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			Formations Excel
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                EXCEL l’essentiel

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir créer et mettre en forme des tableaux
	Effectuer des calculs de base
	Savoir créer des graphiques simples
	Savoir utiliser les fonctions statistiques de base
	Savoir trier et gérer des listes de données

Programme de formation Excel l’essentiel




                

                EXCEL fonctions avancées

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir utiliser les calculs et fonctions avancées d’Excel (de condition, de recherche, de dates et heures etc.)
	Savoir utiliser les valeurs absolues
	Savoir mettre en place des formules conditionnelles
	Savoir créer et exploiter des listes

Programme de formation Excel fonctions avancées




                

                EXCEL les graphiques

1 jour (7 heures)


Objectifs


	Créer des graphiques personnalisés
	Savoir mettre en forme ses graphiques
	Optimiser l’impression des graphiques

Programme de formation Excel les graphiques




                

                EXCEL tableaux croisés dynamiques

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir organiser des listes de données
	Savoir utiliser les filtres
	Exploiter les données avec les fonctions RECHERCHE
	Savoir mettre en place et exploiter des tableaux croisés dynamiques

Programme de formation Excel tableaux croisés dynamiques






                

                EXCEL fonctions avancées tableau croisé dynamique

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir utiliser les calculs et fonctions avancées d’Excel (de condition, de recherche, de dates et heures etc.)
	Savoir utiliser les valeurs absolues
	Savoir mettre en place des formules conditionnelles
	Savoir créer et exploiter des listes

Programme de formation Excel fonctions avancées tableau croisé dynamique




                

                EXCEL fonctions avancées et macro-commandes

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir utiliser les calculs et fonctions avancées d’Excel (de condition, de recherche, de dates et heures etc.)
	Savoir utiliser les valeurs absolues
	Savoir mettre en place des formules conditionnelles
	Savoir créer et exploiter des listes
	Comprendre le fonctionnement des macro-commandes

Programme de formation Excel fonctions avancées et macro-commandes




                

                EXCEL VBA

3 jours (21 heures)


Objectifs


	Savoir créer des procédures afin d’optimiser et automatiser les tableaux et calculs.
	Être capable de développer une application avec VBA

Programme de formation Excel VBA
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			Formations Word
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                WORD l’essentiel

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Être capable de réaliser des courriers simples
	Savoir gérer les mises en forme
	Savoir gérer les mises en page
	Gérer et organiser ses documents.





Programme de formation Word l’essentiel




                

                WORD perfectionnement fonctions avancées

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Être capable de créer des documents complexes.
	Savoir mettre en place un publipostage
	Gérer les styles et les modèles
	Savoir gérer les documents longs





Programme de formation Word perfectionnement fonctions avancées




                

                WORD les styles, les modèles et les formulaires

1 jour (7 heures)


Objectifs


	Créer et gérer les styles de caractères et de paragraphes afin d’uniformiser les documents et de pouvoir gérer facilement les documents longs.
	Créer et utiliser des modèles de documents contenant des champs variables





Programme de formation Excel les styles, les modèles et les formulaires




                

                WORD réaliser un publipostage

1/2 journée (3h30)


Objectifs


	Savoir réaliser un publipostage
	Être capable de créer mailing papier ou un emailing
	Apprendre à créer des requêtes





Programme de formation Excel réaliser un publipostage
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			Formations PowerPoint
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                POWERPOINT l’essentiel

1 jour (7 heures)


Objectifs


	Connaitre et utiliser les outils de création
	Être capable d’insérer des objets multimédias
	Pouvoir personnaliser sa présentation
	Savoir gérer animations et transitions







Programme de formation PowerPoint l’essentiel




                

                POWERPOINT fonctions avancées

1 jour (7 heures)


Objectifs


	Savoir personnaliser son interface.
	Comprendre l’intérêt des masques de diapositives.
	Savoir utiliser les liens
	HyperText dans une présentation.
	Maitriser le fonctionnement des SmartArt.







Programme de formation PowerPoint fonctions avancées




                

                POWERPOINT réaliser des présentations efficaces

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Connaitre et utiliser les différents mode d’affichage.
	Maîtriser l’insertion d’objets multimédias : Photos, vidéos, bande son.
	Comprendre l’utilité du masque de diapositive
	Savoir utiliser les liens HyperText
	Être capable d’animer et de maitriser son diaporama







Programme de formation PowerPoint réaliser des présentations efficaces  
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			Formations Office 365
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                OFFICE 365  découvrir le potentiel

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Découvrir et prendre en main les différents services et outils proposés par Office 365
	Savoir identifier les outils adaptés à vos besoins et ceux de votre entreprise
	Être capable de créer des réunions en ligne









Programme de formation Office 365 découvrir le potentiel




                

                OFFICE 365 communiquez et produisez dans le cloud

1 jour (7 heures)


Objectifs


	Savoir personnaliser son interface.
	Comprendre l’intérêt des masques de diapositives.
	Savoir utiliser les liens
	HyperText dans une présentation.
	Maitriser le fonctionnement des SmartArt.







