“ Magne’rlc Word : tableaux et formulaires

Conseil et Formation
www.magnetic-formation.com

-+ Objectif : Contenu pédagogique

Savoir créer des tableaux mis Tableaux
en forme de maniére élaborée

et des modéles de documents Les differentes methodes (dessiner, ou insérer)

Elaboration d’un tableau

types. Mise en forme d’un tableau
Insertion, suppression et déplacement de lignes et de colonnes
¥ Profil du participant : Modification de I'espacement des colonnes et des lignes
. L'ajustement automatique
Assistantes, responsables, et Les différents alignements (sur hauteur et largeur)
toutes personnes ayant a Mettre des retraits dans les colonnes
produire ~des tableaux de Fusionner / fractionner des cellules
dlfferent§ formats, ainsi que Les tabulations
des modeles de documents. Les formats de bordures et trames
L’habillage et le positionnement du tableau
* Pré requis : Formules de calcul et mise a jour des résultats

Modifier 'orientation d’une page
Avoir une expérience des

fonctionnalités de base de Formulaires
Word ou avoir suivi la Création de champs de saisie
formation « Word Propriétés des champs textes,
Parametrer la saisie dans les champs
2+ Durée : Créer des listes déroulantes et case a cocher
Protection d’un formulaire
1 jour Création de sections protégées et non protégées
Modéles
=+ Dates : .
Qu’est-ce qu’'un modele ?
Consultez notre site web : Création d’'un modele et enregistrement
Utilisation d’'un modéle
www.magnetic-formation.com Modification d’un modéle
- Lieu :

Méthode pédagogique
Lille, Valenciennes ou Douai

) o Différents tableaux et documents de types télécopie, factures, bon de
¥ Prix par participant : commandes, fiches, servent de base a I’étude de ces fonctions. La mise en
pratique immédiate de ce qui est étudié ainsi que les exercices donnés
durant cette session, permettent de valider et de consolider les acquis.
Chaque participant repartira avec la disquette des exercices réalisés, et le
-+ Documents remis : support de cours.

300 € HT par jour

Support pédagogique et
attestation de stage a chaque
participant

Synthése des évaluations de
fin de formation aux
entreprises.
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