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Obijectifs de la formation

Durée

GENERALITES

GESTION DE DOCUMENTS

ENREGISTREMENT DES DOCUMENTS

CREATION D’ UN COURRIER

IMPRESSION DES DOCUMENTS

L ES BORDURES

CONCEPTION DE TABLEAUX
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Cours

Description de I'écran Word 2000 >
Personnalisation des barres d’outils

Les menus personnalisés avec affichage
partiel >
Les nouveaux « Compagnon Office »

Présentation des documents, les >
caracteres : gras, souligné, italique, ' »
police, taille ...

Le soulignement de couleur >
Les paragraphes : alignement, retrait,
espacement, grisé, encadré >

Insertion de caracteres spéciaux

Enregistrer et fermer un document | >
Ouvrir avec apercu du contenu >
Ouvrir en lecture seule ou en copie
Accés aux documents depuis les

« favoris »

La frappe du courrier >
L'utilisation des retraits >
La mise en page avec le cliquer taper

Mise en page : marges, entéte et pied>
de page, numérotation des pages ...
Insérer un saut de page

v

Créer une bordure de paragraphe
Créer des lignes horizontales
Les couleurs personnalisées

A\

Création d’'un tableau simple

Ajout, suppression lignes / colonnes
Les lignes diagonales

Encadrer un tableau

Modifier la largeur des colonnes et la
hauteur des lignes
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Etre déja familiarisé avec I'utilisation d’'un mieowdinateur et de Windows.

Créer des documents mis en forme et en page, cragre lettre classique, la
sauvegarder et 'imprimer ...

Déplacements et sélections dans un
document

Le déplacement cliquer taper
Annulation des derniéres actions
effectuées

Utilisation des tabulations

Les listes : marquer d'une puce,
numeéroter, les puces imagées
La copie multiple de texte
(rassembler coller)

L’insertion d’'images et WordArt

Envoi de document par messageri>
Acceés facile aux dossiers historique,
poste de travail, mes documents, ...

La création d’'une lettre type
Création d’une enveloppe et d'une
étiquette unique

Apercu et impression de tout ou
partie d’'un document

Créer des trames de fond
Les bordures de page

Fusionner et fractionner

Centrer un tableau

Rappel des titres sur chaque page
Incorporation de tableaux Excel
2000

Siége social AMS France : 22 rue de Médreville - 54000 Nancy @ : 03 83 67 63 05 - Fax : 03 83 40.02 08
Salles de formationTechnopdle de Brabois - 1, allée de Chantill}5@&0 Vandoeuvre
Agence de Metz Cescom - Technopdle 2000 - 4, rue Marconi - BAAETZ - @ : 03 87 20 35 02 - Fax : 03 87 20 41 65
Agence de ReimsParc Technologique Farman - 8 Bis rue Gabrigsivic 51100 Reim&) 03.26.05.42.62
E-Mail : ams-form@ams-formation.com — site intem&tvw.ams-formation.com




