
Programme: ALLRS5592WORD

Maîtrise de l'outil Microsoft Word dans un contexte professionnel

Connaissance de l'environnement WindowsToute personne désirant maitriser Word

1 Comprendre le principe et contenu de l'examen Word ENI

• Présentation générale du test et de ses objectifs.
• Découpage détaillé du test : partie écrite/partie orale.
• Stratégie de réponse et conseil de gestion du temps.
• Fixations d'objectifs de progression et de score à atteindre pour 
chaque participant.

2 Points-clés évalués

•฀L'environnement de travail et la gestion des documents
•฀La saisie du texte
•฀Les mises en valeur du texte
•฀L'impression
•฀Les mises en valeur avancées du texte
•฀Les objets et les images
•฀Les styles, les thèmes et les modèles
•฀Les références dans un document
•฀Le publipostage
•฀Le travail collaboratif
3 Synthèse des compétences validées

•฀Saisir des caractères et modifier l’aspect des caractères et des 
paragraphes saisis

•฀Poser, déplacer des taquets de tabulation
•฀Modifier un tableau

•฀Modifier la mise en page
•฀Appliquer un style, un thème
•฀Gérer une table des matières, une table d’index
•฀Illustrer les pages avec des dessins, des images, des graphiques, des 
diagrammes

•฀Gérer un formulaire…

4 S'entraîner au passage de l'examen Word ENI

• Passage du test Word blanc  et correction détaillée.
• Retours sur les points qui peuvent encore être améliorés, adaptation 
aux besoins de chacun.

• Bilan des progrès réalisés. Conseils et stratégie de révision avant 
l'examen.

5 Passage de l'examen  Word ENI

Le module test Word ENI se passe en ligne, d’une durée de 1 heure 
maximum, À la fin de l’évaluation, le candidat se voit attribuer un 
score de 0 à 1000: - de 0 à 149/1000 : le candidat n’est pas certifié ; - 
de 150 à 349/1000 : le candidat est certifié - Compétences 

Fondamentales ;- de 350 à 649/1000 : le candidat est certifié - 

Compétences Intermédiaires ;- de 650 à 1000/1000 : le candidat est 

certifié - Compétences Avancée

en présentiel en intra entreprise, ou à distance
Word (certification ENI) RS5592

Durée de 28 heures sur 14 journées de 2 heures 

- Personnes en situation de handicap nous 

contacter pour étude de la faisabilité

- Accès à la formation à la signature de la

  convention, jusqu'au 1er jour de formation

Autres durées, nous consultet

1680,00 € HT

28 heures

Durée de 28 heures sur 14 journées de 2 heures 

soit 2016,00 € TTC

Word (Ed.ENI)

Test de niveau de fin de formation

formation sur mesure individualisée aux besoins du stagiaire
temps d'échange libre à chaque fin de session

(durée conseillée, adaptable aux besoins du stagiaire)

http://Word (Ed.ENI)

