Objectifs pédagogiques

- 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

- Lintroduction d’objets simples comme une table,
une image

- Le publipostage de lettres ou d’étiquettes

- La finition du document et sa préparation a
'impression (orthographe, styles standards, mise
en page, en-téte et pied de page, parametres pour
'impression)

Evaluation et validation

- Uévaluation des compétences est effectuée au
moyen d’un QCM de 20 questions

- Attestation de fin de formation (et d’acquisition des
compétences)

Tarif
4800 €

Modalités d’acces a la formation

- Inscription via CPF : 15 jours
- Inscriprtion via OPCO et Péle Emploi : 1/2 mois
- Inscription personnelle : immédiat

- Accessibilité des contenus pendant 6 mois

FCRMATION

LNDL
GOOGLE DOCS

Modalités

Un test de positionnement en amont
de la formation permettant d’évaluer le
niveau du stagiaire et d’adapter le
programme

Séance individualisée en
visioconférence avec un formateur dédié
sur la plateforme e-learning

Un test d’évaluation en fin de formation
pour évaluer les acquis

Un test de certification TOSA
Prérequis : Expérience avec les édi-
teurs de texte

Durée : 8h

Public concerné : Individuel

Lieu : Distanciel / e-learning

Date : Entrée et sortie permanentes

Accessibilité : Cette formation est
accessible aux personnes en situation
de handicap, contactez-nous par malil
a formation@Indl.fr pour une analyse de
vOs besoins

Programme

- Environnement Google doc

- Création d’un document Google Doc

- Mise en forme du texte

- Mise en forme des paragraphes

- Insertion et mise en forme d’'un tableau

- Insertion et mise en forme d’'une image,
d’un dessin ou d’'un graphique

- Les styles

- Le publipostage

- Mise en forme du document

- Vérification et impression

Financement

Une prise en charge totale ou partielle
est possible avec votre CPF !

Autre financement : P6le emploi / OPCO /
financement personnel
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