
Maîtriser les logiciels Word et Excel

s

 

 Maîtriser les fonctions avancées de Word 
 Automatiser les tâches sur Word 
 Concevoir un tableau de calcul sur Excel 
Amine ATTIGUI 
Conseil, formation 
en informatique 
 Créer un graphique à partir de données  
De 6 à 10 
participants 

 
s
2 jours consécutifs 

à définir 
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Sur nos sites 
permanents 
ou à votre 
demande 
c

 

Professionnels admini
culturelles 

 

Objectif
str
Contenu
Publi
 
 Gestion des barres d’outils de Word  

‐ Les fonctions avancées 
‐ La casse 
‐ Les puces et la numérotation 
‐ Le glossaire 
‐ Le publipostage 
‐ Le style 
‐ Les liens hyper textes,  
‐ Les macros 
 Tableur Excel: les cellules, les feuilles, le classeur 

‐ La sélection de cellules, feuilles 
‐ Copier, coller 
‐ La création de formules 
‐ Les formats des nombres 
‐ Les fonctions d’Excel 
‐ Les graphiques 
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