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PROGRAMME DE FORMATION


Conducteur de Travaux


Module Bureautique








Objectifs de la formation





Maîtriser le Pack Office Windows


Word


Créer et mettre en forme un document texte


Devenir plus efficace dans la production de documents


Excel


Concevoir rapidement des tableaux de calculs et générer des graphiques


Optimiser, automatiser, mettre en application les fonctions avancées


Powerpoint


Mettre au point des présentations claires et attractives


Outlook


Communiquer et s’organiser avec Outlook





Votre contact


Christelle COUE-ROBELIN


05 49 61 20 66


couec@poitou.ifrb.fr





Durée	


7,00 jour(s)


49:00 heures





Public	


Toute personne d’une entreprise de Bâtiment amenée à :


exercer le métier de Conducteur de Travaux ;


seconder le chef d’entreprise ou le responsable d’agence ;


reprendre ou créer une entreprise de Bâtiment.





Pré-requis	


Maîtriser son métier sur le plan technique.�


Moyens pédagogiques et supports


Face-à-face pédagogique comprenant :


apports théoriques


mise en pratique sur des exemples


En outre, la vraie valeur ajoutée de la formation réside dans l’alternance Période de formation / Période en entreprise.





Informations complémentaires	








Programme


Excel Initiation


Se familiariser à l’environnement


Concevoir et mettre en forme des tableaux


Créer des formules de calcul - Incrémentation


Représenter graphiquement un tableau


Comprendre les notions de référence relative, absolue et mixte


Mettre en page et gérer ses feuilles de calcul


Utiliser la mise en forme conditionnelle


Word Initiation


Se familiariser à l’environnement


Concevoir et mettre en forme un document


Les outils vérificateurs


Créer des tableaux


Homogénéiser la présentation du document


Powerpoint


Se familiariser à l’environnement


Créer, modifier, présenter des diapositives


Insérer et mettre en forme les différents objets


Utiliser les masques


Créer des modèles et thèmes


Word Perfectionnement


Améliorer son efficacité dans la production de documents (gestion des styles)


Générer une table des matières, notes de bas de pages, table d’illustration


Gestion des documents longs


Mettre en page un document et l’imprimer


Le publipostage


Excel Perfectionnement


Améliorer sa saisie de données et ses graphiques


Liaisons et consolidation


Utiliser les outils et calculs avancés (fonctions logiques, recherche,…)


Créer et utiliser les bases de données et les tableaux croisés dynamiques


Analyse de scénarios et solveur


Outlook


Se familiariser à l’environnement


Utiliser sa boîte de réception


Trier et gérer son courrier


Gérer son agenda, son carnet d’adresse et ses tâches













