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Contenu de la formation Microsoft Word (Avancé)
Le programme présenté est général suivant les themes abordés. Chacune de nos formations est

personnalisée en fonction de vos besoins, de votre niveau de compétences, et de votre version de
logiciel.

Les tableaux - fonctionnalités avancées

. Dessiner un tableau

. Utiliser les styles de tableau

. Habillage du texte et positionnement d’un tableau

. Trier le contenu d'un tableau

. Convertir un tableau en texte ou un texte en tableau
. Effectuer des calculs dans un tableau

Les images - insertion et mise en forme

. Insérer une image a partir d’un fichier
. Insérer une image en ligne

. Recadrer et rogner des images

. Ajuster I'apparence des images

. Matitriser le volet Format de I'image

Les images - modifications et habillage

. Styles et modéles prédéfinis des images
. Redimensionner et pivoter des images

. Habillage et positionnement des images
. Organiser des objets

. Aligner, grouper et dissocier des objets

SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte

. Insérer des icbnes

. Insérer un graphique SmartArt ou diagramme
. Insérer un graphique

. Insérer une zone de texte

Correction d’un document

. Corriger I'orthographe et la grammaire

. Ajouter ou supprimer un mot du dictionnaire
. Trouver des synonymes

. Matitriser la correction automatique

. Traduire du texte

Les styles dans Word

. Utiliser et modifier un style de texte prédéfini
. Sélectionner, effacer et supprimer un style
. Créer un nouveau style de texte
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. Créer et appliquer un nouveau style de liste
. Importer et exporter des styles

Les fonctions Rechercher et Remplacer
. Rechercher et remplacer du texte
. Rechercher du texte mis en valeur

Les colonnes

. Ajouter et supprimer des colonnes
. Personnaliser des colonnes
. Insérer ou supprimer un saut de colonne

Les modéles

. Créer un document a partir d'un modéle
. Créer un modéle a partir d'un document
. Modifier un modele existant

Dessiner avec Word

. Insérer une forme prédéfinie
. Insérer du texte dans une forme
. Dessiner une forme libre

Index et Notes de bas de page

. Créer et mettre a jour un index

. Insérer une note de bas de page
. Insérer un signet

. Insérer un renvoi

Documents longs

. Le mode Plan
. Générer une table des matiéres
. Créer une table des matiéres a l'aide de champs

Publipostage avec I’assistant

. Publipostage : document principal et source de données
. Publipostage : modification, champs et fusion de données
. Publipostage : définir des régles et conditions

Les formulaires

. Créer un formulaire avec l'onglet Développeur
. Insérer des contréles du contenu dans un formulaire
. Protéger, diffuser et déprotéger un formulaire

Les révisions
. Suivi des modifications d'un document
. Révisions et modifications d'un document
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Gérer les commentaires

Combiner des documents révisés
Accepter et refuser les révisions
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