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PUBLIC CONCERNÉ

PRÉ REQUIS 

OBJECTIF

DURÉE 21 heures en 3 séances de 7 heures

CONTENU Installation et présentation du traitement de texte.
La mise en forme d'un document,
     caractères,
     paragraphes,
     tabulations,
     lettrine.
La mise en page du document,
     saut de page et de section,
     en-tête et pied de page,
     numérotation des pages.
Les tableaux et colonnes,

ASSOCIATION DE FORMATION
DES

IMPRIMEURS ROTATIVISTES

SENSIBILISATION AUX 
OUTILS DE TRAITEMENT DE TEXTE

Installation, maîtrise des commandes de base d’un outil de traitement de texte .

Cette formation s’adresse aux  imprimeurs rotativistes  confrontés dans l’exercice de leur responsabilité  ou de leur métier à 
la rédaction de documents  tels courriers, rapports, mémos,  etc.

     Insertion d'un tableau dans le document,
     mise en forme d'un tableau,
     Hauteur ligne, largeur colonne,
     Format des nombres.
Rédaction et publipostage,
     création de formulaires,
     mailing.

sb01

MÉTHODE PÉDAGOGIQUE

SUPPORT ET MATÉRIEL Micro-ordinateurs P.C. ou compatibles sous Windows, logiciel de traitement de texte, CD-ROM de formation .

Atelier multimédia, exercices pratiques en groupe.
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