\‘ Ca peCIH WORD - COMPETENCES FONDAMENTALES

\‘Fo rmations Bureautique — niveau 1/2
V4 Programme de formation

Le développement de compétences doit répondre a des besoins de formation identifiés.

Grace a une formule de formation personnalisée, vous investissez sur votre capital humain.
Vos compétences et connaissances sont optimisées et votre performance reconnue.
Les aptitudes développées pendant la formation, vous assurent agilité et adaptabilité professionnelle.

A OBJECTIFS
L] Créer et mettre en forme des documents simples
[]  Maitriser la mise en forme d'un texte, de paragraphes et d'un document

[1 Automatiser la mise en forme d’un texte

A DETAILS DE LA FORMATION

PRE-REQUIS PusLIC DUREE MODALITE
&
Connaitre I'environnement Tout public 14 heures Individuel

d’un ordinateur

FORMAT EVALUATION FORMATEUR ACCESSIBILITE HANDICAP
4_b g @ v
Visio-formation Application en Il posséde des compétences Un besoin spécifique, nous
environnement professionnel techniques et une expérience étudions la solution pour
professionnelle métier adapter la formation avec un

Certification ENI

référent handicap

Le 4= Formation certifiante et finangable par le CPF — Compte Personnel de Formation

A METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Alternance d’apports théoriques et de pratiques dans I’'environnement professionnel
Adaptation du contenu en fonction de I'environnement professionnel - sur la base du référentiel ENI

Support de formation : sélection ou construction du formateur - personnalisé et adapté aux besoins et
objectifs

Rythme : 4 sessions de 3h30 non consécutives avec des productions a présenter a la séance suivante

) Cette formation vous intéresse ? Consultez sur notre site et découvrez nos
Contactez-nous : formation@capecia-formations.fr |04 42 50 50 11 PITEERERITES Cle Tl S FmEsie:



mailto:formation@capecia-formations.fr
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/results?q=%7B%22ou%22:%7B%22modality%22:%22A_DISTANCE%22,%22type%22:%22CP%22,%22ville%22:null%7D,%22sort%22:%22SCORE%22,%22debutPagination%22:1,%22nombreOccurences%22:6,%22quoiReferentiel%22:null,%22quoi%22:%22bureautique%20%22,%22contexteFormation%22:%22ACTIVITE_PROFESSIONNELLE%22,%22durationHours%22:null,%22endDate%22:null,%22evaluation%22:null,%22niveauSortie%22:null,%22nomOrganisme%22:%22CAPECIA%20FORMATIONS%22,%22prix%22:null,%22rythme%22:null,%22startDate%22:null,%22conformiteReglementaire%22:null%7D

CAPITALISONS VOS COMPETENCES
4 PROGRAMME

GERER LES DOCUMENTS WORD
Enregistrer un document
Ouvrir un document existant
Créer un nouveau document

IDENTIFIER LES ELEMENTS AFFICHES ET LES MODIFIER POUR UTILISER AU MIEUX L'ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL
Identifier les éléments de la barre d'état pour naviguer rapidement dans I’environnement
Modifier le zoom d'affichage du document
Afficher et utiliser les reégles pour controler ses marges et positionner précisément du texte, des graphiques
ou des images
Activer ou désactiver I'affichage des marques de mise en forme
Utiliser les différents modes d'affichage
Utiliser la barre Acceés rapide

SAISIR ET METTRE EN FORME DU TEXTE POUR CREER DES DOCUMENTS SIMPLES (LETTRES, NOTES
D'INFORMATIONS, AVIS...) PRESENTES DE FACON CLAIRE ET HARMONIEUSE ET PRETS A ETRE IMPRIMES

Saisir, supprimer, copier, déplacer, vérifier du texte

Formater son texte : caractéere, polices, styles

Créer des listes a puces, numérotées et hiérarchisées

Mettre en forme les paragraphes : alignement, retrait, espacement, interlignage

Insérer un saut de page

Numéroter automatiquement les pages

Mettre en page le document : marges, format papier, disposition

Utiliser I'outil de correction automatique

Afficher I'apergu avant impression

Lancer l'impression

Transmettre un document au format pdf

[LLUSTRER LES DOCUMENTS CREES EN Y INSERANT DES IMAGES, TABLEAUX, DESSINS POUR OBTENIR DES
RAPPORTS ET DOCUMENTS ILLUSTRES

Insérer un tableau

Insérer des images

Insérer des formes

Insérer des captures d’écran

Créer des schémas simples

SIMPLIFIER, UNIFORMISER LA PRESENTATION ET LA MISE EN FORME DES DOCUMENTS POUR, PAR EXEMPLE,
RESPECTER UNE CHARTE GRAPHIQUE

Ajouter un en-téte ou un pied de page

Appliquer un style

Appliquer un theme

Utiliser un modeéle
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