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OBJECTIF «  Maitriser les fonctions principales du

traitement de texte,

«  S'approprier l'interface de Word 2007 :
ruban, onglets contextuels, bouton
Office et barre d’acces rapide,

1l est nécessaire d'avoir suivi
la formation « Découvrir
I'informatique et Windows »
ou connaitre lI'environnement
Windows et la manipulation

»  Création, formatage, modification,
enregistrement, impression,

de la souris
«  Mise en forme des caractéres, des
paragraphes, du document
Salariés bénéficiant du DIF «  Construction et saisie de tableaux
(structure et mise en forme),
*  Vocabulaire et grammaire, titres, mise en
Spécialiste Bureautique page, styles
*  Les sauts de section
« Un stagiaire par poste «  Les modeles de document
» Formation alternant théorie
et pratique
» Exercices concrets favorisant Application sur des cas pratiques en rapport
une mise en situation réelle avec les entreprises ou les besoins personnels
Application concréte a partir des éléments
recueillis et des fonctionnalités abordées au
cours de la formation
PRIX FUTE
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ESSENTIEL FORMATION ENTREPRISES - SARL au capital de 5000 Euros - R.C.S. SantEtienne - Code SIRET 508 482 098 00011 Code APE 8559A

Batiment Le Polygone 46 Rue de la Télématique —420 00 SAINT-ETIENNE | 04 77 79 45 72 —fax 04 77 92 70 25






