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        Formation Word
    

    
      Trouver votre formation
    

  



  

        
    
      Le CNFCE vous propose des formations Word pour tous les niveaux, du débutant au perfectionnement jusqu'à la formation Word sur mesure.

Ces formations, d’une durée de 1 à 3 jours, visent à développer les compétences des professionnels et salariés sur cet outil de bureautique. Ils pourront ainsi assimiler les bases ou se perfectionner sur des fonctionnalités plus avancées.

Découvrez également toutes nos formations en bureautique, sur Excel, Powerpoint, Outlook et Access.

Ces stages sur l’utilisation des logiciels Word (quelle que soit la version) peuvent se dérouler :

 

	En inter entreprise (dans un centre de formation)
	En intra entreprise (dans vos locaux)
	Dans le cadre d’une formation à distance


 

En fonction de vos besoins, nos chefs de projet vous accompagnent dans le choix de votre formation Word.


    

  
    
        
  
    
              Formation Word

      
      
                  
    Word Excel : niveau faux débutant
    2 jours

                  
    Word : Parcours sur mesure niveau débutant, maîtrise et perfectionnement
    2 à 5 jours

                  
    Word Excel avancé
    2 jours

                  
    Bureautique sur mesure : Word, excel et Powerpoint
    à partir de 0,5 jour

                  
    Word initiation : Niveau 1
    2 jours

                  
    Word perfectionnement : Niveau 2
    2 jours

                  
    Word sur mesure
    à partir de 0,5 jour

                  
    Pack Office niveau débutant : Word, Excel et Powerpoint
    3 jours

                  
    Pack Office niveau avancé
    3 jours

              

    

  


    
            
              

    
    
      Comment se déroule une formation Word Microsoft ?

Nos formations Word se composent de deux parties :

	Une partie théorique
	Une partie pratique


La première partie vise à donner aux stagiaires des connaissances théoriques sur l’utilisation des logiciels Microsoft. En fonction de leur niveau, il peut s’agir de découvrir comment ouvrir des documents, comment effectuer un saut de page ou rédiger un document simple.

Toutes ces connaissances sont complétées par des exercices pratiques, dans lesquels les stagiaires seront amenés à manipuler cet outil et ses différentes fonctionnalités.

Cet apprentissage, qui mêle en majorité la pratique, permet de maîtriser plus rapidement Word et d’être opérationnel au sortir de la formation.

De plus, nous privilégions dans nos méthodes pédagogiques l’interaction avec le formateur ou la formatrice. En insérant cette interactivité, vos salariés peuvent ainsi obtenir des conseils et corriger leurs erreurs, pour progresser plus vite.

En fonction des objectifs de vos salariés, et de leur niveau, il est possible de créer un programme sur-mesure, traitant d’éléments sur lesquels ils souhaitent se concentrer.

A l’issue d’une formation Word, les stagiaires sont évalués par le biais d’une évaluation des acquis, sous la forme d’un QCM.

 

Pourquoi faire une formation Word ?

Apprendre Word est un exercice qui demande du temps et beaucoup de pratique. Il est tout à fait possible de se former en autodidacte, via des tutoriels vidéo.

Pourtant, une formation Word, d’une durée moyenne d’1 ou 2 jours, a l’avantage de former des professionnels très rapidement. Contrairement à un tutoriel traitant d’un aspect en particulier, la formation sur Word aborde tous les éléments relatifs à son niveau et à ses objectifs :

	Traitement de texte (créer et modifier du texte, utiliser des styles et polices différentes, en utilisant l’outil de correction d’orthographe)
	Créer des tableaux et les présenter
	Réaliser tout type de travaux (courriers, publipostage etc.)


 

Des formations Word pour tous les niveaux

Nos formations word s’adressent à des professionnels de tous les niveaux (débutant, avancée ou expert). Afin que le programme qui vous est présenté soit le plus complet et adapté possible, vous devrez réaliser une évaluation permettant de connaître votre niveau sur ce logiciel de traitement de texte.

En ayant ces informations, le formateur peut réaliser un programme et des supports de cours sur-mesure.

Nos formations reposent ainsi sur des supports de cours adaptés à tous les niveaux. Débutants, optez pour une formation visant une prise en main de l'outil informatique (voir nos formations informatique pour maîtriser l'outil informatique).

Notez qu’il est possible de former des groupes de plusieurs personnes. Pour plus d’informations, nos conseillers pédagogiques sont à votre disposition pour répondre à toutes vos questions.


