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	WORD ( Office 2010 )
	
	intermédiaire

	
	
	



	Pré requis
	Utilisateurs ayant une bonne pratique de Word ou WordPerfect, AmiPro

	Objectifs de la formation
	Parfaire vos connaissances actuelles, effectuer des mises en forme enrichies avec des styles et tabulations, créer des tableaux, insérer des objets et réviser le document

	Durée
	2 jours
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	Generalites
	· Personnaliser le ruban et la barre d’accès rapide

· Ajout ou suppression de commandes dans le ruban

· Créer un onglet
· Description de l’onglet Fichier
· Les touches accélératrices

· Rappel des différents modes d’affichage
	· Différents formats de documents : docx, docm 

· Ouvrir et convertir un document d’une version Word antérieure (97-2003)

· Impression avec aperçu instantané

· Les insertions automatiques

	

	Mise en forme evolues
	· Les ligatures (calligraphie)

· Utilisation des puces

· Créer une liste à puce hiérarchisée

· Insérer une puce graphique

· Supprimer les puces
	· Les nouveaux formats de numérotations

· Ajouter des numéros

· Modifier le format des numéros

· Interrompre la séquence de la numérotation

	

	Les styles
	· Utilisation des styles prédéfinis

· Création d’un style rapide

· Gérer les styles
· Modifier un style
	· Sélectionner les paragraphes de même style

· Supprimer un style

· Ajouter un style au contexte global

	

	Les tabulations
	· Formats de tabulations
· Tabulation par défaut

· Insérer une tabulation
	· Modifier/Supprimer les tabulations

· La sélection « En colonne »
· Les points de suite
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	Les tableaux
	· Création/Suppression des cellules
· Dimensionner les cellules

· Sélection et déplacement dans les tableaux

· Saisie et modification du texte

· Alignement du texte

· Les tabulations dans les tableaux
	· Fusionner/Fractionner les cellules

· Gommer des cellules

· Scinder le tableau

· Effectuer des tris

· Utiliser les styles de cellules

· Encadrer le tableau

· Appliquer des trames de fond

	

	Mise en page
	· Gestion des sauts de page

· Saut de section

· Créer une page de garde
	· Numéroter les pages

· Entêtes et pieds de pages préformatés

	

	Les objets
	· Dessiner des formes
· Propriétés des formes

· Créer des zones de texte

· Rotation des zones de texte

· Les effets de texte (polices open texte)
· Dimensionner les objets
· Déplacer les objets

· Aligner les objets
	· Pivoter les objets
· Ordre d’affichage

· Le volet « Sélecteur de forme »

· Les outils SmartArt

· Les effets d’ombre et de 3D

· Insertion d’objets Office liés ou non (tableau ou graphique Excel)

	















