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TRAITEMENT DE TEXTE 

WORD sous Windows XP

Module 1

Objectif

Etre capable de saisir un texte, le mettre en forme, le modifier, l'enregistrer, l'éditer.

Contenu

· Découverte de l'écran Word : les menus, les barres d'outils, les menus contextuels

· Gestion des fichiers

· Saisie de texte et correction, déplacement

· Copier / coller – Couper / coller

· Sauvegarde et archivage des fichiers

· Les paramètres d'impression - choix de l'imprimante - zone d'impression

· Mise en forme du texte et des paragraphes

· Mise en page du document

· Présentation d'un courrier suivant les normes AFNOR

· Créer, modifier et mettre en forme un tableau 

· Insérer et modifier un objet dans un texte : la barre d’outils dessin, les formes automatiques, les objets Word Art, les objets images

· Fonction Rechercher / Remplacer / Atteindre

 
TRAITEMENT DE TEXTE 

WORD sous Windows XP

Module 2

Objectif

Mettre en oeuvre les fonctions avancées de Word.

Perfectionnement
· Publipostage (mailing)

· Texte en colonnes et insertion de dessins – Document composite

· Insertion automatique : stockages d'élément en vue de leur réutilisation rapide

· Organigramme hiérarchique 
· Importation d’un graphique ou d’un tableau d'Excel dans un texte

· Le mode plan - la table des matières - l’index (notions)

· Les feuilles de style

· Les formulaires

· Les macro-commande
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