PLAN DE COURS

Fichier : UBTWORBASE

WORD
Les fondamentaux

MAJ:11.04.17

Afcom_i

Formations informatiques

Référence : UBTWORBASE

Objectifs : Créer des documents, des modeles, les mettre en forme, insérer des objets, des tableaux
Prérequis : Maitriser I’environnement Windows et la gestion des fichiers.

Public : Secrétaires, assistant(e)s, personnes débutant sur le logiciel

Niveau : Débutant Durée standard : 2 jours

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur

Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suivi aprés e Certificat de stage
formation : « Bilan de formation rempli par le formateur
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation)

* Evaluation de satisfaction a chaud remplie par I'apprenant
* Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior
et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com

Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

Contenu standard Cocher les OBJECTIFS

traités durant
la formation

définis lors du

Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis
tour de table

La mise en pratique réguliere, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite
Utiliser I'interface Word
Nommer les différents éléments de 'interface..................
Utiliser le ruban, la barre d’Accés rapide, la mini barre d’outils ..........cccceoeeeeeieiececiecceececeeee
Utiliser les différents modes d'affichage ........ccoecueeieicieicece et
Afficher / masquer les caracteres de CONLIOIE ......cuuiiveeirerereeeerere et a s ns
AFfICher / MasSqUEN 3 FEEIE .....eveveeeeceeee ettt ettt s s st s et s s bebesenn
ULIlISEr 185 DaliSES @CHIVES .....eeveeeieeiteee ettt et a et se e b e et e et enessesenetens
Utiliser I'aide en ligne
Gérer ses fichiers Word (documents)
Déplacer, redimensioNNEr SES fENELIES........c.civiiiieierieiceeeeee ettt st st a e seese e e besbesaenaeneans
Enregistrer, classer, NOMMEr SES AOCUMEBNTES ......c.ceeveueeiereieteieteeeieestete e ete e ese e ebe et tesese e eseseesessssesens
Créer, ouVrir, fErMEr UN OCUMENT....cciiuiitictectececte ettt e stesar et e eseesbeessesbesasesbeessesseensessesssanes
Passer d'un document ouvert a un autre
Saisir son texte
Saisir, Modifier, SUPPIIMEr AU tEXEE......ceieiceieteesecte ettt a et ne e se e eean
AV a1 1T WoTud aloT = =] o [ TSROSO
SEIECHIONNET UNE ZONE.......eiieieeeeeeeteetee ettt te e ste st e se e et e e be b et e e eseeseebesbessensensessessesessesansansaneen
DEPIAcer et COPIET AU TEXLE ..cueuiiiietcteeeeeee ettt ettt et e e e besbe st e e esaeseeseeseesesbassenseneans
Ajouter la date du jour...
INSErEr AES SYMMIOIES......ceieeieieieieerte ettt et e et e st e et ese st e se e e bessesenessenessesenntens
Mettre en forme son texte
DEFINIT SES AlIZNEMENTS ....eveeeieeeieirtee ettt e et e e st e et esessese e ebensesenessasessessnntens
DETINIT SES FELIAILS. .. cueiveveieteieteesteirte et et e st e et e et e e et e e st e e e e se st ese e et e s st esessesaseseseesensasenessasesesesntens
Mettre en forme ses caracteres.........coevevueevenenne
Créer ses listes a puces, SES lIStES NUMEBIOLEES ........c.ccevieeieieiirierecestecte ettt e ste st e re e sresbeaeneen
DESINIr SES DOIAUIES BL TrAMES ......eveeiieieicecteetec ettt ettt et besbe st e e e s e e eseeseesesbaseaseneans
Définir ses taquets de tabulation SIMPIES.........ccveeeieercccre e
Recopier rapidement UNe Mise N fOrME..........ccvueerieerieeese et saetens
Mettre en page et imprimer
DEFINIr MArge €t OFENTATION ......ccvcireeeeteeee ettt e a et a et ss et e et esessenenetens
Insérer ses en-tétes / pieds de page (simples)
NUMEIOTEE SES PAGES ....veuveveriereeeetetieteteetetesteteeeteseese e etesessesassesesseseseesesesetassesassesassasesssesansesensesassasessasetans
Utiliser I'apergu avant imPreSSION........c.cccceceeeeectesesteteeee et stete e eebeebestesbeae s e e eseesessesbassanseneans
Créer ses tableaux
Analyser un tableau a créer..
Insérer / dessiner un tableau
Mettre en forme SON tAbIEAU ........ccucuieieeiececee ettt ettt netens
Mettre en forme son texte dans UN tableau ...
Utiliser un modéle
UTHISEI UN MOUEIE ...ttt ettt et et ebesbe b e e esseseeseeseebesbassansennans
Utiliser un théme....
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