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FORMATIONS VOS PERFORMANCES

Microsoft Word | Consolidez vos acquis

/ Maitrisez la mise en forme et la mise en page de vos documents Word

Découvrez comment travailler sur les différentes sections d’'un document. Maitrisez les outils d’édition et
apprenez a créer des colonnes et manipuler des tableaux. Intégrez des images et des graphiques afin de créer
des documents percutants.

/ Une application immédiate

Vous pourrez acquérir de nouvelles connaissances et déployer vos savoir-faire lors d’exercices concrets mis en
place par le formateur. Nos formations sont axées sur la pratique et vous aident a progresser rapidement et
efficacement. Découvrez une méthode fonctionnelle qui vous aidera au quotidien.

/ Public visé
Tout public.

/ Durée
14 ou 20 heures.

/ Pré-requis
Maitrise de I'’environnement Windows et niveau Word débutant acquis .

OBJECTIFS

e Découvrir et appréhender les fonctions avancées de Word : documents longs, table des matiéres et publipostage.

CONTENU

/ Rappel des bases
e Mises en forme des caractéres, des paragraphes
e Mise en forme des pages et des pages (format, marges, orientation)

/ Les styles et les modéles
e Styles hiérarchiques
e (Création d’'un modele (enregistrer, modifier, utiliser)

/ Les documents longs
e En-téte et pied-de-page
o Numérotation des pages
e Sections avec alternance Portrait/Paysage

/ Travail collaboratif

e Travail en mode plan
e Document maitre et sous-documents
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/ La table des matiéres
e (Création, mise a jour
e Volet de navigation

/ Les effets typographiques
e Word Art, SmartArt
e (Création d’un filigrane
e Lesimages, les formes, les zones de texte
e Habillage des objets flottants
e Rotation 3D
e Grouper, dissocier

/ Les formulaires
o Utilisation des champs
e Protection du document

/ Publipostage
e Lettres, enveloppes étiquettes
e |Insertion des champs de fusion
e Insertion d’un bloc d’adresse
e Apercu des destinataires
e Fusionner le document pour I'impression

MOYENS PEDAGOGIQUES

® en groupe avec formateur

CERTIFICATION
e TOSA

TARIFS

Formation Microsoft Word | Consolidez vos acquis

En individuel
Nombre d’heures He’ures ?n Heures en visio Certification Prix (TTC)
présentiel
20 20 - TOSA 1440 €
En groupe (maximum 5 personnes)
14 14 - TOSA 540 €
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