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

ET BUREAUTIQUE COMPTABILITE, GESTION RESSOURCESHUMAINES PERSONNEL

WRITER INITIATION D @

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

. . Durée de formation
Objectifs En Présentiel
) ® %? urr%e%\;[{ 13 heures + 1 heure de certification

ance: .
21 heures soit 10 thade_?ours+ 10 heuresde cas
pratiques + 1 heurede certification

Etre capable deréaliser un document simple avec lesfonctionnalités du logiciel.
RI Public
Tout nouvel utilisateur de Writer
Compétences développées

Prérequis
Connaissance de |’ environnement de travail

B

Prendreen main I'en ironnemem‘f_W iter
Gerer lesdocuments (créer, modi |erS
Mettreen ormeletexte

eitre 246 Niveau / Certification Obtenue
I”serer %h'egt leaux Attestation deformation et certificat deréalisation.
Ifustrer son document Certification TOSA n°237359
z z : s 0,2 . i Type de formation / stage
Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation - Présentiel, A distance, Blended L earning

Intra/l nter/ Accompagnement individuel

Modalité ad i :
ﬁ%)rrnaaifgﬁ gwepra%ggtli%l']:egdle équipée de matériel pédagogique : vidéoprojecteur, paperboard, postes

mathueséa Qstior] ., ) . . ) . .
Formation en distanciel : 11 est nécessair e que cha uerzlgtartlupant puisse avoir un posteinformatique

C

équipé de haut- parleurs et son, casque, accés a int

Apportsthéorigues sont alter nés avec des exer cices pratiques de mise en situation professionnelle.
g&ot%illi%%:gﬁa ter Tes exercices aux geso%s espgrt?(tzlﬁantsafm %rm(}r&[a%rpmaﬁ)sr‘] pﬂus
\Paﬁc?atlon geﬁ'a compréhension du stagiaire par leformateur a chaque étape du déroulé pédagogique.
Supportsdeformation (version numérique ou papier remisa chaque participant en fin de formation).

Nombre de Partiscéispant ar session de formation : 3 )
£ S 7 DR e i onprecnie
grrﬁé{i%anuel: oursindividuel ou oﬁectipﬁom%(reégtnerminéen amont en fonction del’audit réalisé en

Profil du formateur : formateur certifié et expérimenté

Modal'tés d’évaluatiog.: ) . ) ) ) . .
Avant laformation : audit des besoins et du niveau soit par entretien, soit par questionnaire de

ositjon t
R Iahon ngaePormati%q : @valuation ﬂela compr éhension et del’ assimilation des savoir s et savoir-faire
Bgrmgeformateur par differentes méthodes d’ evaluation (questionnement oral, exer cices pratiques, tests,
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Programme

1. PRENDRE EN MAIN WRITER

Description d Ilnterface
E%O er un

rimer, tTacer copier du texte
Reeﬁ SUIpegcorrectclio S: corr teursor%ographiqueset grammaticaux

2. GERER LES DOCUMENTS

Cr (ﬁn istrer, mod|f|er etrgerer ses documents
in |r ? t

Prewsu IIonfoculmgnt et Imprimer

3. METTRE EN FORME LE TEXTE

caracter ollce tail eet attrlbut
Paragrap e: retrajt
e%uces n
(Ia, espacement, tabu atlonet ordure

n
h
et appllquer desstyles

Appliqug desformats

o

Int
el
Utiliser

4. METTRE EN PAGE

o Défj n|r| t%tesetl oegnt tion
o [nserer S eg e.unen merotancin des pages
. Gererl coupur& de page, d |onset e multicolonnage

5. INSERER DES TABLEAUX

Cre(?r et ructurer un tableal
Modifier leslargeurs, hauteurset positionnement dansla page
Aligner des nonibres, du tex

Language lev by phons

: A TOEIC . o €D leRoberr
@ Datadock D brightlanguage P o P / !1.,];.5'” TOSA LeveLTeL CERTIFICATION
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e Mettreen formeletableau et les cellules

6. ILLUSTRER SON DOCUMENT

Intégrer desformesdedessin
. Inger deg?mages >

ETS AUTHORISED TEST CENTRE s LeveLTeL

Language level by phone

@ Datadock [H brightlanguage TOEIC /h'—l-l'swﬁ TOSA™ & leRoberr




