Illl i;’ Bureautique — L'essentiel d’Excel niveau 1

TAF'ormation
@), Public
Q Q . 7 4 Vi oy 7
= Tout public A l'issue de la séance, I'apprenant sera en capacité
de créer un tableau Excel mis en page, intégrant
M Prérequis des formules de calculs simples, et de générer un
Aucun graphique

Mises en application {%E} Présentiel en IDF -7 Durée: 7h00

Evaluations =

Contenu
1. Connaissance de l'outil
Connaissance de l'outil....................... Barres d’état, ruban, barre d’outils d’accés rapide, notions de feuille -
cellule - classeur
Visualisation/Enregistrement.......... Différents modes d’affichage, quadrillage, zoom, enregistrement

2. Créer et mettre en page un tableau

Saisie de données..........cccceueererenneene. Saisie, gérer les feuilles

Mise en forme.......ccccevvvveveeevennnee. Police, bordures, alighement, reproduire la mise en forme, insertion &
suppression de lignes / colonnes

Mise en page du document.............. Sauts de page, en-téte et pied de page, orientation, taille, lignes
répétées a I'impression

Parametres d’impression................... Feuille/classeur, zone d’impression, ajuster a I’échelle, marges,

apercu, lignes répétées a I'impression

3. Automatiser les calculs

Formules simples................c..c............. SOmme, moyenne, multiplication, division, format de nombres

Gérer les calculs.............c.cceeeeeuenee...... Dupliquer formule, cellule absolue, calcul entre plusieurs feuilles

Créer un graphique.........cccoceeeverrenenenes Type, mise en forme : titre, Iégende, étiquette, style, couleur
Accompagnement

Rendez-vous de suivi d’1h en Visio, 15 jours aprés la formation

gid|e
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0ih|e

Calendrier : A définir 5€ Tarif : A définir

(TVA non applicable)

Contact : Séverine CAJET — severine.cajet@taf-orce.fr— NDA 11950876195 - TAF orce — Siren 931098321 - www.taf-ormation.fr
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IIII i;’ Bureautique — L'essentiel d’Excel niveau 2

TAF'ormation
@), Public
A ' ). , , o
=\ Tout public A l'issue de la séance, I'apprenant sera en capacité
de créer un tableau Excel mis en page, intégrant
w Prérequis des formules de calculs simples
Excel 1

Mises en application {%%} Présentiel en IDF Durée : 7h00

Evaluations

Contenu

1. Optimiser l'utilisation d’Excel

Convertir des données issues de sources externes vers Excel
Figer les volets, filtres et tri

Commentaires et notes

Menu déroulant, liste déroulante imbriquée

Verrouiller des cellules, protéger la feuille et le classeur

Mise en forme conditionnelle d’aprés des valeurs, jeu d’icones

2. Les calculs & fonctions

Calculs simplifiés.................... Donner un nom a des cellules

(67 ] (ol U £ NB.SI, SOMME.SI, NB.SI.ENS, SOMME.SI.ENS
Recherche.......ccccoevvvveerneneee. RECHERCHEV, RECHERCHEX

Dates...cceeeeeeeierireee e ANNEE, MOIS, JOURS, JOUR, NO.SEMAINE, AUJOURDHUI
Valeurs......cveeeveeeieeereceene NBVAL, NB.VIDE, NBCAR, MIN, MAX

TEXE. v et e e CONCATENER

3. Tableau Croisé Dynamique - TCD

B D Création, filtres, dispositions
Graphique......cococeevveverieninens Associer un graphique au TCD
Accompagnement
Rendez-vous de suivi d’1h en Visio, 15 jours apreés la formation
000
g==]  Calendrier : A définir € Tarif : A définir
= (TVA non applicable)
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Illl ’;’ Bureautique — L'essentiel de Word niveau 1

TAF'ormation
QG Public _ , B
= Tout public A l'issue de la séance, I'apprenant sera en capacité
de créer un document Word imprimable,
w Prérequis contenant 5 illustrations différentes, selon les
Aucun exemples fournis

Mises en application {%E} Présentielen IDF (- L) Durée : 7hoo

Evaluations =

Contenu

1. Connaissance de l'outil, et des fonctionnalités de base

Connaissance de I'outil........ccccceoveeeiieieeniecnecnens Barres d’état, ruban, barre d’outils d’acceés rapide
Visualisation/Enregistrement..........ccccueveuenee. Différents modes d’affichage, enregistrement
IMPFIMET .ttt et s Parametres d’impression
Partage.....coueiceieieeee et e En PJ d’'un mail, convertir en PDF

