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	Communication orale
	Expression écrite
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Digital & Multimédia

	Culture digitale : réussissez la transformation numérique de votre entreprise
	Réseaux sociaux et content strategy : faites de votre marque un média
	Créer ou refondre un site Web : améliorez vos performances digitales
	Data et analyses : mesurez, présentez, optimisez l'efficacité de vos données digitales
	PAO - Arts Graphiques
	Vidéo et Son
	3D et animation
	Publication digitale
	Les essentiels du print et de la créa digitale






Compétences Métier

	Gestion de projets
	Performance commerciale
	Commerce de détail
	Relation client
	Comptabilité - Fiscalité - Gestion
	Achats
	Ressources humaines
	Droit du travail et relations sociales
	Réglementation des marchés publics
	Entrepreneuriat
	Assistant(e)
	Marketing






Univers professionnel

	Presse et Médias
	Immobilier
	Entreprises de Services du Numérique (ESN)
	Santé, médico-social
	Secteur Public
















































Formation Word 2019 / 2021 et Word 365 Word - Expertise - Gérer des rapports, formulaires et documents partagés
Formation éligible au financement OPCO Mobilités 


2 jours  (14h00)|9 4,6/5  - 

 4|WOR-EXP


Calendrier des sessions






Découvrez le parcours de montée en compétences
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Combien de stagiaires suivront cette formation ?
–+
Je souhaite ajouter le passage de la certification « TOSA Word » (+79 € par stagiaire)Valider Annuler
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					Accueil  ›  Formations  ›  Bureautique  ›  Logiciels Bureautique  ›  Word 2019 / 2021 et Word 365  ›  Word - Expertise - Gérer des rapports, formulaires et documents partagés





Partager cette formation 


Télécharger au format pdf    Ajouter à mes favoris
Objectifs de formation
A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
	Gérer des documents longs et structurés
	Utiliser les automatismes de Word
	Construire des mises en page complexes
	Mettre au point des formulaires
	Travailler à plusieurs sur un même document.

Modalités, méthodes et moyens pédagogiques
Formation délivrée en présentiel ou distanciel* (blended-learning, e-learning, classe virtuelle, présentiel à distance).

Le formateur alterne entre méthode** démonstrative, interrogative et active (via des travaux pratiques et/ou des mises en situation).

Variables suivant les formations, les moyens pédagogiques mis en oeuvre sont :

	Ordinateurs Mac ou PC (sauf pour certains cours de l'offre Management), connexion internet fibre, tableau blanc ou paperboard, vidéoprojecteur ou écran tactile interactif (pour le distanciel)
	Environnements de formation installés sur les postes de travail ou en ligne
	Supports de cours et exercices


En cas de formation intra sur site externe à M2i, le client s'assure et s'engage également à avoir toutes les ressources matérielles pédagogiques nécessaires (équipements informatiques...) au bon déroulement de l'action de formation visée conformément aux prérequis indiqués dans le programme de formation communiqué.

* nous consulter pour la faisabilité en distanciel

** ratio variable selon le cours suivi
Prérequis
Avoir suivi la formation WOR-PE "Word - Perfectionnement - Mieux présenter et utiliser le publipostage" ou avoir les connaissances équivalentes.
Public concerné
Secrétaires, assistant(e)s, chargé(e)s de communication ayant en charge des publications internes ou toute personne ayant une bonne pratique de Word.
Programme
Jour 1 - Matin

Gestion de rapports, mémoires, documentations

	Insérer un document Word par copier / coller
	Rappels :

	Saut de page
	Section
	En-têtes et pieds de page
	En-têtes ou pieds de page différenciés
	QuickPart - Insertions automatiques


	Gestion des notes de bas de page / de fin de document
	Création de liens hypertextes
	Signets et renvoi automatique


Exemple de travaux pratiques (à titre indicatif)

	Création d'insertions automatiques d'éléments réutilisables (signatures, en-têtes...)


