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WORD PERFECTIONNEMENT  ©ostr
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Cette offre de formation Tout Public.
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@ PRE-REQUIS

Une bonne connaissance du Macintosh ou de l'interface utilisateur
de Windows est exigée.

FORMATION

moncompteformation.gouv.fr

PROGRAMME

Imprimez une enveloppe ou réalisez un mailing

* Création d'une enveloppe ou d'une étiquette d'adresse

Connaissances intermédiaires A savoir : Le publipostage
¢ Mailing : associer une liste a un document
Evitez les saisies fastidieuses * Insertion de champs dans un mailing
e Création d'une insertion automatique * Exécution d'un mailing
e Utilisation d'une insertion automatique ° Modification des destinataires
* Gestion des insertions automatiques ° Ajout et suppression de destinataires
¢ Date et heure systéme e Trid'une liste de destinataires

° Sélection des enregistrements a imprimer
¢ Texte conditionnel dans un mailing
Sachez présenter un tableau dans un texte ° Préparation d'étiquettes par mailing

* Création d'un tableau * Document a zones variables

* Déplacement et saisie dans un tableau

o Sélection et insertion de lignes et de colonnes
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° Suppression de lignes et de colonnes

¢ Style de tableau

* Mise en forme des cellules Connaissances avancées

* Hauteur des lignes et largeur des colonnes .

) 9 9 Maitrisez les thémes, les styles et les modéles
e Alignement des cellules et d'un tableau o Asavoir: Les styles et les modales

voir : y

¢ Fusion et fractionnement de cellules ou d'un tableau « Création d'un style
* Conversion texte, tableau ¢ Utilisation du volet Styles
e Trid'un tableau, d'une liste ou de paragraphes « Modification d'un style
¢ Calculs dans un tableau
* Style Normal pour un paragraphe
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* Suppression d'un style
¢ Jeu de styles

Agrémentez vos textes d'objets graphiques * Affichage de mise en forme

* Tracage d'un objet de dessin » Création et personnalisation d'un théme

¢ Dimensionnement/rotation/ajustement o Création et utilisation d'un modéle

* Déplacement/copie d'un objet de dessin * Modification et suppression d'un modéle

* Mise en forme d'un objet de dessin * Changement du modéle associé a un document
° Texte dans un objet de dessin/WordArt = Copie de styles vers d'autres fichiers

¢ Mise en forme de texte dans un objet/WordArt
¢ Insertion d'une image

* Gestion d'une image
Lancez-vous sur des longs documents
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° Positionnement et habillage d'une image « Déplacement dans un long document

¢ Légende et table des illustrations + Section

* Arriére-plan d'un document * En-téte ou pied de page différenciés .
* Graphique * Gestion des sauts de pages automatiques %’
° Insertion d'un objet d'une autre application + Note de bas de page/de fin de document m
¢ Diagramme R =

Gestion des notes de bas de page/de fin
¢ Niveaux hiérarchiques des titres
* Plan du document

* Table des matieres
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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 sera illimitée sur une durée de 30 jours aprés validation.
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Finalisez vos longs documents
¢ Signets

* Renvoi automatique

¢ Lien hypertexte

¢ Multicolonnage

¢ Document maitre

* Index

» Citations et bibliographie
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Travaillez a plusieurs

A savoir : Importation, exportation et interopérabilité avec Word
 Diffusion de données Word : PDF, XPS, texte, pages Web et e-mail
¢ Commentaire

° Enregistrement des modifications pour le suivi

* Gestion du suivi des modifications

° Fusion et comparaison de documents

° Protection d'un document partagé

° Protection d'un document par mot de passe

° Finaliser un document

° Signature numérique

Pour en savoir encore plus
° Lettrine

° Gestion des préférences de |'application
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° Statistiques, propriétés d'un document
° Macro-commande

* Conversion de documents Word

e Création d'un formulaire

° Protection et utilisation d'un formulaire
° Version et récupération d'un fichier
 Asavoir : La personnalisation du ruban

* A savoir : Les bonnes pratiques du traitement de texte
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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 sera illimitée sur une durée de 30 jours aprés validation.
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