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Word vers Writer s

Métiers et emplois visés:

Secrétaire

Secrétaire administratif.ve
Secrétaire polyvalent.e
Assistant.e. administratif.ve
Assistant.e d'équipe
Assistant.e. d'entreprise

Public concerné:

Demandeur.euse d'emploi
Jeune 16-29 ans

Salarié.e

Individuel.le autre

Objectifs de la formation:
Acqueérir les fonctions essentielles pour concevoir des documents avec Writer

Contenu de la formation :

Découverte de linterface

Premiers documents : mettre en forme le texte, créer des listes, gérer les tabulations
Choix de la mise en page

Impression d'un document

Utilisation des outils de correction

Enrichissement d'un document

Insertion d'objets : dessins, graphiques, images

Insertion de tableaux

Creéation de modeéles

Utilisation des styles

Méthodes et outils pédagogiques :

Ateliers en entrée / sortie permanentes Alternance d'apports théoriques et de mise en application Suivi individualisé dans
l'acquisition des savoirs et savoir-faire. La durée totale est donnée a titre indicatif. Un positionnement réglementaire sera réalisé en
début de parcours afin d'étudier la possibilité de réduction du nombre d'heures.

Modalités d'enseignement :
Formation entiérement présentielle

Durée indicative en centre de formation:
7 heures

Pré-requis :
Pour suivre cette formation Word nous vous demandons de connaitre la gestion des documents courants.

Modalités d'admission:
Plusieurs modalités possibles :

e Admission sur dossier
e Admission apreés entretien
e Admission apres test

Niveau d'entrée :
Conseillé : sans niveau spécifique
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Niveau de sortie:
sans niveau spécifique

Validations :

o Attestation de compétences
e Certification TOSA

Financement :

CPF
Financement individuel
Plan de développement des compétences

Eligible au CPF
Code CPF : 237359

Tarif de référence :
18€ de l'heure

Lieu(x) de formation :
CHERBOURG EN COTENTIN

Acceés Handicapés :
Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap.

Renseignements et inscriptions

Nom du contact : Stéphanie CAILLARD
Téléphone : 02 33 88 60 40
Courriel : greta-cherbourg@ac-normandie.fr
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