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Programme complet

1 - Acquérir les principes de base

Se repérer dans l'écran : ruban, barre d'accès
rapide, barre d'état.
Créer un document avec méthode : saisir,
enregistrer, présenter.
Prévisualiser et imprimer.

2 - Bien présenter un document

Choisir les polices et leurs attributs : gras,
souligné, italique, couleur.
Aérer le document : interlignes, espacements,
retraits.
Encadrer un titre, l'ombrer.
Créer des listes à puces ou numérotées.
Gagner du temps : appliquer, modifier des
styles, copier la mise en forme.

3 - Modifier un document

Modifier ponctuellement un document.
Afficher/Masquer les marques de mise en
forme.
Supprimer, déplacer, recopier du texte.
Corriger un texte : vérifier l'orthographe,
chercher des synonymes.
Utiliser Copilot pour rédiger ou reformuler un
texte.
Convertir un document en pdf.

6 - Insérer des illustrations

Insérer une image, un texte décoratif WordArt.
Illustrer un processus, un cycle avec un
diagramme SmartArt.

7 - Insérer un tableau

Créer et positionner un tableau.
Ajouter, supprimer des lignes ou des colonnes.
Appliquer un style de tableau.
Modifier les bordures, les trames.

8 - Travailler en mode collaboratif

Sauvegarder vos documents dans le cloud.

Découvrir le travail collaboratif et la coédition.

Attirer l’attention dans les commentaires avec
des mentions.

Suivre uniquement ses propres modifications
dans ses documents.

Objectifs pédagogiques

Concevoir des courriers, notes et documents
avec Word
Intégrer des dessins et des photos
Créer des tableaux
Mettre en forme et en page un document en vue
de son impression.

Public concerné
Toute personne n’ayant aucune connaissance du
traitement de texte Word et souhaitant créer de façon
autonome ses documents

Pré-requis
Les participants doivent être à l'aise avec le
maniement de la souris et du clavier

Durée
12h00

Moyens Pédagogiques

L'apprentissage par la pratique : les participants
apprendront les principales règles de mise en forme et
de mise en page d'un courrier à travers des exercices
pratiques.

Une progression pédagogique adaptée à un public de
débutants.

Un support de cours au format numérique est remis à
chaque participant.

Evaluation du contrôle des connaissances

Le formateur évalue la progression pédagogique du
participant tout au long de la formation au moyen de
mises en situation et de travaux pratiques.

Mode de validation de la formation

Attestation de formation.
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9 - Mettre en page et imprimer ses
documents

Modifier les marges d'un document.
Numéroter des pages.
Paramétrer l'impression d'un document et
l'imprimer.


