FORMATION MICROSOFT WORD PERFECTIONNEMENT

Perfectionnement / Pour public averti ayant suivi la formation
Initiation ou ayant une pratique du logiciel.

Objectif : Acquérir et maitriser les notions et réflexes avancés de
traitement de texte et mise en page bureautique.

Moyens pédagogiques : formation sur site, un poste informa-
tique par stagiaire, support de cours fournis.

Modalités de suivi : exercices pratiques tout au long de la forma-
tion et en fin de stage.

Durée : 2 jours (2 x 7 heures).
RAPPEL DES NOTIONS ELEMENTAIRES

LES IMAGES

L’habillage de texte
Formes, WordArt, SmartArt
Créer un graphique
Exercices pratiques

LES MODELES DE PAGE
Utiliser les modeéles existants
Créer un modeéle

Exercices pratiques

LES DOCUMENTS LONGS

Créer une table des matieres

Sauts de page et sauts de section, notes de bas de page, citations,
légendes...

Exercices pratiques

LES STYLES DE TEXTE ET THEMES GRAPHIQUES
Créer et gérer des styles de texte
Appliguer un théme a son document et le modifier

PUBLIPOSTAGE
Créer et gérer une fusion de données
Exercices pratiques

ENREGISTREMENTS ET IMPRESSIONS
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