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La formation PACK WORD

EXCELNIVEAU 1a pour

objectifsde:

- Matftriser les bases du

logiciel de traitement de

texte. Vous étes un professionnel a la recherche d’une formation Pack Word Excel
I. MaTtrliser IesI bases du niveau1?

ogiciel de tableurs. STAGE UP met a votre disposition toute son expertise technique et
() DUREE pedagogique qui vous permettra d’atteindre vos objectifs.

Que vous soyez une entreprise ou un institutionnel, la formation Pack Word

4 jours

Excel niveau 1 est assurée par nos formateurs selectionnés pour leurs



& PEDAGOGIE

METHODE PEDAGOGIQUE :
Formation dispensee par un
intervenant specialise dans
les logiciels de bureautique
(traitement de texte,
tableur, bases de donnees,
messagerie électronique...)
de lagamme MICROSOFT.
Analyse de cas concrets et
d’exposes.

Alternance de
presentations theoriques
et mises en pratiques.

Methode pedagogique
participative.
Divers supports de cours.

METHODE D'EVALUATION :
Test de niveau (QCM)
effectue en debut et en fin
de formation de maniére a
mesurer la progression de
'apprenant et de valider
ses acquis.

Quizz intermediaires a l'oral
tout au long du parcours.

SANCTION :
Attestation de formation.

Formation theorique et
pratique.

© INFORMATIONS
COMPLEMENTAIRES

TARIF : Nous consulter

41210 personnes
RENSEIGNEMENTS :

contact@stageup.fr

compétences reconnues (certification....) et leurs qualités relationnelles.
Quelque soit le niveau des stagiaires, un suivi pedagogique est assure avant,
pendant et aprés la formation, de maniere a constater les acquis et ainsi
permettre une mise en ceuvre rapide dans un contexte professionnel.

Vous souhaitez organiser votre formation Pack Word Excel niveau 1
facilement et de maniére personnalisee ? Optez pour une solution en intra,
ou participez a une de nos sessions collectives (inter), dans la limite des
places disponibles.

Participez a la formation Pack Word Excel niveau 1 a Paris, Lille, Marseille,
Lyon, Bordeaux, Toulouse, Strasbourg, Nantes, Montpellier, Rennes,
Grenoble, Angers, Clermont-Ferrand, Nancy.

Contenu

La formation PACK WORD EXCEL vous donne les cles pour rediger
tout type de document, rapport, lettre, CV ... ou bien créer des
tableaux croises dynamiques et des bases de donnees.

Le traitement de texte Word, le tableur Excel n'auront plus de secret
pour vous.

La formation PACK WORD EXCEL NIVEAU 2 vous permettra de
maitriser et d'appliquer des objectifs majeurs de cette
reglementation a savoir :

» maitriser des bases, word (traitement de texte), lettres, cv,
documents) excel (tableau, calculs et graphiques)

PROGRAMME DE FORMATION

WORD

Découvrir 'environnement de WORD
» menus, barres d'outils, palette de mise en forme (mac), regles,
barre d’état, création et enregistrement d’'un nouveau document.

» classement informatique, creation et évolution d’'une
arborescence.

Saisir et éditer le texte

» saisie au kilometre.

» deplacement en mode insertion.

» selection multiple, copier / coller.

» insertion de caracteres speciaux.

» repetition / annulation d’une action ; mode d’affichage.

Mettre en forme

» caracteres, alignement et retrait des paragraphes.

» encadrement, bordures et trames.

» liste a puces, liste numeroteée, recopiage de la mise en forme.


mailto:contact@stageup.fr
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Créer des tableaux

» creation, saisie et deplacement, tabulations.
» selection et modification dans les cellules.
» mise en forme manuelle et automatique.

Finaliser et enrichir le document

» correction automatique, verification de lagrammaire et de
l'orthographe.

» insertion automatique.

» remplacement de texte.

» insertion d’'une image.

» barre d'outils dessin.

Mettre en page et imprimer

» marges, orientation de la page, apergu et options d’impression.

» saut de page, en-téte et pied de page, numerotation
automatique.

EXCEL

Découvrir I'environnement du logiciel EXCEL

» tableur : menus, barre d’'outils, palette de mise en forme, barre
d’etatt.
» classeurs, cellules, feuilles, lignes, colonnes.

Saisir les données, texte ou valeurs
» deplacement dans la feuille, selection des cellules, modification
de leurs contenus.

» insertion ou suppression de ligne, colonne, modification de leur
taille.

» copie et deplacement de cellule.
» utilisation de séries.

Mettre en forme

» selection de cellule, fusion de cellules, selection multiple.
» mise en forme simple, formats - monetaire, pourcentage.

