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Fonctions avancées Référence : UBTWORAVAN

Objectifs : Créer et mettre en page des documents de plusieurs pages, intégrer une table des matiéres, un index et divers
objets. Créer et diffuser des documents en nombre, automatiser ses documents, gérer des formulaires

Prérequis : Maitriser les fonctions de base de Word

Public : Utilisateurs gérant de longs documents avec insertion d’objets et voulant créer des documents interactifs et
limités en saisie ainsi que d'envoyer des mailings ciblés

Niveau : Perfectionnement |Durée standard : 2 jours
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices

apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suivi aprés e Certificat de stage « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bijlan de formation rempli par le formateur ¢ Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com

Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

Contenu standard

Cocher les OBJECTIFS

définis lorsdu  traités durant

Les titres en gras feront |'objet de I'évaluation des acquis A
tour de table la formation

La mise en pratique réguliere, et dans un délai court, suite a |'action de formation est une condition de réussite
Gérer ses styles
Reproduire la mise en forme (de caracteres seulement ou de paragraphe et de caractere).............
ULIlISEr €S SYIES FAPRIAES ...c.veveeeeieieteeseerteerte ettt te e e sa et st s st e e s e e et ese e s esessesessesesesesensennsan
MoOdifier 1€S StYIES FAPIAES .....ccveueeeeeeeeirteere ettt e e s e b e e e e e ese s ese e ssennsan
Numéroter ses paragraphes avec [es styles rapides.......ccoeuveeerrereeereneiseeseeeesee e reeeees
Créer un style par I'exemple, par la boite de dialogue....
Ajouter un style a la liste des styles rapides
Associer un style au MOEIE BN COUS ...ttt re sttt sa e sb et e s e aens
GErer 1es Styles, |€S tREIMES ...ttt ettt e e et aesba st e nnannen
Utiliser I'iNSPECLEUI 0@ STYIE ....veeeeeeeeeeee ettt sttt st st eeae e besbesaanaennans
Créer ses tables et index
Insérer une table des matiéres a partir des styles rapides.......ccccveveeeeereereeereserere e
Insérer une table des matiéres a partir de Ses Propres Styles........coveeveeereerreeresecese e eseeeeeeas
AJOULEr S ENEIEES A INUBX.....cieieeieecteeete ettt sttt st st e st e e e s eseeaeebestesbanaanaans
INSEIEI UN INUEX .ttt ettt ettt sttt b et st e e st e et e st st ebe st s b et st ene st e e saese s enenesbenssan
Insérer une légende pour la table des illuStrations............cccceeeeieeseriececeeee e
Insérer une table des illustrations
Insérer des NOtEs A Das A& PAZE.....cvevivieerieiie ettt s et se s se e sennenan
INSErer des NOLES e fiN....cuiuiiiririieec ettt ettt st ea e
INSErEr AES CITALIONS .euevvvieeieiririeteiec sttt st etttk b ettt bt st ee
Utiliser le mode plan
Hiérarchiser ses paragraphes ..
Insérer des documents
Gérer des mises en page différentes dans un méme document
Insérer une page de garde , UN filIGrane ...t e en
Utiliser des sections pour définir des mises en pages différentes........ccccveeeeevereceneessceseereseennn
Gérer les entétes et pied de page avec des SECLIONS ........ccceeceereirieeise et ees
Définir ses césures
Se déplacer dans un long document
Utiliser les outils de NaVIGatioN........c.ceeuiieieieiccecece ettt sttt saanaennans
DETINIT AeS IENS NYPEITEXLE ...ttt ettt et st aa bt eae e e besbesaansennans
Utiliser les objets
Créer et modifier des tableaux, insérer des tableaux Excel .

O
O

INSEIEE S IETLIINES.....cueeteerietictetceeeeecte ettt ettt b e e beebe et e eb e b e s eseessebeebeebessansensesseseeseesessensensens
Insérer des images dans le texte, dans UN tableau .........ccceeveieeeecececescce e
INSErEr dES GraPNIQUES .....ccueieieteeeeeeeee ettt ettt et e st e st et et e e e seebesbesaestenseneeseesesbassansennans
INSEIEr AES EQUATIONS ....cueeiiiieteteee ettt ettt et te e et e s besbe b et e seeseebesbesaasseseesseneesesbassansensans
INSEIEI AES SMAITAIT ...ttt ettt et e e s et e sae e besbs et e eseesbesbsessesasesbesbsenbesseenbesssensesssensas
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Fonctions avancées Référence : UBTWORAVAN

