Public

= Tout public, agents de maitrise logistique, encadrement
intermédiaire

= Candidat positionné sur un parcours de formation
modulaire du TP TSMEL

Prérequis
= Sans objet

Modalités d’admission
= Aucune

Durée
= 14 heures

Modalités et méthodes pédagogiques

= Présentiel et/ou séquences en distanciel
= Alternance de séances de face a face, individualisation,
activités en autonomie, simulation, ludo-pédagogie, ...

Qualité des formateurs
= Formateurs experts métier ayant validé un parcours de
qualification pédagogique et professionnels en activité

Documents remis
= Certificat de réalisation
= Attestation de fin de formation

Les personnes en situation de handicap sont invitées a
contacter le référent Handicap local afin d’étudier les
possibilités de suivre la formation

Nous contacter
www.aftral.com
0809 908 908
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OUTILS INFORMATIQUES :
Utilisation d’un logiciel de
traitement de texte

Objectifs généraux
@ Utiliser les principales fonctionnalités d’un logiciel de

traitement de texte

Les plus de la formation

Transports et de la Logistique

Pédagogie privilégiant des mises en situation en lien direct
avec I'Entreprise.

Progression pédagogique modulaire adaptée aux besoins
des apprenants

Des moyens matériels performants et innovants

Une formation active et inter active avec des cas pratiques
Remise d’une documentation compléte et ciblée
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Partenariats avec des entreprises dans le secteur des

Mode d’évaluation des acquis

@ Evaluation en cours de formation sous la forme de mises
en situation, quizz, ...

Validation

Attestation de formation

Niveau : 5

Possibilité de valider un/des blocs de compétences : Sans
objet

Equivalences, passerelles, débouchés : Sans objet

Codes RS/RNCP : Non inscrit

Code Certif Info : Non éligible
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Agrément
€ Sans objet
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PROGRAMME

N° SEQUENCE OBIJECTIF
1 ‘ Identifier les objectifs et étapes de la formation
= Présentation du centre, de I'équipe pédagogique et des moyens matériels
= Présentation de la formation
=  Modalités pratiques
= Tour de table

N° SEQUENCE OBIJECTIF DUREE

» Utiliser les fonctlonnalltest:x:: logiciel de traitement de 14 h 00

= Rappels sur la gestion des documents et des manipulations de base : sélection de MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

texte, insertion et modification de texte

DUREE

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

Salle équipée d’un ensemble
multimédia

= Mise en forme des caracteres et des paragraphes : surligneur, alignements,
retraits, interlignes, espacements, bordures et trames, listes a puce et listes
numeérotées, recopie de la mise en forme, Couper/Copier/Coller

= Tabulations : différents types de tabulations, ajout d'une ou plusieurs tabulations,
restitution des tabulations d'origine, ajout de points de suite

= Tableaux : rappels sur la création d'un tableau, mise en forme, mise en page,
tableaux complexes

= Mise en page du document : gestion des sauts de pages, apercu multipages, en-
téte, pied de page et numéros de page, marges, orientation des pages, impression Salle équipée d’un ensemble
et ses options multimédia

Salle informatique

= Correction de texte : correction automatique (choix et ajouts), recherche et Ressources pédagogiques

remplacement, correcteur orthographique, synonymes, correcteur grammatical,
insertions automatiques, césures

= Effets typographiques : Word Art, lettrines, gestion simple d'une image

= Notions sur les modeles : Conception de modeles, créer ou modifier des styles,
enregistrer des modeles de documents

= Utilisation du mode plan : créer et manipuler un plan, insérer un titre et/ou un
chapitre, gérer la mise en page : sauts de page, sauts de section, définir en-tétes
et pieds de page, utiliser la numérotation des pages, créer la table des matieres a
partir du plan, insérer des liens hypertextes dans la table des matieres, utiliser les
signets et renvois

N° SEQUENCE OBJECTIF
3 ‘ Bilan et synthése de la formation

= Bilan de la formation
= Synthése du stage
= Evaluation de satisfaction de la formation

DUREE

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

Salle équipée d’un ensemble
multimédia

Lutilisation du genre masculin dans le texte permet de I'alléger mais ne peut étre percue comme de la discrimination en référence a la loi du 4 ao(t 2014 pour I'égalité réelle entre les hommes et les femmes.
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