OBIJECTIFS

e Travailler de facon collaborative sur des documents Word partagés

e Suivre les modifications, apposer des commentaires

Gérer les différentes versions du document

Public

e Tout utilisateur souhaitant travailler
de facon collaborative avec des
documents Word

Prérequis
e Connaissances équivalentes aux
modules Word BU01-02

Durée
e 0,5 jour, soit 3,5 heures

Nombre de stagiaires par session
e de1a6 pargroupe

Budget
e Inter-entreprises : 62,50 € H.T / personne
e Intra entreprise : nous consulter

MODALITES PEDAGOGIQUES

Formation en salle a I'aide de :
o unvidéoprojecteur
o un poste informatique par participant

Accessibilité aux personnes handicapées

e Module de formation ouvert a tous

e Adaptations possibles, nous contacter via
le formulaire de contact sur notre site web

Modalités d’acces

e Nous contacter via le formulaire de
contact sur notre site web

e Inscription au module aprés évaluation

Délai d’acces

e 4 semaines et sera en fonction des
disponibilités de nos formateurs

e Apprentissage des savoir-faire par I'alternance d'apports théoriques et exercices pratiques
e Remise d’un support en couleur contenant le cours du module de formation suivi

MODALITES D’EVALUATION ET FORMALISATION A L'ISSUE DE LA FORMATION

Enquéte de satisfaction stagiaire
Bilan formateur / formatrice

Remise d’une attestation individuelle de formation

Délivrance d’une grille des compétences
Enquéte de satisfaction client
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PROGRAMME DE FORMATION

AFFICHER LE SUIVI DE MODIFICATIONS
o Comprendre le principe
o Gérer les options
o Insérer des commentaires
o Travailler en mode révision
o Accepter, refuser les modifications
o Enregistrer une version de document
o L'espace partagé de documents

COMPARER DES DOCUMENTS
o Comparer des documents
o Fusionner des documents

PROTEGER UN DOCUMENT



