
Suite Office Initiation

Détails

Type de public visé : Tout public.
Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur.
Objectif : Acquérir les bases pratiques et théoriques des logiciels de la suite Microsoft Office (Access, Excel,
PowerPoint, Outlook et Word).
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 : 5 jours (5 x 7 heures).

Programme

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

Saisir du texte
Mise en Forme du texte
Mise en page

Les feuilles de calcul
Les Formules
Graphiques et Analyse de
données

Utiliser une base de données
Etablir des requêtes
Créer un état de base de
données

Créer une présentation
PowerPoint
Optimiser une présentation
Diffuser une présentation

LE LOGICIEL OUTLOOK MISE EN APPLICATION

Organiser sa messagerie
Gérer ses contacts
Organiser son emploi du temps

Tarifs

Formation Suite Office Initiation inter-entreprises Lyon 1550,00 € 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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