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|°($' Objectifs formation Word Tableaux

e Vous voulez réaliser des tableaux rapidement ? et
comprendre |'utilisation des tableaux, qu'ils soient utilisés
comme moyens de présentation ou comme structure de
calculs avec Excel.

e Mettre en page rapidement et avec succes tout tableau

personnalisé, de qualité professionnelle
7 Public et Connaissances Prealables

~  formation Word Tableaux

e Vous ne connaissez pas Word ? Ce stage n'est pas
immédiatement pour vous. Suivez d'abord une initiation
Optimisation Word (1 journée)

e Toute personne connaissant les bases de I'utilisation d'un

PC et devant utiliser des tableaux dans le traitement de
texte WORD

e Précisez votre version au moment de l'inscription.
I.'é. Méthode formation Word Tableaux
»

o Effectif limité a 6 participants
e La formation se déroule par alternance d'exposés et de

travaux pratiques d'application sur PC avec le traitement
de texte WORD sur un PC avec Windows.

e La version exacte que vous désirez est utilisable...
.'(.. Durée Matériel et Support de formation
W

e Durée de 07 h pour 1 journée compléte, éligibles DIF

e Un ordinateur par personne, vidéo projecteur dans la
salle, imprimante laser, accés internet

e Support de cours WORD, développé par le formateur
.'(_. Validation des Compétences
W

e Exercices pratiques avec corrections, réalisés tout au long
de la formation

o Attestation de présence en fin de stage

Commentaires formation Word Tableaux

I.'é. Contenu formation Word Tableaux
W

Création de Tableau
e Insérer Supprimer un Tableau
e Modifier un Tableau
e Fusion et Fractionnement de Cellules
e Largeurs de Colonnes, de Tableau
Mise En forme de Tableau
e Fusion et Fractionnement de Cellules
e Largeurs de Colonnes, de Tableau
Mise en Forme des Cellules
e Alignement, Orientation
o Effets particuliers
Bordures d'un Tableau
e Poser des bordures
e Afficher / Masquer le quadrillage
Styles de tableaux
e Appliquer un Style
e Créer un Style
Tableaux Excel
e Le copier/ Coller Spécial
e Tableaux Images
e Tableaux Excel
Liaisons Externes Dynamiques
Les Images dans les Tableaux
o Ajour d'image (fichier, clipart, copier/coller)
e Dimensionner une image

e Sur les formations inter-entreprises, le stage est maintenu dés le premier inscrit (ce qui vous évite de recevoir un courrier
d'annulation de stage 15 jours avant le début prévu, comme cela peut se pratiquer régulierement)
e Cette formation vous donnera les clés de la construction de tableaux, depuis les astuces a mettre en oeuvre et les pieges

a éviter, jusqu'a la création de vos tableaux imbriqués complexes... ! Une fois bien compris ces "principes”, vous pourrez
toujours consulter votre support de formation, spécifique aux Tableaux dans Word, comme véritable guide et aide-

mémoire !
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