ord - Initiation

Pre-requis Conditions d'admission Certification visée

ICDL/PCIE (Passeport de
_ ‘ Compétences Informatique
Maitriser le module « WORD - Entretien en ligne, tests de | £r0p¢en) Module Texteur avance

L ositionnement en ligne et
Initiation » p’ fication d ,g i PCIE Passaport do
verification des pre-requis 1CDL raemstiona

OBJECTIFS

Acquerir les bases necessaires a [utilisation dun texteur
Creer, Mettre en forme, Mettre en page, Imprimer, Enregistrer les documents Word professionnels
DUREE

40 heures maximum (dont passation de la certification PCIE Module Texteur
PROGRAMME

Presentation de Word et ses fonctions de base

= Serepérer sur l'ecran, la souris et les differents types d'affichages
Creer et sauvegarder un document - Ouvrir un document

Imprimer un document : apercu et impression

Rechercher et remplacer du texte

Insérer des formes, images, clipart, WordArt, SmartArt et Craphiques

Créer un courrier

= Saisir, se deplacer et modifier un document - Copier et déplacer du texte
Mettre en forme les caracteres (gras, souligne, taille...)

Mettre en forme les paragraphes (alignement, retrait...)

Utiliser le correcteur orthographique

Utiliser les listes & puces et numérotees, les insertions automatiques

Créer une note de service et un compte-rendu
= Poser des tabulations (types, insertion, modification, suppression..)
=  Encadrer les paragraphes, la page, le texte

Créer un document de plusieurs pages simple

. Modifier les marges et numéroter les pages

= Creer, modifier et supprimer les en-tetes et les pieds de page

. Ins¢rer une page de garde automatique et des sauts de page

Concevoir des tableaux

= Dessiner un tableau - Créer un tableau par les icones et les menus
. Inserer, supprimer modifier les largeurs des lignes ou des colonnes
] Mettre en forme les cellules - Fusionner ou scinder les cellules

Utiliser les modzles
] Utiliser et créer un document & l'aide d'un modele

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET DENCADREMENT
Formation individualisee et personnalis¢ce avec alternance entre méthode demonstrative et active

Intervenant : formateur dedi¢ et spécialisé dans la formation d'adultes et possede les qualifications et
experiences professionnelles dans le domaine de la formation et/ou des metiers visés par la formation.
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MODALITE DEVALUATION / MODALITES DE VALIDATION

Attestation de suivi - Attestation de competences - Certificat PCIE module Texteur
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