Description des différents éléments de I’écran
Les différents modes d’affichage
Les principes de base du tableur

Police, attributs

Alignement, couleur du texte, motif

Ecriture verticale,

Ecriture en colonne

Choisir une orientation paysage et portrait dans le méme document,
Numérotation de page

Enregistrer un document
Les différents formats
Ouvrir un document existant

En-téte et pied de page

L'apercu avant impression et l'impression rapide L'ajustement automatique du contenu
Les parametres de I'impression

Initiation a loutil bureautique Word

Savoir
manipuler un ordinateur
14h (2 jours)
Laxou (54520)
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