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PACK BUREAUTIQUE 2016 - PERFECTIONNEMENT

Tarif

Tarif

Tarif : 1050 € TTC

Lieu : En ligne .

Durée :10 heures

Tutorat : 3h inclus

Langue :Francais

Tarif : 1750 € TTC
Lieu : En ligne
Durée :20 heures
Tutorat : 14h inclus

Langue :Francais

Contenu de la formation

Excel 2016

Fonctions avancées

Mise en forme conditionnelle

Saisie semi-automatique et import de données
Mise en page et impression

Noms de cellules

Gestion des feuilles et liaisons entre feuilles
Applications pratiques

Présenter les données en graphiques
Manipuler les séries de données

Outlook 2016

Prise en main

Réception de messages et impression

Réponse, transfert et mise en forme de message
La sécurité sous Outlook

Contacts et carnet d'adresses

Gérer ses messages électroniques

Calendrier et rendez-vous

Calendrier et réunions

Gérer les taches

Les différentes attaques informatiques

PowerPoint 2016

Les régles de présentation

Prise en main

Personnaliser et modifier une présentation

Mettre en forme une présentation

Insérer une image

Modifier des images

Insérer et modifier un tableau dans une présentation
Présenter les données en graphiques

Dessiner avec PowerPoint

Word 2016

Les tabulations

Les tableaux : création et mise en forme

Les tableaux : fonctionnalités avancées

Les images : insertion et mise en forme

Les images : modifications et habillage

SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte
Correction d'un document

Objectif

Avec cette formation vous pourrez
maitriser I'intégralité des
fonctionnalités de Word, Excel,
Powerpoint et Outlook 2016 : - Word :
utilisation des outils de mise en forme
du texte et des paragraphes pour
concevoir un document professionnel
en autonomie, l'insertion de tableaux
et d'illustration, I'utilisation de
tabulations et la réalisation de
tableaux simples, la présentation
visuelle de vos documents et de leur
mise en page, les premiers
automatismes de Word pour gagner
du temps, I'utilisation des corrections
orthographiques et grammaticales
pour finaliser un document. - Excel :
maftrise des fonctions de calculs
avancées (fonction conditionnelle,
fonction date et texte), la création de
graphiques avancés, la manipulation
des séries de données et saurez créer
vos premiéres applications
automatisées. - PowerPoint : définir la
ligne graphique d'une présentation
pour uniformiser la mise en page des
diapositives, construire avec méthode
et rapidité une présentation intégrant
du texte et des illustrations, mettre
en forme les contenus sur
diapositives et créer des animations
simples. - Outlook : envoie de
messages, création de contacts et
carnet d’adresses, gestion du
calendrier et rendez-vous, taches...

Points forts

- Formation disponible 7/7 j 24/24 h -
Exercices imprimables et interactifs -
Ressources téléchargeables - 3
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e Les styles dans Word 2016
e Les fonctions Rechercher et Remplacer
e Les colonnes

niveaux de formation (débutant,
confirmé, expert)

Pré-requis

- Navigateur web : Internet Explorer,
Chrome, Firefox, Safari - Systeme
d’exploitation : Mac ou PC,
smartphone

Public ciblé

- Chef d'entreprise, commergant,
profession libérale, Employé(e) -
Toute personne, professionnel ou
particulier, désirant maitriser le pack
office.



