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N ivea u 1 La certification qualité a été délivrée
au titre de la catégorie d'action

suivante : Actions de formation

PROFESSIONNALISME DUREE : 1jour 7 Heures COUT : Nous contacter
Toutes nos formations sont axées sur des
exemples concrets liés a : :
l'activité de I'entreprise. DEMARCHE PEDAGOGIQUE
) e Evaluation de vos acquis
CONVIVIALITE : e Elaboration du plan de formation et de sa durée

Travailler dans une bonne ambiance avec o En individuel ou par groupe de niveau ( Session limité & 6 personnes)

des groupes homogenes _ . e L’aspect théorique s’articule sur le partage de vos connaissances et des
permet de garantir une progression posi- apports de votre formateur

tive. Méthodologie basée sur I'Active Learning : 75% de pratique minimum
Remise d’un support de cours (Clef USB recommander)

Boissons offertes pendant les pauses

Salles lumineuses et locaux facilement accessibles

SOUTIEN :
Nous restons a votre disposition pour une
assistance technique par
téléphone.

OBJECTIFS DE LA FORMATION

¢ Etre capable de rédiger, modifier vos documents en leur apportant une présentation professionnelle.

PRE-REQUIS

e Connaissance de I'environnement Windows nécessaire
e Maniement de la souris

PROGRAMME
SELECTION
VOCABULAIRE e Mot, ligne, paragraphe, texte entier
e Document e Copier, Couper / coller
 Paragraphe e Se Déplacer dans le document
ENVIRONNEMENT & METHODES : OUTILS EDITION
e Lancer Word, ouvrir un document e Reconnaitre les puces ou une numérotation.
e Sauvegarder un document précédemment enregistré
e Repérer les onglets au sein de I'interface du logiciel. OBJETS GRAPHIQUES & TABLEAUX
e Les Rubans e Reconnaitre la présence d'une image, d’un tableau Word,
e Correction orthographique et grammaticale ou d'une forme simple dans un document.
¢ Recherche de synonyme ¢ Insérer une forme, une image

MISE EN FORME & MISE EN PAGE :
¢ Modifier la police
e Modifier la couleur ou la taille du texte
e Mettre en gras ou en italique
e Souligner un texte.
¢ Orientation portrait ou paysage
e Ajuster les Marges
e Faire un Saut de page
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