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INITIATION WORD 

Objectif : maîtriser les fonctions usuelles du traitement de texte Word avec un bon degré d'autonomie; utiliser le publipostage
PROGRAMME

LE SAVIEZ-VOUS ?

 FORMCHECKBOX 
 L’écran de Word

 FORMCHECKBOX 
 Ouvrir un document d’un autre format

 FORMCHECKBOX 
 Enregistrer un document d'un format différent

 FORMCHECKBOX 
 Protéger un document avec un mot de passe

 FORMCHECKBOX 
 Afficher les caractères non imprimables

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter un commentaire


 FORMCHECKBOX 
 Utiliser le dictionnaire des synonymes

 FORMCHECKBOX 
 Compter les mots d’un document

AMELIORER LA MISE EN FORME

 FORMCHECKBOX 
 Changer la casse du texte

 FORMCHECKBOX 
 Modifier l’espacement entre les caractères

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter une trame de fond

 FORMCHECKBOX 
 Créer une lettrine

 FORMCHECKBOX 
 Couper les mots

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter des notes de bas de page

 FORMCHECKBOX 
 Insérer un saut de section


 FORMCHECKBOX 
 Centrer le texte sur une page

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter une bordure à une page

 FORMCHECKBOX 
 Changer la taille du papier

 FORMCHECKBOX 
 Changer l’orientation de la page

PLUS VITE AVEC LES STYLES

 FORMCHECKBOX 
 Mettre en forme automatiquement un document

 FORMCHECKBOX 
 Utiliser les styles automatiques

 FORMCHECKBOX 
 Créer un style

 FORMCHECKBOX 
 Appliquer un style

 FORMCHECKBOX 
 Modifier un style


IMPRIMER ENVELOPPES ET ETIQUETTES

 FORMCHECKBOX 
 Imprimer un document

 FORMCHECKBOX 
 Imprimer une enveloppe

 FORMCHECKBOX 
 Imprimer des étiquettes

 FORMCHECKBOX 
 Changer l’alimentation papier

TRAVAILLER AVEC PLUSIEURS DOCUMENTS

 FORMCHECKBOX 
 Créer un nouveau document

 FORMCHECKBOX 
 Passer d’un document à un autre

 FORMCHECKBOX 
 Organiser les documents ouverts

 FORMCHECKBOX 
 Agrandir un document

 FORMCHECKBOX 
 Copier ou déplacer du texte entre documents

ILLUSTRER AVEC DES IMAGES

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter une forme simple

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter une image ou un clipart

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter une zone de texte


 FORMCHECKBOX 
 Ajouter un effet graphique à du texte

 FORMCHECKBOX 
 Déplacer une image

 FORMCHECKBOX 
 Dimensionner une image

 FORMCHECKBOX 
 Changer la couleur d’une image

 FORMCHECKBOX 
 Créer une image 3D

 FORMCHECKBOX 
 Créer un habillage de texte autour d’une image

REUSSIR UN PUBLIPOSTAGE

 FORMCHECKBOX 
 Introduction au publipostage

 FORMCHECKBOX 
 Créer le document principal

 FORMCHECKBOX 
 Créer une source de données

 FORMCHECKBOX 
 Ouvrir une source de donnée existante

 FORMCHECKBOX 
 Compléter le document principal

 FORMCHECKBOX 
 Fusionner le document et la source de données

 FORMCHECKBOX 
 Le publipostage pour imprimer des étiquettes

Méthode pédagogique 
Pédagogie interactive et applicative; part importante à la participation des stagiaires; mise en pratique sous forme d'exercices d'application; création de documents Word simples, simulation d'envoi de publipostage 

A l'issue de cette formation, les stagiaires sauront créer une lettre et la mettre en forme, ils auront les capacités pour procéder à l'envoi d'un mailing personnalisé.
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