2. Créer un document simple

POlICE ittt Formats et effets du texte

Paragraphe.......ccccccevvevivececie s Alignements, puces, numérotations, retrait marge, interligne

MiSe €N PABE....cevvuerreerrriiieceerrenane En-téte et pied de page, marges, colonnes, saut de page, n° de ligne
REFEreNnces.......covveveeveeereceiceiseeerveennens Note de bas de page

VErification.....coocueeeeveeeeeeeieceee e Grammaire, orthographe, rechercher/remplacer

3. Créer un document illustré

ModElEs.....cooeiieveeeeceecieececeeeeee Utilisation de modéles, page de garde
Champs spécifiques........ccceeueerenne.. Illustrations, tableau, lien, zone texte, manuscrit, style
Compléments......ccceeeveeceeceeieneceennn. Traduction, IA

Accompagnement

Rendez-vous de suivi d’1h en Visio, 15 jours aprées la formation

Yy
§§§ Calendrier : A définir € Tarif : A définir
(TVA non applicable)
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Illl i;’ Bureautique — L'essentiel de Word niveau 2

TAF'ormation

@), Public A l'issue de la séance, I'apprenant sera en capacité

AN\SAQ . .
=0 Tout public de créer un document texte contenant une table
] ] des matieres de plusieurs chapitres, des citations
M Prerequis extraites d’une source & illustrations Smart Art,

Niveau Word 1 . . . ,

puis de faire une publicité de l‘ouvrage, en

adressant un publipostage a un public défini

Mises en application AN , . a -
NW Présentiel en IDF § Durée : 7h00

Evaluations °

Contenu

1. Créer un document illustré, avec une table des matieres

MOAEIES.....eervirieeeirecreceecrecreervennenns Utilisation de modeéles, page de garde

Table des matieres

MisSe €N PAGE....cecveerverveerrieee e En-téte et pied de page, marges, colonnes, saut de page, n° de ligne

REFErencCeS......cveveeveeceecrrceeeeereirnns Note de bas de page

Champs spécifiques........ccuvvreenenee. lllustrations, tableau, lien, zone texte, manuscrit, style, Smart Art,
graphique, références citations et bibliographie

Compléments.......cccceeveveveveeceennes Traduction, IA

2. Révision du document

Commentaires & modifications... Créer, suivi, accepter, comparer 2 documents
Protection......ccccceeeeeceneeeccceeen e, Restreindre la modification

3. Publipostage

Création d’une lettre a partir d’une liste source, apercu des résultats, enregistrer

Accompagnement

Rendez-vous de suivi d’1h en Visio, 15 jours apreés la formation

s
SI==) Calendrier : A définir 5€ Tarif : A définir

| |

(TVA non applicable)
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IIII i;’ Bureautique — L'essentiel de Powerpoint

TAF'ormation
QO Public
=\ Tout public A l'issue de la séance, I'apprenant sera en capacité
de créer une présentation PowerPoint dynamique,
M Prérequis contenant des effets, illustrations, animations
Aucun
Mises en application \\W, Présentiel en IDF & Durée : 7h00
Evaluations
Contenu
1. Connaissance de l'outil
Connaissance de l'outil..................... Barres d’état, ruban, barre d’accés rapide, Groupe de commandes
DiaposSitiVe....cccceeveveereceerere e Insérer, modifier la taille, entéte et pied de page
Affichage, impression............c........ Différents modes d’affichage, repéres, enregistrement, impression
2. Créer une présentation
Choisir le format.......ccoceveeveeeveeeen. Théme, Disposition, Couleur
TeXte e Saisie, police, pipette, paragraphe, Word Art & effets, commentaire
HHUStrationS.....ccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. Tableau, images, formes, graphiques, lien

3. Dynamiser la présentation

Transition
ANimMations.......cccccceeverccieece e Grouper des éléments, minutage des animations

Visionner l'apercu

Accompagnhement

Rendez-vous de suivi d’1h en Visio, 15 jours apres la formation

|
] Calendrier : A définir Tarif : A définir

| |

(TVA non applicable)

Contact : Séverine CAJET — severine.cajet@taf-orce.fr — TAF'orce — Siren 931098321 - www.taf-ormation.fr



mailto:severine.cajet@taf-orce.fr
mailto:severine.cajet@taf-orce.fr
mailto:severine.cajet@taf-orce.fr
http://www.taf-ormation.fr/
http://www.taf-ormation.fr/
http://www.taf-ormation.fr/

	Diapositive 1
	Diapositive 1
	Diapositive 1
	Diapositive 1
	Section sans titre
	Diapositive 1


