Profil stagiaires : utilisateur de Word

Pré-requis : Avoir suivi le stage Word Initiation

Avant ce stage, vous pouvez suivre :

Word initiation

Apreés ce stage, vous pouvez suivre :

Word perfectionnement

WORD Trucs et astuces

PRATIQUE

e Atteindre

Sélectionner

Rechercher et remplacer
Copier et déplacer

MISE EN FORME

Mettre en gras, italique, souligné
Tabulation, retrait, alignement
Liste & puce, numérotées

Créer des colonnes

Saut de page et de section

Les styles

Insertion d'images

LES TABLEAUX
e Créer et structurer un tableau

LES MODELES
e Création et utilisation du fichier.dot

LE MAILING
e Création d’'un mailing simple

IMPRESSION & APERCU

e Mise En Page : Marges et orientation
e En-téte et pied de page

Cursus INFORMATIQUE

Grammaire, orthographe et synonymes

Formateur spécialiste Bureautique
Durée : 1 jour - soit 7 heures
Nb de personnes : 4a6

Objectif : optimiser I'utilisation de Word pour gagner en
rapidité

Méthode pédagogique : 70 % pratique 30% théorique
Conditions matérielles : 1 PC individuel

CONTENU

Www.cursus.fr

Le Signal 1 - PAE de la Leysse - 159 Allée Albert Sylvestre - 73000 CHAMBERY- Tél. : 04.79.25.40.40 - Fax : 04.79.65.78.63

Sarl au capital social de 60 000 € - SIRET: 482 645 520 00016 RCS CHAMBERY - TVAintra : FR 1548 26 45520 - Code APE : 804 D N° de déclaration d’activité : 82 73 01049 73

Qualification
v S
¢ :
s A

REGISTERED



