
	




Livres de formation Word à télécharger au format PDF



	Accueil


	Bureautique	
					Access	 
					Avancé
	
						Débutant
	
						VBA
	
						Astuces



	
						Excel	 
						Débutant
	
						Avancé
	
						VBA
	
						Astuces



	
						Powerpoint	 
						Débutant
	
						Avancé
	
						VBA



	
						Word	 
						Avancé
	
						Débutant
	
						Astuces
	
						VBA



	
						X-Thématique	 
						Excel pédagogie
	
						Access pédagogie
	
						Word pédagogie






	PAO	
					Photoshop	 
					Débutant
	
						Avancé






	Technique	
					CSS	 
					Astuces



	
						Javascript	 
						Débutant
	
						Avancé
	
						Astuces



	
						Le reste	 
						Débutant
	
						Avancé



	
						Php	 
						Avancé
	
						Débutant






	Les livres	Livres Excel

	Livres Access

	Livres Word

	Livres PowerPoint

	Livres Photoshop

	Livres Javascript

	Livres PHP

	Styles CSS - Le Livre










Accueil



  >  Les livres de formation  >  Les livres Word à télécharger


Le livre de formation à Word | 
Le livre des exercices Word | 
Le fascicule des astuces | 
Le livre VBA Word




	
	
	
	
 
	

	
	Le livre numérique pour apprendre Word

	

	
		
	
	19,90 €
	

	
	
	
	

	

	
	


	Support de formation numérique à télécharger en PDF pour maîtriser toutes les subtilités et techniques du traitement de texte Word au travers de cas pratiques professionnels.
	


	Vous assimilerez tous les outils essentiels pour concevoir des documents d'entreprise. Vous comprendrez pourquoi il ne faut jamais omettre d'exploiter les caractères masqués en création. Vous connaîtrez les astuces permettant de sélectionner facilement des mots, des groupes de mots ou encore des paragraphes, avec une grande précision.
	


	Vous réaliserez des documents Word convaincants grâce à toutes les fonctionnalités de mise en valeur de texte et de mise en forme de paragraphe. Vous aboutirez à des conceptions parfaitement équilibrées par l'utilisation des retraits. Vous exploiterez le retrait de première ligne, le retrait gauche mais aussi le retrait négatif. Vous aèrerez la présentation en optimisant les actions par les réglages d'interlignes et d'espaces naturels entre les paragraphes. Vous alignerez parfaitement les éléments de listes énumérées grâce aux taquets de tabulation et aux points de suite. De fait, vous faciliterez grandement la lisibilité et la crédibilité de vos documents commerciaux.
	


	Vous maîtriserez toutes les astuces et techniques de mise en page afin de produire des courriers et présentations professionnels dotés d'une qualité irréprochable à l'impression et ce, quel que soit la complexité du document Word. Vous exploiterez les mises à l'échelle, les sauts de page mais aussi les sauts de section. Vous interviendrez sur les marges, vous travaillerez les entêtes et pieds de page et serez en mesure de produire des modèles pour l'entreprise, exploitables par quiconque. Vous apprendrez les techniques d'habillages et leurs subtilités afin d'intégrer toute source externe, comme des éléments graphiques, pour conserver une présentation Word harmonieuse.
	


	Au travers d'exercices détaillés et soignés, vous mettrez en pratique ces acquis pour réaliser des documents parfaitement équilibrés et offrant une grande clarté de l'information. Vous proposerez des courriers dédiés à l'entreprise, vous réaliserez des présentations riches et soignées, prouvant la parfaite maîtrise des techniques professionnelles.
	


	Vous apprendrez à réaliser des conceptions spécifiques par l'intégration et la création de tableaux complexes que vous saurez parfaitement dimensionner, homogénéiser et mettre en valeur. Vous serez ainsi à même de produire des courriers pro, comme des bons de commande, facturation, devis et nomenclatures par exemple. Vous vous surprendrez à réaliser des calculs automatiques grâce aux fonctionnalités peu connues que proposent les tableaux de Word.
	


