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Objectifs Objets graphiques et tableaux
> Mettre en application les différentes fonctions de WORD et optimiser la > Maitrise exhaustive des tableaux et de leur mise en forme.
présentation des documents. > Correction et traduction d'un document.
> Valider le TOSA et obtenir le score le plus élevé possible au Test Word > Manipuler / modification d'une image ou d'un objet graphique.
(score sur une échelle de 551 & 1000). > Formulaires.

Public et pré-requis

> Salarié, non salarié, gérant, gérant non salarié, artisan, demandeur
demplol.

> Avoir suivi le module Word Initiation / Basique ou posséder les
compétences équivalentes justifiées par un test de positionnement.

Durée

> 3 jours soit 21 heures.

Environnement / Méthodes

« Selon le rythme de pratique, 1l faut de T a 3 mois
pour acquérir solidement un programme de formation »

> Maitrise de lenvironnement du niveau précédent.
> Modifier Laffichage d'un document.
> Options denregistrement et d'impression.

S o Méthode pédagogique
> Personnaliser Lenvironnement et Laffichage.
> Gestion du mode Back stage et des formats de fichiers. 100% face a face pédagogique.
> Automatiser des taches dans Word. Notre pédagogie est basée sur la mise en pratique de cas
professionnels avec alternance dapports théoriques et de mise en
Mise en forme et mise en page pratique informatique tout au long des modules afin de valider les
> Améliorer a mise en forme des paragraphes. acquss.
> Gestion de la mise en page d'un document. Chaque stagiaire travail sur un PC.
> Exploitation des outils de mise en forme spécifique. Logiciel utilisé : Word Microsoft Office
> Gestion des documents longs. Support de cours inclus.

> Mise en page avancée. Tarifs & Lieu

Outils édition Nous consulter.

> Révision et édition d'un document.

> Références avancées dans un document long. _ _
> Publipostage. Intra-entreprise et Inter-entreprises.

Accessibilité
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