WORD - Initiation

Durée globale : 16 heures

Période : nous consulter

» OBJECTIFS DE LA FORMATION :
Créer et enregistrer un document
Mettre en forme du texte et des paragraphes
Insérer des images, dessins et graphiques dans un document
Comprendre I'environnement Word
Créer et mettre en forme des tableaux

» MODULES DE LA FORMATION :

v" Découvrir I'environnement Word

v Créer et modifier son premier document
v’ Vérifier un document

v Les tableaux
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WORD - Initiation

Durée globale : 16 heures

Premiers pas dans Word :
Présentation de l'interface
Mode affichage écran
Méthode de Sélection, déplacement
La gestion courante des documents (ouvrir, enregistrer, fermer, etc.)
Aide, utilisation du compagnon

Formatage simple :

Polices, Tailles, attributs de caractére

Couper, Copier, Coller

Listes a puces

Paragraphes : alignement, retrait, espacement, interlignage
Bordures et trames

Vérifier un document :
- Recherche et remplacement du texte
- Correction orthographique et grammaticale
- Synthése automatique

Les tableaux :
Créer et mettre en forme un tableau,
Saisir ou supprimer du texte dans un tableau,
Mise en forme automatique
Trier, convertir un tableau en texte
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