OPasseporf

. Formation

WORD - DOCUMENTS LONGS

Destiné aux

Utilisateurs ayant déjd une bonne pratique de Word pour
Windows.

Objectif général

A la fin de ce module, le stagiaire doit étre capable de
réaliser et de mettre en page un document long type
mémoire ou rapport, créer un sommaire et un index.

Modalité Positionnement Stagiaire

Fiche de Préformation & remplir par le stagiaire avant la
formation

Modalité Acces

Sur Inscription

Pré requis

Maitriser les fonctions de base du traitement de texte :
avoir suivi un stage d'initiation @ Word ou avoir ce niveau
de connaissances.

Itinéraire pédagogique

Au début de la formation, tour de table du formateur
avec Fiche de Préformation a remplir
Remise plan de formation

1. Les différents Styles

o Utilisation des styles prédéfinis
e Création de styles

e Mise d jour des styles

e Supprimer un style

« Organisation des styles

2 Les documents longs

e Les pages de garde (version 2007, 2010, 2013, 2016)
e Les sauts de section

e Orientation panachée

o Les en-tétes et les pieds de page

e Les notes de bas de page

e Signets et renvois

3. Le mode Plan

e Travailler en mode plan

o Détermination des titres

e Hiérarchisation des paragraphes

e Choix de la numérotation

e Création d'une numérotation personnalisée

4. La table des matiéres

o Insertion de la table des matiéres
o Choix des styles et niveaux
e Modification des styles de la table

5. Les index et tables d'index

e Définition des entrées d'index
e Utilisation d'un fichier externe
e Insertion de la table d'index

Méthode et pédagogie

Travaux pratiques sur micro-ordinateur.

1 Micro-ordinateur / Stagiaire

Un formateur - Cours traditionnel au tableau avec vidéo
projecteur

Support de Cours Papier

Clé USB offerte avec support de cours en Format PDF et
exercices

Evaluation sur la base d'exercices pratiques
Attestation de fin de stage

Possibilité de passage du PCIE ou du TOSA

2 Jours - 14 Heures
EVREUX
Délai Accés : Nous Contacter
ﬂ} Accessible aux Handicapés
Inscriptions - Renseignements-
Frédéric CHARBONNIER
@.02.32.31.62.89 - g 02.32.31.62.95

Tarif Inter Prix par personne: 560 € Net

4 Tarif Intra Prix par Groupe par jour: A partir 640 € Net

Tarif Intra révisable en fonction du nombre

Prix donné a titre indicatif
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