C CG Formation

Formation Word Perfectionnement

Certification enregistrée au Répertoire Spécifique (RS6964)
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Atte,s.tez d’un niveau preC|s. sur votre CV g 28 heures
Améliorez votre employabilité

VALIDATION POSSIBLE

Certification TOSA
L’examen comprend 35 questions et dure 60 minutes. Vous obtenez un score sur 1 000*

BOOO0O  De 0 a 350 : Niveau Initial
EECO0 De 351 a 550 : Niveau Basique
HENE(I] De 551 a 725 : Niveau Opérationnel
HEEN[] De 726 a 875 : Niveau Avancé
HEEEE De 876 a 1000 : NiveauExpert

*351 : Score requis pour valider la certification Tosa

En fonction du score obtenu, le candidat recevra soit une attestation de passage (si le résultat obtenu est en dessous du
score minimal défini) OU un dipléme (si le score minimal défini pour chaque certification est atteint).

WORD PERFECTIONNEMENT

Revoir si les bases Word sont acquises

Modification de I’affichage d’'un document.

Options d’enregistrement et d'impression.

Utilisation et création de modéles.

Utilisation et création de styles.

Création de corrections automatiques et d’insertions automatiques.
Tableaux perfectionnement.

Création de formulaires

Création avec les différents controles
Verrouiller le formulaire

Enregistrer le formulaire

Utiliser le formulaire

Gestion de documents longs

Listes a plusieurs niveaux, mode plan

Pagination, notes de bas de page et fin de document
Création d’'un sommaire et d’'un index

Rechercher — Remplacer — Atteindre - Statistiques

Publipostage

Conception du publipostage

Création du fichier des destinataires

Filtres, regles, formules d’appel, formats des champs...
Etiquettes, Enveloppes...
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