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Formation WORD 2021 

La formation Word 2021 couvre les opérations quotidiennes et quelques opérations plus 
sophistiquées, incluant des mises en forme de documents structurés et la préparation à l’impression. 
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Objectifs visés : 

• Découvrir l’environnement 

Word et des techniques de 

base 

• Création et mise en page de 

documents textuels  

• Utilisation fluide du clavier  

• Insertion d’image, de tableau, 

de Smartart  

• Utilisation de la tabulation  

• Maitriser le publipostage  

• Mise en application et passage 

de la certification ICDL (RS 

6161 Utilisation d’un logiciel de 

traitement de texte EURO 

APTITUDES du 24/11/2022). 

 
Public :  

Pour passer une certification 

ICDL, le candidat doit savoir lire, 

écrire et compter et utiliser les 

fonctionnalités basiques d’un 

ordinateur (manipulation de la 

souris et du clavier). 

 

Conditions d’entrée :  

Pas de modalité d’admission.  

Inscription via Mon Compte 

Formation 

 

Lieu de la formation :  
Romans sur Isère 
St Rambert d’Albon 
 
Taille des groupes :  
1 à 8 personnes 

 

 

 

Programme :   

o Reconnaitre l’interface d’un 

logiciel de Traitement de texte et ses 

principales fonctionnalités pour en 

assurer son utilisation 

o Réaliser les opérations de base 

permettant d’insérer des données et 

de sélectionner des éléments en vue 

de l’édition du document 

o Utiliser les options de formatage et 

de style pour permettre la mise en 

forme d’un document 

o Créer et insérer des objets afin 

d’enrichir le contenu d’un document 

o Maitriser la mise au point et la 

préparation de données afin d’utiliser 

de manière optimale la fonction de 

publipostage 

o Définir la mise en forme d’un 

document et maitriser les 

fonctionnalités de vérification 

permettant de s’assurer de son 

impression en bonne et due forme. 

 

Modalités pédagogiques : 

 

Alternance d’outils de formations : 

• Supports de cours 

• Exercices d’applications 

• Entrainement sur la plateforme 

ICDL 

 

 

Modalités d’évaluation 

Un test en ligne pour 

déterminer votre degré de 

connaissance du logiciel et 

ainsi adapter les objectifs.  

Passage de la certification 

après la formation. 

Tests d’entrainement ICDL 

Evaluation finale : passage de 

la certification ICDL. 

 

La certification se déroule en 

centre agrée, elle dure 

maximum 35 minutes et pose 

36 questions. Les tests sont 

sous forme de QCM et/ou 

d’exercices pratiques, le score 

obtenu attestera d’un niveau de 

compétence. Pour obtenir la 

certification, il faut atteindre un 

score égal ou supérieur à 75%. 

La certification est valable 3 

ans.  

Remise d’une attestation de 

réussite. 

 

Financement :  1580€ 

passage de la certification 

compris. Formation finançable 

par le CPF.  

Durée totale en centre : 21 
heures  
 
 
Calendrier des formations : 
Consulter notre site ou Mon 
Compte Formation 
 

 

Notre organisme accueille les 

personnes en situation de handicap 

https://dynameco.net/

