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WORD : Rapports et longs documents | Niveau Avancé -

Perfectionnement
Les outils indispensables pour réaliser facilement des documents longs et
professionnels

OBJECTIFS DE LA FORMATION
e Structurer un document long a l'aide des sections et des mises en page avanceées
e Créer et exploiter des styles pour uniformiser la présentation d'un document
e Automatiser la création des sommaires et des références dans Word
e Gérer les notes, illustrations et éléments de navigation d'un document complexe
e Collaborer efficacement grace aux outils de révision et de comparaison de documents

PUBLIC VISE AIDES AU FINANCEMENT **

Utilisateurs maitrisant les bases Cap Emploi
Opérateurs de Compétences (OPCO)

France Travail

PRE-REQUIS Entreprise

Sans niveau spécifique Compte Personnel de Formation (CPF)
**sous conditions

MODALITES PEDAGOGIQUES MODALITES D'EVALUATION

100 % présentiel Processus d'évaluation des acquis tout au long
de la formation

METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES Evaluation de fin de formation individuelle par le

Alternance d'apports théoriques et d'exercices formateur

pratiques En cas de certification tosa

Progression pédagogique graduelle vers 'autonomie  test via la plateforme isograd

MODALITES D'ACCES ACCESSIBILITE ET HANDICAP
Bulletin d'inscription Contactez-nous

* Toutes nos formations sont possibles en INTRA-ENTREPRISE (devis sur demande).

98% Retrouvez toutes les informations sur
o laho-formation.fr 44
Taux de satisfaction en 2025

socumant génes o 2108218 CLAT 0805 384384 ) m=hE




FORMATION
INTER-ENTREPRISES *

Structurer un document professionnel Automatiser les références du document
« Créer une page de garde e Générer une table des matieres automatique
¢ Organiser le contenu avec les colonnes ¢ Mettre a jour les références et le sommaire
o Insérer et gérer les sauts de page o Créer et gérer les notes de bas de page
e Utiliser les sauts de section e Générer une table des illustrations

» Différencier les sections d'un document

: . ; ) Collaborer et finaliser un document
o Alterner les orientations portrait et paysage selon les besoins

o Utiliser le mode Révision

Uniformiser la présentation avec les styles o Accepter ou refuser les modifications proposées
e Utiliser les styles prédéfinis de Word e Comparer différentes versions d'un méme document
* Modifier les styles existants e Utiliser le fractionnement de fenétre
e Créer des styles personnalisés e Signature manuelle avec le ruban dessin

e Structurer les titres et sous-titres avec les niveaux hiérarchiques
* Mettre en place une numérotation automatique des titres

Certificateur(s)
1%% rrance RS6964 : Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec ,
2+?:3 compétences Word (Tosa) vr 1IsOg rad
e ehes o isEalieSpecie Date de début de validité : 18/12/2024
ARRAS LENS
AULNOY-LEZ-VALENCIENNES ROUBAIX
DUNKERQUE SAINT-OMER

Retrouvez toutes les informations

Lq h * sur laho-formation.fr

TERRE DE FORMATIONS

Besoin d’étre contacté-e pour plus d’informations ou pour un devis ?
Appelez notre conseiller pour un premier entretien gratuit et sans engagement.

(:“Em! 0 805 384 384 ) formationcontinue@laho-formation.fr
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PROCHAINES SESSIONS
ARRAS LENS
Session 1: 29 septembre 2026 Session 1: 29 septembre 2026
Session 2 : 26 novembre 2026 Session 2 : 26 novembre 2026
AULNOY-LEZ-VALENCIENNES ROUBAIX
Session1: 6 octobre 2026 Session 1: 29 septembre 2026

Session 2 : 8 décembre 2026 SAINT-OMER

Session 3: 6 avril 2027

Session 1:18 novembre 2026
Session 4 :15 juin 2027
Session 5 : 5 octobre 2027

Session 6 : 7 décembre 2027

DUNKERQUE

Session1:18 novembre 2026

TERRE DE FORMATIONS

Besoin d’étre contacté-e pour plus d’informations ou pour un devis ?
Appelez notre conseiller pour un premier entretien gratuit et sans engagement.

Retrouvez toutes les informations
Lq h 0 ? sur laho-formation.fr
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