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Programme de Formation

Word Fonctions avancées

Organisation
Début : Fin :  Durée : 14 heures

Mode d’organisation : Présentiel

Contenu pédagogique

Objectifs pédagogiques
Perfectionner son utilisation de Word, gérer les documents longs, manier le publipostage facilement.

Description
1.   Exploiter les outils "gain de temps"

• Enrichir les possibilités de la correction automatique.
• Enregistrer des contenus réutilisables à tout moment : les blocs QuickPart.

 
2.   Automatiser la présentation de vos documents

• Automatiser la gestion des mises en forme répétitives : créer, appliquer, modifier et enchaîner les
styles.

• Gagner du temps : les jeux de style.
• S'organiser : créer des modèles.

 
3.   Construire un document structuré

• Créer des styles pour les listes à puces, numérotées ou hiérarchisées.
• Utiliser  les  styles  hiérarchiques  pour  numéroter  automatiquement  les  titres  et  insérer  le

sommaire.
• Définir les en-têtes et pieds de page.

 
4.   Intégrer des illustrations

• Définir l'habillage du texte autour des images.
• Dessiner un tableau, fusionner et fractionner des cellules.
• Insérer un graphique ou un tableau Excel.
• Maîtriser le positionnement des différents objets.

 
5.   Éditer un mailing ou un e-mailing

• Créer la lettre, le document ou le message type.
• Préparer les données pour la fusion.
• Insérer des champs de fusion.
• Éditer le mailing ou l'e-mailing.

 
6.   Mettre en place un formulaire

• Définir le texte générique et les zones à remplir.
• Utiliser des contrôles : listes déroulantes, cases à cocher, calendrier.
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• Verrouiller le formulaire avant distribution.
 
7.   Travailler à plusieurs sur un même document

• Suivre des modifications multi-utilisateurs.
• Accepter/Refuser des modifications.
• Insérer et réviser des commentaires

Prérequis
Connaître les bases de Word

Modalités pédagogiques
ateliers pratiques et exercices de mise en application

Moyens et supports pédagogiques
Un Ordinateur et un support de cours par stagiaire

Modalités d’évaluation et de suivi
Exercices de mise en application tout au long de la formation, questionnaire d'évaluation fin de formation

Informations sur l'admission
Cliquez ici pour vous évaluer  

Informations sur la formation en présentielle
 

 Lieu : les stagiaires suivront la formation dans nos locaux ( 2 avenue Leonard de Vinci, 63000 
Clermont- Ferrand

 Horaires : 9h -12 h 30// 13h 30- 17 h avec pauses.
 Interactivité : échanges directs avec le formateur, travaux pratiques, questions-réponses.
 Supports : documents papier ou numériques remis aux participants.
 Matériel : chaque stagiaire dispose d'un poste informatique.

Informations sur l'accessibilité
Etablissement ERP
Accessibilité aux personnes en situation de Handicap

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSceaXr1F7-bu1XEz-uSxI9EPNBS-z2f2MlE6xloHZX58Cx66w/viewform
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