X

www.morpheus-formation.fr
contact@morpheus-formation.fr

M o R P H E Us 07.51.62.01.40

FORMATION

PROGRAMME
BUREAUTIQUE

Objectifs de la formation

Cette formation vous permettra de décupler votre productivité sur les logiciels Excel
et Word. Sur Excel, vous serez capable d'exploiter des données, les mettre en valeur,
réaliser des calculs et des analyses dynamiques. Sur Word, vous serez capable de créer
des documents de fagcon simple et rapide, de les mettre en forme et en page, de
réaliser une table des matiéres et un publipostage.

A l'issue de la formation, vous serez en mesure de :

Excel

- Insérer un tableau eny intégrant des calculs

- Utiliser des fonctionnalités pertinentes pour décupler votre productivité
- Exploiter des données dans un tableau croisé dynamique

- Concevoir des formules avec des fonctions complexes

Word

- Créerun document eny intégrant des éléments
- Améliorer la qualité d'un document
- Utiliser des fonctionnalités pertinentes pour décupler votre productivité

Moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement

Il s'agit d'une formation synchrone, permettant I'échange direct et l'interactivité
immédiate avec le formateur. La formation est centrée sur la pratique afin d'optimiser
votre apprentissage.

A partir de plusieurs cas concrets, vous allez explorer I'ensemble des fonctionnalités
essentielles d'Excel et Word. La formation favorise le partage de connaissances,
'acquisition de compétences et la communication avec votre formateur. Des
supports de formation vous seront remis en cours et/ou en fin de formation.
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Modalités d’évaluation

Avant la formation : analyse des besoins, puis analyse de votre niveau par le biais
d'une évaluation de positionnement.

Pendant la formation : évaluation de la compréhension et de l'assimilation des
savoirs et savoir-faire par des exercices pratiques proposés par le formateur.

A la fin de la formation : évaluation des connaissances acquises puis bilan de la
formation avec votre formateur pour explorer vos axes d'amélioration.

En option : afin d'attester votre niveau de compétences, vous avez la possibilité de
passer la certification TOSA Excel et TOSA Word a l'issue de la formation (70€ par
certification). Pour plus d'informations, merci de suivre ces liens : TOSA Excel et TOSA
Word.

Prérequis

- Comprendre et parler la langue francgaise

- Avoir un outil informatique (ordinateur ou tablette)
- Avoir une connexion internet

- Aucun prérequis sur le logiciel Microsoft Excel

Points forts de la formation

- Planning flexible et adapté a vos disponibilités

- Parcours modularisé et personnalisé a vos besoins

- Possibilité de financer tout ou partie de votre formation, selon les conditions
d'éligibilité (CPF, Péle Emploi, OPCO, FAF...)

Accessibilité de la formation aux personnes handicapées

Nous sommes particulierement sensibles a l'intégration des personnes en situation
de Handicap. Merci de contacter Nicolas PARENT, référent handicap, afin d'étudier les
possibilités de compensations au 07 51 62 01 40.
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Informations complémentaires

Modalités Formation en intra (présentiel)

Délai Entrée en formation sous 15 jours apres I'analyse des
d’acceés besoins et I'évaluation de positionnement
Profil du Spécialiste de Microsoft Excel et Word certifié TOSA

formateur

Durée 14 heures (4 demi-journées)

Rythme Flexible : en fonction des disponibilités du stagiaire
et du formateur
Prix 2 250,00€ HT
Certification En option : TOSA Excel et TOSA Word
Contact Sacha LETULLIER - Responsable pédagogique

06 36 0219 40 - s.letullier@morpheus-formation.fr
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PROGRAMME DE LA FORMATION

Microsoft Excel

Module 1- Insérer un tableau en y intégrant des calculs

- Naviguer dans le logiciel Excel (classeur, feuille, ruban, barre d'état...)

- Créer un tableau avec des bordures et avec « Mettre sous forme de tableau »
- Sélectionner, insérer et supprimer du contenu

- Appliguer une couleur de police et une couleur d'arriére-plan

- Appliguer un format de cellule

- Ajuster la taille des colonnes et des lighes d'une feuille de calcul

- Effectuer des calculs simples (addition, soustraction, multiplication, division)
- Utiliser la recopie incrémentée

- Enregistrer un classeur Excel dans différents formats

Module 2 - Utiliser des fonctionnalités pertinentes pour
décupler ta productivité

- Reproduire la mise en forme d'une cellule

- Maitriser les références relatives et absolues
- Figer et fractionner les volets

- Trier et filtrer les données d'un tableau

- Insérer et modifier des graphiques

- Créer une mise en forme conditionnelle

- Ajouter une liste déroulante

- Importer des données et les convertir

- Supprimer les doublons

- Utiliser le gestionnaire de scénarios

- Mettre en page une feuille de calcul pour l'imprimer
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Module 3 - Exploiter des données dans un tableau croisé
dynamique

Insérer un tableau croisé dynamique (TCD)

Présenter des données dans un TCD avec la liste de champs
Insérer un segment (ou filtre) au TCD

Grouper les données d'un TCD

Ajouter un champ calculé au TCD

Insérer un graphique croisé dynamique (GCD)

Module 4 - Concevoir des formules avec des fonctions
complexes
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Microsoft Word

Module 5 - Créer un document en y intégrant des
éléments

Naviguer dans le logiciel Word (page, ruban, zone de saisie, barre d'état...)
Gérer et mettre en forme le texte (saisie, déplacement, modification,
caracteres spéciaux, police, taille, effets, couleur, alignement, WordArt...)
Vérifier I'orthographe, la grammmaire et I'écriture du texte avec le Rédacteur et
utiliser le dictionnaire des synonymes

Créer des listes a puces et des listes numérotées et les hiérarchiser

Insérer un tableau (position, taille, lignes, colonnes, bordures, trames de fond,
contenu, caracteres spéciaux...)

Insérer une image, une forme et une icone (position, habillage, recadrage,
rognage, taille, format...)

Insérer et modifier un graphique sur Word grace a Excel

Insérer et positionner une signature numeérique

Enregistrer un document Word dans différents formats

Module 6 - Améliorer la qualité d’'un document

Appliquer des couleurs dans un document (police, surbrillance du texte,
trame de fond, page..)

Ajouter un lien hypertexte

Identifier et utiliser I'en-téte et le pied de page

Mettre en forme les paragraphes (retrait, espacement, interligne, taquets de
tabulation...)

Personnaliser et créer des styles

Maitriser les sauts de page et les sauts de section

Insérer une note de bas de page

Mettre en page un document pour I'imprimer (marges, orientation, taille,
colonnes..))

Afficher les statistiques d'un document
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Module 7 - Utiliser des fonctionnalités pertinentes pour
décupler ta productivité

Rechercher et remplacer du texte dans un document

Insérer automatiqguement la numérotation des pages et la date

Reproduire la mise en forme d'un contenu

Saisir du texte oralement avec la Dictée Office

Insérer une table des matiéres (sommaire)

Insérer une table des illustrations

Editer des documents & partir d'une base de données avec le publipostage
Comparer et combiner des documents

Passer en revue les fonctionnalités de second plan (bibliographie, graphique

SmartArt, composants QuickPart, lettrine, filigrane, numéros de ligne...)

Document mis & jour le 01/11/2022
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