HORAIRE DES ATELIERS DU SIGNET

JANVIER 1995

MERCREDI

Avutres concepts de base

WPWin

Choisir et modifier la

barre de boutons; Régler

les marges et la tabulation

au moyen de la régle
' 4

‘Heures : 10 h 30

Introduction ¢ QPWin
Ouvrir et enregistrer
les classeurs; Entrer les
libellés, valeurs et for-
mules; Intro 2 la barre
d'icones

5

WORDPERFECT - WINDOWS

QUATTRO PRO - WINDOWS

Intro @ Grammatik 5
Vérifier 1a grammaire
de vos documents

Chiffriers 3D

Créer des groupes et
entrer des données;
Travailler en mode 3D

AMF

- Chercher une adresse

X.400 d’un autre
ministere fédéral

Lotus Organizer |
Fenétre principale;
Rendez-vous; Taches
a accomplir; Liste de
noms et adresses

12

S EMA I NE

Gestion des messages
Déplacer, supprimer et
imprimer les messages;
Comprendre les
dossiers et boites .

16

Piéces jointes IconDesk
Envoyer des pi¢ces
jointes; Visualiser,
exporter et enregistrer
des pieces jointes recues

17

Transmettre /Répondre
Réutiliser ‘
Transmettre et extraire des
messages transmis; Répondre,
-enregistrer et réutiliser

LOTUS ORGANIZER - WINDOWS

>

Astuces lconDesk
Transmettre et répondre
automatiquement;
Accuser réception et/ou
livraison; Créer des

des messages 18

groupes d’alias 19

Lotus Organizer Il
Anniversaires; Plannings;
Impression

Expédier un message
officiel (télex)
Expédier un message
officiel (télex) avec
IconDesk

24

Options d’impression
Prévisualiser; Créer des
en-tétes; Choisir les
tailles de papier; Utiliser
I'échelle; Centrer les
blocs

30

Graphiques WordPerfect
Visualiser, récupérer des
graphiques; Régler les
options; Créer des
encadrés de texte; Créer
des lignes graphiques

Fusion de documents
Créer des fichiers
primaires et secondaires;
Fusionner des fichiers

N - Lotus Organizer Il
Fonctions additionnelles
d’impression; Liaison;
Création de nouvelles
sections; Fusion
d’adresses

31

QUATTRO PRO - WINDOWS

N : Nouvel atelier

R : Atelier révisé

Niveau de base ‘

Niveau avancé

English schedule on reverse side



