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Fiche Technique

Matière : Informatique
Thème : Microsoft Word niveau 2

MSWORD2

Objectifs

 Appliquer les techniques avancées
du traitement de texte

Population ciblée

PSEP, PEP, Administration

Pré-requis

MS Word niveau 1

Périodes

Voir guide 2010

Animateur(s)

PSEP en bureautique

Description du thème

 Création, et personnalisation de styles

 Mise en page avancée

 L’insertion automatique

 Modèles de documents

 Manipulation d’une base de données 
Excel sous Word

 Importer des données dans une liste
Excel

 Le publipostage

 Les macros sous Word

 Protection de documents

Durée

05 jours

17


