WORD FONCTIONS DE BASE 2007

Organiser son travail sur micro-ordinateur
OBJECTIFS Utiliser Word dans son activité au quotidien
Gagner en autonomie et en productivité dans la

réalisation de ses tdches

Public : BANDEAU OFFICE 2007

ENVIRONNEMENT
Toute personne déja % Lancer Word
initiée a l'utilisation X Quitter Word
d'un micro-ordinateur % L'écran

X Le ruban

Pré requis : % Labarre d'outils Acces rapide
% Laregle

Il est nécessaire de % Lafenétre aide

maitriser les fonctions % Le volet Office

de base d'Office % Les fenétres
% Affichage

GESTION DES FICHIERS
% Ouvrir
% Quverture rapide

PROGRAMME

% Enregistrer

% Enregistrer sous

% Protection d'un document
% Nouveau document

% Fermer

MANIPULATION DE TEXTE
X Saisie
Se déplacer dans le texte
Sélection
Glisser/Déplacer
Copier
Supprimer
Le Presse-papiers

x
x
x
x
x
x
% Rechercher dans un document
x

Rechercher/Remplacer
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WORD FONCTIONS DE BASE 2007

QI.CEVI % Rechercher un texte dans un dictionnaire ou sur un site
MISE EN FORME

X Caracteres

% Paragraphe

X Leftrine

% Bordures

% Tabulations

% Les sections

% Taille et orientation papier

% Marges

% Texte en colonnes

% Numérotation des pages

X Pagination

% En-téte/Pied de page

X Césures

ANNULER / REPETER
X Annuler
x  Rétablir

% Répéter une manipulation

IMPRESSION
X Apergu avant impression

% Imprimer

BLOCS DE CONSTRUCTION

% Utilisation

STYLES
X Généralités

X Création

MODELES
% Utilisation

X Création

TABLEAUX
X Création

% Se déplacer dans un tableau
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WORD FONCTIONS DE BASE 2007

% Sélection
% TInsertion de lignes / colonnes / cellules
% Suppression de lignes / colonnes / cellules
% Mise en forme
% Largeur des colonnes
¥ Hauteur des lignes
% Alignement
% Fusionner / Scinder
% Titre des colonnes
% Déplacer / Redimensionner un tableau
% Habillage du tableau
VERIFICATEURS
% Correction automatique
% Orthographe
% Vérification automatique
X Synonymes
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