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c volya WO I‘d débutant

FORMATION
Acquérir les bases pour créer vos documents professionnels (courriers,

notes, formulaires ou tableaux, etc.) de maniére autonome

& Objectifs Pédogagiques

Acquérir les bases pour créer et mettre en forme des courriers ou des
rapports dans Word.

Automatiser les taches courantes pour gagner du temps

Intégrer des éléments visuels dans vos documents : tableaux simples,
llustrations, schémas

Contenu de la formation

2 Se repérer dans l'interface (ruban, onglets, affichage)
2]OUTS (14h) Se repérer dans l'interfa Jjban, ong 1ffichage)

Gérer ses fichiers : créer, ouvrir, enregistrer et classer ses documents

Saisir et corriger du texte (orthographe, dictionnaire)

Mettre en valeur le contenu : polices, tailles, gras, italique, couleurs,

.
PrIX HT Aérer le document : alignements, retraits et espacements des paragraphes

700 € par stcgioire Organiser les informations avec des listes & puces et numérotées.
1750 € pGr grOUpe Utiliser les tabulations pour aligner le texte

Enrichir les titres (encadrements, trames)

nsérer et positionner des images et des formes

Créer et g

vaeou Soigner la présentation : marges, orientation, en-tétes, pieds de page et numérotation

Débutgnt Préparer la diffusion : prévisualisation, parameétres d'impression et conversion en PDF

des tableaux : gjout de lignes/colonnes, fusion de cellules et styles

o)

er

L. Public ciblé

:;= partiCipants Tout utilisateur débutant avec Word
Min 3 pers / groupe
Max 10 pers / groupe (¢ Prérequis

Etre initié & l'utilisation d'un ordinateur (Windows, clavier, souris)

salable sera effectué

Un test de positionnement en ligne f

Format & Méthode pédagogique

présentiel ou ‘G Distonce La formation alterne apports théoriques, études de cas, échanges d’expériences et

N situation pratiques

) Evaluation des compétences

Evaluation en continue, QCM et exercices pratique

Eg) Certificat en option

Prix : HT / certificat

TOSA® "Rédiger et mettre en Notr
forme des documents
professionnels avec Word

(RS6964)" & o Inscription :
pt TP

contact-handi@evolya-formation.fr

* Entreprises

Particulier



Swolya |[WO rd avance

FORMATION
Concevoir rapidement des documents longs, structurés et personnalisés

tout en automatisant les taches récurrentes.

& Objectifs Pédogagiques

Automatiser la mise en forme de documents complexes via la gestion
avancee des styles et des modeles.

Structurer des documents longs en utilisant les sections et les tables des
matieres automatiques

Réaliser des publipostages personnalisés pour des envois multiples

Concevoir des formulaires interactifs.

2 jours (14h .
Jowes (142 Contenu de la formation

Créer et appliquer des styles personnalisés

Configurer des modeles réutilisables (.dotx)

Prix HT Différencier les en-tétes et pieds de page

800 € por StagiQire Structurer documents avec sections et tables automatiques
Automatiser la hié iu document

2000 € pcr groupe Automatiser la hiérarchie du docu ent

Realiser publipostages avec la fusion d'un tableau Excel

Concevoir des formulaires interactifs

des champs protéges

ntegre

NiveCIU jour autor

Perfectionnement

ets externes en liant des tableaux ou graphiques Excel pour une mise &

Participants

Min 3 pers / groupe [‘3 Prérequis
Max 10 pers / groupe

ans la production de documents pro

er ur nnaissance de We

2quivalente au niveau « Débutant »

talable sera effectué

sitionnement en ligne

£ Méthode pedagoguque
FOI"mOt La formation alterne apports théoriques, études de cas, échanges d'expériences et

mises situation pratiques

Présentiel ou a Distance

@ Evaluation des compétences

Evaluation en continue, QCM et exercices pratique

Eg) Certificat en option

Prix : HT / certificat
TOSA® "Rédiger et mettre en Notr

forme des documents f contact-handi@evolya-formation.fr
professionnels avec Word

(RS6964)" &o Inscription :
ption :

(4

* Entreprises

Particulier



gvolya Excel débutant

FORMATION
Créer et structurer des tableaux, effectuer des calculs simples et concevoir

des graphiques de facon autonome.

