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Vous avez dAGJA utilisAO le traitement de texte Word et souhaitez
mettre A jour vos connaissances ou consolider vos acquis ? Cette
formation condensA®©e vous permettra de rA©employer avec mA©thode
des fonctionnalitA©s en lien avec la mise en forme du texte, les tableaux
et la mise en page.

4 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES / COMPETENCES VISEES
B

+ Mobiliser les outils adaptA©s pour mettre en forme et en page des
documents courts

+ PrA@senter des informations A l'aide de tableaux ou de formes et illustrer
les documents
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S PREREQUIS

Utiliser un PC avec le systA"'me Windows dans le cadre professionnel ou personnel.Avoir
utilisA© Word A des fins professionnelles ou personnelles.

PROGRAMME

Saisir et modifier un texte

> Afficher et reconnaA®tre les caractA'res non imprimables

> DAOfinir ses prA©fA©rences linguistiques et de correction automatique

> GACrer les blocs de texte (sA©lectionner, dupliquer, dAGplacer, effacer ; options de collage)
> RAGviser le texte : modifier la casse, vA©rifier I'orthographe, rechercher-remplacera?!

Mettre le texte en forme

> Personnaliser I'apparence du texte : choix et taille de police, couleur, grasa?,

> Espacer les caractA'res

> Disposer les paragraphes : alignements, retraits, espacements, interlignes

> Encadrer et tramer des paragraphes

> PrA©senter le texte A l'aide de puces, de numA®©ros et de taquets de tabulation
> Dupliquer ou effacer des mises en forme

Mettre en page

> Modifier les attributs de mise en page :4? marges, orientation du papier, bordures de
pagea?, 3 o

> InsACrer des en-tAdtes et pieds de page prA©dACfinis

> CrA©er des en-tA%tes et pieds de page personnalisA®s

> DiffAG©rencier les en-tA%tes et pieds de page (premiAre page, pages paires et impaires)
> NumACroter les pages

Utiliser les tableaux

> CrA©er un tableau en l'insA©rant ou en le dessinant

> Dimensionner un tableau, ses lignes et ses colonnes

> Modifier la structure d'un tableau (insACrer et supprimer des lignes, fusionner des
cellulesa?))

> Disposer le contenu des cellules (marges des cellules ; alignement, orientation du texte)
> Personnaliser l'aspect des cellules (bordures, remplissage)

> Disposer un tableau sur la page (alignement, retrait)

MODALITES PEDAGOGIQUES

+ Animation en face A face prA©sentiel.
+ Cette formation peut A2tre rA©alisA©e au sein d'un groupe ou individuellement.

METHODES PEDAGOGIQUES
Pour chaque notion ou fonctionnalitA© abordA©e dans ce module :

> phase initiale de questionnement collectif, mise en contexte, explicitation des enjeux,
apports thA©oriques ou dA©monstrations ;

> phase mA©diane d'appropriation et utilisation A l'aide des supports fournis : pA©dagogie
individualisA©e, en autonomie accompagnA®©e ;
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> hase conclusive collective : rapport d'’A©tonnement et rA©ponse ‘aux questions des
participantes et participants, mise en perspective, apport de complA©ments, synthA’se et
consultation de I'aide-mA©moire associA© pour guider la prise de notes.

% )
% MOYENS PREVUS

Mise A disposition d'un PC fixe ou portable muni du systA 'me d'exploitation Windows et de
Word.

Animation avec vidA©o-projection assurA©e par un formateur ou une formatrice
expA©rimentA©e, ayant des compA©tences adaptA©es aux objectifs pA©dagogiques visACs.
Utilisation de supports pour chaque fonctionnalitA© abordA©e : prA©sentation guidA©e puis
accompagnement dans la mise en pratique.

En complA©ment de la prise de notes, envoi par mail d'aide-mA©moires numA®©riques qui
prA©sentent les fonctionnalitA©s du logiciel abordA©es dans ce module ainsi que les
procA©dures A suivre pour les mobiliser.

MATERIEL A APPORTER PAR L'APPRENANT

MatACriel pour la prise de notes.

&) MODALITES D'EVALUATION

Questionnaire de 15 min en fin de formation.
PossibilitA© de passage de la certification TOSA Word (RS5784).

@ SUITE DE PARCOURS

Gagner en efficacitA© avec Word
Se rA©approprier Excel
Se familiariser avec PowerPoint

ELIGIBILITE AU CPF

Cette formation est ACligible au financement avec votre compte personnel de formation (CPF)
sous condition (nous contacter).

(5 ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
Nos bA¢timents sontA accessibles aux personnes handicapA®©es.
Si un amA©nagement du poste de travail, des modalitA©s de formation ou du programme est

nA©cessaire, contactez-nous afin d'A@voquerNavec nos conseillers formation les adaptations
possibles, en lien avec les structures concernA®©es.
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