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Word 2019 intermédiaire

Technologies
Capital humain

Word 2019 intermédiaire

Objectif d’apprentissage :

Appliquer une mise en page différente. Disposer un texte en colonnes. Uniformiser les
documents en utilisant les styles, les modeles et effectuer du publipostage.

La personnalisation de la mise en page

e Gérer et créer les sections

e Gérer des en-tétes et pieds de page
multiples

e Embellir la mise en page

e Produire du texte en colonnes

Les tableaux

e Création de tableaux

e Modifier la disposition d’un tableau

e Convertir un tableau en texte

e Modifier la présentation d’un tableau

e Personnaliser la présentation d’un tableau
e Utiliser les nouveaux outils tableaux

Les styles

e La galerie de styles rapides

e Ajouter de I'élégance et du style

e Lesthémes

o Lafenétre « Style »

e Afficher le plan d’un document

e Modifier les styles

e Créer un style

e Numéroter les styles

e Créer une table des matieres basée sur les
styles

o Gérer les styles
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Les modeles

e Utiliser un modele

e Les types de fichiers modéles
e Créer un modeéle

e Gérer les modeéles

Survol des nouveautés

e Quvrir et modifier des PDF
e Insérer des images et vidéos en ligne

Le publipostage

e Principe de la fusion et du publipostage

e Démarrer la fusion et le publipostage

e Insérer des champs de fusion dans le
document de base

e Afficher un apergu des résultats

e Lancer et terminer la fusion

e Mettre a jour le document de base

Nouveautés 2019

o Afficher les modifications des autres en
temps réel
e Améliorer I'expérience de lecture
- Ajustez I'espacement du texte, la largeur
des colonnes et la couleur des pages
Word lit vos documents a haute voix, en
mettant le texte lu en surbrillance.
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