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Informatique & Multimédia

WORD
Fonctions avancées

Objectifs : Créer et mettre en page des documents de plusieurs pages, intégrer une table des matieres, un index et divers
objets. Créer et diffuser des documents en nombre, automatiser ses documents, gérer des formulaires

Prérequis : Maitriser les fonctions de base de Word

Public : Utilisateurs gérant de longs documents avec insertion d’objets et voulant créer des documents interactifs et
limités en saisie ainsi que d'envoyer des mailings ciblés

Niveau : Perfectionnement |Durée standard : 2 jours

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur | en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suivi aprés e Certificat de stage
formation : e Un ouvrage de référence (remisen formation)

Contenu standard

Gérer ses styles
Reproduire la mise en forme (de caractéres seulement ou de paragraphe et de caractere).............
ULIlISEI €S SEYIES FAPITES. ....evevieeteieieieeteet ettt te ettt et e et et a et e s e ae e tesa b ess s ebessasetansesasessesensesasan
MOIfiEr 185 SLYIES FAPIAES ......ccveeeteieieieeete ettt ettt a et e e s ese et e sssn b esssesensesansesesan
Numéroter ses paragraphes avec 1es stylesrapides........c.cccveeereieiererenieiese e e se e sse e ssesens
Créer un style par I'exemple, par la boite de dialogUe ........ccveeeveeieeececeeeeeeeeeee e
Ajouter un style a la liste des styles rapides...
AsSOCIier UN Style aU MOUEIE BN COUTS........cerririririeeeitteteie ettt bbbt es e
GErer les styles, I€S TNEMES ......c.cciriririiece ettt st
Utiliser I'inspecteur de style ..

Créer ses tables etindex
Insérer une table des matiéres a partir des styles rapides............cccceevereceeieenieeceee e
Insérer une table des matiéres a partir de Ses Propres Styles.......c.ccveeeeerrereseressereseeseeeseeesesens
AJoUter des ENtIrEES INAEX.....cieierieereeerercee ettt e et s et se et e see et e e se e ssesessesann
INSEIEE UN INOEX . vveveuiiriririeteteeesteieieteeese st sasseseste et st st esese e e e st st st st ssesesess et etebesesanenssssesssesesesenenensseens
Insérer une légende pour |a table des illuSTrations...........ccocceeieernerereire e
Insérer une table des ilIUSTIatioNS........cvicirririeieeeer st se et be e senenes
Insérer des NOLES de DAaS A PAZE.....ccceiiririreeerre ettt e s e saeae e neenan
INSErer deS NOLES e fiN....c.ciiririieieieeer ettt ettt e st seees
INSErEr AES CILATIONS ...eueeeeeiciciirieie ettt ettt sttt st a b b e e e tsene

Utiliser le mode plan
Hi€rarchiser SES Paragraphes .......coccieiceiieuiieee ettt ae et e et ae et e sas et esssaebe s ebansetesan
INSErEr dESAOCUMENTS.......cvevieiiiririeteieetrt sttt sttt stttk et a b bene et st sasaees

Gérer des mises en page différentes dans un méme document
Insérer une page de garde, UN filIZrane ...
Utiliser des sections pour définir des mises en pages différentes..........cccoceeveceeecernineiessecesseeenns
Gérer les entétes et pied de Page aveC deS SECLIONS.........c.ceeeeeeeereieereiesieteete et se e se s ese e esesess
DEFINIT SES CESUIES....ueueerirrererieiirtsteteteseseertssesessssssesse st st sesa e e et st sessesesase e e st ebebasasensssssssssesesasassnsssssnsens

Se déplacer dans un long document
Utiliser les outils deNavigation..........cccceevirrceeerircerrees ettt e e e s s sesenn
DEFINII AES HENS NYPEITEXLE. ......ccvieiieeeteeietee ettt ettt ettt ettt a e benas et e s bese st etessetesan

