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LOBJECTIF DE FORMATION

La formation intitulee 'Bien démarrer avec Microsoft Word' est destinee aux
personnes qui souhaitent postuler a un emploi dans le domaine de la bureautique et en
particulier dans toutes les professions qui impliquent la création, la modification, la mise
en forme et la gestion de documents ecrits et de traitement de texte tout en

developpant les compéetences techniques et les connaissances specifiques liees a 'emploi.
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Durée : 2 jours (14 heures)

Approche pédagogique et outils :
A lissue de la formation, un certificat de réalisation
sera délivré.

Modalité et délai dacces :

Sinscrire a la formation aupres de lentreprise
adaptee Les ateliers du parc de Claye, déebut de la
formation 1 mois a compter de la signature du devis.

Lieu : Les Ateliers du parc de Claye ou sur site client

Materiel : Des ordinateurs seront mis a disposition. |l
peut étre utile dapporter son telephone.

Accessibilite aux personnes en situation de
handicap:

Nous contacter pour etudier les possibilites
d’adaptation.

CONDITIONS DINSCRIPTION A LA FORMATION

BIEN DEMARRER AVEC MICROSOFT WORD

Nombre : 4 a 8 éleves.

Encadrement de la formation : Beleve DADZIE-AMEDOME,
Chargée de developpement en formation numerique

Tarifs :
« 300€ HT / stagiaire / jour (en INTER)
« 1000€ HT /jour (en INTRA)

Contact:

Les ateliers du parc de Claye
Service numerique La Claye Digitale
B, rue de la Gabrielle - CS30295
77414 Claye-Souilly Cedex
Demande de devis 01 60 27 68 49
pole-travaillagabrielle@mfpass.fr

Methodes mobilisées et modalites devaluation :
Enseignement en presentiel. Alternance entre cours
théoriques, exercices pratiques et questions interactives.
QCM d’evaluation.
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CONDITIONS DINSCRIPTION A LA FORMATION
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2 JOURS (14 HEURES)

Contenu.:
Voir les pages suivantes
Public Salarie(e), demandeur(se) d’emploi, particulier et

etudiant(e), qui souhaite decouvrir lutilisation du logiciel de
traitement de texte Microsoft Word que se soit a visee
professionnelle ou privee.

Prérequis: Etre en capacité de tenir une conversation simple
en francais.

Objectifs : Acquerir les bases du logiciel de traitement de
texte Word, créeer un document Word simple avec la mise en
forme des caracteres et des paragraphes, realiser la mise en
page avec la numerotation des pages, les en-tétes et les pieds
de pages, utiliser la tabulation, realiser des tableaux simples et
insérer des images et autres.

Organisation des journees : il est demande aux
participants darriver 15mn en avance, a 8h45. La
formation debute a 9h jusgua 12h30 et reprend lapres-
midi de 13h30 a 17h.

Modalites pratiques:

Un restaurant d’entreprise se trouve sur le site de
formation.

Lors de la pause de midi, possibilite de dejeuner dans le self

« soit avec son panier repas (Un micro-ondes est a
disposition) ;
« soit en reservant un repas propose au tarif de 10€ (a
regler sur place).
Possibilités de restauration a 'extérieur a la discrétion des
stagiaires.
Plus d'informations : nous contacter.
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JOUR1
Matin Apres-midi
« Introduction a la formation « L'impression
o Présentation du formateur et des participants o Apercu avant impression
o Objectifs de la formation o Mise en page
o Apercu du programme o Impression de documents

Les Bases de Microsoft Word Utilisation des Outils de Correction

« Introduction a Microsoft Word o Orthographe et grammaire
o Présentation de linterface de Word o Dictionnaire
o Rubans, onglets et barre d'outils o Recherche et remplacement de texte

o Creation, ouverture et enregistrement de documents
Insertion d’Eléments

« Mise en Forme de Texte o Images, formes et graphiques
o Police, taille, couleur et style du texte o Tableaux et SmartArt
o Alignement et espacement des paragraphes o Hyperliens et signets

o Utilisation des styles predefinis

Gestion des Paragraphes

Mise en Page o Listes a puces et numerotees
o Marges, orientation et format de papier o Retraits et tabulations
o En-tétes et pieds de page
o Numeérotation des pages

Exercice Pratique

o Creation d'un document simple intégrant les elements vus
Mise en pratique des notions abordees o Parcours pratique Pix
Tour de table : bilan 1re journée
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JOUR 2

Madtin Apres-midi

. . L « Temps de retour sur la matinee
« Temps de retour sur la journée précedente
Index et Tables des Matieres
o Création et mise a jour de tables des matieres
o Création et mise a jour d’un index

« Fonctionnalites Avancées de Microsoft Word
- Utilisation Avanceée des Styles
o Creation et modification des styles personnalises

Fonctionnalites de Collaboration

Partager un document

Utilisation de OneDrive et SharePoint pour le partage
Co-rédaction en temps reel

Gestion des versions de document

« Les Themes
o Utilisation des themes existants
o Application et personnalisation des themes

[e]

[e]

[e]

o

« Revisions et Commentaires
o Suivi des modifications Macros et Automatisation
o Insertion et gestion des commentaires o Introduction aux macros
o Comparaison et fusion de documents o Enregistrement et execution de macros simples

« Création de Tableaux Complexes Exercice Pratique

o Mise en forme avancée des tableaux o Creéation dun document complexe integrant les fonctionnalites avancees vues
o Fusion et fractionnement de cellules o Parcours pratique Pix
o Formules dans les tableaux
« Conclusion
. Mise en pratique des notions abordées o Revision des concepts appris

o Questions et reponses
o Distribution des ressources supplémentaires et des supports de cours
o Evaluation de la formation

, , o Remise des certificats
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Sites
www.lesateliesrduparcdeclaye.fr
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