» encadrement, bordures et trames, mise en forme conditionnelle
simple.

Calculer

» calculs simples, +,-,*,/, fonctions courantes - somme, moyenne,
minimum, maximum, calcul conditionnel - fonction si -
; reférences relatives, absolues, recopier des formules.

» calculs avec liaison et multi-feuilles.
» recopier des formules.

Gerer l'affichage de la feuille

» Mmasquage, affichage des colonnes, des lignes, figer les volets.



» partage en plusieurs fenétres.

Editer des graphiques

» selection des donnees, creation d’'un graphique : types,
enrichissement et personnalisation.

Gérer 'impression

» definition d'une zone d'impression, option de mise en page, en-
téte et pied de page, saut de page, apergu avant impression.

Etablir des formules complexes
» fonctions imbriquées et conditionnelles « si», « et », « ou »,
fonctions de recherche « h », « v », et « index », fonctions de

» texte, fonctions de date, travail multi-feuilles, multi-classeurs,
consolidation.

» outils d’aide a la decision : valeur cible, table d’hypotheses,
solveur.

» reperage / verification d’'une erreur, création, affichage,
suppression des commentaires.

Protéger et partager ses données

» protection d’'une feuille, protection des cellules.
» lecture seule.

» partage d'un classeur, suivi des modifications, export d’'un
tableau excel vers word avec ou sans lien.

Fin de formation

conclusions.
test de niveau et correction.

>

>

» evaluation qualitative.

» validation des acquis.

» remise de l'attestation de formation.

» remise d’'un support de cours et documents annexes.

Votre formateur Pack Word Excel niveau 1
Des experts a votre service

Fort d’'une expérience opérationnelle en projet, votre formateur
Pack Word Excel niveau 1 a ete seélectionne par nos services
pedagogiques tant pour son expertise que pour ses qualites
pedagogiques et sa volonte de transmettre son savoir faire.

Formation Pack Word Excel niveau 1 dans vos locaux
ouenligne

Quel format choisir ?

Ces deux formats de formation offrent chacun leurs intéréts
pratiques. Chaque participant ayant ses preféerences et ses
contraintes en matiere d'organisation, nous vous garantissons une
formation reussie que ce soit en presentiel ou en distanciel.

Les avantages du présentiel :



Centre de formation STAGE'UP
Siege social: 23 rue Antigna 45000 ORLEANS

Déplacement dans vos locaux et partout en France. La formation
peut soit se derouler dans une piece dediee soit dans la piece
principale de votre agence si sa configuration le permet.

» meilleur relationnel avec le formateur.
» meilleure assiduite.
» temps de formation concentre sur une periode donnee.

» possibilité de former plusieurs personnes simultanement et de
maniere plus efficace.

Les avantages du distanciel :

Il est important d’étre equipe du matériel necessaire a savoir : poste
informatique eéquipe, connexion internet fibre, webcam, micro et
casque audio. Un lien de reunion type Zoom ou Teams sera fourni
aux stagiaire directement par le formateur.

» possibilité d'espacer les séances.
» nombre de participants plus limite.

Comment financer la formation Pack Word Excel
niveau1?

OPCO, POLE EMPLOI, CPF...

En tant qu'organisme de formation s'adressant principalement aux
professionnels, nous vous conseillons et nous vous accompagnons
dans vos demarches pour la prise en charge en tout ou partie de
votre formation Pack Word Excel niveau 1

Nos principaux partenaires sont les OPCO tels que par exemple :

» OpCco ep pour les salaries d'agences d'architecture.

» atlas pour les bureaux d'etudes et economistes de la
construction

» fif pl pour leurs dirigeants non salaries en profession libérale.

» afdas pour les salariés d'agences de communciation, spectacle,
production...

un chiffrage ainsi que les possibilités de financements selon
votre opco vous seront adresses par un de nos conseillers en
formation.

lls nous ont fait confiance pour leur formation Pack
Word Excel niveau 1?
voir un échantillon de quelques clients

Nos formations Pack Word Excel niveau 1 sont realisables partout
en France, a domicile ou sur lieu de travail.

Formation Pack Word Excel niveau 1 Paris, Lyon, Marseille, Lille,
Nice, Bordeaux, Toulouse, Montpellier, Strasbourg...

Prise en charge par votre OPCO (Atlas, Opco EP, Akto, Afdas, FIF
PL..).

Service commercial: 14 rue dAmsterdam 75009 PARIS


https://www.opcoep.fr/
https://www.opco-atlas.fr/
https://www.fifpl.fr/
https://www.afdas.com/
https://stageup.fr/references-clients/
https://stageup.fr/references-clients/
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