LOIRE

CONSEIL - FORMATION

Traitement de texte : Modeéles
Microsoft Word ; Open Office Swriter

OBJECTIFS : PROGRAMME :

v' Mémoriser tout ou partie de vos

documents et de leur mise en » Création et utilisation d’'un modéle
forme

v Standardiser la présentation de > Copie des styles personnalisés d’un
documents de méme type document/ modéle a un autre

v Optimiser la création de vos
documents en automatisant les » Corrections et insertions automatiques

taches répétitives
v Exploiter les outils de correction

! : ) » Code de champs
et insertion automatique

METHODES PEDAGOGIQUES . PRE REQUIS :

v Formation interactive

v Apport des éléments théoriques
par I'animateur avec mises en
ceuvre concretes réalisées en
entreprises

» Tout utilisateur ayant suivi la formation «
Traitement de texte Progression » ou
pouvant justifier d’'un niveau de pratique
équivalent.

PERSONNES CONCERNEES :

v' Utilisateur a l'aise dans
I'environnement Windows

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



