WORD - Niveau Intermédiaire LA PERLE RH

ormation

L'accés a la réussite passe par vous !

Objectifs de la formation : POURQUI?:
Organiser son travail dans Word pour concevoir rapidement tous types de Tout utilisateur de Word

PRE-REQUIS ? :
documents.

Avoir suivi la formation "Word - Débutant" ou avoir un
niveau de connaissances équivalent.

DELAI D’ACCES :

8a 15 jours

Gagner un temps précieux par la maitrise des fonctionnalités avancées.

CONTENU :

1° Exploiter les outils : LES POINTS FORTS DE CETTE FORMATION :

e 2 jour(s) de formation, de mises en pratique et
d'échanges, entierement dédiés au théeme

e Un consultant expert

e De nombreux exercices, cas pratiques & quiz

» Enrichir les possibilités de la correction automatique.
» Enregistrer des contenus réutilisables a tout moment

2° Automatiser la présentation de vos documents : MODALITES PEDAGOGIQUES MISES EN CEUVRE :
» Automatiser la gestion des mises en forme répétitives : créer, o ity Tsellelies SF [UaBles sRelise ol sedii
l difi hai | | d'activité de I'apprenant
appliquer, modifier et 'enc ainer les styles. « Cas pratiques, qcm et exercices
> Gagner du temps : les jeux de style. ¢ Remise d'un support pédagogique

» S'organiser : créer des modeles. ¢ Intervention d'un formateur expert dans son domaine

MODALITES DE SUIVI DE L’ACTION :
o Feuilles de présences signées par le(s) participant(s) et

o A 2.
3 Construire un document structuré : par le formateur

»> Créer des styles pour les listes a puces, numérotées ou o Attestation de fin de formation (avec les objectifs, la
hiérarchisées. nature et la durée de l'action, les résultats de
» Utiliser les styles hiérarchiques pour numéroter automatiquement I'évaluation)

les titres et insérer le sommaire MODALITES D’EVALUATION & DE SUIVI PEDAGOGIQUE :
> Définir les en-tétes et pieds de page. e Test de positionnement en amont de la session
e Entretien téléphonique avec le formateur avant la
formation

4° Intégrer des illustrations : e Validations des acquis a chaque étape de la session,
’ grace a des test de connaissances

o .
> Deﬁhlr habillage du teX.te autour des |.mages. e Echange avec le formateur et retour d'expérience tout
» Dessiner un tableau, fusionner et fractionner des cellules. au long de la session

» Insérer un graphique ou un tableau Excel. e Evaluation pour valider vos acquis en fin de formation

EVALUATION DES RESULTATS ATTENDUS ET DE LA
SATISFACTION :

o Z qe .pe ope .
5° Editer un mailing ou un e-mailing : o Recueil individuel des attentes du stagiaire
réer la lettre, le document ou le message e. e Questionnaire d'auto-évaluation des acquis (début & fin
> C la lettre, le d toul t Q d I d (début & fi
> Préparer les données pour la fusion. de formation)
» Insérer des champs de fusion ® Evaluation la progression pédagogique tout au long de
<. - . .. I'action
» Editer le mailing ou I'e-mailing.

® Questionnaire d'évaluation de la satisfaction en fin de
. . . . formation et a 3 mois.
6° Travailler a plusieurs sur un méme document :

» Suivre des modifications multi-utilisateurs.
» Accepter/Refuser des modifications.
> Insérer et réviser des commentaires.

TARIF: A partir de 460 € Durée : 2 jours / 14H MODALITES PRATIQUES :
Dans la ville de votre choix ou dans vos locaux
e Endistanciel (via Zoom, Skype, ...)

Session en Intra ou Inter-entreprises

Possibilité de session en Distanciel ou Présentiel 3 la demande e R D L R GRS C

handicap, locaux ERP
e Contenu sur mesure a la demande
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