Programme Jour 1 — Word Débutant / Intermédiaire

Présentation & découverte de Word
Tour detable: attentes et usages de Word
Présentation de l'interface : Ruban, onglets, barre d’acces rapide
Gestion des fichiers : ouvrir, enregistrer, enregistrer sous, documents épinglés
Historique et favoris
Manipulation du texte
o Sélection, déplacement, copier/coller
o Caractéres spéciaux (accents, symboles)
Mise en forme des caractéres
 Gras, Italique, Souligné
e Polices, tailles, couleurs
e Pinceau de mise en forme
Mise en forme des paragraphes
e Alignements
e Interlignes

e Retraits
e Bordures et trames
o Lettrines
e Tabulations
Les styles

e Stylesrapides
o Appliquer / modifier des styles
 Hiérarchie des titres
Les zones de texte
e Insertion
o Déplacement, redimensionnement
e Miseenforme
(pages 16-18: zones de texte dans Word expérimenté)
Lesimages
e Inséreruneimage
o Habillage du texte
e Positionnement et taille
Sections & colonnes
e Sautsdesection
e Miseen page en colonnes
 Orientation portrait/paysage
En-tétes et pieds de page
o Numérotation automatique
o Logos,informations récurrentes
o Création d’une pied de page d’entreprise
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Activité pratique : création d’une signature numérique avancée
 Utilisation des différentes connaissances
o Insérer sasignature dans Outlook (complément pratique)
Quiz & retour des apprenants
« Evaluation des acquis du jour : Quiz 1
e Retourachaud (oral)

NUMETHIS Groupe
Agence de Chartres - SAS AlexNum.com
SAS au capital de 6 000 €- SIRET : 932239999 00018 - Code APE : 62.02A
Siége social : 50 rue Chanzy - 28000 Chartres | +332 37352231
NDA 24280233628 - Enregistrement auprés de la DREETS Centre-Val de Loire
formation@numethis.com - https://numethis.com



mailto:formation@numethis.com
https://numethis.com/

