
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	I nitiation 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.

Programme initiation

06 30 91 55 07 - hello@stellae-studio.com

www.stellae-studio.com

	L ’espace de travail

	L a gestion des documents

	S aisir, manipuler du texte

	L es tableaux 

	M ise en forme de caractères

	M ise 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


