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N. DEROULEMENT, CONTENU, OBJECTIFS, SUPPORTS ET METHODE DETAILLEES

TEMPS CONTENU OBJECTIFS SUPPORTS METHODE PEDAGOGIQUE
Partie 1 : Créer une mise en page complexe
e Positionner les éléments : fableaux, tabulations, paragraphe,  »wObserver »Prafique en situation réelle
Séance retraits » Appliquer Papier et »wBalayage du programme a& traiter et
1 e LesPolices de caracteres » Acquérir stylo aftentes du stagiaire, présentatfion
(4h) e La gesfion des images, position, alignement, habillage, » Organiser de la méthode de travail
rognage ... »Installer PC »Présentation / Démonstration sur PC
e La gestfion des formes » Saisir Formaftrice formateur
e L'onglet Format »Sélectionner PC Stagiaire  »w Application/Cas pratique sur le PC
e LesSmartArt » Dimensionner du stagiaire et de la formatrice
e Les Graphiques » Positionner WFin de séance : Question/Réponse
»Designer et adaptations personnelles
»Mettre en
forme
Partie 2 : La gestion des documents longs dans Word
o Les Styles » Observer Papier et » Pratique en situation réelle
Séance e Lesfonctions de recherche, remplacer, sélections ... » Appliquer stylo » Point sur les attentes du stagiaire
1&2 e Saufs de page et sauts de section » Acquérir »Présentation / Démonstration sur PC
(12h) e En-féte ef Pied de page avancés, numérotation » Organiser PC formateur
o Mise en page livret, parité, impression » Saisir Formaftrice
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TEMPS CONTENU OBJECTIFS SUPPORTS METHODE PEDAGOGIQUE
e Onglet Références : table des matieres, note, bibliographie, »Mettre en PC Stagiaire  »wApplication/Cas pratique sur le PC
légende ... forme du stagiaire et de la formatrice
e Révision d'un document Word »wMettre a jour WFin de séance : Question/Réponse
e Mises & jour, insertion, modificafions »Insérer et adaptations personnelles
e Taille/poids des documents et opfimisation »w Optimiser
Partie 3 : Le Publipostage
e Le publipostage Pas a pas » Observer Papier et »Prafique en situation réelle
Séance e Les différents types de publipostage » Appliquer stylo » Point sur les attentes du stagiaire
2 e Fichiers sources et destinataires » Acquérir »Présentation / Démonstrafion sur PC
(4h) e Blocs, Champs de fusion » Organiser PC formateur
¢ Mode mergefield » Saisir Formaftrice »w Application/Cas prafique sur le PC
o Regles »wConnecter PC Stagiaire du stagiaire et de la formatrice
e Mises a jour et modifications w Gérer WFin de séance : Question/Réponse
différents et adaptations personnelles
formats

» Metire a jour

O. APRES LA FORMATION
e Le questionnaire de satisfaction sera complété a I'issue de la formation
e Dans le semestre suivant, un point sera établi afin d’identifier vos marges de progression.

Si vous le souhaitez, nous pourrons organiser une cession supplémentaire de type « piqure de rappel » quelques mois aprés la formation (non compris dans le devis actuel).
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