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WORD - LES ESSENTIELS

Durée: 14.00heures (2.00 jours)

Profils des stagiaires:

¢ Tout salarié d'une entreprise souhaitant suivre une formation Word

Prérequis:

e Il est nécéssaire d'étre initié a l'utilisation d'un ordinateur et de pratiquer régulierement
I'environnement Windows.

Avant la formation

¢ Questionnaire de positionnement pour identifier ses propres axes de progres

Objectifs pédagogiques

e Réaliser des courriers et des rapports

o Elaborer des mises en pages adapées

¢ Avoir un rendu professionnels sur des documents

» Elaboration de documents provenant de d'autres applications

Contenu de la formation

e Acquérir les principes de base
o Se repérer dans 'écran : ruban, barre dacceés rapide, barre d'état
o Saisir et modifier du texte
o Enregistrer et classer un document
o Pré-visualiser et imprimer
o Acquérir une méthode pour créer un document : saisir au kilométre, enregistrer,
présenter
¢ Bien présenter un document
o Choisir les polices et leurs attributs : gras, souligné, italique, couleur
o Aérer le document : interligne, espacements, retraits
o Encadrer un titre, lombrer
o Créer des listes & puces ou humérotées
o Gagner du temps : créer des styles rapides, enregistrer un jeu de styles, copier la mise
en forme
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¢ Modifier un document
o Modifier ponctuellement un document
o Afficher/Masquer les marques de mise en forme
o Supprimer, déplacer, recopier du texte
o Corriger un texte : vérifier l'orthographe, chercher des synonymes

e Concevoir un courrier
o Saisir le texte
o Positionner les références, adresse
o Présenter le corps de la lettre
o Mettre en page
o Imprimer

e Présenter un document de type rapport
o Définir les sauts de pages
o Numéroter les pages
o Ajouter une page de garde
o Changer l'aspect de votre document : appliquer un theme
o Modifier les couleurs, polices et effets de thémes

e Insérer des illustrations
o Insérer une image, un clipart
o Créer un objet WordArt, un diagramme SmartArt

e Insérer un tableau
o Créer et positionner un tableau
o Ajouter, supprimer des lignes ou des colonnes
o Appliquer un style de tableau
o Modifier les bordures, les trames

Organisation de la formation

Equipe pédagogique

Nos responsables pédagogiques et formateurs sont des experts reconnus dans leurs métiers
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Moyens pédagogiques et techniques

o Accueil des stagiaires dans une salle dédiée & la formation.

o Documents supports de formation projetés.

o Apports méthodologiques et outils pouvant étre rapidement mis en application concréte sur
le terrain

o Exposés théoriques

o Etude de cas concrets

o Quiz en salle

o Chaque participant dispose d'un portail extranet individuel et sécurisé lui permettant
d'accéder au programme, aux supports écrits, audios et vidéos, forum, certificat de
réalisation...

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
o Feuilles de présence.
o Evaluation permanente des acquis sous forme d'exercices de synthéses
o Mises en situation.
o Formulaires d'évaluation de la formation.
o Document d'évaluation de satisfaction
o Certificat de réalisation de l'action de formation.

Caractéristiques et modalités

Type de parcours de formation : Collectif

Effectif : 2 & 8 participants par session

Niveau d'entrée : sans niveau spécifique

Niveau de sortie : sans niveau spécifique

Modalités d'admission : Admission sans disposition particuliére

Modalités d'acceés a la formation : Entre 1 et 90 jours & partir de la demande d'inscription
Tarif : Nous consulter

Accessibilité : EQUIPRH se mobilise pour étre en mesure d'accueillir les personnes en situation de
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