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FORMATION MICROSOFT OFFICE PERFECTIONNEMENT

Pour public averti ayant suivi la formation Initiation ou ayant 
une pratique du logiciel.

Objectif : Acquérir les méthodes essentielles pour concevoir des 
mises en pages professionnelles avec Word, maîtriser les fonctions 
de calcul avec Excel, optimiser les présentations avec PowerPoint.
Moyens pédagogiques : formation sur site, un poste  informa-
tique par stagiaire, support de cours fournis.
Modalités de suivi  : exercices pratiques tout au long de la forma-
tion et en fin de stage.

Durée : 5 jours (5 x 7 heures).

RAPPEL DES BASES ESSENTIELLES

MAITRISER WORD
Modèles de documents et styles de mises en formes
Modèles de formulaires : champs textes, listes déroulantes... 
Modifier la mise en page : marges, orientation de page, en-têtes, 
pieds de page, colonnes, filigrannes, habillage de texte, outils de 
dessin...

MAITRISER EXCEL
Les formules de calcul : opérateurs, valeurs, fonctions...
Les formules avec des références relatives et absolues
Les fonctions simples : somme, moyenne, nb, si
Les thèmes et les styles pour la mise en forme

INITIATION A POWERPOINT
Les objets de présentation et les notions de mise en page
Une mise en page cohérente et réussie
Afficher, projeter et imprimer

Tarifs de la prestation
Formation Office Perfectionnement  3000,00 € 


