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RÉFÉRENCE

BUWD40

CENTRES DE FORMATION

THYEZ, ANNECY

DURÉE DE LA FORMATION

1 jour / 7 heures

ACCUEIL PSH

Formation ouverte aux personnes en situation
de handicap. Moyens de compensation à
étudier avec le référent handicap du centre
concerné.

Les +  pôle formation
Haute-Savoie

• 1000 Jeunes formés par an du bac pro au titre
d'ingénieur

• 3000 salariés formés par an
• 500 entreprises partenaires

• Accompagnement à la recherche de contrat

• Equipe pédagogique experte des métiers
• Pédagogie innovante (par projets, en îlots,
individualisée, concours Worldskills)
• Equipement en machines modernes qui
préparent aux métiers de demain

Résumé
19 juin 2025

Public et prérequis
Utilisateur averti qui souhaite gagner en efficacité en automatisant ses documents.
Toute personne devant réaliser des documents longs et structurés.
Bonne maitrise du logiciel WORD, une évaluation du niveau d'entrée sera réalisée

Les objectifs pédagogiques et professionnels
Automatiser la production de documents à l'aide de modèles
Gagner du temps avec des macros
Savoir utiliser les formulaires pour faciliter la saisie de documents

Les méthodes pédagogiques et d’encadrement
Alternance d’apports théoriques et de mise en pratiques.

Outils pédagogiques
Moyens mis à disposition :
Salle équipée de PC – Accès WIFI
support de cours remis au participant.

Modalité d’évaluation
Exercices d'évaluation en fin de formation

Contenu de la formation
Synthèse sur l’environnement
Rappels sur les tableaux et les images
Méthodologie pour la création d’un document long

Définition des styles
Modifier les styles (jeux de styles, couleurs, polices)
Création d’un nouveau style
Numérotation des titres, liste à plusieurs niveaux

Utiliser les sections

Sections continues, Sections page suivante, Protection

Gérer la mise en page

Créer une page de garde
Insérer des entêtes et des pieds de pages
Insérer un saut de page
Numéroter les pages

L’onglet référence

Insérer une table des matières
Insérer une table des illustrations
Utiliser les notes de bas de page

Mettre en place la révision de texte

Commentaires, Suivi des modifications

INFORMATIQUE, SYSTEMES D'INFO, Management, RH, Gestion, Administratio

Word : automatisation des documents
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Créer un document formulaire

Utilisation de l’onglet développeur – Outils formulaires hérités
Création de contrôles (listes déroulantes, cases à cocher)
Protection

Automatisation
Macros et création d’outils

Réalisation d’un modèle :

Création du modèle, Automatisation

Validation et certification
Attestation de formation


