
Programme de formation > FI09
Word 2007, perfectionnement

> Objectif
• Maîtriser les fonctions avancées de Word 

• Gérer les longs documents 

• Effectuer un publipostage 

• Utiliser les modèles pour les documents renouvelés

> Programme
• La mise en forme de documents types 
• La conception de fichiers de données 
• Le tri et la sélection des enregistrements 
• La fusion de documents 
• L'élaboration d'un modèle 
• L'application des styles 
• La gestion et l'enregistrement des modèles 
• L'insérer des champs de formulaire 
• L'utilisation d'un formulaire 
• L'utilisation du mode plan et des documents maîtres 
• Les textes sur plusieurs colonnes 
• L'insertion d'images de la bibliothèques 
• La création d'une lettrine 
• L'utilisation des outils de dessin 
• L'application des effets spéciaux au texte 
• La création d'un filigrane 
• L'utilisation de Word en réseau 
• Publication d'un document sur Internet 
• Router et annoter un document

> A qui s'adresse la
     formation ?

• Toute personne désirant 
utiliser Word dans ses 
fonctions avancées

> Les + de la formation
• pédagogie 

participative
• exercices de mise en 

situation
• alternance de théorie 

et de pratique

> En pratique

• Durée :  2  jours 

• Pré-requis : un minimum 
de connaissance en 
bureautique 
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