
 DÉCOUVRIR le logiciel Word

 MAÎTRISER les fonctionnalités de base et/ou 
les commandes avancées

 PROGRESSER dans les thématiques du logiciel

Gagnez en efficacité pour réaliser 
des documents impeccables

MAÎTRISER WORD, DES FONDAMENTAUX 
AU PERFECTIONNEMENT

ACCOMPAGNEMENT
Nos équipes proposent des parcours 
sur-mesure pour développer vos 
compétences et concrétiser vos projets

FINANCEMENT
Étude de la prise en charge adaptée à 
votre demande de formation et à votre 
situation professionnelle

LES      CMA OCCITANIE

EXPERTISE 
Conseiller-formateur expert  
du domaine, spécialiste de l’artisanat  
et du tissu économique local

Objectifs

PRÉREQUIS
•	Maîtriser l’environnement informatique
•	Avoir un accès internet via un poste 

informatique

PUBLIC
•	Créateur ou repreneur d’entreprise	
•	Dirigeant d’entreprise
•	Salarié
•	Demandeur d’emploi
•	Personne à titre individuel

DURÉE
18 heures 

BUREAUTIQUE

ACCESSIBILITÉ
Formation adaptée et accessible aux 
besoins des personnes en situation de 
handicap : conditions d’accueil, accès et 
coordonnées du référent handicap sur 
notre site web (QR code)

TARIF
Prise en charge possible selon votre statut 

540€

E-LEARNING

MODALITÉS ET DÉLAIS D’ACCÈS
Sous 48 heures avant le 1er jour de 
formation sous réserve d’un entretien  
de positionnement 

LIEU
E-learning : accessible avec  
une connexion internet

DATE ET HORAIRES
Retrouvez toutes les dates sur notre site 
web (QR code au verso)
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Programme

Modalités d’évaluation
•	Acquis : évaluations réalisées tout au long 

de la formation  

Contact et inscription
Contactez la CMA de votre département : 
artisanat-occitanie.fr/porteurs-de-projet/
formation-continue

CMA Occitanie
59 T Chemin Verdale  
31240 SAINT-JEAN
crma@crma-occitanie.fr

CMA FORMATION

Modalités pédagogiques
•	Formation 100% à distance 

•	Contenu de la formation accessible à 
distance via la plateforme eni-elearning.com 

•	Modules de formations, exercices et 
supports de cours à télécharger 

•	Un tuteur pédagogique dédié répond 
à vos questions sous 48h 

	• Connaissances indispensables
•	 Découvrir Word, compléter un texte simple

•	 Mettre en page, paginer et imprimer

•	 Gérer les tabulations et les listes

	• Connaissances intermédiaires
•	 Présenter un tableau dans un texte

•	 Agrémenter les textes d’objets graphiques

•	 Effectuer un publipostage 

	• Connaissances avancées
•	 Maîtriser les thèmes, styles et modèles

•	 Construire et structurer un rapport 

•	 Collaborer autour d’un même document 

•	 Connaitre la version d’un fichier et 
le récupérer 

BUREAUTIQUE

MAÎTRISER WORD, DES FONDAMENTAUX 
AU PERFECTIONNEMENT

https://www.artisanat-occitanie.fr/porteurs-de-projet/formation-continue/
https://www.artisanat-occitanie.fr/porteurs-de-projet/formation-continue/

