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Bureautique - Informatique - Digital

AUTOMATISER SES TACHES ADMINISTRATIVES
GRACE A WORD /PERFECTIONNEMENT

PUBLIC

Toutes personnes déja initiées a Word / Windows
et qui veulent aller au dela des bases du traitement
de texte

PREREQUIS

Avoir suivi la formation Word initiation ou avoir un
niveau de connaissance équivalent

OBJECTIFS

Acquérir les techniques avancées de Word pour
construire des documents conséquents

OBJECTIFS OPERATIONNELS

Le stagiaire sera capable de:
-Réaliser un publipostage

-Gérer de longs documents

-Utiliser des outils PAO et des liaisons

PROGRAMME

Automatisation de I'élaboration de documents
e C(Création d’'un formulaire

Réalisation d'un publipostage

e Publipostage simple

e Publipostage avec conditions

e Publipostage avec source de données Excel
e Enveloppes et étiquettes

Gestion des longs documents
Notes de bas de page
Création et gestion des styles
Numérotation automatique des titres d'un long document
Insertion d'une table des matieres
Création d'un index

M,ETHODES ET SUPPORTS
PEDAGOGIQUES

Aprés un bref rappel pour situer le niveau de
chacun, les commandes complexes sont étudiées
en alternant approfondissements théoriques et
applications concrétes sur micro-ordinateur.
L'expérience de lanimateur dans ce domaine
permet de répondre a toutes les questions avec
des exemples concrets.

Remarque aprés concertation, les stagiaires
peuvent travailler sur leurs propres documents.

Un support de cours est remis au stagiaire.

ANIMATEUR

Cette formation est assurée par un spécialiste du
domaine avec une expérience significative en
entreprise et de pédagogie en formation

Nos formateurs sont sélectionnés et référencés
selon un processus Qualité

SUIVI ET EVALUATION

Une attestation d’assiduité, une copie de la feuille
d'émargement, un questionnaire de satisfaction
ainsi qu'un questionnaire d'auto-évaluation pour
mesurer I'atteinte des objectifs de la formation sont
remis aux stagiaires en fin de journée.

Utilisation des outils de PAO
¢ Présentation en colonnes
¢ Insertion d'objets (images, WordArt...)

Importation et création de liaisons
e |mportation de documents
e Liens hypertextes



