INITIATION A WORD

REF. W01 INI-2 jours (14 heures)

OBJECTIES : Créer, mettre en forme, mettre en page, imprimer les documents
professionnels (courriers, rapports, comptes-rendus, notes de service). Sauvegarder et
ouvrir les fichiers ainsi créés. Réaliser méthodiguement un tableau. Personnaliser un
document(symboles, logos, dessins). Personnaliser Word.

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis :
Inter sur demande * Présentation de Word
Intra - Possibilités et limites
» Maitriser les fonctions de base

* Créer et sauvegarderun document - Ouvrirun document
Public :  Imprimer un document : apercu etimpression
) » Se déplacerdans un document

U'Elllsateurs « Creer un courrier

debUt,an_tS « Saisir et modifier le texte - Copier et déplacer du texte

Secreétaire, » Mettre en forme les caractéres (gras, souligné, taille...)

Assistant. » Mettre en forme les paragraphes (alignement, retrait...)
« Utiliser le correcteurorthographique

Prérequis : « Utiliser la mise en forme automatique du texte

« Utiliser les listes a puces et les listes numérotées

Connaissance du « Utiliser les insertions automatiques

clavier «Créer unenote de service et un compte-rendu
» Poserdes tabulations (types, insertion, modification, suppression...)
Toute version : * Encadrerles paragraphes, la page, le texte
Office 2003, 2007, »Créer undocumentde plusieurs pages
2010 et 2013 » Modifier les marges

* Créer, modifier et supprimer les en-tétes et les pieds de page
* Numéroterles pages
e Insérerun saut de page, insérer un saut de section
* Rechercheretremplacer du texte
e Concevoir des tableaux
» Dessinerun tableau - Créerun tableau parlesicones etles menus
* Insérerou supprimerdes lignes ou des colonnes
» Modifier les largeurs des colonne
. » Mettre en forme les cellules - Fusionner ou scinder les cellules
Prix: 540 € « Gérerdestableaux longs
 Utiliser les modeles
» Créer un document a l'aide d'un modéle
« Utiliser les styles d'un modeéle
Déjeuners : » Parametres enregistrés dans un modeéle
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