
 

 

Initiation au Traitement de Texte (Word, 

Writer) 
 

ELIGIBLE CPF 
 

PREREQUIS 

Aucun 

 

 

OBJECTIFS 

 

Les apprenants bénéficiant d’une formation comprenant ce module seront capables de : 

✓ Utiliser l'environnement offert par l'application : barres d'outils, paramètres 

d'options optimisant l'utilisation, aide, boutons et raccourcis principaux, 

✓ Créer un texte simple : sélection, déplacement, copie, mise en forme, marges, 

tabulations, 

✓ Introduire des objets simples comme un tableau, une image,  

✓ Maîtriser le publipostage de lettres ou d'étiquettes, 

✓ Réaliser la finition du document et sa préparation à l'impression (orthographe, 

styles standards, mise en page, en-tête et pied de page, paramètres pour 

l'impression) 

 

 

DUREE MOYENNE 

21h pour une personne n’ayant aucune habitude d’utilisation de l’outil informatique (la 

durée de formation nécessaire est estimée au moment de l’entretien) 

 

MODALITES D’ACCES 

Entretien préalable. Les entrées se font tout au long de l’année, sans calendrier fixe. Le 

délai d’accès à la formation peut être ramené au plus court à une semaine (selon les 

disponibilités du responsable de formation et de l’apprenant pour la réalisation de 

l’entretien). 

 

CERTIFICATION 

Certificat d’assiduité ou passage de la certification professionnelle ICDL : Certificat 

international qui atteste des connaissances et des compétences d’une personne à 

utiliser l’outil bureautique selon des standards internationaux. 

https://www.icdlfrance.org/quest-ce-que-la-certification-icdl/ 

 

METHODE 

Méthode active axée sur la pratique et la répétition des exercices associées à des temps 

d’échanges et d’apports théoriques. Le formateur est un guide dont les interventions 

sont limitées. Son rôle va être de créer un scénario pédagogique et d’amener 

l’apprenant à acquérir des connaissances en se trompant, en tâtonnant. 
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https://www.icdlfrance.org/quest-ce-que-la-certification-icdl/


 

 

 

EVALUATION 

Tout au long de la formation (grille d’auto-évaluation complétée avec le formateur). A 

l’issue de la formation, possibilité de passer la certification ICDL. 

 

TARIFS 

688€ (sans certification) 

Si vous disposez déjà de compétences associées à ce module, un test de positionnement 

permettra d’évaluer vos besoins et ainsi d’ajuster le nombre d’heures de formation ainsi 

que le tarif. 

 

 

CONTACT 

contact@lesmulots.org 

02.99.70.50.60 

  

mailto:contact@lesmulots.org


 

 

ELEMENTS DE CONTENU : EN VUE DE LA PREPARATION A LA CERTIFICATION ICDL 

 



 

  



 

 

 

 
 

 

  


