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Réf :   
 Objectifs : Connaître les manipulations de base, 
  Les tableaux, les fonctions automatisées 
Durée :  3 jours / 21 heures 
 
Dates :  voir le calendrier Public : Chefs d’entreprise, conjoints ou salariés  

  d’entreprises artisanales souhaitant s’initier à 
  l’informatique 

 
Pré-requis : Connaître l’environnement Windows 

(Suite stage INF 01- Initiation à l’informatique -) 
 

 Méthodes et moyens pédagogiques : 
  Apports théoriques et pratiques 

Autre cas, nous consulter  1 PC par personne 
   

Programme : 
Présentation de Word 
- Introduction au traitement de texte 
- Gestion des documents : enregistrer, ouvrir, 
- Saisie, sélection de texte 
- Mise en page, aperçu avant impression et 

impression 
- Les différentes mises en forme : caractères, 

paragraphes, tabulations, bordures 
- Les en-têtes et les pieds de page 
- Couper, copier, coller 
 
Les tableaux 
- Création d’un tableau 
- Mise en forme 

  
En fin de « Word Initiation » ou en début de « Word Perfectionnement » 
(selon les groupes) : 
 

Les fonctions automatisées 
- Les notes et les bas de page 
- Les insertions automatiques 
- Les styles 

 
MàJ : févr.-07 

 
Lieu de déroulement de la formation : Service FORMATION CONTINUE de la CMA Nord Seine et Marne 
 2ème Etage du CFA – 51 Av. Sablons Bouillants - ZI Sud 77100 MEAUX 
 e-mail : formation@cm-meaux.fr  Télécopie : 01.60.09.90.93 
 
Vos contacts : Caroll CHWASTYK Tél : 01.60.09.90.90   
 Christèle WAYMEL Tél : 01.60.09.90.91 
 Sabine MATHIEU Tél : 01.60.09.90.92       

INF.02 

 WORD Initiation  

Prix  : 
Artisans et Conjoints NS : 
105,- € 
 
Salariés : 
702,- € 
 


