
Pré-requis Conditions d’admission Certification visée 

Maîtriser le module « Les 
premiers pas en informatique » 

Entretien en ligne, tests de 
positionnement en ligne et 
vérification des pré-requis 

ICDL/PCIE (Passeport de 
Compétences Informatique 
Européen) Module Texteur 

OBJECTIFS 

Maîtriser  les fonctionnalités  nécessaires à l’utilisation d’un texteur (documents longs, documents 
collaboratifs) 

DUREE 
60 heures maximum (dont passation de la certification PCIE Module Texteur) 

PROGRAMME 

Maîtriser la construction de documents longs 

 Travailler un document en mode plan.
 Mettre en forme et numéroter automatiquement les titres.
 Maîtriser l'utilisation et la mise à jour des styles hiérarchiques.
 Ajouter une page de garde.
 Générer et personnaliser la table des matières.
 Définir les en-têtes et pieds de page.
 Gérer les sauts de page : paragraphes et lignes solidaires, lignes veuves ou orphelines, saut de page

automatique ou manuel, …
 Maîtriser le concept de section et gérer les sauts de section.
 Mixer les mises en page dans un même document : portrait ou paysage.
 Consulter facilement un texte à l'écran : volet de navigation, liens hypertextes
Exploiter les automatismes pour construire des documents élaborés 

 Insérer des signets et des renvois.
 Insérer des notes de bas de page ou de fin de document.
 Légender des figures ou schémas et générer une table des illustrations.
 Créer un index de mots clés.
Exploiter les outils collaboratifs 

 Travailler à plusieurs sur un même document et suivre les modifications.
 Accepter/Refuser des modifications.
 Insérer et réviser des commentaires.
 Concaténer plusieurs documents en un seul
S'organiser pour gagner du temps 

 Utiliser un modèle pour chaque type de document.
 Enregistrer des blocs de contenus QuickParts
 Attribuer des raccourcis clavier.

MOYENS PÉDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D’ENCADREMENT 
Formation individualisée et personnalisée avec alternance entre méthode démonstrative et active – Format 
pédagogique en digital learning (blending learning : classe virtuelle et exercices d’application, quizz – Support de 
contenus de formation digitalisés fourni à chaque apprenant – Révisions de capsules de cours sur LMS - Evaluations
tout au long du parcours et  en fin de formation. 
Intervenant : formateur dédié et spécialisé dans la formation d’adultes et possède les qualifications et 
expériences professionnelles dans le domaine de la formation et/ou des métiers visés par la formation. 
MODALITE D’EVALUATION / MODALITES DE VALIDATION 

Attestation de suivi - Attestation de compétences - Certificat PCIE module Texteur avancé 


