fiecare membru al echipei.
Bonus 1: Acces gratuit la Pachetul Excel Complet

Bonus 2: Suport gratuit si nelimitat

b=}
)
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Tl Documente unitare si profesionale - imagine coerenta pentru

Comunicare clara - documente usor de inteles pentru clienti si
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CURS MICROSOFT WORD
Cod Curs: WORD
0787 692238

office@drexcel.ro

Ce invata echipa dvs.

si de ce suntem alegerea potrivita

Structura cursului Procesarea Documentelor Word

1. Interfata Word
¢ Prezentare generald a noii interfete Fluent (Ribbon),
personalizare si elemente rapide.
¢ lectii: Interfatd, Ribbons, taburi contextuale, Quick
Toolbar, Super Tooltip, Floatie.

2. Editarea textului

e Bazele introducerii, selectdrii, mutarii si modificarii textului.

¢ lectii: Navigare, inserare, selectie, mutare/copiere,
stergere, Undo/Redo, Cautare/Inlocuire.

3. Formatarea textului
¢ Instrumente pentru stilizarea textului si gestionarea
formatarii.
e lectii: Stiluri, culori, Format Painter, stergere atribute,
cautare/inlocuire formatare.
4. Formatarea paragrafelor
* Aliniere, indentare, chenare, umbre, liste si distantare
intre paragrafe.
e lectii: Tabulatori, aliniere, indentare,

chenare/umbre, stiluri, liste, spatiere.
5. Tabele

e Crearea si editarea tabelelor pentru structurarea
continutului.

* lectii: Creare tabel, introducere/stergere randuri si
coloane, unire/despartire celule, convertire text.

6. Tabele si grafice avansate
¢ Personalizare, calcule simple si crearea de grafice in
tabele.
¢ lectii: Sortare, structurg, pozitionare continut, calcule,
grafice si modificare.
7. Setari de pagina
¢ Configurare pentru tipdrire: margini, orientare,
antet/subsol.
* lectii: Format paging, orientare, margini, chenar,
antet/subsol, intreruperi pagina.

8. Liste

e Crearea si personalizarea listelor simple si
multinivel.

¢ lectii: Liste numerotate/bullets, restartare, liste
multinivel, personalizare

9. Stiluri personalizate

e Creare si gestionare stiluri pentru text, liste si tabele.
e lectii: Stiluri personalizate, modificare stiluri, stiluri pentru
liste/tabele.

10. Obiecte grafice
e Lucru cuimagini, diagrame, organigrame si
SmartArt.
e lectii: Contrast, crop, wrap text, diagrame,
SmartArt, efecte speciale.

11. Fluxul textului

e Controlul moduluiin care curge textul intr-un
document.
e Lectii: Sectiuni, coloane, intreruperi, latime
coloane, casete text.
12. Macrocomenzi

e Automatizarea sarcinilor repetitive prin macro-
uri.
e Lectii: Creare, rulare, modificare macro,
personalizare bare/butoane/meniuri.
13. Sabloane
e Utilizarea si crearea de sabloane reutilizabile.
e Lectii: Documente din sabloane, modificare si
gestionare locatii sabloane.

14. Mail Merge

e (Generarea automata a scrisorilor/email-urilor
cu surse de date externe.

¢ Lectii: Ce este Mail Merge, sursa date, realizare
completa

De ce aleg companiile sa colaboreze cu noi

= Traineri certificati Microsoft, cu experienta reala

in formarea echipelor.

@) Stilinteractiv - punem accent pe intrebari, explicatii

clare si exercitii practice.

& Focalizare pe nevoile business-ului - exemple si cazuri din

mediul real de lucru.

{& Training personalizat - adapt3am livrarea la nivelul echipei voastre.
““ Metoda eficienta - fara teorie inutil3, totul aplicat pas cu pas.
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CURS MICROSOFT WORD
Cod Curs: WORD
0787 692238

office@drexcel.ro

Metoda Dr.Excel — Utra All v

Solutia completa de instruire Excel, personalizata si practica
Un pachet all-in-one, creat special pentru companiile care doresc
rezultate clare si aplicabile imediat. Include:

Analiza initiala personalizata
intalnire online cu Echipa Dr.Excel pentru a
identifica nevoile reale de instruire.

Agenda personalizata
Cursul este adaptat in functie de background-ul si
obiectivele participantilor.

Client File

v/ Custom Training

Acces online extins - 12 luni

Conturi individuale de e-Learninng cu acces la
Pachetul Dr.Excel Complet, adica la peste 600 de
lectii video de Excel, VBA, Power B, etc.

—— Monitorizare activitate online : Rapoarte detaliate
despre utilizarea platformei de catre fiecare cursant.

——Feedback post-curs (la rece) : Evaluare dupa
parcurgerea lectiilor online si sustinerea examenelor.

Follow-up & consultanta
practica (optional)

Sesiuni de aplicare concreta a cunostintelor in
activitatea de zi cu zi.

Lista Cursuri Dr.Excel: https://www.drexcel.ro/cursuri-companii

Evaluare pre-curs (optional)

Testarea cursantilor pentru a determina nivelul
actual de cunostinte si abilitati.

Curs practic 100%
Sustinut de trainer certificat Microsoft, cu focus pe
exercitii si aplicatii reale.

— Lucru pe fisierele voastre : La cerere, se pot folosi
documente Excel propuse de participanti, pentru a
imbina trainingul cu consultanta.

—— Garantie de satisfactie - fara risc: Daca satisfactia
este sub 75% (conform feedback-ului)

¢ Returnam integral taxa sau
® Reluam cursul fara costuri suplimentare

—— Raport de progres individual : Trainerul ofera o analiza

detaliata a rezultatelor si recomandari pentru

perfectionare.
— Certificat de absolvire : Fiecare cursant primeste un

certificat oficial de participare si finalizare.

Suport continuu

Asistenta prin Forumul Comunitatii Dr.Excel sau
direct de la trainer.

® .
®
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Acum este randul
echipei dvs.

Oferiti colegilor un start solid - un training practic,
bine structurat si ghidat de un formator cu
experienta reala in redactarea si standardizarea
documentelor profesionale in Word.

Solicitati o Oferta Acum 0

Rezervati o sesiune sau solicitati o oferta personalizata:

@ wwwDrExcelro @ officeedrexcelro () 0787.692.238
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