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1/ OBJECTIF

Personnaliser son environnement de travail. Concevoir des modéles et créer des styles. Mettre en forme des
documents eninsérant des illustrations, des schémas. Insérer/créer des tableaux, les légender...

2/ PUBLIC CONCERNE

Toutes personnes souhaitant créer des modes opératoires techniques.

3/PREREQUIS

Savoir créer et mettre en forme des documents Word.

4/ MOYENS PEDAGOGIQUES

Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques. Support de cours fourni lors de la formation.
Un poste par stagiaire + Ecran plat.

Feuille de présence signée en 1/2 journée.

Evaluation des acquis tout au long de la formation, questionnaire de satisfaction, attestation de stage

5/DUREE
1jour.
6/ PROGRAMME
PERSONNALISER WORD INTEGRER DES ILLUSTRATIONS
Définir la police, les marges par défaut Insérer et modifier une image, un texte WordArt
Personnaliser la barre d'acces rapide le ruban Insérer un tableau, graphique Excel
Enrichir les possibilités de la correction automatique [llustrer un processus, une organisation avec
Convertir un document en PDF un diagramme
Insérer des symboles
S’'ORGANISER POUR GAGNER DU TEMPS Définir I'habillage du texte autour des images
Utiliser un modeéle pour chaque type de document Maitriser le positionnement des différents objets
Utiliser des styles rapides Légender les illustrations
Repérer les mises en forme répétitives Créer automatiquement une table desillustrations
Créer, appliquer, modifier et enchainer les styles }
S'organiser : créer des modeles PRESENTATION DE LINFORMATION
Dessiner un tableau : utiliser la gomme, le stylo
CONSTRUIRE UN DOCUMENT STRUCTURE Fusionner et fractionner des cellules
Utiliser le mode Plan, ajouter une page de garde Convertir un tableau en texte et inversement
Utiliser les styles hiérarchiques pour définir les titres Créer un tableau pour faciliter la mise en page
Générer et personnaliser la table des matiéres Présenter le texte en colonnes a lafacon d'un journal
Définir les en-tétes et pieds de page Légender les tableaux
Gérer les sauts de page et les sauts de section Créer automatiquement une table des tableaux.

Mixer les mises en page dans un méme document
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