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Objectif Maitrise des Outils Bureautiques
Acquérir une maitrise avancée des logiciels bureautiques Windows, Word, Excel, Outlook et (20 heures)
PowerPoint pour une utilisation quotidienne plus efficace

Prérequis Stage parfaitement
Avoir une bonne maitrise et la pratique réguliére de tous les logiciels abordés. Attention, ce stage est adapté au DIF
trés intensif

Destinataires

Tout collaborateur

Plan du stage Pédagogie

. . . ; Active et participative (PPO)

Naviguer efficacement avec Windows et le réseau alternant les apports théorigues

. Déplacements de lot, notions d'entretien quotidien de sa machine et pratiques avec une mise en

- Notions de sécurite ) commun des expériences des

. Notions de sauvegarde locale ou réseau participants

. Se connecter grace a plusieurs méthodes (réseau, haut débit et analogique)
Supports de stage

Créer des documents structurés (longs) avec Word Support de stage et d'exercices
. Les marges droite et gauche et la marge reliure
. Les pages paires et impaires Certificat de stage
. Les sections et la mise en page Certificat de fin de stage
. Le en-tétes et pieds de page
- Les notes de bas de page Tests de certification
. La table des matieres et les index
Aucun
La gestion automatique de la mise en page Animateur
. Styles, veuves orphelines, marges forcées, regles, colonages, répétitions en haut ou bas de page
. Les en-tétes et les pieds de page Consultant - Formateur

. La gestion des apergus
Approfondir ¥
Créer des tableaux avancés avec Excel
. Construire des tableaux pour les réutiliser Avant  BURO1 -
. Liaisons entre tableaux et fichiers d'un méme classeur Latéral - -
. Insérer les graphiques travaillés Aprés - -
. La mise en forme des tableaux
. Les formules rendant les tableaux dynamiques

Prix HT du stage
Gérer et collaborer avec Outlook
. Utilisation avancée de la messagerie, du calendrier et de la gestion des taches Stage : 1327¢
. Collaboration : I'essentiel 1®! option : 63 €

Construire une présentation animée avec PowerPoint
. Les outils a disposition et le montage final
. Les écueils des présentations

Informations et
Inscriptions
www.dotshaper.com
Tél. 08 70 25 3005

» Dates des sessions 2007

19 au 21 mars
25 au 27 juin
8 au 10 octobre

10 au 12 décembre
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Dates des sessions
2007

Planifiez votre évolution et celle de vos
collaborateurs avec Dotshaper

Planifiez vos stages sur plus de 3 années

2007

» Sessions 2007

N° 549
(] 19 au 21 mars

N° 550
[l 25 au 27 juin

N° 551
(2] 8 au 10 octobre

N° 552
[C] 10 au 12 décembre

2008

» Sessions 2008

N° 744
(] 17 au 19 mars

N° 745
[l 23au2s juin

N° 746
("] 6 au 8 octobre

N° 747
(2] 8 au 10 décembre

2009

» Sessions 2009

N° 939
(7] 16 au 18 mars

N° 940
(] 22.au24 juin

N° 941
(7] 5 au 7 octobre

N° 942
(2] 7 au 9 décembre

2010

» Sessions 2010

N° 1134
(0] 15 au 17 mars

N° 1135
(1] 21 au 23 juin

N° 1136
(2] 4 au 6 octobre

N° 1137
(2] 6 au 8 décembre

Réservez aujourd’hui tous vos stages, sur plusieurs
années et Réalisez des économies importantes*

Prix HT du stage

tarif valable jusqu'a fin2007

1327€
63 €

Stage :
@l option :

Commandez tous vos stages
interentreprises aux prix actuels *.

Informations et Inscriptions

www.dotshaper.com
Tél. 08 70 25 3005

Choisissez vos dates de session et faxez

ce document au 01.76.60.66.11

Société

Stagiaires : Civilité, Nom, Prénom

N° de
session

Date session

Votre N° de téléphone

Date

Nom et qualité du décisionnaire,

Tous droits réservés - The Dotshaper Company

41, rue de Maubeuge - 75009 PARIS
Tél. 08.70.25.3005 - www.dotshaper.com

- 2007 - 2008

Signature et tampon de votre société

Stage parfaitement
adapté au DIF

Filiere pour
Approfondir ¥
Avant BURO1
Latéral

Aprés

* Par exemple :

Vous commandez
plusieurs stages
qui auront lieu les
années suivantes,
vous ne payerez
que le prix indiqué
ci-contre.

* Tarifs indexés a la
date de commande,
applicables aux
sociétés ne
disposant pas de
conditions de ventes
particuliéres.
Sessions réglées le
1er jour de I'année
de réalisation du
stage

BURO02



