
 

 

PROGRAMME DE FORMATION 
Word initiation 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Version 1 – Document mis à jour le 26/03/2025  

Votre contact 
Tel : 01 30 08 61 60 

Mail : formation@78-91-95.ifrb.fr 

 

Durée 

2 jours soit 14h de formation 

 

Horaires 

Horaires : 09h00-12h30 13h30-17h00 

 

Tarif intra 

Sur devis 

 

Public 

L’inscription d’une personne implique que 

l’entreprise ait analysé et validé les besoins 

du bénéficiaire. 

L’entreprise s’est assurée que le bénéficiaire 

réponde aux critères suivants :  

• Connaissance de la langue française 

écrit et oral requise. 

• Toute personne souhaitant se 

perfectionner à l’utilisation du logiciel 

WORD. 

 

Prérequis 

• Avoir 18 ans  

• Disposer d’un ordinateur par personne 

et du Pack Office 

 

Personne en situation de handicap 

Toute personne inscrite faisant état d’un 

handicap sur le bulletin d’inscription 

bénéficiera d’un entretien téléphonique, avant 

la formation, pour valider la faisabilité de son 

accueil ou l’aménagement à prévoir au vu du 

handicap déclaré. 

 

Profil de l’intervenant 

Formateurs référencés dans notre 

système qualité 

30 ans d’expertise pédagogique et certifié 

Expert WORD. 
 

Capacité 

4 – 6 personnes 

 

Modalités et moyens pédagogiques 

Méthodes pédagogiques :  

 

• Etude de cas avec un logiciel 

• Interaction permanente avec les 

participants 

• Exercices adaptés 

 

A l’issue de cette formation, les participants devront :  

 

Être capables de maîtriser les fonctionnalités de base du logiciel WORD afin de gérer des 

documents courts, comme des lettres, des notes et des tableaux. 

Ouverture de stage, prise de contact avec les stagiaires, présentations. 
 

ENVIRONNEMENT WORD  

• L’onglet fichier, le ruban 

• La barre d’outils Accès rapide, le Zoom, les modes d’affichages. 

• Gérer les cellules : saisir, modifier, supprimer, insérer 

 

BASES DU TRAITEMENT DE TEXTE 

• Déplacement et sélection 

• Saisie d’un document 

• Couper, copier, coller 

• Glisser-déplacer 

• Annulations multiples 

• Utilisation des correcteurs  

 

MISE EN FORME CARACTÈRES ET PARAGRAPHES 

• Polices de caractères les plus utilisées 

• Insertion de caractères spéciaux 

• Format des paragraphes 

• Les alignements, retraits et tabulations 

• Insertion de puces ou numéros  

• Création de tableaux 

• Définir des bordures : encadrer un mot, un paragraphe, une page 

• Créer des styles 

• Créer des modèles 

• Annulation de la mise en forme 

 

MODIFIER LA MISE EN PAGE 

• Modifier les marges, l’orientation... 

• Numéroter des pages 

• Gérer les ruptures de pages 

• Utiliser des en-têtes et des pieds de pages 

• Filigrane 

• Imprimer 

 

AUTRES 

• Révisions 

• Commentaires 

• Notes de bas de pages 

• Lien hyper texte 

• Publipostage 

• Formulaire 

Validation des acquis : une attestation de présence en formation sera délivrée aux 

stagiaires qui auront participé à l’ensemble de la formation. 

 

 

OBJECTIFS DE LA FORMATION 

 

CONTENU 

INFORMATIONS 
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