’ ) DeixSys

Service pour Office

Formation a l'utilisation 4
professionnelle des logiciels Office

Pour tirer le meilleur parti de vos logiciels Office, DeixSys vous propose des
programmes formations a [Iutilisation professionnelle dExcel®, Word,

Powerpoint®...

DeixSys propose également des programmes personnalisés de formation a
I'utilisation de nos logiciels IDD (Infographie) et GraphiMap (Cartographie).

Devis sur demande.

Exemple de formation :

"Pratique professionnelle de WORD"




Exemple de formation :
"Pratique professionnelle de WORD"

Visée

L’objectif de cette journée de formation
est de procurer une méthode de travail
permettant une exploitation efficiente
des potentialitts de WORD (version
2007 ou antérieure), qu’il s’agisse
d’écrire une lettre, de rédiger un
document commercial ou de composer
un rapport complexe.

Cette session vise la realisation
pratique de documents mélant le texte
et 'image.

La maitrise des diverses et
nombreuses fonctionnalités de ce
logiciel n’est donc pas ici une priorité.

Cette formation propose surtout
apprentissage d'une méthode de
travail s’appuyant sur un triple socle
pédagogique :

e La compréhension de lI'ergonomie
de linterface de Word (selon une
logigue commune a I'ensemble des
logiciels Windows).

e La connaissance des difféerents
objets Word (objets textes,
graphiques et « champs »).

e |’apprentissage d’une méthode de
travail en deux temps : composition
puis mise en forme du document.

Durée

8 a 16 heures selon niveau.

Support

Mise a disposition de fichiers Word de
textes « sans mise en forme » et d’un
« document de formation ».

Les baguettes a entailles

FLORENCE WEBER
Editions Sciences Humaines, 2008

Dans I'Europe médiévale, les achats a crédit étaient enregistrés au
moyen d'encoches sur des baguettes de bois. Cette technique,
totalement oubliée aujourd'hui, donne & Florence Weber l'occasion de
réfléchir sur les pratiques économiques, hors du systéeme dominant de

I'écriture.

Un usage étendu a tous les domaines de I'économie

La baguette a entailles, en anglais fally, en
allemand Kerbholz ou Kerbstock, reste un
objet mystérieux. En effet, une trés faible
proportion des baguettes utilisées a été
conservée, dans la mesure ol certains de
leurs usages supposaient leur destruction (...)
Ces baguettes relévent en effet a la fois de
I'histoire du calcul, de Ihistoire du droit, de
l'archéologie, du folklore et de I'ethnologie.
Enfin, elles sont étudiées par des traditions
nationales cloisonnées et concernent trois
périodes médiévale, moderne et
contemporaine.

D'aprés  [historien  allemand  Ludolf
Kuchenbuch, c'est dans I'Angleterre du XI®
siecle  quapparaissent  les  premiers
témoignages, iconographiques et textuels, de
baguettes & entailles. Entre le XI° et le XIX®
siécle, leur usage est attesté dans toute
I'Europe, il s'étend & tous les domaines de
I'économie et & tous les milieux sociaux : de
l'administration royale anglaise jusqu‘aux
échelons  inférieurs  de  I'administration
seigneuriale en Flandre. Il conceme le
commerce & longue distance dans L'espace
contrlé par la Hanse, I'association maritime
des villes marchandes de tEurope du Nord,
mais aussi les sphéres inférieures de
I'approvisionnement en Allemagne.

On le trouve dans les viles pour I'achat &
crédit et pour les activités artisanales, dans
les campagnes pour  I'administration
communale, I'achat & crédit, I'artisanat local.

