A2COM

FORMATION

Office 365 : Découverte
1 jour(s) - 7,00 heure(s)

Programme de formation

Public visé

Ce cours s'adresse a toute personne souhaitant découvrir les nouvelles fonctionnalités
d'Office 365 Online.

Pré-requis

Maitriser les bases de Word, Excel et Outlook dans une version préecedente.
A noter que l'acces a certaines fonctionnalités depend du mode
d'installation/configuration du l'office.

Objectifs pédagogiques
+ Améliorer ses connaissances sur l'un des outils du Pack Office
+ developper sa maitrise

Description / Contenu
1- Généralité
+  Présentation générale M365
- Le ruban
+  Nouvel écran de démarrage
«  Transfert d'un document via Outlook

2- Outlook
- Courrier

- Détection du type de Courrier Prioritaire / Autres
+ Actions rapides

+ Conversations

«  Lecture a haute voix

+ Insertion éléments récents
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+  Dicter un mail

«  QuikPart
+  Les modéles de texte
+  Sondage

« Calendrier
- Plusieurs fuseaux horaires
+ Autorisations de partage nouvelle présentation

3- Word
+ Le repli des paragraphes
+  Volet navigation
+  Reprendre le travail ou la lecture au point d'arrét a l'ouverture
- Le mode Révision : nouveaux affichages, possibilité de répondre aux
commentaires
- Les guides d'alignement d'objets
+  Modification d'un PDF
+ Insertion / Icones / Modele 3D
- Entéte / Pied / Chemin du fichier facilement accessible
- Possibilité de dicter son texte

4-  Excel
+ Les Graphiques

+ Graphigues recommandés

+ Nouveaux graphiques

+ Les outils simplifiés de mise en forme

+ Les autres nouveautes

+  Loutil analyse rapide

+  Quelques nouvelles fonctions

+  Mode tableau - Remplissage instantane- les segments
- Feuille de prevision

« Les Tableaux Croisés Dynamiques

+  Chronologie — Segment

+ TCD avec relations

+  Recherche d'un champ

+ Regroupement automatique champ date (Par année)

Modalités pédagogiques

Formation animée en présentiel ou classe virtuelle
Action
Horaires : 09h00-12h30 / 13h30-17h00

Moyens et supports pédagogiques
Alternance entre théorie et pratique.
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Un ordinateur par stagiaire.
Un support PDF reprenant les diverses notions du programme offert a chaque stagiaire

Modalités d’évaluation et de suivi

Qu'il s'agisse de classe virtuelle ou présentielle, des evaluations jalonneront la
formation : tests réguliers des connaissances, cas pratiques, ou validation par une
certification a l'issue de l'action par les stagiaires, au regard des objectifs visés.

Accessibilité
Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap.

Afin de nous permettre d'organiser le déroulement de la formation dans les meilleures
conditions possibles, contactez-nous.
Un entretien avec notre référent handicap pourra étre programme afin d'identifier les
besoins et ameénagement nécessaires.

Délai d’acces
« Pour les formations intra : Les modalités et délais d'accés sont a valider lors d'un

entretien téléphonique préalable et selon disponibilités respectives.

- Pour les formations inter : Selon notre calendrier d'inter-entreprises
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