TraininBlue PROGRAMME DE FORMATION

BF - WORD FONCTIONS ESSENTIELLES

Formation proposée par BENJAMIN FLUCK
Word

Cette formation vise a acquérir une pratique professionnelle du traitement de texte.

®DUREE

2 Jour(s)
®WMODALITES

Présentiel / Distanciel
APARTICIPANTS

Jusqu'a 12 participants
*LANGUE

Francais
LIEU

France entiere
ACERTIFICATION

Attestation de formation
EMISE A JOUR

June 2025

VOTRE FORMATEUR
BF BENJAMIN FLUCK

Formateur professionnel
Conseiller Pédagogique / Formateur

TARIFS INDICATIFS

Inter-entreprise 700 € HT / personne
Intra-entreprise Sur devis
Individuelle Sur devis
Durée 2 Jour(s)

Tarifs indicatifs, sous réserve d'analyse du besoin et de devis.
©Objectifs pédagogiques
v Maitriser les fonctions essentielles de Word.
$Compétences visées

Word
APublic cible et prérequis

Public cible Prérequis

e Tout public e Connaitre I'environnement Windows



MProgramme détaillé

Démarrage :

Lancement du logiciel

Interface du logiciel

Onglet fichier (création d’'un document, enregistrement)
Saisie et modification de texte :
Saisie et sélection d'un texte
Insertion de caracteres spéciaux
Copie et déplacement
Recherche et remplacement
Mise en forme texte et paragraphe :
Mise en forme du texte

Mise en forme des paragraphes
Puces et numérotations :

Listes a puces

Numérotation
Tabulations :

Taquets de tabulation

Points de suite

Mise en page d’un document :
Marges

Orientation et taille d’'un document
Colonnes

Insertion d’objets :

Insertion d’images et icones
Lettrines

Page de garde

WordArt

Zones de texte et formes
SmartArt

Insertion de tableaux :

Création d’'un tableau

Mise en forme d’un tableau
Impression d’un document :
Parameétres d'impression
Exportation

mMéthodes pédagogiques & évaluation

Méthodes pédagogiques Modalités d'évaluation

v Apports théoriques et retours d'expérience v Quiz de validation des acquis

v Exercices pratiques et mises en situation 7 Mises en situation évaluées

v Travaux de groupe et échanges entre pairs v Projet fil rouge

v Etudes de cas concrets 7 Feuille de route post-formation
& Accessibilité

Une formation accessible a tous

Ce programme peut étre adapté pour les personnes en situation de handicap. Contactez-nous pour étudier vos besoins
spécifiques.
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