WORD : INITIATION

PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

e Créer, modifier, présenter des documents de type courriers
e Créer des documents comportant des tableaux simples
e Imprimer des documents de type courriers ou comptes rendus

PROGRAMME
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MODULE 1- SE REPERER DANS LA FENETRE D’APPLICATION
e Quverture d'un document

e Présentation de I'écran

¢ Présentation du ruban et des onglets

¢ Présentation de la barre d’état

« Différents modes d'affichage

e Gestion du Backstage

e Sauvegarde, chargement d’'un document

Evaluation : Exercices pratiques, QCM

MODULE 2 - SAISIR, MODIFIER, EFFACER ET METTRE EN FORME DU TEXTE
e Saisie et correction du texte

¢ Déplacement dans un document

* Déplacement et copie de texte

* Modifier la police et la taille des caractéres

¢ Mettre en valeur des caractéres

e Gérer les paragraphes : retraits, espacements, interlignes

e Utiliser des bordures de paragraphes, de textes et de page
« Utiliser des puces et des listes numérotées

e Copier, couper, coller du texte

Evaluation : Exercices pratiques, QCM

MODULE 3 - CORRIGER LE DOCUMENT

e Annuler rétablir la derniere frappe

« Sélectionner, effacer, modifier un texte

e Le correcteur orthographique et grammatical

¢ Recherche de synonymes

Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas

MODULE 4 - INSERER METTRE EN FORME ET MODIFIER UN TABLEAU
e Création d'un tableau Word
¢ Mise en forme des cellules : couleurs, bordures, alignements
* Fusion et fractionnement de cellules
¢ Insertion suppression de lignes et colonnes
e Taille des lignes et colonnes
e Utiliser les styles de tableaux
Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas, Projet de document

MODULE 5 - ILLUSTRER UN DOCUMENT
¢ Insérer une image
e Insérer une forme
¢ Insérer une zone de texte
Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas, Projet de document
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PROGRAMME (SUITE)
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MODULE 6 - METTRE EN PAGE ET IMPRIMER

e Mise en page

e Zoom d'affichage

e Impression

e Saut de page simples

¢ Orientation et marges

e En-tétes et Pieds de page

¢ Gestion de la numérotation automatique des pages
¢ Paramétrage de I'impression
Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas,
Projet de document
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