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Fiche Technique

Matière : Informatique
Thème : Microsoft Word

MSWORD

Objectifs

- Traiter un document avec Microsoft Word

Population ciblée

PSEP, PEP, Administration

Pré-requis

Initiation à l’informatique de base

Périodes

Voir guide 2009

Animateur(s)

Spécialiste en bureautique

Description du thème

Se familiariser à l’environnement
Microsoft Word et gérer ses documents

Concevoir un document
Mise en forme d’un document
Création d’un tableau
Affiner la présentation du document
Mettre en page un document et

l’imprimer
Améliorer la présentation d’un document

à l’aide des multiples outils de Microsoft
Word

Améliorer l’efficacité d’un document
grâce à la conception de modèles

Etablir un publipostage

Durée

05 jours
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