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Vous savez utiliser les fonctionnalitA©s courantes de Word et souhaitez
maintenant mettre en page des documents plus complexes ou de plus
grande ampleur ? Cette formation vous permettra de prendre en main
les fonctionnalitA©s qui facilitent les tA¢ches d'insertion, de mise en
forme et de rAOfA©rencement du contenu, et les tA¢ches de production
de documents longs.

4 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES / COMPETENCES VISEES
B

+ Structurer un document en hiA@©rarchisant les contenus

+ Enregistrer des formats et des contenus rA©utilisables

+ Varier la mise en page au sein d'un mA2me document

+ RA©fAGrencer du contenu : table des matiA'res, IA©gendes, renvois
+ Combiner du texte, des tableaux et des illustrations

+ Concevoir et utiliser des modA’les de documents
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Gagner en efficacitA© avec Word

S PREREQUIS

+ Utiliser un PC avec le systA'me Windows dans le cadre professionnel ou personnel.
+ Utiliser le traitement de texte Word, notamment dans un contexte professionnel.

PROGRAMME

DA®finir le plan d'un document

> |dentifier et modifier le niveau hiA©rarchique d'un paragraphe
> Mobiliser les outils et ressources d'affichage en lien avec le plan d'un document
> Appliquer un plan de numA®rotation automatique des paragraphes

Automatiser la mise en forme du document

> Modifier les paramA“tres de mise en forme par dA©faut

> DA®finir l'dentitA© graphique d'un document en utilisant les thA"mes

> Utiliser les styles adaptA©s en fonction de leurs caractA®ristiques : titre, corps, liste
hiA©rarchique, tableau

> CrA®er et personnaliser des styles

RA®aliser une mise en page diffA©renciA©e

> Identifier et dACfinir des sections de documents
> Mettre en page une section particuliA"re au sein d'un document
> GACrer les en-tAdtes et pieds de page de diffA©rentes sections de document

InsA©rer des contenus et les rAOfA©rencer

> InsAOrer et disposer des objets variA©s :a? images, schA©mas, diagrammes, feuille de
calcul

> Utiliser les principaux blocs de construction : en-tAdtes et pieds, table des matiAres,
tableauxa?| o

> InsACrer des champs : dates, propriAGtA©s du document

> CrACer des notes de bas de page et des renvois

Produire des documents en sAG©rie

> CrA©er un modA-le de document
> Utiliser un modA’“le de document B B
> Associer des styles et des blocs de construction A un modA’le
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Gagner en efficacitA© avec Word

MODALITES PEDAGOGIQUES

Animation en face A face prA®©sentiel ou en classe virtuelle.A Cette formation peut Atre
rA©alisA©e au sein d'un groupe ou individuellement.

METHODES PEDAGOGIQUES

Pour chaque notion ou fonctionnalitA© abordA©e dans ce module :

> phase initiale de questionnement collectif, mise en contexte, explicitation des enjeux,
apports thA©oriques ou dA©monstrations ;

> phase mA©diane d'appropriation et utilisation A I'aide des supports fournis : pA@dagogie
individualisA©e, en autonomie accompagnA©e ;

> phase conclusive collective : rapport d'’A©tonnement et rA©ponse aux questions des
participantes et participants, mise en perspective, apport de complA©ments, synthA’se et
consultation de I'aide-mA©moire associA© pour guider la prise de notes.

4 .
% MOYENS PREVUS

Mise A disposition d'un PC fixe ou portable muni du systA me d'exploitation Windows et de
Word.

Animation avec vidA©o-projection a~ssurA©e par un formateur ou une formatrice B
expA®rimentA©e, ayant des compA©tences adaptA©es aux objectifs pA©dagogiques VisA©Cs.

Utilisation de supports pour chaque fonctionnalitA© abordA®©e : prA©sentation guidA©e puis
accompagnement dans la mise en pratique.

En~compIA©ment de la prise de notes, envoi par mail d'aide-mA©moires numA®Criques qui
prA©sentent les fonctionnalitA©s du logiciel abordA©es dans ce module ainsi que les
procA©dures A suivre pour les mobiliser.

MATERIEL A APPORTER PAR L'APPRENANT

MatA©riel pour la prise de notes.

g% MODALITES D'EVALUATION

Questionnaire de 15 min en fin de formation.
PossibilitA© de passage de la certification TOSA Word (RS5784).

F+] SUITE DE PARCOURS

RA®©aliser un publipostage avec Word
Gagner en efficacitA© avec Excel
Se familiariser avec PowerPoint

ELIGIBILITE AU CPF

Cette formation est A©ligible au financement avec votre compte personnel de formation (CPF)
sous condition (nous contacter).

6 ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
Nos bA¢timents sontA accessibles aux personnes handicapA®©es.
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https://buroscope.bzh/fpdf/fiche_produit_mod.php?id_dossier=1&id_document=6#fiche_doc
https://buroscope.bzh/fpdf/fiche_produit_mod.php?id_dossier=1&id_document=10#fiche_doc
https://buroscope.bzh/fpdf/fiche_produit_mod.php?id_dossier=1&id_document=19#fiche_doc
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Si un amA©nagement du poste de travail, des modalitA©s de formation ou du programme est
nAGcessaire, contactez-nous afin d’A©voquer avec nos conseillers formation les adaptations
possibles, en lien avec les structures concernA®©es.
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