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But : Apprendre les techniques professionnelles pour gérer la mise en page et la
mise en forme de documents de taille moyenne et résoudre les problémes relatifs aux
puces et numérotations.

Public : Cette formation s'adresse a toute personne utilisant déja MS Word d'une maniere simple et
rencontrant des difficultés dans le comportement des textes du logiciel ou souhaitant optimiser ses
habitudes de travail.



Prérequis : Utilisation quotidienne de MS Word et MS Windows et maitrise de la création de petits
documents

Objectifs :

e Introduction

¢ Désactivation des corrections automatiques de MS Word

» Rappels sur les regles typographiques (retour, retour forcé, espace insécable, ponctuations,
etc.)

¢ Modifier la casse

 Retours a la ligne contre interparagraphes

 Création de lettrines pour les débuts de paragraphes

« Utilisation des taquets de tabulations (gauche, droite, centré, décimal, barre)

e Comprendre comment utiliser les retraits de paragraphes (retraits de premiere ligne, retrait
négatif, retrait a gauche, retrait a droite)

» Rendre des lignes de paragraphes dépendantes (insécables)

» Rendre différents paragraphes dépendants (insécables)

e Utilisation des sauts de page

o Utilité et conséquences des niveaux de paragraphes

e Définir un paragraphe en tant que style

 Appliquer une numérotation ou des puces a une liste de paragraphes

e Trier une liste numérotée non automatique

e Personnaliser une liste simple proprement

e Couper une liste a intervalles irréguliers avec numérotation continue

e Création d'un style a partir d'une liste simple

 Appliquer une numérotation a des paragraphes hiérarchisés

» Personnaliser une liste hiérarchique et éviter les pieges

Méthode pédagogique : Cette formation de difficulté croissante est basée sur des exercices
imposés par le formateur.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 2
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 2.4

Prix par jour en présentiel : 225 CHF
Prix par jour en distanciel : 108 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1125 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour I'établissement du devis).
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