Anticipez vofre avernr

Référence : INFO08

Objectifs :

A Vlissue de la formation, le
participant devra étre capable de :

e (Créer un document, le mettre en
forme, en page et I'imprimer.

e Gérer des documents de
plusieurs pages, améliorer leur
présentation.

Public :

e Salarié de I'entreprise ayant a
réaliser du traitement de texte

Prés-requis :

e Avoir suivi la formation Word —
Initiation ou avoir I'expérience
de I'utilisation du logiciel Word

Durée :

e 2 jours soit 14 heures

Matériel :

e Ordinateurs, vidéoprojecteur,
livret participant, paper-board

Voir aussi :

e Word - Initiation
e Word - Perfectionnement

Moyens et méthodes

pédagogiques :

Cette action de formation s’appuiera sur
une méthode participative, associant des
exercices pratiques et des apports
théoriques. Un livret sera remis a la fin
de la formation a chaque participant
reprenant tous les thémes abordés.

Z.l. des Marais
76340 BLANGY-SUR-BRESLE

Tél.: 02 32 97 47 00
Fax:02 32 97 47 09

conseil@viseo-formation.fr

WORD - INTERMEDIAIRE

Programme :
1°¢ journée
1 - MANIPULATION DE TEXTE
e Correction, déplacement, sélection
Le principe du « Copier-coller »
e Le correcteur orthographique et grammatical
e Le dictionnaire de synonymes

2 — SAISIE ET MISE EN FORME DES CARACTERES ET PARAGRAPHES
e Saisir, supprimer, déplacer, copier du texte
e Polices, le surligneur
e Alignements, retraits, interlignes, espacements
e Bordures et trames
e Listes a puce et listes numérotées
e Recopie de la mise en forme

3 — MISE EN PAGE ET IMPRESSION D’UN DOCUMENT
e Définition des marges et orientation du papier
e Numérotation automatique des pages
e Créer des en-tétes et pieds de page

Utiliser I'apercgu avant impression

e Paramétrage de l'imprimante et impression

2éme journée

4 — LES TABULATIONS
e Les différents types de tabulations
e Ajout d’'une ou de plusieurs tabulations
e Restitution des tabulations d’origine

5 — CREATION DE TABLEAUX

e Insertion d'un tableau

e Saisie de données et déplacement dans un tableau

e Sélection dans un tableau d'une cellule, d'une colonne, d'une
ligne ou du tableau entier

e Formatage des cellules (caractéres, alignements, largeur de
colonne, hauteur de ligne)

e [nsertion et suppression de lignes et de colonnes

e Fusion de cellules

e Mise en forme avec et sans utilisation du format automatique

6 — GESTION DES FICHIERS CREES DANS WORD
e Rappel sur I'organisation du disque en répertoires
Circulation des documents entre les répertoires
e Nommer et renommer un fichier
e Recherche d'un fichier
e Définition des options par défaut de Word

Descriptions du dispositif permettant de suivre les résultats :
L’évaluation de la qualité de formation se feratout au long de la
formation par des exercices de mise en pratique liés directement aux
différents themes abordés durant la formation ainsi qu’a la fin de la
formation au travers de deux questionnaires (Stagiaires et

renseignés a I'issue de la formation par les participants aﬁ Q
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