Word Intermédiaire

Durée : 2 jours.
Public :

Toute personne souhaitant se mettre & niveau afin d'étre plus efficace sur les bases de Word. Derniere MA| = Avril 2024

Objectifs :

Connaitre les principales fonctionnalités de Word, pouvoir réaliser une
lefire simple, savoir faire un publipostage et fravailler en groupe.

Pré-requis :

Utiliser le logiciel et maitriser les fonctionnalités vues dans nofre programme
Word Initiation afin de se perfectionner sur le logiciel.

Mise en forme du document

Saisir et corriger un texte

Déplacements du curseur et sélections

Mise en forme des caractéres

Mise en forme des paragraphes

Ajouter un entéte ef un pied de page avec numérofation
Réaliser des tableaux

Créer et modifier un tableau : insérer/ dessiner/ importer
Mettre en forme

Naviguer dans un tableau

Utiliser les commandes d'insertion/ suppression/ fusion/ séparation
dans un tableau

Imbriquer des tableaux

Utiliser les mises en forme préétablies

Réaliser un publipostage

Structurer le fichier de données

Création d'une source de données

Insertion de mots clés

Fusionner le document principal avec le fichier de données
Faire varier le document type selon les données

Utiliser des requétes

Création d'enveloppes et d'étiquettes

Réaliser un publipostage & partir d'une base sur un autre logiciel
Créer des insertions automatiques

Créer une liste d'insertions automatiques personnalisées
Utiliser, modifier ef supprimer les insertions automatiques

L'impression
Définir les options avant I'impression
Geérer les options de |'impression

Modalités d’accés : Adeos valide avec le candidat, qu'il posséde bien les compétences et les prérequis nécessaires

au suivi de la formation.
Délais d’accés : Nous contacter.

Accessibilité aux personnes handicapées : Nos locaux sont aux normes d'accueil pour les PMR, pour les autres
handicaps nous contacter afin de pouvoir adapter la formation ou bien vous orienter vers un organisme partenaire.

Méthodes :

le cours est basé sur un support théorique, la mise en pratique au moyen
d'exercices et un encadrement personnalisé du formateur.

Evaluation :

[2évaluation des acquis se fait fout au long de la session au travers des
multiples exercices, mise en situation et éiude de cas & rédliser. le
formateur remet en fin de formation une affestation avec les obijectifs acquis
ou non poar le stagiaire.
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