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Mise	
  à	
  niveau	
  2003	
  vers	
  2007	
  pour	
  Word	
  

✔  Prise	
  en	
  main	
  de	
  la	
  nouvelle	
  interface	
  
  	
  La	
  barre	
  d'ou7l	
  d'accès	
  rapide,	
  le	
  ruban,	
  les	
  onglets,	
  les	
  groupes	
  
  	
  Le	
  bouton	
  Microso>	
  Office	
  
  	
  Les	
  onglets	
  intui7fs	
  (images,	
  tableaux,	
  graphiques)	
  
  	
  Le	
  lanceur	
  de	
  boite	
  de	
  dialogue	
  
  	
  Réglage	
  du	
  zoom	
  

✔  Améliorer	
  la	
  mise	
  en	
  forme	
  d'un	
  document	
  
  	
  Caractère	
  :	
  police,	
  style,	
  aNribut	
  
  	
  Paragraphe	
  :alignement,	
  retrait,	
  interligne,	
  espacement	
  
  	
  Accès	
  rapide	
  aux	
  formats	
  de	
  caractères	
  et	
  paragraphes	
  
  	
  Listes	
  à	
  puces,	
  numérotées,	
  hiérarchisées	
  
  	
  Bordures	
  	
  

✔  Améliorer	
  la	
  mise	
  en	
  page	
  d'un	
  document	
  
  	
  Marges,	
  orienta7on,	
  en-­‐tête	
  et	
  pied	
  de	
  page	
  
  	
  Numérota7on	
  automa7que	
  et	
  saut	
  de	
  page	
  
  	
  Couleur	
  de	
  page,	
  bordure	
  de	
  page	
  	
  

✔  Maîtriser	
  les	
  différents	
  ou>ls	
  disponibles	
  
  	
  Les	
  correc7ons	
  automa7ques	
  
  	
  Pré-­‐visualiser	
  et	
  op7miser	
  l'impression	
  de	
  son	
  document	
  
  	
  Couper,	
  copier,	
  coller	
  du	
  texte	
  	
  
  	
  Structurer	
  un	
  tableau	
  et	
  le	
  posi7onner	
  dans	
  la	
  page	
  
  	
  U7liser	
  les	
  tableaux	
  prédéfinis	
  

✔  Enregistrement	
  et	
  compa>bilité	
  
  	
  Enregistrer	
  les	
  documents	
  dans	
  les	
  versions	
  précédentes	
  
  	
  Enregistrer	
  un	
  document	
  en	
  PDF	
  

 OBJECTIFS 
Appréhender la nouvelle version avec 
ses nouveaux repères et nouveautés. 

Mettre à jour et compléter les 
connaissances acquises sur Word dans 
les versions précédentes. 

PARTICIPANTS 
Tout utilisateur du logiciel. 

PRE-REQUIS 
Savoir utiliser un micro-ordinateur et 
connaître l'environnement Windows. 

 METHODE PEDAGOGIQUE 
Théorie : 30% 

Pratique : 70% 

 MOYENS PEDAGOGIQUES 
ET TECHNIQUES : 
Salle informatique équipée pour  12 
participants et son formateur. 
Supports de cours électroniques inclus. 

Réf. BUR12  8 heures 

Bureautique 
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