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Word - niveau 2 - Réaliser des documents élaborés

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

SB MES DOCS
sophie bertone
06.79.02.79.06
contact@sbmesdocs.com

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Connaitre I'environnement Windows. Avoir
suivi le niveau 1 ou avoir connaissance de

I'environnement Word.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Connaitre les principales fonctionnalités de Word. Rédiger avec des mises en forme élaborées. Utiliser le publipostage, et connaitre ses
finalités. Savoir élaborer des modéles a bon escient. Travailler sur des documents longs.

Contenu et modalités d'organisation

MISE EN FORME Paragraphe Bordures Encadrement des pages Tabulations Les sections Texte en colonnes Lettrine Caractéres spéciaux
STYLES Présentation et application d’'un style Création d'un style Gestion des styles GESTION DES DOCUMENTS LONGS Gestion des
ruptures de pages Numérotation des pages Notes de bas de page : Insérer, modifier, acces, supprimer Créer et gérer les sections Mode Plan :
Les symboles, création, manipulation, affichage Table des matieres : création, utilisation, mise a jour Légendes et table des illustrations Index
: définir une entrée d'index, compilation, mise a jour Signets : insérer, afficher, atteindre, supprimer Gestion des renvois PUBLIPOSTAGE
Méthodologie Utilisation et modification d’'un modéle FORMULAIRE Créer des formulaires L'onglet Développeur VERIFICATION Larecherche
et le remplacement de texte Le correcteur orthographique contextuel, les synonymes

Commentaires sur la durée hedmomadaire Ce programme peut étre individualisé sur des themes plus précis. Il pourra
donc étre rallongé ou diminué en durée. Dans ce cas, un entretien préalable sera fait.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Commentaires sur la parcours personnalisable Formation disponible en centre ou a distance

Validation(s) Visée(s)

TOSA - Sans niveau spécifique m comrTe BB
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

du 01/01/2019 au
20005 31/12/2023

LUDON MON

COMPTE FFC

MEDOC (33)



