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Formation au troterment de textes
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o Comment saisir votre texte ?
o Comment fagonner votre document ?
o Comment illustrer votre docament ?

* Comment créer des documents professionels 2~ .,

7P vatables pour Coffice 2010 et 2013



: Table des matiéres

. Premier contact avec Word 2013
Interface utilisateur Ruban

Les menus de Word 2013

Les barres d’outils de Word 2013

Onglets qui s’affichent uniquement au besoin.
Les boites de dialogue de Word 2013

Les modes d’affichage de Word 2013

Pour quitter Word 2013
uestions de révision

=
i

N

0

w AW

sk

QP-°I

L La saisie de textes |
1. Comment saisir un texte ?
2. Corriger les erreurs d’orthographe et de grammaire
- II. La mise en forme du document
1. La mise en forme du caractére
2. La mise en forme du paragraphe
= Travaux Pratiques

.. s texte
2 Lcs Word Arts
3. Les images
4

5. Travailler en tableaux
= Travaux Pratiques
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1. Les outils de dessin
2. Les organigrammes 91
e Travaux Pratiques = TR . | ,

1. Les formats de papier 104
2. Les marges 106
3. L’en-téte et pied de page 107
4. Les numéros de pages 108
5. Les parametres d’impression ~110
= Travaux Pratiques 114

1. Les notes de bas de pages 116
2. Index de fin de document 117
¢ 3. La table des matiéres 118
= Travaux Pratiques

Sur CD-Rom : les corrigés des travaux pratiques




