Bureautique
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Microsoft® Word - Initiation permet de former au logiciel Word de la suite bureautique Microsoft
Office. Il permet le traitement de texte, la mise en page, la correction, et I'impression d'un

document.

Barre d'outil d'acceés rapide, ruban, onglets, groupes.
Onglets intuitifs et boite de dialogue.

Créer, enregistrer, modifier ses documents.

Zoom et options d'impression.

Saisir, supprimer, déplacer, copier du texte.

Utiliser les tabulations.
Reproduire une mise en forme.
Appliguer une bordure et une trame de texte.

Acces rapide aux formats de caractéres,polices....
Acceés rapide aux formats de paragraphe, alignement...
Créer une liste & 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.

Marges, orientation, en-téte et pied de page.
Numérotation et insertion de sauts de page.

Les sauts de sections.

Prévisualiser et découvrir les options d'impression.

Insérer une image.

Positionner et habiller I'image.
Dimensionner, ajuster une image.
Déplacer un objet.

Insérer des captures d'écran.

Créer et structurer un tableau.

Largeur, hauteur et positionnement dans la page .
Aligner des nombres, du texte, tabulation.
Encadrer des cellules.

Dessiner et gérer du texte dans un tableau.

Le correcteur orthographique et grammatical .
Le dictionnaire de synonymes.

Le traducteur.

Personnaliser les barres d'outils.
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HEURES

OBJECTIFS

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

PUBLIC | PREREQUIS

Tout public
Une connaissance de

I'environnement informatique et
bureautique est nécessaire

INFOS PRATIQUES

HORAIRES DE LA FORMATION
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METHODOLOGIE
PEDAGOGIQUE

Théorie | Cas pratiques | Synthése
MODALITES D'EVALUATION
Evaluation qualitative des acquis
tout au long de la formation et
appréciation des résultats

DATES ET LIEUX
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