ATIQUE

Word - niveau 2

Cette formation permet aux participants de maitriser
les fonctions avancées du traitement de texte sur
Word.

Objectifs :

e Maitriser les fonctions avanceées du traitement de texte Word

Contenu et déroulé pédagogique :

e Rappels sur le niveau 1 de Word :
o Veérification des acquis
o Exercices de révision
e Travailler avec des modeles:
o Creéation de modeles
o Téeléchargement de modeles
o Creation de documents a partir d'un modele
e Lesstyles:
o Pourquoi travailler avec des styles
o Utilisation du volet Office
o Utilisation des styles
o Créer, modifier, supprimer des styles
e Travailler avec des longs documents :
o Rappel sur les en-tétes et les pieds de page
Les sauts de page
Ajouter une page de garde
La numeérotation des pages
Faire une table des matieres
Créer un index
Sources, citations et legendes
o Signets, renvois, liens
e Insertions graphiques avancees :
o Lesimages clipart, wordarts
Insérer des images
Les organigrammes, les diagrammes
Les formes automatiques
Les graphiques
o Lesthemes
e Insertions dynamiques:
o Champs date
o Reéférences
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