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Maitriser les fonctionnalités de Microsoft Word

Objectif de la formation :

Avec cette formation Word, vous pourrez maitriser I'intégralité des fonctionnalités de Word : mise en plage
évoluée, insertion de tableaux, mode Plan, styles, publipostage, gestion des images et méme les formulaires.

Programme :

Niveau 1 : Débutant Niveau 2 : Intermédiaire
- Pour commencer - Gérer Les tabulations
- Saisir et mettre en forme des caracteres - Créer et mettre en forme les tableaux
- Modifier le texte - Maitriser les fonctionnalités avancées des
- Mettre en forme les paragraphes tableaux
- Ajouter et personnaliser les Bordures et trames - Insérer et mettre en forme des images
- Créer et utiliser les Puces et numéros - Modifier et habiller les images
- Insérer et créer Symboles, caractéres spéciaux, lettrir - Maitriser SmartArt, diagramme, graphique
- Mettre en page et zone de texte
- Créer et modifier En-téte, pied de page et filigrane - Corriger un document
- Utiliser la fonction impression - Utiliser Les styles dans Word 2016

- Les fonctions Rechercher et Remplacer

Niveau 3 : Avanceé - Savoir utiliser Les colonnes

- Créer Les modeles

- Dessiner avec Word

- Utiliser Index et notes de bas de page

- Générer et créer les Documents longs

- Etre en mesure de gérer le Publipostage
avec l'assistant

- Créer et utiliser Les formulaires

- Gérer Les révisions

Modalités de validations :

Préparation a la formation "Maitriser les fonctionnalités de Word" pour le développement des compétences
professionnelles.

Modalités d’évaluations :

Exercices interactifs, test, QCM, évaluations, mise en situation, étude de cas pratique

Public visé : toutes personnes
devant utiliser le logiciel Excel

Prérequis : Connexion internet
via Pc ou smartphone

Tarif : a partir de 800€

Durée : entre 8h et 30h selon
les objectifs fixés et le niveau

Délais acces a la formation :
sur demande

Format : Distanciel

Moyens pédagogiques : Support de
cours sur notre plateforme LMS

Accés Handicap : merci de contacter

Inscription : sur le site
uptoformations.fr ou par mail


mailto:uptoformations@gmail.com

