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Word - Fonctions avancées

Public concerné

Toute personne maitrisant les fonctions de base Word.

Pre-requis

Avoir une bonne pratique de 'environnement Windows.

Objectifs

Mal'triser les fonctions avancées de WORD afin de créer des modeles,
des formulaires, d’insérer dessin et graphiques, de réaliser un publipostage.

________________________________________________

PROGRAMME

GERER DES DOCUMENTS ELABORES

- Utiliser le mode plan, définir des titres de niveau, afficher les titres
- Insérer une table des matiéeres

GERER DES MODELES ET DES FORMULAIRES :
- Créer un modele de document '
> Utiliser, modifier un modéle I
- Créer, définir et utiliser un style :
- Concevoir un modele de formulaire '
- Insérer des champs de texte, des listes déroulantes, des cases a cocher :
- Protéger et utiliser le formulaire :

REALISER UN PUBLIPOSTAGE

- Repérer les informations constantes et variables
- Insérer les champs : remplir - demander
- Imprimer la lettre avec saisie des variables

________________________________________________

Pédagogie

Nombre de participants limité, un micro par personne.

Progression pédagogique adaptée a chaque participant, suivi par de nombreux
cas concrets issus de la vie de Uentreprise et des évaluations.
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