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Le Dirigeant et son PC

Support de cours : Certification : Nous consulter

Cours particulier, basé essentiellement sur l’accompagnement
du stagiaire dans la compréhension et la prise en main des
outils bureautiques.

PRE-REQUIS
Aucune connaissance préalable n’est nécessaire pour le suivi de
cette formation.

PARTICIPANTS
Chef d’entreprise, Haut Cadre de société, qui souhaiterait approcher
l’environnement Micro-informatique, comprendre la culture informatique
et s’initier aux différents outils bureautiques.

CONTENU DU COURS
Culture Informatique
Module   1 : Généralités
Module   2 : Les principaux organes d’un ordinateur
Module   3 : Les réseaux locaux 
Module   4 : Bureau Electronique de Windows 
Module   5 : Numérisation de documents
Module   6 : Gestion Electronique de documents
Module   7 : Reconnaissance vocale
Bureautique
Module   1 : Traitement de texte
Module   2 : Tableur
Module   3 : Présentation Assisté par ordinateur 
Module   4 : Gestion d’Informations de Bureau 
Module   5 : Internet
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Se familiariser avec l’usage de fonctions financières, de simulation
et optimisation de ressources, mais encore apprendre à gérer une
base de données Excel, à travailler avec des graphiques. 
Enfin, comment augmenter les performances d’Excel grâce aux
macros.

PRE-REQUIS
Avoir des connaissances d’Excel et en maîtriser les fonctionnalités
de base.

PARTICIPANTS
Analystes financiers, comptables…Toute personne travaillant dans
un service financier voulant connaître plus de fonctionnalités dans
le domaine financier sur Excel en vue de faciliter son travail quotidien.

CONTENU DU COURS
Module   1 : Importation de données
Module   2 : Synthétiser les données
Module   3 : Analyse de l’existant grâce aux fonctions intégrées 
Module   4 : Simulations et optimisations 
Module   5 : Les Graphiques
Module   6 : Modèles et consolidation
Module   7 : Les Macros
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