(Vy(ﬂ

Chambre de Métiers
et de I'Artisanat

Nord Seine et Marne

bl
(D~
—h

INF 22

Durée : > Journée - 4 heures
Dates : voir calendrier

Prix :
Artisans et Conjoints NS :
20,- €

Salariés / autre public :
101,- €

Autres cas, nous consulter

Mal: 10/06/08

Chambre de Métiers et de I’Artisanat Nord Seine et Marne

Service Formation
N° de déclaration d’existence : 1177P002877

CONVERTIR SES DOCUMENTS
BUREAUTIQUES AU FORMAT
PDF

Objectifs :  Protéger et sécuriser I’'envoi par E-mail de ses
documents professionnels (tarifs, catalogues,
propositions commerciales...)

Public : Chefs d’entreprise, conjoints ou salariés
d’entreprises artisanales.

Pré-requis : Connaitre I’environnement Windows (stage
INF 01 « Découverte Windows ») et étre a
l'aise avec le maniement de la souris et du
clavier

Méthodes et moyens pédagogiques :
» Apports théoriques et pratiques
« 1 PC par personne

Programme :

LE FORMAT PDF

e Pourquoi convertir au format PDF ?

« Les principaux avantages et caractéristiques de
ce format

e Les principaux outils de conversion disponibles

« Téléchargement, installation et paramétrage de
conversion

COMMENT EFFECTUER UNE CONVERSION PDF

« Convertir un document Word ou Excel en PDF ? (a
partir d'un logiciel gratuit) :
v" Principes et contraintes

v' Convertir la totalité ou une partie de son
document

« La conversion a partir d’Office 2007
* L’envoi par mail

Lieu de déroulement de la formation : Service FORMATION CONTINUE de la CMA Nord Seine et Marne

2°™ Etage du CFA — 51 Av. Sablons Bouillants - ZI Sud 77100 MEAUX
e-mail : formation@cm-meaux.fr Télécopie : 01.60.09.90.93

Vos contacts : Caroll CHWASTYK Tél : 01.60.09.90.90
Christéle WAYMEL Tél : 01.60.09.90.91
Sabine MATHIEU Tél : 01.60.09.90.92



