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Objectifs, programme, validation de la formation

Objectifs

Connaitre I'environnement offert par I'application de traitement de texte. Acquérir les connaissances de
bases pour utiliser un logiciel de traitement de texte.Savoir créer des objets simples, des tableaux, une
image. Mettre en forme des documents de traitement de texte.

Programme de la formation

Environnement Word (1 demi-journée)

1. Premiers pas sur Word

Lancement de I'application

Découvrir de ruban

La zone de travail

2. Création et enregistrement d'un document
Créer un nouveau document

Enregistrer un document, le renommer
Enregistrer sous un type ou un format différent
Naviguer entre les documents ouverts

3. Sélectionner et éditer

Afficher les caracteres cachés (espaces, sauts)
Sélectionner

Remplacer du texte

Recherche d'un texte

Copier ou déplacer (via le presse papier)
Naviguer rapidement dans un document
Utiliser les fonctions Annuler et Répéter

Objets et mise en forme (2 demi-journées)
1. Mise en forme du texte

Changer la police, la taille de la police
Changer I'apparence d'un texte

Changer la casse d'un texte

2. Mise en forme du paragraphe

Savoir ce qu'est un paragraphe

Insérer un saut de ligne

Alignement du paragraphe

Retrait du paragraphe

Les tabulations

Espace avant et aprés le paragraphe
Appliquer les puces et les numéros

Mettre une bordure et une trame a un paragraphe
3. Mise en forme d'un tableau

Créer un tableau

Insérer du texte et éditer les cellules
Sélectionner lignes et colonnes




Insérer ou supprimer lignes et colonnes

Modifier la taille

Utiliser les styles

Mise en forme personnalisée d'un tableau

4. Insertion d'objets, images, dessins et graphiques
Insérer une image, un dessin ou un graphique
Utiliser I'habillage du texte

Modifier un objet (taille, forme, couleur)

Validation et sanction

Type de formation

Non certificiante

Sortie

Métiers visés

Code Rome

Durée, rythme, financement

Modalités pédagogiques

Durée

Conventionnement : Non

Financeur(s)




Conditions d'acces

Public(s)

Tout public
Modalités de recrutement et d'admission

Niveau d'entrée : Information non communiquée

Conditions spécifiques et prérequis

Modalités d'acces

Lieu de réalisation de l'action

formation entierement présentielle
Adresse

CONFOR PME BM

Angle des rues Nobel et

Fulton

Immeuble KAKO ZI Jarry

97122 - Baie-Mahault

Responsable :

Téléphone fixe : 0590 80 80 80
Contacter lI'organisme

Contacts

Contact sur la formation

Responsable : JULIEN GAUTIER
Téléphone fixe : 0590 80 80 80
fax :

Site web :

Contacter I'organisme
Contacter I'organisme formateur
CONFOR PME (CONFOR PME)
SIRET: 49366410600017

Responsable :
Téléphone fixe :

Site web :

Contacter lI'organisme

Période prévisibles de déroulement des sessions

du 04/01/2021 au 18/01/2021

débutant le : 04/01/2021

Adresse d'inscription

Angle des rues Nobel et

Fulton

Immeuble KAKO ZI Jarry

97122 - Baie-Mahault

Etat du recrutement : Information non disponible

Modalités : Entrées/sorties permanentes du 26/10/2020 au 16/11/2020



mailto:contact@confor-pme.com
mailto:contact@confor-pme.com
mailto:

débutant le : 26/10/2020

Adresse d'inscription

Angle des rues Nobel et

Fulton

Immeuble KAKO ZI Jarry

97122 - Baie-Mahault

Etat du recrutement : Information non disponible
Modalités : Entrées/sorties permanentes du 11/05/2020 au 02/06/2020
débutant le : 11/05/2020

Adresse d'inscription

Angle des rues Nobel et

Fulton

Immeuble KAKO ZI Jarry

97122 - Baie-Mahault

Etat du recrutement : Information non disponible
Modalités : Entrées/sorties permanentes du 23/03/2020 au 06/04/2020
débutant le : 23/03/2020

Adresse d'inscription

Angle des rues Nobel et

Fulton

Immeuble KAKO ZI Jarry

97122 - Baie-Mahault

Etat du recrutement : Information non disponible
Modalités : Entrées/sorties permanentes du 20/01/2020 au 03/02/2020
débutant le : 20/01/2020

Adresse d'inscription

Angle des rues Nobel et

Fulton

Immeuble KAKO ZI Jarry

97122 - Baie-Mahault

Etat du recrutement : Information non disponible
Modalités : Entrées/sorties permanentes

Organisme responsable

CONFOR PME (CONFOR PME)
SIRET : 49366410600017

Adresse

97122 - Baie-Mahault

Téléphone fixe : 0590 80 80 80
Contacter lI'organisme



mailto:contact@confor-pme.com
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