Word: Modeles et Formulaires

Définition
Créer des modeles de toutes sortes comme des formulaires d'inscription, modéles de fax,
guestionnaires, bulletins de commande ou lettres types.

Objectif général Public cible

Acquérir les compétences nécessaires pour Utilisateurs de Word désirant se perfectionner sur
automatiser la création de documents, faciliter la  les modéles et les formulaires.

collecte d'informations et améliorer I'efficacité de

leur travail.

Contenu du cours Word: Modéles et Formulaires

Comprendre l'intérét des modeles :

- Découvrir les avantages des modeles pour gagner du temps, assurer la cohérence visuelle et faciliter
la création de documents standardisés.

Créer et personnaliser des modeéles :

- Créer des modéles a partir de documents existants ou de documents vierges.

- Enregistrer les modéles dans différents formats (dotx, dotm) et les organiser de maniere efficace.
Utiliser les modeéles :

- Créer des documents basés sur des modéles existants.

Comprendre I'intérét des formulaires :

- Découvrir les avantages des formulaires pour collecter des informations de maniére structurée et
standardisée.

- Identifier les différents types de formulaires (formulaires imprimables, formulaires électroniques,
formulaires interactifs) et leurs utilisations spécifiques.

Créer et personnaliser des formulaires :

- Insérer différents types de champs de formulaire dans un document Word (champs de texte, cases a
cocher, listes déroulantes, boutons radio, etc.).

- Personnaliser l'apparence et les propriétés des champs de formulaire (taille, police, format, etc.).

- Utiliser des outils de validation pour controler la saisie des données dans les champs de formulaire.
Protéger les formulaires :

- Apprendre a protéger les formulaires pour empécher la modification du contenu autre que les
champs de formulaire.

- Définir des mots de passe pour restreindre I'accés aux formulaires.

Méthode de travalil
Le cours Word: Modeéles et Formulaires est basé sur un support théorique, la mise en pratique au
moyen d'exercices et un encadrement personnalisé du formateur.
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