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La formation Pack Office @ E

Formation Excel 2019

@ Excel 2019 - Initiation

Durée:8h
Niveau : Débutant
Objectifs :

e Maitriser la manipulation de classeurs

e Saisir, modifier et trier des données

o Reéaliserdes calculs simples

e Construire des graphiques

e Mettre enforme et réaliser la mise en page

Programme :

Découverte de Uinterface (Ruban, onglets)

Saisie et modification de données

Formules de base (Somme, Moyenne, etc.)

Création de graphiques simples
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Mise en page et impression

Excel 2019 - Intermédiaire

Durée:11h
Niveau : Intermédiaire
Objectifs :

o Perfectionner ses compétences

e Réaliser des calculs avancés

o Créerdes plages nommeées

o Exploiter des tableaux de données

o Maitriser les objets graphiques et la mise en forme

Programme :

Rappel des fonctions de base

Fonctions avancées (Sl, RechercheV, etc.)

Plages nommeées (Création, gestion)

Tableaux de données (Tri, filtres, sous-totaux)
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Mise en forme avancée (Objets graphiques, thémes)
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@ Excel 2019 - Avancé

Durée:10 h 30
Niveau : Avancé
Objectifs :

Réaliser des calculs avancés complexes

Créer des filtres de données avancés

Utiliser les outils d’analyse (Valeur Cible, Scénarios, Solveur)

Exploiter tableaux et graphiques croisés dynamiques

Découvrir lutilisation des macro-commandes

Programme :

Filtres et requétes élaborés

Outils d’analyse (Scénarios, Solveur, Valeur Cible)

Tableaux croisés dynamiques (Calculs personnalisés, regroupements)
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Macros-commandes (Enregistrement, exécution)

@ Excel 2019 - Expert

Durée:7h
Niveau : Expert
Objectifs :

Mattriser les macros sur Excel 2019

Exploiter les opérateurs mathématiques essentiels

Utiliser les fonctions avancées des TCD

Créer et exploiter des formules matricielles

Créer et utiliser les fonctions graphiques spécifiques

Programme :

Macros avancées (Editeur VBA, structure d’une procédure)

Formules complexes (Statistiques, financieres, etc.)

TCD avancés (Segments, multi-sources, champs calculés)
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Formules matricielles (Principes et applications)
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5. Graphiques avancés (Modeéles, combinaisons)

Formation Word 2019

B Word - Niveau Débutant

Durée:7h
Niveau : Débutant
Objectifs :

e Se familiariser avec Uinterface de Word

e Maitriser la mise en forme d’un document simple

o Réaliser une mise en page

e Créerdestableaux simples

Programme :

Prise en main de Word (Ruban, onglets)

Saisie et mise en forme de texte (Polices, styles rapides, listes)

Mise en page (Marges, en-tétes, pieds de page)
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Insertion d’éléments (Tableaux, images)

Word - Niveau Intermédiaire

Durée:5h
Niveau : Intermédiaire
Objectifs :

o Développer ses compétences sur Word

o Maitriser les styles (création, utilisation)

e Créerune table des matiéres

e Gérerles notes, références et sauts de section

e Insérer et utiliser un formulaire

Programme :

Gestion avancée des styles (Titres, themes personnalisés)

Table des matieres et index (Création, mise a jour)

Notes de bas de page et références

Sauts de section (Mise en page différenciée)
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Formulaires et champs (Listes déroulantes, cases a cocher)
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Formation PowerPoint 2019

B Découvrir PowerPoint 2019

Durée:4h
Niveau : Initiation
Objectifs :

e Obtenir la certification TOSA en se préparant efficacement

o Deévelopper des compétences pratiques dans PowerPoint

« Eviter les piéges courants de 'examen TOSA

o Renforcer sa confiance a l'oral et a l’écrit

Programme::

Interface et bases de PowerPoint (Diapositives, ruban)

Structurer une présentation (Sections, modeles)

Création et animation d’éléments (SmartArt, transitions)

Diaporamas interactifs (Liens, multimédia)

Partage et collaboration (Export, commentaires)
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Conseils pour le TOSA (Gestion du temps, méthodologie)

Offrez vous ce pack de formation d'une

durée de 45h30 pour un tarif de 350€TTC!



