3 FORMEA

Se former en toute simplicité

WORD 2021

V1.5 - 03/2025

Durée : 30h
Tarif : 1150€

Contenus e-learning accessible 24/7. Les délais d’admission sont généralement
compris entre 15 jours et 1 mois. lls peuvent différer suivant votre situation.

En cas de réclamation, aléas ou difficulté
merci d'envoyer un mail a contact@proformea.fr


https://www.proformea.fr/

Objectifs généraux

Avec cette formation Word 2021°, vous pourrez en 106 lecons maitriser 'intégralité
des fonctionnalités de Word : mise en plage évoluée, insertion de tableaux, mode
Plan, styles, publipostage, gestion des images et méme les formulaires.

Durée et organisation

* Durée totale :30h
e  Modalités : 100% distanciel

Modalités d’évalution + Examen et Certification

* Questionnaire de positionnement en début de parcours
* Auto-évaluations et exercices pratiques
* Evaluation a chaud en fin de formation via un questionnaire

Ressources et accompagnement

* Encadrement : Formateurs expérimentés en bureautique.

* Plateformes et outils : Plateforme d’apprentissage accessible
24h/24 et 7j/7

* Suivi personnalisé régulier avec une coordinatrice pédagogique.
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Pré-requis

Pour intégrer la formation, les candidats doivent répondre aux critéres suivants :
1. Pré-requis techniques :

 Etre équipé d’un ordinateur et d’une connexion internet stable

* Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox ou Safari

» Systeme d’exploitation : Pc ou Mac

* Connexion Internet fiable et performante (minimum ADSL) afin d'assurer le bon

déroulement de la formation

2.Niveau académique :

Accessible tous niveaux
3.Pré-requis pédagogiques :
Capacité d’apprentissage en autonomie

Public cible

» Salariés en poste
 Demandeurs d’emploi
e Etudiants

* Entrepreneurs ou indépendants

Modalités et délai d’acces

1.Délai d’acces :
Le délai d’acces minimum a nos formations est de 15 jours ouvrables a

compter de la demande d’inscription

2.Modalités d’acces :

Les modalités d'acces incluent un entretien de recueil des besoins, la
constitution du dossier, un test de positionnement et la signature des
documents contractuels. L’entretien initial permettra d’évaluer le niveau
et orienter vers une éventuelle remise a niveau.
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*Pour commencer

*Découvrir Word 2021

Saisir du texte et enregistrer un document
Fermer et ouvrir un document

Se déplacer dans un document

Modes d’affichage d’un document

*Saisie et mise en forme des caracteres

*Saisir du texte

Sélectionner du texte

Mettre en forme du texte

Reproduire et annuler une mise en forme
Maitriser les options de la fenétre Police

Modifier du texte

*Modifier, insérer supprimer du texte

Copier et ‘coller du texte

Couper et déplacer du texte

Le Presse-papiers Office

Annuler, retablir et répéter des modifications

*Mise en forme de paragraphes

*Modifier alignement d’un paragraphe

Effectuer des retraits de paragraphes

Modifier Uinterligne et ’espacement des textes

Empécher une rupture entre des lignes ou des paragraphes

*Bordures et des trames

*Ajouter et personnaliser une bordure
Appliquer une trame de fond
Ajouter une bordure aux pages

Les tableaux - création et mise en forme

sInsérer un tableau simple

Insérer ou supprimer des lignes et des colonnes
Redimensionner les lignes et colonnes d’un tableau
Utiliser la fenétre propriétés du tableau

Mettre en forme des cellules
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Les tableaux - fonctionnalités avancées

*Dessiner un tableau

Utiliser les styles de tableau

Habillage du texte et positionnement d’un tableau
Trier le contenu d’un tableau

Convertir un tableau en texte ou un texte en tableau
Effectuer des calculs dans un tableau

*Les images - insertion et mise en forme

*Insérer une image a partir d’un fichier
Insérer une image en ligne

Recadrer et rogner des images
Ajuster "apparence des ima es
Maitriser le volet Format de 'image

