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Ensemble, développons vos nouvelles compétences de demain !
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Acquérir les bases du traitement de texte avec Microsoft Word - Créer, mettre en forme et imprimer des

Objectifs documents simples - Utiliser les fonctionnalités de correction, de recherche et de remplacement - Insérer
des images, des tableaux et des éléments graphiques - Appliquer des styles et des modéles
Participants Toute personne souhaitant apprendre a utiliser Microsoft Word - Aucune connaissance préalable du logiciel
P n'est requise
i . Savoir utiliser un ordinateur et un clavier - Connaitre les bases de Windows (gestion des fichiers, des
Prérequis

fenétres, du menu Démarrer, etc.)

Moyens pédagogiques

1 poste par participant - 1 Vidéo projecteur - Support de cours fourni a chaque participant - Ateliers
Individuels - Modalités d'évaluation : Ateliers (TP) pendant tout le long de la formation et Evaluation des
acquis tout au long de la formation.

Méthodes pédagogiques

Exposés théoriques et démonstrations du formateur - Questions-réponses et échanges avec les
participants - Mises en situation et travaux dirigés - Evaluation des acquis en fin de formation

Type de formation

Formation présentielle ou distancielle, selon les besoins et les contraintes des participants

Tarif inter-entreprise

680 € HT

Durée

2 jour(s) -14 heure(s)

Modalités et délais d'acces

Formations accessibles sous 15 a 20 jours suite a votre demande.
Un entretien initial doit étre prévu avant votre entrée en formation.

Code : NCI 27649124EC632
Mis a jour le : 25 mars 2026

Programme :

Présentation de Microsoft WORD

Présentation du logiciel et de son interface

Création et enregistrement d'un document
Saisie, sélection et déplacement du texte
Annulation et rétablissement des modifications

Mise en forme des caracteres, des paragraphes et des pages
Utilisation des tabulations, des listes a puces et des listes numérotées
Insertion de symboles, de dates et d'heures

Utilisation du vérificateur d'orthographe et du dictionnaire des

synonymes

Utilisation de la fonction Rechercher et remplacer

Insertion et mise en forme

Insertion et mise en forme d'images, de tableaux et de formes
Utilisation des outils de dessin et de WordArt

Création et modification d'en-tétes et de pieds de page
Insertion de numéros de page, de sauts de page et de sections

Création et application de styles

Utilisation et modification de modeles de documents

Impression et apercu avant impression

Paramétrage des options d'impression
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