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OBJECTIFS DE LA FORMATION

Maitriser les fonctionnalités de base de Word ou Writer.

CONTENU DE LA FORMATION

Environnement et méthodes :
- Connaissance initiale de I'’environnement de Word,

- Afficher un document, se déplacer dans un document, annuler une action.

Mise en forme et mise en page :

- Mises en forme simples du texte,

- Utilisation des styles et themes prédéfinis,

- Mise en forme des paragraphes,

- Mise en forme et apercu avant impression.
Outils d’édition :

- Saisie et modification du texte,

- Puces et numérotation,

- Recherche dans un document.

Objets graphiques et tableaux :

- Insérer un tableau, travailler avec des cellules,
- Insérer un objet graphique et le positionner dans le document.

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

Martine BOULANGE
Centre Tertiaire de Talence

martine.boulange@greta-cfa-
aquitaine.fr
0519 08 05 70

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