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V. demarrer

— Comment saisir votre texte ?

—~ Comment faconner votre document ?

1~ Comment illustrer votre docament ?

-~ Comment créer des documents professionels ?

ues Corrigés
sur CD Rom



'T;ai’lo des matidres

Intmdu‘ﬁuah au traitement de textes

Wﬂrd 2007

1.. .Premler contact avec Word 200?
2. Interface utilisateur Ruban

3. Les menus de Word 2007

4. Les barres d’outils de Word 2007

5. Onglets qui s’affichent uniquement lorsque vous en avez besoin.

6. Les boites de dialogue de Word 2007
7. Les modes d’affichage de Word 2007
8. Pour quitter Word 2007

-» Questmns de révision

Legon 2 Sais:r et mettre en forme le texte

[. La saisie de textes

1. Comment saisir un texte ?

2. Corriger les errenrs d orthographe et de grammaire
[I.La mise en forme du document

1. La wise en forme du caractére

2. La mise en forme du paragraphe

= Travaux Pmuqucs

Legon 3 : Insérer des ohjets

Les cadres texte
Les WordArts
Les images

L’outil Equation

T T

Travailler en tableaux
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= Travaux Pra r:ques

Legan 4 Dessmer sous Word
1. Lf:s outﬂs de dessin

2. Les organigrammes

- Tr.a' vaux Pra nq ues

Legun 5: . Mettre en page et 1mpr1mer un
% ducument |

Lcs turmats de papier
Les marges
[’en-téte et pied de page

Les numéros de pages
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Les parametres d'impression
o Travaux Pra'ﬂques

Legon 6 : Réahser un dncument professmnnel

1. Les notes de bas de pages
2. Index de fin de document
3. La table des matiéres

= Travaux Prauques

’_-_.!fE::amen de fm dc formaunn L

:Eﬁ-B:b»lmgrap hie

53

:-_59

60
82
91

94
96
o7
98
100
102

103

104
105
106
114

117

120