Jour 1 - Après-midi

Gestion de rapports, mémoires, documentations - Suite

	Rappels :

	Niveaux hiérarchiques des titres avec les styles prédéfinis
	Plan du document
	Table des matières


	Index
	Document maître


Exemple de travaux pratiques (à titre indicatif)

	Mise en forme structurée d'un document de plusieurs pages ou de plusieurs fichiers


Jour 2 - Matin

Utilisation d'objets, d'illustrations et d'objets texte

	Rappels sur l'insertion d'éléments :

	Images, icônes, vignettes de personnes, illustrations, formes
	Arrière-plan d'un document, filigrane, couleur de pages, bordures de page


	Rappels sur la gestion des objets

	Guides d'alignement
	Positionnement et habillage d'une image
	Dimensionnement / rotation / ajustement


	Légende et table des illustrations
	Insertion d'un objet, d'une autre application
	Diagramme SmartArt


Automatisation de saisie au travers de formulaires

	Afficher l'onglet Développeur
	Création d'un formulaire en insérant des contrôles

	De texte (brut / enrichi)
	De case à cocher
	De liste déroulante
	De sélecteur de dates


	Protection et utilisation d'un formulaire
	Restreindre les modifications


Exemples de travaux pratiques (à titre indicatif)

	Concevoir et protéger un formulaire
	Création d'un organigramme avec une légende


Jour 2 - Après-midi

Révision, collaboration et diffusion de document

	Ajouter des commentaires à un document
	Répondre à un commentaire
	Basculer le document en mode révision
	Modifier un document en mode révision
	Gestion du suivi des modifications par acceptation ou refus
	Finaliser un document
	Fusion et comparaison de documents
	Historique des versions
	Protection d'un document
	Modification multi-utilisateurs (coédition)
	Partager un document sur OneDrive ou SharePoint


Exemple de travaux pratiques (à titre indicatif)

	Partage d'un document pour révision ou modification à plusieurs


Certification (en option)

	Prévoir l'achat de la certification en supplément
	L'examen (en français) sera passé soit à la fin de la formation, soit ultérieurement dans nos centres de formation
	Il s'effectuera en ligne et durera en moyenne 1h00
	351 points minimum seront nécessaires pour l'obtention de la certification (le score obtenu attestera d'un niveau de compétence)

Le contenu de ce programme peut faire l'objet d'adaptation selon les niveaux, prérequis et besoins des apprenants.
Modalités d’évaluation des acquis
	En cours de formation, par des exercices pratiques
	Et, en fin de formation, par un questionnaire d'auto-évaluation et/ou une certification (proposée en option)

Les + de la formation
Cette formation nécessite l'accès à la plateforme collaborative Microsoft 365 avec un compte "Labo M2i".
Accessibilité de la formation

	
Le groupe M2i s'engage pour faciliter l'accessibilité de ses formations. Les détails de l'accueil des personnes en situation de handicap sont consultables sur la page Accueil et Handicap.
Modalités et délais d’accès à la formation

	
Les formations M2i sont disponibles selon les modalités proposées sur la page programme. Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté à 11 jours ouvrés.


Partager cette formation 


Télécharger au format pdf    Ajouter à mes favoris



				

			






			



			

			
				
					
						



						

							Vous souhaitez suivre cette formation ?

							Cette formation est disponible en présentiel ou en classe à distance, avec un programme et une qualité pédagogique identiques.


							 Tarif : à partir de 920 € HT.

							Choisissez la modalité souhaitée pour vous inscrire :

								Suivre cette formation en présentiel
	Suivre cette formation en classe à distance


							



							

								
								
									Modalité Présentiel, Classe à distance

								


								Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


								

							


															Formation disponible en intra-entreprise

								Votre société a besoin d'une offre personnalisée ? Contactez-nous



								
									
								
							
						









						

							×

							Calendrier des sessions



							
								











































							

							




															







									
									

									

du 30/05/2024 au 31/05/2024
Paris La Défense
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Paris La Défense
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Paris La Défense
920 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


										

									



								

															







									
									

									

du 30/05/2024 au 31/05/2024
Nancy
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Strasbourg
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Reims
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Metz
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Mulhouse
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Nancy
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Strasbourg
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Reims
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Metz
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Mulhouse
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Nancy
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Strasbourg
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Reims
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Metz
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Mulhouse
920 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


										

									



								

															







									
									

