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Organisme de formation professionnelle

Formation Suite Office Initiation

Détails de la formation

Type de public visé :Tout public.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur.

Objectif : Acquérir les bases pratiques et théoriques pour pouvoir utiliser les logiciels de la suite Microsoft Office.
Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.

Modalités de suivi de I'exécution de I'action : Feuille de d'émargement et attestation de formation.

Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrble des connaissances, évaluation a chaud.

Durée : 5 jours (5 x 7 heures).

Programme de la formation Suite Office Initiation

LE LOGICIEL WORD LE LOGICIEL EXCEL LE LOGICIEL ACCESS LE LOGICIEL POWERPOINT

Saisir du texte Les feuilles de calcul Utiliser une base de données Créer une présentation

Mise en Forme du texte Les Formules Etablir des requétes PowerPoint

Mise en page Graphiques et Analyse de Créer un état de base de Optimiser une présentation
données données Diffuser une présentation

LE LOGICIEL OUTLOOK

Organiser sa messagerie
Gérer ses contacts
Organiser son emploi du temps

Tarifs de la prestation

Formation Suite Office Initiation inter-entreprises Lyon
Formation Suite Office Initiation intra-entreprise Lyon
Devictio
25 rue Roux Soignat o 3 o °
69003 LYON s "‘ AUTHORISED MIOIOSOﬂ' A rll)
Training Centre =~ REGISTRED ;
Tél: 04 78 97 26 84 - Fax:0959 48 21 91 Adobe = — promouvoir et défendre

. o le logidel ibre
formation@devictio.fr
SIRET : 498 295 005 00017 1/4



D | -l-. © |
TTISITED formations
Organisme de formation professionnelle

Formation Suite Office Perfectionnement

Détails de la formation

Type de public visé :Public désireux de perfectionner sa connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office.
Pré-requis : Connaitre les fonctions de base des logiciels de la suite.

Objectif : Maitriser les fonctions des logiciels de la suite Microsoft Office.

Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.

Modalités de suivi de I'exécution de I'action : Feuille de d'émargement et attestation de formation.

Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrble des connaissances, évaluation a chaud.

Durée : 5 jours (5 x 7 heures).

Programme de la formation Suite Office Perfectionnement

LE LOGICIEL WORD LE LOGICIEL EXCEL LE LOGICIEL ACCESS LES LOGICIELS
POWERPOINT & OUTLOOK

Mise en page et Gestion des Calculs, Liaisons et Tables Complexes Graphiques et Masques

fichiers Consolidations Requétes Complexes Modéles et Animations

Modeles et Tableaux Listes de Données et Tableaux  Formulaires et Macros Gestion des taches

Documents Professionnels et croisés dynamiques Planification de réunions et

Longs Formulaires de gestion de synchronisation PDA
données

Tarifs de la prestation

Formation Suite Office Perfectionnement inter-entreprises Lyon
Formation Suite Office Perfectionnement intra-entreprise Lyon
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Formation Suite Office Bureautique Initiation

Détails de la formation

Type de public visé :Tout public.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur.

Objectif : Acquérir les bases pratiques et théoriques pour pouvoir utiliser les logiciels bureautiques de la suite
Microsoft Office (Word, Excel et PowerPoint).

Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.

Modalités de suivi de I'exécution de I'action : Feuille de d'émargement et attestation de formation.
Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrble des connaissances, évaluation a chaud.

Durée : 3 jours (3 x 7 heures).

Programme de la formation Suite Office Bureautique Initiation

LE LOGICIEL WORD LE LOGICIEL EXCEL LE LOGICIEL POWERPOINT

Saisir du texte Les feuilles de calcul Créer une présentation

Mise en Forme du texte Les Formules PowerPoint

Mise en page Graphiques et Analyse de Optimiser une présentation
données Diffuser une présentation

Tarifs de la prestation

Formation Suite Office Bureautique Initiation inter-entreprises Lyon
Formation Suite Office Bureautique Initiation intra-entreprise Lyon
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Formation Suite Office Bureautique Perfectionnement

Détails de la formation

Type de public visé :Public désireux de perfectionner sa connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office.
Pré-requis : Connaitre les fonctions de base des logiciels bureautiques de la suite.

Objectif : Maitriser les fonctions des logiciels bureautiques de la suite Microsoft Office (Word, Excel et
PowerPoint).

Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.

Modalités de suivi de I'exécution de I'action : Feuille de d'émargement et attestation de formation.

Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrble des connaissances, évaluation a chaud.

Durée : 3 jours (3 x 7 heures).

Programme de la formation Suite Office Bureautique Perfectionnement

LE LOGICIEL WORD LE LOGICIEL EXCEL LE LOGICIEL POWERPOINT

Mise en page et Gestion des Calculs, Liaisons et Graphiques et Masques
fichiers Consolidations Modéles et Animations
Modéles et Tableaux Listes de Données et Tableaux
Documents Professionnels et croisés dynamiques
Longs Formulaires de gestion de

données

Tarifs de la prestation

Formation Suite Office Bureautique Perfectionnement inter-entreprises Lyon 1550,00 € HT
Formation Suite Office Bureautique Perfectionnement intra-entreprise Lyon 2800,00 € HT
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