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Variable selon le niveau initial

* Dates et Lieux

Centre d’Agde

A définir

Centre de Béziers
A définir

Entrée / Sortie permanente

* Modalités

En présentiel/individuel
En présentiel/collectif
En distanciel /synchrone

En distanciel/asynchrone

PUBLIC

Tout public

®

formation.cdvolutif@gmail.com

trés

- Savoir gérer ses fichiers.

* PROGRAMME
21/ Smart-Art

- Utilisation et manipulation

22/ Travailler avec des modéles
- Préparer Word a la gestion de vos mo-
deles
- Utiliser les modeles existants
- Créer un modéle personnalisé

23/ Utiliser la vérification orthogra-
phique automatique
- Utilisation
- Mise en place de dictionnaire

27/ Documents longs

- Insérer et configurer une table des ma-
tieres

- Mettre a jour sa table des matieres

- Insérer une note de bas de page

- Ajouter des citations

- Insérer des légendes aux illustrations

- Ajouter une table des illustrations

- Définir des entrées dans I'index

- Insérer la table d'index et la mettre a jour

NIVEAU REQUIS

Bases de Word

CD Formation

Formation q

Centre de formation professionnelle continue

* OBJECTIFS DE LA FORMATION

- Acquérir les bases pour créer et mettre en forme des documents simples et illus-

- Organiser son travail, pour concevoir rapidement tous les types de documents
- Acquérir les bases nécessaires pour créer, présenter et imprimer un tableau.

- Maitriser les fonctions avancées de Word

28/ Lier Word a d'autres applications

- Copier des données Excel dans Word

- Insérer une feuille de calcul Excel dans
Word

- Créer des liens hypertextes vers d'autres
applications

- Enregistrer au format HTML

29/ Les formulaires
- Présentation du formulaire

- Intégrer des contréles de formulaire dans
Word

30/ Macro

- Affichage de I'onglet Développeur dans
le ruban

- Enregistrement d'une macro

- Exécuter une macro

- Exécuter une macro via des raccourcis
(dans ruban, bouton, etc.)

METHODE
PEDAGOGIQUE

Pédagogie active et
participative
Alternance d'apports
théoriques et pratiques
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