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Modules de formation MS-Office proposés
	Nom du Cours
	Durée
	Contenu du module
	Conditions préalables

	Windows XP ou 2000
	4 heures
	Comprendre les éléments du Bureau.

Personnaliser son environnement
Démarrer Programmes et Documents
Poste de Travail: comprendre la structure de mon environnement (disques, fichiers, périphériques).

Les composants de Windows: barre de titre, barre de menu et boutons, barres de défilements
Utiliser Mes documents
Explorer et comprendre la structure de classement des fichiers
Utiliser l’aide
Utiliser le bouton droit de la souris pour voir/modifier les propriétés d’un objet
Fonctionnalités de la Corbeille de recyclage
Comprendre la différence entre icônes programmes et raccourcis
Créer des raccourcis.
	Savoir utiliser la souris


	PowerPoint I
	3.5 h.
	Création d’une présentation de A à Z, comprenant:

- Texte et graphiques
- images de la librairie et logos
- modification d’une image de la librairie
- Création/modification d’un arrière plan
Utiliser les standards d’une présentation existante
Trier / organiser les diapos 

Intro aux effets et outils du diaporama (effets de transition, diapos à étapes, répétition et enregistrement du timing)
	Windows

Word Base

	PowerPoint II
	3.5 h.
	Création d’un modèle de base
Insérer du son et d’autres éléments
Superposition d’objets
Animer texte et objets
Créer un support papier (handout) à partir de la présentation 
Les differents formats d’impression
Building a slide show (effets de transition, build effects, rehearsal, timing)

Lab on user's Q&A
	Windows 

Word Base

PowerPoint I


	Access I


	7 h.
	Créer des tables
Importer des données depuis Excel
Travailler des tables et des fiches
Faire des requêtes simples
Principe de liaisons entre tables
Création et utilisation d’une forme simple
Créer un rapport simple
Copier table, requête, forme, rapport
	Windows 

Word Base 

	Access II


	7 h.
	Créer des requêtes spéciales (joindre ou effacer des données)

Créer des formes sur mesure

Créer une forme contenant une sous-forme

Créer un rapport sur mesure
	Access I


	MS-WORD
	Durée
	Contenu du module
	Connaissances préalables

	Base
	6 h.
	Créer, éditer et modifier du texte
Formatage simple (gras, souligné, etc.)

Sélectionner des mots, des lignes, des paragraphes, etc.

Les différents modes de visualisation

Le bouton afficher/cacher

Formater les paragraphes, règles et tabulateurs.
Mise en page, marges, aperçu, imprimer, 

Copier / Couper / Coller

Usage élémentaire du correcteur
	MS-Windows

	Intermédiaire
	6 h.
	Formats de paragraphes: numérotation, puces, cadres, retraits 

Techniques d’impression avancées: entêtes et pieds de page, numérotation de pages
Travailler plusieurs documents à la fois :

couper & coller du texte entre 2 docs Word ou entre Word et Excel
Arranger les fenêtres, partager l’écran.

Correcteur avancé : configurer et utiliser l’autocorrection
Créer et utiliser des paragraphes standards
Utiliser la date/heure automatique

Insérer, placer et formater des images.
	MS-Word Base 

ou connaissances équivalentes

	Fusion de lettres et étiquettes
	3 h.
	Créer une liste ou en utiliser une existante (dans Word, Excel ou Access)

Créer une lettre type et fusionner les données avec les adresses

Utiliser les formats d’étiquettes existants

Créer des étiquettes, badges ou cartes de visite sur mesure
	MS-Word Base 

ou connaissances équivalentes

	Travailler des tableaux
	3 h.
	Créer une table avec Word
Sélectionner des morceaux de table
Utiliser les formats pré-définis
Formater des colonnes, rangées, cadres

Les tables sur plusieurs pages

Fusionner et partager des cellules

Astuces pour éviter les pièges lors du reformatage d’une table existante.
Fusionner et diviser des cellules
Trier les données d’une table

Convertir du texte tabulé en tableau
Importer et exporter des tables de/vers 
Excel ou Access
	MS-Word Base I 

ou connaissances équivalentes

	Les modèles de documents et styles de paragraphes
	3 h.
	Créer, modifier et appliquer un style de paragraphe
Que comprend un modèle Word ?

Choisir entre paragraphes standards et modèle Word

Qu’est le "Normal.dot"
Créer, utiliser et modifier un modèle simple (p.ex. un formulaire).
	MS-Word Base & intermédiaire
ou connaissances équivalentes


	Travailler avec des longs documents structurés
(chapitres, pages, etc.)
	5 h.
	Travailler efficacement des longs documents ou rapports structurés en chapitres, sous-chapitres, etc. 

