FORMATION WORD
OBJECTIFS :

· Brefs rappels sur le système d’exploitation pour une meilleure appréhension de la formation au traitement de texte.

· Maîtriser l’outil bureautique de base qu’est le traitement de texte

METHODOLOGIE

Formation interactive, avec alternance d’exercices pratiques.

CONTENU
	1 GENERALITES

1.1 L’environnement

1.2 L’affichage de la fenêtre

1.3 les documents

1.4 La configuration

2 TEXTE

2.1 Déplacements et sélections

2.2 Saisie et modifications de texte

3 IMPRESSION

3.1 Principe de l’impression

3.2 En-tête et pied de page

4 PRESENTATION

4.1 Présentation des caractères

4.2 Les tabulations

4.3 Mise en  forme de paragraphes

4.4 Encadrements des paragraphes

4.5 Présentations diverses


	
	5 DESSIN

5.1 La gestion des tracés

5.2 La mise en valeur des objets

6 STYLES

6.1 Les modèles

6.2 Les styles

6.3 Les insertions automatiques

7 REVISION DE TEXTE

7.1 Recherche/Remplacement

7.2 Orthographe/Grammaire/Synonymes

7.3 Révisions diverses

8 TABLEAUX

8.1 Conception d’un tableau

8.2 Présentation d’un tableau 

9 LONGS DOCUMENTS (selon la progression)
9.1 Notes/Signets

9.2 Plan/Tables des matières/Index


