
Modifi cation de l’aspect d’un document :
- Les marges, le format de papier,…
- Les sauts de pages et saut de section,
- Les entêtes et pieds de page,
- Les colonnes de type journal,
- Les zones de texte liées.

Importation de graphisme et création de dessin

Utilisation des tableaux :
- Rappel sur la création de tableaux,
- Modifi cation : Ajout de lignes ou de colonnes, fusion 
ou fractionnement de cellules,…
- Mise en forme : Bordures, trames, alignement, 
orientation,…
- Graphes, calculs.

Fusion et publipostage :
- Préparation du document principal en vue d’une 
fusion,
- Fusion du document et de la base de données,
- Mise en forme des informations fusionnées,
- Modifi cation, sélection et tris des enregistrements,
- Fusion avec une base de données issue d’une 
application autre que Word.

Finalisation du document :
- Impression,
- Création d’un fi chier PDF.

PROGRAMME

Niveau Requis

 Avoir une expérience 
pratique de Word

ou avoir suivi la formation 
“Initiation”

Objectifs

 Maîtriser et optimiser les 
outils de traitement de texte 

Word

Toutes nos formations sont illustrées d’exemples concrets
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