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OBJECTIFS

Acquerir les bases necessaires a ['utilisation dun texteur
Créer, Mettre en forme, Mettre en page, Imprimer, Enregistrer les documents Word professionnels
DUREE

40 heures maximum (dont passation de la certification PCIE Module Texteur
PROCRAMME

Présentation de Word et ses fonctions de base

= Serepérer sur l'ecran, la souris et les differents types d'affichages
Créer et sauvegarder un document - Ouvrir un document

Imprimer un document : apercu et impression

Rechercher et remplacer du texte

Insérer des formes, images, clipart, Word Art, SmartArt et Graphiques

Créer un courrier

= Saisir, se déplacer 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 numérotees, les insertions automatiques
Créer une note de service et un compte-rendu

= Poser des tabulations (types, insertion, modification, suppression...)
=  Encadrer les paragraphes, la page, le texte

Creer un document de plusieurs pages simple

. Modifier les marges et numeroter les pages

= Créer, modifier et supprimer les en-tetes et les pieds de page

. Insérer une page de garde automatique et des sauts de page

Concevoir des tableaux

= Dessiner un tableau - Creer un tableau par les icones et les menus
= Inserer, supprimer modifier les largeurs des lignes ou des colonnes
= Mettre en forme les cellules - Fusionner ou scinder les cellules

Utiliser les modeles
. Utiliser et créer un document a l'aide d'un modele

MOYENS PEDACOCIQUES, TECHNIQUES ET DENCADREMENT

Formation individualisée et personnalisée avec alternance entre méthode démonstrative et active - Format
pedagogique en digital learning (blending leaming : classe virtuelle et exercices d'application, quizz - Suppol
contenus de formation digitalisés fourni & chaque apprenant - Revisions de capsules de cours sur LMS - Evalu
tout au long du parcours et en fin de formation.

Intervenant : formateur dédié et specialise dans la formation d'adultes 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

J

Esccom Nice - Le Paradisio - 2 Avenue Brown Sequard m n @ Esccom Cannes - 5 Rue Migno - 06400 CANNES

06000 NICE - 04 93 53 35 55 040936842 11

esccom.net

AAOIMM = [dOSOaDIN NOILVINGOA

Qucliopi»
processus certifié

1+ cocnon o 20 Gmtvete o thve 0u Factnn

AFNOR CERTIRCATION



