
Ref. formation 202310187314

Informatique pour les débutants : Office

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

DAWAN
GAYE Fatoumata
09.72.37.73.73
carif-aquitaine@dawan.fr

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Dossier

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Aucune

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Connaître les bases sur les outils Office (Word, Excel, PowerPoint)

Contenu et modalités d'organisation

Introduction aux outils de la suite Office Le logiciel de traitement de texte : Word Le tableur : Excel Le logiciel de présentation : PowerPoint Le
logiciel de messagerie : Outlook Les versions de la suite Office Interface des outils (Ruban, Barre d'outils Accès Rapide) Word - Découvrir le
logiciel Structure d'un fichier (document, page, paragraphe) Créer un nouveau document Ouvrir un document existant Se déplacer dans le
document Insérer des pages Word - Créer des paragraphes Saisir un texte Appliquer une mise en forme (police, couleur...) Changer
l'alignement du texte Appliquer un style de texte Word - Imprimer un document Gérer la mise en page (marges, orientation, taille) Ajouter des
en-têtes et pieds de page (logo, numéro de page...) Définir les pages à imprimer Lancer l'impression Atelier : Réalisation d'un courrier simple
Excel - Découvrir le logiciel Structure d'un fichier (classeur, feuille, cellule) Créer un nouveau classeur Ouvrir un classeur existant Se déplacer
dans le classeur Insérer des feuilles Excel - Gérer les cellules Saisir du contenu dans une cellule Appliquer une mise en forme (police,
couleur...) Ajouter des bordures Appliquer un style de tableau Excel - Réaliser des calculs La barre de formules Intégrer des calculs à un
tableau Effectuer la somme ou la moyenne d'une colonne Atelier : Réalisation d'un tableau simple PowerPoint - Découvrir le logiciel Structure
d'un fichier (diaporama, diapositive, contenu) Créer un nouveau diaporama Ouvrir un diaporame existant Se déplacer dans le diaporama
Insérer des diapositives PowerPoint - Insérer du contenu Insérer du texte Insérer des images Insérer des formes Mettre en forme le contenu
inséré PowerPoint - Exécuter un diaporama Lancer sa présentation Définir les diapositives à afficher Introduction aux transitions Atelier :
Réalisation d'un diaporama simple

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00396231
du 01/10/2023 au

31/12/2025
Bordeaux (33) DAWAN Non

éligible


