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	WORD (Office 2010)
	
	debutant

	
	
	



	Pré requis
	Etre déjà familiarisé avec l’utilisation d’un micro-ordinateur et de Windows.

	Objectifs de la formation
	Création de documents, mise en forme et mise en page, concevoir une lettre classique, effectuer des encadrements, concevoir un simple tableau, sauvegarder et imprimer

	Durée
	2 jours
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	Generalites
	· Description de l’interface 

· Le ruban
· Les onglets, les groupes et les commandes
· La barre d'outils Accès rapide

· L’onglet fichier (Backstage)
· Description de la barre d'état

· Le lanceur de boite de dialogue
	· L’aide
· La règle
· Les modes d'affichage
· Déplacements et sélections dans un document
· Le déplacement cliquer taper

· Annulation des dernières actions effectuées

	

	Gestion des documents
	· Nouveau document

· Ouvrir un document

· Accéder aux modèles par l’onglet Fichier
· Fermer un document

· Enregistrer un document
	· Format des documents : docx, docm

· Ouvrir un document d’une version antérieure (97-2003)
· Convertir le document au format Word 2010

	

	Manipulations de base
	· La saisie et les principes de base du traitement de texte

· Notion de paragraphe

· Les caractères accentués, ponctuations, espaces insécables, tirets insécables

· Correction/Suppression du texte
	· Copier-coller et options de collage
· Zoomer le document 

· La correction automatique

	

	Mise en forme des caractères et paragraphes
	· Format de caractères : gras, souligné, italique, police, taille …
·  Les nouveaux effets de texte
· Format de paragraphes : alignement, retrait, espacement, bordures et trames
· L’aperçu instantané
	· Les listes : marquer d’une puce, numéroter
· Reproduire la mise en forme

· Supprimer un format 

· Utilisation des jeux de styles

· Insertion de caractères spéciaux

	

	Mise en page et impression
	· L’impression avec aperçu intégré

· Aperçu avant impression

· Gestion des sauts de pages
· Les marges
	· Orientation de la page

· Les entêtes et pieds de page

· Numéroter les pages

	

	Relecture du document
	· Afficher le mode lecture
· Lancer la correction orthographique et grammaticale
	· Utiliser le mode traduction
· Utiliser les synonymes

· Ajouter des mots au dictionnaire

	

	Notion de tableaux
	· Création des cellules du tableau
· Sélectionner et se déplacer dans un tableau

· Ajout, suppression lignes / colonnes

· Modifier la largeur des colonnes et la hauteur des lignes
· Encadrer le tableau
	· Ajouter une trame de couleur

· Formater le texte : police, alignement, …
· Utiliser les mises en forme prédéfinis
· Mise en page du tableau














