
D i s t a n c i e l

W O R D

O B J E C T I F S

Créer  e t  met t re  en  page  un  cour r ie r  ou
un  document  long  à  l ’ a ide  d ’un
t ra i tement  de  tex te .

PUBLIC  

Toute  personnes  devant  u t i l i se r  un
t ra i tement  de  tex te  dans  le  cadre  à
but  personne l  ou  profess ionne l .
Tout  pub l ic

PRÉ-REQUIS  

Savo i r  u t i l i se r  les  fonct ions  de  base
d ’un  micro -ord inateur
(c lav ie r/sour is/nav igateur ) .
D isposer  d ’une  connex ion  in te rnet

EVALUATIONS

Test  d ’éva luat ion  préa lab le
Cont rô les  cont inus
Passage  des  tests  en  l igne

DURÉE

27 heures  au  to ta l  avec  les  tests  de
cer t i f icat ion

MOYENS PÉDAGOGIQUES

20 heures  de  e - learn ing
6  heures  de  tu torat  à  d is tance
appor t  théor iques  -  excerc ice
prat iques  -  Cont rô le  cont inus

INSCRIPTION -  F INANCEMENT

Format ion  en  ent rées/sor t ies
permanentes
Pour  tout  aut re  f inancement  :  nous
contacter .

A c c è s  a u x  p e r s o n n e s  e n  s i t u a t i o n  d e  h a n d i c a p  :  n o u s  c o n t a c t e r
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P R O G R A M M E  D E  F O R M A T I O N

  1 .  Présentat ion  du  Tra i tement  de  texte
Ouver ture  -  modè les
Les  opt ions  d ’env i ronnement
Les  modes  d ’a f f ichage
Les  Raccourc is  c lav ie r

   2 .  Sé lect ions ,  dép lacements ,  cop ies  
Les  caractères ,  l es  paragraphes ,  les  pages
Ef facement ,  suppress ions ,  annu la t ions
Les  opt ions  du  cop ie r/co l le r
Les  out i ls  e t  les  s ty les  de  mise  en  forme

   3 .  Inser t ion  d 'ob je t  
Images ,  fo rmes ,  Smar tAr t ,  Wordar t ,  g raph iques
Dimens ionner ,  dép lacer ,  rogner ,  pos i t ionner
Ut i l i se r  les  s t ructures  de  tab leaux  e t  tabu la t ions

   4 .  Mise  en  page  du  document
Ut i l i ser  les  entê tes  e t  les  p ieds  de  page
Pos i t ionner  les  sauts  de  pages ,  de  co lonnes  ou  de  sect ion
Opt ions  d ’ impress ion

   5 .  Tab leur  Google  Sheets
Les  d i f fé rents  types  de  mai l ing
La  préparat ion  des  f ich ie rs  de  données
La  fus ion  e t  l ’ envo i ,  d i f fé rentes  opt ions . .

   6 .  L 'enreg is t rement
Enreg is t rement  automat ique
Les  formats  de  f ich ie rs .

Tar i f  :  690€ TTC

Livrab les  :  
Attestat ion  de  f in  de  format ion
Tests  de  cer t i f icat ion  ENI
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