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Formation Microsoft 365 Word
Prise en main

Objectifs de la formation

Prendre en main et configurer l'interface

Le stagiaire doit étre capable de réaliser « Appréhender l'interface, le ruban, le menu.

|eS té.CheS Suival’ltes . MaTtl’Iser et personna”ser ° Exp|oiter les ong|et5, les groupes, les commandes et
l'interface de travail, Concevoir et mettre en forme les lanceurs de boites de dialogue.

un document simple, Créer et insérer un tableau, e Optimiser son travail avec la régle, le son et
Enregistrer, imprimer et partager un document. les caractéres de controle.

o Utiliser les modes d'affichage : barre de zoom,
lecture une page a la fois, cote a cote...

Détails de la formation Concevoir un document

Durée : a définir en fonction des besoins du client *  Creer, ouvrir et enregistrer un document,
. e Partager un document et travailler en mode partagé

Tarif : 1010 € HT / jour (modification en temps réel...).

Mis a jour le : 25/08/2026 Saisir, corriger et traduire un texte.

Public visé : Tous publics Sélectionner, copier, déplacer et supprimer du texte.
Prérequis : Maitriser I'environnement Windows et Parameétrer les options de correction automatique.
I'environnement administratif (termes techniques), Rechercher et remplacer des éléments.

Disposer du logiciel Microsoft Word 2021 ou

Mettre en forme

Microsoft 365. — .
: - — ¢ Modifier et mettre en forme les caractéres.
Moyens : Un formateur anime et dirige la e Modifier les retraits, l'interligne et les espacements
formation en respectant le programme tout en entre paragraphes.
s’adaptant aux capacités et aux besoins des Aligner et encadrer des paragraphes.
stagiaires. Il propose des exercices pratiques Appliquer une trame de fond.

réalisés sur la base du client (cas réels).

Besoins techniques : Un poste de travail par
personne sur lequel Microsoft Word est installé.

Un grand écran ou vidéoprojecteur pour le InSererun,tabIeau
formateur e Créer la trame d'un tableau.

o Ajouter des lignes au fur et a mesure de la saisie.

o Modifier la largeur des colonnes, la hauteur des
lignes.
Mettre en forme le tableau.

o Insérer un tableau externe.

Utiliser une liste numérotée, une liste & puces.
Insérer des caractéres spéciaux.

Mettre en page et imprimer
o Modifier les marges d'un document.
e Numéroter des pages.
e Paramétrer I'impression d'un document et I'imprimer.
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