tormation Suite Microsoft

La suite Microsoft est composée des logiciels suivants : Excel, Word,
Powerpoint, Outlook, Access et Visio. Dans le cadre de cette formation,
vous pouvez personnaliser les composantes de la formation en axant plus
ou moins sur les outils de votre choix.

Objectifs pédagogiques

En fonction des composantes qui vous intéressent, veuillez retrouver les
objectifs pédagogiques appropriés dans chacune des fiches produit lié a
chaque formation.

PROGRAMME

A Maitriser les logiciels bureautiques (a personnaliser)

- Construire des tableaux de calcul fiables et automatiser des
analyses de données avec Excel.

- Manipuler des outils de tri, de filtrage et de consolidation pour
traiter des volumes importants de données (Excel).

- Structurer et mettre en forme rapidement des documents
professionnels avec Word.

- Créer des présentations dynamiques et percutantes grace aux
outils avancés de PowerPoint.

- Gérer efficacement ses emails, son calendrier et ses taches a
l'aide de Outlook.

- Concevoir des schémas d'organisation, de flux ou de processus
clairs et visuels avec Visio.

- Développer et interroger une base de données relationnelle
simple grace a Access.

- Mettre en place des processus de suivi d'activité automatisés
via Excel et Outlook.

Durée : Deux a trois jours

Tarifs : 900 euros HT / jour

Niveau : Débutant a intermédiaire

Prérequis : Savoir utiliser un ordinateur avec environnement Windows/Mac
Public visé : Ingénieur, Chef de projet et toute personne gérant des données et
des documentations

Lieu et format pédagogique : En présentiel dans vos locaux ou dans différents
locaux partenaires en France. En distanciel avec lien visio et accés a la
plateforme Numersalis Academy pour les évaluations, les émargements par
demi-journée et 'acces aux ressources pédagogiques

Méthodes et moyens mobilisées : Support de cours, Documentations,
Exercices d’application corrigés, Evaluation sortante analysée par Numersalis

Modalités et délais d’accés : Formation en Intra. Le premier échange permet
de comprendre le besoin et d’adapter la formation. Le délai d’accés est ensuite
de 14 jours

Accessibilité aux personnes en situation d’handicap : Pour toute demande
liée a un besoin spécifique d’accessibilité, contactez-nous par mail a
info@numersalis.com en mentionnant « Besoin spécifique d’accessibilité »
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