i/t Parkner
~ Sysltemes

Bureautique Informatique Téléphonie Consommables

Durée : 5 jours (37h)

Tarif : 3500 € HT

Horaires :
De 08 h30a 12 h 30
De 14 h00a 18 h 00

Public :

Tout public ayant déja utilisé les logiciels
Word, Excel et PowerPoint.

'.E..lq WASQUEHAL
=*(® Nous consulter pour connaitres les
disponibilités.

Effectif maximum :
5 personnes

Intervenant :
A définir

Pédagogie :

Les cours regroupent des enseignements
théoriques et des ateliers pratiques.

A l'issue de chaque cours, les participants
sont invités a passer un examen des
connaissances.

Evaluation :

Chaque exercice proposé par module est
controélé et doit étre réussi, si cela n’est
pas le cas, I'exercice est repris jusqu’a
I'acquisition compléte.

Renseignements :
Tél: 03283211 11
contact@partnersystemes.fr

Lieu de la formation :
Partner Systemes

10 Av du Gd Cottignies
59290 Wasquehal

PARTNER SYSTEMES
10 Av du Gd Cottignies - 59290 Wasquehal

contact@partnersystemes.fr

https://www.partnersystemes.fr
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MICROSOFT OFFICE PERFECTIONNEMENT

OBJECTIFS

Approfondir le logiciels du Pack Office (Word, Excel, PowerPoint et Access)

en utilisant des manipulations complexes pour mieux adapter a votre utilisation.
Exploiter les fonctionnalités complexes des logiciels.

PRE-REQUIS
Connaissance de I'environnement Windows et une utilisation courante
des fonctions principales d'un PC.

CONTENU

= Word :
- Mise en page avancée d'un document
- La création d'un formulaire complexe avec Word
- Le publipostage conditionnel
- La création d'étiquettes de publipostage
- La protection d'un fichier
= Excel :
- L'exploitation des données d'un tableau
- Créer un tableau et effectuer des calculs sur plusieurs feuilles d'un classeur
simultanément.
- Les tableaux croisés dynamiques
- Les formules de calculs complexes
- La protection des feuilles d'un classeur Excel et la protection des cellules
d'une feuilles
- Les macro-commandes enregistrées
m Access:
- La création d'une table
- Les requétes
- La création d'un état
- La création d'un formulaire
- Les relations entre les tables
- Les macros et boutons de commande
= Powerpoint :
- Concevoir une présentation
- Organiser les diapositives
- Enrichir le contenu d'une diapositive
- Créer un diaporama et le projeter



