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Word niveau |l (Consolidation / Perfectionnement)

Code : WORD 2
Durée : 20 périodes (5 x 4 périodes)
Prix : Frs. 520.00

Ce cours permet d’ apprendre a utiliser Microsoft Word de fagon professionnelle, en maitrisant des
documents complexes (avec des tableaux, des images, des objets ou des mises en forme particuliéres)
et en utilisant les automatismes de Microsoft Word qui permettent de rendre le travail plus efficace.

Pour qui ?

Pré-requis:

Objectifs:

Contenu :

A suivre apres:

Tout utilisateur autodidacte de Word, surtout en milieu professionnel. Toute personne n'ayant
pas rafraichi ses connaissances de Word depuis quelques années.

Utiliser Microsoft Word en milieu professionnel ou a titre privé (niveau cours Word niveau ).

Etre capable de rédiger et travailler rationnellement et efficacement sur des documents de
bureautique complexes, incluant notamment des tableaux, des images, etc. et maitriser les
différentes notions relatives a l'automatisation des processus dans Word (insertions
automatiques, en-tétes et pieds de page, modeles, etc.).

Révisions des notions de base (mises en forme de caractére, paragraphe et mise en page),
travail avec des tableaux, mises en forme avancées, en-tétes et pieds de page, insertions
automatiques, insertion d'objets, habillage, colonnes, modéles, trucs et astuces.
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