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Réf : EB21-435 

Word 2016 
Travail collaboratif 
 

Objectif 

Cette formation a pour objectif de vous permettre d'exploiter au mieux les fonctionnalités collaboratives de Word. 

Après avoir suivi cette formation, vous serez capable de travailler à plusieurs sur un document afin que chacun y 

apporte ses modifications. 

 

Public  Niveau  
Durée estimée 

pour le suivi du module 

indispensable 

Utilisateur  Initié  
1 heure 10 

(séquences de 5 minutes en 

moyenne) 

 

Contenu pédagogique 

 Le module indispensable 

Word 2016 – Partage et protection d'un document 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Ce module vous propose une formation interactive composée de 9 vidéos de formation,  

9 exercices d’entraînement et 1 point d’informations complémentaires. 

 

Travaillez à plusieurs sur un document 

 À savoir : La collaboration sur un document 

 Commentaire 

 Enregistrement des modifications pour le suivi 

 Gestion du suivi des modifications 

 Fusion et comparaison de documents 

 Protection d'un document partagé 

 Protection d'un document par mot de passe 

 Finaliser un document 

 Signature numérique 

 Diffusion de données Word : PDF, XPS, texte, pages Web et e-mail 

 

 Les modules en complément 

Word 2016 – Le livre de référence 

 
Livre 

numérique 
Ce module vous propose la consultation d’un support de cours numérique. 
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Word 2016 – Gestion du texte 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Ce module vous propose une formation interactive composée de 17 vidéos de formation et 

17 exercices d’entraînement. 

 

Word 2016 – Mise en forme et impression 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Ce module vous propose une formation interactive composée de 18 vidéos de formation,  

18 exercices d’entraînement et 1 point d’informations complémentaires. 
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