C arid € Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

WORD Perfectionnement
Objectif développer ses connaissances en matiere de
présentation de documents élaborés
Public tfout public
Pré-requis avoir suivi le niveau « Fondamentaux »
Sanction aftestation
PROGRAMME

PREMIERE JOURNEE - Matin
Tour de table

Perfectionner la mise en page

Saut de page / Sauts de sections

Modifier la mise en page par sections : marges, orientation
de page

Intégrer des en-tétes et pieds de page différents
Numéroter les pages d'un document

Mode colonne

Les modeles

Travaux pratiques

Aprés midi

Automatiser les mises en forme

Utiliser les styles existants

Créer un style

Modifier un style

Appliquer un style

Cas particulier des titres pour la table des matieres
Attacher le style & un modéle de document

Travaux pratiques

Durée : 2 journées

Nombre heures : 14 heures

Méthode
pédagogique

e Questionnaire de
positionnement

e Travaux sur cas
concrets d'entreprise

e Alternance équilibrée
entre exposés et
tfravaux pratiques

e Test de fin de stage

12 avenue du Québec

Parc ICADE - B&timent
Hibiscus Entrée n°9
91140 VILLEBON SUR YVETTE



C arid € Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

DEUXIEME JOURNEE - Matin

Outils pour définir une bonne lisibilité des documents
Structurer un document en utilisant dans I'onglet mode plan
Hiérarchiser les titres et les corps de texte

Modifier des styles de numérotation et de présentation

Suivi des modifications et commentaires

Travailler a plusieurs sur un méme document

Utiliser dans le ruban l'onglet révision pour le suivi des modifications
Insertion ou suppression d'un commentaire

Protéger un document de modifications indésirables

Générer une table des matieres

Générer une table d'index

Travaux pratiques

Apres midi

Perfectionnement tableaux

Pose de tabulations

Travailler avec des cellules de dimension différente
Présenter un catalogue avec texte et image
Importer un tableau Excel

Formules de calculs

Geénérer un graphe

Synthése des touches de raccourcis

Travaux pratiques
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