¢
—

WORD PERFECTIO

Objectifs pédagogiques

Aujourd’hui, la maitrise des différents outils
informatique tel que Word est devenue un atout
primordial pour une gestion organisée dans
I’entreprise.

Se former a Word permet d’acquérir une bonne
méthodologie de travail qui permet la réalisation
de documents professionnels structurés et
réutilisables.

e Découvrir Word et en maitriser les
fonctionnalités élémentaires.

e Etablir des documents simples avec insertion de
tableaux et d’objet : lettre/courrier/comptes rendu
e Gérer leurs mises en page et impression : créer
une page de garde

e Automatisation de certaines fonctions : créer un

courrier avec planche d’étiquette

Evaluation

-Un échange est effectué afin de connaitre le
niveau et les connaissances du stagiaire tout
au long de la formation

- Mise en situation applicative : Rapport

- Evaluation finale

Nos formateurs

- Experts mis a disposition

- Expérience professionnelle du métier de 5
ans minimum

- Formés a notre modéle pédagogique
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Contenu pédagogique

e Les manipulations de bases

e Adapter son outil de travail

e Notion de style et importance selon le domaine
professionnel : Normal, listes, titres et sous titres,
insertion d’'une table des matiéres

e Automatisation : utilisation de correcteur
automatique, créer des insertions automatiques
e Gérer la régle : tabulations et marges

e Insertion de tableaux et objets graphiques:
Insertion de tableaux ou objet, modifier la
présentation, capturer une image, formater I'image
e Suivi des modifications

e Mise en page : saut de page avec ou sans
contraintes, haut de page et bas de page,
numérotation

e Publipostage

Sessions

e Formation en inter-entreprise

Individuelle ou groupes de plusieurs stagiaires au
sein de I'entreprise avec mise a disposition d’un
formateur

e Formation en intra-entreprise

Groupe de plusieurs stagiaires, niveau de
comptabilité identique, lieu de formation défini

selon la situation géographique des stagiaires)

@ Durée 2jours/14h
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