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Formation MS Office Excel - Travail collaboratif et sécurité a Geneve, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey,
Fribourg, Bienne, Montreux, Vevey, Neuchatel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle,
Delémont et partout en Suisse Romande et France voisine.
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But : Apprendre a activer et a gérer le travail collaboratif (multi-utilisateurs) en
entreprise sur des classeurs partageés.

Public : Cette formation s'adresse a toute personne responsable de classeurs sur lesquels plusieurs
personnes travaillent en méme temps.

Prérequis : Utilisation quotidienne de MS Excel et profil de chef d'équipe, de groupe ou de



département.

Objectifs :

e Introduction

 Présentation du concept de travail en mode collaboratif

* Protection par mot de passe a lI'ouverture ou pour la lecture seule

¢ Protection des feuilles et du classeur

e Comprendre la collaboration (priorité du dernier, chaque collegue -> sa zone)

e Activation de la sécurité par mot de passe et par profil (si infrastructure le permet)
e Activation du partage du classeur

e Suivi des modifications des utilisateurs

 Controle des utilisateurs connectés

o Comparaison des mises a jour par fusion

¢ Génération d'un rapport des modifications

 Utilisation de 1'espace de travail SharePoint (si infrastructure le permet)

» Limitation des classeurs partagés avec certains objets (macros, vba, tables, etc.)
e Applications pratiques en groupe

¢ Conclusion

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur un exemple simple de planning MS Excel
imposé par le formateur.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 0.5
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 0.6

Prix par jour en présentiel : 450 CHF
Prix par jour en distanciel : 216 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 2250 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour I'établissement du devis).
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