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1 | L’engagement de Microsoft

Notre engagement : donner les moyens 
à chacun dans la communauté d’étudiants, 
de formateurs et d’adultes en formation 
à travers le monde, de développer son potentiel, 
dans ses études et dans sa vie professionnelle.

Cela est possible grâce aux programmes de certifications
Microsoft Office Specialist qui permettent d’apprendre
à tout moment et en tout lieu.
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Microsoft Office Specialist est un programme approfondi 
de développement et de certification de compétences 
sur les logiciels Microsoft Office, notamment :
• Microsoft Word
• Microsoft Excel
• Microsoft PowerPoint
• Microsoft Outlook
• Microsoft Access

La certification Microsoft Office Specialist 
est la seule certification Microsoft Office reconnue 
dans le monde entier. À ce jour, plus d’un million 
de certifications ont été délivrées dans 17 langues, 
soit près de 32 000 nouvelles certifications par mois.

“La certification Microsoft Office Specialist est vraiment pour nous un outil d’évaluation indispensable des compétences professionnelles de nos
formateurs bureautiques. Chaque formateur a l’obligation de passer le niveau Specialist sur l’ensemble des applications Microsoft Office (Excel,
Word, Powerpoint, Access et Outlook). Et nous les encourageons très vivement à passer le niveau Master Instructor.”

Ngonda LUSADISU, Directeur des Relations Humaines CFMT à la SNCF.
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Les étudiants

La majorité des étudiants, quelle
que soit leur formation, aura de
très nombreuses occasions
d’exploiter les compétences
validées par la certification au
cours de leurs études et dans
leur vie professionnelle. 
En assurant le développement
de compétences informatiques
sur les dernières versions des
logiciels les plus utilisés par les
entreprises, les établissements
préparent au mieux les
étudiants à l’avenir. 
La certification Microsoft Office
Specialist valide les compétences
de l’étudiant et constitue une
référence professionnelle
reconnue dans le monde entier. 

La certification Microsoft Office
Specialist, délivrée après un
examen évaluant les
compétences, donne aussi de la
confiance aux étudiants pour se
démarquer sur un marché de
l’emploi toujours plus compétitif.
Elle montre à l’employeur que
l’étudiant s’est préparé
et a réussi !
Les étudiants gagnent
en confiance et prennent
conscience de leur potentiel.

Les formateurs 
et les enseignants

Microsoft propose aux formateurs
et enseignants des solutions
complètes les aidant à atteindre
leurs objectifs pédagogiques. 
La certification Microsoft Office
Specialist permet aux formateurs
et étudiants d’atteindre un
niveau commun de compétences
bureautiques. Les formateurs
peuvent ainsi exploiter
pleinement les fonctionnalités
des logiciels Microsoft Office
pour organiser leurs cours et
adopter des méthodes
d’enseignement qui optimisent
l’apprentissage.

En encourageant les étudiants à
obtenir la certification, les
formateurs stimulent leur
motivation et leur implication
dans la formation.

Enfin, les formateurs certifiés
gagnent du temps lorsqu’ils
utilisent les fonctionnalités de
Microsoft Office pour donner du
travail aux étudiants, le relever,
et saisir leurs notes.

Les établissements

Avec la certification 
Microsoft Office Specialist, 
les établissements forment leurs
étudiants et leur équipe
enseignante aux toutes dernières
versions des logiciels Microsoft, et
sont ainsi à la pointe dans
l’adoption des NTIC. 
Ce choix renforce leur crédibilité
auprès des étudiants et des
parents, ainsi qu’auprès des
entreprises cherchant à
embaucher des diplômés bien
préparés à entrer sur le marché
du travail.

Les examens de la certification
Office ne sont pas des
questionnaires à choix multiples.
Ils ne requièrent pas non plus une
simple mémorisation des cours
de la part des candidats. 
Chaque examen fait appel à une
application Microsoft Office de
manière réelle. 
Les candidats ont à effectuer
une série de tâches courantes
afin de démontrer 
leurs compétences et leurs
connaissances.

