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Microsoft WO I’CI

Critique de I'existant, organisation des fichiers sur disque
Précautions et maintenance préventive

Feuilles de résumé et gestion des documents

Utilisation des barres d'outils

Corrections et effacements

Sauvegarde ou abandon des modifications

Les différents types d'affichages
Le mode zoom

Les barres d'outils

Les options

Mise en forme des paragrap
Marges, retraits, format d
Tabulations

Alignement, justificati
Insertion de saut de
En-téte, bas de p

des pages

“ér-I-cal-nns

Vérification orthogr
Vérificateur gramm

Tableaux et calcul

Paragraphes coOte a
Tableaux de chiffres, libellés
Calculs

Tris dans un tableau
Lignes, bordures et
Tabulations dans

Création du docum
Création de la lettre
Fusion des deux documents

se de données

Positionnement des zones de textes et des éléments graphiques
Word Art

Intitulé
B 121 Maitriser Word

Domaine d’application
Bureautique

Niveau
Fondamentaux a perfectionnement

Pré requis
Connaissance basique de loutil micro
informatique et d’'un systéme

d’ex

ws ou Mac OS.

ctif
quérir

une bonne
fonctions du

par la

raitement de text

S112 Comprendre Windows
dre Mac OS

2 Maitriser Excel
123 Maitriser l'intégration Word - Excel

. 1 micro-ordinateur multimédia en
ligne par personne

. Groupe restreint

. Rythmes personnalisés

. Nombreux exercices pratiques et

didacticiels interactifs permettant un
apprentissage gradué
. Vidéo projection sur grand écran

. Liaisons Internet permanentes a
hauts débits

. Supports de cours, exemples et
travaux remis a chaque stagiaire sur
cd-rom.
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