@ Maitriser les fonctions du logiciel Word

Pole Ain'Formatique

Word Intermédiaire

Compétences visées :

Programme de la formation :

Evitez les saisies fastidieuses
0 Création d'une insertion automatique

[J Utilisation d'une insertion automatique

0 Gestion des insertions automatiques

0 Date et heure systéeme

Sachez présenter un tableau dans un texte

0 Création d'un tableau

0 Déplacement et saisie dans un tableau

0 Sélection et insertion de lignes et de colonnes
0 Suppression de lignes et de colonnes

0 Style de tableau

0 Mise en forme des cellules

0 Hauteur des lignes et largeur des colonnes

0 Alignement des cellules et d'un tableau

0 Fusion et fractionnement de cellules ou d'un tableau
0 Conversion texte, tableau

0 Tri d'un tableau, d'une liste ou de paragraphes
0 Calculs dans un tableau

Agrémentez vos textes d'objets graphiques

0 Tragage d'un objet de dessin

0 Dimensionnement/rotation/ajustement

0 Déplacement/copie d'un objet de dessin

0 Mise en forme d'un objet de dessin

0 Texte dans un objet de dessin/WordArt

0 Mise en forme de texte dans un objet/WordArt
0 Insertion d'une image

0 Gestion d'une image

0 Positionnement et habillage d'une image

0 Légende et table des illustrations

0 Arriére-plan d'un document

0 Graphique

0 Insertion d'un objet d'une autre application

0 Diagramme

Imprimez une enveloppe ou réalisez un mailing
0 Création d'une enveloppe ou d'une étiquette d'adresse
0 A savoir : Le publipostage

0 Mailing : associer une liste a un document

0 Insertion de champs dans un mailing

0 Exécution d'un mailing

0 Modification des destinataires

0 Ajout et suppression de destinataires

0 Tri d'une liste de destinataires

0 Sélection des enregistrements a imprimer

0 Texte conditionnel dans un mailing

0 Préparation d'étiquettes par mailing

0 Document a zones variables

Choix pédagogiques :

Un manuel complet et une clé USB pour
enregistrer vos exercices, sont fournis.
Formation ponctuée d’apports théoriques et
composée de nombreux exercices tout au long
du stage favorisant la pratique et permettant de
valider les acquis.

Evaluation des acquis par le test ENI passé hors
temps de formation.

Attestation de fin de formation en fin de stage.

Eligible CPF :
Code :

Durée: 2J/7H
Prix/Per.: 700 € HT
Groupe de : 4 max
Formateur :

Consultant expert en bureautique et certifié MS
Office. Formateur et professionnel confirmé.

Objectifs :

Prérequis / Profil stagiaire :

Documents : feuilles de présences emmargées
par les stagiaires.

Délai d’acces : E-learning : 5 jours.

Individuel : 15 jours.

En groupe : 15 jours des

quota mini atteint

Accessibilité aux personnes en situation de
handicap : Nous consulter pour étude de

faisabilité

Libellé de la certification : certification TOSA
Word

Code RS de la certification : RS6198
Nom du certificateur : ISOGRAD

Date d'enregistrement de la certification :
12/14/2022
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