Fidulane

… L'informatique conviviale…


Works


Ce programme n'est donné qu'à titre indicatif, puisque nous nous adaptons à la spécificité de votre demande, à votre niveau de connaissance, à votre rythme. 

A l'issue de cette formation, vos premiers projets sous Works devraient être largement avancés, voire achevés.

Nos formations étant, dans la mesure du possible, individuelles, nous nous mettrons d'accord sur un planning de travail adapté à vos souhaits.

Nous pouvons vous fournir une assistance téléphonique complémentaire.

Vous aider à développer votre entreprise par une meilleure maîtrise de l'informatique… !
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Présentation générale du logiciel Works
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Le tableur

· Remplir une feuille de calcul et la mettre en forme

· Enregistrer et imprimer une feuille de calcul

· Effectuer des calculs (formules de calcul, références mixtes et absolues)
· Copier des données, une cellule, une plage, insérer et supprimer des lignes et des colonnes, générer une suite de données, utiliser une présentation prédéfinie
· Consolider des tableaux (par exemple, vous pouvez créer un tableau des ventes par agence, et obtenir automatiquement un tableau récapitulatif d'ensemble)
· Créer et présenter un graphique
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La base de données

· Créer, modifier, déplacer, supprimer des champs en mode formulaire et en mode liste

· Saisir des données et des formules de calcul, les modifier, les supprimer

· Mettre en forme et protéger un formulaire

· Rechercher des données et interroger la base au moyen de requêtes

· Créer, mettre en forme, et imprimer des états
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Le traitement de texte

· Saisir, modifier, corriger, mettre en forme du texte

· Utiliser des paragraphes prédéfinis
· Créer un mailing (base de données, lettre type, puis fusion des deux éléments)
· Insérer un tableau et un graphique dans un document
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