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OBJECTIFS
PEDAGOGIQUES :

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

Avec cette formation , vous
maitriserez I'intégralité des
fonctionnalités de Word : mise en
plage évoluée, insertion de tableaux,
mode Plan, styles, publipostage,
gestion des images et méme les
formulaires.

PROGRAMME DE LA

ON CLK LEARNING

Intégral

Tarif de la formation e-learning
sans formateur:

990€

exonérée de TVA — Art. 261.4.4 a du CGI

METHODE :

K

niveaux de formation

27

PUBLIC CONCERNE :

Cette formation s’adresse aux
personnes souhaitant acquérir les
principales fonctionnalités de Word.

PRE-REQUIS :

Accés a un navigateur web : Edge,
Chrome, Firefox, Safari sous systeme
exploitation Mac ou PC, smartphone.

modules
De cours: 106
100% e-learrning en
formation autonome. lecons

FORMATION

/
MISE EN PAGE

-Insérer un saut de page
-Créer et mettre en page des sections

MODIFIER DU TEXTE

-Modifier, insérer, supprimer du texte
-Copier et coller du texte
-Couper et déplacer du texte

MISE EN FORME DE PARAGRAPHES

-Modifier I'alignement d’'un paragraphe
-Effectuer des retraits de paragraphes

-Paramétrer les marges et l'orientation des pages

) )
EN-TETE, PIED DE PAGE ET FILIGRANE

-Créer un en-téte et un pied de page
-Modifier et supprimer un en-téte et un pied de page
-Créer, personnaliser et supprimer un filigrane

PUCES ET NUMEROS

-Créer une liste d puces ou numérotée
-Modifier une liste & puces ou numérotée
-Utiliser une liste & plusieurs niveaux

LES MODELES

-Créer un document & partir d'un modeéle
-Créer un modeéle a partir d'un document
-Modifier un modeéle existant

-Modifier I'interligne et I'espacement des textes

Plus d'informations et inscriptions sur :

CLKLEARNING.FR
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POUR TOUTE PERSONNE EN SITUATION DE HANDICAP, NOUS CONSULTER



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

