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Les formations Word Se Perfectionner permettent d'acquérir un usage professionnel du plus réputé des
traitements de texte.

L'attention est soutenue par la démarche : Problémes / Solutions.
PRE-REQUIS

Le stagiaire doit savoir saisir, enregistrer et mettre en forme un texte.
C'est la suite logique du cours Utiliser Word.
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WORD SE PERFECTIONNER 1 - AUTOMATISATION

Ce module donne les clefs de la productivité pour la réalisation de textes

simples.
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I Automatiser la mise en forme d'un texte : automatiser Styles, | | gaTwes -

enchainement des styles

F  Automatiser I'écriture d'une formule : insertions automatiques, date

WORD SE PERFECTIONNER 2 - EN-TETE ET PIED DE PAGE

Comment ?

I Créer des En-tétes et Pieds de Page

I Automatiser les informations relatives aux pages, a la date, ...

WORD SE PERFECTIONNER 3 - LES TABLEAUX

La présentation de tableaux dans un document est trés fréquente mais source
de perte de temps.
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En pratiquant 3 approches du tableau dans Word, le stagiaire sait choisir |'outil E == E | E e

adapté a son travail ! m
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- 763,00
Le tableau Word 6545,67
B  Letableau importé d'Excel
WORD SE PERFECTIONNER 4 - NUMEROTATION AUTOMATIQUE
Owfiner une nousele ote & pleg

| Cauersurie nves) s modter

Laissez Word numéroter pour vous listes et titres, il ne se trompe jamais ! U —
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