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PROGRAMME DE FORMATION DETAILLE
WORD INTERMÉDIAIRE

A l'issue de la formation, vous maîtriserez : Les mises en page complexes, les modèles, les styles, la
protection de documents, la création de formulaire ...

Famille Bureautique Référence F216

Nb de jours 1 jour Nb d'heures 7 heures

En présentiel Oui À distance Oui (Zoom / Teams)

Éligible au CPF Oui

Tarif :

INTER-ENTREPRISE 250€ HT / participant INTRA-ENTREPRISE 300€ HT (+ 100€ HT / pers.
supplémentaire)

CPF 250€ HT par personne + 95€ HT (Test) — Soit 414€ TTC

INFORMATIONS PRATIQUES

1. Pour qui ?

Prérequis :

Connaissance de base de Word et de l'environnement Windows

Public :

Toute personne amenée à  utiliser un traitement de texte dans un cadre professionnel.

2. Objectifs, moyens, modalités, sanction, adaptation PSH

Objectifs :

Produire plus rapidement des documents avec Word

Moyens pédagogiques :

Un PC par personne, le formateur diffuse son écran sur un vidéo-projecteur ou télévision grand écran
Un groupe de maximum 5 personnes en inter-entreprise.
En distanciel : Utilisation de Zoom ou Teams avec partage d'écran, chat, audio et vidéo en temps réel.
Exposé théorique, suivi d'une mise en pratique.

Moyens pour suivre l'exécution de l'action :

● La présence du stagiaire est vérifiée par le formateur à l'aide d'une feuille de présence signée par
demi-journées

Moyens pour en apprécier les résultats :
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● A la fin de la formation, le stagiaire complète une évaluation à chaud (Permettant d'évaluer la qualité de
la prestation)

● Puis, il complète avec le formateur une évaluation des acquis (Permettant de déterminer les points
acquis, non acquis ou en cours d'acquisition)

● Dans le cadre du CPF, en fin de formation le stagiaire passe un test sur la plateforme de l'éditeur (ICDL
ou ENI EDITION) et reçoit une attestation mentionnant le résultat obtenu

● Quelques mois après la formation, le donneur d'ordre complète une évaluation à froid (Permettant de
s'assurer que la formation a pu être mise en pratique)

Sanction de la formation :

● A la fin de la formation le stagiaire reçoit une attestation de formation reprenant l’intitulé de la formation,
les dates et le nombre d’heures réalisées.

Délai d'accès :

En intra-entreprise : En fonction de vos disponibilités et celles de nos formateurs.
En inter-entreprise : En fonction des sessions que nous avons programmé, consultable en cliquant ici

Profil formateur :

Formateurs, consultants passionnés et expérimentés dans le domaine de la bureautique.

Adaptation aux personnes en situation de handicap :

Nous nous engageons à favoriser l'accessibilité du public en situation de handicap, en fonction de leurs
besoins et/ou difficultés, en adaptant la durée de la formation, le programme et son déroulement, les
moyens pédagogiques et techniques, ainsi que les supports pédagogiques. Ces formations adaptées sont
proposées en individuel ou en collectif (pour un public à besoins similaires). Afin de trouver la meilleure
solution, nous nous appuyons sur des partenaires évoluant dans le domaine du handicap.

Personne à contacter / référent handicap :

Lambert Christophe
03 59 25 10 15
christophe.lambert@lc-formateur.com

3. Évaluation, avis...

Nouvelle formation : les indicateurs de satisfaction et d'évaluation seront disponibles après les premières
sessions.

4. Comment financer ma formation ?

Vous êtes salarié, travailleur non salarié (TNS), commerçant, artisan, profession libérale. Identifier les
dispositifs mobilisables (OPCO, plan de développement des compétences, autofinancement...) en cliquant
ici.

5. Programme de formation détaillé

Personnalisation : le programme peut être modifié en fonction de vos besoins et de vos objectifs, sur le
contenu, la durée, les modalités, les moyens pédagogiques et techniques.

Rappels sur les bases  Matin

 Les extensions de Word
 Les alignements, les paragraphes, les retraits, les interlignes
 Les tabulations: gauche, droite, centrée, décimale, points de suite
 Les bordures et trames
 Les listes à puces ou numérotées
 La correction automatique

https://www.lc-formateur.com/catalogue-formations-inter-entreprise.php
https://www.lc-formateur.com/comment-financer-formation
https://www.lc-formateur.com/comment-financer-formation
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 La recherche et le remplacement
 Le correcteur orthographique et grammatical
 Les césures

Mise en page  Matin

 Les marges, le format, la disposition des pages
 Sauts de page
 Sauts de section
 Les colonnes
 Créer des en-têtes et pieds de page
 Numéroter les pages

Les tableaux  Matin

 Insérer, modifier, supprimer un tableau
 Ajouter, supprimer des lignes et colonnes
 Fusionner, fractionner
 Mise en forme
 Faire des calculs avec Word

Les effets typographiques  Matin

 WordArt
 Les lettrines

Les images et graphiques  Après-midi

 Insérer, déplacer, redimensionner, retourner, supprimer
 Les effets sur l'image
 Les options de retouche et modification de l'image
 Les formes
 Les SmartArts
 Les graphiques
 Les captures
 Les icônes et modèles 3D

Les styles  Après-midi

 Les avantages
 Appliquer un style
 Créer, modifier, supprimer un style

Les commentaires  Après-midi

 Ajouter, supprimer un commentaire
 Naviguer dans les commentaires
 Répondre, résoudre
 Partager un document et répondre au commentaire

Conception avancée de documents  Après-midi

 Les modèles
 Protéger un document
 Les formulaires : les champs texte, listes déroulantes de choix, cases à cocher

Formation ajoutée le 22/09/2016, mise à jour le 25/06/2022.

PROCHAINES DATES INTER-ENTREPRISE

06/11/2026 Lieu : 131, rue Emile Zola - 59125 Trith Saint Léger
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03/12/2026 Lieu : 131, rue Emile Zola - 59125 Trith Saint Léger

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

