
Autrement Vôtre Service – Claude LEFEBVRE – Artisan & Formateur 

Siège Social, 272A, avenue de la Californie, 06200 NICE – 0622198137 – info@autrementvotre.fr 

Organisme de formation enregistré en Préfecture des Alpes Maritimes N° 93.06.07075.06. 

AVS FP Word In - Fiche produit  

. 
Intitulé : Microsoft Word 2019 ou 365 : Initiation  

Objectif général : Découvrir tous les aspects d'un document Word, jusqu’à l’impression. 

Formateur : Claude LEFEBVRE 

Pré-requis : Avoir de notions sur Windows ou Mac Os, sur le clavier et sur la souris. 

Public : À partir de 18ans (sauf cas particulier) et sans limite d’âge : 

-Salariés en activité ou reconversion. 

-Demandeurs d’emploi. 

-Responsables et Indépendants. 

-Particuliers, Étudiants et Associations. 

Objectifs 

(compétences visées) : 
- S’approprier le fonctionnement général de Word 2019 ou 365. 

- Savoir présenter du texte de manière professionnelle et collaborative. 

- Être capable d’organiser et mettre en forme des contenus. 

- Être capable de mettre en page et d'imprimer un document. 

Programme de 

formation 

1. Introduction à Word 

2. Saisie et modification de texte 

3. Enregistrer un document 

4. Retrait et Tabulation 

5. Impression et mise en page 

6. Outils d’édition 

7. Insérer des Images 

Formation 

suivante : 

Cette formation prépare à Word Perfectionnement  

et/ou aux applications de la suite Microsoft 365 et autres. 

Durée : 2 jours (14h) 

Modalités 

d’inscription et 

Délai d’accès : 

Entretien individuel. Tout candidat en situation de handicap et nécessitant de prévoir un ou des 

aménagements, doit adresser un état au référent handicap du centre de formation. Entrée en formation 

dans les deux mois (maximum et/ou après obtention et accord sur les modalités de financement). 

Tarif : 50Ht/h-60 Ttc/h - frais de déplacement et d’examen en sus – forfait & tarif global sur devis gratuit. 

Passage d’une certification bureautique : 60€ Ttc + 30€ Ttc (e-surveillance). 

Méthodes 

mobilisées : 

Formateur expérimenté, patient et pédagogue. Chaque apprenant travaille sur un pc (prêté ou personnel) 

avec des exercices pratiques et un rythme adapté. Un support de cours est fourni. En présentiel ou à 

distance la formation peut être réalisée de manière mixte. 
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Modalités 

d’évaluation : 

Une évaluation initiale, à chaque module et finale pour juger la progression. La progression est mesurée 

continuellement et le contenu adapté au moyen de tests QCM et mises en situation (exercices) et des 

bilans intermédiaires sont transmis ou partagés avec les stagiaires. La formation peut être valorisée par 

le passage d’une certification. 

Accessibilité : Registre d’accessibilité pour les personnes en situation de handicap mis à disposition dans les locaux 

choisi pour la formation. Contactez- Claude LEFEBVRE 

 

Dernière mise à 

jour 

10 février 2022 
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