
Ref. formation 202302153885

Utiliser le logiciel Word

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

IDA - INSTITUT DU DIGITAL ET
DE L'AUDIOVISUEL
Claire PETIT
04.48.07.05.86
formation@karamelprod.com

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

sur entretien téléphonique

Prérequis pédagogiques :

Il est nécessaire d'avoir accès à un ordinateur
à au logiciel Microsoft Word

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

A la fin de la formation, les participants sauront utiliser le logiciel Microsoft Word. Par ailleurs, chaque stagiaire sera amené à valider les
compétences acquises en passant la certification ICDL afférente.

Contenu et modalités d'organisation

Microsoft Word Ce parcours traite des connaissances pratiques dans l’élaboration d’un document texte. Les connaissances couvertes se
limitent aux opérations quotidiennes et aux opérations plus sophistiquées incluant des mises en forme de documents structurés et la
préparation à l’impression. Il vous permettra d’acquérir des connaissances et compétences de base sur les points suivants : . La
connaissance de l’environnement offert par l’application : barres d’outils, paramètres d’options optimisant l’utilisation, aide, boutons et
raccourcis principaux. . La création d’un texte simple : sélection, déplacement, copie, mise en forme, marges, tabulations. . L’introduction
d’objets simples comme une table, une image. . Le publipostage de lettres ou d’étiquettes. . La finition du document et sa préparation à
l’impression (orthographe, styles standards, mise en page, en-tête et pied de page, paramètres pour l’impression).

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)

ICDL - Traitement de texte (Word, Writer, Google Docs) - Sans niveau spécifique
  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00344278
du 01/02/2023 au

31/12/2023
Bordeaux (33)

IDA - INSTITUT DU
DIGITAL ET DE
L'AUDIOVISUEL

00344279
du 03/02/2023 au

31/12/2023
Bordeaux (33)

IDA - INSTITUT DU
DIGITAL ET DE
L'AUDIOVISUEL

00497225
du 08/07/2024 au

31/12/2025
Bordeaux (33)

IDA - INSTITUT DU
DIGITAL ET DE
L'AUDIOVISUEL


