


WORD - NIVEAU DEBUTANT

Dans cette formation de niveau Débutant, vous allez découvrir les fonctionnalités de base
de Word 2019, un logiciel incontournable de notre vie professionnelle et personnelle.

Objectifs pédagogiques

Se familiariser avec l'interface du logiciel Word

Savoir mettre en forme d’un texte ou d’'un document simple
Savoir realiser une mise en page

Savoir créer des tableaux avec Word
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Mateériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Niveau Initiation

Tous publics Modalités d'évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires
7h Exercices sous formes d’ateliers pratiques
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

400€ TTC Moyens pédagogiques et techniques

Accés au cours en ligne

Cours théorique au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

Aucun prérequis

FORMATEUR(ICE) :
Disposant de plusieurs années d’expérience dans 'enseignement de cette discipline.

PROGRAMME

1. Lancer et quitter word 21. Enchainements paragraphes lignes

Ll 2. Le ruban et la barre d'outils 22. Les symboles
: 3. Annuler-rétablir les manipulations 23. Mettre en page une lettre commerciale
4, Utiliser l'aide 24, Introduction listes a puces
o 5. Les modes d'affichage 25. Introduction listes numérotées
— 6. Créer, enregistrer, fermer et ouvrir un document 26. Continuer la numérotation
I_ 7. Sélectionner du texte 27. Les listes a plusieurs niveaux de puces
8. Saisir supprimer du texte 28. Les listes a plusieurs niveaux numeéros
: 9. Naviguer dans un document 29. Création d'un tableau simple
< 10. Correcteur orthographique et grammatical 30. Convertir un tableau en texte
11. Mise en forme texte 31. Rechercher remplacer du texte
u_l 12. Effets de texte, ligatures 32. Insertion et gestion des images
m 12. Introduction paragraphe 33. Introduction mise en page document
12. Alignements 34. Gestion entéte et pied de page
: 12. Espacement entre paragraphe et interlignes 35. Création de blocs de construction
m 16. Les retraits 36. Création d’enveloppes et étiquettes avec adresse
17 et 18. Les tabulations 37. Fusion et publipostage vers une lettre
19. Les bordures et trames de fonds 38. Modifier un publipostage "E-FORMA
O i i CAMPUS
20. Insertion saut de page 39. Conclusion
¢ contact@eformacampus.fr
04 94 2136 42
o 06 01867329



Avec cette formation de niveau

Objectifs pedagogiques

Niveau Intermédiaire
Tous publics

5h

300€ TTC

Aucun prérequis

FORMATEUR(ICE) :

PROGRAMME

1. Introduction aux styles
2. Utiliser et personnaliser les styles de titre
3. Autres méthodes pour modifier un style
4. Les styles pour le texte et les paragraphes
5. Créer un style personnalisé

6. Révéler et inspecter les styles

7. Création style de tableau

8. Le volet de navigation et le mode plan

9. Les jeux de styles

10. Protéger la mise en forme

11. Insérer une table des matiéres

12. Personnaliser une table des matieres

13. Création d'une liste a plusieurs niveaux
14. Création de thémes

15. Ajouter et personnaliser un filigrane

O4. BUREAUTIQUE

Disposant de plusieurs années d’expérience dans 'enseignement de cette discipline.

WORD - NIVEAU INTERMEDIAIRE

intermédiaire puis avancé, vous approfondivez vos

compétences en matiére d’utilisation des feuilles de calcul et d’analyse de données et
vous maitriserez les différentes fonctionnalités avancées d’Excel.

Savoir développer ses compétences sur Word

Maitriser la fonction Style

Savoir créer une table des matieres

Etre capable d’ajouter des notes ou des sauts de section
Savoir insérer et utiliser un formulaire

Mateériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d’une tablette
Une connexion Internet

Modalités d’évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires

Exercices sous formes d’ateliers pratiques
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques

Accés au cours en ligne

Cours théorique au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

16. Insertion notes de bas de page et notes de fin
17. Insertion de signet et renvoi

18. Les sauts de section page suivante

19. Gestion en téte et pied de page différents

20. En téte et pied de page pages paires impaires

21. Créer un index

22. Créer une table des illustrations

23. Les documents maitres

24. Insertion de champs de formulaire

25. Verrouiller un formulaire

26. Déverrouiller certaines parties dun formulaire

27. Corriger un document avec le suivi de modification
28. Gérer les commentaires

29. Accepter ou refuser les modifications

. s "E-FORMA
30. Gérer les différents auteurs CAMPUS
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REUSSIR SA CERTIFICATION
TOSA WORD 2019

Cette formation compléte et pratique vous prépare de maniére efficace a la réussite de votre
certification TOSA Word 2019 en vous fournissant les connaissances approfondies

Objectifs pedagogiques

Acquérir une certification TOSA en se préparant efficacement a I'examen

Savoir développer des compétences pratiques dans l'utilisation des logiciels

Savoir éviter les piéges courants associés a la préparation et a ['examen du TOSA
Renforcer la confiance et l'aisance des participants dans 'expression orale et écrite

Mateériel nécessaire

mm——  Nijveau Initiation Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
° Une connexion Internet
P Tous publics Modalités d’évaluation des acquis
Auto-évaluation sous forme de questionnaires
2h Exercices sous formes d'ateliers pratiques
° Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

190€ TTC Moyens pédagogiques et techniques
Accés au cours en ligne
Cours théorique au format vidéo

’ Aucun prérequis Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) :
Disposant de plusieurs années d’expérience dans 'enseignement de cette discipline.

PROGRAMME

Qu'est ce que la certification TOSA Qu’est ce que le niveau Opérationel

» Quels sont les niveaux de la certification  Lesfonctionnalités a maitriser pour le niveau opérationnel
» Quels sont les types de questions  Exercice pour le niveau Opérationnel

e Quelles sont les conditions de passage » Qu'est ce que le niveau Avancé

e Qu'est-ce qui est évalué pour le TOSA Word 2019  Lesfonctionnalités a maitriser pour niveau Avancé

e Qu'est ce que le niveau Initial  Exercice pour le niveau Avancé

 Lesfonctionnalités a maitriser pour le niveau Initial e Qu'est-ce que le niveau Expert

» Exercice pour le niveau Initial  Lesfonctionnalités pour le niveau Expert

» Qu’est ce que le niveau Basique * Exercice pour le niveau Expert

 Lesfonctionnalités a maitriser pour le niveau Basique  Les piéges a éviter

 Exercice pour le niveau Basique * FAQ

TE-FORMA
CAMPUS
contact@eformacampus.fr
04 94 2136 42
06 0186 73 29

O4. BUREAUTIQUE






