Word ? maA®triser les
styles et latable des
matiA res — FFWST1

Les secrets cachA©s de Word

Code produit : FFWST1

Niveau : Perfectionnement Eligible DDA : oui
ModalitA© : Classe virtuelle Public : toute personne
DurA®©e (en heure) : 2.5 souhaitant se perfectionner sur
Tarif : Word

PrA®requis :

aucun
Objectif

e connaA®tre les diffAOrents styles et savoir rA@aliser une table des matiA res
Programme de la formation

e CrA®©er un style de paragraphe
o MaA®itriser la crA©ation da??un style et ce qui caractACrise le format da??un paragraphe
Modifier un style
o DAGterminer les enchaA®nements, les tabulations, les bordures, etc.
Appliquer un style A plusieurs niveaux
o Simplifier la structure da??un document en appliquant les styles
Organiser les styles da??un document
o GAOrer les styles rapides et les styles personnalisA©s
CrA®©er une table des matiA'res
o CrA®©er un sommaire automatique grA¢ce aux styles

Moyens da??A0Ovaluation

e Evaluation des acquis de la
formation par le biais de
QCM et/ou da??exercices
pratiques

¢ Questionnaire de
satisfaction A chaud
complA©tA® par chacun A
la??issue du stage

e Questionnaire
da??Aovaluation A froid
complAGtA® par chacun
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entre 2 et 3 mois aprA’s le
stage MA®©thodes pA©dagogiques

e ExposA©s A partir d'un
diaporama

» RA®alisation d'exercices et
de cas pratiques

o A2changes d'expA®riences
avec les participants
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