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LES POINTS FORTS DU PARCOURS :  
 

Un parcours de formation en autonomie, oui, mais pas 
lâché dans la nature !! 
Vous disposez d'un rendez-vous individuel avec l'un de 
nos formateurs-tuteurs pour débriefer votre test de 
positionnement et échanger sur vos objectifs de 
formation.  
 

Votre parcours sera conçu sur mesure à partir de cet 
échange. Le formateur vous consacrera le temps 
nécessaire pour vous familiariser avec l'outil de 
formation sur votre espace dédié. 
Il reste votre interlocuteur privilégié tout au long de la 
formation pour des points mensuels de suivi.  

 

OBJECTIF GÉNÉRAL DE FORMATION :  

Découvrir les fonctions principales du logiciel ou 
approfondir la maîtrise des fonctions avancées du logiciel  

 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES :  

Les objectifs pédagogiques seront déclinés après 
évaluation du niveau initial et expression des besoins. 

 

DÉROULÉ PÉDAGOGIQUE : 

Avant : Un test de positionnement vous oriente vers un 

module d'initiation ou de perfectionnement. Dès 

l’inscription, vous recevez un questionnaire de recueil 
d’attentes et de besoins, qui est transmis à votre 

formateur-tuteur 

Pendant : Votre formateur supervise votre parcours et 

vous propose des échanges à intervalle régulier pour 

vous accompagner dans votre montée en compétences 

Après : Un questionnaire d’évaluation de la formation 

apprécie votre degré de satisfaction. 

 
PROGRAMME : 

WORD - NIVEAU INITIATION : 

- Créer un document Word, enrichir sa présentation 

- Utiliser les listes pour présenter des énumérations 

- Modifier l'emplacement du texte, la position des 

paragraphes, des marges et visualiser le rendu final à 

l'impression 

WORD - NIVEAU PERFECTIONNEMENT : 

- Utiliser les modèles, styles et tableaux dans Word pour 
enrichir le contenu et la présentation 

- Réaliser des documents longs (notes, renvois, 

numérotation des titres, table des matières) 

- Créer des formulaires pour simplifier la saisie  

- Utiliser le publipostage pour créer une lettre type ou 
des étiquettes 

 

 

 

 

 

 
Durée :  

Accès sans limite sur une durée de 2 mois. 
 

Après un rendez-vous individuel avec votre 
formateur-tuteur, vous planifiez vos séquences en 

toute liberté et disposez d’un accès 24h/24h sur 
votre espace dédié 
 

Dates, horaires et rythme :  

A définir selon vos disponibilités, 1 à 2 séances de 
par semaine sont préconisées 
 

Public :  

Toute personne souhaitant progresser en 
autonomie 
 

Pré requis : familiarisation avec les outils d’e-

learning 
 

Lieu :  
Depuis chez vous, connexion à distance sur une 

plate-forme dédiée 
 

Nature du parcours :  
Acquisition de compétences 
 

Sanction du parcours :  

Attestation de fin de parcours 
OU Certification TOSA : 79 € HT 
 

Méthodes pédagogiques :  

- Prise en main de l’utilisation de votre espace 
dédié avec un formateur-tuteur 

- Progression pédagogique en E-learning  
 

Suivi pédagogique :  
- Rendez-vous individuel au démarrage (au centre 

de formation) 
- Point de suivi à mi-parcours par téléphone  

- Bilan de fin de parcours 
 
 

Tarif :  

237 € HT soit 284 € TTC pour le parcours de 2 
mois, Frais de certification en sus  

 

Vos contacts :  

Sophie BERNE : s.berne@cci-formation-gers.fr 
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