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Objectifs

e Maitriser les fonctionnalités du logiciel pour pouvoir l'utiliser en autonomie.

Programme

Présentation
e Présentation de l'interface ;
e Principes de base ;
e Méthode de déplacement ;
e Présentation du programme ;

e Méthode de sélection.

Outils
e Alignement du texte ;
e Ajustement de la taille du texte ;
e (réation d'un cadre de texte;
e Qutils de dessin;
e Utilisation des marges de cadre de texte ;
e (réation de colonnes dans un cadre de texte ;
e (Cadre Tableau Word Art;
e Liaison de cadres de texte ;
e Image-Clipart.

Les Assistants
e Insérer un bulletin-réponse ;
e (Créer une composition a l'aide de l'assistant ;
e Modifier le jeu de couleurs.

Créer une composition sans Assistant

e Utilisation des différents outils.

Mailing simples
e (Créer un fichier d'adresse ;

e (Créer une composition et insérer les champs de fusion.

Mailing Cartes d'invitation

e Imprimer plusieurs cartes d'invitation sur une méme composition ;



e Insertions d'objets avec liaison: Insérer un Tableau Excel, créer un modele ;
e Créer une composition-modele.

Niveau d'entrée Niveau de sortie

Sans niveau spécifique Sans niveau spécifique
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