ICDL: Initiation WORD NSERTION

® ICDL
International Computer
Driving Licence

OBJECTIFS

La Certification ICDL est le standard international de mesure et de
validation des compétences de base en informatique, reconnu dans le monde
professionnel. Les tests du PCIE permettent de savoir précisément le niveau
de chaque utilisateur, dans les applications essentielles utilisées
guotidiennement.

Ce module teste les connaissances pratiques du candidat dans I'élaboration
d'un document texte. Les connaissances couvertes se limitent aux opérations
guotidiennes et aux opérations plus sophistiquées incluant des mises en
forme de documents structures.

PROGRAMME

Les candidats qui réussiront ce module seront capables de maitriser :
MODULE 1 - La connaissance de I'environnement offert par
I'application : barres d'outils, parametres d'options optimisant
I'utilisation, aide, boutons et raccourcis principaux,

- La création d'un texte simple : sélection, déplacement, copie, mise en
forme, marges, tabulations

- L'introduction d'objets simples comme une table, une image.

MODULE 2 - Le publipostage de lettres ou d'étiquettes, La finition du
document et sa préparation a l'impression (orthographe, styles
standards, mise en page, en-téte et pied de page, parametres pour

I'impression)
VALIDATION DE TITRE
Certificat ICDL-Traitement de TYPES DE FORMATION
texte Remise a niveau - maitrise des savoirs de base
DUREE DE LA FORMATION Initiation. Elargissement des compétences

NIVEAU DE SORTIE
Sans niveau spécifique
PUBLIC(S) CONDITIONS SPECIFIQUES ET PREREQUIS

Formation ouverte a toute personne souhaitant faire
évoluer ses compétences et sa maitrise de Word.

Etre familiarisé avec I’utilisation d’un micro-ordinateur,
de Windows et des logiciels choisis pour chaque module.

35 Heures

Salariés
Demandeurs d’emplois
Accessible aux personnes en situation d’handicap
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