FICHE DE FORMATION
Word pour les experts
N2M OFFICE GESTION - Organisme de formation certifie Qualiopi - 5, Impasse Desire Payen, 31140 Aucamville

Reference : N2M-BUR-027
Niveau : Expert
Duree : 3 jours
Tarif : 1 800 € (exonere de TVA)
Certification : RS6964 - Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa) - Date de décision : 18-12-2024 - Optionnelle : 200€
Financement : France Travail – CPF– OPCO – Fonds propres

Public et objectifs
•  Utilisateurs avancés de Word, assistants de direction, rédacteurs.
•  Vous voulez industrialiser la production de documents complexes.
•  Au terme de la formation, vous saurez concevoir des modèles intelligents, des formulaires et des documents longs maîtrisés.

Prerequis
•  Maîtriser le sujet ou l’outil au niveau avancé.
•  Pratique régulière et confirmée.
•  Entretien ou diagnostic de positionnement (tests ou QCM) avant l’entrée en formation.

Objectifs pedagogiques
•  Créer des modèles intelligents et des blocs de construction
•  Concevoir des formulaires avec contrôles de contenu
•  Gérer des documents maîtres
•  Gérer révisions et comparaisons
•  Protéger et restreindre un document
•  Automatiser avec champs et macros simples

Programme detaille
Module 1 - Modèles intelligents (4 h)
•  Blocs de construction et QuickParts
•  Champs et propriétés de document
•  Modèles d’entreprise
•  Cas pratique : Kit de modèles pour une direction.
Module 2 - Formulaires (5 h)
•  Contrôles de contenu
•  Protection et restriction
•  Diffusion
•  Cas pratique : Formulaire de demande interne.
Module 3 - Documents longs et index (5 h)
•  Documents maîtres
•  Index, légendes, tables
•  Bibliographie
•  Cas pratique : Manuel de procédures complet.
Module 4 - Révision et automatisation (6 h)
•  Suivi des modifications et comparaison
•  Macros Word simples
•  Bonnes pratiques de diffusion
•  Cas pratique : Circuit de validation d’un document.

Modalites
A distance ou en presentiel a Aucamville (31). Entretien prealable, feuille d'emargement, attestation de fin de formation. Delai d'acces : environ un mois en moyenne.
