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Microsoft Word
• L’interface et la prise en main du logiciel
• Les outils de base du traitement de texte
• Les insertions
• L’enregistrement et l’impression de documents
• Les tableaux
• Les mises en formes élaborées
• Les en-têtes, pieds de pages et modèles
• La pagination et gestion de documents longs
• Les zones de texte, images et outils de dessin
• Le publipostage
• Les tables des matières et index
Microsoft Excel
• Les calculs de base
• Fonctions avancées (SI OU ET)
• Valeur absolue
• Tableaux croisés dynamiques 
• Les fonctions statistiques
• La gestion des feuilles et classeurs
• L’enregistrement et l’impression de documents
• La création et gestion de graphiques
• Les droits d’utilisation et la sécurisation des documents
Microsoft PowerPoint
• L’interface et la prise en main du logiciel
• Les principes de présentation d’une animation
• La conception des vignettes
• L’animation et les transitions
• L’insertion d’images et de médias externes
• Les exports et formats de présentations
Microsoft Outlook
 • Les bases de Outlook
• Le courrier électronique 
• Le carnet d'adresses personnel
• L'organisation des messages
• Le calendrier
• Les contacts
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WORD - EXCEL - POWERPOINT - OUTLOOK
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Eligible au CPF

Certification TOSA

Objectif : Maîtriser le pack O�ce.
Public visé : Demandeurs d’emploi, salariés d’entreprise.
Pré requis : Maîtriser les bases de Windows.
Sanctions : Attestation de suivi de formation avec description des acquis
et/ou certi�cation TOSA.
Moyens pédagogiques : Formation individualisée - apprentissage par T.P. 
mise en situation par des exercices.
Modalité de validation : Feuille de présence signée par la stagiaire 
chaque journée de formation suivie
Modalité d’évaluation : les évaluations sont réalisées en contrôle continu 
par des tests permettant de véri�er si les compétences visées sont acquises.


