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Programme de formation

Modele officiel — Melya Conseils & Formations Version 1.0

MAITRISER MICROSOFT WORD

Niveau : Débutant

Intitulé MAITRISER MICROSOFT WORD : Conception de Documents Professionnels et Longs
Objectif Produire des documents professionnels complexes, standardisés et parfaitement mis en
Général page, en gagnant du temps grace a |'automatisation.
Durée Totale 2 jours (14 heures)
Modalité Présentiel ou Distanciel Synchrone.
Public Viseé Assistants de direction, secrétaires, chefs de projet, rédacteurs de rapports longs.
Prérequis

Connaissance de I'environnement Windows ou Mac et usage régulier d'un clavier/souris.
(Obligatoires)

1. Utiliser les styles et les modeles pour garantir la cohérence graphique. 2. Gérer les sauts
Objectifs ' ' _ _ . '

de section pour les mises en page multiples. 3. Automatiser la création de sommaires et
Pédagogiques ' ' '

d'index. 4. Réaliser un publipostage complet.
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Compétences Mise en page avancée (gabarisme). Gestion des longs documents (jusqu'a 100 pages).
Visées Création de mailing personnalisé et efficace.

M1 : Mise en forme experte (Styles, Thémes, Sections) / M2 : Objets (Tableaux complexes,
Programme

’ Images, légendes) / M3 : Documents longs (Sommaire auto, Notes de bas de page, Index) /

Détaillé

M4 : Automatisation (Publipostage : source de données, champs, fusion).
Moyens Exercices pratiques intensifs basés sur des documents réels (rapports, courriers).

Pédagogiques

Démonstrations guidées "pas a pas".

Outils et

Licence Microsoft Word a jour (version 2019 ou 365), Support de cours papier et numérique.
Supports
Profil du Expert bureautique, certifié¢ TOSA ou MOS sur Word (minimum 5 ans d'expérience en
Formateur formation).

Amont : Quiz de positionnement initial (auto-évaluation des connaissances). Pendant :
Modalités

d'Evaluation

Exercices pratiques de création de styles et de sections. Finale : Production d'un rapport

type avec sommaire automatique et publipostage réalisé (validation des acquis).

Délivrance
Certificat de réalisation.
Finale
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Modalités
Entretien téléphonique d'orientation. Inscription possible jusqu'a 7 jours avant le démarrage.

d'Accés/Délais

Accessibilité

PSH

Formation accessible. Contacter notre Référent Handicap pour étudier les aménagements.
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