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WORD VINDOWS

Module : Perfectionnement - Remise a niveau

% Environnement du logiciel % Mailing
v Gestion des barres d'outils v’ Description
v Les modes d'affichage : e La base de données
Normal/Page/Plan e Le document type

e Le résultat de fusion

% Outils de correction v' Création et fusion
v" Correction en cours de frappe v Tri
) _ v’ Criteres de sélection
% Outils pratiques v" Conditions
v" Notes de bas de page ou fin de v’ Etiquettes
document
v' Recherche / Remplacement % Présentation de textes automatique
v Recopier la mise en forme (pinceau) v Feudilles de style

e Création et utilisation
o Styles automatiques
v' Insertions automatiques
v Création de formulaires

% Les modéles
v' Création de modéles
v" Gestion des modéles
v" Création d'un modéle avec formulaire

% Modules associés et liens avec d'autres

% Mise en pages applications

v Marges v Création et modifications de graphiques

j 82§Qéit'ggsdsezﬁgg v' Création d'organigrammes

v En-tét t pieds d v Import/Export de documents avec

v n-ieles el pieds de page d'autres logiciels (Tableaux Excel par
Numérotation des pages exemple)

j “S:ﬁsér?)?a?igi ((jtlzspi}?reez v' Gestion des liens dynamiques

v ot \ . v’ Création, modification et suppression
Création d'une table des matiéres ou d'équations
sommaire automatique

v Création d'index

% Mise en forme des paragraphes

. P LE MOYEN TILISE LOR DE LA FORMATION D
v Insertion des puces et numéros LES MOYENS UTILISES LORS DE LA FORMATION DU

FORMATEUR :_

% Impression Utilisation du PC du client.

v" Apercu avant impression
v Configuration de l'impression
v Options d'impression

Z Durée préconisée : 2 jours







