Fidulane

… L'informatique conviviale…


Word – Fonctions avancées


Ce programme n'est donné qu'à titre indicatif, puisque nous nous adaptons à la spécificité de votre demande, à votre niveau de connaissance, à votre rythme. 

Nous travaillerons dans la mesure du possible directement sur vos projets, parce que nous avons la conviction que cette méthode vous permet d'assimiler et de progresser plus vite. Vous aurez en plus, à l'issue de cette formation, la satisfaction d'avoir réalisé sous Word des mises en page, des formulaires, ou des mailing complexes qui vous serviront !.

Vous aider à développer votre entreprise par une meilleure maîtrise de l'informatique… !
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Utiliser et gérer les styles pour faciliter la présentation de vos documents

· Appliquer un style prédéfini

· Créer et modifier un style

· Enregistrer un style dans un document ou dans un modèle de document
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Utiliser et créer des modèles de documents pour gagner du temps

· Créer et enregistrer un modèle

· Utiliser et modifier un modèle
· Recourir aux assistants pour créer un document
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Organiser les titres et sous-titres avec le Mode Plan et choisir un format de numérotation
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Etablir un index

· Sélectionner les termes qui doivent figurer dans l'index

· Compiler l'index (pour faire apparaître les numéros de pages après chaque terme) 
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Générer instantanément une table des matières à partir des formats de titres (styles)
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Insérer et gérer des notes de bas de page, de fin de document, des renvois
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Insérer des signets (marques) pour retrouver rapidement un mot
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Présenter un texte sur plusieurs colonnes
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Agrémenter la présentation avec des images et des effets spéciaux
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Réaliser un formulaire
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Effectuer des calculs dans un tableau
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Lier et incorporer un tableau Excel ou un autre objet dans un document Word
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Créer des macros et les associer à un bouton à insérer dans une barre d'outils
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