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WORD INITIATION
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OBJECTIFS : PREREQUIS & ACCESSIBILITE :

Connaitre les fonctionnalités de base de Word pour Prérequis :
créer, enregistrer et mettre en forme un document
texte.

Aucun.

« Prendre en main les fonctionnalités de base pour la création Accesibilite:
de contenu dans Microsoft Word. - Toute personne nayant aucune ou trés peu de connaissance
de Word et nécessitant de créer et mettre en forme des

« Apprendre a insérer des objets graphiques et a créer un documents texte

document type
Cette formation est accessible aux personnes en situation de

- Apprendre a insérer, modifier et mettre en forme des tableaux handicap, merci de consulter notre référent handicap

dans Microsoft Word.

« Acquérir des compétences avancées de mise en forme du
contenu dans Microsoft Word.

«  Maitriser les fonctions de recherche et remplacement, ainsi DUREE: 2 jOU rs / 14 heures

que la création et I'application de styles.

Méthode pédagogique et encadrement :

Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont
été validées selon les critéres qualité d’Aptitudes 21.

L'animation est composée d'apports théoriques de mises en situations professionnelles et d'exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :

Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un acces a la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et
télécharger vos supports de formation.

Modalités dévaluation des objectifs et des résultats :

L'évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les mises en
situation pratiques.

Le formateur compléte un livret d'évaluation selon une grille de compétences précise.
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Contenu de la formation

Création de contenu

+ Saisir et modifier du texte

« Utiliser les fonctions copier / couper / coller
« Insérer des objets graphiques

« Création d'un document type

Organisation de contenu

« Insérer et modifier des tableaux simples
« Mettre en forme des tableaux

Mise en forme de contenu

« Mettre en forme du texte

« Mettre en forme des tableaux

« Mettre en forme des paragraphes
- Gérer les tabulations

« Rechercher et remplacer du texte
« Créer et appliquer des styles

Mise en forme et gestion des documents

+ Créer de nouveaux documents

« Organiser des documents dans les dossiers
+ Enregistrer des documents

+ Imprimer des documents
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