
• Effectuer un publipo
• Connaître les 
• Utiliser la barr
• Mettre en form
• Concevoir le f
• Trier et sélecti

• Créer des modèles d
• Élaborer un m
• Appliquer un s
• Gérer des mod
• Modifier les st
• Enregistrer les
• Insérer des ch
• Utiliser un form

• Créer des document
• Utiliser le mod
• Utiliser les sty
• Mettre en œuv
• Créer une tabl

• Concevoir des docu
• Disposer le te
• Insérer des im
• Créer une lettr
• Utiliser les out
• Appliquer des
• Créer un filigr

WORD NIVEAWORD NIVEA

Public : 
Utilisateurs 
débutants
Secrétaire, 
Assistant.
Tout utilisateur 
ayant les bases 
de Word

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toute version :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Créer, mettre en forme, m
professionnels (courriers, rapports, comptes
ouvrir les fichiers ainsi créés. Réaliser mét
document (symboles, logos,dessins).Person

REF.  W02  AVA - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts
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PROGRAMME
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ts structurés
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vre l'explorateur de document
e des matières
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AU AVANCEAU AVANCE

mettre en page, imprimer les documents
-rendus, notes de service). Sauvegarder et
thodiquement un tableau. Personnaliser un
nnaliser Word.

ours (14 heures)
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