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Paris

CERTIFICAT DELIVRE
EN FIN DE FORMATION

Public :

N

/Pré-requis

Tous publics.

Word 2007

Objectifs

Ce stage vous donnerales I'essentiel des
fonctionnalités de base du traitement de
texte WORD Construire une lettre, un
CV, des documents pratiques de toutes
sortes.

Une approche simple et efficace avec
de nombreux exercices pratiques.

/Méthodes A

pédagogiques

* Vidéoprojecteur

* Accés Internet

* Ateliers/Exercices individuels sur PC
* Supports de cours

» Mises en application des logiciels

« Evaluation en fin de stage

+ Attestation de formation




Programme du stage

Se familiariser a I’environnement Microsoft Word et gérer ses documents
Ouvrir un nouveau document

Ouvrir, enregistrer et fermer un document existant

Apprendre a utiliser la barre d’état, la barre d’outils et les options d’affichage

Concevoir un document

Saisir, modifier et déplacer un texte

Supprimer une zone de texte

Utiliser les fonctions copier/coller et couper/coller

Mise en forme d’'un document

Définir la police, le style et les autres attributs d’un texte

Choisir les options d’'un paragraphe : alignement, retrait, espacement, interligne.
Insérer des listes a puces ou huméros

Copier/coller une mise en forme

Utiliser les mises en forme automatiques

Création d’un tableau

Concevoir un tableau et y saisir un texte
Redimensionner un tableau

Insérer, déplacer ou supprimer une ligne ou une colonne
Définir la mise en forme et I'habillage

Affiner la présentation du document

Insérer une pagination et/ou une numérotation de pages

Insérer en-tétes et pieds de page

Corriger son document a I'aide des outils Microsoft Word : utiliser la correction automatique, les vérificateurs
d’orthographe et de grammaire et le dictionnaire des synonymes

Mettre en page un document et I'imprimer

Définir les options de mise en page : marges, orientation du document (portrait ou paysage), numérotation
des pages, bordures, etc.

Utiliser le mode “apercgu avant impression”
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