Plan Formation Word

1
Présentation de la page d’ouverture de Word

-Les différentes barres d’outils (sommaire)

-Les différents outils (Standard, Mise en forme)

-La règle

-Les Barres de défilement

-Les Options de visualisation

-La zone de texte

Matériel didactique Exercice 5

-Exercices de localisation des barres (À faire remplir à la main)

2
Pointeurs de la souris

Pointeur d’Insertion

Clignotant de texte

Flèche

Sablier

3 Clavier

Accents et caractères spéciaux (Retour sur le clavier vu dans Intro Windows)

Majuscules

Fonction Backspace

Barre d’espacement (Space Bar) pour faire respirer les mots

Ponctuation et sa mise en page

Caractères sous Shift

Caractères sous Alt Gr

Touche Entrée pour changements de paragraphes

Clavier numérique (Droite)

Matériel didactique Exercice 6

Court texte de deux paragraphes qui intègre les apprentissages précédents (Voir Éditions Logiques p.18)

Exercice Mise en forme Word, Texte la créativité

4
Sauvegarde du document

-Explication de gestion des fichiers : 

-Enregistrer sous…

-Enregistrer

-Nommer et renommer les fichiers

-Ouverture de dossiers personnels pour enregistrement à mesure.

-Exploration de la page de sauvegarde

-Retour sur les différentes sorties et périphériques de stockage de l’ordinateur (USB, disquette, cd, dvd)

5
Impression

-Aperçu de la page

-Sélection d’imprimante

-Choix de pages

-Nombre de copies

Matériel didactique

-Activités inclusives et interactives pour pratiquer et intégrer la sauvegarde des documents ainsi que l’impression des premiers documents créés.

6
Sélection de texte (voir page 23)

Manipulation de la souris 

Exercices correspondants sur texte écrit préalablement : Texte La créativité
-Mot

-Ligne

-Plusieurs lignes

-Phrase

-Paragraphe

-Plusieurs paragraphes

-Bloc de texte (plusieurs pages)

-Document entier

-Désélection du texte

-Mode Insertion avec Clignotant ( Correction de mots

-Suppression du texte : Sélection + Del.

7
Copier, Couper, Coller

-Définition et utilité respectives

-Démonstration avec signet Édition dans la barre des menus

Matériel didactique Exercice 7

-Replacer l’ordre du texte auparavant écrit.

-Utiliser les fonctions copier, couper, coller

-Ainsi que la sélection de texte

8
Fonctions de mise en forme

-Marges (Retour sur la règle), Lignes de retrait

-Police, Style et Attributs

-Types d’écriture, Taille des caractères

-72 points = 1 -pouce, Gras, Italique, Souligné, Couleur)

-Exercices Correspondants avec retour sur certains acquis de la barre d’outils 

Matériel didactique Exercice 8 à 11

Recueil d’exercices Word dispo sur site Stagiaires 


Exercice 8 Mise en forme : Centrer, aligner, justifier


Exercice 9 Mise en forme : Gras, italique, souligné


Exercice 10 Mise en forme : Police, taille, couleur


Exercice 11 Mise en forme : Souligner, centré, italique

Exercices adaptés pour jouer avec les marges(Simpson)

-Modification des paragraphes

-Alignement (4 modes), Espacement, interligne, bordure.



-A voir

9
Puces et numéros

-Fonctions (Éléments de liste)

-Localisation

-Styles

-Listes hiérarchisées

-Augmenter et diminuer Retrait

-Deux derniers points en notions complémentaires

Matériel didactique Exercices 12

Exercice 13 Listes-Recette

10
Introduction à l’utilisation des retrais


-Retrait à gauche, Retrait à droite


-Interligne

Matériel didactique Exercice 13

Exercice 12 Mise en forme : Utilisation des retraits

11
Introduction à l’utilisation des tabulations



-Tabulation à gauche



-Tabulation à droite



-Tabulation centrée



-Tabulation décimal

Matériel didactique Exercice 14


-Mise en forme d’un CV avec l’utilisation de tabulation

12
Insersion de Tableau et images

Tableaux

-Activation de la barre d’outils

-Insertion : Définition Colonnes, lignes, Cellules

-Modification des Propriétés et Paramètres du tableau

-Bordure et arrière-plan

Images

-Processus d’insertion, Clip-Art, À partir d’un fichier, Boite de texte, -------Formes automatiques

-Paramètres : Taille, Déplacement, Couleur, Mise en page.

Matériel didactique Exercice 15 Tableaux

-Construction d’un tableau et modification

-Insertion d’une image à l’aide de la bibliothèque

Notion complémentaire

Sous le signet du menu Outil


Total des mots


Grammaire et orthographe


Protection des documents

Sous le signet du menu Insertion


Pagination


Date et Heure


Notes en bas de Page


Hyperlien


Insertion automatique de texte (Entête)


Configuration personnelle de la barre d’outils
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