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conseil et formation

>> \Word Avancé

> Définition et Puclic cible
Ce cours s'adresse plus spécifiquement aux personnes devant produire des rapports de plusieurs
pages (intégrant des données d'autres programmes), des brochures d'informations ou encore devant
réaliser un publipostage.

> Objectifs de formation
Maitriser les fonctions avancées du programme et automatiser ses propres fonctions.

> Pré-requis pour suivre cette formation
Initiation & Windows, Word Base

> Méthode de travail
Le cours Word Avancé est basé sur un support théorique, la mise en pratique au moyen d'exercices et
un encadrement personnalisé du formateur.

> Contenu du cours Word Avanceé
Les tableaux (création, déplacement, sélection, insertion/suppression de ligne ou de colonne)
Mise en forme des tableaux (mise en forme, largeur, hauteur, fusion, fractionnement,
redimensionnement)
Les modeles (création et utilisation)
Les formulaires (création, protection, impression)
Le publipostage (préparation, source de données, document principal, fusion, tri, mots-clés)
Options du publipostage (modification de la source de données, suppression d’un enregistrement, les
différents types de fusion, enveloppes et étiquettes)
La publication (effet colonne, lettrine, zone de texte, image, objets)
La gestion de longs documents (hiérarchisation du texte, sauts de page, sauts de section, tables et
index)

> Durée et Prix

Durée: 5 séance(s) (5 x 3 heures)
Prix: CHF 550.-
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