Le projet de traitement de texte est traité dans son contexte d’utilisation courante et réfléchi :
· Réflexion sur la sécurité des documents ( en ligne , versions fichiers ou documents , archivage ..)
· Explication sur l’architecture en place dans la collectivité ( serveur , réseau , poste de travail , périphériques ..)
· Description exhaustive du projet : objectifs , jalons , mesure de soutien

Le projet est alors décomposé en 6 phases :

· Prise en compte des directives et audit de l’installation ( architecture , version du logiciel)

· Séance d’échange avec le directeur de projet et les participants à la formation afin de réaliser le cahier des charges de l’intervention

· Création des supports de la formation

· Séances présentielles

· Vérification des acquis

· Bilan du projet et mise en application des acquis
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prestations informatiques 

Les Outils Microsoft Office et vos projets :

TRAITEMENT DE TEXTES

Formulaire administratif

Compte rendu de séance

Publipostage des CR

Modèles de documents DCE , CCTP ..

Impression d’avis

Courriers 
Archivage , gestion des documents
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Formation Word 

Quid ? : Word est la référence en matière de traitement de texte, le champ d'opération de Word va de la lettre courante jusqu'à la gestion de documents longs, en passant par le publipostage et la gestion de tableaux. 

Objectifs : Suivant le projet , utiliser les fonctions de Word ad hoc

Exemples :

(Documents administratifs : copie/coller multi sources , les formats , les formulaires ..

(Courrier : Réaliser la mise en forme du type  de documents… 
(Publipostage : Modèles , lettre et enveloppe , impressions ..

Programme de la formation : 

	I : SAISIE ET MODIFICATION DE TEXTE 
Frapper au kilomètre 
Rechercher et remplacer 
Corriger automatiquement et insérer automatiquement 
Exploiter les outils de modification et de vérification linguistique 
Gérer les barres d'outils 
Mettre en forme les caractères et les paragraphes 
Copier la mise en forme 
Copier, couper, coller 
Gérer la règle 
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	II : GESTION DE FICHIERS 
Enregistrer et imprimer un document 
Rechercher et gérer des documents 
Paramétrer la gestion des derniers fichiers utilisés 
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	III : MISE EN PAGE 
Créer des entêtes et pieds de page 
Exploiter les taquets de tabulations 
Insertion d'images 
Concevoir des tableaux 
Positionner des encadrements de texte ou de graphismes 
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	IV : MODELE 
Créer et enregistrer un nouveau modèle 
Modifier un modèle 
Rappeler un modèle 
Ajouter des formats automatiques ( n° de pages, dates ). 
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	V : UTILISATION DE WORD AVEC D'AUTRES APPLICATIONS 
Créer et importer des graphismes 
Créer un effet typographique avec Word Art 
Créer et insérer des graphiques avec Microsoft Graph 
	
	

	

	VI : CREATION D'UNE TRAME DE FOND 
Créer un motif de fond en filigrane 
	
	
X
	

	VII : INSERTION AUTOMATIQUE 
Insérer des textes ou des logos par automatisme 
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	VIII : CREATION D' UNE BARRE D'OUTIL PERSONNALISEE 
	
	
	

	IX : STYLES 
Créer un style 
Appliquer et modifier un style 
Définir une Zone de style 
Exploiter les styles et la mise en forme automatique 
Reproduire un style dans une autre document 
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X : PUBLIPOSTAGE 
Créer un document principal 
Créer une base de données 
Générer un Mailing par fusion 
Créer un catalogue 
Créer des étiquettes 
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	XI : MULTI-COLONNAGE 
Définir le nombre de colonnes 
Ajouter des sauts de colonnes 
Créer des colonnes de type journalistique 
Gérer une image dans un texte en colonne 
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	Créer un listing en colonne 
Créer: une lettrine 
	
	
	

	XII : LES FONCTIONS AVANCEES 
Création de notes dans un document 
Création d'une table des matières 
	
X
	
X
	

	XIII : TEXTE ET GRAPHISME 
Définir et dimensionner le cadre 
Modifier et verrouiller l'ancrage 
Créer un dépliant 
Créer son logo 
	
	
	

	XIV : ECHANGE D'INFORMATION 
Insérer et lier un objet 
Insertion d'images 
Création de lien OLE et DDE 
	
X
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Conduite du changement des collectivités locales























