HUMAN CONSEIL ET FORMATION
10 CHEMIN DU PRIEURE

BAVENT 14860

TEL : 07 63 43 90 07

SIRET : 895 137 305 00010

Programme de formation
PERFECTIONNEMENT EN BUREAUTIQUE

Formation en intra, coaching
individuel, FOAD

LES + DE LA FORMATION

- Un acces stagiaire pour les
exercices et documentation

Un suivi personnalisé par votre
ormateur

Public visé : tout public utilisateur des programmes Word, Excel et
PowerPoint ayant une maitrise de I’environnement Windows

Objectifs pédagogiques :
- Maitriser le niveau avancé des programmes du Pack Office

- Gagner du temps au quotidien dans l'utilisation des
programmes Word, Excel et PowerPoint
Durée de la formation : 4 jours, soit 28 heures de formation en intra,

formation ouverte a distance.

Déroulement de la formation : dans le but d’analyser le niveau de

pratique de I'apprenant, un test de positionnement sera réalisé en
début de formation.

* MODULE 1 : EXPLOITER LES OUTILS GAIN DE TEMPS (Excel)

Revoir les bases sur Excel

Comprendre I’environnement Excel

Créer des tableaux, formules, outils excel...

Savoir utiliser Excel de manieére fluide et simple

Bien utiliser les régles de mise en forme conditionnelle
Faciliter et controler la saisie avec la validation des données
Maitriser la recopie de formules : références relatives,
absolues ou mixtes

Mettre en relation des données

Manipuler du texte (Gauche, Droite, STX...)

MODULE 2 : SOIGNER ET HARMONISER LES PRESENTATIONS
(Powerpoint)

Découvrir I'environnement Excel

Créer un théme personnalisé ; jeu de couleurs, polices et
effets

Modifier le texte et les objets du masque des diapositives
Ajouter une ou plusieurs dispositions personnalisées

MODULE 3 : AUTOMATISER LA PRESENTATION DE VOS
DOCUMENTS (Word)

Automatiser la gestion des mises en formes

Gagner du temps : les jeux de style

S’organiser : créer des modeéles

Révision du process publipostage

Construire un document structuré
Intégrer des illustrations

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D’ENCADREMENTS
Salle de formation, réunion
Vidéoprojecteur
Ordinateur(s), un poste par stagiaire
Supports pédagogiques, cas pratique et étude de cas
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Indicateurs de qualité :

Nombre de sessions animées dans
I'année 2020 : 6

Nombre de stagiaires formés : 6
Taux de satisfaction moyen : 9,8/10

Formation en intra, coaching
individuel, FOAD

® Formation ouverte a

distance

LES + DE LA FORMATION

- Un acces stagiaire pour les
exercices et documentation

- Un suivi personnalisé par votre
formateur CONSEIL ET FORMATION

LHUMAIN AU CCEUR DU CHANGEMENT

Human Conseil et Formation - Mail : cathy@humanconseils.fr
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