WORD FONCTI

Institut de Formation

Consulaire
Ariege-Pyrénées

ONS DE BASE

Objectif :

Public visé :

Etre capable de maitriser 'ensemble des fonctions
de base du logiciel.

Toute personne ayant des connaissances en
micro-informatique

Pré requis :

Profil animateur :

Connaissance de Windows

Formateur spécialiste de la bureautique
intervenant pour le compte de la CCI Ariege

Méthodes pédagogiques :

Evaluation :

Apports théoriques et pratiques

Ecrite et orale
(Démarche qualité de la CCI)

Organisation : (nous consulter pour un stage au sein de votre entreprise — INTRA -)

Lieu : Institut de Formation Consulaire Ariege Pyrénées (IFCAP) — Quartier Saint-Antoine - 09000

SAINT-PAUL de JARRAT
Durée : 3 jours (21 heures)
Co(t : 510.00 € / personne en inter-entreprises

Effectif minimum : 4 personnes (si ce stage est organisé en inter-entreprises)

PROGRAMME )

1. Environnement :

- Démarrage de Word

- Barre d’outils

- Barre de Menu

- Gestion des fichiers (ouverture,
enregistrement)

2. Manipulation de Texte :

- Saisie de Textes (Frappe au kilométre)

- Connaissance du clavier (caractéres spéciaux,
raccourcis clavier)

- Copier / Coller

- Mise en forme (police, paragraphe)

- Utilisation de la regle

- Mise en page et impression

3. Objets graphiques :

- Insertion d’'images (clip arts)

- Insertion de formes automatiques
- Insertion d’objets Word art

- Habillage

4. Les encadrements :
- Bordure et trame
- Bordure de page

5. Les tableaux :

- Création

- Remplissage

- Format automatique

- Ajout / Suppression de lignes / colonnes

(*) Ce programme est donné a titre indicatif et peut
participant a cette formation

étre adapté en fonction des besoins des stagiaires

Contact :

IFCAP
Service Emploi Formation
Quartier Saint-Antoine
09000 SAINT-PAUL de JARRAT
Tél: 056102 03 43
Mél : emploi-formation@ariege.cci.fr
Site : www.ifcap.cci.ariege.fr

Madame Maryline HUAULT
Assistante Emploi-Formation
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