
Word connaissances avancées – avec ou sans certification
 Certifiant,  Compte Personnel Formation,  Formation à distance,  Formation en présentiel

PUBLIC
Toute personne ayant les

notions intermédiaires sur ce
logiciel.

TARIF HT sans Certif.
En individuel 1250 €

En groupe 457 €
TARIF HT avec Certif.

En individuel 1370 €
En groupe 577 €

DURÉE
21 Heures – 14 h de coaching

6H d’e-learning
1 h de certification

PRÉREQUIS
Un diagnostic est réalisé en
amont afin de vérifier votre

niveau et de définir vos objectifs

3 à 7 ACCESSIBILITÉ PSH
Nous consulter pour étude de

faisabilité. Certification ENI ou TOSA

DÉLAIS D'ACCÈS
E-learning : 5 jours.
Individuel : 15 jours.

En groupe : 15 jours dès
quota mini atteint

CALENDRIER

Entrée permanente
Lieu : En entreprise, au centre ou en distanciel

PRÉSENTATION DE LA FORMATION

Vous connaissez le moyen de créer des documents courts, mais un peu complexes, comme des affiches ou des
brochures. Word est un logiciel qui sait également travailler au long cours. Pour hisser la barre au plus haut de
vos exigences, cette dernière étape de formation sur le logiciel Word vous apprend la mise en page de longs
documents. Ici, vous apprendrez comment régler les thèmes, les styles et les modèles. Pour conclure ce
parcours formateur, vous découvrirez les fonctionnalités utiles au travail en collaboration, ainsi que la diffusion.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

Maîtriser la mise en page de documents longs
Reconnaître les thèmes, styles et modèles
Assurer un travail collaboratif
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https://www.optimum-formation.com/tag-formation/certification/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/compte-personnel-formation/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/formation-a-distance/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/formation-en-presentiel/
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/modalite/localite/resultats?q=%7B%22ou%22:%7B%22modality%22:%22EN_CENTRE_MIXTE%22,%22type%22:%22CP%22,%22ville%22:%7B%22nom%22:%22MONTREAL%20LA%20CLUSE%22,%22codePostal%22:%2201460%22,%22codeInsee%22:%2201265%22,%22coordonnee%22:%7B%22longitude%22:5.5645566,%22latitude%22:46.173203%7D,%22eligibleCpf%22:true%7D%7D,%22debutPagination%22:1,%22nombreOccurences%22:6,%22quoi%22:%22word%22,%22quoiReferentiel%22:null,%22certifications%22:null,%22contexteFormation%22:%22ACTIVITE_PROFESSIONNELLE%22,%22distance%22:500,%22nomOrganisme%22:%22OPTIMUM%20FORMATION%22,%22conformiteReglementaire%22:null,%22endDate%22:null,%22startDate%22:null,%22evaluation%22:null,%22niveauSortie%22:null,%22prix%22:null,%22rythme%22:null,%22onlyWithAbondementsEligibles%22:false,%22durationHours%22:null%7D
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/modalite/resultats?q=%7B%22ou%22:%7B%22modality%22:%22A_DISTANCE%22%7D,%22debutPagination%22:1,%22nombreOccurences%22:6,%22quoi%22:%22word%22,%22quoiReferentiel%22:null,%22certifications%22:null,%22contexteFormation%22:%22ACTIVITE_PROFESSIONNELLE%22,%22nomOrganisme%22:%22OPTIMUM%20FORMATION%22,%22endDate%22:null,%22startDate%22:null,%22evaluation%22:null,%22niveauSortie%22:null,%22prix%22:null,%22rythme%22:null,%22onlyWithAbondementsEligibles%22:false,%22durationHours%22:null%7D


Connaître les différents formats permettant de diffuser vos documents

MODALITÉS D’ÉVALUATION

Certification TOSA ou ENI (En option).

  

Mise en évidence des acquis par des mises en situation et des exercices de mises en pratique.

