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- Utilisation et manipulation 
 

- Préparer Word à la gestion de vos mo-
dèles 

- Utiliser les modèles existants 
- Créer un modèle personnalisé 
 

- Utilisation 
- Mise en place de dictionnaire 
 

- Insérer et configurer une table des ma-
tières 

- Mettre à jour sa table des matières 
- Insérer une note de bas de page 
- Ajouter des citations 
- Insérer des légendes aux illustrations 
- Ajouter une table des illustrations 
- Définir des entrées dans l'index 
- Insérer la table d'index et la mettre à jour 
 
 
 

 
 
 
 

- Copier des données Excel dans Word 
- Insérer une feuille de calcul Excel dans 

Word 
- Créer des liens hypertextes vers d’autres 

applications 
- Enregistrer au format HTML 

- Présentation du formulaire 
- Intégrer des contrôles de formulaire dans 

Word 

- Affichage de l'onglet Développeur dans 
le ruban 

- Enregistrement d'une macro 
- Exécuter une macro 
- Exécuter une macro via des raccourcis 

(dans ruban, bouton, etc.) 

 

 
CONTACT 

 
 

04 99 43 00 60 

 
formation.cdvolutif@gmail.com 

 
www.cdformation.com 

  

Word avancé  
Niveau 3 

NIVEAU REQUIS 
 
 

Bases de Word 

METHODE 
PEDAGOGIQUE 

 
Pédagogie active et  

participative 
Alternance d’apports  

théoriques et pratiques 

PUBLIC 
 
 

Tout  public 
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