OFFICE — NIVEAU 2

Plan de formation

Rubans
Personnaliser

Theme

Modeles
Palette de couleurs

Familles de caractére

Capture d'écran

Fenétres ouvertes
Portion d’écran

Lien hypertexte
Emplacement dans le méme document
Emplacement dans un autre document

Web
Libellé du lien

Objectif de ce niveau
A la suite de cette formation,
vous serez en mesure d’utiliser
certaines commandes
communes a toutes les
applications de la suite Office.

Formes

Dessiner
Manipuler

Travailler les formes

Ruban outils — objet

Image clipart
Bibliothéque office
Propriété
Ruban outils —image

Smartart

Catégories
Créer

Manipuler
Ruban outils smartart-création

Word art
Insérer
Manipuler
Ruban outils — WordArt
Styles WordArt
Durée L'approche pédagogique
12 heures Capsules soutenues par un ou

des exercices.

kognos.pro
https://kognos.pro

Image
Insérer
Ajuster
Lier
Ruban outils —image

lllustrations
Groupe-texte
Groupe-organiser

Groupe-taille

Préalables Devoir du participant
Office niveau 1

Dans le but de maximiser
I'apprentissage des
connaissances exposées, le
participant devra compléter la
formation par son
cheminement personnel.


https://kognos.pro/

