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MENT DE TEXTEVYORID,

Objectif général : Manipuler aisément le traitement de texte en vue de réaliser des
documents professionnels : mailing, relance impayée... Gagner du temps en créant des
courriers réutilisables et percutants.

JBRGRERS i ain Word 2007 -

Se repérer dans I'écran de Word 2007,

Ouvrir un nouveau document,

Personnaliser sa barre d’état,

Choisir son mode d’affichage,

Utiliser les miniatures nouveautés sous Word 2007,
Fractionner une fenétre,

Enregistrer un document en cours,

Fermer un document.

-or'me des documents courants

Vérifier I'orthographe et la grammaire,
Remplacer un mot par un autre,

Remplacer un mot par un synonyme,
Modifier la mise en forme des caracteres,
Copier du texte,

Déplacer du texte,

Créer un interligne et espacer les paragraphes,
Créer un retrait de texte,

Insérer une coupure de mot correctement,
Utiliser les balises actives.
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[E&liise en forme élaborée

Insérer un filigrane,

Créer une bordure et une trame de fond sur document,
Créer une liste de puces ou numéros,

Poser des tabulations,

Mettre du texte en colonnes,

Insérer des symboles,

Insérer un saut de page ou de section,

Insérer une date,

Gérer les marges d’'une page

Créer des abréviations de texte.

Insérer une feuille de calcul Excel,
Insérer un tableau

Insérer une image,

Insérer un clipart,

Insérer un smartart,

Insérer un wordart,

Insérer une zone de texte,

Insérer une forme prédéfinie,
Insérer un graphique,

Insérer du son ou une vidéo dans Word 20
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_évaluation _
B pécogogiaues e

Salle équipée de postes PC, reliés a un réseau et connectés a Internet, écran couleur,
imprimante laser.

Un livret mémo contenant 'ensemble des apports et outils proposés est remis a chaque
participant.

RGeS valuation de la formtion R

Phase orale : recueil des différents commentaires des participants.
Phase écrite : une grille d’évaluation sur le contenu, le déroulement de la formati
sera remis a chaque participant afin que ces derniers apportent des remarques
personnelles.

1jour soit 7 h.
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