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BUREAUTIQUE PACK OFFICE

Maitriser les principaux outils de bureautique Microsoft

—> OBJECTIFS II
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m Sapproprier les outils bureautiques Word ou Excel
ou Powerpoint

m Haboration et mise en forme de documents ou
création de tableaux avec calculs et graphigues ou
preparation a limpression selon le logiciel choisi

m Obtenir la certification [COL (PCIF)

-> PROGRAMME

Module Word Ou module Excel

m Connaitre et personnaliser son environnement = Prendre en main linterface de travail
de travail : barres doutils, parametres d'options ; .
optimisant (utilisation, aide, boutons et raccourcis ™ Creer et presenter un tableau de calculs

principaux m Maitriser les formules et les fonctions principales
m Créer un document : sélection, déplacement, copie, ~ m Gérer les onglets et les classeurs

mise e ime marg e et EAUstong m Exploiter, analyser et représenter graphiquement
m Mettre en page un document : sections, multicolonnage, des données
en-tétes et pieds de page
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= Préparer a limpression (mise en forme, apergu,

m Manipuler et personnaliser des objets : tableaux, en-téte et pied de page, options dimpression
images et formes
m Assurer la finition d'un document et sa préparation Ou module Powerpumt
a limpression - : " ;
L, _ = Maitriser le vocabulaire et l'interface de travail
m Partager un document de fagon sécurisée et maitriser . ; : G o
le publipostage = Concevoir une presentation et definir sa ligne
graphique

= |mprimer et enregistrer une présentation
m Insérer des textes, tableaux, formes et objets

= Créer un diaporama en utilisant des fonctions
simples d'animation, de transition, de masquage et
activation du diaporama

0000000000000/
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|/ PREREQUIS 2/ MODALITES

m Formation ouverte a tous ET DUREE _ 1UU°a pns en charge
niveaux : de linitiation au perfectionnement. '

m Avoir des connaissances de base sur % .
U'environnement Windows. m Entierement financable par votre CPF*. Nous

vous assistons dans les demarches administratives

m Disposer du matériel informatique adapté et vérifions [éligibilité de votre dossier.
(cf caracteristiques p.43).

m Formation individuelle a votre rythme.

mJurée :
m Avoir acces a une connexion internet (haut debit - Acces illimité 3 la plateforme e-learning 7j [7

de préférence) et savoir naviguer sur internet. et 24h/24 pendant 1 an.

- 20h d'accompagnement avec votre formateur.

& - Inclus une réunion de lancement d'environ
2h pour la prise en main des supports

3/ MODALITES o) pédagogiques.
D'ACCOMPAGNEMENT |

m Evaluation du niveau initial avec un test
de positionnement.

S80S TEserve de votFEEligibifite ot d&dr o itSTRE gilffis ants=JN

m Alternance de séquences théoriques et @
dexercices pratiques adaptés au projet.
m Suivis par téléphone avec contrdle a distance 4/ MOYENS

(TeamViewer, Anydesk, ..). PEDAGOGIQUES

m Connexion a la plateforme e-learning. m Plateforme e-learning présentant les cours
Privilégier le navigateur Google Chrome ou an vidéo.

Firefox pour une expeérience optimale.

m Mise a disposition de documents supports de
la formation.

m Mise a disposition de tout [équipement
nécessaire au bon déroulement de la formation.

@
5/ MODALITES DE SUIVI

m Suite au lancement de la formation, des suivis o= EL-[ "
a distance sont prévus avec une fréquence ¢ ' .
personnalisée. En général, 2 a 3 suivis par B/ EVALUATION mmg
mois. '

m Vous 8tes évalué au départ par un test
m Entre chaque suivi, il est conseillé de travailler de positionnement, puis régulierement au
sur la plateforme e-learning et/ou sur les travers de guestions orales ou de cas pratiques
exercices attribués par le formateur. afin de réaliser un suivi sur lacquisition des
compétences.

m Passage de la certification ICOL (PCIE) :
Traitement de texte (Word) ou Tableur (Excel)
ou Présentation (Powerpoint).

Code a indiquer sur moncompteformation.gouv.fr I ————
) ) Recherche formation
1FcBu2‘ g Bl.ll'eal.lthue Pﬂl:k uﬁlce 2 ‘Im] g [ Formation, métier, compétences ] [ /-_—

Choisissez votre certification : Traitement de texte ou Tableur ot < 3 aistance
ou Presentation
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