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• PUBLIC 
Toute personne devant utiliser un logiciel de traitement de texte ayant une bonne pratique de Windows 

 

• PREREQUIS 
Aucun 
 

• OBJECTIF PROFESSIONNEL 
Valider un niveau de compétences en passant la Certification Tosa 
 

• OBJECTIFS OPERATIONNELS 
À l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :  

- Améliorer la présentation de ses documents en y insérant des images, des diagrammes (SmartArt) et des graphiques 
- Utiliser des styles pour rendre homogène la présentation d’un long document 
- Planifier automatiquement table des matières, tables d’index et des tables d’illustration 
- Gérer les en-têtes et les pieds de page associés à des sauts de section 
- Utiliser le mode suivi des modifications (multi-utilisateurs) 
- Créer des courriers à l’adresse de destinataires multiples (publipostage) 

 

• CONTENU DE FORMATION 
 
L’INTERFACE 

- Personnaliser la barre d’accès rapide 
- Personnaliser le ruban 
- Le volet de navigation 

 
LES DOCUMENTS WORD 

- Créer et utiliser un modèle de document  
- Enregistrer un document au format PDF 
- Appliquer un thème au document 
- Afficher deux documents côte à côte et activer le défilement synchrone 

 
MISE EN FORME DU TEXTE ET DES PARAGRAPHES 

- Appliquer un style au paragraphe 
- Scinder le texte en colonnes  
- Gérer la coupure des mots (veuves et orphelines) 
- Les options de correction automatique 

 
LA MISE EN PAGE DU DOCUMENT 

- Créer des sauts de page et des sauts de section 
- Alterner l’orientation des pages (portrait / paysage)  
- Créer une numérotation spécifique  
- Créer des en-têtes et pieds de page différents dans le document 
- Insérer une page de garde 
- Insérer un filigrane 
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LES TABLEAUX 

- Appliquer un style de tableau 
- Les options de style de tableau 
- Insérer des tabulations 
- Créer une légende pour le tableau 

 
ILLUSTRER SON DOCUMENT 

- Insérer un graphique SmartArt 
- Mise en forme des objets 

 
TRAVAILLER A PLUSIEURS SUR UN DOCUMENT 

- Activer le suivi des modifications 
- Gérer les marques de révision  
- Accepter / Refuser les modifications  

 
LES DOCUMENTS LONGS 

- Le mode plan  
- Personnaliser les styles  
- Créer et mettre à jour une table des matières  
- Créer et mettre à jour une table des illustrations 
- Insérer des liens hypertextes 

 
LE PUBLIPOSTAGE 

- Créer une source de données Word 
- Utiliser une source de données existante 
- Créer une lettre-type 
- Fusion des enregistrements 

 

• METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES 
- Formation en Présentiel 

- Modalités pédagogiques, moyens, outils utilisés pour favoriser l’engagement des bénéficiaires : Exposés des fonctions 
et applications directes par des exercices pratiques. Suivi individuel du stagiaire pour l’initier à quelques 
automatismes d’utilisation. Matériel : 1 poste de travail par personne. 
 

• MODALITES D’EVALUATION 
- Questionnaire individuel de satisfaction et d’auto-positionnement sur l’atteinte des objectifs en fin de formation 
- Moyens mobilisés pour mesurer les acquis du bénéficiaire en cours et/ou en fin de la formation : Exercices progressifs 

avec reprise systématique des manipulations vues précédemment. 
 

• FORMATEUR 
Expert en Logiciel WORD 

 

• SANCTION DE LA FORMATION 
Attestation de formation – Certification TOSA 
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• DUREE 

2 jours, soit 14 heures  
 

• DATES, LIEU, TARIFS, MODALITES ET DELAIS D’ACCES 
Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription après analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification 
des prérequis et du positionnement. 
Délais d’accès à la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le 
cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté à 11 jours ouvrés. 
 
Formation Clé en main sur site ASFO Adour  
 

Où ? Quand en 2024 ? 

Mont de Marsan 15 et 16 mai / 12 et 13 novembre 2024 

Saint Paul les Dax 26 et 27 février / 13 et 14 juin / 07 et 08 octobre / 09 et 10 décembre 2024 

Ustaritz 15 et 16 janvier / 25 et 26 mars / 09 et 10 septembre 2024 

TARIF 360 € HT (432 € TTC) / personne  
En option : Certification TOSA® 

 
Retrouvez notre offre de formation actualisée en continu (dates, programme...) sur www.asfo-adour.org 
 
Formation dans vos locaux et/ou sur mesure : Nous consulter  
 

• MODALITES D’ACCES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP 
L’ASFO Adour peut proposer des aménagements (techniques, organisationnels et/ou pédagogiques) pour répondre aux 
besoins particuliers de personnes en situation de handicap.  
Un référent Handicap est à votre disposition.  
Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grâce au lien 
suivant :  https://www.asfo-adour.org/nos-documents    
 

• INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 
- Chiffres clés Qualité 

. Nombre de stagiaires et moyenne de satisfaction sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite  
- Formation certifiante 

. Taux d’obtention de la certification : sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite    

. Equivalences, passerelles, suite de parcours et débouchés : www.certificationprofessionnelle.fr    
/ Recherche libre par certification 

- Possibilités de financement  
Informations générales et contacts dédiés selon votre statut en contactant votre Centre ASFO Adour et sur https://www.asfo-
adour.org/information-formation   

- Règlement intérieur téléchargeable sur https://www.asfo-adour.org/nos-documents   
L’entrée en formation vaut acceptation de celui-ci par le stagiaire. 

- Coordonnées et plan d’accès des Centres ASFO Adour disponibles sur https://www.asfo-adour.org/nous-contacter   
- Déclaration d’Activité ASFO Adour enregistrée sous le numéro 72 40 00003 40.   

Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'Etat. 
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