



Programme traitement de texte: Word
PUBLIC
Salariés, demandeurs d’emploi et individuels

PREREQUIS
Maîtriser les bases de l’environnement Windows

OBJECTIFS
Acquérir les fonctionnalités du traitement de texte


CONTENUS
[bookmark: Les_bases_de_la_mise_en_forme]Les bases de la mise en forme
· Naviguer dans l'écran de Word
· Saisir, corriger, imprimer et enregistrer une lettre
· Ouvrir un document existant
· Mettre en forme les caractères
· Présenter les paragraphes (alignement, retrait, interligne, espace avant et après)
· Utiliser des puces et des numéros
· Insérer un symbole
· Encadrer et tramer des paragraphes
· Copier, coller, supprimer et déplacer du texte
· Faire une bordure de page

[bookmark: Créer_des_tableaux_et_poser_des_tabulati]Créer des tableaux et poser des tabulations
· Insérer un tableau
· Mettre en forme un tableau
· Modifier la taille et le nombre des lignes et des colonnes
· Effectuer des calculs dans un tableau
· Déplacer ou supprimer un tableau
· Copier / coller dans un autre document
· Utiliser les différents types de tabulations
· Poser des tabulations avec points de suite
· Convertir du texte en tableau
· Trier un tableau
· Définir les propriétés d’un tableau

[bookmark: Aller_plus_loin_dans_la_mise_en_forme]Aller plus loin dans la mise en forme
· Rechercher et remplacer du texte
· Corriger l’orthographe et rechercher un synonyme
· Modifier les marges et l’orientation du texte
· Insérer des sauts de page
· Créer des en-têtes et des pieds de pages
· Insérer les numéros de page
· Présenter un texte sur plusieurs colonnes
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· Créer une lettrine
· Insérer un objet (image, forme automatique, zone de texte...)
· Modifier les attributs de l’objet et sa position par rapport au texte

[bookmark: Les_modèles_et_les_blocs_de_construction]Les modèles et les blocs de construction
· Utiliser les exemples de modèles proposés par WORD
· Créer, utiliser et modifier un modèle
· Supprimer un modèle
· Enregistrer un modèle dans un dossier personnel
· Créer, utiliser, modifier, supprimer une correction automatique
· Utiliser, créer et modifier un bloc de construction
· Supprimer un bloc de construction

[bookmark: Le_publipostage]Le publipostage
· Comprendre le principe de réalisation d'un publipostage
· Réaliser un publipostage
· Réaliser des étiquettes
· Modifier la source de données
· Réaliser un publipostage avec une source de données existante
· Filtrer les données selon un ou plusieurs critères
· Utiliser des règles : si...alors…sinon, remplir
· Réaliser un répertoire
· Créer une planche avec une même étiquette

[bookmark: Les_styles]Les styles
· Appliquer et modifier un style rapide
· Gérer les mises en forme automatique
· Créer, modifier et supprimer un style
· Créer un raccourci clavier pour un style
· Imprimer les styles
· Copier les styles d’un document à l’autre
· Enregistrer les styles et les insertions automatiques existantes dans un modèle
· Appliquer un jeu de styles (couleurs, polices)
· Personnaliser un jeu de styles

[bookmark: Gérer_les_documents_longs]Gérer les documents longs
· Appliquer les styles de titre
· Afficher le plan du document
· Développer ou réduire un titre
· Numéroter automatiquement les Titres
· Modifier la structure du plan
· Imprimer le plan
· Créer, modifier et supprimer une note de bas de page
· Créer des sections avec des mises en page différentes
· Créer et mettre à jour la table des matières
· Créer et supprimer des liens hypertextes
· Créer une table d’illustrations





MODALITES D’ANIMATION

Cours du jour, Face à face, Autoformation accompagnée.
Entrées et sorties permanentes ou fixes pour des formations de groupe Apports théoriques et pratiques, exercices d’application


MODALITES DE VALIDATION

Attestation de compétences ou certification ENI


COUT
950 € 
Prestation sur mesure : nous consulter


LIEUX
4 place colbert , 77100 Meaux


DUREE
De 7 à 21 heures
Durée variable selon positionnement


DATES
Entrées et sorties permanentes Prestation sur mesure : nous consulter


QUALIFICATION PROFESSIONNELLE DE L’INTERVENANT
Formateur en bureautique
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