Programme e-formation ENI

Réf : EB21-605

Word 2021

Maitrise des fondamentaux

Objectif

Découvrez le traitement de texte Word, maitrisez la saisie de texte, la mise en forme et la mise en page. Insérez
dans vos documents des tableaux, des images et objets graphiques. Vous serez capable également de
concevoir et réaliser des mailings.

Durée estimée

Public Niveau pour le suivi des modules
indispensables

Tout utilisateur débutant ou ayant

. Aucune connaissance sur Word n'est
quelques notions de base et devant 2 . A iy . 12 heur'es' 25 .
maitriser les commandes nécessaire. Il suffit d'étre familiarisé (séquences vidéo de 2
avec le clavier et la souris. 5 minutes en moyenne)

fondamentales de Word.

» Les modules indispensables
Word 2021 — Niveau 1 : Connaissances indispensables

Ce module vous propose une formation interactive composée de 55 vidéos de formation,
55 exercices d'entrainement et 6 points d'informations complémentaires.

MEDIApIus
elearning

Découvrez Word, complétez un texte simple
o Asavoir : La découverte du traitement de texte

e Ouverture d'un document

o Généralités sur I'environnement

e Déplacement dans un document

o Affichage des caractéeres non imprimables

o Asavoir : Les principales régles de typographie et les aides & la saisie
o Saisie de texte

o Gestion de paragraphes

o Asavoir : La sélection, la copie, le déplacement

e Sélection et suppression de texte

e Annulation et rétablissement d'une action

o Asavoir : L'enregistrement des fichiers

e Enregistrement d'un document

e Création d'un nouveau document

Appliquez une présentation minimale au texte
o A savoir : La mise en forme des caractéres

e Application d'un style rapide

Application d'un théme

Mise en valeur des caractéres

Couleur des caractéres

Casse des caracteres

Police et taille des caractéres
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Présentez les paragraphes, réorganisez le texte
Retrait sur les paragraphes

Alignement des paragraphes

Espacement entre les paragraphes
Interligne

Bordure et arriére-plan

Déplacement de texte

Copie de texte

Mettez en page, paginez et imprimez
Mise en page

Zoom d'affichage

Impression

Saut de page

A savoir : L'en-téte et le pied de page
En-téte et pied de page
Numérotation des pages

Gérer les tabulations, les listes
Pose d'un taquet de tabulation
Tabulation avec points de suite
Gestion des taquets de tabulation
Enumération et liste & puces
Liste & puces personnalisée

Liste numérotée personnalisée
Liste & plusieurs niveaux

Style de liste

Saut de ligne

Retrait négatif de premiére ligne

Découvrez les fonctionnalités incontournables
Utilisation de I'aide de Word

Insertion d'un document, d'une page de garde ou vierge
Coupure de mots

Espace ou frait d'union insécable

Insertion de caractéres spéciaux
Espacement et position des caracteéres
Recherche de texte/de mises en forme
Remplacement de texte/de mises en forme
Copie d'une mise en forme

Utilisation des outils d'apprentissage
Vérification orthographique et grammaticale
Gestion d'un dictionnaire personnel
Paramétrage de la correction automatique
Recherche de synonymes

Fonctions de recherche et de traduction
Affichage d'un document, des fenétres

Word 2021 — Niveau 2 : Connaissances intermédiaires

MEDIApIus
elearning
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Ce module vous propose une formation interactive composée de 41 vidéos de formation,
41 exercices d'entrainement et 1 point d'informations complémentaires.

vitez les saisies fastidieuses
Création d'une insertion automatique
Utilisation d'une insertion automatique
Gestion des insertions automatiques
Date et heure systeme

e e o o m
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Sachez présenter un tableau dans un texte
Création d'un tableau

Déplacement et saisie dans un tableau
Sélection et insertion de lignes et de colonnes
Suppression de lignes et de colonnes

Style de tableau

Mise en forme des cellules

Hauteur des lignes et largeur des colonnes
Alignement des cellules et d'un tableau

Fusion et fractionnement de cellules ou d'un tableau
Conversion texte, tableau

Tri d'un tableau, d'une liste ou de paragraphes
Calculs dans un tableau

Agrémentez vos textes d'objets graphiques
Tracage d'un objet de dessin
Dimensionnement/rotation/ajustement
Déplacement/copie d'un objet de dessin
Mise en forme d'un objet de dessin

Texte dans un objet de dessin/WordArt
Mise en forme de texte dans un objet/WordArt
Insertion d'une image

Gestion d'une image

Positionnement et habillage d'une image
Légende et table des illustrations
Arriere-plan d'un document

Graphique

Insertion d'un objet d'une autre application
Diagramme

Imprimez une enveloppe ou réalisez un mailing
Création d'une enveloppe ou d'une étiquette d'adresse
A savoir : Le publipostage

Mailing : associer une liste & un document
Insertion de champs dans un mailing
Exécution d'un mailing

Modification des destinataires

Ajout et suppression de destinataires

Tri d'une liste de destinataires

Sélection des enregistrements & imprimer
Texte conditionnel dans un mailing
Préparation d'étiquettes par mailing
Document & zones variables

Microsoft Office : les cas d'usage
Excel, Word ou PowerPoint avec un abonnement Microsoft 365

L O

Vidéo Ce module vous propose la consultation d'une vidéo d'une durée de 23 minutes.

Office avec ou sans abonnement Microsoft 365 : quelles différences 2

Créer et enregistrer des documents Office sur OneDrive, SharePoint Online ou Teams
Modifier un document Office depuis OneDrive, SharePoint ou Teams

Partager des documents Office avec des collaborateurs ou des personnes externes d
|"organisation

e Co-éditer des fichiers
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» Les modules en complément
Word 2021

LR

Livre Ce module vous propose la consultation d'un support de cours numérique.
numeérique

Word 2021 — Niveau 3 : Connaissances avancées

. Ce module vous propose une formation interactive composée de 45 vidéos de formation,

MEDIAPIUS 45 exercices d'entrainement et 4 points d'informations complémentaires.
elearning
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