Modalités de formation

Tarif

I\,

Public concerné

Prérequis

Validation de la participation

Pédagogie

Modalités de validation finale

Contact

Description

La formation Word documents longs et
publipostage permet dapporter a toute
personne amenée a créer des documents
longs les compétences qui lui permettront
de gagner en qualité, en rapidité et en
efficacité.

Objectif

L'apprenant sera capable d'utiliser des styles,
générer automatiquement des tables des
matieres,  tables  dindex et tables
dillustration, gérer les en-tétes et les pieds
de page, travailler en mode suivi des
modifications et publipostage.

Contenu

Créer et utiliser les styles pour automatiser la
mise en page

Organiser le document en mode plan

Gérer le contenu de son document

Gérer les en-tétes et les pieds de page
Utiliser les insertions automatiques
Travailler en mode suivi

Réaliser un publipostage
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