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= niveau 2

14 heures - 2 jours ) (Certiﬁcation TOSA

Eligible CPF

Présentiel ou a Distance

4 )
public concerné
Cette formation s’adresse aux
personnes souhaitant créer
des documents de qualité
professionnelle.

- Word

= Styles avancés &
documents longs

= Publipostage & fusion de

objectifs données

= Se perfectionner dans
l'utilisation avancée de
Microsoft Word pour produire
des documents complexes et
professionnels ;

= Documents longs, styles &
themes personnalisés, mailings,
publipostage, sections,
documents maitres & initiation
aux macros

= Gagner en productivité &
maitriser les fonctionnalités
expertes de Word

= Préparer et réussir la
certification TOSA

01 Styles avancés &

documents longs

= Table des matieres
pré-requis

connaitre Word ou avoir suivi la
formation Word niveau 1.

automatique et mise a jour
dynamique
. ) = Index, renvois et signets
moyens pédagogiques
Un poste informatique individuel,
vidéoprojecteur et environnement
pédagogique dédié, formateur
expert, supports de cours fournis
en format numérique, pédagogie
active: 30 % théorie - 70 %
pratique.

= Notes de bas de page et
notes de fin

= Gestion des sections et sauts

de section

02 Publipostage & fusion de

données
délais d'acces

Jusqu’a 48 heures a l'avance. 11
jours ouvrés pour un financement
CPF seul, ou 21 jours ouvrés pour
un financement CPF + France
Travail.

= Préparation de la source
de données (Excel, liste de

contacts)

= Fusion pour courriers,

étiquettes et enveloppes

= Régles conditionnelles (Si ...

Alors ... Sinon)

- J

Rédiger et mettre en forme des
TOSAa

documents professionnels avec
Word RS6964.

= Formulaires & protection

= Copilot avancé dans
Word

* Programme détaillé

= Fusion pour e-mails et envoi

automatisé via Outlook
03 Formulaires & protection

= Contréles de formulaire :
champs texte, listes, cases a

cocher

= Protection des sections et
mots de passe

= Comparaison de documents
et suivi des modifications

= Commentaires et révision
collaborative

04 Copilot avancé dans Word

= Générer un rapport complet
a partir d’'une réunion ou de
notes

= Synthétiser plusieurs
documents en une note de

synthese

= Automatisation &

certification

= Vérification de cohérence et

suggestions d’amélioration

= Extraction structurée
d’‘informations clés d’un long

document

05 Automatisation &

certification

= Macros Word :
enregistrement et
modification de base

= Champs automatiques :
date, auteur, propriétés du
document

= Accessibilité des documents
(vérificateur intégreé)

= Préparation a la certification
TOSA

Infos & inscriptions

www.lelongdelaligne.fr

09 73 28 12 33 = info@lelongdelaligne.fr

(appel gratuit)
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Réf. BUR-WRD-N2-14

o certifiante BUR-WRD-N2-14 CPF
le long de la ligne M I C rOS Of-t

centre de formation

niveau 2
14 heures - 2 jours Certification TOSA Eligible CPF Présentiel ou a Distance
« CPF « Evaluation de préformation pour positionnement pédagogique
= Plan de développement des compétences = Programme de formation remis au stagiaire et a 'employeur le
= Financement personnel cas échéant (disponible sur le site web ainsi que sur l'espace

= AIF (Aide Individuel a la Formation) extranet du stgaiaire)

= Reglement intérieur transmis sur l'espace extranet du stagiaire
avant le démarrage

= Convention de formation si entreprise, contrat de formation
individuel pour particuliers (hors CPF)

= attestation de formation (avec bilan individuel)
= Certification TOSA Desktop

- Evaluation continue par exercices pratiques et
mises en situation professionnelle

« Emargement par demi-journée

= Attestation de fin de formation

= Questionnaire de satisfaction a chaud en fin de
formation

= Certification TOSA Desktop

= Certification TOSA Desktop - RS6964

= Enregistrée au Répertoire Spécifique (RS) de France
Compétences

= Examen en ligne organisé par ISOGRAD

= Passation sur poste individuel, en autonomie avec systeme de
e-surveillance

= Certificat délivré

= Formation accessible aux personnes en
situation de handicap, en présentiel (centre de
Rouen) et a distance selon vos aménagements Pl iem O G
Sispanities fabrice@lelongdelaligne.fr
= Pour tout aménagement spécifique (matériel, 06 86 36 18 41
temporel ou humain), contactez notre référent
handicap avant toute inscription.

= En présentiel: temps plein, 7 heures par jour; 2
jours en continu pour les sessions de groupe a
dates précises (indiquées sur le site web).
Possibilité de formation sur mesure avec
planning choisi (temps partiel ou temps
complet).
- A distance: temps choisi, 1 & 2 jours par
semaine, 7 heures pas jour, synchrone. 950 € ttc
Formation asynchrone possible pour une « Sur mesure et intra (nous consulter)
adaptation complete a votre rythme, nous = (TVA non-applicable)
consulter.

Infos & inscriptions

www.lelongdelaligne.fr

Rédiger et mettre en forme des . .
TOSA documents professionnels avec 09 73 28 12 33 = info@lelongdelaligne.fr
Word RS6964. (appel gratuit)
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