WORD — INITIATION CATALYSE CFA

i CONTACTS
Objectifs : A SEMEAC-Standard : 05 62 45 34 93
ALY S E e Découvrir I'interface de Word

TOULOUSE-Standard : 05 62 14 14 78

CENTRE DE FORMATION ® Maitriser les fonctions de base du logiciel Word
' e  Acquérir les bonnes pratiques sur un traitement de texte

4. Créer une note, un courrier
P RO G RA M M E e  Positionner les différentes parties du document
e Rédiger le corps du texte

g . e Mettre le courrier en page et l'imprimer
1. Identifier les principes de base ReB P

e Découvrir l'interface du logiciel 5
e  Saisir, enregistrer et présenter un document '
e Prévisualiser et imprimer

Construire un rapport

e Définir et numéroter les titres

e Changer la présentation du document
e Ajouter une page de garde

e Créer des sauts de page

e Numéroter les pages automatiquement

2. Préparer la présentation d'un document
e  Choisir les polices et leurs attributs
e Aérer le document
e  Mettre un titre en valeur 6.
e Créer des listes a puces et numérotées
e  Utiliser les fonctions gain de temps

Intégrer des illustrations
e |nsérer une image ou un texte WordArt
e  Utiliser les diagrammes SmartArt

3. Modifier un document 7.
e Afficher/masquer les marques de mise en forme
e  Supprimer, déplacer et copier du texte
e Corriger un texte a |'aide des outils de vérification automatique
e  Convertir un document au format PDF

Intégrer un tableau

e  (Créer et positionner un tableau

e Ajouter, supprimer des lignes ou des colonnes
s Appliquer un style de tableau DUREE :
e  Modifier les bordures, les trames 28 heures

LIEU :
Présentiel

VALIDATION :

Attestation de fin de formation

METHODE PEDAGOGIQUE :

Mises en pratiques, questions de connaissances
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