S'INITIER A WORD

CONTEXTE

© Lieu () Durée
Agence Cerfrance 1 journée (7 heures)
Seine Normandie

PROGRAMME DE FORMATION

Acquérir les principes de base
Bien présenter un document
Modifier un document
Concevoir un courrier

Insérer des illustrations

Méthodes, moyens et modalités pédagogiques

Présentation en début de journée - Tour de table avant et aprés formation
- Distribution de supports - Evaluation des capacités acquises : quiz, auto-
positionnement - Evaluation de la satisfaction : fiche d'évaluation - Un
certificat de réalisation sera remis & chacun des participants.

Catégorie de I'action de formation : adaptation et développement des
compétences.

Modalité d'apprentissage : présentiel.

Délai d'accés : prévoir un temps minimum de 6 semaines avant le début de
la formation.

*Prise en charge possible par votre fonds de formation (VIVEA, OPCO ou

FAF), selon votre situation. Nous vous accompagnons dans vos démarches.
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La rédaction de courriers, de comptes rendus ou de contrats professionnels nécessite la maitrise
d'un logiciel de traitement de texte. S'initier & Word permet de gagner en autonomie pour produire
des documents clairs, bien mis en page et reflétant le professionnalisme de I'entreprise.

8 Prix*

Financement possible Utilisateurs débutants
souhaitant acquérir les
toutes premieres bases.

VOS NOUVELLES COMPETENCES

Produire en autonomie ses courriers et comptes
rendus professionnels, de la saisie d la mise en
page.

Corriger et faire évoluer un document existant
sans en défaire la présentation.

Enrichir ses documents d'images et d'illustrations.
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