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La suite Office – Formule 1 (21 Heures) 
Etre plus efficace avec Word, Excel & Powerpoint 

Programme de formation 
(Version 2022 – Maj du 5 Février 2022) 

 
 
Objectif général 
Découvrir la suite bureautique permettant entre autres d’écrire lettres, CV, rapports, mémoires, livres 
(avec Word), créer des présentations (avec PowerPoint), créer des tableaux de calcul, stocker des 
informations et réaliser des graphiques (avec Excel). 
Ce cours permet d'appréhender les différentes facettes de cette suite bureautique. 

 
Public visé et prérequis 

Public visé :  

➢ Toute personne désirant utiliser les fonctionnalités fondamentales des outils bureautiques 

Prérequis :  

➢ Connaissances de l'environnement informatique 

 
Objectifs pédagogiques de la formation 
A la fin de la formation, l’apprenant sera capable de : 

➢ Rédiger un document et le mettre en forme. Le mettre en page pour l’imprimer ou le diffuser. 

➢ Présenter des idées, concepts, produits et graphiques lors de réunions ou de conférences. 

➢ D’élaborer des tableaux de gestion, des tableaux de bord, des graphiques et des statistiques. 

 
Organisation et fonctionnement de la formation 

➢ Durée totale de la formation : 21 heures 

➢ Horaires : Sur-mesure à déterminer 

➢ Rythme : En discontinu 

➢ Mode d’organisation pédagogique : Cours en présentiel ou distanciel (A déterminer) 

➢ Nombre de participants maximum : 6 

➢ Avec certification ICDL comprise 

 

 

(TVA non applicable - Notre organisme étant exonéré de la TVA pour ses actions de formation 

professionnelle continue conformément à l’article 261-4-4-a du CGI). 

 

 
  



 

Votre partenaire formation 
Déclaration d'activité enregistrée de formation professionnelle n° 93.0607742.06 du préfet région Paca 

 

 

AZURATEC – 58 avenue de vallauris – 06400 CANNES   06.23.87.62.16 

SASU au capital de 1000 euros - 818960114 RCS CANNES – Siret : 81896011400010 -- Code NAF : 8559A 

Etre en capacité de rédiger un document et de le mettre en forme. Puis de le 
mettre en page pour l’imprimer ou le diffuser. 

➢ Présentation d’un document : Les alignements, les relais, les tabulations 

➢ Automatisation des formes répétitives : Les styles 

➢ La construction d’un document structuré : Styles hiérarchiques, numérotation automatique, 

sommaire, … 

➢ Gestion des sauts de pages, les en-têtes et pieds de page 

➢ Les illustrations de document : Images, graphiques, tableaux 
 
 

Etre en capacité de présenter des idées, concepts, produits et graphiques lors 
de réunions ou de conférences. 

➢ La gestion des diapositives 

➢ La création d'organigrammes 

➢ L'incorporation d'objets (tableaux, images, photos, organigrammes) 

➢ Gérer les animations 

➢ Ajouter des commentaires 

➢ Créer une animation dynamique 

➢ Conception d’une documentation associée 
 
 

Etre en capacité d’élaborer des tableaux de gestion, des tableaux de bords, des 
graphiques et des statistiques.  

➢ Mise en place de formules de calcul et maîtrise de la copie 

➢ Liaisons et consolidations des données entre plusieurs feuilles 

➢ Les mises en forme conditionnelles 

➢ Contrôle des saisies avec la validation des données 

➢ Exploitation d’une liste de données 

➢ Les tris 

➢ Créer et mettre en forme un graphique 

➢ Faire évoluer un graphique 

➢ Gérer les filtres et les tables de données 
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Moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement mis en œuvre 

Moyens pédagogiques :  

➢ Énoncés théoriques 

➢ Exercices d'application sur poste à hauteur de 90% du temps de la formation 

➢ Support de cours 

➢ Exercices pratiques et quiz d’évaluation 

Moyens techniques :  

Si présentiel 

➢ Salle équipée d’ordinateurs (fixes ou portables), et d’un écran mural ou vidéo-projecteur. 

➢ Ressources (vidéos, exercices quiz et manuels) à disposition sur plateforme LMS. 

➢ Si distanciel 

➢ Séance en classe virtuelle (via zoom.us). 

➢ Ressources (vidéos, exercices quiz et manuels) à disposition sur plateforme LMS. 

Moyens d’encadrement :  

➢ Formateur titulaire d’un titre de niveau I en ingénierie informatique ; expérience 

professionnelle de plus de 25 ans en formation informatique et bureautique. 

 
Moyens permettant le suivi et l’appréciation des résultats 

Suivi de l’exécution :  

➢ Feuilles de présences signées des stagiaires et du formateur par rdv synchrone et attestation 

de présence individuelle. 

Appréciation des résultats :  

➢ Questionnaire de satisfaction et l’attestation de fin de formation individuelle.  

 
Modalité d’évaluation 

➢ Mesure de la progression pédagogique tout au long de la formation (Evaluation post formation, 
questionnaire de positionnement, exercices, quiz et devoirs). 

➢ Une grille d’évaluation (satisfaction / compétences acquises) dite « à chaud » sera complétée 
par l’apprenant à l’issue de la formation. 

➢ Une grille d’évaluation dite « à froid » sera adressé dans un délai moyen de 4 à 7 mois après 
la fin de la formation. 

 

Modalités et délais d’accès 
➢ Avant édition de tout devis et convention/contrat pédagogique, un entretien téléphonique ou 

face-à-face aura lieu entre le commanditaire/apprenant et Philippe RIQUELME 
(06.23.87.62.16.), afin de valider l’adéquation de la formation avec le projet du bénéficiaire.  

➢ Mise en place du cours dès acceptation du financement à valider lors d’un entretien 
téléphonique préalable, puisque le démarrage de chaque formation est programmé au mieux 
des plannings respectifs. 

➢ Le délai moyen entre votre demande d’informations et votre entrée effective dans un parcours, 
dépend du financement choisi. Nous constatons les délais moyens suivants : 

▪ Auto-financement et CPF : 15 jours 
▪ Pôle Emploi et OPCO : 1 mois 
▪ Budgets propres à l’entreprise : 2 à 14 jours 
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Formation & Handicap 

➢ Nous vous proposons, si vous le souhaitez, de prendre éventuellement en compte l’handicap 

d’un apprenant, visible ou invisible, pendant toute la durée de la formation, afin de mettre en 

place des adaptations. N’hésitez pas à solliciter Philippe RIQUELME au 06-23-87-62-16 sur 

ce sujet lors de la préparation de l’action de formation. 

 

Compte Personnel de Formation 

➢ Cette formation est éligible au CPF 

 

Résultats attendus 

➢ A l'issue de la formation, l'apprenant reçoit une attestation nominative de formation indiquant 

la nature de la formation suivie, sa durée et le niveau atteint. 

➢ Un certificat ICDL-PCIE est également remis au stagiaire si le module a été présenté et validé 

(minimum requis de 75% de réussite au test). En cas d'échec, une attestation du score obtenu 

peut être établie sur demande et un nouveau passage peut être programmé. 

 


