NP

NOUR PLUS Centre de formation professionnelle
nformatius & Hultimedia N° d’enregistrement: 02-077-51

WORD
Les fondamentaux

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 : 15h
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
formation : e Un ouvrage de référence (remisen formation)

Contenu standard

Utiliser I'interface Word
Nommer les différents éléments de I'INtErface.........cccoceeieeceeiecinceeeee e
Utiliser le ruban, la barre d’Accés rapide, la minibarre d’outils...........ccoeeeieeveeecenccceseeeeeee
Utiliser les différents modes d'affichage .......ooueueeernnnccr e
Afficher / masquer les caracteres de CONLIOIE .......ouvueuereeirereririn ettt sasesensseeans
AFFIChEr / MaSQUEN LA FREIE ...ttt et b e s et bbbt n s bbb sne
UTIlISEr 185 DAlISES ACLIVES. .....ccveueeteeteteeteeeeeeeeee ettt ettt s aesbe b et e s e ebeebe b ese e eneebensensenseseesensan
ULIlISEI "AI0E BN TINE ..ttt et ettt bt e ss et e s an b ese e ebensetaneesesan

Gérer ses fichiers Word (documents)
Déplacer, redimensionNNer SES FENBLIES. ........c.ccivrrerieiereerrririee ettt
Enregistrer, classer, nommer sesdocuments....
Créer, ouVrir, fermMer UNAOCUMENT.......cecovieeieieceeceeetierecte s et s eresaeesaseseessesasesssessessessesssesseersessessesns
Passer d'un doCumMEeNnt QUVEIT 3 UN QUITE .......ccucuieeieieicceicteieteee ettt s et se e ae e s be s benan

Saisir son texte
Saisir, modifier, SUPPrIMEr AULEXLE. .....ccecivueeeieerirteeerere ettt ettt ae et se e ssnenees
VETIfier I'OMtNOZIaPNE. ...ttt e e s s e et e e ae e s enanens
SElECLIONNET UNBZONE.....cuieeeeeieeeietcteteststeee e ste sttt te s e s et ese e et e e ssese st e s e s sse e et esessesasessesessesansesanersnes
DEPIACcEr €t COPIET AU TEXLE .....coveveeieeeeieieeetetete ettt ettt et et st e e e be e tese b e se s ebesasebessebesassesnssesasan
AJOULET 12 AtE AU JOUN .t sttt a e et e st et e b b e sbestetenae s enntans
INSErEr AESSYMDIOIES......c.ecieeeietiieieietee ettt et et e ettt e e be e beseebese st esese b esassebansesansesasan

Mettre en forme son texte
Définir ses alignements....
DA INIT SESTELIAILS. c.eveuiteeirteeesietitete e ste sttt ettt e e et e et e st e e se st e e st ese st e se e e besessasessesereesenessenesesensesasen
MELLre €N fOrME SES CArACLEIES. .....cueeevieietiie e ete et ete et e et e te e et ete s ete s be e tese s e se s bessasebessebeseesesesesasan
Créer ses listes a puces, ses listes numérotées..
DEFINII SES DOIAUIES BT TFAMIES ...ttt ettt ettt e as et e e s ebe s bensenetan
Définir ses taquets de tabulation SIMPIES..........ccccveerirereeeeree e e eeenas
Recopier rapidement UNe Mise €N fOrME........coeieeeriiccece e sa e eaenas

Mettre en page etimprimer
DEFINIr MArge et OrENTALION. ........ccvvieeeeeer ettt eae s e ne s e se e sa e neenan
Insérer ses en-tétes / pieds de Page (SIMPIES) .....ccciiceererereeerere ettt esese et e s s enenes
NUMEIOLEI SES PAZES ....veveeveteniereeietesieteeetesestetesetetetetesetessesessssesassssessesesassesessetansesassesessssebessssesensesansesasan
Utiliser I'apercu avantimprESSiON.........ccceeeirueerereeseereeeeesere s sseste e sse et e s sssessesssessenessesessnsensnsasen

Créer ses tableaux
ANAlYSEr UN taDlEAU A CTEN ...t ettt ettt e et se st ne e e se et e e nenan
Insérer / dessiner un tableau....
Mettre en forme SON TADIEAU .........c.oovicieieeccee ettt ettt nan
Mettre en forme son texte dans UNtableau ...........ccceeeeereieccercce e

Utiliser unmodele
UIlISEIr UN MOUEIE ...ttt ettt et ae b e b e et et et e e eaeste b ensanseneeseesennan
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