Les Modules de formation

WORD

MODULE 1
Mise en Forme de Documents

* Mise en forme de Texte
e Présentation des Paragraphes
» Présentation d’'un courrier

MODULE 2
Mise en Forme élaborée

» Les Puces et la personnalisation des puces
* La numérotation des paragraphes
* Les Tabulations

MODULE 3
Utilisation des Styles

* La modification des Styles
» Lacréation des Styles
» |’organisation des Styles

MODULE 4
Mise en page de Documents

e La Mise en Page
e La numérotation des pages
» L’entéte et pied de page

MODULE 5
Création de Tableaux

* Insertion de Tableau et Mise en forme
» Dessiner un tableau
» Les liaisons avec Excel

MODULE 6
Modéles et Formulaires

e Création et Utilisation des modéles
» Création et Utilisation des Formulaires

MODULE 7
Publipostage

» Création d'une lettre type et base de données
* Les options
» Création d’enveloppes et d'étiquettes

MODULE 8
Les Longs Documents

* Le mode plan et ses fonctions

» Utilisation des styles

» La numérotation des titres

» L'insertion de sommaire et d’'index

MODULE 9 * Insertion d’images et d’objets
Images et Dessins » Utilisation de la barre d’outils de dessin
MODULE 10 » Création de Macros enregistrement

Introduction aux Macros

» Par Barre d’outils, clavier ou menus




