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Assistant(e)s de direction :
gagnez en performance
grace a la maitrise

[1A] INSIDE

des logiciels bureautiques actuels

m OPTION 1:4900€ (" /OPTION 2 : 6 160 € 2
du 22/06/2026 au 03/07/2026

Concernant les codts :

(1) : L’'option 1 comprend les frais pédagogiques et les frais annexes, la fourniture d’un kit
pédagogique incluant un ordinateur portable et/ou une tablette numérique, la pause-café, la
participation aux frais de déjeuner, les activités culturelles et touristiques, les déplacements en
région parisienne et les services organisation et logistique de I'équipe CIFOPE.

(2) : L’'option 2 comprend, en plus de tous les éléments de I'option 1, I'hébergement et le petit
déjeuner pendant toute la durée de la formation (7, 14 ou 21 nuits maximum). Les repas du soir et
autres dépenses personnelles nécessaires ne sont pas pris en compte.
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Assistant(e)s de direction : gagnez en performance
grace a la maitrise des logiciels bureautiques actuels

+ Permettre aux participants de maitriser les fonctionnalités essentielles et avancées de Word,
PowerPoint et Outlook afin d’améliorer leur efficacité dans la production de documents, la communication
et 'organisation du travail.

* Renforcer la maitrise des outils bureautiques pour optimiser le traitement de I'information et la qualité
des supports professionnels. Améliorer la productivité dans les tadches quotidiennes et I'organisation des
activités.

+ Découvrir les apports de I'intelligence artificielle dans I'utilisation des outils bureautiques.

1er module : Maitriser les fonctionnalités avancées de Word

« Utiliser les styles pour structurer et harmoniser les documents. Réviser et commenter des documents
partagés. Automatiser certaines taches répétitives dans la rédaction. Insérer et organiser des éléments
graphiques tels que images, objets et tableaux. Mettre en forme les documents avec en-tétes, notes et
éléments de structure. Exploiter les options avancées de mise en page et découvrir les fonctionnalités
d’intelligence artificielle appliquées a Word.

2¢ module : Concevoir des présentations efficaces avec PowerPoint

» Comprendre les principes d’'une présentation claire et structurée. Définir une charte graphique cohérente
pour une présentation. Utiliser les effets d’animation et les transitions de maniére pertinente. Insérer et
organiser des images, tableaux, schémas et graphiques. Utiliser les fonctionnalités d’intelligence artificielle
pour améliorer la conception des présentations.

3e module : Organiser son activité avec Outlook

» Gérer les agendas professionnels en planifiant activités, réunions et rendez-vous et en partageant les
calendriers. Organiser et classer les courriers électroniques et utiliser les outils de suivi et de gestion des
messages. Gérer les contacts professionnels et partager les carnets d’adresses. Utiliser les notes et outils
de suivi pour organiser les activités et améliorer la coordination du travail.

Assistant(e)s et attaché(e)s de direction, secrétaires de direction, secrétaires et toute personne souhaitant se
perfectionner dans I'utilisation professionnelle de Word, PowerPoint et Outlook.

Cette formation permet de maitriser les fonctionnalités avancées des logiciels bureautiques afin
d’optimiser la production de documents et le traitement de I'information.

Les participants apprennent a automatiser certaines opérations, concevoir des supports clairs et structures et
améliorer I'organisation de leur travail. Elle facilite la gestion des agendas, des réunions, des contacts et des
courriers électroniques tout en intégrant les nouvelles possibilités offertes par I'intelligence artificielle. La
pédagogie repose sur des exercices pratiques permettant une appropriation immédiate des outils.
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