
CPF Word 2 Microsoft en groupe (4 * 3,5 h ou 2 * 7h +
elearning+ certif Code RS6159

BUREAUTIQUE >> CPF

Objectifs

● Appréhender se former à Word de Microsoft
● Prendre connaissance de la puissance des outils Word
● Prendre confiance en soi pour utiliser au mieux Word

Vous allez apprendre à

 Word 2

 Les documents longs
Rappels sur les sauts de page et de section
Créer et utiliser le mode plan

 

Le publipostage

Présentation du fonctionnement du publipostage
Utiliser la barre d’outils « Fusion »
Créer un document type

 

Créer les fichiers de données

Utiliser des données externes
Fusionner le document type et les données
Fusionner vers un fax
Fusionner en utilisant Outlook

 

Les modèles

Qu’est-ce que le modèle par défaut de Word ?
Utiliser un modèle installé avec Word
Créer un nouveau modèle
Utiliser ses propres modèles

 

Les styles

Créer un style, modifier les styles
Partager les styles entre les documents
Les outils graphiques
Insérer des cliparts
Insérer des images (jpg, gif, png…), des effets Wordart
Insérer des lettrines



Dessiner dans Word

 

Les colonnes

Organiser le texte en colonnes, mettre en forme les colonnes
Gestion des sauts de colonne

2 *7 h heures en présentiel ( ou 4*3,5h )

Déroulement programme

● La formation se déroule sur deux

journées ou 4 1/2 journées
● 2 modules de 7h en groupe de 4

personnes maximum ndividuel (

ou 4 modules de 3,5 h )
● Un accès Elearning ENI sera

crée, valable un an, en illimité au

nom du stagiaire
● Au terme de la formation, une

certifiation ENI sera effectuée.

Public

Tout public

Pré requis

●  Connaissance de

l'environnement Windows
● Connaitre le Français
● Être motivé

Modalité d'évaluation

●  Evaluation progressive et subjective par le

formateur
● Evaluation chiffrée par une certification ENI (Code

CPF RS6159)
● ELIGIBLE CPF

Suivi de l'action et appréciation des résultats

Possibilité de repasser le test certifiant à la fin de la durée

d'Elearning (1an)

Délai d'accès

Compris entre 15 jours et 2 mois en fonction de la

disponibilité de nos formateurs et des salles.

Tarifs

Les tarifs sont consultables sur notre site :

www.csinfoformation.com pour les prix publics.

Si vous êtes en situation d'handicap, nous sommes à votre écoute
afin d'étudier les adaptations possibles à cette formation.

Plan d'accès ou modalités de visio transmis lors de la convocation.
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