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PROGRAMME
Word Pack initiation &
perfectionnement
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Word Pack initiation & perfectionnement

Référence : IBWOR0431

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 :

Toute personne amenée à traiter des documents avec Word.

Objectifs :

Maîtriser les fonctions principales du traitement de texte afin de créer ou de modifier des courriers et
documents avec aisance puis 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 :
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Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur ou un Mac.

Validation : Certification

Durée : 4 jour(s) / 28 heures

Points abordés :

Exploration des fonctionnalités de Word

Découverte des principales fonctionnalités du ruban
Création, ouverture et sauvegarde de documents
Compréhension des différents modes d’affichage du document
Maîtrise des divers formats de fichiers (.doc, .docx, pdf, etc.)
Conversion de documents Word au format PDF

Saisie de texte efficace

Techniques de saisie, sélection, suppression, copie et déplacement de blocs de texte
Utilisation du correcteur grammatical et orthographique ainsi que du dictionnaire des synonymes
Insertion automatique de texte
Utilisation des raccourcis clavier essentiels

Mise en forme du texte

Sélection des polices et de leurs attributs
Mise en forme des polices pour le corps du texte, les titres et les sous-titres
Alignements, retraits et espacements des paragraphes

Intégration d’éléments graphiques et de mise en page

Insertion, retouche, détourage et adaptation d’images
Positionnement d’images par rapport au texte en utilisant les guides d’alignement
Création et utilisation de Word Art et Smart Art
Personnalisation des en-têtes et pieds de page

Création et gestion de tableaux

Élaboration et modification de tableaux
Gestion du texte au sein des tableaux
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Ajout de bordures, trames, fusion ou division de cellules
Insertion de tableaux Excel avec ou sans liaison

Mise en page et impression de documents

Gestion des marges d’impression
Insérer des sauts de page et numéroter les pages
Prévisualisation et options d’impression

Utilisation efficace de l’interface de Word

Familiarisation avec le ruban, les barres d’outils et d’état, la barre d’accès rapide, et les règles
Utilisation des différents modes d’affichage du document
Enregistrement de fichiers dans divers formats et versions

Méthodologie de saisie de texte avancée

Saisie de texte en mode brouillon
Utilisation du mode page pour ajuster les marges, choisir les polices et gérer les paragraphes
Enregistrement et gestion de textes automatiques dans les QuickParts
Utilisation de raccourcis clavier

Mise en forme avancée du texte

Création de listes à puces, de numérotations et de hiérarchies
Gestion des interlignes, retraits, alignements, taquets de tabulation et points de suite
Utilisation de bordures, de trames et d’encadrements
Application de thèmes et de jeux de style
Insertion de caractères spéciaux et de symboles

Enrichissement du document avec des éléments graphiques, smartart et tableaux

Insertion et positionnement d’images par rapport au texte en utilisant les guides d’alignement
Retouche, recadrage et allégement d’images avec les outils de MS Office
Insertion et modification d’icônes
Ajout de captures d’écran
Insertion d’objets Word Art et SmartArt
Intégration de tableaux Excel avec ou sans liaison
Personnalisation des en-têtes et pieds de page, ajout de filigranes

Réalisation de fusions et publipostage

Création du courrier principal
Élaboration de la liste des destinataires sous Excel
Insertion de champs pour la fusion et réalisation de la fusion
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Mise en page et préparation du document à l’impression

Gestion des marges, des sauts de page et des sauts de section
Vérification du document
Configuration des paramètres d’impression

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1380 €* (345 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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