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Objectifs 

A la fin du stage, être capable : 
- d’automatiser l’utilisation de 

Word par les fonctions et 
commandes avancées  

- de réaliser des documents 
paramétrés permettant de 
faciliter et contrôler les saisies 

- de réaliser des documents 
collaboratifs 

- d’optimiser le traitement de 
textes 

 
 

Public 
Toute personne xayant déjà une 
très bonne connaissance des 
fonctions avancées de Word  
 
 

Niveau requis 
Parfaite connaissance et pratique 
de Word ou avoir suivi la 
formation perfectionnement. 
 

Pédagogie 
- Apports théoriques étayés par de 

nombreux exercices pratiques 
- Console individuelle 
- Contrôle permanent des acquis 
- Support de cours 
- Evaluation par questionnaire en 
ligne en fin de stage 
- Attestation de fin de stage 
- Assistance post-formation 
- Formateur intervenant 
professionnel et expérimenté 
maîtrisant les techniques 
professionnelles 
 
 

 
 
 

Rappel rapide des 
fonctions avancées 
de Word 
 
 

Compléments aux 
fusions de 
documents : 
Publipostages 
(mailings) & 
assimilés 

 Utilisation d’un fichier de 
données sous Excel ou Access 

 Emailing : utilisation des contacts 
OutLook, envoi d’un mailing par 
Internet 

 Optimisation du courrier par 
l’adjonction de divers mots-clé 
(ex : adaptation du contenu du 
courrier au destinataire) 
 
 

Les formulaires : 
automatiser la saisie 
de fiches répétitives 

 Création d’un formulaire 
 Les outils de dialogue pour 

accélérer et sécuriser la saisie 
 Protection du formulaire 

 

 
 
 

Les macros-
commandes 

 Macro-commandes : nécessité et 
création, 

 Optimiser l’interfaçage de ces 
macros (dans un menu, par un 
outil …) 

 Organisation des macros (les 
projets de macros) 

 
 

Diffusion de 
compléments 
personnalisés 

 Installer des modèles de 
documents, des styles, barres 
d’outils, macros ou insertions 
automatiques personnalisés sur 
d’autres postes. 

 
 

Word et le travail de 
groupe 

 Les commentaires  
 Mots de passe et protection des 

documents 
 Gestion des modifications multi-

utilisateurs sur un document 
 Paramétrage des dossiers de 

modèles de groupe 

 
 

 


