METTRE EN FORME UN
DOCUMENT A L'AIDE DU

TRAITEMENT DE TEXTE

Formation professionnelle continue
pour les travailleurs ESAT et EA

@ Devis personnalisé

{D 2X 3 heures ". 6 personnes maximum

ObjECtlf +— loute I'année, en
 Utiliser les fonctions de base du traitement de texte, H8 fonction des demandes
enregistrer et organiser les documents produits.

Méthodes mobilisées
« Méthode active basée sur des phases d'échanges en
groupe sur les pratiques et expériences, exercices

Modalités d'acces
¢ Echanges avec la structure
demandeuse (objectifs, adaptations des
supports)

pratiques. ] o , :
. . o Prérequis : compréhension et
* C(.)n.t?n.u's et' supports .a(ljapte's : supports visuels expression a l'oral, acces a la lecture et
privilégiés (diaporama, vidéos, jeux, Quiz...). l'écriture, premiére approche de
Les supports pédagogiques sont fournis par le service l'environnement informatique
formation continue de I'ESRP-ESPO. Si la formation a o Positionnements en début de formation
lieu dans la structure demandeuse, prévoir une salle (questionnaire ou tour de table)
équipée d'outils informatiques avec accés a un outil de  Accessible au public en situation de
traitement de texte handicap. Pour d'éventuels
aménagements : hous contacter
Programme
o
- Repérage des environnements de traitement de ﬁ‘

texte (libre de droit, disponibles dans la structure...)

« Repérage dans I'environnement informatique : le
bureau, les dossiers, les périphériques utiles

« Les fonctions de base du traitement de texte pour la
saisie et la mise en forme d'un document

Intervenant du service de formation continue
de 'ESRP/ESPO,
formé a I'accompagnement des publics
en situation de handicap

« L'enregistrement et le classement d'un document. 2
’ Modalités d'évaluation Nos formations sont dispensées au sein de
Une évaluation adaptée est proposée en fin de votre structure ou sur le site du Marand a
formation Saint-Amant-Tallende (salles équipées du
Remise d'une attestation de formation. matériel pédagogique nécessaire)
Enquéte de satisfaction auprés des bénéficiaires et de _
la structure \"‘

. \ atelier de pédagogie
Domaine du Marand personnalisée

Service Formation Continue A
siret 319 618 369 00023
N° déclaration 83 63 00 667 63

Contact app Cappa

@ 63450 Saint Amant Tallende ESREL/ESPO
04.73.39.40.40
[ anne.denet@cappa-association.fr Mmaga!;\mg
[aO‘(" ]':]] www.formation.cappa-association.fr
SC

Mise a jour 04/2023



