Programme daté du 18/09/202

NEXUP CONSULTING

Programme de formation

Nom de la session : Formation Word a destination des débutants

LIEU DE FORMATION

Lieu : Formation en distancielle synchrone

PUBLIC CONCERNE
Tout Public

PREREQUIS
Avoir un ordinateur

Avoir un logiciel Word

TARIF
1000€ HT (non soumis au TVA)

Durée
10H

OBJECTIFS A L'ISSUE DE LA FORMATION
Identifier l'interface de Word et ses fonctions essentielles pour créer, enregistrer et gérer des documents.
Saisir et modifier du texte en utilisant les techniques de base de sélection, de correction et de mise en forme.
Structurer un document en utilisant titres, paragraphes, listes et sauts de page.
Mettre en forme un document pour en améliorer la lisibilité (polices, alignements, couleurs, bordures).
Insérer et organiser des éléments visuels (images, tableaux, formes) dans un document.
Utiliser les outils de vérification orthographique et grammaticale pour fiabiliser un document.

Préparer un document pour I'impression et I'export en configurant la mise en page et le format PDF.

CONTENU DE LA FORMATION

Connaissance de I'environnement / prise en main du document
QOuvrir, créer et enregistrer un document (docx, pdf)
Reperes de l'interface : ruban, régle, barre d'outils, zone de saisie

Navigation, affichage, zoom, modes d'affichage

Edition du texte : saisir, corriger, organiser
Saisir et modifier du texte, sélectionner, copier/coller/couper
Rechercher et remplacer du texte

Corriger avec le vérificateur orthographique et grammatical

Mise en forme des caractéres et des paragraphes
Police, taille, couleur, gras/italique/souligné

Alignements, interlignes, retraits
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¢ Puces, numérotation, styles rapides

Structurer un document
* Titres et sous-titres a I'aide des styles hiérarchiques
* Sauts de page et de section

* Table des matieres automatique (initiation)

Insertion d'éléments (images, tableaux, formes)
* Insérer et ajuster une image dans le texte
* Créer et mettre en forme un tableau simple

* Insérer des formes et zones de texte

Mise en page du document
* Marges, orientation, format de page
* En-tétes, pieds de page, numéros de page

* Mise en colonnes (initiation)

Révision, impression et export
* Suivi des modifications et commentaires (initiation)
* Apercu avant impression, zone d'impression

* Export PDF et partage du document

Méthode mobilisée

Equipe pédagogique
Formation dispensée par un formateur professionnel. Son CV est disponible dans le livret d'accueil.

Moyens pédagogiques et techniques
. En distanciel - en face a face sychrone.
. Formation individuelle (La durée de la séance s'adapte au rythme de I'apprenant)
. Documents supports de formation partagées.
. Exposés théoriques
. Etude de cas concrets a partir de projet de I'apprenant.
. Exercice pratique a la fin de chaque chapitre.
. Modalité d'évaluation :
. Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation.

. Outil de visioconférence utilisé : GoogleMeet

Modalité d'évaluation

QCM de fin de formation et validation avec un minimum de 70% de bonne réponses

Dispositif de suivi de I'exécution
*  Emargement numérique
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* Exercice pratique a la fin de chaque chapitre.
* Mises en situation a partir d'une étude de cas.

* Certificat de réalisation de I'action de formation.

Modalité d'inscription
* Entretien téléphonique pour analyser votre besoin de formation.
* Vérification des Prérequis.

* Dossier administratif complet —Formulaire d'inscription:

Délai d'acces
Nous pouvons dématrrer la formation dans un délai de dix jours.

Formation accessible pour des personnes en situation handicap

Vous pouvez me contacter pour étudier votre projet sur le numéro et le mail suivants :
* Contact - référent pédagogique et handicap

* Mail : nexupconsultting@gmail.com
* TEL:+33751405463

Formation accessible pour des personnes en situation handicap

Vous pouvez me contacter pour étudier votre projet
Vous pouvez consulter notre politique d'accessibilité via le lien suivant : Handicap

Quelques chiffres 2026 (Pour une formation dispensée)
* Note générale de la formation : 100%

*  Taux de recommandation : 100%
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https://drive.google.com/file/d/1mN_zcs9bzt1f1o-clP8NNzT8wsVutIM3/view

