Assimilez les essentiels
du logiciel (i/crd

DOMAINE : Compétences Transverses

Cette formation permettra a vos collaborateurs de mieux appréhender les bases du logiciel
Word, de bien communiquer gréce au traitement de texte et de gagner en efficacité et en
rapidite sur différentes taches quotidiennes.

Particulierement recommandeée a la suite de I'entretien annuel de suivi ou dans le cadre de
la gestion des emplois et des parcours professionnels en entreprise.

MODALITES ET MOYENS PEDAGOGIQUES
Formation en présentiel (Exposeés ; exercices ; cas pratiques ; synthese ...).
Ce module de formation est proposé en groupe trés restreint ce qui facilite les
apprentissages et I'individualisation de parcours.

Paperboard, Présentation Power point, Livret du participant, Livret de prises de notes.
APPRECIATION DES RESULTATS
Evaluation des connaissances : Quiz amont/aval.

TYPE D’ACTION

Développement des compétences.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

*  Mettre en page un document Word
*  Gerer le formatage du texte
e Creéeretinsérer des tableaux

S

PROGRAMME

Accuell, prise de contact et mesure de niveau (icebreaker, mesure des attentes
des stagiaires, quiz...)

* Acquérir les principes de base

* Bien présenter un document

* Modifier un document

* Concevoir un courrier

* Presenter un document de type rapport
* Insérer des illustrations

* Insérer un tableau

Evaluation des attentes et des acquis

VALIDATION

Remise d’une attestation de participation :

La mention de réussite sera indiquée a partir de 70% de bonnes réponses au Quiz final
d’évaluation des acquis de la formation.

Certification Optionnelle : « Certification Bureautique Traitement de texte sur Word »
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