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Profils des apprenants
Toute public

Prérequis
Aucun

FICHE DE FORMATION
F O R M A T I O N  I N I T I A T I O N  W O R D  E T  E X C E L

avincent.avenir@gmail.com
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Tout public 

O B J E C T I F S  D E  L A  F O R M A T I O N

Découvrir les interfaces
Maîtriser les fonctions de base
Acquérir les bonnes pratiques sur un
traitement de texte avec Word
Créer des tableaux de calculs sur Excel

Présentiel & Distanciel

Word
L'interface du logiciel,
Création d'un nouveau document: les
différents types possibles,
Mise en forme du texte (polices, titres,
effets de texte, thèmes),
Liste à puces et numéros,

C O N T E N U  D E  L A  F O R M A T I O N

Saut de page, en-tête et pied de page,
Marques de mise en forme,
Intégrer un tableau.

Excel
L'interface du logiciel,
Organisation des feuilles et classeurs,
Construction d'une formulede calcul,
Elaborer, présenter et imprimer un
tableau simple,
Exploiter les formules et les fonctions.

O R G A N I S A T I O N  D E  L A
F O R M A T I O N

Équipe pédagogique
Formation délivrée par un professionnel.

Ressources pédagogiques et
techniques

Accueil des apprenants dans une
salle dédiée à la formation.
Salle comprenant : paperboard,
vidéoprojecteurs, tables, chaises.
Documents supports de formation
projetés.
Exposés théoriques
Étude de cas concret
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Mise à disposition en ligne de
documents supports à la suite de la
formation.

Dispositif de suivi de l'exécution de
l'évaluation des résultats de la
formation

Feuilles de présence.
Questions orales ou écrites.
Questionnaire de validation des acquis.
Mises en situation
Formulaires d'évaluation de la
formation (à chaud et à froid).
Certificat de réalisation de l’action de
formation.

Quelle que soit votre interrogation (choix de la
formation, contenu, objectifs visés, modalités
d'apprentissage, financement…), nous sommes à
votre écoute.

I N F O R M A T I O N

Intéressé(e) ? Contactez nous !
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