	FONCTION
	POSSIBILITE
	A faire

	
	
	

	DOCUMENT TEXTE

	
	
	

	Utilisation de l’aide
	
	Pratique

	Annuler une action*
	3
	Pratique

	Répéter une action*
	3
	Pratique

	Utiliser le compagnon d’aide
	
	Pratique

	Afficher/masquer les marques spéciales
	1
	Pratique

	Modifier le zoom d’affichage
	3
	Pratique

	Changer le mode d’affichage
	2
	Travail en affichage / page

	Afficher / cacher / déplacer/ personnaliser / créer une barre d’outil
	2
	Faire une barre d’outil avec « exposant », « indice » et « tout en majuscule »
Supprimer le raccourci ‘imprimer’ et le remettre à la fin du cours

	Ouvrir / créer un document
	2 (1)
	Créer un document et l’enregistrer sur le bureau

	Associer un mot de passe
	1
	Associer un mot de passe au document

	Rechercher un document
	3 (1)
	Pratique

	Faire différentes versions d’un même document
	1
	Enregistrer plusieurs versions de votre document pendant le TD

	Renseigner les propriétés d’un document
	1
	Mettre un titre, le nom  de l’auteur et les mots clefs du document

	
	
	

	TEXTE

	
	
	

	Déplacer le point d’insertion
	
	Pratique

	Sélectionner du texte
	
	Pratique

	Se déplacer dans un document
	
	Pratique

	Saisir du texte
	
	

	La touche « inser »
	
	Pratique

	Majuscule
	3
	Pratique

	Valeur numérique
	
	Pratique

	Retour à la ligne avec paragraphe
	1
	A faire

	Retour à la ligne sans paragraphe
	1
	A faire

	Insertion d’une tabulation
	
	A faire

	Gérer les corrections automatiques
	
	Pratique. A faire : à cahque fois que vous taper le mot ‘plomb’ il devient automatiquement le mot ‘or’

	Insertion automatique de la date*
	
	A faire

	Provoquer / supprimer un saut continu
	
	A faire

	Provoquer / supprimer un saut de page
	
	A faire

	Insérer un lien hypertexte
	
	A faire

	Déplacer une partie du texte
	
	Pratique

	Utiliser le presse papier
	
	Pratique

	Copier la mise en forme
	1
	Pratique

	Copier des données Excel dans Word en utilisant une liaison
	1
	A faire

	Insertion d’un caractère spécial
	
	A faire : insérer un €, @, Ω

	
	
	

	MISE EN PAGE

	
	
	

	Imprimer
	
	Pratique

	Mise en page et orientation des pages
	
	Pratique

	Lancer aperçu avant impression
	
	Pratique

	Créer en tête et pied de page
	
	A faire

	Modifier les marges d’un document
	
	A faire : Numéro de page en extérieur en bas. Date et nom de l’auteur du document sauf sur la première page ; centrer en haut de page.

	
	
	

	PRESENTATION

	
	
	

	Gras*
	3
	A faire

	Italique*
	3
	A faire

	Souligné*
	3
	A faire

	Position exposant*
	3
	A faire

	Position indice*
	3
	A faire

	Petite majuscule*
	3
	A faire

	Utilisation de la fenêtre police : police / taille / espacement des caractères / couleur / surlignage
	
	A faire : Changer de police / Changer de taille / changer l’espacement entre les caractères, changer de couleur

	Annuler une mise en forme*
	
	Pratique

	Mise en forme par défaut
	1
	Pratique

	Provoquer un retrait de paragraphe Alignement de paragraphe : centré* / justifier*… Enchaînement du paragraphe
	1
	Faire des paragraphes justifiés avec retrait positif de première ligne  avec espacement entre paragraphe de 40 et interligne de 1.5

	Encadrer un paragraphe
	
	A faire

	Définir l’espace entre le texte et la bordure
	
	A faire

	Appliquer une couleur de fond d’un paragraphe
	
	A faire

	Annuler la mise en forme d’un paragraphe*
	
	Pratique

	Encadrer des pages
	
	A faire

	Appliquer une couleur ou une texture d’arrière plan
	
	A faire

	Créer une lettrine
	
	A faire


Tâches à effectuer intégralement et à maîtriser parfaitement


BUTS : Exploration, manipulation et autonomie


(P.S. : Bâcler pour vite terminer ne vous fera pas sortir plus tôt ()


Questions vivement encouragées en cas de difficultés


***Ce document n’est que la 1ère partie concernant Word***








