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PROGRAMME
Formation Microsoft 365 :
Outils Bureautiques
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Formation Microsoft 365 : Outils Bureautiques

Référence : IBMIC034B

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Tout public.

Objectifs :

Maîtriser l’utilisation des outils bureautiques en ligne de Microsoft 365 :

Excel : Effectuer des calculs et appliquer des formules dans Excel, manipuler aisément les graphiques et les
tableaux croisés dynamiques
Word : Travailler efficacement avec les tables de référence
PowerPoint : intégrer du contenu multimédia de manière professionnelle
Préparer et optimiser ses documents bureautiques en vue d’un travail collaboratif plus efficace sur
Microsoft 365

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
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l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Connaître les fonctions basiques des logiciel Word, Excel et PowerPoint

Durée : 3 jour(s) / 21 heures

Points abordés :

Renforcer ses compétences sur Excel

Rappels sur les formules Excel
Création et personnalisation des graphiques
Tableaux croisés dynamiques et analyse de données
Travail collaboratif sur Excel

Renforcer ses compétences sur Word

Paragraphes et Colonnes
Gérer les modèles
Savoir configurer les tables des matières
Travail collaboratif sur Word

Renforcer ses compétences sur PowerPoint

Insérer des tableaux, graphiques et éléments multimédia
Intégrer des contenus externes à partir de Word et Excel
Créer des liens hypertextes
Travail collaboratif dans PowerPoint

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1390 €* (463.33 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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