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FFOORRMMAATTIIOONN  BBUURREEAAUUTTIIQQUUEE 

PPEERRFFEECCTTIIOONNNNEEMMEENNTT  WWOORRDD 

OObbjjeeccttiiff  ddee  llaa  
ffoorrmmaattiioonn 

� Améliorer la pratique du logiciel et l'adapter au poste de 
travail 

PPuubblliicc  ccoonncceerrnnéé  eett  
pprréé  rreeqquuiiss 

� Personne ayant les bases ou la pratique d'un logiciel de 
traitement de texte 

MMéétthhooddee � Exposés courts, exercices pratiques 
� Supports de cours fournis 

PPrrooggrraammmmee  ddee  
ffoorrmmaattiioonn  

⌧ Rappel des fonctions courantes 
⌧ Le publipostage (ou mailing) : préparation des fichiers, création

de la source de données, fusion, critères de fusion… 
⌧ Les caractères spéciaux 
⌧ Les zones de texte (création et manipulation) 
⌧ Les images : insertion, modification 
⌧ Les objets, les notes (insertion, suppression…) 
⌧ Le mode plan 
⌧ La table des matières, l'index (entrées secondaires…) 
⌧ Les tableaux élaborés 
⌧ Les signets, les renvois, les commentaires 
� Les formulaires 
� La barre d'outils de dessin 
� La protection des documents 
� Le travail à plusieurs sur un document 
� Enregistrer des macros 
⌧ Personnaliser la barre d'outils… 

DDuurrééee  dduu  mmoodduullee  DDee  33  hheeuurreess  àà  2211  hheeuurreess  

LLiieeuu  ddee  FFoorrmmaattiioonn  LLaa  SSeeyynnee,,  TToouulloonn,,  LLaa  VVaalleettttee,,  HHyyèèrreess  ((  RRééggiioonn  PPAACCAA  ))  

IInntteerrvveennaanntt  JJeeaann  MMaarrcc  HHOOAARREEAAUU  ((1155  aannnnééeess  dd’’eexxppéérriieennccee))  

TTyyppee  ddee  ffoorrmmaattiioonn  � DDrrooiitt  iinnddiivviidduueell  àà  llaa  ffoorrmmaattiioonn    ––  DDIIFF  
� FFoorrmmaattiioonn  iinntteerr  eennttrreepprriissee    ––  EEnn  cceennttrree  
� FFoorrmmaattiioonn  iinnttrraa  eennttrreepprriissee    ––  EEnn  eennttrreepprriissee  
� FFoorrmmaattiioonn  ppoouurr  ppaarrttiiccuulliieerr  ––  AA  ddoommiicciillee  

VVaalliiddaattiioonn  AAtttteessttaattiioonn  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

CCee  pprrooggrraammmmee  ddee  ffoorrmmaattiioonn  eesstt  iinnddiiccaattiiff,,  llee  ccoonntteennuu  eesstt  ttoouujjoouurrss  ppeerrssoonnnnaalliisséé  ppoouurr  
rrééppoonnddrree  àà  vvooss  bbeessooiinnss..  LLeess  ffoorrmmaattiioonnss  ddéébboouucchheenntt  ssuurr  ddeess  aapppplliiccaattiioonnss  pprraattiiqquueess  eett 
ddiirreecctteemmeenntt  uuttiilliissaabblleess  ddaannss  uunn  ccaaddrree  pprrooffeessssiioonnnneell  oouu  ppeerrssoonnnneell..  