Utiliser des fonctionnalité utiles et moins connues
Utiliser le dictionNaire des SYNONYMES .......cccevveeeirieririeeseeeeestseses s e teseseeesesesssesssseessesessesssessessssen
TrAAUITE QU TEXEE .veuiieeiieeeee et e ettt et a st e et et e se st ese e e bess et eseesesesesessesesessenessasesenersnsens

Créer ses modeles

[T T Yo o T 0 T=T o o TP
Définir, utiliser et MOdIfier UN MOAEIE.....c..iiiiicectcee et sb e
Gérer des insertions automatiques

ULIlISEI 185 QUICKPAIT ...ttt ettt ettt et e et e s s ebesbsebeeseebasbsesesaeesbesbsentesssenbesssensesssansas
Créer et ULiliser des QUICKPAIT .........coiviiriceeececeeeeeerertereee ettt e eseebe b besbe s esseseebeebessensensennen
Utiliser les champs

Utiliser des champs prédéfinis (date, page, table des Matieres).......ccccuevveeeeereeecesesese e
Afficher les codes de champs OU [EUF CONTENU ........cucieieirieerieerces et eaes
Insérer un champ
Mettre a jour les champs..
Utiliser des commutateurs de mise en forme
Créer un formulaire

Afficher I'onglet développeur....
Insérer ses champs de formulaire
Protéger et utiliser un formulaire
Calculer dans Word

Calculer dans UN TADIEAU ..ottt et et et eabesbesasesbeessesaseanesbeennanes
Calculer avec des valeurs disséminées dans SON dOCUMENT ......cc.eeveveiveitiieiiiceente e cre e esnens
Réaliser un envoi en nombre (mailing — publipostage)

Utiliser ruban Publipostage 0u I'assiStant........cccceieeirecineerieeses et e e et nnan
Choisir le docUMEeNt PriNCIPAl......cccviieireeieiceecer et ettt b st e e s e se e sennesan
Associer et visualiser $a SOUrCe de dONNEES..........ccucueerierireeerieeeeteese et et te e sa e s se e se et seaes
Modifier la source de données, éliminer les doublons
INSérer [es ChamPs A& TUSION ...c.ccviieieeic ettt sttt et e st e s ae b e e aeeae et e s beseenaennans
Visualiser le résultat de la fusion
Définir des criteres de fusion
GENEIEN |85 OCUMENTS......ecueteeeieteisteirte et e st e et e e et e se e s te e st ese st et essesasessesessesessasensesesessesensenerensansnsan
Intégrer des conditions dans le document PrinCipal ......ccccceveeeeerereeecesecre e
Créer ses étiquettes

Créer un format d’étiquette PersoNNAliSE..........ccveireeerieerieeereere et neean
Créer ses étiquettes dans le cadre d’'un Mailing ........ccooveieiciriceciecceece et
Créer une planche d’étiqUettes IdeNTIQUES ........ccoicieiecieceeeeee ettt st aeneen

Créer ses enveloppes
Créer un format d’enveloppe PersonNaliSe............ceoereeeiecieiirieeenieseecee et ere st saennen
Créer ses enveloppes dans le cadre d’un MailiNg .......ceeveeeieeeereesieese e
Imprimer des enveloppes spécifiques

Transmettre ses documents

Envoyer un document en fichier joint (format doc, docx, pdf OU XPs) ....c.cccueereueeierecenreieeeciceceeveae
REVISEI UN HOCUMENT ...ttt ettt sttt ettt sttt b et b et st e st e et ese s eae e sbenesean
ComMPArer dEUX QOCUMEBNTS .......ccueierieiietectertecteee et te e ste st e e e e e e bestesbeste e eseeseebesbessasensassessesessensansansaneen

OO OO

OO OO

(00T 9 o1 [T 0 41T o | K3 USURR

Siége Social

Afcomzi AGENCE CHAMBERY AGENCE ANNECY AGENCE GRENOBLE
""""""""""""""""""" 87, Avenue de Chambéry 21 te de Nanf 43, Chemin du vieux chéne
Actess 73230 SAINT-ALBAN-LEYSSE » route de Maniray 38240 MEYLAN
e CRAN-GEVRIER
Amcena . 74960 ANNECY . .
e WWW.groupe-si2a.com commercial@groupe-si2a.com

Tel : 04 50 69 24 77

)

Si2A

Page 2 sur 2

SAS au capital de 35232 euros - Siret : 348 370 396 00056 Code APE : 8559 A - RCS Annecy - N° TVA : FR 26 348 370 396 - N° déclarant : 82 74 004 37 74, ne valant pas agrément de I'Etat