Utiliser les objets
Créer et modifier des tableaux, insérer des tableauX EXCEl ........covivviviriieiiierisiiiceesereeeeee e
INSEIEI AESIETIIINES. ...veveueeiiirirte ettt ettt ettt ettt sttt be et ea bt abesasa e e e et etebasasns
Insérer des images dans le texte, dans un tableau..
INSErer dES GraphiqUES......cciveuieeieireeeee ettt ettt e et s et ese s e se e s seseseesenessesensesensnsasan
INSETEr AES EQUALIONS. .....cvieeteereeieerteieeteestetre e et st s e st e et ese s e se e esese e st e e ssesessesesseseseesenereesanessenessnsansnsasen
INSEIEr AES SMATTAIT ...ttt ettt st bt b et st e st be e s b et st e eae st e e e esenaebaneetesan
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Utiliser des fonctionnalité utiles et moinsconnues
Utiliser le dictionnaire des SYNONYMES .......c.ccueevereeeieerierite et ses e e s e seas e e se et ss et e s seassasenes
TrAOUIFE AU TEXEE ...cveveeeieeeeeic sttt sttt sttt st e e b e b e st e se st e e e ebe s e ese s esenessenessenenes
Créer ses modéles
DEAFINIT SON TNEIME ..ttt sttt e et esbe e s aebe s eaa e ebenesaeseneten
Définir, utiliser et Modifier UN MOEIE.........oocviveieeieecececereeccee e bbb e beanen
Gérer des insertions automatiques
ULIlSEI 1€S QUICKPAIT ..ottt ettt sttt sbe et e b e e sbe e s sebe e saeseseneeesansseen
Créer et Utiliser des QUICKPAIT..........cccieieirieirieeietcertsee et sese st sae et ese e seebe e e e e sse e senesassens
Utiliser les champs
Utiliser des champs prédéfinis (date, page, table des matieres)........ccccoveeveeceseceeisecesececeee e
Afficher les codes de champs OU [EUI CONEENU ........ccvcuiueeieirieeeciceeceee ettt s s
INSEIEI UNCNAMP.....iuiiceiieiiieteete ettt a st et e e se b e se s b e se s e be e base st asa s esssssesessetansssassassan
MELLIE @ JOUT I8S CRAMPS ...ttt ettt b ettt be st ebe s bebe s ebeseebenssaeseananan
Utiliser des commutateurs de mise €N fOrMEe........ccciieriirieineerrecsee et
Créer un formulaire
Afficher I'oNnglet ABVEIOPPEUN ..ottt ettt et
Insérer ses champs de formulaire...
Protéger et Utiliser Un fOrMUIAITE. ..........oceeieecce ettt eneaan
Calculer dansWord
Calculer dans UNTADIEAUL ...ttt stttk be e sesaees
Calculer avec des valeurs disséminées dans son document
Réaliser un envoi en nombre (mailing —publipostage)
Utiliser ruban Publipostage oul'assiStant..........cccceceeeieiicinieeisicceses ettt as
Choisirle documMeNnt PriNCIPAl......cccvieeiriceiecieseeee et ae st st be e e e ese e e sresteaenens
Associer et visualiser 5a SOUICE AEAONNEES. ........cciiririririeieeiersisiseere et sesessssssesesssesesesenens
Modifier la source de données, éliminer 1es doUDBIONS...........cccvviviiiieiiiceccccecee e
INSErerles Champs dE FUSION .......cccuiiiieieieeccee ettt a et a e s s
Visualiser le résultat de la fusion
DEfiNir des CrtEres A fUSION .....ccovvivirieiiiiririee ettt sttt s st be e se e e senens
GENEIEN 185 AOCUMENTS......vvevieiiiieietee sttt st st sttt st bt st ket e se e et st st etebesasanesssssssens
Intégrer des conditions dans le document principal ...
Créer ses étiquettes
Créer un format d’étiquette PersONNAlISE..........cveeerirrrererceree et e saenene
Créer ses étiquettesdansle cadre d’un Mailing ........cceceeeiiieicececee et
Créer une planche d’étiquettes iIdeNTiQUES........cccvciveireerirres e eees
Créer ses enveloppes
Créer unformat d’enveloppe PErsoNNAlSE............cviueeceeieirieieiieeste ettt e e s e s enetens
Créer ses enveloppes dans le cadre d'un MailiNg ........cccveeirieerrieireerreee e e
Imprimer des envelopPes SPECITIGUES ......ccvueereeririeee et s e e e s ss et e e senaees
Transmettre ses documents
Envoyer un document en fichier joint (format doc, docx, pdf OU XPS)......ccceeeerueeeieesieecieeceee e
Réviserun document.............
Comparer deux documents