‘Les images - modifications et habillage

*Styles et modeles prédéfinis des images
Redimensionner et pivoter des images
Habillage et positionnement des images
Organiser des objets

Aligner, grouper et dissocier des objets

*SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte

sInsérer des icOnes

Insérer un graphique SmartArt ou diagramme
Insérer un graphique

Insérer une zone de texte

*Correction d’un document

*Corriger 'orthographe et la grammaire
Ajouter ou supprimer un mot du dictionnaire
Trouver des synonymes

Maitriser la correction automatique
Traduire du texte

Les styles

Utiliser et modifier un style de texte prédéfini
Sélectionner, effacer et supprimer un style
Créer un nouveau style de texte

Créer et appliquer un nouveau style de liste
mporter et exporter des styles
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*Les fonctions Rechercher

*Rechercher et remplacer du texte
Rechercher du texte mis en valeur
Rechercher une commande

*Puces et numéros

Créer une liste a puces ou numérotée
Modifier une liste a puces ou numérotée
Utiliser des paragraphes et ajuster les retraits dans une liste
Utiliser une liste a plusieurs niveaux

-Symboles, caracteres spéciaux, lettrines

*Insérer un symbole ou un caractere spécial
Ajouter une lettrine

*Mise en page

*Paramétrer les marges et ['orientation des pages
Insérer un saut de page

Créer et mettre en page des sections

Numeéroter les pages

*En-téte, pied de page et filigrane

Créer un en-téte et un pied de page

Modifier et supprimer un en-téte et un pied de page
Créer, personnaliser et supprimer un filigrane
*Impression

sImprimer un document et paramétrer 'impression
Imprimer une enveloppe
Imprimer des étiquettes

°Les tabulations

*Rechercher et remplacer du texte
Rechercher du texte mis en valeur
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Les modeles

*Poser et appliquer une tabulation
Utiliser la fenétre Tabulations
Modifier et supprimer des tabulations
Insérer des points de suite

*Les colonnes

|Ajouter et supprimer des colonnes
Personnaliser des colonnes
Insérer ou supprimer un saut de colonne

Les modeles

*DCréer un document a partlr d’un modele
Créer un modele a partir d’un document
Modifier un modele existant

*Dessiner avec Word

sInsérer une forme prédéfinie
Insérer du texte dans une forme
Dessiner une forme libre

‘Index et Notes de bas de page

Créer et mettre a jour un index
Insérer une note de bas de page
Insérer un signet
Insérer un renvoi

*Documents longs

*Le mode Plan .
Generer une table des matieres
Créer une table des matieres a I’aide de champs

‘Publipostage avec l’assistant

*Publipostage : document principal et source de données
Publipostage : modification, champs et fusion de données
Publipostage : définir des regles et conditions
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*Les formulaires

-Créer un formulaire avec 'onglet Développeur
Insérer des controles du contenu dans un formulaire
Protéger, diffuser et déprotéger un formulaire

L d e o
°Les revisions

*Suivi des modifications d’un document
Révisions et modifications d’un document
Gérer les commentaires

Combiner des documents révisés
Accepter et refuser les révisions
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NOUS
CONTACTER

Y
K. 0978801848

22 Avenue de la Fontvin
34970 LATTES

Notre organisme est engagé dans une
démarche d’accueil et
d’accompagnement en formation des
personnes en situation de handicap et
en faveur de I'égalité professionnelle.
Fanny THORON, référente handicap et
a I’égalité professionnelle Femmes /
Hommes de notre organisme se tient a
votre disposition pour répondre a vos
questions et vous accompagner dans

vos démarches.

Jd&
CERTIFICAT de conformité QUALIOPI N° : 2100912.1

OF Enregistré sous le n°76341086234 DREETS OCCITANIE SIREN 890 558
398 R.C.S. Montpellier —

Catalogue de formation
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