
MICROSOFT WORD
Initiation

En  France,  le  traitement  de  texte  Word  de  Microsoft  et  le  plus 
r pandu, non sans raison : il s'agit d'un logiciel aux tonnantesé é  
possibilit s pour laborer et mettre en forme, de fa on esth tique eté é ç é  
personnalis e, toutes sortes de documents. Ses multiples possibilit sé é  
et sa facilit  d'emploi expliquent son succ s.é è

La pr parationé

Objectifs 

Conna tre  et  ma triser  lesî î  
fonctions  de  base  de  Word  de 
fa on  produire et imprimer desç à  
documents  de  nature  vari e,é  
correctement  labor s  eté é  
pr sent s.é é

Public

Tout  public  voulant  s'initier 
aux  fonctions  de  base  d'un 
traitement de texte puissant.

Programme  et  savoir-faire 
d velopp sé é

Pouvoir  utiliser  les 
d placements  dans  le  documenté  
tels  que  la  saisie  et  la 
s lection  de  texte,é  
enregistrer,  ouvrir,  modifier 
et imprimer un document.

Savoir utiliser l'ensemble des 
commandes  qui  permettent  la 
mise en valeur des caract res,è  
des  paragraphes,  ainsi 
ma triser  la  disposition  dansî  
la page.

Savoir  utiliser  les 
possibilit s d'impression (miseé  
en  page,  en-t tes,  pieds  deê  
page…).

Ma triser  les  techniquesî  
d' dition  courantes  :  copier-é
coller,  recherche  et 
remplacement,  gestion  des 
fen tres.ê

Savoir  mettre  en  uvre  lesœ  
techniques  qui  permettent  un 
examen approfondi du contenu du 
texte  (orthographe,  grammaire, 
synonyme…).

Etre capable de mettre en page 
du  texte  ou  des  donn esé  
num riques  sous  forme  deé  
tableaux Excel

Savoir utiliser les techniques 
permettant  la  cr ation  et  laé  
gestion  d'objets  graphiques 
tels que les dessins, les zones 
de texte, les objets WordArt…

Etre  capable  de  cr er  uné  
publipostage  :  ensemble  des 
commandes  qui  conduisent  à 
l'automatisation  de  la  saisie 
par  la  conception  de 
formulaires ou de mailing. 

M thodeé

Formation  individualis e.é  
Chaque stagiaire travaille sur 
un  micro-ordinateur  lui 
permettant  de  mettre  en  uvreœ  
les savoir-faire  acqu rir.à é

La  formation  s'appuie  sur  des 
supports  papier  et  exercices 
sur cl  USB, offerte  l’issueé à  
de la formation encadr e par uné  
professeur certifi  Microsoft.é

Dur eé

3 jours.

 



MICROSOFT WORD 
Perfectionnement

Le traitement de texte Word de Microsoft est le plus utilis  ené  
France. Pourtant, sa richesse fonctionnelle est telle qu'il n'est 
souvent utilis  qu'  20 ou 30 % de ses possibilit s. Pour tirer partié à é  
de toute la puissance de ce traitement de texte, il faut tudier ené  
d tail ses fonctions les plus labor es et aussi les moins connues.é é é

La pr paration é

Objectifs

D couvrir  et  ma triser  lesé î  
fonctionnalit s  les  plusé  
volu es  de  Word  de  fa on  é é ç à 
produire  et  imprimer  des 
documents  complexes  ou 
volumineux,  des  rapports 
illustr s  et  attrayants,  desé  
formulaires,  des  tables  de 
mati res  et  index,  desè  
proc dures automatiques …é

Public

Tout  public  poss dant  uneé  
ma trise  suffisante  desî  
fonctions de base de Word 20xx 
pour Windows.

Programme et savoir-
faire 

d velopp sé é

Se  rem morer  les  fonctions  deé  
base du logiciel.

Savoir  utiliser  les  fonctions 
de  mise  en  forme  des 
paragraphes  et  pages  et 
appliquer  une  pr sentationé  
sp cifique é

Savoir g rer les ruptures entreé  
les lignes ou les paragraphes.

Ma triser les fonctions de miseî  
en uvre des styles et mod lesœ è  
et  savoir  cr er,  appliquer  eté  
g rer les styles.é

Savoir  cr er  et  modifier  uné  
mod le, tre capable de le lierè ê  
 un document existant.à

Ma triser la gestion des longsî  
documents  par  la  cr ation  deé  
notes de bas de page et de fin 
de  document,  de  tables  des 
mati res, d'index…è

Savoir  cr er  un  plan  ené  
utilisant des styles pr d finisé é  
et  exploiter  le  plan  d'un 
document.

Savoir  cr er  un  documenté  
composite  et  mettre  en  uvreœ  
les  principes  de  base 
d'automatisation  (cr ation  deé  
macro-commande  en  langage  de 
programmation Visual Basic).

Savoir cr er une page Web.é

M thodeé

Formation  individualis e.é  
Chaque stagiaire travaille sur 
un  micro-ordinateur  lui 
permettant  de  mettre  en  uvreœ  
les savoir-faire  acqu rir.à é

La formation s'appuie sur des 
supports papier et exercices 
sur cl  USB, offerte  l’issueé à  
de la formation encadr e par uné  
professeur certifi  Microsoft.é

Dur e é

3 jours
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