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FORMATION
 WORD

DURÉE

Nous consulter pour connaître
les tarifs 

Tout utilisateur Word devant concevoir et exploiter des documents.
Demandeur(se) d’emploi ou salarié(e) souhaitant une reconversion et/ou une évolution
professionnelle. Acquérir, compléter, ou certifier les compétences au métier de
comptable.

POUR QUI ?

TARIF

- Formation ouverte à tous niveaux
- Avoir des connaissances de bases en informatique
- Disposer d’un ordinateur avec webcam (si possible)
- Avoir accès à une connexion internet haut débit
- Entretien préalable

PRÉREQUIS

6 personnes minimum et 14
personnes maximum par session

EFFECTIF

LIEU

Nous consulter pour connaître les
dates des sessions. 

DATES

Présentation du logiciel Word
Se familiariser avec Word.
Se repérer dans l’écran : barre d’outils, barre d’état, menus, règle.
Créer et enregistrer un document.
Fermer un document, ouvrir un document.
Gérer et organiser ses documents (nommer, copier et déplacer ses
fichiers).
Aperçu et Impression du document.
Mise en forme simple (les caractères, les tabulations, les bordures …).
Intégrer la méthode de conception d'un document.

Présenter et modifier un document
Les polices et leurs attributs : gras, souligné, italique, couleur.
Supprimer, déplacer, recopier du texte : glisser/déplacer, couper/coller,
copier/coller.
Les caractères.
Les paragraphes : retraits et bordures.
Les tabulations.

OBJECTIFS
Acquérir les bases essentielles du logiciel Word (suite Microsoft Office).

Savoir rédiger et écrire un courrier Word simple, notes et documents.
Mettre en forme un document et l’imprimer.
Apprendre à communiquer tout type d’information efficacement grâce au
logiciel.

CONTENU DE LA FORMATION TRANSPORT  

TCSP : ligne A et B - Vous souhaitez connaître votre itinéraire, vos
horaires, votre tarif et les infos trafic, connectez-vous sur :
https://www.martiniquemobilites.mq/
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Pour les personnes en situation de handicap, un
accompagnement spécifique peut être engagé pour faciliter
leur parcours. Notre référent handicap reste joignable au
0696 50 23 33

ACCESSIBILE PSH

INITIATION WORD



Corriger et concevoir un document
Corriger un texte : le vérificateur d'orthographe, le dictionnaire des synonymes Insertions automatiques.
Liste à puces et numérotées, hiérarchisation.
Marges et orientation du papier.
Gestion des sauts de page.
En-têtes et pieds de page.
Aperçu et impression du document.

Créer un tableau dans Word
Insérer un tableau.
Remplir et mettre en forme un tableau.
Modifier sa structure.
Mettre en forme : bordures, alignements.
Insérer un tableau Excel.
Insérer des formules de calcul.
Convertir un tableau en texte et inversement.
Faciliter la construction de sa page : le tableau 'invisible'.

La création graphique est une compétence transversale qui peut être appliquée dans de
nombreux domaines. Vous pouvez travailler dans la mode, le design d'intérieur, l'édition,
le marketing, la publicité, et bien d'autres secteurs.

COMPÉTENCES TRANSVERSALES
Accompagnement individuel et en groupe assuré par des
formateurs experts dans le domaine.

Moyens pédagogiques :  Apports de contenus, analyse de cas
pratiques, jeux de rôles, échanges libres.

Modernes et performants comprenant : Des salles polyvalentes
- Accès Plateforme accessible 7j/7  à une vidéothèque et une
bibliothèque numérique.

Matériel audio-visuel : Ecran interactif, vidéo projecteur... -
Ressources documentaires Plateau technique dédié qui
reconstitue les conditions de réalisation des gestes professionnels
; conforme aux RC des TP et CQP 

MÉTHODES ET MOYENS PÉDAGOGIQUES

Formateurs experts dans les thématiques visées. Tous les intervenants
qualifiés par JMJ Formation sont des professionnels expérimentés sur le
plan pédagogique et qui pratiquent quotidiennement les outils et
techniques qu’ils enseignent. D’une façon générale, ils pratiquent au
quotidien la matière qu’ils enseignent, afin de rester toujours au fait des
meilleures pratiques, des évolutions des comportements, des attentes, …

INTERVENANTS

Selon la formation ses modalités peuvent comporter une ou plusieurs
des étapes suivantes :

Information individuelle ou collective,
Dossier de candidature
Identification, voire évaluation des acquis,
Entretien individuel de conseil en formation, de façon à définir le
parcours le plus adapté entre un parcours standard, un parcours
raccourci ou un parcours renforcé.

Le délai d’accès de la formation dépend de la programmation  et des
places disponibles, en constante évolution. 

ACCÈS À LA FORMATION MODALITÉ PÉDAGOGIQUE

Alternance d’apports théoriques et de mises en situation / Études de
cas contextualisées aux situations de travail /Coaching individuel /
Solutions pédagogiques individualisées, diversifiées innovantes /
Travaux collaboratifs – partages d’expérience et de pratiques

Chaque modules de compétences fait l’objet d’évaluations distinctes.
Les candidats sont évalués par le biais :

D’épreuves écrites 
D’épreuves orales 
De contrôles continus 
D’une évaluation en entreprise (compétences métier et compétences
comportementales) ;
D’une auto-évaluation ;
D’un grand oral (épreuve orale + dossier).

MODALITÉS D'ÉVALUATION

CPF
Contrat de professionnalisation
Plan de développement des compétences
CPF transition
France travail 
Autofinancement

Prise en charge à 100 % possible selon les modalités de
financement 

MODALITÉS DE FINANCEMENT
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Ce document peut faire l’objet de modifications afin de répondre à des impératifs d’ordre pédagogique.  Date de MAJ de la fiche : 15/02/2024

ABONNEZ-VOUS

0696 06 05 09 - 0696 50 23 33- 0596 97 58 46


