
ATELIERS FADOQ.CA
À LA DÉCOUVERTE DE WORD

OBJECTIFS
Le but  de cette formation est
de vous ini t ier  à  l 'ut i l isat ion du
logiciel  de trai tement de texte
le plus ut i l isé dans le  monde

DÉROULEMENT

MATÉRIEL

CONTENU DU COURS

5 SEMAINES DE  3  HEURES

CONDITIONS DE
SUCCÈS

Alternance théorie  /  prat ique en
classe pour  favoriser  l ' intégrat ion
des not ions

Guide et  cahier  d 'exercices

Part ic ipat ion lors  de l 'atel ier
en classe
Réal isat ion des lectures et
exercices demandés entre les
sessions en classe
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Base du système
Gest ion des f ichiers
Éditer  un texte dans un document
Apparence de votre texte
Mise en forme des paragraphes
Copier  et  déplacer  des passages
de texte
Annuler  et  rétabl i r  une act ion
Insérer  des éléments graphiques
Mise en page d'un document
Tableaux
Publ ipostage
Aff ichage à l 'écran
Grammaire,  ortographe et
traduction


