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NOUR PLUS

Informatique & Multimédia

WORD
L'intermédiaire

Objectifs : Réaliser efficacement des documents courts avec Word

Prérequis : Aisance dans la gestion de fichiers, la manipulation de la souris et du clavier. Expérience dans I'utilisation d’un
traitement de texte.

Public : Utilisateurs souhaitant approfondir leurs connaissances dans Word, personnes passant de Writer a Word

Niveau : Intermédiaire |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 '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

Gérer ses documents Word
UTIlISEIIE FUDAN. ... ettt et ettt e b s e e eseebeebeebe s et e s eaessenbensesseneesessensan
Utiliser la barre d’Accés rapide, la mini barre d’outils..........cccoeeeeerennnnnecree e
Créer, ouvrir, enregistrer, fermer Un doCUMENT .......ccoierieirieireerec e aenens
Passer d'un doCumMENt OUVEIt @ UN QULTE .c..cuiieeiceeericeieeetccse sttt sas et sae e seesa e seenas
Utiliser lesdifférents modes d'affichage........c.cceeeeeieieeceece et
Afficher / masquer les caracteres de CONLIOIE .........veuereeireererireneresieesesesesees st seses e ssessesssesssenans
AFfIChEr / MaSqUET TA TREIE .....vveeieeeeteteeee ettt et ettt bbbt as s s bbb sene
Utiliser |es MOdEIES, |85 TNEMIES .....c.ovviceeeieiicectcte ettt b et et sbs b e s essenseseebennen

Optimiser la saisie de son texte
Vérifier la grammaire etl'orthographe..........ec e
Ajouterladatedujour..............
Insérer des caractéresspéciaux
INSErer dES QUICKPAIT .......ccueuerievieeteirieie ettt et e te st sae e se st ese st se e e s e e senesaesessesesessesesesensesanssensan

Mettre en forme son texte
GETEr1ES AlIZNEMENTS .....ecveeiieeictcee ettt ettt be s b et esesa e s et e s e e saese et eseseesenessesensesasens
DA INIT SESTEIIAILS. ...veuieveteeteteieeteietetete et ete st et et te st e be e et e s e be e et e beseetesesbesessebansesessesessasebansssesensesansetasan
MELLIE €N fOrME SES CATACLEIES .....ecveueteteieteie ettt te et e et be e et be s et e s be e teba s ebessebessas et essssesensesansesesan
Créer ses listes a puces, ses listes numeérotées ou hiérarchisées..........c.cocveeeeervereeinersensereseeens
MaATEriSEr 1€S tADUIGLIONS .....cveevieeie ettt ese st ese e sa e seneseesan
Gérer les espacements entre paragraphes et I'interlignage .........ccoveeeeieeeveeeeesssreeeeee e
Recopier rapidement UNe MiSE €N fOrME.......ccuciieeririeeecerrc et sas e eaenas
Utiliserles styles ......ouveveeeveeceeceeereceseseienns
Numéroter ses paragraphes Srace aUX STYIES ......ciiicirririeieeeierrirse et e e sesasens

Mettre en page etimprimer
Définir marge et orientation............
Créer ses en-tétes / pieds de page
NUMEIOTEE SES PAZES ..cuvuvveverieiririsisieteeseerestssssesessestsesesessesesasssessstsssesesesassasssssesesesesensssensssesesesasenssssenens
Définir un en-téte de premiére page différent
POSItIONNEr SES SAULS A PAGE.....ccvieteitiieieieieeete ettt e et be st e te st e e e s e e e besbesbesbaneeseebesbessanseneesensan
INSErer UNE PAZE AE GArdE .......c.eoueeieeeeiceeieteee ettt ettt et st be st e et ebe b e be s ebassebeseasebessssebensetansesasan
Utiliser 'apergu avantimprESSiON..........ccceeeireeerereeseereeeesere e e e te e sae e te e e sssessesssessesessssessesanssesen

Créer son tableau
INSérer ou dessiner SON TADIEAU ........ccceveerireieeeer et e e saese s esenan
SQiSir dANS SONTADIEAUL......cveieiceceeeccee ettt et e s b e st et besbesbesbeaesennabans
MOIfier SONTABIEAUL.......cveeeeeeeeeee ettt et st st b et sae st e e eseesesbennans

TrIEI SONTADIEAUL.....eetetiietce ettt ettt et s et et e e e aeeseebesbesbesbaseebentenseseensesnesansan
Convertir un tableau en texte et iINVErSEMENT..........cccvciiiieieciceceeee ettt st saesaeetans
Importer ou iNSErer UN tableau EXCEL........coiiiriieeeeee ettt eas
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Dessiner dansWord .........ccocecevevennenereereecenennnns
INSérer desimages.........coeverueueenenererereereneeenenns
Insérer des SMartArt.......coveeevennerereereeenenens
Insérer des graphiques..........ccceveveverereereeccncnnne

Transmettre ses documents

Inspecter un document avant de I'envoyer ......

Vérifier la compatibilité avec les VErsioNSantEriQUIES ........cceecieverieerieesieeesesesaeesssaeess e eessesenes
Envoyer un document depuis Word (document, texte, pdf OU XPs ) c.c.ceeererririereenereneneseseeeseenenes

Enregistrer un document au format pdf ou xps