Nb : si vous souhaitez financer une formation Word avec le CPF, nous vous invitons à contacter un organisme de formation éligible au CPF.



Vous pouvez consulter notre page dédiée : quelles formations CPF sont éligibles ?

 

Se former au logiciel Word pour une réelle plus-value d'efficacité au quotidien

Nous utilisons tous l'outil Word au quotidien sur nos postes de travail. Pour autant, peu d'entre nous en maîtrise toutes les fonctionnalités.

Se former à l'outil de bureautique Word vous permettra tout d'abord de gagner en productivité. 

Vous pourrez ainsi apprendre les raccourcis claviers ou les techniques de mise en forme automatisées. La maîtrise des liste à puces et de l'intégration des images font également partie des fonctionnalités centrales de l'outil. Ces fonctionnalités vous feront gagner un temps précieux et allègeront considérablement votre charge de travail.

Au-delà du temps gagné, vous apprendrez à utiliser l'outil Word pour gagner en fiabilité. Vous pourrez ainsi produire des documents cohérents et en accéler le processus de création.

Le logiciel Word peut aussi constituer un outil efficace pour la collaboration. C'est un de ses aspects les moins connus, et pourtant. Ses fonctionnalités en font un support de travail collaboratif de premier choix. Apprenez ainsi à en maîtriser le partage et les modifications à plusieurs pour un travail d'équipe efficace.

Oubliez les innombrables V1, V2,..., V12 de chaque document. Centralisez toutes les modifications sur un même fichier. De même, vous pourrez permettre à tous vos collaborateurs d'être force de proposition et d'ajouter des commentaires. 

Il est à noter que les logiciels se réinventent à chaque mise à jour. Ainsi, la version 2008 n'a pas les mêmes fonctionnalités ni les mêmes raccourcis que la version 2022. Vous former vous permet donc de rester à jour de la bonne utilisation des outils bureautiques.

 

Poursuivez votre lecture avec nos pages dédiées aux formations en bureautique :

	
	Les formations secrétaire bureautique pour les professionnels du secrétariat
	Certification en bureautique : définition et enjeux
	Combien de temps dure la formation en bureautique ?
	Comment bénéficier d'une formation en bureautique gratuite ?
	Comment développer ses compétences en bureautique ?
	Comment se former à la bureautique ?
	Cours de bureautique : tout savoir sur cette offre de formation
	Formation à la bureautique en centre : modalités, enjeux, prix
	Où et comment se former en cybersécurité ?
	Pourquoi faire une formation en cybersécurité ?
	Pourquoi faire une formation Excel ?
	Quel est le contenu d'un programme de formation en bureautique ?
	Quel est le coût d'une formation en bureautique ?
	Quel est le profil du formateur en bureautique ?
	Quel parcours pour un formateur en bureautique ?
	Quelle certification en bureautique choisir ?
	Quelle formation choisir pour les métiers de bureau ?
	Quelle formation en bureautique choisir ?
	Quelles études ou formations faut-il pour un métier bureautique ?
	Quels débouchés après une formation en bureautique ?
	Quels sont les avantages d'une formation en bureautique ?
	Quels sont les logiciels de bureautique à maîtriser ?
	Qui emploie des formateurs en bureautique ?






    

  
  
    
            
                  

    

    
  
    Fermer


    
      Une question ? Un besoin ?

    


    


 
























	 Votre email*

 
	




	 Votre N° de téléphone*

 
	




	 Formation

Inter-entrepriseIntra-entreprise 
	




	 Votre message*

 
	




	
	









  

  
  
    

    
  
    
      
  
    
    
    
      
        [image: ]      
    

    logo site
  


      
        	Notre catalogue de formations
	Formation sur mesure
	Demander un devis
	Contactez-nous
	Dossiers pratiques et fiches conseils
	Foire aux questions
	Actualités de la formation professionnelle
	Plan d'accès à nos centres de formation




        

        	Nos engagements RSE
	Espace recrutement
	CGV
	Règlement intérieur
	Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap



      

      
        
          Formations pour les entreprises

        


        
          Suivez-nous sur :

          
                                                                                              
                  LinkedIn
                
                                                        
                  Instagram
                
                                    

        

      

    


    
      	© 2024 - CNFCE - Tous droits réservés
	Traitement des données personnelles
	Politique de confidentialité



    

  


  
    
      	Demande de devis
	Être rappelé



    
  


    
      
        retour en haut de page
      

    

                
            
                        
            

            
            







  