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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES ET COMPETENCES VISES :

PUBLIC : 
PRÉREQUIS :

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES :
 Alternance de théorie et d’exercices pratiques (corrigés et fiches

techniques laissés aux participants)
 Individualisation, personnalisation et adaptation au niveau et au

besoin de chaque apprenant
 Un poste informatique par participant. Fourniture d’une

documentation numérique complète
 Formateurs expérimentés dans leurs domaines (joignables avant et

après la formation)

Tout public

Connaissance de l’environnement informatique

SUIVI DE L’ACTION 
ET APPRECIATON 
DES RESULTATS : 
 Feuille d’émargement
 Fiche d’évaluation de 

formation

MODALITES D’EVALUATION :
 Auto positionnement avant ou en début

de formation
 Evaluation continue tout au long de la

formation
 Evaluation finale du transfert des acquis

pour valider la mise en œuvre en
situation de travail par test ou par
passage d’une certification TOSA ou PCIE

WORD
Initiation

12 heures

Explorer les fonctions de base du logiciel
Acquérir les bonnes méthodes pour utiliser le traitement de texte dans les fonctionnalités de 
base

CREER UN DOCUMENT

 Présentation de l'écran, de la barre d'outils.

 Saisie, modification de texte.

 Comprendre la notion de paragraphe.

 Sélectionner efficacement du texte.

 Insertion, déplacement et copie de texte.

 Correcteur orthographique.

STOCKAGE DES DOCUMENTS

 Créer des dossiers et sous-dossiers.

 Enregistrer les documents dans le bon dossier.

 Ouvrir, rechercher, renommer un document.

MISE EN FORME 

 Formatage des caractères (gras, souligné, italique, 

police...).

 Formatage des paragraphes (alignement, retrait, 

encadrement).

MISE EN PAGE ET IMPRESSION

 Les marges.

 Saut de page automatique et saut de page forcé.

 En têtes et pieds de page.

 La numérotation des pages.

 Aperçu et impression.

LES TABLEAUX

 Créer un tableau.

 Mettre en forme un tableau.

 Modifier un tableau.

INSERTION

 Insertion d’une image.

 Positionnement d’une image dans un texte.

 Insertion automatique de la date.

 Insertion de formes


