DECOUVRIR WORD : LES FONCTIONS DE BASE

Objectifs Methodes padagoniques
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Utiliser les fonctionnalités de base du logiciel pour créer des documents - Pédagogie centrée autour des besoins de l'apprenant avec une
simples. méthode applicative (mises en situation et exercices contextualisés).
[:|]|'||'E|'||_|S 1 poste par participant.

T v .
Saisir un document : — Respecter les différentes regles de saisie — Muuﬂllres d EVﬂlua"""
Présenter un courrier de fagon normalisée — Utiliser le correcteur
d'orthographe — Intégrer, déplacer ou supprimer un texte Mettre en forme « Evaluation orale et/ou écrite au cours de la formation

un texte : — Modifier I'alignement du texte — Modifier 'espacement des

lignes — Insérer des tabulations — Insérer des listes a puces et des

caracteres spéciaux — Présenter un texte en colonnes Mettre en page un VEI||I1EITII][I
document : — Visualiser et ajuster le document avant impression —

Paginer et imprimer un document Attestation de compétences. Certification TOSA (sous réserve de
P[é [E[Il_lls présentation du candidat a I'examen).

Maitriser I'environnement Windows. Ml]ﬂﬂ"rﬁ UE flﬂﬂﬂEEﬂ]Eﬂr
Modalites ef dlais d'acces a | formaion Financemen ndivide
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Maitriser la souris et le clavier « Plan de développement des compétences
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FUI]"[: [:U"EE["E Financement France Travail

Tout public, Salariés, Demandeurs d'emploi, Public spécifique Tﬂ"f

Accessible aux personnes handicapaes Prix maximum : 15€/heure.

Tarif donné a titre indicatif, modulable en fonction du projet et du statut
du candidat. Pour une réponse sur mesure : nous contacter.

Durge Resultal(s)

« Nombre d'heures en centre : 21 h Pas de taux récent disponible

« Nombre d'heures au total : 21 h
code ANCP ou RS

RS6159

Cerlificafeur et dafe de |a cerfification
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Debouchas et poursuites d'etudes

Possibilité de passer la certification TOSA pour validation d'un niveau
de compétences.
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