FLY MOVIE RECORDS FLY MBVIE

4 rue Vauban

67450 Mundolsheim @@@
Email: flymoviel@gmail.com

Fixe : 0973688914 Port :0766890585

Formation Traitement de texte Word18 débutantRS 6161

Obijectifs de la formation et compétences visées

+ Maitriser I’environnement offert par I’application : barres d’outils, parametres d’options
optimisant, utilisation, aide, boutons et raccourcis principaux.

« Etre capable de créer un texte simple : sélection, déplacement, copie, mise en forme,
marges, Tabulations.

« Etre capable d’introduire des objets simples comme une table, une image.

» Maitriser le publipostage de lettres ou d’étiquettes.

« Maitriser la finition du document et sa préparation a I’impression (orthographe, styles
standards,Mise en page, en-téte et pied de page, parameétres pour I’impression).

Programme et contenu :
« Module 1 : Premier pas avec le traitement de texte Word
« Module 2 : Les différents groupes
« Module 3 : Les options générales
» Module 4 : Révisions test théoriques et test pratiques
* Module 5 : Certifications

Modalités de suivi et d’exécution de la formation
 Feuilles de présence.
» Questions orales ou écrites (QCM).
 Suivi E-learning
» Mises en situation.
» Formulaires d'évaluation de la formation.

Méthodes et modalités de déroulement
« Méthodes pédagogiques variées : actives et participatives et démonstratives
» Exposés théoriques et pratiques
» Accueil des apprenants dans une salle dédiée a la formation
+ Supports de formation projetés
+ Support numérique en ligne
» Etude de cas concrets
* Quizensalle
» E-Learning
» Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation.

Accessibilité et adaptation
Nous sommes a I’écoute de votre projet et de vos besoins. N hésitez pas & nous contacter. Possibilité
de dispenser lesformations en INTRA pour les personnes avec des besoins spécifiques. Notre centre
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est habilité PMR et accessible aux personnes a mobilité réduite.

Public visé : Tout public
Format : Présentiel ou a distance

Pré-requis : Aucun pré-requis spécifique n'est demandé

Modalités et délai d'accés

Entretien d'analyse des besoins, Evaluation pré-formation, Formation accessible sur mesure en
fonction des besoins et disponibilités spécifiques du bénéficiaire, Test depositionnement. Intégration
2 semaines apres contractualisation.

Modalités d'évaluation : Test d'évaluation des compétences écrit sur ICDL. Test de sortie ICDL
Rythme : Séquencé

Niveau de Formation :
Formation visant une certification (dont CQP) ou une habilitation (RS)

Tarif formation HT : 1100,00 € (financement CPF, OPCO et perso)

Durée : 18 heures selon planning établi avec le clientIntégration 15 jours apres contractualisation

Date : du 01/01/2024 au 31/12/2024
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