WORD - NIVEAU INTERMEDIAIRE ::::::

Avec cette formation de niveau intermédiaire puis avancé, vous
approfondivez vos compétences en matiére d'utilisation des feuilles de
calcul et d'analyse de données et vous maitriserez les différentes
fonctionnalités avancées d'Excel.

Objectifs pédagogiques

Développer ses compétences sur Word

Maitriser la fonction Style

Savoir créer une table des matieres

Etre capable d'ajouter des notes ou des sauts de section
Savoir insérer et utiliser un formulaire
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FORMATEUR(ICE) : ® ACCESSIBILITE

m Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
_n_ dans I'enseignement de cette discipline. personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

1. Introduction aux styles 16. Insertion notes de bas de page et notes de fin
2. Utiliser et personnaliser les styles de titre 17. Insertion de signet et renvoi

3. Autres méthodes pour modifier un style 18. Les sauts de section page suivante

4. Les styles pour le texte et les paragraphes 19. Gestion en téte et pied de page différents

5. Créer un style personnalisé 20. En téte et pied de page pages paires impaires
6. Révéler et inspecter les styles 21. Créer un index

7. Création style de tableau 22. Créer une table des illustrations

8. Le volet de navigation et le mode plan 23. Les documents maitres

9. Les jeux de styles 24. Insertion de champs de formulaire

10. Protéger la mise en forme 25. Verrouiller un formulaire

1. Insérer une table des matiéres 26. Déverrouiller certaines parties dun formulaire
12. Personnaliser une table des matieres 27. Corriger un document avec le suivi de modification
13. Création d'une liste a plusieurs niveaux 28. Gérer les commentaires

14. Création de thémes 29. Accepter ou refuser les modifications

15. Ajouter et personnaliser un filigrane 30. Gérer les différents auteurs

Ol. BUREAUTIQUE
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