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Durée : 2 jours
Réf : WORDINIT

Maitriser les fonctionnalités
de base de Word

Cette formation Word vous
permettra d'acquérir des le début,
les bonnes pratiques pour étre
efficace avec ce traitement de texte.

Objectifs

e Etre capable de créer des
documents standard (lettre,
note de service)

e Savoir insérer des tableaux,
des images et des dessins

Pré requis
e Maitriser '’environnement
Windows

Méthodes et moyens

e Un poste de travail par personne
e Groupe de 6 personnes maximum
e Support papier et électronique

Points forts

o Nombreux exercices

e Alternance théorie/pratique
e Assistance apreés la formation

Contact
e 0458000222
e contact@webformation.fr

Plus d’infos sur
http://www.webformation.fr

WORD Initiation

1 Les principes de base

Se repérer dans I'écran : ruban, barre d'acces rapide, barre d'état.
Créer un document avec méthode : saisir, enregistrer, présenter.
Pré visualiser et imprimer.

2 Bien présenter un document

Choisir les polices et leurs attributs : gras, souligné, italique, couleur.
Aérer le document : interligne, espacements, retraits.

Encadrer un titre, 'ombrer.

Créer des listes a puces ou numérotées.

Gagner du temps : appliquer, modifier, créer un style, copier la mise en
forme.

3 Modifier un document

Modifier ponctuellement un document.

Afficher/Masquer les marques de mise en forme.

Supprimer, déplacer, recopier du texte.

Corriger un texte : vérifier I'orthographe, chercher des synonymes.
Convertir un document en pdf.

4 Construire un document

Définir et numéroter les titres.

Mettre en page et imprimer.

Définir des entétes et des pieds de page

Changer la présentation du document : appliquer un nouveau jeu de
styles, modifier les couleurs, polices et effets de theme.

Ajouter une page de garde.

Définir les sauts de page.

Numéroter les pages.

5 Travailler avec des tableaux

Créer et positionner un tableau.

Ajouter, supprimer des lignes ou des colonnes.
Appliquer un style de tableau.

Modifier les bordures, les trames.

6 Utiliser des illustrations

Insérer une image, un texte décoratif WordArt.
Utiliser la barre d’outils dessin
[llustrer un processus avec un diagramme SmartArt.

Cette formation peut étre assurée dans vos locaux

Ou en session inter-entreprises
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