OPT - OPPORTUNITE POUR TOUS

5 RUE DU GUIRBADEN - 67800 Bischheim
Email : opt.france@gmail.com

SIRET : 930 413 711 00019

MA] Mars 2026

Formation Word RS7529 — 18h

Certification préparée :

La formation prépare a la certification ICDL - Traitement de texte (Word), enregistrée au
Répertoire Spécifique sous le numéro RS7529.

Organisme certificateur : [CDL France.

Modalités : Passage du test officiel ICDL en ligne en fin de formation.

Objectifs de la formation :

Appliquer les options de mise en forme avancées pour optimiser la présentation d'un
document.

Utiliser les fonctionnalités avancées de gestion des documents longs (références, 1égendes,
notes de bas de page, renvois).

Créer et utiliser des modeles pour automatiser la production de documents.
Utiliser les champs et formulaires pour améliorer la productivité.
Travailler en collaboration sur un document a I'aide des outils de suivi et de révision.

Préparer des documents avec des parametres avancés en vue d’'une impression
professionnelle.

Méthodes pédagogiques
» Exposés théoriques

¢ Cas pratiques

« Supports numériques
¢ Quiz

» Accompagnement individualisé



Public et prérequis

Public : Tout public
Prérequis : Aucun

Modalités et délais d’acces

Entrée en formation sous 15jours apres validation du dossier et selon disponibilité.
Modalités d’évaluation

Evaluation continue + passage du test officiel ICDL.

Résultats

Taux de réussite : 75%
Taux de satisfaction : 90%

Suite de parcours

» Certification ICDL Excel
e Certification ICDL PowerPoint
» Formations bureautiques avancées

Débouchés

o Assistant administratif

e Secrétaire

¢ Gestionnaire de documents

» Tout poste nécessitant une utilisation professionnelle de Word

Tarif
2000 €

Accessibilité

Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Adaptations possibles.
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