S SUD

”7 Formations Pro

EINOOS
Public Pré-requis ;
_ q Durce Modalités
Toute personne connaissant Maitriser WORD (niveau 1jour - 07 heures Présentiel
les fonctions de base et « Initiation » validé sur le
ayant une bonne pratique questionnaire
de Word d’évaluation de niveau)
(.k Lieux aménagés et modalités adaptées pour faciliter laccés et lusage aux personnes en situation de handicap
P Résultats Attendus
e Maitriser les commandes avancées / \
e  Créer et utiliser un modéle de document
e Utiliser le mode plan Type de validation
e Définir un style
e Effectuer un mailing Certificat de réalisation
e  Gérer les longs documents Attestation de fin de formation
sy Objectifs Pédagogiques Dates et lieux
e  Se perfectionner dans son utilisation avec Word Agen : Le 03/03 - Le 03/10
e Gagner un temps précieux par la maitrise des Marmande : Le 08/12
fonctionnalités avancées -
Villeneuve-sur-Lot : Le 06/10
I Méthodes Pédagogiques Périgueux : Le 08/04 - Le 30/10
e Un questionnaire d'évaluation de niveau est fait
avant le stage Intervenant
e Exposés, exercices pratiques
e Un ordinateur par stagiaire Formateurs expérimentés dans leurs domaines
e Documentation correspondante
e Le stagiaire peut enregistrer son travail sur une clé Tarifs
USB qu'il aura apportée
20€HT-252€ TTC

\_ /
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S SUD

5 Formations Pro

EINOOS

e Programme

S REVISIONS

+ Sélectionner un groupe de caracteres contigus ou non contigus
+ Sélectionner une ligne ou un paragraphe

* Les puces et numérotation

+ Création d'un filigrane

* Insérer une page de garde

* Insérer un saut de page, saut de section

» Changer lorientation d'une page dans un document

« Créer un PDF

+ Créer un tableau Excel dans Word

» Créer un sommaire automatique

* Insérer une note de bas de page, une note de fin

S PUBLIPOSTAGE

+ Création d'un fichier base de données dans EXCEL
« Saisir le texte type

* Insérer les champs de fusion

+ Fusionner la totalité des fiches

» Récupérer mes documents

» Conception d'étiquettes

$ LES FORMULAIRES

« Création d'un modéle avec les ascenseurs
- Création de cases a cocher
* Protéger son formulaire

» Créer des formules de calcul dans un tableau
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