ot PERFECTIONNER AVEC WORD : LES

FONCTIONS AVANCEES

Objectifs Mathodes pedagogigues
Utiliser les fonctionnalités avancées du logiciel pour produire des
documents élaborés.

Contenus

Mettre en forme un texte : — Insérer images — Mettre en page — Modifier
I'orientation des pages — Définir la fin d'une page Créer et mettre en
forme des tableaux : — Insérer/supprimer des lignes ou colonnes —
Modifier la mise en forme — Orienter les titres de colonnes — Fusionner ou
scinder des cellules — Cadrer du texte ou des chiffres — Poser des
tabulations — Utiliser des retraits — Poser des points de suite — Utiliser les
fonctions « calcul » du traitement de texte — Utiliser les fonctions intégrées Vﬂ"ﬂﬂ“ﬂﬂ
— Elaborer ses propres formules Réaliser un publipostage : — Définir le

publipostage — Identifier les étapes de réalisation — Concevoir les Attestation de compétences.Certification TOSA (sous réserve de
éléments nécessaires — Analyser les champs a personnaliser — Créer et présentation du candidat & I'examen).

saisir une base de données — Concevoir, présenter la lettre type —
Fusionner — Visualiser et imprimer M[lﬂﬂ"rﬁ ﬂE flﬂﬂﬂCEmEﬂr
« Financement individuel

Pra-requis

Maitriser I'environnement Windows, I'environnement Word et les « CPF
fonctions de base du logiciel. e PRO-A

Modalitas et delais d'accas 4 Ia formalion

Entretien de positionnement Entrée et sortie permanentes (selon places Tﬂ"f
disponibles) 15 € heure
Complément sur le tarif : personnalisable en fonction du statut du

Public concerng o ek

Tout public, Salariés, Demandeurs d'emploi, Public spécifique Hésu"-ﬂl-[s]

Accessible aux personnes handicapges
Nurge

- Pédagogie centrée autour des besoins de I'apprenant avec une
méthode applicative (mises en situation et exercices contextualisés).
1 poste par participant.

Modalités dvaluation

« Evaluation orale et/ou écrite au cours de la formation
¢ Examen final
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Taux de réussite (TOSA) 2020 : 100%

code ANCP ou RS

RS6159
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Dafes Debouchas et poursuites d'etudes

Aucune session enregistrée a ce jour.

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

Formation réalisée par Contact

GRETA Auvergne 04 70 08 32 60 !i . RESEAU
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