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TOSA &%

STAGES PROPOSES Durée | Prix HT par Dates _ _
participant Octobre | Novembre | Décembre [ Janvier 2025 | Février 2025
| I [ |
ENVIRONNEMENT
Introduction a la micro-informatique et a Windows 1jour 246,00 7 6
Familiarisation avec le micro-ordinateur (7 hres)
Utilisation et personnalisation de Windows
La gestion des dossiers et des fichiers dans Windows 0,5 jour 123,00 20 matin 22 matin
Classement et gestion de ses documents (3,5 hres)
Découverte du micro-ordinateur et d'Internet 2 jours 492,00 7et8 6et7
Familiarisation avec le micro-ordinateur et Windows (14 hres)
Navigation sur Internet, consultation de sites Web
WORD ble
Initiation G 2 jours 492,00 18 et 19 16 et 17
Création et présentation de documents courts (14 hres)
Consolidation des fondamentaux 1jour 246,00 12 20
Création et présentation de documents courts (7 hres)
Les documents courts - perfectionnement 1jour 246,00 ler 3 27
Conception, présentation et utilisation des tableaux dans Word (7 hres)
Mise en forme et mise en page de documents courts élaborés
Les fonctions "rapides” 1jour 246,00 8 10 10
Fonctionnalités permettant de gagner en efficacité : modéles, (7 hres)
formulaires, insertions automatiques, publipostage (création, &
partir d'une liste d'adresses, de courriers personnalisés et
d'étiquettes), trucs et astuces,
Les documents longs 1jour 246,00 15 17 17
Optimisation de la conception de documents volumineux : styles, (7 hres)
hiérarchisation (chapitres, sous-chapitres...), sommaire automatique
EXCEL
Les tableaux de calcul - initiation 2 jours 492,00 7et8 14 et 15 2et3 9et 10 3et4d
Création et présentation de tableaux avec formules de calcul (14 hres)
Les tableaux de calcul - consolidation des fondamentaux 1jour 246,00 3 7 5 7 6
Création et présentation de tableaux de calcul (7 hres)
Les formules de calcul - perfectionnement 1jour 246,00 10 19 12 14
Fonctions intégrées (SI, RECHERCHEV ...), calculs sur données (7 hres)
spécifiques (dates, heures, texte...), calcul entre feuilles/classeurs
Les graphigues et les objets graphiques 1jour 246,00 21 21
Création et mise en forme de graphiques dans une feuille ou dans (7 hres) (a/c v. 2013) (a/c v. 2013)
une cellule, utilisation d'objets graphiques
La gestion de listes, les tableaux croisés dynamiques (Niveau 1) 1jour 246,00 17 26 19 28 20
Importation de fichiers extraits d'autres logiciels (compta, ERP...) (7 hres)
Création et maj de listes de données, tris, sous totaux, filtre auto.
Création et mise en forme de tableaux croisés a partir d'une liste
La gestion de listes, les tableaux croisés dynamiques (Niveau 2) 1jour 246,00 28 30
Fonctions avancées d'exploitation d'une liste, le filtre élaboré (7 hres)
Génération d'états personnalisés, consolidation de plusieurs
tableaux croisés, création de graphiques croisés dynamiques
Les macros personnalisées 2 jours 610,00 25 et 26 13 et 14
Automatisation de taches répétitives, fastidieuses (14 hres)
Introduction a la programmation VBA
Excel VBA - Initiation 3jours 1 014,00 Nous consulter| Nous consulter [ Nous consulter| Nous consulter| Nous consulter
Réalisation d'applications a l'aide de VB pour application (21 hres)
POWERPOINT le
Initiation CPF 2 jours 492,00 Set6 23 et 24
Création et animation d'une présentation (Diaporama) (14 hres)
Consolidation des fondamentaux 1 jour 246,00 18 11
Création et animation d'une présentation (Diaporama) (7 hres)
Perfectionnement 1jour 246,00 16 18
Optimisation de l'utilisation de PowerPoint, de la création a (7 hres)
I'animation d'une présentation élaborée
PUBLISHER
Les bases - initiation 2 jours 518,00 5et6
Création et présentation de documents (14 hres)
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ACCESS e
Initiation CPF* 4 jours 1 038,00 10, 11, 17,18 13, 14, 20, 21
Construction d'une base de données relationnelle, (28 hres)
Exploitation des données (analyse, impression, exportation)
MSPROJECT
Les bases - initiation a la gestion et au suivi d'un planning 2 jours 680,00 14 et 15 9etl0 6et7
Elaboration et exploitation d'un projet (diagramme de Gantt) (14 hres) (a/c v. 2010) (a/c v. 2010) (a/c v. 2010)
VISIO
Les fondamentaux - initiation 1jour 305,00 13
Création et mise en forme de diagrammes (organigrammes, (7 hres)
diagrammes de flux...)
INTERNET / INTRANET
1 1 1
La navigation sur Internet 1jour 246,00 Nous consulter
La consultation, la recherche, le paramétrage, la confidentialité (7 hres)
La messagerie électronique (Outlook) 1jour 246,00 14 9 13
La gestion des messages, I'échange de fichiers, (7 hres)
La compression de fichiers, Acrobat Reader
CPF*

