Plateforme TIC - Bureautique
Itinéraires pédagogiques

cterrier

Travail de synthése

Mise en ceuvre professionnelle de Word (6 a 7 heures)

Etude de cas : Altair Services immobiliers
Enseignement supérieur

Savoir-faire Mise en ceuvre de Word dans un contexte professionnel.

Prérequis Avoir réalisé la formation de niveau 1 et de niveau 2.
6 a7 heures selon le nombre de missions a réaliser.

Durée Les temps proposés sont indicatifs. lls peuvent fortement varier selon le public concerné, la
personnalité et niveau d’investissement de I'apprenant.

Travaux Contenus Durée
Mission 02 Créer une liste de controle 30’
Mission 03 Créer des supports de communication et d’identification de la société 2h15
Mission 04 Créer des supports commerciaux avec des formats particuliers 40’
Mission 05 Créer un formulaire et le sauvegarder en tant que modéle 1h00
Mission 06 Commander des stylos sérigraphiés (recherche internet et appel d’offres) 2h 00’
Mission 07 Mise en forme d’un document long (brochure) 40’
Mission 08 Réaliser un publipostage 50’

6 h 40’




