
Word ? maÃ®triser les 
styles et la table des 
matiÃ¨res – FFWST1

Les secrets cachÃ©s de Word

Code produit :  FFWST1
Niveau : Perfectionnement
ModalitÃ© : Classe virtuelle
DurÃ©e (en heure) : 2.5
Tarif : 

Eligible DDA :  oui
Public :  toute personne
souhaitant se perfectionner sur
Word
PrÃ©requis : 

aucun

Objectif

connaÃ®tre les diffÃ©rents styles et savoir rÃ©aliser une table des matiÃ¨res

Programme de la formation

CrÃ©er un style de paragraphe 
MaÃ®triser la crÃ©ation dâ??un style et ce qui caractÃ©rise le format dâ??un paragraphe

Modifier un style 
DÃ©terminer les enchaÃ®nements, les tabulations, les bordures, etc.

Appliquer un style Ã  plusieurs niveaux 
Simplifier la structure dâ??un document en appliquant les styles

Organiser les styles dâ??un document 
GÃ©rer les styles rapides et les styles personnalisÃ©s

CrÃ©er une table des matiÃ¨res 
CrÃ©er un sommaire automatique grÃ¢ce aux styles

Moyens dâ??Ã©valuation

Evaluation des acquis de la
formation par le biais de
QCM et/ou dâ??exercices
pratiques
Questionnaire de
satisfaction Ã  chaud
complÃ©tÃ© par chacun Ã 
lâ??issue du stage
Questionnaire
dâ??Ã©valuation Ã  froid
complÃ©tÃ© par chacun
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entre 2 et 3 mois aprÃ¨s le
stage MÃ©thodes pÃ©dagogiques

ExposÃ©s Ã  partir d'un
diaporama
RÃ©alisation d'exercices et
de cas pratiques
Ã?changes d'expÃ©riences
avec les participants
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