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Niveaux de formation

ON DOIT TOUS AVOIR UN MINIMUMDE CONNAISSANCES !

II MISE A NIVEAU

SE SIMPLIFIER LA VIE EN MAITRISANT LES BONS OUTILS !

z SIMPLIFICATION

JOPTIMISE POUR GAGNER UN TEMPS PRECIEUX |

3 OPTIMISATION

JE CONCRETISE EN ETANT ACCOMPAGNE !

4 REALISATION




Modules par logiciel

oJoJolo oXole,

EXCEL WORD OUTLOOK POWERPOINT TEAMS ONENOTE MICROSOFT




Modules
par
logiciel

1 MISE A NIVEAU
2 SIMPLIFICAITON

3 OPTIMISATION
4 REALISATION




Microsoft Excel

LE <NUMBER» ONE!

S'ILY A UN LOGICIEL QU'IL FAUT MAITRISER, CEST CELUI-CI.

'| MISE A NIVEAU

1.1.E m 3*3h 1.2.E W 2*2h
L’Essentiel Refresh

Version express

z SIMPLIFICATION

2.1.E W 4*2h 22.E m3%2h
Mise en place et Calculs
gestion de listes ane

de données pas louper

2.3.E W 2*2h
Chiffres

en
graphiques

3 OPTIMISATION

3.1.E W 2%2h 32.Em3%2h 33.Em272h
Tableaux Fonctions Graphiques
croisés logiques et de élaborés
dynamiques recherche

3.4.E M 2*2h

Automatisation

avec les macros

4 REALISATION

4.).E W 4*2h 4.2.E W 42N 4.3.E W 4°2h
Tableaux Nettoyage Gestion
de d’une de

bord extraction plannings
4.4.E W 4*2N 4.5.E W 4*72n

Gestion Initiation a la

de programmation

projets



Microsoft Word

RAPPORTS, NOTES, PROCEDURES, PV....
«VITE-FAIT BIEN FAIT» !

'| MISE A NIVEAU 3 OPTIMISATION

11.W B 3*3h 1.2.W ®m 2%2h 31.W H 32n 32.W m2*2h 3.3.W m3h
L’Essentiel Refresh Structure et Publipostage Création et
version express réalisation de gestion de
modéles formulaires
3.4.W H2*2h
Outils pour
automatiser

2 SIMPLIFICATION 4 REALISATION

21.W E 3720 22.W m 3*2h 2.3.W B 2*2h 41.W W 4*2h
A ne Création et Documents Création des
pas formatage de illustrés modéles pour

louper rapports ton entreprise



Microsoft Outlook

UNE COMMUNICATION ET UNE PLANIFICATION
AU «TOP DU TOP» GRACE A UNE BONNE ORGANISATION'!

'| MISE A NIVEAU 3 OPTIMISATION

11.0 ® 2*2h 12.0 m 2h 3.1.0 M 2*2h
L’Essentiel Refresh Optimisation de
version express sa messagerie

2 SIMPLIFICATION 4 REALISATION

22.0W2h 22.0m2h 4.1.0 m 3%2h
Création et Création et Systéme

gestion de gestion des d’organisation
réunions droits d’acces pour étre efficace



Microsoft Powerpoint

ON EST TOUS AMENES, UN JOUR, A DEVOIR
PRESENTER UN PROJET, UN DOSSIER, DES STATISTIQUES OU AUTRE !

'| MISE A NIVEAU 3 OPTIMISATION

11.P W 3*3h 1.2.P W 2*2h 31.P W 2*2h 32.P m2h
L’Essentiel Refresh Présentation Animations
jon express WOW'!

2 SIMPLIFICATION 4 REALISATION

2.1.P m 2*2h 4.1.P W 32N
Masque Création d'un
de «vrai» modeéle
diapositives PowerPoint



Microsoft Teams

A PLUSIEURS, ON EST PLUS FORTS
LE TRAVAIL COLLABORATIF SORGANISE !

'| MISE A NIVEAU 3 OPTIMISATION

11.T®m2h 31T m2*2h
L’Essentiel Propriétaire
d'équipes
B SIMPLIFICATION V' Al REALISATION
21T m2h 22T W 2*2h
Création et Utilisation d’une
participation a équipe en tant

des visios qu'utilisateur



Microsoft OneNote

CREE TON DEUXIEME CERVEAU
EN REGROUPANT TES NOTES !

'| MISE A NIVEAU 3 OPTIMISATION

1.1.N m 3*3h 1.2.N H 2*2h
L’Essentiel Refresh
Version express

2 SIMPLIFICATION 4 REALISATION



Contact

BESOIN DE CONSEILS ?
C'’EST MA MISSION



Caroline Debély Noél formaBOX

Raison individuelle

Depuis 2001

Spécialiste Microsoft Office

Formation / Accompagnement / Développement
Formation en ligne/présentiel

Formation en groupe/individuel

Ma mission ? Une vie numeérigue en toute simplicité

caroline@formabox.com



mailto:caroline@formabox.com

thankYOU
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