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FORMATIONS

INFORMATIONS
FORMATION

WORD - Niveau |
DUREE : 1 jour

OBJECTIF
Savoir présenter vos rapports et
gérer vos Documents Longs.

PREREQUIS
Connaissances des bases Word

WORD®

Traitement de textes Microsoft

En groupe, ou individuel
Eligible pour le financement CPF
Compte Personnel de Formation

Formation continue
Formation Inter ou Intra

La formation inclut :

- évaluation et diagnostic du niveau
et des attentes des participants

- évaluation en fin de session

- support de cours sur mesure

- certificat de stage

. assistance 1 an.

Dates et Réservation :
0954 10 25 92

Pour tous devis
ou demande complémentaire :
contact @amsi-formations.com
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LES DOCUMENTS LONGS

CONTENU DE LA FORMATION

Création d’'un modéle
. Saisie et mise en forme de texte
. Styles pour uniformiser le document
- Insertion de puces et numérotation
. Colonnes

Insertion et manipulation d’Objets
. Images, figures géométriques, zone de texte
- Tableaux, graphiques
- Mise en forme des objets
. La hiérarchie et I'association des objets

Table des matiéres

Les autres outils
- Signets, Liens hypertextes
- Notes de bas de page

Mise en page
- En-téte et pied de page
- Pagination, Marges

Partage des documents
- Imprimer sous différents formats
- Envoyer par e-mail en piéce jointe protégée
- Publier sous forme de page Web

Protection
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