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Choisissez votre programme en fonction
de votre niveau et de vos besoins

EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE ET COMMUNICATION

bUREAUTIqUE

Word / Writer

SERVICE INFOS : 02 99 52 54 52 ou 02 96 58 69 86 - www.formation-industries-bretagne.fr

DURÉE DATEs pRiX HT

nous consulterRennes : voir planning des stages page 861 à 2 jours

Stages en auto-formation. Un formateur est présent tout au long de la journée pour accompagner le stagiaire. Chaque participant dispose 
d’un micro-ordinateur. L’utilisateur débute sa formation avec un parcours personnalisé créé en fonction de son niveau, de ses attentes lui 
permettant ainsi de progresser à son rythme. Des exercices d’application complémentaires lui sont proposé par le formateur

travailler sur Word ou Writer - Concevoir et mettre en forme un document

Créer un publipostage - Mettre en place une planche d’étiquettes

Insérer un tableau dans un document - Créer un document en multi-colonnes

Structurer le plan du document - Mettre en forme le document
Créer la table des matières

Etre capable d’élaborer un document sous Word/Writer

Être capable de mettre en place un mailing à partir d’une lettre ou d’une planche d’étiquettes

Être capable de construire et de mettre en colonne son document

Être capable d’optimiser l’organisation et la mise en forme de rapports et de comptes-rendus

Utilisateur potentiel de Word/Writer

Utilisateur potentiel de Word ou Writer

Tout utilisateur de Word ou Writer

Tout utilisateur de Word ou Writer

lES bASES DE WORD/WRItER

PublIPOStAGE Et ÉtIquEttES SOuS WORD/WRItER

tAblEAuX Et MultI-COlOnnAGES SOuS WORD/WRItER

GEStIOn DES DOCuMEntS VOluMInEuX SOuS WORD/WRItER


