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Formation -recrutement IT

Modalités de formation

Description

La formation Word création et mise en page
de documents permet aux participants de
pouvoir réaliser des documents a la mise
Tarif en forme soignée et les enrichir de
graphiques et de divers éléments visuels.

AN

Objectif

Public concerné L'apprenant sera capable de mettre en forme
du texte, réaliser des mises en page
soignées, créer des tableaux pour reéaliser
des mises en pages évoluées et améliorer la
présentation de ses documents.

Prérequis

Contenu

e Personnalisation de l'interface Word

e Utiliser les différents formats de fichiers
e Soigner la mise en forme d'un document
e Mettre en page un document

e Corriger ou traduire le texte

e Imprimer un document

e Créer et mettre en forme des tableaux

e Insérer un tableau Excel dans un document
Word

Inclure des images dans un document
Créer un graphique avec Word

Utiliser les graphiques Smartart

Validation de la participation

Pédagogie

Modalités de validation finale

Contact




