Word Initiation

———————— —y

L1111/ Objectifs

B 2 journées pour vous familiariser avec Word et savoir I'utiliser efficacement.

1111 public

H Toute population

nh Pré-requis
m Connaissance de I'environnement Windows

ik | Programme
Présentation de Word

Saisie, sélection, copie et déplacement de texte
Enregistrement du document

Mise en forme du document :

m Mise en forme des caractéres

B Mise en forme des paragraphes

B Mise en forme des paragraphes

Retraits

Tabulations

Puces et numéros

Mise en page du document :

B Modification des marges, de l'orientation du papier
B Choix des en-tétes et pieds de page (numérotation des pages)

Impression du document

Création et modification d'un tableau

il | Evaluation
m Pas d'évaluation

B Envoi préalable d’'un questionnaire d’évaluation
m Exercices individuels et collectifs
B Support stagiaire remis

i purée
B 2 jours (14 heures)
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Iy Nombre maximum de participants
B 6 personnes

il Liew

B Rungis
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