
 

  
Word-Niveau intermédiaire (version 2019)

  
  -Réference: BPC-136   -Durée: 2 Jours (14 Heures)

   Les objectifs de la formation

Automatiser la présentation de vos documents avec cette formation Word intermédiaire.

Créer des formulaires comportant des zones de texte, case à cocher et listes déroutantes.

Mettre en place un publipostage.

Réaliser des tableaux.  

   A qui s'adesse cette formation ?

   POUR QUI :

Toute personne désirant utiliser les outils plus avancés de Microsoft Word.

Entreprise, entrepreneur, particulier ou étudiant.

   PRÉREQUIS :

Avoir des connaissances sur Word.

   Programme

  Première partie

Introduction aux styles

Utiliser et personnaliser les styles de titre

Autres méthodes pour modifi er un style

Les styles pour le texte et les paragraphes

Créer un style personnalisé

Révéler et inspecter les styles

Création style de tableau

Le volet de navigation et le mode plan

Les jeux de styles

Protéger la mise en forme

  Deuxième partie

Insérer une table des matières



 Programme

Personnaliser une table des matières

Création d’une liste a plusieurs niveaux

Création de thèmes

Ajouter et personnaliser un filigrane

Insertion notes de bas de page et notes de fin

Insertion de signet et renvoi

Les sauts de section page suivante

Gestion en tête et pied de page différents

En tête et pied de page pages paires impaires

  Troisième partie

Créer un index

Créer une table des illustrations

Les documents maîtres

Insertion de champs de formulaire

Verrouiller un formulaire

Déverrouiller certaines parties d’un formulaire

Corriger un document avec le suivi de modification

Gérer les commentaires

 Accepter ou refuser les modifications

Gérer les différents auteurs
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Contact@skills-group.com

    Nous sommes à votre disposition :
  De Lun - Ven 09h00-18h00 et Sam 09H00 – 13H00 

  Angle bd Abdelmoumen et rue Soumaya, Résidence Shehrazade 3, 7éme étage N° 30
Casablanca 20340, Maroc
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