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Présentation

Cette formation de perfectionnement à Microsoft Word s'adresse aux utilisateurs déjà à l'aise avec les fonctions de base. Elle
approfondit les documents longs, les styles, le publipostage et les fonctions collaboratives. Elle permet de gagner un temps
précieux sur la production de documents complexes et normalisés.

Objectifs pédagogiques

Structurer des documents longs avec les styles et le mode plan

Générer automatiquement tables des matières et index

Créer et gérer des modèles de documents réutilisables

Réaliser des publipostages (lettres, étiquettes, e-mails)

Utiliser les sections, en-têtes et pieds de page avancés

Collaborer avec le suivi des modifications et les commentaires

Programme détaillé

1. Module 1 — Styles et documents structurés

Création et gestion des styles

Mode plan et hiérarchisation

Table des matières automatique

Index et légendes

2. Module 2 — Modèles et automatisation

Création de modèles

Insertions automatiques (QuickPart)

Champs et formulaires

Sections et mise en page avancée

3. Module 3 — Publipostage et collaboration

Publipostage de lettres et étiquettes

Gestion de la source de données

Suivi des modifications et commentaires

Protection et partage des documents



Prérequis

Maîtriser les fonctions de base de Word (saisie, mise en
forme, tableaux) ou avoir suivi la formation Word —
Initiation.

Public visé

Utilisateurs réguliers de Word souhaitant produire des
documents professionnels complexes : assistants de
direction, chargés de communication, gestionnaires de
documentation.

Ce qui est inclus

Support de cours avancé et fiches pratiques

Exercices et cas concrets sur postes équipés

Attestation de fin de formation Advancia Training

Pauses café et déjeuner inclus

Formateur expert bureautique

Certification

Formation non certifiante ; une attestation de fin de formation Advancia Training est délivrée à l'issue du parcours.
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