									

du 15/04/2024 au 16/04/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 13/05/2024 au 14/05/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 16/05/2024 au 17/05/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 16/05/2024 au 17/05/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 23/05/2024 au 24/05/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Lille
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Évreux
920 € HT
Ajouter au panier



du 03/06/2024 au 04/06/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 03/06/2024 au 04/06/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 06/06/2024 au 07/06/2024
Évreux
920 € HT
Ajouter au panier



du 10/06/2024 au 11/06/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 20/06/2024 au 21/06/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 20/06/2024 au 21/06/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 04/07/2024 au 05/07/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 04/07/2024 au 05/07/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 08/07/2024 au 09/07/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 09/09/2024 au 10/09/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/09/2024 au 13/09/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/09/2024 au 13/09/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/09/2024 au 13/09/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 23/09/2024 au 24/09/2024
Évreux
920 € HT
Ajouter au panier



du 26/09/2024 au 27/09/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Lille
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Évreux
920 € HT
Ajouter au panier



du 03/10/2024 au 04/10/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 07/10/2024 au 08/10/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 07/10/2024 au 08/10/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 10/10/2024 au 11/10/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 14/10/2024 au 15/10/2024
Évreux
920 € HT
Ajouter au panier



du 14/11/2024 au 15/11/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 14/11/2024 au 15/11/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 14/11/2024 au 15/11/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 20/11/2024 au 21/11/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 05/12/2024 au 06/12/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 05/12/2024 au 06/12/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Lille
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Rouen
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Nantes
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Caen
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Évreux
920 € HT
Ajouter au panier



du 19/12/2024 au 20/12/2024
Le Havre
920 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


										

									



								

															







									
									

									

du 30/05/2024 au 31/05/2024
Lyon Part-Dieu
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Grenoble
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Lyon Part-Dieu
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Grenoble
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Dijon
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Saint-Étienne
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Lyon Part-Dieu
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Grenoble
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Dijon
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Saint-Étienne
920 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


										

									



								

															







									
									

									

du 30/05/2024 au 31/05/2024
Tours
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Orléans
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Bordeaux
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Blois
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Bourges
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Châteauroux
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Le Mans
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Niort
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Poitiers
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Tours
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Orléans
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Bordeaux
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Blois
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Bourges
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Châteauroux
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Le Mans
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Niort
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Poitiers
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Tours
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Orléans
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Bordeaux
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Blois
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Bourges
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Châteauroux
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Le Mans
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Niort
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Poitiers
920 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


										

									



								

															







									
									

									

du 30/05/2024 au 31/05/2024
Aix-en-Provence
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Montpellier
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Sophia Antipolis
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Aix-en-Provence
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Montpellier
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Sophia Antipolis
920 € HT
Ajouter au panier



du 30/09/2024 au 01/10/2024
Valence
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Aix-en-Provence
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Montpellier
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Sophia Antipolis
920 € HT
Ajouter au panier



du 12/12/2024 au 13/12/2024
Valence
920 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


										

									



								

															







									
									

									Cette formation en Classe à Distance est animée par nos formateurs-experts, avec la même durée, le même programme et la même qualité pédagogique que le cours équivalent en présentiel. Quand souhaitez-vous commencer ? 



du 30/05/2024 au 31/05/2024
Classe à distance
920 € HT
Ajouter au panier




du 30/09/2024 au 01/10/2024
Classe à distance
920 € HT
Ajouter au panier




du 12/12/2024 au 13/12/2024
Classe à distance
920 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Classe à distance

										


										Certification / Attestation de compétences TOSA Word (+ 79€)

Financements  Actions-CO OPCO Mobilités


										

									



								

							

															Formation disponible en intra-entreprise

								Votre société a besoin d'une offre personnalisée ? Contactez-nous








							

						

					

				

			




			

		

	




Découvrez les autres formations susceptibles de vous intéresser :
Word - Atelier - Gérer des rapports et partager vos documents
A 5/5


1 jour


Expertise / Spécialisation




Présentiel Classe à distance







Word - Atelier - Créer et gérer des tableaux et le publipostage
A 4,8/5


1 jour


Expertise / Spécialisation




Présentiel Classe à distance


AC












    Faites-nous part de votre projet de formation, nous sommes là pour vous guider.

Contactez-nous













M2i, leader de la formation IT, Digital et Management depuis plus de 30 ans, propose plus de 2 500 cursus disponibles en présentiel partout en France, et à distance ou en e-Learning.


Linkedin
Twitter
Facebook
Youtube




© 2024





0800 00 59 56
Prix d'un appel local
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        ×
        Comment souhaitez-vous partager ?

        
    Sur Facebook

        
  Sur Linkedin

        

Sur Twitter

            Par e-mail

        

        

    










×
Vous devez être connecté(e) à votre espace myM2i pour ajouter une formation à vos favoris.

Accédez à votre espace

 








  
  












































