aolyte
Word Initiation

Word est le logiciel que tout le monde doit savoir pratiquer pour créer un document (création d'un
compte-rendu, lettre a envoyer, document administratif & produire, ...). Néanmoins, beaucoup de gens
ignorent les fonctionnalités de base et passent beaucoup de temps a essayer de réaliser des choses
simples. Cette formation vous donnera des bases solides pour créer tous types de documents classiques.

Public visé
e Tous actifs
e Etre amené & rédiger ses propres documents

Prérequis
e Savoir chercher desimages sur le web et les enregistrer
e Avoir une pratique basique de I'ordinateur

Objectifs professionnels
e Acquérir une autonomie dans la rédaction de documents simples
e Ftre en capacité d’intégrer des images
e Savoir placer des tabulations, des puces dans un document
e Etre en mesure de modifier la mise en page d’un texte

Modalités, méthodes et outils pédagogiques
e Formation intra-entreprise en présentiel au contenu personnalisable
¢ Méthode démonstrative se basant sur une présentation au vidéoprojecteur des concepts abordés
et des objectifs & atteindre pour les exercices
e Alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques issus de situations réelles vécues en
entreprise

Les +
e Service d'appel téléphonique post-formation

Moyens techniques

e Salle équipée d'ordinateurs individuels avec pack Office
e Vidéoprojecteur

Formateur

¢ Quadlifications PCIE®, TOSA®, formation de formateurs CCI
e Intervenant auprés de la CCI Lyon et en entreprises depuis plus de 20 ans

Modalités d’organisation
e Durée : 2jours (14 heures)
e Possibilité par demi-journées
e Dates: a convenir conjointement
e Horaires : 9h00-12n30 / 13h30-17h00
e lieu : sursite de I'entreprise
e Effectif : 5 personnes maximum
e Tarif : Devis sur mesure

Etapes d’évaluation des acquis
e Evaluation en amont ou en début de formation via un formulaire en-ligne
e Evaluation continue en cours de formation
e Auto-évaluation en cléture de formation via exercices et/ou formulaire en-ligne
e Aftestation individuelle de fin de formation avec objectifs et résultat de I'évaluation des acquis
e Passage possible du test TOSA®
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Appréciations

A chaud : Questionnaire de fin de stage sur le déroulement de I'action et sur les acquis
A froid : Fiche de pertinence des apports de formation & 3 mois

Coordonnées du chargé des relations avec les stagiaires

Pierre Dumas | pdumas@acolyte21.fr | 06 51 08 82 83

Contenu pédagogique
Connaissances de base

Lancer et quitter Word

Présentation du ruban et des onglets

Créer un document, I'enregistrer, le modifier, le fermer, I'ouvrir
Saisie au kilométre

Vérifier I'orthographe et la grammaire

Copier, coller, déplacer, supprimer du texte

Imprimer un document

Mise en forme simple des documents

Mettre en forme les caracteres, les paragraphes
Présenter une liste avec des puces et des numéros
Tracer des bordures, ajouter une couleur de fond
Utiliser des tabulations

Mise en page des documents

Créer des en-tétes et des pieds de page
Modifier les marges
Changer I'orientation des pages

Agrémenter un document

Créer un tableau et le mettre en forme
Ajouter une image, la placer correctement

Acolyte SAS. | SIRET:881 153993000 12 | NAF : 8558A
205 chemin des carrieres, 69210 Bully. Tél : 06 51 08 82 83. Mail : bonjour@acolyte21.fr
Déclaration d' activité enregistrée sous le n° 84691708769 aupres du préfet de région Auvergne-Rhéne-Alpes



