SOGINOV
FORMATION

PROGRAMME FORMATION
WORD INITIAL

Objectifs Pédagogiques :
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :
Appliquer et utiliser WORD

Public visé : Tout public souhaitant développer ses compétences

Prérequis : Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation, hormis lire, écrire et parler frangais.

Durée de la formation : 2 jours — 14 heures.

Moyens pédagogiques et techniques :

Moyens pédagogiques :

Nous utilisons la méthode « formation-action » comme processus pédagogique pour monter en compétences en plus
de la mise en condition réelle.

Apports théoriques avec supports de cours, mise en pratique.

Moyens techniques :
Ordinateur / PC portable

Contenu de la formation :

TOUR DE TABLE
Expériences, Questions éventuelles. Attentes particuliéres.

DECOUVRIR

Les barres d'outils

Les menus

Laregle

Les modes d'affichage (modes Plan, Page, Web)

Insérer (objets, images, a partir d'un fichier ou d'une bibliotheque...), supprimer, déplacer et modifier du texte

Méthodes
Modifier la police et |a taille des caracteres
Installation de nouvelles polices de caracteres personnalisées
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Utiliser les retraits et tabulations
Préciser les interlignes et les sauts de page

Mise en page et mise en forme

Reproduire une mise en forme

Choisir I'orientation portrait ou paysage.

Présenter des listes a puces ou numérotées

Activer la correction automatique en cours de frappe
Création d'un style et passage d'un style a 'autre
Présenter des listes a puces ou numérotées.

Activer la correction automatique en cours de frappe.
Création d'un style et passage d'un style a I'autre.

Objets graphiques et tableaux
Insérer, créer et mettre en forme des objets graphiques
Gérer les tableaux

Suivi et évaluation :

Evaluation test des compétences/connaissances.

Examen final pour la certification de 35 questions.

Une feuille d’émargement est signée a chaque demi-journée de présence par les participants.
Un certificat de réalisation sera remis en fin de formation.

Animateur de la formation :
Formation délivrée par des experts.

Modalités d’inscription :

Cette formation est en présentiel. Afin de vous inscrire a notre formation, merci de contacter au minimum 15 jours
avant le début de la formation au 02.28.07.04.90 ou contact@soginov.com.

Une fois votre inscription validée, nous vous adresserons un contrat ou convention de formation et une convocation
vous sera envoyée par mail 7 jours avant le début de la formation.

En cas de subrogation de paiement, un accord du financeur doit nous étre parvenu avec le début de la formation.

Tarif :

590 € HT par stagiaire en inter-entreprise.

Pour les formations en intra-entreprise, nous contacter pour toute demande de devis.

Nous pouvons aussi vous proposer des formations sur mesure, n’hésitez pas a nous contacter pour que nous
analysions votre besoin ensemble afin d’établir un devis.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :

Notre organisme tente de donner a tous les mémes chances d’accéder ou de maintenir I'emploi et la formation.
Nous pouvons adapter certaines de nos modalités de formation, pour cela, nous étudierons ensemble vos besoins.
Pour toutes questions, merci de contacter Christophe DOGUET au 02 28 07 04 90 ou christophe.doguet@soginov.com
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