Bureautique

» WORD : LES FONDAMENTAUX

Les outils informatiques et bureautiques sont devenus pour les entreprises des outils incontournables au
quotidien. lls conférent gain de temps, efficacité et qualité des documents produits. ' Ce séminaire s'adresse aux assistants
) o . ) . . souhaitant se familiariser avec les
Avec cette formation, vous vous familiariserez avec l'interfface WORD, de la découverte de l'interface a la fonctions de base de I'outil

réalisation de documents simples. informatique WORD.

1 jour /8 heures - Prix : 1 000 €uros HT | Référence : CCAB0O1
Lieu de formation : Cabinet, entreprise bénéficiaire ou E-Learning

SUPPORTS ET MOYENS

OBJECTIFS CONTENU PEDAGOGIQUES PRE-REQUIS
e Savoir rédiger et mettre en forme un e Découvrir l'nterface ; e Support de formation ; e Aucun.
document ; e La rédaction et la mise en forme o Mini-cas d'application ;
o Se familiariser avec les tableaux ; d'un courrier ; e Echanges sur les pratiques des Pour aller plus loin :
e Insérer et placer des images e L'insertion et la mise en forme d'un participants ; - Séminaire complémentaire : WORD -
(graphiques, logos, etc.). tableau ; o QCM de validation. Les fonctions avancées (CCAB004).

e La mise en page d'un document.

» EXCEL : LES FONDAMENTAUX

Les outils informatiques et bureautiques sont devenus pour les entreprises des outils incontournables au
quotidien. lls conferent gain de temps, efficacité et qualité des documents produits. 'Ce séminaire s'adresse aux assistants
L N . , . L souhaitant se familiariser avec les
Cette formation vise a vous familiariser avec l'interface EXCEL, de la découverte de l'interface a la réalisation et fonctions de base de 'outil informatique

la présentation de tableaux simples. EXCEL.

1 jour / 8 heures - Prix : 1 000 €uros HT | Référence : CCAB002
Lieu de formation : Cabinet, entreprise bénéficiaire ou E-Learning

SUPPORTS ET MOYENS

OBJECTIFS CONTENU PEDAGOGIQUES PRE-REQUIS
o Savoir réaliser des tableaux simples ; e Découvrir linterface ; e Support de formation ; e Aucun.
o Se familiariser avec les formules de o La réalisation et la mise en forme o Mini-cas d'application ;
calcul simple ; d'un tableau ; e Echanges sur les pratiques des Pour aller plus loin :
e Savoir comprendre et analyser des o Création de formules de calcul participants ; - Séminaire complémentaire : EXCEL -
résultats et savoir présenter des simple et représentation graphique ® QCM de validation. Les fonctions avancées (CCAB005).
données avec des graphiques. d'un tableau ; - Séminaire complémentaire : EXCEL -

o La mise en page et la gestion d'une Les formules de calcul (CCAB006).

feuille de calcul.
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