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Word initiation

Cette formation vous aidera a rédiger et mettre en forme des documents simples (courrier,
note, ...)Créer des tableaux simples...
Modalité d'acces: 3 semaines aprés la signature de la convention

Durée: 14.00 heures (2.00 jours)

Profils des apprenants
e Tout public

Prérequis
e Aucun

Accessibilité et délais d'acces

Si vous étes porteur d'un handicap merci de bien vouloir contacter isabelle Maleplate référente handicap au 0678380495 afin de pouvoir
échanger sur I'adaptation de votre parcours de formation

3 semaines

Qualité et indicateurs de résultats

Pour la période 2023/2024:

Taux de satisfaction des apprenants 9/10
Taux d'atteinte des objectifs: 9.4/10

Objectifs pédagogiques

e Alissue de la formation, le stagiaire sera capable de : Créer des documents simples (courrier, note, ...)
o Appliquer les fonctions : Enregistrer, ouvrir, envoyer et imprimer des documents simples
e Réaliser des tableaux simples

Contenu de la formation

e Documents simples
e Présentation de I’écran Word et de ses options
e Méthode de saisie, correction, suppression
e Utilisation du correcteur
e Mise en forme des caractéres
e Alignements
e Enregistrer, ouvrir, imprimer, ...
o Les différents alignements
e Couper/copier/coller, Pinceau et presse-papier
e Mises en forme évoluées
e Mise en forme des paragraphes (Bordures, trames, ...)
e Utilisation des Puces et Numéros
e Utilisation des Quickparts
e Tableaux
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e Création de tableaux et mise en forme
e Rechercher, remplacer et volet de navigation
e Utilisation du fractionnement de fenétre

Organisation de la formation

Equipe pédagogique
La formation sera assurée par un expert.

Moyens pédagogiques et techniques
e Questions orales ou écrites (QCM...) Des mises en situation Le formateur évaluera les acquis en utilisant des exercices pratiques a la fin de
chaque séquence pédagogique et un exercice pratique de synthese en fin de formation.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
e Evaluation des acquis par des exercices de mise en situation

Tarif inter-entreprise par personne HT : 440.00 €
Tarif intra : nous consulter

Date de création 2 octobre 2024

Date de mise a jour 02/10/2024
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