Word intermédiaire

Niveau 2

CONTACT

04 99 43 00 60

®

formation.cdvolutif@gmail.com

www.cdformation.com

* STAGES Inter-Entreprises

Mise a jour le 26/09/2022

Budget :
Durée :

Variable selon le niveau initial

* Dates et Lieux

Centre d’Agde

A définir

Centre de Béziers
A définir

Entrée / Sortie permanente

* Modalités

En présentiel/individuel
En présentiel/collectif
En distanciel /synchrone

En distanciel/asynchrone

PUBLIC

Tout public

trés

- Savoir gérer ses fichiers.

* PROGRAMME

11/ Découpage du document

- Insérer des sauts de page

- Découper son document en plusieurs
sections

12/ Mise en page
- Définir le type de document (classique,
livre, livret)
- Choisir et personnaliser les marges
- Préciser la taille des feuilles et 'orienta-
tion

13/ Les en-téte et pied de page

- Inclure des en-tétes et pieds de page pré-

définis
- Insérer le logo de son entreprise
14/ Les tableaux : Les bases

- Insérer un tableau (définir un nombre de
lignes et de colonnes)

15/ Les tableaux : Mise en page
avancée
- Gérer la disposition du tableau (ajouter/
supprimer des cellules)

NIVEAU REQUIS

Bases de Word

CD Formation

Formation q

Centre de formation professionnelle continue

* OBJECTIFS DE LA FORMATION

- Acquérir les bases pour créer et mettre en forme des documents simples et illus-

- Organiser son travail, pour concevoir rapidement tous les types de documents
- Acquérir les bases nécessaires pour créer, présenter et imprimer un tableau.

16/ Les tableaux : mise en forme
Appliquer un style a son tableau
Fusionner ou fractionner des cellules

17/ Les Tableaux : Les petits trucs
En téte de colonne
Fractionner le tableau

18/ Rechercher/Remplacer
Rechercher une chaine de caractéres
Lancer une recherche approfondie
Remplacer une chaine par une autre, les
mises en forme

19/ L'arriéere plan de la page
Appliquer un filigrane

Définir une couleur de page
Appliquer une bordure a la page

20 / Onglet affichage
Vues

Afficher

Zoom

Fenétre

METHODE
PEDAGOGIQUE

Pédagogie active et
participative
Alternance d'apports
théoriques et pratiques
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