Word Initiation

ATNOR WX BT TIE(YN 599.00 € TTC en INTER (INTRA sur devis)

Objectif(s)
e Utiliser toutes les fonctions de base de Microsoft Word en environnement professionnel

e Créer et mettre en page des courriers simples
e Créer des tableaux

@ Programme Modalité

e |’environnement de Microsoft Word Formation présentielle

o Découvrir I'interface de Microsoft Word
o La barre d’outils d’accés rapide et le ruban

o Les modes d’affichage (normal, page, lecture, plan, web) Profil Apprenant(s)
o Gérer ses documents
o Gérer et organiser ses documents (ouvrir/fermer/enregistrer) e Tout public
o Exploiter les versions antérieures
o Enregistrer un document au format PDF
o Les fondamentaux
o Saisie au kilomeétre ¢ Connaissance de base de
o Les formes du pointeur de la souris Windows
o Les modes de déplacements (souris, clavier...)
o Les sélections contigués et discontinues
o Les raccourcis clavier
o Utiliser le correcteur orthographique
o Les insertions automatiques ]
o Mettre en forme le texte Erika TONNERRE
o Mise en forme de caractéres et de paragraphes 0230 _96 68 40
o Insérer des tabulation, des puces ou des numéros formation@key-form.fr

o Les bordures et trames
o Créer des tableaux

o Mise en page et impression Accessibilité
o Insérer en-téte et pied de page
o Définir les marges et I'orientation de la page (portrait, paysage) Conforme - Organisme ERP5
o Insérer des sauts de page et des sauts de section Les personnes en situation de
o Imprimer le document handicap bénéficient d’un
accompagnement individuel par notre
:;: Equipe pédagogique référent handicap.

Indicateurs de qualité

L’équipe pédagogique de KEY FORM & Solution se compose d’'une dizaine de

professionnels alliant compétences pédagogiques et vécus professionnels issus

de différents horizons (commerce, communication, associations, entreprises,

organismes de formation professionnelle, service public de 'emploi...). Z?UX d_i Isatisfaction  bient6t
Isponible

g  Moyens pédagogiques et techniques
o Accueil des stagiaires dans une salle dédiée a la formation.

o Exposés théoriques
e Exercices pratiques

@ Suivi de I'exécution et évaluation des résultats

e Feuilles de présence.
¢ Questions orales ou écrites (QCM).




e Formulaires d'évaluation de la formation.




