WORD NIVEAU AVANCE

OBJECTIES :

REF. W02 AVA- 2 jours (14 heures)

Créer, mettre en forme, mettre en page, imprimer les documents

professionnels (courriers, rapports, comptes-rendus, notes de service). Sauvegarder et
ouvrir les fichiers ainsi créés. Réaliser méthodiguement un tableau. Personnaliser un
document(symboles, logos, dessins). Personnaliser Word.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra

Public :
Utilisateurs
débutants
Secrétaire,
Assistant.

Tout utilisateur
ayant les bases
de Word

Prérequis :
Connaissance du
clavier

Toute version :

Office 2003, 2007,
2010et 2013

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

e Effectuer un publipostage (mailing)
e Connaitre les principes de base et les applications
e Utiliser labarre d'outils "fusion”
» Mettre en forme le documenttype
* Concevoirlefichier de données
* Trier et sélectionner les enregistrements

*Créer des modeéles de documents et des formulaires
 Elaborer un modéle
* Appliquer un style
e Gérerdes modeles
* Modifier les styles etles modéles
e Enregistrer les styles
*Insérer des champs de formulaire
 Utiliser un formulaire

* Créer des documents structurés
 Utiliserlemode plan etles documents maitres
* Utiliser les styles detitre etde corps dudocument
» Mettre en ceuvre I'explorateur de document
* Créer unetable des matieres

*Concevoir des documents élaborés
* Disposer le texte sur plusieurs colonnes
*Insérer des images de labibliothéque
e Créer unelettrine
e Utiliser les outils de dessin
» Appliquer des effets spéciaux au texte
* Créer un filigrane
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