
WRITER Initiation

DIOO100

Centre de formation de Paris Qualifié OPQF

Durée :    1 jour (soit 7 heures)

Public visé :       

Toute personne ayant à utiliser le traitement de texte de manière autonome. 

Pré-requis :       

Il est nécessaire de connaître l'environnement de travail. 

Objectif : 

Découvrir, maîtriser les fonctionnalités de base du logiciel de traitement de texte et être capable de créer des

documents standards.

Moyens pédagogiques : 

6 participants maximum. Un ordinateur par stagiaire. Un support de cours par stagiaire.

Modalités de suivi / Appréciation des résultats : 

Attestation de fin de stage.

Programme : 

1_ Présentation

 . L'écran, les barres de fonctions, d'objets et d'instruments...

 

 2_ Création, modification d'un document

 . Saisie, saisie automatique

 . Déplacement dans le document

 . Sélection de texte

 . Vérificateur d'orthographe, vérificateur automatique

 . Suppression de texte

 . Déplacement, copie de texte

 

 3_ Mise en forme de paragraphes

 . Alignement, retraits, interligne...

 . Mise en forme à l'aide de taquets de tabulation

 . Liste à puces, liste numérotée

 . Encadrement de paragraphe

 

 4_ Mise en forme de caractères

 . Police, taille, couleur, attributs...

 

 5_ Le styliste

 . Appliquer un style

 . Créer, modifier un style

 

 6_ Modifier les marges

 

 7_ Modèles

 . Création de modèles avec repères, utilisation et modification
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 . Insertion date du jour

 

 8_ Tableau simple

 . Création

 . Déplacement dans le tableau, sélection

 . Modification d'un tableau (insertion, suppression de cellules...)

 . Mise en forme

 . Mise en forme à l'aide de l'AutoFormat             

Tarifs : 

Inter-entreprise Dans nos centres 290 €HT / Session

Intra-entreprise en centre Dans nos centres 690 €HT / Session **

Intra-entreprise Région parisienne  Sur devis

sur site Autres régions françaises  Sur devis

OPTION: TP 1 jour sur mesure 545 €HT (au lieu de 590 €HT) travaillez sur votre projet, mise en application des acquis
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