ATIQUE

Word - niveau 1

Cette formation permet aux participants d'apprendre
les bases du traitement de texte sur Word.

Objectifs :

e Maitriser les fonctions de base du traitement de texte Word

Contenu et déroulé pédagogique :

e L'interface graphique:
o Lancer Microsoft Word
o Les menus/les barres d'outils (personnalisation)
o Lesregles
o Levolet Office
e Les bases de Microsoft Word :
o Créer un nouveau document
o Ouvrir/fermer un document
o Enregistrer/enregistrer sous
o Les formats d'enregistrements
o Utilisation de l'aide
o La correction orthographique et grammaticale
e Mise en forme de document :
o Polices et attributs
Retraits et tabulations (les taquets)
Caractéres spéciaux
Les paragraphes
Les styles et mises en forme
Les listes a puce, listes numeérotees
o Copier, coller, couper, collage special
e Lestableaux:
o Creation d'un tableau (difféerentes methodes)
o Insertion, suppression de ligne ou colonne
o Mise en forme de tableau
o Alignement de texte
o Insertion d'images dans un tableau
e Lesinsertions graphiques :
o Lesinsertions d'objets (rectangle, ovale, formes
automatiques)
o Lesimages clipart
o Lesimages (a partir d'un fichier, scanner..)
o Leswordarts (creation, modification)
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