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Chambre de Métiers
et de I'Artisanat

Nord Seine et Marne

Réf: | INF 03

Durée : 2 jours / 14 heures
Dates : voir le calendrier

Prix :
Artisans et Conjoints :
70,- €

Salariés :
468,- €

Autre cas, nous consulter

MaJ : févr.-07

Chambre de Métiers et de I'Artisanat Nord Seine et M arne
Service Formation

N°de déclaration d’existence : 1177P002877

WORD Perfectionn@

Objectifs :  Créer et utiliser des modeles,
Envoyer des courriers en nombre,
Réaliser des documents élaborés.

Public : Chefs d’entreprise, conjoints ou salariés
d’entreprises artisanales souhaitant opti-
miser l'utilisation du logiciel Word

Pré-requis : Suite stage INF 02 - Word Initiation

Méthodes et moyens pédagogiques :
Apports théoriques et pratiques
1 PC par personne
Réponses aux problemes rencontrés dans
la pratique

Programme :
Les modeéles :

- Création, utilisation,

- Modification, suppression,

- La mise en page sophistiquée appliquée aux
modéles : travaill en colonnes, tableaux
élaborés, approfondissement de la barre d’outil
dessin

Le publipostage (mailing simple) :

- Le document principal,

- La source de données,

- Lafusion,

- Edition d’'un courrier, d’étiquettes, d’enveloppes

La gestion des documents longs :
- Création et utilisation des styles,
- Numérotation.

En fonction des besoins spécifiques des participants, ce
stage peut étre suivi d’'un Atelier « Club Experts Word »
d’'une ou deux journées. N’hésitez pas a nous consulter.

Lieu de déroulement de la formation :

Vos contacts : Caroll CHWASTYK
Christele WAYMEL
Sabine MATHIEU

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

Tél : 01.60.09.90.90
Tél : 01.60.09.90.91
Tél : 01.60.09.90.92



