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CFC Marie-France
20 Rue Danton 83000 TOULON - 07 43 34 93 80 -  cfc-mariefrance@lmf83.fr

PUBLIC VISE :
Toute personne qui  souhai te opt imiser ses compétences en trai tement de texte

PRE REQUIS :
Avoir  un ut i l isat ion prat ique de l ’ordinateur (PC ou MAC)

OBJECTIF(S) PEDAGOGIQUE(S) :
        

      
         

        
     

         
            

     
   
                  

          
  

   
           

  
 

 
            

   
            

 
 

  
    

                                        
                                      
                                                        
                                            
                                                
                                                           
                                                              

                              
             
                                                              
                                 
                      
                   
                                                                 

    
        

             
                                                                          

            

     
         

                   
                        

                                        
                                      
                                                        
                                            
                                                
                                                           
                                                              

                              
             
                                                              
                                 
                      
                   
                                                                 

    
        

             
                                                                          

            

     
         

                   
                        

S a v o i r c r é e r e t m e t t r e e n f o r m e u n d o c u m e n t t e x t e
M a î t r i s e r l e s f o n c t i o n n a l i t é s d e b a s e d e W o r d
A p p r e n d r e à i n s é r e r e t m o d i f i e r d e s i m a g e s , t a b l e a u x e t g r a p h i q u e s
S a v o i r u t i l i s e r l e s d i f f é r e n t s o u t i l s d e m i s e e n p a g e
C o m p r e n d r e c o m m e n t e n r e g i s t r e r , i m p r i m e r d e s d o c u m e n t s
C o n n a î t r e l e s r a c c o u r c i s c l a v i e r e t a s t u c e s p o u r g a g n e r e n e f f i c a c i t é
A p p r e n d r e à u t i l i s e r l e s s t y l e s e t m o d è l e s p o u r u n i f o r m i s e r l a m i s e e n p a g e

D U R E E E T M O D A L I T E S D ’ O R G A N I S A T I O N :
D a t e s : A d é f i n i r
D u r é e : 2 j o u r n é e s d e 7 h - s o i t u n t o t a l d e 1 4 h ( s u r l a b a s e d ’ u n e j o u r n é e d e 7 h )
H o r a i r e s : d e 9 h 0 0 à 1 2 h 0 0 e t d e 1 3 h à 1 7 h 0 0
O r g a n i s a t i o n : P r é s e n t i e l
I n t e r / I n t r a : A d é f i n i r
N o m b r e d e s t a g i a i r e s p r é v u s : 4 p a r t i c i p a n t s m i n i m u m / 5 p a r t i c i p a n t s m a x i m u m

L I E U :
A p r é c i s e r

A C C E S S I B I L I T E :
P o u r t o u t e s i t u a t i o n d e h a n d i c a p , m e r c i d e n o u s c o n t a c t e r p o u r e n v i s a g e r l a f a i s a b i l i t é

D E L A I D ’ A C C E S :
Jusqu’à 14 jours avant le début du module et/ou en fonction des places restantes

T A R I F :
D e v i s sur demande

M O Y E N S D ’ E N C A D R E M E N T :
C V d u f o r m a t e u r à d i s p o s i t i o n
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M E T H O D E S M O B I L I S E E S ( M o y e n s p é d a g o g i q u e s e t t e c h n i q u e s ) :
P r é s e n t a t i o n t h é o r i q u e s u i v i d ’ u n e m i s e e n a p p l i c a t i o n s u r d e s e x e r c i c e s p r a t i q u e
I l e s t d e m a n d é à c h a q u e p a r t i c i p a n t d e s ’ é q u i p e r d ’ u n o r d i n a t e u r a v e c W o r d
S u p p o r t d é t a i l l é f o u r n i d o c u m e n t E N I + t u t o s v i d é o

M O D A L I T E S D E S U I V I D ’ E V A L U A T I O N :
Evaluation diagnostique : test de positionnement

  Evaluation formative : exercices pratiques, études de cas, questionnements oraux, auto-évaluations,
feedback du formateur, QCM, mises en situation tout au long de la formation
Evaluation sommative : questionnaires, QCM, études de cas, mises en situation en fin de formation


