Niveaux :

« Initiation
o Perfectionnement

e Avancé

Durée :

o 2jours

JACTOFFICE

MS WORD
Initiation

Objectif : Réaliser, modifier et imprimer lettres et rapports en

intégrant tableaux et illustrations

Prérequis : Pratiquer réguliérement I’environnement Microsoft Windows ou Mac OS : savoir
manipuler les fenétres et gérer les fichiers et dossiers

Présentation de WORD

® Présentation de la suite MS OFFICE

e La fenétre WORD : Onglets, Rubans, régles...
e Infos bulles, aide et légendes

e Utilisation du clavier

Création de documents

e Création de nouveaux documents
e Saisie et déplacement dans le texte
® Sélection de blocs de texte

e Copie — Déplacement et suppression
de zones de texte

e |nsertion de la date du jour
e Insertion de caractéres spéciaux

® Enregistrement des documents
et classement dans des dossiers

® Modes d’affichage du document

Mise en forme du document

® Mise en forme des caractéres

® Mise en forme des paragraphes

® Bordures et trames

® Enumérations précédées de puces et numéros
® Recopier de la mise en forme

® Annuler — Répéter

Alignements

e Utilisation des taquets de tabulation
® Formater les tabulations

e Utiliser les points de suite

Mise en page et impression
e Définition des marges

® Orientation de la page

® Apercu avant impression

e Ajout d’en-tétes et de pied de page
e Numérotation des pages

e Options d’impression

Tableaux

e Création d’un tableau

® Fusion de cellules

® Mise en forme d’un tableau

e Calcul dans un tableau

® Formats automatiques de tableaux

Créer un modele simple
® Notion de modéle

® Enregistrer un modéle

e Utiliser un modele

Outils pratiques
e Correction automatique
e Vérification automatique
e Insertion automatique

® Dictionnaires : orthographique, grammatical,
synonymes

Organisation :

¢ Groupe de 6 stagiaires

au maximum abordé

¢ Chaque stagiaire doit
disposer d’un ordinateur
pour pratiquer les thémes

abordés

o Un support de formation est sion du sujet

fourni a chaque stagiaire

Déroulement :

e Présentation du théme

e Application concréte au
travers d’'un exemple

e Suivi d’'un exercice pratique
afin de vérifier la compréhen-

Horaires :
e Cf. Convocation

e Durée de la formation 14H00
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