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\, Capecia WORD — COMPETENCES INTERMEDIAIRES ET AVANCEES

N\wFormations Bureautique — niveau 2/3
”~ Programme de formation

Le développement de compétences doit répondre a des besoins de formation identifiés.
Grace a une formule de formation personnalisée, vous investissez sur votre capital humain.
Vos compétences et connaissances sont optimisées et votre performance reconnue.

Les aptitudes développées pendant la formation, vous assurent agilité et adaptabilité professionnelle.

A OBJECTIFS
[1 Créer un document avec une mise en page avancée
[1 Réaliser des effets typographiques

[1  Concevoir un publipostage

A DETAILS DE LA FORMATION

PRE-REQUIS PusLIC DUREE MODALITE
O
Avoir acquis les compétences Tout public 7 heures Individuel

fondamentales du logiciel

FORMAT EVALUATION FORMATEUR ACCESSIBILITE HANDICAP
E :ﬁ g @ /
Visio-formation Application en Il posséde des compétences Un besoin spécifique, nous
environnement professionnel techniques et une expérience étudions la solution pour
professionnelle métier adapter la formation avec un

ification ENI
Certification référent handicap

Formation certifiante et finangable par le CPF — Compte Personnel de Formation

A METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Alternance d’apports théoriques et de pratiques dans I'environnement professionnel
Adaptation du contenu en fonction de I'environnement professionnel - sur la base du référentiel ENI

Support de formation : sélection ou construction du formateur - personnalisé et adapté aux besoins et
objectifs

Rythme : 2 sessions de 3h30 non consécutives avec des productions a présenter a la séance suivante

) Cette formation vous intéresse ? Consultez sur notre site et découvrez nos
Contactez-nous : formation@capecia-formations.fr |04 42 50 50 11 PRI 612 {EfEon Sl s



mailto:formation@capecia-formations.fr
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/results?q=%7B%22ou%22:%7B%22modality%22:%22A_DISTANCE%22,%22type%22:%22CP%22,%22ville%22:null%7D,%22sort%22:%22SCORE%22,%22debutPagination%22:1,%22nombreOccurences%22:6,%22quoiReferentiel%22:null,%22quoi%22:%22bureautique%20%22,%22contexteFormation%22:%22ACTIVITE_PROFESSIONNELLE%22,%22durationHours%22:null,%22endDate%22:null,%22evaluation%22:null,%22niveauSortie%22:null,%22nomOrganisme%22:%22CAPECIA%20FORMATIONS%22,%22prix%22:null,%22rythme%22:null,%22startDate%22:null,%22conformiteReglementaire%22:null%7D

CAPITALISONS VOS COMPETENCES
4 PROGRAMME

ADAPTER L'ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL A SES BESOINS POUR GAGNER EN EFFICACITE

Gérer les différents affichages (Page, cote a cote...)
Personnaliser le ruban
Inspecter un document

AMELIORER LA MISE EN FORME DU TEXTE, DES TABLEAUX, DES IMAGES OU DESSINS POUR REALISER ET IMPRIMER DES
DOCUMENTS DE UNE OU PLUSIEURS PAGES AU DESIGN PROFESSIONNEL

Insérer des symboles

Modifier la casse d’un texte (passer son texte en majuscules ou minuscules)
Modifier le niveau d'une liste

Créer et utiliser les tabulations standards et décimales

Modifier un tableau, fusionner des cellules

Créer et paramétrer des colonnes de texte, des sections

Modifier I'apparence d'une image, d'une forme

Imprimer un groupe de pages

Insérer un filigrane

UTILISER DES FONCTIONNALITES AVANCEES DE MISE EN PAGE POUR REALISER ET IMPRIMER DES DOCUMENTS A LA
PRESENTATION IRREPROCHABLE

Insérer une page de garde

Appliquer une bordure de page

Insérer un saut de ligne, un espace insécable

Gérer l'espacement entre les caractéeres

Masquer du texte

Insérer des tabulations avec points de suite, une tabulation dans un tableau

Créer, modifier un style de liste

REALISER LES TRAITEMENTS ADEQUATS SUR LES DOCUMENTS LONGS POUR OBTENIR DES DOCUMENTS HOMOGENES ET
STRUCTURES

Utiliser le volet de navigation

Rechercher du texte, des caractéres, de mots et phrases pour éventuellement les remplacer

Créer et modifier un style pour mettre en forme le texte rapidement

Créer et modifier un théme pour coordonner la mise en forme des documents

Créer et modifier un modele pour définir la structure et les parametres d’'un document

Créer et mettre a jour une table des matiéres

Créer des entrées d'index (une liste de termes et de sujets rencontrés dans un document, assortie des

numéros de page auxquels ils figurent)
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CAPITALISONS VOS COMPETENCES

EXPLOITER DES FONCTIONNALITES AVANCEES DE WORD POUR AUTOMATISER AU MAXIMUM LES TACHES DE
CONCEPTION DE DOCUMENTS ET DE FORMULAIRES

Insérer un lien hypertexte et/ou un signet

Insérer des données variables dans I'en téte ou le pied de page

Créer, modifier une insertion automatique pour mémoriser un texte répétitif (formule de politesse,
adresse, abréviation...).

Insérer des contréles de formulaire (cases a cocher, des zones de texte, des sélecteurs de date et des listes
déroulantes)

Personnaliser les notes de bas de page pour citer par exemple une source ou une référence

CREER UN MAILING (OU PUBLIPOSTAGE) POUR AUTOMATISER L'IMPRESSION ET L'ENVOI DE DOCUMENTS A UN GRAND
NOMBRE DE DESTINATAIRES

Créer la lettre de mailing

Ajouter des champs de fusion

Exécuter un publipostage imprimé ou envoyé par messagerie
Limiter I'envoi d'un mailing

Poser une condition dans un texte destiné a un mailing

EXPLOITER LES FONCTIONNALITES DE TRAVAIL COLLABORATIF DE WORD POUR OPTIMISER LE TRAVAIL EN EQUIPE

Ajouter des commentaires
Protéger un document contre certaines modifications
Travailler en mode Révision avec les membres d'une équipe
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