	Vous exploiterez et créerez des styles de mise en forme afin d'automatiser les actions de mise en valeur dans un document Word. D'un seul clic, vous reproduirez instantanément les attributs dédiés à vos titres, sous titres ou paragraphes remarquables. Vous homogénéiserez les propriétés répercutées pour fournir un document professionnel normalisé et homogène. De fait, vous pourrez générer des sommaires automatiques par reconnaissance dynamique des attributs ainsi marqués. Vous apprécierez que vos tables des matières se mettent à jour instantanément lors de modifications dans vos documents longs.
	


	Vous apprendrez à créer des index automatiques pour fabriquer des glossaires précieux et ainsi améliorer l'accès à l'information dans les ouvrages longs, comme des livres que vous pourriez construire grâce à Word. Vous maîtriserez la répartition en colonnes pour proposer des conceptions de journaux et articles de presse, dans lesquels vous serez à même d'incorporer des éléments graphiques. Vous apprendrez de même toutes les techniques de recherche par expressions régulières afin de réaliser des modifications globales de mises en forme dans un document long. Vous gagnerez ainsi en productivité et en professionnalisme.
	


	Bien sûr vous aborderez les macros Word pour constater qu'il est possible d'automatiser des actions récurrentes et serez en mesure de personnaliser votre environnement de travail.
	


	Cette liste n'est pas exhaustive car les cas pratiques proposés en pas à pas détaillés sont très nombreux. Ils vous offriront la possibilité de découvrir beaucoup d'autres outils et fonctionnalités. Vous aurez le loisir de combiner, au fur et à mesure, tous les acquis ainsi emmagasinés pour une parfaite maîtrise finale des techniques professionnelles de mise en page.
	


	Support numérique de 250 pages.
	












	
	
	
	
 






	

	
	Le livre numérique des exercices Word

	

	
		
	
	14,90 €
	

	
	
	
	

	

	
	


	L'apprentissage complet et sans faille du traitement de texte Word par les exercices vous est offert par ce livre. Il s'agit d'une approche différente mais diablement efficace. Au travers de mises en situation soignées, vous engrangez les notions et assimilez les techniques. Les documents à reproduire requièrent une grande rigueur pour des présentations professionnelles irréprochables. Cette rigueur vous est enseignée. De nombreuses méthodes convoitées sont divulguées et décortiquées. C'est avec beaucoup d'aisance que vous accomplissez les travaux mystifiés jusqu'alors.
	


	La progression pédagogique est millimétrée. Vous amorcez l'apprentissage par les exercices pour débutants. Vous poursuivez par la mise en oeuvre de notions du niveau intermédiaire. Vous terminez par l'élaboration de documents complexes convoitant les bases solides d'un utilisateur expert.
	


	Toutes les sources sont offertes en téléchargements libres par simples clics.
	


	Vous commencez par réaliser des comptes rendus et documents commerciaux. Vous apprenez à domestiquer les notions de paragraphes et leur mise en page. Vous exploitez les méthodes efficaces de sélections groupées pour optimiser les tâches de mise en forme.
	


	Vous structurez des propositions commerciales parfaitement agencées grâce aux taquets de tabulation. Vous fabriquez ensuite des bulletins d'inscription et coupons-réponses, pour des opérations promotionnelles dédiées. Pour cela, vous exploitez des techniques de mise en page précises et précieuses.
	


	Vous apprivoisez les tableaux et leurs options. Vous produisez des documents professionnels complexes, parfaitement structurés et équilibrés. Vous incorporez des fichiers multimédias. A ce titre, vous exploitez les techniques d'habillage. Vos présentations sont parfaitement maîtrisées. Vous fabriquez des documents riches et avenants.
	


	Cette liste est loin d'être exhaustive. Cet ouvrage de 183 pages vous propose de parcourir 11 grands cas pratiques à solutionner en pas à pas minutieusement guidés.
	


	Support numérique de 183 pages.	
	












	
	
	
	
 






	
	

	
	Le fascicule des astuces Word

	

	
		
	
	12,90 €
	

	
	
	
	

	

	
	


	Des déferlantes d'astuces en cascade, voilà ce que propose ce fascicule. Malgré une maîtrise avancée, lorsqu'il s'agit de réaliser des opérations particulières ou spécifiques de mise en forme, comme de mise en page, on reste bloqué faute de savoir. Pourtant ces techniques sont bien souvent essentielles pour aboutir des présentations ou ouvrages professionnels. Nous allons voyager ensemble pour dénicher ces perles.
	


