
Word 2016

27 leçons
Durée estimée : 00h30

Référence : BFEP-1268

• Pour commencer

• Saisie et mise en forme des caractères

• Modification de texte

• Mise en forme des paragraphes

• Bordures et trames

• Puces et numéros

• Symboles, caractères spéciaux, lettrines

• Mise en page

• En-tête, pied de page et filigrane

• Impression

• Les tabulations

• Les tableaux : création et mise en forme

• Les tableaux : fonctionnalités avancées

• Les images : insertion et mise en forme

• Les images : modifications et habillage

• SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte

• Correction d'un document

• Les styles dans Word 2016

• Les fonctions Rechercher et Remplacer

• Les colonnes

• Les modèles

• Dessiner avec Word

• Index et notes de bas de page

• Documents longs

• Publipostage avec l'assistant

• Les formulaires

• Les révisions
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