Des documents d'époque mettent cet objet en
scéne. A la fin du Xlle siécle, lillustrateur des
Etymologies (la grande ceuvre de I'évéque
espagnol Isidore de Séville, v. 570-636)
représente, pour le mot « Arithmetica » un
personnage tenant en main une baguette
simple comme embleme des arts du
comptage. C'est aussi une baguette simple
que tient en main un personnage qui surveille
le battage et le vannage des grains sur laire,
dans le calendrier de la Christ Church a
Canterbury, a la fin du XI¢ siécle, pour illustrer
le mois de décembre. Cette fois, la baguette
simple représente la mesure des grains.
D'autres témoignages en font un symbole de
gestion rigoureuse des biens d'un orphelin par
son futeur, ou encore un symbole du
réglement des comptes dans les monastéres
cisterciens - ol les moines sont dotés a la fois
du savoir scriptural (un registre foncier) et du
baton de compte. Avec la Réforme, la
baguette & entailles devient un signe du
rachat des fautes, comme en témoigne
l'expression proverbiale allemande, « avoir
une marque sur sa baguette » qui désigne au
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Organisation
La session est organisée en 4 parties :

1 Apres un rappel des fonctions des
principales touches du clavier, des
préalables (gestion des répertoires et
des fichiers, personnalisation du
bureau, réglage des options de Word),
la composition puis la mise en forme
avec quelques « styles» d'un texte
simple est proposé. L’insertion des
« notes de bas de page », la correction
orthographique par menu contextuel...
sont également abordés.

2 Apprentissage de la gestion d'un
document plus complexe avec
application des « styles », modification
des formats puis utilisation des
principaux « champs» de WORD:
table des matiéres, index,
numérotation automatique des titres...

3 Création a I'aide de différents types
de « sauts » (page, colonne, section)
d'un document complexe avec
insertion d'images et création de
graphiques, création et mise en forme
des tableaux; en-tétes et pieds-de-
page différents ; textes en colonages
simples et multiples...

4 Utilisation des fonctions avancées :
mode plan, gestion personnalisée de la
table des matiéres, des en-tétes et des
pieds-de-page. Gestion des insertions
d'images, de dessins et de graphiques
Excel®. Styles des tableaux et des
images.

Enfin sont abordés en fin de session
les méthodes rapides d’application et
de modification des « styles » et des
« champs ».



Contenu de formation
"Pratique professionnelle de WORD"

Démarche générale de réalisation

d’un document Word

Composition
Mise en forme

Organisation d’'une session Word

Affichage des caractéres non-
imprimables

Options de sauvegarde

Réglage du zoom

Choix du mode d’affichage : Normal,
page, plan

Démarrage d’'une session Word

Création d’un nouveau fichier
Ouverture d’un fichier existant
Session de travail sur plusieurs
documents

Gestion de l'interface Word

Principaux raccourcis clavier
Personnalisation des barres d’outils
Gestion des caractéres spéciaux
En cas d’arrét de Word

Sélection d’un texte ou d’une image

Sélection d’'un texte

Sélection d'une image

Sélection dans un tableau
Utilisation de la sélection : copie,
déplacement, suppression, mise en
forme

Importation et insertion

Importation d’un fichier texte

Insertion d’un fichier image

Insertion des notes de bas de page ou
de fin de document

Insertion de tableaux

Insertion des numéros de page

Vérification de la composition

Recherche et remplacement d’un mot,
d’une phrase.

Correction des fautes d’orthographes
et recherche de synonymes

Césure de mots

Utilisation des styles

Application des styles de paragraphe
Modification des formats de styles
Création de nouveaux styles
Numeérotation des listes et des titres
Utilisation des styles de tableau et de
caractére

Insertion d’'une table des matiéres,
d’'un sommaire...

Fonctions avancées

Remplacement des styles

Mise a jour automatique des styles
Utilisation des styles liés

Gestion des styles de table des
matiéres

Utilisation du mode « Plan »
Utilisation des champs dans les pieds
de page et les en-tétes

Gestion des images et des dessins
vectoriels

Mise en page
Marges et format de papier

Sauts de page, colonne, section...
Gestion des tableaux

Conseils de mise en forme
Mise en page

Trames et encadrés

Autres enrichissements

Limites techniques d’'un document



