LOIRE

CONSEIL - FORMATION

Traitement de texte : Découverte
Microsoft Word ; Open Office Swriter

OBJECTIFS : PROGRAMME :

v' Taper un courrier

v" Créer un courrier a l'aide de » L’environnement du traitement de texte
l'ordinateur : taper le texte,
mettre en va_lleur_certalns » Fonctions de correction automatique et
passages, I'imprimer et le dictionnaire
garder en mémoire

v' Obtenir rapidement et > Mise en forme des caractéres (taille, police,
facilement une lettre bien exposant, indice ...) et des paragraphes
presentee (alignement, retrait, liste...)

v Pouvoir retrouver ensuite un
courrier pour le modifier ou le

PO » Mise en page de document
réimprimer

» Impression du document

METHODES PEDAGOGIQUES :

» Enregistrement

v Formation interactive

v Apport des éléments théoriques
par I'animateur avec
présentations d'illustrations
concretes réalisées en
entreprises

PRE REQUIS :

> Utilisation du clavier et de la souris

PERSONNES CONCERNEES : ) o .

» Gestion des fichiers (se repérer dans le plan
de classement, retrouver un document

v L’Jt|l|s_ateur a l'aise qlans enregistré, passer d’'un document ouvert a un
I'environnement Windows autre)

MODALITES PRATIQUES :

v Durée : 0,5 jour
v' Tarif : Intra / Inter: nous
consulter

Cité des Entreprises

N J---
AFPI Loire — Association Loi 1901 — numéro d’existence 82 42 00 007 42 — TVA intracommunautaire FR86320315203
16, boulevard de I'Etivalliere — BP 715 — 42950 Saint-Etienne Cedex 9 - Tél. : 04 77 92 89 90 — Fax : 04 77 92 89 87

E-mail : afpi@citedesentreprises.org — Site Internet : www.citedesentreprises.org



