Introduction

= Présentation du déroulé de la formation

= Présentation/tour de table des participants : leur entreprise/service,
leur métier, leur expérience, leur formation initiale, leur(s) besoins et
attentes

Démarrage

= Lancement du logiciel

= Description de I'’écran de Word : barre d’outils Accés rapide, Ruban, Barre
d’état

= (Caracteres accentués, tréma et accent circonflexe, caractéres de ponctuation

= Gestion des documents : création, sauvegarde, fermeture et ouverture

Saisie et modification de texte

= Saisie au kilometre

= Affichage des Marques de paragraphe et autres codes de mise en forme
= Sélectionner des éléments du texte

= Déplacements rapides dans un document

= Correction et modification d’un texte : dupliquer ou déplacer du texte

= Vérificateur orthographique et grammatical

= Recherche et remplacement d’une chaine de caractéeres

= Dictionnaire des synonymes

Mise en forme du texte

= Modifier I'apparence du texte : police de caractére, couleur, gras, italique,
effets de texte

= Disposition du texte dans la page : indentations, interligne, espaces
avant/apres

= Création de listes a puces ou numérotées

= Encadrer ou mettre une trame de fond

= |nsertion de caractéres spéciaux

= Utilisation des Tabulations : différents types de tabulation, insertion des
taquets, choix des points de suite

= Saut de page manuel

Mise en page du document

= Modification des marges

= Qrientation des pages

= Numérotation simple des pages

= |nsertion d’un en-téte ou d’un pied de page

= (Création d’un filigrane, d’'une bordure de page
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Insertion d’objets graphiques
= Création d’un titre avec WordArt

= |nsertion d’'une image et gestion de |"habillage par le texte
= |nsertion d’'une forme dessinée

= Utilisation des barres d’outils Image et Dessin

Tableaux

= Création d’un tableau

= Saisie et mise en forme dans le tableau

=  Modification du tableau : largeur / hauteur / fusionner ou fractionner /
insérer ou supprimer lignes ou colonnes

= Convertir le tableau en texte

= |nsérer un tableau Excel

Impression d’'un document

= Prévisualisation « multipages »

= Apergu avant impression

= Paramétrage de I'imprimante et impression d’'un document
= Publier en PDF

Conclusion
= Evaluation des acquis et de la satisfaction.
= Bilan et cl6ture de la formation
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