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PROGRAMME

Microsoft Office 2021
Word niveau débutant

Prérequis :

Pour pouvoir accéder a la formation vous devrez savoir utiliser un ordinateur de bureau, a savoir le démarrer, avoir
une connaissance de I’environnement Windows / MAC OS et savoir accéder et naviguer sur une page Web. Nous
ferons le point avec vous lors de votre inscription sur votre niveau actuel et vos objectifs personnels, afin de vérifier
I’adéquation entre vos besoins et cette formation.

Public visé :
Toute personne souhaitant développer ses compétences professionnelles et personnelles, en reconversion

professionnelle ou demandeur d’empiloi.

Objectifs visés :
Vous vous familiariserez avec I’environnement du logiciel Word 2021 et sa prise en main.

Contenu de la formation :

e|ntroduction au travail dans Word *Mise en forme rapide de texte
sAffichage des documents *Mise en forme de paragraphe

*Mode Lecture eNuméroter une liste

eCréation d’'un nouveau document el istes a puces

eQuvrir un document eAjouter une bordure et une trame de fond
eDéplacement dans le document eCorrection automatique

eInscription et modification du texte e\/érifier la grammaire et I'orthographe
eTechniques de sélection de texte el angue du document

eCopier et déplacer du texte eEn-téte et pied de page

sEnregistrer un document e|mpression des documents

*Mise en page *Travail avec I'aide

*Mise en forme du texte

Modalités d’évaluation et moyens pédagogiques et techniques :

Un suivi pédagogique est assuré par notre 1 a 2 fois durant la formation, puis en fin de formation afin de s’assurer
que celle-ci se déroule dans les meilleures conditions.

Nous ferons le point avec vous lors de votre inscription sur votre niveau actuel et vos objectifs personnels, afin
d’établir un contenu de formation adapté.

Un questionnaire de satisfaction a chaud en fin de formation.

Nous vous recontacterons dans les 3 mois aprés votre formation (Questionnaire a froid) afin de pouvoir vous suivre
dans I’évolution de votre projet (professionnel).

Moyens utilisés :

Plateforme de cours en ligne développée par des professionnels de la formation, accessible 24h sur 24h et 7 jours
sur 7 jours.

Notre équipe est également disponible par téléphone du lundi au vendredi de 9h a 12h30 et de 13h30 a 17h pour
toute question.
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Les appels visio : en cas de besoin, les stagiaires peuvent programmer un rendez-vous avec le suivi pédagogique /
service administratif pour un appel en visio.

Délais d’acces :

Entre la demande du bénéficiaire et entre la signature du devis et le début de la formation,15 jours ouvrés minimum.
Toute demande préalable de prise en charge doit impérativement étre saisie en ligne, au plus tard, dans les 15 jours
calendaires avant le 1er jour de formation.

Langue du logiciel enseigné :
Francais.

Contenu du cours :
23 lecons, Exercices pratiques, Quizz, Test final.

Durée prévue de I’étude :

12 heures a distance (FOAD) sur 30 jours. Il s’agit du temps minimum conseillé pour progresser. Vous pouvez
effectuer autant d’heures que nécessaire pour atteindre vos objectifs. (Votre accées a la plateforme reste ouvert pour
une durée d’un an a compter de la date de début de formation)

Tarif :
1300€ TTC (Eligible au CPF)

Dates de la formation :
A déterminer entre notre organisme et le stagiaire.

Accessibilité :

L’accessibilité aux personnes en situation de handicap peut étre garantie sous réserve que nous puissions adapter la
prestation a vos besoins spécifiques.

Merci de nous consulter pour envisager ensemble les modalités d’adaptation pour la formation.

Référent handicap : Habiba Gamgani - contact@next-step-formation.fr

Indicateurs résultats : (en attente de données suffisantes)
Taux de satisfaction : /

Nombre de stagiaires formeés : /

Nombre d'heures de formation : /

Taux de validation des acquis : /

Taux de réalisation : /

Contact administratif et pédagogique :
Kassim Madaci
06 58 45 25 09
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