TRAITEMENT DE TEXTE
WORD

PROGRAMME

NINERp 3

#A Durée : a définir

A objectif

Maitriser  les  fonctions  du
traitement de texte afin de créer des
documents avec une table des
matieres, des modeles ou un
organigramme.

#A Personne concernée

Toute personne ayant a utiliser
Word de fagon optimale dans son
travail.

#A Pré requis souhaité

Bonne maitrise de Word.

Il est préférable d’avoir suivi le
niveau 2 ou d’avoir des
connaissances équivalentes

MODELES
TABLE DES MATIERES
ORGANIGRAMME, ...

Modeles

W Création d’un modéle avec ou sans variable
W Utilisation d’un modele

W Modification d’un modele

Table des matieres

B Utilisation des styles de titres

B Personnalisation et modification des styles
W Insertion de la table des matiéres

Organigramme

Utilisation de la barre de dessin
Insertion de formes automatiques
Modifications de ces formes
Alignement - Connecteurs

Formulaire
W Zones de texte - Cases a cocher
B Zones de liste - Protection

Index
W Création - Insertion de la table
m Miseajour

Mode Plan

B Accéder

B Niveau des paragraphes - Déplacer les éléments
B Se déplacer par les titres

m Numérotation automatique des titres

Document Maitre

Mode document maitre - Créer

Eléments d’un document maitre

Insérer un sous document

Développer et réduire les sous documents
Verrouiller un sous document

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

documents).
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