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31/2022 Cours sur 2x 1 jour 13 et 20 mai 2022

Word : aller au-dela des bases

Theme € Lamise en page ; le paragraphe ; le publipostage ; le tableau ; les images.

Objectifs 4 Les participant-e-s seront en mesure :

e De rédiger un lettre type selon les régles actuelles de la correspondance
suisse-francaise ;

o De créer un document d’invitation sur une ou deux pages ;
D'utiliser de facon efficace la mise en page, les paragraphes, le
correcteur de grammaire et d’orthographe, le remplacement de texte ;

e Editer des étiquettes pour un publipostage & partir d’'une base de
données Excel ;

o D’insérer des images, créer un tableau, imprimer.

Contenu € Mise en page:
e L’orientation des pages, en téte et pied de page, numérotation des
pages, les sauts de page
Paragraphe :
e Le retrait de paragraphe, les taquets, I'alignement, 'espacement entre
les paragraphes, les bordures de paragraphe, les points de suite
Publipostage :
e FEtiquettes de publipostage (mailing), le tri et filtre de la liste de données,
limpression
Tableau :
e La création, la fusion et le fractionnement des cellules, le tri d’'une
colonne, la conversion d’'un texte en tableau, les bordures
Images :
¢ L'insertion de 'image, I'ancrage, le rognage, I'habillage

Animation 4 Otto Keller, Ingénieur dipl. HES et formateur avec brevet fédéral
Public cible 4 Tout public qui utilise Word de maniére intuitive

Pour ce cours il est préférable de venir avec son propre PC ainsi les réglages
pourront étre directement appliqués sur votre matériel. Si vous possédez une
clé USB et/ou un disque dur externe prenez-le-s avec vous.

Date, durée 4 Vendredis 6 et 13 mai 2022 de 9h00 a 17h00.
Lieu 4 Synergic/Perform, Avenue des Sports 28, 3°™ étage, 1400 Yverdon-les-Bains

Information 4 Confirmation ou annulation sont adressées environ 14 jours avant la date du
cours.

Frais 4 Pour les membres des fédérations, les frais sont pris en charge de la maniére
suivante :
e Syna: 4 journées de formation/année
e transfair : 2 formations/ année
e SwissPersona : max. CHF 1000.-/année
e SCIV: max. CHF 450.-/année
Pour les non-membres : CHF 700.-

Réglement 4 SVP, veuillez prendre connaissance du réglement ARC sur
www.formation-arc.ch
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