PLAN DE COURS

[ ]
Fichier : UBTWORESSE MAJ : 11.04.17 Afco m l
WORD Formations informatiques

L’essentiel Référence : UBTWORESSE

Objectifs : Créer des courriers, les mettre en forme, créer des modeles simples.
Prérequis : Maitriser I'environnement Windows et la gestion des fichiers.
Public : Personne débutant sur le logiciel

Niveau : Débutant Durée standard : 1 jour

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

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e« Certificat de stage « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par I'apprenant

formation : « Bilan de formation rempli par le formateur ¢ Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior,
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) 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

définis lors traités

Les titres en gras feront I'objet de |'évaluation des acquis du tour de durant la
La mise en pratique réguliere, et dans un délai court, suite a |'action de formation est une condition de réussite table formation

Utiliser I'interface Word
Nommer les différents éléments de I'INTErface .......coveeeereerieeesecee e
Utiliser le ruban, la barre d’Acces rapide, la mini barre d’outils ..........ccoeeeveeeecererecneceeeee e
Utiliser les différents modes d'affichage.........ccuccveeiiceeeiieceee ettt
Afficher / masquer les caracteres de CONLIOIE .......cuiuieceeerererereeeeeeereree e s et s s s s s senen
Afficher / masquer la régle
ULiliSer 185 DaliSES QCLIVES .......ocveieieeeeee ettt sttt et st e st e besbesaenaennans

Gérer ses fichiers Word (documents)
Déplacer, redimensioNNEr SES TENEIIES........ccvvveeeireirees ettt e s e s b e et se e se s ese e senneean
Enregistrer, classer, nommer ses documents ..
Créer, ouVvrir, fErMEr UN OCUMENT....cc.icueiciecrecticectece ettt et steear et et e sbeessesbesasesbeessesaseasesseensanes
Passer d'un docUmMENt OUVEIT @ UN QULIE .......cueeeeieiecieeeteteeeee ettt re st ae st e as e besbesaenaennns

Saisir son texte
Saisir, modifier, SUPPIIMET AU TEXEE......ccieieeeeeteeetee ettt a e st et ene s
Vérifier 'orthographe........cccccovvveueenee.

Sélectionner une zone
DEPIACEr €t COPIET AU LEXLE ...ttt ettt et te st et et eebeebe st eae st e e enseseebesbessansennans
AJOULET |2 AL AU JOUT ettt ettt sttt e et e e be st et e e esaeneeseebesbebansenaens
INSEIEr AES SYMBIOIES .....ccueiiteeteeeeeee ettt ettt st e s ae b e e e seeseebesbesaenbeseeneeneebesbasensensans

Mettre en forme son texte
DETINII SES AlIGNEMENTS ...ttt ettt et e s b e et ese s e e sesesesesessennsan
DETINIT SES FBLIAILS. eueeveueeteirtetesteeie et e st et e et e et e st e et e et e b et e s et et ese st esessesenseseneesenessesesasensesesensansrsn
MELLre €N fOrME SES CATACTEIES ....cuecueeeieteeieteteeete ettt e ste sttt ebesbesae s e e eseeseebesbessansennans
DEFINIr S€S DOIAUIES BL trAMES .....ceeueeeietieteeteteteeeee ettt st e st et e e be st e ae st e e eseeseebesbassasennans
Utiliser les tabulations (simples) ..

Mettre en page et imprimer

N O O |
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Utiliser les outils de MiSE BN PAZE ..ccceeeveerieirieeise sttt et e s s st s e s e e e e s e se s e se e sannean
DEFINIr MArge et OFENTATION .....c.ccvcveeeeeciecr ettt ettt e e s e e s e e e e e e se s esesensennsan
Créer ses en-tétes / pieds de page (simples) ...
Utiliser 'apergu avant imMPreSSION.........iceceieiecieeeectee et cte et s e ste st e e e e seebesbesaese e esseseesesbassasensans
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