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Word 2007/2010 - L'avance

FT-WORDO0710-AVANCE

Obijectifs : Se perfectionner sur les fonctions avancées de Word version 2007 ou 2010. Réaliser un publipostage ciblé avec éti-
quettes et enveloppes, hiérarchiser un long document grace aux styles, insérer une table des matieres, des notes de bas de page, des
formulaires, paramétrer ses insertions automatiques...

Public : Utilisateur confirmé désirant se perfectionner dans la création de documents longs et de type mailing sous Word.

Pré requis : Maitriser les fonctions de base du traitement de texte.

Méthode pédagogique : Formation présentielle individuelle ou en groupe avec un formateur. L'échange est favorisé et encouragé
par des temps de synthése et de question réponse. Alternance théorie et pratique.

l. SAVOIR GERER UN MODELE DE DOCUMENT AVEC L'ONGLET INSERTION

®  Accéder a la page d’accueil Modéles en ligne et télé- ®  Utiliser un modéle avec le Bouton Office, tel un curriculum

charger un modéle. vitae et le modifier.
2. REALISER UN ENVOI EN NOMBRE (PUBLIPOSTAGE) AVEC CONGLET PUBLIPOSTAGE
®  Présenter le publipostage : document principal, source ®  Créer un publipostage avec importation de fichier Excel.
de données, fusion. ®  Créer un publipostage avec utilisation des régles (test condi-
®  Concevoir le document principal. tionnel, demander, remplir, suivant si...).
®  Réaliser la source de données. ®  Faire correspondre les champs.
®  Gérer les enregistrements. ®  Créer le publipostage avec tris et requétes.
® Insérer les champs de fusion, bloc d’adresse, ligne de ®  Modifier la liste des destinataires.
salutation dans le document principal. ®*  Rechercher un destinataire.
®  Visualiser les champs de fusion en surbrillance dans le ®  Utiliser I'apercu des résultats.
document principal. ®  Fusionner vers un nouveau document ou vers I'imprimante.
3. REALISER DES ETIQUETTES DE PUBLIPOSTAGE AVEC LONGLET PUBLIPOSTAGE
*  Concevoir des étiquettes de publipostage. ® Mettre a jour les étiquettes.
®* Insérer divers champs de fusion sur la planche d’éti- ®  Créer une planche d’étiquettes avec adresse unique.
quettes. * Réaliser filtres et tris divers.

® Réaliser le publipostage avec tris et requétes.

4. CONCEVOIR SES ENVELOPPES DE PUBLIPOSTAGE AVEC LONGLET PUBLIPOSTAGE
® Réaliser des enveloppes dans le cadre d’'un mailing. ® Imprimer ses enveloppes.
5. CONNAITRE LA NOTION DE STYLE AVEC UONGLET ACCUEIL
® Identifier la notion de style. ® Concevoir ses propres styles (caractere, paragraphe,
®  Utiliser et modifier les styles de la galerie Styles rapides. tableau...).
®  Supprimer un style de la galerie Styles rapides. ®  Utiliser l'inspecteur de style.
6. CREER SES TABLES, INDEX ET NOTES DE BAS DE PAGE AVEC 'ONGLET REFERENCES
® Insérer et mettre a jour une table des matiéres. ® Insérer des notes de bas de page et des notes de fin.
® Insérer un index et paramétrer les diverses entrées d’in-
dex.
7. CREER UN FORMULAIRE AVEC UONGLET DEVELOPPEUR
®  Utiliser dans le groupe Controdles, les formulaires hérités ®  Utiliser, modifier, supprimer un bouton de contrdles.
des champs texte, case a cocher, liste déroulante. ®  Utiliser un formulaire.
® Insérer et paramétrer les boutons de contrdles. ®  Supprimer un formulaire.
8. AUTOMATISER GRACE AUX INSERTIONS AUTOMATIQUES AVEC L'ONGLET INSERTION
®  Créer, gérer et modifier les composants QuickPart. ®  Supprimer une insertion automatique dans |'organisateur
®*  Programmer les insertions automatiques dans I'organisa- de blocs de construction.
teur de blocs de construction. ®  Utiliser les insertions automatiques (raccourci-clavier...).
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