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UTILISATEUR, 

les 4  logiciels Microsoft inclus 
 

 

EXCEL – Niveau I et II 
DURÉE : 2 ou 3 jours  

OBJECTIF 
Utiliser Microsoft 365 (anciennement 
appelé Office) pour simplifier et 
sécuriser vos données, en local ou en 
ligne. Découvrir les applications en 
ligne : Excel, Word, PowerPoint et 
Outlook. 
Nombreux exercices pratiques pour 
créer des documents, les retrouver et 
collaborer. 

PREREQUIS 
Connaissances d’Internet 

 
En groupe, ou individuel 
Eligible pour le financement CPF 
Compte Personnel de Formation 

Formation continue 
Formation Inter ou Intra 

La formation inclut : 
• évaluation et diagnostic du niveau 

et des attentes des participants 
• évaluation en fin de session 
• support de cours  
• certificat de stage. 

 
Dates et Réservation : 

04 72 27 50 10 
Pour tous devis 
ou demande complémentaire : 
contact @amsi-formations.com  

 

 

 

Fondamentaux  
• Découverte de Microsoft 365 

• Vue d'ensemble des différents composants  

• Accéder et se connecter à Microsoft 365, La mobilité 

• Interface du portail 
• Trouver ses documents 

EXCEL / Web App (Calculs, Tableaux) 1 Jour 
• Saisir, modifier, mettre en forme 

• Calculs, fonctions, graphiques 

• Tris, Filtres, tableaux  et mise en page  

WORD / Web App (Traitement de texte) 1 Jour 
• Saisir, modifier, rechercher, remplacer 

• Mettre en forme,  usage de modèles  

• Tableau pour structurer et mise en page 

POWERPOINT / Web App (Diaporama) 1 Jour 
• Création et manipulation de diapositives 

• Insertion d’objets et SmartArt 

• Mises en forme, présentation et paramétrages 

OUTLOOK / Web App (Messagerie) 1 Jour 
• Création, envoi, réception de messages et organisation 

• Gérer le calendrier et la prise de rendez-vous 

• Partage et autorisations 

Travail collaboratif 
• Travail à plusieurs sur un document, partage et transfert 
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