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Il FORMATION TERTIAIRE

BATIMENT HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET
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OBJECTIFS DE LA FORMATION

LIEU DE LA FORMATION

CENTRE TERTIAIRE DU LYCEE CHARLES . . . . -
DESPIAU o Maitriser les fonctions de base et/ou les fonctions avancées du logiciel WORD

CONTENU DE LA FORMATION

Créer modifier, récupérer des textes
mise en forme des caractéres

Mise en forme des paragraphes
Mise en page et impression
Insertion de fichiers

Trame et bordure

Couper, copier, coller

Les modeles et les styles

Les longs documents

Les mises en page avec plusieurs sections
Les tables de matieres et index

Le publipostage

® 6 06 0 0 0 0 0 0 0 o o

Le contenu peut étre adapté selon les besoins de I'apprenant

CONDITIONS DE FORMATION

¢ Individualisation

Un formateur expérimenté assiste et guide I'apprentissage
e Durée

A partir de 7 heures

MODALITES D'EVALUATION

« Evaluation

En début et fin de formation
« Validation

Attestation de formation

VOS CONSEILLERS DE L' AGENCE DES LANDES

Serge PETRAU

Conseiller en Formation
Professionnelle Agence des
Landes

serge.petrau@greta-cfa-
aquitaine.fr

05 58 05 65 63

05 58 05 65 65

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR
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