BUREAUTIQUE & OUTILS DIGITAUX

BUREAUTIQUE -

WORD NIVEAU 1 (DEBUTANT)

OBJECTIFS

v Acquérir les bases pour créer et mettre en

forme des courriers ou des rapports dans Word.

v Appliquer les premiers automatismes de Word pour gagner du
temps.

METHODES PEDAGOGIQUES
Apports théoriques et pratiques
Livret de fin de formation

N
-

— Tests sous forme d'exercices

— Evaluation des acquis en fin de formation

MODALITES D’EVALUATION

Emargement et attestation de fin de formation. Les participants
évaluent la qualité de 1’animation (évaluation en salle a la fin
de la session) et son opérationnalité (évaluation plusieurs
jours aprés la formation).

DUREE DE FORMATION

3 a 5 jours selon les besoins de 1l'entreprise.

Formation disponible sur le secteur de 1'Outre-Mer.
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