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Objectif de la formation

Maitriser les fonctionnalités Word

¢ Exploiter les tableaux dans Word
¢ Construire des documents longs
@i Utiliser les documents avec index et notes

¢ Réaliser des formulaires

Conditions d'acces
“¢ Public : Tout public
¢ Prérequis : Utilisation réguliére de Word

& Accessible aux personnes en situation de handicap

Organisation de la formation

21h . Présentiel
Soit 3 jours Inter - Intra
A définir Inter : sur contact

Intra : sur devis

Intervenant diplémé
Formation personnalisable
Ludo pédagogie

Participant
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Contenu de la formation :

fer Objectif pédagogique : Exploiter les tableaux dans Word

@i |nsérer des tableaux
@ Réaliser des formules de calculs

2¢me Objectif pédagogique : Construire des documents longs

& Créer un sommaire
= Utiliser le sornmaire

e

2

 Insérer une pagination automatique avec sauts de sections

3éme objectif pédagogique : Uliliser les documents avec index et notes

& Utiliser les fonctions avancées d'index et de notes
“ Paramétrer les styles sur Word

e

4éme objectif pédagogique : Rédliser des formulaires

& Créer des formulaires avec cases & cocher
= Concevoir des contréles et formulaires hérités

2

Moyen pédagogiques et techniques

Pédagogiques Techniques
¢ Méthodes Pédagogiques actives “¢ Salle équipée
¢ Technigue d’'animations proactive @7 Vidéo projecteur
¢ Ludo pédagogie @7 QOrdinateurs portables avec suite
¢ Mise en situation réalistes bureautique
Expertise des formateurs ¢ Plateforme LMS (Classroom)
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Validation de la Formation :

Certificat de réalisation

Moyens et méthodes d’'évaluation

Moyens Méthodes
¢ Feuille de présences signées par le o Quizz
stagiaire et le formateur toutes les cr Ateliers
demi-journées. t Tests
¢ Certificat de réalisation de I'action de ¢ Mise en situation
formation. ¢ Questionnaire de safisfaction de la

formation a chaud et & froid.

N

Responsable pédagogique
Paul Cindy

07-57-00-88-58
contact@capformationstarn.fr
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