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Utilisation de la suite OFFICE 
L'utilisation rationnelle des trois éléments clés de la suite OFFICE va permettre aux stagiaires à l'issue de la formation de gagner du temps au 
quotidien, de mieux présenter les documents, d'utiliser de nouvelles fonctions permettant l'automatisation de certaines tâches ou le 
traitement de données. 

Durée: 14 heures (2 jours) 

A QUI S'ADRESSE CETTE FORMATION ? 
Profil du stagiaire 

• Toute personne déjà initiée à l’utilisation d’un ordinateur (PC) et souhaitant exploiter avec efficacité Word, Excel et PowerPoint 

• Attention, ce stage ne s’adresse pas aux personnes utilisant un Mac (autre formation possible sur demande) 

• Ce module permet d'acquérir les fondamentaux. 

Prérequis 

• Il est nécessaire de maîtriser l’environnement Windows et d’être initié aux fonctionnalités de base de Word, Excel et PowerPoint. 

• Cette formation ne nécessite pas de connaissance de base sur les tableaux croisés dynamiques 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES 
• Maîtriser les fonctionnalités principales de Word, Excel et Power Point 

• Gagner du temps par une utilisation rationnelle de ces outils 

• Apprendre des astuces utiles au quotidien 

• Commencer à automatiser certaines tâches 

CONTENU (PROGRESSION PEDAGOGIQUE) 
• Maîtriser l'essentiel de Word 

o Comment présenter un document (alignements, formats, retraits, tabulations) 
o Gérer les sauts de page, les entêtes et pieds de page. 
o Intégrer des images, des graphiques, des tableaux. 

• Maîtriser l'essentiel d'Excel 
o Mettre en place des formules de calcul et maîtriser leur recopie. 
o Identifier et utiliser les fonctions les fonctions Excel les plus utiles 
o Lier et consolider des données entre plusieurs feuilles. 
o Créer un visuel facile avec la mise en forme conditionnelle 
o Contrôler la saisie à l'aide de la validation des données 
o Analyser les données : - tris, filtres, notions de tableaux croisés dynamiques. 
o Illustrer les chiffres avec des graphiques. 

• Maîtriser l’essentiel de PowerPoint 
o Définir une charte graphique : - thèmes et masques. 
o Insérer et modifier des images, des schémas. 
o Importer un tableau ou un graphique Excel 
o Appliquer des effets d’animation pour dynamiser le diaporama. 

ORGANISATION 
Formateur 

Cadre de l'industrie ayant des connaissances avancée sous Windows et Mac OS 

Moyens pédagogiques et techniques 

• Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la formation. 

• Documents supports de formation projetés. 

• Exposés théoriques 

• Etude de cas concrets 

• Quizz en salle 

• Mise à disposition en ligne de documents supports à la suite de la formation. 
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Dispositif de suivi de l'exécution de d'évaluation des résultats de la formation 

• Feuilles de présence. 

• Questions orales ou écrites (QCM). 

• Mises en situation. 

• Formulaires d'évaluation de la formation. 

  

  

Référence Tarif Intra groupe    
min 4  - max 8 
stagiaires 

Tarif  €/personne Modalités Durée 

OFF 05 2000 € HT 500 € HT Présentiel 14 h / 2 jours 

Voir tarifs et conditions sur notre site internet (document tarif 2018) 

 

 


