Délais d’accés : Aprés un premier entretien téléphonique permettant de déterminer les attentes et le niveau d’entrée, démarrage de la formation au minimum 7 jours aprés accord
des parties et selon les délais imposés par votre organisme de financement.

WORD INITIATION A

VISEE PROFESSIONNELLE

Logiciel de traitement de texte

Tout Niveau

Public

Débutant

Salarié(e), demandeur(se) demploi
Particulier & étudiant(e), souhaitant
se former au logiciel Word.

Pré-requis
Connaitre l'outil informatique,

les fonctions de base d’'un PC et
savoir le manipuler.

Assistant(e) de gestion écl rlﬁsg?eﬂg;g focr)LT;thon Word, le stagiaire aura les
Poste informatique Assistant(e) comptable P P
(PC) connecté par Assistant(e) de direction . Acqueérir les bases du logiciel de traiternent
stagiaire équipé Responsable daccueil de texte Word.
des logiciels dédies. Réceptionniste . Créer un document Word simple avec la
Sécretaire mise en forme des caratéres et des pieds
de pages.
. Réadliser la mise en page avec la numeérotation
Formation organisée en présentiel des pages, les entétes et les pieds de pages.
Leurs @l lieh o 180 g 11h . Utlliser les premiers automatismes de Word
pour gagner du temps.
Présentation générale de Word Utiliser les outils de mise en forme des paragraphes
L'interface (ruban, onglets, icnes, groupes). Création de paragrophes.
Menu fichier (ouvrir, fermer; enregistrer un document). Notions et notifications de lalignement du texte.

Sow&e de texte ut|||sot|on des corocteres specwoux Les interlignes et les espacements.
Cas pratiqu en application des nc Définir lespace entre les lignes de paragraphes.
Enrichir la mise en forme en insérant des listes a puces, des
caracteres spéciaux ou des icones.
Créer et gérer un document Les bordures.
Créer. sauvegarder, fermer et ouvrir un document. Cas pratigue 5 ; Mise en applicatic
Envoyer son document par email. ibordées
Reprendre Ie document au méme pomt douverture
aL Vlise en application des no Créer et insérer des éléments de bases (objets, tableaux)
Présentation, insertion et modifcation des objets de bases
(formes, images).

Saisir et réorganiser un texte Encadrer un titre ou une page.

Saisir un texte dans word. Création et modification de tableaux

Afficher les marques de paragraphes et la regle. Notions de graphiques.

Copier et déplacer un texte dans un document. Gestion des entétes et des pieds de page.

Corriger les erreurs saisis dans le texte. Creation de filigranes et mises en forme du document.

Suppresswon et remplooememtdun texte ou corootere Cas pratique 6 : Mise en application des noti
IS pratigue ¢ se en appli QAES NC 1S aporaees
raees

Modifier les éléments de bases
Utiliser les outils de mise en forme des caractéres Modification avancée des tableaux (styles).
Sélectionner des €élémenrs dans le document Utilisation des diﬁérents stotuts (poge selchon J)
(mot, ligne, paragraphe, document entier). Cas pratique 7 : Mise plicatic tions
Mise en forme du texte : Police, taille, italique, gras, bordées
couleur, soulignement). Qualiopi »
Les styles ropldes et Ies eﬁets de texte Impression processus certifié
> [ lication des notions Visudliser le document avant limpression. R RRERUBLIGUEFRANGAISE
Modifier [orientation des pages portrait/paysage.
Modifier la largeur des pages et insérer un saut de page.
Se déplacer dans un document
Gestion de limpression.
ImpreSS|on du document (ch0|>< de I|mpresswon )

¢
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Cette formation est réalisée avec un de nos formateurs Support de cours
expérimenté. Pendant la formation, il altemera entre 2 (PDP)

méthodes : méthodes démonstrative et active (via des '
travaux pratiques).

Evaluation formative et sommative tout au long de la
formation sous forme de cas pratiques et de quizz
- . . A lissue de la formation, les stagiaires recoivent une
Pour les personnes en situation de handicap : Merci de vous adresser @ attestation de formation

la personne référente. severinetroichien@new-artsir i

Modalites dadmissions. Formulaire de demande dinscription & remplir par le stagiaire. Un appel New-Arts

téléphonique par un conseillé pour évaluer votre profil, vos attentes et le niveau dentrée. QCM sur 91 avenue du maréchal Foch 77100 Meaux

[outil informatique. Proposition d'une offre de formation. Envoie des documents signés et démarrage Référent pédagogique : Anne-Sophie BREDA |09 86 69 69 52
delesmmotien. contact@new-artsir | https://new-artsfr/formations/
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