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PROGRAMME
Word perfectionnement
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Word perfectionnement

Référence : IBWOR044

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Tout public.

Objectifs :

Renforcer ses acquis sur Word afin de travailler avec efficacité et professionnaliser ses documents.

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.
Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.
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Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur. Connaître les bases de Word.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Rappel de l’interface

Ruban, barres d’outils et d’état, barre d’accès rapide, les règles
Utiliser les différents modes d’affichage du document
Enregistrer un fichier sous différents formats et versions

Méthodologie de saisie du texte

Saisie du texte en mode brouillon
Utilisation du mode page pour le réglage des marges, le choix des polices et la gestion des paragraphes
Enregistrement et gestion des textes automatiques dans les QuickParts
Utiliser les raccourcis claviers

Mise en forme du texte

Listes à puces, numéros et hiérarchisation
Gestion des interlignes, retraits, alignement, taquets de tabulation, points de suite
Bordure et trame – Encadrement mots, Paragraphe, page
Utiliser le filigrane et la couleur de page
Utilisation des thèmes et jeux de style
Utiliser des caractères spéciaux et des symboles

Enrichir son document par des images, des smartart et des tableaux

Insérer, positionner une image par rapport au texte et utiliser les guides d’alignement
Retoucher, recadrer et alléger les images avec les outils du pack MS Office
Insérer et modifier des icônes
Insérer une capture d’écran
Insérer un objet Word Art – SmartArt
Insérer un tableau Excel avec ou sans liaison
Insérer des en-têtes et pieds de page personnalisés, un filigrane

Réaliser un publipostage

Création du courrier principal
Création de la liste des destinataires sous Excel
Insertion de champ pour la fusion – Réalisation de la fusion
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Mise en page et préparation du document pour l’impression du document

Gestion des marges, des sauts de page et des sauts de section
Vérifier le document
Définition des paramètres d’impression

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 690 €* (345 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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