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Initiation WORD
Durée : 12 heures

Objectifs de la formation :
· Productions d’écrits : journaux, poésies, exercices,…

· Insérer une image dans un document 

· Concevoir et réaliser des documents : questionnaires, formulaires, tableaux,…

· Créer des fiches pédagogiques

Objectifs pédagogiques :

GENERALITES

· Environnement : lancer Microsoft Word, quitter Word, afficher et déplacer les barres d’outils 

· Affichage : modifier le zoom d’affichage, changer le mode d’affichage

· Documents : créer un nouveau document, enregistrer, ouvrir et fermer un document

TEXTE
· Saisie : saisir du texte, modifier du texte

· Sélection : Copie/coller,  utiliser le presse-papiers de Microsoft Office 

PRESENTATION

· Caractères : mettre en valeur des caractères, modifier la police, colorier, surligner, encadrer 

· Paragraphes et tabulations : poser un taquet, gérer les taquets existants

· Pages : encadrer des pages, appliquer une couleur ou une texture d’arrière-plan

TABLEAU

· Création  et modification des tableaux 

· Mise en forme des tableaux

· Créer un formulaire

DESSIN

· Création : dessiner une forme automatique, créer une zone de texte, utiliser l’application WordArt, gestion  et mise en forme des objets 

Organisation de la formation : dans notre centre de formation ou dans votre établissement
Pré-requis : Savoir manipuler l’environnement Windows
Validation : Attestation de formation.
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