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FORMATION WORD

01 Interface et prise en main du logiciel

Le menu « FICHIER »

Utiliser les onglets et le ruban

Individualiser sa barre d’outils « Accés Rapide »
Les différents modes d'affichage

Utiliser les modéles WORD

03 Mise en forme du texte

Mise en forme de la police de corps de texte,
des titres et inter-titres

Alignements, retraits et espacements
Utilisation des thémes et jeux de style

05 Créer un tableau

Elaborer ou modifier un tableau
Bordures et trames

Fusionner ou scinder des cellules
Insérer un tableau Excel

Public visé / Pré-requis Objectif / Sanctions

Initiation

02 Saisir efficacement du texte

Méthodologie de saisie

Saisir au km

Supprimer, copier, déplacer des blocs de texte
Utiliser le correcteur de grammaire et
d'orthographe

04 lllustrer son document

Insérer une image (retoucher, recadrer...)
Positionner une image par rapport au texte
Utiliser les guides d'alignement

En-tétes et pieds de page personnalisés

06 Mise en page du document

Gestion des marges d'impression

Insertion de sauts de page

Numérotation des pages

Apercu et options d'impression

Validation / Evaluations

Moyens Pédagogiques