L'organisation dans Outlook 1jour 246,00 25 31
La gestion des calendriers, des taches et des notes dans un (7 hres)
environnement multi-utilisateurs

éligible
WORDPRESS CPF*
Création d'un site Internet ou d'un blog - initiation 3jours 936,00 16,17 et 19
Notions techniques indispensables ; installer WordPress ; (21 hres)
Créer un site ou un blog ;trouver un hébergement
LibreOffice WRITER éligib
Initiation CPF 2 jours 518,00 21et22 9et10
Création et présentation de documents courts (14 hres)
Consolidation des fondamentaux 1jour 259,00 14 4
Création et présentation de documents courts (7 hres)
Perfectionnement 2 jours 518,00 12 et 13
Création de tableaux, documents courts élaborés (styles, reperes de | (14 hres)
texte, sections...), modéles et autoTexte, Mailing
LibreOffice CALC gligible
Initiation CPF* 2 jours 518,00 28 et 29
Création et présentation de tableaux avec formules de calcu (14 hres)
Consolidation des fondamentaux 1jour 259,00 7 16
Création et présentation de tableaux avec formules de calcul (7 hres)
Perfectionnement 2 jours 518,00 4eth 24 et 25
Formules avancées (SI, RECHERCHEYV, calculs sur dates...). (14 hres)
Diagrammes, gestion de listes et pilotes de données
LibreOffice IMPRESS éligible
Initiation CRE 2jours 518,00 28 et 29
Création et automatisation d'une présentation - Diaporama (14 hres)
PHOTOSHOP
Les bases - initiation 3jours 936,00 21,22 et 24 27,28 et 30
Retouche d'images et photomontages (21 hres)
AUTOCAD LT / AUTOCAD / ZWCAD (le dessin en 2D)
Les bases - initiation le 5jours 1 775,00 du7aull Nous consulter| Nous consulter| Nous consulter [Nous consulter
Réalisation de dessins et de schémas en 2D CPF* (35 hres)

* Prix de la Certification TOSA : 68,00 € HT

Pour une efficacité maximale, le nombre de participants est limité a 6 personnes par stage.
Le déjeuner, pris en commun, est inclus dans les prix de journée compléte.

Retrouvez notre calendrier a jour sur notre site Web :

Horaires : de 9h & 12h30 et de 13h45 a 17h15

www.espace-formation.fr

Qualiopi

processus certifié

»
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La certification qualité a été délivrée au titre de la catégorie
d'actions suivante : ACTIONS DE FORMATION

Pour vous inscrire ou pour plus de précisions : Mél ef@espace-formation.fr
Tél 04 76 84 40 10
ESPACE FORMATION - 25 rue Pierre Semard - 38000 GRENOBLE - www.espaceformation.fr
Méel. ef@espace-for 2 4 84401
SARL3ucaptaide 15 24450 £-RCS Gren B ¥ 2
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