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Description

La formation Word préparation a la
certification TOSA permet d'apporter aux
utilisateurs les compétences qui leur
permettront dune part de créer des
documents professionnels de qualité et
d'autre part de leur fournir les
connaissances nécessaires a l'obtention de
la certification.

Objectif

L'apprenant sera capable de savoir réaliser
des mises en page soignées, creer des
tableaux, utiliser des styles, générer
automatiquement des tables des matieres,
tables d'index et tables dillustrations, gérer
les en-tétes et les pieds de page et
publipostage.

Contenu

Axe 1: Prendre en main le logiciel : Maitriser les
bases

Disposer des connaissances nécessaires pour
mettre en forme des documents.

Axe 2 : Valoriser ses documents avec des mises
en forme

Etre capable d'utiliser les styles, les insertions
automatiques pour mettre en valeur des
documents et comprendre comment réaliser une
opération de publipostage pour générer un
mailing.