Programme de formation Office 365 communiquez et produisez dans le cloud
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			Formations Outlook
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                OUTLOOK : Gérer sa messagerie et son planning

1 jour (7 heures)


Objectifs


	Être capable de communiquer efficacement avec sa messagerie.
	Apprendre à utiliser l’agenda pour gérer ses rendez-vous.
	Comprendre l’utilité des tâches et des notes

Programme de formation Outlook
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			Formations Visio
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                VISIO

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir utiliser les modèles existants
	Apprendre à créer des formes et des textes
	Savoir utiliser les liens et les points de connexion



Programme de formation Visio
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			Formations Access
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                ACCESS utilisation

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir utiliser une base de données déjà créée
	Saisir les informations.
	Créer les états

Programme de formation Access utilisation




                

                ACCESS création de base de données

3 jours (21 heures)


Objectifs


	Définir des relations de différents types
	Concevoir des formulaires et états personnalisés
	Construire des requêtes pour calculer, regrouper et modifier

Programme de formation Access création de base de données
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			Formations Open Office
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                OPEN OFFICE

3 jours (21 heures)


Objectifs


	Être capable de mettre en forme des courriers simples
	Savoir gérer les mises en page
	Savoir utiliser les formules de calculs essentielles du tableur
	Apprendre à créer des diaporamas avec Impress

Programme de formation Open Office










 



                

                 WRITER : Le traitement de texte de la suite Open Office

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Être capable de réaliser des courriers simples
	Savoir gérer les mises en forme
	Savoir gérer les mises en page
	Gérer et organiser ses documents

Programme de formation Writer








 



                

                 CALC : Le tableur de la suite Open Office

2 jours (14 heures)


Objectifs


	Savoir créer et mettre en forme des tableaux
	Effectuer des calculs de base
	Savoir créer des graphiques simples
	Savoir utiliser les fonctions statistiques de base
	Savoir trier et gérer des listes de données

Programme de formation Calc
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			Formations Numérique
		

				

					

		

				
			
						
				
			        
    
                Bien débuter avec les outils numériques

5 jours (35 heures)


Objectifs


	Maîtriser son matériel informatique
	Savoir s’informer, communiquer en ligne
	Réaliser des démarches administratives et du quotidien en ligne
	Savoir organiser le classement de ses documents
	Communiquer avec les réseaux sociaux

Programme de formation Les outils numériques




                

		

				

					

		

					

		
					

		

					

		
				

		
	


	


			

		


	
	


	

	
	
	

		
			
				
					
						NOS LOCAUX DANS LE 49

Angers

355 Avenue Patton

49066 ANGERS Cedex 01


NOS LOCAUX DANS LE 44

Nantes Orvault

Le Forum d’Orvault

12 Rue Jules Verne

44700 ORVAULT


Des questions ? Contactez-nous !
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		Gérer le consentement aux cookies

		
			
		

	


	

	
		Nous utilisons des cookies pour optimiser notre site web et notre service.


Politique de confidentialité - Politique de cookies
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					Le stockage ou l’accès technique est strictement nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de permettre l’utilisation d’un service spécifique explicitement demandé par l’abonné ou l’utilisateur, ou dans le seul but d’effectuer la transmission d’une communication sur un réseau de communications électroniques.
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					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de stocker des préférences qui ne sont pas demandées par l’abonné ou l’utilisateur.
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								Statistiques
							
							
								
							
						
				
				
					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement à des fins statistiques.
					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement dans des finalités statistiques anonymes. En l’absence d’une assignation à comparaître, d’une conformité volontaire de la part de votre fournisseur d’accès à internet ou d’enregistrements supplémentaires provenant d’une tierce partie, les informations stockées ou extraites à cette seule fin ne peuvent généralement pas être utilisées pour vous identifier.
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					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire pour créer des profils d’utilisateurs afin d’envoyer des publicités, ou pour suivre l’utilisateur sur un site web ou sur plusieurs sites web ayant des finalités marketing similaires.
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