' ECOLE JEM I'informatique

Les spécialistes en enseignement de l'informatique

PLAN DE COURS - MICROSOFT WORD (AVANCE)

DUREE : 12 A 15 HEURES

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
A l'issue de ce cours, le participant utilise les fonctions les plus sophistiquées du logiciel et préparer des
documents impeccables.

CONTENU
Esthétique de présentation de I'information, effets spéciaux. Analyse de la qualité des documents.
Préparation de variétés de formulaires. Gestion de fichiers sur disque ou disquette. Exercices d’applications.

CONTENU DETAILLE DU PROGRAMME

LES SAUT DE SECTIONS
e Présenter les différents saut de sections
e Créer, modifier, supprimer un saut de section
e Page suivante, continue, page paire, page impaire
ENTETE/PIED DE PAGE
e Ajouter, modifier, supprimer, répéter des en-tétes et/ou pieds de page sur les pages impaires, paires
ou paires et impaires
TEXTE EN COLONNES
MISE EN PAGE,
e Orientation
CREATION DE STYLES
e Les styles par I'exemple
e Les styles prédéfinis
MODE D’ AFFI CHAGE
o Page, Lecture plein écran, Web, Plan, Brouillon
MODE PLAN
e Visualiser la structure du document
CREATION D'UNE TABLE DES MATIERES AUTOMATIQUE
e Création, mise a jour, modification, suppression d’une table des matiéres
INDEX
e Création, mise a jour, modification, suppression d’un index
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PLAN DE COURS - MICROSOFT WORD (AVANCE) (suite)

CREATION DE MODELES DE DOCUMENTS
e Création, utilisation et modification, sauvegarde
CREATION DE TABLEAUX ET GRAPHIIQUES
e Menu Tableau
e Création, modification, suppression d’un tableau
e Ajouter, suppression de cellules
e Fusionner, fractionner des cellules
e Taille des cellules
e Titres
e Format automatique de tableau
e Trame de fond
e Bordure de tableaux
GRAPHIQUES
e Création, modification, suppression de graphiques
e Importation d’'un tableau Microsoft Excel
TRIER
¢ Liste de données, paragraphes, tableau, plusieurs champs, une seule colonne
PUBLIPOSTAGE
e Création de lettres types
A Imprimer, envoi par courriel électronique
e Création d'étiquettes
e Création de catalogues
e Création de fichiers de données
GESTION DES OBIJETS
e Module Word Art
e Module Smart Art
e Insertion d'images ou d'objets et modifications
o Dessins, pivoter, grouper, dissocier, supprimer les dessins
o Traits, ellipse, rectangle, arc, forme libre, zone de texte
e Couleur de traits, couleur de remplissage
TRAI' TS D" UNI ONS
e Trait d’union insécable
e Trait d’'union conditionnel et la coupure de mot
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PLAN DE COURS - MICROSOFT WORD (AVANCE) (suite)

LIGNES

o Création, modification, suppression des lignes horizontales, verticales et séparatrices
FILIGRANE

e Création, modification, affichage, impression des filigranes
PUCES
e Personnalisation, rétablir, création, modification, suppression des puces
NUMEROTATION
e Modification de I'apparence de la numérotation, modification du niveau
MACRO-COMMANDES
o Affecter les macro-commandes a un raccourci, au menu, a la barre de boutons
e Création, modification, renommer, suppression des macro-commandes
FORMULES
e Calculs, additions, soustractions, divisions et multiplications
e Créer, modifier, supprimer le format des formules
REVISION
¢ Suivi des modifications
e Accepter ou Refuser une modification
COMMENTAIRES
¢ Ajout, modification, suppression d’'un commentaire
COMPARER DES DOCUMENTS
e Combiner des documents
| NSERTI ON D’ UNE NOTE DE BAS DE PAGE
e Insertion d’une note de fin, afficher, suivante
| NSERTI ON D’ UNE CI TATI ON
e Gérer les sources
e Style
e Bibliographie
| NSERTI ON D’ UNE LEGENDRE
e Insertion d’une table d’illustrations
e Mettre a jour la table
e Renvoi

PRE-REQUIS : Microsoft Office Word (base/intermédiaire)
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