ARTERRIS

Formation, conseil et suivi en informatique
de communication graphique

Plan de cours

Microsoft Word

Professional

Systems Engineer

perfectionnement

e Objectif

Perfectionner sa maitrise du traitement de
texte le utilisé aujourd’hui en milieu bureau-
tique.

e Prérequis
Bonne utilisation de Windows, de Mac
OS et de Word.

e Stages connexes
- Formation sur Excel

- Formation sur PowerPoint
- Formation sur Access

Programme

Modeéles
Role et utilisation d'un modele
Création d'un modele simple
Enregistrement d'un modele
Les modeles proposés en standard
Les assistants

Création d'un modele personnalisé avec entrées

d'insertions automatiques, styles
Personnalisation des menus, du clavier
et de la barre d'outils dans un modele

Les formulaires
Les champs formulaires
La création d'aide a la saisie
La protection du formulaire.
Utilisation du formulaire
Imprimer uniguement les données

Insertlon automatique
Définition et réle.
Création d’une insertion automatique
Modification
Utilisation
Mise a jour
Impression
Mise en forme automatique
La mise en forme durant la frappe
Styles automatiques
Composition automatique

Les styles
Définition et role
Choix de I'emplacement de stockage :
ou modele

Création de styles

Modification

Impression des styles

La commande “Organiser”
Organisation des styles

Organisation des insertions automatiques
Organisation des barres d'outils

La gestion de documents

Les propriétés

Les criteres de recherche

La recherche accélérée

La gestion des documents : copie, suppression,
impression de plusieurs documents

Mailing

Création du document principal
Obtenir les données

Fusion

Requétes de sélection et de tri

Utilisation des champs “si, suivant, demander..”
Création d'un fichier d'en-téte distinct du fichier de
données, son intérét

Impression du mailling

document

Les styles de caracteres et de paragraphes

les styles prédéfinis
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Information stage

e Durée du stage : 2 jours
e Horaires : 9h00 -12h30

14h00 -18h00
® Pour un meilleur résultat pédagogique,
les joumées de stage Artoris ne sont jamais
contiglies, mais distantes d’une ou de
deux semaines, ce qui permet pour le
stagiaire une mise en pratique intermé-
diaire.

Moyens pédagosgiques

e 5 stagiaires maximum par stage.

e Un Apple G4 ou un Pentium Il par sta-
giaire. Ecran 17”7 minimum.

¢ Vidéo-projection du poste du forma-
teur sur grand écran.

e Acces 4 notre salle post-trainning et a
I'assistance téléphonique a l'issue du
stage.



