
Cette formation est disponible pour
les versions 2019, 2016, 2013 et 2010

Avec cette formation vous saurez
créer des documents Word simples
avec la mise en forme des
caractères et paragraphes, réaliser
la mise en page avec la numération
des pages, les en-têtes et pieds de
page et gérer l’impression de vos
documents.

De cours:
100% e-learrning en
formation autonome.

LES TABULATIONS

MÉTHODE :

10
44
-28H

PUBLIC CONCERNÉ :

NIVEAU : 

-Poser et appliquer une tabulation
-Utiliser la fenêtre Tabulations
-Modifier et supprimer des tabulations

modules

leçons

Cette formation s’adresse à toute
personne souhaitant perfectionner ses
connaissances du logiciel Word.
Aucune connaissance n’est demandée

POUR TOUTE PERSONNE EN SITUATION DE HANDICAP, NOUS CONSULTER
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990€
Tarif de la formation e-learning

sans formateur:

exonérée de TVA — Art. 261.4.4 a du CGI

FORMATION CLK LEARNINGRÉF.: CLK-PAO01 Débutant

 LES TABLEAUX – CRÉATION ET MISE EN FORME 
-Insérer un tableau simple
-Utiliser la fenêtre propriétés du tableau
-Mettre en forme des cellules

LES TABLEAUX – FONCTIONNALITÉS AVANCÉES
-Dessiner un tableau
-Utiliser les styles de tableau
-Habillage du texte et positionnement d’un tableau

CORRECTION D’UN DOCUMENT
-Corriger l’orthographe et la grammaire
-Ajouter ou supprimer un mot du dictionnaire
-Trouver des synonymes

LES STYLES DANS WORD 2019
-Utiliser et modifier un style de texte prédéfini
-Sélectionner, effacer et supprimer un style
-Créer un nouveau style de texte

LES IMAGES – INSERTION ET MISE EN FORME
-Insérer une image à partir d’un fichier
-Insérer une image en ligne
-Recadrer et rogner des images

PRÉ-REQUIS :
Accès à un navigateur web : Edge,
Chrome, Firefox, Safari sous système
exploitation Mac ou PC, smartphone.

Plus d'informations et inscriptions sur :

http://clklearning.fr/portfolios/reflexenglish-grand-debutant/

