
Pré-requis :

Connaissance de Word Niveau 1

Méthode pédagogique :

Exposé magistral

Illustration par des exemples et des mises en pratique

Moyens mis à disposition :

1 micro-ordinateur par personne

Public : 
Tout public

Objectifs du module pédagogique :
A c c ro î t re sa maîtrise de l’utilisation de W o rd

1 - PUBLIPOSTAGE Niveau 2

- Modifier un publipostage existant
- Insérer des mots-clés
- Corriger un mot-clé
- Fusionner et constater l’impact des mots-clés
- Appliquer les connaissances aux étiquettes

2 - FORMES AUTOMATIQUES

- Localiser dans la barre de Dessin et choix
- Modifier en zone de texte
- Modifier la forme d’une zone de texte
- Aligner plusieurs formes horizontalement
- Aligner plusieurs formes verticalement
- Regrouper plusieurs formes
- Dissocier plusieurs formes
- Aligner / centrer une forme dans une page 

3 – LIAISON WORD-EXCEL (pas de pré-requis Excel)

- Créer un organigramme avec les for mes d’Excel
- Utiliser les connecteurs entre les formes
- Grouper toutes les formes
- Sélectionner la forme et des cellules Excel
- Copier-coller avec laison l’Objet Excel dans Word
- Modifier dans Excel et constater le résultat dans Word

4 - MISE EN FORME DE DOCUMENTS LONGS

- Utiliser l’affichage Mode Plan
- Utiliser la barre d’outil
- Constater la différence avec un mode réel
- Hiérarchiser les différentes parties
- Modifier les différents styles
- Numéroter automatiquement les parties
- Insérer un sommaire automatique
- Marquer une entrée dans un index
- Insérer un index automatique

5 - MODELE DE DOCUMENT

- Créer un modèle de document
- Récupérer les styles du modèle pour un docu -
ment existant
- Créer un nouveau document d’après le modèle

6 - LIENS HYPERTEXTES

- Insérer un signet
- Insérer un lien hypertexte lié à un signet
- Appliquer la technique intra-documentaire
- Appliquer la technique extra-documentaire

7 - WORDART

- Comprendre les potentialités et les limites
- Saisir un texte selon un modèle droit
- Modifier la forme choisie selon le catalogue
- Agir sur la forme en tous sens ou l’accentuer
- Intervenir en 2D / 3D
- Modifier la profondeur
- Modifier la perspective
- Modifier l’éclairage
- Modifier l’orientation par la rotation 2D / 3D

Durée : 2 jours Ref: WORD 2
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