
Textveraarbechtung 1 : MS-Word fi r Windows

Zilgrupp
All Persoun déi d'Formatéire vun engem Word-Dokument wëll léieren an den "Automatismus" den aus 
verschiddene Mise en forme'en entsteet wëll verstoen.

Léierziler
› Léieren d'Dateien ze verwalten an di verschidde Späichermedien korrekt ze benotzen.
› De richtege Programm fi r är Projet'en benotzen.
› De Bureau benotzen an d'Textveraarbechtung kenneléieren.
› An engem Dokument navigéieren an Textelementer uwielen.
› Den Text an d'Abschnitter formatéieren.
› De Formatage festleeën a Sektioune benotzen.
› Tableau'en, Tabulatoren a Kolonnen, Kapp- a Fousszeilen, Vermierker, Rummen a Schattéirungen 

verstoen.
› Gläichzäiteg mat verschiddene Fënsteren oder Dokumenter a mat automateschen Insertiounen 

schaffen.
› Word-Dokumenter erausdrécken.

Virkenntnisser
Den Cours « Aféierung an d'Bureautique » (C1100) gepackt hun oder gläichwäerteg Kenntnisser noweise 
kënnen.
Notiz :  D'Leit déi dëse Cours matmachen, dierfen gratis um Test « Textveraarbechtung » vum 
 ECDL deelhuelen.

Referenz C1051L

Sprooch
lëtzebuergesch

Dauer
10 Wochen, 

3 Stonnen/Woch

Auerzäit
18h00 - 21h00

Ufank
cf. Tableau Säit 20-21

Uertschaft
Lëtzebuerg

Praïs
105,- €

Obligatoresch am
Profi l 1.1

Recommandeiert am
Profi l 1.2

Le traitement de texte 1 : MS-Word pour Windows

Public cible
Toute personne souhaitant savoir mettre en forme un document Word et de comprendre "l'automatisme" 
qui découle de certaines mises en forme.

Objectifs d'apprentissage
› Apprendre à gérer des fi chiers et utiliser correctement les supports informatiques.
› Utiliser le bon outil bureautique pour vos projets.
› Utiliser le bureau et défi nir les notions d'un traitement de texte.
› Naviguer dans un document et sélectionner différents éléments de texte.
› Formater le texte, les paragraphes.
› Défi nir la mise en forme d'un document et utiliser les sections.
› Comprendre les notions de tableaux, tabulations et colonnes, entêtes et pieds de pages, notes de bas 

de page, bordures et trames de fond.
› Travailler simultanément avec plusieurs fenêtres ou documents et avec les insertions automatiques.
› Imprimer des documents Word.
Prérequis
Avoir réussi le module « Initiation à la bureautique » (C1100) ou disposer de connaissances équivalentes.
Note :  Les participants ont le droit de passer gratuitement le test « Traitement de texte » de 
 l’ECDL.

Référence C1051

Langue
français
Durée

10 semaines, 
3 heures/sem.

Horaire
18h00 - 21h00 (Lux.)
8h30 - 11h30 (Esch)

Début
cf. tableau pages 20-21

Lieu
Luxembourg, Esch/Alzette

Prix
105,- €

Obligatoire dans le
profi l 1.1

Recommandé dans le
profi l 1.2

Référence C1052

Langue
français 

Durée
10 semaines, 

3 heures/sem.

Horaire
18h00 - 21h00

Début
cf. tableau pages 20-21

Lieu
Luxembourg

Prix
115,- €

Obligatoire dans le
profi l 1.1

Le traitement de texte 2 : MS-Word pour Windows

Public cible
Toute personne souhaitant se perfectionner dans la mise en forme d'un document Word.

Objectifs d'apprentissage
› Comprendre le mécanisme du modèle « normal ».
› Travailler avec des styles suivant les processus et cultures de société.
› Créer et gérer des modèles tout en appliquant les styles.
› Lier un modèle de lettre commerciale à une base de données (publipostage).
› Le plan de document, la numérotation hiérarchique et le titrage.
› Les tableaux de matières, indexs et fi gures. Organiser le document en sections.
› Les liens, signets, hyperliens dans le document, entre documents et Internet.
› Insertion d’objets d’application Offi ce.

Prérequis
Avoir réussi le module « Le traitement de texte 1 : MS-Word pour Windows » (C1051) ou disposer de connais-
sances équivalentes.
Note :  Les participants ont le droit de passer gratuitement le test « Traitement de texte » 
 de l’ECDL.
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