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FORMATION « WORD PERFECTIONNEMENT » EN VISIO 
 
Objectifs de la formation :  
Maîtriser les fonctions avancées du traitement de texte et construire des documents professionnels 
complexes. 
 
Prérequis : Les bases de WORD  
 
Public : Tout public – tout secteur d’activités 
 
Modalités de positionnement préalable du stagiaire : 
Evaluation téléphonique d’environ 10 minutes ou remplissage d’un questionnaire d’auto-évaluation 
 

PROGRAMME (à titre indicatif) 
 
 Mettre des tabulations 

o Pose avec et sans points de suite 
o Modification et suppression 

 Créer et gérer les styles 
 Faire un Publipostage simple 

o Création d’un courrier 
o Appliquer des critères 
o Insérer les champs de fusion 
o Fusionner le document 

 Créer un modèle de document 
 Gérer un document long 

o Les différents sauts : saut de page, saut de colonne… 
o Insérer en-tête ou pied de page 

 
Démarche pédagogique : 
Formation en cours particuliers en visio-conférence permettant de visualiser l’écran du formateur et 
la prise en main de l’ordinateur du stagiaire. 
Apport théorique et mise en pratique au travers d’exercices ou à partir des documents du stagiaire. 
Un support de cours est envoyé par mail au stagiaire à l’issue de la formation. 
 
Modalités d’évaluation et acquis de la formation :  
En fin de formation, un bilan est établi par notre Responsable Pédagogique afin de faire ressortir les 
acquis et les points restant à améliorer.  
Le stagiaire complète un questionnaire de satisfaction et nous lui remettons un certificat de 
réalisation. 
 
Tarifs et durée : 
Deux journées de formation (ou 4 demi-journées) fixées en fonction de vos disponibilités. 
Tarif de la formation : 800.00 € HT soit 960.00 € TTC  
En option, passage de la certification TOSA à distance. 
 
Une question ? Merci de nous contacter par mail : contact@espace-projet.com 


