Ref - BOOG6 \é\lao;g 2002/2003 Fonctions de

TEUR

Microsoft el

Support de cours : [EDUQ'\Tj:C. Cerfification : g & 5

Maitriser les fonctions principales du logiciel Word 2003.
Etre capable de rédiger un courrier ou un document de quelques
pages avec présentation simple

PRE-REQUIS

Déja initié a I'utilisation d’un Micro-ordinateur. La connaissance de
I'environnement Windows

PARTICIPANTS

Toute personne confrontée a un besoin de saisie et mise en forme
de documents

CONTENU DU COURS

Module 1 : Environnement

INFORMATIQUE UTILIS

Module 2 : Gestion des fichiers
Module 3 : Manipulation de texte
Module 4 : Mise en forme
Module 5 : Impression

Module 6 : Tableaux

Module 7 : Verificateurs
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Partner
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Etre capable de concevoir des documents longs avec une mise
en forme et une mise en page élaborées ainsi que des mailings
et des mailings et des modéles de documents

PRE-REQUIS

Avoir suivi le cours « Word 2002/2003 Fonctions de base» ou en
connaitre le contenu

PARTICIPANTS

Toute personne désirant connaitre les fonctions avancées de Word
afin de pouvoir réaliser des documents longs et des mailings

CONTENU DU COURS

Module 1 : Publipostage
Module 2 : Caracteres spéciaux
Module 3 : Les zones de texte
Module 4 : Les images objets
Module 5 :Le mode plan
Module 6 : Table des matiéres
Module 7 : Notes index
Module 8 : Les signets

Module 9 : Renvois

Module 10 : Les commentaires

Module 11 : Les formulaires

Module 12 : Dessin

Module 13 : Macros enregistrées

Module 14 : Personnaliser la barre d’outils
Module 15 : Linternet

3 jours 250 DT ht _ Hors

Déjeuner

L’ ensemble de nos formations sont adaptables en intra. Notre équipe est a votre disposition pour étudier

avec vous la solution de formation la plus adaptée, contactez-nous Service Client n°® 71 96 99 09
*Toutes les marques citées sont déposées par leurs propriétaires respectifs




