
OBJECTIFS
Concevoir et mettre en forme des 
documents  simples 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Utilisateur débutant avec Word

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Word initiation

2 jours | 14 heures

GÉNÉRALITÉS
Découverte du traitement de texte
l'environnement Word : Menu,  Barre d’outil  mise en forme,  et standard, règles

GESTION DES DOCUMENTS
Ouvrir un document
Gérer les différents modes d’affichage
Créer un document basé sur un modèle
Enregistrer un document

SAISIE ET MODIFICATION DES DOCUMENTS
Saisie aux kilomètres
Polices et attributs de caractères
Définir les interlignes, retraits et alignement de paragraphes
Insérer des caractères spéciaux
Définir et utiliser les tabulations
Présenter des paragraphes sous formes d’énumération
Modifier un document 
Supprimer, déplacer, recopier du texte
Rechercher et remplacer.
Vérifier l’orthographe et la grammaire d’un document

INSERTION AUTOMATIQUE
Créer une insertion automatique
Modifier et supprimer une insertion automatique

INSERTION DES OBJETS D’ILLUSTRATIONS
Insérer et gérer une image ou un objet de dessin
Dimensionner et ajuster une image / un dessin
Saisir du texte

TABLEAUX
Insérer un tableau
Saisir et se déplacer dans un tableau
Gérer et mettre en forme d’un tableau

IMPRESSION
Mettre en page et imprimer
Définir la mise en page
En-têtes et pieds de page
Numérotation des pages
Aperçu et impression

BUREAUTIQUE 650 € HT2 jours
14 heures
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-015

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF : 237359

Code CPF : 235770

Code CPF : 237556

http://www.naxis.fr/

