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Initiation a lI'informatique - Word - Excel - Power point

Certificat De Qualification Professionnelle

Durée: 06 mois
Co(t: 36 000.00 DA
Avance: 18 000.00 DA

Tranches: 01 TRANCHE de 18 000.00 DA

Cible:

Cette formation s’ adresse principal erent a :

. Tout e personne souhaitant acquérir ou renforcer ses conpétences
en i nformati que bureautique.

. Débutants et utilisateurs ayant des connai ssances de base en

i nformati que souhaitant nmaitriser |’environnenent Wndows et |es
outils bureautiques.

. Denmandeurs d’ enpl oi souhaitant dével opper des conpétences
directement utiles dans le mlieu professionnel.

. Sal ari és et enployés adm nistratifs souhaitant améliorer |eur
efficacité dans |’ utilisation de Wrd et Excel.

. Secrétaires, assistants admnistratifs et agents de bureau
anenés a produire des docunents, tableaux, rapports et graphiques
pr of essi onnel s.

. Tout e personne souhaitant se perfectionner dans |la creéation, |a
mse en forne et | a gestion de docunents professionnels.

Dossi er d’inscription:

02 certificats de scolarité originale justifiant |e niveau demandé
04 extraits de nai ssance en ARABE

01 certificat de résidence

03 photos d identité.

Une lettre de prise en charge ou un bon de

commande (en cas de prise en charge par |’ enpl oyeur).

01 copie de |la piece didentité.

Frais d inscription: 2 000.00 DA

Pré-requis:

Avoir | e niveau 4AM ou pl us




Objectif:

Utilisation des fonctions essentielles de |'ordinateur a partir de
W ndows.

Mani pul er ai sénment |le traitement de texte en vue de réaliser des
docunent s professionnels

Créer des tableaux et des graphi ques professionnels

Maitriser la création et la mse en page de docunents |ongs de type

rapport
Maitriser |l es fonctions avancées de M crosoft Excel

Programme:

1 - Présentati on DE L' ORDI NATEUR

Comment fonctionne |'ordinateur ?
Quel s sont | es conposants physiques et virtuels ?

2 - LE FONCTI ONNEMENT DE W NDOWS

Comrent mani pul er rapidenent |les outils Wndows ?

Comment sauvegarder efficacenent son travail ?
Comment inprimer de facon professionnelle ?

3 - ORGANI SER SON ORDI NATEUR

Comment organi ser de facon optinale ses dossiers ?
Comment faire des copies de sauvegarde automati que ?

4 - TRAVAI LLER EN RESEAU

Comment travailler en conmun sur un réseau ?
Conment prot éger ses docunents sur |e réseau ?

5 - REGLER ET PERSONNALI SER SON ORDI NATEUR

Comment personnal i ser W ndows ?

Comment aller plus vite grace aux raccourcis ?
Comment effectuer une mai ntenance efficace de Wndows ?

6 - CAS PRATI QUES. .
7 - WORD : PRI SE EN MAI N RAPI DE

Quel l es sont |les fonctionnalités de M crosoft Wrd?
Conment créer des docunents et |les enregistrer ?

Comment voir |le rendu de vos docunments avant de les inprinmer ?
Quel | es techni ques pernettent une utilisation rapide du traitenent

de texte ?
Quel s sont les outils pernettant de corriger les fautes ?

8 - LA MSE EN FORVE DU TEXTE

Comrent personnal i ser ses docunents conmmrerci aux ?
Comment créer des docunents professionnels pour |es collaborateurs




et les clients ?

9 - LA M SE EN PACE

Quel l es sont les régles a suivre avant d'inprimer ?
Quel l es sont les fagons d'inpriner ses docunents ?

10 - LES TABLEAUX

Comment créer des tableaux dans le traitenent de texte ?
Comrent personnal i ser vos tabl eaux ?

11 - CAS PRATI QUES. .

1 - EXCEL : PRISE EN MAI N | MVEDI ATE

Quel s sont les outils les plus efficaces ?
Coment optim ser votre espace de travail ?

12 - CREER DES DOCUMENTS

Comrent mani pul er rapi denent votre tabl eur ?
Quel s outils vous pernettent une inpression irréprochable ?

13 - DES FORVATS ET DES FORMULES POUR ALLER PLUS VI TE

Comment mani pul er ai sénment vos tabl eaux ?

Quelles formules sont a utiliser dans votre activité ?
Quel l es sont |l es fonctions que vous devez utiliser ?

14 - DES GRAPHI QUES PROFESSI ONNELS, L' MAGE D UNE ENTREPRI SE
DYNAM QUE

Comment réaliser un graphique en un seul clic ?
Quelles sont les neilleures présentations de graphi que pour votre
entreprise ?

15 - LA M SE EN FORME POUR DE PLUS BELLES PRESENTATI ONS

Conment effectuer une mise en page d' excellente qualité ?

Quel s outils vous pernettent une présentation agréable ?
Comment appliquer des mises en fornme a vos tabl eaux en quel ques
secondes ?

16 - GERER VOS TABLEAUX

Pourquoi travailler sur plusieurs feuilles dans Excel ?

Comment faire sinplenent des cal culs conpliqués ?
Comment envoyer vos tabl eaux dans Word pour réaliser vos rapports ?

17 - CAS PRATI QUES. .
18 - LES FORVMATS DES DOCUMENTS

Conment créer des styles de docunents personnalisés ? (Votre entéte,
votre type d' écriture...)

Comment réutiliser les styles personnalisés ?

Comment appliquer |es styles aux nodeles ?




19 - CREATI ON D UN DOCUMENT LONG DE TYPE RAPPORT
Quel l es sont |l es régles de rédaction d' un dossier ?
Comment créer de |ongs docunents (Rapport, livre...) ?

Comment créer une table des matiéres ? Un index ?
Comment créer des annotations ?

20 - CAS PRATI QUES. ..
1 - LES DONNEES EXTERNES

Comment exploiter |es données de vos outils de gestion conmercial e

avec Excel ?
Pour quoi connecter Excel a Wrd, Access, Qutlook ? Quelles sont les
mani pul ati ons ?

2 - CREEZ UNE APPLI CATI ON

Pour quoi créez vos applications dans Excel ?
Comment créer des docunents comerci aux (Devis, Commandes, Factures)

2
3 - AUTOVATI SEZ LES APPLI CATI ONS AVEC LES MACRCOS

Quel s outils pernettent |’ automati sation des taches ?
Comment exécuter des taches automati ques grace aux touches de
raccourcis ?

4 - CAS PRATI QUES.




