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PROGRAMME
Word initiation
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Word initiation

Référence : IBWOR043

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Tout public.

Objectifs :

Maîtriser les fonctions principales du traitement de texte Word afin de créer ou de modifier des courriers et
documents avec aisance.

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.
Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.
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Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Prise en main de Word

Les fonctionnalités essentielles du ruban
Créer, ouvrir et enregistrer un document
Les différents modes d’affichage du document.
Les différents formats de fichiers (.doc, .docx, pdf …)
Enregistrer un document Word sous pdf
Enregistrer un document Word sous format modèle .dotx

 Saisir efficacement du texte

Saisir (au km), sélectionner, supprimer, copier, déplacer des blocs de texte
Utiliser le correcteur de grammaire et d’orthographe, le dictionnaire des synonymes
Utiliser rechercher/Remplacer
Utiliser la sélection de mise en forme similaire
Comprendre les statistiques de Word
Insérer automatiquement du texte
Les principaux raccourcis

Mise en forme du texte

Choix des polices et attributs
Mise en forme de la police de corps de texte, des titres et inter titres
Alignements, retraits et espacements des paragraphes
Savoir mettre en forme une lettre

Illustrer son document en y insérant des objets simples : images, en-têtes et pieds de pages

Insérer une image et savoir la retoucher, détourer, adapter sa définition
Positionner une image par rapport au texte et utiliser les guides d’alignement
Insérer un Word Art et un Smart Art
Créer des en-têtes et pieds de page personnalisés

 Créer un tableau

Elaborer ou modifier un tableau – Gestion du texte dans un tableau
Bordures et trames – Fusionner ou scinder des cellules
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Insérer un tableau Excel avec ou sans liaison

Mise en page et impression du document

Gestion des marges d’impression
Insertion de sauts de page – Numérotation des pages
Aperçu et options d’impression

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 590 €* (295 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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