
Formation
Word Initiation

Durée de la formation : 12 heures
Date de la session : du 29/01/2026 au 30/01/2026

Dates précises : 29 et 30/01/2026
Horaires de la session : 9h - 12h / 13h30 - 16h30

Lieu : Univ. Bordeaux - Talence - Bâtiment A5 - salle informatique

Nombre de places maximum : 10  

Formateur(s) : Arnaud CAILLO

Prérequis sur cette formation : Connaître l'environnement Windows

Public ciblé : Utilisation de Word débutant

Public prioritaire :

Date limite d'inscription :                     19/12/2025
_____________________________________

Objectifs : 
Produire des documents à contenu majoritairement textuel pour communiquer des idées, rendre compte,
et valoriser ses travaux avec un traitement de texte.

Programme : 
Se repérer dans l'écran : ruban, barre d'accès rapide, barre d'état. Créer un document avec méthode.

Bien présenter un document : mise en forme, retrait, tabulation, insertion d'image.

Tableaux : mise en forme - Applications En-têtes et pieds de page.

Utilisation des styles et tables des matières.

Mise en page et enregistrement du document.

Pour tout renseignement complémentaire : 
Chargé(e) de formation : mailto:manivone.phannoudej@u-bordeaux.fr
Pôle AGRH – service développement des compétences 

Retrouvez le détail des sessions proposées et inscrivez-vous sur FormAction
et toutes les infos sur l'intranet

Date édition : 21/11/2025

https://formaction.u-bordeaux.fr/
https://intranet.u-bordeaux.fr/personnels/espace-RH/parcours-professionnel/formation/formaction

