
Académie de Strasbourg  Groupe de travail bureautique  Dafco / Greta 

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

LE RÉSEAU DES 
GRETA D'ALSACE 

GRETA NORD ALSACE (GNA) 
11, rue Georges Clémenceau ­ BP 215 
67506 HAGUENAU Cedex 
Tél. : 03.88.06.16.66 
Fax : 03.88.06.16.60 
Mel : gna@greta­nord­alsace.com 
Web : www.greta­nord­alsace.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@strasbourg.greta.fr 
Web : www.strasbourg.greta.fr 

GRETA CENTRE ALSACE (GCA) 
LPBlaise Pascal 
74, rue du Logelbach 
68025 COLMAR Cedex 
Tél. : 03.89.22.92.22 
Fax : 03.89.22.92.23 
Mel : greta@greta­colmar.fr 
Web : www.greta­colmar.fr 

GRETA HAUTE ALSACE (GHA) 
3, rue Paul Verlaine 
68200 MULHOUSE 
Tél. : 03.89.43.16.17 
Fax : 03.89.32.83.42 
Mel : gha@greta­haute­alsace.com 
Web : www.greta­haute­alsace.com 

)) PRÉREQUIS 
Avoir suivi les modules : 
"Découvrir un micro­ordinateur" et 
"Découvrir Windows" et "Initiation au 
Traitement de texte Word" 

)) OBJECTIFS DE L'ACTION 
Maîtriser  l’utilisation  de  la  barre  d’outils 
dessin 

)) DURÉE 
3 heures 

)) INDICATEURS DE MAITRISE 
A l’issue de la formation, les utilisateurs 
sauront : 

­ concevoir et utiliser des dessins, des 
images, des effets Word Art, des zones de 
texte 

))MÉTHODOLOGIE 
PÉDAGOGIQUE 

Proposition de méthodes de travail. 

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

Formes automatiques : 
lignes 
formes de base 
flèches pleines 
organigrammes 
étoiles et bannières 
bulles et légendes 
autres 
Zone de texte : 
insérer une zone de texte 
couleurs et traits 
taille 
habillage 
marges 
Word Art : 
insérer un objet Word Art 
modifier le texte 
effets prédéfinis 
format de l’objet 
forme Word Art 
rotation libre 
habillage du texte 
hauteur des caractères 
texte vertical 
alignement Word Art 
espacement 
Insérer une image de la bibliothèque 
Insérer une image à partir du fichier 
Couleur de remplissage 
Couleur du contenu 
Couleur de police 
Style de trait 
Style de ligne 
Style de flèche 
Ombre 
3D
Ordre 
Grouper / dissocier 

EXERCICE D’APPLICATION RÉCAPITULANT 
L’ENSEMBLE DES POINTS ANNONCÉS 
CI­DESSUS 

ÉVALUATION DU MODULE 

SÉQUENCE PERFORMANCE 
PERFECTIONNEMENT AU TRAITEMENT DE TEXTE WORD 

BARRE D’OUTILS DESSIN


