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ODULA

PROGRAMME DE FORMATION FORMATION

Word avance e-learning

DUREE : O jours | 14 heures
MODALITE D’ORGANISATION : E-learning

Informations

PUBLIC VISE
Salariés, demandeurs d’emploi, étudiants et indépendants souhaitant développer leurs compétences

professionnelles sur Word avancé e-learning.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Exploiter les fonctions avancées de Word.

Structurer des documents longs avec styles, modéles et tables.
Automatiser la mise en forme et la gestion des contenus.

Produire des documents professionnels fiables et harmonisés.

PREREQUIS

Connaissances de base de 'environnement informatique.

ACCESSIBILITE
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter afin que nous puissions vous

accompagner et vous orienter au mieux dans votre demande et vos démarches.
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Modalités pédagogiques O D U LA
FORMATION

MODALITES

Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif et un support de
cours numeérique.

Assistance technique et pédagogique fournie par 'équipe de Modula Formation aux apprenants en
cas de besoin.

Programme, supports et fiches pratiques remis aux stagiaires. Supports pédagogiques utilisés:

vidéos, documents PDF, PowerPoint et quiz.

MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES
Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif, et un support de
cours numeérique. Assistance technique et pédagogique fournie par I'équipe de Modula Formation

aux apprenants en cas de besoin.

MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI

Avant la formation : audit des besoins et du niveau En cours de formation : Evaluation en continu de
la compréhension et de l'assimilation des savoirs et savoir-faire par le formateur lors de mises en
situation et cas pratiques. A la fin de la formation : évaluation de la compréhension et de
l'assimilation des savoirs et savoir-faire par le formateur, évaluation des acquis : Quiz/QCM de fin de
module. Formation qualifiante : certificat de réalisation en fin de formation Cette formation prépare a
la certification "Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa)”

enregistrée au Répertoire spécifique de France compétences le 18/12/2024 sous le numéro

"RS6964”.
Modula Formation possede I'habilitation du certificateur "Isograd (Tosa)” pour faire passer la
certification "Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa)” sur cette

formation.
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Contenu pédagogique O D U LA

01

02

03

FORMATION

- Introduction et tour de table

+ Présentation des étapes et thématiques abordées : sommaire du module/parcours de
formation.
« Validation des objectifs avec chaque apprenant.

« Tour de table guidé : échanges et positionnement des acquis et des besoins de chacun.

- Niveau 2 : Connaissances intermédiaires

- Automatisation : création d'une insertion automatique.

« Utilisation d'une insertion automatique.

« Gestion des insertions automatiques.

« Date et heure systéme.

+ Présentation d'un tableau dans un texte.

- Création d'un tableau.

- Déplacement et saisie dans un tableau.

« Sélection et insertion de lignes et de colonnes : suppression de lignes et de colonnes.
« Style de tableau.

« Mise en forme des cellules.

» Hauteur des lignes et largeur des colonnes.

« Alignement des cellules et d’'un tableau.

+ Fusion et fractionnement de cellules ou d’'un tableau.

« Conversion texte, tableau.

« Tridun tableau, d'une liste ou de paragraphes : calculs dans un tableau.
« Ajouter des objets graphiques.

- Tragage d’'un objet de dessin.

« Dimensionnement/rotation/ajustement.

« Déplacement/copie d'un objet de dessin.

- Mise en forme d’'un objet de dessin et enveloppe et mailing

« Mise en forme d'un objet de dessin : texte dans un objet de dessin/WordArt.
» Mise en forme de texte dans un objet/WordArt.

« Insertion d'une image.

« Gestion d'une image : positionnement et habillage dune image.

+ Légende et table des illustrations.

+  Arriére-plan d'un document.

« Graphique:insertion d'un objet dune autre application.

- Diagramme.
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ODULA
FORMATION

+ Enveloppe et mailing : création d'une enveloppe ou d'une étiquette d'adresse.

« Le publipostage.

+ Mailing, associer une liste a un document.

+ Insertion de champs dans un mailing : exécution d’'un mailing.

« Maodification des destinataires.

» Ajout et suppression de destinataires.

+ Tri d'une liste de destinataires : sélection des enregistrements a imprimer Texte
conditionnel dans un mailing.

« Préparation d’étiquettes par mailing.

+ Document a zones variables.

«  Themes, styles et modeéles: création d'un style.

« Utilisation du volet Styles.

« Maodification d’un style.

« Style Normal pour un paragraphe : suppression d’un style.

« Jeude styles.

« Affichage de mise en forme.

+ Création et personnalisation dun théme Création et utilisation d'un modéle.

+ Modification et suppression d'un modeéle.

+ Changement du modeéle associé a un document.

- Copie de styles vers d’autres fichiers.

04 - Les longs documents et multicolonnage

+ Leslongs documents : déplacement dans un long document.
« Section.
+ En-téte ou pied de page différenciés.
« Gestion des sauts de pages 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 matiéres.
- Signets: renvoi automatique.
« Lien hypertexte.
+ Multicolonnage : document maitre.
« Index.
- C(itations et bibliographie.
modula-formation.com
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ODULA
FORMATION

« Travail collaboratif : billet de blog.

+ 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.

O5 - Protection d’'un document partagé

+  Protection dun document partagé : protection d'un document par mot de passe.
« Finaliser un document.

«  Signature numérique.

« Fonctionnalités supplémentaires.

+ Lettrine: gestion des préférences de l'application.

+  Statistiques, propriétés dun document.

« Macro-commande.

« Conversion de documents Word.

+ Création d’'un formulaire : protection et utilisation d'un formulaire.

« Version et récupération d'un fichier.

06 - Valider les acquis et clturer la formation

« Bilan et évaluation finale de la formation.

« Enquéte de satisfaction a chaud.

Modalités d’évaluation

Avant la formation : audit des besoins et du niveau

En cours de formation : Evaluation en continu de la compréhension et de l'assimilation des
savoirs et savoir-faire par le formateur lors de mises en situation et cas pratiques.

A la fin de la formation : évaluation de la compréhension et de l'assimilation des savoirs et
savoir-faire par le formateur, évaluation des acquis : Quiz/QCM de fin de module.

Formation qualifiante : certificat de réalisation en fin de formation

Cette formation prépare a la certification "Rédiger et mettre en forme des documents

professionnels avec Word (Tosa)” enregistrée au Répertoire spécifique de France compétences

le 18/12/2024 sous le numéro "RS6964”.
Modula Formation posséde I'habilitation du certificateur "Isograd (Tosa)” pour faire passer la
certification "Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa)” sur

cette formation.
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