Plan de cours/Evaluation
Traitement de texte Toutes Versions

Débutant
SOCIETE :
PRENOM / NOM : '
ADRESSE COMPLETE :
-
N°DE TELEPHONE :
VERSION DE VOTRE LOGICIEL :
DUREE : 2 jours PROFIL : Utilisateur souhaitant créer des documents
NIVEAU - Débutant et tableaux simples, illustrés par des objets
PRE-REQUIS : Connaitre I'environnement OBJECTIFS : | Etre en mesure de créer des documents
Windows simples et fonctionnels

Afin de pouvoir évaluer au mieux votre niveau et ai  nsi adapter la formation a votre demande, nous vous
demandons de bien vouloir cocher les themes a abord er durant la formation.

A COCHER PAR LE
stagiaire |formateur

GENERALITES

Lancer/Quitter Microsoft Works Traitement de texte

L’écran Microsoft Traitement de texte (barre de titre, barre de menus, barre d'outils...)

Gestion des documents (Nouveau, Ouvrir, Fermer, Enregistrer...)

Caractéres non imprimables

Annuler et rétablir une commande

LE TEXTE

Sélectionner du texte

Manipuler du texte

Rechercher/Remplacer/Atteindre du texte

Ajouter la date du jour

Grammaire et orthographe

Synonyme

LA MISE EN FORME

Mise en forme des caracteres (police, taille, attributs...)

Insérer un caractére spécial

Les alignements

L'interlignage

L'espacement de paragraphe

Les puces et numéros

Les retraits

Les taquets de tabulation

Les bordures

Les trames de fond

Les bordures de page

LA MISE EN PAGE ET L'IMPRESSION

Les marges

L'orientation d'une page

L'en-téte et le pied de page

L'apergu avant impression

Les sauts de page
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L'impression
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Plan de cours/Evaluation
Traitement de texte Toutes Versions

Débutant
Formation, Développ epormnage
LES TABLEAUX [] []

Insérer un tableau | Ll L]
Les alignements-dans un tableau [] []
Mise en forme du tableau L] []
Leslﬂes (sélectionner, ajouter, supprimer, redimensionner, uniformiser) [] []
Les colonnes (sélectionner, ajouter, supprimer, redimensionner, uniformiser) [] []

INSERER DES OBJETS [] []
Insérer une image & partir du fichier ] ]
Insérer un Clipart L L
Changer les dimensions de l'image L L
Déplacer l'image L L
Insérer un WordArt L L
Changer les dimensions du WordArt L L
Déplacer le WordArt || ||
Modules complémentaires :
Nos commentaires :
Vos commentaires :
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