Les entreprises 
et les professionnels

Microsoft Office est aujourd’hui
une suite complète et intégrée
de logiciels de productivité
d’entreprise. 
La plupart des professionnels ne
connaît qu’une partie de ses
innombrables fonctionnalités,
alors qu’ils pourraient gagner en
efficacité et en compétitivité
grâce à une plus grande
maîtrise des outils. C’est
pourquoi de plus en plus
d’entreprises encouragent leurs
employés et candidats à l’emploi
à obtenir une certification. 
En outre, elles se félicitent de la
crédibilité accrue auprès de leurs
collaborateurs et de leurs clients.

Les examens de certification
Microsoft Office évaluent
directement les compétences
sur Microsoft Office, mais aussi
l’aptitude à appliquer ces
compétences sur le marché du
travail. Cette évaluation peut
constituer une base qualitative
dans les décisions liées à
l’emploi, notamment pour le
recrutement des candidats.
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La connaissance des logiciels bureautiques est indispensable, non seulement pour être efficace dans
ses études, mais aussi pour toute recherche d’emploi, et dans de nombreux métiers au quotidien.
Les étudiants qui préparent la certification Microsoft Office Specialist améliorent leurs compétences en
informatique ; ils démontrent à leur futur employeur leur envie d’apprendre et d’aller plus loin. Parce que
le marché du travail est exigeant, les établissements, universités et écoles, qui proposent la certification
Microsoft® Office Specialist, apportent un vrai plus à leurs étudiants. 
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“La certification Microsoft Office
Specialist est reconnue dans le
monde entier, et les étudiants en
tirent immédiatement profit sur le
marché du travail.”

E. Wilke, directeur des études à
l’université East-West de Chicago.

Une preuve de compétence

La certification Office est un
examen valorisant et reconnu sur
les applications Microsoft Office.
Cette certification garantit le
niveau de compétence sur ces
applications.

Une évaluation réelle

Des examens de certification
uniques et basés sur les
performances en situation réelle
dans le logiciel garantissent
l’authenticité de l’évaluation des
compétences sur Microsoft Office.

Un gain de temps dans les
études

De solides connaissances en
bureautique permettent aux
étudiants de se concentrer sur le
contenu de leurs études et
l’organisation de leur temps. 
Ils peuvent ainsi optimiser le travail
de groupe avec les autres étudiants
et les devoirs à rendre aux
enseignants.

Des compétences
professionnelles alignées sur les
dernières versions des logiciels
Microsoft Office

Des compétences en informatique
approfondies et en phase avec le
monde professionnel actuel
garantissent une productivité
personnelle plus élevée, des
aptitudes à travailler efficacement
en équipe, et de meilleures
perspectives de carrière.

Développement de carrière

La certification Microsoft Office
Specialist apporte aux étudiants
et actifs de tous âges, les moyens
d’améliorer leurs compétences et
leurs performances scolaires ou
professionnelles, de prouver leur
expertise et de faire progresser
leur carrière par la suite. Les
entreprises attendent de leurs
employés une excellente maîtrise
des logiciels de type Microsoft
Office. La Certification Office
répond à cette attente.



Pour obtenir la certification Microsoft Office Specialist, un étudiant, un enseignant, un formateur, 
ou un professionnel, doit réussir un ou plusieurs examens de certification. Ces examens évaluent
les connaissances générales des logiciels Microsoft Office, ainsi que l’aptitude à intégrer l’utilisation
de ces logiciels. La préparation peut se faire dans un établissement d’enseignement, un centre 
de formation agréé, ou librement.
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Certification Master Instructor

Les candidats doivent : 
1) Réussir les cinq examens obligatoires ;
2) Fournir une preuve de leur formation

comme instructeur ;
3) Remplir une demande et s’acquitter

des frais d’inscription au programme.

