Fidulane

… L'informatique conviviale…


Word – Initiation


Ce programme n'est donné qu'à titre indicatif, puisque nous nous adaptons à la spécificité de votre demande, à votre niveau de connaissance, à votre rythme. 

Nous travaillerons dans la mesure du possible directement sur vos projets, parce que nous avons la conviction que cette méthode vous permet d'assimiler et de progresser plus vite. Vous aurez en plus, à l'issue de cette formation, la satisfaction d'avoir rédigé vos premiers courriers ou modèles de courriers sous Word.

Nous pouvons vous fournir une assistance téléphonique complémentaire.

Contribuer au développement de votre Entreprise par une meilleure maîtrise de l'informatique … !
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Présentation générale (écran, barre des menus, barre d'outils, barre d'état, modèles de documents préétablis, etc.)
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Saisie de texte et gestion des paragraphes (frappe au kilomètre, saut de ligne et saut de paragraphe, indicateurs de retrait
, espacement, enchaînements, tabulation, mode insertion et mode refrappe)
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Mettre en forme un texte (sélectionner du texte, choisir une police de caractères, des attributs, une couleur, aligner, déplacer, copier et coller du texte, changer la casse, recopier une mise en forme, insérer une puce, choisir une bordure et une trame)
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Mettre en page un document (définir les marges, l'orientation, gérer les sections, les sauts de page, les en-têtes et bas de page, numéroter les pages)
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Vérifier et corriger un document (activer la correction automatique, définir les options de correction, ajouter des mots au dictionnaire, créer des dictionnaires, gérer les coupures de mots, rechercher et remplacer du texte)
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Enregistrer et imprimer un document 
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Construire un tableau (créer et mettre en forme un tableau, insérer des lignes, des colonnes, modifier la taille des cellules, fusionner et scinder des cellules, convertir un tableau en texte)
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Publipostage, mailing (créer ou modifier le document principal, créer ou utiliser une source de données, fusionner le document principal avec la source de données, créer une planche d'étiquettes)

�PAGE \# "'Page : '#'�'"  ��Certains attributs sont propres aux paragraphes (voir Format/Paragraphes). C'est le cas de l'indicateur de retrait. Quand on met en place un retrait de première ligne, si l'on veut qu'un retour à la ligne ne se traduise pas par un retrait, il faut que ce retour ligne se fasse dans le même paragraphe, par utilisation des touches Shift+Valid
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