WORD

Een opleiding “Word Basis” gevolgd
hebben

OF

De basisfuncties van het programma
kennen en deze basisfuncties
regelmatig gebruikt hebben

MAILMERGE

- Gebruiken van de wizard

- Voorbereiding op de mailmerge
- Bronbestand

- Hoofddocument

- De velden

SAMENVOEGEN
- Opties

- Voordelen

- Uit elkaar halen

ETIKETTEN

- Creéren en editeren van etiketten
- Functie van het etiket

- Printen van de etiketten

RANGSCHIKKEN EN SELECTEREN
- Managen van de gege-
vens in de preview
- Opslagopties
- De gegevens bijhouden
- De gegevens gebruiken

Aan het einde van de cursus,

zal de deelnemer in staaft zijn:

- Een mailing (brieven, etiketten, en-
veloppen) aan te maken op basis
van gegevens uit een database

SLEUTELWOORDEN

- Invoegen/wijzigen van
sleutelwoorden

- Functie van sleutelwoorden

- Een sleutelwoord zoeken

- Links maken naar sleutelwoorden

NOTA'S

-Nota's toevoegen/verwijderen
- Toegang krijgen tot de nota’s
- Nota's wijzigen

- Nummeren van nota’s

FORMULIEREN
- Een tekstveld, nummer
of datum invoegen
- Een aan te vinken hokje invoegen.
- Een lijst invoegen die uitvouwt.
- Bescherming van het formulier.
- Opslaan
- Een formulier gebruiken

1/2 Opleidingsdag voor 1 persoon: 185,00 €
1/2 Opleidingsdag voor 2 personen: 275,00 €
1/2 Opleidingsdag per groep van 3 tot 6 personen: 333,00 €

N
JL GESTION..

VOOR ALLE INLICHTINGEN

JL Gestion NV
Belgische Onafhankelijkheidslaan 58
B - 1081 Brussel

Tel: 02/41204 10
Fax: 02/41204 19
Gsm : 0477/ 78 94 45

selossej@jlgestion.be
www.jlgestion.be

ONZE OPLEIDINGSSOORTEN
e Op maat
e Cursussen gegeven in het
Frans, Nederlands en Engels
¢ Inter-bedrijf / Onderhandeld
e E-Learning

ONS VOORDELEN

Onze opleidingen op maat

Vergemakkeliken de opleiding
en richten zich naar de noden

van de deelnemers !

Verfrissingen & lunches
Aangeboden door ons
opleidingscentrum om
de tevredenheid van ons
cliénteel te vergroten !

50% korting

Ons opleidingscentrum stelt u voor
gebruik te maken van de 50%
vermindering van het opleidingsbedrag
voor Brussel firma’s



mailto:info@dweb.be
http://www.dweb.be

