AZUR ACTION

FORMATION & CONSEIL

Formation Word PRO :

L’expertise sur Microsoft Word

Cette formation s’adresse a ceux qui souhaitent maitriser Word a un niveau avanceé pour
structurer des documents longs, automatiser des taches et gagner en efficacité.

Les participants apprendront a insérer sommaires, index, notes de bas de page et
références croisées pour améliorer l'organisation. Ils verront comment automatiser la
création de documents via modeles, macros simples et publipostage. La personnalisation
sera approfondie avec lajout d’images, d’arriere-plans et d’éléments graphiques.
L’intégration avec Excel et PowerPoint permettra d’optimiser la gestion des données et la
collaboration. Enfin, ils apprendront a gérer un document partage, résoudre les conflits de
modifications et sécuriser le travail collaboratif.

Alissue, ils sauront produire des documents longs, professionnels et automatisés dans un
cadre collaboratif.

Le public concerné : Tous publics.

Les prérequis : Maitriser le fonctionnement de Microsoft Word. Disposer pour toute la
durée de la formation, d'un ordinateur équipé de la suite Microsoft Office avec une licence
en cours de validité.

Les objectifs :

v' Créer des documents professionnels complexes avec une mise en page soignée.
v' Automatiser les tAches répétitives grace aux outils avancés.
v' Gérer efficacement les longs documents collaboratifs.

La durée : A partir de 7 heures (une journée).

Le délai d’acces : A partir de 3 semaines a la réception de la demande.

Le programme :

v’ Gérer les documents longs, créer des sommaires automatiques. Utiliser des
références croisées des index et des notes de bas de page.

v' Automatiser avec Word en utilisant et en créant des modéles personnalisés. Utiliser
les macros simples et le publipostage.

v Personnaliser en concevant un design professionnel avec des image et des arriére-
plans personnalisés.

v’ Intégrer d’autres outils Office (Excel, Power Point). Gérer simultanément un
document a plusieurs collaborateurs et résoudre des conflits de modifications dans
un document partagé.
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L’accessibilité : Un entretien préalable est proposé en cas de situation de handicap, afin
d’adapter les modalités pédagogiques et techniques.

Les moyens pédagogiques et techniques :

v' Formation en présentiel ou en distanciel (présentiel recommandé).

Méthode pédagogique adaptée en fonction des besoins et des stagiaires.
L’intervenant utilisera son ordinateur et son vidéoprojecteur si besoin.

Pour les événements ayant lieu en inter-entreprise, mise a disposition d’un local
adapté.

ASRNEN

Notre engagement qualité : Chez AZUR ACTION, la qualité de nos formations est au cceur
de notre engagement. Nous sommes fiers d’avoir obtenu la certification Qualiopi délivrée
par Qualitia, marque de confiance reconnue par 'Etat, qui atteste du sérieux et du
professionnalisme de notre organisme dans la conception et la réalisation de vos parcours
de formation.

Afin de garantir 'excellence de ces parcours nous nous engageons a faire intervenir
exclusivement un formateur qualifié, expert dans son domaine et reconnu pour son
excellence professionnelle.

Les dispositifs de suivi de l'exécution et de l'évaluation des résultats :

v Feuille de présence.

v QCM en début et fin de formation pour mesurer les acquisitions.

v/ Mise en pratique, quiz, jeux, ateliers réflexifs et tout autre dispositif jugé pertinent
peuvent étre mis en place.

v' Une attestation de formation sera délivrée dans les semaines suivant la formation.

Les tarifs :

v" Formation individuelle ou pour 2 personnes : Tarifs sur demande — contactez-nous
pour une offre personnalisée !

v’ 3 stagiaires : 449 € HT par stagiaire.

v' Vous souhaitez former plus de 3 personnes ? Contactez-nous afin d'étudier

ensemble des conditions adaptées a vos besoins ! &
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Contactez-nous : contact@azuraction.fr - 0988.348.110
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