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PERFECTIONNEMENT WORD (21 H)

2 Jours en centre+ 1 journée sur site

Sur REIMS ou CHALONS EN CHAMPAGNE

Public : Artisans et conjoints d’artisans, salarié(e)s.
Objectifs : Optimiser l’utilisation de Word, gérer le courrier et publipostage, créer des modèles et formulaires. Permettre aux stagiaires de se présenter au PCIE ou au BII.

Programme :

I Perfectionnement sur le traitement de texte


Outils d’aide à la gestion des documents (correction automatique en cours de frappe, glossaires, gestion des documents à travers la commande « fichier, chercher, etc…)

II Les tableaux



Création et gestion des tableaux



Colonnes de texte et texte « côte à côte »



Tableaux accolés



Positionnement des tableaux dans les documents

III Les images et effets spéciaux



Clipart



Wordart



Techniques de présentation assistée par ordinateur (pré AO)

IV Les mailings et les étiquettes



Création et organisation des fichiers de données



Création des lettres types ou des matrices d’étiquettes



Fusion des mailings



Gestion des requêtes sélectives

V Import/export avec Excel
Déroulement Pédagogique

· 2 jours (14h) de formation en groupe (dates définies dans le calendrier)

· 1 jour (7h) de formation sur site (date à définir avec le stagiaire)

Options souhaitées : possibilités de proposer aux stagiaires en plus de ces 3 journées 

· Une formation ouverte à distance,

· Une assistance téléphonique limitée à 3
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