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WORD AVANCE : PREPARATION AU TOSA

GRETA des Hauts-de-Seine (92)
Espace Individualisé Nanterre - 41rue des 3 Fontanot - 92000 Nanterre

OBJECTIFS PUBLICS

Acquérir des fonctionnalités avancées en traitement de texte. Valider un niveau de e Demandeur d'empiloi

compétences en bureautique via la certification TOSA. e Compte Personnel de Formation
o Salarié

CONTENU )

Comprendre le principe de réalisation d'un publipostage DUREE

Réaliser un publipostage De 35 h a 350 h, variable selon

Modifier la source de données positionnement

Filtrer les données selon un ou plusieurs critéres

Utiliser des régles : si...alors...sinon, remplir DATES

Appliquer et modifier un style rapide Date de début : 01 septembre 2023

Gérer les mises en forme automatique ) L
. - . q Date de fin : 01 janvier 2026
Créer, modifier et supprimer un style

Créer un raccourci clavier pour un style

Imprimer les styles

PRE-REQUIS

Copier les styles d’'un document a I'autre Sur positionnement
Enregistrer les styles et les insertions automatiques existantes dans un modele Pas de pré requis
Appliquer un jeu de styles (couleurs, polices)
Personnaliser un jeu de styles NIVEAU DE SORTIE
Gérer les documents longs .
. . Sans niveau
Appliguer les styles de titre
Afficher le plan du document
VALIDATION

Développer ou réduire un titre
Numéroter automatiquement les Titres
Modifier la structure du plan

Attestation de fin de formation
Attestation de compétences

Imprimer le plan Certification TOSA
Créer, modifier et supprimer une note de bas de page

Créer des sections avec des mises en page différentes M E'THODES

Créer et mettre a jour la table des matieres PE’ DAGOG |QU ES

Créer et supprimer des liens hypertextes

. . . e Cours du jour
Créer une table d'illustrations J

e Enseignement individualisé
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MODALITES D'EVALUATION DOMAINES PROFESSIONNELS

Possibilité de passer la certification TOSA e Ingénierie, formation, pédagogie
INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES CONTACT

Vous pouvez candidater en déposant vos CV et lettre de motivation en cliquant Malika BENSAFI

directement en haut de la fiche sur nous contacter. Tél: 014197 98 30

Email : appnanterre@ac-versailles.fr
Ou par mail (en précisant l'intitulé de la formation) a : appnanterre@ac-
versailles.fr REFERENT HANDICAP

Carole Marie

Positionnement Individualisé permettant I'adaptation et la personnalisation du
P P P contact@greta-92.fr

programme de formation (durée et rythme).
Espace individualisé de formation
Accompagnement personnalisé

Individuel. Formation en Intra auprés des entreprises possible.

Formation éligible au CPF cliquez ic

couTt
18 euros de I'heure : Tarif tout public pour un parcours type. Demandeurs
d'emploi et individuels : nous consulter.

FINANCEMENT

Auto-financement
CPF

Entreprise et OPCO
France Travail

Val-d'Oise

(-Iauts-de-Seine

Fiche mise a jour le
23 juillet 2024
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https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/19920131000042_AF_0000145881/19920131000042_Tosaword

