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WORD 2007
Les fonctions de base

Objectifs : Créer des courriers, mettre en forme, créer des modeles simples, des tableaux, insérer des
objets.

Pré-requis : Connaitre I'environnement Windows et la gestion des fichiers.

Profil Stagiaire : Secrétaires, assistants, utilisateurs débutant sur le logiciel.

Durée standard préconisée : 2 jours + 1 jour (options) Cocher I:s cases lors de la
‘ormation
Niveau : Débutant. OBJECTIFS
Référence : UBT-WOR-BAS7 définis lors du | traités durant
tour de table | la formation
Contenu
Gérer ses fichiers WOord (JOCUMENES) ..........eveveerueesusesssnsssnssssssssrssssssssssssssasssssssssasssssssssssssssassssassssasessasses ] ]
Utiliser la barre d’Accés rapide, le bouton Office ] ]
UEISEE 18 FUDAN ...ttt ee s enese e seeessese e sene e ] ]
Déplacer, redimenSionNEr SES FENBIIES ...........c..oveeeeee e es e e ee e seeeseneeee ] ]
ENregistrer, Classer SES fICNIEIS............covv..rveieveeeeeeseeiessesseesse s sssss s ] ]
Créer, OUVIIr, ferMer UN QOCUMENL.............c...orvveeeesiereeseseesseeses s s s, ] ]
Passer d'un docUMENt OUVET & UN AULTE...............oevvverereveeeceseeeesieese s ] ]
CONNAIIE I'ECTAN WOK ..ot sssss s s ssss s s b s b s as s bbb e bbb s b bbb ] ]
Utiliser les différents modes d'affichage ...........c..evveeeeeecveereeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseees e ] ]
Afficher / masquer 18 Caracteres de CONMIBIE ..............oovveervverveeereeeeeeeiesssssessessseesssseseseesssesessesssseenneen ] ]
Afficher / masquer la régle ] ]
ULIlISET 165 DAlISES ACHVES........... et se st es e se s s e ses e e ] ]
UHIISET IAIAE €N IGNE......vooeeeeeeeeeceeeceee e ] ]
SAISIT SON LEXEE .vvvvuuvrressseesssreessssesessssesssssessssssessssssesssssessssssessssssesssssessssssessssssssssssessssssessssssesssasenssssssssssssssssaseness ] ]
Saisir, modifier, supprimer du texte ] ]
VEIIfIEr OMNOGIAPNE ........veoeveeoeeeesee e es et es e sesessense e ] ]
VEIIfIEr 12 GIrAMMAINE ............cvveoeeeeeceeeceee e s e ees s ees e s e s sessesensen ] ]
SIECHONNET UNE ZONE.......eeeeeeeee et e s e s e s st ee s ee e s ee e s se e s se st eenssesesenenn ] ]
DEPIACET €1 COPIET AU TBXEE ........voocveeeeeeeeeeeeeesee e ssens e ] ]
Ajouter la date du jour ] ]
Insérer des caractéres spéciaux ] ]
MEttre €N fOrME SON TEXL.....eurcvreesctseesre s s bbb b s bbb bbb s a bbb bbb e ] ]
Définir ses alignements L] L]
DEAINIE SES TEHAIS ..........ooocvvevecevecesioe s ] ]
Mettre €N fOrME SES CATACIEIES ............c.veeecveeecesee st L] ]
Utiliser les styles (options) ] ]
ULlISEr 168 tNEMES (OPTIONS) werrvvereeeeeceeeceeeeeeese et [l ]
Créer ses listes & puces, 58S lIStES NUMBIOIEES............oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee s ] ]
DEFINir S8 DOFAUIES BEITAMES............ooocvvereeeeeeceeee s ] ]
Choisir son interlignage (options) ] ]
Définir ses espacements de paragraphe (OPHONS) ..........cveerveeereveeereeeeeeeeeeseeeeseesss e [l ]
DEfinir 56 tAQUELS 8 tADUIALION ..........v.eeeeeeeee e ] ]
MEttre €N PAGE €L IMPIIMEN........ccveeeresssessssssssss s s bbb s R R bbb R R bR R R ] ]
ULlISer € rUDAN MISE N PAGE .....vvveeveeceeeeeeeeseeeeeeeeseeessseseesss s sessses s sssss s ssssssessesesssesssenssesesseee ] ]
DEFINIF MArGe €1 OMENEALON .........ovveeveoceeeeeee e ] ]
Insérer ses en-tétes / pieds de page (simples) ] ]
NUMETOET SES PAGES .....eovveoevereeeecssseeseesseessseseesseessses s ssssss s sesssses s sses s s s ssesessasessseesssess e ] ]
Définir un en-téte de premiére page different (0PHONS) ....vwerveerveeiereeereeeeeeee s ] ]
POSItIONNET SES SAULS A8 PAGE .....vvvvveeereeeeeeeseeeseeesesesssessessses s sessssesssessssesessnssssesssses s sssenssnssssene ] ]
Utiliser 'apergu @vant IMPrESSION ...........c...everveeeeeeeseeessssseeessssesesssesssessssesssssesssssssesesssssssseesssessssnee ] ]
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Créer SES taDIEAUX (OPLIONS) cuuvurerueeruesssessssssssssssssssssssssssssssasssssssssssesssssssssssssasssssssssasessassssssssssassssasssasessases ] ]
ANGIYSET UN TADIEAU @ CTBET ..o ene s esesessenneen ] ]
Insérer / dessiner un tableau L] L]
Ajouter / Supprimer des igNes / COIONNES ...............vvuerveeeeeeseieeeeeeeeeees s ] ]
Définir largeur de colonne / haUEUE A8 IGNE...............vveerveeereeeeeeeeeeeeeeee s ] ]
FUSIONNET / fraCtIONNEr AES CRIUIES .........vveeeeeeeeeeeere e eee e sesese s ee e es s es e e e s seseseneeee ] ]
DEFINIE SES DOFAUIES ... eeeee e eeeese s s s s ess e eeseseseseseses e es s s s eeseeesseeseeeseseseseseeee ] ]
Mettre en forme son tableau [l ]
Mettre en forme Son texte dans UN tADIEAU ..........c..cveveeevereeeeeeeeee e ee e ee s ee s sese e ] ]
Insérer une image dans un tableau (OPHONS) .....c...cveecveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeee e, [l ]

GBIET SES MOURIES .v.cvvvcverieesiesscrs s bssss bbb bbb RS ba a S bR SRR R bbb ] ]
Créer un modgle et enregistrer un modgle ] ]
ULISEE UN MOTRIE ...ttt es e se e s e ee s eeeeen ] ]
Modifier un modéle (options) ] ]
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