PROGRAMME DE FORMATION - MA]J : 05/04/2025

Module Word : mettre en page et imprimer

O *

3.5 heures Formation
Présentiel ou
distanciel

Objectifs

e Modifier la taille des marges et
I'orientation de la page

e Numéroter les pages

e Imprimer le document

Prérequis

Avoir un PC connecté a internet avec webcam,
micro et haut-parleur et équipé du logiciel Word

Avoir suivi le module "présenter une note" ou
avoir un niveau de connaissances équivalent.

Pédagogie

e Explications
¢ Démonstrations
e Exercices pratiques

Evaluation

La formation est ponctuée d’exercices
permettant la validation des acquis par le
formateur.

Cette évaluation permettra la réalisation d'une
attestation de formation.

Formateurs

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute tous ses
formateurs dans un processus d'habilitation. lls
sont sélectionnés en fonction de leur expérience
terrain (minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

Handicap

Attentifs a ce que nos formations, évaluations et
certifications soient accessibles a tous, n'hésitez

pas a nous préciser toute situation particulieére ou

handicap. Nous disposons de solutions adaptées
pour répondre aux besoins de tous.
contact@handi@slti.fr

O)

Nous consulter Calendrier

Contenu

Entétes et pieds de pages

Créer des notes de bas de page et de fin de document

Créer un entéte ou un pied de page

Personnaliser les entétes et pieds de page

Numéroter les pages du document

Créer des entétes et pieds de pages différents sur la premiére page ou sur les pages
paires/impaires

Insérer un logo dans les entétes ou pieds de pages

Insérer automatiquement le nom ou I'emplacement du document dans les
entétes/pieds de pages

Modifier la mise en page

Modifier la taille des marges : choisir parmi les marges proposées, personnaliser les
marges ou utiliser la regle

Changer la taille et I'orientation de la page

Insérer une page de titre ou une page vierge

Gérer les coupures de pages : éviter une ligne seule en haut ou en bas d'une page
Modifier I'orientation de la page sur une partie du document

Imprimer le document

e Lancer I'apergu avant impression
e Imprimer tout ou partie du document
e Exporter le document en PDF
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