DUREE DE FORMATION

Formule Basic : 5 heures
Formule Médium : 10 heures
Formule Premium : 15 heures

pusLics SR

Toute personne désirant apprendre & utiliser les
fonctionnalités avancées de Word.

CALENDRIER

Formation & votre rythme.

DELAIS g

Inscription CPF :
15 jours avant I'entrée en formation.

{JMETHODES, APPROCHES
oo PEDAGOGIQUES
Formation en E-learning avec coaching. Accés a

notre plateforme pendant 1 an avec messagerie
personnalisée.

[ ]
‘H‘/ FORMATEUR

Formateur qualifié et expérimenté. Coaching
illimité par Mail, par Tchat en ligne ou cours en
distantiel avec un formateur.

contact |B3

Equipe pédagogique
018172 26 67

ACCESSIBILITE PSH

Accueil du public en situation de handicap
Pour toutes demandes particuliéres, merci de
contacter le référent PSH
Equipe pédagogique : 01 8172 26 47
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

o Utiliser les outils de mise en forme du texte et des paragraphes pour
concevoir un document professionnel en autonomie

e Insérer des tableaux et des illustrations

o Utiliser des tabulations et réaliser de tableaux simples

e Présentation visuelle de vos documents et de leur mise en page

e Les premiers automatismes de Word pour gagner du temps

e Utiliser des corrections orthographiques et grammaticales pour finaliser un

document

PROGRAMME :

e Les tabulations

e Les tableaux - création et mise en forme

e Les tableaux - fonctionnalités avancées

e Les images - insertion et mise en forme

e Les images - modifications et habillage

e SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte
e Correction d'un document

e Les styles dans Word

e Les fonctions Rechercher et Remplacer

e Les colonnes
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FORMATION CERTIFIANTE . I osa

A l'issue de la formation vous obtiendrez une certification professionnelle

reconnue par I’Etat.

ATTESTATION DE FIN DE FORMATION

Conformément & la loi du 24 novembre 2009, une attestation de fin de formation
mentionnant les objectifs, la nature et la durée de |'action, ainsi que les
résultats de I"évaluation des acquis de la formation, sera délivrée au participant

& l'issue de la formation.

, MON
POSSIBILITE DE FINANCEMENT QFCO COMPTE

SARL INSTITEC - 92-98 BOULEVARD VICTOR HUGO 92110 CLICHY

SIREN 827 838 509 RCS NANTERRE
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