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Intitulé de 
l’action WORD – ICDL - Module Standard 

Objectifs 
Il s’agit de savoir utiliser le logiciel de traitement de texte Word pour rédiger un document 
professionnel. Les connaissances couvertes se limitent à la compréhension des opérations 
courantes. 

Contenu 

 

1) L'environnement Word : barres d'outils, paramètres d'options optimisant l'utilisation, 
aide, boutons et raccourcis principaux ;   
2) La création d'un texte simple : sélection, déplacement, copie, mise en forme, marges, 
tabulations 
3) La mise en forme d'un document et les objets : formater du texte et des paragraphes, 
appliquer un style, les tableaux, la mise en forme d’un tableau, les objets images, les 
dessins, les graphiques ;  
4) Le publipostage de lettres ou d’étiquettes : la préparation, les documents du 
publipostage, la mise au point ; 
5) 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. 
 

Méthodes  

- Test de positionnement en ligne « Diagnostic ICDL » permettant d’évaluer les 
connaissances du logiciel « Word – Standard » du candidat et d’adapter son parcours à son 
niveau ; 
- Apports théoriques et méthodologiques du formateur ;  
- Exercices d’entraînement pour préparer la certification ICDL. 

Publics 
concernés et 

pré-requis 

- Demandeurs d’emploi et salariés ; 
- Être familiarisé avec le clavier et la souris ; 
- Connaître l'environnement Windows. 

Modalités de 
la formation 

La formation se déroulera en présentiel et en entrées/sorties permanentes. 

Accessibilité  
Les locaux au rez-de-chaussée sont adaptés aux personnes en situation de handicap. 
Possibilité de contacter le référent handicap de Partenaire pour un 
accompagnement/éventuelles adaptations. 

Durée de la 
formation 

En fonction des besoins repérés lors du positionnement et 1 heure pour l’examen. 

Modalités 
d’évaluation 

- Questionnaires de satisfaction à chaud à l’issue de la formation et à froid pour mesurer la 
mise en pratique de la formation ; 
- Attestation de formation ; 
- Remise du certificat ICDL en cas de 75 % de bonnes réponses lors de l’examen. 

Intervenants Les formateurs sont des professionnels confirmés et choisis pour leurs connaissances du 
thème de la formation, leurs capacités d'adaptation et leur sens de la pédagogie. 

Coût 
- 245 € net de taxe par personne et par jour en inter, à partir de 3 personnes ; 
- Pour les salariés permanents, en intra ou en individuel, nous contacter ; 
- 75 € pour l’examen de certification. 

Contact Philippe Dieulot, Responsable du Département Entreprise et Référent Qualité de Partenaire 
Insertion Formation ( : 06.51.47.39.51). 

INDICATEURS 
DE RESULTATS 

Depuis 2021 : 
- 92 personnes ont ouvert un compte ICDL et 26 personnes ont passé un examen ICDL ;  
- 75 % ont obtenu leur certificat ; 
- 100 % d’indice de satisfaction. 
Pour plus d’informations et connaître les liens vers d’autres certifications, vous pouvez 
consultez le site de France Compétences en cliquant sur le lien suivant : 
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle. Vous devez 
ensuite saisir le terme « ICDL » dans la barre de recherche et cliquer après sur la 
certification ICDL active souhaitée. 


