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I FORMATION : WORD DEBUTANT ou INTERMEDIAIRE ou AVANCE — CERTIFICATION ICDL I

PUBLIC :
Tout public

PREREQUIS : Maitrise de I'outil informatique

MODALITES ET DELAIS D’ACCES :
¢ Individualisation de la formation
e Un service de tutorat disponible du Lundi au Vendredi de 8h30 a 18h00
e Formation en e-learning accessible 24h24 et 7j/7
e Le passage de la certification est inclus

DUREE: Accés a la plateforme E-learning pendant 1/2 mois - 2 & 12 Rdv de suivi - Assistance
DATES OU PERIODE :
Entrée en formation en continu durant toute I'année

HORAIRES :

= La partie e-learning est accessible 7/7 et 24h/24h.

= Le tutorat et |'assistance pédagogique sont disponibles du lundi au vendredi de 8H30 a 18H.

= Les accompagnements individuels et collectifs seront a programmer avec le tuteur du lundi au vendredi
entre 9H et 17H.

LIEV :

A Distance.
Pour les personnes en situation de handicap, nous mettrons tout en ceuvre pour vous accueillir ou pour vous

réorienter. Vous pouvez nous contacter : 01 84 80 90 50 - formation@hdf-formation.com
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OBJECTIF DE LA FORMATION ET COMPETENCES VISEES

e Avec cette formation Microsoft Word 2016, vous pourrez maitriser les fonctionnalités du logiciel pour un
niveau débutant OU intermédiaire OU avancé

CONTENU ET TESTS

NIVEAU DEBUTANT

Pour commencer :

e Découvrir Word 2016

Saisir du texte et enregistrer un document

Fermer et ouvrir un document

Se déplacer dans un document

e Modes d'affichage d'un document

Saisie et mise en forme des caractéres

e Saisir du texte

e Sélectionner du texte

e Mettre en forme du texte

e Reproduire / annuler une mise en forme

e Maitriser les options de la boite Police

Modifier du texte

Modifier, insérer supprimer du texte

Copier et coller du texte

Couper et déplacer du texte

Le Presse-papiers Office

e Annuler, rétablir et répéter des modifications
Mise en forme de paragraphes

e Modifier I'alignement d'un paragraphe

o Effectuer des retraits de paragraphes

e Modifier l'interligne et I'espacement des textes

e Empécher une rupture entre des lignes ou des paragraphes
Bordures et des trames

e Ajouter et personnaliser une bordure

e Appliquer une trame de fond

e Ajouter une bordure aux pages

Puces et numéros

e Créer une liste a puces ou numérotée

e Modifier une liste a puces ou numérotée

e Utiliser des paragraphes et ajuster les retraits dans une liste
e Utiliser une liste a plusieurs niveaux

Symboles, caractéres spéciaux, lettrines

e Insérer un symbole ou un caractére spécial

e Ajouter une lettrine

Mise en page

e Paramétrer les marges et l'orientation des pages

e Insérer un saut de page

e Créer et mettre en page des sections

e Numéroter les pages

En-téte, pied de page et filigrane

e Créer un en-téte et un pied de page

e Modifier et supprimer un en-téte et un pied de page
e Créer, personnaliser et supprimer un filigrane Impression
e Imprimer un document et paramétrer l'impression
e Imprimer une enveloppe
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e Imprimer des étiquettes

Impression

e Imprimer un document et paramétrer l'impression
e Imprimer une enveloppe

e Imprimer des étiquettes

NIVEAU INTERMEDIAIRE

Les tabulations

e Poser et appliquer une tabulation

e Utiliser la fenétre Tabulations

e Modifier et supprimer des tabulations

e Insérer des points de suite

Les tableaux - création et mise en forme

e Insérer un tableau simple

e Insérer ou supprimer des lignes et des colonnes
e Redimensionner les lignes et colonnes d'un tableau
e Utiliser la fenétre propriétés du tableau

e Mettre en forme des cellules

Les tableaux - fonctionnalités avancées

e Dessiner un tableau

e Utiliser les styles de tableau

e Habillage du texte et positionnement d'un tableau
e Trier le contenu d'un tableau

e Convertir un tableau en texte ou un texte en tableau
e Effectuer des calculs dans un tableau

