Perfectionnement au traitement de Texte Word (Perfectionnement & Expert)

Référentiel PCIE
(Traitement de Texte-Avancé)

Programme 3DIS Formation

Utiliser des filigranes, des sections, des
en-tétes et des pieds de page dans un
document.

2. Gestion des illustrations

Utilisation de WordArt

Mettre le logo de I'entreprise sur un
document

Mettre en place des photos

Utilisation de I'en-téte et du pied de page
Créer un nouveau document a partir de
documents existants

Travailler avec des fonctions de
référencement comme les notes de bas de
page, les notes de fin de page et les
légendes. Créer des tables des matiéres,
des index et des renvois.

7. Plans

Créer une table des matieres (modéle ou
personnalisée)

Mettre a jour une table des matieres
Enregistrer une table des matieres
personnalisée

Définir une entrée d’'index

Insérer la table d’index

Mettre a jour une table d’index

Créer une table des illustrations

Améliorer la productivité en utilisant des
champs, des formulaires et des modeéles.

Appliquer des techniques avancees de
fusion du courrier et travailler avec des
fonctions d'automatisation comme les
macros.

8. Publipostage

Créer un formulaire

Insérer des controles dans un formulaire
Utiliser I'assistant de fusion

Préparation de la fusion

Source de données

Document principal

Fusionner

Valider et vérifier les données des
tableurs.

Utiliser des fonctions de liaison et
d'intégration pour intégrer les données.

11. Fonctions avancés de Word

Copier des données Excel dans Word
Insérer une feuille de calcul Excel dans Word
Créer des liens hypertextes vers d’autres
applications

Enregistrer au format HTML

Collaborer et examiner les documents.
Travailler avec des documents de base et
des sous-documents. Appliquer les
fonctions de sécurité des documents.

5. Partager ses documents

Imprimer

Faxer

Envoyer par mail (formats doc ou pdf)

6. Le travail collaboratif

Création d’'un compte OneDrive Microsoft
Utilisation du service OneDrive Microsoft




