UOPOS OUMrCUOET WOZ

Durée :
Fonctionnalités abordées :

g 8 8 3 8 8 8 0 8

MODULE
« Mise en forme de documents »

4 heures

Formation
par 3
journée

Saisir du texte au kilometre
Utiliser les fonctionnalités de mise en forme stmples
Travailler Les entétes et pieds de page

[nsérer des puces ou numéros avee option personnalisée
Précenter un texte en plusieurs colonnes

[nsérer des objets - lmages - diagrammes

Réaliser un sommaire

Parandtrer La mise en page

fmpressiow du document

\
MODPULE

« Mise en forme ole courriersy
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Durée : 4 heures
Fonctlonwnalltés abordées :

Formation
par &
journée

D Saisiv ol texte au kilometre

= WUtiliser Les fonctionnalités simples de mise en
forme

= Paramdtrer La mise en forme de paragraphe :
alignement - retrait - espacement

= Reproduire une mise en forme

= Paramétrer les différents types de tabulation

= Mise en page du courrier

= [qur@sslow du courvier
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MODULE

« Cowceptlow et utilisation de modele de
documents »
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Durée : 4 heures
Fonctlionnalités abordées :

Formation
par
journée

Saisiv du texte au kilometre
WUctiliser les fonctionnalités de mise en forme stmples
Travailler les entétes et pleds de page

[nsérer des puces ou numéros avee optlon personnalisée
Présenter un texte en plusieurs colonnges

[nsérer des objets - lmages - diagrammes

Réaliser un sommaire

Paranétrer La wmise en page
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[mpression du document
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MODULE
« Réalisation de tableaux WORD » S

Durée : 4 hewres
Fonctlonwnalités abordées :

Formation
par &
journée

= Création d'un tableaw simple
= [nsérer des Lignes et des colonmnes

= Mise en forme de Lignes et de colonnes

= Réaliser des fusions de cellules et de colonnes

= Paramétrer Les différents types de tabulation dans
un tableau

= Tier les données du tableau

D [nsertion d'un tableau Excel dans un document
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MODULE
« Création d'etiquettes »

B A

Durée - 4 heures
Fonctionnalités abordées :

Formation
par &
journée

Saistr du texte au kilometre
WUriliser les fonctionnalités de mise en forme stmples
Travailler les entétes et pleds de page

[nsérer des puces ou nwméros avee option personnalisée
Présenter un texte en plusienrs colonnes

[nsérer des objets - lmages - dingrammes

Réaliser wun somwmaire

Paramétrer La mise en page
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(mpressiow du document

;

MODULE 0
« Réalisation o'un mailing » S

e

Durée : 4 hewres
Fonctlonnalités abordées :

Formation
par 3
journée

D Saisiv du texte au kilometre

= Utiliser Les fonctlonnalités stmples de mise en
forme

= Paramétrer La mise en forme de paragraphe :
alignement — retrait - espacement

= Reproduire une mise en forme
= Paramétrer les différents types de tabulation
= Mise en page du courrier

= ‘mp\/essiow du courrier
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