
 et plages)

                  
Qu’est-ce qu’un paragraphe dans Word ?

Insérer une zone de texte, copier, coller, déplacer du texte

Insérer, supprimer, ajuster des lignes et colonnes, mise en 

Formater des nombres (monétaire, %, dates)

remplissage

de l’italique et un soulignement. Changer la couleur du texte. 

Saisir des données (libellé, nombre, date…), recopier, dupliquer 
des formules

moyenne)

Mise en forme d’un paragraphe 
Retraits- Espacements - Insérer une liste à puces
Appliquer des bordures et une trame de fond

Insérer, supprimer, nommer, déplacer, copier une feuille

Sauvegarder un tableau de calcul

BUREAUTIQUE INITIATION
Word – Excel (Niveau 1) TARIF 2024

8 personnes maximum

de gagner du temps 
document.

Toute personne ayant besoin de se servir 
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Des connaissances de base de l’environnement 
Windows sont recommandées mais non obligatoires.

NOMBRE DE PARTICIPANTS

OBJECTIFS - COMPETENCES VISEES

PUBLIC CONCERNE PREREQUIS

METHODOLOGIE

 DUREE 
2 jours 

(9 h -17 h) 

Présenta�ons 
théoriques rapides sur micro-ordinateur

Remise d’un support de cours en séance 
ou accessible sur l’espace-client

PROGRAMME

L’ENVIRONNEMENT DE WORD SE FAMILIARISER AVEC L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

LES PRINCIPES DE BASE METTRE EN FORME DES TABLEAUX

Les caractères

LES CALCULS SIMPLES

Les paragraphes LA GESTION DES FEUILLES DU CLASSEUR

La mise en page du document et son impression

LES FONCTIONNALITES GLOBALES

PARTIE 1 : WORD PARTIE 2 : EXCEL

LES MISES EN FORME D’UN DOCUMENT

SUIVI ET EVALUATION DE LA FORMATION 

En Intra et sur devis 
uniquement. 