Éditions Microsoft Office 2003

Examens obligatoires :

Word 2003 Expert
Excel 2003 Expert
PowerPoint 2003
Access 2003
Outlook 2003

Microsoft Office XP

Examens obligatoires :

Word 2002 Expert
Excel 2002 Expert
PowerPoint 2002
Access 2002
Outlook 2002

Microsoft Office 2000

Examens obligatoires :

Word 2000 Expert
Excel 2000 Expert
PowerPoint 2000
Access 2000
Outlook 2000

Certification Master

Les candidats doivent réussir 
les trois examens obligatoires,
plus un examen au choix.

Examens obligatoires :

Word 2003 Expert
Excel 2003 Expert
PowerPoint 2003

Examens au choix :

Access 2003
Outlook 2003

Examens obligatoires :

Word 2002 Expert
Excel 2002 Expert
PowerPoint 2002

Examens au choix :

Access 2002
Outlook 2002

Examens obligatoires :

Word 2000 Expert
Excel 2000 Expert
PowerPoint 2000

Examens au choix :

Access 2000
Outlook 2000

Certification Expert

Les candidats doivent réussir
l’un des examens Expert.

Examens :

Word 2003 Expert
Excel 2003 Expert

Examens :

Word 2002 Expert
Excel 2002 Expert

Examens :

Word 2000 Expert
Excel 2000 Expert

Certification Office Specialist

Les candidats doivent réussir
un examen au choix.

Examens :

Word 2003 
Excel 2003 
PowerPoint 2003
Access 2003
Outlook 2003

Examens :

Word 2002 
Excel 2002 
PowerPoint 2002
Access 2002
Outlook 2002

Examens :

Word 2000 
Excel 2000 
PowerPoint 2000
Access 2000
Outlook 2000

http://www.microsoft.com/france/formation/cert/office
* Consultez le site Web pour vérifier la disponibilité des examens.
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Microsoft IT Academy

Grâce au programme Microsoft IT Academy, les établisse-
ments d’enseignement peuvent dispenser leurs propres
cours d’informatique autour des logiciels Microsoft Office et
proposer aux étudiants une formation supplémentaire et une
certification sur la dernière version de Microsoft Office. En
s’inscrivant au programme IT Academy, l’établissement béné-
ficie également de 50 licences Microsoft Office pour les
besoins de la formation, de réductions sur les supports de
cours ainsi que des tarifs les plus avantageux pour les exa-
mens de certification Microsoft Office Specialist.

www.microsoft.com/france/education/itacademy

Centre de test agréé Microsoft Office Specialist

En tant que centre de test agréé Microsoft Office
Specialist, vous pouvez mettre en œuvre le programme
Microsoft Office Specialist au sein de votre établissement
ou entreprise en proposant les examens de certification
sur site. Vous faciliterez ainsi le passage des examens
pour vos étudiants ou salariés.

NB : Les établissements Microsoft IT Academy peuvent aussi
être centres de test et bénéficient alors d’une réduction sup-
plémentaire sur le prix des examens de certification.

www.microsoft.com/france/formation/cert/office

En fonction des besoins et objectifs de votre établissement ou de votre entreprise, Microsoft propose deux solutions :

“ Avec l’introduction de la certification Microsoft Office Specialist dans le programme, un objectif de compétences et d’aptitudes à atteindre par
les étudiants a été fixé. Les étudiants s’enrichissent à la fois personnellement, puisqu’ils possèdent des compétences largement reconnues dans
le monde du travail, et en tant que membre de la classe, car l’ensemble des étudiants se concentre sur les mêmes concepts et applications, 
ce qui permet d’homogénéiser le niveau de la classe. ”

Bob McQuaid, Directeur des Programmes MBA, Département Systèmes d’information à la Graziadio School of Business (Etats-Unis).

Pour plus d’informations, visitez le site :
http://www.microsoft.com/france/formation/cert/office




