T = - ENTREPRISE Avec vous .

Utiliser Microsoft Word, Initiation

Durée de la formation :
2 jours (14h)

Créer et enregistrer des documents

) ) Ouvrir et fermer un document
Horaires de formation :

08h45 - 12h30 / 13h45 — 17h00

Visiter la fenétre de Word

Sélectionner et parcourir du texte
Travailler avec des documents multiples
Obtenir de l'aide

Pré-requis :

Utiliser Microsoft Windows : pour Utiliser le Vérificateur orthographique et grammatical
['utilisation de Il'interface et la gestion

o i Utiliser la correction orthographique
des fichiers et des dossiers

Utiliser Annuler et Rétablir

Objectifs :
Utiliser les fonctionnalités de
Microsoft Word pour créer et mettre Mettre en page
en forme des lettres et petits Déplacer et dupliquer du texte

documents texte.
Mettre en forme du texte

. Mettre en forme des paragraphes
Cours suivant :

Utiliser Microsoft Word,

Utiliser reproduire la mise en forme

Définir des taquets de tabulation

Perfectionnement
Insérer des points de suite
Utiliser le dictionnaire des synonymes
Rechercher et remplacer du texte
Créer des en-tétes et pieds de page
Pour vous inscrire : Visualiser et imprimer un document
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