Formation Accompagnée

Logiciels bureautiques Microsoft:

Windouws — Word — €xcel — Access — PouwerPoint
Internet et Messagerie — WinZip — Adobe Acrobat
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$5$(§}|3éEéSSI'ON est un systeme'd agto-formatlon Les Attentes
qul permet une organisation tout en i
souplesse pour une progression a votre rythme. de la formation:

La pyramide du succes

Sa plate-forme pédagogique couvre les
3 phases de la formation:

DIAGNOSTIC

Détermine un parcours individuel de formation.

FORMATION

Formation interactive guidée pas a pas.

EVALUATION

Teste les connaissances par une mise en situation.
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LES MODULES PROGRESSION

Bonnes pratiques Microsoft Word

Découvrir son ordinateur

* Taper un courrier

+ Rédiger un compte-rendu

* Présenter un rapport

Microsoft Windows * Créer un long document

. - * Composer une page illustrée
Ut1,11ser S ordmatet_lr * Travailler a plusieurs sur un document
Créer un document simple * Présenter du texte dans un tableau
Classer ses documents + Présenter des nombres dans un tableau
* Créer un graphique

* Créer un modele

* Préparer un publipostage

* Concevoir un formulaire papier

* Construire un tableau

+ Effectuer des calculs * Créer un formulaire électronique
+ Modifier la structure d’un tableau * Créer un site Web
+ Présenter un grand tableau K Automatiser une tache répétitive /
C Re;gésenter graphiquement des données
chiffrées )
+ Utiliser des données du Web Microsoft Access
* Gérer une liste de données Gérer les informations d'une base de
+ Synthétiser les données d’'une base données
* Consolider des données Créer une base de données
* Simuler une hypothéese Exploiter une base de données
* Créer un modele de tableau Créer un formulaire de saisie

+ Travailler a plusieurs sur un tableau Créer un état
* Concevoir un tableau prévisionnel

+ Automatiser une tache répétitive

K Analyser des données Y.

Consulter des sites Intranet ou Internet
Trouver des informations sur Internet

Microsoft Powerpoint Communiquer sur Internet

) ) . Echanger du courrier électronique sur
* Créer une page de présentation

Internet
+ Réaliser une présentation texte
* Personnaliser 'aspect d’'une présentation
* Représenter des informations chiffrées
* Construire un organigramme
* Préparer la projection d’'une présentation
K Créer une illustration ou un schéma /

Microsoft Outlook

Echanger du courrier

+ Gérer ses contacts

+ Planifier ses rendez-vous et réunions
Gérer sa boite aux lettres

Organiser et suivre ses activités

* Compresser des fichiers

Echanger du courrier
Gérer ses contacts
Organiser des réunions

+ Convertir un document au format PDF Planifier ses rendez-vous

Adobe Acrobat

Formations pour toutes les versions Office: de 2000 a 2010
Formations également disponibles pour la suite OpenOffice

Formation informatique Informatique d'entreprise Prestation informatique
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