Programme de formation

INITIATION AU LOGICIEL

DE BUREAUTIQUE WORD

Réf IBIO4A

Word et Excel sont les logiciels les plus utilisés a travers le monde. Ce qui a fait notamment fait leur succes, c’est, au-dela de leurs fonctionnalités, leur accessibilité,
leur ergonomie et leur facilité d'utilisation.

Pour autant, débuter avec Word et Excel n'est pas chose aisée pour qui est confronté pour la premiere fois a ces logiciels. Et avant méme de créer son premier
document ou tableau, il convient de se familiariser avec une interface trés riche. Ce programme permettra aux participants de se familiariser avec I'environnement
de travail avant de créer et mettre en forme leurs premiers documents sous Word.

Public
Compétence(s) visée(s) ;

< Utiliser les fonctions simples du logiciel Word. Pré-requis

Version de la suite Office a préciser
Obijectifs de la formation

Etre a l'aise avec l'interface de Word.

Savoir créer, modifier, sauvegarder et imprimer des documents.

Apprendre a soigner la mise en forme et la présentation de ses documents.

Créer et mettre en forme des documents courants (courrier, note, compte-rendu...).
Insérer des tableaux, des images et des formes.

Formateur(trice) pressentil
For i

99999

Contenu

1. Acquérir les principes de base 5. Construire un document de type rapport
. Se repérer dans I'écran : ruban, barre d'accés rapide, Définir et numéroter les titres.

barre d'état. Changer la présentation du document:
. Créer un document avec appliquer un nouveau jeu de styles, modifier les

enregistrer, présenter. couleurs, polices et effets de theme.

Moyens et méthodes pédagogiques

méthode saisir,

. Prévisualiser et imprimer. e Ajouter une page de garde.
. Insérer un sommaire, une table des matiéres.

2. Bien présenter un document . Définir les sauts de page.
. Choisir les polices et leurs attributs : gras, souligné, . Numeéroter les pages.

italique, couleur.
e Aérerle document : interligne, espacements, retraits. 6. Insérer des illustrations Modalités et delai d'acces
. Encadrer un titre, 'ombrer. . Insérer une image, un texte décoratif WordArt. InitE ettt
. Créer des listes a puces ou numérotées. . lllustrer un processus, un cycle avec un
e  Gagner du temps: appliquer, modifier des styles, diagramme SmartArt.

copier la mise en forme

7. Insérer un tableau

3. Modifier un document e  Créer et positionner un tableau. Brseiin @l canea 7 e Tiiermsien 7
. Modifier ponctuellement un document. e Ajouter, supprimer des lignes ou des colonnes. d'un devis ?
. Afficher/Masquer les marques de mise en forme. . Appliquer un style de tableau. Vous étes en situation de handicap ?
. Supprimer, déplacer, recopier du texte. . Modifier les bordures, les trames. Contactez-nous
. Corriger un texte : vérifier I'orthographe, chercher

des synonymes.
Convertir un document en pdf.

4,  Concevoir une note, un courrier
Positionner l'adresse, les références.
Présenter le corps du texte.

Mettre en page et imprimer.
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« Le code de la propriété intellectuelle dispose que toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de I'auteur ou de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite (article L.122-4).
Cette représentation ou reproduction par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon sanctionnée par les articles L.335-2 et suivants du code de la propriété intellectuelle ».



