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MÉTHODES, APPROCHES
PÉDAGOGIQUES

Formation en E- learning avec coaching.  Accès à
notre plateforme pendant 1  an avec messager ie

personnal isée.

DURÉE DE FORMATION

Formule  Basic  :  5 heures
Formule Médium  :  10 heures

Formule Premium  :  15 heures 

DÉLAIS

Inscr ipt ion CPF :
15 jours  avant l 'entrée en formation.

Conformément à la lo i  du 24 novembre 2009,  une attestat ion de f in de formation

ment ionnant les object i fs ,  la nature et  la durée de l ’act ion,  ains i  que les

résultats  de l ’évaluat ion des acquis  de la formation,  sera dél ivrée au part ic ipant

à l ’ i ssue de la formation.

ATTESTATION DE FIN DE FORMATION

Microsoft Office Word 2019
Intermédiaire
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Formation à votre rythme.

Formateur qual i f ié et  expér imenté.  Coaching
i l l imité par Mai l ,  par Tchat en l igne ou cours en

distant ie l  avec un formateur.

FORMATION CERTIFIANTE 

À l ’ i ssue de la formation vous obt iendrez une certif ication professionnelle

reconnue par l ’État .  

POSSIBILITÉ DE FINANCEMENT 

Equipe pédagogique
01 81  72 26 67

Uti l i ser  les out i ls  de mise en forme du texte et  des paragraphes pour

concevoir  un document profess ionnel  en autonomie

Insérer  des tableaux et  des i l lustrat ions

Ut i l i ser  des tabulat ions et  réal iser  de tableaux s imples

Présentat ion v isuel le de vos documents et  de leur  mise en page

Les premiers automatismes de Word pour gagner du temps

Uti l i ser  des correct ions orthographiques et  grammaticales pour f inal iser  un

document

Les tabulat ions

Les tableaux -  créat ion et  mise en forme

Les tableaux -  fonct ionnal i tés avancées

Les images -  insert ion et  mise en forme

Les images -  modif icat ions et  habi l lage

SmartArt ,  d iagramme, graphique et zone de texte

Correct ion d’un document 

Les sty les dans Word

Les fonct ions Rechercher et  Remplacer

Les colonnes

Toute personne dési rant apprendre à ut i l i ser  les
fonct ionnal i tés avancées de Word.


