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PROFORMATION

WORD: PERFECTIONNEMENT

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

e Optimiser les fonctions avancées du traitement de texte,

e Savoir créer et utiliser des modeéles de document et les thémes,
e Gestion avancée des objets,

e Gérer les pages du document,

e [nteractivité, Formulaires,

e Concevoir un publipostage.

PUBLIC, CONDITIONS D’ACCES ET PREREQUIS

Tout public : salariés, demandeurs d’emploi, particuliers...

Prérequis : avoir suivi le module « Remise a niveau » ou posséder les connaissances
de base du logiciel

Toute personne souhaitant utiliser les fonctions avancées du logiciel Word

MODALITES DE SUIVI ET ACCOMPAGNEMENT PEDAGOGIQUE

En amont de la formation :
e Un audit est réalisé afin de définir le niveau et les besoins de la personne a
former,
e Création d’un parcours de formation correspond a I'audit,
e Planification du parcours de formation.

Pendant I'action de formation :

e Test de début de formation, afin de valider les connaissances du stagiaire,

e La pédagogie est adaptée aux adultes (Participation active, mises en
situation, exemples concrets, nombreux échanges a l'intérieur du groupe)

e Lathéorie est directement appliquée par le biais d’exercices sur des cas
concrets,

e Emargement quotidien d'une feuille de présence (en présentiel ou en ligne).

e Evaluation en fin de stage par la complétion d'un questionnaire et/ou d'une
certification officielle issue du Répertoire Spécifique

e Questionnaire de satisfaction rempli a la fin de la formation.

Apreés I'action de formation :
e Attestation de formation remis en fin de formation justifiant que la personne
a bien suivie la formation,
e Support de cours remis en fin de formation,

MOYENS PEDAGOGIQUES

e 2 salles équipées de pc portables, de tableaux, de vidéoprojecteurs...
e Supports de cours remis a chaque séance par le formateur.

e Explications théoriques - Etude de cas concrets - Exercices

e Remise d’un support (manuel) en fin de formation.




PROGRAMME DE FORMATION

LIGNE GRAPHIQUE
e Principe du modele et du theme
e Concevoir un jeu de couleurs
e Jeude polices
e Enregistrement et partage d''un theme
STRUCTURATION AVANCEE D'UN DOCUMENT LONG
e Maitrise des styles et de leurs potentialités
e Maitrise des listes numérotées et contrdle de la hiérarchisation
e Création d'une table des matiéres et gestion des styles liés
e Principe et gestion des Quickparts
e Création d'une page de garde et mémorisation
e Création d'un en-téte et pied de page et mémorisation
e Gestion de la numérotation de page
CONTROLE DE LA MISE EN PAGE ET DE LA LIGNE GRAPHIQUE
e Maitrise de la regle
e Marges prédéfinies et personnalisées
e Orientation et taille de document
e Principe des sections
e Sauts de page
e Diviser un texte en colonnes
GESTION DES OBJETS
e Images : exploitation, retouches, gestion
e Les tableaux Word et Excel
e Gestion des outils de dessins et des zones de texte
e LesSmartArt
OPTIMISER LA NAVIGATION DANS UN DOCUMENT LONG
e Lessignets
e Les liens hypertexte
LES FORMULAIRES
e Principe du formulaire
e Les différents types d'objets formulaire
Propriétés des champs
e Personnalisation des formats
e Sécurisation et diffusion
PUBLIPOSTAGE MAITRISE
e Principe du publipostage
e Bases de données
e Trier et filtrer les bases de données
e Intégration des champs
e Définir des régles
e Fusionner
e Etiquettes et enveloppes
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