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Formation Maitriser Word certification TOSA

Capable de gérer un document Word

Ce programme est destiné aux utilisateurs avancés qui souhaitent perfectionner leurs
compétences en Microsoft Word. Il se concentre sur une maitrise des fonctionnalités, vous
permettant de manipuler Word a un niveau professionnel. Ce programme vous équipera des
compétences nécessaires pour gérer des projets documentaires complexes

OBJECTIF

A l'issue de la formation Formation Maitriser Word certification TOSA, diverses compétences
vous seront transmises, notamment :

= Comprendre en détail toutes les fonctionnalités de I'interface de Word.

= Utiliser des outils avancés de mise en forme et de mise en page

= Maitriser les techniques d’édition pour une gestion efficace des documents longs.

= Intégrer et manipuler des objets graphiques avec des compétences pour améliorer la
présentation des documents.

LES PREREQUIS

Maitriser I’environnement de Windows ou Mac et la micro-informatique est nécessaire pour
suivre cette formation, de méme que des connaissances de base des concepts et
technologies du logiciel : un bilan préformation sera établi.

PUBLIC CONCERNE

Toute personne souhaitant développer ses compétences.
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Validation

Une attestation de fin de stage est délivrée.
Une évaluation pratique & théorique sera réalisée en fin de parcours.

Les points forts

Formation réalisable a distance,
en présentiel ou un mix des deux.
Formation sur mesure et adaptée.
Devenez autonomes !

Accessibilité

Pour les personnes en situation de handicap,
Vous pouvez consulter cette page pour vous orienter au mieux.

Délai d'acces
Variable en fonction de votre statut et du financement de la formation. Pour en savoir plus,
contactez-nous

Pour une formation a distance

Dispositif d’exécution utilisé pour la visio : Nous utiliserons de préférence Google Meet, en
cas de probleme ou changement nous pouvons passer par Microsoft Teams, Zoom, Skype.
Dispositif mis en place pour échanger : Le formateur reste disponible par mail entre les
séances pour toutes éventuelles questions

Modes d ‘évaluation de la progression : L'évaluation se fait tout au cours de la formation.
Une fois un point du programme vu, un retour d’'information oral peut s’effectue ou plus
fréguemment une manipulation par le stagiaire pour voir si le point est compris et acquis.

Déroulement de la formation

Le formateur est la pour vous, il vous accompagne tout au long du processus.
Tout en dirigeant cette formation, il s’adapte a votre rythme, a votre besoin.
La théorie, mais surtout la pratique est de mise pour atteindre I'objectif fixé.
Au début de chaque cession, votre formateur vous pose quelques questions pour repérer ce
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qui a été retenu du cours précédent et fait une piqlre de rappel en cas de besoin.

Durée de la formation
Se référer au devis

Modalité d'execution
Se référer au devis

» Concevoir des mises en page et des publications professionnelles avec InDesign (Tosa)
RS6957 - ACTIVE

Certificateur : ISOGRAD

Date de I'enregistrement 18-12-2024

Echéance de I'enregistrement 18-12-2027 (renouvelable)

CONTENU DE LA FORMATION

Environnement et affichage
 Explorer chaque onglet de I'interface Word.
» Utiliser le volet de navigation pour organiser les documents.
» Maitriser le mode Plan pour structurer le contenu.
» Gérer les sauvegardes dans différents formats.
 Partager des documents via diverses méthodes.
e Comprendre |'utilisation des extensions de fichiers Word.
 Configurer et exécuter des macros pour automatiser les taches.

Mise en forme et mise en page
» Gérer des listes a plusieurs niveaux.
 Créer des lettrines pour les paragraphes.
» Appliquer des themes et des jeux de styles.
* Insérer du faux texte avec Lorem Ipsum.
« Modifier les styles existants selon les besoins.
 Créer un document maitre pour des projets complexes.
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» Utiliser le mode Plan pour hiérarchiser les titres.
 Configurer les options de pagination avancée.

» Changer |'orientation des pages selon les sections.
» Numéroter les lignes pour la référence.
 Personnaliser les en-tétes et les pieds de page.

» Ajouter une page de garde pour les rapports.

* Insérer un filigrane personnalisé.

» Configurer une table des matieres automatisée.

* Insérer et gérer une bibliographie pour les documents académiques.
 Créer un index de termes clés.

« Elaborer une table des illustrations avec légendes.

« Utiliser des signets pour marquer des sections importantes.

* Insérer des liens hypertextes pour la navigation interne et externe.
» Paramétrer la vérification orthographique et grammaticale.

« Effectuer des traductions avec le mini-traducteur.

» Gérer les options de traduction intégrées.

« Effectuer des calculs dans des tableaux Word.

* Intégrer des tableaux Excel dans des documents Word.

e Appliquer et personnaliser les styles de tableau.

» Retoucher et recadrer des images insérées.

» Modifier les formes automatiques avec des points de contrdle.
» Appliquer une rotation a des objets graphiques.

» Gérer des SmartArts pour des diagrammes dynamiques.

» Grouper des objets pour un mouvement unifié.

« Maitriser I’'habillage du texte autour des formes.

* Saisir du texte directement dans des formes graphiques.

« Utiliser la fonction de capture d’écran intégrée.

» Supprimer |'arriere-plan des images pour un look professionnel.
» Rétablir une image a son état original.

» Utiliser I'outil Disposition d’'image pour un placement précis.
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