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Organisme de formation professionnelle

Word Perfectionnement
Détails

Type de public visé : Utilisateurs désireux d'apprendre a utiliser les fonctions avancées de Word.

Pré-requis : Avoir des connaissances de base sur Word ou avoir suivi la formation d'initiation.

Objectif : Maitriser les fonctionnalités avancées de Microsoft Word afin de faire des mailings, du publipostage ou
créer des mises en page avancees.

Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.

Modalités de suivi de I'exécution de I'action : Feuille d'émargement et attestation de formation.

Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contréle des connaissances, évaluation a chaud.

Durée : 1 jour (1 x 7 heures).

Programme
GESTIONS DES FICHIERS COURRIER ET MAILING MISE EN PAGE DOCUMENTS
PROFESSIONNELS

Création de Dossiers Préambule sur la fusion et le Régles de composition et de Insertion de zones de texte

Dans le logiciel publipostage mise en page avec liens

Dans I'explorateur de fichiers Courrier simple Texte en colonne Insertion de formes
Modele de lettre Document multi sections automatiques (titres)
Enveloppes Notes de bas de page Insertion et Positionnement de
Etiquettes Installer et utiliser des polices graphismes
Le Mailing de caractere gratuites Modification de graphismes
Créer un fichier de données Création de graphismes

Exploiter ce fichier

Exporter ou utiliser un fichier
Excel ou Access pour le Mailing
Fusion

TRAVAIL EN MISE EN APPLICATION
COLLABORATION

Suivi des modifications
Accepter ou refuser des
modifications
Comparer/Combiner
Restreindre la modification

Tarifs

Formation Word Perfectionnement inter-entreprises Lyon 600,00 € HT

OPTION : Travaux Pratiques 1 journée sur mesure 500,00 € HT
Travail sur votre projet et mise en application des acquis.
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