DECOUVRIR WORD : LES FONCTIONS DE BASE

Objectifs

Utiliser les fonctionnalités de base du logiciel pour créer des documents
simples.

Contenus

Saisir un document : — Respecter les différentes regles de saisie —
Présenter un courrier de fagon normalisée — Utiliser le correcteur
d’'orthographe — Intégrer, déplacer ou supprimer un texte Mettre en forme
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
document : — Visualiser et ajuster le document avant impression —
Paginer et imprimer un document

Pra-requis

Maitriser I'environnement Windows.

Modalitas et delais d'acces 4 Ia formation

Entretien de positionnement Entrée et sortie permanentes (selon places
disponibles)

Public concerng

Tout public, Salariés, Demandeurs d'emploi, Public spécifique

Accessible aux personnes handicapaes
Jurge

« Nombre d'heures au total : Durée du parcours individualisé suite a
entretien de positionnementh

Methodes padagoniques

- Pédagogie centrée autour des besoins de I'apprenant avec une
méthode applicative (mises en situation et exercices contextualisés).
1 poste par participant.

Validation

Attestation de compétences. Certification TOSA (sous réserve de
présentation du candidat a I'examen).

Modalité de financement

¢ Financement individuel
« CPF
¢ PRO-A

Tarif

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.

Résultat(s)

Pas de taux récent disponible

code ANCP ou RS

RS6159.

Cerfificareur ef dafe de a cerfificafion

Editions ENI - 23-11-2022.

Debouchas et poursuites d'etudes

Possibilité de passer la certification TOSA pour validation d’un niveau
de compétences.
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Formation réalisée par
GRETA Auvergne

Site de formation

Lycée Paul Constans
Rue Christophe Thivrier
03100 - Montlugon

Contact

Jean-Francois COUTIER

04 44 44 95 95
greta-auvergne.agence03@ac-cler!
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