
Suite Office Bureautique Perfectionnement

Détails

Type de public visé : Public désireux de perfectionner sa connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office.
Pré-requis : Connaître les fonctions de base des logiciels bureautiques de la suite.
Objectif : Maîtriser 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 l'exécution de l'action : Feuille d'émargement et attestation de formation.
Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrôle des connaissances, évaluation à chaud.
Durée : 3 jours (3 x 7 heures).

Programme

LE LOGICIEL WORD LE LOGICIEL EXCEL LE LOGICIEL POWERPOINT MISE EN APPLICATION

Mise en page et Gestion des
fichiers
Modèles et Tableaux
Documents Professionnels et
Longs

Calculs, Liaisons et
Consolidations
Listes de Données et Tableaux
croisés dynamiques
Formulaires de gestion de
données

Graphiques et Masques
Modèles et Animations

Tarifs

Formation Suite Office Bureautique Perfectionnement
inter-entreprises Lyon

1290,00 € HT

OPTION : Travaux Pratiques 1 journée sur mesure
Travail sur votre projet et mise en application des acquis.

500,00 € HT
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