TraininBlue

PROGRAMME DE FORMATION

FORMATION WORD SUR MESUR-ENGLISH

Formation proposée par BENJAMIN FLUCK
Word

Formation compléte sur Microsoft Word permettant de maitriser les fonctions essentielles puis les outils avancés pour

concevoir des documents professionnels, structurés et efficaces.

®DUREE

3 Jour(s)
®WMODALITES

Présentiel / Distanciel
APARTICIPANTS

Jusqu'a 12 participants
*LANGUE

Francais
LIEU

France entiére
ACERTIFICATION

Attestation de formation
EMISE A JOUR

February 2026

VOTRE FORMATEUR

BF BENJAMIN FLUCK

Formateur professionnel
Formateur

TARIFS INDICATIFS

Inter-entreprise
Intra-entreprise
Individuelle

Durée

Tarifs indicatifs, sous réserve d'analyse du besoin et de devis.

©O0bjectifs pédagogiques

Sur devis
2850 € HT / groupe
Sur devis

3 Jour(s)

v Acquérir les compétences nécessaires pour mettre en forme, organiser, automatiser et collaborer sur des documents

Word, du niveau débutant au perfectionnement.
#8Compétences visées

Word
APublic cible et prérequis

Public cible Prérequis



MProgramme détaillé

Mise en forme texte et paragraphe :
- Mise en forme du texte
- Mise en forme des paragraphes

Puces et numérotations :
- Listes a puces
- Numérotation

Tabulations :
- Taquets de tabulation
- Points de suite

Mise en page d’'un document :

- Marges

- Orientation et taille d’'un document
- Colonnes

Insertion d’objets :

- Insertion d'images et icbnes
- Lettrines

- Page de garde

- WordArt

- Zones de texte et formes

- SmartArt

Insertion de tableaux :
- Création d’un tableau
- Mise en forme d’un tableau

Organisation d’'un document :
- Mode plan
- Hiérarchisation

En-téte et pied de page :
- En-téte de document
- Pied de page de document

Formulaires :
- Création d’un formulaire
- Insertion de champs, listes déroulantes, cases a cocher

Références d’'un document :
- Table des matiéres

- Index

- Notes de bas de page

- Table des illustrations

Révision et travail collaboratif :
- Insertion de commentaires

- Suivi des modifications

- Pagination



mMéthodes pédagogiques & évaluation

Méthodes pédagogiques Modalités d'évaluation

v Apports théoriques et retours d'expérience v Quiz de validation des acquis

v Exercices pratiques et mises en situation 7/ Mises en situation évaluées

v Travaux de groupe et échanges entre pairs v Projet fil rouge

v Etudes de cas concrets v Feuille de route post-formation
& Accessibilité

Une formation accessible a tous
Ce programme peut étre adapté pour les personnes en situation de handicap. Contactez-nous pour étudier vos besoins
spécifiques.
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