& Objectifs Pédogagiques
Se familiariser avec l'interface Excel pour naviguer et gérer les fichiers
en autonomie.

Concevoir des tableaux clairs et professionnels pour présenter des
donnees structurees,.

Automatiser des calculs simples et des analyses statistiques de base via
des formules

lllustrer des données par des graphiques.

2 jours (14h) Contenu de la formation

Prendre ses rep 1t Excel (ruban, onglets, barre d'acceés rapide)

Saisir et modifier des données et utiliser la recopie incrémentée

Prix HT Mettre en forme les cellules et ¢

r faciliter I'analyse

erer la mise en page pour l'impression

Trier et filtrer des données

700 € par stagiaire
1750 € par groupe

Construire des formules ¢ (addition, soustraction, multiplication, division)
Utiliser les fonctions statistiqu

Maitriser les références re

Niveau
Débutant

2. Public ciblé

Tout utilisateur débutant avec Excel
‘@ Participants
(¢ Prérequis

Min 3 pers / groupe ,
Etre initié a l'utilisation d'un ordinateur (W
Max 10 pers / grOUpe Un test de positionnement en ligne préalab

£ Méthode pédagogique
Format

Présentiel ou a Distance

nation alterne apports théoriques, études de cas, échanges d’expériences et

N situation pratiques

(&) Evaluation des compétences

Evaluation en continue, QCM et exercices pratique

Eg) Certificat en option

Prix : HT / certificat

TOSA® "Exploiter les Noti

fonctionnalités de Microsoft Excel
pour la gestion et I'analyse des
données (RS7256)" & o Inscription:

contact-handi@evolya-formation.fr

(4

* Entreprises

Particulier



cwolya |Excel avance

FORMATION
Maitriser les fonctionnalités avancées d'Excel pour automatiser les taches récurrentes et

améliorer significativement votre capacité d'analyse et votre productivité.

p . . ’ -

& Objectifs Pédogagiques
Créer des formules de calcul complexes et automatisées en combinant
plusieurs fonctions
Manipuler efficacement des tableaux de grande dimension grace aux
outils de tri, filtre et structuration
Effectuer des automatisations sur des données temporelles (dates,

heures) et textuelles.

Construire et analyser des synthéses de données via les Tableaux et
Graphigues Croisés Dynamiques

2 jours (14h)
Contenu de la formation

Construire des fonctions 1cées et imbriguées : S| complexes, RECHERCHEY,

RECHERCHEX, INDEX et

PrIX HT Gérer des bases d

ciasseurs

jonnées étendues et multi-feuilles en créant des licisons entre

10

850 € par stagiaire
2125 € par groupe

Structurer l'information & |'aide des filtres avancés, des sous-totaux et du mode Plan

Automatiser le traitement des chaines de caractéres (GAUCHE, DROITE, CONCATENER)

Construire des plannings en intégrant des fonctions (DATEDIF, JOURSEM)

Analyser les données avec les Tableaux Croisés Dynamiques (TCD)

Niveou lustrer les résultats par la création de Graphiques
Perfectionnement

s Dynamiques personnalisés.

Aa Public ciblé

Toute personne utilisant déja Excel régulierement souhaitant ap
';\ participants du logiciel

Min 3 pers / groupe (¢ Prérequis

Max 10 pers / groupe P

fondir sa maitrise

eéder une connaissance de Excel équivalente au niveau « Débutant »

a effectué

est de positionnement en ligne préalable s

& Méthode pédagogique

ation alterne apports théoriques, études de cas, échanges d'expériences et

Format

Présentiel ou a Distance

tiques

) Evaluation des compétences

Evaluation en continue, QCM et exercices pratique

Eg) Certificat en option

Prix : HT / certificat
TOSA® "Exploiter les Notre referent

fonctionnalités de Microsoft Excel
pour la gestion et I'analyse des
données (RS7256)" &

contact-handi@evolya-formation.fr

Inscription :

'0

* Entreprises




cwoya |PowerPoint debutant

FORMATION
Concevoir avec méthode et rapidité des présentations professionnelles

incluant texte, illustrations et animations.

