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WORD INITIATION

Les objectifs de la formation :

= Créer un document sous Word
= Configurer I'impression d'un document.

Le programme de la formation :

Tour de table de présentation des participants et du
formateur,

Présentation du programme et des objectifs de la
formation,

Vérification des prérequis,

Recensement des attentes des participants.

1. Présentation de Word et Prise en main du logiciel
- Description de l'interface (ruban, barre d'outils acces
rapide, etc...)

- Créer un document

2. Concevoir et modifier un document

- Déplacement du point d'insertion

- Affichage des caractéres non imprimables
- Saisie de texte

- Annulation et rétablissement d'une action
- Déplacement et copie de texte

- Vérification orthographique et grammaticale
- Gestion d'un dictionnaire personnel

- Recherche de synonymes

- Fonctions de recherche et de traduction

- Statistiques, propriétés d'un document

3. Gestion de documents

- Ouvrir et enregistrer un document

- Envoyer par mail un document

- Enregistrer et envoyer par mail un document PDF

4. Mettre en forme du texte

- Gestion de paragraphes

- Sélection et suppression de texte

- Application d'un style rapide de la galerie
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- Application d'un theme

- Mise en forme des caractéres : couleur, casse, police
et taille

- Retrait sur les paragraphes

- Alignement des paragraphes

- Espacement entre les paragraphes

- Interligne

- Bordure et arriére-plan

- Enumération et liste a puces

- Liste a puces personnalisée et liste numérotée
- Plusieurs niveaux dans une liste

- Saut de ligne

- Retrait négatif de premiére ligne

- Espace ou trait d'union insécable

- Insertion de caractéres spéciaux ou symboles
- Espacement et position des caracteres

- Ajouter des effets au texte

5. Insertion d'illustrations

- Insertion et positionnement d'une image
- Guides d'alignement*

- Mise en page dynamique*

- Positionnement et habillage d'une image
- Tracage d'un objet de dessin

- Dimensionnement / rotation / ajustement
- Déplacement d'un objet de dessin

- Mise en forme d'un objet de dessin

- Texte dans un objet de dessin / WordArt
- Capture d'écran

6. Mettre en page et imprimer un document
- Mise en page : orientation et marges

- Zoom d'affichage

- Mode Liseuse

- Mise en page dynamique*

- Impression

- Saut de page

- En-téte et pied de page

- Numérotation des pages

- Gestion des sauts de pages automatiques
- Apercu avant impression

Bilan et synthése de la formation
Evaluation de la satisfaction
Emargement électronique
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