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Les incontournables de I'entreprise en 8 jours

Eligible au CPF | ICDL
24, 25,30 mai et 1%, 7, 8, 13 et 15 juin

MPS Formation Médoc
12 rue Aristide Briand 33250 PAUILLAC

Intervenante — Consultante formatrice Sophie BERTONE

0557752114

pauillac@mpsformation.fr
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e Rappel des fonctions de bases

e Mise en page des longs
documents

e Gestion des styles et modéles

e Le publipostage

e Les tableaux - les objets

= Envoi et réception de messages

= Piéces jointes : ouvrir - enregistrer -
joindre

= Gestion des contacts

= Gestion des calendriers

Gestion des taches

Formules calcul de base
Formatage des cellules
Mise en forme -impression

Fonctions avancées : logiques -
recherche - base de données

Listes : filtrer - trier

Travail sur multifeuilles - consolidation

v" 123 modules
v' Passation sur 35 minutes par
domaine de compétences
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