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WORD - FONCTIONS DE BASE

Durée
7 heures ( 1 jour)

Maitriser l'environnement
Créer et mettre en forme un document
Imprimer les documents

Tarif/Stagiaire - Inter
350 € HT - 420 € TTC 

Pour qui?
Tout public utilisateur des
services WORD

Prérequis
Etre initié à l'utilisation d'un
ordinateur
Maitriser l'environnement Windows

Matériel
Ordinateur et accès au logiciel

Site Web
www.ace-concept.fr

Téléphone
09 78 80 22 13

E-mail
contact@ace-concept.fr

Modalités
Présentiel ou distanciel

LE SERVICE GAGNANT

DESCRIPTION OBJECTIFS DE LA FORMATION

Présentation de l’environnement
Vocabulaire
Personnalisation des espaces de travail
Les différents modes d’affichage
Les barres d’outils 
Les onglets cachés
Ajouter des commandes

Les barres d’outils
Saisie
Les caractères spéciaux
Sélection et correction
Astuces de sélection
Les outils de correction automatique
La mise en forme
Les paragraphes 
Gestion des styles et police
Les entêtes et pieds de page
Créer un entête 
Créer un pied de page

Mise en page et impression
Les options de mise en page
Les options d’impression

Maîtriser l’environnement

Créer et mettre en forme un document

Imprimer les documents

PROGRAMME

Evaluation
A l’entrée, en cours et en fin de
formation (BI / BF / QCM, etc.) l

Travaux à réaliser
Après chaque apport théorique,
mise en application de la
manipulation par exercices
pratiques en formation

Délais d'accès
30 jours minimum entre la
demande et l’organisation et accord
de prise en charge s’il y’a lieu
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Tarif - Intra
Sur devis


