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PROGRAMME FORMATION : OPENOFFICE, WORD PERFECTIONNEMENT

4 , N\
PUBLIC CONCERNE :
- Toute personne souhaitant apprendre a utiliser les fonctions avancées de Word
- J
o, ™\ / ,
PRE-REQUIS : OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : A
- Avoir suivi le stage "WORD -Initiation" ou "WORD - Re- - Créer des documents professionnels de mise en page complexe
mise a Niveau" ou en avoir le niveau Créer des tableaux élaborés et insérer des tableaux et graphiques EX-
L | cELliés
o N
DUREE ET ORGANISATION :
- 2 journées (14 heures) \
- Inter entreprise ou Intra Entreprise
- J
MODALITE DE FINANCEMENT :

- Droit Individuel a la Formation (DIF) - Support pédagogique

- Plan de Formation

PERIDDE ET LIEUX DE FORMATION :

Pour connaitre les prochaines dates de formation, consultez notre
\ / site www.alternativ-formation.fr

J
METHODES PEDRGOGIQUES :
- Travaux dirigés
- Exercices d’application
- Questions/Réponses

CONTENU DE FORMATION : \
Fonctions de base (Rappel) et personnalisation du logi- Disposer du texte

ciel Utiliser le multi-colonnages et I'habillage
Personnaliser son poste de travail Insérer et gérer des objets simples et élaborés (images,
Gérer un document (saisie, mise en forme et sauvegar-  logos, formes)
de) Reproduire des mises en forme
Créer un dossier et définir le dossier par défaut
Utiliser des tabulations & points de suite Créer des mises en page complexes
Insérer des entétes et des pieds de page multiples
Fusionner des documents Créer des sections et orientation différentes dans un mé-
Créer des liens Word me document.
Créer des tableaux simples et complexes Le publipostage
Création efficace et rapide Créer un document de base
Sélectionner des cellules, colonne et ligne de tableau Insérer des champs de fusion
Fusionner, scinder les cellules Ouvrir une source de données
Mettre en forme le tableau Fusionner les documents de publipostage
Utiliser les Liens DDE Excel (tableau et graphique)
Les formulaires
Créer un formulaire

Enregistrer un formulaire
Fusionner un publipostage avec un formulaire




