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classe virtuelle

surmesure
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présentiel  adistance

COMPETENCES ATTEN DUES

{, ET OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :
« Mettre en ceuvre les méthodes efficaces dans ['élaboration de ses documents
« Concevoir des documents simples de type courriers, notes, affichettes signalétiques, CV...
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PARTICIPANTS

Utilisateur débutant souhaitant devenir

autonome dans l'exploitation du logiciel.

Utilisateur autodidacte souhaitant
mettre a jour ses connaissances.
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PREREQUIS

La formation « Se familiariser avec
Windows » est fortement conseillée aux
utilisateurs débutants.
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EVALUATION

Mesurer et attester le degré de maitrise
des apprentissages.
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VALIDATION

Attestation de 'organisme de formation

& BUROSCOPE

Certification TOSA
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SAISIR ET MODIFIER LE TEXTE

« Connaitre les regles de saisie : saisir « au kilometre », les caracteres non
imprimables

« Sélectionner des parties du texte

« Gérer des blocs de texte (duplication, déplacement, effacement)

« Utiliser les outils de correction : orthographe, grammaire, synonymes

METTRE EN VALEUR LE TEXTE

« Mettre en forme le caractére : taille, couleur. ..
« Mettre en forme le paragraphe : retraits, alignement, interlignage, encadrement,
tabulations...

CREER UN TABLEAU SIMPLE

« Insérer un tableau
« Saisir, déplacer et sélectionner dans le tableau
« Ajouter ou supprimer des lignes et des colonnes

METTRE EN PAGE ET IMPRIMER LE DOCUMENT

« Modifier la mise en page : orientation, gestion des marges, sauts de page, pagination
« Imprimer le document

GERER SON DOCUMENT

« Créerun document

« Ouvrirun document

« Dupliquer un document original
« Exporter au format PDF

www.buroscope.fr rennes@buroscope.fr

F] 0299228484 [&] <]

4 RUE DE BRAY ¢ ECOPOLE SUD-EST ¢35510 CESSON-SEVIGNE

S.A.S. AU CAPITAL DE 83 200€ - RCS RENNES B331267 765 - SIRET 331267 765 000 47 - CODE NAF 8559A - N° DECLARATION D'ACTIVITE : 533 501 708 35



