NOUVELLES GENERATIONS FORMATIONS

113- WORD 2016 AVEC TUTORIELS VIDEO

I\tl E-LEARNING

FORMATIONS Temps estimé global de la formation : 35 heures + Passage du TOSA
Plateforme accessible pendant 1 an en illimité

Prérequis Objectifs Evaluation

Sous forme d’exercices
interactifs tout au long
de la formation.

Evaluation de votre o Connaitre la version de Microsoft Office 2016,
niveau. o Initiation et approfondissement de Word,

o Perfectionnement via des tutoriels vidéo.

Possibilité de passer la
certification TOSA
Word.

B

En individuel En distanciel

Formation destinée a : Tout utilisateur désirant découvrir le logiciel WORD version 2016
via des tutoriels vidéo.

Programme

WORD 2016

e Saisie et mise en forme des caractéres,

¢ Modification de texte,

e Mise en forme des paragraphes,

e Bordures et trames,

e Puces et numéros,

e Symboles, caractéres spéciaux, lettrines,
¢ Mise en page,

e En-téte, pied de page et filigrane,

e Impression,

e Les tabulations,

e Lestableaux : création et mise en forme,
e Lestableaux : fonctionnalités avancées,
e Lesimages: insertion et mise en forme,
e Lesimages : modifications et habillage,
e SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte,
e Correction d'un document,

e Les styles dans Word 2016,

e Les fonctions Rechercher et Remplacer, ))
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e Les colonnes,

e Les modeéles,

e Dessiner avec Word,

e Index et notes de bas de page,
e Documents longs,

e Publipostage avec |'assistant,
e Lesformulaires,

e Lesrévisions.

TUTORIELS VIDEO WORD 2016

e Premiers pas,

e Bonnes habitudes,

e Mise en forme d'un document,

e Conseils pour gagner du temps,
o Tableaux,

o lllustrations,

e Foire aux questions,

e Groupes de travail et protection.

Méthode pédagogique

Cette solution de formation est accessible 24 h/24 h, 7 jours sur 7 et contient 35 heures de contenus en
ligne.

A travers de nombreuses thématiques, des exercices sont proposés permettant une progression pas a pas.
Chague module en e-learning comprend une animation pédagogique permettant d’acquérir la compétence
visée ainsi que de nombreux exercices de mise en application :

— 127 Modules,
— Tous les exercices sont congcus de maniere interactive avec des entrainements audios et vidéos,
— Ressources téléchargeables.

Procédure
Les codes vous sont envoyés par mail. lls sont valables 1 an sous différentes technologies :

— Navigateur web : Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari, Edge, Android, iOs,
— Systéme d’exploitation : Mac, Windows, Android, iOs.

Les ressources et corrections sont téléchargeables et imprimables.

Suivi de formation

Listes d’émargements des stagiaires.
Fiche de satisfaction stagiaire.

»
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Nos habilitations et certifications

Formations tertiaires Formations sécurité

‘.. Tos Centre @TOEIC
agréé st Center

Accessibilité Handicap : Nos locaux sont accessibles aux personnes en situation de handicap.
Vous pouvez contacter notre référent handicap, Mme Céline ARMAND au 04 90 37 65 43.
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