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s SEQUENCE PERFORMANCE
PERFECTIONNEMENT AU TRAITEMENT DE TEXTE WORD

DOCUMENTS LONGS

) 0BJECTIFS ) JE CONTENUS )

Organisation, lieu, dates,
horaires, rythmes et colit :
nous consulter.

NOUS JOINDRE

LE RESEAU DES
GRETA D'ALSACE

GRETA NORD ALSACE (GNA)

11, rue Georges Clémenceau - BP 215
67506 HAGUENAU Cedex

Tél.: 03.83.06.16.66
Fax:03.88.06.16.60

Mel : gna@greta-nord-alsace.com
Web : www.greta-nord-alsace.com

GRETA STRASBOURG EUROPE (GSE)
5, rue du Verdon - BP 909

67029 STRASBOURG Cedex 1
Tél.:03.88.40.77.00

Fax:03.88.40.77.19

Mel : gse@strashourg.greta.fr

Web : www.strashourg.greta.fr

GRETA CENTRE ALSACE (GCA)
LP Blaise Pascal

74, rue du Logelbach

68025 COLMAR Cedex
Tél.:03.89.22.92.22
Fax:03.89.22.92.23

Mel : greta@greta-colmar.fr

Web : www.greta-colmar.fr

GRETA HAUTE ALSACE (GHA)

3, rue Paul Verlaine

68200 MULHOUSE
Tél.:03.8943.16.17
Fax:03.89.32.83.42

Mel : gha@greta-haute-alsace.com
Web : www.greta-haute-alsace.com

)) 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 gestion des documents de plus
d’une page.

)) DUREE

3 heures

)) INDICATEURS DE MAITRISE

Alissue de la formation, les utilisateurs
sauront:

- concevoir et utiliser des documents longs.

)) METHODOLOGIE
PEDAGOGIQUE

Proposition de méthodes de travail.

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

Numéroter les pages:

position

alignement

1~ page

formats

Créer des notes de bas de page:
insérer des notes de bas de page
numéroter

choisir les symboles

utiliser les options

Numéroter des titres, des chapitres :
hiérarchisation

personnaliser : format, police, position des
numéros, position du texte

Créer automatiquement une table des
matiéres :

numérotation des pages
caracteres de suite

formats

Créer automatiquement un index:
marquer les entrées

créer I'index

Connaitre les styles :
organiser

créer

modifier

supprimer

appliquer

Connaitre le mode plan :
niveaux

déplacements
développements / réductions
document maftre

sous documents

EXERCICE D'APPLICATION RECAPITULANT
L'ENSEMBLE DES POINTS ANNONCES
CI-DESSUS

EVALUATION DU MODULE
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