
Contactez-nous
Email

Site web

Tél. : +33 (0)1 83 35 34 40
inscription@lepont-learning.com
www.lepont-learning.com 

WORD - INTERMEDIAIRE POUR AUTODIDACTES

REF : BUWO102

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Cette formation Word - Intermédiaire pour autodidactes vous 
permettra de gagner en efficacité et autonomie lors de la création ou 
modification de documents comportant une mise en page simple

PROGRAMME
NOTIONS ESSENTIELLES

• Acquérir une bonne connaissance de l'interface
• Comprendre les possibilités de l'outil
• Connaitre et utiliser un vocabulaire adapté
• Etre autonome pour trouver les bons outils

L'AIDE A LA SAISIE
• Utiliser les caractères spéciaux et les espaces insécables
• Rechercher et remplacer du texte existant
• Basculer en Majuscules et/ou minuscules des textes déjà saisis
• Modifier les formats de puces et/ou de numérotations
• Modifier les retraits et espacement des paragraphes
• Effacer la mise en forme
• Enregistrer et utiliser des textes répétitifs, des logos à l'aide des 

blocs de construction
• Maîtriser les différentes options de collage
• Reproduire la mise en forme
• Utiliser l'aide, la recherche intelligente et l'aide interactive (à 

partir d'Office 2016)

LES TABULATIONS
• Maîtriser la pose et la gestion des taquets de tabulation et de 

leur point de suite

CREER ET METTRE A JOUR UNE TABLE DES MATIERES
• Utiliser et personnaliser les styles prédéfinis : Titre 1, Titre 2, 

etc…
• Affecter une numérotation à ces styles
• Insérer et mettre à jour une table des matières

LES TABLEAUX
• Créer et utiliser des tableaux
• Savoir dessiner un tableau
• Utiliser les outils de bordure et de remplissage

LES ILLUSTRATIONS
• Savoir insérer une image, un logo
• Gérer le texte qui l'entoure

LA GESTION DES FICHIERS
• Gérer le panneau des documents et emplacements récents
• Savoir protéger des documents en lecture, en écriture
• Les options d'enregistrements pour la compatibilité des 

documents avec les versions antérieures du logiciel
• L'enregistrement en format PDF ou l'envoi sous forme de 

courrier électronique
• Enregistrement sur le Cloud et partage du document (à partir 

DUREE : 7h 

Présentiel Classe virtuelle 

PUBLIC 

Cette formation Word - Intermédiaire 
pour autodidactes est destinée aux 
utilisateurs autodidactes du traitement 
de texte désirant consolider leurs 
acquis et acquérir de la méthode dans 
l'utilisation du logiciel.

Modalités et délais d'accés : les 
inscriptions sont fernées 24h avant la 
1ére journée de formation.

Accessibilité : Si vous avez des 
contraintes particulières liées à une 
situation de handicap, veuillez nous 
contacter au préalable afin que nous 
puissions, dans la mesure du possible, 
adapter l’action de formation.

PREREQUIS

Cette formation Word - Intermédiaire 
pour autodidactes nécessite d'avoir 
déjà manipulé Word et connaître 
l'environnement Office 2016

MODALITES PEDAGOGIQUES

1 poste et 1 support par stagiaire8 à 10 
stagiaires par salleRemise d'une 
documentation pédagogique papier 
ou numérique pendant le stageLa 
formation est constituée d'apports 
théoriques, d'exercices pratiques, de 
réflexions et de retours d'expérience

MODALITES D'EVALUATION

Evaluation préalable du niveau, besoin 
spécifique de l'apprenantAuto-
évaluation des acquis par le stagiaire 
via un questionnaire en 
ligneAttestation de fin de stage remise 
au stagiaire
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d'Office 2013)

LA MISE EN PAGE ET L'IMPRESSION
• Maîtriser les outils de l'onglet Affichage
• Savoir insérer une numérotation de page
• Personnaliser les en-têtes et pieds de pages prédéfinis
• Gérer l'alternance des pages en portrait et en paysage avec 

les sections
• Imprimer tout ou partie d'un document en utilisant l'onglet 

Fichier
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