
1.  Le Traitement de texte Word 

	 Mise en forme du texte : police, corps, 
     alignements, marges, interlignages, 
	 espaces entre paragraphes, lettrines, puces ...
	 Les colonnes, les sauts
	 Gérer les tableaux : création, importation,  
    	Modèles de lettres avec insertion de champs
	 Les insertions d’images, gestion des blocs,
	 Le texte graphique	
	 Feuille de style
	 Créer une table des matières et un index
	 Mailing et étiquettes 	
	
2.  Le Tableur Microsoft Excel 

	 Gérer une feuille de calcul : nommer, dupliquer, 
     protéger ...
	 Mise en forme de tableaux
	 Calculs simples : addition, multiplication,  
     division, soustraction, moyenne ...
	 Créer et modifier des graphiques
	 Gérer des listes de données grâce aux  tris et  
     aux filtres 
	 Les fonctions : SI, OU, ET, ... combinés
	 Gérer la mise en page et l’impression des  
    documents
	 Fonctions : Recherche(), statistiques ...
	 Tableaux croisés dynamiques
	 Fonctions de consolidation

3.  Démonstration avec Powerpoint
 
	 Créer une présentation
	 Modifier une présentation
	 Ajouter, supprimer, dupliquer masquer une  
     diapositive, 
	 Modifier l’ordre des diapositives,  modifier la  
     mise en page d’une diapositive
	 Changer le jeu de couleurs, modifier l’arrière- 
     plan d’une diapositive
	 Travailler le texte 
	 Ajouter un objet, une image ClipArt ou à partir d’un  
     fichier, modifier un objet
	 Graphiques et tableaux	
     	Animer une présentation
	 Ajouter un film, une animation simple ou 
     personnalisée , supprimer une animation
	 Ajouter un bouton d’action
	 Résumé, commentaires et liens hypertextes
	 Imprimer une présentation 
	 Visionner un diaporama
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Outils bureautique

Public : salarié, CRP, CRP, demandeurs d’emploi

Durée : 15 heures : Microsoft Powerpoint - 30 heures : Microsoft Word, Microsoft Excel

Intensité hebdomadaire : 15 heures

Objectifs : Avec Word, être capable de mettre en page un document en traitement de texte, savoir y 
incorporer des images et tableaux, d’effectuer des mailings et tables des matières. Avec Excel, de réaliser 
des tableaux complexes agrémentés de formules et d’en extraire des graphiques personnalisés. Puis sous 
Powerpoint, de concevoir des présentations animées.

Groupe : formation individualisée  Contrôle : continu

Programme : (résumé)


