PROGRAMME .

£ & 5 s

ORGANISME DE FORMATION
—— BY COMUNIC DEVELOPPEMENT ——

INTITULE :  Utilisation bureautique

OBJECTIFS :

> Savoir utiliser Word perfectionnement
> Savoir utiliser Excel perfectionnement
> Savoir utiliser Powerpoint perfectionnement

PROGRAMME DE FORMATION

Module 1 : Utilisation Word perfectionnement (4 jours)

Les modéles et les formulaires
Les effets typographiques

Les tabulations

Les styles

Gestion d’un document long
Le publipostage

La table des matiéres/d’index

Module 2 : Utilisation Excel perfectionnement (3 jours)

> Mettre en place et utiliser des formules complexes

> Créer, organiser et gérer des bases de données

> Croiser et recouper de données avec les rapports de
Tableaux Croisés Dynamique

> Lier des tableaux et les consolider

> Utiliser la validation et la protection des données

Module 3 : Utilisation Powerpoint perfectionnement (3 jours)

L’ergonomie de I'outil

Les masques et la définition d’une ligne graphique
Les zones de texte et les formes

Les diagrammes et processus avances

L'insertion d’objets externes et multimédias

La préparation et diffusion du diaporama
Impression de la présentation

Le travail collaboratif

YVVVVYYYVYYVY

Al'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :
v D’utiliser Word perfectionnement

4 D’utiliser Excel perfectionnement

v D’utiliser Powerpoint perfectionnement
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