PROGRAMME DE FORMATION
WORD DEBUTANT

(Certification Tosa® en option)

Réf. : INF-TTXE301A / INF-ATEL950

Toute personne devant utiliser un logiciel de traitement de texte et ayant une bonne pratique de Windows

Aucun

Mise a jour : 12/04/2024

PUBLIC

PREREQUIS

OBJECTIF PROFESSIONNEL

Valider un niveau de compétences en passant la Certification Tosa

OBJECTIFS OPERATIONNELS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

Créer, modifier, sauvegarder et imprimer des documents
Valoriser la mise en forme et la présentation de ses documents
Créer des tableaux pour réaliser des mises en pages évoluées
Créer un formulaire avec les tabulations

Illustrer un document

Concevoir des documents longs

CONTENU DE FORMATION

DECOUVRIR L'INTERFACE

La barre d’outils acces rapide

Le ruban et les onglets

Afficher les regles

La barre d’état

Le zoom

Les différents modes d’affichage

Créer et sauvegarder un nouveau document
Ouvrir et fermer un document

LES DOCUMENTS WORD

Atteindre une page précise d’'un document

Rechercher / remplacer du texte ou des formats dans un document
Consulter les statistiques d’un document

Gérer des versions antérieures de document Word

VOS CONTACTS ASFO Adour
www.asfo-adour.org
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MISE EN FORME DU TEXTE ET DES PARAGRAPHES
- Astuces pour la sélection de tout ou partie du texte
- Les raccourcis clavier
- Les caractéres non imprimables
- Lamise en forme du texte
- Lamise en forme des paragraphes
- Couper / Copier / Coller du texte
- Utilisation du correcteur d’orthographe
- Le dictionnaire des synonymes

CREER UN TABLEAU
- Insérer un tableau
- Les différentes méthodes de sélection
- Insérer ou supprimer des lignes ou des colonnes
- Déplacer des lignes ou des colonnes dans un tableau
- Redimensionner rapidement son tableau
- Découvrir les Outils de tableau

CREER UN FORMULAIRE AVEC LES TABULATIONS
- Les différents taquets de tabulations
- Poser un taquet de tabulation
- Déplacer un taquet de tabulation
- Supprimer un taquet de tabulation
- Ajouter des points de suite au taquet

ILLUSTRER SON DOCUMENT
- Insérer une image clipart, une photo
- Insérer des formes dans le document
- Sélectionner et déplacer les objets

LES DOCUMENTS LONGS
- Insérer des notes de bas de page ou de fin de document
- Numéroter les pages du document
- Insérer des en-tétes et pieds de page

LA MISE EN PAGE D’UN DOCUMENT
- Encadrer les pages du document
- Changer I'orientation d’un document
- Modifier les marges du document
- Changer le format du papier
- Faire I'apergu du document
- Les options de I'apercu
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IMPRIMER LE DOCUMENT

e METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES

- Formation en Présentiel

- Modalités pédagogiques, moyens, outils utilisés pour favoriser I'engagement des bénéficiaires : Exposés des fonctions
et applications directes par des exercices pratiques. Suivi individuel du stagiaire pour l'initier a quelques automatismes
d’utilisation. Matériel : 1 poste de travail par personne.

e MODALITES D’EVALUATION

- Questionnaire individuel de satisfaction et d’auto-positionnement sur I'atteinte des objectifs en fin de formation
- Moyens mobilisés pour mesurer les acquis du bénéficiaire en cours et/ou en fin de la formation : Exercices progressifs
avec reprise systématique des manipulations vues précédemment.

e FORMATEUR
Expert en logiciel WORD

e SANCTION DE LA FORMATION
Attestation de formation — Certification TOSA

e DUREE

2 jours soit 14 heures

e DATES, LIEU, TARIFS, MODALITES ET DELAIS D’ACCES
Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription aprés analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification des
prérequis et du positionnement.
Délais d’acces a la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'a 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas
d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté a 11 jours ouvrés.

Formation Clé en main sur site ASFO Adour

ou? Quand en 2024 ?

Mont de Marsan 07 et 13 mai / 07 et 08 novembre 2024
Saint Paul les Dax 22 et 23 février / 10 et 11 juin / 03 et 04 octobre / 05 et 06 décembre 2024
[PEETN 11 et 12 janvier / 21 et 22 mars 2024 / 02 et 03 septembre 2024

TARIF 360 € HT (432 € TTC) / personne
En option : Certification TOSA®
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Retrouvez notre offre de formation actualisée en continu (dates, programme...) sur www.asfo-adour.org

Formation dans vos locaux et/ou sur mesure : Nous consulter

e MODALITES D’ACCES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
L’ASFO Adour peut proposer des aménagements (techniques, organisationnels et/ou pédagogiques) pour répondre aux besoins
particuliers de personnes en situation de handicap.
Un référent Handicap est a votre disposition.
Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grace au lien suivant :
https://www.asfo-adour.org/nos-documents

e INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
- Chiffres clés Qualité
. Nombre de stagiaires et moyenne de satisfaction sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
- Formation certifiante
. Taux d’obtention de la certification : sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
. Equivalences, passerelles, suite de parcours et débouchés : www.certificationprofessionnelle.fr
/ Recherche libre par certification
- Possibilités de financement
Informations générales et contacts dédiés selon votre statut en contactant votre Centre ASFO Adour et sur https://www.asfo-
adour.org/information-formation
- Réglement intérieur téléchargeable sur https://www.asfo-adour.org/nos-documents
L’entrée en formation vaut acceptation de celui-ci par le stagiaire.
- Coordonnées et plan d’accés des Centres ASFO Adour disponibles sur https://www.asfo-adour.org/nous-contacter
- Déclaration d’Activité ASFO Adour enregistrée sous le numéro 72 40 00003 40.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat.
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