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PUDBIlIC concerne

Toute personne ayant déja de
bonnes connaissances de ['outil
informatique

Pre-requis

Connaissance basique de [Ioutil
informatique

Moyens pedagogiques

L'ordinateur du formateur ainsi
qu'un vidéoprojecteur serviront de
base pour la présentation des
différents themes abordés.
L'ordinateur de chaque stagiaire
servira de support aux exercices
pratiques.

Suiviet'evaluation

Les connaissances acquises par le(s)
stagiaire(s) seront déterminées a
I'aide de fiches d’évaluation.

Programme de formation

Word - Initiation (Toutes versions)

Objectifs de la formation

A 4

Maitriser les fonctions usuelles du traitement de texte Word avec un bon degré

d'autonomie

Contenu de la formation

Prise en main de Word
La barre d'outils d'acces rapide, le ruban, les onglets, les groupes
Le bouton Microsoft Office
Les onglets intuitifs (images, tableaux, graphiques...)
Réglage du zoom
Créer, enregistrer, modifier et gérer ses documents
Prévisualiser et découvrir les options d'impression
Elaborer un document
Saisir, supprimer, déplacer, copier du texte

La mise en forme du texte
Acces rapide aux formats de caracteres, polices, styles, attribut

Acces rapide aux formats de paragraphe, retraits, alignements, interlignes, espacements et

bordures

Créer une liste a puces ou une liste numérotée a un niveau

Créer une liste a puces ou une liste numérotée a plusieurs niveaux
Reproduire les mises en forme

La mise en page
Marges, orientation, en-téte et pied de page, numérotation
Insertion de sauts de page
Les sauts de sections

Les tableaux
Créer et structurer un tableau
Largeur, hauteur et positionnement dans la page
Aligner des nombres, du texte
Encadrer des cellules
Dessiner un tableau
Gérer du texte dans un tableau
Les tabulations

Les outils
Le correcteur orthographique et grammatical
Le dictionnaire de synonymes
Le traducteur
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