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Traitement de Texte STANDARD (Word, Writer, 

Google Docs) 
 

CERTIFICATEUR ICDL 

 RS 6559 

Date d’enregistrement 27-03-2024 

 

Profils des apprenants 

Tous public 
 

Prérequis 

Aucun 
 

Durée 

10h à 30h 
 

Tarif 
Entre 1000 à 3000 euros 

 

Modalités d’accès : 

Pour répondre à votre projet de formation, l’équipe du CFFO se tient à votre disposition par téléphone au 

01 82 06 32 07 ou par courriel : contact-idf@cffo.fr 

Inscription via la plate-forme EDOF ou par téléphone. 

Délais d'accès : 

Formation CPF : 15 jours de rétractation à la signature  

Formation continue hors CPF et apprentissage Voir dates des prochaines sessions sur site internet : 

https://cffo.fr/ 

Accessibilité au personnes Handicapés : 

Si vous êtes en situation de handicap, merci de bien vouloir le signaler à nos équipes dès la première prise 

de contact, pour que nous puissions vous accueillir au mieux.  
 

CFFO est en mesure de mobiliser le référent « Ressource Handicap Formation »  

M. Aliouche Nordine. 

Pour étudier d’éventuelles solutions de compensation afin de sécuriser l’ensemble du parcours de 

formation. 

mailto:contact-idf@cffo.fr
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Accessibilité pour les personnes en situation de handicap : les lieux d’accueil et de formation de CFFO 

sont 

Conformes à la réglementation ERP, pour l’accueil de personne en situation de handicap , 
 

Objectifs pédagogiques 
 

La certification « ICDL - Traitement de Texte (Word, Writer, Docs) » valide la capacité d'individus à produire des 

documents texte, pouvant également inclure des objets (images, tableaux, etc.), afin de présenter des idées, 

rendre des rapports sous forme de documents numériques ou à l’impression, ou archiver des données, à l’aide 

d’un logiciel de traitement de texte. 

 

 

Contenu de la formation 
 

Les connaissances couvertes par le niveau ICDL Standard se limitent aux opérations quotidiennes 

et aux opérations plus sophistiquées incluant des mises en forme de documents structurés et la 

préparation à l'impression.  

 

 Reconnaître l’interface d’un logiciel de Traitement de Texte et ses principales fonctionnalités 

pour en assurer son utilisation. 

 Réaliser les opérations de base permettant d'insérer des données et de sélectionner des 

éléments en vue de l'édition du document. 

 Utiliser les options de formatage et de style pour permettre la mise en forme d'un document. 

 Créer et insérer des objets afin d'enrichir le contenu d'un document. 

 Maîtriser la mise au point et la préparation de données afin d'utiliser de manière optimale la 

fonction de publipostage. 

 Définir la mise en forme d'un document et maîtriser les fonctionnalités de vérification 

permettant de s'assurer de son impression en bonne et due forme. 

 

Organisation de la formation 

Équipe pédagogique : 
 

 La formation est dispensée par des professionnels aguerris avec une grande expérience du terrain. Ce 

sont également des formateurs expérimentés à l’écoute, doté de grandes capacités pédagogiques et 

sensibilisés au système qualité. 

 

Lieu de la formation : Mixte 

 

Effectif par session : 1 minimum – 20 maximum 
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 Méthodes pédagogiques  
 

 Accès plate-forme 24/24 et 7/7 pendant 12 mois. 

 Accompagnement asynchrone. 

 Replays à la demande. 

 Assistance technique sous 48h. 

 Certification incluse . 

 

Dispositif de suivi de l’exécution de l’évaluation des résultats de la formation : 

 Feuille de présence. 

 Questions orales ou écrites (QCM) 

 Mise en situation. 

 Formulaire d’évaluation de la formation. 

 Certificat de réalisation de l’action de formation. 

 

 

Modalités de validation des acquis de la formation : 

 QCM en ligne 

 Certificateur ICDL. 

 Obtention de la certification au-delà de 75% de bonne réponse. 
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