Traitement de Texte

WORD PROGRAMME

DOCUMENTS SIMPLES et MISE EN PAGE

NI“E 1 Présentation du logiciel
B Description de I'écran WORD

B Principe de base du logiciel (boftes de dialogue, onglets)

, s e s B Utilisation de l'aide
4 Durée : a définir

La saisie et modification de texte
B les regles de saisie - sélection des parties de texte - Copier / coller
B la gestion des blocs de texte (duplication, déplacement, effacement)

#A objectif
Maitriser  les  fonctions  du
traitement de texte afin de créer des
documents, des courriers et des Mise en valeur du texte
tableaux. W Les caractéres (lettrines, attributs, police, taille...)

B Les paragraphes (retraits, alignements, interlignages, encadrements,...)
B Les notes de bas de page

Les outils de correction
W Orthographe — grammaire —synonyme

# Personne concernée

Toute personne ayant a utiliser ce | MIse en page - impression .
B L'apercu avant impression (modification du texte, affichage des pages)

logiciel. B Les paramétres d'impression (choix des pages a imprimer, nombre de copies)
. . ., Gestion des pages
# Pré requis souhaité B En-téte et pied de page
Utilisation de I'environnement
Windows. Insertion automatique
Dans le cas contraire, il est | ® Créer des insertions automatiques

ez , . B Insérer — supprimer — modifier des insertions automatigues
préférable d'envisager le module PP q

de formation d'initiation a Le graphisme

I'informatique. W Insérer, modifier, redimensionner et déplacer un Clip Art.
B Insérer du Word Art, le modifier avec des effets spéciaux, différentes formes,
couleurs, ...

DOCUMENTS LONGS, TABULATIONS
Et PUCES

Mise en valeur du texte
B Alignement de texte (tabulations)
B Les listes a puces (insertion, personnalisation, modification...)

Multi-colonnages
B Présentation d’un texte sur plusieurs colonnes
B Paramétrage de la largeur des colonnes
B Gestion des sauts de section s

A savoir :
Formation tres pratique comportant un grand nombre d'exercices (courriers et

documents).
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