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Apprendre qutrement

Word connaissances intermédiaires -avec ou sans certification

@ Certifiant, Compte Personnel Formation, ©° Formation a distance, ® rormation en présentiel
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TARIF HT sans Certif. DUREE - PREREQUIS
PUBLIC En individuel 1250 € 21 Heures — 14 h de coaching Un dlagnt_)stlc es,t _r(_eallse en
Toute personne ayant les En groupe 457 € 6H d’e-learning amont afin de vérifier votre
notions de base Word TARIF HT avec Certif. 1 h de certification niveau et de définir vos objectifs

En individuel 1370 €
En groupe 577 €

Hhif

ACCESSIBILITE PSH

Nous consulter pour étude de
faisabilité. Certification ENI ou TOSA

DELAIS D'ACCES
E-learning : 5 jours.
Individuel : 15 jours.
En groupe : 15 jours dés
quota mini atteint

CALENDRIER

Entrée permanente
Lieu : En entreprise, au centre ou en distanciel

PRESENTATION DE LA FORMATION

Dans ce deuxieme volet du triptyque de formations consacrées au logiciel Word, Optimum formation vous
propose cette fois-ci de concevoir des plus travaillés que les précédents, en abordant la conception et la mise en
page d’affiches et de brochures élégantes. Découvrez comment les personnaliser pour leur donner le style qui
correspond au message.
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

e Eviter les saisies fastidieuses
e Agrémenter vos documents de graphiques, de diagrammes
¢ Diffuser a I'aide du publipostage
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https://www.optimum-formation.com/tag-formation/certification/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/compte-personnel-formation/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/formation-a-distance/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/formation-en-presentiel/
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/modalite/localite/resultats?q=%7B%22ou%22:%7B%22modality%22:%22EN_CENTRE_MIXTE%22,%22type%22:%22CP%22,%22ville%22:%7B%22nom%22:%22MONTREAL%20LA%20CLUSE%22,%22codePostal%22:%2201460%22,%22codeInsee%22:%2201265%22,%22coordonnee%22:%7B%22longitude%22:5.5645566,%22latitude%22:46.173203%7D,%22eligibleCpf%22:true%7D%7D,%22debutPagination%22:1,%22nombreOccurences%22:6,%22quoi%22:%22word%22,%22quoiReferentiel%22:null,%22certifications%22:null,%22contexteFormation%22:%22ACTIVITE_PROFESSIONNELLE%22,%22distance%22:500,%22nomOrganisme%22:%22OPTIMUM%20FORMATION%22,%22conformiteReglementaire%22:null,%22endDate%22:null,%22startDate%22:null,%22evaluation%22:null,%22niveauSortie%22:null,%22prix%22:null,%22rythme%22:null,%22onlyWithAbondementsEligibles%22:false,%22durationHours%22:null%7D
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/modalite/resultats?q=%7B%22ou%22:%7B%22modality%22:%22A_DISTANCE%22%7D,%22debutPagination%22:1,%22nombreOccurences%22:6,%22quoi%22:%22word%22,%22quoiReferentiel%22:null,%22certifications%22:null,%22contexteFormation%22:%22ACTIVITE_PROFESSIONNELLE%22,%22nomOrganisme%22:%22OPTIMUM%20FORMATION%22,%22endDate%22:null,%22startDate%22:null,%22evaluation%22:null,%22niveauSortie%22:null,%22prix%22:null,%22rythme%22:null,%22onlyWithAbondementsEligibles%22:false,%22durationHours%22:null%7D
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MODALITES D'EVALUATION
Certification TOSA ou ENI (En option).

77 Certification TOSA' &
ENI

Mise en évidence des acquis par des exercices de mises en pratique.

NOS POINTS FORTS

e Formation axée sur la transposition en situation de travail pour plus d’efficacité
e Tous nos apprentissages sont dispensés en présentiel et a distance, en simultané au besoin
e Formation en groupe ou en intra et individuel
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MODALITES D’ACCOMPAGNEMENT

Approche active intégrant des études de cas, des mises en situation avec utilisation d’éléments issus du
quotidien. Les cours se veulent participatifs pour amener I'apprenant a étre en interaction dans son
apprentissage. Alternance théorie et pratique.

SUIVI DE L’EXECUTION DE L’ACTION

Feuilles de présence signées par le stagiaire et le formateur par séance de formation. Attestation de fin de stage
accompagnée d’un certificat de réalisation. Enquéte de satisfaction en fin de formation.
A la fin de cette formation, vous pourrez obtenir une certification officielle, TOSA ou ENI.

LIEN AVEC D'’AUTRES CERTIFICATIONS PROFESSIONNELLES, CERTIFICATIONS OU HABILITATIONS :
Néant

La certification TOSA Word est détenue par ISOGRAD, enregistrée le 14/12/2022 sous le numéro RS6198 au
Répertoire Spécifique de France Compétences.

La certification Créer et mettre en page des documents a 'aide d’un traitement de texte est détenue par
EDITIONS ENI, enregistrée le 23/11/2022 sous le numéro RS6159 au Répertoire Spécifique de France
Compétences.

Certification TOSA™ e
ENI

Mise en évidence des acquis par des exercices de mises en pratique.

PROFILS DES FORMATEURS

Consultant/formateur en bureautique, certifié¢ MOS, TOSA ou ENI, avec une expérience de trois ans minimum.
Optimum Formation veille a ce que les membres de son équipe assurent une veille continue des outils et
méthodes pédagogiques. Nos formateurs se veulent pragmatiques, afin de permettre a chacun d’appliquer les
contenus enseignés concrétement sur le terrain.

Optimum Formation — +33 (0)4 74 76 78 50 Page 3
www.optimum-formation.com — accueil@optimum-formation.com Mis & jour 03/2024


https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6198/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6159/

Optimum Formation A& les acteurs de)

la compétence
Apprendre qutrement P //

Word connaissances intermédiaires -avec ou sans certification

Contenu de la formation

EVITEZ LES SAISIES FASTIDIEUSES

e Création d’'une insertion automatique
o Utilisation d’'une insertion automatique
¢ Gestion des insertions automatiques
e Date et heure systéeme

SACHEZ PRESENTER UN TABLEAU DANS UN TEXTE

Création d'un tableau

Déplacement et saisie dans un tableau
Sélection et insertion de lignes et de colonnes
Suppression de lignes et de colonnes

Style de tableau

Mise en forme des cellules

Hauteur des lignes et largeur des colonnes
Alignement des cellules et d’un tableau

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

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

AGREMENTEZ VOS TEXTES D’OBJETS GRAPHIQUES

Tragage d’'un objet de dessin
Dimensionnement/rotation/ajustement
Déplacement/copie d'un objet de dessin
Mise en forme d’'un objet de dessin

Texte dans un objet de dessin/WordArt
Mise en forme de texte dans un objet/WordArt
Insertion d’'une image

Gestion d’'une image

Positionnement et habillage d’'une image
Légende et table des illustrations
Arriére-plan d’un document

Graphique

Insertion d’'un objet d’'une autre application
Diagramme

IMPRIMEZ UNE ENVELOPPE OU REALISEZ UN MAILING
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Création d’'une enveloppe ou d'une étiquette d’adresse
Le publipostage

Mailing : associer une liste & un document
Insertion de champs dans un mailing
Exécution d’un mailing

Modification des destinataires

Ajout et suppression de destinataires

Tri d’'une liste de destinataires

e Sélection des enregistrements a imprimer
e Texte conditionnel dans un mailing

e Préparation d'étiquettes par mailing

e Document & zones variables
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