Introduction a Word

Premiers pas dans la création de documents

Ce cours s’adresse aux personnes
débutantes souhaitant se familiari-
ser avec le traitement de texte afin
de réaliser des documents simples.
Cette formation s’inscrit dans la
suite logique de la découverte
d’un ordinateur: aprés avoir ap-
préhendé les fonctions de base,
il est temps d’apprendre a créer
ses propres lettres et de com-
prendre les fonctions principales

de Microsoft Word®.

PREREQUIS

Connaissances basiques en
informatique requises.

Les participants devraient avoir
suivi préalablement un cours
d’introduction & I'informatique.

CONTENU

Etude des fonctions principales.
Création de documents simples.
Création de modéles.

Mise en page et impression.
Sauvegarde des fichiers.

OBJECTIFS

A l'issue de cette formation, le participant sera
capable de créer et d'imprimer des documents
simples et de maitriser les fonctions de bases de la
mise en page.

LIEU

A déterminer

00T & DUREE

CHF. 299 .- Support de cours inclus.
2 fois 3 heures.
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formateur d’adultes
Brevet Fédéral, FSEA
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