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Contenu des cours d’'informatique
dispensés par la 2TF Asso
(10 modules de 2h)

Théeme :Prise en main de Word 2003

N |Veau m|n|mum reqt“SDébutantLes niveaux sont Novice, Débutant, Intermédigrenfirmé

et Expert)

Les participants sont priés d’apporter de quoi greren note les protocoles et marches a suivre



> Gérer I'espacement entre les caractéres
» Parametres de paragraphes
% Retrait
» Style
< Espacement
» Tabulations
% Choix d’'une tabulation
% Retraits en escalier
+ Tabulations automatiques
» Copier/Coller une mise en forme
» Meémorisation et utilisation de mises en forme
> Lettrines

CER)

L)

CAR)

Module 4 : Mises en forme complexes 2/3
» Bordures, remplissages et trames
» Colonnes

% Creation
+ Dimensions
» Formes de base
% Creation
+ Utilisation
»> Zones de texte
s Placement
s Parameétres
> Liens hypertextes
» Caractéres spéciaux

Module 5 : Mises en forme complexes 3/3
> Insertion d’'image
+ Point d’encrage
+ Dimensions
» Diagramme
¢ Disposition
+ Modification
» Sauts
+ Saut de page
% Saut de section
> Entétes et pieds de page
% Creation
+ Personnalisation
» Word Art
s Explications générales
+ Configuration

Module 6 : Tableaux
» Créer un tableau
+ Nombre de lignes et colonnes
s Paramétres d’ajustement



» Modifier un tableau

+» Fusion des cellules

% Ajout de ligne ou de colonne
» Mise en forme

« Placement sur la page

+»» Couleurs de fond

+»» Bordures

*» Images

Module 7 : Plans et glossaires
» Création d’un plan automatique
+» Définition des mises en forme
+»+ Création
+» Modifications
» Glossaire

Module 8 : Divers outils
> Statistiques
» Personnalisation des barres d’outils
» Miniatures
» Explorateur de document
» Modes d’affichage

Modules 9 et 10: Reprises et réexplications au cpar cas
Permet de terminer I'enseignement en cas de retatd répondre aux questions restant en suspeadodet
des éléves.



