PROGRAMME DE FORMATION
WORD PERFECTIONNEMENT

OBJECTIFS : Exploiter les pré-requis (de l'initiation) pour :

PUBLIC ET PRE-REQUIS : Toute personne ayant suivi l'initiation Word ou maitrisant
les compétences de base souhaitant se perfectionner au logiciel Word.

DUREE ET CONTENU : A définir & l'inscription

Publipostage

Conception du publipostage

Creéation du fichier des destinataires

Finalisation du publipostage

Publipostage sélectif

Insérer un texte conditionnel

Renseigner des champs a partir du clavier (fonction Remplir)
Planches d’étiquettes

Enveloppes...

Fusion avec un fichier destinataires Excel

Création de formulaires

Création avec les différents contrbles
Verrouiller le formulaire

Enregistrer le formulaire

Utiliser le formulaire

Gestion de documents longs

Pagination

Notes de bas de page et fin de document
Creéation d’'un sommaire et d’'un index

Ce programme de formation est indicatif, la formati on est Individualisée;
différents points sont abordés et développés selon vOs besoins.

D\F Le pédagogue commence par appliquer ce qu'il veut enseigner :ensuite il enseigne
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