© contact@cegef.com @ Conseils et inscriptions : 01.42.01.10.51 ® cegef.com

WORD - PERFECTIONNEMENT

NIVEAU Cette offre de formation
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© OBJECTIF deTVA
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DUREE : 14h E & RS Etre capable de concevoir rapidement tous types de documents

professionnels
Etre capable de maitriser la conception des tableaux simples et

complexes

Etre capable d'envoyer des mailings
Etre capable de concevoir des formulaires

Personnaliser son environnement de travail Q PUBLIC
 Définir la police, les marges par défaut Secrétaires, assistant(e)s, tout utilisateur pratiquant déja Word.
° Le menu Outils/Options e PRE-REQUIS

e Créer et modifier des barres d'outils A .-
Il est indispensable de maitriser les bases de Word

@ MATERIEL NECESSAIRE

Salles de formation équipées en ordinateurs et licences installées.

@ MOYENS ET METHODES

Automatiser la présentation des documents :
styles, modéles et insertions automatiques :

° Repérer les mises en forme répétitives
Support Word, exercices et tests de suivi de niveaux.

e Créer et appliquer des styles " . . .
PPIq y Editions ENI. Feuilles d’émargement, attestation de stage.

* Modifier un style

PROFIL DU FORMATEUR
* Enchainer les styles @ E UFo v

. N Formateur expert, expérience de 10 ans.
o Créer des modéles de documents P P

* Organiser les styles entre différents modeéles @ SUIVI DE L'ACTION

Tests pratiques et théoriques d'acquisition des connaissances
tout au long de la formation et évaluation a chaud et a froid.

L]
-
-
x
c
o
o
o
0
Q
3
T
2
28
N
v
o
=
o
]
Q
=5
©w

« Définir des insertions automatiques

* Exploiter la correction automatique . L . 3
Test de niveau afin d’évaluer l'indice de compétences.

Concevoir de longs documents structurés :
le mode plan: Envoyer un mailing ciblé :
* Travailler un document en mode plan

. ‘ » Concevoir et gérer un fichier de données
* Plan et styles : gérer la mise en forme des titres

3 000°0€ 2p |ended ne TYysS o

] ) ) ) o Créer la lettre type
* Appliquer une numérotation automatique Fusi les d N
* Fusionner les documents
e Générer la table des matiéres a partir du plan ) ) . .
o ) * Faire des fusions sur critéres pour cibler
o Définir les en-tétes et pieds de page . . o
q o Les instructions spéciales : Sl...
¢ Paginer un document =
e Utiliser un tableau Excel ou une requéte Access comme
source de données.

lllustrer vos documents : ¢ Imprimer des étiquettes, des enveloppes

* Modifier et personnaliser une image

* Ancrer des objets Concevoir des formulaires :

» Habiller le texte autour des images
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. . . » Contrats de travail, fiches procédures, bons a remplir...
« Utiliser des bulles pour faire parler les images ) )
» Concevoir des modeles pour des documents standardisés

» Enrichir et organiser sa collection d'images é
° Insérer une liste déroulante, une zone de texte ou des cases £l

a cocher o

; IS
Créer des tableaux : N
~N

o Etre al'aise avec la mise en forme de tableaux élaborés Communiquer avec d'autres logiciels : N
N

* Exploiter toutes les fonctionnalités de la barre d'outils i . N
"Tableaux et bordures” ° Insérer un tableau ou un graphique Excel &

. . ‘. . =)

» Dessiner un tableau : utiliser la gomme, le crayon ¢ Créer des liens pour les mettre a jour automatiquement S
° Fusionner et scinder des cellules » Importer ou exporter le plan d'une présentation PowerPoint 2

» Insérer des formules de calcul

e Convertir un tableau en texte et inversement

° Faciliter la construction de sa page : le tableau "invisible"

966558 : AdV

Les personnes en situation de handicap souhaitant suivre cette formation sont invitées a nous contacter afin d'étudier ensemble les moyens mis a disposition cas par cas.
Les stagiaires pourront se connecter via un login d'accés sur notre plateforme. La consultation des modules vidéo seront illimités sur une durée de 30 jours aprés validation.