Définir, modifier et appliquer des styles de titres. Utiliser le mode plan. Réorganiser les chapitres sans risques. Numéroter les pages et les chapitres. Créer une table des matières ou un index automatiques. 
Repérer les changements dans un doc.
	MS-Word Base & intermédiaire

ou connaissances équivalentes

	Intro aux macros
	3 h.
	Enregistrer et utiliser des macros simples
Macros globales ou locales ?.

Attribuer des raccourcis clavier
Commander une macro avec un bouton ou le menu
	MS-Word Base & intermédiaire

ou connaissances équivalentes


	MS EXCEL
	Durée
	Description
	Connaissances préalables

	Base 
	7½ hrs.
	Créer un tableau simple (budget)
Formater des cellules et des nombres
Remplir des séries de cellules 
Se déplacer dans une feuille de calcul
Sélectionner des cellules
Formater des colonnes
Calculs de base (+ - / * %)

Compréhension des références relatives et absolues
Copier & coller des formules
Intro à quelques fonctions (sum, average, max)

Insérer / effacer des rangées ou colonnes
Formats d’impression de base
	MS-Windows

	Intermédiaire
Fonctions Math & statistiques, graphiques
	7½ hrs.
	Revue rapide du concept des fonctions
Créer une liste AutoFill personnalisée
Fonctions d’arrondi: ARRONDI, ARRONDI.AU.MULTIPLE, PLANCHER, PLAFOND, ENTIER
Fonctions SI, COMPTER, COMPTERA, and SOMME 

Accéder aux fonctions supplémentaires d’Excel
Nommer des régions et utiliser des noms dans des formules
Formats de chiffres avancés et personnalisés
Emboîter plusieurs niveaux de fonctions « SI »
Créer et modifier des graphiques
Fonctions d’impression avancées (entêtes, pieds de page, numérotations)
	Excel Base

	Avancé:

Fonctions avancées,
Recherche de valeurs cibles,
Tracer les erreurs
	7½ hrs.
	Emboîter la fonction "SI" avec d’autres fonctions.

Les fonctions logiques: ET, OU
Les fonctions de test d’erreurs: ISERR, ISERROR, ISBLANK, ISNUMBER, ISTEXT, ISNONTEXT

La fonctions de RANG
Tester une feuille de calcul / tracer les erreurs
Goal seeking and using the solver
	Excel Base & Intermédiaire


	Fonctions de bases de données
	3½ hrs.
	Choisir le bon produit pour votre base de données: Excel ou Access ?

Créer la base de données
Les pièges à éviter dans le tableau de la BD
Utiliser les filtres multiples
Toujours avoir des totaux corrects dans un tableau filtré. 
Les fonctions COUNT et  COUNTA.

Tri avec critères simples ou multiples.

Critères de tri complexes
Extraire des informations vers un autre tableau
Importer des données d’un fichier texte ou d’une autre base de données.
	Excel Base & Intermédiaire

	Les fonctions Lookup et Ref 
	3½ hrs.
	Construire des formules extrayant des valeurs d’un tableau horizontal ou vertical (fonctions Chercher, ChercherV et ChercherH) et functions 

MATCH, CHOISIR, INDEX, OFFSET, RANGéE, COLONNE
	Excel Base & Intermédiaire

	Travailler avec plusieurs feuilles de calcul
	3½ hrs.
	Insérer / Déplacer / Copier / Renommer / Effacer des feuilles de calcul
Consolidation de multiples feuilles de calcul
Liens vers d’autres feuilles et entre fichiers
Calculs tri-dimensionnels
Protéger les tableaux, feuilles et fichiers
Définir des règles de validation pour saisies
	Excel Base & Intermédiaire

	Intro aux Macros
	3½ hrs.
	Enregistrer et utiliser des macros simples
Définir où enregistrer les macros.

Tester une macro pas-à-pas
Assigner une fonction clavier à la macro
Faire un bouton pour activer la macro
Créer une fonction de calcul sur mesure
	Excel Base, Intermédiaire & Travailler avec plusieurs feuilles.


Autres formations :


· RECONNAISSANCE VOCALE: comment utiliser Dragon Naturally Speaking, le meilleur produit de reconnaissance vocale (vous dictez et le PC écrit tout seul !).
· Mail: Outlook & Outlook Express: configurations et utilisation
· Scanner & éditer des images
· Scanner du texte
· Utiliser votre appareil photo numérique et transférer vos images sur le PC et des CDs
· Créer et éditer des pages internet (avec Frontpage ou NVU)
· Utiliser Excel comme outil de décision pour la gestion de votre portefeuille
· Installer votre modem ou routeur internet
· GPS : utiliser et programmer un GPS routier ou topographique (Garmin eTrex)
ines@abeya.net
Mobile: 079 624 67 45
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