mMeneypen

@ Public : Toute personne désirant utiliser I'outil de traitement de texte.

@ Pré-requis : Connditre I'environnement informatique.
@ Durée : 21 heures (3 jours)
@ Approche : Technique avancée

® Logiciel manipulé : Microsoft Office Word

® Obijectifs : Mditriser le logiciel de traitement de texte.
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Notions de base Mise en page et impression

* Prise en main du logiciel * Options d'impression

* Description des outils et de I'interface * Apergu avant impression

* Enregistrer, fermer, ouvrir un fichier * La mise en pages et les paramétres
des marges

Mise en forme texte

* Les retraits de ligne, de paragraphe L'environnement Word
* Puces et numéros * Options
* Les cadres et trames * Personnaliser les barres outils

* Les tabulations

* Rechercher et remplacer une chaine
de caractéres

* Rechercher et remplacer des formats

Les tableaux
* Insérer tableaux Excel simples
* Modifier et mettre en forme un tableau simple

Les options avancées

* Le publipostage

* Création d’'une table des matiéres
* Insertion de liens hypertextes
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