
FORMATION 
Word

INTERVENANTE : 

PUBLIC CONCERNÉ : 

PRÉ-REQUIS : 

NOMBRE DE PARTICIPANTS : 

Enseignant en informatique
Tout public
Connaissance de l’environnement Windows
Min 3 - Max 10

Assimiler progressivement et de façon durable les
bases de Word 

O B J E C T I F S

Maîtriser les connaissances de base de Word
Exploiter les fonctionnalités essentielles de
manière autonome

A l’issue de la formation, le participant sera en
capacité de : 

C O M P É T E N C E S  V I S É E S

C O N T E N U  D E  L A  F O R M A T I O N
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Appréhension du clavier (base, raccourcis)
Environnement Word (bouton Office, ruban, personnalisation
des outils)
Ouvrir et enregistrer un document, modes d’affichages
Se déplacer, sélectionner
Mise en forme des caractères (styles, titres)
Retraits et tabulations
Mise en page et impression
Correction automatique
Les caractères spéciaux
Déplacer, copier la mise en forme
Atteindre, rechercher, remplacer, dictionnaires
En-tête et pied de page, pagination
Mode Tableau
Insérer et travailler une image



Nombre de jours : 1/2 journée
Nombre d’Heures : 4 heures
Les horaires : 13h30-17h30

D U R É E  D E  L A  F O R M A T I O N

ALOA
50 Rue Paul Emile Victor
85000 LA ROCHE SUR YON

L I E U

Exercices pratiques pour valider chaque objectif

D O C U M E N T S  R E M I S

M É T H O D E S  P É D A G O G I Q U E S

Active et participative

O U T I L S  &  M O Y E N S  

Salle informatique équipée en réseau avec vidéoprojecteur
Paperboard

L’intervenant s’appuiera sur : 

La salle répond aux normes de sécurité et d’accessibilité en vigueur.
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Feuille de présence à signer
Attestation de suivi de formation avec rappel des objectifs

Exercices pratiques de mises en application pour évaluer
l’acquisition pendant la formation

Suivi de l’exécution :

Appréciation des résultats :

S U I V I  E T  A P P R É C I A T I O N  D E S  R É S U L T A T S

Le lieu de formation doit être accessible et adapté aux
personnes présentant une situation de handicap 
Si cela n’était pas le cas, le lieu de la formation doit être adapté pour qu’il soit accessible et adapté
aux personnes présentant une situation de handicap

A C C E S S I B I L I T É  P E R S O N N E  E N  S I T U A T I O N  D E
H A N D I C A P

Responsable de formation et référent Handicap : M. Alain Giraudeau
Administratif : Mme Gourraud Stéphanie
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