
 

SUD FORMATION CONSEIL   —   Fiche formation continue

 

Formation Continue - Sud Formation Conseil  •  Nîmes (30)  •  contact@sudformationconseil.fr  •  04 66 29 57 65 

  

BUREAUTIQUE 

Word – Initiation 

DURÉE 
2 jours (14 heures) 

MODALITÉ 
Présentiel 

PUBLIC VISÉ 
Toute personne débutant sur Word ou souhaitant 
consolider les bases. 

PRÉREQUIS 
Maîtriser les bases de l'environnement Windows. Aucune 
connaissance préalable de Word requise. 

TARIF INDIVIDUEL (BASE 5 PERS.) 
472.50 € (soit 33.75€/h) 

TARIF GROUPE 
1 890 € (8 stagiaires max) 

Objectifs de la formation 

Acquérir les bases de Word pour créer et mettre en forme des documents professionnels. 

Compétences visées / Attendus 

● Créer et mettre en forme un document 

● Utiliser les styles pour structurer un document 

● Insérer des tableaux et des images 

● Gérer la mise en page et l'impression 

Programme de formation 

Séquence 1 - Débuter avec Word 
 Se repérer dans l'interface Word Versions Office 365 
 Taper un Texte 
 Mettre en forme un texte 
 Insérer un WordArt 
 Enregistrer un document 
 Ouvrir un document 
 Sélectionner des mots, des paragraphes 

Séquence 2 - Faire des Documents simples 
 Appliquer des retraits et des tabulations 
 Insérer des colonnes 
 Créer un Tableau simple 
 Appliquer des bordures et des trames des fonds 
 Insérer des en-têtes et des pieds de page 
 Modifier la police, la taille la couleur du texte 
 Créer des listes à puces 
 Mettre en forme des paragraphes 

Modalités et délais d'accès 
Formation en intra-entreprise, inter-entreprises ou individuelle. Délai d'accès : 15 jours ouvrés minimum après validation du 
devis. 

Méthodes mobilisées et d'évaluation 
Alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques sur poste informatique, cas concrets métier. Exercices pratiques 
notés en cours de formation. Questionnaire de satisfaction à chaud. 

Sanction / Attestation 
Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l'action. 

Accessibilité 
Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Notre référent handicap étudie avec chaque stagiaire les 
adaptations nécessaires pour permettre le suivi de la formation dans les meilleures conditions. 
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