Les images - insertion et mise en forme

e Insérer une image a partir d'un fichier

e Insérer une image en ligne

e Recadrer et rogner des images

e Ajuster I'apparence des images

e Maitriser le volet Format de I'image

Les images -modifications et habillage

e Styles et modeles prédéfinis des images

e Redimensionner et pivoter des images

e Habillage et positionnement des images

e Organiser des objets

e Aligner, grouper et dissocier des objets
SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte
e Insérer des icones

e Insérer un graphique SmartArt ou diagramme
Insérer un graphique

e Insérer une zone de texte

Correction d'un document

e Corriger I'orthographe et la grammaire

e Ajouter ou supprimer un mot du dictionnaire
e Trouver des synonymes

Maitriser la correction automatique

e Traduire du texte

Les styles dans Word 2016

e Utiliser et modifier un style de texte prédéfini
e Sélectionner, effacer et supprimer un style

e Créer un nouveau style de texte

e Créer et appliquer un nouveau style de liste
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Importer et exporter des styles

Les fonctions : Rechercher et Remplacer

Rechercher et remplacer du texte
Rechercher du texte mis en valeur

Les colonnes

Ajouter et supprimer des colonnes
Personnaliser des colonnes
Insérer ou supprimer un saut de colonne

NIVEAU AVANCE

Les modeles

Créer un document a partir d'un modele
Créer un modele a partir d'un document
Modifier un modéle existant

Dessiner avec Word

Insérer une forme prédéfinie
Insérer du texte dans une forme
Dessiner une forme libre

Index et Notes de bas de page

Créer et mettre a jour un index
Insérer une note de bas de page
Insérer un signet

Insérer un renvoi

Documents longs

Le mode Plan
Générer une table des matieres
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e Créer une table des matieres a I'aide de champs
Publipostage avec I'assistant

e Publipostage : document principal et source de données
e Publipostage : modification, champs et fusion de données
e Publipostage : définir des regles et conditions

Les formulaires

e Créer un formulaire avec I'onglet Développeur

e Insérer des contrdles du contenu dans un formulaire

e Protéger, diffuser et déprotéger un formulaire

Les révisions

e Suivi des modifications d'un document

e Révisions et modifications d'un document

o  Gérer les commentaires

e Combiner des documents révisés

Accepter et refuser les révisions

MODALITES D’EVALUATION D’ATTEINTE DES OBJECTIFS DE LA FORMATION
e QCM/Quiz
e Grille d’évaluation
e Travaux pratiques
e Tests de contrble de connaissances et validation des acquis a chaque étape
e Echange avec le tuteur par téléphone et mail
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MOYENS PERMETTANT LE SUIVI ET L’APPRECIATION DES RESULTATS

Suivi de I'exécution :
e Relevé de connexions par un représentant de I'organisme de formation indiquant :
- Ladate de I'action et les heures de début et de fin d’utilisation du programme
- La dénomination du ou des modules suivis.
- Attestation de réalisation des unités, signée par un représentant de I'organisme de formation,
détaillant les travaux finalisés en cohérence avec le programme de formation.

Appréciation des résultats :
e Recueil individuel des attentes du stagiaire
e Questionnaire d’auto-évaluation des acquis en début et en fin de formation
e Evaluation continue durant la session
e Remise de la certification
e Questionnaire d’évaluation de la satisfaction en fin de formation

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES D’ENCADREMENT DES FORMATIONS

Modalités pédagogiques :

e Evaluation des besoins et du profil du participant

Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules,

Cas pratiques

e Questionnaire et exercices

e Tests de contrble de connaissances et validation des acquis a chaque étape

e Retours d'expériences

e Séquences pédagogiques regroupées en différents modules,

e Acces individualisé grace a 1 login et 1 mot de passe par apprenant permettant le contrdle et I'évaluation par
les tuteurs a partir d’'une plateforme congue spécialement pour le e-learning.
Nécessité d’avoir un matériel informatique permettant I'utilisation de la plateforme e-learning ainsi que
I'utilisation de visio-conférence type webinars nécessitant webcam et micro.

Référent pédagogique et formateur :
Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de I'organisme de formation; le bon

déroulement est assuré par le tuteur désigné par I'organisme de formation.
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