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Objectifs

A lissue de la formation, le participant sera capable de mettre en ceuvre les compétences suivantes :
e Optimiser son travail sous Word grace aux raccourcis clavier et commandes spécifiques.

e Découvrir le potentiel de création simplifié et rapide de Word.

Programme

Pratique
¢ Atteindre ;
e Sélectionner ;
e Copier et déplacer ;
¢ Rechercher et remplacer ;

Orthographe, grammaire et synonymes.

Mise en forme
* Mettre en gras, italique, souligné ;
¢ Tabulations, retrait, alignement ;
¢ Puces et numéros ;

e Créer des colonnes ;

Saut de page et de section ;

e Lesstyles;

Insertion d’'images.

Tableaux
e Créer un tableau ;
e Structurer un tableau.

Modéles

e Création et utilisation du fichier .Dot ou .Dotx.

Mailing
¢ Création de mailing simple.

Impression & apergu
* En-téte et pied de page ;
¢ Mise en page : marges et orientation.
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