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OBIJECTIFS PUBLIC
Toute personne désirant utiliser Word
¢ Créer, mettre en forme, mettre en page, imprimer les dans ses fonctions avancées
documents professionnels (courriers, rapports, .
comptes-rendus, notes de service) PREREQUIS
’ . T L ., Il est recommandé d'avoir une bonne
* Sauvegarder et ouvrir les fichiers ainsi créés connaissance des fondamentaux de
* Reéaliser méthodiquement un tableau ou personnaliser Word pour suivre la formation word
un document (symboles, logos, dessins) perfectionnement
. ) . FORMATEURS
Tarif : A partir de 1400 € HT Cette formation est animée par un
professionnel de la bureautique et du
PROGRAMME numérique, formateur expert de Venus
Consulting.

1 - PRESENTATION DE WORD
¢ |dentifier les possibilités et les limites du logiciel de traitement de texte Word
* Appréhender les différents types d'affichages
* Focus sur le compagnon office et le systéme d'aide intégrée

2 - MAITRISER LES FONCTIONS FONDAMENTALES DE WORD
® Ouvrir un document, créer et sauvegarder un document
* Imprimer un document : apergu et impression
* Se déplacer dans un document existant

3 - CREER, ECRIRE ET METTRE EN FORME UN DOCUMENT SUR WORD
¢ Saisir et modifier le texte, copier et déplacer du texte
* Mettre )en forme les caractéres (gras, souligné, taille..) et les paragraphes (alignement,
retrait...
Utiliser le correcteur orthographique
Utiliser la mise en forme automatique du texte
Utiliser les listes a puces et les listes numérotées
Utiliser les insertions automatiques, poser des tabulations (types, insertion, modification,
suppression...)
* Encadrer les paragraphes, la page ou le texte

4 - CREER UN DOCUMENT DE PLUSIEURS PAGES
* Modifier les marges, créer, modifier et supprimer les en-tétes et les pieds de page
* Numéroter les pages, insérer un saut de page ou un saut de section
* Rechercher et remplacer du texte dans son document

5 - CONCEVOIR DES TABLEAUX SUR WORD
¢ Dessiner un tableau, créer un tableau par les icones et les menus
* Insérer ou supprimer des lignes ou des colonnes
* Modifier les largeurs des colonnes, mettre en forme les cellules, fusionner ou scinder les
cellules
* Gérer des tableaux longs

6 - UTILISER LES MODELES SUR WORD (NIVEAU INTERMEDIAIRE)
* Créer un document a l'aide d'un modeéle proposé par Word
e Utiliser les styles d'un modéle, paramétres enregistrés dans un modéle

ODALITE D'ACCES : Les inscription se font par mail & conseiller@venusconsulting.fr ou en ligne sur notre site!
Toutes les démarches administratives et financiéres doivent étre réglées avant le début de la formation.

Veuillez noter qu'en cas de demande de financement a un organisme financeur, la démarche de prise en
charge est a réaliser par le candidat ou I'entreprise et doivent étre réalisées a I'avance Les formations sont
onfirmées 3 semaines avant le début de la formation.

Pour les personnes en situation de handicap souhaitant réaliser une formation en e-learning : Nous vous
invitons a prendre contact avec notre référent handicap (conseiller@venusconsulting.fr ) afin de
déterminer les formations accessibles.

PERSONNALISATION DE LA FORMATION : VALIDATION DES ACQUIS ;
Un questionnaire préparatoire sera remis en amont de la Evaluation des acquis de la formation par des cas pratiques,
formation au participant lui permettant de faire remonter exercices, QCM.. Questionnaire d'évaluation a chaud
auprés du formateur ses attentes et besoins spécifiques. proposé a la fin de formation - Une attestation sera remise

au stagiaire a la fin de la formation.



