
 

PERFECTIONNEMENT WORD 
Perfectionnement à Word - Word Perfectionnement - 
Perfectionnement Word 2003 - Word - 

 
Durée : 1 à 2 Jours (selon le groupe et les pré-req uis) 

Formation conseil depuis 1994 Organisme de formation Région Rhône-Alpes n° 82-38-0181838 
 

 
Objectifs formation 
Perfectionnement Word 

 
 

Contenu formation 
Perfectionnement Word 

• Vous voulez écrire un mémoire, insérer des tableaux 
dans vos textes, rendre vos courriers attractifs ?. 

 

 
Public formation 
Perfectionnement Word 

 

• Public ayant suivi le stage initiation à Word ou ayant 
les connaissances équivalentes. 

• Toute personne connaissant les bases de l'utilisation 
d'un PC et devant utiliser le traitement de texte 
WORD. 

 

 
Méthode formation 
Perfectionnement Word 

 

• Effectif limité à 6 participants, 1 PC par stagiaire. 
• La formation se déroule par alternance d'exposés et 

de travaux pratiques d'application sur machine 
fonctionnant sous Windows avec le traitement de 
texte WORD.  

 
Dates & Conditions 

• formation individualisée - Monitorat 
• formation intra groupe  

• Voir site Web pour dates et conditions formation  
Perfectionnement WORD actualisées 

 

• Rappel sur les notions de base : 
format des paragraphes 

Panorama complet 
• Création de styles Word 

Intérêts, création,  

Gestion des styles 
• Créer et utiliser des modèles 

Méthodologie de gestion des modèles 
• Formulaire Word:  

différence par rapport au modèle 

Insertion de champs 
• Les tableaux Word:  

mise en forme, alignement 

fractionnement et regroupement de cellules 
• Les longs documents dans Word 

Les sauts de page  

saut de section  

Entête –Pieds de pages complexes 
• Le mode plan 

Vue d’ensemble 

Gestion des modifications 
• table des matières 

Création 

Mise à Jours 
• Documents Composites Word - Excel 

insertion de tableaux  Excels 

Insertion de graphiques Excel 

 
Commentaires formation Perfectionnement Word 

• Le cours se déroule essentiellement sous forme de travaux dirigés simples guidés après une explication théorique sur 
une notion ou sur une problématique particulière. 

• Il est vraiment conseillé d’avoir vraiment le niveau requis. Stage assez complet. 
• La version exacte de Word que vous désirez est utilisable. Word 2007, Word 2003 ou Word XP ou Word 2000… 
• Un support de cours est fourni lors de la formation 

Formation Conseil Développement Informatique - 1994  - 2008 - 
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