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WORD INTERMEDIAIRE

Les objectifs de la formation :

= Créer un tableau
= Utiliser les tabulations
= Insérer une image ou un objet

Le programme de la formation :

Tour de table de présentation des participants et du
formateur,

Vérification des prérequis,

Présentation du programme et des objectifs de la
formation,

Recensement des attentes des participants.

1. Révisions des bases et mise en page

- TP Reproduire plusieurs documents types.

- Insérer une image

- Activer et modifier les entétes et pieds de page
- Insérer un saut de page

- Insérer un saut de colonne

- Choisir la taille de son document

- Utilisation des filigranes, des themes

2. Créer un tableau

- Insérer ou dessiner un tableau

- Largeur, hauteur et positionnement dans la page
- Aligner des nombres, du texte verticalement ou
horizontalement

- Gérer les bordures a partir des différentes options

3. Les tabulations

- Les différents types de tabulation.
- Création et gestion des tabulations
- Définition de points de suite

4. Insertion d'objets ou images

- Insertion et déplacer des images

- Insérer, déplacer et grouper des objets
- Guide d'alignement (version 2013)
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- Modification de I'habillage du texte autour d'un objet
- Choix d'un style visuel pour son image
- Les effets sur les images.

Bilan et synthése de la formation
Evaluation de la satisfaction
Emargement électronique
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