oD Prendre en main Word
CEPPIC et maitriser les opérations de base

Durée : 1 jour 7h Tarif : 300 € HT
R&f : 10504 - v09/25

l‘ Points forts : Une formation ciblée avec de nombreux exercices pratiques qui vous rendront opérationnel pour vous
applications professionnelles.
Objectifs

o Utiliser les fonctionnalités de base du traitement de texte pour créer et mettre en forme des documents simples.

» Découvrir ’'environnement » Utiliser les outils « gain de temps » :

e Leruban. e Le vérificateur d’orthographe et de grammaire.

e L'espace de travail : régle, zoom... e Larecherche et le remplacement de texte.

e Les modes d’affichage. e Ledictionnaire des synonymes.

e Créer, ouvrir, enregistrer un document. e Les raccourcis clavier les plus courants.

» Manipuler le texte » Mettre en page et imprimer un document

e Saisir un texte. o Définir les options de mise en page : marge, en-téte et
e Sélectionner, déplacer, copier, supprimer du texte. pied de page...

¢ Modifier les marges, |'orientation du papier.

e Imposer un changement de page : notions de saut de
page automatique et manuel.

e Imprimer le document : les options d’impression

» Mettre en forme les caractéres et les paragraphes :

e Les attributs : gras, italiques, soulignement, ...

e Lacasse des caracteres.

e Les paragraphes : alignement, retrait, espacement,
interligne, encadrement, couleur de fond, ...

Démarche pédagogique
Alternance d’exposés théoriques et d’exercices pratiques.

Formateur : Formateur sélectionné par le CEPPIC pour ses compétences techniques et son expérience significative, tant sur le
sujet traité qu'en matiére de pédagogie.ll maitrise parfaitement les fonctionnalités du logiciel et sait adapter ses méthodes
d’enseignement aux niveaux et besoins variés des apprenants

Toute personne effectuant des travaux courants et désirant utiliser le traitement de texte a son niveau le plus simple.

Prérequis

Connaissance de I'environnement windows.
Modalités d’évaluation

Evaluation des acquis tout au long de la formation avec des exercices pratiques et des quizz.
Chaque participant complete également un test de positionnement en amont et en aval pour valider les compétences acquises.

345 personnes formées en Informatique, Numérique en 2024

90 % Taux de satisfaction a chaud 2024

Suite de parcours possible :
e « Réaliser une mise en page avancée et étre a l'aise avec les tableaux » ;
e « Maitriser les outils qui font gagner du temps ».
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