
FORMATION – WORD 2019 – EXPERT
à Tours du 23/04/2024 au 23/04/2025

Financé par

FC
Formation continue

Pierrefitte-sur-Seine

Tél :  06 98 48 19 69 

Mail : yjformationbtp@gmail.com

CONDITIONS D'ADMISSION

Niveau de sortie :

Sans Niveau spécifique

Contenu et programme

Objectifs :

Créer des documents professionnels de qualité et de maîtriser les fonctions avancées de
Word
Structurer des documents longs et insérer des sauts de page et de section
Gagner en rapidité en utilisant les styles, modèles et formulaires
D’améliorer la navigation et le repérage dans vos documents (tables des matières, liens, en-
têtes et pieds-depage)
Réaliser un publipostage

Programme :

Les modèles 
Créer un document à partir d’un modèle
Créer un modèle à partir d’un document



Modifier un modèle 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 à 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 matières
Créer une table des matières à l’aide de champs

Informations pratiques

Organisme responsable :

Formation BTP - Pierrefitte-sur-Seine

Publics :

Tout public

Financement :

Formation adulte financée par l'entreprise ou le particulier
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