Word perfectionnement >

OBIJECTIFS PEDAGOGIQUES
s Maitrise des Fonctionnalités Avancées de Mise en
Forme
—> Utilisation Efficace des Outils Collaboratifs

——= Automatisation des Taches Répétitives

PROGRAMME

Optimisation des Fonctionnalités de Base (6 heures)

Maitrise de I'Interface et Personnalisation (1 heure)
Exploration des fonctionnalités avancées de l'interface.
Personnalisation pour une productivité accrue.

Gestion Avancée des Documents (2 heures)
Utilisation des styles avancés pour une mise en forme cohérente.
Création et gestion des sections dans un document.

Tableaux et Graphiques Dynamiques (2 heures)
Techniques avancées pour créer et personnaliser des tableaux.
Intégration de graphiques dynamiques pour une présentation visuelle.

Fonctions de Révision et Suivi des Modifications (1 heure)
Utilisation avancée des fonctions de révision.
Suivi des modifications et gestion des commentaires.

Automatisation et Personnalisation (4 heures)

Modeéles et Automatisation (2 heures)
Création et utilisation de modeles avancés.
Automatisation de taches répétitives avec les macros.

Fonctionnalités Collaboratives (2 heures)
Utilisation des fonctionnalités collaboratives en temps réel.
Gestion avancée des autorisations et des versions.

Optimisation de la Productivité et Conclusion (4 heures)

Optimisation des Ressources Multimédias (2 heures)
Intégration avancée d'images, de formes et d'objets.
Personnalisation de |'aspect visuel du document.

Trucs et Astuces pour une Utilisation Efficace (2 heures)
Techniques avancées de navigation et de sélection.
Conseils pour une utilisation rapide et efficace de Word.
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