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OBJECTIF

PRE-REQUIS

Etre capable de:

o Prise en main du traitement de texte

o Saisir et mettre en forme un document simple
o Imprimer un document
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Les participants doivent étre initiés a I'utilisation d’'un
micro-ordinateur

PARTICIPANTS
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Tout utilisateur ayant & créer, mettre en forme et
imprimer des documents de type courriers ou rapports
dans Word

PROGRAMME

Découverte de Word

o Lancer, quitter Word

o Word et son environnement (I'écran de travalil, les
menus, les boites de dialogue ...)

o L’affichage (zoom et mode)

Prise en main de Word

o Lasaisie

Modifier le texte d’'un document

o Sélectionner, déplacer ou copier du texte dans un
document

o Corriger l'orthographe

o
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Bien présenter un document

o

Mettre en valeur les caracteres (espacement,
police, taille, couleur ...)

Mettre en forme les paragraphes (alignement,
retraits)

Les énumérations : listes a puces et listes
numérotées

Impression et mise en page
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Lancer un apergu avant impression
Modifier la mise en page (marges, orientation)
Imprimer
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