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LIEU DE LA FORMATION
DPFI DE LORMONT

POLE SOCLE DE COMPETENCES e Découvrir et maitriser les fonctionnalités avancées de |‘outil bureautique
LYCEE LES IRIS Word et passer la Certification ENI (Code CPF : RS6159)

13 RUE SAINT CRICQ

33305 LORMONT

PUBLIC CONCERNE Présenter un document

e Créer une lettrine et ajouter un texte en filigrane
Salariés, DE ou demandeurs

e Modifier I'alignement vertical d’'un document
individuels e Reproduire une mise en forme
) o Utiliser, créer et réutiliser un style
PRE-REQUIS e Appliquer un théme de document
o Maitriser les bases nécessaires Insérer des points de suite et des notes de bas de page
a l'utilisation de Afficher la raal
I’environnement numérique et ° Alncher la regie . .
du systéme d’exploitation o Définir une tabulation avec des points de suite
Windows e Utiliser des notes de bas de page
° I\b’I:slglggrl.lgjt];?gﬁf.gga‘t?cl;ﬁis de Illustrer et gérer un document long et répétitif
Word e Insérer un objet Excel (tableau ou graphique), un saut de section, un champ et
- un signet
DIZEITT 1213 2 [FOIA ASUTOLY e Créer un en-téte ou un pied de page différent pour chaque section du
: , document
Tout au long de 'année o Créer et utiliser un bloc de construction
DETAILS DATE DE LA FORMATION Présenter des tableaux
Sessions ouvertes toute I’année o Effectuer des calculs (somme) et trier des données, convertir un texte en
Formation en entrée et sortie tableau
permanentes tout au long de ; . i
I'année Créer un plan, une table des matieres, un index
La durée de la formation est ) , , ,
déterminée par des tests de e Activer le mode Plan, créer et numéroter le plan d’'un document
positionnement o Créer la table des matieres et I'index d'un document
h00-12h 13h30-16h P . . P .
iy DA (Y Créer des étiquettes de publipostage et réaliser un publipostage
MODALITES DE FINANCEMENT conditionnel
e Créer et ouvrir le document principal, créer et modifier la source de données
* Compte personnel de e Insérer les champs et réaliser la fusion
Formation CPF e Créer des étiquettes
* Eiggndc:?g\;glgs;se?\qgﬁl des « Insérer des mots clés et sélectionner un ou plusieurs enregistrements
L]
compétences
o Positionnement initial
o Evaluations formatives intermédiaires et finales
o Attestation de formation et attestation de capacités acquises en formation
e Eligible au CPF (Compte Personnel de Formation)
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Formateur expérimenté en bureautique, formé a I'approche individualisée des
apprentissages dans le cadre de la formation continue pour adultes, référent B2i
adultes.
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