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Prix : 890 CHF H.T.

Blended

Cette formation vous permettra de prendre en main votre poste de travail et la
suite Microsotf Office (Word, Excel, PowerPoint et Outlook). Elle vous rendra
opérationnel dans la création, lamodification de documents et I'usage dela
messagerie.

@’j Obijectifs pédagogiques
Al'issue de laformation, le participant seraen mesure de :

@ Appréhender I'environnement Office et ses principaux outils
@ Créeret améliorer des documents Word

o Elaborer des tableaux avec Excel

@ Créeretoptimiser des présentations PowerPoint

@ Maitriser les principales fonctionnalités d'Outlook

Public concerné

Toute personne ayant besoin de concevoir des documents bureautiques et
communiquer a travers lamessagerie.

Prérequis
Connaissances de base de |'utilisation d'un environnement Windows.

Vérifiez que vous avez les prérequis nécessaires pour profiter pleinement de
cette formation enfaisant cetest.

Méthodes et moyens pédagogiques

Travaux pratiques

Echanges, partages d'expériences, démonstrations, travaux dirigés et cas
pratiques.

Méthodes pédagogiques

Pédagogie active basée sur des échanges, des cas pratiques, des exercices
d’entrainement et une évaluation des acquis tout au long de la formation.
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PARTICIPANTS

Toute personne ayant besoin de
concevoir des documents
bureautiques et communiquer a

travers la messagerie.

PREREQUIS
Connaissances de base de I'utilisation

d'un environnement Windows.

COMPETENCES DU FORMATEUR
Les experts qui animent la formation
sont des spécialistes des matieres
abordées. IIs ont été validés par nos
équipes pédagogiques tant sur le plan
des connaissances métiers que sur
celui de la pédagogie, et ce pour
chaque cours gqu'ils enseignent. lls ont
au minimum cing a dix années
d’expérience dans leur domaine et
occupent ou ont occupé des postes a

responsabilité en entreprise.

MODALITES D’EVALUATION

Le formateur évalue la progression
pédagogique du participant tout au
long de la formation au moyen de
QCM, mises en situation, travaux
pratiques...

Le participant compléete également un
test de positionnement en amont et
en aval pour valider les compétences

acquises.
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Modalités d'évaluation

Le formateur évalue |la progression pédagogique du participant tout au longdela
formation au moyen de QCM, mises en situation, travaux pratiques...

Le participant compléte également un test de positionnement en amont et en
aval pour valider les compétences acquises.

Programme de la formation

@ Prise en main du poste de travail

e Lancer les applications et les programmes.
e Consulter le contenu des dossiers avec I'explorateur.
e Créer, déplacer et renommer des dossiers.

Travaux pratiques
Explorer le poste de travail, créer, déplacer et renommer dossiers et fichiers.
Lancer un programme.

@ Utiliser Word

e Présentationdulogiciel et des outils.

e Créer et sauvegarder un document simple.
e QOuvrirundocument et le modifier.

o Mettreenformeletexteet les paragraphes.
e Présenter une énumération.

e Mettreen page et imprimer.

Travaux pratiques
Ouvrir undocument, le modifier et I'enregistrer. Créer un nouveau document,
saisie, mise en forme, insérer une liste a puces, mise en page et impression.

@ Utiliser Excel

Présentation dulogiciel et des outils.
Conception et/ou modification d'un tableau.
Les outils de mise en forme.

Enregistrer unfichier.

Trier et filtrer un tableau.

Mise en page et impression.

Travaux pratiques

Ouvrir unfichier, modifier le contenu et enregistrer. Créer un nouveau fichier
Excel, saisie, mise en forme. Apprendre a trier et filtrer, mise en page et
impression.
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MOYENS PEDAGOGIQUES ET
TECHNIQUES

o Les moyens pédagogiques et les
méthodes d’enseignement utilisés
sont principalement : aides
audiovisuelles, documentation et
support de cours, exercices pratiques
d’application et corrigés des
exercices pour les formations
pratiques, études de cas ou
présentation de cas réels pour les
séminaires de formation.

o A l'issue de chaque formation ou
séminaire, ORSYS fournit aux
participants un questionnaire
d’évaluation du cours qui est ensuite
analysé par nos équipes
pédagogiques.

e Une feuille d'émargement par demi-
journée de présence est fournie en fin
de formation ainsi qu’une attestation
de fin de formation si le participant a
bien assisté a la totalité de la session.

MODALITES ET DELAIS D’ACCES
L'inscription doit étre finalisée 24

heures avant le début de la formation.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES
HANDICAPEES

Pour toute question ou besoin relatif
al’accessibilité, vous pouvez joindre
notre équipe PSH par e-mail a

I’adresse psh-accueil@orsys.fr.
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@ Utiliser PowerpPoint

Présentation dulogiciel et des outils.

Créer une présentation a partir du modéle del'entreprise.

Ouvrir une présentation et effectuer des modifications.

Insérer, modifier une zone de texte. Insérer une diapositive, changer I'ordre
des diapositives.

e [nséreruneimage, untableau. Projection de la présentation.

Travaux pratiques
Créer, ouvrir, modifier et enregistrer une présentation. Insérer une zone de
texte, tableau et image. Lancer et arréter le diaporama.

@ Utiliser Outlook

Présentation du logiciel de messagerie.
Composer et envoyer un message.

Insérer une piéce jointe.

Ouvrir un message et récupérer une piéce jointe.
Répondre et transférer un message.

Classer, rechercher et imprimer des messages.
Insérer un rendez-vous dans le calendrier.
Déplacer, supprimer un rendez-vous.

Travaux pratiques
Composer un nouveau message, sélectionner le ou les destinataires, insérer
un fichier. Répondre a un message, transférer. Insérer un rendez-vous.

Options
Blended:390€HT

Approfondissez les connaissances acquises en formation grace aux modules e-
learning de notre Chaine e-learning Office 2016. Un apprentissage flexible et
complet, asuivre a votre rythme dés le premier jour de votre présentiel.
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