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INITIATION WORD (14 H)

Sur REIMS ou CHALONS EN CHAMPAGNE
Public : Artisans et conjoints d’artisans, salarié(e)s.
Objectifs : Créer, modifier, produire, mettre en forme des textes.

Permettre aux stagiaires de se présenter au PCIE ou au BII.

Programme :

Chapitre 1 : Lancement, utilisation, paramétrage de winword
1. lancement et présentation de l’écran

2. utilisation des menus ou commandes et des zones de dialogues

3. paramétrage de winword

Chapitre 2 : Saisie d’un document

1. création de l’espace de travail

2. saisie au kilomètre : frappe, insertion et suppression de texte

3. déplacement dans un document

Chapitre 3 : Présentation de documents

1. sélection dans le texte

2. driver d’imprimante

3. présentation de texte

3.1 cadrages classiques

3.2 alinéas négatifs

3.3 encadrements et fonds de cadres

Chapitre 4 : Gestion de documents

1. Sauvegarde d’un document

2. Ouverture d’un document

3. Fermeture d’un document

4. Impression

Chapitre 5 : Impression

1. configuration de l’impression

2. aperçu avant l’impression

3. impression

Chapitre 6 : Sauts de pages

Déroulement Pédagogique

· 2 jours (14h) de formation en groupe (dates définies dans le calendrier)

Options souhaitées : possibilités de proposer aux stagiaires en plus de ces 2 journées 

· Une formation ouverte à distance,

· Une assistance téléphonique limitée à 3h
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