Ref. formation 201911073595

Word intermédiaire

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

SUD MANAGEMENT
ENTREPRISES

LABBE Sabrina
05.53.48.48.50
s.labbe@sudmanagement.fr

Acces ala formation

Publics visés :

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

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Dossier
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'acces :

Toute personne souhaitant utiliser le logiciel

WORD Préciser la version sur laquelle le
stagiaire doit travailler

Prérequis pédagogiques :

Connaissance de I'environnement Windows
Avoir suivi la formation « Word Initiation —Bien
débuter avec Word» Pratique réguliere de
Word et maitrise des manipulations de base
sur le logiciel

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

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

GESTION DES LONGS DOCUMENTS 1. CREER UN PLAN o Le modifier et le numéroter o Les notes de fin de page et les sections 2. LA TABLE
DES MATIERES o Gérer les sauts de page et les entétes o Création et mise a jour de la table des matiéres LE PUBLIPOSTAGE 1. CREATION
D’'UN FICHIER CLIENT o Définition et contraintes o Pourquoi avec EXCEL ou avec WORD 2. SAISIR LE TEXTE TYPE o Saisir et le présenter 3.
FUSIONNER LES LETTRES o Insérer les champs de fusion o Fusionner la totalité des fiches o Créer un critére 4. CONCEPTION
D'ETIQUETTES o Etiquettes multiples o Enveloppes

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

. PoRT MON
Tosa Word - Sans niveau spécifique coMpTE [
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Passage de la certification TOSA DESKTOP.
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