
CPF CERTIFICATION SUR-MESURE INTER ENTREPRISE

Word perfectionnement

Objectif de formation
A l'issu de la formation, l'apprenant sera capable d'utiliser Word en travaillant de manière rapide et efficace.

Programme
Personnal iser  l ' in ter face  des  opt ions  avancées
Gérer les données et les métadonnées de ses documents
Travailler avec une méthode rapide et efficace - Rappel

Mettre  en forme les  opt ions  avancées
Espacements et effets
Enchaînements
Tabulations
Reproduire une mise en forme
Rechercher et remplacer
Mettre en mémoire des données répétitives Quickpart

Mettre  en page un document
Gérer les modes d'affichage
Utiliser les colonnes
Insérer des sauts de pages des documents
Insérer des références
Gérer les bordures de pages

Créer  et  modif ier  ses  propres modèles
Créer des tableaux complexes et des mises en forme avancées
Insérer des objets
Insérer des images et les modifier
Insérer des objets OLE et des SmartArt

Créer  un publ ipostage et  mai l ing
Préparer le document du publipostage
Créer une bases de données dans Word ou dans Excel
Insérer des champs de données dans le document
Mettre en place des critères de sélection, insérer des conditions
Trier les données, lancer un aperçu des résultats
Fusionner et imprimer - Créer des étiquettes 

Les points forts de la formation

Infos pratiques

Type de formation

Formation continue

Public cible

Utilisateur du logiciel Word
souhaitant améliorer et
optimiser son utilisation de
Word.

Durée

2 Jours dont 14 Heures en
centre 

Tarif(s) net de taxe

500 € par stagiaire

87 € en supplément si
certification TOSA

Adresse

CS 27934,

29679 Morlaix

Morla ix  -  CCI  Format ion
Aéroport, 

https://cci-formation-
bretagne.fr/finistere

https://cci-formation-bretagne.fr/finistere


Certification professionnelle - diplôme Date et mise à jour des informations : 08/01/2024

Les conditions d'admission
Prérequis
Avoir suivi le stage Word initiation ou posséder un niveau de connaissance équivalent

Le parcours de formation
Object i f s  pédagog iques
Ma&icirc;triser les options avanc&eacute;es de mise en forme et de mise en page de documents. Mettre en
&oelig;uvre des mod&egrave;les Cr&eacute;er des tableaux complexes. R&eacute;aliser des
publipostages.&nbsp;

En savoir plus

Extrait de la description de la formation. Consultez l'intégralité des informations relatives à cette formation sur
notre site internet www.cci-formation-bretagne.fr

Les sessions

Morlaix

27-28 mai 2024
21-22 novembre 2024

Intitulé : Tosa Word - ISOGRAD

Cette formation est éligible CPF car elle est

adossée au code répertoire spécifique : 6198 -

décision du 14-12-2022

LE BRUN Nathalie
formation.morlaix@bretagne-ouest.cci.bzh

Contacts

CCI Formation Morlaix - N° SIRET 130 022 932 00094 - N° d’activité 53290897729 
Aéroport,CS 27934, - 29679 Morlaix 
Tél. : 02.98.62.39.39 - formation.morlaix@bretagne-ouest.cci.bzh - https://cci-formation-bretagne.fr/finistere

Modal i tés  d 'éva luat ions
Dans le cadre de notre process qualité, évaluation systématique des éléments acquis en fin de formation :
exercices, travaux pratiques et tests d'évaluation

Modal i tés  pédagogiques
Séquence de formation théorique Mise en application sur ordinateur et sur les thématiques et
problématiques proches de l'environnement des apprenants

PRÉSENTIEL


