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FORMATION

Microsoft Word : Fonctionnalités avancées
pour la création de documents professionnels

Duree: 2 jours
Tarif : Classe virtuelle / Nous consulter

Niveau requis:
Connaissance de base de Microsoft Word

Public cible:
Professionnels, secrétaires, étudiants et toute personne so
utilisation de Microsoft Word pour la création de documents

Modalités pédagogiques:
Présentations interactives, démonstrations en direct, exe
individuel et en groupe

Points forts de la formation:
1. Approche pratique avec des exercices ciblés pour renforc
2.Utilisation de cas réels et de scénarios professionnels pou
3.Acces a des ressources complémentaires, des modeles d

apres la formation.
4.Possibilité de poser des questions et d'obtenir des consei

Validation des acquis : Evaluation continue tout au long d
active, les exercices pratiques et la réalisation de taches spé
délivré a la fin du programme.

Delais et modalites d'acces : Le programme peut étre
disponibilités des participants et des formateurs. Les session
plateforme d'apprentissage a distance.

Accessibilité aux personnes en situation de handicapaNous

d'apprentissage inclusif et accessible a tous les participan
particulier lors de linscription afin que nous puissions p
répondre aux besoins spécifiques des personnes en situation

Formateurs : Des formateurs expérimentés en Microsoft Wo
du logiciel et possédant une expérience pédagogique dans la



PROGRAMME

Titre de la formation: MiCroSon
avanceées pour la création decio

Durée: 2 jours

Obijectifs de la formation:

1.Maitriser les fonctionnalités avancées de Microsoft Wo
productivité dans la création de documents profession

2.Apprendre a utiliser les styles et les modeles pour unifa
gagner du temps.

3.Acquérir des compétences pour créer et gérer des tabl

4.Explorer les fonctionnalités avancées de Word pour la ¢
création de sommaires et l'insertion de légendes.

Jour 1:

Session 1: Fonctionnalités avancées de mise enforme
o Utilisation des styles pour une mise en forme cohérente
e Personnalisation des styles existants et création de no
e Utilisation des modeles pour gagner du temps dans la ¢

Session 2 : Gestion des tableaux
e Création et mise en forme avancée des tableaux
o Utilisation des formules et des fonctions dans les tablez
e Personnalisation des bordures et des arriere-plans des

Jour 2:

Session 3: Création et gestion des graphiques
e Création de graphiques a partir de données dans Word
e Personnalisation des graphiques avec des options de
e Mise a jour automatique des graphiques en fonction de

Session 4 : Fonctionnalités avanceées pour la gestionciesias
» Gestion des en-tétes et pieds de page, numeérotation de
e Création de sommaires automatiques et de tables des
e Insertion de légendes pour les tableaux, les graphiques