NOS POINTS FORTS

Formation axée sur la transposition en situation de travail pour plus d’efficacité.
Tous nos apprentissages sont dispensés en présentiel et à distance, en simultané au besoin.
Formation en groupe ou en intra et individuel.
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MODALITÉS D’ACCOMPAGNEMENT

Approche active intégrant des études de cas, des mises en situation avec utilisation d’éléments issus du
quotidien. Les cours se veulent participatifs pour amener l’apprenant à être en interaction dans son
apprentissage. Alternance théorie et pratique.

SUIVI DE L’EXÉCUTION DE L’ACTION

Feuilles de présence signées par le stagiaire et le formateur par séance de formation. Evaluation initiale.
Certificat de réalisation, enquête de satisfaction en fin de formation. Si option, vous pourrez obtenir une
certification officielle, TOSA ou ENI, sinon évaluation finale

LIEN AVEC D’AUTRES CERTIFICATIONS PROFESSIONNELLES, CERTIFICATIONS OU HABILITATIONS :
Néant

La certification TOSA Word est détenue par ISOGRAD, enregistrée le 14/12/2022 sous le numéro RS6198 au
Répertoire Spécifique de France Compétences.
La certification Créer et mettre en page des documents à l’aide d’un traitement de texte est détenue par
EDITIONS ENI, enregistrée le 23/11/2022 sous le numéro RS6159 au Répertoire Spécifique de France
Compétences.

  

 

Mise en évidence des acquis par des exercices de mises en pratique.

PROFILS DES FORMATEURS

Consultant/formateur en bureautique, certifié MOS, TOSA ou ENI, avec une expérience de trois ans minimum.
Optimum Formation veille à ce que les membres de son équipe assurent une veille continue des outils et
méthodes pédagogiques. Nos formateurs se veulent pragmatiques, afin de permettre à chacun d’appliquer les
contenus enseignés concrètement sur le terrain.
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6198/
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Word connaissances avancées – avec ou sans certification

Contenu de la formation

MAÎTRISEZ LES THÈMES, LES STYLES ET LES MODÈLES

Les styles et les modèles
Création d’un style
Utilisation du volet Styles
Modification d’un style
Style Normal pour un paragraphe
Suppression d’un style
Jeu de styles
Affichage de mise en forme
Création et personnalisation d’un thème
Création et utilisation d’un modèle
Modification et suppression d’un modèle
Changement du modèle associé à un document
Copie de styles vers d’autres fichiers

LANCEZ-VOUS SUR LES LONGS DOCUMENTS

Déplacement dans un long document
Section
En-tête ou pied de page différenciés
Gestion des sauts de page automatiques
Note de bas de page/de fin de document
Gestion des notes de bas de page/de fin de document
Niveaux hiérarchiques des titres
Plan du document
Table des matières

FINALISEZ VOS LONGS DOCUMENTS

Signets
Renvoi automatique
Lien hypertexte
Multicolonnage
Document maître
Index
Citations et bibliographie

TRAVAILLEZ À PLUSIEURS
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Billet de blog
À savoir : Importation, exportation et interopérabilité avec Word
Diffusion de données Word : PDF, XPS, texte, pages Web et e-mail
Commentaire
Enregistrement des modifications pour le suivi
Gestion du suivi des modifications
Fusion et comparaison de documents
Protection d’un document partagé
Protection d’un document par mot de passe
Finaliser un document
Signature numérique

POUR EN SAVOIR PLUS

Lettrine
Gestion des préférences de l’application
Statistiques, propriétés d’un document
Macro-commande
Conversion de documents Word
Création d’un formulaire
Protection et utilisation d’un formulaire
Version et récupération d’un fichier
Personnalisation du ruban
Le site SharePoint
Office Online et Office365
Les bonnes pratiques du traitement de texte
La collaboration sur un document

Optimum Formation – +33 (0)4 74 76 78 50
www.optimum-formation.com – accueil@optimum-formation.com

Page 5
Mis à jour 04/2024


