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Partenaire

Insertion Formation

Contact:

U
P8 Philippe DIEULOT
M philippe.dieulot@partenaireif.fr

@ 06.51.47.39.51

Calendrier:
Sur demande.

T Modalité de formation :
En présentiel : entrées/sorties
permanentes.

Ef Prérequis:
« Etre familiarisé avec le clavier et
la souris.
* Connaitre l'environnement
Windows.

‘WI

A  Durée:

* Formation : en fonction des
besoins

* Certification: 1H

@ Lieu(x):

* 23 rue du Général Chanzy
62100 CALAIS

* En entreprise

1

Colt:
Contacter M. Dieulot.

5 Accessibilité :
Référent handicap :

o Adeline SIX

E adelinesix@partenaireif.fr

23 rue du Général Chanzy-62100 CALAIS
Tél.: 03.21.36.74.74
E-mail : administratif@partenaireif.fr
Siret 39870175500041
DA 31620092862

Il s’agit de savoir utiliser le logiciel de traitement de texte Word
pour rédiger un document professionnel. Les connaissances
couvertes se limitent a la compréhension des opérations
courantes.

h Contenu:

> L'environnement Word : barres d'outils, parameétres d'options
optimisant l'utilisation, aide, boutons et raccourcis principaux.

> La création d'un texte simple : sélection, déplacement, copie,
mise en forme, marges, tabulations.

> La mise en forme d'un document et les objets : formater du
texte et des paragraphes, appliquer un style, les tableaux, la
mise en forme d’un tableau, les objets images, les dessins, les
graphiques.

> Le publipostage de lettres ou d’étiquettes : la préparation, les
documents du publipostage, la mise au point.

> La finition du document et sa préparation a l'impression

Méthode :

> Test de positionnement en ligne « Diagnostic ICDL » permettant
d’évaluer les connaissances du logiciel « Word — Standard » du
candidat et d’adapter son parcours a son niveau.

> Apports théoriques et méthodologiques du formateur.

> Exercices d’entrainement pour préparer la certification ICDL.

22 Publics concernés:

> Demandeur d’emploi et salarié

Modalités d’évaluation

> Remise du certificat ICDL en cas de 75 % de bonnes réponses
lors de U'examen.

6| Indicateur de résultats (2021)

100 personnes ont ouvert un compte ICDL
> 30 personnes ont passé un examen ICDL
> 75 % ont obtenu leur certificat

100 % d’indice de satisfaction!



