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OBJECTIFS
Creer, Mettre en forme, Mettre en page, Imprimer, Enregistrer les documents Word professionnels

DUREE
De 20 & 30 heures maximum (dont passation de la certification PCIE Module Tableur)

PROGRAMME

Presentation de Word et ses fonctions de base

= Se reperer sur I'ecran, la souris et les différents types d'offichages
= Cre¢er et sauvegarder un document - Quvrir un document

= |mprimer un document : apercu et impression

= Insérer des formes, images, clipart et WordArt

Créer un document
Saisir, se deplacer et modifier un document - Copier et deplacer du texte
Mettre en forme les caracteres (gras, souligne, taille..)

Mettre en forme les paragraphes (alignement, retrait...)
Utiliser le correcteur orthographique

Utiliser les listes & puces et les listes numerotées
MOYENS PEDACGOGCIQUES, TECHNIQUES ET DENCADREMENT

Formation individualisée et personnalisée avec alternance entre méthode démonstrative et active

Intervenant : formateur dédié et specialise dans la formation dadultes et possede les qualifications et
experiences professionnelles dans le domaine de la formation et/ou des métiers vises par la formation.

MODALITE DEVALUATION / MODALITES DE VALIDATION

Attestation de suivi - Attestation de compétences - Certificat PCIE module Texteur
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