
FORMATION perfectionnement 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  pour structurer un 
long docuements (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.
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	L es styles

	 Hiérarchiser les titres d’un document

	L a table des matières

	L es notes

	L es index

	L es signets

	L es renvois

	L es liens hypertexte

Naviguer dans un long document

Le publipostage

Enveloppes et étiquettes uniques

Les révisions

Les themes de conception


