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WORD PERFECTIONNEMENT  
Certifiant TOSA RS - 8 

 
 

OBJECTIF(S) 
À l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

▪ Maîtriser les fonctions avancées du traitement de texte pour améliorer et accélérer la 
production de documents professionnels  

 
DUREE 

 

 PROGRAMME 
 

2 jours - 14h00 
9h30-12h30 /13h30-17h00 

 Réaliser des publipostages ou mailings complexes 

• Réviser le mailing simple 

• Créer et utiliser plusieurs fichiers d'adresses 

• Réaliser un mailing conditionnel : fusions partielles, tris, requêtes 
Elaborer des tableaux – les fonctionnalités avancées 

• Réviser les bases de création d'un tableau simple 

• Structurer un tableau (largeur,  hauteur) 

• Uniformiser des lignes et des colonnes 

• Utiliser des styles, fusionner fractionner des cellules 
Améliorer la présentation de ses documents 

• Marges, orientation, en-têtes différentes 

• Numérotation automatique et saut de page 

• Utiliser des formes  et images 
Utiliser les outils 

• Les insertions (en-tête/pieds de page, notes de bas de page), 

• Gérer les options de frappe, créer une table des matières  

  
TARIF NET DE TVA  

artisans TNS :  
Nous consulter 

autres publics : 490 € 

 

 
EFFECTIF  

Effectif Présentiel : 
Min 5 - Max 9  

   
LIEU(X) DE 

FORMATION 

 
PUBLIC 

Chambre de métiers et  
de l'artisanat de Paris 

72 rue de Reuilly 75592 
PARIS cedex 12 

www.cma-paris.fr 
 

Tout public et particulièrement les salariés et dirigeants des TPE-PME, et 
demandeurs d'emploi. 
PRE-REQUIS 

Maitriser les bases de Word 

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES 
Apports théoriques et pratiques, simulations et études de cas. Supports 
de cours.  
Salle adaptée aux besoins de la formation. Un PC par stagiaire équipé 
du(des) logiciel(s) requis. 

   
CONTACT  ÉVALUATION 

Samia TOUNSI  
01 53 33 53 09  

Formation.75@cma-idf.fr 

 Acquis en cours de formation : évaluation effectuée à l’aide de cas 
pratiques reprenant les points du programme.   
Action de formation : évaluations à chaud et à froid. 

 PROFIL FORMATEUR 
 Formateur spécialisé en bureautique 

 SUIVI ET VALIDATION 
 Attestation de suivi assidu de la formation 

Attestation individuelle de fin de formation/de compétences 
 


