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Soyez acteur de votre parcoursde formation et passez al'action ! o .

® Durée de formation

En Présentiel :
1jé)ur son 7heures

1jour smt?heurs

Objectifs

Etre capable deréaliser des documents-textes intégrant des élémentsréalisés avec des lications
comp(f%entaldres%aJWO gou appartman%fﬁenwe%nnementv(\elrpndows ap R}, Public

Toute personne utilisant Word et souhaitant
re%llisepe(j%gocummtsdynanﬂqu&s

Compétences développées

Ujl] Prérequis
?II’ SJIVI uneforH1 ta%n Word fgnc ions de base
uant la etablegux et de documents

|ongsou posseder les compétences equivalentes
er sonnaliser la barred’ outils

gl?tl st(%tgn

es
Inéﬁgeerr s Hngegn anour c}e {ype PAO ‘GT Niveau / Certification Obtenue
mulair Aelajeiatlon defin deformation et certificat de

Ol
esTiensﬂypertext%
Certification TOSA n°237359

Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation
& Type de formation / stage
Présentiel, A distance
Intra/lnter/ Accompagnement individuel
Mor?naallﬂeﬁ &ed?se«g Salleeqmpeedematerlel pédagogique : vidéopr oj ecteur, paperboard, postes

osm
Format % Il est neces%Jre%uecha uegtartlupant puisse avoir un poste informatique
equede aut- par rsetson casque, acces a inter net.

tsthéori nt alter nés avec des exer cices pratiques de mi situatioj rof&sso nelle

Pg&ob hgo er es exer cices aux besoins espgrthgantsaﬂn geer dIrea]ta orp atlon

\Pa?r(?atlon ﬁeﬁa compréhension du stagiaire par le formateur a chaque étape du déroulé pédagogique.

Supports de formation (version numérique ou papier remisa chaque participant en fin de formation).

Lesevaluatlo set certm tions Tosa sur Microsoft Powerpomtgermettent de mesurer etdecertllfler les

competen "un individy sur Microsoft Powerpoint. L aluations T osa se passent en

con tlons res. LFscertl ications Josa se ?ssgn tJon ‘examen dans n_;L tre a reeo a
stance, gla une solytion intégree d’ ewrv erou esur uneduree eure

compose e35 qua on

plusd’information sur la certification tosa et les compétences évaluées

En Inter-ent r €r SoNNEes maximum en pr&eentlel

J]tra enelr rlse Gro

Nombre de Part ici ant eﬁfs ion de formation :
ursmdlw uel ou ﬁect$?om%ec%termmeen amont en fonction del’audit réalisé en

ancl
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Profil du formateur : formateur certifié et expérimenté

Modal,tes d’évaluati og : . . : ) ) ) .
vant aformation : audit des besoins et du niveau soit par entretien, soit par questionnaire de

A Iahn Herpaformatlo aluation dela c réhension et del’assimilation des savoirs et savoir-faire
par leformateur par ffeervent&mgtﬂodesgnwaluatlon quesﬁonnement oral, exerucespra?ﬁques)

Programme

1. LES BARRES D’OUTILS ET LES MENUS

e Personnaliser labarred’accésrapide

2. GAGNER DU TEMPS

: i tlsFraatlon (Pa%eFO egeCOHStI’UCtIOH

3. UTILISER LES SMART ART

Cr on Smart Art
: M egtjmat?o ‘un SmartArt

4. UTILISATION DES OUTILS DE DESSIN

5. INTEGRATION D’IMAGES DANS UN TEXTE

* |ma %|ssuesgeIabibliothéquedeCIipart
° £§$| esd’Internet
. esimages

Language lev by phons

: A TOEIC h o €D
@—D Datadock [ brightlanguage ETS AUTHORISED TEST CENTRE 4 E,,,];.fw'““ TOSA LeveLTeL

leRoberT
CERTIFICATION



RENCONTRONS-NOUS! CRE@VALLEE SUD SIRET : 753 127 398 00026

055345857 AVENUE DE BORIE MARTY DECL ARATION D’EXISTENCE :
CONTACT@ADHENIA-FORMATION.FR 24660 NOTRE DAME DE SANILHAC 7224 01587 24

SE FORMER TOUT AU LONG DE SA VIE! WWW.ADHENIA-FORMATION.FR

odhénio formation

INFORMATIQUE, TECHNIQUE = COMMERCE, MARKETING, RELATIONSET DEVELOPPEMENT SECURITE ET SANTE . LANGUES
SONNEL AU TRAVAIL ETRANGERES

ET BUREAUTIQUE COMPTABILITE, GESTION RESSOURCES HUMAINES PER

WORD CREER DES DOCUMENTS
ATTRACTIFS

3/MY_PAGE_COUNT

6. LA MISE EN PAGE DE TYPE PAO

e Multicolonnage

7. LA LIAISON ENTRE TEXTE ET TABLEAU

e Laliaison entreletraitement detexte et un tableau Excel

8. CREER UN FORMULAIRE

o000
<5
Q

9. INSERER DES LIENS HYPERTEXTE

Language level by phone

, A TOEIC o o €O IeRober
@ Datadock [E brightlanguage P o P A !1.,];.5'” TOSA A | ovelTel CERTIFICATION



