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Traitement de Texte Word
Initiation

Réf. : WORO01

2 j (14h)

&, 890,00 €

Formation individuelle sur-mesure,
disponible toute I’année en
présentiel et/ou a distance.
(en groupe uniquement en entreprise)

Le plgnnln_g est ’etabll en fonction de
vos disponibilités
Pas de contrainte géographique
(centre, domicile, lieu de travail)

Modalités d’accés :

Un questionnaire de positionnement est a
remplir avant 1’entrée en formation

Audit gratuit et sans engagement avec un
formateur qualifié, afin de déterminer vos
besoins et vos attentes

Délai d’accés :

Le délai pour démarrer une formation est au
minimum de 15 jours

Modalités d’évaluation

Contréle continu par des exercices tout au
long du stage pour valider les acquis du
stagiaire, applications sur des cas concrets.
En fin de formation : Questionnaire de
satisfaction. Les compétences acquises
peuvent étre valorisées par la certification
ENI.

Moyens et Méthodes pédagogiques :

Un ordinateur par stagiaire, support de
cours, feuille de présence, certificat de
réalisation. Pédagogie active adaptée aux
adultes

Accessibilités :

Vous étes en situation d’handicap, merci de
contacter La Licorne pour I’analyse de
I’adaptation des modalités de 1’action de
formation

Formatrice : Léocadie MAJ

Formation éligible au Compte Personnel
~®] de Formation (CPF), elle prépare au
Traitement de texte (Word) des Editions ENI,
inscrite au Répertoire Spécifique de France
Compétences sous la référence RS6692 - Date
d’échéance de I’enregistrement 19-07-2025

Obijectif de la formation :

Réaliser et mettre en forme des documents simples

Public concerné :

Cette formation s’adresse a tout public

Prérequis :

Manipulations élémentaires d’un ordinateur (PC ou MAC)

A I’issue de cette formation, le stagiaire est capable :
= Dr’utiliser les principales fonctionnalités d'un traitement de texte

CONTENU PEDAGOGIQUE :

Présentation de I'interface Word

+ L’environnement de travail

+ Paramétres d’affichage
Gestion de document

+ Saisie de texte

+ Se déplacer dans un document

+ Enregistrement
Mise en forme de document

+ Caractére, Paragraphe
Couper/Copier/Coller
Reproduction de mise en forme
Poser des tabulations
Recherche et remplacement
Utiliser le correcteur orthographique
Les retraits
Puces et numéros

+ Liste a puces

+ Liste numérotée
Impression

+ Mise en page

+ Modifier les marges

+ Orientation

+ Prévisualisation
Créer un document sur plusieurs pages

+ Gérer les sauts de page

+ Ajouter un en-téte et un pied de page avec une numérotation
Tableaux

+ Créer, mettre en forme un tableau

+ Fusionner, fractionner

+ Bordures et trames
Effets typographiques

+ Caractére apparence, effets

* Zone de texte, forme

+ Dessin, image
Gestion de style rapide
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