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Programme 

WORD 2021Niv 2 intermédiaire 

1 journée 7 heures 
 
Pré-requis  
Bonnes connaissances des bases en traitement de texte, avoir suivi la formation Word 1. 
Public : tout public 
OBJECTIFS 
Concevoir, grâce aux outils spécifiques de Word des documents attractifs, de très bonne présentation. 
 
1. Rappel des bases 

• Formatage avancé dans Word 2013/2016 

• Mise en forme des caractères 

• Mise en forme des paragraphes 

• Les tabulations 

2. Mise en page avancée  

• Les sauts de section 

• Filigrane 

3. Les tableaux simples et les fonctionnalités avancées 

• La création d’un tableau  

• Ajouter et supprimer des lignes et des colonnes 

• Les outils du tableau (création et disposition) 

• Les nouveaux formats prédéfinis 

• Fusionner ou scinder des cellules 

• Les styles, fonction calcul. 

4. L’insertion d’image et utilisation des outils de dessin 

• Modifier différents paramètres de l'image 

• Modifier la position du texte autour de l'image 

• Insérer des titres dans le corps du texte à l'aide de zones de texte 

• Découvrir la barre d’outils Dessin 

• Les titres avec effets spéciaux – WordArt 
 
5.  Gestion des documents longs 

• Travailler un document en mode plan 

• Plan et styles : gérer la mise en forme des titres 

• Appliquer une numérotation automatique 

 
6. la table des matières 

• Générer automatiquement une table des matières 

• Ajouter du texte 

• Mettre à jour la table des matières 
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Mise à 

jour 
août 
2021 

 

Accessibilité PSH : Pour les Personnes en Situation de Handicap, merci de nous contacter au 06.17.91.68.18 , nous étudierons les 
possibilités de compensation du handicap, aménagement de la durée de la formation 

Formatrice avec expérience en Centre de Rééducation professionnelle à Marseille et dans le Var 

Tableau de performance et d’accomplissement de la prestation année 2020 en bureautique 

Taux de réussite 100% 

Taux d’interruption 
en cours 

0 

Taux de satisfaction sur le 
contenu 

91 % 

Nb de stagiaires 16  
Taux d’abandon 0 Taux de satisfaction sur la 

pédagogie 
97 % 
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