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Pre r-ec"uis : Connaissance de Windows

Objec'ﬁ'p : Martriser les Lonctionnalites de base Jdu logiciel Word

Dur-ée : 3 J'our-s

Pf‘Oéf‘aMMe .

. Presentation du fraitenment de texte

. C.onpgur-a'ﬁ‘on o loaiciel povr un acceés Plus aisé

. [—-a bar‘r‘e cle menuvs, ’a bar‘r‘e cI'OV'HlS e+ la bar‘r‘e c:l'é+a+
- Ouverture, enr-eéisﬁ-emen'f' et impression d'un docunment
. Dép’acemern‘ c‘ans le clOcuMer\'iL

. Inse—tion et suppression de texte

. Sélection du texte

. Mise en forne des caracteres

. Mise en 29e du docunment

. Correcteur Or"'LL.Oér‘aPL.idiue et ér‘aMMa‘/’ical

. Dép’aceme-ﬂ‘ et coPie de texte

. /nser‘/'ion c:'e c«r‘«c"‘ér‘eS SPéCI'aUX

. Reclercler ot r‘emplacer- du fexte

. lnsérer des tableaux et les nettre en Forme

. Uiliser les en-tete et les Piec:'s de Paye

. Modifier l'in‘/’er"iéne dun document

. Utiliser les tabulations et la r-éé’e

. lnsérer un obj’e'/' Wor‘cIAr-'vL

. Uiliser des raccourcis clavier
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