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Courier sur Internet -
ICONDESK 4.4

Envoyer et recevoir des
messages sur Internet a
partir d'IconDesk; créer un
alias pour les adresses
Internet 3
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T MERCRED

Laboratoire
d'apprentissage

4

Lotus Organizer 1 -
Lotus Organizer
Fenétre principale;
rendez-vous; tiches a
accomplir; liste de noms
et adresses

9

Lotus Organizer 2 -
Lotus Organizer
Anniversaires; plannings;
impression

10

Laboratoire
d'apprentissage

1

Heure:de11h30a13h

- JEUDI

AMF- Applications
ministérielles
Comment chercher une
adresse X.400 d'un autre
ministére fédéral

Initiation -
Quattro Pro 6.0

sous Windows

L'écran; manipulations des
données; créations de
formule simples;
TurboRemplissage; Fonction
@SUM; enregistrer et 12
ouvrir des classeurs

Lotus Organizer 3 -
Lotus Organizer

Revoir les fonctions
additionnelles d'impression;
faire des liaisons; créer de
nouvelles sections

Mise en page du
chiffrier - Quattro Pro
6.0 sous Windows
Formatter avec la barre
d'icones ; Introduction a la
liste des styles;

Turboformat; propriétés:

16 |bloc, page, application 17

Laboratoire
d'apprentissage

18

AMF- Applications
ministérielles
Comment chercher une
adresse X.400d'un
autre ministére fédéral

19

Impression -

Quattro Pro 6.0

sous Windows
Prévisualiser; créer des
en-tétes; choisir les tailles
de papiers; utiliser
I'échelle d'impression;
centrer les bloes

Fusion de documents
- WordPerfect 5.2
sous Windows

Créer un fichier primaire
et secondaire; insérer des
commandes de fusion

24

Laboratoire
d'apprentissage

25

Registre de la
correspondance -
Applications
ministérielles

Ajouterla correspon-dance
regue ou envoyée; en-tétes de
colonnes; visualiser et trier;
rechercher; aide en ligne 26

Création de
graphiques -
Quattro Pro pour
Windows

Créer des graphiques;
outils et options pour
graphiques; outils de
dessin 30

“ Nouvel atelier |

Niveau de base
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