Word ? rA®aliser un
courrier simple - FFWCS1

Pour une utilisation de Word
parfaitement maA®trisA©e

Code produit : FFWCS1

Niveau : Initiation Eligible DDA : oui
ModalitA®© : Classe virtuelle Public : toute personne AGtant
DurAC®e (en heure) : 2.5 amenACe A crA®Cer des
Tarif : documents et souhaitant
dA©couvrir Word
PrAGrequis :
aucun
Objectif

 A?tre capable de prA©senter des textes simples sous Word
Programme de la formation

e Saisie au kilomA'tre
o RA"gles de ponctuation
o DA®finition da??un paragraphe
o Passage A la ligne
¢ Mise en forme des paragraphes et de la police
o Alignements
o Retraits
o CrA®©ation des espacements
e Gestion de l1a??impression
o AperA8u avant impression
o Choix de la??imprimante
o Gestion du nombre da??exemplaires

Moyens da??A©valuation

e Evaluation des acquis de la
formation par le biais de
QCM et/ou da??exercices
pratiques

¢ Questionnaire de
satisfaction A chaud
complAGtA© par chacun A
la??issue du stage
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¢ Questionnaire
da??AGvaluation A froid  MA®©thodes pA©dagogiques
complAGtA® par chacun
entre 2 et 3 mois aprA’s le e ExposA©s A partir d'un
stage diaporama
» RA®alisation d'exercices et
de cas pratiques
o A2changes d'expA®riences
avec les participants
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