C/Pry

CONSEIL ET FORMATION

05 62 89 26 36

PuBLIC :
Salariés, demandeurs d’empiloi, particuliers
CONTENU DE LA FORMATION

OBJECTIFS :

Augmenter son efficacité par une meilleUrg!VIRONNEMENT WINDOWS
performance sur les outils bureautiques.

Etre capable de mettre en valeur un v" Notions de base du systeme d’exploitation
document, créer une lettre, un tableau, v' Arborescence, dossiers et fichiers
enregistrer et organiser ses travaux. v' Gestionnaire de fichiers

v Supprimer et renommer depuis
M ETHODES : I'explorateur
Formation centrée sur les besoins d¢ ¥ Poste de travail et voisinage réseau
personne v Organiser le bureau et son rangement
Alternance cours + exercices, centrée| ¥ Corbeille, vider et restaurer
les besoins de la personne v Propriétés et menu contextuel

DUREE :
21 a 35 heures, ajustables selon le nivead!/T"ATION WORD

initial et la demande présentée , _ o
v Présentation de I'environnement (menus)

outils, raccourcis),
v Sélection, Insertion, Suppression, Copie,
Remplacement de texte,

V ALIDATION
Attestation de formation

L IEU DE FORMATION : Y M!se €n page, Impression\,

: : : v' Mise en forme des caractéres et
CPPU ou sur site pour les entreprises,
selon la demande paragraphes : .

v' Tabulations, points de suite,

CONDITIONS D'INSCRIPTION : ¥ Encadrement et trame de fond,
Entreprises /salariés/particuliers: v Puces et Numeros, Caracteres spéciaux,
acceptation du devis et du plan de Filigrane, } _
formation v Insertion d’'images et formes automatiques.
Demandeurs d’emploi:
Chegues Bureautique du Program
Régional de Formation Professionnelle —
nous consulter
Voir conditions générales d'inscription
CONTACT : PRIX :

Milvia CORRIERI — 05 62 89 26 36 codt en fonction du parcours de formation

LE PLus : la compétence de nos foateurs consultants est garantie par la certiin:
« Investors in People » délivrée par un organisers t
2 rue Cabanis — 31240 L'UNION

Tél 05 62 89 26 36 — Fax 05 61 35 66 28 — E-mail : contact@cppu.fr
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