
Atelier	Microsoft	Word
Samedi	14	novembre,	de	11	heures	à	12	heures

Et	si	vous	appreniez	à	créer	des	documents	professionnels	tout	en	gagnant	du	temps	le	samedi	14	novembre,	de
11	heures	à	12	heures	?

L'association	Une	Lumière	Pour	Tous,	à	travers	son		''Académie	du	Numérique'',	vous	propose	un	nouvel	atelier
pratique	pour	aller	plus	loin	avec	Microsoft	Word

AU	PROGRAMME	:

Les	styles	Word	:	organiser	vos	documents	avec	des	titres	et	sous-titres.
Le	sommaire	automatique	:	créer	une	table	des	matières	qui	se	met	à	jour	en	quelques	clics.
Les	modèles	Word	:	préparer	des	rapports	professionnels	réutilisables.
Le	publipostage	:	personnaliser	plusieurs	courriers	automatiquement	grâce	à	une	liste	Excel.

PLACE	À	LA	PRATIQUE	!

Au	cours	de	cet	atelier,	vous	apprendrez	à	:

Structurer	un	rapport	d'activité.
Générer	et	actualiser	son	sommaire.
Créer	un	modèle	professionnel.
Découvrir	comment	produire	des	courriers	personnalisés.

Pour	qui	?
Adolescents,	adultes	et	seniors	ayant	déjà	quelques	bases	sur	Word.

	

Coordonnées

Pôle	musical	et	associatif	Blaise	Pascal
23	rue	des	Ecoles	Jean	Baudin
78114
Magny-les-Hameaux
Infos	pratiques

Samedi	14	novembre	2026
De	11h00	à	12h00

Participation	:	15	€	par	personne




