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SEQUENCE PERFORMANCE
PERFECTIONNEMENT AU TRAITEMENT DE TEXTE WORD

OBJECTIFS »

)) PREREQUIS

Avoir suivi les modules :

"Découvrir un micro-ordinateur" et
"Découvrir Windows" et "Initiation au
Traitement de texte Word"

)) OBJECTIFS DE L'ACTION

Maitriser la conception de tableaux dans
Word.

)) DUREE

3 heures

)) INDICATEURS DE MAITRISE

Alissue de la formation, les utilisateurs
sauront:

- concevoir et utiliser des tableaux, avec ou
sans opérations arithmétiques

)) METHODOLOGIE
PEDAGOGIQUE

Proposition de méthodes de travail.

Alternance d’explications théoriques, de
démonstrations et d’applications pratiques
jalonnant I'exploration des fonctionnalités du
logiciel.

TABLEAUX
) CONTENUS )

Insérer un tableau:

taille du tableau

formats automatiques
Insérer:

des colonnes

des lignes

des cellules

Supprimer :

le tableau

des colonnes

des lignes

des cellules
Sélectionner:

le tableau

des colonnes

des lignes

des cellules

Fusionner / Fractionner des cellules
Ajustement automatique :
ajuster au contenu
ajuster a la fenétre
largeur de colonne fixe
uniformiser la hauteur des lignes
uniformiser la largeur des colonnes
Titres

Convertir :

texte en tableau

tableau en texte

Trier

Formules

Propriétés du tableau:
largeur du tableau
alignement

habillage du texte
bordure et trame

lignes, colonnes, cellules

EXERCICE D'APPLICATION RECAPITULANT

L'ENSEMBLE DES POINTS ANNONCES
CI-DESSUS

EVALUATION DU MODULE
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