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TERTIAIRE

INTERMEDIAIRES -

HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET PREVENTION
TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE DEVELOPPEMENT /
TOURISME / CLEA

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Maitriser les fonctionnalités intermédiaires de Word ou Writer.

CONTENU DE LA FORMATION

Environnement et méthodes :

- Connaissances du niveau basique,

- Navigation aisée dans Word,

- Options d’enregistrement et d'impression des documents.
Mise en forme et mise en page :

- Connaissances du niveau basique,

- Améliorer la mise en forme des paragraphes,
- Gérer la mise en page d’'un document.
Outils d’édition :

- Connaissances du niveau basique,

- Révision d’un texte,

- Référencer un document.

Objets graphiques et tableaux :

- Connaissances du niveau basique,

- Améliorer la présentation d’un tableau,

- Manipuler les objets graphiques.

CONDITIONS DE FORMATION

Positionnements individuels a I’entrée en formation.
Formations inter - entreprises en entrées et sorties permanentes.
Individualisation des parcours et pédagogie personnalisée.

MODALITES D'EVALUATION

Attestation de formation.
Attestation de capacités.

PROFIL DES INTERVENANTS
Formateurs Bureautique du GRETA NORD AQUITAINE.

VOS CONSEILLERS DES AGENCES DE GIRONDE

Michele MAILLARD
DPFI de Libourne

michele.maillard@greta-cfa-
aquitaine.fr
05 57 55 05 20

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