& Objectifs Pédogagiques

Se familiariser avec I'environnement PowerPoint pour naviguer et gérer
les diapositives en toute autonomie

Construire avec méthode une présentation intégrant du texte, de
images, des schémas, des tableaux et des graphiques

Définir une ligne graphique cohérente pour uniformiser la mise en page
du support.

Exploiter les effets d'‘animation et de transition pour dynamiser le
diaporama

2 jours (14h)
Contenu de la formation

der l'interface (ruban, onglets, barre d'accés rapide) et les différents modes

ge

PrIX HT Gérer les fichiers en apprenant & créer, enregistrer, classer et structurer une présentation

avec des sections

700 € par stagiaire g i
1750 € par groupe diopositives.

ligne graphique par |'application de themes et l'utilisation des masques de

Mettre en forme le texte et organiser les informations.
Enrichir le contenu en insérant des images, des formes, des organigrammes

Animer la présentation en appliquant des effets de transition et des animations sur les

NiveCIU objets et le texte
Débutant Dbt

parametres d'impression ou d'export PDF

hort efficacement en utilisant le mode présentateur et en maitrisant les

Participants . Public ciblé

Min 3 pers / groupe Tout utilisateur débutant avec PowerPoint
Max 10 pers / groupe , )
(¢ Prérequis

Etre initié

Un test de

'utilisation d'un ordinateur (W
ositionnement en ligne préalab

Format

Présentiel ou a Distance

C*a Méthode pedagoguque

rmation alterne apports théoriques, études de cas, échanges d’'expériences et

n situation pratiques

Evaluation en continue, QCM et exercices pratique

Prix : HT / certificat

TOSA® "Développer des AR i

présentations visuelles et
dynamiques avec PowerPoint
(RS696)"

contact-handi@evolya-formation.fr




cwoya |PowerPoint avance

FORMATION
Professionnaliser vos présentations, dynamiser vos diapositives et

concevoir des expériences interactives percutantes.

& Objectifs Pédogagiques

Professionnaliser et harmoniser ses présentations pour gagner en clarté
et en impact

Enrichir et dynamiser le contenu des diapositives via des animations
maitrisées

lllustrer des concepts et des processus complexes par une conception
graphique avancee

Concevoir des expériences de présentation interactives et des
navigations non linéaires

2 jours (14h)
Contenu de la formation

thémes personnalisés (couleurs, polices, effets) respectant une charte

PrIX HT Configurer les masques de digpositives et gjouter des dispositions personnalisées pour

automatiser la mise en forme

800 € par stagiaire
2000 € par groupe

ntégrer des objets multimedias (vid

Construire des schémas complexes en utilis des SmartArt

Développer l'interactivité en créant des boutons d'action, des liens hypertextes et des

sommaires ‘j‘:,‘f'lf_ﬂ"‘ lques

irameétrer des animations personnalisées

Niveau
Perfectionnement

Concevoir des supports destinés & une utilisation en borne interactive

Participants . Public ciblé

Toute personne utilisant déja PowerPoint régulierement souhaitant approfondir sa

Min 3 pers / groupe
Max 10 pers / groupe

maitrise _1L, ogiciel

[‘3 Prérequis

er ur nnaissance de Po
sitionnement en lig

équivalente au niveau « Débutant »

able sera effectué

Format

Présentiel ou a Distance

C*a Méthode pedagoguque

rmation alterne apports théoriques, études de cas, échanges d’'expériences et

n situation pratiques

Evaluation en continue, QCM et exercices pratique

Prix : HT / certificat

TOSA® "Développer des AR i

présentations visuelles et
dynamiques avec PowerPoint
(RS696)"

contact-handi@evolya-formation.fr




