
Ref. formation 201606010210

Word

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

CAMPUS DU LAC
Céline MEYNARD
05.56.79.52.00
formation.courte@campusdulac.com

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Inscription obligatoire par un conseiller
en insertion professionnelle
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Toute personne souhaitant utiliser le logiciel
WORD. Préciser la version sur laquelle le
stagiaire doit travailler.

Prérequis pédagogiques :

Etre familiarisé avec l’utilisation d’un micro-
ordinateur, de Windows.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Nature de l’action : Acquisition de compétences - Utiliser les différents services du logiciel Windows et sa combinaison avec Word Composer
et éditer un document comprenant du texte, des tableaux et des graphiques - Utiliser les fonctionnalités de base de Word

Contenu et modalités d'organisation

PRESENTER UN TEXTE CLASSIQUE Gestion des barres d’outils et des fenêtres Création d’un texte Gestion des textes Les différentes
sélections Présentation Impression La correction automatique Création d’un tableau Copier les cellules UTILISATION DE LA PAO Les
tabulations Les tableaux élaborés La PAO Les différents objets Les modèles Protection GESTION DES LONGS DOCUMENTS Créer un plan La
table des matières PUBLIPOSTAGE Création d'un fichier client Saisir le texte type Fusionner les lettres Conception d'étiquettes Le
programme de chaque stagiaire est à adapter en fonction de son niveau, son métier et de ses besoins. Plateforme de test adaptatif en ligne
pour évaluation préformative et évaluation en fin de formation Attestation de formation – Formation possiblement certifiante (TOSA)

Commentaires sur la durée hedmomadaire La durée de la formation et son contenu sont définis en fonction des acquis
et objectifs du stagiaire. De 7 à 35h
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé
Commentaires sur la parcours personnalisable +1h de test pour la certification TOSA

Validation(s) Visée(s)

Tosa Word - Sans niveau spécifique
  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00216771
du 04/01/2021 au

31/12/2024
Bordeaux (33) CAMPUS DU LAC

00216772
du 04/01/2021 au

31/12/2024
Libourne (33) CAMPUS DU LAC

00567755
du 22/01/2025 au

31/12/2028
Bordeaux (33) CAMPUS DU LAC

00567756
du 22/01/2025 au

31/12/2028
Libourne (33) CAMPUS DU LAC