	Vous découvrirez qu'il existe des fonctions Word pour insérer automatiquement des paragraphes de textes dans un document. L'objectif est de concentrer l'attention sur les opérations de manipulations des blocs afin de tester certaines techniques de sélection et de formatage.
	


	Vous apprendrez à automatiser la saisie de groupes de mots et même de présentations déjà abouties. Vous saurez mécaniser la mise en forme de termes et expressions dans un document dense.
	


	A l'instar des feuilles de calcul Excel, vous réaliserez des calculs dans des tableaux Word. Et contrairement à Excel, vous verrez que les montants numériques peuvent se convertir automatiquement et avec grande simplicité dans leur équivalent en texte.
	


	Vous produirez des mises en page spécifiques et particulièrement efficaces. Vous serez habilité à apprivoiser les sauts de section pour alterner les orientations notamment. Vous dompterez les numérotations automatiques pour des ouvrages dont la première page est repoussée quelques feuilles plus loin. Vous saurez ajuster le décompte total grâce aux codes de champs.
	


	Vous vous acclimaterez à l'utilisation des peignes de Word. C'est ainsi que vous fabriquerez des guides à la saisie parfaitement délimités. Grâce à ces acquis, vous confectionnerez des bulletins de participation et coupons-réponses séduisants.
	


	Vous connaîtrez les techniques d'habillage et de retouche permettant de faire cohabiter parfaitement une image et une photo avec des paragraphes de textes.
	


	Cette liste est loin d'être exhaustive. De nombreuses autres astuces croustillantes sont abordées dans ce fascicule de 130 pages.
	












	
	
	
	
 





	
	

	
	Le livre VBA Word

	

	
		
	
	24,90 €
	

	
	
	
	

	

	
	


	Nous connaissons déjà le langage Visual Basic pour Excel ou pour Access. Dans les deux cas, nous y avons développé de nombreuses applications. Mais qu'en est-il de Word ? Il n'est pas en reste et c'est ce que vous allez découvrir. Le langage VBA pour Word réserve bien des surprises. Il offre des objets tout à fait dédiés pour piloter les différents éléments qui composent un document.
	


	Dans cet ouvrage, vous prendrez tout d'abord contact avec l'environnement de développement et les objets de programmation essentiels. Mais au fil d'un apprentissage pédagogique, vous apprendrez à développer des solutions professionnelles complètes.
	


	Vous comprendrez très vite comment insérer automatiquement du texte dans un document. Vous saurez domestiquer les lignes et les paragraphes par le code VBA. Grâce aux fameuses boucles For Each et à des objets dédiés, vous serez en mesure de parcourir et d'analyser chaque mot, chaque ligne ou encore chaque paragraphe d'un article.
	


	Vous découvrirez comment importer et traiter du contenu externe. Vous offrirez des boîtes de dialogue Office à l'internaute pour qu'il puisse désigner le dossier cible à analyser. Vous entreprendrez des importations et conversions de masse de fichiers PDF pour reconstruire les versions fidèles mais modifiables.
	


	Vous construirez des formulaires graphiques pour interagir avec l'utilisateur. Ainsi, vous bâtirez une solution pour remplir automatiquement un document abritant un texte à trous. Vous monterez une application d'enquête ou de sondage. Vous communiquerez avec Excel et Access pour archiver les informations inscrites ou encore pour puiser des données permettant de remplir des listes déroulantes et de les articuler automatiquement entre elles.
	


	Vous érigerez une application totale de facturation avec gestion des stocks. C'est un formulaire qui récoltera les informations depuis une base Access. L'utilisateur devra alors renseigner les articles et quantités achetées avec des listes déroulantes. Dès lors, le code VBA se chargera d'implémenter la facture en arrière-plan sur le document. A l'issue, c'est ce même code qui bâtira la facture au format PDF et qui actualisera les quantités en stock en base de données.
	


	Cette liste est loin d'être exhaustive dans la mesure où de nombreux autres cas et sujets sont traités dans ce livre VBA Word de 294 pages.
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