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Financement personnel

WORD
DEBUTANT

disponible a partir de septembre 2024

OBJECTIFS

Etre capable de :

Découvrir Word et ses fonctionnalités
Utiliser les fonctionnalités de base de Word

CONTENU DE LA FORMATION

Le contenu peut étre adapté au public formé

Lancer I'application Word

Ouvrir un document

Sauvegarder un document précédemment enregistré
Sélectionner le texte

Modifier la police, la taille de la police, la couleur du texte

Mettre en gras ou en italique, surligner un texte

Couper, copier et coller du texte

Reconndaitre les puces ou une numérotation

Convertir les minuscules en majuscule

Insérer une image, un tableau Word, une forme simple dans un document
Identifier la barre d'outils Accés rapide et la barre d'état
Connaitre les onglets les plus courants et leurs principales fonctions
Sélectionner tout le texte d'un document

Déplacer du texte

Choisir le format du papier et I'apercu avant impression

Imprimer un document

Utiliser le zoom

Se déplacer dans les pages d'un document

Atteindre une page du document

Annuler et rétablir une action

Aligner du texte (gauche, centré, droite, justifié)

Modifier I'interligne

Utiliser les styles courants

Appliguer une mise en forme alliant thémes et styles parmi celles proposées dans Word
Insérer des caractéres spéciaux

Reproduire une mise en forme

Reconnaifre une suggestion d'errevur, I'accepter ou la refuser
Lancer I'outil de recherche

Consulter les statistiques d'un document

Saisir dans un tableau

Sélectionner, insérer, supprimer, déplacer des lignes et de colonnes d'un tableau
Modifier la taille et le positionnement d'un objet graphique

MODALITES PEDAGOGIQUES

Les modalités peuvent étre adaptées au public formé
Séances a distance
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MODALITES TECHNIQUES

Modules de formation et ressources pédagogiques en ligne accessibles sur notre plateforme (connexion internet requise)

‘ CERTIFICATIONS

Attestation de fin de formation

‘ EVALUATIONS

Evaluation du déroulement de I'action
Evaluation des acquis de la formation

‘ PRE REQUIS
Maitriser les savoirs de base

‘ PUBLIC VISE
Tout public

Ouverte aux personnes en situation de handicap

‘ LIEU DE LA FORMATION ‘ coOUT PEDAGOGIQUE
A distance Prix : 225 €
‘ DATES DE LA FORMATION
Entrées et sorties permanentes ‘ MODAL'TES D’|NSCR|PT|ON
, Prise de contact avec IFCDis par
‘ DUREE DE LA FORMATION Ml contaciaicdifr
5h sur 1 mois - Site Internet : www.ifcdis.fr
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