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TOSA WORD - PERFECTIONNEMENT

GRETA de I'Essonne (91)
APP de Massy - Massy - APP d'Etampes - Etampes - EFLI - Corbeil-Essonnes

OBJECTIFS TAUX DE REUSSITE
Diffuser une lettre type 100%

Insérer du texte, des tableaux, des images ou un document

Présenter un document sur plusieurs colonnes PUBLICS

Effectuer une mise en page avancée .
pag e Demandeur d'emploi

¢ Individuel
CONTENU e Compte Personnel de Formation
Le publipostage simple e Salarié
- Création de la liste des destinataires e Autre
- Création de la lettre et insertion des champs de fusion
- Fusion DUREE
- Filtre et tri

De 48 h, variable selon positionnement
Le publipostage avancé

- Affichage des codes de champs Word

Les étiquettes

L'insertion d'images, d'une zone de texte, ou d'un objet Word Art
Les QuickParts et les insertions automatiques

La modification de texte, la suppression et I'impression

DATES

Formation sur demande
(Nous contacter)

- Mise en page PRE-REQU|S

- Mise en colonnes d'un document ou d'une partie de texte Sans pré-requis

- Saut de section

- En téte ou pied de page NIVEAU DE SORTIE
Sans niveau
VALIDATION

o Attestation de fin de formation
o Attestation de compétences
Certification TOSA WORD

METHODES
PEDAGOGIQUES

e Autonomie assistée possible
e Cours du jour

¢ Enseignement individualisé
e Face aface

« Formation de groupe
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MODALITES D'EVALUATION

Test adaptatif

Certification n°RS6198

Date d'échéance de I'enregistrement: 14-12-2024
Certificateur: ISOGRAD

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Accompagnement individualisé dans le cadre d'Ateliers Pédagogiques
Personnalisés (label APP) Centre de ressources avec un animateur accessible.
Modules de formation en ligne complémentaires. Certification reconnue par les
employeurs de tous les secteurs.

Conditions générales de vente consultables ici

"En cas de force majeure, le GRETA pourrait étre amené a réaliser la formation a
distance, sur les modules permettant d'étre réalisés selon cette modalité"

CouT
Tarif tout public d'un parcours type : 960€. Sous réserve de 10 participants.
Demandeurs d'emploi ou individuels : nous consulter

FINANCEMENT

AGEFIPH

Auto-financement

CPF

Entreprise et OPCO

Projet de transition Pro

France Travail

Plan de développement des compétences

DOMAINES PROFESSIONNELS

e Ingénierie, formation, pédagogie
e Secrétariat, assistanat

CONTACT

Atelier de Pédagogie Personnalisée [ EFLI

Téléphone : 0160131148 /01699218 50 / 0164 90 91 91
Email : appmassy@greta-essonne.fr [ appetampes@greta-

essonne.fr [ greta.essonne@ac-versailles.fr

REFERENT HANDICAP
Marie-Clotilde ZACHARIA
greta.essonne@ac-versailles.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Accessibilité aux personnes en situation de Handicap
Locaux accessibles aux personnes a mobilité réduite

Fiche mise a jour le
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