POLE FORMATION

Formation Informatique :

| Perfectionnement Bureautique [Bi\\%
HAUTE VALLEE DE LA MARNE Office 2000, Office XP, Office 2003 ou Open Office VERSION 2008

OBJECTIFS

A l'issue de la formation, les stagiaires devraient &tre capables de :
» Développer des formulaires et des modéles dans Word®,

» Utiliser les outils Word® et réaliser un publipostage,

» Finaliser un dossier avec des tables et des index.

» Elaborer des formules multi classeurs avec Excel®,

» Gérer des scénarios, tableaux croisés dynamiques,

» Travailler avec des données externes,

» Programmer des macro-commandes.

» Créer et utiliser une base de donnée simple avec Access®.

» Réaliser des compositions simples avec Publisher®.
CONDITIONS » Concevoir des présentations complexes avec PowerPoint®.
D'INSCRIPTION POINFOR s'engage, dans le cadre d'une formation intra-entreprise
sur site, d adapter les cours a la version des logiciels en place.

PUBLIC
» Tout salarié qui travaille régulierement sur un poste informatique.

PRE REQUIS
» Il faut avoir suivi le stage d'initiation a la bureautique ou avoir
INTERVENANT déja des connaissances sur Windows, Word, Excel et PowerPoint.

METHODE

» Participative et active
o Manipulations commentées et guidées pas a pas
o Manipulations assistées
o Exercices pratiques sur les nouveaux acquis

CONTACT

» Etude des fonctions avancées et des outils de Word®.

» Dans Excel® utilisation et gestion des données entre les classeurs,
importer et exporter des données et les macro-commandes.

» Réalisation pas a pas d'une base de donnée simple avec Access®,
vocabulaire spécifique, formulaires et extractions.

» Dans PowerPoint® développer des modeles et animer les diapo.

» Conception de plaquettes, cartes et notices avec Publisher®.

» Evaluation formative en continu
» Evaluation certificative
P> Remise d'une attestation de formation.
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