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FORMATION

Bien démarrer avec Microsoft 
Word

DATE DE DÉBUT
Selon votre demande

DURÉE & HORAIRES
14 heures · 2 jours
De 9h00 à 17h00

LIEU
Fondation l’Élan Retrouvé
6 rue de la Gabrielle 
77 414 Claye-Souilly Cedex 

Ou sur Site Client 

Création : mai 2026

COÛT
300 € TTC/stagiaire/jour en inter
1000 € TTC/jour en intra 
 



L’INTERVENANT

Beleve DADZIE-AMEDOME, 
Responsable de la formation
Chargé de développement en formation numérique 

Objectifs 

- Acquérir les bases du logiciel de 
traitement de texte word ; 

- Créer un document Word simple 
avec la mise en forme des

caractères et des paragraphes ; 
 

- Réaliser la mise en page avec les 
numérotations des pages, les 

en- têtes et les pieds de pages ; 

- Utiliser la tabulation ; 

- Réaliser des tableaux simples et 
insérer des images et autres. 

Public

Salarié(e), demandeur(se) 
d’emploi, particulier et étudiant(e), 
qui souhaite découvrir l’utilisation 
du logiciel de traitement de texte 

Microsoft Word que ce soit à 
visée professionnelle ou privée. 

Débutants ou confirmés, ainsi 
qu’à toute personne en 
situation de handicap.

Prérequis

Être capable de tenir une 
conversation simple en français.

Programme de formation

JOUR 1 

Introduction à la formation 

Les Bases de Microsoft Word 

Mise en forme de texte 

Mise en Page 

L’impression 

L’utilisation des outils de correction 

L’insertion d’éléments 

Gestion des paragraphes

JOUR 2

Fonctionnalités avancées de Microsoft 
Word 

Les thèmes 

Révisions et commentaires 

Création de tableaux complexes 

Index et tables des matières 

Fonctionnalités de collaboration 

Macros et automatisation 

Parcours pratique 

Conclusion

*Le contenu est adapté en fonction du niveau et des besoins des participants. 



Méthodes pédagogiques

- Enseignement en présentiel ; 

- Alternance entre cours 
théoriques, exercices pratiques et

questions intéractives ; 

- Qcm d’évaluation. 

Un certificat de réalisation sera délivré à 
l’issue de la formation.

Modalités d’évaluation

Avant la formation
Un positionnement préalable est 

effectué afin d’évaluer les besoins du
public et d’adapter la formation aux

attentes et au niveau des participants.

Après la formation
À l’issue de la formation, il vous est remis 

un questionnaire d’évaluation à chaud. 
Vous réalisez aussi un qcm d’évaluation 

des acquis.

MODALITÉS PÉDAGOGIQUES ET DE FINANCEMENT À 
LA FORMATION 

Comment financer votre formation ? 

L’accès à la formation peut être initié et pris en charge via deux options :

Par l’employeur

À l’initiative de l’entreprise, dans le 
cadre du plan de formation.

À titre individuel

Vous financez à vos frais, votre 
propre formation

Pour plus d’informations sur les modalités de financement :
https://www.elan-retrouve.org/comment-sinscrire-a-nos-formations/



Informations pratiques

Comment vous y rendre ? 

RER & Trains 
Lignes B, K, P

Autobus 
2120, 7720, 2291

Nous écrire

Email
formation@elan-retrouve.org
laclayedigitale@gmail.com

Comment s’inscrire ? 

1 2 3 4

Choisissez
votre formation

Rendez-vous
sur notre site web 

Remplissez
le formulaire

Confirmation
de l’inscription


