
MICROSOFT WORD
PROGRAMME

19 heures  - Tarif 400€

Vous avez une question ? 
Appelez moi au 07 49 91 12 00

ou par mail à l'adresse

alizee.nlp@gmail.com

100% en ligne sur notre plateforme 

Eligible au CPF

Certification ICDL 

Les + de la formation

Affichage des documents
Création d'un nouveau document
Déplacement dans le document
Inscription et modification du texte
Techniques de sélection de texte
Copier et déplacer du texte
Enregistrer un document
Mise en forme du texte & de
paragraphe
Numéroter une liste
Listes à puces
Ajouter une bordure et une trame de
fond
Vérification de la grammaire et de
l'orthographe
En-tête et pied de page

*Prévoir le logiciel correspondant

Microsoft Word : la formation complète

SPÉCIAL TRAITEMENT DE TEXTE

Impression des documents
Travailler avec plusieurs documents
Appliquer et modifier des styles
Créer des modèles
Modifier un document de plusieurs
pages
Tabulations
Insérer et modifier la disposition d'un
tableau
Modification de l'aspect graphique des
tableaux
Insérer des graphiques
Insérer et modifier des images
Insérer et modifier des formes
Insérer des lettrines et des caractères
spéciaux
Publipostage

Objectifs : 

Maitriser les fonctionnalités principales des logiciels d’élaboration d’un document

texte

Connaissances des opérations quotidiennes et des opérations de mise en forme de

documents structurés

Savoir préparer un document à l’impression

Méthodes pédagogiques : Formation à distance accessible 24h/24, Cours

interactifs, Apports théoriques

Financement : CPF, OPCO, Pole Emploi, auto-financement

Formation et Examen obligatoire : à distance
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Taux de satisfaction : 67,9% en 2022          Taux de réussite global 23,08% en 2022


