			Objectifs
	

	
	Saisie et gestion des textes saisis
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	Mises en forme, style, tabulation
	

	
	Mailing, enveloppe, étiquette
	

	
	Long document, plan, table des matières, index
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	Modèle, formulaire, document maître
	

	[image: ]
	Image, tableau, diagramme, graphique, objet graphique
	







	Enoncé

	
Créez un nouveau document dans Word.
Enregistrez régulièrement votre travail sous le nom de votre choix.

Suivez les consignes ci-après :
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	Utilisez un tableau pour positionner les contrôles.
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	Le contrôle Service est une zone de liste déroulante, qui contient les éléments Bureau d'études, Commercial, Comptabilité, Direction et Production.
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	Le contrôle Date préférée est un sélecteur de dates.
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	Intervenez dans les propriétés des contrôles afin que les contenus saisis apparaissent soulignés en couleur :
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	Protégez le document afin que seuls les éléments à saisir soient accessibles.
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Now: Romero
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PRéNOM: Cliquez ici pour taper votre prénom.

ADResse: Cliquez ici pour taper votre adresse.
Pour changer de ligne, utilisez
[shift}+[Entree]

VILLE: Cliquez ici pour taper le nom de votre vile.

CoDE POSTAL: Cliquez ici pour taper votre code
postal.

SeRvice: Cliquez ici pour choisir un service.

blue bY

Service formation

Nowm: Cliquez ici pour taper votre nom.

E-MAIL: Cliquez ici pour taper votre adresse e-mail.

‘TELEPHONE FIXE: Cliquez ici pour taper votre numéro.

TELEPHONE PORTABLE : Cliquez ii pour taper votre
numéro.

Je suis intéressé(e) par la formation suivante sur le traitement de texte :

[ Themes et styles

0] Les documents longs

[ Tzbulations et lstes

O Mailing (publipostage)

] Images et dessins

[ Tableaux et graphiques

DATE PREFEREE : Cliquez ici pour choisir une date.

MESSAGE (demande derenseinement,besoin spéciique ) :
Cliquez ici pour taper un message.





