Conseil

I Modalités disponibles
Presentiel ou en distanciel (selon réglementation)

1 Durée de la formation
Durée de la formation : 7 heures.

1 Public

Tout public

1 Prérequis

Connaissance et utilisation du matériel informatique

I Formateur

Professionnel confirmé dans 'exercice de ses fonctions,
compétences pédagogiques a mettre en ceuvre les
formations.

I Méthodologie et moyens
pédagogiques

LE PACK OFFICE

Pédagogie active et participative
- Apports théoriques illustrés

- Mise en situation pratique

- Supports visuels et fiches outils

I Objectifs
Permettre aux apprenants, a I'issue de la formation, de
maitriser les différents outils du Pack office. Appliquer
ces connaissances pour la mise en route des logiciels
dans le contexte du poste de travail.

I Suivi et évaluation

- Evaluation diagnostique : positionnement en début de
formation

- Evaluations formatives : ateliers pratiques , feedback

- Evaluation sommative : Quizz, Mise en situation

I Financement
Tarif de la formation : a partir de 210,00 € HT soit 252,00
€TTC

I Satisfaction
Taux de satisfaction global : 100%

Délai d’acces de 16 a 30 jours selon le financement demandé.
Contactez le service formation continue pour obtenir un devis ou toute assistance technique lors de formation a distance.
Informations complémentaires disponibles sur notre site Internet :www.cfahcconseil.com

H&C Conseil 6 Place de Regensburg 63000 CLERMONT-FERRAND
Tel : 0473932592 - Siret 42924994900075
Déclaration d’activité enregistrée sous le n° : 83 63 03371 63 aupres de la Préfecture Auvergne-Rhone-Alpes




I Contenu

1. Word et Power Point

1.1 Word

-Démarrage: environnement, barres d‘outils.
-Formats automatiques, paragraphes.
-Outils, mise en page, insertions automatiques.
-Tableaux simples.

-Publipostage, étiquettes, enveloppes.

1.2 Power Point

-Démarrage: environnement, barres d‘outils.
-Création des diapositives

-Animation des diapositives

2. Excel

-Créer un tableau fonctionnel.

-Mettre en page.

-Les formules basiques de calcul.

-Effectuer un tri.

-Outils, mise en page, insertions automatiques.

Délai d’acces de 16 a 30 jours selon le financement demandé.
Contactez le service formation continue pour obtenir un devis ou toute assistance technique lors de formation a distance.
Informations complémentaires disponibles sur notre site Internet :www.cfahcconseil.com
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