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Word Perfectionnement

Objectifs de formation

« Etre capable de créer des documents complexes et gérer les fichiers Word.

Objectifs pédagogiques

 Maitriser les fonctionnalités de présentation.

» Gérer des documents longs avec le mode plan.

» Réaliser des tableaux et mettre en place un publipostage.
 Créer et utiliser des modeles, formulaires

 Construire des mises en pages complexes.
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Durée : 02 jours - 14 heures
Présentiel : Présentiel ou Classe virtuelle
Tarifs :

Tarif Inter : 492 €

Dates :
Les 17 et 18 Juillet 2025
ou Les 04 et 05 Septembre 2025

ou Les 06 et 07 Novembre 2025

Prérequis

* Avoir suivi le niveau Word Initiation ou connaissances équivalentes

Public

» Utilisateurs du logiciel ayant besoin de créer et de mettre en forme un document
complexe

Programme

Organiser et préparer des longs documents

« Utilisation des styles existants

 Création de styles personnalisés

» Navigation dans le document

e Développer/Réduire la structure d’'un document

e Utilisation du mode plan
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 Création et gestion d’une table des matieres

* Insertion de notes de bas de page, de |Iégendes, de renvois
e Les themes de documents

* Les outils de révision

Mettre en page le document

e L'apercu multipage

 La gestion des sauts de sections

* Les options préformatées

» En-téte et pied de page complexes

e Utilisation des composants de |'outil Quick Part
e L'impression et ses options

Les effets typographiques

* Orientation, Entétes et Pieds de page différents sur un méme document
e Insertion d’'objets

e Insertion de SmartArt

* Insertion et gestion des cadres de texte

* Format des objets

 Création d'une Lettrine

e Insertion d'un logo en filigrane
Créer et utiliser des formulaires

e Utilisation de champs

 Création d’'un formulaire

e Insertion des champs

 Protéger un formulaire

 Enregistrement du formulaire comme modele

Réaliser un publipostage

 Création du document contenant les variables
» Création du document principal de fusion
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e Insertion des champs de fusion

« Utilisation des champs dynamiques

 Réalisation de la fusion

» Création des criteres de sélection

 Création des étiquettes du publipostage

« Création d’'une planche contenant des étiquettes identiques

Créer et utiliser des modeles

e Utilisation d’'un modele
 Enregistrement d’'un modele

e Quverture et modification d’'un modele

Modalités pédagogiques

« Alternance d'apports théoriques et pratiques

 Exercices d'applications construits a partir des informations transmises par le
commanditaire

 Travail en sous-groupe
» Document de synthese remis a I'issue de la formation
e Matériel : aucun

Financement

* OPCO sous conditions
e Entreprise
e Individuel
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Dates et horaires

e Intra-entreprise en concertation avec I'entreprise
e Inter-entreprises, selon planning de formation ORDIA
 Horaires de 8h30 a 12h00 et de 13h00 a 16h30
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