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FONCTIONS AVANCEES

Objectifs Validation

Utiliser les fonctionnalités avancées du logiciel pour produire des Attestation de compétences.Certification TOSA (sous réserve de
documents élaborés. présentation du candidat & I'examen).

Contenus code ANCP o RS

Mettre en forme un texte : — Insérer images — Mettre en page — Modifier RS6159
I'orientation des pages — Définir la fin d’une page Créer et mettre en

f des tabl . — Insérer/ i des i I - i TP T
Viodiier 1 mise en forme - rienier Ies tires 6o colomes - Fusionner  UEINICATBUI €F dafe de |a cerfificarion
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ou scin_der des (;(_ellules - Cadr_er du texte ou des_ chiffres 5 Poser_c_ies Editions ENI - 23-11-2022

tabulations — Utiliser des retraits — Poser des points de suite — Utiliser

les fonctions « calcul » du traitement de texte — Utiliser les fonctions a H H 2
intégrées — Elaborer ses propres formules Réaliser un publipostage : — ﬂEI]UUCl]ES Er I]UI."SI.I"ES ﬂ ErUﬂES

Définir le publipostage — Identifier les étapes de réalisation — Concevoir
les éléments nécessaires — Analyser les champs a personnaliser —
Créer et saisir une base de données — Concevoir, présenter la lettre
type — Fusionner — Visualiser et imprimer

Pra-requis

Maitriser I'environnement Windows, I'environnement Word et les
fonctions de base du logiciel.

Public concerng

Possibilité de passer la certification TOSA pour validation d'un
niveau de compétences.
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