MS Word : Modéles et Styles
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OBJECTIF
Automatiser la présentation des documents. Créer et modifier des styles et des modéles de fagon efficace.

PRE-REQUIS
Connaitre les fonctions de base de Word.

CONTENU

Introduction
+ Définition des styles
¢ Définition des modeles

Les styles

Utiliser la mise en forme automatique

Connaitre les différents types de styles (caractére, paragraphe, tableau, liste)
Créer des styles

Utiliser les styles

Modifier des styles
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Les modeéles

Créer un modele simple

Enregistrer un modele

Utiliser un modele

Créer des insertions automatiques

Modifier et imprimer des insertions automatiques
Créer une macro dans un modele

Modifier la barre d’outils d’'un modéle
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Les formulaires

¢ Créer des formulaires

¢ Les champs de formulaire

¢+ Automatiser l'insertion des données dans un formulaire

¢ Utiliser les sections pour protéger des zones du formulaire
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