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Savoir écrire, utiliser les attributs de caractere et
de paragraphe, et réaliser une mise en page
simple

1. Ecrire dans un traitement de texte

- Présentation générale de Word

- Présentation de I'écran, les barres, le zoom, les
modes, se déplacer avec les ascenseurs

- Saisie, correction, sélection, la mise en forme,
bases

- Enregistrer et imprimer le document

2. Savoir réaliser un courrier

- Mise en forme, autres attributs, reproduire la
mise en forme

- Alignements, interlignes, retraits

- Couper,copier, coller vers un autre document ou
vers un autre logiciel

- Insérer un fichier dans un autre fichier

3. Réalisation de documents simples

- Les interparagraphes

- Les encadrements, les puces, I'Insertion de
symboles

- Les numérotations, les tabulations

- Entéte simple, numérotation des pages

- Principe de base du modéle

- Protection d’'un document

4. Maitriser les tableaux

- Création, saisie, déplacements et sélections

- Modification des lignes et des colonnes

- Cellules fusionnées, mettre en forme un tableau
- Répéter un titre, trier un tableau

- Convertir un tableau en texte
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