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Publication assistée par ordinateur

Le métier et ’objectifs de la formation

Publication assistée par ordinateur

Les objectifs :

La formation en Publication Assistée par Ordinateur :

Word, Excel, Access, PowerPoint a pour objectif de fournir aux parti-
cipants les compétences nécessaires pour créer et gérer des documents
professionnels, des feuilles de calcul, des bases de données et des pré-
sentations visuellement attrayantes. Les participants apprendront a uti-
liser efficacement les principales applications de la suite Microsoft Of-
fice pour améliorer leur productivité et leur communication profession-
nelle.

Le programme :
Ressources humaines

Microsoft Word : création et mise en forme de documents profession-
nels, utilisation d'outils de mise en page, gestion des styles, insertion de
tableaux et d'images, création de modeles.

Microsoft Excel : création et manipulation de feuilles de calcul, utilisa-
tion de formules et de fonctions, création de graphiques, gestion des
données, création de tableaux croisés dynamiques.

Microsoft Access : création et gestion de bases de données, conception
de tables, requétes, formulaires et rapports, utilisation de filtres et de
relations.

Microsoft PowerPoint : création de présentations percutantes, utilisa-
tion d'effets visuels, insertion de médias, création de diapositives dyna-
miques, gestion des transitions et des animations.

Prérequis :

Aucun prérequis specifique n'est nécessaire pour suivre cette formation.
Cependant, une connaissance de base de l'informatique et de l'utilisa-
tion d'un ordinateur est recommandée.
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Public admis :

Cette formation s'adresse a toute personne souhaitant ameliorer ses
compétences en Publication Assistée par Ordinateur. Elle est particu-
lierement adaptée aux professionnels, aux étudiants et aux entrepre-
neurs qui utilisent régulierement des outils bureautiques pour leurs
taches quotidiennes.

Taux de réussite :
Le taux de réussite dépend de la motivation et de I'implication des par-
ticipants. En moyenne, le taux de réussite est d'environ 80%.

Niveau visé :

Cette formation vise un niveau debutant a intermédiaire en utilisation
des applications de la suite Microsoft Office. Les participants acquer-
ront les compétences nécessaires pour créer, formater et gérer des do-
cuments, des feuilles de calcul, des bases de données et des présenta-
tions professionnels. Ils seront en mesure de maximiser leur producti-
vité et d'améliorer leurs compétences en communication profession-
nelle.

Nombre de legons :
La formation comprendra environ 20 lecons, couvrant les différentes
fonctionnalités des applications Word, Excel, Access et PowerPoint.

Nombre de mois :
La durée de la formation est estimée a 12 mois, avec des sessions régu-
lieres pour couvrir le programme complet.

Difficultés :

La formation est congue pour les debutants et les personnes ayant une
expérience limitée des applications de la suite Microsoft Office. Les
participants pourront progresser a leur propre rythme, et les difficultés
rencontrées seront adaptées a leur niveau de connaissances.



\ Y 4 AfriqueForm Numérique

Une autre fagon d’apprendre le numérique
258 RUE ALBERT DUPUIS 76000 ROOUEN FRANCE

Validation visée :

A la fin de la formation, les participants recevront un certificat de réus-
site délivré par I'organisme de formation, attestant de leur participation
et de leur maitrise des compétences en Publication Assistée par Ordina-
teur avec les applications Word, Excel, Access et PowerPoint. Ce cer-
tificat pourra étre valorisé lors de recherches d'emploi ou d'évolutions
professionnelles.

Formation qualifiante

Durée :

12 ou 18 mois environ selon les modules (11000 heures ou moins).
Durées indicatives et ajustables en fonction des besoins des personnes.
Prix (net de taxe) :

300000 FCFA

Le prix de la formation est donné a titre indicatif. Des prises en charges
totales ou partielles sont possibles en fonction des financements des en-
treprises ou de partenaires familiaux avec des facilités de paiement.

Validation visée :
Un certificat de réussite délivré par AfriqgueForm

Méthodes pédagogiques :

Acces Internet,

Ateliers pratigues comprenant ordinateurs, outils, logiciels.
Mises en application des logiciels bureautiques,
Evaluation et test de validation en fin de stage,

Attestation de formation plus stage,

Vidéoprojecteur

Ateliers/Exercices pratiques sur PC

Supports de cours (payant)

Acces a la formation

Selon le dispositif d'acces a la prestation, ses modalités peuvent com-
porter une ou plusieurs des étapes suivantes :

Information individuelle ou collective,
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Dossier de demande de formation,

Identification, voire évaluation des acquis,

Entretien individuel de conseil en formation, de fagcon a définir le par-
cours le plus adapté entre un parcours standard, un parcours raccourci
ou un parcours renforcé.

Accessibilite

Pour les personnes en situation de handicap ou en situation d'une rési-
dence de parcours compligués, un accompagnement spécifigue peut
étre engagé pour faciliter leurs déplacements.

Programme de la formation

Introduction a la Publication Assistée par Ordinateur et a la suite Mi-
crosoft Office

Microsoft Word : création et mise en forme de documents

Microsoft Excel : manipulation de feuilles de calcul et utilisation de
fonctions

Microsoft Access : conception et gestion de bases de données
Microsoft PowerPoint : création de présentations percutantes
Application pratique et projets pour mettre en pratique les compétences
acquises

A la fin de la formation, vous serez capable de :

Créer et formater des documents professionnels avec Microsoft Word
Manipuler des feuilles de calcul, utiliser des formules et creer des gra-
phiques avec Microsoft Excel

Concevoir et gérer des bases de données avec Microsoft Access

Créer des présentations percutantes avec Microsoft PowerPoint
Maximiser votre productivité et ameliorer votre communication profes-
sionnelle grace a l'utilisation efficace des outils de la suite Microsoft
Office.
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Le mot du fondateur ONG :

"Nous sommes ravis de vous proposer cette formation en Publication
Assistée par Ordinateur. Notre objectif est de vous fournir les compe-
tences essentielles pour utiliser efficacement les applications de la suite
Microsoft Office. Avec ces compétences, vous serez en mesure de créer
des documents professionnels, de gérer des donneées et de presenter vos
idées de maniére percutante.

TEST DE VALIDATION DES COMPETENCES ACQUISES
ATTESTATION DE FORMATION PLUS STAGE



