FICHE DE FORMATION
Word pour les débutants
N2M OFFICE GESTION - Organisme de formation certifie Qualiopi - 5, Impasse Desire Payen, 31140 Aucamville

Reference : N2M-BUR-025
Niveau : Debutant
Duree : 2 jours
Tarif : 500 € (exonere de TVA)
Certification : RS6964 - Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa) - Date de décision : 18-12-2024 - Optionnelle : 200€
Financement : France Travail – CPF– OPCO – Fonds propres

Public et objectifs
•  Toute personne débutant sur Word ou l’utilisant sans méthode.
•  Vous voulez produire rapidement des courriers et documents propres et bien présentés.
•  Au terme de la formation, vous saurez créer, mettre en forme, mettre en page et partager des documents professionnels.

Prerequis
•  Savoir utiliser un ordinateur et naviguer dans les dossiers.
•  Aucune expérience préalable significative n’est requise.
•  Entretien ou diagnostic de positionnement (tests ou QCM) avant l’entrée en formation.

Objectifs pedagogiques
•  Saisir, corriger et réorganiser un texte
•  Mettre en forme caractères et paragraphes
•  Utiliser listes, tabulations et bordures
•  Mettre en page un document
•  Insérer en-têtes, pieds de page et numéros
•  Imprimer et exporter en PDF

Programme detaille
Module 1 - Découvrir Word (3 h)
•  Interface, ruban, modes d’affichage
•  Créer, enregistrer, ouvrir un document
•  Saisie et sélection efficaces
•  Cas pratique : Création d’un premier courrier.
Module 2 - Saisir et corriger (3 h)
•  Copier, couper, coller, déplacer
•  Correction orthographique et grammaticale
•  Rechercher et remplacer
•  Cas pratique : Révision d’un texte existant.
Module 3 - Mettre en forme (3 h)
•  Polices, tailles, styles
•  Alignements, retraits, interlignes
•  Listes à puces, numéros, tabulations, bordures
•  Cas pratique : Mise en forme d’une note de service.
Module 4 - Mettre en page et partager (4 h)
•  Marges, orientation, sauts de page
•  En-têtes, pieds de page, numérotation
•  Impression et export PDF
•  Cas pratique : Finalisation et export d’un document de deux pages.

Modalites
A distance ou en presentiel a Aucamville (31). Entretien prealable, feuille d'emargement, attestation de fin de formation. Delai d'acces : environ un mois en moyenne.
