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Formation Word Maitrise : 
 L’approfondissement sur Microsoft Word 

Cette formation avancée sur Word permet aux bénéficiaires de créer des documents 
complexes, structurés et adaptés aux standards de leur entreprise. 
 
Les participants apprendront à utiliser les styles, en-têtes, pieds de page et la numérotation 
automatique pour une mise en page cohérente. Ils maîtriseront les sauts de page, sections, 
tableaux avancés (fusion, fractionnement, import/export) ainsi que l’intégration 
d’éléments graphiques (formes, SmartArt, graphiques) avec gestion de l’habillage du texte. 
La formation couvre aussi la collaboration sur documents partagés via le suivi des 
modifications, les commentaires et les révisions. Des notions de protection par mot de 
passe seront abordées pour sécuriser les contenus. 
 
À l’issue de la formation, les participants sauront produire des documents professionnels 
optimisés, illustrés et sécurisés. 

Le public concerné : Tous publics. 

Les prérequis : Connaître le fonctionnement de base 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 : 

✓ Maîtriser les fonctionnalités avancées pour structurer des documents complexes. 
✓ Automatiser certaines tâches pour gagner en productivité. 
✓ Personnaliser l’apparence des documents. 

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

Le délai d’accès : A partir de 3 semaines à la réception de la demande. 

Le programme : 

✓ Gérer son texte de manière avancée en utilisant des styles prédéfinis, les en-têtes, 
les pied de pages et la numérotation automatiques. Utiliser les sauts de pages et les 
sections. 

✓ Intégrer des éléments graphiques (formes et SmartArt), habiller le texte autour des 
objets, utiliser les graphiques pour illustrer des données. 

✓ Créer et mettre en forme des tableaux de manière avancée. Fusionner ou fractionner 
des cellules. Importer et exporter des données tabulaires. 

✓ Suivre et modifier un document partagé, utiliser les commentaires et les révisions, 
protéger par mot de passe. 

mailto:contact@azuraction.fr


 
 
 

 
AZUR ACTION, 26 Avenue des Acacias, 06500 Menton - SIRET : 934 787 714 00013 - R.C.S de Nice  

 Société par actions simplifiée (Société à associé unique) au capital de 5 000,00 Euros. 
 Déclaration d’activité n° : 93132189113 enregistré auprès du préfet de la région Provence Alpes côte d'azur 

 (Ce numéro ne vaut pas agrément de l’Etat)  
 contact@azuraction.fr - 0988.348.110 – www.azuraction.fr 

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 : 

✓ 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 à disposition d’un local 

adapté. 

Notre engagement qualité : Chez AZUR ACTION, la qualité de nos formations est au cœur 
de notre engagement. Nous sommes fiers d’avoir obtenu la certification Qualiopi délivrée 
par Qualitia, marque de confiance reconnue par l’État, qui atteste du sérieux et du 
professionnalisme de notre organisme dans la conception et la réalisation de vos parcours 
de formation. 
Afin de garantir l’excellence de ces parcours nous nous engageons à 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 : 

✓ Feuille de présence. 
✓ QCM en début et fin de formation pour mesurer les acquisitions. 
✓ Mise en pratique, quiz, jeux, ateliers réflexifs et tout autre dispositif jugé pertinent 

peuvent être mis en place. 
✓ Une attestation de formation sera délivrée dans les semaines suivant la formation.  

 
Les tarifs :    

✓ Formation individuelle ou pour 2 personnes : Tarifs sur demande – contactez-nous 
pour une offre personnalisée ! 

✓ 3 stagiaires : 399 € HT par stagiaire. 
✓ Vous souhaitez former plus de 3 personnes ? Contactez-nous afin d'étudier 

ensemble des conditions adaptées à vos besoins !        

Indicateurs qualité : 

✓ Note de la formation 
✓ Taux de recommandation 

 
Contactez-nous : contact@azuraction.fr – 0988.348.110 
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