Word 2007 Fonctions de base
Durée : 3 Heures

OBJECTIFS :

Maîtrise des fonctions de base du traitement de texte Word 2007 favorisant ainsi l’exploitation efficace et appropriée de ce programme pour le travail quotidien.

CONNAISSANCES PREALABLES:

Il est indispensable d'être déjà initié à l'utilisation d'un micro-ordinateur. La connaissance de Windows permet un apprentissage plus aisé du logiciel.

A QUI S’ADRESSE CE COURS ?

Secrétaires, assistantes, et toute personne ayant à utiliser ce logiciel

METHODE ET PEDAGOGIE:

Travaux pratiques sur micro-ordinateur avec des applications sur les différents thèmes étudiés

PROGRAMME

1. ENVIRONNEMENT:

• Les fenêtres (Aide, volet office)

• Le ruban

• La barre d’outils Accès rapide

• La règle

2. GESTION DES FICHIERS :

• Ouvrir /Ouverture rapide

• Enregistrer/ Enregistrer sous

• Protection d’un document

• Nouveau document

• Fermer

3. MANIPULATION DE TEXTE

• Saisie

• Se déplacer dans le texte

• Sélection

• Glisser/Déplacer

• Copier /Coller

• Supprimer

• Rechercher / Remplacer

4. MISE EN FORME :

• Caractères

• Paragraphe

• Bordures

• Tabulation

• Mise en page (Taille et orientation papier, Marges)

• Textes en colonnes

• Numérotation des pages

• En-tête/Pied de Page

5. ANNULER / REPETER

• Annuler /Rétablir

• Répéter une manipulation

6. IMPRESSION

• Aperçu avant impression

• Imprimer

7. STYLES

• Généralités

• Création : Créer un style / Définir un raccourci clavier

8. MODELES

• Utilisation

• Création

9. TABLEAUX

• Création

• Insertion de lignes/colonnes /cellules

• Suppression de lignes / colonnes / cellules

• Mise en forme

• Largeur des colonnes

• Hauteurs des lignes

• Alignement

• Fusionner/Scinder

• Déplacer/redimensionner un tableau

11. VERIFICATEURS :

• Correction automatique

• Orthographe

• Vérification automatique

• Synonymes

