p
LS

Word : réaliser un courrier
simple - FFWCS1

Code produit : FFWCS1 Tarif : 250,00 € HT

Niveau : Initiation Eligible DDA : oui
Modalité : Classe virtuelle Public : toute personne
Durée (en heure) : 2.5 étant amenée a créer des

documents et souhaitant
découvrir Word
Prérequis :

aucun

Objectif

e étre capable de présenter des textes simples sous Word

Programme de la formation

e Saisie au kilometre
o Regles de ponctuation
o Définition d’un paragraphe
o Passage a la ligne
e Mise en forme des paragraphes et de la police
o Alignements
o Retraits
o Création des espacements
e Gestion de I'impression
o Apercu avant impression
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o Choix de I'imprimante
o Gestion du nombre d’exemplaires

Moyens d’évaluation

e Evaluation des acquis de la formation par le biais de QCM et/ou d’exercices pratiques

e Questionnaire de satisfaction a chaud complété par chacun a l'issue du stage

e Questionnaire d'évaluation a froid complété par chacun entre 2 et 3 mois apres le
stage

Méthodes pédagogiques

e Exposés a partir d'un diaporama
e Réalisation d'exercices et de cas pratiques
« Echanges d'expériences avec les participants
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