
FORMATION INITIATION WORd
Vous souhaitez améliorer votre productivité et réaliser rapidement des mises en page agréables, 
graphiques de qualité ? Cette formation est pour vous !

Incontournable en bureautique, Word, est un indispensable du traitement de texte. Pour un usage 
personnel (lettre, carton invitation, CV, rapport de stage, etc.) ou professionnel (catalogue, mise en 
page, publipostage), beaucoup d’utilisateurs ne l’utilisent que pour peu de fonctionnalités… Cependant, 
c’est un outil complet et riche dans ses possibilités.

Public concerné  Tout public

connaissances Préalables a l’aise avec un ordinateur et internet

Durée De la formaTion  2 jours - 14 heures

objecTif De la formaTion initiation aux notions techniques du  
logiciel Photoshop pour permettre la réalisation professionnelle de retouche, amélioration 
d’images, photomontage, intégration pour site internet ou pour l’impression.
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 l’esPace De Travail

 la gesTion Des DocumenTs

 saisir, maniPuler Du TexTe

 les Tableaux 

 mise en forme De caracTères

 mise en forme De ParagraPhes

 Puces ou numéros

 Travailler avec Des TabulaTions

l’imPression

PrésenTaTion D’un DocumenT

sTrucTurer un long DocumenT

uTiliser les sTyles

les Dessins

Zone De TexTe

les images

les smarTarT


