MODULA FORMATION - Programme de formation — 2026 ‘ ‘

ODULA

PROGRAMME DE FORMATION FORMATION

Word - Documents longs

DUREE : 1 jours | 7 heures
MODALITE D’ORGANISATION : Mixte

Informations

OBIJECTIFS PEDAGOGIQUES
- Créer des documents longs et complexes avec gestion de la mise en page.
- Numéroter automatiquement et mettre en forme les titres.

- Paramétrer une table des matiéeres et une table des index.

PREREQUIS

Avoir suivi la formation « Word-Initiation » ou avoir le niveau équivalent.

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 0 D U LA
FORMATION
MODALITES, MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES

Formation dispensée en présentiel ou a distance (sur demande) par un formateur expert de la suite

Office : apports théoriques, exercices de mise en situation professionnelle.

MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES
Programme, supports et fiches pratiques remis aux stagiaires. Supports pédagogiques utilisés:

vidéos, documents PDF, PowerPoint et quiz.

MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI

Avant la formation : audit des besoins et du niveau

A la fin de la formation : évaluation de la compréhension et de I'assimilation des savoirs et savoir-faire
par le formateur

Formation qualifiante : certificat de réalisation

Formation certifiante : Possibilité de passer la certification TOSA RS6964 - éligible au CPF,
enregistrée aupres de France Compétences. Modula Formation posséde I'habilitation du certificateur

ISOGRAD pour faire passer la certification TOSA Word sur cette formation
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Contenu pédagogique O D U LA

FORMATION

01 - Intfroduction et tour de table

« Présentation des étapes et thématiques abordées : sommaire du
module/parcours de formation.

« Vdlidation des objectifs avec chaque apprenant.

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

02 - Les styles et les themes et tfransférer les styles d'un document vers un autre

«  Rappels sur la mise en forme des paragraphes : appliquer un style.

+  Modifier un style.

« Créer un style : gérer les styles, styles rapides, supprimer un style.

« Transférer les styles d'un document vers un autre : créer un jeu de style
personnalisé et utiliser les jeux de style existant.

« Les styles Titres, intérét et utilisation.

« Créer son propre théme : modifier le theme par défaut.

« Les propriétés d'un document : statistiques de lisibilité et synthése
automatique.

- Déplacer dans un long document.

+ Insérer des champs : créer une page de garde.

« Travailler avec le mode plan.

« Créer un document maditre : afficher et utiliser le volet de navigation.

« Fractionner une fenétre.

03 - Structurer les tables et créer des index

« Le niveau hiérarchique des fitres : numéroter les titres et personnaliser la
numeérotation.

« Insérer une table des matieres.

« Mettre & jour une table des matieres : personnaliser la mise en forme d'une
table des matiéres via les styles.

« Créer une table des matiéres personnalisée.

« Créer desindex : insérer des notes de bas de page, une note de fin.

« Insérer une légende, une table des illustrations.

« Utiliser les renvois : insérer et gérer les citations et une bibliographie.

« Ajouter des notes de bas de page ou de fin.

04 - Gestion des documents

« Enregistrer des En-tétes ou Pieds de page dans la galerie des En-téte ou Pied
de page.

+ Les sections pour une mise en page différentes selon les pages de votre
document.

«  Gérer les pages paires et impaires.

« Insérer un filigrane : créer son filigrane personnalisé.

O5 - Vdlider les acquis et cloturer la formation

« Bilan et évaluation finale de la formation.
«  Enquéte de satisfaction & chaud.
Modalités d'évaluations
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ODULA

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.

« Evaluation des acquis : Quiz/QCM de fin de module.

+ Auto-positionnement avant et apres la formation.

« Formation certifiante.

« Passage de la certification visée (voir détails dans le déroulé pédagogique).
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