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Apprendre tout simplement
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PERFECTIONNEMENT WORD ET EXCEL

Vous occupez ou recherchez un emploi sur un poste administratif, vous maitrisez les bases
du traitement de texte et avez quelques notions sur le tableur. Cette formation de perfec-
tionnement vous permettra de gagner en efficacité et en rapidité sur les logiciels Word et
Excel et de savoir produire des documents de qualité.

CONTENU / PROGRAMME (3 définir selon vos besoins)

B Améliorer la mise en forme de ses documents WORD

m Utiliser le publipostage

B Savoir créer un tableau EXCEL avec des formules de base et plus avancées
B Utiliser les graphiques

PUBLIC

Demandeurs d’emploi. Pour tout autre public intéressé, nous contacter.
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