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1. Prérequis:

e Connaissance de I'environnement Windows.

2. Objectifs:
® Découvrir WORD

3. Durée:

® 1 journée.

4. Contenu:

4.1. INTRODUCTION

® Découverte du logiciel
® Geénéralités
® Documents

4.2. GESTION DU TEXTE

Déplacements et sélections
Saisie et modification
Copie et déplacement
Révision de texte

4.3. PRESENTATION DU DOCUMENT

Mise en valeur des caractéres
Mise en forme des paragraphes
Tableaux

Objets graphiques
Présentations diverses

4.4. IMPRESSION DU DOCUMENT

® Impression
® Mise en page
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