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Programme de Formation :

“Initiation WORD”

Contenus et objectifs pédagogique

Objectifs :
® Découvrir I'environnement Windows (gérer ses dossiers, ses fichiers, paramétrer son
ordinateur, conseils pratiques...).
@ Etre capable de produire des textes simples (courrier, note) et effectuer des mises en page
standard.

Synthése du programme :

L’environnement Windows

* Le micro ordinateur e Déplacer des fichiers

e Lebureau e Installer un programme

e Llinterface e Créer un raccourci

e L'explorateur Windows e Configurer Windows

e Créer un dossier

Créer un document Les cadres

e Enregistrer un document e Bordures

e Ouvrir un document e Trames

Le texte e Cadres personnalisés

e La saisie Les tableaux

e La sélection e Créerun tableau

* La mise en forme simple (corps, style...) e Créer/supprimer lignes et colonnes et les
. dimensionner

Imprimer

* Dimensionner lignes et colonnes
e  Fractionner / Fusionner les cellules
* Mise en forme des tableaux

* Les marges d’impression

e Les contraintes de I'imprimante
* Les parameétres de I'imprimante
Mise en forme avancée

e Lescolonnes

* Les puces et numéros

e Saut de page et de paragraphe
e En-téte et pied de page

Les alignements

e Lajustification

e Les retraits de paragraphe

e Laregle et les curseurs de retrait

Les tabulations
e L'utilisation de la régle
e Les différents types de taquets

Vérification orthographique
e Utiliser la correction orthographique
e Créer un dictionnaire personnalisé

Durée: 3 jours Cout: 900 € net de taxe
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